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UF1 — Introducciod a la informatica
DEPT.
ADM.
1. Escriptori de Windows 10

1.1. Icones i dreceres
a) Activitat 1: Crea una drecera a I’escriptori.

* Fes clic en I’explorador de fitxers que esta situat a la barra de tasques.

" + | Explorador
Inicio Compar]
™ #* > Acc

v 3 Acceso rapido
Escritorio
& Descargas
% Documentos
| Imagenes
= Google Drive File
_Qualificacions i m:

Dept. Administratiu
UF1

UF1
@ OneDrive

[ Este equipo

&¥ Red

» Situat a sobre de la icona de Baixades (Descargas), obre el menu contextual fent
clic en el bot6 dret del ratoli.

* Selecciona I’opcid enviar a >> Escriptori (crea la drecera)

+ Si tot ha anat be s’haura creat una drecera a 1’escriptori del directori Baixades.
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" = | Explorador de archivos

Ak Aceaensinide

v o Acceso Examinar con Paint Shop Pro
B Escrit¢ Abrir en ventans nueva Decumentos
Afegeix a la lista de reproduccié del reproductor multimédia VLC .
eprodueix amb el reproductor multimédia VLC
Desanclar del Acceso répido

& Image § Carpeta comprimids (en zip)
7-Zip >
- Googl CRCSHA S Destinatario de correo
Qual

" 4 Destinatario de fax
[ Examinar con Windows Defender.

Dept Q Dispositivo Bluetooth
e " >
" Conceder acceso a -
Restaurar versiones anteriores
UF1
Incluir en biblioteca
@ OneDrit  Anclar a lnicio

\J Fanxi
9 Este eqt B Aegeix a l'arxiu

B Afegeix a Downloads.rar"
b Red

BB Comprimeix i envia per correu...

B Comprimeix a Downloads.sar” | envia per correu

- departaments (\\servidor) (Y:)

)| m profes (\senviden) (Z)

1.2. Finestres

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

* Obre I’explorador de Windows 10

| /2] Documentos |

* Selecciona el directori Documents.

* Activa la pestanya visualitzacio de la barra de ments.

[

Descargas -
Acceso directo

* En I’apartat visualitzacié actual fes que el sistema organitzi les icones per data de

modificaci6 i de forma descendent.

5 | Documentos

R o compsn

B | Eeneidesisapd

Panelde [ Panel de detalles
Paneie

& Descargas

= Documentos

= Imigenes

= Google Drive File
_Qualificacions i mi
Dept. Administratiu
UF

UF1

@& OneDrive
T

E Este equipo

Opciones

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 carrega en la mateixa finestra, pero clar, i si volem veure simultaniament el

contingut de la carpeta anterior i de la qual estem obrint ara?
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Imégenes aulaClic
e Abrir
Imagenes de muesi
: Abrir en una ventana nueva
%4 Logo aulaClic

* Podriem obrir de nou el navegador, pero aixo pot resultar incomode, perque

hauriem d'anar recorrent de nou les carpetes fins trobar aquella en qué estavem

situats. El més comode 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 menu

contextual de la carpeta mitjangant el bot6 dret de ratoli. Veurem diverses opcions, la

que ens interessa €és

* Obre la carpeta d'ITmatges i la de Mtusica en dues finestres diferents

Abrir en una ventana nueva

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 seccié Vista

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

I 11 1
Ordenar .,
porv [md

* Al desplegar el menu del boté6 Ordenar por podem veure tots els criteris amb els

quals podem ordenar les nostres llistes d'arxius i carpetes.

rie
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Ordenar| . ,,
porv |

=

® MNombre
Fecha I:\}
Tipo
Tamano
Etiquetas
Fecha de creacion
Fecha de modificacion
Fecha de captura
Dimensiones
Clasificacion

¥ | Ascendente

Descendente

* Per defecte, els arxius es presenten ordenats en I'Explorador d'acord al seu nom i en

ordre Ascendent, és a dir, en ordre alfabétic i / 0 numeric. Podem canviar aquests

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

bé la seva data de creaci6. Per a aixo només cal fer clic a I'opci6 corresponent i els

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

Ican
el de detalles Detones
Paneles Disefio
urt Software DELSOL
Ul Archivos de programa (x25)
Aschivos de programa
@& OneDrive
Perflogs
B Este equipo Usuarios
4 Descargas Windows
Do
[ Escritoric
= Imagenes
J Misics

¥ Objetos 30

= = Administrar Disco local (C)
Nicio Comparti vista Herramientas oe unidad

I [] casillas de elemen!
= Nom
» També, podriem subdividir aquestes llistes d'arxius i carpetes | %" ...
Tipo
agrupant-les segons diversos criteris que es troben en l'altre Tamafi
Etiquetas

boté Agrupa por que també desplega un menu on podem

veure els criteris d'agrupacio.

* Agrupa la carpeta de Windows per data de modificacid

Fecha de creacion
Fecha de modificacion
Fecha de captura
Dimensiones
Clasificacion
(Ninguno)

_aula
" Clic

Elegir columnas
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@ OneDrive

B Este equipo
& Descargaes
Documentos

I Escritorio

& Imagenes
D Masica

¥ Objetos 30
B Videos

2 Disco local (€:)

o alumnes (

= depataments

s Google Drive Filt

Agrupar por Casillas d
mb Extensior

Ocden:
por . echa de moditicacio B ‘

Microsoft NET Ninguno)

ayer (1

£l mes pasado (2)

9 LiveKemelReports

d) Activitat 5: Buscar documents

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

- = | Disco local (C:) Administrar

Compartic Vista Herramientas de unidad

tas de busqueda

Buscar

- 2 + & » Esteequipe » Discolocal (C)
& Descargas =
| Documentos ABAT
B Escritorio Software DELSOL
& Imigenes Archivos de programa (x86)
B Misica Archivos de programa
¥ Objetos 30 Perflogs
) Usuarios
B Videos
Windows
Disco local (C:)
% = | Discolocal (C:) Administrac Herramientas de busqueds - 0o x 9
B aanvo RS ntas de unidad [ o
Carpeta actual —
S| = X
Todas las subc;
Este Fecha de Cena
equipo o diicacion - propledad bisqueda

‘L, Disco local (C:)

s Google Drive ik

e) Activitat 6: Canviar I'opcié de amb quin programa obrim un tipus de fitxer

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

fent servir una aplicaci6 predeterminada. De vegades un arxiu no te cap aplicacié

predeterminada assignada. Tant si el volem obrir amb una aplicaci6 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 mostrara amb quines aplicacions és

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

aplicacion
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) Ajudam

Editar
Huevo
Ienprimie
7-Zp
CRC SHA

Conceder acceso s
B Afegeix 3 Naniu.
B Afegein 3 Ajudsld e

B Comprimeix i envia per correu..

I : D:{mdeh..

F [ ubreofiice
| Mg rosoft Weoed

re

Elegr otra apicacién

[

;Cémo quieres abrir este archivo?
Seguir usando esta aplicacién

m Microsoft Word

Otras opciones

g LibreOffice Writer
-

E Buscar una aplicacion en Microsoft Store

- Adobe Acrobat Reader DC
g Bloc de notas

Usar siempre esta aplicacion para
archivos .odt

» Cal tenir molt present que si canviem l'aplicaci6é per obrir un fitxer i triem l'opci6

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

potser perillds al nostre ordinador.

» Canvia la manera d'obrir els fitxers Word i després desfés els canvis!!!!

1.3. Personalitzacio de I’escriptori

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

* Activa el menu contextual (bot6 dret) de 1’escriptori.

* Selecciona 1’opci6 Personalitza >> Temes.
 Aconseguir més temes al Microsoft Store.

* Selecciona un tema gratuit i instal-la'l.

Ver
Ordenar por
Actualizar

Pegar

Pegar acceso direct

Deshacer Cambiar nombre

Nuevo

=3 Configuracién de pantalla

& Personalizar

i
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Configuracién o x
@ Inicio Temas

Buscar una configuracion 5 |

Cambiar tema

B Obtener més temas en Microsoft Store

Windows

Guardar tema

Tema actual: Personalizado

Windows (claro)

&q Segundo plano
Color
ﬁ]>) Sonidos

b Cursor del mouse

Windows 10 Flores

Conseguir una mayor personalidad
en Windows

Opdiones de configuracién
relacionadas

ciGn de iconos de

escritorio

Configuracién de contraste aito

Ayudanos a mejorar Windows

Envianos tus comentarios

* Despres torna a ficar el tema basic.

b) Activitat 8: Configuracié icones de I’escriptori.

* Activa el ment contextual (bot6 dret) de I’escriptori.

* Selecciona 1’opcié Personalitza >> Temes >> Configuracié de les icones de

I’escriptori

en Windows

Descarga temas gratuitos de
Microsoft Stor

e combinan

papeles tapiz, sonidos y colores

Opciones de configuracién
relacionadas

Configuracién de iconos de
scritorio

Configuracion de contraste alto

Sincronizar la configuracion

Ayldanos a mejorar Windows

Envianos tus comentarios

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

* Observa els canvis que es produeixen a 1’escriptori.
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= Configuracién de iconos de escritorio x
lconos del escritoric
Iconos del escritorio
[4] Eauipo [ Papelera de reciclaie
[J Archives del usuario Panel de cortrol
[JRed
L 2 @ .
Este equipo Susana Bomas Red
LY L
Papelera de Papelera de
reciciaie flena)  reciclae (vacia) v
Cambiaricono...  Restaurar valores predeterminados ('
[] Pemiir que los temas cambien los iconos del esciitorio -
Paneldecontrol IR Esteequipo
Cancelar Aplicar

Restaurar valores predeteminados

» Torna a la configuraci6 basica.

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 bot6 dret del ratoli sobre la barra de tasques i tria 1’opcié finestres

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

amientas.

ps de usuario
e o U de cusnts

hcia y personalizacis

region

Wiy . Feu clic amb el bot6 dret
del ratoli a sobre de la
barra de tasques

' la pres:
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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 mentl inici

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

O bé

: la unitat Herramienta
"~ FTP Client Calendario Correo 3 Recortes

GIMP 2108

Google Chrom

ioogle Chrome

Herramientas

HP Audio Cont

i ens situem en sobre el programa Firefox si el
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Todo Aplicaciones  Documentos  Correc electronico  Web  Mas v
Firefox '_1
Aplicacion LS Ejecutar como administrador e
P [ Abrir ubicacion de archivo
lar a Inicio Firefox
P firefox - Ver rpf® 2 \SRCAEOR
-3 Anclar ala barra de tareas
£ firefox down!d¥
D .
£ firefox mozilla v CF Abiit
£ firefox 64 bits > +] Obre una pestanya nova
£ firefox 68 N *| Obre una finestra nova e
B =
D frefox catalh N Finestra privada nova
A firefox esr >
Frequent 5ol
P firefox portable >
! b ] Bing
< [5 Bing
: B index =
# tecno12-18
g % tecno12-18
5 i teno12-18 ica

n R firefox

* Fem clic en el boto dret del ratoli (ment contextual) i seleccionem 1’opcié ancora a

I’inici i ancora a la barra de tasques. Observa la diferéncia

|
P Escribe aqui para buscar

Acrobat Reader DC

Explorador de
archivos

¢) Activitat 11: Afegir una nova barra d’eines.
* Fem clic amb el boté dret del ratoli en la barra d’eines.

* Seleccionem barra d’eines >> Crea una barra d’eines >> Escriptori.
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b1 AaBbCc AaBbce AADB aazn

- solugd - Migosoft Word

CcD. AaBbCcD. AaBbCcD | %

" estilos - "¢

ra d"eines.
fatoli en la barra d"eines.

[_rea una barra d'eines >> Escriptori.

aius.

arbre de carpetes des de 1"explorador de fitxe
tic de la informacio

comunicacions digitals

i gravacio de dades

e da informacid escrita i numérica

tGn del

Mostrar el batén del panel tactil

ada

Fem clic amb el bot6
dret a la zona lliure

LiberationSerif - 12 - A" A" Aav B I=. IS =i 3 T aaBbCc
7 N& §-wx, irs A EEEE 15 &~ 150y
Cop o
L 3 PR =2
hueva barra de herramientas: elegir una carpeta "
- « 4 B > Esteequips » Escritorio > v p
Organizar = Nueva carpeta (7]
A Nembe :
~ B Este equipo e
¥ Descargas 2 NUEVAS PARA ALBUM

B Escritorio 8 Este equipo

= Imagenes

2 Objetos 30
B videos
2. Windows (C)

e RECOVERY (D)
B Dispositvo de al

ws Gooale Drive Filk ¥ <

Carpeta: | Escritorio

Adobe Crestive Suite 5 Castellana Spanish

---Exercic Windows 10

‘ Seleccionar carpeta ’ Cancelar

|
p P Escribe aqui para buscar

2o TAT XIS CI W ITaoWws 10

1124

b

201112019

d) Activitat 12: Fer canvis a la configuracio regional

* Fem clic amb el bot6 dret del ratoli a sobre del rellotje/calendari. Triem Ajustar data

i hora
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» Canvia la zona horaria i desactiva 1'horari d'estiu

@ Inicio

Fecha y hora

3 configurac

n Fecha y hora actuales

Hora e idioma

B Fechay hora
® Regidn
& Idioma

4 voz

17:24, viernes, 22 de noviembre de 2019

Sincronizar el reloj

Sincronizar ahor:

Zona horaria

(UTC+01:00) Belgrado, Bratislava, Budapest, Liubliana, Praga

Cambiar la hora automaticamente segun el horario de verano

Q Activado

* Ves al menu Region

@ Region

i canvia el format de les dades

Cambiar los formatos de datos

Fecha corta

05-04-17

Fecha biga

miércoles 5 de abril de 2017

Hora corta

[[o240

Hora larga

[[oza007

* Desfés els canvis.
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