INICIAT EN L'US DE L’'ORDINADOR

Windows: Organitza facilment els teus
fitxers digitals

A

Barcelona®

( A\ Barcelona
=’ Activa



O
AP

S ——4'.‘

L™ e

s o S

(A

Sobre Barcelona Activa

Barcelona Activa és I'agéncia de desenvolupament
economic local de Barcelona. Fundada el 1987, és
una societat mercantil publica integrada a I'area
d’Economia i Promocié Economica de I’Ajuntament
de Barcelona.

o 55.000
M persones ateses

E 7.000
E empreses ateses

Missio
Promoure I'ocupacié de qualitat, I'esperit emprenedor, la

competitivitat empresarial i la diversificacié del teixit productiu, per
assolir un model econdmic sostenible, inclusiu i just.

Visio
Fer de Barcelona una ciutat de referéncia per treballar,
emprendre i viure amb valors socials i ambientals.

\/alors

Ens mou I'esperit de servei public i I'ética professional i personal,
aixi com la igualtat d’oportunitats i el progrés social. Treballem en
cooperacio dins I'organitzacié i amb altres per a una economia
social i sostenible al servei de les persones.

Segueix-nos a:
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Que fem?

%

Acompanyem la ciutadania
durant tot el procés de recerca
de feina.

barcelonactiva.cat/treball

Ajudem les empreses i
organitzacions a créixer,
connectar-se amb I'ecosistemai
fer-se més competitives.

barcelonactiva.cat/empreses

%

%

Donem suport a les persones
emprenedores per convertir la seva
idea de negoci en una empresa viable.

barcelonactiva.cat/emprenedoria

Oferim formacié a les
persones que cerquen feina,
emprenedores i professionals.

barcelonactiva.cat/formacio
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Xarxa d’equipaments
cle Barcelona Activa

Seu Central

Oficines de Barcelona Activa.

Porta22

2.000 mZ2 per a I'ocupacié i la carrera
professional.

El Convent

L’equipament referent en ocupacié
per a joves, a Ciutat Vella.

InnoBA

Centre per a la innovacio
socioeconomica, a Ca n'Andalet.

Centre
d’Emprenedoria

L’equipament dels emprenedors i les
emprenedores de la ciutat.

Startup Lab

L’equipament de les empreses
innovadores de nova creacio.

Oficina d’Atencid a
les Empreses

L’espai de referéncia per a les
empreses i pimes de Barcelona.

Cibernarium 22@

Centre de capacitaci6 tecnologica
per a professionals i empreses.

LIDERA r !!I
: | e

Cibernarium Nou Barris

Centre de formacié digital d’iniciacio
ubicat al Parc Tecnologic.

Parc Tecnologic

Cluster d’innovacioé al nord de la
ciutat.

LIDERA

Espai per a dones professionals,
directives i emprenedores.

Espais Activa a la ciutat
* Nou Barris Activa

» Sant Andreu Activa

» Sants-Montjuic Activa
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Barcelona Activa esta present
a meés de 50 punts de la ciutat

Equipaments de 2 5
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QO Altres punts d’atenci¢ a la ciutat
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Xarxa Cibernarium

La Xarxa Cibernarium esta distribuida per tota la ciutat de Barcelona,
oferint formacié en diversos equipaments.

Recorda que també et pots formar en linia des de casa,
amb Aules Virtuals.

Consulta les activitats que pots realitzar als
diferents equipaments:

o Activitats a BIBLIOTEQUES

o Activitats a CIBERNARIUM NOU BARRIS

o Activitats a CANODROM

On estem?

o Activitats a PLACA CATALUNYA (Movistar Centre)

o Activitats a SANTS-MONTJUIC ACTIVA



https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-aules-virtuals
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-biblioteques
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-nou-barris
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-canodrom-2
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-movistar
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/documents/d/guest/itinerari-sants-montjuic-activa
https://cibernarium.barcelonactiva.cat/es/basica-cibernarium

Formacio tecnologica per a tothom a

e FORMACIO

X TIC
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ESPECIALITZA Reskilling (350h)
Test de Upskilling (50-150h)
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 Les carpetes i els arxius

« El tipus d'arxiu mes habitual

* Les unitats de mesura de la informacio digital
 L'explorador de fitxers

* Les opcions de gestio de carpetes i arxius

* Les coOpies de seguretat

« La paperera de reciclatge

« \ols ampliar els teus coneixements?

« Sabies que?
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Les carpetes iels arxius

Una carpeta és un espai digital que s'utilitza per organitzar i emmagatzemar arxius i altres carpetes (subcarpetes) dins

del sistema d'arxius d'un ordinador. Amb I'objectiu de mantenir les dades ordenades i accessibles.

Carpeta Nom d’un document

/Cart?doe\

F|

Nom de Separador Extensio de l'arxiu

bl

Exercici 1- Crea un document de text i desa'l a una nova carpeta
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Els tipus d'arxius meés habituals

El tipus d'arxiu és la classificacié d'un arxiu digital segons el seu format i el tipus de dades que conté. Aquesta classificaci
és essencial per saber quin contingut té I'arxiu.

=S &J

Documents Imatges Audio Video Altres
Axt .Jpg .mp3 .mp4 .pdf
.docx .png .wav .mkv .pptx
.odt .gif .aac .avi Xlsx

Exercici 2- Obre la carpeta “Antenes Cibernarium” i identifica els principals tipus d’arxiu que conté
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Les unitats de mesura de la informacio

| |
d_lg'lttal'nesura digitals son la capacitat d'emmagatzematge dels dispositius com dels discs durs, els USB, les
targetes de memoria, etc...

La unitat de mesura d’emmagatzematge digital sén:

Bit (b) 1b

Byte (8 Taula de mesura

Kilobyte (KB) 1,024 B

Megabyte (MB) 1,024 KB
Gigabyte (GB) 1,024 MB
Terabyte (TB) 1,024 GB

Exercici 3- Consulta la mida dels arxius que abans has identificat. Quins tipus pesen més?




L'explorador de Titxers

emmagatzemats en el dispositiu. L'explorador permet:

» Visualitzar arxius i carpetes.

= Crear, eliminar, i renovar arxius i carpetes.
=  Copiar, tallar i enganxar arxius.

= Cercar arxius.

=  Mostrar arxius ocults.

Endarrere Endavant

= Obrir arxius amb els seus programes corresponents.

L'explorador és essencial en els sistemes perqué permet visualitzar, organitzar, i administrar els arxius

v 3 Accesa répido
W Escitorio
¥ Descargas

# Doaumentos

& Imégenes _ -
& Imigenes y

11_ELABORACION IT CON MODELO RECLAMA.. &
FORMACICNS | FITXES o]
NOTOCAR NUEVOS MATE B NO TOCAR NUEVOS MATERIALES SANDRASE. 2

11_ELABORACION IT CON
FORMACIONS | FITAES

Programacit 2 trimestre Programacic 2 trimestre
o o oaTa EvEAL Achivos recientes (20)
B FORMACIONS - FORM, ) EXEMPLE TT1 - Comenga a

& 112 - Inics o
B T12 - Iniciacis als fit

Equip Formadors - Equip F

v | evowTvos -BIOWTVD g v W a s
SEMANA T ROVIEMERE A Emeal HomePage - Service Portal @ ; 124 1041
SEMANA. 2 OCTUBRE @) 6 - Presentacitn - Sequridad en entomos digits.. (& 25 848
SEMANA 3 OCTUBRE @ 111 - Comenga a utilitzar el teu ordinador_2025.. (& 125 145
SEMANA 4 OCTUBRE @ ANNEX MODEL PROPOSTA CRITE
SEMANA 5 OCTUBRE @ T11 - Comenga  uitzar el tew ordinador

B soeras @ T11 - Comengaa ufiitzar el tew ordinador

& 6 - Presentacicn - Sequridad en entomos digita. (2}

i carpetes

(A

Pujar Desplegar

Exercici 4- Obre I'explorador de fitxers i navega per les carpetes del sistema
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Les opcions cle gestio de carpetes i arxius

1 4 Retalla A Element nou * & Obre ~ %1 Selecciona-ho tot
A\ el &
£
@ - ’ g Avract v * Faita s
Desplaca C 6 .

W Copia el cami Acces fadl tdita No én seleccionis cap
Copia Enganxa _ (a Copia Suprime anvia Creauna Propietats . : -
{2] Enganxa la drecera 3 av ~ el nom carpets v ¥4 Historia Inverteix la seleccio

Opcions

Copiar Retallar Enganxar Desfer Refer

Exercici 5- Selecciona un arxiu i esbrina com copiar-lo en una altra carpeta
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Les copies de seguretat
* Llapis de memoria (pendrive)

* Targeta de memoria

e I | * Disc dur (intern o extern)

) * Disc optic (CD / DVD)
S

Dispositius

Quins dispositius d’emmagatzematge reconeixes en els ordinadors de 'aula?
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Les copies de seguretat

5 Eines de la paperera de reciclatge
m Inici Us compartit Visualitzacio Administracid
5 =4 o
» oo
Buida la paperera Propietats de la Restaura tots

de reciclatge paperera de reciclatge els elements

uprimir

T & » Paperera de reciclatge »
Eliminar arxius
Preferits
- Documents
§ Baixades
B Escripton

+'| Llocs recents
Restaurar

Exercici 7- Selecciona una carpeta | esborra-la. La pots recuperar?
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\/ols ampliar els teus coneixements?

Saps que hi ha més tipus d'emmagatzematge? \/ols saber
fjuins?

PRIMARI

. L SECUNDARI
Es el que anomenem memoria RAM. Aquest .
emmagatzematge es perd quan apaguem Emmagatzematge permanent al disc dur
I'ordinador. de l'ordinador.

Si no guardem allo que hem fet, ho perdem.

EXTERN

Dispositius externs a l'ordinador que
s’utilitzen per fer copies del que treballem a
I'ordinador: USB, targetes SD. També
s’utilitzen per transportar dades.
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Sabies que?

Existeixen funcions rapides al teu teclat que et permeten anar més rapid en fer algunes accions:

CTRL+C CTRL +V

Tecla CTRL + Tecla CTRL + Tecla CTRL + Tecla CTRL + Tecla CTRL +
TeclaC TeclaV TeclaZ Tecla E Tecla S
Permet copiar un Permet enganxar Desfer I'Gltima Seleccionar tot el Guardar I'arxiu
text préviament un text préviament accio realitzada text d’'un document actual
seleccionat seleccionat

- F1 F2 F3 Fa F5 F6 'F7 F8 FQ F10 F11 Fi12
1 - > s * a / ( ) - ? 3 |
1l 2@ 32 4 ~5 €6 =7 8 9 o i
= [l K% Bl B8 B it N (Ol B B = .
Veern G H 23 i (N Bl S

A D
X

F K %
Bge ~ v @ o s




Sabies que?

(A

La tecla SHIFT del nostre teclat ens permet, entre d’altres, canviar de majuscula a minuscula, escriure
simbols de puntuacié que es troben a les tecles numériques superiors.

Shift+2=@ Shift +1 =1 Shift + 8 = ( Shift+9 =)
Shift+5=% Shift+°= 2 Shift+0 == Shift+ 3 =-

. FI F2 F3 F4 FS F6 F71 F& F9 FI0 FI1 F12 i g e
(| X S Sin ) &38 75w Ol 0 TR w I
t 11 2@30 ¢ ~5€cE~7 &8 9 0 J .. o
o .- & . 7 5 5
- Q W Ec cRURRYR R U %3 J b Paray
o - 3 4 5 € \
aen | LAl ST DI R (G IIHE rI NS BN N { } « ’
> = 4 1 2 3
st o FZs EXH NG aVY EBE FNY 1M ) | : Shift w05 e
o * nG . ot 4 v > 8

bit.ly/IT1Taller



https://bit.ly/IT1Taller3

(A

Recursos

Web amb enllacos per practicar i aprendre més:

bit.ly/IT1Taller3 D



https://bit.ly/IT1Taller3

barcelonactiva.cat
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