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Introducció

Des de fa temps, l'entorn Windows s'està convertint en el sistema estàndard per treballar amb ordinadors personals del tipus anomenat compatibles. Fins fa poc, era la versió 3.1 ó 3.11 la mes estesa, i era aquesta la que el Programa d'Informàtica Educativa subministrava als centres.

Darrerament, però, l'aparició de la versió Windows 95 ha fet que calgui actualitzar-se per anar d'acord amb els temps, i també per aprofitar el nombrosos avantatges que el nou sistema presenta respecte l'anterior.

En elaborar aquest material s'ha suposat una certa familiaritat amb l'entorn de Windows 3.1 i/o 3.11. En general, les aplicacions que funcionen sota Windows 3.1 funcionen igualment sota Windows 95, de forma que un usuari final de, per exemple, processador de textos, gairebé no notarà cap diferència. Les diferències més importants són a fora de les aplicacions, és a dir, en l'entorn en sí i en com Windows 95 ens ajuda a controlar l'ordinador.

Windows 95 suposa una millora de les característiques de Windows 3.1 (per exemple la multitasca). També integra molts accessoris que fins ara anaven com a mòduls a part (comunicacions, eines, etc.) i fa molt més fàcils per a usuaris inexperts algunes tasques com ara la instal·lació de programes i nous dispositius nous. En general, es pot dir que Windows 95 és més transparent i més accessible que el seu predecessor, i que fa més intuïtives les tasques de gestió i manteniment de l'ordinador.

Windows 95 com a sistema operatiu
Windows 95 és un sistema operatiu. Això significa que controla i dirigeix l'ordinador traduint les instruccions que li donem al llenguatge que pot entendre la màquina. La diferència és que totes les instruccions es donen des de l'interfície gràfica, la qual cosa fa que tot sigui molt més intuïtiu.

Al moment d'instal·lar-lo, Windows 95 substitueix i actualitza l'anterior sistema operatiu, i a partir d'aquell moment gestiona tot l'ordinador. També es pot accedir, qui ho desitgi i hi estigui acostumat, a l'antiga "pantalla negra" (més endavant en parlem), però cada cop és mes infreqüent i menys necessari.

L'explicació de totes les característiques Windows 95 no podrà ser exhaustiva, però tractarem tots aquells trets que considerem més importants.

L'escriptori

Un cop engegat l'ordinador ens apareix el que s'anomena l'escriptori. L'escriptori és el punt de partida de tot el que haguem de fer, i substitueix tant l'antic Administrador de Programes com la "pantalla negra" de l'MS-DOS. L'escriptori pot tenir diferents aspectes segons el nostre gust i les aplicacions que tinguem instal·lades, com es pot veure en l'exemple de sota, però hi ha alguns elements fixos que explicarem ara.






 El meu PC
Aquesta icona dóna accés als "continguts" de l'ordinador. Si l'executeu, veureu les unitats de disc que teniu i les carpetes de gestió de la màquina:

Les icones dels discs són dreceres (accessos directes) als discs. Fent doble clic sobre elles tenim accés al contingut dels discs.



 Paperera
Quan esborrem un arxiu o una carpeta d'arxius, Windows 95 no l'elimina totalment, sinó que l'envia a la Paperera de reciclatge. Aquests arxius es poden recuperar si ens repensem mentre no buidem la paperera. 

Depenent de quina instal·lació s'hagi fet, hi pot haver altres elements, com la Maleta o la Bústia d'entrada. Després es poden anar afegint dreceres a conveniència, com a l'exemple de la pàgina anterior. (Pràctiques 1,2)

L'últim element que hi ha a l'escriptori és la barra de tasques( BARRA DE TAREAS), que mereix capítol apart. 

La barra de tasques 



 

On són els grups de programes?

Una de les coses més desconcertants de Windows 95, sobretot si s'ha fet una instal·lació en una màquina sobre una versió anterior de Windows, és que sembla que s'han perdut els programes que es tenien, ja que han desaparegut els grups de programes tradicionals.

Els accessos als programes s'organitzen d'una forma molt diferent, però hi són tots.

El botó Inici

El botó Inici és el punt de partida de totes les activitats. Es troba a la cantonada inferior esquerra de la pantalla (en principi), i és part de la barra de tasques. Fent clic al botó inici s'obre un menú que es va desplegant de forma automàtica quan hi situem el cursor. Per aquí hem de buscar els nostres programes.

La instal·lació ha convertit els grups de programes en elements d'aquest menú. Quan instal·lem algun programa nou, les seves icones també s'hi afegiran. Més endavant veurem com modificar la disposició dels elements del botó Inici segons la nostra conveniència.

A l'altre extrem de la barra de tasques hi ha altres elements:



 El rellotge

Proveu de deixar-hi el cursor a sobre uns instants. Proveu també de fer-hi doble clic.



Control de volum

Permet ajustar el volum del so fàcilment només clicant a sobre, sense haver de buscar els controls en algun grup de programes amagat. Proveu de fer-hi doble clic

El concepte multitasca

Si del Windows 3.1 en dèiem que era multitasca, ara aquest terme queda molt més justificat. Cada cop que iniciem una aplicació o obrim una finestra, la tasca iniciada se situa a baix a la barra de tasques en forma de botó. Per alternar entre una tasca i l'altra només cal fer clic a sobre de la tasca escollida a la barra. D'aquesta forma tenim permanentment la "llista" de tasques que tenim obertes, i és més difícil que ens quedi alguna finestra oberta amagada pel darrere (com passa sovint), o que tinguem el Paint obert set vegades utilitzant recursos del sistema que ens poden fer falta.

La combinació de tecles tradicional Alt-Tab també funciona. (pràctica 3).

Propietats de la barra de tasques

La barra de tasques es pot situar en qualsevol altre extrem de la pantalla si en un moment donat cal, només arrossegant-la amb el ratolí. Si el número de tasques activades és molt gran i no caben a la barra, aquesta es pot fer més gran com si fos el marc d'una finestra normal.

Si cliquem amb el botó dret en un lloc buit de la barra de tasques s'obren vàries possibilitats per disposar els continguts oberts. També apareix l'opció Propietats, amb la qual podem modificar la barra de tasques. 

Si desactivem el quadre Sempre visible la barra desapareix. Això no és recomanable (tot i que depèn molt dels gustos de l'usuari), ja que sense la barra el concepte de multitasca queda més difús.

Una opció alternativa és activar Amagar automàticament. Aquesta opció permet guanyar una mica d'espai a la pantalla sense perdre els avantatges de la barra de tasques. (Pràctiques 4-7).

Les finestres en Windows 95

Els controls de les finestres en Windows 95 són una mica diferents de les del Windows 3.1. La principal diferència és que ja no cal fer doble clic per tancar-les:




Sortir de Windows

Com que Windows 95 és sistema operatiu, sortir-ne s'identifica amb apagar l'ordinador (a menys que es vulgui anar al mode antic del MS-DOS). És important que quan es vulgui apagar l'ordinador se surti correctament i fins al final.

Per fer-ho utilitzarem també el botó Inici, opció Surt... . Aleshores ens apareixen altres opcions:

Apagar l'ordinador

És l'opció que surt per defecte. Quan vulguem acabar, acceptem aquesta opció i seguim les instruccions de la pantalla fins al final.

Reiniciar l'ordinador

L'utilitzarem quan calgui tornar a començar perquè tingui efecte algun canvi de configuració, o quan algun programa d'instal·lació ho demani.
Reiniciar l'ordinador en modalitat MS-DOS

Reinicia la màquina però ens deixa a la "pantalla negra". El sistema operatiu segueix sent Windows 95, però sense interfície gràfica. No es probable que calgui fer ús d'aquesta opció amb les aplicacions de què disposem.

Altres particularitats

Hi ha alguns trets del funcionament bàsic de Windows 95 que són diferents del Windows 3.1 i que són prou importants com per comentar-los abans de anar més endavant. Alguns d'aquests trets són les dreceres (accesos directes), el funcionament del ratolí i el teclat.

Les dreceres

Quan hem obert El meu ordinador abans hem vist els components que hi ha a l'ordinador. Els elements d'aquesta carpeta ens han portat al contingut dels discs, etc. A part d'això, Windows 95 permet crear dreceres (accessos directes; shortcuts) a qualsevol element. Això s'aconsegueix simplement arrossegant l'element al qual es vol crear la drecera fins el lloc on volem que hi hagi la drecera.



         


Les dreceres serien l'equivalent de les icones del Windows 3.1; la diferència és que ara podem fer que aquesta icona activi no només un programa sinó gairebé qualsevol cosa. Fent dos clics sobre una d'aquestes dreceres es pot tenir accés a un programa executable o aplicació, a una carpeta d'arxius, a un document determinat o a una unitat de disc.

Una drecera es diferencia de la icona original (la del programa o altre element) en que té una petita fletxa en un extrem. 

L'ús del ratolí: el botó dret
Una cosa que canvia radicalment respecte al Windows 3.1 és el rendiment que es treu del ratolí. El botó esquerre té la mateixa funció que tenia fins ara: activar elements, bé amb un sol clic quan són botons o elements d'un menú o amb dos clics per les icones o dreceres. La novetat és el botó dret del ratolí. Si en el Windows 3.1 no se'n feia res, en el Windows 95 té un paper destacat.

Sempre que es fa clic en algun lloc amb el botó dret s'obre un menú amb una sèrie d'opcions. Aquestes opcions no són sempre les mateixes, sinó que depenen de la naturalesa de l'objecte sobre el qual s'ha actuat. Per exemple, clicant amb el botó dret sobre un arxiu se'ns proposen les accions pròpies d'un arxiu com copiar, canviar el nom, etc.; si fem el mateix sobre una unitat de disc en trobem altres d'específiques com per exemple formatejar, que no tenen sentit en un altre element.

Una opció que sí és comuna sempre que s'utilitza el botó dret és l'última, Propietats. Aquesta funció és molt útil par accedir ràpidament a les propietats d'un element i canviar-les si és el cas.

Una altra funció interessant del botó dret és l'ajuda contextual en les etiquetes d'informació i configuració. Si feu clic en un ítem d'aquestes etiquetes apareix un botó amb la nota Què és? Fent clic apareix un missatge que dóna explicacions sobre l'ítem en qüestió.

També es mostra útil aquest botó, com a alternativa a l'esquerre, per a arrossegar arxius, carpetes, etc., com veurem més endavant.

Amb la pràctica veurem que el botó dret del ratolí és un bon recurs quan "no sabem que fer" en un moment determinat. Al prémer-lo, les opcions que presenta sovint ens ajuden a sortir del problema.

El teclat
El teclat específic de Windows 95 té dues tecles més de les habituals, situades a la part inferior (a la fila de la barra espaiadora). Una d'aquestes tecles emula el botó dret del ratolí; l'altra activa el botó inici. Aquesta darrera tecla pot ser útil quan tenim desactivada la barra de tasques, i no tenim accés al botó Inici amb el ratolí.

Si no disposem del teclat específic, es pot conseguir el mateix resultat (l'activació del menú Inici) amb la combinació de tecles Ctrl-Esc.

(Pràctiques 9-16)




1 Utilitzant l’icona “MI PC” mireu quines carpetes hi ha al disc dur. Fixeu-vos si les finestres obertes apareixen a la barra de tasques.




2 ¿Hi ha algun altre ordinador al vostre grup de treball al que pugueu tenir accés? Alguna impressora?

3 Amb el botó Inici, engegueu el Paint i la calculadora. Alterneu entre les aplicacions obertes.

4 Feu la barra de tasques  més alta perquè hi càpiguen més coses. Aparteu-la cap a un costat. Torneu-la a deixar com estava.

5 Feu que la barra estigui amagada i només aparegui quan hi desplaceu el cursor.

6 Assegureu-vos que el rellotge diu l’hora correcta. Si no, corregiu-la




7 Minimitzeu (ep: no tanqueu) totes les finestres de cop per poder accedir amb facilitat a l’escriptori (botó dret).

8 Tanqueu totes les tasques i sortiu de Windows apagant l’ordinador. Torneu-lo a engegar.

9 Creeu una accés directe sobre l’Escriptori que us porti directament al contingut del disc dur.




10 Canvieu-li la icona.

11 Quant espai tenim lliure al disc dur?


Heu d’anar a MI-PC i clicar amb el botò dret a sobre l’unitat C:, allà trobareu una opció Propietats i veureu un mapa virtual del disc.

12 Cliqueu amb el botó dret a un lloc buit de la barra de tasques (ja ho heu fet abans). Què més podeu fer?

13 Cliqueu amb el botó dret a un lloc buit de l’escriptori. Canvieu la disposició de les icones.

També les podeu situar a qualsevol lloc de l’escriptori al vostre gust.

14 Feu com abans i trieu l’opció Propietats. Mireu el que s’hi pot fer. (Compte: vigileu amb modificar l’etiqueta Paràmetres. Val més no fer cap modificació permanent; sortiu amb Anul·la).

15 Un cop obert el quadre de Propietats de pantalla, intenteu trobar informació sobre els diferents elements que hi apareixen

16 Cliqueu amb el botó dret a la drecera Entorn de xarxa. Observeu com les opcions del menú són molt específiques, i compareu-les amb les dels altres elements que heu provat.Introducció al Windows 95

L' Explorador del Windows

Ja hem dit que Windows 95 gestiona tot l'ordinador. Per a fer-ho disposa una organització de tots els elements que el composen que pot ser desconcertant pels usuaris de MS-DOS i fins i tot de Windows 3.1.

Els continguts de l'ordinador estan organitzats de forma jeràrquica. 

Al capdamunt hi ha l'Escriptori. Després venen El meu ordinador, la Xarxa i la Paperera. Dins d'El meu ordinador hi ha els elements que ja coneixem. Fixeu-vos que la carpeta de Tauler de Control i les Impressores es troben en el mateix nivell jeràrquic que les unitats de disc.




Els instruments que ens ofereix Windows 95 per gestionar l'organització són les finestres d'El meu ordinador (Mi Pc), que ja hem començat a veure, i l'Explorador del Windows. Aquesta és una eina molt potent, i ve a ser el substitut de l'Administrador de fitxers del Windows 3.1. 

L'Explorador del Windows s'activa amb el botó Inici / Programes.

El gràfic anterior és part de l'Explorador del Windows. La diferència amb l'antic Administrador de fitxers és precisament l'organització jeràrquica en què totes les unitats de disc estan visibles simultàniament i van seguides com a diferents compartiments d'un mateix contenidor (Mi Pc).

A la part esquerra de la pantalla es presenta l'arbre i l'estructura de l'entorn, i a la dreta hi tenim el contingut de l'element ressaltat a l'esquerra. Per anar obrint les "branques" de l'arbre cal fer clic sobre el signe més (+) que hi ha a la vora.

Configuració de l' Explorador

Quan s'acaba la instal·lació, Windows deixa una configuració de l'Explorador del Windows per defecte. Aquesta configuració resulta en una visualització bastant diferent de la que tenim acostumada, especialment pels qui estan familiaritzats amb el mode DOS. Per exemple, l'Explorador no mostra en principi les extensions de la majoria d'arxius (EXE, SYS, BMP...) o no indica el camí complet del lloc on som en aquell moment (el path).

Per adaptar-lo al nostre gust, cal obrir el menú Visualització. Allí podem activar la barra d'eines, la barra d'estat i triar com volem que aparegui la llista d'arxius:




La forma com apareixen els arxius també es pot triar directament des de la barra d'eines: Icones grans, Icones petites, Llista i Detalls.

Si tenim activada l'opció Detalls podem ordenar els arxius per Nom, Grandària, Tipus o data de Modificació simplement clicant damunt d'aquests termes al capçal de la finestra corresponent.

Des del menú Visualització (Ver), activem Opcions. Ens apareix el quadre de diàleg que ens permet definir quins arxius seran ocults, saber el path complet, etc. Utilitzarem aquestes opcions per personalitzar la forma com l'Explorador ens mostra la informació:




Els noms dels arxius

Pel que fa a les denominacions, cal saber per evitar confusions que els antics directoris de MS-DOS passes a anomenar-se carpetes. Aquesta diferència és bàsicament formal.

Més important és una altra diferència respecte les versions anteriors, tant de l'entorn Windows com del sistema operatiu: la longitud permesa dels noms dels arxius i de les carpetes. Fins ara la longitud màxima permesa era de fins a 8 caràcters, i no es podien utilitzar segons quins caràcters com espais en blanc, el guió...etc., ara, pràcticament val tot fins a 255 caràcters !

Windows 95 utilitza aleshores un sistema de "traducció" a MS-DOS perquè aquests arxius o carpetes siguin compatibles si cal. Així, la carpeta que es diu Escriptori queda en MS-DOS com ESCRIP~1; un arxiu del Paint que es digués Materials de la presentació.bmp quedaria MATERI~1.BMP, etc.

Cal fer notar que no totes les aplicacions interpreten els noms llargs. Si no estan dissenyades específicament per Windows 95, o si són una mica més antigues, segueixen utilitzant el sistema dels vuit caràcters. Així per exemple, l'Ami Pro 3.1 no us deixarà escriure més de vuit caràcters per anomenar un arxiu, i les carpetes amb noms llargs les traduirà amb el sistema esmentat. (Pràctiques 17-19)

Organització d'arxius i carpetes
Crear noves carpetes
Per crear una carpeta (directori) nova ho farem amb el menú Fitxer i l'opció Crea / Carpeta. Aleshores ens apareix una carpeta nova ja situada al lloc on ha d'anar, i només cal donar-li el nom que vulguem (o deixar el que ens proposa el sistema):




Copiar i traslladar arxius i carpetes
En Windows 95, quasi totes les coses es poden fer de més d'una manera. 

Els procediments per moure, copiar, etc. els arxius i les carpetes no són una excepció. Les diferents accions que es poden fer sobre un arxiu són, com és lògic, al menú Fitxer de l'Explorador. 

Però les més freqüents són en forma de botons a la barra d'eines, i també apareixen quan cliquem a sobre de l'arxiu en qüestió amb el botó dret. Aleshores només cal seguir les indicacions del menú.




Fixeu-vos que les accions Retalla i Còpia funcionen igual que ho farien en un processador de textos o una altra aplicació Windows com ara el Paint. 

Si tornem a utilitzar el botó dret desprès d'haver triat l'una o l'altra d'aquestes opcions, apareix l'opció Enganxa (Pegar), igual que succeeix a una aplicació. Aquesta és una bona manera de copiar i traslladar arxius per aquelles persones que estiguin acostumades a treballar amb els procediments copiar/enganxar de les aplicacions.

Amb les carpetes es treballa de la mateixa manera que amb els arxius.

La forma més ràpida, però, de treballar amb arxius i carpetes és arrossegant-los amb el botó dret. Al fer això i deixar anar sobre una carpeta, automàticament se'ns proposen les diferents accions. L'acció que es proposa per defecte apareix en negreta, i és la mateixa acció que faria el botó esquerre per defecte sense demanar confirmació.

Copiar arxius a disquet

Per copiar arxius en un disquet es pot fer de la mateixa manera, és a dir, arrossegant amb el ratolí amb el botó dret o l'esquerre (la diferència és que el botó dret, com hem vist, proposa diferents opcions, i l'esquerre còpia directament sense demanar confirmació.

Una altra forma és utilitzar l'opció Envia a... que apareix al clicar amb el botó dret, i triar Disquet de 3½.




Canviar el nom d'arxius i carpetes
Tant al menú Fitxer de l'Explorador com al que es desplega amb el botó dret hi ha l'element Canvia el nom. Una altra manera més senzilla és simplement fer clic un cop a sobre del nom que volem canviar quan aquest estigui seleccionat. Fent això el nom del fitxer o carpeta s'edita, hi apareix un cursor i ja podem escriure-hi el que vulguem com si fóssim en un document de text!

Eliminar arxius i carpetes: la Paperera

També per això hi ha diferents maneres (6!). Una de les opcions del botó dret és Suprimeix, igual que al menú Fitxer i a la barra d'eines. Una forma molt ràpida és prémer la tecla Supr (Del) un cop els fitxers estan seleccionats. Una altra forma, més gràfica, és arrossegar l'arxiu o arxius en qüestió fins a la paperera. ( l’hem de tenir a la vista?)



Com hem dit abans, quan eliminem un arxiu aquest no desapareix, sinó que "el llancem a la paperera". La paperera és una àrea del disc dur on s'emmagatzemen els arxius i carpetes eliminats. Aquests arxius poden ser recuperats amb l'opció Restaura dels menús. 

Convé, però, buidar la paperera de tant en tant, per no acabant col·lapsant l'espai destinat (és limitat).

Un cop buidada la paperera ja no podem recuperar els arxius.

Si no es vol fer el pas intermedi de la paperera i es vol eliminar un fitxer definitivament, cal fer qualsevol de les accions esmentades però prement al mateix temps la tecla majúscules. Aleshores el missatge de confirmació demana si volem suprimir el fitxer (mentre que abans demanava si el volíem "enviar a la paperera" - Es una opció una mica perillosa si esborrem arxius que desprès ens faran falta !

Una altra cosa important és que quan esborrem un fitxer d'un disquet no s'envia a la paperera, per la senzilla raó que, com hem dit, la paperera és un espai reservat dels discs durs, i els disquets no tenen paperera. Així doncs, compte a l'esborrar dels disquets.

Propietats de la paperera

Hem dit que la paperera és una part del disc que s'utilitza per aquest fi.

Podem definir la grandària d'aquesta àrea del disc, així com determinar com es tractaran els elements que esborrem (es pot desactivar la funció de la paperera com a pas intermedi i fer que els documents siguin eliminats definitivament a la primera). És una bona idea deixar aquests paràmetres tal com venen, però pot ser que necessitem modificar la grandària de la paperera per guanyar espai al disc, per exemple:







17 Obriu l'Explorador del Windows i configureu-lo al vostre gust.

18 Ordeneu els fitxers de la carpeta Windows per tipus i per data.

19 A l'arbre, seleccioneu l'Escriptori i, en la modalitat Detalls, observeu com apareixen els elements de la dreta.

20 Creeu un document amb Wordpad ( el trobareu als accessoris de Windows ). Doneu-li un nom i guardau-lo. Canvieu-li el nom amb l'Explorador (Vigileu l'extensió!)

21 Com que heu d'utilitzar aquest document molt sovint, creeu-li una drecera directament a l'escriptori.

22 Copieu l'arxiu en un disquet. Desprès elimineu-lo del disc dur, i recupereu-lo com si us haguéssiu repensat.

23 Quant espai tenim destinat a la paperera?

24 Creeu un submenú nou del botó Inici / Programes que es digui Eines de l’aula. Feu que hi hagi la Calculadora, la Llibreta i el Wordpad (sense que desapareguin de les seves ubicacions originals!)

24 Podeu crear els directoris (o carpetes ) que emprereu a l’aula per guardar les pràctiques que fareu al llarg del curs. Haureu de conseguir una estructura com la d’abaix, ( segons el grup i nivell al que pertanyeu, consulteu al professor !)




25 Haurieu de crear també un accés directe a la vostra carpeta creada abans, així la tindreu sempre disponible al escriptori.

26 Pitjeu amb el botò dret a sobre de l’unitat A:>, hi ha una opció que permet formatejar el disquet ( fiqueu també l’etiqueta corresponent: User_1, User_2, ...etc )

27 Deixeu l’escriptori tal com l’heu trobat al principi de la sessió.
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