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� �� &RP SRQHQWV�G¶XQ�RUGLQDGRU

� �� �� / D�SODFD�EDVH
La placa base (P DLQERDUG), o placa mare (P RWKHUERDUG), és l’element principal de
tot ordinador, on es troben o connecten tots els altres dispositius.

Físicament es tracta d’una placa de material sintètic sobre la qual existeix un circuit
electrònic que connecta els diversos elements que es troben punxats sobre ella. Els
principals són :

·  el microprocessador o xip

·  la memòria, generalment en forma de mòduls

·  diversos xips de control, entre els quals es troba la BIOS

·  els VORWV o ranures d’expansió on es connecten les targetes

Una placa base moderna i típica té un aspecte semblant al següent:

Els principals tipus de plaques base són b� sicament tipus ATX (com la de la
fotografia de dalt) i Baby-AT.

Les plaques ATX corresponen als equips més moderns i se’ls pot conèixer perquè
duen més connectors que les altres, els connectors estan agrupats i tenen el teclat i
el ratolí en clavilles mini-DIN. A més a més reben l’electricitat mitjançant un únic
connector format per una sola peça.
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Les plaques Baby-AT corresponen a equips m� s antics i s� n les t�piques dels
ordinadors cl� nics des del 286 fins als primers 3HQWLXP . Es poden recon� ixer
f� cilment ja que el connector del teclat � s una clavilla tipus DIN ampla.

� �� �� �� ( O�P LFURSURFHVVDGRU�R�&38

El microprocessador, o simplement el P LFUR, � s el cervell de l'ordinador. És un xip,
un tipus de component electr� nic que cont�  en el seu interior milers d'elements
anomenats transistors que amb la seva combinaci�  permeten realitzar el treball que
tengui encomanat el xip.

És el que coneixem com un 486, un 3HQWLXP , un 3HQWLXP  II, ...

Els microprocessadors solen tenir forma de quadrat o rectangle negre, i van sobre
un element anomenat s� col (VRFNHW en angl� s), soldats a la placa base, o b� , com
en el cas del 3HQWLXP  II, ficats dins d'una esp� cie de cartutx que es connecta a la
placa base.

A vegades al microprocessador se l'anomena CPU (&HQWUDO� 3URFHVV� 8 QLW: Unitat
Central de Proc� s), a pesar que aquest terme t�  certa ambigüitat, doncs tamb�
s'utilitza per referir-se a tota la caixa que cont�  la placa base, el microprocessador,
les targetes i la resta del circuit principal de l'ordinador.

La velocitat d'un microprocessador es mesura en megahertzs (MHz) o gigahertzs (1
GHz = 1.000 MHz), a pesar que aix�  nom� s � s una mesura de la for� a bruta del
micro, ja que un micro de per exemple 1.000 MHz no t�  perqu�  ser el doble de
r� pid que un micro de 500 MHz ja que influeixen altres factors com la mem� ria i
altres components. A m� s tot ha d'anar en concordan� a, � s a dir, si per exemple a
un Seat 600 li posam un motor de un WG Golf GTI � s evident que no aconseguirem
que el nostre Seat corri igual que el Golf.

A causa de la dificultat de fabricar components electr� nics que funcionin a les grans
velocitats de MHz d'avui dia tots els micros tenen dues velocitats:

·  Velocitat interna: la velocitat a la qual funciona el micro internament (200,
333, 450, ... MHz).

mini-DIN DIN
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·  Velocitat externa o del bus: la velocitat a la qual es comuniquen el micro i la
placa base per poder abaratir els costs. T�picament, 33, 60, 66, 100 o 133
MHz.

La xifra per la qual es multiplica la velocitat externa o de la placa per donar la
interna del micro � s el que s'anomena el multiplicador; per exemple, un Pentium III
a 450 MHz utilitza una velocitat de bus de 100 MHz i un multiplicador 4,5x.

� �� �� �� / D�P HP zULD�GH�O¶RUGLQDGRU

La mem� ria es pot definir com la capacitat de l'ordinador en retenir dades o
informaci�  de manera permanent o temporal. Hi ha dos tipus de mem� ria: la
mem� ria RAM i la mem� ria ROM.

La mem� ria principal o RAM (5 DQGRP �$FFHVV�0 HP RU\ : Mem� ria d'Acc� s Aleatori)
� s la mem� ria vol� til de l'ordinador, � s a dir, � s a aquest tipus de mem� ria a la qual
feim refer� ncia quan deim “el meu equip t�  32 MB de mem� ria” o “el meu equip t�
128 MB de mem� ria”. El fet que sigui vol� til � s de tots conegut ja que quan
l'ordinador es queda penjat o l'aturam bruscament perdem tot el que hav�em fet si
no ho hav�em gravat pr� viament.

Cada vegada que l'ordinador s'enc� n, se carrega a la mem� ria el sistema operatiu
que tenguem instal·lat, � s a dir, Windows 95/98/2000 i a mesura que anam obrint
programes aquests tamb�  s'hi emmagatzemen.

La mem� ria es pot classificar en molts de tipus per�  aqu� únicament distingirem
entre mem� ria SIMM i mem� ria DIMM.

La mem� ria SIMM actualment ja no s'utilitza per�  encara podem trobar molts
d'equips que la duguin. Formalment, SIMM � s l'acr� nim de 6LQJOH�,Q�OLQH� 0 HP RU\
0 RGXOH que s� n unes plaquetes allargades amb connectors a un extrem (aix�
s'anomena m� dul) amb 30 o 72 contactes i que medeixen uns 8,5 cm. a difer� ncia
de la mem� ria DIMM que s� n m� s allargats (d'uns 13 cm) amb 168 contactes i amb
dues osques per facilitar la seva col·locaci� . Aquest tipus de mem� ria � s el m� s
utilitzat avui dia.

La mem� ria ROM (5 HDG�2 QO\ �0 HP RU\  o Mem� ria de nom� s lectura) � s permanent,
� s a dir, que encara que apaguem l'ordinador sempre restar�  all� .

La BIOS de l'ordinador (veure apartat següent) � s d'aquest tipus.
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� �� �� �� / D�%,2 6

La BIOS (%DVLF�,QSXW�2 XWSXW�6\ VWHP ) � s el sistema b� sic d'entrada i sortida i � s un
programa incorporat a un xip de la placa base que s'encarrega de realitzar les
funcions b� siques de maneig i configuraci�  d'un ordinador.

Quan engegam l'ordinador el sistema operatiu es troba o b�  en el disc dur o b�  en
un disquet, per�  com sap l'ordinador si t�  o no un disc dur? I una disquetera? I un
lector de cdÂs?

Doncs la resposta � s la BIOS. � s evident que la BIOS es pot modificar per�  a m� s
a m� s quan apagam l'ordinador hauria de guardar tota aquesta informaci�  ja que
sin�  cada vegada que engeg� ssim l'ordinador li haur�em de dir si tenim o no disc
dur, lector de cdÂs, ... � s per aix�  que s'utilitzen mem� ries especials que no perden
la informaci�  quan s'apaga el corrent. Aquesta afirmaci�  no � s realment certa ja
que realment aquestes mem� ries s� consumeixen una petita quantitat d'energia que
els � s proporcionada per una pila de bot�  (com la dels rellotges).

� �� �� �� 7DUJHWHV�G¶H[ SDQVLy

Les targetes de xarxa, de so, sintonitzadors, ... s� n ampliacions que es poden fer
perqu�  l'ordinador tengui m� s capacitats, � s a dir, si s'afegeix una targeta de xarxa
a l'ordinador es podr�  connectar aquest amb altres equips, si se posa una targeta
sintonitzadora es podr�  veure la televisi�  dins l'ordinador, etc.

¿Tots els equips duen targetes o en poden dur?

La resposta a la primera pregunta seria ªno necess� riamentº i a la segona
ªrotundament s�º. Es pot pensar que si l'equip es connecta a una xarxa i t�  so vol
dir que, com a m�nim, duu una targeta de xarxa i una targeta de so, per�  aix�  no � s
necess� riament aix� ja que molts fabricants, per reduir despeses, inclouen certes
funcionalitats a la placa base de l'equip. � s a dir, les targetes d'ampliaci�  ja venen
incloses a la placa base.

Les principals funcions que venen a la placa base solen ser targetes de v�deo, de
xarxa i de so.

Targeta de xarxa
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� �� �� / D�GLVTXHWHUD
Per antiquat que sigui un ordinador sempre t�  al manco un d'aquests aparells a
pesar que la seva capacitat � s totalment insuficient per a les necessitats actuals.

Origin� riament els disquets de PC eren flexibles i bastant grossos, d'unes 5.25
polzades d'ample i la seva capacitat nom� s era de 160 KB a difer� ncia dels actuals
de 3.5º , r�gids i de 1.44 MB.

De totes formes els tipus m� s comuns de disquets apareixen a la següent taula:

0 LGD 7LSXV�GH�GLVF &DSDFLWDW ' HVFULSFLy

5,25" SS/DD 180 Kb Una cara, doble densitat.

5,25" DS/DD 360 Kb Dues cares, doble densitat.

5,25" DS/HD 1,2 MB Dues cares, alta densitat.

3,5" DS/DD 720 Kb Dues cares, doble densitat.

3,5" DS/HD 1,44 MB Dues cares, alta densitat.

Les disqueteres s� n compatibles cap enrera, � s a dir, en una disquetera de alta
densitat (de 1.44 MB) es poden utilitzar discs de 720 KB o de 1.44 MB per�  a una
de baixa densitat nom� s es poden utilitzar discs de 720 KB.

Per distingir a primera vista un disc de 3.5º d'alta densitat d'un de doble densitat
basta observar el nombre de forats que t�  a la part de baix. Si en t�  un � s un disc
de doble densitat i si en t�  dos � s un disc d'alta densitat.

Els disquets tenen fama de ser uns dispositius poc fiables quant a
emmagatzematge a llarg termini d'informaci�  i en efecte ho s� n ja que els afecta
quasi tot: camps magn� tics, calor, fred, humitat, cops, pols,...

� �� �� ( O�GLVF�GXU
El disc dur de l'equip � s un dispositiu on s'hi emmagatzemen els programes i les
dades de l'ordinador. S'anomena disc dur ja que � s un disc r�gid.

¿Hi ha classes de discs durs?

S�, per�  pr� cticament els discs durs es classifiquen per la seva capacitat, de 4 GB,
de 20 GB, de 60 GB, ...  Els disc durs poden ser IDE o SCSI i aix�  fa refer� ncia a
com es connecten a la placa base de l'ordinador. Els discs durs tipus SCSI s� n
m� s r� pids i m� s fiables que els de tipus IDE (tamb�  s� n molt m� s cars) i per aix�
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s'utilitzen per als servidors, on s'hi fan moltes consultes a la vegada i la informaci�
que contenen solen ser dades importants.

Per tant els disc durs que tendrem als nostres equips seran normalment de tipus
IDE.

Els disc durs IDE es distribueixen en canals en els quals hi pot haver un m� xim de
2 dispositius per canal. A un equip hi ha 2 canals, per tant podrem tenim 4 discs
durs IDE com a m� xim, per�  no podrem tenir altres dispositius com un lector de
CD-Rom si tenim 4 discs durs IDE.

� �� �� ( O�&' �5 2 0
Les unitats de CD-ROM (&RP SDFW� ' LVF� 5 HDG� 2 QO\ � 0 HP RU\ ) utilitzen discs
compactes semblants als que s'utilitzen per a la música, millor dit, f�sicament s� n
els mateixos nom� s que les dades hi estan gravades en un format diferent.

Les seves principals caracter�stiques s� n:

·  Gran capacitat d'emmagatzemament (aprox. 720 MB per disc)

·  Utilitzen tecnologia l� ser com a m� tode de lectura/escriptura.

·  El temps de lectura i escriptura � s molt inferior a les unitat de 3 ½ o disquets.

·  La densitat de gravaci�  � s molt grossa (a pesar que sigui molt petita
comparada amb un DVD).
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� �� �� / D�WDUJHWD�JUj ILFD
La targeta gr� fica � s la que transmet al monitor la informaci�  gr� fica que ha de
presentar a la pantalla. B� sicament el que fa � s:

·  Interpretar les dades que li arriben del processador, ordenant-les i calculant
per poder presentar-les a la pantalla en forma de rectangles m� s o menys
grossos composts per punts individuals de diferents colors (p�xels).

·  Agafar la sortida de dades digitals resultant del proc� s anterior i transformar-
la en un senyal anal� gic que pugui entendre el monitor.

Aquest dos processos solen ser realitzats per un o m� s xips: el microprocessador
gr� fic (el cervell de la targeta gr� fica) i el convertidor anal� gic-digital o RAMDAC.

Aquest microprocessador gr� fic pot ser molt potent i avan� at, tant o m� s que el
propi microprocessador de l'ordinador, per aix�  n'hi ha que tenen fins i tot nom
propi: Virge, Rage Pro, Voodoo, TNT2,...

� �� �� �� / D�UHVROXFLy�L�HO�QRP EUH�GH�FRORUV

La resoluci�  � s el nombre de punts que � s capa�  de presentar per pantalla la
targeta de v�deo, tant en horitzontal com en vertical. Aix� 800x600 vol dir que la
imatge est�  formada per 600 rectes horitzontals de 800 punts cada una. Per fer-nos
una idea, un televisor de qualsevol mida t�  una resoluci�  equivalent de 625 l�nies.

El nombre de colors evidentment s� n els colors que pot presentar a la vegada per
pantalla.

La combinaci�  d'aquest dos par� metres s'anomena mode de v�deo i estan
estretament relacionats: a major resoluci�  de pantalla menor nombre de colors
representables i a la inversa.

El que lliga aquests dos par� metres � s la quantitat de mem� ria de v�deo (la que
est�  present a la targeta, no a la mem� ria RAM). Les combinacions possibles m� s
usuals s� n:

0 HP zULD�GH�YtGHR 0 j [ LP D�UHVROXFLy ��HQ�� ' � 0 j [ LP �QRP EUH�GH�FRORUV

512 Kb 1024x768 a 16 colors 256 a 640x480 punts

1 MB 1280x1024 a 16 colors 16,7 milions a 640x480 punts

2 MB 1600x1200 a 256 colors 16,7 milions a 800x600 punts

4 MB 1600x1200 a 65.536 colors 16,7 milions a 1024x768 punts

Cal destacar que el mode de v�deo elegit ha de ser suportat pel monitor, ja que sin�
tampoc es podran visualitzar. Normalment les targetes gr� fiques modernes
suporten m� s resolucions que les que el monitor pot visualitzar.
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� �� ��&RQQHFWRUV�GH�O¶RUGLQDGRU
Quan un veu tots els cables que pengen de l'ordinador pot pensar que si cauen
«D� u sap on van connectats», cosa totalment incerta ja que no hi ha cap cable que
pugui anar endollat a un altre lloc del que li correspon (hi ha excepcions com teclat,
ratol� i altres).

Com a norma b� sica direm que el connector lila sempre correspon al teclat, el verd
al ratol� i el blau al monitor.

Els principals connectors s� n:

7HFODW
 

Tipus clavilla DIN ampla, propi de las plaques
Baby-AT, o mini-DIN en plaques  ATX .

3RUW�SDUDOÂOHO
(/ 37� )

En els pocs casos en qu�  n'hi ha m� s d'un seria
LPT2. � s un connector femella d'uns 38 mm, amb
25 pins agrupats en dues fileres.

3RUWV�VqULH
(&2 0  o 5 6� � � )

Solen ser dos, un estret d'uns 17 mm amb  9 pins
(habitualment COM1), i un altre ample d'uns 38
mm amb 25 pins (generalment COM2), com el
paral ĺel per�  mascle, � s a dir, amb els pins cap a
defora. Internament s� n iguals, nom� s canvia el
connector exterior; a les plaques ATX solen ser
tots dos de 9 pins.

3RUW� SHU� D� UDWROt
36��

En realitat � s un connector mini-DIN com el del
teclat; el nom prov�  del seu ús en els ordinadors
PS/2 de IBM.

3RUW�GH�MRFV
� s el port per al MR\ VWLFN o teclat P LGL. � s un poc
m� s gros que el port s� rie estret, d'uns 25 mm
amb 15 pins agrupats en 2 fileres.

3RUW�9* $
� s molt f� cilment distingible ja que normalment � s
de color blau. � s un connector d'uns 17 mm amb
15 pins agrupats en 3 fileres.

8 6%
Aquest port únicament es troba als equips m� s
moderns i � s una petita entrada de forma estreta i
rectangular.

� �� �� ( O�P RQLWRU
� s la pantalla on es veu la informaci�  subministrada per l'ordinador.
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En el cas m� s habitual es tracta d'un aparell basat en un tub de raigs cat� dics
(CRT) com el dels televisors, mentre que en els port� tils i a les noves pantalles � s
una pantalla plana de vidre l�quid (TFT).

Si qualque vegada heu mirat el manual del monitor (que normalment ve en angl� s,
alemany o japon� s i que rarament ve en castell�  o catal� ) haureu pogut observar
que hi ha p� gines i p� gines que xerren de Hz, MHz, refresc de pantalla i d'altres,
per�  ¿qu�  vol dir tot aix� ?

� �� �� �� 5 HVROXFLy

Es tracta del nombre de punts que pot representar el monitor per pantalla en
vertical i horitzontal. Aix� un monitor que tengui una resoluci�  m� xima de 1024x768
punts pot representar fins a 768 l�nies horitzontals de 1024 punts cada una, a m� s
de resolucions inferiors com 800x600 i 640x480.

Quan m� s gran sigui la resoluci�  d'un monitor millor ser�  la qualitat de les imatges
a la pantalla (i evidentment major ser�  el preu).  La resoluci�  d'un monitor ha de ser
apropiada a m� s a la seva mida; � s normal que un monitor de 14º o 15º (les
cometes volen dir polzades) no oferesqui 1.280x1.024 punts, mentre que � s el
m�nim exigible a un monitor de 17º o m� s.

0 LGD�GHO�P RQLWRU 5 HVROXFLy�P j [ LP D�H[ LJLEOH 5 HVROXFLy��UHFRP DQDGD

14" 1024x768 640x480 o 800x600

15" 1024x768 800x600

17" 1280x1024 1024x768

19" 1600x1200 1152x864

21" 1600x1200 1280x1024

� �� �� �� 5 HIUHVFDP HQW�GH�SDQWDOOD

Tamb�  s'anomena freqü� ncia de refrescament vertical i es pot comparar al nombre
de fotogrames per segon d'una pel ĺ�cula de cinema, per tant haur�  de ser el m� s
gran possible. Se mesura en Hz (hertzs) i ha d'estar per damunt de 60 Hz,
preferiblement 75 o 80 ja que a partir d'aquesta xifra la imatge � s m� s estable
(sense parpellejar) de tal forma que la vista sofreix molt menys.

Cal notar que aquest par� graf anterior referent als Hz recomanables no � s
aplicable als monitors TFT (apartat següent) ja que funcionen d'una altra forma.

� �� �� �� 0 LGD�GH�SXQW��GRW�SLWFK�

� s un par� metre que mesura la nitidesa de la imatge, mesurant la dist� ncia entre
dos punts del mateix color; resulta fonamental a grans resolucions.

Dit d'una altra forma � s la mida dels petits punts que formen les imatges al nostre
monitor.
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El m�nim exigible avui dia � s de 0.28 mm i m� s petit que aix�  ja vol dir un monitor
de molt bona qualitat. Per exemple, els famosos monitors Sony Triniton tenen una
mida de punt de 0.25 mm (per aix�  s� n tan cars).

� �� �� �� ( OV�P RQLWRUV�7) 7

Aquests monitors es basen en tecnologies de vidre l�quid (LCD) paregudes a les
dels rellotges de polsera per�  molt m� s avan� ades.  Avui dia comencen a estar de
moda a causa de l'abaratiment de preus i sobretot a qu� , a part d'ocupar menys
espai, no emeten en absolut radiacions electromagn� tiques i, per tant, la fatiga
visual i els problemes oculars es redueixen.

Una de les difer� ncies m� s curioses respecte als monitors cl� ssics � s que la mida
que s'indica � s real, � s a dir, a un monitor cl� ssic de 15º de diagonal de tub nom� s
un m� xim de 13.5º a 14º s� n utilitzables, en un monitor TFT de 14º s� n totalment
� tils.

Per tant a un monitor de 15º TFT les imatges es veuen m� s grosses que a un
d'igual mida per�  de tipus CRT.

� �� �� ( O�WHFODW
El teclat � s un component essencial ja que � s el que permet que la relaci�  amb
l'ordinador sigui fluida i agradable. Juntament amb el ratol�, ens permet interacturar
amb la nostra m� quina.

El teclat presenta habitualment la seg� ent distribuci� :

·  Tecla d'escapada (Esc), al cant�  superior esquerre del teclat, s'utilitza per
cancel ĺar una operaci�  o sortir d'un quadre de di� leg sense guardar els
canvis.

·  Tecles de funci�  (F1, … F12), situades a la part superior del teclat, permeten
realitzar funcions espec�fiques a cada programa. Per exemple, es pot
sol ĺicitar l'ajuda del programa amb la tecla F1.

·  Tecles de lletres i s�mbols.

·  Tecles de funci�  espec�fica (Insert, Supr, Inicio, Fin, RePág, AvPág)

·  Bloc especial (Impr Pant, Bloq Despl, Pausa)
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·  Bloc num� ric, situat a la part dreta del teclat.

A la part superior esquerra d'aquest conjunt de tecles hi ha la tecla %ORT�1 XP
que s'utilitza per activar el bloc num� ric. Si est�  activat, aquest conjunt de
tecles funciona com a teclat num� ric i si no ho est� , funciona com a tecles de
funci�  (davall de cada n� mero apareix indicada la funci�  que realitzar� :
,QLFLR, ) LQ, 5 H�3i J, $Y�3i J, fletxes del cursor).

Per saber si el bloc num� ric est�  activat o no, el teclat t�  un llum 1 XP �/ RFN
que ho indica: si est�  enc� s vol dir que funciona en mode num� ric.

·  Tecles de moviment del cursor, les fletxes tenen com a objectiu permetre el
despla� ament dins d'un document, men�  o finestra en les quatre direccions
possibles: esquerra, dreta, amunt i avall.

·  Intro o Enter permet executar programes, confirmar una determinada
operaci� , passar a la l�nia seg� ent en un editor de text, …

·  Tabulador

·  Shift o tecla de maj� scules, permet introduir el segon car� cter d'una
tecla, per exemple, el s�mbol % que hi ha a la tecla del n� mero 5. Tamb�
serveix per escriure una lletra en maj� scula.

·  Tecla de fixaci�  de maj� scules (%ORT� 0 D\ ~V), quan aquesta tecla est�
activada totes les lletres s'escriuen en maj� scula. El teclat t�  un llum (&DSV
/ RFN) que indica si est�  activada o no la fixaci�  de maj� scules.

·  Retroc� s borra els car� cters escrits de dreta a esquerra.

·  Espaiador
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·  Control (Ctrl), juntament amb una altra tecla permet realitzar una
determinada funci� . Per exemple, Ctrl+G permet guardar un document,
Ctrl+C copia el que s'ha seleccionat, …

·  Alt, serveix per desplegar el men�  d'una finestra. Per exemple, si pitjam
Alt+A s'obri el men�  $UFKLYR de la finestra.

·  Alt Gr serveix per introduir el tercer car� cter d'una tecla, per exemple, el
s�mbol @ que hi ha a la tecla del n� mero 2.

·  Windows , permet obrir el men�  ,QLFLR.

·  Euro (¼���D�TXDOVHYRO�RUGHQDGRU�DP E��Windows es pot escriure el s�mbol de
l'euro amb la combinaci�  de tecles Alt Gr + E, encara que al teclat no ho
posi.

� �� �� ( O�UDWROt
Avui dia hi ha molts de tipus de ratolins, de 2 o 3 botons, per�  les funcions b� siques
s� n les mateixes:

·  El bot�  esquerre � s el que m� s s'utilitza perqu�  � s el que serveix per
seleccionar, activar, moure, …

·  El bot�  del mig o la rodeta s'utilitza per despla� ar-se cap amunt o cap avall.

·  El bot�  dret s'utilitza per desplegar el men�  contextual, que rep aquest nom
perqu�  en funci�  de l'objecte seleccionat el men�  contindr�  unes opcions o
unes altres.

Les funcions del ratol� s� n:

·  Fer un clic, pitjar una vegada el bot�  esquerre del ratol�. Aix�  serveix per
seleccionar.

·  Fer un doble clic, pitjar dues vegades seguides el bot�  esquerre del ratol�.
S'utilitza per obrir carpetes o fitxers o executar programes.

·  Arrossegar, mantenir pitjat el bot�  esquerre del ratol� mentre es despla� a a
un altre lloc. Serveix per moure o copiar objectes d'un lloc a un altre.

��� ���
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El punter del ratol� pot adoptar v� ries formes. La forma del punter � s una gran
ajuda perqu�  indica el tipus d'operaci�  que es pot realitzar:

7LSXV�GH�SXQWHU ) RUP D ) XQFLy

Selecci�  normal Permet seleccionar i arrossegar un element (una
finestra, una icona, ¼ ), aix� com activar men� s,
pitjar botons, seleccionar fitxers, executar
programes, etc.

Ocupat El sistema est�  ocupat realitzant alguna tasca i no
permet fer cap altra operaci�  fins que no hagi
acabat l'actual.

Selecci�  de text Permet escriure text.

Selecci�  de vincle Permet entrar a una p� gina Web.

Ajustament vertical Permet canviar l'alt de la finestra.

Ajustament horitzontal Permet canviar l'ample de la finestra.

Ajustament diagonal
 

Permet canviar la mida de la finestra (tant l'alt com
l'ample).

Moure Permet moure un objecte .

� �� � �� / HV�LP SUHVVRUHV
S� n dispositius de sortida que tenen la capacitat de copiar la informaci�
processada de l'ordinador damunt un full de paper.

Conceptes b� sics sobre impressores:

·  Velocitat� es sol mesurar amb dos par� metres:

- ppm: p� gines per minut que � s capa�  d'imprimir;

- cps: car� cters (lletres) per segon que � s capa�  d'imprimir.

Actualment s'utilitza exclusivament el valor de SSP  mentre que el de FSV es
reserva per a les impressores matricials que encara s'utilitzen.

·  Resoluci� : Possiblement sigui el par� metre que millor defineix una
impressora. La resoluci�  � s la millor o pitjor qualitat d'imatge que es pot
obtenir amb la impressora, mesurada en nombre de punts individuals que � s
capa�  de dibuixar una impressora.

Normalment es parla de SSS o punts per polzada que imprimeix una
impressora, aix� quan una impressora t�  una resoluci�  de 600x300 ppp vol
dir que cada l�nia horitzontal d'una polzada de llarg (2.54 cm) pot situar 600
punts individuals, mentre que en  vertical arriba fins als 300 punts. Si nom� s
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surt una xifra (600 ppp, per exemple) sol fer refer� ncia a qu�  la resoluci�
horitzontal � s igual que la vertical.

·  El EXIIHU de mem� ria: � s una petita quantitat de mem� ria que tenen totes les
impressores modernes per emmagatzemar part de la informaci�  que els va
proporcionant l'ordinador.

D'aquesta forma l'ordinador, m� s r� pid que la impressora, no ha d'estar
esperant cont�nuament i pot passar a altres tasques mentre la impressora
acaba d'imprimir. Evidentment quan major sigui el EXIIHU m� s r� pid i c� mode
ser�  el proc� s d'impressi� .

Les impressores de m� s baixa gamma no solen dur aquesta mem� ria EXIIHU
o la duen petita i aquesta � s la ra�  per la qual si imprimim un document molt
llarg al principi de la impressi�  l'equip va molt lent (nom� s si tenim la
impressora connectada directament al nostre ordinador).

·  La interf�cie o connector de les impressores: les impressores es connecten a
l'ordinador quasi exclusivament mitjan� ant el port paral ĺel (LPT1 o LPT2 si
n'hi ha m� s d'un). F�sicament, el connector per a port paral ĺel t�  aquest
aspecte

a l'extrem del cable que es connecta a l'ordinador, amb 25 pins en 2 fileres,
mentre que a l'extrem que es connecta a la impressora sol tenir 36 pins
plans i unes abra� adores

El cable per connectar aquests dos dispositius (ordinador i impressora) es
sol anomenar cable paral ĺel Centronics.

Hi ha altres formes de connectar una impressora com � s mitjan� ant el port
s� rie, mitjan� ant un connector USB, un dispositiu d'infrarojos o directament
connectades a la xarxa.

·  Tipus d'impressores: existeixen molts de tipus d'impressores per�  les m� s
usuals s� n les matricials o d'agulles, les de raig de tinta i les l� sers.

� �� � �� / ¶HVFj QHU
Un esc� ner � s en definitiva un digitalitzador, � s a dir, un aparell que transforma un
dibuix o un text f�sic en un arxiu digital que, en el cas de ser una fotografia, la
podrem emmagatzemar i modificar al nostre gust.
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El CCD (&KDUJH� &RXSOHG� ' HYLFH) � s l'element principal de tot esc� ner,
independentment de la seva forma, mida o mec� nica. Consisteix en un element
electr� nic que reacciona davant la llum, transmetent m� s o menys electricitat
segons sigui la intensitat i el color de la llum. Aquest CCD � s el mateix que duen les
c� meres de v�deo, el fax o les c� meres digitals.

La qualitat d'un esc� ner dep� n fonamentalment de la qualitat del CCD (ja que els
altres elements podran fer una feina millor o pitjor, per�  si la imatge no � s captada
amb fidelitat qualsevol operaci�  posterior no podr�  arreglar el problema) i de la
resoluci�  de l'esc� ner.

La resoluci�  (mesurada en ppp o punts per polzada) � s el nombre de punts
individuals d'una imatge que � s capa�  de captar un esc� ner; per�  aix�  � s la
resoluci�  � ptica o real de l'esc� ner i moltes vegades els fabricants ens donen la
resoluci�  interpolada de l'esc� ner que consisteix en superar els l�mits que imposa
la resoluci�  � ptica mitjan� ant l'estimaci�  matem� tica de quins podrien ser els punts
que afegir�em a la imatge per software. Per exemple, si l'esc� ner capta f�sicament
dos punts contigus, un blanc i l'altre negre, es suposa que enmig es podria haver
captat un punt extra que seria gris; aix� un esc� ner pot tenir una resoluci�  de
9600x9600 ppp a pesar que la resoluci�  real de l'esc� ner sigui bastant inferior.

� �� � �� ( O�6$ ,
Un SAI o Sistema d'Alimentaci�  Ininterrompuda (en angl� s UPS: 8 QLQWHUUXP SLEOH
3RZHU� 6XSO\ ) � s un aparell que subministra corrent al nostre equip sense
necessitat de la xarxa el� ctrica, � s a dir, � s com si fos una gran pila (com les de les
r� dios o el comandament a dist� ncia) que alimenta l'ordinador.

Si es produeix un tall de corrent, com tots sabem, s'apagar�  l'ordinador bruscament
i s'haur�  perdut tota la feina feta si no s'havia gravat feia poc; per�  si tenim un SAI,
aquest subministrar�  el corrent a l'ordinador i no s'apagar� . Cal destacar que el SAI
d� na generalment un temps de feina; per tant, la utilitat d'un SAI no � s fer feina
quan ha fugit el corrent, sin�  poder salvar la informaci�  que no s'havia salvat i
poder aturar l'equip correctament.

Un SAI tamb�  protegeix de les sobretensions que hi pugui haver a la xarxa
el� ctrica, per tant, si hi ha turmentes freq� ents o el corrent no � s molt estable � s
molt recomanable posar un d'aquests dispositius.

Hi ha de molts de tipus de SAI per�  es poden resumir b� sicament en dos:

·  SAI 2 II�/ LQH: Aquest tipus de SAI passa el corrent que ve de la xarxa
el� ctrica directament (nom� s passen per un filtre i un estabilitzador de
corrent) i quan s'atura el corrent comen� a a enviar corrent des de la bateria.
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·  SAI 2 Q�/ LQH: Aquest tipus de SAI sempre passa el corrent des de la bateria,
� s a dir, el corrent va sempre a la bateria i des d'aquesta a l'equip. Per tant,
si es produeix un tall de corrent no passa cap fracci�  de segon sense
corrent. Aquest temps que pr� cticament � s insignificant pot ser vital per
determinats components molt sensibles com els discs durs SCSI dels
servidors i a m� s la majoria dÂaquests SAIÂs permeten programar que
sÂaturin quan hi ha hagut un tall de corrent al cap dÂun cert temps. Per tant,
aquests tipus de SAI s� n els recomanables pels servidors.

, �����������! �� � S’ha tenir en compte que quan s’ instal·la un SAI sempre s’ha de posar al
monitor i a l’equip, ja que si hi ha un tall de subministrament elèctric i només
s’ha protegit l’equip, no es podrà veure la pantalla i aleshores, no es podrà fer
res i serà igual que si no tenguéssim SAI.
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� �� &RP �V¶RUJDQLW] D�OD�LQIRUP DFLy
Els elements que s'utilitzen per guardar i organitzar la informaci�  s� n les unitats de
disc, les carpetes i els fitxers.

� �� ��8 QLWDWV�GH�GLVF
Les unitats de disc s� n els dispositius que permeten emmagatzemar dades de
forma permanent. Aquestes unitats han d'estar f�sicament instal ĺades a l'ordinador
i, a m� s, l'ordinador les ha de recon� ixer i assignar una lletra per identificar-les.

Hi ha diferents tipus d'unitats:

·  Unitat de disquet (A:) 

·  Unitat de disc dur (C:) 

·  Unitat de CD-ROM (D:) 

·  Unitat de xarxa (F:) 

� �� ��&DUSHWHV

Les carpetes (o directoris) s� n apartats o compartiments del disc o unitat on
es guarda la informaci� .

Es poden crear tantes carpetes com es vulgui. Dins cada una d'elles se'n poden
crear d'altres, i aix� successivament. L'objectiu principal de les carpetes � s
permetre organitzar la informaci�  que cont�  l'ordinador, els fitxers que componen
els programes i els documents que l'usuari va creant.

� �� �� ) LW[ HUV
S� n les dades que es guarden als discs o unitats. N'hi ha de varis tipus:

·  Fitxers executables, posen en marxa un programa o utilitat.

·  Fitxers de dades, s� n els documents que crea l'usuari mitjan� ant els
diferents programes. Poden ser texts, dibuixos, etc.

·  Fitxers complementaris, no realitzen cap acci�  per�  s� n imprescindibles pel
funcionament d'alguns programes.

Tots els fitxers tenen un nom composat per dues parts separades per un punt: el
nom i l'extensi� . El nom pot tenir fins a 255 car� cters, incloent espais en blanc, i
l'extensi�  sol ser de tres car� cters i permet identificar el tipus de fitxer. Alguns
exemples d'extensions s� n:

·  .exe: fitxer executable
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·  .doc: document de Word

·  .xls: fitxer d'Excel

·  .mdb: base de dades d'Access

·  .txt: fitxer de text

·  .jpg / .gif / .tif: fitxers d'imatges

Les unitats, carpetes i fitxers creen una estructura per a l'organitzaci�  de les dades
que es coneix com ªestructura d'arbreº.
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� �� ( OHP HQWV�GH�: LQGRZ V

� �� �� ( VFULSWRUL
� s la pantalla principal de Windows, des d'on es duen a terme totes les tasques. � s
el fons de pantalla sobre el qual es situen els diferents elements de Windows. Els
elements principals que apareixen a l'escriptori s� n les icones, la barra de tasques i
les finestres.

� �� �� �� ,FRQHV

Una icona � s la representaci�  gr� fica d'un objecte de Windows (carpeta, unitat de
disc, programa, impressora, etc.). Cada icona t�  dos elements: un dibuix, que
indica el tipus d'icona, i un nom.

Quan es fa doble clic sobre la icona es du a terme una determinada acci�  segons el
tipus d'icona: per exemple, si � s una carpeta, aquesta s'obri; si � s un programa,
s'executa.

Icones Finestra

Barra de tasques
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� �� �� �� $ FFHVVRV�GLUHFWHV

Un acc� s directe � s una icona especial que fa refer� ncia a un objecte que ja
existeix i que permet activar-lo de manera m� s r� pida i simple.

Normalment es situen a l'escriptori, per poder accedir m� s r� pidament als
programes, carpetes o fitxers que s'utilitzen m� s sovint.

S'identifiquen perqu�  la seva icona t�  dibuixada una fletxa.

� s important saber que si s'esborra un acc� s directe, no s'esborra el programa,
carpeta o fitxer al qual fa refer� ncia.

Es poden crear els accessos directes que es vulguin, siguin de fitxers, carpetes,
unitats, ¼  Per crear un acc� s directe a l'escriptori s'han de seguir les passes
seg� ents:

·  Fer un clic amb el bot�  dret del ratol� sobre alguna zona lliure de l'escriptori.

·  Seleccionar l'opci�  1 XHYR�$FFHVR�GLUHFWR. Apareixer�  la seg� ent finestra:

·  Pitjar el bot�  ( [ DP LQDU�

·  Situar-se a la carpeta on es troba l'objecte que ens interessa, seleccionar-lo i
pitjar el bot�  $FHSWDU.

·  Pitjar el bot�  6LJXLHQWH.

·  Escriure el nom que volem que tengui l'acc� s directe i pitjar el bot�  ) LQDOL] DU.

, �����������! �� � Abans d' esborrar una icona, comprova si � s un acc� s directe o no. Recorda
que l' acc� s directe es pot eliminar sense cap problema, però si no � s un acc� s
directe pot ser un programa, una carpeta o un fitxer i el fet d' esborrar-la
suposa perdre aquest programa o informació.
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� �� �� �� %DUUD�GH�WDVTXHV

� s la barra horitzontal situada normalment a la part inferior de la pantalla. Consta
de tres parts:

·  El bot�  ,QLFLR, permet accedir a tots els components de Windows. Quan es fa
un clic a aquest bot�  es desplega el seg� ent men� :

L'opci�  3URJUDP DV � s la que permet accedir a tots els programes instal ĺats.

L'opci�  ' RFXP HQWRV cont�  un llistat dels darrers 15 fitxers que s'han obert.
� s � til per accedir a aquests fitxers d'una manera m� s r� pida.

L'opci�  %XVFDU serveix per localitzar carpetes o fitxers dins l'ordinador.
S'explica a l'apartat 4.5.

L'opci�  $SDJDU permet reiniciar novament l'ordinador, aturar-lo o tancar la
sessi�  de l'usuari. � s molt important ja que no es pot aturar directament
l'ordinador, sin�  que s'ha d'utilitzar aquesta opci�  per sortir de forma correcta
de l'entorn Windows.

Zona de c� rrega Zona de controlBotó ,QLFLR
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·  La zona de c� rrega de carpetes i programes, on apareixen tots els
programes i carpetes oberts

·  La zona de control, que mostra el rellotge i algunes icones que fan refer� ncia
a altres funcions o aplicacions com antivirus, idioma, volum de so, etc. Des
d'aqu� es pot canviar la configuraci�  del rellotge i la data fent un doble clic
sobre el rellotge.

� �� �� �� 3URSLHWDWV�GH�O¶HVFULSWRUL

Des de la finestra 3URSLHGDGHV� GH� 3DQWDOOD es poden personalitzar les propietats
que fan refer� ncia a la presentaci�  dels diferents elements de la pantalla: el color
de les finestres, el protector de pantalla, l'aspecte de l'escriptori, ¼

Per accedir a les propietats de l'escriptori es pot fer de dues maneres:

·  Anant al bot�  ,QLFLR, seleccionant l'opci�  &RQILJXUDFLyQ�3DQHO�GH�FRQWURO i fent
doble clic sobre la icona 3DQWDOOD.

·  Fent un clic amb el bot�  dret del ratol� sobre alguna zona lliure de l'escriptori
i seleccionant l'opci�  3URSLHGDGHV del men�  contextual que apareix.

La fitxa ) RQGR permet configurar el fons de l'escriptori per posar-hi una imatge o un
tap�s.

El protector de pantalla � s un programa que s'activa quan l'usuari du un cert temps
sense utilitzar l'ordinador (sense tocar el teclat ni el ratol�). Es pot configurar el tipus
de protector i el temps que ha de transc� rrer des de la fitxa 3URWHFWRU�GH�SDQWDOOD.

La fitxa $SDULHQFLD permet canviar el color de les finestres, el fons i men� s de
Windows, la mida de les icones, ¼
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� �� �� ) LQHVWUHV
S� n el mecanisme que utilitza Windows per mostrar la informaci�  a l'usuari. Tot el
funcionament de Windows est�  basat en la gesti�  de les finestres.

Els elements que composen una finestra s� n:

·  Barra de t�tol

� s la barra situada a la part superior de la finestra formada pels seg� ents
elements:

- Men�  de control , el seu aspecte varia segons la finestra, per�  s'activa
sempre el mateix men�  que fa refer� ncia a les operacions que es poden
fer amb la finestra.

- T�tol , totes les finestres tenen un t�tol.

- Bot�  minimitzar , redueix la finestra de manera que no es veu a primer
pla, sin�  que apareix en forma de bot�  a la barra de tasques.

- Bot�  maximitzar , augmenta la mida de la finestra de manera que ocupi
tota la pantalla. Quan una finestra ja est�  ampliada, el bot�  maximitzar
canvia d'aspecte i de funci�  transformant-se en el bot�  de restaurar.

- Bot�  restaurar , torna la finestra a la mida anterior, despr� s d'haver-la
maximitzat o minimitzat.

- Bot�  tancar , tanca la finestra. Si � s un programa, finalitza la seva
execuci� .

·  Barra de men�

La majoria de finestres tenen una barra de men� , situada sota la barra de
t�tol. El men�  canvia segons la finestra.

·  Barra d'eines

� s una barra que cont�  botons que realitzen una s� rie d'operacions. Est�
situada normalment sota la barra de men� . Segons la finestra, hi pot haver
una o m� s barres d'eines.

·  Barres de despla	 ament

Apareixen a la finestra quan no hi ha lloc suficient per presentar tota la
informaci� . Hi ha una barra horitzontal i una vertical que permeten despla	 ar-
se per la finestra per veure tots els objectes.

·  Barra d'estat

Se situa a la part inferior de la finestra i proporciona informaci�  sobre l'estat
dels objectes de la finestra.
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� �� �� �� 0 RXUH�ILQHVWUHV

Les finestres es poden moure a qualsevol lloc de l'escriptori. Per moure una finestra
nom� s cal:

·  Situar el punter del ratol� sobre la barra de t�tol de la finestra.

·  Pitjar el bot�  del ratol� i, sense amollar-lo, despla� ar el ratol� fins a la posici�
on es vulgui col ĺocar la finestra.

·  Deixar anar el bot� .

� �� �� �� &DQYLDU�OD�P LGD�GH�OHV�ILQHVWUHV

Per canviar les dimensions d'una finestra s'han de seguir les seg� ents passes:

·  Seleccionar la finestra que es vol modificar fent un clic al damunt.

·  Situar el punter del ratol� a un dels cantons o voreres de la finestra. El punter
es transforma en una doble fletxa « .

·  Pitjar el bot�  del ratol� i, sense amollar-lo, moure el ratol� fins que la finestra
tengui la mida que volem.

·  Deixar anar el bot�  del ratol�.

Barra de títol

Menú

Barra
d' eines

Icones

Barra de
desplaçament

Barra d' estat

Menú Control

Botó
Minimitzar

Botó
Maximitzar

Botó
Tancar
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� �� * HVWLy�GH�ILW[ HUV

� �� �� ( [ SORUDGRU�GH�: LQGRZ V
� s una eina que permet veure l'organitzaci�  de les carpetes i fitxers de les diferents
unitats que hi ha a l'ordinador.

Des de l'explorador es poden realitzar operacions amb les carpetes i fitxers, com
per exemple: moure, copiar, crear carpetes, etc.

Per obrir l'explorador, s'ha de:

·  Fer un clic en el bot�  ,QLFLR

·  Seleccionar l'opci�  3URJUDP DV

·  Seleccionar l'opci�  $FFHVRULRV

·  Fer clic sobre l'opci�  ( [ SORUDGRU�GH�: LQGRZV

La finestra de l'Explorador t�  dues zones separades per una l�nia vertical: a
l'esquerra apareix l'arbre de directoris o carpetes i a la dreta mostra el contingut de
l'element seleccionat.

Botons
est� ndard

Barra de títol

Men�

Barra de
direccions

Arbre
d' unitats i
carpetes

Carpeta
seleccionada

Fitxers de
la carpeta
seleccionada

Barra
d' estat
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Si una carpeta t�  un signe + a l'esquerra vol dir que cont�  subcarpetes, � s a dir,
que hi ha un altre nivell. Per veure aquest nivell, nom� s cal fer un clic sobre el signe
+ o fer un doble clic sobre la carpeta.

� �� �� �� 7LSXV�GH�YLVWHV

El men�  9HU presenta v� ries opcions (vistes) per veure els elements que hi ha a
una unitat o carpeta: ,FRQRV� JUDQGHV, ,FRQRV� SHTXHxRV, / LVWD i ' HWDOOHV. Les tres
primeres opcions mostren � nicament la icona i el nom dels fitxers o carpetes,
nom� s es diferencien per la mida en que apareixen aquests elements. L'opci�
' HWDOOH ofereix m� s informaci� : nom, tipus de fitxer, mida i data de creaci�  o
modificaci� .

,FRQRV�JUDQGHV

' HWDOOH
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Tamb�  es pot triar el tipus de vista utilitzant el bot�  9LVWD de la barra de botons
est� ndard.

Una altra opci�  per organitzar els elements � s ordenar-los en funci�  del seu nom,
tipus, mida o data. Aix�  es fa amb l'opci�  2 UJDQL] DU�LFRQRV del men�  9HU�

� �� �� �� &UHDU�FDUSHWHV

Per crear una nova carpeta el primer que s'ha de fer � s situar-se a la unitat o
carpeta on es vol. Despr� s se selecciona l'opci�  1 XHYR�&DUSHWD del men�  $UFKLYR.
Apareixer�  una carpeta amb el nom 1 XHYD� FDUSHWD, que es pot esborrar per
escriure el nom que es desitja.

� �� �� �� 6HOHFFLRQDU

Per poder fer determinades operacions amb carpetes o fitxers � s necessari primer
de tot seleccionar-los.

Si nom� s s'ha de seleccionar un objecte, basta fer un clic damunt.

Si es volen seleccionar varis objectes, es poden donar dos casos:

·  Seleccionar objectes contigus:

- Seleccionar el primer objecte

- Mantenir pitjada la tecla <Shift>

- Fer clic sobre el darrer objecte

·  Seleccionar objectes no contigus

- Seleccionar el primer objecte

- Mantenir pitjada la tecla <Control>

- Fer un clic sobre cada objecte que es vulgui seleccionar

� �� �� �� &RSLDU�L�P RXUH

� s important diferenciar entre copiar i moure un objecte: copiar vol dir duplicar la
informaci�  mentre que moure significa esborrar l'objecte d'un lloc per col ĺocar-lo a
un altre. Es poden copiar i moure els elements a qualsevol carpeta o unitat de
l'ordinador (unitat de disquet, unitat de xarxa, ¼ ).
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Les dues accions es poden realitzar o b�  amb el ratol� o b�  amb els botons de la
barra est� ndard:

·  Utilitzant el ratol�

- Seleccionar l'element o elements que es volen moure o copiar.

- Mantenir pitjat el bot�  del ratol� damunt d'un dels elements seleccionats.

- Si el que es vol fer � s copiar, s'ha de mantenir pitjada tamb�  la tecla
<Control>.

- Arrossegar el ratol� fins a la carpeta o unitat on es volen col ĺocar els
objectes seleccionats.

·  Utilitzant els botons

- Seleccionar l'element o elements que es volen moure o copiar.

- Per copiar, pitjar el bot�  &RSLDU�D 

- Per moure, pitjar el bot�  0 RYHU�D�

- Apareixer�  una finestra on s'ha de seleccionar la carpeta o unitat on es
volen col ĺocar els elements seleccionats.

� �� �� �� &DQYLDU�HO�QRP

Es pot canviar el nom a qualsevol icona, sigui un fitxer o una carpeta. Per fer-ho,
s'ha de seleccionar la icona, anar al men�  $UFKLYR i seleccionar l'opci�  &DP ELDU
QRP EUH.

� �� �� �� ( OLP LQDU

Per esborrar una carpeta o un fitxer s'han de seguir aquestes passes:

·  Seleccionar el que es vulgui eliminar (pot ser una o m� s carpetes o fitxers)

·  Pitjar la tecla <Supr>, o b�  pitjar el bot�  ( OLP LQDU 

Quan s'elimina un fitxer, aquest no � s eliminat definitivament sin�  que es guarda a
la paperera de reciclatge. Aix�  permet recuperar-lo en cas que sigui necessari. A
l'apartat 4.3 s'explica el funcionament de la paperera de reciclatge.

� �� ��0 L�3&
0 L�3& mostra el contingut del disquet, del dics dur, de la unitat de CD-ROM i de les
unitats de xarxa. Tamb�  permet accedir a les opcions del 3DQHO� GH� FRQWURO per
modificar la configuraci�  de l'equip.

Totes les opcions explicades a l'apartat anterior es poden dur a terme tant des de
l'explorador de Windows com des de la finestra 0 L�3&. La � nica difer� ncia � s que
la finestra 0 L�3& no mostra l'arbre de carpetes, � s a dir, nom� s mostra la part dreta
de l'explorador de Windows.
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De fet, des de 0 L� 3&� es pot passar a l'explorador simplement pitjant el bot�
&DUSHWDV

� �� �� �� ' RQDU�IRUP DW�DOV�GLVTXHWV

Formatar un disquet serveix per preparar-lo perqu�  pugui guardar informaci� . Avui
dia quasi tots els disquets ja venen formatats de f� brica. Per�  si no � s aix�, cal fer-
ho abans d'utilitzar-lo.

Tamb�  � s molt � til aquesta opci�  per esborrar tot el contingut d'un disquet i
assegurar-se que no cont�  virus. � s important tenir en compte que quan es d� na
format a un disquet s'elimina tota la informaci�  guardada.

Per donar format a un disquet cal seguir les passes seg� ents:

·  Obrir la finestra 0 L�3&.

·  Introduir el disquet a la disquetera.

·  Seleccionar la icona de la unitat de disquet (A:).

·  Obrir el seu men�  contextual amb el bot�  dret del ratol� i seleccionar l'opci�
) RUP DWHDU, o b� , seleccionar l'opci�  ) RUP DWHDU del men�  $UFKLYR. Apareix la
seg� ent finestra:

Actualment la capacitat de la majoria de disquets � s de 1,44 MB, que � s
l'opci�  que apareix per defecte.

En el quadre ( WLTXHWD es pot escriure un nom per identificar el disquet (no � s
imprescindible).
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L'opci�  ) RUP DWR� Uj SLGR � nicament borra la informaci�  del disquet, per�  no
comprova si t�  errors.

·  Comprovar que el disquet � s a la disquetera i pitjar el bot�  ,QLFLDU.

� �� �� �� &RSLDU�GLVTXHWV

L'opci�  de copiar un disquet s'utilitza quan es vol duplicar el contingut d'un disquet
a un altre.

Les passes a seguir s� n:

·  Obrir la finestra 0 L�3&.

·  Introduir el disquet que t�  la informaci�  a copiar a la disquetera.

·  Seleccionar la icona de la unitat de disquet (A:).

·  Obrir el seu men�  contextual amb el bot�  dret del ratol� i seleccionar l'opci�
&RSLDU� GLVFR, o b� , seleccionar l'opci�  &RSLDU� GLVFR del men�  $UFKLYR.
Apareix la seg� ent finestra:

·  Pitjar el bot�  ,QLFLDU i seguir les instruccions que apareixen en pantalla.

� �� �� / D�SDSHUHUD�GH�UHFLFODWJH
La paperera serveix per guardar tots els fitxers eliminats. Aix�  fa que quan
s'esborra un fitxer no quedi eliminat realment del disc, sin�  que desapareix del lloc
on estava i queda ubicat a la paperera.

S'utilitza com a sistema de seguretat, ja que mentre un fitxer est�  a la paperera es
pot recuperar.

Per veure el contingut de la paperera s'ha de fer un doble clic sobre la icona que
apareix a l'escriptori.
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S'obri una finestra que mostra tots els fitxers que s'han eliminat indicant la seva
ubicaci�  original. Qualsevol d'aquests fitxers es pot recuperar fent un clic damunt
per seleccionar-lo i pitjant l'opci�  5 HVWDXUDU�del men�  $UFKLYR. El fitxer desapareix
de la paperera i torna a la seva ubicaci�  original.

De tant en tant, conv�  buidar-la perqu�  mentre el fitxer no desapareix de la
paperera continua ocupant espai en el disc. Per buidar la paperera hi ha dues
opcions:

·  Obrir la finestra de la paperera fent doble clic sobre la icona i seleccionar
l'opci�  9DFLDU�SDSHOHUD�GH�UHFLFODMH del men�  $UFKLYR.

·  Fer un clic sobre la icona amb el bot�  dret del ratol� i seleccionar l'opci�
9DFLDU�SDSHOHUD�GH�UHFLFODMH del men�  contextual que apareix.
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� �� ��2 SFLRQV�FRP XQHV�D�WRWHV�OHV�DSOLFDFLRQV

� �� �� �� 2 EULU�ILW[ HUV

A quasi totes les aplicacions de Windows tenim una opci�  per obrir fitxers i funciona
de la mateixa manera a totes elles.

Per obrir un fitxer s'han de seguir les seg� ents passes:

·  Anar al men�  $UFKLYR i seleccionar l'opci�  $EULU, o b� , pitjar el bot�  $EULU 
de la barra d'eines est� ndard. Apareixer�  una finestra pareguda a la
seg� ent:

·  Seleccionar, si cal, la unitat on es troba el fitxer des de la llista desplegable
%XVFDU�HQ.

·  Obrir la carpeta on es troba el fitxer fent doble clic sobre ella.

·  Seleccionar el fitxer que es vol obrir fent un clic al damunt i pitjar el bot�
$EULU, o b� , fer un doble clic sobre el fitxer.

� �� �� �� * XDUGDU�ILW[ HUV

Quasi totes les aplicacions tenen dues opcions per guardar fitxers: * XDUGDU� i
* XDUGDU�FRP R.

·  L'opci�  * XDUGDU s'utilitza quan el fitxer ja est�  guardat amb un nom i
� nicament es volen guardar els canvis que s'han fet. Es pot seleccionar
aquesta opci�  de dues maneres:

- Anant al men�  $UFKLYR i triant l'opci�  * XDUGDU.

- Pitjant el bot�  * XDUGDU��
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·  L'opci�  * XDUGDU�FRP R s'utilitza quan encara no s'ha guardat el fitxer i no t�
cap nom assignat, o b�  quan t�  nom per�  es vol fer una c� pia amb un nom
diferent.

Per accedir a aquesta opci�  cal anar al men�  $UFKLYR i seleccionar l'opci�
* XDUGDU�FRP R. Apareixer�  una finestra com aquesta:

En el quadre * XDUGDU� HQ es pot seleccionar la unitat o carpeta on es vol
guardar el fitxer, i en el quadre 1 RP EUH�GH�DUFKLYR s'ha d'escriure el nom que
ha de tenir. Despr� s nom� s cal pitjar el bot�  * XDUGDU.

� �� ��&HUFDU�FDUSHWHV�L�ILW[ HUV
L'opci�  %XVFDU � s una eina de Windows que permet localitzar qualsevol carpeta o
fitxer que hi ha a l'ordinador. Es pot accedir de v� ries maneres:

·  Des del bot�  ,QLFLR seleccionant l'opci�  %XVFDU�$UFKLYRV�\ �FDUSHWDV

·  Des de l'explorador de Windows amb el bot�  %~VTXHGD.

Per cercar un fitxer o carpeta es poden utilitzar diferents criteris de cerca: nom,
extensi� , tipus de fitxer, data de creaci� , ¼  La finestra de cerca est�  dividida en
dues parts: a la part esquerra de la finestra � s on s'han d'introduir els criteris de
cerca i a la part dreta apareixeran el fitxers que compleixen aquests criteris.
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� s important determinar el lloc on s'ha cercar el fitxer o carpeta en el desplegable
%XVFDU�HQ. Des d'aqu� es pot especificar una unitat o una carpeta perqu�  la cerca
sigui m� s r� pida.

� �� �� �� &ULWHULV�GH�FHUFD

·  Cerca per nom

En el quadre %XVFDU� DUFKLYRV� R� FDUSHWDV� FRQ� HO� QRP EUH es pot introduir el
nom sencer del fitxer o carpeta que es vol cercar, o b� , nom� s una part del
nom. Tamb�  permet fer cerques per extensi� .

Per exemple, si s'escriu la paraula ªmanualº, Windows cercar�  tots els fitxers
o carpetes que continguin aquesta paraula en alguna part del nom.
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Tamb�  es poden utilitzar alguns comodins:

* serveix per substituir un grup de car� cters.

? serveix per substituir un car� cter.

Exemples:

*.doc mostra tots els fitxers amb l'extensi�  .doc

a*.* mostra tots els fitxers que comencen per ªaº sigui quina
sigui la seva extensi�

??mes.* mostra tots els fitxers amb noms de cinc car� cters que
acaben amb ªmesº (els dos primers poden ser qualsevol),
i amb qualsevol extensi� .

·  Cerca per text

Es pot utilitzar el quadre &RQ�HO�WH[ WR per cercar tots el fitxers que en el seu
contingut tenen el text escrit en aquest requadre.

·  Cerca per data

Si s'activa la casella ) HFKD apareixeran una s� rie d'opcions per poder cercar
els fitxers o carpetes creats o modificats en una data determinada.

·  Cerca per tipus de fitxer

La casella 7LSR permet cercar tots els fitxers d'un determinat tipus, per
exemple, tots el documents de Word, totes les imatges JPEG, ¼
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� �� : LQ] LS
Winzip � s el programa m� s utilitzat per comprimir fitxers.

Cada vegada que s'utilitza el programa Winzip apareixer�  la seg� ent finestra:

Nom� s s'ha de pitjar el bot�  $FHSWDU per poder continuar.

� �� �� / D�FRP SUHVVLy
Comprimir un fitxer � s gravar-lo en un altre format que ocupi menys espai.
D'aquesta manera es pot guardar m� s informaci�  en el mateix lloc: un disquet, disc
dur o CD-ROM, o enviar-la m� s r� pidament per internet.

Quan es comprimeix un fitxer, es crea un fitxer comprimit que cont�  tota la
informaci�  del fitxer original, per�  en una espai m� s reduït.

El fitxer comprimit no es pot utilitzar directament, sin�  que s'ha de realitzat la
conversi�  inversa (descompressi� ) per a obtenir les dades originals. Per
descomprimir un fitxer es necessita el mateix programa que es va utilitzar per
comprimir-lo.

� �� ��&RP SULP LU�XQ�ILW[ HU
Suposam que volem comprimir un fitxer anomenat ªSocis.xlsº, que � s un fitxer
d'Excel i que ocupa 36 Kb.
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La forma m� s senzilla de comprimir un fitxer � s utilitzar el men�  contextual, � s a dir,
fer un clic amb el bot�  dret sobre el fitxer perqu�  es desplegui un men�  com el que
es mostra a continuaci� :

Apareixen tres opcions que fan refer� ncia al programa Winzip:

·  $GG� WR� 6RFLV�] LS, � s la manera m� s r� pida de crear el fitxer comprimit.
Seleccionant aquesta opci�  es crea autom� ticament el fitxer comprimit amb
el nom 6RFLV�] LS a la mateixa carpeta que el fitxer original.

·  $GG�WR�=LS, permet crear el fitxer comprimit amb un altre nom i a un altre lloc.
Quan se selecciona aquesta opci�  s'obri la finestra de Winzip:

36 Kb 12,9 Kb
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En el quadre $xDGLU� D� DUFKLYR apareix el nom i la ubicaci�  que tendr�  per
defecte el fitxer comprimit. Aix�  es pot esborrar i escriure la ubicaci�  i el nom
que es vulgui. Pitjant el bot�  1 XHYR, s'obri una finestra que permet explorar
el contingut de l'ordinador i seleccionar la carpeta on es vol guardar el fitxer.

·  =LS� DQG� ( �0 DLO� 6RFLV�] LS�� serveix per enviar per correu electr� nic el fitxer
comprimit. Obri directament el programa de correu i adjunta al missatge el
fitxer comprimit. Aquest fitxer no queda guardat a cap lloc de l'ordinador.

Tamb�  es poden comprimir m� s d'un fitxer i es fa de la mateixa manera. S'han de
seleccionar tots els fitxers que es volen comprimir i triar l'opci�  $GG�WR�] LS del men�
contextual. S'escriu el nom que es vol donar al fitxer i d'aquesta manera es crea un
sol fitxer .zip que cont�  tots els fitxers seleccionats.

� �� �� ' HVFRP SULP LU�XQ�ILW[ HU
Per descomprimir un fitxer nom� s cal fer un doble clic sobre el fitxer. S'obri una
finestra que mostra el contingut d'aquest fitxer, que pot ser un o m� s fitxers:

Se selecciona el fitxer o fitxers que es vulguin descomprimir i s'arrosseguen a
l'escriptori o a qualsevol carpeta on es vulguin guardar. Tamb�  es pot obrir
directament el fitxer fent un doble clic damunt.
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� �� $ FUREDW�5 HDGHU
$GREH�$FUREDW�5 HDGHU� � s un programa gratuït que permet veure i imprimir fitxers
en format PDF. � s f� cil descarregar-se aquest software de la p� gina web d'$GREH
(http://www.adobe.es).

El format PDF � s el format est� ndard m� s utilitzat a nivell mundial en la distribuci�
de documents electr� nics. Qualsevol document es pot convertir a PDF emprant el
programa $GREH�$FUREDW.

Els principals avantatges dels fitxers PDF s� n:

·  Qualsevol persona des de qualsevol lloc pot obrir un fitxer PDF. Nom� s
necessita el programa gratuït $FUREDW�5 HDGHU.

·  Els fitxers PDF sempre apareixen tal i com varen ser creats, sense importar
les fonts, el software i els sistemes operatius.

·  Els fitxers PDF sempre s'imprimeixen de forma correcta a qualsevol
dispositiu d'impressi� .

Amb el programa $FUREDW�5 HDGHU no es poden crear nous fitxers o documents, ni
modificar documents existents, nom� s es poden visualitzar i imprimir documents.

La seg� ent imatge mostra la finestra principal del programa:

Obrir Guardar Imprimir
Desplaçament
per les p� gines

Zoom
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� �� $ QWLYLUXV

� �� �� ' HILQLFLy�L�FDUDFWHUtVWLTXHV�GHOV�YLUXV
Un virus inform� tic � s un petit programa inform� tic capa�  d'autoreproduir-se, que
pot contenir codi perjudicial pels programes instal ĺats a l'ordinador.

Les principals caracter�stiques dels virus s� n:

·  Replicaci� . � s la principal caracter�stica dels virus, ja que necessiten
disseminar-se per poder infectar un ordinador. Sense aix�  deixarien de ser
virus ja que no podrien sobreviure.

·  Modificaci�  del codi executable. Els virus tenen com a objectiu duplicar-se,
per la qual cosa requereixen alterar l'organitzaci�  del codi del programa que
volen infectar. Aix�  ho fan afegint el seu codi al programa original,
sobreescrivint tot el programa o alterant l'execuci�  normal del programa, de
manera que puguin autoexecutar-se cada vegada que un usuari executa un
programa.

·  Execuci�  involunt� ria. Un virus � s activat per un usuari de manera
involunt� ria, � s a dir, s'activa quan l'usuari crida un programa o fitxer infectat
o obri un correu amb algun fitxer annexat o fins i tot quan contesta o reenvia
un correu infectat.

·  Ocults a l'usuari. El creador d'un virus vol que l'usuari no s'assabenti de la
pres� ncia del virus durant el m� xim temps possible, fins que apareix el
senyal d'alarma al nostre ordinador, o b�  fins que arriba una data d'activaci�
o un esdeveniment esperat.

Alguns s�mptomes i efectes que poden indicar la pres� ncia de virus a l'ordinador
s� n:

·  Augment de la mida dels fitxers

·  Reducci�  de la mem� ria disponible

·  Eliminaci�  de fitxers del disc dur

·  Modificaci�  de programes

·  Lentitud de l'ordinador

·  Enviament de missatges de correu electr� nic

� �� ��&RP �SURWHJLU�HO�QRVWUH�RUGLQDGRU�GHOV�YLUXV"
Des de la generalitzaci�  dels entorns de treball compartits (xarxa) i l'� s de correu
electr� nic com a mitj�  habitual de comunicaci� , quasi tots els virus entren per un
d'aquests mitjans a les nostres m� quines. Com es pot evitar? No existeix una
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seguretat del 100% enfront dels virus, per�  es poden fer algunes coses per
dificultar la infecci� .

Per tant, � s important que l'usuari prengui una s� rie de precaucions:

·  Tenir una c� pia de seguretat de les dades de l'ordinador, que s'hauria de fer
amb la m� xima freq� � ncia possible.

·  Anar molt en compte amb els disquets que es reben i saber d'on venen ja
que si es detecta algun virus al disquet es pugui avisar al propietari el m� s
aviat possible perqu�  no passi el virus a ning�  m� s.

·  Anar en compte amb Internet, sobre tot amb els programes que es baixen i
amb els correus electr� nics.

·  Desconfiar per sistema dels missatges de correu electr� nic quan no estigui
clar que ens l'envien a nosaltres, el remitent sigui desconegut o contengui
texts sospitosos. En cas de dubte, el millor � s esborrar el missatge tant de la
carpeta d'entrada com de la carpeta d'elements eliminats.

·  Disposar d'un programa antivirus, i mantenir-lo actualitzat, ja que cada dia
apareixen nous virus.

� �� ��4 Xq�IHU�HQ�FDV�GH�VRVSLWDU�GH�OD�SUHVqQFLD�GH�YLUXV�DO�QRVWUH
RUGLQDGRU"

� s molt important tenir un programa antivirus instal ĺat i actualitzat a l'ordinador, ja
que � s la � nica manera de detectar i eliminar els virus.

Quan un sospita que hi ha virus al seu ordinador, ha de fer el seg� ent:

·  No passar disquets a ning� .

·  No enviar cap missatge de correu electr� nic.

·  Desconnectar l'ordinador de la xarxa.

·  Instal ĺar i actualitzar el programa d'antivirus, si cal. Normalment, els
programes d'antivirus tenen una p� gina web des d'on es pot actualitzar el
fitxer de virus.

·  Executar l'antivirus.

A continuaci�  s'explica el maneig del programa Panda Antivirus, que � s un dels
m� s coneguts. La p� gina web del Panda Antivirus, on es poden trobar les
actualitzacions, � s http://www.pandasoftware.es.

El Panda Antivirus s'executa des del bot�  ,QLFLR���3URJUDP DV.

La finestra principal del programa (versi�  6.0 Platinum) � s la seg� ent:
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La manera m� s r� pida i segura d'analitzar l'ordinador � s seleccionar l'opci�  $Qi OLVLV
GH�WRGR�HO�VLVWHP D. Aix� ens asseguram que no queda res sense revisar, ja que t�
en compte totes les unitats de l'ordinador. Despr� s nom� s cal pitjar el bot�  $QDOL] DU
i esperar a qu�  es dugui a terme l'an� lisi de tot el sistema. � s una operaci�  que pot
durar bastant de temps.

Mentre dura l'an� lisi, apareix una finestra que indica els fitxers que s'estan revisant,
aix� com els que estan infectats i/o desinfectats.

Quan l'antivirus detecta un fitxer infectat amb un virus, intenta desinfectar-lo. El
m� s probable � s que ho pugui fer. Per�  si es d� na el cas que no es pot desinfectar,
el millor � s avisar al servei t� cnic.


