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 1. Escriptori de Windows 10 

 1.1. Icones i dreceres 

 a)  Activitat 1: Crea una drecera a l’escriptori. 

• Fes clic en l’explorador de fitxers que està situat a la barra de tasques. 

 

 

• Situat a sobre de la icona de Baixades (Descargas), obre el menú contextual fent 

clic en el botó dret del ratolí. 

 

• Selecciona l’opció enviar a >> Escriptori (crea la drecera) 

• Si tot ha anat be s’haurà creat una drecera a l’escriptori del directori Baixades. 
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 1.2. Finestres 

 a)  Activitat 2: Organitzar el contingut d’una Finestra. 

• Obre l’explorador de Windows 10    

• Selecciona el directori Documents.     

• Activa la pestanya visualització de la barra de menús.     

• En l’apartat visualització actual fes que el sistema organitzi les icones per data de 

modificació i de forma descendent. 

 

 

b) Activitat 3: Obrir carpetes en finestres diferents 

• Per defecte, quan obrim una carpeta fent doble clic sobre ella en la Llista d'Arxius 

se'ns càrrega en la mateixa finestra, però clar, i si volem veure simultàniament el 

contingut de la carpeta anterior i de la qual estem obrint ara? 
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• Podríem obrir de nou el navegador, però això pot resultar incòmode, perquè 

hauríem d'anar recorrent de nou les carpetes fins trobar aquella en què estàvem 

situats. El més còmode per obrir dues o més finestres, cadascuna amb el contingut 

d'una carpeta, és situar-nos sobre la carpeta que ens interessa i obrir el menú 

contextual de la carpeta mitjançant el botó dret de ratolí. Veurem diverses opcions, la 

que ens interessa és  

• Obre la carpeta d'Imatges i la de Música en dues finestres diferents 

 

 

 

c) Activitat 4: Organitzar i ordenar arxius i carpetes 

• Organitzar els arxius consisteix a decidir segons quin criteri els mostrem i / o 

agrupem. Podem fer-ho amb els botons Ordenar per i Agrupa per de la secció Vista 

actual de la fitxa Vista de la Cinta d'opcions. 

 

• Al desplegar el menú del botó Ordenar por podem veure tots els criteris amb els 

quals podem ordenar les nostres llistes d'arxius i carpetes. 
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• Per defecte, els arxius es presenten ordenats en l'Explorador d'acord al seu nom i en 

ordre Ascendent, és a dir, en ordre alfabètic i / o numèric. Podem canviar aquests 

criteris establint, per exemple, que s'organitzin segons la seva mida (dimensions) o 

bé la seva data de creació. Per a això només cal fer clic a l'opció corresponent i els 

arxius es reorganitzaran. Organitza la Unitat C: per data de creació 

 

• També, podríem subdividir aquestes llistes d'arxius i carpetes 

agrupant-les segons diversos criteris que es troben en l'altre 

botó Agrupa por que també desplega un menú on podem 

veure els criteris d'agrupació.  

 

 

 

• Agrupa la carpeta de Windows per data de modificació 
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d) Activitat 5: Buscar documents 

• Busca els documents modificats la passada setmana de la carpeta Windows 

 

 

e) Activitat 6: Canviar l'opció de amb quin programa obrim un tipus de fitxer 

• Quan volem obrir un fitxer el més habitual és fer doble clic i automàticament s'obre 

fent servir una aplicació predeterminada. De vegades un arxiu no te cap aplicació 

predeterminada assignada. Tant si el volem obrir amb una aplicació diferent de la 

predeterminada o velem assignar una predeterminada al que no en te, cal fer clic a 

sobre del nom de l'arxiu i triar Abrir con, ens mostrarà amb quines aplicacions és 

possible obrir el fitxer. Si no ens interessa cap d'elles podem optar el Elegir otra 

aplicación 
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• Cal tenir molt present que si canviem l'aplicació per obrir un fitxer i triem l'opció 

"Usar esta aplicación para abrir todos los archivos" farem un canvi molt important i 

potser perillós al nostre ordinador. 

• Canvia la manera d'obrir els fitxers Word i desprès desfés els canvis!!!! 

 

 1.3. Personalització de l’escriptori 

 a) Activitat 7: Canvia el tema de Windows 10. 

• Activa el menú contextual (botó dret) de l’escriptori. 

 

• Selecciona l’opció Personalitza >> Temes. 

• Aconseguir més temes al Microsoft Store. 

• Selecciona un tema gratuït i instal·la'l. 
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• Desprès torna a ficar el tema bàsic. 

 b)  Activitat 8: Configuració icones de l’escriptori. 

•  Activa el menú contextual (botó dret) de l’escriptori. 

• Selecciona l’opció Personalitza >> Temes >> Configuració de les icones de 

l’escriptori 

 

• Activa les caselles Equip, panell de control i paperera de reciclatge. 

• Observa els canvis que es produeixen a l’escriptori. 
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• Torna a la configuració bàsica.  

 

 

 1.4. Barra d’eines 

 a)  Activitat 9: Organitza les finestres en cascada, finestres apilades i finestres en 

paral·lel. 

• Obre les finestres d’aquest equip, panell de control i document. 

• Fem clic amb el botó dret del ratolí sobre la barra de tasques i tria l’opció finestres 

en cascada, finestres apilades i finestres en paral·lel. 

 

  

 

 

 

Feu clic amb el botó dret 

del ratolí a sobre de la 

barra de tasques 
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CASCADA     APILADES 

 

PARAL·LEL 

 

 

 b)  Activitat 10: Ancorar la icona de Firefox a la barra de tasques. 

• Fem clic en el menú inici  i ens situem en sobre el programa Firefox si el 

tenim visible o bé escrivim Firefox a la finestra de búsqueda. 

 

O bé 
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• Fem clic en el botó dret del ratolí (menú contextual) i seleccionem l’opció ancora a 

l’inici i ancora a la barra de tasques. Observa la diferència 

 

 

 

 c) Activitat 11: Afegir una nova barra d’eines. 

• Fem clic amb el botó dret del ratolí en la barra d’eines. 

• Seleccionem barra d’eines >> Crea una barra d’eines >> Escriptori. 
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d) Activitat 12: Fer canvis a la configuració regional 

• Fem clic amb el botó dret del ratolí a sobre del rellotje/calendari. Triem Ajustar data 

i hora 

Fem clic amb el botó 

dret a la zona lliure 
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• Canvia la zona horària i desactiva l'horari d'estiu 

 

• Ves al menú Región i canvia el format de les dades  

  

• Desfés els canvis. 

 


