CF
Generalitat de Catalunya ... . .. | 1GAJIMGAD/
Departament dEnsenyament | MO7. Tractament automatic de la informacié 1ADF
e UF1 - Introduccié a la informatica -
ADM.

2. Arxius en Windows 10

a) Activitat 13: Crear carpetes i arxius.
* Crea en Documents el segiient arbre de carpetes des de 1’explorador de fitxers.
Per crear una carpeta o un document podem fer clic amb el bot6 dret del ratoli a

sobre de la zona lliure on ens interessa.

I . s | Documentos

vista
e —— Fem clic amb botd dret
o ) Micgeeiccess Base de datos,
lash ActionScript File |
& Imagen de mapa de bits
& Imégenes Documento de Microsoft Word
Ver > Dibujo de OpenDocument
Ordenar por 2| [ presentacisn de OpenDocument
Agrupar por 2| @] Hoja de chiculo de OpenDocument
Actuakizar % Texto de OpenDocument
Personalizar esta carpeta. ™ Presentacion de Microsoft PowerPoint
B Adobe Photoshop Image 12
% imagen de Paint Shop Pro 5
SRR Cutez | Documento de Microsoft Publisher
W Compressor WinRAR
Conceder acceso a 2| B Documento de texto
% Sincronizacidn de carpetas compartidas 2| B Hoja de chiculo de Microsoft Excel
Nuevo > TR Compressor ZIP WinRAR
Propiedades

=>» M07 — Tractament automatic de la informacio

» UF1 - Tecnologia i comunicacions digitals

» UF2 - Ordinografia i gravaci6 de dades

» UF3 - Tractament de da informaci6 escrita i numerica
B 1-Processador de Texts
B 2-Full de calcul

» UF4 - Tractament de dades i integracié d'aplicacions

» UF5 - Presentacié multimedia de continguts

» UF6 - Eines d'internet per 'empresa
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v | Documentos

v M7 - Tractament automatic de la informacié

UF1 - Tecnologia i comunicacions digitals
UF2 - Ordinografia i gravacié de dades
UF3 - Tractament de la informacié escrita i numérica
1-Processador de Texts
2-Full de calcul
UF4 - Tractament de dades i integracié d'aplicacions
UF5 - Presentacio multimédia de continguts

UF6 - Fines d'internet per I'empresa

b) Activitat 14: Ajuda de Windows.

* Accedeix a I'ajuda de Windows 10. Cerca ajuda sobre:

=» Crear i eliminar un nou compte d’usuari. Copia la informacié trobada en

l'ajuda a un document de Writer de LliureOffice. Desa 1’arxiu de nom

Ajuda01.odt en la carpeta UF1 - Tecnologia i comunicacions digitals.

Mejor comadenca
B Obtener ayuda
Aghcacsn

Configuracién

S invite a iguien a conectarse a su PC
para que lo ayude u ofrezca ayuda

& Escuchar informacion avanzada
sobre los controles al navegar

€2 Guia complets del Narrador

@ Obtener informacion de soporte de
3

Bt Mostrar las opciones de anciaje junto

P ayuda-t pymes
D ayudas alquiler 2019

£ ayudacod

Aplcaciones ()

[+]

Obtener ayuda

l £ ayoid

Describe brevemente of
offecerte el soporte com

problema a continuacion, para que podamos
recto,
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a)
2 Calificanos O |
——r o i prs—— T
resolver el problema. k
5
¥
f . - -
Windows 10: Eliminar cuenta de usuario. - Microsoft e
Community Megor concdencia
B ™ pport . S LibreOffice Writer 3
apieacon
Windows 10: Eliminar cuenta de usuario. Quiero saber como hacer Agicadonss
para eliminar mi cuenta de la pc que yo actualice Windows 10, cuando o 5 LibreOffice Writer
estuvo a mi cargo, ahora esta a cargo de otra persona el problema es i
que cada vez tengo que iniciar sesion con mi cuenta y al ingresar UbreOffice >
queda expuesto mis archivos, fotos, y todo lo demés. 7 UibreOffice Impress > Ao
T LbeeOMmce Base >
Leer el articulo completo . o ath > [e—
UreGffice Draw > dgties soaalemmss madas
Buncar o nternet
iSe ha solucionado con esto el problema? P e >
’ P iereotfice descargar >
M £ iereview >
"‘ O wees office gratis descargar >
¥ P sreotfice writer >
= Bl o emeaO@: v

Hucit - Microsoft Word

Archivo Editar Ver Insertar Formsto Estlos labla Formulario  Herramientas Ventana

= = = . - Abe EE- " A Bhi~ AcBhCeD
Ew- [ &B | SR> ® A T = -l 101 MaBbe aaBbee AAB s0pbec acsscen AgBbeep AgsbceD
st predetenrind~ | Mo, Ay Ubertionsedt || 12 N C S G X2 ¥ E cusrdar como
§  Ayidenosa mejorar ain mas LibreOffice! Partic € - T M7 -_ » UF1 -Tecnologia i com. | | Buscar en UF1 - Teenologisic. 2 | | =
¥ 1 2 3 & 3 65 7.8 % 10 11 1415 16 T 18 Organizar = Nueva carpeta - 9 =
A
i Dowmentos A Nombre Fecha de modificacior
M7 - Tractamer
Crear wbuiric sdmanistrador: ar
8] Mis archivos de
1. Oprime I35 teclas Windeows + R para abrr ¢l programa lamade Gecutar.
2. Exibe o comantio pelphwis y haces i e +f boten Aceplar. Mis Proyecios
3 chc e Agragr st Sespues € 2 I i i e comnta P
= Imdgenes
D Musica
2B Obetos 30
B videos
2. Windows (C)
I v (£ >
hoya quedada configueads. Nombre: | Ajuda01.0dt
Tipo: Documento de texto ODF [odt) ~
=
:
°
Pigina 1 de 1 187 palabras, 1.124 coracteres | Estilo predetenminado | 0 O™ 10 —————+1 a Ocitar carpetas Cancelar -
. | LA =
Pagina: 10 de 14 | Palabras: 1/1.045 | <38 Cataldn = s = e ! {+
—

=>» Cerca informacié en la 1’ajuda de Windows que expliqui com copiar i
eliminar carpetes. Si al primer intent o al segon no et surt 1’ajuda que realment
necessites, hauras d’intentar-ho de nou expressant el que vols amb altres
paraules fins trobar el que necessites. Per exemple demanant primer “Carpetes
crear” i després “Carpetas eliminar escritorio”... Copia la informacié trobada
en l'ajuda a un document de Writer de LliureOffice. Desa I’arxiu de nom

Ajuda02.o0dt en la carpeta UF1 - Tecnologia i comunicacions digitals.
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8
3! Calficanos:

Crear una carpeta nueva - Word

mediante el ¢

meds:

S& ha soRucionado con esto el problema?

I I -

| Este es un articulo que podia ayudar a resolver el problema.

maneras diferentes. pero las dos maneras mis sencillas son
i cuadro de dislogo Guardar como o utiizando ef Explorador de archivos. En este articulo

se exphican ambas maneras. En este articulo. Crear una nueva carpeta al guardar e documento

of uadro de disiogo Guardar como

O 8 Calificanos:

50 ha solucionad con esto ef problema?

£51 e5 Una publicacion de Microsoft Community que podria ayudar a resoiver el problema

Windows 10 * Quitar carpeta del escritorio. - Microsoft ..

Windows 10 * Quitar carpeta del escritorio. Hola, 3cabo de restablecer el pc. se ha actuakzado a
Windows 10, y ahora aparece en ¢l escritorio La carpeta “Removabie Storage Devices™ y o tengo
manera de hacerla desaparecer 0 pasaria a olra parte. Agraderco

cualquier ipo de ayuda. Gracias.

—

v

v W Este equipo
3 Descargas

v ‘i Documentos

M7 - Tractament automatic de la informacié
UF1 - Tecnologia i comunicacions digitals
UF2 - Ordinografia i gravacié de dades
UF3 - Tractament de la informacié escrita i numérica
UF4 - Tractament de dades i integraci6 d'aplicacions
UF5 - Presentacié multimédia de continguts

UF6 - Eines d'internet per I'empresa

Nombre

] Ajuda01

= Ajuda02

* Mou I’arxiu ajuda01.odt de la carpeta UF1 - Tecnologia i comunicacions digitals

a la carpeta UF6 - Eines d'internet per I'empresa.(Unicament cal arrossegar el

fitxer)

* Fes una copia de I’arxiu Ajuda02.odt en la carpeta UF2 - Ordinografia i gravacio

de dades. (Cal prémer la tecla CRTL i arrossegar per fer una copia)

* Elimina I’arxiu Ajuda02.odt de la carpeta UF1 - Tecnologia i comunicacions

digitals. Podem recuperar-lo? Com? (Mira a la paperera) Restaure’l!!

A

> Biuselal?
& Vaciar Papelera de reciclaje ’
Restaurar
Andar a Iniio ;
Crear acceso directo 19 -

Cambiar nombre R
Eliminar

Propiedades

Propiedades

* Comprimeix la carpeta M07 — Tractament informatic de la informacio fent servir

Winrar o Winzip.
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> B M7 - Tractament automatic de la informacié

* Desa I’arxiu comprimit en una unitat extraible o en la Google Drive.

3. Accessoris: fes una breu descripcio de la utilitat de cadascun i

fica la seva icona. (Activitat 14)

Accessori Funcio Icona
3d Builder

Bloc de notes

Fax i Escaner

Eina retall

Mapa de caracters

Entrada matematica
Visor de XPS

Assistencia rapida

Escriptori remot

Gravaci6 d’accions

Internet Explorer

Paint
Paint 3D
WordPad
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4. Panell de control

1. Instal-lacio, configuracié i desinstal-lacié de software
a) Activitat 15: Instal-lacié/desinstal-lacié d’aplicacions

1. Explica breument com instal-lar el Winzip en Windows 10. Si

no tens prous drets per fer instal-lacions, busca a la Tienda de

Microsoft 1’aplicaci6 gratuita BreeZip i instal-la-la.

2. Com desinstal-laries el programa anterior?

BreeZip: Rar,
Zip & 7z...

3 Desandlar de Inicio
Cambiar el tamaio

Mas

E] Desinstalar

2. Copies de seguretat
a) Activitat 16: Realitzacio i restauracio d’una copia de seguretat:
1. Fes una copia de seguretat de la carpeta M07 — Tractament
informatic de la informacié i desa-la en una una unitat

extraible o en el Google Drive.

B

. Backup and Sync from

D

C

Optimizacién de entrega
Configuracién | Calculadora

a
@ Seguridad de Windows

@ Calendario
o n Cimara S Actualizacion y seguridad T Copia de seguridad
.‘ oot Windows Update, r P
. & Solucionar problemas
& 19/09/2019 EXERCICI Pagina 6 de 11
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Copia de seguridad

Copia de seguridad con Historial de archivos

do, estan daf

4= Agregar una unidad

Mas opcion

Selecciona una unidad

;Buscas (
KINGSTON (E3)
S i

Y 7,39 GB disponibles de 7,45 Gl

Windo

Ir a Copias

Q Activado

Mas opciones

Hacer una copia de seguridad de estas carpetas
+ Agregar una carpeta

Seleccionar carpeta

« « 4 [5 » Esteequipo > Documentos » v &

Orgsnizsr +  Mueva carpeta
I Escritorio -~
& Descargas o

=| Documentos

Nombre

M7 - Tractament automitic de lo informa..  21/17/2

=] Imigenes

= Google Drive #

actament autombtic de la informacio

A

Hacer una copia de seguridad de estas carpetas

Agregar una carpeta
+ greg: pe

M7 - Tractament automatic de la informacié

C\Users\susana\Documents

Hacer una copia de seguridad de estas carpetas
== Agregar una carpeta

MT - Tractament automatic de la informacié

Juegos guardados
C\U

s\susana

»

Vinculos

’ Descargas

Favoritos

Traieu totes les altres carpetes i deixeu sols la M7

<« Configuracién

@ Opciones de copia de seguridad

Realizar una copia de seguridad de mis archivos

Cada hora (predeterminado)

Mantener las copias de seguridad

Para siempre (predeterminado)

Ara toca decidir cada quan fer la copia de

seguretat
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o« « 4 [ » Esteequipo » KINGSTON (E) »

FileHistory

=)

Observeu al vostre pendrive el fitxer de la copia de
seguretat
b) Activitat 17: Es possible crear una copia de seguretat de
Windows 10 com a imatge del sistema? En cas afirmatiu com ho
faries?
(https://www.aboutespanol.com/crear-una-imagen-del-sistema-en-windows-10-y-como-

usarla-3507836)

3. Configuracions
a) Activitat 18: Configurar el panell de notificacions
1. La tasca consisteix en desactivar les accions rapides VPN i
mode tauleta
2. Seleccionem el boté d’inici >> Configuracion >> Sistema >>
Notificaciones y acciones

3. Fem clic en I’opci6 agregar o quitar acciones rapidas

g Sistema
Pantalla, sonido, notificaciones

[ Notificaciones y acciones Editar acciones rapidas

4. Desactivem VPN i el mode tauleta
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b) Activitat 19: Actualitzacié de Windows 10
5. Buscar Windows Update.
ﬁ A WINDOWS UPDATEE O it Buscar actualizaciones
6. Fem «clic en cercar actualitzacions. Si existeixen

actualitzacions el sistema les baixa i les instal-les.

4. Centre de seguretat Windows 10

a) Activitat 20: Realitza un analisi rapid de Windows 10

1. Cerca Centro de Seguridad en la barra de cerca

Mejor coincidencia

E Seguridad de Windows
Aplicacion

B Sekaceod

2. Proteccion antivirus y contra amenazas

(4

Proteccion antivirus y contra
amenazas

No se requiere ninguna accion.

Examen rapido

3.Examen rdpido

5. Eines de Windows 10 (Fes una breu descripcio) Activitat 21

Eina

Funcio

Administraci6 d’equips

Administraci6é d’impressores

Configuraci6 del sistema

Desfragmentador
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Diagnostic de memoria

Directiva de seguretat local

Informacio del sistema

Alliberador d’espai en el disc

Monitor de recursos

Monitor de rendiment

Programador de tasques

Unitat de recuperacié

Windows Defender Firewall

6. Activitat 22: Eines del sistema

* Realitza un diagnostic de la memoria de Windows

Diagnéstico de memoria de
Windows

Aplicacion

¢ Obté informaci6 del sistema

H [Informacion del sistema
" Aplicacién

* Visualitza els serveis que s’estan executant en Windows

_ Servicios
T Apheacisn

* Accedeix al firewall de Windows 10 i comprova que esta activat.

#‘ Firewall de Windows Defender
Panel de control

» Apunta la segiient informacié del sistema:
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Tipus de processador

Memoria RAM

Nom Equip

Domini

En el meu ordinador surt aquesta informacio. Omple la taula anterior amb la
informacié que surt en el teu.

Edicion de Windows
Windows 10 Education

© 2019 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

Sistema
Procesador: Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  E8400 @ 3.00GHz 3.00 GHz
Memoria instalada (RAM): 4,00 GB (3,90 GB utilizable)
Tipo de sistema: Sistema operativo de 64 bits, procesador x64
Lapiz y entrada tactil: La entrada tactil o manuscrita no esta disponible para esta pantalla

Configuracién de nombre, dominio y grupo de trabajo del equipo

Nombre de equipo: A101-PROF

Nombre completo de A101-PROF.INSTITUTJMIR
equipo:

Descripcion del equipo:

Dominio: INSTITUTJMIR
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