Manual Eines Practiques
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1. Winzip

Winzip és el programa més utilitzat per comprimir fitxers.

Cada vegada que s’utilitza el programa Winzip
apareixera la seguent finestra:

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!

This iz a fully functional unregistered version for evaluation use anly.
The registered version does not display this notice.

You can order the registered version online, by phone, or by mail
Immediate anline delivery iz available from wiw winzip.com.

Wer Licencia Evaluacion I | Foner Cadiga Beqistro... I

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes. subject to the terms of the Evaluation License. and
that any other uze requires papment of the registration fee.

Sialir I | Aceptar I | Informacion Hegistrgl

Dias Uzando ‘Winip: 33 Total Archivos Abiertos: a7
21-dias periodo evaluacion han transcurrido

Només s’ha de pitar el botdé Aceptar per poder
continuar.

1.1. La compressio

Comprimir un fitxer és gravar-lo en un altre format que
ocupi menys espai. D’aquesta manera es pot guardar
més informacié en el mateix lloc: un disquet, disc dur o
CD-ROM, o enviar-la més rapidament per internet.

Quan es comprimeix un fitxer, es crea un fitxer comprimit
que conté tota la informacio del fitxer original, pero en un
espai més reduit.

El fitxer comprimit no es pot utilitzar directament, sindé que
s’ha de realitzat la conversid inversa (descompressid) per
obtenir les dades originals. Per descomprimir un fitxer es
necessita el mateix programa que es va utilitzar per
comprimir-lo.
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1.2. Comprimir un fitxer

Suposam que volem comprimir un fitxer anomenat
“Socis.xls”, que és un fitxer d’Excel i que ocupa 36 Kb.

La forma més senzilla de comprimir un fitxer és utilitzar el
menud contextual, és a dir, fer un clic amb el boté dret
sobre el fitxer perquée es desplegui un menu com el que es
mostra a continuacio:

Abrir
[uevo
Imnprirnir
Abrir con. ..
fe} Panda Antivirus
231 Add ta Zip
3 Add ta Socis.zip
3 Zip and E-Mail Socis. zip

Enviar a 3

Corkar
Copiar

Crear acceso directo
Elirninar
Cambiar nombre

Propiedades

Apareixen tres opcions que fan referéncia al programa
Winzip:

Add to Socis.zip, és la manera més rapida de
crear el fitxer comprimit. Seleccionant aquesta
opcid es crea automaticament el fitxer comprimit

Q) — g

Socis, xls Socis, zip

36 Kb 12,9Kb

amb el nom Socis.zip a la mateixa carpeta que el
fitxer original.
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Add to Zip, permet crear el fitxer comprimit amb

un altre nom i a un altre lloc. Quan se selecciona
aquesta opcio s’obri la finestra de Winzip:

En el quadre Anadir a archivo apareix el nom ila ubicacio
que tendra per defecte el fitxer comprimit. Aixo es pot
esborrar i escriure la ubicacié i el nom que es vulgui.
Pitiant el botd Nuevo, s’obri una finestra que permet
explorar el contingut de I'ordinador i seleccionar la
carpeta on es vol guardar el fitxer.

2]

Afiadiendo archivo: D:A\Miz docu.. A\Sociz. xls =
Afiadir |

Afiadir a archiva:

D:\Mis documentoshS ocis. zif

bbi.. |

Muewvn... |

Cancelar I

Ayuda |

Accidn;

IAﬁadir [v reemplazar] ficheros ;I

Compresidn;

INnrmaI :I

I [trazladar :

— Dpciones
[ Guardar info de Futa
™ Guardar archivos en formata 8.3

—atributos:
™ Incluir zolo atibutos si estan puestos
™ Restablecer atributos de archivo
¥ Incluir archivos de Sistema p Dcultos

Password...

Zip and E-Mail Socis.zip, serveix per enviar per

correu electronic

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 I’ordinador.

També es poden comprimir més d’un fitxer i es fa de la
mateixa manera. S’han de seleccionar tots els fitxers que
es volen comprimir i triar I'opcid Add to zip del menu
contextual. S’escriu el nom que es vol donar al fitxer i
d’aquesta manera es crea un sol fitxer .zip que conté tots
els fitxers seleccionats.
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1.3. Descomprimir un fitxer

Per descomprimir un fitxer només cal fer un doble clic
sobre el fitxer. S’obri una finestra que mostra el contingut
d’aquest fitxer, que pot ser un o més fitxers:

WinZip (Unregistered) - Socis.zip £ |EI|5|

Archivo  Acciones Opciones  Ayuda

E,E‘f;';"’! @ A = ‘#% i
Muesn Abrir Favoritos Ariadir Extraer Wer Crear Icono Magico
Maombre | Madificada | Tamario | Ra... I Paguete | Ruta I
Socis, s 03/06/2002 1... 36,864 64%  13.158
Seleccionado 0 ficheros, 0 bytes |T|:|I:al 1 fichero, 36KE 'J I.J v

Se selecciona el fitxer o fitxers que es vulguin
descomprimir i s’arrosseguen a I’escriptori o a qualsevol
carpeta on es vulguin guardar. També es pot obrir
directament el fitxer fent un doble clic damunt.
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2. Acrobat Reader

Adobe Acrobat Reader és un programa gratuit que
permet veure i imprimir fitxers en format PDF. Es facil
descarregar-se aquest software de la pagina web
d’Adobe (http://www.adobe.es).

El format PDF és el format estandard més utilitzat a nivell
mundial en la distribuci®6 de documents electronics.
Qualsevol document es pot convertir a PDF emprant el
programa Adobe Acrobat.

Els principals avantatges dels fitxers PDF son:

Qualsevol persona des de qualsevol lloc pot
obrir un fitxer PDF. Només necessita el programa
gratuit Acrobat Reader.

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’impressio.

Amb el programa Acrobat Reader no es poden crear
nous fitxers o documents, ni modificar documents
existents, nomeés es poden visualitzar i imprimir documents.

La seguent imatge mostra la finestra principal del
programa:

Desplacament
Obrir Guardar Imprimir per les pagines

B2 Acrobit Reader i o | |

=BS®-|a|E [ -

T - & A

= oo% - D||3 |'3"

Zoom
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3.1. Definicid i caracteristiques dels virus

Un virus informatic és un petit programa informatic capac
d’autoreproduir-se, que pot contenir codi perjudicial pels
programes instal-lats a I’ordinador.

Les principals caracteristiques dels virus sén:

Replicacié. Es la principal caracteristica dels
virus, ja que necessiten disseminar-se per poder
infectar un ordinador. Sense aixo deixarien de ser
virus ja que no podrien sobreviure.

Modificacié del codi executable. Els virus tenen
com a objectiu duplicar-se, per la qual cosa
requereixen alterar I’organitzaci6 del codi del
programa que volen infectar. Aixd ho fan afegint
el seu codi al programa original, sobreescrivint tot
el programa o alterant I’execucid normal del
programa, de manera que puguin autoexecutar-
se cada vegada que un usuari executa un
programa.

Execucid involuntaria. Un virus és activat per un
usuari de manera involuntaria, és a dir, s’activa
qguan l'usuari crida un programa o fitxer infectat o
obri un correu amb algun fitxer annexat o fins i tot
guan contesta o reenvia un correu infectat.

Ocults a I'usuari. El creador d’un virus vol que
I’'usuari no s’assabenti de la presencia del virus
durant el maxim temps possible, fins que apareix el
senyal d’alarma al nostre ordinador, o bé fins que
arriba una data d’activaci6 o un esdeveniment
esperat.

Alguns simptomes i efectes que poden indicar la
presencia de virus a I’ordinador son:

Augment de la mida dels fitxers
Reduccio de la memoria disponible
Eliminacio de fitxers del disc dur

Modificacié de programes
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Lentitud de I’ordinador

Enviament de missatges de correu electronic

3.2. Com protegir el nostre ordinador dels virus?

Des de la generalitzacio dels entorns de treball compartits
(xarxa) i I’s de correu electronic com a mitja habitual de
comunicacio, quasi tots els virus entren per un d’aquests
mitjans a les nostres maquines. Com es pot evitar? No
existeix una seguretat del 100% enfront dels virus, pero es
poden fer algunes coses per dificultar la infeccio.

Per tant, és important que l'usuari prengui una série de
precaucions:

Tenir una copia de seguretat de les dades de
I’ordinador, que s’hauria de fer amb la maxima
frequéncia 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
meés aviat possible pergué no passi el virus a ningu
mes.

Anar en compte amb |nternet, sobre tot amb els
programes que es baixen i amb els correus
electronics.

Desconfiar per sistema dels missatges de correu
electronic quan no estigui clar que ens I’envien a
nosaltres, el remitent sigui desconegut o contengui
texts sospitosos. En cas de dubte, el milor és
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.
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3.3. Que fer en cas de sospitar de la preséncia de
virus al nostre ordinador?

Es molt important tenir un programa antivirus instal-lat i
actualitzat a I'ordinador, ja que és |I'Unica manera de
detectar i eliminar els virus.

Quan un sospita que hi ha virus al seu ordinador, ha de fer
el seguent:

No passar disquets a ningu.

No enviar cap missatge de correu electronic.

Desconnectar I’ordinador de la xarxa.

Instal-lar i actualitzar el programa d’antivirus, si
cal. Normalment, els programes d’antivirus tenen
una pagina web des d’on es pot actualitzar el
fitxer de virus.

Executar I’antivirus.

A continuacio s’explica el maneig del programa Panda
Antivirus, que és un dels més coneguts. La pagina web del
Panda Antivirus, on es poden trobar les actualitzacions, és
http://www.pandasoftware.es.

El Panda Antivirus s’executa des del botdé Inicio /
Programas.

La finestra principal del programa (versid 6.0 Platinum) és
la seguent:
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# Panda Antivirus 6.0 Platinum

Archivo Wer Ira  Herramientas Ayuda

i [=[

e @ =
Analizar | Configurar  Informe Lista Wi Actualizar  Avanzado
Andlisis i Andlisis - Inmediatos (Basico)

Inmediatas

Programados

Permanentes

Anélisis inmediatos predefinidos

| | &nalisis de la Disqueters & |

£ Andlisis de la Disqustera &:

£ Andlizis del Disco Duro C:

£ Andlizis del Disco Duro D:

£ Andlizis de todos las Discos Duras

£ Andlizis del CO-ROM E:

£ Andlisis de todas las unidades de Red
£ Andlizis de todo &l Canen Elechidnico
£ Andlizis de todo el Sistema

A

La manera més rapida i segura d’analitzar I’ordinador és
seleccionar I’opcié Analisis de todo el sistema. Aixi ens
asseguram que no queda res sense revisar, ja que té en
compte totes les unitats de I’ordinador. Després nomeés
cal pitjar el boté Analizar i esperar a que es dugui a terme
I’analisi de tot el sistema. Es una operacié que pot durar
bastant de temps.

Mentre dura I’analisi, apareix una finestra que indica els
fitxers que s’estan revisant, aixi com els que estan infectats
i/o0 desinfectats.

1 Andlisis =[O %]
C:harchivos de programatéllairetHomesi... \cfazsociate. vim ﬂ,
Yernnforme I
Analizados Infectados Desinfectados
Memaria Mo Mo Mo
Boat 1 0 0
Ficheros BES 0 0
Menzajes ] 0 ]
Documentos [Maotes) 0 0 a
Incidencia | Tarea | Fecha-H... | Ruta | Acciin |
E ta wista no contiene ningln elemento
|analizando
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Quan I'antivirus detecta un fitxer infectat amb un virus,
intenta desinfectar-lo. El més probable és que ho pugui
fer. Pero si es dona el cas que no es pot desinfectar, el
millor és avisar al servei técnic.
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