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	1. Introducció
	

	
	


PRIMERA PART 

EL SISTEMA OPERATIU

(SO)

	2. El sistema Operatiu (SO)
	

	
	


2.1 L’escriptori

Definició

L’escriptori és l’àrea de la pantalla que orienta l’usuari d’un ordinador proveït d’una interfície gràfica d’usuari en la realització de tasques i que apareix habitualment en iniciar una sessió. És a dir, quan parlem de la Interfície gràfica d’usuari, ens referim als d’elements gràfics, generalment finestres, icones i menús desplegables que veiem quan s’ha acabat de carregar el Sistema Operatiu. 
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Exemple l’entorn gràfic d’un Windows 2000

L’entorn gràfic amb en qual treballarem aquest curs és el de Windows XP, però recordeu que n’hi ha diferents entorns gràfics, per cadascun dels SO.

Les icones més habituals de l’escriptori

· El botó inici:
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Quan premem el botó inici ens surt un menú desplegable i extensible amb diferents opcions. En desplegar-se, es veuen aquestes diferents opcions:

· Programes:  A través d’aquesta opció accedim als diferents programes del nostre ordenador.

· Documents:  A través d’aquesta opció accedim els últims documents que hem obert.

· Executa: Permet engegar un programa de forma directa sense tenir la seva icona. S’ha de donar el camí complet del programa.

· Ajuda: Permet obtenir informació sobre algun tema de Windows. És una finestra que explica un determinat concepte. 

· Cerca: Aquesta opció ens permet buscar un fitxer del qual no coneixem la seva ubicació, per això cal fer una exploració de tots els fitxer del ordinador amb l’opció.

· Configuració: Ens permet modificar característiques de l’entorn de Windows, ratolí, finestres...per saber més prem.

· Desconnecta: Permet tancar la sessió actual de Windows i obrir-la com un usuari diferent. Aquesta opció és útil si en el mateix ordinador hi treballen varies persones i cadascuna d’elles vol tenir una configuració diferent.

· Surt/Sortir Sessió / Apagar el sistema: Clicant aquesta opció podem desconnectar o tancar el nostre ordinador, o canviar d’usuari la sessió.

· La barra de tasques:
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La barra de tasques, que es troba a la part inferior de la pantalla,  és un ràpid mètode de moure’s entre les aplicacions, documents i d’altres que s’estan fent servir en aquell moment. La barra de tasques mostra, com en el exemple, que tens obertes 4 sessions Microsoft Explorer, un Power Point i un editor d’imatges. Els icones apareixen més grans o més petites depenent de la quantitat d’aplicacions que es tinguin obertes en aquell moment. 

· Mi PC:
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“Mi PC
” mostra el contingut del disquet, del disc dur, de la unitat CD-ROM i de les unitats de xarxa. També es poden cercar i obrir arxius i carpetes, i tenir accés a les opcions del Taulell de Control per modificar la configuració de l’equip. 

· Accessos directes:
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Són unes icones que nosaltres creem i situem a la pantalla d’un ordinador per tal d’accedir ràpidament a un fitxer o un programa determinat.

· La paperera de reciclatge:
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La Paperera de reciclatge proporciona una xarxa de seguretat en eliminar arxius o carpetes de Windows. Quan elimina qualsevol d’aquest elements del disc dur, Windows els los col·loca en la Paperera de Reciclatge i la icona Paperera de reciclatge canvia d’aparèixer de buida a plena. Els elements eliminats d’un disc o d’una unitat de xarxa s’eliminen permanentment. 

· El rellotge:
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El rellotge es troba situat al fons a la dreta junt a la barra de tasques. I es pot canviar fent un doble clic sobre el mateix. Aquest té un rellotge intern que funciona encara que l’ordinador estigui apagat. 
· El botó dret:
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Si us fixeu en el vostre ratolí veureu que té dos botons. Normalment ( i per defecte) els ratolins fan servir el botó esquerre per clicar, activar i moure,  per exemple les icones del l’escriptori, mentre que el botó dret ens ofereix un menú addicional. Aquest menú que apareix quan cliques al botó dret és contextual, és a adir, que canvia d’acord amb el context que heu seleccionat.  

· Altres icones: 
	Carpetes
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	Programes
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Les aplicacions que es poden obrir des de l’escriptori

Hi ha diferents maneres d’accedir a les aplicacions i arxius que es guarden al disc dur. Per exemple:

· Des del menú Inici / Buscar. Només es pot fer servir si sabem el nom de l’arxiu, carpeta o del programa que volen buscar.

· L’explorador de Windows ens proporciona una manera ràpida de veure tots els arxius i carpetes de l’equip, i resulta molt útil per moure, copiar i enganxar els arxius d’una carpeta a l’altre. També ofereix un buscador.

· Mis sitios de red / Llocs de xarxa ens proporciona una vista de tots els equips, arxius, carpetes i impressores compartides i altres recursos de la xarxa d’ordinadors.

Abreviatures de teclat

Hi ha dues formes de manipular l’escriptori:

a) Mitjançant el ratolí.

b) Mitjançant el teclat, és el que s’anomena “mètodes abreujats de teclats”. Aquí teniu alguns dels més bàsics.

· F1: ajuda

· CTRL + C:  copiar

· CTRL + V:  pegar

· CTRL + X:  tallar

· CTRL + Z:  desfer

N’hi ha molts mètodes abreujats, però cada SO en fa servir els seus. Per saber quins són els predeterminats del teu PC has d’anar a l’escriptori, i prémer F1/ajuda, i buscar “mètodes abreujats de teclats”. 

2.1 Finestres

Les finestres són uns elements delimitats per una àrea generalment rectangular en la pantalla d’un ordinador, i des del qual es pot visualitzar dades, executar ordres i programes, etc.
Les parts d’una finestra

· Barra de títol: És la primera línia de la finestra i el seu color sol ser diferent que el de la resta de la finestra. Vegeu en l’exemple que la finestra s’anomena “Mi PC”:
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Finestra de Mi PC
· Minimitzar, maximitzar i tancar: a la part esquerra superior de la finestra apareix sempre un menú per poder manipular-les. Normalment ofereixen les tres opcions: amagar, fer més gran i tancar. Malgrat tot, podem trobar algunes que només tenen el botó de tancar i el d’ajuda.
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Botons finestres

· Botó minimitzar (amagar-ho):A través del botó que té una ratlleta fem que la finestra s’oculti a la barra de tasques. [image: image13.png]



· Botó restaurar o maximitzar (fer que ocupi tota la pantalla). Amb ell fem canviar la visualització de la finestra, de pantalla completa a parcial i al revés. [image: image14.png]



· Botó tancar (sortir): botó que té una  X i que tanca la finestra. [image: image15.png]



· Botó ajuda: podem trobar també un botó amb un “?”, que s’arrossega juntament amb el ratolí, i allà on ho deixes anar et mostra l’ajuda del SO.[image: image16.jpg]



· Altres barres:

· Barra de menú: És la segona línia de la finestra. Fent clic sobre les paraules que apareguin en aquesta línia se’ns desplegaran menús amb noves opcions per escolli.
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· Barra d’estat: És la darrera línia de la finestra i ens informa sobre el contingut de la finestra (nombre d’objectes, espai que ocupen en l’ordinador…). 
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· Barra de desplaçament: En alguns casos, una finestra conté tants objectes que no es poden veure tots a la vegada. Quan això succeeix, la finestra té unes barres laterals, anomenades barres de desplaçament. Si fem clic a les fletxes que apareixen en aquestes barres, podrem anar-nos movent per la finestra per veure tot el seu contingut.
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Operacions bàsiques d’una finestra

· Moure una finestra. Quan tenim oberta una finestra és possible que ens tapi algun element de l’escriptori que ens agradaria veure. Per moure una finestra de lloc n’hi haurà prou amb situar-se amb el ratolí a la barra de títol (la part superior de la finestra que té un color diferent) i arrossegar la finestra fins el lloc desitjat.

· Canviar la grandària d’una finestra. Si situem el ratolí en alguna de les vores de la finestra, veiem que el punter canvia de forma, transformant-se en una fletxa amb puntes a tots dos extrems. En aquest moment hem d’arrossegar el punter fins a aconseguir la grandària desitjada. No a totes les finestres se’ls pot modificar la grandària, hi ha algunes on la grandària està predeterminada i per tant no es pot canviar.
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2.3 Fitxers i carpetes

Els arxius: programes i documents

La informació amb què treballem a l’ordinador és empaquetada en blocs que adopten un determinat nom. A aquests blocs d’informació se’ls anomena Arxius. Aquests arxius són representats a Windows en forma d’icones que, com ja hem vist, poden ser de diversos tipus. És a dir, a l’ordinador pot haver-hi molts tipus d’arxius (que es corresponen amb tipus d’icones), depenent del tipus d’informació que tinguin.

Els dos tipus d’arxius més importants són els programes i els documents:

· Els programes. Un programa és un fitxer o un conjunt de fitxers que conté certes instruccions que obliguen l’ordinador a comportar-se de determinada manera. És a dir, un programa és una eina que és a dins de la caixa d’eines que és l’ordinador. Així, tindrem un programa que farà de màquina d’escriure, un programa que farà de calculadora, un programa que ens permetrà navegar per Internet, etc.

· Els Documents. Els documents són els treballs que l’usuari va realitzant quan utilitza un determinat programa. Per exemple, quan utilitzem la màquina d’escriure per escriure una carta a un amic, ho fem amb un programa de “tractament de text”.

És important fer notar que els programes ja estan fets i instal·lats al nostre ordinador (o podem comprar-los i instal·lar-los), mentre que els documents els creem nosaltres. A més, per poder obrir un document guardat hem de tenir obert el programa utilitzat per crear aquest document. És a dir, primer obriríem la màquina d’escriure (el programa de tractament de text) i després la carta al nostre amic.
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Programes i documents més freqüents

	Nom del programa
	Tipus de programa
	Nom del format (extensió)
	Tipus de document

	Microsoft Word
	Tractament de text
	.doc
	Text

	Open Office
	Tractament de text
	.odt
	Text

	Paint
	Tractament d’imatge
	.bmp, .gif, .jpg
	Imatge

	Microsoft Excel
	Fulla de càlcul
	.xls
	Taules

	Microsoft Acces
	Base de Dades
	.mdb
	Base de dades

	M. Power Point
	Presentacions
	.pps
	Presentació interactiva

	Acrobat Reader
	Tractament de text i d’altres usos
	.pdf
	Imatge

	Flash
	Creacions Multimèdia
	.swf
	Aplicacions dinàmiques

	Programes per escoltar música (Winup)
	
	.mp3, .wav, .cd
	Àudio


Manipular els fitxers: Mi PC i  L’Explorador de Windows
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Per accedir a tota la informació que hi ha al nostre ordinador podem utilitzar dues icones que sempre apareixeran a l’escriptori. Una és “Mi PC” i l’altre és “L’explorador de Windows”.  De fet, és un mateix programa però amb dues visualitzacions. La primera, “Mi Pc” només mostra les unitats, impressores i llocs de la xarxa, mentre que la segona “Explorador de Windows” mostra el mateix però amb la opció de carpetes desplegades. 

· En obrir la finestra del meu PC (fent doble clic sobre la icona) ens apareixen una sèrie d’icones. Què representen? 
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· Unitat a:Disc de 3 ½ (a:). Representa el disquet de la Unitat a:. En fer-hi doble clic a sobre, se’ns mostraran els arxius i carpetes que tenim al disquet. [image: image25.png]



· Unitat C: Representa el disc dur. En obrir la finestra veurem els arxius i les carpetes que es troben al disc dur. Normalment, a la unitat c: es guarda el SO i la resta de programes.  [image: image26.png]



· Unitat: d: i e: Si el disc dur està partit (que és el més usual), apareixeran altres lletres, una per cada unitat extra que es creada. En quest cas hi ha dues més, la “d” anomenada “dades” que és on es guarden el documents i altre “e” anomenada “Música” on es guarden només arxius de música. [image: image27.png]



· Unitat F: i G: Disc compactes. En aquest cas hi ha dos unitats, una pel CD:ROM i altre pel DVD.

· Unitat H: Disc dur extern.

· Panel de control: Aquesta icona representa el panel de control i en obrir-la se’ns mostrarà la finestra del Panel de Control, a la qual també accedim a través del Menú Inici.

· Impressores: Icona que representa les impressores a les quals tenim accés des del nostre ordinador. 

· Llocs de xarxa: també podrien aparèixer els llocs que estan en xarxa.

Per localitzar els arxius s’utilitzen les icones d’a, c, d, f, g i h, i llocs de la xarxa, mentre que la icona d’impressores i el Panel de Control s’utilitzen per configurar el funcionament de les impressores i de l’ordinador.

· Per “navegar” correctament pel “Mi PC” què hem de fer? 

1r. Clicar a la banda de dalt a “carpetes” i la finestra es dividirà en dues parts. (i per tant es convertirà en l’Explorador de Windows)
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“Mi Pc” amb les carpetes desplegades: “Explorador de Windows”

2n. Després clicar sobre la unitat que vulgueu inspeccionar (en aquest cas la E: de “Música”) i seleccionar les carpetes i documents que vulguem triar.  
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Així per exemple, dins de “Música” (E:), he clicat sobre la carpeta “Bandes Sonores” i a dins a l’altre carpeta “Episodio I: la amenaza Fantasma”. Fitxeu-vos també, que a la part de dalt de la pantalla apareix una dreça o “ruta” que es on està l’arxiu que estem buscant  (E:Bandes Sonores\EpisodioI la amenaza Fantasma\)

Organitzar els arxius

Després d’haver vist com es poden visualitzar els arxius, és a dir, que ja sabem com trobar-los, ara anem a veure com els organitzem.  El primer i més important objecte organitzador són les carpetes. Ja coneixem la icona: 
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· Per crear UNA CARPETA NOVA hem de decidir en primer lloc en quina unitat o carpeta la volem crear, i obrir aquesta carpeta o unitat des de la icona El Meu PC. És a dir, per crear una carpeta hem de trobar-nos en la finestra del lloc on la vull crear. Un cop ens trobem en el lloc on volem crear la carpeta, hem d’obrir el Menú Arxiu (clicant el botó dret ), escollir l’opció nou i després l’opció carpeta. Ens apareixerà una nova carpeta a la finestra i el seu nom serà Nova Carpeta. 
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Per donar-li el nom que volem a la carpeta serà suficient escriure el nom amb el teclat i prémer la tecla Intró.
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· Per moure els arxius de lloc. Moure un arxiu és canviar-lo de lloc. Per tant, és important tenir clar a on el volem moure. Un cop localitzat l’arxiu que volem moure, hem de fer clic sobre la seva icona, cosa que fa que la icona es posi una mica més fosca. Això significa que l’arxiu ha estat seleccionat. 

A partir d’aquest moment tenim diferents opcions per fer-ho:

· Si el que volem es moure l’arxiu sense deixar còpia, l’haurem de “TALLAR” i després “ENGANXAR” en altre lloc. Això ho podem fer vàries maneres:

1. Obrim el Menú Edició (botó dret del ratolí) i escollim la opció Tallar. La icona desapareix d’on estava. Llavors hem d' obrir la finestra on volem situar l’arxiu i obrir el Menú Edició per a escollir la opció Enganxar. L’arxiu apareixerà a la finestra completant així l’operació.

2. Un cop seleccionat l’arxiu podem fer servir els mètodes abreujats de teclat. Primer “tallarem” l’arxiu amb CTRL + X i després, un cop a la nova finestra on el volem pegar, fem  “enganxar” amb CTRL + V.
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Explorador de Windows amb carpeta seleccionada

· Si el que volem és moure l’arxiu però deixant una còpia al lloc on està (és a dir, crear un duplicat) , haurem de “ COPIAR” i després “ENGANXAR”. Això també ho podem fer de vàries maneres:

1. Obrim el Menú Edició (botó dret del ratolí) i escollim la opció Copiar. La icona desapareix d’on estava. Llavors hem d' obrir la finestra on volem situar l’arxiu i obrir el Menú Edició per a escollir la opció Enganxar. L’arxiu apareixerà a la finestra completant així l’operació.

2. Un cop seleccionat l’arxiu podem fer servir els mètodes abreujats de teclat. Primer “tallarem” l’arxiu amb CTRL + C i després, un cop a la nova finestra on el volem pegar, fem  “enganxar” amb CTRL + V.

· Per eliminar/esborrar un arxiu. Primer hem de seleccionar-ho, és adir clicar-lo i posar-lo fosc. Llavors,
1. Obrim el Menú Edició (botó dret del ratolí) i escollim la opció Eliminar. La icona desapareixerà.

2. Un cop seleccionat l’arxiu prenem el botó “Suprimir” o SUPR.

Esborrar un arxiu significa eliminar-lo. Per tant, la operació d’esborrar un arxiu ha de realitzar-se amb molt de compte doncs podem perdre la informació. De totes maneres, Windows ens demanarà confirmació abans d’eliminar qualsevol arxiu. 

De fet, quan esborrem un arxiu, el que estem fent és llençar-lo a la Paperera de Reciclatge. Si volem recuperar un arxiu de la Paperera de Reciclatge hem de seleccionar-ho, obrir el Menú Arxiu (botó dret) i escollir la opció Restaurar. L’arxiu en qüestió tornarà a la seva posició original.

2.4 Sistema Operatiu

Tal com hem dit al començament d’aquest tema 1, un sistema operatiu és el programari, que fa d’enllaç entre l’usuari i l’ordinador. És el responsable de gestionar els recursos de la màquina (processador, memòria, disc dur i altres perifèrics). Ara per ara, aquests sistemes operatius estan ja en lo que s’anomena la seva “cinquena generació”. I es que, malgrat fa relativament poc que es fan servir els ordinadors, aquest han evolucionat moltíssim.

Un passeig per la història de la informàtica

Una de las característiques diferencials del "homo sapiens" es la seva permanent recerca d’eines capaces de reforçar les seves facultats, tant físiques com intel·lectuals. En aquest sentit, no ens hem d’estranyar que la història de la humanitat vagi de mà del desenvolupament de maquinari capaç de realitzar funcions lògiques i de càlcul. 

Les primeres que sorgiran seran les màquines de calcular. Una de les més antigues és l’anomenat “abaco”, del qual es desconeix el seu inventor, però del qual s’han descobert restes molt antigues a la Mesopotàmia, Egipte i en la cultura xineso-japonesa.
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abaco

A banda de les idees d’en Leonardo da Vinci, hauren d’esperar al 1617 per trobar eines de càlcul millorades, data en que John Napier va inventar els seus “numbering rods”, un sistema de varetes de fusta planes que servien per multiplicar i que fèiem també de memòria dels productes de varis dígits.

[image: image35.wmf]
La primera calculadora coneguda és la construïda en 1623 per Wilhelm Schickard, astrònom Alemany. Dita calculadora presentava aspectes sorprenents, com el disposar de sis rodes (xifres significatives) que actuaven com acumuladores i altres sis desconnectades que feien de "memòria". Després el matemàtic, Blaise Pascal, va construir dels 18 als 22 anys la denominada "màquina aritmètica", que permetia sumar i restar mitjançant un adequat engranatge de rodes dentades.
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calculadora den W. S Schickard

El següent gran pas ho va donar el filòsof i matemàtic Gottfried Wilhelm qui de 1671 a 1694 va fer la seva calculadora universal (ja amb quatre operacions), en la que la multiplicació i la divisió es feien per sumes i restes. 

Ja en el segle XIX, en plena industrialització,  apareixen els invents de Joseph Marie Jacquard (1806), propietari d’una empresa tèxtil, que va patentar un teler controlat automàticament per una successió de targetes perforadores, o el de Charles Babbage (1833) que va intentar construir una màquina que permetés el càlcul de polinomis, va ser la " analytical engine" que es pot considerar com la precursora dels actuals ordinadors actuals.
[image: image37.jpg]



Part de l’analytical Engine de Babbage

Durant aquest segle XIX però hi hauran molts altres precursors, inventors, matemàtics i filòsofs que van anar posant els ciments dels ordinadors actuals. 

Haurem d’esperar al segle XX, per veure sorgir els primers veritables ordinadors o computadors. I és a partit d’aquí que codmencem a diferenciar-los per generacions:

Primera generació 

La podem delimitar entre els anys 1940 i 1947, i com a sobrenom podríem dir que és la generació de la vàlvula de buit. Fins a les hores, els ordinadors eren màquines electromecàniques. La creació i posterior utilització de la vàlvula de buit va permetre la construcció entre 1941 i 1945 del ja mític ENIAC.  
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Sala del ENIAC. En primer plano aparecen Eckert (izq) y Mauchly (der)
Per fer-se una idea del que era només cal dir que ocupava una superfície aproximada de 140 m2, pesava gairebé 30 tones, i van ésser necessàries més de 18.000 vàlvules de buit.  

El mateix any 1945, Von Neumann va presentar la seva proposta pel EDVAC, mai es construiria però les seves idees han estat el fonament dels ordinadors actuals.  

Segona generació  

A la segona generació (1959-1964) – Neixen els Transistors. La màxima limitació que tenien els components dels ordinadors fins llavors era a causa de la seva lenta velocitat de processament. El descobriment del transistor va fer que augmentés espectacularment la velocitat de càlcul dels nous ordinadors. Es van crear noves professions; programador, analista, expert en sistemes d’informació, i es va iniciar la indústria del programari.

· 1948: William Bradford Shockley, John Bardeen i Walter H. Brattain Inventen el Transistor.

· 1959 IBM treu el seu primer ordinador transistoritzat, els models 1620 fins 1790

· 1961: Apareixen nous conceptes pioners, entre ells el caràcter de 8 bits

· 1962: IBM treu al mercat els primers discs removibles que es van convertir en un estàndard de la indústria de la computació.

· 1964: La evolució dels ordinadors fa que sorgeixin llenguatges d’alt nivell, més entenedors com el COBOL, FORTRAN o BASIC.

Tercera generació.  

A la tercera generació d’ordinadors (1964-1971) – Neixen els circuits Integrats. Tot i que els circuits integrats van ser inventats en el 1958, no va ser fins al 1964 que es van construir ordinadors amb aquests components. Varen ser els primers ordinadors en disposar de sistema operatiu que controlava l’execució dels diferents programes a executar.

· 1958. Jack Kilby de Texas Instruments fabrica el primer circuit integrat. La idea d’un circuit integrat, és la d’encapsular transistors en un mateix xip. Fent que els transistors siguin més petits i propers per tal que un impuls elèctric, viatgi més ràpid, ja que ha de transcórrer menys espai. En un mateix xip s’han integrat fins a milions de transistors.

· 1964. IBM treu els primers ordinadors basats amb circuits integrats. És la família de IBM 360

· 1966. Texas instruments treu la seva primera calculadora de butxaca.

· 1968. Es funda Integrated Electronics (INTEL) dedicada a la construcció de circuits integrats.

Quarta generació.  

A La quarta generació d’ordinadors (1971-...) – Aparèixen els primers PC’s o Ordinadors personals. La primera generació d’ordinadors personals van usar xips tals com 8008, 8080 d’intel, el Z80 de Zilog o el 6800 de Motorola. Aquests xips es dissenyen amb objectius genèrics i gràcies al programari poden executar funcions molt diverses. Durant aquesta generació l’evolució dels microprocessadors ha seguit la llei de Moore (que al 1965 va dir que la capacitat dels microproceesadors es doblaria cada 2 anys), duplicant-se cada 18 mesos.

· 1971. Intel treu el microprocessador 4004. Encarregat per una empresa japonesa per fer una calculadora d’escriptori. Era un xip de 4 bits, amb 2300 transistors que processaven 108 kHz. Tenia una capacitat per a 4KB de memòria.

· 1973. IBM treu al mercat els discs durs anomenats Winchester.

· 1974. Intel fabrica la primera CPU, intel 8080. Tenia una capacitat per a 64KB de memòria i un bus de 8 bits.

· 1975. William Henry Gates i Paul Allen funden Microsoft.

· 1975. Gary Klidall i John Torode treuen CP/M (Control Program for Microcomputers) el primer Sistema Operatiu estàndard, per les màquines basades amb els xips 8080 d’intel i el Z80.

· 1976. Steven Wozniak i Steven Jobs van fundar Apple Computer.

· 1978. Intel fabrica la CPU, intel 8086 (de 16 bits). IBM va treure al mercat el seu primer PC, amb un xip de mateixa la família, un intel 8088 (amb bus de dades extern de 8 bits). D’aquí van sorgir els 80286, 80386 (de 32 bits), 80486 (amb coprocessador matemàtic incorporat), i Pèntium, II, III i IV. Els pc’s que trobem actualment al mercat són una evolució dels 8086.

· 2000 Intel Fabrica el Pentium 4 -> 42.000.000 de transistors

· 2003 Apareixen els primers xips de 64 bits l'Opteron de AMD i l'Itanium d'Intel

Cinquena Generació
L’any 1982, el Ministeri d’Indústria Japonès va intentar revolucionar el món dels ordinadors llençant un projecte per a desenvolupar ordinadors de cinquena generació en un plaç de 10 anys. Havien de ser ordinadors capaços d’utilitzar intel·ligència (sistemes experts) per tal de solventar els problemes. Tot indueix a pensar que els resultats d'aquest projecte no es van correspondre ni de bon tros amb les expectatives que es van generar. Encara no s’ha trobat cap substitut comercial per als xips de silici. Entre altres, es parla dels ordinadors basats en ADN (on molècules d’ADN farien interaccionarien realitzant càlculs en paral.lel), dels ordinadors quàntics (Que no estarien basats només en el 0 o el 1, sinó també en un conjunt d’estats intermedis típics de la física quàntica).

Els sistemes Operatius actuals

Els Sistemes Operatius, al igual que el Hardware dels ordinadors, han patit una sèrie de canvis revolucionaris dividits també en diferents generacions. Els ordinadors de la 1a generació no tenien Sistemes Operatius, si no que es feien directament en llenguatge màquina:

1010111101000011110101000101111000100010010111100110011101

1 bit: 01

1 byte: 00110011 (8 bits)
En la 2a generació, amb l’aparició dels transistors, IBM instal·la els seus primers sistemes operatius. En aquesta generació es desenvolupen els sistemes compartits amb multiprogramació, en els qual es fan servir varis processadors en sol sistema. Haurem d’esperar a la 4a generació per veure els sistemes operatius actuals. A saber,

· UNIX

· GNU/LINUX

· MAC OS de Apple/Macintosh

· MSDOS de Microsoft

· Windows de Microsoft

De tots ells els que ens interessa en aquest tema són dos GNU/LINUX i Windows. De fet, hi ha tot un debat sobre quin és el que s’hauria de fer servir i ensenyar en les nostres aules d’informàtica. I és que, mentre que GNU/LINUX és lliure i gratuït, Windows és de la Companyia Microsoft (l’imperi econòmic d’en Bill Gates) i s’han de pagar les llicències de possessió.

Vegeu alguns aclariments,

· GNU/LINUX

· Linux és un nucli del sistema operatiu, desenvolupat inicialment per Linus Torvalds, i distribuït amb la llicència GPL de GNU. El conjunt del sistema operatiu format pel nucli del sistema o kernel Linux, juntament amb les utilitats GNU s’anomena GNU/Linux.

· La Llicència Pública General (GPL, de l'anglès General Public License) és un tipus de llicència per programari que permet la copia, distribució (comercial o no) i modificació del codi, sempre que qualsevol modificació es continuï distribuint amb la mateixa llicència GPL. La llicencia GPL no permet la distribució de programes executables sense el codi corresponent.

· GNU és un acrònim recursiu de l'anglès "GNU's Not Unix" ("GNU no és Unix"). És un projecte iniciat el 1984 per Richard Stallman, destinat a aconseguir un sistema operatiu lliure, que no l'afectin les patents de programari ni els NDA (Non Disclosure Agreement, acord de confidencialitat).

Bàsicament, la idea de Linux és que qualsevol programador pot modificar o millorar el sistema operatiu i crear programari, sempre que després faci públic el seu codi font. En altres paraules, un programador que creï un programa d’edició de textos, de imatges, etc.., pot vendre’l si vol, però sempre que el codi font ( és a dir, tot el llenguatge de programació que ha fet servir per crear-lo) sigui després penjat a una web (per exemple) per que qualsevol altre programador pugui modificar-lo, millorant-lo o canviant-lo con vulgui.

· Windows de Microsoft

Windows ("finestres", en anglès), és el nom d’un sistema operatiu desenvolupat per Microsoft des de mitjans dels anys 80, pensat per a ordinadors personals. Inicialment, Windows era un entorn gràfic d’usuari que s’executava a sobre del sistema operatiu DOS. Paral·lelament, creà una versió professional per servidors que no necessitava DOS (Windows NT). 
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MSDOS

A partir de Windows 95, la versió personal ja era un sistema operatiu complet i no necessitava DOS, que de fet estava incorporat dins de Windows. Aquesta estructura seguí fent-se servir fins a l'aparició del Windows XP. Que basat en el nucli del Windows 2000 ofereix la versió personal i la professional.

Informació estreta de la botiga virtual de PC Green
: 

MS Windows XP Prof+SP2/ES CD 

Fabricant: Microsoft / Referencia:967772/ Part Nmbr.: E85-02747

Microsoft Windows XP Professional w/SP2 - Paquete completo - 1 usuario - CD – Español
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349,04 €

404,89€ amb IVA

2.5 Impressió

Què es una impressora

Com el seu nom indica, la impressora és el perifèric de sortida que l’ordinador utilitza per presentar informació impresa amb paper. Les primeres impressores nasqueren molts anys abans que el PC i fins i tot abans dels primers monitors, essent durant anys el mètode més usual per presentar els resultats de càlculs en els primitius ordinadors, tot un abans respecte a les targetes i cintes perforades que s’utilitzaven fins llavors. 

Generalitats de les impressores
La velocitat d’una impressora es sol mesurar en dos paràmetres:

· ppm: pàgines per minut que és capaç d’imprimir. 

· cps: caràcters per segon que és capaç d’imprimir.  

Actualment s’utilitza exclusivament el valor ppm, mentre que el cps es reserva per a les poques impressores matricials que encara es fabriquen. Actualment arriben a 7 ppm les impressores làsers. 

La resolució és el paràmetre que millor defineix una impressora. La resolució és la millor o pitjor qualitat d’imatge que es pot obtenir amb la impressora, mesurada en un número de punts individuals que és capaç de dibuixar una impressora. La unitat de mesura és el ppp (punts per polzada). Així si diem que una impressora té una resolució de 600 x 300 volem dir que a cada linea horitzontal d’una polzada de llarg (2,74 cm) pot situar 600 punts individuals, mentre que verticalment arriba als 300 punts. 

Tipus d’impressores

Impressores matricials. Foren les primeres que aparegueren al mercat. S’anomenen d’impacte perquè imprimeixen mitjançant l’impacta d’unes petites pinces sobre una cinta impregnada de tinta. N’hi ha de dos tipus: de margarida, que duen un disc que gira i colpeja sobre la cinta (com les màquines d’escriure electròniques, però amb la carència de teclat). L’altre tipus són les d’agulles. Aquestes duen una matriu de petites agulles que impacten al paper formant la imatge desitjada. Com més agulles dugui el capçal d’impressió major serà la resolució, que sol estar entre 150 y 300 ppp. 

Impressió d’injecció. Sens dubte el segment de major èxit en el camp de les impressores, les d’injecció o raig de tinta. El seu funcionament també es basa en un capçal, en aquest cas injector, dotat d’una sèrie de petits forats que expulsen la tinta segons els impulsos rebuts. Els primers models solament imprimien en blanc i negre, el color es popularitzà ràpidament, i es pot dir que actualment la majoria d’usuaris domèstics adquireixen una impressora d’injecció amb color amb el seu PC. Com a inconvenient es pot citar la delicadesa de la mecànica i també el manteniment, ja que els cartutxos no solen ser barats. 

impressores làser. Aquestes impressores utilitzen un sistema d’impressió molt similar a les fotocopiadores. 

En aquest perifèric, un tambor carregat d’electricitat estàtica és recorregut per un petit raig làser. El feix del raig làser actua invertint la càrrega en el tambor i atraient cap a ell la tinta, que s’aferra al paper gràcies a la pressió i calor que sobre ell exerceixen uns rodets. 

També tenen els seus inconvenients, com són el seu elevat preu i, tot i que els cartutxos no s’han de canviar tant freqüentment com els d’una d’injecció, quan s’ha de fer la butxaca se’n pot ressentir. Però la rapidesa i qualitat d’impressió les fan destacar sobre la resta. 


SEGONA PART 

TRACTAMENT DE TEXTOS I IMATGES

	3. Tractament de textos i imatges
	

	
	


El tractament de textos

Unes de les eines ( programes) que més s’utilitzen amb l’ordinador són aquelles que transformen l’ordinador en màquina d’escriure. Al mercat existeixen molts d’aquests programes, anomenats en informàtica processadors de textos, encara que els més utilitzats són, sens dubte, el Microsoft Word i l’Open Office Writer (programari lliure). Amb ells no només serem capaços d’escriure textos senzills, sinó que també podrem construir taules, crear gràfics, inserir dibuixos, crear lletres artístiques…
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Els tractaments de textos acostumen ha estar integrats dins d’uns paquets bàsics de programari. Així, mentre que Word està dins el Pack Office de Microsoft juntament amb Excel, Acces i Power Point, L’Open Office Writer està dins del pack Open Office juntament amb Calc, Draw, Base i Impress. Tots dos són packs pensats pel treball d’oficina.

3.1 L’entorn de treball
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Microsoft Word

Microsoft Word: la interfície de treball

· Barra de títol. Apareix el nom del Programa (Microsoft Word) seguit del nom del document en el qual estem treballant (fins que nosaltres no li donem un nom, el document es dirà Document 1). A la dreta hi ha els botons per minimitzar (), maximitzar () i tancar el programa (), con qualsevol altre finestra.
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· Línia de Menús. És la línia on apareixen tots els Menús als quals podem accedir.
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· El Menú Fitxer/Arxiu ens mostrarà les opcions que afecten tot el document (Guardar el document, imprimir-lo, obrir-ne un que ja existeix…). 

· El Menú Edició ens mostra opcions que podem realitzar en una part del document (Tallar, copiar o buscar una part del document...)

· El Menú Veure conté opcions relatives al que el programa ens ensenya en pantalla (veure les barres d’eines en pantalla, veure la regla en pantalla, veure l’encapçalament o el peu de pàgina…). 

· El Menú Inserir ens mostra les coses que podem inserir en el document (un salt de pàgina, una imatge, un símbol…)

· El Menú format mostra opcions que modificaran la forma del nostre document (modificar els marges, posar part del text en un altre color, canviar la direcció del text…). 

· El Menú eines ens ensenya eines especials que incorpora el programa (revisar l’ortografia del document, crear sobres, comptar el nombre de paraules…). 

· El Menú Taula ens indicarà totes les opcions que podem triar quan treballem amb taules (inserir noves files, modificar la grandària de la taula…). 

· El Menú Finestra mostra les opcions que ens ofereix el programa quan treballem amb diversos documents a la vegada, ja que cada document serà una finestra (organitzar les finestres de manera vertical, obrir una nova finestra del document,…). 

· Per últim, el Menú ? ens permetrà consultar els temes d’ajuda que incorpora Word.

Aquests Menús són molt semblants en tots els programes de Microsoft, i per tant és molt convenient acostumar-se a la seva lògica, ja que ens facilitarà moltíssim el treball i ens permetrà utilitzar l’ordinador amb fluïdesa.

· Barres d’eines. Contenen una sèrie de botons i quadres que ens permeten seleccionar opcions més ràpidament que obrint els Menús. Són les opcions que més es fan servir, memoritzeu-les bé. Per activar-la i desactivar-la heu de clicar amb el botó dret junt al menú principal i triar la barra de “format”.
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· La regleta. És la barra amb números que ens trobem just sota la barra d’eines de format. Amb ella podrem modificar de manera molt senzilla els marges del nostre document. Per activar-la i desactivar-la heu d’anar a Menú principal/Veure/Regla.
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· .doc. Els documents que anem generant en Word es guardaran sota l’extensió .doc. (Ex: manual.doc), encara que també pots guardar-los en altres formats com txt.
Open Office WRITER

El WRITER és una eina per crear documents professionals, informes, butlletins de notícies i fullets. Es poden integrar fàcilment imatges i esquemes en els documents i crear des de cartes de negocis fins a llibres sencers amb esquemes professionals, així com crear i publicar continguts per a llocs web.
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Open Office 2.0.3

· .odt. Els documents que anem generant en Open Office es guardaran sota l’extensió .odt. (Ex: manual.odt), encara que també pots guardar-los en .doc i inclús exportar-los com a .pdf.
Crear un document i guardar-lo

Per començar a crear un document de text, el primer que haurem de fer és anar al menú inici de l’escriptori i buscar dins de Programes, Word o Write, i triar-lo tot clicant a sobre. El que desitgen fer servir en aquell moment. En obrir-lo sempre ens apareixerà un document en blanc, anomenat DOCUMENT 1.

Per escriure text a Word utilitzem evidentment el teclat, el funcionament del qual és com el d’una màquina d’escriure
. Una de les tecles més importants en l’ús de Word és la tecla Intro. La tecla Intro (o tecla Return) ens servirà per indicar-li a Word que hem acabat d’escriure un paràgraf i volem passar a la línia següent.

[image: image48.png]



Quan estem escrivint a Word i arribem al final d’una línia, Word passa directament a la línia següent sense que nosaltres hàgim fet res. Per tant, només utilitzarem la tecla Intró quan vulguem acabar un paràgraf, o bé quan vulguem deixar una línia en blanc.

Les tecles [image: image49.png]


 [image: image50.png]


 [image: image51.png]




 INCLUDEPICTURE "http://www.clubestrella.com/Docs/Club_Estrella/CIF/imagenes/flecha.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image52.png]


 i  (anomenades tecles de navegació) serveixen per desplaçar el punt d’inserció pel document i així triar en quin punt d’aquest volem escriure text. 

Per esborrar text s’ha de situar el cursor (palet que parpelleja) al lloc desitjat i utilitzant la tecla [image: image53.png]


 (que està sobre la tecla de Intro) esborra la lletra que tens a l’esquerra i utilitzant la tecla Supr esborra la lletra que tens a la dreta.

Un cop hem escrit el document anirem a guardar-lo. Recordeu quan hem entrat a Word (per exemple) ens ha aparegut un document anomenat document 1. A aquest document li hem afegit un text i per tant l’hem modificat, i ara el que volem fer és guardar els canvis. Per tant el que farem serà crear un document (.doc)  amb el programa Word.

Passes per desar un document:

1. Anar a fitxer/Arxiu i clicar sobre l’opció desar/guardar [image: image54.png]



2. Ens apareixerà aquesta pantalla:
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3. On posa nom d’arxiu hem de posar-ne un, si no se’ns desarà com doc(num).doc. ( i això no ho volem, ja que el que interessa és tenir els documents endreçats i ben localitzables per quan els vulguem tornar a fer servir). Així per exemple, podeu posar prova.doc

4. On posa “desar en” , el que hem de fer és triar la RUTA en que vulguem que el nostre document es guardi. Per això hem de fer clic al petit triangle de la dreta i ens apareixerà una llista amb les unitats on podem guardar el document (a: - un disquet; c:, d: e:f). De fet, és igual que navegar per Mi PC o l’explorador de Windows
.

Guardar documents: dispositius d’emmagatzematge.

Quan guardem documents el que fem és emmagatzemar-los. Però on?, a uns dispositius d’emmagatzematge. Hi ha molts diferents i de diferents capacitats, encara que aquests són els més freqüents:
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“Mi PC” mostrant tots els dispositius d’emmagatzematge

· A: // disquet o floppy.  Els disquets foren fa un temps la millor manera d’introduir i treure informació de l’ordinador. Però tenien el problema de tenir molt poca fiabilitat i que tenien molt poca capacitat per emmagatzemar la informació. Solament han existit dos formats físics considerats com estàndards, el 5 ¼ i el 3 ½. 
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· C:D:E // disc dur intern. Es tracta d’un sistema d’emmagatzemament permanent i, per tant, capaç de retenir la informació emmagatzemada fins i tot una vegada apagat els sistema. Compta, en el seu interior, les dades necessàries pel funcionament del PC (el sistema operatiu i els programes), juntament amb els arxius i la informació que l’usuari va generant. Te una gran capacitat d’emmagatzemar, n’hi ha de 80Gb i més.

H: // disc dur extern. Es tracta del mateix sistema que l’anterior i amb les mateixes característiques, però en comptes d’estar fitxa dins la “caixa” de l’ordinador, esta fora connectat a l’ordinador per un port USB.
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Cable pel Port USB
· F: G:// CD:ROM i DVD. 

· El CD-ROM (Compact Disc Read Only, memòria de solament lectura en disc compacte) és un medi d’emmagatzematge òptic de sols lectura capaç de guardar una gran quantitat de dades, aproximadament 680 MB, en una car d’un disc de 12 centímetres de diàmetre.

· El DVD (Digital Versatile Disc, disc versàtil digital) és una evolució de la tecnologia desenvolupada i emprada en els CD’s. Tant els CD’s com els DVD són mitjans d’emmagatzematge digital capaços de contenir el mateix tipus d’informació de llargues sèries d’uns i zeros, que poden formar fitxers de dades, imatges, so o vídeo. Però la gran diferencia radica en que el DVD té una capacitat d’emmagatzemar i una velocitat d’accés i transferència molt superior als CD’s. 

Important: per guardar la informació en un CD o en un DVD, prèviament s’han de “cremar”, i per tant necessitarem un programari que faci d’intermediari. Un dels més populars és el NERO.

· I: // Flash drive o Memòria Flash o USB és un petit dispositiu d’emmagatzemament que fa servir la memòria flash per guardar la informació sin necessitat de piles. Aquestes memòries són molt més resistents que els CD:ROM o els DVD a la pols i al petits cops.
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3.2 Documents

Obrir un document

Hem vist a l’apartat anterior “Crear un document i guardar-lo” com desar un document. És important ara que recordem on l’hem guardat, per poder-lo tornar a obrir i editar. El primer que farem serà anar a Obrir el Menú Fitxer i escollir l’opció Obrir, o pitjar el botó Obrir de la barra d’eines. [image: image60.png]



Ens a pareixerà un menú semblant al de desar. Ara però, hem de trobar el document, seleccionar-lo i obrir-lo. Com?

· Fent clic al triangle de la dreta del quadre Buscar a i triant la unitat on es troba el document (a C:/D:/E:/T:-en el nostre cas).

· Fent clic a la carpeta on es troba el document (carpeta amb el nostre nom) i pitjant el botó Obrir.

· Seleccionant el document, fent-hi clic a sobre i pitjant el botó Obrir.

[image: image61.png]Al

suscar e [ s Dosumertos

=1 &) ale|E

sl

Norbre de archivo

Tipo de archivo;

Buscar los archivos que concidan con estos criterios de bisqueda

| o

|

[Documentos de ward

=] Ohna poccacn

cvsaaer momerto 5]

abri

Avanzads

0 archivos encontrados.





Finestra Obrir

Seleccionar i desseleccionar

Word ens ofereix moltes opcions i molt variades per millorar la presentació dels nostres documents. Podrem centrar títols, acolorir un text, posar text en Negreta o Subratllat, numerar o posar vinyetes als paràgrafs… Però totes aquestes modificacions que li anirem indicant a Word afectaran a la part del text que tinguem seleccionada. A Word, la selecció de text es realitza principalment amb el Ratolí. Utilitzant el ratolí podrem: 

· Seleccionar una paraula: fent-hi doble clic a sobre.

· Seleccionar una línia: fent-hi clic al marge esquerre de la línia
.

· Seleccionar un paràgraf: fent doble clic al marge esquerre del paràgraf.

· Seleccionar tot el document: fent tres clics seguits (Triple clic) al marge esquerre.

· Seleccionar un text qualsevol: ens hem de col·locar a el inici del text que volem seleccionar i arrossegar el ratolí, mantenint pressionat el botó, fins al final del text desitjat.

Per desseleccionar només cal fer un clic en qualsevol altre part del text, la selecció es desfà.

També podem seleccionar i desseleccionar amb el Menú Edició, que ens ofereix la opció Seleccionar-ho tot.

Tallar/enganxar i copia text

De manera igual a com hem vist a l’apartat “Organitzar els arxius”, el text o la imatge inserida dins dels document de Word es pot manipular. És a dir el podrem moure (tallar), copiar (duplicar) o suprimir.

· Moure text. Moure text significa treure (tallar) el text seleccionat d’un lloc i posar-lo (Enganxar) en una altra posició. Per a això utilitzarem els botons Tallar i Enganxar de la Barra d’eines estàndard. Els passos que hem de seguir són: 

· Seleccionar el text que volem moure de lloc.

· Pitjar el botó Tallar [image: image62.png]


. En aquest moment, el text que teníem seleccionat desapareix (és clar, l’hem tallat!).

· Situar-nos amb el ratolí al lloc on volem posar el text tallat (situant el punt d’inserció al lloc desitjat). 

· Pitjar el botó Enganxar . [image: image63.png]



· Copiar text. Copiar text significa fer una còpia del text seleccionat (Copiar) i situar aquesta còpia en una altra posició. A diferència de l’opció Tallar/Enganxar, el text seleccionat no desapareixerà de la posició inicial, ja que el que enganxarem serà una còpia del text.  Així, els passos que hem de seguir són: 

· Seleccionar el text que volem copiar.

· Pitjar el Botó Copiar. [image: image64.png]



· El text seleccionat no desapareix, ja no l’hem tallat, sinó que hem fet una còpia.

· Situar-nos amb el ratolí al lloc on volem posar el text copiat (situant el punt d'inserció al lloc desitjat).

· Pitjar el botó Enganxar . [image: image65.png]



· Suprimir text. Vol dir eliminar el text que hem creat. Els passos són:

· Seleccionar el tros de text que volem eliminar.

· I prémer el botó “Suprimir” o SUPR.

Recordeu però que per suprimir també podem fer servir les tecles de navegació [image: image66.png]
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 i que per esborrar text s’ha de situar el cursor (palet que parpelleja) al lloc desitjat i utilitzant la tecla [image: image70.png]


 (que està sobre de la tecla de Intro) esborra la lletra que tens a l’esquerra i utilitzant la tecla Supr esborra la lletra que tens a la dreta.

Modificar el nostre document

· Format de text. Diem que li donem “FORMAT” a nostre document quan millorem el seu aspecte. Word ofereix a la seva barra d’eines tres de bàsiques. Per totes tres el primer que hem de fer és seleccionar la paraula o paràgraf que volem modificar.
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· Negreta. Augmentar el gruix de la lletra i per tant es ressalta el seu aspecte. (amb negreta, sense negreta) [image: image74.png]



· Cursiva. Corba les lletres també per ressaltar o diferenciar el seu aspecte. (amb cursiva, sense cursiva) [image: image75.png]



· Subratllar. Subratlla la part seleccionada. (subratllat, sense subratllar) [image: image76.png]



· Font i grandària de lletra. A Word (i a gairebé tots els programes informàtics), el tipus de lletra se l’anomena Font. N’hi ha moltes, observa:
Arial

Times New Roman

Verdana

Impact

Courier New

Comic Sans
Book Antigua

Per triar-ne una i fitxar la grandària has d’anar al Barra de format i triar-la. Segueix aquestes passes:

· Seleccionar el text.

· Fer clic al triangle que desplega el quadre font i triar el tipus de lletra desitjat.

· Fer clic al triangle que desplega el quadre Grandària i triar la grandària desitjada.
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La grandària normal del tipus de lletra acostuma a ésser de 12 punts.

Quant més gran sigui el número que apareix al quadre de grandària, més gran serà la grandària de la lletra. Encara que la grandària mínima sembla ésser 8 i la màxima 72, amb el teclat podrem escriure grandàries majors o menors quan el quadre de grandària tingui color blau.

· Color de font i ressaltat del text. A més de canviar l’estil (negreta, cursiva, subratllat), el tipus i la grandària de la font, Word també ens permet modificar el seu color o ressaltar la zona on el text és escrit amb un altre color. Per fer-ho hem de: 

· Seleccionar el text.

· Fer clic al triangle que desplega el quadre ressaltar i triar el color desitjat. [image: image79.png]



· Fer clic al triangle que desplega el quadre color de font i triar el color desitjat.  [image: image80.png]



· Altres modificacions de format. Si volem fer algunes modificacions especials al text del nostre document, podem fer-les accedint a les opcions que ens ofereix el Menú format i que no apareixen a les barres d’eines. Així, si tenim un text seleccionat (recorda que aquest és el pas previ a qualsevol modificació), podem obrir el Menú Format i triar l’opció Font, amb la qual cosa se’ns obrirà la finestra Font:  
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Finestra font
· Presentació de paràgrafs. A més de poder modificar l’aspecte que tindrà el nostre treball des del punt de vista de la lletra (a Word, anomenada Font), Word ens permet també canviar la presentació dels paràgrafs. Com succeïa amb les modificacions de la font, podrem realitzar modificacions a partir de la barra d’Eines de format o bé a partir del Menú Format. 
Per canviar el format dels paràgrafs no serà necessari seleccionar el paràgraf complet, como succeïa amb el format de font. N'hi haurà prou amb situar el punter del ratolí en qualsevol part del paràgraf en qüestió i realitzar les modificacions desitjades. Word entendrà que les modificacions afectaran a tot el paràgraf en el que ens trobem.

Els paràgrafs a Word poden estar alineats a l’esquerra, a la dreta, centrats o justificats. Per fer aquestes modificacions en un paràgraf, podem situar-nos hi a sobre i pitjar el botó corresponent a la barra d’Eines:

· Els paràgrafs solen estar alineats a l'esquerra, ja que el text principal s'acostuma a escriure així. El paràgraf que en aquests moments està llegint està alineat a l'esquerra. [image: image82.png]



· En algunes ocasions, per millorar la presentació s’alinea algun paràgraf a la dreta. Aquest tipus d’alineació no s’utilitza per a la part fonamental del text, però sí per posar alguna dada concreta, com per exemple el nostre nom i la nostra adreça quan escrivim una carta formal. Aquest paràgraf està alineat a la dreta. [image: image83.png]



· Quan volem destacar algun paràgraf, o quan volem posar algun títol al nostre document, es pot utilitzar l’opció de centrar el paràgraf per tal que destaqui entre la resta. Aquest paràgraf està centrat. [image: image84.png]



· Per últim, una de les opcions més utilitzades per donar al nostre treball una bona presentació és justificar el text. Quan un text està justificat, Word estableix una separació entre les paraules de tal manera que el text queda com alineat a l’esquerra i a la dreta a la vegada, oferint així una presentació molt còmode de llegir i sense dents al final de cada línia. Aquest paràgraf està justificat. [image: image85.png]



· Presentació de marges. Una manera de destacar un paràgraf del text és assignar-li un marge diferent a la resta. A Word , als marges se’ls anomena Sangries. En tractar-se d'opcions que modifiquen l'aspecte del paràgraf, podrem accedir-hi des del Menú format a l’opció paràgraf, encara que potser sigui més còmode treballar amb la regla per realitzar les modificacions als marges del paràgraf.  
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Als extrems de la regla podem trobar els anomenats controls de sangria, que ens serviran per modificar els marges del document de diferents maneres. 

· Numeració i vinyetes. Una manera de millorar la presentació dels paràgrafs és numerar-los (numeració) o col·locar-los un caràcter distintiu al davant (vinyetes).  A diferència dels punts anteriors (alineació del paràgraf i marges del paràgraf), en aquests casos sí que és necessari seleccionar tots els paràgrafs als quals volem posar numeració o vinyetes. Una vegada seleccionats els paràgrafs que es vol numerar o vinyetar, utilitzarem la icona Numeració o la icona Vinyetes de la barra d'Eines de format. 

· [image: image87.png]


 Numeració. Així, si volem numerar un conjunt de paràgrafs hem de seguir els següents passos:

· Seleccionar els paràgrafs a numerar.

· Fer clic al botó Numeració i us apareixerà aquesta finestra on heu de triar-ne un estil de numeració.
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· [image: image89.png]


 Vinyetes/Pics. Si volem posar vinyetes en un conjunt de paràgrafs hem de:

· Seleccionar els paràgrafs als que volem posar vinyetes.

· Fer clic al botó Vinyetes. I us apareixerà aquesta finestra on heu de triar-ne un estil de vinyetes.
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Finestra Pics i numeració

· Altres opcions del format de paràgraf. A partir de l’opció Paràgraf que es troba al Menú Format podrem realitzar algunes altres modificacions en l’aspecte del paràgraf que milloraran la nostra presentació. A partir d’aquesta finestra podrem definir, a més a més del que ja hem tractat (Alineació i Sangria), les següents opcions:

· Interlineat. En aquesta casella definim l'espai que hi haurà entre les línies del paràgraf. Podem triar un interlineat doble (treball a doble espai), o a 1,5 línies (separació una mica inferior a la doble)… Aquestes opcions evitaran que les línies del nostre paràgraf quedin molt juntes. 

· Espaiat. Aquesta opció defineix la separació que tindrà el nostre paràgraf amb el següent paràgraf (espaiat posterior), o amb el paràgraf anterior (espaiat anterior). 
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Finestra paràgraf

Verificació ortogràfica

Abans d’imprimir un document és recomanable repassar-lo, tant pel que fa al seu contingut, com a la seva ortografia. Com ja hem comentat, Word inclou un corrector ortogràfic, un corrector gramatical i un diccionari de sinònims com a eines d’ajuda per poder millorar la qualitat dels textos.

· La revisió ortogràfica. Per activar la revisió ortogràfica simplement hem d’obrir el Menú Eines i triar l’opció Ortografia i gramàtica, o bé pitjar el botó ortografia i gramàtica  de la barra d’eines estàndard. Aquesta opció corregeix simultàniament l’ortografia i la gramàtica. Word anirà repassant totes les paraules del document i anirà veient que aquestes paraules es troben al diccionari inclòs al programa. Quan una paraula no es troba al diccionari, la correcció es pararà i apareixerà una finestra amb suggeriments i opcions per substituir-la per la paraula adient.
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La finestra Ortografia i gramàtica ens indica quina paraula no s’ha trobat al diccionari i una sèrie de suggeriments per substituir-la: 

· Si no volem modificar la paraula hem de pitjar el botó Ometre.

· Si algun dels suggeriments és adient, l’hem de triar fent clic a sobre, i després hem de pitjar el botó canviar. 

Quan utilitzem paraules tècniques o d’origen estranger, és molt possible que el diccionari de Word no les contempli, encara que estiguin escrites correctament. En aquests casos podem utilitzar el botó Afegir per incorporar aquestes paraules al diccionari i que Word no les consideri errònies mai més.

· Revisar l’ortografia mentre s’escriu. Word ens permet activar l’anomenada correcció ortogràfica automàtica. És a dir, podem dir-li a Word que vagi revisant l’ortografia a mesura que anem escrivint el text. Per activar aquesta opció hem d’obrir el Menú Eines i seleccionar l’opció Opcions. Se’ns obrirà una finestra amb diverses pestanyes, de les quals hem de triar la pestanya Ortografia i Gramàtica (fent-hi clic a sobre). Una vegada allà, hem d’activar el quadre de verificació Revisar ortografia mentre s’escriu (fent un clic sobre el quadrat blanc) i pitjar acceptar. D’aquesta manera, l’opció queda activada.
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Finestra Opcions

     A partir d’aquest moment, Word marcarà amb una línia ondulada de color vermell les paraules que no trobi al diccionari.

[image: image94.jpg]



Si fem un clic al botó DRET del ratolí sobre la paraula, Word ens ensenyarà una llista amb les possibles correccions.  
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· Usar sinònims. La possibilitat de buscar sinònims constitueix una eina molt útil per a qualsevol usuari de processadors de textos, ja que ens ajudarà a redactar documents i ens permetrà buscar paraules amb el mateix significat. Els passos a seguir per utilitzar aquesta eina són: 

· Seleccionar la paraula de la qual volem buscar sinònims.

· Obrir el Menú Eines, triar l’opció Idioma i després l’opció Sinònims. 

En aquest moment se’ns obrirà una finestra amb un llistat dels diferents sinònims de la paraula seleccionada. Si triem un dels sinònims (fent clic a sobre) i pitgem el botó Reemplaçar, el sinònim triat substituirà la paraula inicialment seleccionada.

[image: image96.jpg]>
Fres

o
as

5
ES

ific
oo

Re
mple:





Moltes vegades la paraula seleccionada té més d’un significat, i cada significat té lògicament una llista de sinònims. A la finestra sinònims disposem d’una llista de significats que donen lloc a diferents llistes de sinònims.

3.3 Creació i modificació de Taules
Una de les opcions que Word ens ofereix és la possibilitat de crear i inserir taules als nostres documents. Mitjançant l’ús de les taules, podrem organitzar columnes de números i text d’una manera molt senzilla. O podrem agrupar paràgrafs a un costat i a l’altre de la pàgina. O simplement utilitzarem taules per millorar la presentació dels nostres textos.

Crear una taula 

El primer pas per inserir una taula serà col·locar el punt d’inserció (el “cursor”) a la part del document on la volem situar. Una vegada situats al punt desitjat, hem d’accedir al Menú Taula i triar l’opció Inserir taula. Word obrirà una finestra on se’ns preguntarà la quantitat de files i de columnes que volem que tingui la taula.

	Fila

	Columna


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Cel·la
	
	


Per defecte, Word ens proposa una taula de dues files i dues columnes, encara que nosaltres podem indicar-li el nombre de files i columnes que necessitarem.
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Encara que posteriorment podrem inserir o eliminar files i columnes de la taula, és aconsellable saber a priori el nombre de files i de columnes que necessitarem per a què el nostre treball sigui més còmode.

També podem inserir una taula al document utilitzant el botó Inserir Taula de la barra d’eines Estàndard. En fer clic sobre aquest botó, Word ens ensenyarà un quadre on hem d’indicar de nou el nombre de files i columnes de la nostra taula.
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Modificar les taules

· Escriure text en una taula. Una vegada inserida la taula al document, podem pensar que cada casella de la taula (a Word, anomenada cel·la) es converteix en un petit document dins del document general. És a dir, la manera de treballar pel que fa a marges, alineació, funcionament de la tecla Intro., etc., que hem tractat per als documents, es pot aplicar al treball amb les caselles de la taula. Per saltar d’una casella (cel·la) a una altra podrem utilitzar: 

· Tecla tabulació situada a l’esquerra de la "Q":

[image: image99.png]



· o les tecles de navegació  [image: image100.png]
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 .

En resum, podem pensar que cada casella de la taula creada és un “minidocument” i la manera de treballar-hi és idèntica a la d’un document normal.

· Seleccionar parts de la taula. Com sempre en el treball en Word, quan volem realitzar alguna modificació en una part del text, primer hem de seleccionar aquesta part del text per poder realitzar la modificació correctament. Així, quan vulguem realitzar algun canvi a qualsevol part d’una taula, hem de seleccionar aquesta part. Com es seleccionen parts d’una taula? Per seleccionar parts d’una taula s’utilitza el ratolí:  

· Seleccionar una fila. Quan el punter del ratolí es transformi en [image: image104.png]


 hem de fer clic al marge esquerre de la fila que volem seleccionar.

· Seleccionar una columna. Quan el punter del ratolí es transformi en [image: image105.png]


 hem de fer clic a la part superior de la columna. 

Si alguna d’aquestes accions ens resulta complicada, podem situar-nos amb el punter del ratolí a una casella determinada i accedir al Menú Taula per seleccionar la fila o la columna a la que aquesta casella pertany des de les opcions Seleccionar fila o seleccionar columna.

· Canviar l’amplitud i l’alçada de les cel·les. Word ens permet modificar l’alçada i l’amplitud de les files i columnes de la nostra taula per millorar la seva presentació. Per modificar l’amplitud i l’alçada de la taula, podem utilitzar el Menú Taula o podem utilitzar el ratolí.

· Per canviar la grandària de les files i columnes utilitzant el MENÚ TAULA. 

Per això hem de seleccionar la cel·la a la qual es troba la fila o la columna que volem modificar, accedir al Menú Taula i triar l’opció Amplada i Alçada de la cel·la. Per exemple, a la pestanya Fila hem d’especificar l’alçada de la fila utilitzant els petits triangles que es trobin a la dreta del quadre. Podem fer clic als botons Fila Anterior o Fila Següent per modificar l’alçada de la resta de files. El mateix menú ens permet d’alinear les files (al igual que fèiem amb el text) a l’esquerra , centrada o a la dreta del document.  I finalment,per a què els canvis es realitzin definitivament hem de pitjar el botó Acceptar.
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Per modificar la columna, ho farem de la mateixa manera que amb la Fila però a través de la pestanya Columna.
· Per canviar la grandària de les files i columnes utilitzant el RATOLÍ:

Com sempre, primer hem de seleccionar la cel·la on es troba la fila o la columna que volem modificar (també podem seleccionar la fila o la columna sencera). A continuació hem de situar el punter del ratolí als anomenats marcadors de fila o columna. Aquests marcadors són unes petites marques grises que apareixen a la regla superior ([image: image107.png]


) i a la regla esquerra ([image: image108.png]


). Quan ens situem sobre aquestes posicions, el punter es converteix en una doble fletxa ([image: image109.png]


). Si en aquest moment arrosseguem el ratolí, modificarem l’amplada de la columna o l’alçada de la fila. Primer hem de seleccionar la cel·la a la qual es troba la fila o la columna que volem modificar, accedir i clicar a botó dret per accedir al menú conceptual ( o del lloc). 

· Inserir o eliminar files i columnes. En moltes ocasions, necessitem afegir alguna fila o alguna columna a la nostra taula per incorporar dades noves o oblidades. 

· Per inserir noves files a la nostra taula hem de situar-nos en alguna cel·la de la taula i triar l’opció Inserir Files del Menú Taula. Automàticament, Word crea una nova fila sobre la fila en què estàvem situats. Si volem inserir més d’una fila, hem de situar-nos just sota de l’ultima fila de la taula i triar l’opció Inserir Files del Menú Taula. Word ens preguntarà quantes files desitgem inserir.

· Quan volem inserir columnes, hem de seleccionar una columna i triar l’opció Inserir columnes del Menú Taula. Word inserirà una nova columna a l’esquerra de la columna seleccionada.

· Per eliminar files o columnes n’hi haurà prou amb seleccionar-les i triar l’opció Eliminar Files o Eliminar columnes segons correspongui.

· Vores i ombrejats a la nostra taula.  Un cop ja tenim la Taula, la podem millorar. Primer ens haurem de posar sobre  la fila, la columna o la taula que volem canviar i pitjar el BOTÓ DRET. Allà ens apareixerà l’opció “Vores i ombrejats”. A través de la pestanya VORES podem modificar l’estil de línia de la nostre taula (puntejada, contínua, sense línia, etc). 
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I a través de la pestanya OMBRA el que podem fer és irisar la nostre taula. És a dir , podem omplir de colors les cel·les de la nostra taula.
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Finestra Vores i ombres
	
	

	
	


Taula irisada

· A més a més, Word ens ofereix una barra d’eines especial, anomenada Taules i Vores, que servirà per modificar l’aspecte de les nostres taules, i on trobarem opcions especials per modificar el disseny de les taules.

Per visualitzar aquesta barra d’eines podem triar l’opció dibuixar taula dins del Menú Taula.
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A partir d’aquesta barra d’eines podrem establir el tipus, el gruix i el color de línia que desitgem. En triar el tipus de línia que desitgem, el punter del ratolí es transforma en un petit llapis que utilitzarem per indicar a Word a quines cel·les se’ls ha d’aplicar aquest tipus de línies.  

[image: image113.png]v L




També podrem transformar una cel·la en diverses o, al revés, transformar diverses cel·les en una sola, a partir dels botons Dividir cel·les o combinar cel·les. [image: image114.png]



També podrem decidir l’orientació que ha de tenir el text de les cel·les seleccionades, a través del botó Canviar direcció del text [image: image115.png]|}



 . En anar fent clic sobre aquest botó, el text de les cel·les seleccionades anirà adoptant totes les orientacions possibles. 

Per últim, podrem indicar a Word l’alineació vertical que desitgem utilitzar en les cel·les seleccionades. És a dir, podrem triar situar el text a la part superior, a la inferior o a la part central de les cel·les.  [image: image116.png]EEE




Una de les opcions més interessants que ens ofereix Word quan treballem amb taules, és l’opció d'Autoformat [image: image117.png]


. Quan triem aquesta opció, ja sigui a través del Menú Taula o des de la barra d’eines de Taules i vores, Word ens ensenyarà una finestra amb multitud de diferents dissenys que podem triar i visualitzar a la zona de Vista prèvia. Si triem un d’aquests dissenys i pitgem Acceptar, la nostra taula passarà a tenir el disseny triat. 

3.4 Presentació de pàgines i impressió

Abans d’acabar el nostre document de Word i enviar-lo a imprimir encara el podem millorar una mica més amb dues eines bàsiques. Totes dues les al menú Arxiu o fitxer.

Configurar pàgina 

Apartat que et permet modificar el següent:
· Marges. Els marges són els costats buits de la pàgina. Des del quadre de diàleg es poden modificar els marges i la zona útil de contingut de la capçalera i el peu de les pàgines de la secció; també es pot configurar el document per a marges simètrics per poder imprimir a dues cares. Les pàgines senars corresponen a les pàgines de la dreta del document, i les parells, a les de l’esquerra.
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· Font de paper (preparació per a la impressió). Aquesta opció permet canviar l’alimentació del paper de la impressora, podent especificar una font d’alimentació diferent entre la primera pàgina i la resta del document. 
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· Grandària del paper. Des d’aquesta opció es pot especificar l’orientació i la grandària de les pàgines de la secció segons els tipus següents (cal tenir en compte que el format més habitual i per defecte és A4). Les grandàries per a cada tipus de paper estan especificades al desplegable “Tamaño del papel”. Les caselles Amplada i Alçada indiquen els valors corresponents a la grandària escollida i, al mateix temps, permeten entrar valors de grandària personalitzats.
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A la taula següent teniu les dimensions dels tipus de pàgina predefinits:

	Carta
	216 x 279 mm
	Sobre núm 9
	98 x 225 mm

	Oficio
	216 x 356 mm
	Sobre núm 10
	105 x 241 mm

	Ejecutivo 
	184 x 267 mm
	Sobre Dl 
	110 x 220 mm

	Foli
	216 x 330 mm
	Sobre C5
	162 x 229 mm

	A4
	210 x 297 mm
	Sobre B5
	176 x 250 mm

	A5
	148 x 210 mm
	Sobre Monarch
	98 x 178 mm

	B4 (JIS)
	257 x 364 mm
	Especial
	A definir, màxim

	B5 (JIS)
	182 x 257 mm
	  
	55,87 x 55,87 cm


Si el tipus de pàgina que acabem de configurar s’ha de repetir en altres documents, podem pitjar el botó Predeterminar. Així, en començar un nou treball, aquest adoptarà les característiques que hàgim predeterminat.

· Disseny de pàgina. Per a cada secció d’un document es pot definir, si es vol, una capçalera i un peu diferent per a les pàgines parells i senars; la primera pàgina pot tenir o no capçalera i peu de pàgina. 
[image: image121.jpg]Configurar p

irgeres: | Tamaocepapl | Euen dlpapel (B8801 |

Empezar secén; Vista previa

[ Encabezados y pies de pégina

T~ Pares e mpares diferentes.
T Primera pégina dferente.

Alineacion vertical;

[owperor 7]

T Suprimir notas al final

aplcar a: [Todo o documenta
timeros de linea. &

21|

Il

R

Cancelar





· Què és la capçalera? És la part superior de la pàgina que queda fora dels marges de treball del document. S’acostuma a posar el títol del document. Es pot accedir de diverses maneres, la més habitual és a través del MENÚ VEURE, “Encapçalaments i Peu de pàgina”. 
En aquest document a la capçalera es pot llegir “Dossier informàtica Inicial. Escola d’adults de Can Marfà”.

· Què és el peu de pàgina? És la part inferior de la pàgina que queda fora dels marges de treball del document. S’acostumen a col·locar els números de pàgina i les “notes a peu de pàgina”. Es pot accedir de diverses maneres, la més habitual és a través del MENÚ VEURE, “encapçalats i Peu de pàgina”. O a través del MENÚ INSERIR
“Números de pàgina” o “Nota al Peu”.
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Finestra Números de pàgina

En aquest document al Peu de pàgina es pot llegir “el número de pàgina ‘46’”
 i la nota al peu de pàgina núm. 7.

Vista preliminar 
A la finestra de Vista preliminar [image: image123.png]


  es pot visualitzar el document tal i com sortirà imprès. Si el nostre document té més d’una pàgina, podem anar veient les successives pàgines utilitzant la barra de desplaçament que hi ha a la dreta de la pantalla. A més a més, la finestra de vista preliminar presenta una barra d’eines especial que ens ofereix diferents opcions per visualitzar el nostre document de manera més còmoda:
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· Ús del zoom. A la finestra de Vista Preliminar, i en pitjar el botó Augmentar de la barra d’eines, el punter es converteix en una petita lupa d’augment. [image: image125.png]


 Podem utilitzar el zoom de dues maneres:

· Fer clic amb la lupa al lloc que volem augmentar o disminuir el nivell del Zoom.
· Fer clic a la fletxa del quadre desplegable Zoom i seleccionar el Zoom desitjat. [image: image126.png]38%




· Veure diverses pàgines a la vegada. Quan el document té més d’una pàgina, pot ser de molta utilitat veure simultàniament diverses d’aquestes pàgines a la vista preliminar. Per fer això podem utilitzar els botons Diverses Pàgines [image: image127.png]


 i Una Pàgina [image: image128.png]


, que ens mostraran alhora la quantitat de pàgines que triem.
· Tornar a la presentació Normal. Per tornar a veure el document en presentació normal, n’hi haurà prou amb pitjar el botó tancar [image: image129.png]Cerrar



.
Quan el nostre document ocupa una mica més d’una pàgina, podem utilitzar el botó Reduir fins a ajustar. En fer això, Word reduirà la grandària de la lletra per a què tot el document càpiga en una sola pàgina.

Imprimir el document

Una vegada preparat el nostre document per imprimir (utilitzant la vista preliminar, la finestra Configurar pàgina i la finestra Números de pàgina), estem en disposició d’ordenar-li a Word que imprimeixi el document. Per a això, hem d’obrir el Menú Arxiu/Fitxer i seleccionar l’opció Imprimir. Ens apareixerà una finestra on podrem donar-li a Word una sèrie d’indicacions sobre la impressió:
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· Podem indicar-li a Word si volem imprimir tot el document, només la pàgina on som situats, només el text seleccionat o un determinat interval de pàgines (si escrivim 3-10, Word imprimirà des de la pàgina 3 fins a la pàgina 10, ambdues incloses).

· També podem indicar el número de còpies que volem obtenir del nostre document a través de la impressora, simplement escrivint el número de còpies que desitgem a la casella número de còpies.

· Si volem imprimir una sola còpia de tot el nostre document, podem pitjar el botó imprimir [image: image131.png]


 de la barra d’eines estàndard, i Word enviarà el document a la impressora sense preguntar-nos rés més.

3.5 Imatges en Word

Dibuixos

Els processadors de text com Word o Open Office  ens permeten crear dibuixos bàsics, com línies, quadrats, el·lipses, formes bàsiques, estrelles i altres objectes, i inserir-los als nostres documents.

Per poder crear i inserir aquests dibuixos, hem d’utilitzar una barra d’eines especial anomenada barra d’eines de dibuix. Una de les maneres de veure aquesta barra d’eines és fer clic sobre el botó Dibuix  de la barra d’eines estàndard.
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Els passos que hem de seguir per inserir un dibuix són:

· 1r Seleccionar a la barra d’eines la forma que desitgem inserir al document fent clic sobre el botó. Podem triar entre Línia [image: image133.png]


, Fletxa [image: image134.png]


, Rectangle [image: image135.png]


, El·lipse [image: image136.png]


, Rectangle per poder inserir text [image: image137.jpg]


 o Autoformes.
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Altres opcions, que ens ajudaran a modificar o millorar el nostre dibuix, de la barra d’eines dibuix són: 

· Color de farcir [image: image139.png]


. Serà el color del fons de l’objecte.

· Color de línia [image: image140.png]


 . Serà el color de la línia que delimita l’objecte (o del mateix objecte quan aquest és una fletxa, un quadrat, etc.).

· Estil de la línia [image: image141.png]


 . Serà el gruix i l’estil de la línia que delimita l’objecte.

· Tipus de línia [image: image142.png]


 . Podrem triar si la línia es discontínua, de punts, etc.

· Ombra [image: image143.png]


. Triarem el tipus d’ombra que desitgem per a l’objecte.
· 3D [image: image144.png]


. Podrem col·locar l’objecte amb efecte de tres dimensions.
Una vegada triada la forma que desitgen inserir, el punter del ratolí es transforma en una creu (+).

· 2n Situar-nos amb el punter a la part del document on volem inserir el dibuix, fer-hi clic i arrossegar el punter -sense deixar anar el botó esquerre del ratolí- diagonalment cap a baix per definir la grandària que tindrà el dibuix.

Imatges

A més de poder crear els nostres dibuixos utilitzant la barra d’eines de Dibuix, els processadors de text ens permeten inserir al document algunes imatges ja creades i emmagatzemades. N’hi ha de dos tipus:

· 1r. Les predeterminades pel mateix programa. La quantitat d’imatges que hi ha a la Galeria d’imatges varia depenent de la versió de Word que tinguem, però en qualsevol cas és bastant àmplia i podrem triar entre un gran nombre d’imatges predissenyades.
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· 2n. Les creades per nosaltres mateixos. I que per tant tenim emmagatzemades en algun racó del nostre disc dur, a la unitat de dades.

Els passos que hem de seguir per inserir una imatge predeterminada són:

· Situar el punter d’inserció a la part del document on volem inserir la imatge.

· Obrir el Menú Inserir, escollint la opció Imatge i la opció Imatges Predissenyades. Ens apareixerà una finestra con una llista d’imatges entre les que podrem escollir. Una vegada escollida d’imatge, hem de fer clic a Inserir. 

Els passos que hem de seguir per inserir una imatge nostre són:

· Situar el punter d’inserció a la part del document on volem inserir la imatge.

· Obrir el Menú Inserir, escollint la opció Imatge i la opció Des d’arxiu. Word ens obrirà una finestra semblant a la finestra a la  “d’obrir”, on hem de buscar la imatge que volem inserir. Una vegada més torna a ser bàsic saber a quina carpeta i amb quin nom varem guardar la imatge.
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Finestra inserir Imatge des d’arxiu

3.6 Editor de Imatges
Paint de Microsoft

Un editor d’imatges és aquell que ens deixar crear imatges i dibuixos o manipular-les. Un dels més senzills és Paint de Microsoft. Es tracta d’uan eina bàsicament per dibuixar, per crear les nostres composicions de formes i colors. Aquest és l’aspecte que té Paint:
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Es divideix en tres àrees bàsiques: el menú d’eines lateral, l’espai de treball i la paleta de color.

· Un menú lateral és on extraurem les eines bàsiques per dibuixar, crear formes, omplir de colors, etc...
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Seleccionar: Irregular i regular
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Esborrar
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Pot de pintura per irisar superfícies
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Per copiar un color frontal
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Per ampliar o reduir la grandària de la imatge
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El Llapis i el pinzell, amb ells podrem dibuixar a mà alçada
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També podem escriure text
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També podem crear línies rectes o corbes
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Finalment podem crear formes geomètriques 

Veieu link per aprendre com es pot modificar una imatge amb paint: http://www.xtec.es/ceip-cristofor-mestre/tutorial/retocar.htm 

TERCERA PART 

INTERNET

	4. Internet
	

	
	


4.1 Internet i els navegadors
Què és Internet?

Podríem dir que Internet és un enorme conjunt d’ordinadors (entre ells, el nostre) que estan interconnectats mitjançant cables, línies telefòniques o ones que es transmeten via satèl·lit, i que, en ésser connectats entre sí, ens permeten enviar i rebre qualsevol tipus d’informació creada a l’ordinador o compartir algun recurs (com podria ser una impressora).

Així, des del nostre ordinador podrem accedir a la informació emmagatzemada a qualsevol ordinador del món que també sigui connectat a Internet o fer servir la impressora del pis superior de la nostra oficina.
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A l’acció de buscar la informació en Internet és el que s’anomena NAVEGAR. De fet es com anar en un vaixell, el qual va fent escales per diferents ports del món tot buscant la informació que necessitem.

Una mica de Història

Els orígens d’Internet es situen a l’any 1969. Aquest any, el Departament de defensa d’Estats Units va crear una nova forma de comunicació entre tots els ordinadors dels centres de defensa del país per a què, en cas de guerra, es mantinguessin connectats encara que la resta de comunicacions haguessin estat anul·lades.

Aquest projecte (anomenat ARPANET) va ser vist amb bons ulls per part dels centres d’investigació i les Universitats d'Estats Units, ja que permetia compartir informació i recursos d’una manera còmoda i senzilla. 

Fins fa pocs anys, l’ús d’Internet era limitat a ambients militars i educatius, però poc a poc es va anar introduint a la xarxa de companyies amb propòsits comercials que han donat lloc a una nova etapa en el desenvolupament de la xarxa, el futur de la qual sembla esplendorós.

A Espanya, el 1985, la Secretaria d'Estat per a les Universitats va elaborar un projecte anomenat IRIS, l’objectiu del qual era connectar els centres de càlcul de diferents universitats, que va ser l’origen d’Internet a Espanya.

Què necessito per navegar?
· 1r .Per poder navegar per Internet necessitem un ordinador amb més possibilitats, anomenat servidor, que faci la feina per nosaltres. Per exemple, nosaltres li demanarem al servidor que vagi a l’ordinador de la Universitat de Barcelona i que ens ensenyi la informació que hi trobi. Normalment aquests servidors són empreses privades que cobren per aquesta feina, encara que últimament la majoria d’aquestes empreses ofereixen el servei de manera gratuïta.

· 2n. A més, per poder navegar, el nostre ordinador necessita un aparell que sigui capaç d’enviar informació al servidor (peticions, missatges, informació d’un altre tipus…) i d’entendre la informació que el servidor ens retorna. Aquest aparell, anomenat Mòdem, es connecta a la línia telefònica, pot ser dins o fora de la CPU i, de moment, és absolutament necessari per poder navegar. 
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El Modem es l’element que permet establir la connexió física entre el PC i la línea telefònica

· 3r. Un Navegador o browser (visualitzador). És a dir,  un programa que ens ajuda a enviar les ordres al Mòdem i que és capaç de mostrar-nos la informació que el Mòdem rep. N’hi ha molts però els que més es fan servir, al igual que el sistemes operatius, un és de la Microsoft i l’altre és programari lliure. Un és l’Explorer i l’altre és el Motzilla Fire Fox.
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· 4r. Un proveïdor de serveis de Internet. De la mateixa manera que quan vull instal·lar un telèfon a casa nostra, em de contractar els serveis d’un proveïdor de telefonia (Telefònica, Ono), quan volem posar Internet hem de contractar el servei (Telefònica, Jazztel, Ya, etc.) . Aquests proveïdors ens facturaran per temps de connexió i per l’ample de banda que vulguem fer servir. En el primer cas, el temps de connexió s’acostuma a oferir una Tarifa Plana (és a dir, que no hi ha un temps màxim ni mínim si no que et pots connectar a qualssevol hora del dia i totes les hores que vulguis); i en el segon cas, és calcula en funció de l’amplada del cable que volem, fet que modificarà la velocitat de la transmissió de la informació (256 Kb, 1 Mb, 2 Mg, etc).
Parts bàsiques de tot navegador: Motzilla Fire Fox

Dóna igual quin navegador fem servir, bàsicament tot dos funcionen de la mateixa manera. Explicarem, aquí com funciona MOTZILLA FIRE FOX per compensar una mica i donar lloc al programari lliure. 

A la finestra que ens mostra Motzilla ens trobem amb: 

· Barra de títol. Ens informa sobre el nom de l’ordinador que estem visitant i sobre el nom del programa. 
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Ens informa que estem visitant la pàgina de XTEC.

· Línia de Menús. On trobem tots els Menús disponibles al programa. A l’igual que al processadors de text , a partir de la línia de Menús podrem accedir a totes les opcions que ofereix el programa.
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· Barra de botons. Trobarem en forma d’icones les accions utilitzades amb més freqüència.
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· Barra de direccions. És el lloc on es veuen i escriuen els noms dels ordinadors que volem visitar.
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· Vincles. On es troben algunes adreces de pàgines prefixades pel fabricant. Podrem col·locar a aquesta barra les direccions que més ens agradin.
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· Barra d'estat. Situada a la part inferior de la pantalla, ens informa en tot moment del que està succeint a la nostra navegació.
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· Accés directe a Google: aquest accés directe només el té Motzilla. Es tracta d’un recó on fer la recerca sense haver d’anar a la pàgina web de www.goggle.com 
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· Àrea de visualització de pàgines. És la zona central de la pantalla i on veiem el contingut de l’ordinador que estem visitant. On veiem l’anomenada Pàgina Web.
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4.2 Navegar per Internet

Introduir l’adreça al Navegador

Per navegar per Internet el primer que hem de fer és obrir el navegador. Normalment, s’obrirà a la pàgina que tinguem com predefinida (Línia de Menús/eines/Opcions d’Internet).
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I després s’ha d’introduir a mà l’adreça a la que vulguem anar.
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Aquesta adreça es composa de diferents parts majoritàriament separades pe un punt (.) i en minúscules:


·                  Aquest és el protocol d’accés a una pàgina web.


·                  Aquesta és la xarxa a la qual accedim (World Wide Web)


·                  Aquesta és l’adreça concreta a la qual volem accedir


·                  Aquest és el domini.

Un cop tenim introduïda l’adreça, només cap pixar el RETURN. Aquest procés pot trigar des de pocs segons fins a uns quants minuts, depenent d’una sèrie de factors que van des de la qualitat del nostre servidor fins al nombre de peticions que sigui rebent l’ordinador en qüestió. En qualsevol cas, la barra d’Estat ens informa en tot moment del punt de la navegació en el que ens trobem:
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Quan obtenim tota la informació de l’ordinador que estem visitant, la barra d'Estat ens ho indica mitjançant el missatge FET.  [image: image172.jpg]Fet




En ocasions succeeix que l’arribada d’informació és tan lenta que no paga la pena esperar-se. Per interrompre la connexió amb l’ordinador en qüestió, podem fer clic sobre el botó [image: image173.png]


 parar de la barra de botons , i la transferència d’informació s’aturarà.

Dins del Navegador: els enllaços.

Una vegada carregada la pàgina a la pantalla podrem: 

· Llegir la informació que ens ofereix, utilitzant les barres de desplaçament que es troben a la dreta de la pantalla si és necessari. També podrem veure les imatges o vídeos que pot incorporar la pàgina, o escoltar els sons que també poden existir-hi. 

· Imprimir la pàgina si ens interessa, utilitzant el botó Imprimir  de la barra de botons, o l'opció Imprimir del Menú Arxiu. [image: image174.png]



· Saltar a altres pàgines fent clic als enllaços que contingui la pàgina. 

Enllaços: Zones de les pàgines webs que ens porten a altres pàgines webs. En anglès s’anomenen links.

En efecte, gairebé totes les pàgines d’Internet contenen els anomenats enllaços. Aquests enllaços ens portaran a altres ordinadors sense necessitat d’escriure el seu nom a la barra d’adreces. ¿Com es treballa amb els enllaços?

Els enllaços poden ser paraules o conjunts de paraules generalment subratllades i escrites en un color diferent a la resta de paraules del text. Aquests enllaços ens porten a altres pàgines en fer-hi clic a sobre.  

En realitat, poden existir enllaços que no siguin textos, sinó imatges o símbols. Podrem localitzar els enllaços que conté una pàgina (ja siguin textos o imatges) simplement situant-nos amb el ratolí a sobre del text o de la imatge. Si es tracta d’un enllaç, el punter del ratolí es transformarà en una mà amb el dit índex estès . [image: image175.png]



Quan ens situem sobre un enllaç, la barra d’Estat ens indica quin és el nom de l’ordinador al qual accediríem si féssim clic sobre l’enllaç en qüestió.
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Exemple d’enllaç

Aquesta manera de navegar utilitzant els enllaços és la més utilitzada pels usuaris habituals d’Internet, i ve molt facilitada per tres botons que es troben a la barra de botons: 
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· Botó Endarrere [image: image178.jpg]


. En pitjar aquest botó accedirem a la pàgina de la qual proveníem, és a dir, a la que teníem en pantalla abans d’accedir a la que estem en aquest moment. 

· Botó Endavant .[image: image179.jpg]P .
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 Ens porta a la pàgina següent, si és que abans hem pitjat el botó endarrere.

· Botó Inici .[image: image180.jpg]


En pitjar aquest botó accedirem a la pàgina inicial que es carrega quan obrim el navegador. 

Pàgines web o hipertextos.
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Una pàgina web és un Hipertext o sistema d’organització i consulta de la informació de manera no lineal. La informació (textual, gràfica, vídeo, àudio...)  es relaciona mitjançant nusos conceptuals que estan interconnectats en forma de xarxa; així s’hi accedeix “saltant” pels conceptes a la manera d’una associació d’idees.
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A patir d’una pàgina principal (índex) s’enllaça la resta de pàgines.
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El Hipertext és una cascada de pàgines interconnectades

La manera de “navegar” per aquest Hipertext, i com ja hem explicat, és a través dels Enllaços.

4.3 Buscar i recopilar
Buscadors: GOOGLE.

El major amb Internet és conèixer amb exactitud els noms dels ordinadors que volem visitar.

El problema és similar al que se’ns presentaria si volguéssim trucar o escriure a, per exemple, un electricista, sense saber el seu telèfon ni el carrer on viu. Una solució a aquest problema seria consultar les pàgines grogues i buscar dins de la categoria "electricistes". Llavors trobaríem molts electricistes que ens farien la feina.  

A Internet, la solució és pràcticament la mateixa. Utilitzarem les pàgines grogues d’Internet: Els buscadors.

Els buscadors són unes pàgines especials d’Internet, a partir de les quals esbrinarem els noms dels ordinadors que volem visitar. A Internet existeixen molts buscadors, encara que potser els més utilitzats siguin els següents: 

· www.yahoo.com: És el primer buscador que es va crear. És de llengua anglesa, encara que es pot accedir a la versió en castellà substituint la terminació com per la terminació per .es

· www.terra.es: Buscador espanyol que busca únicament pàgines en castellà. Actualment s’ha convertit en un portal.

· www.google.com: És el líder indiscutible dels buscadors.
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Normalment, des d’un buscador podem trobar la informació que desitgem de la manera següent:

· Escrivint una paraula clau. El buscador ens mostrarà totes les pàgines a las quals hagi trobat la paraula clau.

· Realitzant la recerca a través d’un sistema de categories en forma d’arbre.

Per exemple, imaginem que desitgem obtenir informació sobre el Museu Dalí de Figueres. Els passos que podem seguir són:

· Polsi per obrir una finestra Google Espanya. Per tant hem d’escriure: www.google.es
· Un cop oberta la sessió amb Google, escrius al requadre en blanc escriure la paraula “Dalí Museu Figueres”:
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· Llavors s’ha de pixar “Recerca en Google” i ens apareixeran les milers d’opcions diferents. Sí dic, milers perquè Google et dóna tots els resultats de totes tres paraules claus. Observeu la imatge de sota que ens informa que hi ha 137000 pàgines webs diferents sobre el Museu Dalí de Figueres. A més també ens indica el temps que ha necessitat per fer la cerca, 0.28 segons. (Ràpid, oi?)
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· Normalment, Google és molt llest, i la primera opció acostuma a ésser la que estem buscant.

· Només queda clicar sobre l’enllaç en blau marí i subratllada: “Fundació Gala- Salvador Dalí” i anirem a la pàgina web del Museu de Figueres.
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Els favorits o Adreces d’interès 

Amb el procediment d’anar saltant d’ordinador en ordinador mitjançant els enllaços, podem arribar a un determinat punt en el que la informació de la pàgina ens interessi tant que vulguem poder-hi accedir en qualsevol altre moment (uns dies més tard, el mes que ve…).

Per a això, ens podríem aprendre de memòria els salts que el nostre navegador ha anat realitzant, però aquesta opció no és en absolut recomanable, ja que aprendre’ls de memòria tots els passos que hem donat pot ser (i és) realment difícil.  

Una altra opció podria ser apuntar en un paper el nom de l’ordinador al que ens agradaria tornar un altre dia. Aquesta opció tampoc no és molt recomanable, ja que a part de que podem extraviar el paper, els noms d’alguns ordinadors són realment complicats i podem equivocar-nos en copiar el nom al paper.

L’opció que s’acostuma a utilitzar en aquests casos és dir al nostre navegador que recordi i emmagatzemi el nom de l’ordinador per poder accedir-hi quan vulguem. Aquestes adreces especialment interessants que guardem al nostre ordinador reben, amb molta lògica, el nom de Favorits a Explorer de Microsoft i d’adreces d’interès a Motzilla.

Per incorporar el nom d’un ordinador a la nostra llista d’ordinadors favorits hem de:

· en primer lloc, ésser a la pàgina de l’ordinador en qüestió.

· Llavors, obrir el Menú Favorits o adreces d’interès i triar l’opció Afegir a Favorits. Se’ns obrirà una finestra on podem escriure el nom amb el que volem reconèixer la pàgina. Una vegada escrit el nom, hem de pitjar acceptar.
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Explorer: 1r has de triar la carpeta on el vols guardar i 2n donar-li nom.
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Motzilla: 1r has triar “afegeix aquesta pàgina a les adreces...” i surt un altre finestra
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Motzilla: 2n, en aquesta finestra trias la carpeta i el nom que li vols posar.

El nom que escriurem a la casella Nom de la finestra Afegir a Favorits pot ser qualsevol, no té res a veure amb l’autèntic nom de l’ordinador.

Por exemple, encara que el nom de l’ordinador del Museu Dalí sigui www.dali-state.org, nosaltres podrem posar el nom Museu Dalí a la finestra Afegir a Favorits.

· Una vegada afegida la pàgina als favorits, podrem accedir-hi en qualsevol altre moment simplement obrint el Menú Favorits i triant el Nom que li varem donar a la pàgina.

Organitzar els favorits o Adreces d’interès 

Quan portem uns quants mesos utilitzant Internet, és possible que la nostra llista de Favorits sigui excessivament llarga. Quan això succeeix, és molt incòmode accedir a les pàgines des del Menú Favorits. Tant amb Explorer com amb Motzilla podem organitzar els nostres favorits de manera temàtica, obrint carpetes per temes.

Per crear aquestes carpetes hem d’obrir el Menú Favorits i triar l’opció Organitzar favorits o gestionar adreces d’interès:
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Motzilla: Gestionar Favorits.
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Explorer: Organitzar Favorits.

Crear noves carpetes. Per a això hem de pitjar el botó Crear nova Carpeta, escriure el seu nom i pitjar la tecla INTRO. Ara només queda Guardar les nostres adreces favorites a les carpetes creades. Simplement hem de fer clic a l’adreça que volem moure, arrossegar-la (sense deixar anar el botó esquerra del ratolí) fins la carpeta desitjada -que es posarà de color blau- i deixar anar el botó del ratolí.

4.4 Guardar i imprimir
Normalment, tot el que apareix a la pàgina web el podem guardar i imprimir posteriorment. És a dir, si per exemple volem fer servir un text amb informacions o dades que són del nostre interès i que hem vist a una pàgina web, el podem copiar i pegar, per exemple, a un programa de tractament de text com el Word.

Copiar text de la web

Es tracta de copiar el text de manera que no tinguem que fer servir el teclat i la tècnica es la mateixa que en  qualssevol altre programa que treballi sota Windows:

· 1r. Es selecciona el text,  posant el punter del ratolí al inici de text que volem copiar i, sense soltar, anar amb el punter fina al final del text que volem seleccionar (recorda que la zona marca canviarà de color, normalment a blau marí). Després polsem el botó dret del ratolí i triem la opció “Copiar”.
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· Quan ja hem copiat el text (l’ordinador es recorda d’ell). 

· Ara queda obrir el Word, un full nou en blanc o aquell document en el qual ja estem treballant.

· I un altre cop, amb el botó dret hem de triar la opció “enganxar”

Copiar una imatge de la web

Si el que volem és copiar una imatge de una pàgina web ho farem de la següent manera. Imaginem-nos que volem copiar la imatge de Salvador Dalí que hem trobat a la pàgina web del Museu de Figueres.
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· 1r. Ens posem sobre de la imatge i després polsem el botó dret del ratolí i triem la opció “Copiar”.

· Quan ja hem copiat la imatge (l’ordinador es recorda d’ella). 

· Ara queda obrir el Word, un full nou en blanc o aquell document en el qual ja estem treballant.

· I un altre cop, amb el botó dret hem de triar la opció “enganxar”
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4.5 El correu electrònic
Què és el correu electrònic?

El correu electrònic (també anomenat e-mail) és una de les eines més conegudes i utilitzades d’Internet, i ens permet enviar cartes i missatges a d’altres persones a través de la xarxa d’Internet.

Podríem dir que el correu electrònic és gairebé igual que el correu tradicional. No obstant això, el correu electrònic presenta alguns avantatges respecte a la resta de formes tradicionals de correu:

· Rapidesa. Les cartes (en informàtica s’anomenen missatges) que enviem per correu electrònic arribaran al seu destí en pocs minuts, encara que aquest sigui a un país molt allunyat.

· Economia. El cost d’enviar una carta per correu electrònic és pràcticament nul.

· Fiabilitat. Els missatges electrònics no s’acostumen a perdre. Quan un missatge no pot arribar al seu destí, és retornat al remitent amb informació sobre el possible error.

· Comoditat. Els missatges que enviem o rebem queden guardats al nostre ordinador, i els podem recuperar per imprimir-los, reenviar-los a una o més persones simultàniament, contestar-los encara que no coneguem l’adreça, etc.

· Possibilitats. Mitjançant el correu electrònic podrem enviar no només missatges de text, sinó també imatges, sons i qualsevol informació que tinguem al nostre ordinador. Podríem dir, que enviem missatges multimèdia.

Com funciona el correu electrònic?

Per poder enviar i rebre missatges mitjançant el correu electrònic necessitem, a part de la connexió a Internet que ens permet navegar, un programa especial que ens ajudi a enviar informació a través de la xarxa.

Existeixen multitud de programes de correu electrònic, com l’Internet Mail, l'Eudora, el Pegasus Mail, etc. Tots aquests programes tenen un funcionament bastant similar, però un dels que més es fan servir és: l’Outlook Express, que acostuma a ésser instal·lat directament al Windows.  
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Aquest programa però, s’ha de saber configurar per poder-lo fer servir. Això és que s’ha de poder omplir alguns camps:
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Finestra configuració e-mail

Nosaltres de moment farem servir un correu electrònic on line. És a dir, que farem servir una pàgina web que farà de programa de correu electrònic. De fet n’hi ha moltes pàgines que ofereixen el servei de missatgeria. Així tenim “Terra”, o “Yahoo” o “Hotmail”, etc. Només cal obrir-se un compte de correu electrònic i després fer-lo servir. Això ho veurem una mica més endavant.

Però què és un compte de correu electrònic? L’adreça de correu electrònic és una dada imprescindible per enviar un missatge. Totes les adreces de correu electrònic del món comparteixen una característica principal: a totes elles trobarem el símbol @, anomenat arrova. Nomalment l’arrova es troba situada al teclat, al junt amb el número 2 i l’activem amb ALT GR + 2.

Així, les adreces de correu electrònic acostumen a ser compostes per un nom que identifica el destinatari, el símbol @ i el nom del servidor del destinatari. 

Per exemple: Txeli@yahoo.es  o   PepitoGrillo@bcn.servidor.es

L’adreça de correu electrònic és com el número de telèfon d’un amic. I funciona de manera similar a quan fem una trucada, però amb el beneplàcit que no cal que els nostre interlocutor es trobi a casa en aquell moment. De fet, és com deixar-li un missatge escrit a un contestador. 
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Per enviar un correu, primer hem de tenir nosaltres un compte de correu i la persona qui li volem n’ha de tenir un altre. Així, el que fa el programa de correu electrònic és comunicar-se entre correus:

pepe@yahoo.es                                     marta@terra.es

Obrir un compte de correu:

· 1r. Hem d’anar a la pàgina web http://es.yahoo.com/ 

· 2n. Hem de clicar a l’opció de correu.
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· 3r. A la pàgina emergent li hem de dir que ens volem registrar ara.
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· 4r. Arriba la part més tediosa, i és que hem d’omplir correctament tots els camps del formulari. 
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Pàgina d’introducció de dades per obtenir el correu electrònic.
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Ampliació del primer apartat.

Veiem a poc a poc cada apartat. 

· El primer és on hem de posar les nostres dades personals (* l’asterisc indica que són camps d’ompliment obligatori) i on triem el nostre nom de correu electrònic. 

· Segon, ID YAHOO hem de triar un nom.

nom@yahoo.es
Triar un nom pot semblar una feina fàcil, però no ho és. Això és degut a que hi ha milers de correus electrònics Yahoo i el que hem de triar és un que no estigui ja donat a una altre persona. Per tant, si provem josep@yahoo.es veureu que després d’omplir tota la plana (que és tota una feinada) al final no ens ho deixarà agafar-lo perquè ja està donat. Un consell, és posar mig nom i mig cognom i afegir-hi, si escau, algun número.

Josegura22@yahoo.es
Sigui, quin sigui el nom que heu triat és molt important que sigui fàcil, per poder-lo memoritzar.

· Tercer, la contrasenya. La contrasenya es posa per motius de seguretat, i es que a ningú li agrada que tafaneixin a la seva bústia de correu (de fet, és un delicte) encara que sigui electrònica. Per tant, hem de triar-ne una, que no sigui gaire fàcil ni gaire difícil que després no la puguem recordar. Pot contenir números, lletres i guions baixos “_”, però lo important és que si la posem per primer cop hem minúscules, després sempre l’haurem de posar en minúscules i amb les majúscules igual.

******** (ha de tenir un mínim de 6 caràcters) 

Un cop hem omplert tots els camps i després d’haver pol·lït totes les possibles errades ja podem entrar al nostre correu Yahoo.
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Correu electrònic Yahoo: txsegue@yahoo.es
4.6 Edició de Missatges

Llegir els nostres missatges

Per entrar a la nostra bústia de correu primer haurem d’anar a la web de Yahoo i accedir ara per l’àrea d’usuaris registrats. Els passos són senzills: 

· Escrivim el nom d'usuari (ID Yahoo)

· Escrivim la contrasenya (******)

· Cliquem Entrar 
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De vegades, a l’ordinador de casa nostre, una cookie ens recorda en nostre nom d’usuari

A l’obrir la bústia primer trobem la Safata d’entrada. Hi són els missatges que hem rebut. El primer sempre és de benvinguda al servidor que hem triat, en aquest cas Yahoo.
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A la safata d’entrada veiem que està dividida en:

· El remitent: qui envia el missatge

· Assumpte: de que va el missatge

· Data: en quina data l’hem rebut

· Grandària: què pesa l’e-mail que ens han enviat.
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Per llegir un missatge cliquem al seu Assumpte. (Ens posem a sobre de l’assumpte i quan veiem una maneta cliquem). Per exemple, per obrir el missatge de la Txel·li cliquem on posa “Missatge de prova pel Josep”. 
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No obris missatges de desconeguts o amb assumpte estrany. Poden contenir un virus informàtic! Si reps un missatge sospitós llença’l a la Paperera i després buida-la.

Editar un missatge de text

Per editar un missatge de text, el que haurem de fer serà:

· 1r. Clicar sobre redactar un missatge.
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Hem de triar l’opció Redactar per crear un nou e-mail

· 2n. A la nova pantalla hem d’indicar:

· Para: (l’adreça de correu de la persona a que va dirigida)

· Assumpte: sobre què va l’e-mail

· Text: el text
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· 3r. Clicar el botó “Enviar”.

· 4r. Podem confirmar que l’hem enviat correctament, si anem a la safata de missatges enviats.
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Les carpetes de gestió de correu, com podem veure a la imatge anterior són 5:

· La safata d’entrada: on trobarem els missatges que ens han enviat

· El esborrany: on guardem els missatges que hem deixat a mitges i que no volem enviat fins a més tard.

· Els enviats: els missatges que nosaltres hem enviat.

· Spam o correu brossa, són missatges que són els missatges enviats per un mitjà electrònic, indiscriminadament i massiva, sense el consentiment dels receptors. La seva finalitat generalment és comercial, amb missatges prenent forma d’anunci, tot i que també son freqüents els enganys amb intenció de treure profit econòmic de les víctimes. De tant en tant s’ha d’anar buidant.

· La paperera: és la safata on es guarda els missatges que anem eliminant. De tant en tant s’ha d’anar buidant. 

4.7 Reenviar i adjuntar
Reenviar un e-mail

Reenviar vol dir, tornar a enviar el missatge que ens han enviat a nosaltres a altre o altres persones. Per fer-ho només cal clicar sobre l’opció REENVIAR i el missatge quedarà llest per posar-li les adreces a les quals va dirigit.
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Adjuntar un document o imatge

Quan enviem missatges per correu tenim la possibilitat d’adjuntar arxius. És a dir, que, per exemple, podem enviar un document de Word amb el qual hem estat treballant tot el dia a nostre cap o podem enviar les fotos de les nostres vacances a algun amic. Com ho farem?

· 1r. Hem de crear un nou correu. Primer premerem l’opció REDACTAR, per crear un nou correu.

· A la finestra que se’n s’ha obert hem de posar:

· L’adreça o grup d’adreces a qui va dirigit.

· L’assumpte sobre el qual versa el nostre mail.
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Primer hem de crear el missatge de text i posar a qui va dirigit.
· Quan premem a “adjuntar arxius” ens apaareix una pantalla que ens ofereix la possibilitat d’adjuntar fins a 5 arxius diferents. Si cliquem al primer se’n s’obre una finestra (com al d’obrir com) que ens facilita la recerca de l’arxiu que volem adjuntar pel nostre PC.
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· Un cop triat l’arxiu que volem hem enviar, s’observa la ruta d’accés (E:\Camara\08_2006-\....) al document dins de la casella “arxiu 1”.
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· Només cal clicar a “adjuntar a arxius” i la nostre foto ha quedat adjuntada. Una nova pantalla ens avisarà que el nostre arxiu ha estat correctament adjuntat i a més a més, ens indicarà si està o no lliure  de virus.
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Si el cas fos al contrari, és a dir, si és a nosaltres que ens han enviat un arxiu adjunt. Com el podem obrir?

· En rebre el missatge ens em de fitxar en l’apartat de l’assumpte i veure si té un clip adjunt. Si és així, sí que ens han enviat un arxiu adjunt.
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· Quan cliquem sobre de del missatge per llegir-lo, a la part de sota podrem veure en miniatura la imatge.
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· Ara s’ha de clicar sobre la imatge i ens oferirà la possibilitat d’obrir el document. Si és que està lliure  de virus.
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· Finalment en clicar sobre “descarregar arxiu adjunt”, se’n s’obrirà. Fent servir el programari que necessiti per poder-lo veure.

4.8 La netiquette

“Netiquette” és una paraula d’origen francès formada per les següents partícules: 

Net (xarxa) + etiquette (etiqueta) = netiquette

Netiquette és el conjunt de regles que hem de fer servir els usuaris del correu electrònic per facilitar la comprensió del que escriu i la circulació de la informació per la xarxa. La netiquette facilita la comunicació i fa que aquesta sigui el més agradable i útil possible. 

Regles de “Netiquette”

1. Identificació clara del remitent i del destinatari. 

2. No oblidis signar el missatge. 

3. No enviïs missatges sense assumpte. Omplir aquesta línia facilita al receptor conèixer el tema del missatge abans d’obrir-lo. 

4. No facis servir les majúscules. El lector interpretarà que li estàs cridant. 

5. Si reps un missatge i la teva adreça està a l’apartat Còpia, no tens obligació de respondre’l. 

6. Quan escrius un missatge a vàries persones,és més recomanable posar la llista d’adreces al camp Còpia o Còpia oculta i posar la teva en el camp Per a. Així no donaràs a conèixer les adreces de terceres persones.

7. Escriu missatges curts i concisos. Pensa que resulta més difícil llegir en pantalla que en un paper. 

8. No posis accents, “enyes (ñ)”, ce trencada ni símbols que no siguin propis de la llengua anglesa a l’assumpte del missatge. Alguns ordinadors els poden interpretar malament i canviar-los per altres. Això dificulta la comprensió del missatge. 

9. Al respondre un missatge no cal incloure tot el missatge original. Suprimeix tot el que no serveixi, deixant només el que sigui necessari per donar-li context a la teva resposta. 

10. No reenviïs "cadenes" de missatges: Sovint rebem missatges que ens demanen que tornem a enviar-lo a tots els contactes. Es fan amb propòsits diferents: Aixecar rumors per a enfonsar a empreses o marques de la competència, saturar els servidors de correu o aconseguir adreces de correu electrònic per a fer un reenviament massiu de publicitat. 

11. És aconsellable no enviar fitxers adjunts als missatges. Si has de fer-ho mira que no siguin massa grans ja que tarden molt a passar per la xarxa. 

12. Quan has de reenviar un missatge esborra totes les adreces de les persones que apareixen. Si no ho fas, és com si parlas per telèfon amb algú li dones tots els telèfons de la teva agenda. 

13. Pots utilitzar els emoticons per a emfatitzar paraules o frases. Però, fes-ho amb mesura.
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	5. TICcionari
	


· Antivirus: És un programa informàtic específicament dissenyat per a detectar i eliminar virus informàtics. Ha de protegir les entrades d’informació del nostre ordinador, especialment quan treballem a Internet i quan fem servir el correu electrònic.

· Arrossegar: desplaçar un element de la pantalla seleccionant-lo i mantenint pressionat el botó del ratolí mentre aquest es desplaça.

· Arxiu: dades estructurades i guardades amb un nom concret a l’ordinador que poden recuperar-se i usar-se des d’un programa determinat.

· Clic: acció de pressionar i deixar anar ràpidament el botó del ratolí

· Codi font: Conjunt d’instruccions escrites en un llenguatge de programació que un sistema informàtic ha de processar per a poder-les executar.

· Doble clic: Pressionar i deixar anar ràpidament dues vegades el botó esquerre del ratolí sense desplaçar-lo. Amb un doble clic s’executa una acció determinada.

· El programari (software, en anglès), és la part lògica de l’ordinador, és a dir, el conjunt de programes i instruccions que regeixen el funcionament del maquinari.

· Finestra: Element d’una interfície gràfica d'usuari delimitat per una àrea generalment rectangular en la pantalla d'un ordinador, i des del qual es pot visualitzar dades, executar ordres i programes, etc.

· GIF (graphics interchange format - format d’intercanvi de gràfics): Format que permet d’emmagatzemar i de transferir imatges gràfiques comprimides en un fitxer.

· GNU/Linux és el sistema operatiu format pel nucli del sistema o kernel Linux, juntament amb les utilitats GNU.

· Hipertext: Sistema d’organització i consulta de la informació de manera no lineal. La informació (textual, gràfica, vídeo, àudio...)  es relaciona mitjançant nusos conceptuals que estan interconnectats en forma de xarxa; així s’hi accedeix “saltant” pels conceptes a la manera d’una associació d’idees.

· HTML (Hyper Text Markup Language): Llenguatge de programació utilitzat per escriure documents per a pàgines Web.

· HTPP:// (Hyper Text Transport Protocol o "protocol de transferència d’hipertext"): Protocol genèric, utilitzat des del 1990, necessari per a distribuir i fer servir sistemes d’informació hipermèdia.

· Interfície gràfica d’usuari: Interfície que permet el diàleg entre un usuari i un ordinador per mitjà d’elements gràfics, generalment finestres, icones i menús desplegables.

· Llenguatge màquina: Les "paraules" d’un llenguatge màquina són anomenades instruccions, cada una de les quals produeix una acció elemental a la CPU, com llegir dades d’una direcció de la memòria. Les instruccions són patrons diferents de bits corresponents a diferents ordres per la màquina.(01001001001010001)

· Mòdem: Aquest terme prové de les paraules MOdulador- DEModulador i és un dispositiu que es connecta a l’ordinador i a una línea telefònica i permet de posar en contacte a dos ordenadors a través de la línia. 

· MS-DOS (Microsoft Disk Operating System) és un sistema operatiu comercialitzat per Microsoft per ordinadors IBM-PC i compatibles, utilitzat sobretot durant la dècada dels 80 i primera meitat dels 90.

· Multimedia: Fusió de al menys dos dels soports de la comunicació (text, veu, so, imatge, fotografia, animació gràfica, vídeo) en serveis o productes.

· Navegar: Moure’s pels diversos serveis, recursos o conjunts d’informació d’una xarxa, un sistema informàtic o una aplicació.

· perifèric de sortida: Perifèric que permet d’obtenir el resultat del processament de dades d’un ordinador. (Per exemple, la impressora i el monitor)

· Perifèric: Dispositiu de maquinari en un sistema informàtic, tret del processador.

· processament de textos: Processament que permet d’introduir un text en un sistema informàtic, fer-hi modificacions i imprimir-lo.

· Sistema operatiu, és el programari, que fa d’enllaç entre l’usuari i l’ordinador. És el responsable de gestionar els recursos de la màquina (processador, memòria, disc dur i altres perifèrics). 

· Tallafocs: Un tallafoc o firewall és un programa que ajuda a l'antivirus a oferir la màxima seguretat al nostre equip. La seva funció és evitar que entrin persones no autoritzades (hackers) al nostre ordinador o bloquejar les descàrregues de fitxers de pàgines no segures.

· Telemàtica:Conjunt de tècniques i de serveis que apliquen alhora la informàtica i les telecomunicacions.
· UNIX (o Unix) és un sistema operatiu creat el 1969 a l’empresa AT&T Bell, amb la participació de Ken Thomson, Dennis Ritchie i Douglas McIlroy, entre d'altres.

· USB: (Universal Serial Bus) És un port d’entrada per a la connexió d'objectes perifèrics en un ordinador (PC o Mac). És el dispositiu més ràpid per transmetre imatges des d’una càmera digital.

· Vincles: són enllaços a altres pàgines web.

· Xarxa informàtica: xarxa formada per un conjunt d’ordinadors interconnectats que permeten el processament i la transmissió de dades.

Programa Microsoft Word





Fitxer: document de text. doc





Triangle per cercar





Clicar OBRIR





Des d’aquí és manipula l’amplada del paràgraf al full.





Triar la impressora





Núm. de còpies





Quina part del document vols imprimir?
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Codi Font
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Espai de treball





Menú d’eines








� Veure imatge pàg. 8


� Ampliat al següent apartat.


� http://www.pcgreen.com/wac/detalle.php?codigo=967772


� Veure apartat perifèrics.


� Recordeu que en els nostre cas desarem sempre tots els documents a la unitat T (EN XARXA) a la carpeta de la prof_Txeli, dins de Inicial i després buscar el nostre nom. T/prof_txeli/Inicial/nom_alumne.


� Estarem situats al marge esquerre quan el punter del ratolí es transformi en una fletxa.


� Aquest és un exemple de nota al peu de pàgina, que es combina amb el número de pàgina. La lletra s’acostuma a fer més petita per evitar que el lector perdi l’atenció del document principal.


�  En aquesta adreça et pots descarregar les últimes versions dels navegadors: � HYPERLINK "http://www.ub.es/ci_seac/navegadors2.htm" ��http://www.ub.es/ci_seac/navegadors2.htm�
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