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Jornada técnica TIC SATI DNEE

Aquesta jornada té la finalitat de millorar les competéncies tecniques del
professorat que s’ocupa de I'atencié a la diversitat i les necessitats educatives
especials, proporcionant-li informacions i estratégies per cercar informacions i
resoldre per si sols les dificultats en I'is de les TIC.

1. Objectius

e Adquirir autonomia en la gestié dels recursos educatius per a I'alumnat
amb NEE

e Coneixer tecniques basiques per a la recerca, instat lacié i adaptacié de
recursos educatius utilitzant les TIC.

2. Contiguts

Estructura de la informaci6 a I'ordinador: unitats, carpetes, arxius
Descarrega de fitxers, programes i materials d’internet

Instal lacié de programes, creacié de dreceres i organitzacié de I'escriptori
Missatges: enviar documents adjunts, comprimir i descomprimir
Funcionament de I'escaner, I'enregistrador de so i les cameres de
fotografia digital

3. Activitat

En aquesta sessié us proposem preparar un material educatiu que pugueu
utilitzar amb els vostres alumnes, ja sigui amb 'ordinador o bé sobre paper.

Per preparar-lo haureu d’aplicar técniques i estrategies que si no coneixeu el
formador us explicara. Aquestes també estan detallades en I'annex d’aquest
document.

Aquestes practiques s’han tret del curs DC36 Formacié TIC en Centres, que
podeu trobar al CD-ROM Materials de Formacié 2003

Per tal de facilitar la realitzacié d’aquesta activitat amb el poc temps que disposeu
hem preparat un model que vosaltres haureu de refer amb continguts diferents.
En finalitzar la sessié, la suma dels diferents exercicis de cadascun de vosaltres
fara un material de suficient entitat que podreu utilitzar a classe i sabreu adaptar-
lo ja que haureu participat en la seva elaboracié6.

4. Passos a seguir

El conjunt de passos a seguir consisteix en
1. Situar-se en 'espai de treball. Navegar per I'ordinador identificant les
diferents unitats de disc, carpetes i fitxers. Cal que us quedi clar on esteu i
com esta organitzat el disc dur.
Us seran d'utilitat les practiques
& L'escriptori
& La barra de tasques
& La finestra de I'Explorador
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& Unitats de disc
2. Crear una carpeta i posar-hi un nom significatiu. Per treballar amb ordre i
després poder-vos endur el material que heu fet és necessari crear una
carpeta. La carpeta es pot crear a C:\Mis documentos o a la unitat T:\ .
Es imprescindible que tots els materials els poseu dins aquesta carpeta.
Us seran d'utilitat les practiques
& Les Carpetes i la seva organitzacio
% Gestio de les carpetes
& Crear una carpeta sobre I' escriptori
3. Crear una drecera que posi en marxa l'activitat exemple. El formador us
indicara on esta 'activitat exemple i com crear una icona a I'escriptori per
engegar-la.
& Crear una drecera a un arxiu sobre I' Escriptori amb I' assistent
& Crear una drecera a un arxiu sobre I' Escriptori amb el ratoli
& Canviar la icona d' una drecera
4. Buscar imatges a internet. Per preparar qualsevol material necessitareu
imatges.
El més rapid és buscar les imatges a internet, baixar-les a I'escriptori i
despreés guardar-les a la vostra carpeta amb un nom que sigui significatiu
per a vosaltres.
Podeu trobar imatges a les adreces
http://www.google.com
http://www.cenice.es
També a les llibreries grafiques dels programes
Office
Corel Draw
Pequeno Escritor
Us seran d'utilitat les practiques
Consulta d' una pagina Web
Recerca d' imatges per Internet
Baixar un fitxer d' Internet
Els arxius tenen nom i alguna cosa més
Copia i desplagament d' arxius
Copiar i moure carpetes i arxius amb el ratoli i el teclat
Canvieu el nom dels arxius
Visualitzacio de I' extensio dels arxius
Copia i desplagcament (ampliacid)
O bé podeu utilitzar la camera digital o I'escaner.
Practiques
% L' obtencio d' imatges. L' escaner
& Enregistrament d' imatges
5. Tractar les imatges perqué tinguin una mateixa mida que sigui adequada a
I'exercici. Amb el PaintShopPro podeu obrir les imatges i igualar-les a una
mateixa mida, ja sigui retallant-les o amb les opcions de redimensionar.
Us seran d'utilitat les practiques
Obirir i tancar Paint Shop Pro. Com recuperar i desar una imatge
L' examinador de Paint Shop Pro
La manipulacio de la imatge
Copiar, retallar i enganxar
L" explorador de I' ACDSee
Redimensionar una imatge amb I' ACDSee
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6. Buscar sons. Molt probablement també necessitareu paraules, sons o
musiques per preparar el vostre exercici. En aquest cas és més dificil
trobar-les a internet, pero si les podeu trobar a diferents CD-ROM.

e veus en Catala al Gali a la carpeta \VAW
e sons de I'entorn en el Pequefio Escritor a la carpeta \Tunes
e musiques midi al programa Music
Una vegada més cal buscar-les, copiar-les i guardar-les a la vostra carpeta
amb un nom significatiu.
Us seran d'utilitat les practiques
& La funcio de cerca
& Visualitzacio de I' extensio dels arxius

7. Muntar l'activitat amb el programa triat utilitzant els recursos guardats a la
vostra carpeta. Aquesta és la part més productiva, ja que teniu les “peces”
i una vegada muntada una les altres es construeixen de manera semblant.

8. Desar l'arxiu a la vostra carpeta i fer una drecera a I'escriptori per poder-la
engegar amb facilitat.

9. Comprimir la carpeta amb el Winzip per poder-vos emportar l'activitat
sense problemes
Us sera d'utilitat consultar

& Instal lacid del programa WinZip
10. Enviar-vos un correu electronic, i de passada enviar-lo a un company, al
formador i a jfonoll@pie.xtec.es amb la finalitat de fer-ne un recull. Si cal,
podeu utilitzar el Tisores per fraccionar el fitxer i enviar-lo en dos
missatges.
Us seran d'utilitat les practiques
& Escriure un missatge i enviar-lo
&« Enviar un missatge a diferents destinataris
& Adjuntar arxius a un missatge
& Elprograma Tisores
11. Llegir el correu electronic del company, descarregar-vos el fitxer comprimit
a la vostra carpeta, descomprimir-lo i crear una drecera per veure’l.
Us sera d'utilitat consultar
% Comprovar si hi ha missatges nous a la bustia
« Veure arxius adjunts
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Annex de practiques

Separata del curs "DC36 Formacio TIC en Centres’

@ Practica A3. L'escriptori

Coneixereu I' aspecte més basic de I' entorn de treball en Windows 95/98:
L' escriptori.

1. Observeu la pantalla inicial del Windows. Aquesta pantalla és 'anomenat

escriptori.
2. Quins son els components que hi descobriu? Localitzeu i accioneu el boto
Inici Hmici | p menu que es desplega permet moltes accions que

s’aniran fent al llarg de les sessions. Cancel- leu amb Esc o bé fent clic en
qualsevol indret lliure de 'escriptori.

3. Poseu el ratoli sobre alguna de les icones que es troben a I'escriptori.
Feu-hi doble clic. Quée passa? Deduiu per qué poden servir aquestes
icones?

4. La part inferior de la pantalla s'anomena la barra de tasques.

@ Practica A4. La barra de tasques

A continuacié coneixereu els elements que formen la barra de tasques i la seva
utilitat per a rebre informacié del sistema, programes que sén actius, accés als
programes i gestio de les finestres obertes.
Hici| | @ A & 2 ] EBIES e
1. Comencant pel botd Inici, engegueu el Paint i la Calculadora:
| Inici | Programes | Accessoris | Paint
| Inici | Programes | Accessoris | Calculadora
2. Observeu la barra de tasques i comproveu quants programes hi ha oberts.
3. Alterneu entre les aplicacions obertes, actuant amb el ratoli sobre la barra
de tasques.
4. Alterneu, ara entre les aplicacions obertes, fent clic amb el ratoli en
qualsevol punt de la finestra.
5. Comproveu la combinacié de tecles Alt + Tabulador. Veureu com, també,
es pot anar alternant entre els programes que estan oberts.
6. Si disposeu del teclat especific del Windows 95/98, activeu la tecla E | que
emula el boté Inici de I' escriptori prement una de les dues tecles situades

1 Quan parlarem de botons ens referirem a punts actius de la pantalla. També parlarem del boté esquerre o principal del
ratoli i dret o secundari del ratoli. Quan parlem de tecles, ens referirem sempre a elements del teclat de I' ordinador.



a la part inferior al costat de la barra espaiadora. Si no disposeu del teclat
especific, proveu la combinacié de tecles Control + Esc o Control +
Espai.
7. Feu la barra més alta perqué hi capiguen més coses:
| Situeu el punter del ratoli en la part superior de la barra, observeu que
el punter del ratoli es converteix en 1. Mantenint el boté esquerre
premut, arrossegueu cap amunt. Deixeu anar el bot6 per finalitzar.
| De la mateixa manera, restabliu la grandaria inicial de la barra de
tasques.
8. Traslladeu la barra de tasques a la part superior de I'escriptori:
| Porteu el punter del ratoli damunt de la barra de tasques, mantingueu
premut el botd esquerre i arrossegueu la barra fins a la part superior.
| Restabliu la posici6 inicial.
9. Assegureu-vos que el rellotge déna I' hora correcta. Si no, corregitla:
| Feu doble clic sobre I' horzl&11.
10.Feu clic amb el botd dret del ratoli a un lloc buit de la barra de tasques.
Heu obert el menu contextual. Distribuiu les Finestres en cascada, en
mosaic vertical i en mosaic horitzontal.
11.El menu contextual és diferent segons I'element de la pantalla que I'activi.
Comproveu-ho. Situeu el ratoli sobre diferents elements de la barra de
tasques (boté d'inici, icones de la barra d’accés rapid, botons dels
programes, utilitats del sistema) i premeu el boté dret.
12.Minimitzeu (no tanqueu) totes les finestres de cop per poder accedir amb
facilitat a I' escriptori:

| Premeu sobre la icona Ao bé, feu clic amb el bot6 dret a la barra de
tasques i seleccioneu Redueix totes les finestres.

13. Situeu-vos sobre alguna icona de I' escriptori i premeu la tecla que emula el
boto dret del ratoli (al costat de la tecla Ctrl de la dreta).

14.Feu clic amb el botd dret del ratoli a un lloc buit de la barra de tasques,
seleccioneu Barras de herramientas | Direccion. Escriviu-hi www.xtec.es
i premeu Retorn. Qué passa?

@ Practica A5. La finestra de ’Explorador

La finestra de 'Explorador té una gran importancia en el treball amb Windows, té
algunes particularitats que convé coneixer. Aixo ho fareu en aquesta practica.?

1. Executeu 'Explorador del Windows:
| Aneu a Inici | Programes | Explorador del Windows o bé, feu clic
amb el botd dret del ratoli sobre Inici i seleccioneu Explora.
2. Observeu els diferents elements de la finestra:

2 A continuaci6 iniciem Iestudi de la finestra de I'Explorador. Es molt important que tingueu cura amb les operacions i accions que feu,
especialment amb el ratoli. L’Explorador té molta poteéncia de gesti6. Cal sobretot que doneu temps a la maquina perque faci el que
li demaneu, tingueu pacieéncia. Demaneu ajuda o consulteu al formador davant de qualsevol dubte o incideéncia.
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La finestra de I'Explorador presenta dues arees ben definides, a I'esquerra
'estructura d’'unitats i carpetes, a la dreta el contingut de la carpeta que
teniu oberta. Situant-vos amb el ratoli sobre la linia divisoria, i quan el
punter prengui la forma +*, premeu el boté esquerre del ratoli, i sense
deixar-lo anar, desplaceu la linia divisoria, canviant la mida de cadascuna
de les arees.

Accioneu el bot6 Vistas E, observeu com canvia la visié que tenim dels
arxius, amb diferents informacions i presentacions. Deduiu quina ha de ser
la millor aplicacié de cadascuna de les presentacions.

Sobre la finestra de I'esquerra escolliu la carpeta Archivos de programa
de la unitat (C:). Observeu l'area de contingut de la carpeta. Obriu la
carpeta Microsoft Office a continuaci6 la carpeta Plantillas i, a
continuacid, la carpeta Presentaciones. Observeu els canvis que es
produeixen a la barra d’adreces.

|J Direccidn Il:l C:\Archivos de Pragramatiicrozaft OfficesPlantillas\Presentaciones j

Navegueu per les finestres que acabeu de veure actuant sobre els botons
N .
Atrds sdelae de |la barra d’eines.

@ Practica A11. Unitats de disc

Aquesta practica consisteix en la manipulacié de diferents unitats i suports de
disc per tal de saber-ne les seves peculiaritats. També fa un recorregut sobre el
procediment que cal seguir per esbrinar el contingut de les diverses unitats.
Finalment, s’activa/desactiva la pestanya de proteccié i es déna format a un
disquet.

1.

Localitzeu els dispositius de disc existents a l'aula: disc dur = (=) |a

DVD o algun altre de qué disposi el centre.
Obriu El meu ordinador. Observeu les unitats de qué disposa el vostre
ordinador.
Comproveu la capacitat d’un disc dur, d’'un CD ... des de la finestra EI meu
ordinador:
| Feu clic, amb el bot6 dret del ratoli, sobre la icona i seleccioneu, del
menu de context, 'opcié Propietats.



Obriu la unitat C:. Observeu les carpetes i arxius que conté. Feu el mateix
amb les unitats S: i T:.

| Feu clic, amb el boté esquerre del ratoli, sobre la unitat.
Doneu format ple a un disquet:

| Inseriu un disquet en la unitat A:

seleccioneu Formata...
Doneu format rapid a un disquet. Quina utilitat t&¢ donar un format rapid?
Comproveu si un disquet esta formatat de fabrica.
Activeu la pestanya de proteccié d’'un disquet. Intenteu donar-li alguna
modalitat de format.

@ Practica A14. Les Carpetes i la seva organitzacié

Les dades, els programes, tota la informacié de I'ordinador s’organitza en
carpetes. En aquesta practica obrireu les carpetes i coneixereu com s’organitzen.

1.
2.

Executeu 'Explorador de Windows.

Obriu la unitat (C:). Obriu les branques que depenen de la carpeta
Archivos de Programa, actuant sobre el senyal # de la seva dreta.
Proveu, també, amb les tecles + i - del teclat numéric. Fins on es pot
arribar?

Inseriu el CD-ROM de formacié i desplegueu l'estructura de carpetes que
té, observeu el seu contingut i com soén estructurats els arxius.

. Reduiu totes les branques de I'arbre, només heu de veure una carpeta

anomenada Escriptori. Expandiu-la observeu les carpetes que s’obren: El
meu ordinador, veinatge de la xarxa, els meus documents, la
paperera, ....

Observeu, ara, les carpetes que sén dins de ElI meu ordinador
Comproveu I'existéncia d’'Unitats de disc i de carpetes de sistema. Obriu la
visié en Detalls i observeu la informaci6é associada. Observeu el contingut
de les diferents carpetes del sistema.
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@ Practica A18. Gestid de les carpetes

En aquesta practica seguireu aprofundint en la utilitzacié de les carpetes de
Windows, treballant la creacid, el canvi de nom, la copia i desplagament de
carpetes.

—

Obriu 'Explorador de Windows.
Situant-vos en la carpeta tic i creeu una nova carpeta:
| Aneu al ment Archivo | Nuevo | Carpeta, anomeneu-la practica
Ara us situeu en la carpeta practica i creeu una nova carpeta anomenada
imatges
Creeu dos carpetes més penjades de practica; anomeneu-les controls i
exercicis respectivament.
Desplaceu la carpeta exercicis a dins de la carpeta imatges:
| Seleccioneu la carpeta exercicis i mantenint premut el boté dret del
ratoli desplaceu la carpeta fins imatges i feu clic Desplaca aqui.

Deszplaga aqui
Lopia aqui
Crea'n la drecera aqui

Cancella

Féu una copia de la carpeta controls dins de la carpeta imatges:
| Seleccioneu la carpeta controls i mantenint premut el boté dret del
ratoli desplaceu la carpeta fins imatges i feu clic Copia aqui.
Canvieu el nom d’'una carpeta:
| Feu clic amb el bot6 dret del ratoli sobre la carpeta exercicis i
seleccioneu Canvia el nom. Canvieu-'hi el nom per treballs. El
mateix resultat es pot aconseguir si premeu la tecla F2.

@ Practica A21. Els arxius tenen nom i alguna cosa més

Aquesta practica treballa el nom dels arxius i la seva extensio.

1.

2.

3.

Activeu I'Explorador del Windows, situeu-vos en la carpeta tic\bloca i
ordeneu els fitxers pel Tipus. Observeu els fitxers que hi apareixen.
Seleccioneu la visualitzaci6 Detall. Observeu la columna Tipus.
Comproveu com hi ha una explicacié que ens diu el tipus de fitxer. (Base
de datos de Microsoft, Access, Document de text,... ) Ordeneu els arxius
pels diferents tipus. Observeu com els arxius del mateix tipus tenen la
mateixa icona.
Obriu el fitxer txt81.txt:

| Feu doble clic a sobre del fitxer.

| Quin programa s’ha executat? Proveu d’obrir algun altre.
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— Activacio i desactivacio de la visualitzacio de I' extensio dels arxius

1

Executeu I'Explorador del Windows.

Aneu al menua Ver | Opciones de carpeta | Ver.

Desactiveu I' opcidcultar extensiones para los tipos de archivos
conocidos. Tot seguit, premeu sobre el boté D' acord

W~

Dpciones de capeta

Genersl Ver | Tipos da archivo |
| Wishaz de capeta
;I Puede hacer que todas laz capetas sean igusles,
Flestoura todas las caipetas |

Comliguiacionss avanzadas:
QO Mostran bados ks archrvos ;l
QMo mastrar archivos ocukios
& Mo mastan aichives ocubos o del sstema

O Ensenva el alntuts de fboer a la visuabtzacid detallada

[0 Mostear e bobdn Conectar a unidad de red en la bana de

[0 Mostar la uta completa en la bara de tindo

ﬁh’loft'a una descrpeian emerpente para las capetas v el

Ot extenziones paralos bpos de archivos conocidas
Pemitit tadaz oz nombees an mayisculas

B Recodar la corfiguracicn de vistas de cada carpeta

(5 Corfiguraciones visuales x

1 | ¥

Bestauar vabre: pradstemminados |

Dacod | A | foien |

4. Observeu com han aparegut tres lletres darrera d' un punt: és éxtensid.
o Els arxius es nomenen per un nom i una extensio. El nom denomina

I" arxiu i ens déna informacidé del seu contingut o del nom del
programa (per exemple, El petit princep). L' extensio indica el tipus
de fitxer. Esta formada per tres lletres (DOC, EXE, COM, HTM,
JPG, GIF, BMP, RTF, BAT, SYS, DLL,...). Cada tipus de fitxer
correspon a un programa; per exemple, unDOC és un text de
Word, un JPG és un dibuix.

Torneu a anar al menu Ver | Opciones de carpeta | Ver.

Activeu I' opcidcultar extensiones para los tipos de archivos
conocidos. Tot seguit, premeu sobre el boté D' acordoer deixar-ho com
estava.

N
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@ Practica A22. Copia i desplacament d’arxius

Una de les operacions més habituals en el treball en ordinador €s la copia i el
desplacament dels fitxers. Aquesta practica treballa aquest tipus d’operacions.

1. Seleccioneu un fitxer de la carpeta tic\rebost o de la carpeta que indiqui el
formador/a i copieu-lo a la carpeta practica (carpeta creada en la
practica basica A18). Feu servir el métode d' arrossegar i deixar anar amb
el bot6 dret del ratoli.

2. Seleccioneu, ara, uns quants fitxers contigus de la carpeta tic\rebost o de
la carpeta que indiqui el formador/a (heu de mantenir premuda la tecla
Majus mentre feu clic sobre el primer i I' Ultim fitxer que voleu seleccionar) i
copieu-los a la carpeta practica\controls. Feu servir el métode
d' arrossegar i deixar anar amb el bot6 dret del ratoli.

3. Seleccioneu dos fitxers no contigus de la carpeta tic\rebost o de la
carpeta que indiqui el formador (heu de mantenir premuda la tecla Ctrl i fer
clic sobre els fitxers a seleccionar) i desplaceu-los a la carpeta practica,
feu servir el métode d' arrossegar i deixar anar amb el boté dret del ratoli.

'— Practica A103. Copiar i moure carpetes i arxius amb el ratoli i el teclat

Practica que treballa els procediments a seguir per a copiar i moure carpetes i
arxius des de I'explorador de Windows.

Copiar i traslladar carpetes i arxius

Amb el Windows 95/98, podeu manipular (copiar, moure, etc.) els fitxers i les
carpetes seguint diferents procediments. Tot seguit es presenten diferents
possibilitats per copiar i traslladar carpetes i arxius..

Les diferents accions que es poden fer sobre un arxiu sén, com és logic, al menu
Fitxer de I'Explorador. Pero les més frequents s6n en forma de botons a la Barra
d'eines que també apareixen en fer clic sobre un arxiu amb el bot6 dret. Aleshores
només cal seqguir les indicacions del menu.

Cal remarcar que les accions Retalla i Copia funcionen de la mateixa manera que
en un processador de textos o una altra aplicacié del Windows, com ara el Paint.
Si torneu a utilitzar el bot6 dret després d' haver triat una d' aquestes opcions,
apareix I' opci@&nganxa, igual que succeeix en una aplicacié. Aquesta és una
bona manera de copiar i traslladar arxius per a aquelles persones que estiguin
acostumades a treballar amb els procediments copiar/enganxar de les
aplicacions.

Hi ha, perd, un procediment més rapid per manipular fitxers i carpetes.
Arrossegueu-los amb el bot6 dret i, després, deixeu-los anar sobre una carpeta.
Automaticament, se' ns proposen les diferents accions. L' accid que es proposa
per defecte, la mateixa que faria el botd esquerre per defecte sense demanar
confirmacié, apareix en negreta . Vegeu la Figura 1:
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1. Executeu I'Explorador de Windows.
Copieu i moveu I' arxiu o la carpeta amb la utilitatcopiar/tallar/enganxar.
Utilitzeu els menus o bé les tecles de drecera.
| Des de I'Explorador, seleccioneu un grup d' arxius o carpetes amb el
ratoli en combinacié amb el teclat:
| Seleccioneu un grup d' elements arrossegantos amb el ratoli.
Excloeu-ne un o dos fent un clic prement la tecla Ctrl.
| Feu clic a una carpeta i seleccioneu tot el contingut: Edicié |
Selecciona-ho tot 0 bé Ctrl + .
3. Copieu el contingut d' una de les seleccions anteriors a un disquet pel
sistema de copiar/enganxar o0 bé pel procediment Enviar a (bot6é dret del
ratoli). Vegeu la Figura 2:

Abrnir
Repraducir
B Addto Zip
B Addto EXEMPO.zip
| Erpviar a *I B4 Destinatan del correu
Fietalla | Disquet de 3% (4] |
Copia 7#] L'escriptori cam a drecera
Crea una drecera @ Llibreta
Suprimeis F§ Miszatgeria
Canvia el nom

Fropietats

Figura 2




E. Coneixements de cerca i comunicacio

@ Practica A24. Suprimir carpetes o fitxers i us de la paperera

En aquesta practica esborrareu arxius, carpetes i aprendreu a emprar una de les
utilitats més interessants del sistema, la paperera, i com recuperar arxius que ja
heu esborrat.’

B

Obriu I'Explorador, obriu la carpeta tic\practica. Situeu-vos en un dels
arxius i esborreu-lo. Es pot fer de diverses formes:

| Seleccioneu el fitxer i premeu la tecla Supr.

| Feu clic amb el boto dret del ratoli a sobre del fitxer i seleccioneu, del

menu contextual, 'opcié Suprimeix.

Obriu la finestra de la Paperera de reciclatge que és ubicada a
I'escriptori.
Busqueu l'arxiu que acabeu d’esborrar, seleccioneu-lo i escolliu Restaura
del menu contextual.

Festaura
Betalla

Suprimeix

Propietats

Alterneu amb la finestra tic\practica i observeu com I'arxiu torna a ser-hi.
Si teniu temps, podeu esborrar I'estructura de carpetes que vau crear a la
practica A18 i recupereu-la posteriorment.

@ Practica A25. La funcio de cerca

Practiqueu la cerca de fitxers a través de 'Explorador. Aquesta opcié é€s una de
les eines més potents i més utils del Windows per localitzar fitxers que no
recordeu on son.

1.

Activeu la finestra de recerques:

| Aneu a Inici | Cerca | Fitxers o carpetes... o feu clic, amb el boté

dret del ratoli, sobre Inici i seleccioneu Cerca...

Escriviu a la casella Anomenat el text Inter com a criteri de cerca, per tal
de buscar algun arxiu que contingui aquesta cadena, i feu clic al boté
Cerca-ho ara.
Activeu I' etiquetaData de modificacio de la finestra de cerca, indiqueu
unes dates per localitzar fitxers que sabeu de manera aproximada quan es
van crear i efectueu la recerca.
Activeu [' etiqueta Avancada, i seleccioneu a la casella Del tipus
l'expressio “Imagen GIF”, per exemple. Proveu si és el cas, altres
expressions.
Els arxius resultants de les recerques poden ser manipulats de forma
similar a 'Explorador: Obrir, copiar, esborrar ... Repetiu el procés de cerca
amb altres tipus de fitxers.

3 Molt important! El Windows 95 i 98 ofereix les funcions de la paperera tinicament quan esborrem arxius locals, és a dir, arxius que
s6n al disc dur de la nostra maquina. Per tant si esborrem un arxiu que esta en un disquet, en CD-RW o en una unitat de xarxa, no
hi ha possibilitat de recuperar I'arxiu posteriorment. No hi ha paperera. Implicacions a les Aules ARGO: Els alumnes desen
sempre els seus treballs a la unitat de xarxa T:\, ja que és una unitat de xarxa, no té paperera.

13



@ Practica A123. Crear una drecera a un arxiu sobre |I' Escriptori amb
I' assistent

Les versions del Windows 95/98 faciliten la utilitzacié de I' ordinadoamb les
dreceres. Les dreceres son fitxers que ajuden a trobar rapidament els arxius que
voleu fer servir. Aquesta practica permet crear dreceres de manera rapida amb

I' ajut de I' assistent.

1. Minimitzeu les finestres per tal de visualitzar una part de I' esriptori.

2. Sobre I' escriptori, premeu el boté dret de ratoli. Al menu contextual
seleccioneu Nou | Drecera.

3. Alafinestrade|' assistent caldra indicar |' adreca de I' arxiu per al qual voleu
crear la drecera. En aquesta operacio us pot ésser util el boté Navega....
Premeu-lo i navegueu fins a trobar I' arxiwdibuix.bmp de la carpeta
tic\bloca.

4. A lafinestra de tipus d' arxiu que inicialment dilProgrames caldra indicar
Tots els arxius.

Miaa | (C) vicbioce = @& 2 eH ==
o 5120 00 g 18] 5152 de 36

=T a121_0 g S alumres gl

|51 a121_02 g

LI‘r.-ﬂ?'I_!I_I ol ﬂ'ﬁ]-rs‘n e un anay esta assocal
o 5123 0 gl _:E:"u;l.r!ur.-:pg

|57 a148_07_gi %] tecpiel i

KN | i
Mo del fiteee: [ ditui b Okve
Tipus de liwers: | Tobs als fiboss j CanceHa

6. Seleccioneu I' arxidibuix.bmp i premeu el bot6é Obre.
7. Torneu a ser a la finestra de I' assistent per crear dreceres, on s' ha escrit
de manera automatica I' adreca de I' arxiu.

Ezenviul la ubicacit | & nom de Melemert per sl qual valeu
crea Lna diecera, o ceiqueu Pelemant fent un chc a
Havega

Lira dorcres:

| cicblocasbuix bmp

Mavega.. I

i [Endaen> | aeils |
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E. Coneixements de cerca i comunicacio

8. Premeu el boté Endavant.

9. L' assistent us proposa com a nom per a la drecera el nom de I' arxiu
dibuix.bmp. Si hi esteu d' acord, premeu el bot&inal. També podeu
canviar-ne el nom i prémer Final.

10. Automaticament, es crea una icona amb forma de document i el nom de
dibuix.bmp.

11.Feu doble clic sobre la icona i observeu com es carrega el document.

@Préctica A124. Crear una drecera a un arxiu sobre I' Escriptori amb el
ratoli

L' objetiu d' aquesta practica és crear dreceres de manera rapida amb I' ajut del
ratoli.
Aquesta practica permet crear dreceres de manera rapida amb I' ajut del ratoli.

1. Executeu I'Explorador de Windows i cerqueu a la carpeta tic\bloca I' arxiu
dibuix.bmp.

2. Minimitzeu altres finestres de manera que pugueu visualitzar una part de
I' escriptori. Amb el ratoli, seleccioneu el fitxer.

3. Arrossegueu-lo fins al' escriptori prement alhora les tecleCtrl i Majus.
S' obrira un menu contextual. Escolliu I' opci6é que ditrea’ nd drecera
aqui. Automaticament, es creara una icona amb forma de document.

Dezplaga agui
LCopia agui
Crea'n la drecera aqui

Cancella

5. Feu doble clic sobre la icona i observeu com es carrega el document.

A=A
= Practica C6. Obrir i tancar Paint Shop Pro. Com recuperar i desar una
imatge

Paint Shop Pro és un programa de retoc d' imatge de bitmap.

1. Obrir el Paint Shop Pro:
o Feu clic a sobre de la drecera ® 0 aneu a Inici | Programes |
Aplicacions generals | Paint Shop Pro 5 (ordinadors dotacio
Argo).
o Quan s' obri, el primer que us apareixera €s una pantalla com
aquesta:
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Observeu que moltes de les funcions de les barres i paletes estan
en color gris (no disponibles). Aquestes només apareixeran
colorades (disponibles) quan obriu o creeu una imatge, o bé quan
I' eina pugui felse servir.

2. Recuperar un fitxer:

(¢]

[e)

Aneu al menud Archivo | Abrir.... o Ctrl + O o feu clic a sobre de

=

Immediatament s' obrira una finestra on podreu cercar el nom del
fitxer (disquet, CD o al disc dur de I' ordinador). En aquest cas, el
fitxer psp61.jpg es troba en la carpeta tic\blocc.

Es important que tingueu marcada I' opcidVlostrar presentacion
preliminar per tal que al requadre de la dreta tingueu una
previsualitzacié de la imatge escollida.

Assenyaleu el fitxer i premeu Abrir o bé féu dos clics amb el boté
esquerre del ratoli a sobre del nom del fitxer.

=] = B

Ity okt s e f Presnt ol predirard Apida
Anchic B0 By £ —I
Esaeny

24 Bix pos pmal [16 billonas da o]
Ciafulnz i L

' Marm prafrenw

Un cop s' obri el fitxer us apareixera la imatge seleccionada

16



E. Coneixements de cerca i comunicacio

o Fixeu-vos que la major part de botons s' han activat i que a |ldarra
de menus han aparegut noves funcions, de les quals en parlarem
més endavant.

o Situeu el punter del ratoli a sobre de la imatge. A la barra d' estat
(part inferior, dreta) apareixen una serie de nombres que fan
referéncia a la grandaria en pixels (640 x 480), la profunditat de
color (16 milions de colors). Aquests conceptes sén molt importants
quan treballem amb imatges.

3. Desar una imatge:
o Aneu al menu Archivo i quan es desplegui veureu que us apareixen
tres possibilitats diferents: Guardar, Guardar como... i Guardar
una copia como...

Guandar CirieS
Guardar como... F12
Gualda copia coma... Cii+F12

o L' opcidGuardar desa el fitxer amb el mateix nom i format que tenia
abans d' obrito i només emmagatzema la imatge amb els canvis
que s' hagin fet fins aquell moment. Atencié amb aquesta opcié, ja
que la imatge original es perdra, ja que heu desat la que teniu en
pantalla. Aixd és important a tenir en compte ja que si esteu fent
canvis amb una imatge i aquesta |I' heu d' utilitzar diversos cops, quan
deseu perdreu I' originalPer evitar aixd heu d' utilitzar les altres dues
opcions Guardar como... i Guardar una copia como...

o L' opcidGuardar como... us permet desar el fitxer canviant-li el nom
iI' extensio (format) de la imatge.
Trieu ara ' opcidGuardar como...
A la finestra Guardar como, archivos de tipo podreu escollir el
format amb el qual la voleu desar (JPG, BMP, GIF, PSP, TIF,...). El
format de Paint Shop Pro és el que surt per defecte (*.PSP) i té
certes avantatges quan esteu treballant de forma avangada ja que
manté totes les propietats que tenia en pantalla la imatge.

o Siobriu la pestanya del tipus d' imatge es desplegara una
subfinestra on podreu seleccionar el format de la imatge.
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o L' opcidGuardar una copia como... us permet fer una copia del
fitxer amb el que treballeu en pantalla, com si d' una copia de
seguretat es tractés. La diferéncia amb els altres dos tipus és que
mentre Guardar como... us canvia el nom i el format del fitxer actiu
en pantalla (si li heu canviat el nom a la finestra de Guardar
como...), Guardar una copia como... us continua mantenint en
pantalla el nom del fitxer obert inicialment, encara que li canvieu el
nom.

4. Feu unes quantes proves amb aquestes tres opcions. Recordeu que ho
podeu desar en la carpeta tic\blocc amb el nom ¢c6

@ Practica C14. La manipulacio de la imatge

Modificacio de la mida d' una imatge

1. Executeu el programa Paint Shop Pro.
2. Aneu al menu Archivo | Abrir...o Ctrl + O o bé .
o Seleccioneu la imatge psp141.jpg de la carpeta tic\blocc.
3. Visualitzeu la mida de la imatge:
o Situeu el ratoli damunt de la imatge . Apareix en la part dreta de la
barra d' estat la mida de la
imatge |Irrnagen: 527 x 446 x 16 Milones - 689.9 KBytes

o Com la majoria de monitors actuals treballen a 800 x 600 pixels
resulta que la imatge és massa gran per incloure-la en un document
web. Suposeu que voleu posar-la en un document Word i que teniu
un espai maxim de 300 pixels d' amplada. Com la imatge és més
gran, el programa la reduira automaticament fins adequar-la a la
mida o bé vosaltres la podreu reduir amb el ratoli. Ara bé, fent aixo
no reduim el seu pes (el que ocupa en octets) sind I' aspecte.

4. El procediment correcte és tractar la imatge amb Paint Shop Pro i ajustar-

ne la resolucié i les mides, per tal que no ocupi més octets dels necessaris.
Féu més petita la imatge intentant que no perdi gaire qualitat. També es
pot utilitzar la reduccioé de mida quan us interessi que la imatge ocupi
menys espai de disc, ja que la mida en els fitxers bitmaps va directament
relacionada amb I' espai fisic que ocupe.

5. Aneu Al menu Imagen | Modificar tamano... . Amb aquest métode de

modificacioé de la mida de pixels, el Paint Shop Pro duplica o elimina
pixels amb la finalitat d' obtenir I' ampladail' algada desitjades d' una imatge.
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Modificar el tamaifio Eq

& Tamaiio de Fiuels

Apcho [0 =] x apuwa [0 2

" Panceriae del original

dreto 7 = v awe [T

€ Tamafio ieal de la impresidn

mm :ill 0
Pulgadz: =
N
Aashein 5 [ Tooohs ]
Tipa de madiicaciin |Tama"u:- inteligente :!

W Modificar todas las capas
¥ Manterer latel de 2:pacio ;1.1-11‘5111 ai

bceptor | Concelor | ipuds |

o Us trobeu amb tres possibilitats de modificacié de la mida:
+« Tamano de pixels: selecciona una nova dimensié en pixels.
+« Porcentaje del original: selecciona una nova mida basada
en un augment o reduccio de percentatge respecte I' original.
+« Tamano real de impresion: canvia la resolucié o les
dimensions.
o També hi podeu trobar el tipus de modificacié que fara el Paint
Shop Pro amb les diferents opcions que hi ha a Tipo de
modificacion.

Tipo de modificacion Ileua"'u.l nleigerte ﬂ

Muazira bilinear
Muesira bicibica
Modé, ded tamanio de prels

+« Tamano inteligente: el Paint Shop Pro selecciona el millor
algorisme, basat en les caracteristiques actuals de la imatge.
o Seleccioneu I' opcidMantener relacion de aspecto, al canviar
I' amplada, canviara també I' algcada, i a viceversa.
o Poseu 300 pixels d' ampladaEl Paint Shop Pro calculara I' algada
necessaria. A continuacio feu clic a Aceptar.

+ Tamafio de Pielz

Ancho |EI0] 3: x Abwa  [254 3:

Una vegada feta la conversié veureu que la imatge no té la mateixa

qualitat que I' original, és a dir, els detalls no es poden apreciar tan bé. Com
recordeu, aix0 és degut a una de les caracteristiques de les imatges
bitmaps: la pérdua de definicié quan canvien la mida.

Deseu la imatge en la carpeta tic\blocc amb el nom c14

Per acabar, tanqueu la imatge E1}
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Modificacio de la brillantor d' una imatge

1. Obriu el fitxer psp142.jpg

2. Per ajustar els diferents parametres del grafic, com per exemple el
contrast, la brillantor, la tonalitat, la saturacié de colors... ho fareu des del
menu Colores. En aquest cas concret, el que necessiteu és que la imatge
tingui una mica més de brillantor i contrast.

3. Aneu al menu Colores | Ajustar | Brillo /Contraste...

Buillo/Contrazte

I Piusba automética

Acoptar | Concelw | Poba | A |

o Per poder veure una part més gran de la imatge podeu utilitzar els

botons de més 2 o menys Jaugment.

o Podeu anar provant altres tipus d' ajustaments per aconseguir que
les imatges siguin més acurades, com per exemple, modificant la
saturacié de colors, el mapa de tonalitat...

o En el cas que un canvi en una imatge no us agradi sempre podeu
tornar al' estat anterior, per a fer ho aneu al men(Editar |
Deshacer o Ctrl + Z o bé = . Recordeu que podeu desar els canvis
temporals amb |' opcidGuardar una copia como del menu
Archivo.

12. Sortiu del programa.

§

f=

'— Practica C13. Captura de pantalles amb Paint Shop Pro

i

La funci6 de captura de pantalles us permet copiar tot o part de la pantalla de

I' ordinador dins dePaint Shop Pro. Per exemple, la major part de les imatges
d' aquest manual han estat creades fent servir la funcié de captura de pantalles.
Imagineu les enormes possibilitats d' aquesta utilitat per realitzar tutorials,
apunts...

1. Tanqueu tots els programes que tingueu oberts.

2. Executeu un Navegador. Escriviu a la barra d' adreces
http.//www.edu365.com (o0 qualsevol altra).

3. Inicieu una nova sessi6 del Paint Shop Pro.

4. Desplegueu el menu Captura i feu clic a Configurar... Seleccioneu els
mateixos parametres que a la imatge. Tot seguit feu clic a Aceptar.
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Configuracion de captura 3.(_]
I:aptura ....................... ;"Acti\-'ar Cﬂ:ltufa E,BaTIIjCI ........ DI:IC‘II"IES' s b ey
o 1m0 | & Botén sec. delmouse| | I 1ol cu

(" Pantalla compl . " Tecla acceso directo ™ Capturas maltiples

 Areadeclente | | [F1 ]

" \entana " Temponz. de Retarda

 Objeto | [fE e

| Aceptar I Caplurar ah:oul Cancelar Aypuda [

o On posa Captura us indica qué és el que voleu capturar, ja sigui
una petita area, una pantalla sencera, una finestra, etc. El quadre
del costat us mostra de quina manera activareu la captura. En
I' exemple teniu configurat el bot6é secundari del ratoli (normalment el
boté dret). | finalment el quadre Opciones, on teniu la possibilitat
d' evitar que us surti el cursor quan captureu la pantalla sencera.
L' opcidCapturas multiples us permet fer diverses captures sense
haver de tornar cada vegada al programa.

5. Obriu ara el menu Captura | Iniciar o Majus + C.

o Comproveu que el Paint Shop Pro es minimitza i que us apareix la
pantalla del navegador. Captureu una de les icones del portal:
situeu-vos en un dels angles de la imatge que voleu capturar i feu
clic amb el bot6 dret. El punter del ratoli es convertira en una creu.
Feu ara un clic amb el bot6 esquerre: us apareixera una area
seleccionada amb nombres (pixels d' amplada i d' algada); moveu el
ratoli per enquadrar I' area que voleu capturar i torneu a fer clic amb
el bot6 esquerre. Comproveu que heu capturat la imatge i que
torneu a estar al Paint Shop Pro.

6. Deseu la imatge en la carpeta tic\blocc amb el nom ¢13
7. Torneu al menu Captura | Configurar... i seleccioneu I' opcidCapturas

multiples. Feu clic a Fapturarshars  Sequiu els mateixos procediments de la
captura de la icona; comproveu que quan heu seleccionat I' area no torneu
automaticament al Paint Shop Pro, sind que podeu seleccionar una altra
area, i una altra.... Seleccioneu tres arees diferents i tanqueu el navegador.
Comproveu que el Paint Shop Pro us ha fet les tres captures.

8. Feu proves amb les diferents opcions i observeu les diferencies. Si
necessiteu capturar amb aquest métode qualsevol area del propi Paint
Shop Pro haureu d' obrir dues finestreslel programa.

9. Deseu i tanqueu les imatges i sortiu del Paint Shop Pro.

@ Practica A16. Us de I'escaner

La practica déna elements per conéixer el funcionament basic de I'escaner.
També suggereix que es localitzin altres escaners que hi pogués haver en el
centre per contrastar les diferéncies externes i de funcionament.
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1.

Localitzeu el led corresponent per comprovar si l'escaner esta actiu,
premeu l'interruptor si no és aixi.

Feu un escanejat d'un dibuix prement el bot6 extern corresponent de
laparell. Observeu el procés d’engegada de l'aparell: escalfament de
lampada, sobretot si és el primer cop. Caldra que envieu el resultat a la
impressora desitjada.

Localitzeu, si és el cas, altres escaners del centre. Constateu les
diferéncies: botons externs, connectors en una altra situacié. Tingueu en
compte que el programa manegador de I'escaner sol ser diferent en cada
marca, perd normalment poden ser utilitzats des de qualsevol programa.

@ Practica A30. El programa WinZip. Comprimir i descomprimir fitxers

La compressid de fitxers aconsegueix que es redueixi considerablement la seva
mida. Aix0 permet que el temps que es triga en enviar-los i descarregar-los per
Internet sigui molt menor amb el conseglent estalvi economic. En el cas dels
documents de text, la compressié pot arribar fins al 80%. El programa més
utilitzat per a comprimir —gairebé un estandard- és el WinZip. Podeu trobar
aquest programa al CD-ROM de Formacié. La versié de la qual parlarem, la 7.0,
esta en anglés.

Un fitxer comprimit pel programa WinZip té I' extensiaZIP i la icona 3

Es suposa que el programa ja esta instal lat, en cas contrari imprimiu la practica
d’'ampliacio “Instat lacié del programa WinZip” i seguiu tots els passos per fer la
instal lacio.

Comprimir fitxers

La manera més rapida i senzilla de comprimir un fitxer és des de 'Explorador de
Windows.

1.

Accediu a 'Explorador des del menu Inici | Programes | Explorador del
Windows i localitzeu la carpeta tic\bloca. Feu un clic amb el bot6 de la
dreta del ratoli damunt el nom del fitxer a comprimir, en
aquest cas, acc301.mdb i trieu l'opcié Add to (nom del fitxer).zip. Com
veieu, el programa us ofereix per defecte el mateix nom que té el fitxer,
perd amb l'extensi6 .ZIP.
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(7] Fiwers Suprimeis
-] formaciol-02 Eanvia el nom
-1 My Documents Propistats
7 Nueva carpeta

101 pra_educ
-] Temp

] dibuios_rev

(1 EIKid Pix plantiles
-] Els gifs animats am
L Fitwers _ILI

1 | »

Apareixera la caratula del programa i haureu de prémer el bot6 | Agree. El
fitxer comprimit es creara de forma automatica. Des del mateix Explorador
de Windows, podreu comprovar la diferéncia de la mida dels dos fitxers (el
no comprimit i el comprimit).

M am | Iida | Tipus | [ ata de modificacid
@ ace301.mdb 384 kB Basedsdatosde Mi.  24/06/02 1455
@ acc30l.zip S5 kB winZip File 2406402 15:03

Amb aquesta opcié també podeu comprimir una carpeta i tot el seu
contingut. Sols cal fer un clic damunt el nom de la carpeta amb el boté dret
del ratoli i prémer I' opciéAdd to (nom de la carpeta).zip.

Si no voleu el nom que us ofereix el programa, o voleu canviar la carpeta o
unitat de disc on el desa, haureu de fer servir I'opci6 Add to Zip. Es
posara en marxa el programa i haureu de prémer també el boté | agree,
perd aquesta vegada apareixera una finestra del WinZip de titol Add, que
us permetra canviar el nom o la carpeta.

Si voleu que un unic fitxer .ZIP contingui més d' un fitxer (per exemple, si
heu d' enviar tres arxius en un Unic fitxer comprimit), heu de posar en
marxa el programa WinZip.

Executeu-lo des del bot6 Inici | Programes | WinZip. Podreu escollir entre
utilitzar el programa en la seva versié classica o mitjangant I' assistent
(Wizard). EI més recomanable és fer-ho des de la presentacié6 WinZip
Classic. Premeu damunt la icona New, cerqueu la carpeta tic\bloca, i
doneu el nom de fitxer que vulgueu, en el cas de I' exemple el nom triat és
treball
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WinZip [Unregistered)
File Action: Options  Help

O @x=Ew &GS

New  Cpen
Name Create I@bloca j ﬁl

5] acc301.mdb

A teclat.jpg
2] bats bt

Nom del fitker: | treball ak, |

Choose "Mew'' to crea Al by IA” fles ") ﬂ Cancella |
V¥ Add dialog s |
%

7. Premeu damunt el bot6 OK. Tot seguit el programa us mostrara la finestra

de titol Add. Seleccioneu els fitxers que s' han de comprimirgcc301.mdb,
teclat.jpg i txt81.txt). Podeu seleccionar més d' un fitxer si manteniu

premuda la tecla Ctrl i aneu fent clic damunt de cada un dels fitxers.
Add [ 7] |

= 5l g [=E

Mom del fitser: ket bt "teclat jpg’' "acc 301 mdb" | Add |
Cancella |
Ajuda |
Action: Pazzward... | Eddhwitmideands |
IAdd [and replace] files j ~ Fold
Compression; ™ Include subfolders
INolmaI j ™ Save extra folder info

Tultple disk spanming

I[removable media only)

™ Stare filenames in 8.3 format

— Auttribute:
I Include only if archive attribute is zet
™ Reset archive attribute

¥ Include system and hidden files

8. Premeu el boté Add. El programa us retorna a la pantalla del WinZip

Classic perqué pugueu comprovar els fitxers que inclou el vostre fitxer .ZIP
(mireu el nom del fitxer comprimit a la barra del titol). Ja podeu tancar el
WinZip. Aneu ara a I'Explorador de Windows i comproveu que el fitxer
treball.ZIP es troba a la carpeta que heu decidit i la seva grandaria.

Si us heu oblidat d' afegir un fitxer al fitxer.ZIP ja creat, la manera més
senzilla d' afegito és arrossegant aquest fitxer a sobre del fitxer .ZIP (des
de I' Explorador de Windows). També podeu fetho fent doble clic damunt el
fitxer .ZIP i quan s' obri el programaWinZip Classic, prémer damunt la
icona Add i seleccionar el fitxer a agregar.

Descomprimir fitxers
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10.Per descomprimir un fitxer .ZIP podeu fer-ho des de I'Explorador de
Windows. Feu doble clic damunt el nom del fitxer i s' obrira el programa
WinZip. A la finestra se us mostrara el contingut del fitxer comprimit. Sols
heu de fer clic i arrossegar amb el ratoli el fitxer que veieu dins aquesta
finestra i deixar-lo caure en la carpeta del vostre ordinador que desitgeu.
Es descomprimira automaticament.

11.També podeu fer-ho prement la icona Extract del WinZip. Decidiu a quina
carpeta (folder) voleu desar els fitxers descomprimits, seleccioneu I' opcié
All Files i premeu el boté Extract. Tanqueu el programa. El fitxer o fitxers
descomprimits estaran a la carpeta que heu decidit.

Practica A152. El programa Tisores

Aquesta utilitat serveix per tallar un fitxer gran en trossos petits, per poder-los
copiar en disquets o enviar-los per correu electronic quan el destinatari té limitada
la capacitat de la seva bustia.

Serveix per a qualsevol tipus de fitxer (PCC, EXE, WAV...) i el seu funcionament
és molt senzill. Seleccioneu el fitxer que voleu tallar a trossos i indiqueu-ne la
mida. El programa generara un seguit de fitxers amb extensié 001, 002, 003, etc.
i un fitxer BAT, que serveix per tornar a enganxar les peces quan hagueu de
reconstruir el fitxer original. Un cop enganxades les peces ja es poden esborrar
tots els trossos (001, 002...) i també el fitxer BAT.

En alguns casos el programa demanara I' existencia de la llibréa vbrun300.dll
dins de la carpeta Windows\system. Si fos el cas, cerqueu, a la carpeta
tic\bloca, el fitxer vbrun300.zip i descomprimiu-lo per obtenir la llibreria.

1. Obriu I'Explorador del Windows. Cerqueu, a la carpeta tic\bloca, el

programa tisores.exe i executeu-lo.
2. Cerqueu la carpeta que conté el fitxer i en el quadre de sota marqueu el
fitxer (acc02.mdb) per tallar i la mida de cada tros.

Tizores - |O] =]
== =
%_ Tallar a wrossos de:

108 Kbytes
acclZ.mdhb

Sorbr
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3. El programa us dira el nombre de trossos en que quedara tallat I' arxiu;
premeu el boto tallar-lo.

Tizores =13l =]
||E-:: j|

= lallar a trossos de:
E— Koyes

acclZ2.mdb[390 KL)

Ouedara en 4 trnscns.

accl?.mdb

Tallar-lo

Sortin

4. En el quadre inferior esquerre teniu els noms dels trossos acc02.001,
acc02.002,... i el acc02.bat

Tisores =
[=le =l
%_ Tallar a trossos de:

Kbyteo

acc02.mdb [390 Kb]

Quedard en 4 russes.

accD2.001
accl2. 002 e e
acc02.003 Tallarn :
accD2.004
acch2.hat

Sortr

5. Quan executeu el acc02.bat, tornareu a restablir I' arxiu.

TISORES

Feu zervir el fitser accO2 ket per restablir la imatge original.

Aceptar |
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Si heu tallat I' arxiu per enviato per correu electronic, haureu d' enviar un
missatge amb cada tros. El contingut del missatge més I' arxiu adjunt no pot
superar les 2Mb.

Aquesta practica esta basada en les pagines de suport de I' XTEC (Atencid al' usuari).

% Practica E1. Consulta d’una pagina Web

En aquesta practica consultareu el portal educatiu EAu365. Veureu com entrar i
com moure’ns per ell.
1. Engegueu el navegador fent doble clic a la icona corresponent, bé sigui

'Explorer @ o el Netscape E

2. Observeu les barres d’eines d’aquests navegadors:
tital de la p&gina [ )k e [0 XTEL - Mictozoft Intemet Explorer

barra de mends BhiveEdicion Ver Fewobas Hemamentas - Apoda -
& cr e = I i 6
barra de botons——— e e fﬁ e ) Fe = 5
| Delaned - Actuslzar  Iricie | Blsqueda - Fawaitoz Hisbonal Cogeen - Inpiiie
barra de |'adregn web | [Bitssedn @7 b/ A soc.os =] @ira | [Endages #
titol de la pagina ¥ Web de la XTEC - Metscape
barra de menis Fibiee Ecita - Misisitza Vs s Domenieicalor  Sjuda

barra de botons——— ! - g e | fnj =N Ei. &1 I b m
A Endanse Achualitsa I Caiea Gida - lengiimsts - Seguestal 1

barra de 'adrega web 5wl Preteits A oc delaftwin: v e e/ =] & Simila

3. Aneu a l'apartat d’adreces i teclegeu http:/www.edu365.com

Internet Explorer Netscape

Direccidn I@ hittpe: f e dU3ES, com j \g& Ubicacio’:|http:a’a’www.edu385.-:oma’ j

4. Feu clic en alguna etapa (Infantil, Primaria, ESO, ... Visualitzeu alguna
pagina que sigui del vostre interés.
Jv

5. Per tornar a pagines anteriors utilitzeu la tecla < atras o Endarze gegons sigui
el navegador.

6. Aneu a altres seccions (Mares i pares, Estudiar a Catalunya, Noticies del
dia...).

L__tz'.lél Practica E3. Cerca d’informacio a la Web
Trobar les pagines adequades dintre d'un mén on hi ha milions i milions
d’adreces és dificil. Per ajudar-nos existeixen unes Webs que realitzen aquestes
cerques per nosaltres. Aneu a veure com ho podrieu fer des d’un cercador
anomenat Google.
7. Obriu un navegador.
8. Escriviu http://www.google.com a la barra d'adreces. Si el cercador
apareix en angles...
| Activeu I'opcié Preferences.
| Desplegueu la llista corresponent a Interface Language.
| Cerqueu i seleccioneu l'opcié Catalan.
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| Premeu el bot6 Save preferences de la part superior dreta de la
pagina.

| Accepteu el missatge Your preferences have been saved.

| Sitot ha anat bé, ara us trobareu a la pagina principal de Google en

catala.
9. La cerca amb Google es pot fer des de la pagina principal de la XTEC, a
I'esquerra trobareu I'opci6 Googles que obre el Google per a fer una

recerca. També podeu escriure el text a cercar a la casella inferior i
efectuar la cerca, dintre de les pagines de la XTEC, prement el senyal o

10.Premeu a sobre Googlea i comenceu amb una cerca curiosa. Poseu
el vostre nom i cognoms a la casella de cerca i tot seguit feu clic al bot6 de
Cerca amb Google. En un temps forca breu apareixera la relacié de
pagines web on es troba el nom que heu cercat, sorprenent oi!l. Consulteu-
ne alguna.

11.Feu una nova recerca, escriviu a la linia de cerca, informatica educativa.
Si escriviu els termes a cercar entre cometes, o sigui, “informatica
educativa“ obtindreu pagines on es troba la cadena sencera, és a dir,
pagines on apareixen juntes les paraules cercades.

12.Feu una recerca amb la paraula poesia. Entreu en alguna d’aquestes
pagines amb la intencié de cercar un sonet de Lope de Vega.

@ Practica EG6. Carregar la pagina de la XTEC i el correuweb

La manera més facil i senzilla d'utilitzar el correu electronic és fer-ho mitjangant
el Correuweb o Webmail, que no necessita configuracié de programa “client” de
correu i es pot utilitzar des de qualsevol ordinador que tingui connexié a Internet.

Si ja teniu el navegador carregat i I'ordinador connectat a Internet:

13.En la barra de I'adreca web, escriviu http.//www.xtec.es i feu RETORN.
14.Feu clic sobre I'enllag CORREU WEB.

CORREL WEE

XarxaTelematica :
. H I E EducativadeCatalunya LU
CONTACTA

15.Us carregara una pagina on se sol licita la vostra identificaci6 com usuari.
Cal que tingueu a ma la vostra adrega de correu electronic i la contrasenya
que us ha facilitat la SGTI.

16.Un cop complimentat el formulari, premeu el bot6 ENTRAR. Una nova
pantalla us permetra comprovar si teniu missatges nous, redactar, etc.

% Practica E7. Escriure un missatge i enviar-lo

17.Situeu-vos a la pagina principal del CORREU WEB.

18. Feu clic sobre l'opcié Redactar.

19.Us apareixera una pagina similar a la del grafic on cal que poseu l'adreca
de correu electronic del destinatari en I'apartat del formulari on diu Per a

20.0n diu Tema, escriviu una paraula o frase que de manera sintética
descrigui el contingut del missatge. L'apartat Copia a podeu deixar-lo en
blanc.

21. Escriviu el contingut del missatge en el quadre inferior.
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3|1 5@Epie. stec eg

Per a Ixx:(xxx@p'_e.xt,ec.es

Copaa |

Tema IHissatge de prova
Hola! =

Aouest &3 un nissatge p2r comprovar el funrionament del
correuweh.

22.Feu clic a Enviar.

% Practica E8. Comprovar si hi ha missatges nous a la bustia

Quan es carrega el Correuweb, per defecte, us presenta els missatges que teniu
a la bustia. Es pot donar la circumstancia que vulgueu actualitzar 'entrada de
correu des de la pagina de I'opcié Redactar. En aquest cas:
23.Feu clic a Llista de missatges.
24.En pantalla us apareixera la llista de missatges no llegits. Aquesta llista
mostra el numero de missatge, la data, el remitent, el tema, la mida de
cada missatge i un senyal ¢ per saber si el missatge conté fitxers adjunts.
Quan hi ha més de deu missatges a la bustia, la relaci6 es mostra
paginada. Feu clic sobre aquestes icones = per canviar de pagina.
25.La llista de missatges és una copia de la que hi ha en el servidor. Amb
I' opcio=* Comprovar podeu actualitzar la pantalla per revisar si ha arribat
correu nou.
26.Si teniu algun missatge, podeu llegir-lo fent clic sobre aquesta icona ¥ o
sobre el tema del missatge. El missatge es mostra a la meitat inferior de la
pantalla.
27.Podeu & Esborrar, del servidor de la XTEC, un o més missatges. Per fer-
ho, cal seleccionant-los () de la llista.
28.Per a meés informacié sobre el CorreuWeb, feu clic a I'Ajuda 2.
29.Per a la vostra seguretat i la confidencialitat dels missatges és
imprescindible que acabeu la sessi6 amb ' opcié+! Sortir i, per més
seguretat tanqueu el navegador, per evitar que altres usuaris puguin llegir
els vostres missatges o tinguin accés a la vostra bustia.

% Practica E9. Respondre un missatge

Una de les necessitats més comunes quan treballeu amb correu electronic és
contestar un missatge. El programa facilita la feina en el sentit que
automaticament us posa I'adreca del destinatari, el tema i us deixa una copia del
missatge rebut que podeu eliminar o deixar de referéncia.
30.Davant un missatge que vulgueu contestar feu clic a sobre la icona
Respondre.
31.Us apareixera una pantalla on 'adreca del destinatari i el tema (precedit
de Re:) els posa automaticament el programa. En l'apartat de text es
repeteix el missatge a respondre. Podeu afegir el vostre text mantenint
I'anterior, esborrar-lo o contestar-lo per fragments.
32.Un cop inclos el missatge feu clic a Enviar.
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@ Practica E10. Reenviar un missatge

De vegades voldreu enviar un missatge rebut a un destinatari diferent del que us
'ha enviat.
33. Seleccioneu el missatge que voleu reenviar.
34.Feu clic sobre I'opcié Reenviar.
35.S’obrira una nova finestra que conté el text integre del missatge. Caldra
posar I'adreca del nou destinatari.

/=
= Practica E101. Desar pagines i/o imatges de les Webs visitades

L' objectiu d' aquesta practica és donar informacié per poder desar en el nostre
ordinador pagines web i imatges de les Webs visitades.

Tot el que veieu en una pagina web (text, imatges, animacions, etc.) pot ésser
emmagatzemat al vostre disc dur en fitxers independents. També s' utilitza la web
per transferir programes i documents sencers.

1. Executeu el Netscape Eo el Microsoft Explorer Q

2. Per guardar una pagina que us interessi, activeu el menu Archivo |
Guardar como... (aI' Explorer) cFitxer | Anomena i desa... (al Netscape).
En ambdés casos haureu de seleccionar la unitat i la carpeta on voleu
desar-lo. L' Explorer desa la pagina sencera, amb text i imatges, aixi,
després, es pot navegar per la pagina sense estar connectat. La versio
actual del Netscape només desa el text i cal desar les imatges una a una,
a la mateixa carpeta que el text.

3. Siunicament us interessa conservar una imatge, una icona, etc. feu-hi clic
amb el bot6 dret. Seleccioneu Anomena i desa la imatge... (Netscape) o
Guardar imagen como... (Explorer).

Microsoft Internet Explorer Melscape

Tajna a canegar

(EGEr WigLaalilza loiigan

Guandar imaen com.. Wiztealilza la infosmacid

Esfablecer como papel bapiz Wignalilza la matge [almnes.of]

Esteblecer coma elemerilo de esctiton |, R R R T
Deadineis conm a empapet

Erp Afegein un peefiart

Copar (Crea una diecera

T e il Erwda la pigns

Anomena i desa b malge..

FEqE]

Aoregar & Feavontaz
Piopiedade:

Copia la ubizacid de ka malge

SR
*— Practica E102. Baixar un fitxer d’ Internet
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Molts dels materials que es troben a la Web estan comprimits en format ZIP, per
de reduir-ne el temps de descarrega. Abans d' utilitza#os, cal que els
descomprimiu al vostre disc dur utilitzant algun programa que reconegui aquest
format.

1. Executeu el Netscape Eo el Microsoft Explorer @

2. Per baixar-se o descarregar un document o un programa, feu clic també
amb el botd dret damunt de I' enllag i seleccionelGuardar como...
(Explorer) o Anomena i desa... (Netscape).

3. A Internet trobareu molts programes i utilitats que podeu descarregar
lliurement. Us recomanem comprovar amb un detector de virus el contingut
de tot el que descarregueu d' Internet i llegivos les condicions d' Us dels
programes.

.-"Il””

i Fi

'=J Practica E12. Adjuntar arxius a un missatge

i

A vegades teniu la necessitat d' enviar coses que no es poden escriure (dibuixos,
sons, ...) 0 coses que ja teniu escrites i emmagatzemades al nostre ordinador, per
aixo fareu servir I' opcié adjuntar fitxer.

Redacteu un missatge dintre del CORREU WEB.

Seleccioneu I' opcitAdjuntar fitxers.

Feu clic al' opci&xaminar...

Trieu I' arxiu que voleu adjuntar amb un doble clic a sobre.

Envieu el missatge que anira amb I' arxiu seleccionat.

o Recordeu que a la XTEC, la mida de fitxers adjunts esta limitada a

1,5 Mb aproximadament. Si necessiteu enviar fitxers grans és
preferible comprimir-los per agilitar la tramesa i la recepcio.

oD~

/=D
= Practica E13. Veure arxius adjunts

A vegades rebeu missatges que porten arxius adjunts. AQUESTS ARXIUS NO

S' HAN D' OBRIR MAI SI NO SABEM DE QUI VENEN | SI EL MISSATGE QUE
REBEU NO ES COMPLETAMENT COHERENT JA QUE PODEN SER
PORTADORS DE VIRUS INFORMATICS. Per veure' Is, en cas d' estar segurs, ho
fareu de la seglient manera:

1. Ala part inferior del missatge apareixera I' arxiu adjunt amb un clip al costat
esquerre.

2. Feuclicl' arxiu adjunt.

3. Podeu optar per veure' | o desato. Seleccioneu desar-lo.

4. Escolliu la carpeta a on el voleu desar i confirmeu I' opci6 (recordetvos on
el deixeu).

5. Després el podreu obrir amb els programes adients.
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La imatge digital, conceptes basics

Les imatges en un ordinador difereixen dels altres tipus d' imatgescom poden ser
les fotografies i els dibuixos- en el fet que sén digitals, guardades en forma d’una
seqliéncia de bits i que poden ser modificades en diferents aspectes, com la mida
i el color. Com es desa aquesta informaci6 també sera diferent segons el nombre
de colors que formin la imatge (profunditat de color).
Els grafics d’'ordinador s’agrupen en dues grans tipologies de formats:
| Grafics vectorials
| Als grafics vectorials cada peca de la imatge pot ser manipulada
separadament (textos, linies, imatges, ...). Es possible moure
objectes individuals al voltant de la pantalla, i allargar-los, rotar-
los, duplicar-los o introduir una distorsi6. També cal tenir en
compte que al modificar la mida de les imatges aquestes no
perden definicid (en canvi, els bitmaps —mapes de bits- si), i a
més, els fitxers tenen una mida compacta.
| Mapes de bits (bitmaps)
| Els bitmaps estan compostos d' un conjunt de bits en la memoria
de I' ordinador que defineixen el color i la intensitat de cada pixel
d'una imatge. Un pixel és cada una de les caselles o cel les en
qué es pot descompondre una imatge digital. Els bitmaps sén
tipicament usats per reproduir imatges que contenen molts
detalls, ombres i colors: fotografies, negatius de pet licules i
altres it lustracions.
GIF i JPEG (0 JPG) son els formats d' imatges més usats per posar a les pagines
web. GIF sén les sigles de Graphics Interchange Format i es va desenvolupar
especificament per a grafics en linia. JPEG correspon a Joint Photographic
Experts Group i es va desenvolupar com un mitja per comprimir fotografies
digitals. Com a caracteristiques principals tenim:
| Format GIF. Utilitza un algorisme de compressié sense cap mena de
pérdua. Els grafics estan limitats a 256 colors. Admeten transparéncia.
Aixo vol dir que tenen la possibilitat de convertir en transparent o
invisible un sol color, de manera que el fons que tingui aquest color
sigui invisible. Permeten fer animacié amb una técnica de posar
moltes imatges en el mateix arxiu GIF.
| Format JPEG (JPG). L' algorisme que utilitza descarta alguns blocs
de les dades de les imatges quan les comprimeix. Per aquesta rao és
millor només desar una vegada una imatge amb compressié JPEG.
Cada vegada que s' utilitzi aquest algorisme s' eliminen més dades.
Esta optimitzat per a fotografies i imatges escanejades amb 16 milions
de colors, el que és el mateix, de 24 bits de profunditat de color.
Permet escollir el grau de compressid, com més compressid més
pérdua i la mida del fitxer és menor.
La profunditat de color es refereix a la quantitat de bits que necessita cada pixel
per guardar informacioé de la imatge. Actualment, gracies aI' avancda capacitat
grafica de les targes de video dels ordinadors, quasi totes les imatges sén del
tipus tot color o també anomenades true color (color vertader), aixo vol dir que
per cada pixel es necessiten 24 bits, o el que és el mateix, 3 bytes, (8 bits
corresponen a 1 byte), 8 bits per cada canal de color RGB Red, Green, Blue
(RVA: vermell, verd, blau).
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Com més profunditat de colors tingui una imatge millor es veura, perd meés espai
ocupara en la memoria i, per tant, en el vostre disc. Aqui teniu un exemple de la
mateixa imatge en tres profunditats diferents i quan ocupa al disc al desar-la:

16 milions de colors 256 colors 16 colors
45 Kb 15 Kb 7,5 Kb

L' entorn Windows pot canviar d' una manera molt senzilla la profunditat de colors.
Es recomanable que el vostre sistema estigui configurat amb una profunditat de
colors de 24 bits per tal d' evitar problemes amb la visualitzacié d' imatges amb
molts colors, com per exemple, les fotografies. Per veure quina profunditat de
colors hi teniu, aneu a I' escriptori feu clic a sobre d' ell amb el boté dret, aneu a
Propiedades. A continuacié poseu-vos a la pestanya Configuracion i escolliu la
configuracié desitjada.

Propiedades de Pantalla EHE

Fondol Fratector de pantallal Apariencial Efectosl wieh  Configuracidn |

Mostiar:
[Monitor desconocido] en Trident 9685,/9680/9682/9385/9382/9385-1 PCI

Colore: Aiea de la pantalla
Menos

Color de alta densidad (16 bits] Jag J Mas

__I_-_ 800 por 600 pixeles

|¥ | Extender ellessritorio de Sindows a estemanitar, Avanzada... |

Aceptar I Cancelar | Apfizar |

Aquests tipus de grafics sén els que ocupen més espai a la memoria. No obstant,
la majoria de vegades no és necessari tenir les imatges amb tants colors i per
aixo utilitzareu una funci6 del Paint Shop Pro que és el canvi de profunditat de
color.

Si treballeu amb un ordinador antic és probable que no pugueu canviar aquesta
configuracié a 24 bits, ja que o la tarja de video de l'ordinador o el monitor no
suporten aquestes caracteristiques. SiI' ordinador és relativament nou (a partir
d'" un Péntium MMX) i no us deixa canviar, molt probablement necessiteu instal lar
o reinstat lar els drivers de la tarja de video o del monitor.

Un detall important és que algunes de les opcions de retoc d' imatges com poden
ser alguns filtres i efectes, sols funcionen si les imatges estan amb una
profunditat de 16 milions de colors o, el que és el mateix, imatges true color (24
bits). També és necessari treballar amb grafics de 24 bits per poder treballar en
capes.
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L’escaner

Molts cops necessitareu incorporar imatges als nostres materials, ja siguin
examens, dossiers... | com aconseguir aquestes imatges?
Normalment us trobareu que podeu obtenir les imatges de les seglents fonts:
| Escaner: escanejant les imatges que hi poseu.
| Creaci6 original: sén les imatges que realitzeu amb programes com el
Photoshop o el Paint Shop Pro.
| Digitalitzacié de fotogrames de video: amb I' ajuda d'na camera de
video i una tarja amb capturadora de video podeu passar fotogrames
dins de I' ordinador.
| Fotografia amb camera digital: passa directament una fotografia de
la camera de fotos a I' ordinador.
| Photo CD: és un tipus de dispositiu en el qual s' hiposen les
fotografies en format digital dins d' un CEROM amb una qualitat prou
alta.
| Bancs d’imatges o Clip-Art: son un conjunt d' imatges agrupades per
temes. Normalment s6n de pagament o vénen incorporades al
programari.
| Internet: és la font d' imatgesmés gran que us trobareu. Totes les
imatges que veieu a Internet es poden guardar al vostre disc per
després utilitzar-les.
Un detall a tenir molt en compte és el tema dels drets d' autor. Sempre que feu
servir una imatge tingueu en consideracié que pot tenir uns drets i, per tant, que
per poder utilitzar-la s' hagi de pagar a ' autor. Per aix0 és recomanable que
utilitzeu imatges creades per vosaltres mateixos. De totes formes, no hi ha cap
problema si els documents s6n d’Us privat o escolar i no comercial.
Digitalitzacio d’imatges amb un escaner
Els escaners son aparells que converteixen imatges impreses en paper
(fotografies, dibuixos...) o diapositives a un format que I' ordinador pugui entendre.
Els escaners treballen com una fotocopiadora, tenen un sensor de llum que es
mou a través de la imatge i la reprodueix a la pantalla de I' ordinador, podense
desar en el format que es vulgui.
Basicament, n' hi ha de dos tipus: els de fotografies i els de diapositives i negatius.
Els dos es connecten al' ordinadomitjangant una tarja, un port parat lel
(impressora) o al port USB. La major part d' escaners disponibles actualment al
mercat van connectats al port USB.

Escaners de sobretaula: son els d' (s més estés i senzill. ™
Totes les marques i models donen actualment molt bona &&_% =
qualitat, molt per sobre de les necessitats d’un usuari normal il
0 avangat.

Els escaners de diapositives i negatius: tenen una distribucio

molt més petita donat la menor utilitzacié d' aquest tipus de

format a nivell doméstic. Sén a més a més molt més cars ja que -~
la lectura de la imatge es fa d' una forma diferent i a més .
precisen resolucions majors com a conseqléncia del petit format de la
imatge. Tenen |' avantatge de poder treballar amb negatius, ja que la major
part de programes que acompanyen els escaners poden positivar la imatge
escanejada.
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Un escaner treballa llegint punts de llum quan s' escaneja la imatge. Com més
punts obtingui I' escaner, de més qualitat o de més resolucié sera la imatge. La
resolucié d' una imatge es calcula en ppi (pxels per inch), que significa punts o
pixels per polzada (ppp). El rang va normalment de 75 fins a 1200 ppi 0 ppp.
Un factor clau que afecta la visualitzacio i la mida dels grafics bitmap és la
resolucié. S' entén per resolucié el nombre de pixels que coté un bitmap. Els
pixels que formen un bitmap sén el producte de les dimensions verticals i
horitzontals de la imatge, per exemple, 640 x 480. La resolucié determina la
qualitat de la imatge quan es veu augmentada.
Cal tenir en compte que la resolucié dels monitors és de 72 ppi (pixels per
polzada), per tant, incloure imatges de gran resolucié en aplicacions multimedia
0 pagines web, és desaprofitar I'espai i alentir el seu funcionament.
A quina resolucié escanejarem doncs una imatge? Aquest parametre depén de
quin us final tindra la imatge:
| Si es tracta d' una publicacié electronica (pagina web, CEROM, ...)
una resolucio suficient és la de 72 ppi.
| Sies tracta d' unaimatge per imprimita, s' ha d' escanejar a la maxima
resolucié que la impressora sigui capag¢ de reproduir. Per exemple, si
la impressora és una HP 720 escanejareu la imatge a 600 ppi. De
totes formes cal considerar que per imprimir una imatge amb una
resolucié bona és suficient escanejar a 300 ppp encara que la
impressora tingui més resolucio.
Quan incrementeu les dimensions de la imatge, el nombre de pixels i el volum del
fitxer (el que ens ocupara al disc) creix geometricament: una imatge de 200 x 200
pixels és 4 vegades més voluminosa que una de 100 x 100.
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