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Explorador de fitxers

Obriu una finestra de EI meu ordinador per tenir a la vista els discos del sistema:

? El meu ordinador

Fitxer Edita Wwisualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda

!

I

J i.? /‘__) Cerca i Carpetes '
Adreca | &

:} El meu ordinador

w
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i — ““ | # Fitkers emmagatzemats en aquest ordinador
" Tasques del sistema A B

/J Docurments compartits
|

Unitats de disc dur

A Yisualitza informacid del
sistema

% ;) Afegelx o suprimeix
programes
Canvia una
configuracid

@ Disc local {C:)

Altres llocs

\Q Llocs de la xarxa

ﬂ Els meus documents
@ Docurnents comparkits
[}» Tauler de control

Dispositius amb ematge extraible

k,,% Disc de 3% (A1)

Detalls

El meu ordinador
arpeta del sistema (S
e

—/’ Documents de professar
|

@ Unitat de C0 (D:)

®% Disc local (C:)

D Els meus documents
= 4 Elmeu ardinadar
S Disc de 314 (A
Disc local (1)
I3 Archivos de programa
I3 Documents and Settings
123 Instalar
1) WINDOWS
b Unitat de CO (D0}
B’ Tauler de contral
@ Documents compartits
[C5) Documents de professor
‘_'J Llocs de la xarxa
?J Paperera de reciclabge

Inskalar

vy

Fitwer Edita Wisualtzacid Preferits  Eines  Ajuda
-
@ Endarrere - J lm: ,',_.J Cerca Hj—i’ Carpetes '
Adreca |’nf (a1
Carpetes x
@ Escriptori Archivos de programa Docurnents and Settings

WINDCWS

En la part esquerra us podeu moure pels diferents directoris i en la part dreta es mostra el
contingut del directori triat per fer les operacions que calgui amb els fitxers.
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Gestio de discos i memories USB

Inseriu una memoria pendrive o disc USB a un port USB del vostre ordinador. Després de
preguntar-vos com voleu que el sistema s'hi comporti, aquesta unitat d'emmagatzematge constara
com un nou disc en la nostra llista de discos del sistema, a EI meu ordinador.

Alla podreu obrir-la (fent doble clic) i copiar fitxers des d'ella o cap a ella.

Eviteu, en la mesura del possible, treballar directament sobre fitxers en la memoria pendrive.
Preferiblement, deseu-los en el disc dur real i un cop acabat copieu el nou fitxer en la memoria
pendrive.

Per copiar fitxers en la memoria pendrive una opcié molt comoda és fer clic amb el bot6 dret
sobre el fitxer que voleu copiar i triar Enviar a. En el nou desplegable trieu la unitat de disc
assignada en la memoria pendrive.

Per treure la memoria pendrive del port USB, us heu d'acostumar a fer el pas previ de demanar el
desmuntatge al sistema operatiu: en I'area de notificacio hi ha una icona dedicada als dispositius
USB:

*= KINGSTON (E:) g@@

Fixer Edta Visuallzach Preferts Eines Ajuda "
? y, ) Cerca Carpetes Elv
v .Vés

Velleman CD

asques de fitxers i carpel & /[ Santi

9 Cresuns carpeta nova

a Publica aquesta carpeta al 308009main_image_1270_160...
i H| o

bt Comparteix aquesta

312938main_image_1283_160... [%
x JPEG

carpeta

: ; ‘avis canvi domicii A3}
Altres llocs ! matge de mae. kel
i Elmeu ordinador ﬂ DWL-G132_driver_v1-30
(L) Els meus documents '

Documents compartits
= logoretocat
\.j Llocs de la xarxa . 4 1

_ i[;! videos_eec

avis canvi domicili A3.pdf
oF

KB
godzilla-final-wars-02b
00 x 600
natge JPE

Motes €10_1 D809 51
Fitxer 5.5

ENCNENENS

'3 Inicia

Feu-hi clic i s'obrira una finestra flotant per confirmar I'extraccio segura del dispositiu. Feu-hi un
clic i espereu que el sistema us notifiqui que ja podeu extreure la memaoria pendrive del port.

Creacit6 de carpetes

Un cop dins de la carpeta on voleu crear-ne una de nova feu clic amb el bot6 dret i trieu Nou \
Carpeta. Es creara una carpeta nova i li podreu posar el nom que vulgueu.
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Vista dels fitxers
En general, el sistema us permet veure el contingut de les carpetes de les maneres seguents:

e lcones
e Llista

Ambdues opcions de presentar el contingut de la carpeta admeten petites variacions.

Un cop oberta una finestra amb el contingut d'una carpeta a la vista, aneu a Visualitzacié del
menu de dalt. Podeu triar entre les opcions de presentacio dels fitxers segiients:

e Miniatura: mostra grans icones, i presenta una vista previa del fitxer en cas que sigui
una imatge o un tipus de document concret:

2 Elmeu ordinador

N v B ves
]

Documents compartits  Documents de professor

Unitats de disc dur

o © - (¥ | P [ copetes | [

v B

Fitxers emmagatzemats en aquest ordinador

| /’ Documents compartits /’ Documerts de professor

Unitats de disc dur

5 g Disc el C)

Dispositius ar

K‘% Dise de 3R TATE @ Unitat de €D {D:)

b emmagatzematge extraible

“iinicia. S P& P

e lcones: mostra les icones grans i el nom:
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¥ ELmeu ordinador

Fitxer Edita  Visualiizacio  Preferits  Eines  Ajuda ;.',.
Qrroners - @ - [F | PO oo [F comerss | [
adreca | 1§ £l meu ordinador v B ves

Fitxers emmagatzemats en aquest ordinador

Tasques del sistema

visualtza informacic del J gl

sistemna

;_’ﬁ Afegeix o suprimeix
programes

[ Cariauna configuracié

Documents  Documents de
compartits praofessar

Unitats de disc dur

Altres llocs ! .,__:v
!a Llocs de la xarxa Disc local (23
(£} Els meus documents

[E] Documents compartits
[3, Tauler de control Dispositius amb er ematge extraible

Detalls

El meu ordinador
Carpeta del sistema

2 ELmeu ordinador

Fitxer  Edita  Visualitzacid = Preferits  Eines  Ajuda q",.

Q Endarrers \‘) l,ﬁ p Cerca u__ Carpetes v

3 El meu ordinador

Adreca

Tasques del sistema

Yisualitza informacia del
siskerna

i) Afegeix o suprimelx
programes

G» Canvia una configuracid

Altres llocs

i:! Llocs de la xarxa
(£} Els meus documents

[ Docurnents compartits
G» Tauler de contral

Detalls

El meu ordinador
Catpeta del sistema

o Detall: mostra una llista, i afegeix dades referents als fitxers, com ara la mida i la data de

creacio:
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& Canvia una configuracid

Altres llocs

\g Llocs de la xarxa

._;) El meu ordinador

 Mom Tipus Mida total
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. Fitrers emmagatzemats en aquest ordinador

[C)Documents comp...  Carpeta de archivos
(CT)Documents de pr... Carpeta de archivas

Unitats de disc dur

Dispusit_ius amb

t pnl:\a?tge extraible

e D local (1) Disc local 7,96GE

Espai liure  Observacions

4,148

Disquet de 514 polzades
Uritat de CD

E] Els meus documents
E] Documents compatrkits
G» Tauler de contral

Detalls

El meu ordinador
Carpeta del sistema

P -
‘2 Inicia B E Premu o ca | w9, 10:04

Canvi del nom de fitxers i carpetes

Com ja sabem, el nom d'un fitxer és I'etiqueta mitjancant la qual el sistema o l'usuari identifica
un fitxer o una carpeta dins d'un disc.

La principal implicaci6 és que mai heu de canviar el nom d'una carpeta o fitxer que el sistema o
un programa necessiti per funcionar, perque podrieu causar problemes greus al rendiment de la
maquina.

Els Unics fitxers o carpetes als quals podeu canviar el nom son aquells que vosaltres creeu.

També heu de tenir en compte que si el nom del fitxer té a la vista I'extensié (un punt seguit de
tres lletres que identifiquen el programa amb que s'ha d'obrir el fitxer) no I'heu de canviar tret
que estigueu segurs del que feu. El sistema necessita I'extensio per saber qué ha de fer amb
aquest fitxer en tot moment.

El nom d'un fitxer o una carpeta pot canviar-se de les maneres segtients (podeu triar la que
us sigui més comoda):

e Viaratoli:
1. Feuun clic sobre el fitxer o carpeta (quedara seleccionat).
2. Feu un altre clic (clarament espaiat en el temps amb I'anterior, el sistema no ha
d'interpretar que heu fet doble clic).
3. Jas'’ha obert I'edicié del nom; el canvieu (respectant I'extensio) i premeu el retorn

de carro.
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o Viadrecera de teclat:
1. Feuun clic sobre el fitxer o carpeta (quedara seleccionat).
2. Premeu F2.
3. Jas'ha obert I'edicié del nom; el canvieu (respectant I'extensid) i premeu el retorn
de carro.

e Via menu contextual:
1. Feu clic amb el botd dret sobre el fitxer o carpeta.
2. En el mend contextual emergent trieu Canviar nom.
3. Jas'ha obert I'edicié del nom; el canvieu (respectant I'extensid) i premeu el retorn
de carro.

Cerca de fitxers en els discos
Malgrat que mireu de ser el més ordenats possible, és freqlient que oblideu a quina carpeta heu
desat aquell fitxer tan important que us cal ara mateix. El sistema operatiu posa al vostre abast

I'eina adient per cercar més o menys de pressa un fitxer o una carpeta en els discos.

Premeu el bot6 d'inici i aneu a Cerca. També podeu prémer F3 davant una finestra de
I'explorador de discos. S'obrira una finestra com la segtent:

B Resultat de la cerca EHE|E|
Fitxer Edta ‘isualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda ||','
| | o
7 7 ? 3/_ Cerca E Carpetes
Adreza |d Resultat de la cerca hd : VEs
Buxliar de cerca X o A la carpeta Mida ~ Tipus

Per comengar la cerca, seguiu les instruccions del pannell esquerre,

Qué voleu cercar?
&4 Imatges, misica o videa

Documents (processament
de textos, full de calcul,
etc.)

| B Tots els fitxers i les carpetes
| EJ oOrdinadors o persones

@) Informacid al Centre d'sjuda
i supork kecnic

| Potser també voleu,..
Q Cerca a Internet
Canvia les preferéncies

‘»3 Desactiveu el personatge
animat

Heu de triar qué és el que voleu localitzar en el disc. Triareu a Tots els fitxers i carpetes i
Ilavors us preguntara el nom (o part del nom) del fitxer o carpeta que voleu trobar, o bé el text
que voleu localitzar a dins del fitxer (aquesta opcid és molt lenta) si és un fitxer de text, i també
el disc o discos on voleu efectuar la cerca del fitxer (evidentment, com més unitats de disc
inclogueu en la cerca del fitxer, més lenta sera la cerca):
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B Resultat de la cerca

Fitxer Edta \Visualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda

\_/: J l@ pCerca 'll- Carpetes v

@ S
adreca |J Resultat de la cerca b Vs
Auxiliar de cerca x Mom A la carpeta Mida = Tipus

5 Per comengar la cerca, seguiu les instruccions del pannell esquerre.,

Fes la cerca segons els
criteris segiients:

|

Tot el nom o part del nom del
fitxer:

Una paraula o uga frase del
fitzer: %

Mira a:

|i’ Discos durs locals {C:) Bt |

Quan s’ha modificat? ¥

Quina mida té? ¥ v

Endarrere Cerca

Quan premeu a Cerca s'iniciara la cerca i els resultats aniran apareixent en la part dreta de la
finestra a mesura que es vagin produint:

B Resultat de la cerca

Fitxer  Edita  Visualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda -':"

o O Poeli e -

Adrega |,_] Resultat de la cerca v| \és
x Mom A la carpeta Mida  Tipus
Ll’j zaupload_hal_s000 C\Documents and Setbingsiprof. .. 36 kE  Imatge JPEG

Auxiliar de cerca

©)halftons CAWINDOWSI Help 1S kB Archivo de Ay
5'han trobat 19 fitxers. Heu [ﬂhal.d\l CAWINDOWSisystem32 80kE  Extensidn de |
trobat el que cercaveu? L‘ﬁ hal.dl CAWINDOWSIDriver Cachelizs, . 103 kB Extensidn de |
5, ha Finalitzat la cerca [ﬂ halaacpi.dl CAWINDOW S Driver Cachelisa. . 129kE  Extensian de |
Py : : [ﬁ halacpi dil CHWINDOW S Driver Cacheli3g, 80kE Extensidn de |
aéspfggizzﬂzzt‘:amues fubures L‘ﬂ halapic. dil CAWINDOMWS) Driver Cachelisd, 145 kB  Extensidn de |
L‘E halmacpi.dil CAWINDOW S Driver Cacheli3a. .. 132 kB Extensidn de |
No, restringeix aquesta cercai... L‘ﬂhalmps‘d\l CAWINDOMWS) Driver Cachelisd, 150kE  Extensidn de |
Canvicu el nom del fitxer o les L‘Qhalsn.dll CAWINDOW S Driver Cacheli3a. .. T6kE Extensidn de |
peletEsE slntha\ CAWINDOWSI Driver Cacheli3s, . 94 kB Archivo de sis
Mira a mes ubicacions [ hal.di CYWINDOWS) SoftwareDistribut. .. 103kE  Extension de |
Determineu si sinclouran els L"Qhalaacpl.dll CAWINDOWS) SoftwareDistribut, ., 129kE  Extension de |
fitxers ocults i els del sistema ﬁhalazpi‘d\l CAWINDOWS) Sof twareDistribut . a0 kE Extension de |
l") Inicia Una nova cerca L"Qhalaplc‘d\l CHWINDOWS) SoftwareDistribut, ., 147 kB Extensidn de |
[ﬂ halmacpi.dil CAWINDOMW S SoftwareDistribut., .. 132 kB Extensidn de |
[’-ﬂ halmps. dil CWINDOW S SoftwareDistribut., .. 149 kE  Extensidn de |
[ﬂ halsp.dll CWINDOWS\SoftwareDistribut. .. 76 kB Extensidn de |
slnthal CWINDOW S SoftwareDistribut., .. 94 kB Archivo de sig

Iy
< I >

Un cop trobat el que cercaveu podeu cancel-lar la cerca si no necessiteu que segueixi fins al final.
En la finestra de resultats podeu esbrinar quina era la ubicacio del fitxer que cercavem:
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Bl Resultat de la cerca EIEIEI
|','

Fitxer Edita Visualtzacid  Preferits  Eines  Ajuda
-Q' J lﬂ: p Cerca ||| o Carpetes v
Adreca | J Resultat de la cerca Vi Wes
Auxiliar de cerca X A la carpeta Mida  Tipus
‘C:\Documents and SettingsiprofessoriMis documentos|Mis imdgenes PE
@) halftone CWINDOW S| Help 15kB  Archivo de 4
5han trobat 19 fiters. Heu (%] hal.dil CAWINDOWS|syshem3z 80kE  Extensidn d
trobat el que cercaveu? é] hal.dll CWINDOWS|Driver Cache\ig6is... 103kE  Extensidn d
Si, ha finalitzat |2 cerca : :&J halaacpi.dll CWINDOWS|Driver Cache\ig6is... 129kB  Extensidn d
i i i | é] halacpi.dil CWINDOWS|Driver Cache\i386is... 80kB Extensidn d
3;53?9.2?2;:&"1”&5 futures :&] halapic.dll CWINDOWS|Driver Cache\i386is... 148 kB Extensidn d
é] halmacpi.dlil CWINDOWS|Driver Cache\i386is... 132 kB Extensidn d
No, restringeix aquesta cerca i... é] halmps.dil CWINDOWS|Driver Cache\i386is... 150 kB Extensidn d
Canwieu el nom del fitxer o les :&] halsp.dil CWINDOWS|Driver Cache\i386is... 76 kB Extensidn d
i sinthal CWINDOWS|Driver Cache\i386is... 94 kB  Archivo de 4
Mira & més ubicacions [ hal.di CAWINDOWS) SoftwareDistributio, . 103kE  Extensién d
Determineu si sinclouran els :&J halaacpi.dl CWINDOWS|SoftwareDistributio, .. 129kB  Extensidn d
fitxers acults i els del sistema %] halscpi.dl CAWINDOWS| SoftwareDistributio. .. BOKB Extensidn d
’_) e M) i e :&] halapic.dll CWINDOWS|SoftwareDistributio, .. 147 kB Extensién d
é] halmacpi.dlil CWINDOWS|SoftwareDistributio, .. 132 kB Extensidn d
é] halmps.dil CWINDOWS|SoftwareDistributio, .. 149 kB  Extensidn d
:&] halsp.dil CAWINDOWS| SoftwareDistributio. .. 76 kB Extensidn d
sinthal CWINDOWS|SoftwareDistributio, .. 94 kB  Archivo de 4
< >

Protecci6 i desproteccio contra escriptura

Es freqlient que en el vostre disc tingueu fitxers protegits contra escriptura (per exemple, si els
heu extret d'un CD-ROM), o bé que vulgueu protegir un fitxer creat per vosaltres mateixos.

Podeu accedir a la configuracio proteccié d'escriptura d'un fitxer mitjancant el boté dret del
ratoli. Feu clic amb el botd dret sobre el fitxer en questio i aneu a Propietats:

Propietats de: saupload_hal 9000

saupload_hal_9000

£

Tipo de archivo: Imatge JPEG

Tamafio en disco: 36,0 kB (36,5964 bytes)

Creada: Ahir, 11 f maig / 2009, 14:01:36

Modificado: Ahir, 11 [ maig / 2009, 14:01:28

(litime acceso: Awdi, 12 f maig [ 2009, 10:05:04

Atributos: [ séla lectura [] Oculto

S'obre amb: &] Visor de imagenes v
Ubicacidn: CtiDacuments and SettingsiprofessoriMis docume
Tamafio: 35,2 kB (36,082 bytes)

COpciones avanzadas. ..

C'acord H anulla
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En la part de baix de la finestra hi ha una casella seleccionable o deseleccionable (checkbox) que
diu Només lectura:

e Marcat: el fitxer no podra ser modificat.
o Desmarcat: el fitxer podra ser modificat.

Seleccié de multiples fitxers a una carpeta
Es fregiient que vulgueu fer el mateix amb una série de fitxers, com ara:

o Copiar-los 0 moure'ls a un altre directori.

e Comprimir-los.

o Esborrar-los.

o Demanar-ne les propietats com a grup, per saber qué ocupen.

Aquests fitxers no cal que estiguin disposats de manera consecutiva en el disc i, per tant,
necessitareu una eina que us permeti fer-ne la tria de manera agil i rapida.

Quan els fitxers estiguin a la vista consecutius, per seleccionar-los fareu el segiient:

o Seleccionar el primer fitxer que voleu triar (fent-hi un sol clic).
o Prémer la tecla de majuscules i mantenir-la premuda.

e Ferun clic sobre el darrer fitxer que voleu seleccionar.

o Deixar anar la tecla que tenieu premuda.

Haureu seleccionat tots els fitxers que volieu.

Quan els fitxers estiguin a la vista saltejats amb d'altres que no voleu, per seleccionar-los
fareu el seguent:

o Seleccionar el primer fitxer que voleu triar (fent-hi un sol clic).
e Prémer latecla CTRL i mantenir-la premuda.

o Ferun clic sobre cadascun dels fitxers que voleu seleccionar.

o Deixar anar la tecla que tenieu premuda.

Haureu seleccionat tots els fitxers que volieu.
Copia de fitxers
Una de les operacions més basiques en la gestio de fitxers amb un sistema operatiu és copiar

fitxers. Com el seu nom indica, copiar es crear un fitxer nou exactament igual que l'original, i
deixar intacte l'original. El sistema us permet fer-ho de diverses maneres.
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Per copiar un fitxer o una selecci6 d'una carpeta a una altra podeu fer-ho de les maneres

seglents:

e Arrossegant el fitxer o la seleccio d'una finestra a una altra. Haureu de tenir les dues
finestres obertes i no superposades (que en veieu el contingut de les dues). Llavors fareu
el seglent:

1.
2.
3.

4.

Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu copiar.

Agafar el fitxer o la seleccio fent un clic a sobre sense deixar anar el botd.
Moure el ratoli (sense deixar anar el boto) cap a l'altra finestra. Apareixera un
signe + sobre el cursor del ratoli. Aquest signe + indica que se'n fara una copia.
Deixar anar el boto.

e Amb els menus de les finestres. No cal tenir les dues finestres a la vista, pero és
aconsellable, atés que acabareu I'operacié molt rapidament. Fareu el segiient:

1.
2.
3.

Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu copiar.

Anar al men( Edici6 de la part superior de la finestra i triar Copiar.

En la finestra de destinacio, anar al menu Edicid de la part superior de la finestra i
triar Enganxar.

o Amb dreceres de teclat. No cal tenir les dues finestres a la vista, pero és aconsellable,
donat que acabareu I'operacié molt rapidament. Fareu el seglient:

1.

2.
3.
4

Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu copiar.

Prémer les tecles CTRL + C, que és la combinacié que significa Copiar.
Canviar a la finestra de destinacio.

Prémer les tecles CTRL + V, que és la combinaci6 que significa Enganxar.

« Amb els menus contextuals. No cal tenir les dues finestres a la vista, pero és
aconsellable, donat que acabareu lI'operacié molt rapidament. Fareu el seguent:

1.
2.
3.

Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu copiar.

Fer-hi clic amb el bot6 dret i al menu emergent triar Copiar.

En la finestra de destinacio, fer clic amb el boté dret i en el menu emergent triar
Enganxar.

En el cas especial que vulgueu copiar els fitxers a un disquet o un pendrive o disc extern, el
sistema posa al vostre abast una eina en el menu contextual. Podreu fer el segiient:

1. Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu copiar.
2. Fer-hi clic amb el boto dret i en el ment emergent anar a Envia a i triar el disc o unitat al
qual vulgueu fer la copia:

vim
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Edita

Imprimeix

Actualitza les imatges en miniakura

saupload_|

Gira en el sentit de les agulles del rellotge
Gira en el sentit contrari a les agulles del rellokas

Estableix corm a Fons d'escriptori

Obre amb 3

EETTE N 11 carpeta comprinida (en 2in)
Retalla ) Destinatari del correu
Copia () Els meus documents
Crea una drecera @ Escriptori {crea la drecera)
SuUprimeix

J4 Disc de 3% (A1)
Canvia el nom

Propietats

Moviment de fitxers

Una altra de les operacions basiques en la gestié de fitxers amb un sistema operatiu €és moure
fitxers. Com el seu nom indica, moure és crear un fitxer nou exactament igual que l'original,
eliminant a continuacio l'original. El sistema us permet fer-ho de diverses maneres.

Per moure un fitxer o una selecci6 d'una carpeta a una altra podeu fer-ho de les maneres
seglents:

o Arrossegant el fitxer o la seleccié d'una finestra a una altra. Haureu de tenir les dues
finestres obertes i no superposades (cal que veieu el contingut de les dues finestres).
Llavors heu de fer el segiient:

1. Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu moure.

2. Agafar el fitxer o la selecci6 fent un clic a sobre sense deixar anar el botd.

3. Prémer la tecla de majuscules sense deixar-la anar.

4. Moure el ratoli (sense deixar anar el botd) cap a l'altra finestra. No apareixera
cap signe sobre el cursor del ratoli. El fet que no apareguin signes especials vol
dir que el fitxer s'esta movent en lloc de copiar-lo.

5. Deixar anar el botd primer i la tecla premuda després.

o Amb els menus de les finestres. No cal tenir les dues finestres a la vista, pero és
aconsellable, donat que acabareu lI'operacio molt rapidament. Heu de fer el seguent:
1. Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu moure.
2. Anar al menu Edicio de la part superior de la finestra i triar Retallar.
3. En lafinestra de destinacio, anar al menu Edicio de la part superior de la finestra i
triar Enganxar.
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o Amb dreceres de teclat. No cal tenir les dues finestres a la vista, pero és aconsellable,
donat que acabareu I'operacié molt rapidament. Heu de fer el segiient:
1. Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu moure.
2. Prémer les tecles CTRL + X, que és la combinacio que significa Retallar.
3. Canviar a la finestra de destinacio.
4. Prémer les tecles CTRL + V, que és la combinacié que significa Enganxar.

e Amb els menus contextuals. No cal tenir les dues finestres a la vista, pero és
aconsellable, donat que acabareu I'operacié molt rapidament. Heu de fer el segiient:
1. Seleccionar el fitxer o fitxers que voleu moure.
2. Fer-hi clic amb el boto dret i en el menu emergent triar Retallar.
3. En lafinestra de destinacio, fer clic amb el boto dret i en el mend emergent triar
Enganxar.

Compressio i descompressio de fitxers

L'empaquetat de fitxers i carpetes en forma comprimida és un procés tan habitual com fer servir
I'ordinador. Si bé inicialment (década dels anys noranta del segle passat) els compressors es feien
servir per estalviar despeses en disquets, avui dia la seva aplicacio principal és estalviar temps de
descarrega a Internet.

A més, localment es pot fer servir la compressio per emmagatzemar fitxers i carpetes concrets en
paquets tancats (i indivisibles).

Hi ha una multitud de formats i programes de compressio, perd son uns pocs els que han
aconseguit estendre la seva influencia globalment, com ara:

e RAR: dels més famosos, segurament és el que aconsegueix ratios de compressio mes
altes.

e ZIP: am diferencia, el métode de compressié més famos i estes en entorns Windows. El
codi ara esta alliberat.

e ARJ: el més famds en entorns DOS quan es comprimia i descomprimia via linia de
comandes; encara hi ha gent nostalgica que el fa servir.

e 7Zo0 7-ZIP: versio de codi obert del ZIP, d'aparicié recent.

e UHA: poc conegut pero amb unes ratios de compressio absolutament increibles. El seu
problema és que en comprimir tant, el procés esdevé molt lent.

e GZ 0 GZIP: versio gnu del ZIP, es el sistema més habitual en entorns Linux.

e TAR: és un sistema d'empaquetat sense compressié molt utilitzat en entorns Linux.
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Altres programes menys estesos o0 que es troben en desus son: A, ACE, ARC, B64, BH, BIN,
BZ2, BZA, C2D, CAB, CDI, CPIO, DEB, ENC, GCA, GZA, HA, IMG, ISO, JAR, LHA, LIB,
LZH, MDF, MBF, MIM, NRG, PAK, PDI, PK3, RPM, TAZ, TBZ, TGZ, TZ, UUE, WAR,
XXE, YZ1, Z, ZOO.

Si bé fa uns anys s'havia de tenir el programa adequat a cada sistema de compressio per poder-lo
utilitzar, actualment la majoria de programes (fins i tot els gratuits) sén capagos de descomprimir
fitxers creats amb practicament qualsevol sistema, encara que només puguin comprimir en un
sistema.

Tot i que el sistema és capa¢ de manipular de manera estandard algun métode de compressid
(amb la creacio i gestio de carpetes comprimides), si voleu treure suc de la compressio i
compatibilitzar la vostra maquina amb el mén que I'envolta haureu d'instal-lar un programa
compressor/descompressor. N'hi ha de pagament i n'hi ha de gratuits, com per exemple:

« IzArc: descarregable a la web. Es un programa d'Us i distribucio gratuits (freeware).
« 7-Zip: descarregable a la web. Es un programa de codi obert.

Ambdds programes descomprimeixen una multitud de formats. En aquest apartat es fara servir
I'lzArc, pero podriem explicar-ne qualsevol altre, perqué el funcionament de tots ells és molt
similar.

Per comprimir fitxers o carpetes heu de fer el seguent:

1. Seleccionar els fitxers o carpetes que vulgueu comprimir.

2. Fer-hi clic amb el boto dret, anar a 1zArc i triar una de les opcions que comencen per
Afegir a...; alguna us proposa un nom per al fitxer comprimit i d'altres us proporcionaran
una finestra on donar nom al fitxer i manipular opcions diverses del compressor:

2

Obre L

Explora
. Cerca. ..,
Eirn T Afegsica M. .. ’

) el Us compartit | sequretat. .. B Afegeix a Santi.zip

Erwvia a 4 7 a

Retalla ]
~  Copia

Enganxa

—
{ Crea una drecera
Suprinneis
| Canvia el nom

@ Propietats
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| Afegeix El

%'esta afegint el fitwer C:%,...\Santiv*.* a

Afeqgeix a l'arxiu:

|C:'|,D0cuments and Settings'l,professo||

Tipus d'arxivacio:

2P ¢ 2ip) v/

Accio:

|P.Fegir w |

Compressid;

|Méxima | Encriptacid;
Mékode:

|DeFIate v |

En la carpeta on hagiu indicat al programa apareixera el fitxer comprimit (si no li heu dit res
expressament, el fitxer apareixera en la mateixa carpeta on heu ordenat I'operacio).

Per descomprimir un fitxer comprimit heu de fer el seguent:

1. Fer clic amb el botd dret sobre el fitxer que voleu descomprimir, anar a IzArc i triar una
de les opcions que comencen per Extreure...; alguna us permet descomprimir en la
mateixa carpeta, o bé crear-ne una de nova (aconsellable), o fins i tot triar-ne una

d'existent.

En la carpeta on li hagiu dit apareixera el contingut del fitxer comprimit.

Per consultar el contingut d'un fitxer comprimit nomes cal fer-hi doble clic, i s'obrira la finestra
del navegador de fitxers del compressor/descompressor:

&l |ZAre - C:\Documents and Settings\professoriMis documentoslvideos_eec.zip

Ayl

visusltza Accions Eines Opeions  Ajuda

BB B YO
Nou  Obre  Afegeix Extreu Revisa Tanca
ERIE] C:\Documents and Settings'professor\Mis documentosvideos_eec.zip
= M8 vidsos_sec.zip Hom del Fitxer Tipus de Fitxer Modificat
c
D videos_eac [Chvideos_eec Folder

Mida o
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Organitzaci6 dels vostres fitxers en el disc dur

Una de les coses que el sistema operatiu no fa per nosaltres i que és molt aconsellable que no
deixeu de fer és organitzar els fitxers en el disc dur. Basicament heu de respectar amb tot rigor
les normes seglients:

1. Mai heu de posar fitxers creats per vosaltres a les carpetes del sistema, tret que
estigueu completament segurs del que esteu fent i de les possibles conseqliencies.

2. Mai heu de treure cap fitxer d'una carpeta del sistema, tret que estigueu
completament segurs del que esteu fent i de les possibles consequiencies.

Molts usuaris, encara que sembli obvi, no respecten aquesta premissa. Si vosaltres ho feu, us
estalviareu un munt de problemes.

El sistema posa a la nostra disposicié una carpeta personal, on cal desar tots els fitxers que
creem. Haurieu d'intentar seguir les indicacions seguents:

1. Crear carpetes i subcarpetes per tal d'agrupar els fitxers per temes afins.

2. No tenir més d'una copia d'un fitxer amb el qual hagiu de treballar, donat que les
modificacions només s'emmagatzemaran a una sola de les copies. Si tot i aixo necessiteu
tenir un fitxer accessible des de més d'una carpeta, fareu dreceres per posar-les a les altres
carpetes.

3. No deixar copies dels fitxers en I'escriptori: I'escriptori és molt i molt temptador, pero
segurament és el directori més inestable del sistema. Si tot i aixi insistiu a treballar sobre
I'escriptori, en acabar, haurieu de moure el document a la carpeta personal.

4. L'escriptori no és sin0 la presentacid grafica d'una part de la carpeta personal. Alla,
de fet no hauria d'haver-hi més que dreceres a programes o0 a unitats de disc.

Com a unica excepci6 al contingut de la carpeta personal (tot i que aixd que ve a continuacio es
podria fer a dins de la carpeta personal) podeu crear una carpeta en l'arrel del disc dur,
anomenada per exemple Instal-lar on desar, degudament ordenats en carpetes, els programes
que descarregueu d'Internet per instal-lar en el vostre ordinador.

La carpeta personal que Windows posa a la nostra disposicid és la carpeta Els meus documents.
Hi podeu desar els vostres fitxers distribuits en carpetes, com es mostra en la pantalla segiient:
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& Els meus documents [Z”E]

Fitxer Edita Wisualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda

Carpetes mv

3 ? ir /.- ) Cerca

- i'v'és

Adreca 'J Els meus documents

Tasques de fitkers i car &

Canvia el nom d'aguest
fitxer

© [Ey Mou aguest fitxer

[ Copia aquest fitxer
@ Publica aguest Fitxer al
wieh

’_:J Envia aquesk fitxer per
correy eleckranic

X Suprimeix agquesk Fibxer

Altres llocs

@ Escriptari
= [ocren

Els programes que descarregueu d'Internet haurien d'anar a parar a una carpeta Unica per tenir-los
localitzats de cara a futures reinstal-lacions, com apareix en la pantalla segtent:

& Instalar

Fitzer Edka Visualtzacié Preferits  Eines  Ajuda

@ enanrere - () Cametes | [131)

fckega || Co\tnstalar

- /-“Cerza

B
Tasques de fitxersicar 2 | B 4 } ]
-

() Crsaunacarpetanova
&) Publica aquesta e L IZArcdbl
carpeta al web i l\@ IZ4rc 4.0 beta 1 Setup
| |27 Comparteix aquesta [ranzahari=y

carpeta
AL Lipsetup
? =) Paquet Windows Installer
I‘ 5.967

g Disc local (1)
(5} Els meus documents
{23 Decuments compartits

i €l meu ordinador

& Uocs de laanxa

‘4 Inicia EBRE 7 6 hetala

Paperera de reciclatge

La paperera de reciclatge és una eina que el sistema posa al vostre abast per esmenar errors:
basicament és una carpeta extra del sistema operatiu on van a parar els fitxers que esborrem, o
sigui, que quan demaneu que s'esborrin els fitxers, el sistema operatiu no els esborra, sind
que els mou a una carpeta anomenada Paperera de reciclatge, d'on els podem rescatar. Si
voleu esborrar-los de debo, el que heu de fer és eliminar-los també de la paperera de reciclatge.

El contingut de la paperera de reciclatge és accessible des d'una icona que hi ha en I'escriptori. Si
hi feu doble clic, hi veureu els fitxers esborrats pero recuperables:
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Fitxer Edita Visualitzacid  Preferits  Eines  Ajuda :,F
Q © T Pcem [ capetes |-
filveca | @) apersra de reritlstas v| B ves

Tasques de la Paperera de &

3] Buidals Paperera de
reciclatge
B Restaurs tots els elaments

Altres llocs

(& Escriptori

(2} Els meus documents
i Elmeu ordinador
&3 Llocs de la xarxa

Detalls

W Papsrera de reciclatae ca | %9, 10z

La paperera de reciclatge es pot configurar per tal que els fitxers no hi vagin quan se'n demana

I'eliminacid, i fer que s'esborrin del tot directament. Haureu de fer clic amb el bot6 dret sobre la
icona de la paperera i demanar-ne les propietats. S'obrira la segiient finestra i tindreu accés a la
configuracié del funcionament de la paperera:

Propietats de: Paperera de reciclatge |E”E|

3

() Configura unitats independentment

. |D|5,:|,:,,:a||:|::|

(%) Una configuracia per a kokes les unitats:

[ ]ho posis els fitxers a la Paperera de
reciclakge. Suprimeix els Fitxers
immediatament quan s'eliminin

10%,

Mida maxima de la Paperera de reciclatge
(percentatge de cada unitat)

Maostra didleq de confirmacia de 'eliminacia

C'acard l[ Anul-la Aplica
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Dreceres a fitxers i programes

Molt sovint heu d'accedir repetidament a un fitxer o heu d'executar repetidament un programa, i
esdevé molt molest haver de "perseguir” el programa pels desplegables del boté d'inici o el fitxer
pels arbres de directoris.

Una solucid rapida i comoda al problema és la creacio d'una drecera al programa o fitxer.
Aquesta drecera la podeu posar en el vostre escriptori.

Si voleu posar una drecera en un programa, no cal crear-la: en els desplegables del bot6 d'inici ja
hi ha totes les dreceres a tots els programes instal-lats en la maquina. Només haureu de fer el
seglent:

1. Localitzar la drecera d'execucié del programa en el desplegable del bot6 d'inici alla on
sigui.

2. Arrossegar-la (clic sense deixar anar el botd) en I'escriptori (amb molt de compte: us
heu d'assegurar que en I'escriptori poseu una copia, si no I'esborrarieu del boto
d'inici) fent una copia de la drecera (arrossegueu prement simultaniament la tecla
CTRL).

Si voleu posar una drecera a un fitxer, anireu a la carpeta on hi ha el fitxer en questié i fareu el
seguent:

1. Fer clic amb el bot6 dret sobre el fitxer que voleu enllacar i, al desplegable, triar Crear
drecera. La drecera es creara en la mateixa carpeta :

& Els meus documents E}E‘
‘;'r

Fitzer  Edita  Visualtzacid  Preferits  Eines  Ajuda

@Endarrere - \__) Lﬂ? /,“\J Corca || Carpetes v

Adreca [[2) Els meus documents v B ves

N
) O
\; La meva misica

asques de fitxers i carpel &

J Les meves imatges

wideos_eec
S 163,250 kB

=]l Canvia el nom d'aguest
Fitxer

{3 Mou aquest fitxer

[ Copia aqusst fiter
# Publica aquest fitxer al
web

_j Envia aquest Fitxer per
correu eleckrinic

¥ Suprimeix aquest fitxer

s

Altre:

8 [@ Esciptori

[ Documents compartits
i Elmeu ordinador
&) Llocs de laxarxa

Detalls

2. Arrossegar la drecera a I'escriptori:

Elaborat: SUSANA BORRAS Codi doc: M5-UF2-T1--TRACTAMENT AVANGAT DE LA
INFORMACIO.docx
m Data: 16/07/2012 Versio nim.: 2
Arxiu: M5-UF2-T1--TRACTAMENT AVANGAT DE LA Pagina 18 de 19
INFORMACIO.docx

Aquesta copia pot ser obsoleta un cop impresa. Comprova que coincideixi amb la versi6 disponible a la intranet del centre.




M5. OFIMATICA | PROCES DE LA INFORMACIO

J— _ ) CFGS
Sgneralnai ded%alalunz.ra UF02. TRACTAMENT AVANGAT DE LA INFORMACIO, ADE
| Departament d'Ensenyament ARXIU | PRESENTACIO DE LA INFORMACIO ESCRITA
Institut Joaguim Mir DEPT
Vilanova i la Geltra TEMA1L ADMIl\i

S 4 s 5] Py

Adreca | (L) Els meus documents

Tasques de fitkers i car &

j Crea una carpeta nova

&8 Publica aquesta
carpeta al web

.h:’ Comparteix aquesta
carpeta

Altres llocs

(B} Escriptori

|5y Documents compartits
o Elmeu ordinador

%3 Uocs de la xarza

+4 Inicia cpe >l

Carpetes E -

La meva misica

/ Les meves imatges

videos_eec
_z:,’p' 166,250 ki

vm
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