b
materials de formacid
2006

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.
0

Informatica educativa

Introduccio al treball amb ordinador
Coordinacio:
Pilar Casals Bosch

Neus Lifian Duxdns

\ Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio i Universitats



© Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio i Universitats

Edicio: Servei de Difusio i Publicacions
Coordinaci6: Tecnologies de la Informacié i la Comunicacid
Edicio: setembre 2006



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

Tecnologia de la Informacio i la Comunicacio






Contingut

Contingut

SESSIO 1 .ttt ettt et e bt et e st et e bt e sab e sabe e e et e baeeniaee s 7
(0] <115 10 7
(70741110 SRS 7
DESENVOIUPAIMENL.......oeiiiiiiieeeiiiie et ie e ettee ettt e et ee e ettt e e ettt e e e s taeee s ssaeeesssteesensseeesansseeesnnsneeesnnneeas 8

SESSIO 2 .ttt e h e h e st e et e h et e h bt e et e e bt b et e bt e e et e sabeesabeeebeee 13
(0] <1015 10 SRS 13
COMEIMGULS ..o uevieeeeitiee ettt e e ettt e e e teeeeesiteeeeetateesasseteesnseeesansseeesssaeessnsseeesansseeesnnsaeesssseeesansseessnnneees 13
DESENVOIUPAMENL.......eiiiiiiiieiiiiieeeiieee ettt e e ettt e ettt e e et eeeta e e sstaeeessseeessasaeeesansaeesssseeesansneeesnnneees 14

SESSIO 3 .ttt ettt h e bt sttt ea et e h e ha e sat e sa bt e e b et e nbt e e nhb e e sabeesabeeebee 21
(0] <1015 10 S SSUS 21
(0707411107 SRS 21
DESENVOIUPAMENL.......eiiiiiiiieiiiiieeeiieee ettt e ettt e et te e ettt e e st eessstaeeessseeessasaeeesansaeeeesseeesansneeesnnneees 22

SESSIO 4 ...ttt ettt et h et e et e st e bt e bt e e neb e e st e sabeeebee 31
(0] <1015 10 SRS 31
COMEIMGULS ..eeenevieeeeitiee ettt e e ettt e e e eeeeeeteeeeetateesaaseeeesnseeesaasseeesssaeessnsseeesansseeesansaeeesnsseeesnnsseessnnseens 31
DESENVOIUPAMENL.......eiieiiiiieiiiiieeeiteee et te e ettt e ettt e e ettt e e e tb e e s nteeeessseeessnsaeeesansaeeeesseeesansneessnnneeas 32

SESSIO S .ttt ettt et e b e he e et e st e bt e e bt e shb e e sabe e s e ebee 39
(0] <1015 10 SRS 39
COMEIMGULS ..o uevieeeeitiee ettt e e ettt e e e teeeeesiteeeeetateesasseteesnseeesansseeesssaeessnsseeesansseeesnnsaeesssseeesansseessnnneees 39
DESENVOIUPAMENL.......eieiiiieeiiiiieeeiteee ettt e ettt e et te e ettt eestaeee s staeeessseeessasaeeesansaeeeesseeesansneeesnnneees 40

SESSIO 6 .ottt ettt e h ettt e et e h e he e sa e s bt e bt e e bt e et e e st e s e ebee 47
(0] <1015 10 SRS 47
COMEIMGULS ..eeenevieeeeitiee ettt e e ettt e e e eeeeeeteeeeetateesaaseeeesnseeesaasseeesssaeessnsseeesansseeesansaeeesnsseeesnnsseessnnseens 47
DESENVOIUPAIMENL.......eieeiiiiieiiiiieeeiieee et te ettt e ettt e e ettt e e ettt eessstaeeessseeessasaeeesnnsaeeeesseeesansneeesnnneens 48

SESSIO 7 ettt b ettt e et e h et e he e sab e sa bt e b et e bt e neb e e st e sabeeebee 53
(0] <1015 10 SRS 53
COMEIMGULS ..eeenevieeeeiieee ettt e e ettt e e e tetee ettt eeeetateeaasseteesnseeessasseeesssaeeesnsseeesansseeesansaeeessseeesansseessnnseeas 53
DESENVOIUPAMENL.......eieiiiieeiiiiieeeiteee ettt e ettt e et te e ettt eestaeee s staeeessseeessasaeeesansaeeeesseeesansneeesnnneees 54

SESSIO 8 ..ttt ettt et e h e h e sab e st e e bt e bt e shb e e st e sbeeebee 61
(0] <1015 10 SRS 61
COMEIMGULS ..o uevieeeeitiee ettt e e ettt e e e teeeeesiteeeeetateesasseteesnseeesansseeesssaeessnsseeesansseeesnnsaeesssseeesansseessnnneees 61
DESENVOIUPAMENL.......eiiiiiiiieiiiiieeeiteee ettt e ettt e ettt e e et eeeeta e e sstaeeeessseeessnnaeeesansaeesesseeesansneaesnnneens 62

SESSIO D .ttt ettt et e b e h et e bt e b et e bt e et e st e sabeeebee 67
(0] <1015 10 SRS 67
(0707411107 SRS 67
DESENVOIUPAIMENL.......eiiieiiiieeiiiiieeeiieee et te ettt e ettt e e ettt eestbeeessntaeeessseeesensaeeesansaeeeesseeesansneeesnneeas 68

SESSIO 10 ..ttt ettt b e h et e st e bt e bt e et e sab e s e ebee 75
(0] <1015 13RS 75
COMEIMGULS ..eeenevieeeeitiee ettt e e ettt e e et teeeeitteeeetateesanseteessseeesaasseeesssaeeesnsseeesansaeeesansaeesssseeesnnsseessnnseees 75
DESENVOIUPAMENL.......eieiiiieeiiiiieeeiteee ettt e ettt e et te e ettt eestaeee s staeeessseeessasaeeesansaeeeesseeesansneeesnnneees 75

SESSIO 11 ettt et e h e st e st e bt e bt et e e e s e e e 91
(0] <1015 10 SRS 91
COMEIMGULS ..eeeeevieeeeitiee ettt e e etteeeetteeeeeateeeeetateeaassaeeesnseeeesasseeesnsaeessnsseeesansseeesnsaeesssseeesnnsseessnnseens 91
DESENVOIUPAMENL.......eiiiiiiiieeiiiiie ettt ettt ettt e et te e ettt e e ettt e e sssaeeessseeessnnaeeesansaeeessseeesansneessnneeas 92

SESSIO 12 ettt ettt ettt sttt et e bt e h e st sab et e b et e nba e sibeesabeeeane 101
(0] <1 o1 101 PSSPt 101
COMEINMGULS ..eeeeuivieeeeiiieeeeiteee ettt eeeteeeseettteesasseeeeesseeessnseeeessseeesansseeesansseesansseeessnsseessnssneessnsneeensnnnn 101
DeSENVOIUPAMENL.......eiiiiiiiieiiiiieeeiiieeeeite ettt e e ettt e st e e sttt eeeetbeeessnsaeeesnsseeessnnseeesnssneessnsseeesannes 102

SESSIO 13 ittt ettt sttt e bt e h e e sab e s bt e e b et e bt e e sibeesabeeeane 107
(0] <1 o1 101Ut 107
COMEINMGULS ©.eeeeuevieeeeiiieeeeittee ettt eeeteeeesettteesaeseeeeesseeesansaeeessseeesansseeesansseesanssseessnsseessnssneessnsneeesannns 107
DESENVOIUPAIMENL.......eiiiiiiiiieiiiiieeeiteeeeiite ettt e e ettt e s et e e e bt e e e e tbeeessnsaeeesnsseeessnsseeesnssneessnsneeesannes 107

SESSIO 14 .ttt ettt ettt e b e sat e sab e s bt e e bt e bt e nibeesabee et 117
(0] <1 o1 101 USRSt 117
COMEIMGULS ..eeeeuitiieeeiiieeeeittee ettt eeetteeeesettteesaeteeeeeasseeesansaeeessseeesansseeesansseesensseeessnnseessnssneessnsneeesannns 117

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacié 5



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

DESENVOIUPAIMENL.....cc.eiiiieiiiiieeeiiee et ettt e e ettt e ettt e e et eeestaeeesssseeeeesseeesessseeesnseeeesnsseeesansneeeans 117
SESSIO 15 .ttt ettt ettt sttt et e bt e sab e st e et e bt e naree e 123
(0] <1015 13U 123
(070741107 PSSR 123
DESENVOIUPAIMENL. ....cc.eiiiieeiiiieeeiiiee et ettt e ettt e ettt e e et eesetaeeessnseeeeenseeesansseeesnnneeeeensseeesansneeeans 123

6  Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio



Sessio 1

Sessid 1

Objectius

La primera sessi0 esta pensada perque hi hagi dues parts diferenciades. A la
primera part s’ha de fer una presentacio del curs; treballar els objectius plantejats
a continuacid i aconseguir que tothom tingui, per a futures sessions, 1’accés
d’usuari a la XTEC. A la segona part, els assistents hauran d’omplir un
qiiestionari en format web sobre el seu nivell d’usuari de les TIC.

Con¢ixer ’entorn d’una aula d’informatica.
Cong¢ixer les parts d’un ordinador.
Con¢ixer ’escriptori de Windows.
Adquirir domini del ratoli.

Introduir-se a la navegaci6 d’Internet.
Saber consultar una pagina web.

Saber reconeixer 1’identificador i la contransenya en un correu electronic.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.
e Parts d’un ordinador i els seus periférics.
e L’escriptori de Windows.
e Elratoli.
BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e Navegar per Internet.
e Consultar una pagina web.
e Omplir un qiiestionari web.
e Elcorreu web.

e Les adreces de correu i les contrasenyes.

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacié 7
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Desenvolupament

é Practica 1. Qué cal saber de I'aula d’informatica i dels ordinadors.

Prdctica que consisteix en localitzar els interruptors de connexio eléctrica de
l’aula 1 dels polsadors del maquinari divers de qué disposa el centre. Es fa també
especial remarca en els procediments d’engegada i aturada d’un ordinador.

1.

2.

Localitzeu els polsadors dels diversos perifeérics: impressores, escaner,
encaminadors.

Informeu-vos sobre quins es connecten automaticament en accionar
I’interruptor general o bé si existeix un ordre determinat per fer-ho.
Engegueu I’ordinador. Demaneu al formador/a com s’ha d’actuar en el cas
que apareguin missatges comuns d’error i quines precaucions cal tenir.

En el cas que ’ordinador us demani un nom d’usuari i una paraula de pas,
caldra que s’introdueixin de forma exacta.

Apagueu correctament 1’ordinador. Comproveu quins aparells disposen de
desconnexid electrica automatica i com queda ’estat dels leds (indicadors
lluminosos).

i) ,
é Practica 2. Us del ratoli.

Préctica destinada a conéixer les pulsacions, moviments 1 accions associades del
ratoli.

1.

Desplaceu el punter del ratoli fins que estigui situat damunt la icona ==
meu ordinador.

e A lapantalla es visualitza una explicacio

Yigualitza el contingut de ['ordinadar.

Feu clic, amb el botd esquerre, a la icona El meu ordinador. Observeu el
canvi de color de la icona, que ens indica que es troba seleccionada.

Situeu el punter del ratoli sobre una zona lliure de I’escriptori i, a
continuacid, premeu el boto dret del ratoli. Observeu que obtindreu un ment
(ment de context) amb un seguit d’opcions propies de I’element, en aquest
cas de I’escriptori.

Repetiu els procediments del punt anterior, perd ara situant el punter del

!
ratoli a sobre de la icona = Veinatge de la xarxa.
Observeu que el menu de context és diferent de 1’anterior.

8  Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio
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Menu de context

L'Escriptori Veinatge de la xarxa
Active Desklop r Obre
Explora

Dizposa les icones  k

: : Ex=aminar con Paint Shop Pro
Llinea les icones

Cerca dun ardinadar. .

Refresca ; :
7T Azsigha unitat de =ara, .

Dezconnecta la unitat de xarxa. ..

£
5 S Crea una drecera
Diesfés Suprimeis :
Canvia el nom
MNuevo » ;
=g PFropietats
Propigtats

£
é Practica 3. L’escriptori.

Coneixereu [aspecte més basic de [l’entorn de treball en Windows 95/98:

L’escriptori.
1. Observeu la pantalla inicial del Windows. Aquesta pantalla és I’anomenat
escriptori.

2. Quins soén els components que hi descobriu? Localitzeu i accioneu el botd

Inici .?ilnij El 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 I’escriptori.

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

é Practica 4. Navegar per Internet: augmentar o disminuir la mida de la
lletra dels textos de les pagines web.

1. Engegueu I’ordinador.
2. Obriu un navegador.

Firefox: cal fer-ho des del menti Visualitza | Mida del text, opcid
Augmenta la mida del text o Redueix la mida del text.

Explorer: cal fer-ho des del menu Ver, opciéo Tamaifio del texto.
3. Configureu aquesta opci6 segons les vostres preferéncies o necessitats.

i
é Practica 5. Consulta d’una pagina Web.

En aquesta practica consultareu el portal educatiu Edu365. Veureu com entrar i
com moure’ns-hi.

1. Engegueu el navegador fent doble clic a la icona corresponent, bé sigui

I’Explorer @ o el Firefox @
2. Observeu les barres d’eines d’aquests navegadors:

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacié 9
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‘H‘hjl IIIB |a P&ginq — a Web de la XTEL - Microzoft Intemet Explorer
barra de merids || fuchive Edeibn Ve Favoitos  Hensmenlss Ajda 0 -

barra de batons— r

I S ] 2} iy b _._ﬂ Ay Rl
e Detened  Ackisios  lrick | Blegueds Favorbos  Histoial | Coneo  Iepries
barra de |'adeega web MT@I it fvvew hec. s/ R i 3 _' e r'Enhw*’

tital de la pdgina
barra de ments

barra de botons— 5 5 S flj .Q!a i '_a i -;i sl @ m
o Erdaers Lo Achidis e Ceca | Gue o Iwoimei Seguetsl
barra de |'adeega web : J'ﬁn‘mn ,,__,-‘lt('_i..bc.ﬂi:_l_:_lll'r‘.lrrr'-'www e

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

Internet Explorer Firefox

Direccion @ htkp: f fenena edu3aS, comyf ;‘ E http:In'llu":.!‘-_;".n‘-.".n‘-.:.'.!(tet.n?usll" i V

4. Feu clic en alguna etapa (Infantil, Primaria, ESO, ...). Visualitzeu-hi alguna

pagina que sigui del vostre interes.
&

5. Per tornar a pagines anteriors utilitzeu la tecla %= Atras o Erdarers geoons sigui el
navegador.

6. Aneu a l’etapa Infantil i realitzeu els jocs de la bruixa i de les pizzes.
D'aquesta forma agafareu practica en 1’us del ratoli ara que ja sabeu navegar (
http://www.edu365.com/infantil/index.htm).

@ Practica 6. Omplir un questionari en web.

b=

Obriu un navegador.

Escriviu I’adreca que us indicara el /la vostre/a professor/a.

Introduiu l'identificador i la contrasenya que us donaran.

Ompliu el qiiestionari de forma individual i deseu-lo un cop finalitzat.

@ Practica 7. El correu Web.

La manera més facil i senzilla d’utilitzar el correu electronic és fer-ho mitjangant
el Correuweb o Webmail, que no necessita configuraciéo de programa “client” de
correu i es pot utilitzar des de qualsevol ordinador que tingui connexi6 a Internet.

Si ja teniu el navegador carregat i I’ordinador connectat a internet:
1. A labarra de I’adreca web, escriviu http://www.xtec.net i feu RETORN.
2. Feu clic sobre I’enllag CORREU WEB.

: Tel < CORREU WEB
XarxaTelematica ;
. H I E C EducativadeCatalunya LEGn T

CONTACTA

3. Us carregara una pagina on es sol-licita la vostra identificacié com a usuari. Cal
que tingueu a ma la vostra adrecga de correu electronic i la contrasenya que us ha
facilitat la Subdireccié General de Tecnologies de la Informaci6 (SGTI).

10 Tecnologies de la Informaci6 i la Comunicacié
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= 1
|t | v = f_:f

L odqectiu d'aquest servel &3 pemmebe Lisuan Semider de comeu

alz uzuans vrlr |:'I KTEL llegir 1 envina I‘IZII'E‘TE‘ZZ " — j

coney electnonic des de qualseyvol

ardimador connectat a Inteinet. Corilisserys

!1‘|‘|'Trr;

| ENTRAR | aJuDa

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

é Practica 8. Les adreces de correu i les contrasenyes.
La Subdireccié General de Tecnologies de la Informaci6é (SGTT) del Departament
d’Educaci6 de la Generalitat de Catalunya dona 1’oportunitat a tots els docents de
tenir un identificador i1 aixi tenir l’alta als serveis de la Xarxa Telematica
Educativa de Catalunya (XTEC) dintre dels serveis d’Internet.
1. Els identificadors tenen unes caracteristiques comunes a tots els usuaris de la
XTEC. Es donen tres dades personals:

e Identificador. Per exemple: mperez2, que normalment coincideix amb la
inicial del nom i el primer cognom.

e La contrasenya. Per exemple: mp7806, que ¢és una dada secreta, personal
i intransferible.

e L’adreca de correu o e-mail: mperez2@xtec.net

2. Les adreces de correu electronic o e-mail consten de dues parts, separades pel
simbol @ conegut com arrova.
e la part inicial, abans del signe @, fa referéncia a I’usuari.

e la part final, després del signe @, fa referéncia a 1’ordinador encarregat
de rebre el correu

NOTA: El signe @ s’escriu prement alhora les tecles A/tGr + 2

é Practica 9. Demanar I'adrega electronica i la contrasenya.

El professorat no universitari en actiu depenent del Departament d’Ensenyament
té una adreca electronica adjudicada que va ser comunicada en el seu moment. Si
no es té coneixencga d’aquesta adreca s’ha de demanar a la Subdireccié General de
Tecnologies de la Informacié (SGTI).
1. En el cas de ser un professor nou que s’incorpora al sistema educatiu,
cal imprimir-se el formulari i enviar-lo a la SGTI per correu postal o fax.
Des de la Web de la XTEC | Atenci6 a ’'usuari | Identificaci6 a la XTEC
| Alta d’usuari. http://www.xtec.net/at_usuari/formularis/alta.htm
2. En el cas de pertanyer al sistema educatiu des de fa temps i no tenir
coneixenca de D’adreca, s’ha de demanar un duplicat per correu

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 11
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electronic a la bustia info@xtec.net donant el nom i cognoms, NIF i
centre on es treballa.

3. En el cas de voler canviar-se la contrasenya, cal fer-ho des de 1’adrega
d’internet. Des de la Web de la XTEC | Atenci6 a ’'usuari | Identificacié
a la XTEC | Canvi de contrasenya:

http://www.xtec.net:8800/usuaris/canvicontrasenya

12" Tecnologies de la Informaci6 i la Comunicacié
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Sessio 2

Sessid 2

Objectius

En la segona sessid continuarem treballant conceptes relatius a coneixements
d’usuari del PC, la xarxa i I’entorn operatiu inciats en la sessid anterior, i
navegarem per Internet.

Repassar el concepte d’escriptori.

Coneixer la barra de tasques.

Identificar les unitat de disc.

Con¢ixer ’entorn de treball per finestres de Windows.
Cong¢ixer el teclat.

Repassar 'adquisicié del domini del ratoli.

Saber utilitzar una impressora en xarxa.

Saber identificar la pagina d'Inici d'un navegador.

Conéixer la web de la XTEC.

NOTA: Per realitzar aquesta sessid necessitareu disquets de 3 2. i el fitxer
txt81.txt que trobareu a la carpeta del curs D0O.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.
e L’escriptori.
e La barra de tasques.
e Les unitats de disc.
e Les finestres.
e Elteclat.
e Elratoli.

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 13
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e La impressora.
BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e Lapagina Inici d'un navegador.

e Lawebdela XTEC.

Desenvolupament

£
é Practica 1. L’escriptori (De repas).

Repassareu [’aspecte més bdsic de ['entorn de treball en Windows 95/98:

L’escriptorti.
1. Observeu la pantalla inicial del Windows. Aquesta pantalla és I’anomenat
escriptori.

2. Quins soén els components que hi descobriu? Localitzeu i accioneu el botd

Inici’ .ﬁl"il El ment 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 I’escriptori.

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

4. Lapart inferior de la pantalla s’anomena la barra de tasques.

£
é Practica 2. La barra de tasques.

A continuacio coneixereu els elements que formen la barra de tasques 1 la seva
utilitat per a rebre informacio del sistema, programes que son actius, accés als
programes 1 gestio de les finestres obertes.

hnici| | @ =2 5 *2 ] - R ARETe

1. Comengant pel bot6 Inici, engegueu el Paint i la Calculadora:
e Inici | Programes | Accessoris | Paint
e 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. Premeu la combinacid de tecles Alt + Tabulador. Veureu com, també, es
pot anar alternant entre els programes que estan oberts.

! Quan parlarem de botons ens referirem a punts actius de la pantalla. També parlarem del bot6 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.

14 Tecnologies de la Informacié i la Comunicacié



10.

11.

12.

13.

14.

Sessio 2

Si disposeu del teclat especific del Windows 95/98, activeu la tecla'#l -que
emula el botd Inici de I’escriptori- prement una de les dues tecles situades 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.
Feu la barra més alta perque hi capiguen més coses:

e Situeu el punter del ratoli en la part superior de la barra, observeu que
el punter del ratoli es converteix en I. Mantenint el botd esquerre
premut, arrossegueu cap amunt. Deixeu anar el botd per finalitzar.

e De la mateixa manera, restabliu la grandaria inicial de la barra de
tasques.

Traslladeu la barra de tasques a la part superior de I’escriptori:

e Porteu el punter del ratoli damunt de la barra de tasques, mantingueu

premut el botd esquerre 1 arrossegueu la barra fins a la part superior.

e Restabliu la posici6 inicial.
Assegureu-vos que el rellotge dona I’hora correcta. Si no, corregiu-la:

e Feu doble clic sobre 1’hora 1611,
Feu clic amb el bot6 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.
El ment contextual és diferent segons 1’element de la pantalla que ’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 bot6 dret.
Minimitzeu (no tanqueu) totes les finestres de cop per poder accedir amb
facilitat a I’escriptori:

e Premeu sobre la icona 0 bé feu clic amb el boté dret a la barra de
tasques i seleccioneu Redueix totes les finestres.
Situeu-vos sobre alguna icona de I’escriptori i premeu la tecla que emula el
botd dret del ratoli (al costat de la tecla Ctrl de la dreta).
Feu clic amb el bot6 dret del ratoli en un lloc buit de la barra de tasques,
seleccioneu Barras de herramientas | Direccidon. Escriviu-hi www.xtec.net
i premeu Retorn. Que passa?

% Practica 3. Unitats de disc.

Aquesta practica consisteix en la manipulacio 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 proteccio i es dona format a un
disquet.

1.

Localitzeu els dispositius de disc existents a I’aula: disc dur = (&) la
disquetera 1. el lector de CD-ROM & (0) | CD-WRITER,
DVD o algun altre de que disposi el centre.

Obriu la finestra de El meu ordinador. Observeu les unitats de qué disposa
el vostre ordinador.
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3. Comproveu la capacitat d’un disc dur, d’un CD ... des de la finestra El meu
ordinador:

e Feu clic amb el botd dret del ratoli sobre la icona 1 seleccioneu, del
ment de context, "'opci6 Propietats.

4. Obriu la unitat C:. Observeu les carpetes i arxius que conté. Feu el mateix
amb les unitats S: 1 T:.

e Feu clic amb el bot6 esquerre del ratoli sobre la unitat.
5. Doneu format ple a un disquet:
e Inseriu un disquet a la unitat A:

e Feu clic amb el botd dret del ratoli a sobre de =5iDisquet de 35 (4] i

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

£
é Practica 4. Les finestres de Windows.

Windows significa finestres. En aquesta prdctica es treballa I’element fonamental
de [l’entorn Windows: les finestres. Treballareu els botons per controlar les
finestres, per organitzar-les a la pantalla (fer-les desaparéixer, tancar-les, obrir-
les, desplacar-les i canviar-les de mida). També passareu de treballar en una
finestra a treballar en una altra.

1. Executeu la Llibreta de Windows:
e Aneu aInici | Programes | Accessoris | Llibreta.
2. Obriu un fitxer:
e Ancu al menu Fitxer | Obre..., cerqueu el fitxer txt81.txt que es
troba a la carpeta del curs DOO.
3. Observeu els diferents elements de la finestra:

Bolo mida maxima

Botd mida minima

Barra de titol (minirnitzar j (rmam:lran‘r&staumr}
& tetd it - Liibreta +—Bodd tancar
Barra de menis — Bl Edeid  Cesa Ajuds
E1 petit princep A
Quan tenia sis anys, N | Barra de desplagament
vaig veure una vegada un nagnific dibuix vertical

en un 11libre sobre la $elva Uerge
que es deia Histdries

viscudes.

+— Finestra de treball

E1l dibuix representava una serp boa
empassant-se una salwatgina.

E1l 1libre deia: "Les serps boes s'empassen
les seues preses totes Senceres,

Sense mastegar-1les.

després, no poden bellugar-se i dormen

4 : | ¥l

I
Barra de desplagament horitzontal

4. Feu clic sobre el botd de mida maxima Bl i, a continuacid, el de restauracio
2. Minimitzeu la finestra =! i torneu-la a obrir des del botd que ha quedat a
la barra de tasques. Esbrineu els diferents comportaments que té la barra de
desplagament vertical.
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Feu clic sobre la icona El1 meu ordinador. Disposeu les finestres sobre
I’escriptori de manera que es vegin senceres la finestra El meu ordinador i1
la de l’arxiu txt81.txt. La finestra El meu ordinador a I’esquerra i la
txt81.txt a la dreta. Feu ara a I’inrevés.

Canvieu la mida de les finestres de manera que txt81.txt tingui el doble
d’amplada que d’algada.

Ara, per acabar, tanqueu les finestres fent clic sobre el bot6 de tancar X,

@ Practica 5. Conéixer el teclat.

Préctica que pretén donar a conéixer les diferents zones del teclat de I’ordinador
1 els leds (indicadors lluminosos) d’informacid. També dedica una part a I'tis de
tecles especials i teclejat de caracter especial.

Escape

Tabulador ‘

Blog Majus—| &

Majis (SHIFT)

Controf —§ =

Teclatnumeric  Majéscules  Blog Despl
Iprimic pantalla Pausa activat activades  activat

Tecla Ajuda Tecla esborrar retrocedint

Tecles de desplagament Teclat numeric

Teclat convencional QWERTY
del cursor

Tecla Windows

" Tecla mends
(Bot Inici) Tecla At Barra espaiadora Tecld Alt Gr (bot6 dret ratoli) Tecla Return o Intro

(tercers caracters)

Executeu el programa Llibreta de Windows:

e Ancua Inici| Programes | Accessoris | Llibreta.
Premeu la tecla Bloqg Majus, comproveu que s’encén el llum corresponent
(part superior dreta del teclat).
Teclegeu diferents lletres i nimeros. Comproveu que la linia de nimeros no
es veu afectada per aquesta tecla. Les tecles Majus i At Gr permeten
activar els caracters d’aquesta linia.
Mantenint premuda la tecla Alt Gr, teclegeu els segiients caracters: |, #, },
@,[1\
Localitzeu les tecles de funci6 ( F1, F2, F3, ...). Premeu les diferents tecles
de funcié i comproveu-ne el resultat, el qual dependra del programa que
s’estigui executant.
Desplegueu qualsevol dels menus i a continuacido premeu la tecla Esc.
Normalment és una tecla 1til per a cancel-lar opcions.
Situeu-vos en el teclat numeric. Estudieu les diferéncies entre si es prem o no
la tecla Blog Num. S’il-lumina algun llum? Hi ha tecles repetides en el teclat
general i1 el numeric?
Aneu al menu Fitxer | Obre... i recupereu de la carpeta del curs D0OO el
fitxer txt81.txt. Deduiu quina utilitat tenen les tecles de desplagament i les
tecles Fi, Inici, Av PagiRePag.
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9.

10.

11.

12.

Situeu el punt d’inserci6 d’escriptura al mig de la tercera linia. Premeu tres o
quatre cops la tecla de retrocés (la d’esborrar). Tot seguit, premeu varies
vegades la tecla Supr. Quina és la diferéncia que trobeu entre I'una i I’altra?

La tecla tabulador if, malgrat que pot utilitzar-se en diferents menus, ¢és
especialment 1til en programes de processament de text. La treballareu en el
bloc corresponent.
Tanqueu el programa Llibreta:

e Aneu al meni Fitxer | Surt o feu clic a X,
Doneu un cop d’ull als teclats de ’aula. Pot ser que no tinguin tots les
mateixes tecles, fins i tot alguns incorporen tecles no estandards. Localitzeu

quins teclats incorporen les tecles Windows #. Podeu esbrinar quina utilitat
tenen.

é Practica 6. Us de les impressores.

La prdctica consisteix en identificar i localitzar les diferents impressores
disponibles a 'aula. També mostra com aconseguir informacio sobre com estan
connectades a I’ordinador 1/0 a la xarxa.

1.

Localitzeu fisicament les impressores existents. Comproveu connexions i
funcionament dels leds. Esbrineu si precisa engegar-se o bé si es manté en
espera.

Extraieu i poseu paper a la safata corresponent.

Aconseguiu informaci6 sobre quina tecnologia utilitza: matriu de punts, laser
o raig de tinta, i quina opcid és més convenient en cada cas per rapidesa,
acabat i cost.

Obriu la finestra de les impressores: Aneu a Inici | Configuracio |
Impressores. 2 Tot i observant el dibuix de les icones i la tonalitat del color,
deduiu /o comproveu:

e Si les impressores estan connectades localment a un ordinador, a un
ordinador en xarxa (ARGO1, APTIVA..), a Primaria o si van
connectades a un aparell anomenat JetDirect, a Secundaria (o bé
altres possibilitats que us pot comentar el/la formador/a).

e La impressora configurada per defecte apareix amb aquest simbol &.
Sense sortir de la finestra d’impressores, feu doble clic sobre alguna de les
icones d’impressora. Podeu observar els treballs d’impressio, si n’hi ha, i
aturar-los o cancel-lar-los, si cal. Observeu també que, el menti Impressora,
ofereix la possibilitat de configurar-la com impressora per defecte.

Proveu de fer clic amb el botd de la dreta del ratoli sobre la icona d’una

impressora. Observeu-hi les diferents opcions:
DObre

Bitura la imprezzia
v Com a configuracid per defects

Elimina elz documents d'impressic

Compartiment...

Crea una drecera
Suprimeis
Canvia el nom

Propietats

% A les aules de Secundaria ¢s habitual que hi hagi restriccions en aquest apartat; per tant, caldria que el coordinador facilités un
perfil d’usuari per dur a terme la practica.
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7. Activeu la Llibreta:
e Aneua Inici| Programes |Accessoris | Llibreta.
8. Recupereu el fitxer txt81.txt de la carpeta del curs D0O.
9. Aneu al ment Fitxer | Imprimeix. Comproveu que el document s’ imprimeix
en la impressora configurada per defecte.

é Practica 7. Predeterminar una pagina inici d'un navegador.

1. Engegueu I’ordinador.

2. Obriu un navegador.

3. Firefox: aneu al menu Eines|Opcions — Pagina d’inici. On diu ubicacid, si ja teniu
I’adreca de la XTEC (http://www.xtec.net), canvieu-la per una altra, per exemple la
de Softcatala (http://www.softcatala.org) o qualsevol altra adrega que vulgueu com a
pagina d'inici, per exemple, la pagina web del vostre centre, si és que en teniu.
Premeu el boté D'acord.

4. Explorer: activeu el menti Herramientas | Opciones de Internet, aneu a la
pestanya General i, a I'apartat Pagina de inicio, on diu Direccion URL, escriviu
I’adreca que hagueu decidit. Premeu el boto Aceptar.

5. Per comprovar el resultat d’aquesta accid, feu clic damunt la icona Inici o Inicio.
Anireu a la pagina que acabeu de predeterminar. Cada vegada que I’alumnat
connecti a Internet i obri de nou el navegador, trobara aquesta pagina.

6. Per acabar, torneu a posar com a pagina d’inici la que hi havia al principi.

D s
Practica 8. Treballem a la web de la XTEC.

En aquesta practica veureu les caracteristiques 1 les possibilitats de la Web de la Xarxa
Telematica Educativa de Catalunya.

1. Carregueu un navegador.

2. Escriviu la URL Attp://www. xtec.net a la barra d’adreces.

3. Feu clic sobre I’enllag EscolaOberta, a la part esquerra de la pagina. Com
podeu veure, hi ha un recull de pagines que parlen sobre diferents ambits
educatius. Entreu dins de 1’apartat Ciéncies de la naturalesa i mireu les opcions
que hi ha. Consulteu la corresponent a Zoo de Barcelona / Fitxes d’animals
fent-hi clic.

4. Consulteu alguna de les fitxes corresponents als animals que hi surten
referenciats.

5. Tanqueu les pagines addicionals que es puguin haver obert i torneu al portal
XTEC. Feu clic sobre I’enlla¢ Atencié a I’usuari. Aneu a I’apartat Guies de
configuracid. En aquesta pagina trobareu les guies de: connexid6 amb modem,
configuraci6 del correu, publicacié de pagines web, ...

6. Torneu a la pagina principal de la XTEC i feu clic sobre I’enllag Mapa, a la part
superior dreta de la pagina. Aqui trobareu un mapa de tota la Web de la XTEC.
Observeu I’apartat El1 Racé del Clic: quines opcions podeu trobar?, qué més hi
ha, a part de les activitats? Tanqueu la pagina del racé del Clic.
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7. Feu clic a Tecnologia de la informacid. De que tracta?

8. Torneu, un altre cop, a la pagina principal de la XTEC. Feu clic sobre I’enllag
WebsdeCentres. Aqui podeu trobar algunes de les pagines que han
desenvolupat els centres de Catalunya. Feu clic en alguna pagina i observeu els
continguts que s’hi han tractat. Trobeu elements comuns entre les pagines?

9. Feu clic a I’enlla¢ del Departament d’Ensenyament (part inferior esquerra).
Busqueu informaci6 relativa al professorat.

10. Des de la pagina principal de la XTEC, teniu I’opcid de consultar un diari
(I’Avui). Feu-ho.

11. Des de la pagina principal, aneu a ’opcié Formaci6Permanent. En la pantalla
que s’obrira, feu clic sobre I’enllag Formacié en tecnologies de la Informacié
i, tot seguit, feu clic a Seminaris. Aqui trobareu els seminaris de les tecnologies

de la informacio, des dels quals surt molta informaci6 relacionada amb activitats
TIC.

(=
é Practica 9. Domini del ratoli amb el joc ANEM de la web de I'EDU.

1. Engegueu el navegador fent doble clic a la icona corresponent, bé sigui

I’Explorer @ o el Firefox @’

2. Aneu a l’apartat d’adreces i teclegeu Attp./www.edu365.com
Internet Explorer Firefox

Direccian @ kg f e, edu36S, com) _:j Eﬂ http: v xtec.es/ bl

3. Feu clic en alguna etapa Infantil.

4. Realitzeu el joc ANEM. D'aquesta forma agafareu més domini en 1’us del ratoli ara
que ja sabeu navegar.

20 Tecnologies de la Informacié i la Comunicacié



Sessio 3

Sessid 3

Objectius

Ara que ja es comenc¢a a dominar una mica més el teclat i el ratoli de 1’ordinador,
ja podem mirar com esta estructurat el tema de carpetes i fitxers. També
comengarem a introduir-nos en la utilitzaci6 del processador de text
(OpenOffice.org Writer).

Saber utilitzar I’explorador de Windows.

Gestionar les carpetes, la seva organitzacio, copia 1 supressio.
Cong¢ixer les caracteristiques d’un fitxer.

Familiaritzar-se amb un editor de text.

Escriure un text.

Desar i recuperar un fitxer.

NOTA: Per realitzar aquesta sessi0 s'aconsella crear estructures de carpetes al
disquet de 3 1/2 de l'alumne/a i l'estructura de la carpeta practica que trobareu a la
carpeta del curs DOO.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.
e [’explorador de Windows.
e Les carpetes i els fitxers.

BLOC B: Coneixements d’un paquet ofimatic (Processador de text
OpenOffice.org Writer).

e Elements de ’'OpenOffice.org Writer.
e Barra d'eines de I’OpenOffice.org Writer.
e Escriure un text.

e Desar irecuperar un text.
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Desenvolupament

@ Practica 1. La finestra de I'Explorador de Windows.

La finestra de I’Explorador té una gran importancia en el treball amb Windows i
algunes particularitats que convé conéixer. Aixo ho fareu en aquesta practica.’
1. Executeu I’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:

barra de tital

barra de mends i L e —— [+ |
i S sl e | Lo o W I¥. = = -
barpa d'eines s doian  dmgrmny. Dencass Coem r.m_ll-u Paga:r | Omuhecwr
barra d'adreces de les carpetes —— Besmirfac El
K [ Tarwial Tpa [ e
(C:)

zona que mastra |'organitzacia
en forma d'arbre de les unitats,
carpetes, fitxers i alfres dispositius

mona que mostra el contingut de les |
unitats, carpetes i altres dispositius |

al I i |

3. La finestra de I’Explorador presenta dues arees ben definides, a I’esquerra
I’estructura d’unitats i carpetes, a la dreta el contingut de la carpeta que tenim
oberta. Situant-vos amb el ratoli sobre la linia divisoria, i quan el punter prengui
la forma **, premeu el botdé esquerre del ratoli i, sense deixar-lo anar,
desplaceu la linia divisoria, canviant la mida de cadascuna de les arees.

4. Linia divisoria, canviant la mida de cadascuna de les arees.

5. 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
aplicacio de cadascuna de les presentacions.

6. Sobre la finestra de ’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 continuacid la carpeta Plantillas i tot seguit la carpeta
Presentaciones. Observeu els canvis que es produeixen a la barra d’adreces.

J Direccion |& C:“Archivos de ProgramaiMicrosaft Office’\Plantillaz\Presentaciones _j

7. Navegueu per les finestres que acabeu de veure actuant sobre els botons

=, .
Az addante de la barra d’eines.

* A continuacié iniciem I’estudi 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 gestio. Cal, sobretot, que doneu temps a la maquina perque
faci el que li demaneu, tingueu paciéncia. Demaneu ajuda o consulteu al formador/a davant de qualsevol dubte o incidencia.
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Les dades, els programes i tota la informacidé de [’ordinador s’organitza en
carpetes. En aquesta prdctica obrireu les carpetes i coneixereu com s’ organitzen.

1. Executeu I’Explorador de Windows.

2. 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 + 1 - del teclat numeric. Fins on es pot arribar?

3. Inseriu el CD-ROM de formacio i desplegueu I’estructura de carpetes que té,
observeu el seu contingut i com son estructurats els arxius.

4. Reduiu totes les branques de 1’arbre, només heu de veure una carpeta
anomenada Escriptori. Expandiu-la i observeu les carpetes que s’obren: El
meu ordinador, veinatge de la xarxa, els meus documents, la paperera,

5. Observeu, ara, les carpetes que son dins de El meu ordinador Comproveu
I’existéncia d’Unitats de disc i de carpetes de sistema. Obriu la visid en
detalls 1 observeu la informaci6 associada. Observeu el contingut de les
diferents carpetes del sistema.

£
é Practica 3. Gesti6 de les carpetes.

En aquesta prictica seguireu aprofundint en la utilitzacio de les carpetes de
Windows, treballant la creacid, el canvi de nom, la copia i el desplacament de
carpeftes.

1. Obriu I’Explorador de Windows.
2. Situeu-vos en la carpeta d00 i creeu una nova carpeta:
¢ Aneu al menu Archivo | Nuevo | Carpeta, anomeneu-la practica
3. Ara situeu-vos en la carpeta practica i creeu una nova carpeta anomenada
imatges.
4. Creeu dues carpetes més penjades de practica; anomeneu-les controls i
exercicis respectivament.
5. Desplaceu la carpeta exercicis a dins de la carpeta imatges:
e Seleccioneu la carpeta exercicis i, mantenint premut el botd dret del
ratoli, desplaceu la carpeta fins a imatges i feu clic a Desplaga aqui.

Desplaca aqui
LCopia agqui
Crea'n la drecera aqui

Cancella

6. Féu una copia de la carpeta controls dins de la carpeta imatges:
e Seleccioneu la carpeta controls i, mantenint premut el boté dret del
ratoli, desplaceu la carpeta fins a imatges i feu clic a Copia aqui.
7. Canvieu el nom d’una carpeta:
e Feu clic amb el botdo dret del ratoli sobre la carpeta exercicis i
seleccioneu Canvia el nom. Canvieu-li el nom per treballs. El mateix
resultat es pot aconseguir si premeu la tecla F2.
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é Practica 4. 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, 1 com recuperar arxius que ja
heu esborrat.”
1. Obriu ’Explorador, obriu la carpeta d0O\practica. Situeu-vos en un dels arxius i
esborreu-lo. Es pot fer de diverses formes:

e Seleccioneu el fitxer i premeu la tecla Supr.
eFeu clic amb el boto dret del ratoli a sobre del fitxer i seleccioneu, del
menu contextual, ’opcié Suprimeix.
2. Obriu la finestra de la Paperera de reciclatge situada a I’escriptori.
3. Busqueu l’arxiu que acabeu d’esborrar, seleccioneu-lo i escolliu Restaura del
menu contextual.

Restaura
FRetalla
Suprimeis

Propietats

4. Alterneu amb la finestra d0O\practica i observeu com I’arxiu torna a ser-hi.

5. Si teniu temps, podeu esborrar I’estructura de carpetes que vau crear a la
practica anterior i recuperar-la posteriorment.

é Practica 5. Com entrar en el programa OpenOffice.org Writer.
Ara comengarem a treballar amb un processador de text: I’ OpenOffice.org Writer.

La forma més senzilla d’executar el programa OpenOffice.org Writer és activar la

icona que trobareu a I’escriptori de Windows (si existeix).

Hi ha, pero, d’altres maneres d’aconseguir executar el programa:

1. Demanar Inici | Programes | OpenOffice.org 2.0.2 de la barra de tasques del
Windows.

i Inici I_)L:'gﬂ Programes  # _)é] Opendffice.org 2.0 3

2. Fer doble clic a sobre de qualsevol document que estigui associat amb aquest
programa. En aquest cas, OpenOffice.org Writer s’executa i us presenta el
document en pantalla.

4 Molt important! Els Windows 95 i 98 ofereixen les funcions de la paperera tinicament quan esborrem arxius locals, és a dir, arxius
que so6n 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.
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= Practica 6. Elements de la finestra de OpenOffice.org Writer.

Barra d'eines Formato

Regleta horitzontal Barra d'eines estandar

& Sense nom1 - Openfiffice.org Writer 'l x]

i Limit del text \ Barra de desplagament vertical

7 Regleta vertical

@ Navegador

Element anterior

Element seglient

B Barra de desplagament horitzontal

[Pagna 171 |P-'Hu:h| s femd [ [
4 toicio ](L@ | @ ufenview - ore... | &) do0- nmmft * Sense nom1 - 0.. | = |8 |[Treroeacn 1G]~ | OB WY

‘ Namero de pégina‘ / Zoom

Estil de la pagina actual

Mode de seleccié

Mode d'insercid

e Barra de menus desplegables: barra d'eines especial de la part
superior de la pantalla que conté els menus del programa.

e Barres d'eines: icones que permeten organitzar els principals
comandaments de ['OpenOffice.org Writer per tal de poder-los
utilitzar amb rapidesa. Les barres d’eines es poden personalitzar,
ocultar, mostrar i moure. Les eines poden ser icones, textos o
ambdues coses alhora.

o Barres de desplacament: barres que permeten controlar la part del
document que es mostra en pantalla.

e FElement anterior i segiient: permet saltar a l'element anterior o
segiient (pagina, taula, marc de text, grafic, objecte, pagina,
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encapcalament, etc), segons s'hagi escollit prement el botd de
navegacio.
o Regleta: indicaci6 de les tabulacions, sagnats i marges del document.

e Barra d'estat: barra que proporciona informaci6 del que s’esta veient
a la finestra o relativa al context:

= Nombre de pagina actual sobre el nombre total de pagines del
document.

= Estil de pagina definit al document.

= Visualitzacio, en tant per cent, del Zoom.

= Estat d'Inserci6 / Sobreescriptura.

= Mode de seleccio: STD, EXT i ADD.

* : Indica si s'han fet canvis al document que encara no s'han desat.

o

i
é Practica 7. Barres d’eines.

1. Aneu al meni Visualitza | Barra d’eines i marqueu la barra Dibuix.

2. Observeu la pantalla d’OpenOffice.org Writer i veureu com hi apareix la
nova barra d’eines.

Repetiu el procés desmarcant-la i veureu com desapareix de la pantalla.

4. Proveu amb diferents barres d’eines i, al final, deixeu marcades, només,
Estandar i Format.

é Practica 8. Escriure un text i desar-lo.

1. Entreu al programa OpenOffice.org Writer.

2. Observeu que I’OpenOffice.org Writer ha creat un document en blanc i que
el punt d’inserci6 d’escriptura es troba al comengament del document.

3. Elaboreu una llista de les persones assistents al curs.
e A laprimera linia escriviu: Llista Curs informatica.

e Deixeu una linia en blanc (prement RETORN) i, tot seguit, feu la
llista on hi consti nom, cognom, 1’escola i poblacio, si cal.

e Escriviu les dades de la llista, seguint el segiient model, prement la
tecla de RETORN al final de cada linia del text:

& Sense nom1 - DpenDifice.org Writer

Eitxer Edita Wisualtza Insereix Format Taula Eines Finestra  Ajuda
B oHo R 2SS P XhR- ¢ 60 MA@ )
w !Perdsfects ﬂ IT\mestwRuman :] |12 LI N C § E

| '1"'2"1i‘21'3"i4'§"6;"7'13‘J9"

Yo

Llista Curs Informatica

Luisa Almaran IES angela Ferrer i Sensat (3t. Cugat del Vallts)
Jaume Passans IES Princep de Viana (Barcelona)

Toan A Widal 3t Joszep de Calassang (Barcelona)

Toan Castella IES Mig-mdn (Siria)

Testis Chivete CEIP 5t JTosep el Bi (L'Hospitalet de lobregat)]
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4. Per obtenir una bona presentacid, i que el programa separi correctament
paraules, heu de tenir en compte que els signes de puntuaci6 han d’anar
enganxats a la paraula de I’esquerra i tenir un espai a la dreta, i que
I’apostrof, ’ela geminada 1 els guions, sempre es fan sense deixar espais
entremig.

5. Un cop tingueu escrita la llista, I’heu de desar al disc. Podeu escollir desar el
document utilitzant la icona de la barra d’eines Estandard amb forma de

disc I, 0 amb ajut de les opcions del menu Fitxer:
Si feu servir les opcions del menu Fitxer ...
e Demaneu Fitxer | Desa

e Al desplegable Anomena i desa:, es recomana que sigui en la unitat A:
(és a dir, en un disquet) on desareu el document.

e Escriviu el nom que tindra el a
fitxer al quadre Nombre. w | | &)
Per defecte’ el programa eSCull Titulo Tipo Tamaria Fecha de madificacion

. , . Unidad de disco
el text de la primera linia del [Sch Uidad sl

.. E= o Unidad de CD ROM
document. Escriviu b2. Sy Lidad de D ROM

e Del desplegable Guardar

como tipo’ escolliu 1’ Opcié Mombre de archivo: ILI\sta curs informatica _ﬂ Guardar I
Tipo de archivo; lTexto en formato OperDocument {.odk) ;I el
Text d’OpenDocument e
(odt) |
* I” Guardar con contrassfia W ampliacian aut. nombre de archivo

I™ Editar configurarisn de fitras

e Finalment, premeu el botd

Guardar.

Si feu servir I’eina & (Desa), apareixera, directament, la finestra de dialeg
Anomena i desa. A partir d’aqui, cal seguir els mateixos passos descrits
anteriorment.

6. Observeu que, ara, el nom del document apareix a la barra de titol de la
finestra del programa: Eb2.0dt - OpenOffice.org Writer

7. Acabeu la practica sortint del programa. Podeu fer-ho procedint de
qualsevol de les formes que s’indicaran tot seguit. En tots els casos, si el
document no ha estat desat o ha sofert modificacions des de I’ultima vegada
que es va desar, ’OpenOffice.org Writer informa si es volen o no desar els
canvis o si es vol cancel-lar I’operacio.

e Amb I’opcié de menu Fitxer | Tanca.
e Activar opcid Xl (Tanca) del boté de control de la finestra.
e Prement, simultaniament, les tecles Alt + F4.

e Fent doble clic al botdé d’accid de la barra de titols de la finestra de
I’OpenOffice.org Writer &,

é Practica 9. Recuperar un document desat al disc.

1. Entreu al programa OpenOffice.org Writer, fent servir qualsevol de les
formes descrites anteriorment.
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2. Recupereu el document b2 treballat a la practica anterior. Podeu fer servir
qualsevol de les formes que s’indiquen a continuacio:

e L'opcio de menu Archivo | Documentos recientes, informa dels
ultims documents que han estat oberts. Si el document a recuperar €s
un d’aquests, només cal fer un clic sobre el seu nom.

e Activar I’opci6 Archivo | Abrir... o I'eina = (Abrir) i seleccionar el
fitxer de la llista, un cop localitzat.

b x|
Dy openOffice |_t_T| [EI ﬁl
Tikulo 4 |Tip0 |Tamaﬁ0 |Fecha de modificacion
E" d45_04052005. odt Texto en formata OpenDoc 450,6 KB 05/05/2005, 22:02:0:;!
TTE d4&.otk Plantilla de texto en format 438,6 KB 05/05/2005, 21:23:2
@ d4Ga_Cpenoffice.doc Documento de M3 Word 2,38 MB  23004)2005, 09:13:5
B d4sa.doc Documenta de M35 Ward 2,21 MB 22{04/2005, 00:04:4

J
Mombre de archivo: ¥ | Abrir l
Version: -
— Cancelar |
Tipa de archiva: Todos los archivos (* * >
1 ‘J Avuda |
[~ séla lectura

La funcié Abrir presenta un quadre de didleg que permet escollir el fitxer d’una
llista. Els fitxers i1 carpetes presenten la informaci6é corresponent al seu nom, el
tipus de fitxer, la grandaria i la data de modificacio.

La finestra de dialeg presenta tres botons, per a la navegacioé pel contingut del
disc, que permeten localitzar amb més facilitat els fitxers:

o gl Permet pujar al nivell immediatament anterior en l'arbre de directoris. Si

en fer clic no es deixa anar el botd esquerre del ratoli, apareixera un menu
addicional que mostra els diferents
nivells, dintre de l'arbre de directoris,
fins al nivell més extern: Puesto de
trabajo. Només cal fer-hi clic per a
accedir directament a la branca desitjada.

[ OpenOffice
= I [205]
= Puesto de trabajo

o El Permet crear una carpeta (directorti).
o ﬁl Mostra els fitxers i carpetes del directori predeterminat de l'usuari.

Des de I’Explorador de Windows també podeu recuperar un fitxer fent un doble
clic sobre el nom, sempre que es tracti d'un fitxer associat al programa
%enOfﬁce.org Writer. Es distingeixen perqué el seu nom ve precedit de la icona

, que indica aquest tipus d'associaci6.

é Practica 10. Tancar un document i sortir de I'OpenOffice.org Writer.

1. Tanqueu el document obert en la practica anterior. Per tancar-lo podeu fer-ho
de qualsevol de les formes segiients:
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e Amb I’opcié de menu Fitxer | Tanca.

e Activar ’'opcié Xl (Tanca) del boto de control de la finestra.

e Prement, simultaniament, les tecles Alt + F4.

e Fent doble clic al bot6 d’acciéo de la barra de titols de la finestra de
I’OpenOffice.org Writer E

2. En qualsevol dels casos, si no s’han desat les ultimes modificacions realitzades
al document, OpenOffice.org Writer ens informara d’aquest aspecte i ens
deixara escollir entre les segiients opcions:

OpenOffice.org 2.0 X|
" ? El document "d48,odt" s'ha maodificat,
Yaleu desar els canwvis?

Descarka I Cancel'la |

e Desa: es desa el document amb les modificacions realitzades.
e Descarta: es desestimen els canvis 1 no es desa el document.
e Cancella: s’anul‘la I’acci6 demanada quedant, el document, obert.
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Sessid 4

Objectius

Es continua treballant amb el processador de text. Per a la sessio cal tenir preparat
I’identificador i la contrasenya tal i com ja es va comentar a la primera sessio;
d'aquesta manera, treballarem el correu electronic.

Saber desplacar-se per un document de text.

Saber utilitzar les funcions de copiar, retallar i enganxar dins d’un document de
text o des d’un altre.

Utilitzar la correccio6 ortografica d’un document de text.

Saber imprimir un document OpenOffice.org Writer.
Aconseguir millorar la presentacié d’un text.

Introduir I’element Fontwork dins d’un text.

Saber rebre, enviar i reenviar un missatge del correu electronic.
Saber respondre un missatge del correu electronic.

NOTA: Per realitzar aquesta sessio trobareu a la carpeta del curs D00 els fitxers
doc61.0dt, doc71.0dt, doc72.0dt, doc73.0dt, doc51.0dt i docl11.0dt. S'aconsella
desar els fitxers en el disquet de 3 1/2 de l'alumne/a. Es important conéixer els
identificadors de correus de la gent de la classe per tal de poder-vos enviar
missatges.

Continguts

BLOC B: Coneixements d’un paquet ofimatic (OpenOffice.org Writer).
e Desplagar-se per un text.
e Correcci6 ortografica del document.
e Imprimir el text.
e FEines per millorar la presentacié d’un text.
¢ Elements del Fontwork.
BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.

o Els missatges del correu electronic: rebre, enviar, reenviar i escriure.
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Desenvolupament

% Practica 1. Desplacgar-se per un document.

1. Obriu el document doc61.0dt. Recordeu que es troba a la carpeta del curs D0O.

2. Quantes pagines té el document? (Observeu la part inferior esquerra de la barra
d’estat. Hi trobareu informacio, en el format pp/PP, de la pagina actual respecte
al nombre total de pagines del document).

3. Desplaceu-vos, en la pagina actual del document, utilitzant el punter del ratoli.
Tingueu present que només cal fer clic, amb el botd esquerre, al punt del
document on voldreu situar el punt d’insercio.

4. Desplaceu-vos, ara, fent servir les tecles de desplacament del teclat. Aqui teniu
un resum d’algunes opcions per fer-ho (observeu la informacié que obtindreu,
respecte de la situacio del punt d’insercid, a la part inferior esquerra de la barra
d’estat):

Premeu la tecla Ctrl i, sense deixar-la, premeu la tecla Fi per a situar-vos al
final del document.

Premeu la tecla Ctrl i, sense deixar-la, premeu la tecla Inici per a situar-vos
al principi del document.

De la mateixa forma que abans, EEC:;EEF—} ?Nﬁﬁ S
ontro araula seglen
+

Zl;r.lb Ct?,l 19 ayanceu el lpunt Contral + <= Paraula anterior

msercio a la seguent parau.a. Teiicis Tenet e dalina
Amb Ctrl + <€, retrocediu el [Fi Final de la linia
punt d’inserci6 a la paraula |[Control +inicio  [Tnici del document
anterior. Contral +£i Final del document

o P . RePag Aovati;ar una pagina
Utilitzeu AvPag i RePag per a e Biatioradi uia piosna

desplagar-vos. Observeu que,
realment, el  desplacament
correspon a fragments de la
pagina i no a una pagina sencera.
Comproveu el desplagament a principi i fi d’una linia amb les tecles Inici 1
Fi.

5. Premeu la tecla F5. Obtindreu una finestra Navegador que us permetra

desplagar-vos en funcié de I’element escollit en Navegacion

-

#l
" % E'v‘
] @ e =
= A
=i Na i %
B Tablas w_'gac — A
[ Marcode t EEE L] M
By Imdgenes | = }\S} =
(& Objetos Ol — —
Marcas de
= Catenorias

||:||:u:6 1.odt {activa)

32 Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio



Sessio 4

6. Escolliu I’element Pagina. Escriviu el valor 7 en el requadre (o feu servir els
controls per a canviar el color). Observeu que, automaticament ’OpenOffice.org
Writer us mostra en pantalla la pagina seleccionada. Comproveu-ho a la part
esquerra de la barra d’estat.

7. Tanqueu la finestra de dialeg prement el boto Cerrar.

8. Tanqueu el document descartant els canvis.

é Practica 2. Corregir I'ortografia dels textos.

1. Recupereu el document doc71.0dt de la carpeta del curs D0O.

2. Assegureu-vos, primer, que I’idioma del document ¢€s el correcte, procedint com
segueix:

Demaneu Eines | Opcions... | Configuracié de la llengua | (fitxa)
Llengiies.

Llengiies predeterminades per a documents: especifica els idiomes
per a la revisio ortografica, diccionari de sinonims i separacié sil-labica.
La revisio ortografica de 1I’idioma seleccionat només funciona si es troba
instal-lat el modul de I’idioma corresponent.

Només per al document actual: si s’activa aquesta casella, s’especifica
que la configuraci6 d’idiomes predeterminats només és valida per al
document actual.

OEHA

Opciones - Configuracion de idioma - Idiomas |
OpenOffice.org :
Cargar/Guardar Idioma pata
Configuracidn de idioma Interfaz del usuario i i -
m it ‘ iEspanoI {Espafia) _|
Lingiistica Esquema local Cakalan -
OpenOffice.org \Wriker » I J
OpenOffice.org Writer fweb Clave de separador decimal ¥ Tgual que configuracion local {3
OpenOffice.org Base .
araficos Moneda predeterminada |EUR £ Catalén =]

HEREHE

Internet

Idiomas predeterminados para los documentos

Qccidental *

Asiaticn

[Mingunao]

Ll L

Il

I [Mimguna]
* [ Sélo para el documento actual

Asistencia para el idioma mejorada

[ Hahbilitada para los idiomas asiaticos

[™ Hahilitado para Comples bext lavout (CTL)

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Regresar |

3. Reviseu l'ortografia del document.

Observeu si, al document, apareixen paraules marcades (subratllades en
color vermell) com a possibles faltes d’ortografia.

Feu clic a sobre de la paraula marcada amb el bot6 dret del ratoli, i
observeu les possibilitats que us ofereix el ment de context obtingut. Al
bloc superior, trobareu els suggeriments que us ofereix el corrector.

Escolliu, en cada cas, I’opci6 adequada.
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recordaren

recordaven Propostes per a la paraula marcada

recordau en

Ortografia.. . Engega el verificador ortografic
Incluir » Afegeix la paraula al diccionari {escollir standard.dic)
Ignorar kodo desmarca lz paraula i totes les que siguin iguals

AutoCorreccion ¢ Mostra una llista de parauies possibles

4. Deseu el fitxer en un disquet i tanqueu el document un cop finalitzat.

Feu el mateix amb el document doc72.0dt. Deseu i tanqueu el document un cop

finalitzat.

6. Feu el mateix amb el document doc73.0dt. Deseu i tanqueu el document un cop

finalitzat.

é Practica 3. Imprimir un document.

1. Recupereu el fitxer doc51.o0dt. El fitxer es troba a la carpeta del curs D0O.
e Per tal d’imprimir un document de I’area de treball, cal activar la

funci6 Fitxer | Imprimeix.

e La funcié d’impressié presenta un quadre de didleg que permet escollir
les diferents opcions d’impressio del document:

= Impresora:

eNom. Nom de la impressora
predeterminada per a la sessio de
treball.

¢ Propietats. Opcions d’impressio del
Windows per a la impressora
seleccionada.

eImprimeix a un fitxer. Permet
imprimir en un fitxer en comptes
de fer-ho en la impressora.

e Area d’impressio:

Imprimir

Impresora

[2]x]

Mombre:

Estado;
Tipo:
Ubicacidn:
Comentario:

[ < Epson Stylus 800 ESCIP 2

Inactivo
Epson Stylus 600 ESC/P 2
LPTL:

= Bropiedades. |

™ Impeimir en archivo

& Todo

" paginas:

Intervalo de pgina

€ pagina actual 1 Seleccion

Escriba numeros de pagina e intervalos separados
por comas. Ejemplo; 1,3,5-12,14

Copia

Mmera de copias: m =

q 1 ¥ Intercalar

Imprimir: Documento =
Qpciones...

Imptimit sélo:  |Fl intervalo E

e Todo. Imprimeix tot el document.
e Pagina actual. Imprimeix la pagina en que es trobi el punt

d’insercid.

e P4ginas. Permet imprimir les pagines especificades: saltejades (2,

4-6, 8), una seccio (s3), etc.

e Seleccion. Si préviament s’ha seleccionat un fragment del text,
permet imprimir només el text seleccionat.

e Copies:

e Numero de copias. Nombre de vegades que es realitzara la

impressio.

e Intercalar. S’imprimeix tot el document i, a continuacio, es
repeteix el procés tantes vegades com nombre de copies s’hi han
especificat. Si estd desactivat s’imprimeix cada pagina tantes
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vegades com nombre de copies. Per defecte, I’opcio Intercalar és
activa.

e Imprimir. Document, resum, comentaris, estils, autotext o assignacio de tecles.
e Imprimir solo. Interval de pagines especificat, pagines parells o pagines senars.
2. També es pot imprimir el document fent servir I’eina Imprimir &. En aquest

cas, s’imprimira automaticament una sola copia de tot el document en la
impressora establerta per defecte (no hi haura la possibilitat d’establir les

opcions d’impressidé comentades al punt anterior).
3. Per acabar, tanqueu el document i sortiu de Word.

é Practica 4. Millorar la presentacié d’un document.

Obriu el document doc111.0dt. Recordeu que el trobareu a la carpeta del curs DOO.

Situeu el cursor a I’inici del document, seleccioneu-ne tot el contingut i assigneu-li

I’estil Per defecte.
e Premeu les tecles Ctrl + E per seleccionar tot el document.
e Sino teniu oberta la finestra de dialeg Estils y formatacio, premeu F11.
e Feu doble clic a sobre de Per defecte.
Desfeu la seleccio fent clic amb el ratoli en qualsevol indret del text.
Canvieu els atributs de les paraules segiients (si cal, utilitzeu el format rapid):
4.1. cinema negreta

e Seleccioneu la paraula cinema i activeu I’eina M Negrita o premeu les
tecles Ctrl + N.

4.2. titol majuscules, 14 punts
e Seleccioneu el titol del document La pérdua de la magia al cinema.
¢ Demaneu Format | Caracter | Tipus de lletra.

e De la llista Mida, escolliu el valor 14 (accioneu sobre els controls de
desplagament o escriviu directament el valor, al quadre Mida).

e Accepteu.

¢ Demaneu Format | Canvia a majiscules/mintscules | Majuscules.
4.3. llibre/s subratllat

e Localitzeu la paraula llibre(s) i seleccioneu-la.

e Activeu I’eina £ Subratllat o premeu les tecles Ctrl + S.

¢ Procediu de la mateixa manera amb les tres que resten (podeu fer servir

I’eina Pinzell de format per tal de copiar el format de la primera a la resta

de paraules)
4.4. autora cursiva i negreta

e Situeu-vos al final del document amb Ctrl + Fi.
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e Seleccioneu el nom de I’autora Montserrat Roig.

e Activeu I’eina & Cursiva i, a continuacio, ’eina M Negreta. Podeu també
aconseguir el mateix resultat amb Ctrl + N (Negreta) i Ctrl + K (Cursiva).

5. Deseu el document en un disquet amb el nom b11 i sortiu de ’OpenOffice.org
Writer.

@ Practica 5. Inserir un Fontwork al document.

Aquesta practica us permetra crear efectes visuals sobre un text. Per inserir un text
amb [’efecte Fontwork:

1. Heu d’activar el modul clicant la icona =] de la barra d’eines Dibuix.
2. Escolliu, de la galeria, I’estil de Fontwork a inserir i premeu el boté D’acord.
- X]

Galeria de FontWork

Seleccioneu un estil de FontWwork:

| Pt o

postvo® A\
Yﬁmﬁ HW

Fopfyyork

Sl Tk

[facord | Cancel:la | Ajuda |

3. Labarra d’eines de Fontwork permet modificar I’objecte.

Zaleria de Fontwork
Farma de Fontwork

Uetres de la

mateixa altura
Foptwo S
& V-Aa =AY

Arrenglerarment del text

Espaiat entre caracters
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é Practica 6. Escriure un missatge i enviar-lo.

Situeu-vos a la pagina principal del CORREU WEB.

Feu clic sobre I’opci6é Redactar.

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

On diu Tema, escriviu una paraula o frase que de manera sintética descrigui el
contingut del missatge. L’apartat Cdpia a podeu deixar-lo en blanc.

Escriviu el contingut del missatge en el quadre inferior.

a1 B@pie wtec ez

Pera |:-:x:<xxx@p'_e .xtec.es

Copaa |

Tema IHissatge de prcva

Hola! A

Acuest &3 un missatge par comprovar el funcionsment del
correuwehb.

6. Feu clic a Enviar.

é Practica 7. Respondre un missatge.

Una de les necessitats més comunes quan treballeu amb correu electronic és
contestar un nussatge. El programa facilita la feina en el sentit que
automaticament us posa l’adreca del destinatari i el tema i us deixa una copia del

missatge rebut que podeu eliminar o deixar de referéncia.

Davant un missatge que vulgueu contestar feu clic a sobre la icona Respondre.
Us hi apareixera una pantalla en que ’adrega del destinatari i el tema (precedit
de Re:) els posa automaticament el programa. En I’apartat de text es repeteix el
missatge a respondre. Podeu afegir el vostre text mantenint 1’anterior, esborrar-
lo o contestar-lo per fragments.

Un cop inclos el missatge feu clic a Enviar.

é Practica 8. Reenviar un missatge.

De vegades voldreu enviar un missatge rebut a un destinatari diferent del que us
I’ha enviat.
Seleccioneu el missatge que voleu reenviar.

2. Feu clic sobre I’opcié Reenviar.
3. S’obrira una nova finestra que conté el text integre del missatge. Caldra posar

I’adreca del nou destinatari.
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Sessido 5

Objectius

En aquesta sessio es treballa, conjuntament i alternativament, el processador de
text 1 qliestions de xarxa. Es repassara el fet de saber rebre i enviar un missatge de
correu electronic, i fer-ho a diferents destinataris.

Con¢ixer I’organitzaci6 de xarxa del centre.

Saber ordenar el bot6 d'inici.

Cong¢ixer I’estalvi de pantalla.

Saber seleccionar un bloc d’un text per realitzar alguna acci6.
Saber copiar, retallar i enganxar en un text.

Coneixer com desfer o refer una accié que s’hagi executat.

Saber inserir una imatge predissenyada o d’un fitxer.

NOTA: Per realitzar aquesta sessio trobareu a la carpeta del curs D00 els fitxers
doc81.0dt, doc91.odt, docl101.0dt i doc121.0dt. S'aconsella desar els fitxers en el
disquet de 3 1/2 de I'alumne/a.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.
e Laxarxa d’ordinadors del centre.
e Elboto d’Inici.

e L'estalvi de pantalla.

BLOC B: Coneixement d’un paquet ofimatic (OpenOffice.org Writer).
e Selecci6 de blocs de text.
e Desfer irefer una accio.
e Copiar, retallar i enganxar en un text.

e Inserir imatges.
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Desenvolupament

é Practica 1. L’equipament del centre: La xarxa.

£
é Practica 2. Servidor i clients.

La practica dona elements per conéixer [’equipament informatic de qué disposa el
centre. També dona una visio global dels components de la xarxa de ['aula
d’informadtica del centre i altres.
Localitzeu els elements de la xarxa: concentrador, router, cablatge, JetDirect,
linia telefonica. Identifiqueu el concentrador i/o el hub-router de la xarxa.
Verifiqueu si hi ha també algun concentrador més a 1’aula (amb doble sortida,
per exemple, per integrar una altra xarxa o bé per a expandir-la a un altre espai).
Executeu un Navegador (’Explorer o Firefox).
Entreu a la web de suport técnic als centres:
Aneu a I’apartat d’adreces i teclegeu http://www.xtec.net/fie/suport/
En aquesta pagina hi trobareu informacid técnica general i especifica dels
equipaments distribuits, preguntes i respostes, consells i ajuts, aportacions dels
usuaris, etc. Les diferents informacions tenen una catalogacié sobre el nivell
educatiu de les aules per a les quals estan pensades: " (ed. infantil i primaria),
(ed. secundaria) 1 " (tots).

2!
Activeu la icona 5?!_-$Ve'1'natge de xarxa’. Observeu el nom dels ordinadors que
formen part del vostre Grup de treball i que estan connectats en aquest moment.
Es possible que hi hagi més grups de treball actius al centre en algun moment i en
un altre espai; esbrineu-ho.

En aquesta prdctica es fa especial remarca sobre el procediment d’engegada de
la xarxa de l'aula. També es para esment a I’hora de diferenciar clarament el
tipus d’unitats de treball, locals o bé de xarxa. Finalment, s’introdueix el
concepte de servidor i client com una forma coherent d’administrar els recursos a
laula.
Assegureu-vos que el servidor ARGO1/S-X ha estat el primer ordinador que
s’ha engegat. Tot seguit, cal que es connectin altres ordinadors de la xarxa que
ofereixin algun recurs i, a continuacio, la resta, sense importar ’ordre. Si no es
segueix aquest procediment, la xarxa no funcionara correctament i sortiran
missatges d’error.
Des de la icona El meu ordinador, identifiqueu aquelles unitats que estan
instal-lades fisicament a la propia maquina i diferencieu-les de les unitats de
xarxa que son accessibles a través del cable de la xarxa, el contingut de les quals
¢és a ’ordinador ARGO1/S-X.
Qualsevol ordinador que ofereix recursos a la xarxa s’anomena SERVIDOR. Per
raons de coheréncia de treball el servidor és ARGO1, a les aules de Primaria; a

5 A les aules de Secundaria ¢és habitual que hi hagi restriccions en aquest apartat; per tant, caldria que el coordinador facilités un
perfil d’usuari per dur a terme la practica.
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les de Secundaria, I’S-X pot ser un servidor dedicat amb NT Windows o
Windows 2000 server, la qual cosa significa que esta dedicat exclusivament a
tasques de servei i seguretat i pot no estar a 1’abast de tothom. Localitzeu
fisicament I’ordinador servidor de ’aula.

Exploreu el contingut de les unitats de xarxa: les lletres S: T: H: I: segons el
model d’aula que tingueu. Observeu que no hi ha cap diferéncia aparent amb les
unitats locals.

Accediu a la unitat S: que correspon a un recurs de 1’ordinador principal de la
vostra aula (ARGO1, S-X) on hi ha els programes que es poden executar en
xarxa:

e Mireu de crear una carpeta al disc S:°.

Proveu de crear una carpeta en el disc T:. Dins d’aquesta carpeta podeu crear
una subcarpeta’.

é Practica 3. Ordenar el menu d'inici.
Amb Windows 98, el menu d’inici es desordena. Ara veureu com ho podeu fer per

ordenar les seves opcions.

1.
2. Sobre el requadre que es desplega, premeu el boto de la dreta del ratoli. Seleccioneu,

Feu clic sobre Inici | Programes.

del menu de context, ’opcié Ordenar por Nombre.

o=t -:'I Aplcacions ganarals EDEEH
" bl -::'I Aglcacions en uarka Exanivies cori Pk Shos Pro
oty ! =4 Prograenan educaiu Ceia..
=} Aphcacionz COAOM & AddioZio
Sy = Inbanat B Add o Accessos.2in
_i o 7 -:j Utitatz Campaitiment
% Configuracit » 2} Iniciacd e '
— 4] Esploiadin dal‘windaws
) Lo "B indcadordondies Mg pps  etalls
@ Ajuda _Fi'l Elemnariz denpegada mhakil
w0 f—“ = HP Laserlet 2200 g-u_m?ﬂmra
o) Tl Epecuta. 2 WinZp uprares
e ~ 2 Syniim bl
5,% Descornecta Afgo = PandaArérvis Titanium [rdena pai Mombes
E Iy = W ip Propistate
Y s A Flash Cam vl

é Practica 4. L’estalvi de pantalla i I'aturada en espera del monitor.

En aquesta prdctica passareu de [’estat d’estalvi de pantalla, o de [’estat de

monitor aturat en espera, a situacio d’activitat.

6

7

El disc S: del servidor esta protegit i tan sols permet la lectura de fitxers, pero no 'escriptura; només es pot modificar el contingut

de S: si s'esta treballant a I'ordinador que anomenem servidor de la vostra aula: ARGO1 o S-X.

La unitat T: del servidor esta compartida de forma plena i podeu modificar el seu contingut des de qualsevol estacio; aixi doncs,

aneu amb compte perque s’hi pot accedir per copiar o esborrar els treballs independentment de I'estacio des d’on s’estigui
treballant. Cal insistir: £/ disc T no disposa de cap proteccio, essent possible escriure 1 esborrar fitxers.
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1. Espereu una estona sense moure el ratoli ni prémer cap tecla. Qué passa?
Apareixen unes imatges animades al monitor? Feu-hi clic, moveu el ratoli o bé
una tecla. Observeu com el monitor torna a posar-se en activitat.

2. Espereu més estona encara. Sembla que el monitor s’atura? Observeu el llum del
monitor. Com esta? Adoneu-vos del led de la Unitat Central. Com esta?
Accioneu ara el ratoli o la barra d’espais. Que passa?

e [ y
Practica 5. Selecci6 de blocs de text.

1. Recupereu el document doc81.odt de la carpeta del curs D0O.

1.1. Una acci6 molt freqiient per a la modificacié dels textos és la de seleccionar
parts d’un document. Les seleccions son zones de text continues i, en principi,
no es poden seleccionar zones discontinues de text. L’OpenOffice.org Writer
destaca les zones de text seleccionades, invertint el color de fons i de primer
pla. La seleccio es pot realitzar fent servir el ratoli o el teclat:

1.2. Les opcions per a seleccionar elements del text amb el ratoli son les segiients:

Paraula: doble clic sobre una paraula.
Frase: triple clic sobre una posici6 de la frase.
Paragraf: quadruple clic sobre una posici6 del.

Linia: fer clic a I’inici de la linia, prémer la tecla de majuscules i, sense
deixar-la anar, fer clic al final de la linia.

Document: ment Edita | Selecciona-ho tot o prémer la combinaci6 de
tecles Ctrl + E (també es pot fer amb les tecles Ctrl + Majus + Fi des de
I’inici del document).

1.3. Per a seleccionar una zona de text:

Situar el punt d’insercié a I’inici del text que ha de constituir un bloc, fer
un clic i, sense deixar de prémer el botd del ratoli, desplagar el punt
d’inserci6 al final del bloc, moment en qué es pot deixar de prémer el
boto del ratoli.

Situar el punt d’insercié sobre la primera paraula de text que ha de
constituir un bloc, fent un clic, i fer Majuscules + clic a la posici6 final
del bloc que es vol seleccionar.

2. Seleccioneu una paraula fent-hi doble clic. Repetiu ’accié seleccionant-ne d’altres.
Observeu que, en seleccionar-ne una de nova, es perd la seleccio de I’altra.

3. Seleccioneu un paragraf fent quadruple clic en qualsevol punt del paragraf. Repetiu
I’acci6 seleccionant-ne d’altres. Observeu que, igual que abans, en seleccionar-ne
un de nou, es per la seleccié del primer.

4. Seleccioneu tot el document prement les tecles Ctrl + E.

Desfeu la selecci6 anterior fent clic en qualsevol indret del text.

6. Situeu-vos a I’inici del document fent Ctrl + Inici. Seleccioneu tot el document
fent, en aquest cas, Ctrl + Majus + Fi.
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7. Seleccioneu una zona de text fent-hi clic i arrossegant el ratoli, o bé amb la
combinacié Majus + clic del ratoli.

8. Tanqueu el document sense desar els possibles canvis que s’hi hagin produit.

é Practica 6. Suprimir text. Desfer i refer una accié.

1. Recupereu el document doc91.odt de la carpeta del curs D0O.
2. Seleccioneu el darrer paragraf i premeu la tecla Supr.
e Situeu-vos al final del document amb Ctrl + Fi.

e Feu quadruple clic en qualsevol indret del paragraf situat abans del nom de
’autor.

e Suprimiu el text seleccionat prement la tecla Supr.
3. Isiens hem equivocat?
e Es pot desfer I’accié amb qualsevol de les opcions segiients:
Prement I’eina ¥ -
Prement la combinaci6 de tecles Ctrl + Z.
Demanant Edita | Desfés.

4. Suprimiu o afegiu text en el document i experimenteu amb les icones Desfés i
Restaura.

K7 o Desfés
Cu - Restaura

5. Suprimiu o afegiu text en el document i proveu amb Ctrl + Z i, també, amb el
mentl Edita | Desfés | Restaura, segons el cas.

6. Tanqueu el document sense desar els canvis que s’hi hagin produit i sortiu de
I’OpenOffice.org Writer.

é Practica 7. Copiar, retallar i enganxar en un text.

1. Poseu en funcionament el programa OpenOffice.org Writer.

2. Escriviu un petit text informant als pares del vostre alumnat d’una sortida que
realitzareu aviat.

3. Com el text és curt, cal que repetiu el contingut tres vegades en el mateix full. Per
aquest motiu necessitareu copiar, retallar, enganxar o traslladar determinades zones
del text que, préviament, s’hagin seleccionat. L’OpenOffice.org Writer permet
realitzar aquestes accions de diverses formes. Aqui en teniu un breu resum:

3.1. Amb el menu Edita:
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Edita | & Retalla: elimina la zona del document seleccionada i I’envia al
porta-retalls.

Edita | 2 Copia: copia la zona del document seleccionada i I’envia al
porta-retalls (la seleccié no desapareix del document).

Edita | B Enganxa: enganxa, en el punt d’insercio, el contingut del porta-
retalls (que préviament s’havia copiat o retallat).

4. Amb les eines de la barra d’eines estandar:

# Retalla el text seleccionat al Porta-retalls.

Copia el text seleccionat al Porta-retalls.

B Enganxa en el document el contingut del Porta-retalls.

Amb les tecles del teclat:

Ctrl + C (o Ctrl + Insert) copia la seleccio al porta-retalls.
Ctrl+V (o Majus + Insert) enganxa el contingut del porta-retalls.

Ctrl + X (o Majus + Supr) retalla la selecci6 al porta-retalls.

5. Recordeu que per copiar un text cal seleccionar-lo primer, i copiar-lo amb qualsevol
de les opcions descrites anteriorment.

Situeu-vos a I’inici del document amb Ctrl + Inici.

Seleccioneu el que heu escrit amb Ctrl + E.

Copieu-lo amb Ctrl + C (o qualsevol de les altres formes explicades abans).
Situeu-vos al final del document amb Ctrl + Fi.

Enganxeu el text, dues vegades, prement Ctrl + C dos cops (o feu servir
qualsevol de les altres opcions descrites anteriorment).

6. Mireu tota la plana sencera:

Demaneu el ment Ver | Escala | toda la pagina. D’aquesta manera podeu
veure com ha quedat el document i manipular-lo, afegir linies en blanc o
esborrar-les fins que tingui ’aspecte desitjat.

Sortiu d’aquesta vista tornant a demanar el Menu Ver | Escala | 100%.

7. Deseu el document en el disquet amb el nom b10 i imprimiu-lo.

Premeu Ieina I (Desa), o bé demaneu Fitxer | Desa.
Poseu el nom b10 a I’arxiu, escrivint-lo a Nom del fixer.
En Guardar en, escolliu tic\blocb.

Premeu el bot6 Guardar.

Premeu 1’eina & (Imprimir) per imprimir el document.

Tanqueu el document sense sortir de I’OpenOffice.org Writer amb Fitxer |
Tanca.

8. Recupereu el fitxer doc101.0dt de la carpeta de treball del curs DO0O.
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9. Cal que ordeneu el conte El lle6 i la guineu. Cal que retalleu amb Edita | Retalla, o
bé Ctrl + X, i copieu al lloc adient amb Edita | Copia, o bé Ctrl + C. Podeu
utilitzar les icones corresponents.

10. Quan el tingueu ordenat podeu inserir la imatge d’un lleo.
e Demaneu Insereix | Imatge | Des d’un fitxer.
e Assenyaleu la imatge del lled i premeu el bot6 Insereix.

e Amb ajut del ratoli, dimensioneu la imatge arrossegant els senyals, en
forma de quadrat, que envolten la imatge. Els de les cantonades
conserven la proporcionalitat de la imatge; els centrals, només canvien
I’algada o ’amplada de la imatge i no mantenen, per tant, la
proporcionalitat.

o

b

a

11. Deseu-lo en el disquet de treball amb el nom b10 i imprimiu-lo.

é Practica 8. Inserir imatges.

1. Poseu en funcionament el programa OpenOffice.org

Writer.

2. Recupereu, de la carpeta del curs D00, el fitxer
doc121.odt.

3. Inseriu, en aquest document, la imatge que veieu a la
dreta.

= Demaneu Insereix | Imatge | Des d’un fitxer.
= Localitzeu la imatge odiopc.whf del curs DOO.

= Assenyaleu la imatge que desitgeu i premeu el boto Insereix. No us importi
si, en inserir la imatge es desplaca el text, ho arreglarem tot seguit.

4. Ajusteu la imatge respecte del text, de forma que quedi envoltada pel text i,
aproximadament, situada al centre de la plana.

= Demaneu Visualitza | Escala | Tota la pagina i, tot seguit, premeu el botd
D’acord.
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Escala x|
Factor de l'escala ;
o D'acord I
7 Taotala pagina
 ample de pagina Cancella |
i Optim
: Ajuda |
200 %
150 %

5%
" 50%

£ Yariable 100%

Seleccioneu la imatge, fent clic a sobre amb el ratoli (observeu els 8 quadrats
petits del voltant) i arrossegueu-la amb el ratoli, mentre manteniu premut el botd
esquerre, cap al centre de la pagina.

= Sense treure la selecci6 de la imatge (encara hi son els 8 quadrats), demaneu
amb el bot6 dret el menu contextual, seleccioneu Grafics...| pestanya

Ajusta.
= De la finestra que haureu obtingut, premeu la pestanya Ajuste.
]
TIDDI Opciones AiustEI Hiperenlace | Imagen I Recortar I Borde | Fonda | Macro I
Predeterminaciones
Despugs
Conkinug Din&mico
Esparcios Dpciones
Izquisrda ID,DDcm Eﬁ I™ Primer pérrafa
Derecha iU,DDcm 3: I™ &n el fanda
arriba [ooom = ::C'Tm[ml
Ahajn Im aolo-en el exkerior
Acepkar I Cancelar Ayuda Restablecer
= Seleccioneu les opcions:
= Parallel
= Espaiats: Esquerra 0,20 cm, Dreta 0,20 cm, A dalt 0,20 cm i A baix
0,20 cm.

= Premeu el bot6 D’acord. Observeu que el text queda envoltant la imatge.

= Proveu, de Grafics...| pestanya Ajusta, els resultats que obtindrieu amb les
opcions Optim, Abans, Despré, Cap i A través successivament.

= Proveu activant I’opcié Contorn del bloc Opcions.
= Canvieu, un altre cop, a Paral-lel.
5. Deseu el document al disquet amb el nom b12 i imprimiu-lo.

6. Sortiu de I’OpenOffice.org Writer.
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Sessid 6

Objectius

La sessio consta de dos blocs molt marcats: els virus 1 el tractament dels antivirus
1 el correu electronic.

Congixer que €s un virus i com tractar el problema.

Repassar saber rebre, enviar, reenviar i respondre un missatge del correu
electronic.

Comprovar l'arribada de nous missatges.
Saber reenviar un missatge del correu electronic a diferents destinataris.
Saber crear una agenda d’adreces.

Ser capag d'adjuntar i veure un fitxer en un missatge de correu electronic.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.

e FEls virus i els antivirus.

BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e El missatges del correu electronic: enviar a diferents destinataris.
e El missatges del correu electronic: creacié d’una agenda d’adreces.
e Adjuntar un fitxer al missatge.

e Visualitzar un fitxer adjunt a un missatge.

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 47



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

Desenvolupament

é Practica 1. Qué és un virus?

Amb aquesta practica es pretén que trobeu informacio sobre qué és un virus i
quines son les seves caracteristiques més rellevants.

1. Obriu un navegador i aneu a la pagina principal de la XTEC.

2. Accediu a I’adrega on parla dels virus informatics:

e Podeu fer-ho a partir de 'opci6 EmEnsissusws=T_— i, de la nova pagina, a
partir de 1’opci® awmwmue mm, o directament des de [’adreca
http://www.xtec.net/fie/antiviru

Consulteu la informacio referent a:
e Que és un virus informatic?

e Com detectar si un ordinador esta contaminat per un virus.

3. Una adreca interessant per a la recerca d’informaci6 sobre aquest tema és:
http://www.pandasoftware.es/enciclopedia

é Practica 2. Prevenci6 contra virus.

En aquesta préctica coneixereu quines son les normes basiques de prevencid® i
com heu d’actuar en cas de detectar algun virus’.
1. Algunes de les normes de prevencid basiques a tenir en compte son, entre altres,
les segiients:

oEs aconsellable una revisi6 periodica i sistematica del disc dur de
I’ordinador amb un detector de virus.

e Evitar la utilitzaci6 en I’ordinador de disquets i programes de procedéncia
dubtosa.

e Abans de fer servir disquets és molt recomanable efectuar una comprovacio
amb algun detector de virus.

¢ Protegir d’escriptura tots els disquets on no s’hi hagi d’escriure. D’aquesta
manera es pot evitar que una contaminacié afecti els disquets.

eNo instal'leu programes de procedencia dubtosa; sobretot, suposades
utilitats descarregades d’Internet.

e Fer copies de seguretat de les dades i els programes tan sovint com calgui
¢és una de les millors garanties contra els efectes nocius dels virus.

¢ Assegurar-vos que, en engegar un ordinador, no hi ha cap disquet a la
unitat A:

$La regla d’or en aquest tema és: “ser escrupolosos en el seguiment de les indicacions donades pel / per la Coordinador /a de
I’Aula”. Per la seva feina, esta al dia en aquest tema i per tant pot orientar la proteccié del centre contra aquest fenomen que pot
trasbalsar tota 1’activitat educativa.

? Si malgrat totes les prevencions existeix la sospita d'una infeccio, cal procedir a detectar, identificar i eliminar els virus. Aquesta
feina pot ser un xic complicada o no, depén del virus. Per tant, la primera norma que cal seguir sera “Avisar el Coordinador de
I’aula”. Es molt important avisar per confirmar la preséncia i evitar que s’escampi la infeccié.
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oEl correu electronic és, actualment, un mitja molt utilitzat per a la
propagaci6é de virus informatics. No obriu fitxers adjunts de missatges
sense que hagin estat revisats, préviament, amb ’antivirus.

£
é Practica 3. El Sentinella de Panda.

1.

2.

Aquesta préctica treballa una de les eines fonamentals en la proteccio contra els
virus.: El Sentinella de Panda.
El sistema de proteccid contra els virus de que es disposa als centres escolars, té
tres peces fonamentals:
¢ Un Sentinella que vigila permanentment el treball que fa I’ordinador.
e Un programa que permet analitzar si hi ha virus en els arxius.

eUn sistema de neutralitzacid6 automatic (panda titanium) dels fitxers
infectats en el procés d’analisi.

Localitzeu la icona del Sentinella a la barra d’utilitats del sistema de la Barra de
tasques. La icona pot ser diferent segons si s’hi ha instal-lat Panda 6.0 o Panda
Titanium.
Ara cal que observeu com canvia la icona del Sentinella segons sigui activat o
desactivat. Obriu el menu contextual de la icona (botd de la dreta del ratoli) i
seleccioneu l’opcid activar o desactivar. Observeu els resultats. Deixeu el
Sentinella actiu.
Donat que el Sentinella vigila permanentment tot el treball de ’ordinador, pot
provocar un cert alentiment. Malgrat aixd, és recomanable mantenir-lo sempre
actiu.

é Practica 4. Analisi d’un arxiu amb I’Antivirus Panda Titanium.

1.

Aquesta pradctica mostra com es 12 I’analisi d’un arxiu i del disc dur.
Activeu el Panda Titanium fent doble clic a sobre de la icona del Sentinella 4.
També podeu activar el programa accionant el botd dret del ratoli sobre el
Sentinella i demanant I’opci6 Panda Antivirus Titanium del ment de context.
Feu clic sobre @ Analisis exhaustivo
Demaneu I’opci (3 anslzar oiros slemertos... j, posteriorment, Archivos.

Activeu, tal i com es veu en la imatge anterior, la casella de I’esquerra del fitxer
acc301.mdb i premeu el boté Aceptar.
Feu clic sobre el botd Atras un cop obtingueu el resultat de I’analisi.
Analitzeu tot el disc dur:

e Feu clic sobre (3 analizar otros lementos.. § g continuacio, feu clic sobre la icona

que simbolitza el disc dur (C:).
e Immediatament s’activa 1’analisi.

Podeu realitzar una altra analisi entre les diferents opcions que ofereix Analiza
otros elementos.
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é Practica 5. 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:

1. Feuclic a Llista de missatges.

2. 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 relacié es mostra paginada. Feu clic sobre aquestes icones
= per canviar de pagina.

3. La llista de missatges ¢s una copia de la que hi ha en el servidor. Amb ’opcid
&, comprovar podeu actualitzar la pantalla per revisar si ha arribat correu nou.

4. Si teniu algun missatge, podeu llegir-lo fent clic sobre la icona I, o sobre el tema
del missatge. El missatge es mostra a la meitat inferior de la pantalla.

5. Podeu ® Esborrar, del servidor de la XTEC, un o més missatges. Per fer-ho, cal
seleccionar-los (¥ ) de la llista.

6. Per amés informaci6 sobre el CorreuWeb, feu clic a ’Ajuda?.

7. Per a la vostra seguretat i la confidencialitat dels missatges és imprescindible que
acabeu la sessi6 amb 1’opcié #+=| Sortir. Per més seguretat, tanqueu el navegador per
evitar que altres usuaris puguin llegir els vostres missatges o tinguin accés a la
vostra bustia.

é Practica 6. Enviar un missatge a diferents destinataris.

Un altre dels avantatges del correu electronic és que podeu enviar, de manera

molt facil, rapida i comoda, un mateix missatge a dos o més destinataris diferents.

1. Redacteu un missatge des del CorreuWeb, inclouent-hi tema i destinatari
principal.

2. A lapartat Copia a, poseu I’adrega de tots els destinataris a qui voleu fer

€, 9

arribar el missatge separades per ;.
3. Feu clic sobre la icona Enviar.

D oracticn 7. Librotes
Practica 7. Llibretes d'adreces.
Llibreta d’adreces (Outlook Express)

1. Executeu el programa L= Outiaok Express

2. Sino es veu a la part inferior esquerra una finestra anomenada Contactos
activem ’opcio Ver | Disefio... i aqui marquem 1’opci6é Contactos (la primera de
totes de I’esquerra).

3. Feu clic, dintre d’aquesta finestra, a la paraula Contactos i apareixera un menu:

| Contactos = = |
Muevo contacto. .. l

4.
5. Feu clic sobre Nuevo contacto...
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Surt una fitxa en la qual podeu omplir els camps que vulgueu.

Valideu amb Aceptar.

El nom de la persona apareixera dins de la finestra Contactos.

Podeu afegir el remitent d’un missatge a la vostra llibreta d’adreces fent clic
amb el boto dret del ratoli sobre un missatge i seleccionant Agregar remitente a
Libreta de direcciones.

Llibreta d’adreces (Thunderbird)

1 Executeu el programa Thunderbird. @

2

[a—

Feu clic damunt la icona Llibreta d’adreces

& B |y 2

Targetanova Mova lista Proﬁiétais Redacta

Libretes d'adreces [
L 4 Jacastelo
\ Adreces recollides i) acastello
) Acudits
4-|agarrido

PR o A NS

Targeta per a acastello
| contacte |

Correu electranic: acastello@pie. xtec

Seleccioneu Targeta Nova i ompliu la fitxa.

Valideu amb Aceptar. La persona quedara enregistrada a la Llibreta d’adreces.
Podeu afegir el remitent d’ un missatge a la vostra llibreta d’adreces fent clic
amb el boto dret del ratoli sobre un missatge i seleccionant Afegeix el remitent
a la llibreta d’adreces.

é Practica 8. Adjuntar arxius a un missatge.

kW=

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 ’opcioé d’adjuntar fitxer.

Redacteu un missatge dins del CorreuWeb.

Seleccioneu I'opcié Adjuntar fitxers.

Feu clic a ’opciéo Examinar...

Trieu I’arxiu que voleu adjuntar amb un doble clic a sobre.
Envieu el missatge que anira amb 1’arxiu seleccionat.

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-ne la tramesa i la recepcio.
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é Practica 9. 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 I SI EL MISSATGE
QUE REBEU NO ES COMPLETAMENT COHERENT, JA QUE PODEN SER
PORTADORS DE VIRUS INFORMATICS. Per veure’ls, en cas d’estar segurs,
ho fareu de la seglient manera:

1. A la part inferior del missatge apareixera I’arxiu adjunt amb un & clip al costat
esquerre.

2. Feu clic a I’arxiu adjunt.
Podeu optar per veure’l o desar-lo. Seleccioneu desar-lo.
4. Escolliu la carpeta on el voleu desar i confirmeu I’opci6 (recordeu on el deixeu).

(98]

Després el podreu obrir amb els programes adients.
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Sessido 7

Objectius

En aquesta sessio volem aprofundir en I'eina de comprimir i descomprimir fitxers,
el Winzip. Continuarem treballant el processador de text (OpenOffice.org Writer)
i coneixerem les adaptacions Word.

Saber comprimir i descomprimir fitxers amb el Winzip.
Saber crear 1 modificar una taula de I’OpenOftfice.org Writer.
Coneixer les diverses adaptacions del Word.

NOTA: Per realitzar aquesta sessio, trobareu a la carpeta del curs D00 els fitxers:
acc301.mdb, teclat.jpg i txt81.txt. S'aconsella desar els fitxers en el disquet de 3
1/2 de l'alumne/a.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.

e Comprimir i descomprimir fitxers amb el Winzip.
BLOC B: Coneixement d’un paquet ofimatic.

e Creaci6 de taules en OpenOffice.org Writer.

e Adaptacions Word.
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Desenvolupament

é Practica 1. El programa WinZip. Comprimir i descomprimir fitxers.

La compressi6 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 consegiient estalvi economic. En el cas dels
documents de text, la compressid 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 Formaci6. La versio de la qual parlarem, la 7.0,
¢€s en angles.

Un fitxer comprimit pel programa WinZip té I'extensi6 .ZIP i la icona =)

Es suposa que el programa ja esta instal-lat. En cas contrari imprimiu la practica
d’ampliaci6 “Instal-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 I’Explorador de
Windows.

1. Accediu a I’Explorador des del ment Inici | Programes | Explorador del
Windows 1 localitzeu la carpeta del curs D00. Feu un clic amb el boto de la
dreta del ratoli damunt el nom del fitxer a comprimir, en aquest cas,
acc30l.mdb i trieu 'opcid6 Add to (nom del fitxer).zip. Com veieu, el
programa us ofereix per defecte el mateix nom que té el fitxer, perd amb
I’extensi6 .ZIP.

BX Explorando - bloca EE
J frchiva  Edicion Mer  lra  Favaortos  Heramientas  Apuda ‘“
B = : Ep ¥ | - ! + | e
e = o g @ o a s K
| Lilraz el Atite Airiba | Cortar Copiar Pegar | Deszhacer | Elminar = Propiedades | Mistas
| Direccidn i:l C:Michbloca .'_I
Carpetas b i Mom I Midal Tipus I Diata de madificacid I
@ E scritorio o |8 I1.mob S8 Oby 4384 kB Base dedatos de Mi.. 24/06/02 14:55
- B El meu ordinadar 3 2ce301 2ip = Add“: 2 SEKE ‘windip File 24/08/02 15:03
- iy Disquet de 3% &) 4 teclat jpg i l° 2k - 152KE  Imagen JPEG 13/06/02 16:42
&= (C] E] gt St 2kB  Document de text 14/03/01 13:43

F1-_] Archivos de Programa Enviar a ¥

Crea una drecera
Suprineis
Carwvia el nom

Propietate

] dibuisos_rev

™ ElKid Pix plantiles

™ Els gifs animats am
v

Al | ;

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

Hom I Idida i Tipus l [ata de modificacia
@ acc3.mdb 384 kB Baze de datos de Mi.. 2406502 14:55
@ acc3 zip 96 kB winZip File 24/06/02 15:03

3. 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 botd dret del ratoli i
prémer l'opcié Add to (nom de la carpeta).zip.

4. Sino 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 i1 haureu de prémer també el botd I agree, perdo aquesta
vegada apareixera una finestra del WinZip de titol Add, que us permetra canviar
el nom o la carpeta.

5. 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.

6. Executeu-lo des del boto Inici | Programes | WinZip. Podreu escollir entre
utilitzar el programa en la seva versi6 classica o mitjangant l'assistent (Wizard).
El més recomanable és fer-ho des de la presentaci6 WinZip Classic. Premeu
damunt la icona New, cerqueu la carpeta del curs D00 i doneu el nom de fitxer
que vulgueu; en el cas de l'exemple, el nom triat és treball.

inZip [Unregistered)

=)
File  Actions  Optionz  Help

Mew B[R N ew Archive H

Narne Create |'fﬂb|005 .:J ,@l ﬁ!

%] ace301.mdb
#] teclatjpg
2] teta tut

Mom del fitxer: _|treba|| ]9 |

Choose "New' to crea ElEe ot IA" fles ") ..'J Cancella |
v Add dialog Ajuda |

=

7. Premeu damunt el boté6 OK. Tot seguit el programa us mostrara la finestra de
titol Add. Seleccioneu els fitxers que s'han de comprimir (acc301.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.
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Add 2]

[So 3 ol @l o Bl

Nom del fitxer: l"txlST Lt "teclat jpg" "acc301.mdb" i Add

Cancella !
Ajuda I

Atior: Password.. | focld with wildeands I
|4id (and replace] files [ ~ Folders

LCompression: I Include subfolders
Li ™ Save extra folder info

!Normal

~ Attribi
:-! I Inchude only if archive athibute is set
I Resst archive attibute

™ Store filenames in 8.3 format ¥ Include spstem and hidden files

8. Premeu el bot6 Add. El programa us retorna a la pantalla del WinZip Classic
perque 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 'Explorador de Windows i comproveu que el fitxer treball.ZIP es troba
a la carpeta que heu decidit i la seva grandaria.

9. Sius heu oblidat d'afegir un fitxer al fitxer .ZIP ja creat, la manera més senzilla
d'afegir-lo ¢és arrossegant aquest fitxer a sobre del fitxer .ZIP (des de
'Explorador de Windows). També podeu fer-ho fent doble clic damunt el fitxer
.ZIP i quan s'obri el programa WinZip Classic, prémer damunt la icona Add i
seleccionar el fitxer a agregar.

Descomprimir fitxers

10. Per descomprimir un fitxer .ZIP podeu fer-ho des de '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
a la carpeta que desitgeu del vostre ordinador. 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 l'opcid All
Files i premeu el botdé Extract. Tanqueu el programa. El fitxer o fitxers
descomprimits estaran a la carpeta que heu decidit.
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Practica 2. Elaborar una taula amb I’horari setmanal.

Per crear una taula podeu escollir I’opci6 Taula | Insereix | Taula... i entrar-hi el
nombre de columnes i de files.

Tdom ITauIal [acord I
Mg Cancel:la |

Colurines |2 3:
Eiles [ = &I
Opcions

I Encapcalament
¥ Repeteix l'encapcalament
Les primeres m.ﬂles
[~ Mo divideixis la taula
v Vara

Formatacia aukomatica, .. |

També es pot crear activant directament la icona de taules & ~ i amb el ratoli
indicar el nombre de files i columnes (prement el botd esquerre del ratoli i
arrossegant-lo fins aconseguir el nombre de files i columnes que necessitem).

| B [E | | 1@ @

Els contorns de les cel'les son visibles de color negre i d’un gruix de 0,05 punts.

1. Poseu en funcionament I’OpenOffice.org Writer i dissenyeu una taula per a
confegir els horaris, similar a la taula segiient:
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2. Feu clic sobre la icona £ ~ (Taula).

3. Feuclic a qualsevol casella de la graella que haureu obtingut i, sense deixar anar
el botd esquerre del ratoli, arrossegueu-lo cap a la dreta i cap avall, fins que
hagin quedat ennegrides 6 columnes i 8 fileres (a la part inferior veureu que hi
apareix 8 x 6). Deixeu anar el botd del ratoli quan tingueu definida la taula que
volieu.

4. Introduiu les dades. Tingueu present que en cada cel-la podem decidir un format
diferent.

= Amb el ratoli, feu clic a I’interior de casella superior de la segona columna i,
sense deixar anar el boto esquerre del ratoli, arrossegueu-lo fins a la primera
casella de I’tltima columna. Deixeu anar el botd del ratoli. D’aquesta forma
haurem seleccionat totes aquestes cel-les (observeu que queden en color
invers).

Premeu ’eina Centrat

Demaneu Taula | Propietats de la taula| (pestanya) Fons i feu
clic al color Taronja 4. (Si us col-loqueu amb el ratoli a sobre
dels colors sense clicar, veureu que surt el nom.)

Assegureu-vos que a Per a: hi diu Cel-la.

£
Taulal Fluz del bext | Columnes | wores Fons I
Com & ICoIor j Per a lCeI'Ia j
Color del Fons
iSense emplenament
EEENEE
HEE  EE
L[ [ AnEE
EEEEENEN
HEEEEEEE
C I EEEEN
EEEN [
EEEEEEEEC
ON  EFEEEE
1 iz
Turquesa 1
D'acord I Cancel'la Ajuda Reinicialitza

Premeu el bot6 Aceptar.

Feu clic en qualsevol casella de la taula i observeu com queda el
color de les cel-les de la primera filera.

Feu-hi clic i escriviu-hi els dies de la setmana.

= Seleccioneu les cel-les corresponents a les franges horaries 9 a 13:30.
Establiu alineacid centrada (tal com heu fet abans) i color de fons Azul 5.

= Repetiu, a la resta del cel-les de la vostra taula, el format de la taula que teniu
al comengament.

Imprimiu el document.

6. Deseu el document en el disquet amb el nom b13 i sortiu de I’OpenOffice.org
Writer.
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Do -
Practica 3. Adaptacions Word.

Les Adaptacions Word per a ’Educaci6 Infantil i Primaria simplifiquen 1’entorn
de treball perque 1’alumnat escrigui a I’ordinador amb major autonomia. Consten
de quatre entorns adaptats als diferents cicles educatius: parvulari, inicial, mitja i
superior. Cada configuracié fa accessible els recursos més utilitzats i amaga
aquelles opcions que no es fan servir. També permet accedir al Word sense cap
configuraci6 ESTANDARD.

La intenci6 és simplificar la interficie d’aquest processador de text per impulsar el
seu Us entre els nens 1 nenes de I’educacié infantil i primaria.

Obriu el Word amb les Adaptacions. Ho podeu fer fent clic a la icona de
I’Escriptori, o bé, des de Word, creant un nou document amb el ment1 Archivo |
Nuevo | Adapword.dot.

Apareixen les opcions de treball.

Adaptacions Word

. INICIAL |

i

. MIDA
SUPERIOR |
ESTANDARD |

Feu clic sobre I’opci6 INICIAL.

El document conté una sola barra d’eines. Per saber la funci6é de cada icona cal
que passeu el punter del ratoli per sobre les icones i hi apareixera informacio de
la icona. Escriviu algunes linies de text.

Seleccioneu una paraula i canvieu el tipus de lletra, el color, esborreu paraules,...
Activeu la icona de la UPC ™. Sentireu, pels altaveus, el vostre escrit. Ho fa per
paragrafs o bé seleccionant només les paraules a escoltar.
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Sessid 8

Objectius

Ens endinsarem dins d'un nou bloc, "l'editor grafic", i tot el que comporta. Les
imatges digitals, I'adquisicio d'imatges, el seu tractament i la part de creativitat. En
aquesta sessio ho combinarem amb el tema de la navegaci6 i cerca per Internet.

Identificar la icona del programa de I’editor grafic Paint del Windows.
Descripci6 dels components de la pantalla.

Cong¢ixer i utilitzar les eines simples de I’editor de dibuix.

Saber copiar, retallar i enganxar amb 1’editor de dibuix.

Cong¢ixer les opcions de treball del bot6 dret del ratoli.

Saber incloure text editat dins d'un dibuix.

Saber cercar imatges per Internet.

Ser capag de capturar imatges d'Internet.

NOTA: Per realitzar aquesta sessio trobareu a la carpeta del curs D00 una
subcarpeta anomenada imatges, dins la qual hi ha els fitxers necessaris per
realitzar la practica bmp51.bmp. S'aconsella desar els fitxers en el disquet de 3
1/2 de l'alumne/a.

Continguts

BLOC C: Coneixements d’un editor grafic (Paint del Windows).
e Icona d’entrar al programa.
e Components de la pantalla.
e Boto dret del ratoli.
e Eines simples.

e Copiar, retallar i enganxar amb I’editor grafic.
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BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e Cerca d'imatges per Internet.

e Capturar imatges d'Internet.

Desenvolupament

é Practica 1. Identificar la icona del programa, entrar al programa.

Paint és un programa de dibuix que ve incorporat amb Win9X. Permet realitzar
dibuixos, imprimir-los i desar-los en format mapa de bits (BMP), GIF i JPEG. Malgrat
que els programes de dibuix estan pensats per a la creacid i manipulacié d'imatges, el
seu us es pot aplicar a d’altres activitats curriculars que continguin importants
components grafics.

1. En una installaci6 estandard del Win 9X trobareu la icona del programa

# Paint a Inici | Programes | Accessoris | Paint.

2. Feu clic per entrar en el programa. Ja podeu treballar en aquesta finestra grafica
del Windows.

3. Per sortir, podeu fer-ho de qualsevol de les maneres habituals de I’entorn:
e Seleccionant les opcions de menu Fitxer | Surt.
e Amb la combinaci6 de tecles Alt + F4.
e Tancant la finestra fent clic sobre el boto X,
e Tancant el programa amb un doble clic sobre la icona de la barra blava superior

EZ dibuix - Paint

é Practica 2. Descripci6 dels components de la pantalla.

1. Obriu el programa Paint.
e Visualitzeu els diferents components de la pantalla:
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54 dibuix - Paint oL aEE o e 5|

Fitxer Ediciad  Wisualitzacia Imatge Colors Ajuda
o] =

o
f

+— Eines de dibuix

Lliscadors per a dibuixos grans

flolg A3[>NY|

— Opcions de I'eina seleccionada
|~ Colors del primer i segon pla
£l [>f

‘m ECEOEEEEEEEEEE ..o
et i e e Paista e colors

‘Dibuixa una linia recta amb 'amplada de linia seleccionél Barra d'estat &

JEE<FERR

W

% Practica 3. Opcions senzilles i utilitzacié del boté dret del ratoli.

1. Amb les eines ¢ & (llapis i1 pinzell) realitzeu tragos lliures que ocupin tota la
superficie de treball:

e Seleccioneu diferents colors de la paleta.
e Escolliu diferents formes i gruixos de I’eina pinzell.

o

Canvieu el color del primer i segon pla:

eFeu clic, amb el botd esquerre del ratoli, a sobre de qualsevol color de la
paleta. Feu el mateix amb el botd dret (color de segon pla). Visualitzeu
com canvien el colors del primer i segon pla.

e Compareu que passa si traceu linies amb el botd principal o el secundari
del ratoli. (color de I’eina — color del fons).

3. Feuclic a sobre de I’eina goma <.
e Podeu escollir diferents gruixos.

4. Proveu també d’abocar diferents colors de la paleta amb el pot de pintura .
5. Quan hagueu acabat el dibuix, deseu-lo en el disquet amb el nom c3.
6. Sortiu del programa.

% Practica 4. Practicar amb eines simples.

1. Realitzeu amb 1’eina ™ (linia) rectes verticals, horitzontals i inclinades de
diferents longituds, gruixos i colors:

e Feu clic a sobre de ’eina linia.

e Manteniu premut el boté esquerre del ratoli i desplaceu el punter per a
dibuixar.
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e Podeu escollir diferents gruixos i colors.

e Per forgar la inclinaci6 als quarts i mitjos quarts, premeu la tecla Majus al
mateix temps que dibuixeu la linia.

2. Amb I’eina ¢ (corba) podeu fer corbes simples, amb dos punts d’inflexié i
tancades:

e Feu clic a sobre de I’eina corba.

e Manteniu premut el botd esquerre del ratoli i desplaceu el punter.

e Feu clic al lloc on voleu fer I’arc de la corba i desplaceu el ratoli mantenint
premut el botd esquerre. Com a maxim podeu crear dos arcs per a cada
linia.

e Podeu escollir diferents gruixos i colors.

8 &
3. Realitzeu diferents formes a partir de les eines = .
4. Quan hagueu acabat el dibuix, deseu-lo en el disquet amb el nom c4.

é Practica 5. Copiar, retallar i enganxar amb I’editor grafic.

1. Obrir un fitxer:
e Anecu el ment Arxiu | Obre... o Ctrl + O.
e Cerqueu a la carpeta DOO\imatges el fitxer bmp51.bmp

2. Feu clic sobre I’eina Selecciona :......
e Mantenint premut el botd esquerre del ratoli, arrossegueu el punter per
definir ’area que voleu copiar (per exemple, un arbre).
3. Seleccioneu un metode d’enganxament:

) =k ..
e Feuclica -' per enganxar amb transparéncia.

4. Premeu el botod dret de ratoli i seleccioneu Copia; també és pot copiar amb
Ctrl+C.

I
Betalla

LCopia

Enganza

Eshorra la seleccia
Selecciona-ho tot

Copiaa...
Engansa des de...

Inverteis/gira. .
Estiradincling. .
Inverteix els colors

5. Enganxeu la seleccio:
e Feu clic amb el boto dret del ratoli en un lloc de la pantalla i Enganxa, o bé
Ctrl+ V.
e Desplaceu el punter del ratoli i enganxeu la copia.
6. Realitzeu practiques amb ’eina Selecciona.
Acoloriu el fons del dibuix.
8. Per acabar, deseu el vostre dibuix en el disquet amb el nom c5.

~
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é Practica 6. Insertar text en el dibuix.

Inserireu un titol al dibuix, per exemple: Paisatge nocturn:

A

Executeu el programa Paint:
Aneu a Inici | Programes | Accessoris |

mida que voleu.

text. Podeu visualitzar la barra d'eines
continuacio, seleccioneu Barra d'eines

Paint (ordinadors dotacié Argo ).

Recupereu el fitxer bmpS51.bmp del DOO\imatges.
Feu clic sobre la icona Ddel quadre d'eines.
Per crear un marc de text, arrossegueu el punter del ratoli en diagonal segons la

A la barra d'eines de text, feu clic al tipus de lletra, la mida i I'estil que voleu per al

de text fent clic al ment Visualitzacid; a
de text, o bé premeu el bot6 dret del ratoli

sobre el quadre de text 1 seleccioneu Barra d'eines de text.

TipI_J:E: de lletra

| T dial

T Anal Black (B altic)
T Aial Black [Cirillic)

T Arial Black [Europeu centr
Tp Anal Black [Grec)

realitzeu les accions que vulgueu:
Moveu o amplieu el marc de text.

Feu clic dins del marc de text, escriviu el text Paisatge nocturn i, a continuacio,

Feu clic a un color per canviar el color del text.
Feu clic a la icona del quadre d'eines per inserir el text en un fons de

color. Després, feu clic amb el bot6 dret
el color de fons.

al quadre de colors per canviar IE*-@'-:

Poseu un text a sota de cada element del dibuix (arbre, nivol, muntanya, ...).

iPaisatge nocturn

é Practica 7. Cerca d’informacio a

la Web.

Trobar les pagines adequades en un mon on hi ha milions 1 milions d’adreces és
dificil. Per ajudar-nos existeixen unes Webs que realitzen aquestes cerques per
nosaltres. Fixeu-vos com ho podrieu fer des d’un cercador anomenat Google.

1. Obriu un navegador.

2. 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 I’opci6 Catalan.
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e Premeu el botd Save preferences de la part superior dreta de la pagina.
e Accepteu el missatge Your preferences have been saved.
e Sitot ha anat bé, ara us trobareu a la pagina principal de Google en catala.

3. La cerca amb Google es pot fer des de la pagina principal de la XTEC. A
I’esquerra trobareu I’opcio Googlea | que obre el Google per a fer una
recerca. També podeu escriure el text a cercar a la casella inferior i efectuar la
cerca, a les pagines de la XTEC, prement el senyal 0.

4. Premeu a sobre GOOEESTIITE | 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 relaci6é de pagines web on es
troba el nom que heu cercat. Sorprenent oi! Consulteu-ne alguna.

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

é Practica 8. Cercar imatges per Internet i desar-les.

1. Obriu un navegador.

2. Escriviu http.//www.google.coma la barra d’adreces.

3. Apareix una pestanya a dalt que diu "Imatges". Si l'activeu, qualsevol paraula o
paraules que cerqueu estara relacionada amb una imatge.

4. Cerqueu per exemple la paraula " plaga”.

5. Us apareixeran algunes fotos amb la referéncia de les adreces on es troben.

6. Per desar-les en un disquet, o en el disc dur de I'ordinador, dependra del navegador
que utilitzeu:

e Firefox: feu clic amb el bot6 dret damunt seu i seleccioneu Desa la imatge com a...

e Explorer: feu clic amb el botd dret damunt seu i seleccioneu Guardar imagen
como...

é Practica 9. Baixar-se un video i/o visualitzar-lo.

1. Entreu al portal de la XTEC i aneu a Escola Oberta/Videoteca digital/.
Poseu a la casella de Titol el de L 'ordinador[4'03"] . Us sortira una pantalla amb
informacio6 sobre el video de la camera ADSL-200.

2. Feu clic sobre el disquet, i amb el bot6 dret del ratoli Guardar como;
posteriorment podreu visualitzar-lo.

3. Feu clic a sobre de la icona de la camera ADSL-200 i visualitzeu-lo.
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Sessido 9

Objectius

Durant la sessido es treballa un altre editor de dibuix que va més adrecat al
professorat que a alumnat, ja que es caracteritza per una gran capacitat de
manipulaci6 de la imatge. Conjuntament amb el tema de les imatge tractarem
l'obtencid de les imatges mitjancant la camera de fotografia digital. Si el curs es fa
en centres de primaria, seria la camera Sony Mavika 75.

Con¢ixer l'entorn del programa GIMP.
Adquirir destresa amb les eines 1 mentis més usuals.

Visualitzar imatges ja fetes amb el GIMP.

NOTA: per realitzar aquesta sessi® trobareu a la carpeta del curs D00 una
subcarpeta anomenada imatges, dins la qual hi ha el fitxer necessari per realitzar
la practica: Lleida084.jpg. S'aconsella desar el fitxer en el disquet de 3 1/2 de
l'alumnat.

Continguts

BLOC A: Coneixements d’usuari relatius al PC, la xarxa i ’entorn operatiu.
e Elements d'una camera digital.
e Enregistrament d'imatges.
e Visualitzaci6 d'imatges fetes.

e Conceptes basics de la imatge digital.

BLOC C: Coneixements d’un editor grafic (GIMP).
e Icona d’accés al programa.

¢ Eines i funcions simples.

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 67



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

Desenvolupament

é Practica 1. Cerca d’informacié a la web: cercar en el Google (full-text).

Engegueu ’ordinador.

Obriu un navegador.

Escriviu la segiient adrecga a la barra de les adreces web www.google.com

Si el cercador apareix en angles, entreu a I’opcioé Preferences i escolliu Catalan.
Feu una cerca amb els termes “camera digital” . Si s’escriuen els termes a cercar
entre cometes, obtindrem pagines en les quals es troba la cadena sencera, és a dir,
aquelles on apareixen juntes les paraules cercades. Cal prémer el boté Cerca amb
Google. En un temps forca breu hi apareixera la relacié de pagines web on es troba
el nom que heu cercat.

6. Fareu una nova cerca sobre la camera digital escrivint "Sony Mavika", en el cas de
primaria.

kW=

é Practica 2. Carregar la bateria i posar-la ala camera.

1. Carregueu la bateria fent servir el carregador inclos:
e Connecteu el fil d'alimentacio.
e Inseriu la bateria en el sentit de la fletxa cap a baix fins que faci clic.
e Per extreure-la, cal lliscar-la cap dalt.

e El temps de carrega pot variar segons el model de bateria. Normalment sera
entre una hora i mitja i dues hores.
2. Colloqueu la bateria a la camera:

e A la part inferior de la camera cal obrir el compartiment inferior, tot movent la
fletxa inferior en el sentit del grafic i fent baixar la tapa.

e Inseriu la bateria dins el seu compartiment.
e Tanqueu la tapa tot assegurant-vos que faci clic.
e Per treure la bateria cal operar a la inversa, tot vigilant que no caigui a terra.

@r& I'endoll
|
i

Llum CHARGE taronja
Bateria

g
z .

Carregador
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é Practica 3. Enregistrament d'imatges.

1. Per comencar a enregistrar necessiteu un disquet de 3'5 polzades (1,44 Mb).

7 8 1 BRIGHT +/- ( brillantor de
r la pantalla de visualitzacio )

Tecla DISPLAY
2. Realitzeu les segiients accions per poder enregistrar les imatges:
e 1.- Traieu la tapa de l'objectiu.
e 2.- Moveu el comandament power per connectar 'alimentacioé de la camera.

e 3.- Poseu Play/Camera en camera. Per la pantalla del visor electronic apareixeran
les imatges del que s'estigui captant en aquells moments.

® 4.- Per posar el disquet dins la camera heu de moure OPEN en el mateix sentit de la
fletxa i obrir el compartiment dels disquets. La pantalla es tornara blava.

e 5.- Inseriu el disquet en la posicié del grafic fins que sentiu un clic (igual que en

I’ordinador). Abans d'inserir-lo, etiqueteu-lo i mireu que no estigui protegit
d'escriptura.

Ud

e 6.- Tanqueu el compartiment del disquet i mireu per la pantalla del visor electronic.
r— Qualitat d'imatges

] @ srR| ; )
WE_ T g Capacitat restant del disquet

| Imatges enregistrades

—EV | *EV
MENU| S 120min )
C Indicador de zoom

e 7.- Premeu el botod disparador fins a la meitat del recorregut. Aixi es faran els
ajustaments de forma automatica.

e 8.- Premeu a fons el disparador. La imatge s'enregistrara al disquet. La llumeta
ACCESS fara pampallugues, l'indicador de capacitat restant del disquet donara
voltes 1 apareixera a la pantalla la paraula "RECORDING".
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@ Practica 4. Visualitzar les imatges fetes.

1. Des de la pantalla de la camera:

1.- Connecteu la camera amb Power.
2.- Obriu la tapa del disquet amb Open.
3.- Inseriu el disquet i tanqueu la tapa.
4.- Poseu la camera en Play.

5.- Seleccioneu les fletxes amb el comandament de control i feu clic.

ﬁ Numero d'imatge

STD PR
-
— Imatges al disquet
Nom de l'arxiu
1997 7 4 y
1z:30pmH— Data de la imatge
120min R )

Tecles b/

e Per reproduir simultaniament 6 imatges enregistrades per pantalla, seleccioneu
INDEX amb el comandament de control i després feu clic.

SIDFR |
11111 LB
MVC-011S 1997 7 4
L T 12:30PM - 12:30PM
IMENU INDEX 120min N | 11/11 120min SN

2. Des del GIMP:

e Obriu el programa GIMP.

e Introduiu el disquet de les imatges en la unitat de disc.

e Anecu al ment Fitxer | Obre ... o Ctrl + O.

e Visualitzeu les diferents fotografies.
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GIMP

El GIMP (GNU Image Manipulation Program) és un programa d’edicid i
manipulacié d’imatges molt potent i versatil, pensat especialment per al tractament
de fotografies i la creacio i disseny d’imatges. Es tracta de programari lliure amb
llicencia GNU-GPL, el desenvolupament del qual ha estat realitzat pel grup

gimp.org, format per voluntaries i voluntaris d’arreu del mon, i ha estat traduit al
catala per Softcatala.org.

% Practica 5. Utilitzacié de les eines basiques del Gimp.

1 Executeu el programa Gimp.

2 Us apareixera la pantalla inicial de l'aplicaci6 que anomenem Finestra
principal (vegeu figura 1).

v EIGIMP =13

E 7 T —1 _ menis
oot h % ik desplegables

paleta
d'eines

paleta i‘:&::&
de colors i s o 3
Figura 1

3 A la part superior trobeu els menus (Fitxer, Extensions i Ajuda), cada un
dels quals conté altres submentis que us permetran executar diferents accions
que anireu aprenent.

4 Si aneu a Fitxer | Preferéncies podeu introduir totes les que desitgeu per al
vostre treball (vegeu figura 2).

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 71



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

Jgjtova matge
Graalia pr defects Mova imatge
i e e
o T —" :_,I
1 Sterna Fajuda
B Cooons de Tera Mida de la imatge
o Cama e Ampiaca: |h|:-: ﬂ
= [=] Freatres dimanges Im ﬁ . -
& sewes s _—
115 vitod § et EIE 72 g, Csir ROB
[ = PN ad :
i 4 Dispoutia dentrads: >
ER Contrsldors fent acla | e i
T2 et de frenya o ¥ ]T.‘.-:m E prosis i "I
8 Enior decoler  Color RER -
il Sy Capetes e
Qrplesmb:  Color de fors 5'|
Comentan reated wih The GIMP
e | xwuj Jml
Figura 2

5 A la part central hi ha la paleta d'eines, en la qual hi trobareu les eines de
filtres. Per poder utilitzar-les només us
cal fer-hi clic; a més, us permet accedir, mitjancant un doble clic de ratoli a
sobre, a la configuracid concreta de cadascuna d’aquestes eines (vegeu figura

dibuix, de seleccid, de transformacio i

3).
2.0 Seleccid de rectangle
* Seleccid d'el ipse
9 Seleccid lure
AN Seleccid difusa
T setecciona per color
Vg rscrs
1D cones

f Capturador de color

ﬂ Perspectiva

j Pinzed

() Gama desbarrar
& ‘aporitzador
¥ rta

&, dlona

(} Conyvolye

f;j Taca

‘ Esvaeix/oema

Figura 3
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6 A lapart inferior trobarem, a I'esquerra, la paleta de colors (de primer pla i de
fons) 1, a la dreta, la selecci6 de pinzells, patrons i degradat (vegeu figura 4).

Figura 4

7 Obriu la imatge Lleida084.jpg de la carpeta del curs. S'obrira una finestra
nova.

e Aneu al menu Fixer | B3 Obre... o bé Ctrl+O.

8 Per augmentar o disminuir la grandaria en pantalla de la imatge podeu utilitzar

el zoom. Feu clic a I'eina lupa P i, en combinacidé amb les tecles "+" 1 "-",
podreu augmentar o disminuir la imatge, situant-vos-hi a sobre. També ho
podreu fer amb l'eina de percentatge d'augment que trobareu a la part
inferior de la nova finestra.

9 Una tercera opci6 és anar al ment1 Visualitzaci6 | Finestra de navegacio de la
nova finestra. S'obrird una nova finestra interactiva, on podreu aplicar un
determinat nivell de visié i navegacio, tot lliscant el ratoli per dins d'aquesta
finestra o fent lliscar el nivell de zoom de la part inferior (vegeu figura 5).

Per navegar Nivell
dins d'aproximacio

Figura 5
Com tenir informacidé d'una imatge

10 Per saber algunes caracteristiques d'una imatge oberta en una finestra només
cal que desplegueu el menu Visualitza i1 escolliu l'opcid6 Finestra
d'informacid. Us hi apareixera la finestra dialeg Finestra d'informaci6, en la
qual trobareu tota la informacié recopilada (vegeu figura 6).
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" rmcstra dwiormacs——SRI=TEY

Ly Informacié de la imatge -I

iGenerall| cursor | Comentari |

Dimensions del pixel: 620 x 480 pixeis

Mida dimpressid; 8,889 x 6,667 polzades
Resolucid: 72x 72 ppp

Relacid d'escala: 100,00

Nombre de capes: 1

Mida en memdnia: 2,36 MB

Tipus de visuaktzacd: Color RGB

Classe visual: Color real

Profunditat visual: 24

Bae | x|

Figura 6

Girar la imatge

1 Siheu fet una foto amb la camera en posici6 vertical, un cop I'heu obert amb
el Gimp l'haureu de girar. Per fer-ho:

e Aneu al menu
Imatge |
Transforma 1 ;
escolliu 'opcid
Gira 90 graus
(horari).

e També ho B
podeu fer amb =
l'eina  Girar
8
seleccionant-la
des de la caixa
d'eines

Voltejar una imatge respecte un eix de simetria
= Siteniu una imatge d'una persona que mira cap a un costat i voleu que miri cap a la

direccidé oposada, cal seleccionar 1'eina Voltejar E de la caixa d'eines o des del
mentl Eines | Eines de Transformacié | Volteja i fer clic damunt la imatge; si
voleu que ho faci verticalment, heu de fer clic mentre premeu la tecla Ctrl.
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Sessido 10

Objectius

El programa GIMP us permet la manipulaci6 de les imatges:
e Modificaci6 de les dimensions d’una imatge.
e Els modes de color.
e Seleccionar i retallar part d’una imatge.
e Canviar el fons d’una imatge.

e Emmarcar una fotografia.

NOTA: per realitzar aquesta sessio, trobareu a la carpeta del curs DOO una
subcarpeta anomenada imatges, dins la qual hi ha els fitxers necessaris per
realitzar les practiques: foto08.jpg, Lleida084.jpg, foto14.jpg, cell.jpg i
paisal5.jpg. S'aconsella desar els fitxers en el disquet de 3 1/2 de l'alumnat.

Continguts

BLOC C: Coneixements d’un editor grafic. (GIMP)

e Manipulaci6 d'imatges.

Desenvolupament

FELELY

y
Practica 1. Modificar les dimensions d’una imatge.

Quan obriu una imatge, automaticament el GIMP la fa més petita per tal que
ocupi només l'espai d'una finestra; realment, la imatge no ha canviat de mida,
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només €s un efecte de visualitzacid. El Gimp fa un zoom per tal de poder veure
tota la imatge. A la capcalera de la finestra es mostra la mida real de 1'imatge (640

x 480 pixels, per exemple).

Obriu el Gimp des de la icona de I'escriptori 2.
Des del menu Fitxer premeu l'opcié E2 Qbre... o bé Ctrl+O.
e Cerqueu a la carpeta del curs el fitxer foto08.jpg.

e Seleccioneu el fitxer foto08.jpg i feu-hi un doble clic. S'obrira en una nova
finestra.

Des del ment Imatge, premeu l'opcio Escala la imatge... (també ho podeu fer
amb el bot6 dret del ratoli, damunt la imatge).

A la finestra de dialeg hi trobareu les dimensions reals actuals (vegeu figura

1.
=
D\ foEfm?la la imatge E ‘
\Jjpo-13

., i
| -
LYCTNRY)
Resolucid X: j:-'z.ucucu 3]
|
Resolucid Y 1?2,000 :1 4 pielsfin |

Qualitat

Interpolacid:  Lineal | ]

@R_edeﬁneix

@Aiuda ‘ & cancela

Figura 1

T m:
5 Podreu anar modificant-la proporcionalment (amb el cadenat ) o no (). Us
pot ajudar el fet de poder canviar la unitat de mesura:

T~ |

percentatge

polzades
millimetres | w
punts

pigues

Mes,.,

6 Una altra opcid, i potser la més intuitiva, és la de modificar les dimensions de

la imatge en funcid de la mida d'impressio (Imatge | Mida d'impressié...), ja
que s'acostuma a treballar sobre paper. Penseu que un DIN A4 fa 21 x 30 cm
aproximadament, i a partir d'aqui establiu les dimensions que vulgueu (vegeu
figura 2).
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. _, Definiu la resolucié d'impressio ll"mtgfu‘ s | Ellil
Definiu la resolucié d'impressio d'imatge E|
—  forolE. jpg-13

Mida d'impressid
Amplada:  |R0,320 3

Alcada: 27,093 | centimeters | ¥ I

Resolucid X: (72,000 |3

[

I
Resoludd ¥: |72,000 : pixelsfin !vl
@.ﬁg’uda

d JJ

D'acord

x Cancella

Figura 2

7 En cas que només us interessi una part de la imatge, podeu utilitzar 1'eina o
que us permetra escapcar-la o canviar-li la mida, podent definir l'accié en el
dialeg que se us obrira (vegeu figura 3).

il
n\-|l=5|:ahh—al:ge |

------ marera. gL

Mida de La imatge
Ampladad| Fae
Alcada: SOE pinels *rl
= SuemlT

Resokecss X: |?"' B El
Reesolucd ¥} |?2 004D El |
Gualitat
Interpolacid:  Lireal - ]

) apica | A"cancel-tal ﬂggdeﬁ'mxl B Esrata

Figura 3

Practica 2. Els Modes de color.

Els modes RGB o Indexats fan referéncia a la forma en qué es desen els colors
dels pixels de la imatge.

Les imatges indexades "pesen" poc, perqué només tenen una paleta de 256 colors
i per aixd no son la millor forma de treballar amb fotografies, amb les quals ¢€s
millor treballar amb RGB. Amb RGB, per cada pixel es defineix quin color es vol
(de colors n'hi ha milions).

Alld que veieu en un monitor ¢és la barreja de diferents quantitats de Vermell,
Verd i Blau (RGB); per aixo0, els colors els podem representar per tres numeros.
La quantitat de cadascun es pot representar per un nimero i una escala. L'escala
va des de 0 fins a 255 (el 000 és el negre i el 255 és el blanc).
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1 Obriu el Gimp des de la icona de 'escriptori i z.
2 Des del menu Fitxer, premeu l'opcié E2 Qbre... o bé Ctrl+O.
e Cerqueu a la carpeta del curs el fitxer Lleida084.jpg.

e Seleccioneu el fitxer Lleida084.jpg i feu-hi un doble clic. S'obrira en una
nova finestra.

Canvia a mode RGB
3 Des del ment Imatge | Mode, trieu I'opcié RGB (vegeu figura 1).

Capes Eines Didlegs Fillres Funcions

Ctrl+D i :

Transforma

Mida de |la imatge aiustada a les capes

Figura 1

Canvia a mode indexat

4 Canviar a indexat és una mica més complicat; cal que aneu igualment al mena
Imatge | Mode i trieu I'opcié Indexat...(vegeu figura 2).

Capes Eines Didlegs Filires Funcions

Ctrl+D i

Transforma 4 [ ] Escala de grisos

Mida de la imatge gjustada a les capes

Figura 2

5 Us hi apareixera la finestra didleg per indexar la imatge (vegeu figura 3).

L Converss a cobors mdexats =100 |
Converteix imatge a colors indexats E |
Ussia0B4 -1

Mapa de colors

......................... =3

% {Genera la paleta dptima:]

Nomire maoam de oolors: | 254 EI
(™ Utiitza |2 palets sotivitzads per &l web
" Unilitza la paleta blsnc i regre {1-bit)

" Unhitza la paleta pereanalizada

—IF

S'exba retallant
Tramat ge color  Tramat de color Floyd-Steinberg (nommal) bt I

[~ Aphca també el ramat a la frarsparencs

) apeda X cancelia | P racord

Figura 3
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6 Accepteu els valors per defecte i tot seguit premeu el botd D'acord.
Escala de grisos

7 La manera més rapida de passar una imatge a blanc i negre és des del menu
Imatge | Mode | Escala de grisos. Aquesta opci6 transforma la imatge en una
altra de 8 bits per canal (vegeu figura 4).

8 Una altra forma ¢és des de Capes | Colors | Desatura. La imatge continua
tenint tres canals de colors, amb idéntics valors (ra¢ per la qual apareix en
escala de grisos).

Capes Eines Didlegs Fillres Funcions
) T

[ ree

Transforma

....... Indexat...
Figura 4
Modes de barreja

9 Aneu al menu Didlegs | Crea nou desplegable | Capes, canals i camins
(vegeu figura 5).

Filtres Funcdons | :

Capes, canals i camins
[%5) opdions de I'sina Maj+Ctrl+T | Pinzells, patrons i degradats
eF Firmimme Aivarcss

Figura 5

10 Obriu el desplegable de I'apartat Mode. Aqui trobareu una llarga série de modes per
canviar alguna de les caracteristiques del color de la imatge (vegeu figura 6).
[~ Capes, Canals, Camins, DEsS[=1E-

|

Figura 6.
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@ Practica 3. Seleccionar i retallar part d'una imatge.

Fer seleccions i retallar esdevé una de les parts més importants d'un programa
d'edicié d'imatges, juntament amb el treball per capes. De la varietat de selectors i
de la seva fiabilitat depén, en bona part, la qualitat del programa.

Les seleccions ens permetran treballar amb zones més concretes de les imatges, ja
que moltes de les eines del programa i tots els filtres treballen sobre seleccions.

1 Per localitzar les eines de seleccio ho podeu fer de diferents formes:

e Accedint-hi per la caixa d'eines.

| Fitver Extensions  Ajuda |
E i i

e O bé anant al menu Eines | Eines de seleccid.

Eines

Diglegs Filtres  Funcions

Caixa d'eines
| Colors per defecte
. Intercanvia els colors

O

i Selecdd de rectangle
Eines de pintura

-

Eines de transformacid et
o . @ Selecdd liure

Eines de color
(@} Caminzs B
P? Capturadaor de color 0
p Augmenta

e Podeu fer el mateix amb el botd dret del ratoli damunt la imatge, o fent
clic sobre el triangle situat a I'esquerra del regle horitzontal.
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T )

Basicament, el Gimp ofereix tres tipus de selectors: els geometrics, els manuals
(ma lliure) i els de gamma de colors:

Els selectors geométrics:

i L'eina Selecci6 de rectangle us permet seleccionar regions rectangulars o
quadrades d'una imatge. Es molt util en 1'is selectiu de filtres i gradients per
activar les vores i per a emmarcar.

Quan seleccioneu una zona, podeu moure-la facilment:

-
e Una vegada seleccionada, el punter del ratoli adopta la forma =

e Arrossegueu-la fins al nou lloc. Només cal fer clic fora de la zona
seleccionada per a fixar-la en la nova ubicacio6.

%% L'eina Seleccié d'el-lipse us permet seleccionar regions el-liptiques o circulars.
Com l'eina de seleccié rectangular, €s molt util per a emmarcar; també s'usa per
seleccionar formes que per si mateixes son el-liptiques o circulars.

Selectors de ma lliure:

% L'eina Selecci6 lliure, anomenada llag, us permet seleccionar regions a ma
alcada, com per exemple zones irregulars d'una imatge. No s'ha d'utilitzar per a
treballs fins de selecci6. Es la millor eina de seleccié de zones més bastes.

# L'eina de seleccié Tisores intel-ligents us permet seleccionar regions que
aneu marcant punt a punt. Es bona per a seleccions de formes de vores no llises.

Els selectors de gamma de colors:

™ L'eina de Seleccié difosa, anomenada també vareta magica, us permet
seleccionar regions continues. Podeu seleccionar formes complexes i de diferents
colors, mantenint premuda la tecla Majus mentre aneu fent clics per afegir arees
continues.

EE L'eina Selecciona per color us permet seleccionar regions per color. Es la
més util per a fer seleccions en les imatges que tenen varies zones amb un color
gaireb¢ uniforme.
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S'ha de tenir en compte que les imatges idonies per a treballar amb els selectors de
gamma de colors son RGB.

El llindar o tolerancia:

Quan feu doble clic sobre les icones dels selectors de gamma de colors, a la
finestra Opcions de I'eina apareix el Llindar, concepte que mesura la proximitat
de colors. Un llindar baix fara que el selector seleccioni només els colors gairebé
iguals als del punt des del qual 'hem activada; un llindar alt ampliara la gamma de
colors propers al primer i l'area seleccionada sera més gran. Cal trobar 1'equilibri

just.
= Dpoons de leina =10 %}
Selecod dfiss (= [
vode: [ | | @
¥ Susvitzat

[ Susvitza vores

Sestd cercant colors simiars
[# Selecoona énses transparents
[~ Mostra fusonada

| e -1 150 |5

_GQ ] @ | 8| 8|

Opcions de les eines de Seleccid

Una opci6 comuna a totes les eines de seleccid és la de Suavitza vores, per tal
d'arrodonir o no les cantonades de la seleccio. Permet introduir un radi per pixels.

[V Suavitza vores

Radi: —__|_| 175 |-

Una altra opcid, comuna a les seleccions geometriques, €s poder configurar una
selecci6 lliure, una mida fixa o bé amb una relaci6 d'aspecte fixat.

Seleccia lliure

Mida fixada

Reladd d'aspecte fixat

Amplada: |9,000 |

Algada: |b,000 Blan [+]

Si manteniu premuda la tecla Majus mentre feu una selecci6 geométrica, aquesta
canvia, respectivament, a una forma quadrada o rodona.

Seleccions geométriques

1 Obriu el Gimp des de la icona de l'escriptori &z
2 Des del menu Fitxer, premeu l'opcio B2 Qbre... o bé Ctrl+O.

e Cerqueu a la carpeta del curs el fitxer Lleida084.jpg.
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e Seleccioneu el fitxer Lleida084.jpg i feu-hi un doble clic. S'obrira en una
nova finestra.

3 Seleccioneu una part de l'edifici de la Seu Vella amb l'eina Selecci6 de
rectangle, fent clic en el lloc on voleu comengar la seleccié i arrossegant el
cursor fins al lloc on voleu acabar-la.

.j.l.l.l.lﬁlﬁ_'

v v whEAT ¥ F O®FR T ¥

4 L'area seleccionada queda emmarcada amb linies discontinues que es
desplacen al voltant de la imatge (selecci6 flotant).

Des del menu Edita, trieu 1'opcié Copia o Copia al porta-retalls.
6 Posteriorment I'enganxareu com una nova imatge. Per fer-ho:
e Aneu al menu Edita | Enganxa com a nou.

*sense titol 22,0 (RiGE, Cas™ [=] 3

| Bt Edte Selecions (susits [mat

| - Iv] a1t v !f.:.-.-.--u-_|

7 Per acabar la practica, deseu la nova imatge amb el format del Gimp (xcf) i a
la carpeta. Per fer-ho:

e Aneu al menu Fitxer | Anomena i desa...
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e S'obrira la finestra didleg Desa la imatge. Anomeneu-la i cerqueu la
carpeta abans indicada. A continuacid, feu clic a = Selecoona jous de ftwer Per extensid)
seleccioneu GIMP XCF image i tot seguit premeu el boté Desa.

Posteriorment, deseu la mateixa imatge en un altre format, per exemple: Imatge
PNG (png).

@ Practica 4. Canviar el fons d'una imatge.

Una de les coses que permet la manipulacio digital de les imatges és canviar
elements de la imatge; per exemple, canviar un cel. Per queé? Perque, molt sovint,
a les imatges, el cel apareix esblanqueit i poc atractiu.

En aquesta activitat es mostra com ho podeu fer per posar un cel nou..

Obriu el Gimp des de la icona de l'escriptori S,
2 Des del menu Fitxer premeu l'opcié B2 bre... o bé CtrHO.
e Cerqueu a la carpeta del curs el fitxer foto14.jpg.
e Seleccioneu el fitxer foto14.jpg i feu-hi un doble clic. S'obrira en una nova
finestra.
3 Retalleu el cel utilitzant l'eina Selecci6 difosa ™ o Selecciona per color EE
(menu Eines | Eines de seleccid) amb un Llindar de entre 20 i 25.

4 Quan tingueu el cel seleccionat, premeu Inverteix del menu Selecciona. Ara
teniu l'edifici seleccionat (vegeu figura 1).

P8 *fotol4.ipg-33.0 (RGE, Capa 1) 632360 _ _ =10 x|
Fitver Edits  Seleccions  Veughiza [Imatge  Capes Bnes Didegs  Flres  Funcons

e ey 0 B v Py ry S0 00

Figura 1
5 Copieu la selecci6 al porta-retalls amb 1'opcié Copia del menu Edita.

6 Obriu la imatge cell.jpg que es troba a la carpeta del curs.
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7 Enganxeu l'edifici del porta-retalls (menti Edita | Enganxa) i fixeu-lo com a
una nova capa amb l'opci6 Nova Capa... del menu Capes. Us hauria de
quedar una imatge molt semblant a la figura 2.

Pt " cellipo-35.0 [RGB, 2 capes) L024x768

T -| 13% + | Cana enganuada (5,78 1E) |

Figura 2

8 Fixeu-vos que l'edifici esta desproporcionat respecte del cel. Per tal de
resoldre aquest problema, haureu de modificar les seves dimensions
mitjangant l'opcié Escala la capa... del menti Capes.

-l
Escala la
o it =
(0303 arganasa -5 (ol lpgl
Mida de la capa

e
e T

L0024 x 435 pwe's
Rppo

Quaktat
Interpolacd:  Linesd .'I

(e apuca | Jrsmml ﬂls.eduﬁrm| B escsia

9 Aneu al menu Eines | Eines de transformacio | < Mou.

e Desplaceu l'edifici fins ajustar-lo a l'extrem inferior. La composicid ja esta
acabada (vegeu figura 3).
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Figura 3

10 Recordeu desar la nova imatge.

Si la voleu desar amb algun altre format que no sigui el propi del Gimp, és millor abans
fusionar les capes a partir del ment Imatge, mitjangant 1'opcié Fusiona les capes
visibles...

@ Practica 5. Emmarcar una fotografia i altres efectes.

Una de les actuacions més freqiients que es fan sobre fotografies és la de posar un
marc i una ombra a sota. La practica explica com podeu fer-ho des del Gimp.

1 Obriu el Gimp des de la icona de l'escriptori %}
2 Des del menu Fitxer, premeu l'opcié E2 Qbre... o bé Ctrl+O.
e Cerqueu a la carpeta del curs el fitxer paisal5.jpg.

e Seleccioneu el fitxer paisalS5.jpg i feu-hi un doble clic. S'obrira en una
nova finestra.
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3 Abans de fer qualsevol procediment sobre aquesta imatge, la duplicareu dues
vegades més; per tant, obtindreu tres imatges iguals. Per fer-ho:

e Aneu al menu Imatge | Duplica o Ctrl+D.
e Torneu a repetir la mateixa accio del punt anterior.

4  Seleccioneu una de les imatges. Per tal de posar-li un marc, cal que aneu al
menu Funcions | Decoracié | Emmareca...

e Doneu els valors que us semblin oportuns i tot seguit premeu el boto
D'acord (vegeu figura 1).

=101 ]
Arguments de la sequencia d'ordres
MMida del marge X: |F.' E
Mida del marge ¥: I:': ﬁ

) apca l ﬂapdeﬁml qu &P pacord

Figura 1

5 Si voleu encara afegir un altre marc i aixi obtenir un "quadre" amb pass-
partout, feu una altra vegada el pas anterior amb uns altres valors per tal
d'obtenir una imatge molt semblat a la figura 2.
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Figura 2
6 Deseu la nova imatge.
7 Seleccioneu l'altra imatge en la qual aplicareu un altre tipus de decoracio.

e Aneu al menu Funcions | Decoracié | Emmarca com un fotograma...

= Funcex Enmarca com un fotograma i =10 =f

Tipus de lietra: Sarif

Color del tpus de letra:

[* Trebala en una cipia

Progrés de la sequencia d'ordres
cap

() e |E.p:lefr-m H:amelhl &P vacord

8 Colloqueu-hi els valors que us semblin adients per aconseguir la imatge com
si fos un fotograma.

e Escriviu un text, per exemple, Natura viva.
e Un namero.

e Escolliu el tipus de lletra.

[ ]

9 Elresultat podria ser molt semblant a la figura 3.
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Figura 3

10 Deseu la nova imatge.

11 Seleccioneu la imatge en que encara no heu aplicat cap decoraci6. Li donareu
un caire de foto antiga. Per fer-ho:

e Aneu al menu Funcions | Decoraci6
finestra Funci6: Foto antiga.

Foto antiga... Us hi apareixera la

e Apliqueu, per exemple, el valors de la figura 4 i a continuacié premeu el
botd D'acord.

e

# Trebala en una copia

Progrés de la sequéncia d'ordres
CEp

) apica |ﬁ|agdeﬁneu ¥ cancelia oD pacord

Figura 4

12 Obtindreu una imatge semblant a la figura 5.
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Figura 5

13 Podeu aconseguir altres efectes a partir del menti Funcions | Alquimia.

e Aquestes imatges en soOn alguns exemples.
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Sessid 11

Objectius

A diferéncia de les sessions realitzades fins ara, aquesta només es dedicara a un
bloc tematic que fara referéncia al coneixement d’un paquet ofimatic: editor de
presentacions en OpenOffice.org Impress. Val a dir, perd, que continuara en la
propera sessio.

Coneixer I’entorn de treball del programa OpenOffice.org Impress.

Saber realitzar una presentacio.

Ser capa¢ d’imprimir-la.

NOTA: per realitzar aquesta sessio trobareu a la carpeta del curs D00 els fitxers
impress17.odp, ppt181.ppt, impress19.odp, impress130.odp. S'aconsella desar els
fitxers en el disquet de 3 1/2 de l'alumnat.

Continguts

BLOC B: Coneixement d’un paquet ofimatic (editor de presentacions
OpenOffice.org Impress).

Elements de I’OpenOffice.org Impress.

Visualitzaci6 de la presentacio.

Diapositives: crear-ne de noves, afegir-ne, suprimir-les...
Inserir imatges.

El fons de les diapositives.

Imprimir la presentacio.

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 91



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

Desenvolupament

é Practica 1. Entrar al programa OpenOffice.org Impress.

La forma més senzilla d'executar el programa OpenOffice.org Impress és activar

E]

CpenCffce. .,
la icona Imeress  que trobareu (si existeix) a I’escriptori de Windows.

Hi ha, pero, d'altres maneres d'aconseguir executar el programa:
9 9

e Demanar Inicia | Programes | OpenOffice.org 2.0 | OpenOffice.org
Impress.

e Fer doble clic a sobre de qualsevol document que estigui associat amb aquest
programa. En aquest cas, OpenOffice.org Impress s’executa i us presenta el
document en pantalla.

e Fer clic, amb el boto dret del ratoli, sobre Il'icona d'inici rapid de
I'OpenOffice.org situada a la barra de tasques & i, del menu de context
obtingut, activar I'opcié Presentacio:

FEI Docurnent de bext
(7} Full de caleul

i: Presentacic
- Dibuix
fl_;i. Base de dades

IL';_"I Des d'una plantilla

:‘,.—j Obre el document

v Pre-carreqa 'OpenCffice.org a l'inici del sistema

Surt de l'imici rapid

e En canvi, en fer doble clic damunt aquesta mateixa icona, el que us apareix €s
un ment que permet escollir entre les diferents categories que presenta a
l'esquerra.
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=" Plantilles i documents - Document nou n ) = IEILEI
¢ @

Tital

i a Base de dades
[ 7\ Dibuix

Ciocument nou {?} Diocument de Formulari BML
[r'::"', Diocument de text

E:a Document HTML

% Document mestre

E Etiquetes

E"\a Farmula

2 Full de caleul
fa Presentacid

= %
Els meus = Targetes comercials
documents
Mostres
Sl | Edta ITI Cancel'la Ajuda

1 Executeu el programa ial OpenOffice.org Impress.

e Demaneu Inicia | Programes | OpenOffice.org 2 | OpenOffice.org
Impress.

2 Quan entreu al programa us mostrara la segilient pantalla (vegeu figura 1):

== Auxiliar de presentacio i o |EI|5|

Tipus
{* Presentacid buida
" Des de |a plantila

3 COhre una presentacif_‘n exiskent

W Preyisualiczacia

[ Mo tornis & mostrar aquesk auxiliar

Ajuda | Cancel'la | <= Enrere | Crea |

Figura 1

3 Premeu el botd Crea per tancar l'assistent i crear una presentacidé buida. Tot
seguit us apareixera la finestra inicial del programa Impress (vegeu figura 2):
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Sam mismilbsre 1 - OpenDfitce.org Impress - !Ix
Edtw Yo fucter Fomotn Heremenim Brescindén Vemtna Apds ®
i =4 R=qir 400 'y KB~ by-ob | DA E (R D * 2 ioupositia fllEstis de dopesta | [l recentacdn -
L5310 ter ——3 boeH e H| o S How

|Estio de ines [

I | Esquema | totas | |Documentn | | Clasficador de depositias | |

Barra d' Eines Barra de mends
Estandar
Liplas y refieno
Prasantacin

Pigina 1 Pestanyes de Vista Panel dé Tarcas

— Finestra del document

Pane| illdiapositives Barros oo desplacament

B de dibui
e Barra d'estat

il - meT 2% @-% 0-D-#- (7 AREGw-F- %
| Enmiwe Moo 8% | [ [Pegnaii1 fredetermnada.

Figura 2
4 Observeu la pantalla inicial:

e Barra de menus: barra de la part superior de la pantalla que conté els
menus del programa.

e Barra d’eines: icones que permeten organitzar els principals
comandaments per tal de poder-los utilitzar amb rapidesa. Les barres
d’eines es poden ocultar i mostrar des del menu Visualitza | Barra
d’eines. Comproveu-ne els resultats. També es poden moure en situar el

punter del ratoli a la icona 5; observareu que adopta la forma '%'
Mantenint premut el bot6 esquerre del ratoli, arrossegueu-la.

e Barres de desplagament: barres que permeten controlar la part del
document que apareix en pantalla.

e Barra d’estat: barra que proporciona informaci6 del que s’esta veient a la
finestra o relativa al context. Elements de la barra d’estat:

o Numero de diapositiva.

o Posicid del cursor.

é Practica 2. Creacié d’una nova presentacié.

Executeu el programa il OpenOffice.org Impress

2 Us apareixera l'assistent. Observeu si teniu activada la casella Presentacio
buida i, a continuaci6, premeu el boto Crea.

3 A la part dreta de la pantalla hi trobareu el bloc Formats. Escolliu I'opci6
d’autodisseny Pagina de titol (vegeu figura 1).
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= Disefios

{Pagina de titulo

Figura I
4 Escriviu com a titol La Nutricio i I'Alimentacid.
Escriviu al bloc de text de sota Ciéncies de la Naturalesa.
6 Deseu la presentacio a la carpeta del curs amb el nom b16:
e Desplegueu el menu Fitxer | Anomena i desa...
o U§ hi apareixera la finestra dialeg Guardar como. Mitjancant la icona

cerqueu la carpeta. A l'apartat Nombre de Archivo: escriviu,

per exemple, b16. Per acabar, premeu el boté Guardar (vegeu figura 2).

Cre—

C:ipcibiod

Titde L h:ﬂ |Ta‘.-ar\-a

Hambre de archoms |16 | Guarda I

Tipo de archiva: [presentacdn en formato OpenDocument {.od) | Cancelar
Avida

I™ Gusrdar con cgntrasefia ¥ Ampliacidn aut. rombre de archivo

I Edtar confurac

Figura 2

7 Tanqueu el programa des del ment Fitxer | Tanca o bé Ctr1+Q.

@ Practica 3. Afegir una diapositiva nova a una presentacio.

1 Executeu el programa Eal OpenOffice.org Impress
2 Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obre una presentaci6 existent i

tot seguint feu clic al boto ﬂl, cerqueu el fitxer impress17.odp que
es troba a la carpeta del curs i, posteriorment, feu clic al boté Abrir (vegeu
figura 1).
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8

b Ed)
e L [Tipe [Tamatie |Fect

== ell.png Imagen (pngl 3826 Bytes D50

R press 17 odp Pressntacon &n formato OpenDocumeid

] ppt13l.pot Documentn MS PawerPoint 15,0 19/0

Hombre de archivo; 1|rr||:re55'_?.l:|lxl ..'.I I okl I
et gadn; |'.t'9ﬁ‘ﬂ actual j Canoelar I
Dpodearchiva:  [Todos fos archives (=) - | Ayuda

I Sdla jectura

Figura 1

Crear una diapositiva nova:

J4

e Podeu fer clic sobre la icona de la barra d'eines %‘-LD'E'F":'S'“““E', o bé
desplegueu el menu Insereix | Diapositiva.

Escolliu la modalitat de disseny Titol,
text

Escriviu dins del bloc de titol: Els nutrients 1 les seves fincions

Escriviu dins de l'altre bloc de text:

e [es funcions basiques son:

e Aportar l'energia necessaria per al bon funcionament de I'organisme.

e Aportar els materials necessaris per a la formacio de noves estructures
corporals. Intervenir en la regulacio de totes les reaccions que tenen Illoc
al cos.

Completeu la presentacié inserint un parell més de diapositives fent servir el
mateix tipus de disseny Titulo, texto.
Deseu la presentacio al disquet amb el nom b17.

% Practica 4. Obrir una presentacié del Power Point i inserir una imatge.

Executeu el programa il OpenOffice.org Impress

Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obre una presentacio existent i
tot seguint feu clic al botd ke , cerqueu el fitxer ppt181.ppt que es
troba a la carpeta del curs i, posteriorment, feu clic al boté Obre.

En el supdsit que no tingueu activada la vista Normal, activeu-la. Per fer-ho:

e Feu clic, amb el botd esquerre del ratoli, a la pestanya Normal.

Una vegada oberta la presentacié desenvolupada amb el programa Microsoft
Power Point, deseu-la en format Impress:
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e Desplegueu el menu Archivo i feu clic a l'opcid6 Guardar como... Us hi
apareixera la finestra dialeg Guardar como. A [l'apartat Nombre de
Archivo: escriviu, per exemple, b18. A l'apartat Tipo de archivo: cerqueu
Presentacion en formato OpenDocument (.odp). Per acabar, premeu el
boté Guardar (vegeu figura 1).

x
Crpcibioch s'-._Tl ) i ]
o |Tq:-u- |Fm1ep‘§u |Fed
E | mpress17.odp Presentacon en formate OpenDomument 12,1¥8 070

Presentacdn de DpenOffics_org 1.0 {5}
I Guardar o ConirE Plantla de presentacdn de OpenOffice.org 1.0 st
F Edttar- corBorad Microsoft PowerPoint 9F2000,%P {-pot)
~ © " Plantila de Micosoft PowerPaint 9720005 [.pot)
i i A D W ira fem 1 N e ifiea aes Trmereaeet | ool

Figura 1
5 Crear una diapositiva nova:

e Situeu el punter del ratoli a sobre de la Pagina 2 de l'apartat de
Diapositivas i feu clic amb el botd esquerre del ratoli.

J4

e A continuacio, feu clic sobre la icona de la barra d'eines ED'EPDS'“VE, o bé
desplegueu el menu Insereix | Diapositiva.

6 Escolliu la modalitat de disseny Diapositiva
buida

7 Inseriu una imatge en la diapositiva que heu creat:
e Aneu al ment Insereix | Imatge | Des d’un fitxer...
e Seleccioneu l'arxiu b18.png i, tot seguit, premeu el bot6 Obre.

8 Si seleccioneu un dibuix fent un clic a sobre, us mostrara uns controls que us
permetran modificar-ne la forma i la grandaria.

9 Visualitzeu-ne la presentacio:

e Aneu al menu Visualitza | Presentacié de diapositives (F5), o bé feu clic
a la lcona IE' PrESEnEdén'
10. Deseu la presentaci6 al disquet amb el nom b18.

@ Practica 5. Posar un fons a les diapositives.

1 Executeu el programa &l OpenOffice.org Impress
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2 Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obre una presentaci6 existent i
tot seguit feu clic al botd —=22= | cerqueu el fitxer impress19.0dp que es
troba a la carpeta del curs i, posteriorment, feu clic al bot6 Obre.

Seleccioneu la diapositiva 1 (Pagina 1).

4 Afegir un fons (color, gradient, trama,...) a una diapositiva o a tota la
presentacio:

e Desplegeu el menu Format | Pagina...
e De la finestra que hi apareix, feu clic a la pestanya Fons.

e Desplegueu el formulari Omple i escolliu Gradient. Seleccioneu un
gradient i premeu el boté D’acord.

e Us apareixera una finestra de dialeg. Si voleu que el canvi afecti totes les
diapositives, heu de fer clic al bot6 Si (vegeu figura 1).

x
\:5) tCanfiguradin para todes las phgines?

I

Figura 1
5. Deseu la presentacié amb el nom b19.

% Practica 6. Imprimir una presentacio.

Per imprimir una presentacio, cal desplegar el ment Fitxer | Imprimeix..., o bé
mitjancant la combinaci6 de les tecles Ctrl+P del teclat.

La funci6 d'impressié presenta una finestra de dialeg (vegeu figura 1).

g x|
Imprescra
Herbre jH© Laser Jat 2200 Senes pOL =] ropedades.., |
Eatacdn Predeterminads; Preparadn
Tgo HP Laserjet 2200 Series PCL
Uibicacidn IP_192. 680,213
Comentang
[~ Imprimir gn archivo
Area de moresidn Copas
& oo Benviares -
" Pagnes o g
£ see ] ol el
I Acepitar I Cancelar | Ayuda |
Figura 1

Executeu el programa il OpenOffice.org Impress

2 Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obrir una impressio existent i tot

. . , = Obre... .
seguint feu clic al boto = , cerqueu el fitxer impress130.odp que es

troba a la carpeta del curs i, posteriorment, feu clic al bot6 Obre
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3 Aneu al meni Obre | Imprimeix... o CtrH+P, per imprimir el document
carregat anteriorment.

4  Per acabar, sortiu del programa.
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Objectius

Continuem amb la utilitzaci6 de ’OpenOffice.org Impress i, posteriorment, amb
la seva possible relacié amb Internet.

Saber donar efectes d’animacio 1 transicio.
Introduir botons d’accio.

Ser capa¢ de transformar una presentacié en ofimatica a una presentacido per
Internet.

NOTA: per realitzar aquesta sessi0 trobareu a la carpeta del curs D00 els fitxers
impress20.odp i1 impress132.odp. S'aconsella desar els fitxers en el disquet de 3
1/2 de l'alumnat.

Continguts

BLOC B: Coneixement d’un paquet ofimatic (Editor de presentacions
OpenOffice.org Impress).

e Efectes de transicié en una presentacio.
e Animaci6 d’una presentacio.

e Botons d’accid.

BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.

e Visualitzar una presentacié amb un navegador.
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Desenvolupament

é Practica 1. Posar efectes de transicié en una presentacio.

Una transicio és l'efecte visual que el programa genera en el transit d'una
diapositiva a una altra. Aquesta practica ens ensenya com fer-ho.

1
2

10

11

Executeu el programa &l OpenOffice.org Impress

Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obre una impressio existent i tot

seguint feu clic al botd 'CH’JOLI, cerqueu el fitxer impress20.odp que es
troba a la carpeta del curs i, posteriorment, feu clic al bot6 Obre.

En el supdsit que no tingueu activada la vista Normal, activeu-la. Per fer-ho:

e Feu clic, amb el botd esquerre del ratoli, sobre la pestanya Normal.

Aneu al menu Presentaci6 de diapositives | Transici6 entre diapositivas...,
o bé feu clic amb el boto dret sobre una diapositiva i, del ment de context,

escolliu Transicid entre diapositivas.

Feu clic sobre l'efecte Barrido hacia la derecha (vegeu figura 1).

Si voleu aplicar aquesta transicid a totes les
diapositives, feu clic al botd Aplica a totes les
diapositives.

Proveu amb altres efectes.

e Si teniu activada la casella Visualitzacio
prévia automatica, podreu visualitzar-lo.

Canvieu la velocitat de transici6 i afegiu un so
a l'apartat So.

També podeu configurar com passar d'una
diapositiva a una altra (clic del ratoli o
automaticament després d'un temps en
segons). Feu proves.

Per acabar la practica, visualitzeu-ne la

presentacio:
e Feuclic a la icona Presentacio.

Deseu la presentaci6 a la carpeta del curs amb
el nom b20.
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+ Transicio de diapositiva

Aplica a les diapositives selec....

Sense kransicia

Escombrat cap amunt
Escombrat cap ala dreta
Escombrat cap a l'esquerra
Escombrat cap avall

Gir en sentit horari, 1 radi
Gir en sentit harati, 2 radis
Gir en sentit harari, 3 radis
Gir en sentit harari, 4 radis
Gir en sentit harari, 5 radis

Dercu:ubreix cap avall I _|:J
| »

Maodifica la transicid -
Velocitat IMIt]é _:I
30 |<Sense S0 ;i

[~ Fes bucle fins al segie

Avanca diapositiva
% En fer clic

{~ Aukomaticament després
Ilsagnnsﬂi

Aplica a botes les diapositives |

Reprodusix |

Viska de diapasitiva |
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é Practica 2. Animacioé d’'una presentacio.

L'objectiu d'aquesta practica és veure els efectes que permet 1’ 5] OpenOffice.org Impress
per millorar les presentacions. El programa OpenOlffice.org Impress permet millorar
les presentacions afegint certs efectes d'animacio. Recordeu que préviament haureu de
seleccionar l'objecte a animar.

1 Executeu el programa K&l OpenOffice.org Impress
2 Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obre una presentaci6 existent i

tot seguint feu clic al boto &I, cerqueu el fitxer impress132.0odp que
es troba a la carpeta del curs i, posteriorment, feu clic al botdo Obre.

3 Desplegueu el meni Presentacié de diapositives i escolliu T'opcio

o R ; .
¢ Animacio personalitzada. .. Opserveu com a la part dreta us apareix la finestra

Animaci6 personalitzada.

4 Inserteu animacions al dos quadres de text de la primera diapostiva. Per fer-
ho:

e Feu clic sobre el text "La Nutrici6 i I’Alimentacid", observeu com queda
seleccionat el quadre de text i també com s'ha activat el boto Lawese | ge
l'apartat Modifica 1’efecte. Feu clic a sobre d'aquest bot6 i1 us apareixera
un finestra amb els efectes d'animacié. Escolliu ’efecte que vulgueu. Es
convenient tenir activada la Visualitzaci6 prévia automatica. Podeu
canviar la velocitat d'animacid. Tot seguit premeu el boté D’acord.

e A continuacid, feu el mateix amb el quadre de text "Cieéncies de la
Naturalesa".

5 Fixeu-vos que a l'apartat Personalitza I’animacié queden reflectits els canvis
que hi heu fet (vegeu figura 1).
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6 Si seleccioneu, amb el botd esquerre del ratoli,

una animaci6 d'un objecte, en aquest cas un
quadre de text [y 2 Texto del titulo La N..., podeu
modificar-ne els efectes d'animacié prement el
boto Canvia...

En qualsevol moment podeu treure l'animaciod
fent clic al bot6 Quitar.

Si feu doble clic sobre una animacid, per
o

I 24 Text del tikal Feu dic...

1 Texk del tital 'Feu clic , us

exemple a
apareixera la finestra dialeg Opcions d’efectes.

+ Personalitza I'animacio |

Modifica I'efecte

AfEnei, | Canvia, |

Suprirez |

Efecte
Inicia

! =

Propietak

| = .
Yeloritat % _l

Aquesta finestra té les pestanyes Efecte, |
Cronometatge i Animaci6 de text. Feu-hi el
canvis que vulgueu.

=l

x| Primet seleccioneu 'element
Efecto | Control del empe | Arimacén da texts | de la diapositiva i després Feu
conf ; clic a ‘Afegeix,.." per afegir un

efecte d'animacia,

Direcsian Horizonkal entrante
Mera
Sondo |{5|'- Eo )] :! L]
Despuds de la an [o stenuar =] Carvia lordre: | B |
Arimacon de tex [Todos a la vez =] Reprodueix |
ot Presentacio de diapositives |
Iv Wisualitzacid prévia automatica
Acepitar I Cancelar 1 Ayuda I Figura 1

9 Mitjancant de les fletxes ll Ll podeu canviar l'ordre d'aparicié de les
animacions.

10 Apliqueu més animacions a les altres diapositives.
11 Deseu la presentacio a la carpeta del curs amb el nom b132.

12 Per acabar, aneu el menu Presentacié de diapositives | Presentacié de
diapositives o bé premeu la tecla FS5.

@ Practica 3. La interaccio.

A qualsevol diapositiva es pot incorporar un botd d'accid. Aquests botons ens permetran
realitzar unes senzilles accions per desplagar-nos per la presentacié o per reproduir
so...La practica ens indica com fer-ho.

1 Executeu el programa Eal OpenOffice.org Impress
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2 Us apareixera l'assistent. Activeu la casella Obre una presentaci6 existent i

tot seguint feu clic al boto

[ Obre...

Sessio 12

es troba a la carpeta curs i, posteriorment, feu clic al boto Obre.

3 A la primera diapositiva inserireu un objecte (per exemple una fletxa) i li

aplicareu una interaccio. Per fer-ho:

Desplegueu la icona Flechas de bloque de la barra de Dibuix (vegeu

figura 1).

o Sino es visualitza, aneu a Visualitza | Barra d’eines | Dibuix.

Escolliu un tipus de fletxa, per
exemple la que esta marcada a la
figura 1. Desplaceu el punter del
ratoli fins a la part inferior dreta de la
primera diapositiva i, mantenint
premut el bot6d esquerre, dibuixeu la
fletxa.

Premeu el botd dret del ratoli i, del
ment de context, escolliu I'opcio

457 Inkeraccis. .

Us hi apareixera la finestra dialeg
Interaccion, desplegueu el
formulari, escolliu Ir a la Gltima
pagina i, tot seguit, premeu el botd
Aceptar (vegeu figura 2).

B4+ & e
ity I ¢p L 57 >
= DD a6
D aHda
P

L= |F|EE|‘|E|S de bloque

Figura 1

Interaccia N

Accid amb pulzacia del rakoli

Zap accid

Vés ala pagina ankeriar
Wés ala pagina seglient
‘ez ala primera pagina
Vés a l'iltima pagina

Vés ala pagina o objecte
Wés al document

Reprodusix el so

, cerqueu el fitxer impress132.odp que

X

Cancel'la I

fjuda |

Figura 2

Proveu de fer clic amb el ratoli a sobre de la fletxa. Qué ha passat?

5 Fora interessant que a la darrera diapositiva inserissiu un objecte 1 li afegissiu

una interaccio per tal de passar a la primera diapositiva.

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacié

Per acabar, deseu la presentacio amb el nom b133.

Aneu a Presentacié de diapositives| Presentacid de diapositives o FS5.
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@ Practica 4. Les eines de dibuix de I'OpenOffice.org Impress.

L'objectiu d'aquesta practica és veure les eines de dibuix de I’OpenOffice.org
Impress.

Les eines de dibuix de I’OpenOffice.org Impress permeten crear i editar una
imatge formada per objectes. A la barra d’eines de dibuix es poden trobar les
segiients opcions (vegeu figura 1).

En gairebé totes les opcions que podeu observar a la

figura 1, podeu desplegar una pestanya per escollir ~ + [ s=essin
entre diverses opcions disponibles. v / Unea
« —+ Linea gon fiecha al final
o v [ Bectingulo
SRR R S Rt
w T Iexta
ED ED c%:) b > =] Testn yertcal
=0 B 10 Bl il g
- + "l Cogector
gﬂ}%@{}}hﬁ —# Lireas y flechas
QO Dbetos 3D
cﬁ:) EIP - {_} Earmas hisicas
e 'lFIEn:has de blogue v (=} Formas ge simboios

w i Flechas de blague
o w [ Diagramas de fige
Executeu el programa &l OpenOffice.org Impress ~ ~( Uamaces
W Ty Estreligs
T .
2 Us apareixera l'assistent. Activeu la casella | (7 purvos

Obre una presentacié existent i tot seguit feu ., > suiss de adpesén

clic al botd6 —=2* | cerqueu el fitxer Vi
impress132.odp que es troba a la carpeta del Beap
curs 1, posteriorment, feu clic al bot6 Obre. ¥ En cusrpo de rotacin 30

v A& Galera de Fonbgark
+ Wy, A partr de archive
4 Fent servir les eines de la barra de dibuix, feu un  ~ 2] Galery

Inseriu una nova diapositiva en blanc.

mapa conceptual sobre el tema: v (s Boder
. . ) iff» Posodn y tamafio
e Utilitzeu principalment les eines rectangle, 6 Yoltear
text, connectors,... v i fhneacdn
.y . " &g Bosodn
5 Aneu a Presentaci6 de diapositives | “ﬂ
Presentacion de diapositives o F5 per poder e -
R > &4 Camoos de control
visualitzar la vostra presentacio. _ =
6 Per acabar, deseu la presentaci6 a la carpeta del Figura 1

curs amb el nom b134.
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Sessid 13

Objectius

En el decurs d’aquesta sessi0 1 les segiients anirem intercalant temes de
programari educatiu de les dotacions del Departament d’Ensenyament i els

coneixements de cerca d’informacio.

Saber cercar informacidé en un CD-ROM.

Saber cercar informacioé en una web.

Continguts

BLOC D: Coneixement del programari educatiu per a Primaria.

e CD-ROM “Materials de Formacio” de la SGTI.
e (CD-ROM enciclopédia multimedia.

BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e L’escola Oberta de la XTEC.
e Enciclopedia a ’edu365 per Internet.
e Serveis de I’edu365.

e (Cerca d’informaci6 geografica.

Desenvolupament

it
é Practica 1. Cerca al CD-ROM “Materials de formacio”.
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1. Introduiu el CD Materials de Formacié a la unitat lectora de CD-ROM i feu
clic sobre el botdo Inici | Programes | aplicacions PIE | Materials de
Formacio.

e Sino esta instal-lat, obriu E1 meu ordinador, seleccioneu la unitat de
CD-ROM, feu clic sobre el fitxer instal.exe i seguiu les instruccions
dels quadres de dialeg per fer la instal-lacio.

e Ara podeu cercar el cami boto Inici | Programes | aplicacions PIE |
Materials de Formacié per executar I’aplicacio.

2. La pantalla inicial recorda molt un navegador d’Internet. Hi ha un seguit de
rétols, en realitat hiperenllagos, que s’activen en passar-hi el ratoli pel damunt.
Permeten accedir a:

e La presentacio.

e [’apartat Materials de formacio6.

e LaRelaci6 de cursos.

e Als diferents Seminaris d’Informatica educativa.

e Leseinesil’ajuda

3. Aquest CD-ROM conté, doncs, eines i1 materials molt valuosos per a
I’autoformacié i1 per a 1’obtencié de recursos. Per veure-ho fareu una cerca.

Buscareu una eina que us permeti treballar amb fitxers de so, anomenada
Cooledit:

e Feu clic sobre el rétol eines. S’obrira una pantalla que mostra tretze
aplicacions que poden ser de gran ajuda en el treball amb les TIC:
navegadors, gestors, editors i compressors de fitxers, editors grafics i
altres. També podeu veure el programa que cercaveu: el Cooledit. Es
un editor d’audio digital per a Windows 95, 98 i NT, que pot executar,
gravar, convertir i guardar fitxers de so en una gran varietat de
formats. Permet també editar els fitxers, és a dir, copiar tallar i
enganxar fragments i fer barreges.

e Feu clic sobre la icona installar i seguiu les instruccions, en angles,
de I’instal-lador. Us fa unes quantes preguntes senzilles, tot donant-vos
una acurada informacid6 de les conseqiiencies de respondre
afirmativament o negativa.

e Finalment us demana si voleu executar I’aplicaci6. Digueu-li que si.

e Aixo0 fa que s’obri el fitxer de presentacid. En ser una versid de prova
només dues de les opcions del programa estaran actives (les
proposades per defecte estan prou bé). Com podeu veure, pels ments i
els controls que presenta, el Cooledit ¢s molt més que un simple editor
musical. Es un quasi estudi de so per ordinadors. Pot treballar amb
diversos fitxers al mateix temps, tallar-los, variar tons, suprimir
sorolls, amplificar i comprimir sons o introduir efectes especials.
4. Després d’haver instal-lat aquest programa, Us animem ara a realitzar diferents
cerques i revisar el contingut del disc. No deixeu de visitar els materials de
formacio6 dels cursos i reviseu de dalt a baix el racé de les eines.

é Practica 2. Cerquem en una enciclopédia multimédia.

A [l'enciclopédia universal Micronet, com en d'altres, podeu trobar molta
informacio sobre diferents temes. Gran part d’aquesta informacio té el suport
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d'imatges, veus i sons I videos. L’ objectiu d’aquesta practica és fer cerques en
aquest tipus de materials.

1. Inseriu el CD-ROM de I’enciclopedia Universal Micronet a la unitat adequada i
executeu-la:

e Ancu a Inici | Programes | Aplicacions CD-ROM i seleccioneu
Enciclopédia Universal (ordinadors dotacid Argo).

e Sino esta instal-lada, obriu I’Explorador de Windows, cerqueu en la
unitat de CD-ROM el fitxer instalar.exe i executeu-lo seguint les
instruccions dels quadres de dialeg per fer la instal-lacio.

2. Us apareixera una pantalla amb les diferents opcions de I’enciclopedia.

ENCICLOREDIA

W E ettty UNIVERSAL
@ ipesns MICRONET
‘}\b glgl'}lﬁlt";'\:

R nuariol Eremérides

il e 3

R o

3. Feu clic sobre Enciclopedia. Apareixen 3 finestres:
e A I’esquerra trobareu les finestres fndice i Esquema.
e A ladreta, la finestra amb la definicié de la paraula cercada.

4. Escriviu la paraula oso a I’apartat Ver de la finestra fndice. Observeu que a la
finestra de la dreta us sortira el text amb la definicid, caracteristiques, ... Si aneu
seguint el document, arribareu a les diferents espécies d'6ssos, amb fotografies i
fins 1 tot algun so. A la finestra Esquema trobareu les fotografies i altres
informacions relacionades per anar-hi directament.

5. Proveu diferents entrades de paraules. Observeu la informaci6é que dona.

6. Una altra manera de cercar informaci6 és mitjancant la Galeria. Desplegueu el
ment Accesorios i1 seleccioneu Galeria Multimedia. Cerqueu elefante 1
observeu el resultat de la cerca. Feu clic sobre Auto Carrusel Automatico:
visualitza tots els registres. Per acabar, torneu a prémer el botd Auto (observeu
que mostra tots els registres que té per ordre alfabétic). Premeu el boté Temas
relacionados per tornar a I’enciclopédia per buscar més informacio.

Préctica 3. Recerca d’informacié a una enciclopédia allotjada a
Internet.

També és possible realitzar recerques d’informacio a enciclopédies que hi ha a

Internet. Algunes son de pagament i altres de Iliure consulta. En veurem una de
lliure consulta.
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Obriu un navegador.

A la barra d’adreces escriviu Attp.//www.edu365.com

Feu clic sobre I’escriptori (part superior de la pantalla).

Tot seguit feu clic sobre I’enciclopédia Enciclonet. Us demanara el nom
d’usuari i la contrasenya. Escriviu-los a les caselles corresponents i tot seguit
premeu el boté Entrar.

b=

Introdueix la
teva identificacié

/ oo
Entrar |

—
==, 4

5. Observeu I’organitzacio de la pagina.
e A la part superior es troben els enllagos que accedeixen als diferents
blocs tematics de ’enciclopédia [arte y literatura] [[el munda]
e A la part de la dreta teniu el cercador, que permet buscar, per titols o
un text concret, dins del contingut de I’enciclopédia.
6. Realitzeu una cerca sobre Gaudi:
e Escriviu en la casella de cerca la paraula Gaudf i premeul buscar ],
e Observeu, a la part central de la pagina, el resultat de la cerca.
e Feu clic sobre Gaudi i Cornet, Antonio.
e A lapart central obtindreu el document.
7. Copieu el primer paragraf del document:
e Amb el bot6 esquerre premut seleccioneu el primer paragraf.
e Un cop seleccionat, premeu les tecles Ctrl+ C per a copiar-lo.
e Obriu un processador, per exemple 1I’OpenOffice.org Writer, i
enganxeu-lo amb Ctrl+ V.
8. Copieu la imatge “La Sagrada Familia de Barcelona”:
e Utilitzeu la barra de desplagament del navegador 1 localitzeu la imatge.
e Situeu el punter del ratoli a sobre de la imatge. Tot seguit premeu el
botd dret. Del menu de context que obtindreu premeu:
Anomena i desa la imatge... (Netscape).
Guardar imagen como... (Internet Explorer).
Inseriu a I’OpenOffice.org Writer la imatge que heu desat
(Insertar | Imagen | A partir de archivo... ).
9. Cerqueu altres informacions del vostre inter¢s.

10. Deseu el document al disquet amb el nom Gaudi i sortiu del programa
OpenOffice.org Writer.

B . .
Practica 4. Serveis per Estudiar a Catalunya.

Serveis per Estudiar a Catalunya és un cercador per conéixer tota [’oferta
formativa de Catalunya, els tipus d’estudis i els centres concrets que els realitzen,
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amb les seves dades (adreca, teléfon, adreca electronica 1 web). En aquesta
préctica cercarem informacio d’aquest tipus.

Buscar informacio d’uns estudis concrets

Entreu a I’apartat d’Estudiar a Catalunya: informaci6 i orientacio.
http://www.edu365.com/estudiar/index.htm

Aneu a Sistema educatiu: organigrama.

Entreu a alguna de les etapes dels estudis.

Observeu les informacions: quins requeriments té I’accés a aquests estudis?

Quina titulaci6 donen? A partir d’aqui, es pot continuar estudiant? Amb quines
opcions?...

ARl e

Cercar per nom del centre: Volem saber el nom del centre i volem obtenir
més dades.

Entreu a I’apartat d’Estudiar a Catalunya: informacio i orientacio.
http://www.edu365.com/estudiar/index.htm

Aneu a cerca d’estudis i centres.

Escriviu el nom, o bé una part del nom del centre que cerqueu.
Observeu que hi surt el nom del centre i la poblacid.

Feu clic al nom del centre. Trobareu la fitxa del centre amb les seves dades 1
I’enllag per entrar a la seva web.

SNk =

Cercar per poblacié i estudis: Volem saber els centres que imparteixen uns
estudis concrets d’una comarca o d’un municipi.

Entreu a I’apartat d’Estudiar a Catalunya: informacio i orientacio.
http://www.edu365.com/estudiar/index.htm

Aneu a cerca d’estudis i centres.

Desplegueu el menu comarca i entreu a la comarca que vulgueu.

També podeu triar el municipi que desitgeu fent clic a Veure llista.

Elegiu una etapa, cicle...

Feu clic al boto Cerca.

Fixeu-vos que els resultats, si n’hi ha forca, poden estar en més d’una pagina.

PN Rk WD =

é Practica 5. Cerca d’informacié geografica.

Es una aplicacid6 que permet cercar sobre el mapa de Catalunya, dividit
comarcalment, informaci6é diversa, i representar, sobre grafics de barres, dades
estadistiques de tot Catalunya.

L’aplicaci6 dona dos tipus d’informaci6 diferents:
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¢ Geografica, a la pagina d’inici.
e Estadistica, a la pagina de grafics.

La informaci6 esta estructurada en capes, la qual cosa permet visualitzar dues o
més mapificacions superposades. Diversos clics amb el bot6 dret del ratoli sobre
el mapa permeten canviar de capa i visualitzar en el marge superior esquerre una
llegenda sobre la informacio corresponent sol-licitada.

Els mapes poden ser un ajut didactic per a ’area de Ciencies Socials d’ESO i per
a materies com la Geografia, de Batxillerat.

1. Aneu a l'escriptori del portal
http://edu365.com/escriptori/index.htm
2. Activeu mapes o feu un clic sobre el mapamundi que hi

ha penjat a la paret.

3. En pantalla, per defecte, surt el mapa comarcal de
Catalunya 1, desactivades, totes les informacions que es
poden obtenir de I’aplicaci6. Hi ha una barra d’eines per
modificar colors, canviar mides i posicid, canviar les capes
de la informaci6, anar a I’ajuda o canviar entre la
presentaci6 cartografica o estadistica.

Informacio
/C‘:’t'< ‘ Aluda
-:u:n:n:nj CIS[E] zcoms @P 2 @ 8 ir. §H ﬁ-?'m ?
\ / I Pagina
Mides | posicio Distancies grafics
entre dos punts
4. Pinteu el mapa de color blavos. El canviareu a groc. Per
aixo, anireu a la barra superior 1 activareu el color groc.
5. Per cercar comarques, situeu el cursor sobre la comarca de

I’Alt Emporda i feu un clic a sobre: Que passa? La silueta
de la comarca queda ressaltada, i al marge superior
esquerre surt el nom de la comarca.
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Comarques Catalunya : Alt Emporda

@ =

10.

Feu el mateix successivament sobre altres comarques, per
exemple: Baix Penedés, Val d’Aran... Qu¢ passa quan
s’activa la segona comarca?

Es pot con¢ixer la capital d’una comarca. Activeu 1’opcid
Ciutats/Capitals de comarca. El mapa ha canviat i han
sortit uns punts que indiquen les capitals.

Voleu saber els noms d’algunes d’aquestes capitals? Feu un
clic amb el botd dret del ratoli sobre qualsevol punt i
observeu que a la part superior esquerra del mapa surt la
llegenda Capitals de comarca. Feu un clic sobre la
comarca del Pallars Sobira i sortira el nom de la seva
capital: Sort.

Feu el mateix amb altres comarques. Per seguir I’activitat
podeu deixar activada aquesta capa amb les capitals de
comarca.

També podeu saber on es troben situats els espais naturals
de Catalunya. Activeu 1’'opcid6 Usos del soOl/Espais
naturals. Al mapa apareixen unes taques de color verd que
indiquen els espais naturals. Si feu, com abans, un clic amb
el botd dret del ratoli sobre el mapa, al marge superior
esquerre surt el nou tipus d’informacié demanada, PEIN; si
feu clic unaaltra vegada a sobre d’un espai qualsevol,
apareixera a la llegenda el nom de I’espai natural.
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FEIN : bdass= del Maonteny
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11. Si voleu tenir la informacié doble (capital de comarca i
espai natural) anireu canviant la capa seleccionada fent clic
amb el botd dret sobre el mapa; un cop seleccionada la
capa, feu clic sobre la capital o I’espai concret amb el boto
esquerre.
12. Cerqueu el nom de diversos espais naturals i capitals de
comarca, alternativament.
13. Es pot congixer la Distancia entre dos punts. Activeu I’eina
de mesura fent clic sobre la icona de la barra superior.
Aquesta eina dona la distancia en quilometres en linia recta
entre dos punts seleccionats. Els punts apareixen com un
quadre. El primer clic del ratoli representa l'origen, després
es pot fer clic a diferents destins sense necessitat de
modificar el primer. Per buscar un nou origen, seleccioneu
altre cop l'eina de mesura. La distancia en quilometres
apareix a la llegenda del marge superior esquerre.
“edu365.com : e @0 O 5 @ i JH

00 A5 Ty E E
S Usos del adl -

[ B Rl 150
F O Espais nalurais 147kD
- B Rz b
Cials
F O Capfsls de conarcs 4k
[T B &frez catsls G0
Canreinres
F B suepses 1596
O wies princiais 137HE
Ferrooarmils
[ W FEWFE kb
B FoC kb
Ahres
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14. En qualsevol moment podeu fer més gran el mapa i canviar
el seu punt central amb les icones de la lupa de la barra
superior.
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Objectius

Explorarem el programari educatiu de les dotacions del Departament
d’Ensenyament, els coneixements de cerca d’informacié i el portal educatiu
edu365.com

Saber cercar informacidé en un CD-ROM.

Saber cercar informacioé en una web.

Continguts

BLOC D: Coneixement del programari educatiu per a Primaria.
e Congeixer el programari educatiu de les dotacions que hi ha en el centre.
e CD-ROM “Sinera Clic” de la SGTIL.
e CD-ROM Gali.

BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e Web del raco del Clic.
e Eltraductor del portal edu365.com
e Impressio de pagines web.

Desenvolupament

i
é Practica 1. Cercar una activitat dins el CD-ROM “Sinera Clic”.

1. Introduiu el CD "Clic Sinera" en la unitat lectora de CD-ROM, 1 feu clic sobre
la icona que el fa arrancar:

Tecnologies de la Informacio i la Comunicacio 117



DO0O Introduccio al treball amb ordinador

cat,chm

e També el podeu activar amb Inici | Programes | Clic | Clic Sinera 2000.

e En cas de no tenir-lo instal-lat, obriu E1 meu ordinador, seleccioneu la
unitat de CD-ROM, feu clic sobre el fitxer instal.exe i seguiu les
instruccions dels quadres de dialeg per fer-ne la instal-lacio.

2. Escolliu l'idioma, de la primera finestra que obtindreu, fent clic a sobre.
3. La pantalla inicial recorda molt un navegador d’Internet:

T abd =
[ra]

[lostcn | g %)
[
| e

|

Jars m-n‘l i fr

4. Veureu una roda amb sis icones diferents que s’activen tot passant el ratoli
pel damunt i fent clic a sobre. Des d’aquestes icones, podeu accedir a:

e FEines: diferents eines i utilitats relacionades amb la creacid d'activitats.

Suport: resposta a les preguntes més freqiients sobre possibles problemes que
puguin sorgir relacionats amb la utilitzaci6 del programa.

El programa Clic: breu descripci6 i utilitats d'execucid, instal-lacid, copia i
manual del programa en els 7 idiomes diferents en que s'ha realitzat.

Creédits: titols de credits del programa, relacid6 d'autors, publicacions,
activitats...

Enllagos
Documentacid: manual, cursos, articles i publicacions sobre el programa.

Activitats: base de dades que permet la cerca d'activitats per area, nivell
educatiu i idioma, 1 la posterior execucio, instal-lacio i copia de les activitats
resultants de la cerca.

5. Feu clic sobre Activitats.

6. En fer-ho, s’obre una util finestra de cerca que us permetra afinar molt la recerca

d’unes activitats referides a un nivell, una area o en una llengua concreta.
Diverses opcions permeten, també¢, ordenar les activitats.

7. Cerqueu les activitats, ordenades per Titol, de Matematiques, en Catala per a
Primaria que siguin novetat en el CD-ROM Sinera Clic 2000:

e Desplegueu la llista d'opcions corresponents a Area i escolliu l'opcié
Matematiques.

e Desplegueu la llista d'opcions corresponents a Nivell i escolliu l'opcid
Primaria.

e Desplegueu la llista d'opcions corresponents a Idioma i escolliu Catala.

e Activeu la casella Mostrar només les novetats al Sinera Clic 2000.
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e Desplegueu la llista d'opcions corresponents a Ordenar per i escolliu I'opcid
Titol.

e Premeu el bot6 Cercar...

8. Activeu, amb el ratoli, Graelles Matematiques.

9. Llegiu la fitxa resum referent al paquet d'activitats.

10. Observeu també que existeix la possibilitat d'executar, copiar o installar el

paquet d'activitats, fent clic sobre la icona corresponent:

[ cxecutar | nstabior | copior |

b

[

catala catala catala

11. Realitzeu cerques establint diferents criteris de cerca i observeu els resultats.

i
é Practica 2. Vocabulari amb el CD-ROM “ Gali”.

Aquesta practica us permetra treballar amb el CD-ROM Gali “Guia per a
I’ Autoaprenentatge de la llengua interactiu”. Es un conjunt de més de 1300
activitats interactives i d’autoaprenentatge per a la llengua catalana amb 1’objectiu
de satisfer les necessitats pedagogiques de la diversitat lingiiistica que presenta
I’alumnat.

Si no teniu instal-lat el CD-ROM, seguiu les normes d'instal-lacié que vénen
indicades en una practica d’ampliacio.

Executeu el programa Gali [El.

Feu clic sobre el bot6 Comengar. Si ja heu treballat amb el CD-ROM haureu de
buscar el nom a la casella corresponent (rectangle de la dreta).

Feu clic sobre el bot6 Consulta d’activitats i tot seguit Acceptar.

El contingut esta estructurat en sis blocs tematics, amb una mitjana de més de 200
activitats cadascun, organitzats en dos grups de paquets d’activitats marcats amb
colors diferents: color taronja (Iniciacid) i color verd (Aprofundiment).

Fes un clic sobre el grup d'activitats

pel qual vulguis comengar

T --
@ ' COMSESCRIU? COM ES PROMUNCIAT @
& QuI SGC? COM SOC? ]
2 QUINA HORA ES7 QUIN DIA SOM? QUE MAGRADA? o
- QUE MENJO? ON VISC? a
E QUE FAIGT QUE COMPRO? ON VAIG? @
@ MORFOSINTAXI ]

g
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Alhora, cada bloc esta dividit en diversos subgrups tematics (equivalents a
sessions) que van aplicant cada tema a situacions diverses, amb una mitjana de
20-25 activitats per sessio.

4. Feu clic sobre el boto de color taronja, corresponent al bloc ® Quina hora és?
Quin dia som? Qué m’agrada?

5. Enaquesta pantalla que us ha aparegut feu clic sobre ® Els animals i el camp.

6. A partir d'ara teniu un seguit d'activitats, en format Clic, que tenen com a eix
central els animals. Feu-hi una ullada i mireu de quina manera es poden treballar
amb l'alumnat. Es tracta d'activitats senzilles, a I'abast de I'alumnat. Hi ha sopes
de lletres, activitats d'observacid6 1 una d'escriptura. Una activitat molt
interessant, en que l'alumnat s'ho passa molt bé, és aquella que posa escolta,
llegeix, repeteix i compara. En aquesta activitat, l'alumnat pot fer un exercici
d'autoavaluaci6 de la seva pronuncia.

7. Sortir del bloc d’activitats i del programa:

e Feuclic a B itot seguit Tornar, Sortir i Sortir.

Aquesta practica us endinsa en les activitats d'un CD-ROM d’una gran qualitat i
que us pot representar una eina d'aprenentatge de la llengua.

% Practica 3. Qué hi ha al teu centre?

1. Tots els centres d’ensenyament reben de I’administracié unes dotacions en
forma d’ordinadors, perd també programes, CD-ROM, ...

2. La practica que us proposem consisteix en cercar, amb I’ajut de la persona que
porta la coordinaci6 informatica del centre i de I’equip directiu, els programes,
CD-ROM, ... que teniu al centre.

3. Feu una llista de tot aquest material que sigui d’utilitat per la vostra docéncia i,
utilitzant una taula d’OpenOffice, classifiqueu-lo per arees de coneixement.

é Practica 4. El racé del Clic per a tots.

1. Connecteu-vos a Internet

2. Si la pagina d’inici de ’ordinador no ¢és la de la XTEC, escriviu a I’espai
d’adreca Internet: Ah#tp:/www.xtec.net. A la pantalla us sortira la pagina
principal de la XTEC.

1. Cerqueu el Racé del Clic.

2. Escolliu I’idioma més idoni. Entrareu a la informacié sobre el Clic. Es el Clic un
programa tancat, o és un programa que permet al professorat modificar o crear
activitats per treballar amb el seu alumnat? Unicament hi ha activitats en catala?

3. Sientreu a ’apartat d’Activitats, veureu que estan classificades per idiomes, per
nivells, per arees tematiques.

4. Activeu per nivells educatius i, a continuacid, per Educacié Secundaria
Obligatoria.
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5. Activeu, de les aplicacions de Ciéncies Socials, el paquet que porta com a titol
Petjades d'home (la trobareu gairebé al final de la llista d’activitats de Ciencies
Socials). Com podeu veure, forma part d’una col-leccié o conjunt d’aplicacions
molt ambiciosa. Feu-li una ullada. Hi ha aplicacions que pertanyen a Ciéncies
Socials i altres que son d’altres arees curriculars.

é Practica 5. Traduccié en linia i per correu electronic.

Es una aplicacié de suport a la traduccié del catala al castella i viceversa. Ofereix dues
possibilitats de traduccid: en linia, d’un petit fragment escrit i per correu electronic,
d’un document.

Per a la traduccio en linia s’escriu o enganxa un petit fragment de text a la casella
corresponent i la traduccio es realitza immediatament.

En els documents per traduir cal seguir el procés indicat i, una vegada realitzada la
traduccio, el document es retorna traduit a 1’adrega de correu electronic des d’on s’ha
realitzat la consulta. El temps d’espera per a la traduccio d’un document esta en funcié
de la seva extensio i pot anar des de cinc minuts fins a unes hores. Tant en un cas com
en I’altre, cal revisar el document traduit.

Aquest recurs pot ser util, principalment, per a I’alumnat de cursos superiors i per al
professorat. Només per a usuaris registrats.

L’objectiu de la practica és observar el funcionament del traductor per a fragments
petits i per a documents més extensos.

Cal estar identificat en el portal.

Aneu a l'escriptori del portal.

http://edu365.com/escriptori/index.htm

Feu clic sobre el traductor.

Traduccio en linia: trieu una de les opcions catala — castella o castella — catala i

escriviu en la primera d’aquestes llengilies un text curt. A continuacié feu clic

sobre traduir. Observeu el resultat; segurament trobareu paraules i expressions
mal traduides. El resultat de la traduccié sempre s’ha de revisar.

6. Traduccié per correu electronic: heu de tenir un document en ODT, RTF,
TXT o HTML que son els que tradueix el traductor. Un cop el document ha
estat preparat i guardat en un disquet o en el disc dur del vostre ordinador, feu
clic sobre traduir.

7. Des de I'opci6 examinar cerqueu el document que voleu traduir i seleccioneu-
lo. A continuaci6 escolliu ’opcid catala — castella o castella — catala, segons
correspongui, 1 feu clic a traduir. Al cap d’una estona rebreu per correu
electronic la traducci6. El traductor manté el format del document, perd recordeu
que s’ha de revisar. Els usuaris edu365 trobaran un accés al servei de correu
web des del propi traductor.

RAE I
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é Practica 6. Conservar informacié interessant. Impressié de pagines.

A vegades podeu considerar interessant mantenir una copia impresa d’alguna
pagina que heu visitat. Procediments a realitzar:

Obriu un navegador.

Escriviu a ’apartat d’adreces Attp.//www.elperiodico.es

Trieu una noticia fent un clic a sobre.

Quan tingueu la noticia a la pantalla aneu al menti Archivo | Imprimir...
(Internet Explorer) o Fitxer | Imprimeix... (Netscape). Tot seguit confirmeu
’operacio.

5. Lapagina que teniu en pantalla s’imprimira per poder-la consultar fora de I’aula.

b=
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Objectius

Altres serveis que ofereix Internet i el portal educatiu edu365.com per fer-ne un Gs
educatiu.

Continguts

BLOC E: Coneixements de cerca i comunicacio.
e Xat.
e Forum.
e Llistes de distribucio.

Desenvolupament

é Practica 1. El xat a través d’un navegador.

Un dels serveis que us ofereix Internet és poder trobar i xerrar amb diferents
persones que desconeixem perd que son afins a alguns temes. Els passos a seguir
son el segiients:

1. Obriu un navegador.
2. A labarra d’adreces escriviu Aftp://www.terra.es
e Aquesta adreca us portara a un servei de xat.
A I’esquerra teniu un ment1 anomenat Servicios. Feu clic a 1’opci6é Chat.
Feu clic damunt I’opci6é Catala de Exprésate en tu idioma.
Seleccioneu un canal de la llista. Es recomanable el canal #Novatos-c.
Escriviu un nom o nick (sobrenom) a la casella Nombre /Alias i entreu fent clic
a Conectar.
7. Quan entreu al canal veureu la llista d’usuaris connectats en aquell moment i
diverses opcions: per escriure, per veure el que han escrit els altres, per canviar
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DO0O Introduccio al treball amb ordinador

de canal (per entrar en un altre canal només cal fer un doble clic en el nom del
canal a la finestra anomenada canales).

8. Per participar heu d’escriure el text on posa Mensaje i prémer la tecla
RETORN.

9. Quan vulgueu acabar premeu Salir.

é Practica 2. El xat al portal educatiu edu365.com.
Es una aplicacio6 per a la comunicacio6 escrita en linia i en temps real entre usuaris.

El professorat té uns canals propis i exclusius (literatura, ciéncies, musica,
matematiques, esports, espectacles, informatica, idiomes, viatges, salut, net-cafe),
i uns altres que poden compartir amb I’alumnat (jocs, experiéncies, grups
musicals, activitats esportives, cinema, programes informatics, llengiies, viatjar).

L’alumnat té un canal exclusiu (cafeteria).
® Per a utilitzar-lo cal estar registrat, com a alumne/a o com a professor/a.

Trobareu més informacié a I’ajuda del programa.

e Es pot utilitzar com a mitja de comunicaci6é en temps real entre 1’alumnat,
sense que la distancia sigui un impediment. Cal tenir present que ¢és
important moderar la conversa i tenir uns objectius clars per tal de treballar
la conversa escrita. Es poden fer jocs de preguntes i respostes.

Identifiqueu-vos al portal.
Des de la barra superior de la portada de I’edu365, entreu a xat.
http://www.edu365.com/

Si no I’heu visitat abans, entreu a 1’ajuda del xat i mireu bé les
indicacions.

Feu clic a Tornar al xat.

6. Trieu un canal i feu clic a Connecta!

7. Es important que hi hagi més d’una persona a cada canal, ja que si es
tracta de dialogar un de sol és molt avorrit. Podeu posar-vos d’acord amb
algl per quedar a una hora concreta i entrar-hi.

8. Que comenci la conversa!

b=

é Practica 3. Els forums a Internet.

A vegades ¢és dificil mantenir converses amb la gent, ja que no sempre coincidim
al mateix temps. Hi ha la possibilitat d’exposar les nostres opinions i veure les que
expressen els altres a través dels forums. Per fer-ho:

1. Carregueu un navegador.
2. Escriviu ’adreca Attp.//www.terra.es

3. Apareixera la pantalla del portal terra. A la esquerra teniu un mendi anomenat
Servicios. Feu clic a 1’opci6 Foros. Trieu I’opcié Educacion.
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Ara tornen a aparéixer més forums d’aquesta categoria, trieu Profesores. Aqui
teniu tots els forums creats que parlen sobre aquest tema. Escolliu-ne un fent un
doble clic.

Dins del forum tindreu diversos missatges. Feu doble clic en un per llegir-lo.

Per expressar la vostra opinid, feu clic a I’opcié que diu Nuevo mensaje.

Al final del missatge us sortira un espai per collocar el vostre nom (podeu
col-locar el vostre nick), un altre per la vostra adrega de correu (opcional) i un
espai per al cos del missatge. Quan tingueu el missatge escrit confirmeu la
vostra intervencio.

També podeu, a part de contestar o comentar un missatge, imprimir els
missatges o crear-ne de nous.

Préctica 4. Les llistes de distribucié, trobar-ne una d’interés i

SR e

subscriure’s.

Les llistes de distribucié so6n un sistema per mantenir en contacte grups d’usuaris
interessats en un tema determinat. Cada usuari rebra els missatges que es generin
en el seu correu personal. Vegeu com subscriure’s a una llista.

Carregueu un navegador.

Escriviu I’adreca Attp.://www.elistas.net

A la part dreta hi ha les diverses categories. Trieu la seccio Educacion.
Trieu ara una subcategoria (Cursos, Estudiantes, ...).

Trieu una llista que us interessi.

Per realitzar la subscripci6 només cal escriure la vostra adre¢a de correu
electronic i fer clic a I’opcid6 Darme de alta. Tot seguit rebreu un missatge al
vostre correu i, en contestar-lo, quedareu immediatament subscrits a la llista i
rebreu els missatges periodicament.
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