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o Ara que el ratolí, el teclat, etc. no tenen cap secret per tu, descobrirem quins 

són els elements que ens permeten treballar i com  funciona 

l’emmagatzemament d’informació. 

Ja tens l’ordinador obert, fixem-

nos eb el que hi ha a la pantalla 

principal a la que anomenen 

escriptori.   

Depenent del sistema operatiu 

que tinguem, aquest tindrà una 

aparença o altra, però molt 

semblants entre sí. 

  

 

Podem trobar arxius, carpetes i 

programes. 

A més a més, cada cosa que 

obrim l’haurem de tancat 

mitjançant la creu vermella que 

trobarem a la cantonada 

superior dreta de la pantalla 

 

 

o TIPUS D’ARXIUS 

Recorda que un arxiu és la unitat més petita de treball amb l’ordinador. És la forma 

en que es guarda la informació o dades que crees amb un programa. És molt 

important que tingui nom. 

L’extensió són les lletres del final del nom de l’arxiu que determinen el tipus 

d’arxiu que és i el programa que el pot obrir. Les extensions més comunes són: 
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- Documents d’escritura: .doc, .odt, .pdf, .docx 

- Fulls de càlcul: .xls, .ods 

- Presentacions gràfiques: .pptx, .odt 

- Imatges: .jpg, .jpeg, .png, .gif 

- Vídeos: .mp4  

- Àudios: .mp3  

                                                                  Àudio.mp3 

o ANOMENAR ARXIUS I CARPETES 

Quan fas servir l’ordinador pots crear i guardar arxius o carpetes. Si no vols que es 

perdin o s’esborrin, és molt important que ho guardins posant un nom que indiqui 

què conté aquell arxiu. 

Un arxiu o carpeta no pot tenir un nom qualsevol, segons el que escriguis pot ser 

que l’ordinador no et deixi perquè és incompatible amb el llenguatge que entén o 

bé tinguis algun problema a l’hora d’utilitzar l’arxiu. 

A més a més, hi ha algunes restriccions a l’hora de posar nom a les coses, ja que hi 

ha alguns signes que no es poden fer servir: 

\  /   :   *   ?   “   <   >   | 

A banda dels caràcters no permesos, també és recomanable posar: 

- Noms curts als documents. 

- Noms clars i que resumeixin sobre què tracta el document. 

- Si tenim força documents, posar la data on s’indiqui, com a mínim, l’any. 

 

o CREACIÓ DE CARPETES 

Vols crear una carpeta amb el teu nom per poder-hi guardar tot el què facis allà on 

vagis, però com que no sempre podràs utilitzar el mateix ordinador, ho guardaràs 

al teu pendrive (o disc extraible). 
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Abans de crear la carpeta, ves al lloc on ho faràs. En el teu cas, donat que volem 

crear una carpeta dintre del pendrive, haurem de fer el següent:  

  1.  Entrar al Meu ordinador.  

2. Dirigeix-te a l’apartat “Dispositivos y 

unidades” (tot i que aquest apartat és 

possible que al teu ordinador tingui un 

altre nom com “Unidades extraíbles”). 

3. Busca el teu pendrive i fes doble clic  per entrar dintre. 

4. Un cop dintre, podem crear una carpeta de dues maneres: 

4.1. Entrem dintre de l’apartat Fitxer i després, dintre de 

l’apartat Nou, fem clic en Crear una carpeta. I ja tindriem la carpeta 

creada! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si t’hi fixes, a la 

barra de navegació 

pots apreciar que 

t’indica dintre de 

quina carpeta estàs. 
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4.2. Fem clic amb el botó dret del ratolí en qualsevol espai en 

blanc de dintre de la carpeta. Veuràs que s’obre un desplegable. 

En aquest desplegable hem de passar el ratolí per Nuevo i després fer 

clic en Carpeta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Un cop tenim la carpeta creada, hem d’esborrar el nom 

que hi ha i posar nosaltres el nom que vulguem. 

6. Quan ho tinguem escrit pitgem la tecla Enter en el teclat i 

d’aquesta manera haurem creat la nostra carpeta dintre del pendrive. 

El procediment per crear una carpeta és igual a tot arreu, és a dir, tant és si creem 

una carpeta al pendrive, com si creem una al escriptori; els passos a seguir seran 

els mateixos. 

En cas que vulguem canviar el nom de la 

carpeta, hem de fer clic una vegada sobre la 

carpeta amb el botó dret > canvi de nom > 

escriure el nom que vols. 
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Com que la carpeta que acabes de crear era una prova, esborra-la! Pots fer-ho de 

diferents maneres: 

1. Fes un clic a sobre la carpeta i després pitja la tecla Supr.  

2. Fes un clic a sobre la carpeta i arrossega-la (sense deixar de fer clic el botó 

esquerra) fins la Paperera de Reciclatge del teu ordinador. 

Per recuperar una carpeta o arxiu que poder has eliminat: 

1. Entra a la Paperera. 

2. Ubica´t on està l’element que vols recuperar. 

3. Fes clic sobre l’element amb el botó dret del ratolí. 

4. En el desplegable que s’obre fes clic en Restaurar 

 

o ON ES TROBEN ELS PROGRAMES? 

Per trobar tots els programes que tenim instal·lats al nostre ordinador només hem 

de fer clic al botó d’inici d’aquest, d’aquesta manera, s’obrirà el desplegable amb 

tots els programes que tenim instal·lats al sistema. Si volem obrir qualsevol 

d’aquests programes només ens cal fer un clic a sobre. 

 

 

Botó d’inici. 
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o QUÈ ÉS L’EMMAGATZEMATGE?  

Quan parlem d’emmagatzematge en termes informàtics ens estem referint a 

l’espai que tenim per poder guardar elements (arxius, carpetes, etc.). De la mateixa 

manera que a la vida real hi ha objectes que tenen una capacitat d’emmagatzemar 

limitada, a l’ordinador passa exactament el mateix. 

Per mesurar el volum o el pes d’un element es parla de bits: 

1 byte (B) 

1 kilobyte (KB) 

1 megabyte (MB) 

1 gigabyte (GB) 

1 terabyte (TB) 

= 

= 

= 

= 

= 

8 Bits 

1024 bytes 

1024 kilobytes 

1024 megabytes 

1024 gigabytes 
 

D’aquesta manera, si tenim, per exemple, un pendrive amb una capacitat de 1 GB i 

un altre de 16 MB tindrà més capacitat el pendrive d’1 GB. 

Ajudant-te de la taula superior, podries endreçar de més petit a més gran les 

següents capacitats d’emmagatzematge? 

   5 GB                       16 MB                              1TB                        124 KB                  2 TB 

                 24 MB                          1 B                             50 GB                             1 bit 

 

o SUPORTS PER A EMMAGATZEMAR LA INFORMACIÓ 

Molt bé! Doncs ara que ja tenim controlat el tema del emmagatzematge passem a 

parlar dels diferents tipus d’elements que ens permeten guardar coses al nostre 

ordinador, mòbil i/o tauleta intel·ligent. 

 

A la vida real podem guardar coses en un calaix, en un armari, en un traster, en una 

capsa i en molts llocs més, oi? Doncs quan parlem d’emmagatzematge a 

l’ordinador podem hi han 3 grans coneguts: 
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- Pendrive: és un dispositiu portàtil d’emmagatzematge que pot arribar 

a tenir fins a 1 TB de capacitat, tot i que el més freqüent són els 

de 126 MB, 64 MB o inclús 32 MB. Té molts noms diferents, 

alguns d’ells són: pen, memòria, llapis, llapis de  memòria, 

USB, memòria externa, etc.  

- Disc dur: acostuma a tenir més capacitat d’emmagatzematge que el 

pendrive, ja que normalment podem trobar des de 500 GB (que són els més 

petits) fins a 24 TB. En el disc dur tenim dues categories, tot i que el seu 

funcionament és el mateix: 

 Disc dur extern: és un dispositiu extern a l’ordinador que 

haurem de connectar mitjançant un cable USB. La 

capacitat dels més populars normalment és d’1 TB o 2 TB.  

 Disc dur intern: aquest es troba instal·lat com a 

component físic al nostre ordinador i que normalment 

tenen un mínim de 500 GB fins a 2 TB. Normalment els 

ordinadors només tenen un disc dur intern que 

s’anomena “Disc local (C:)”, però hi han ordinadors que 

poden tenir fins a tres discs durs instal·lats.  

- Núvol: cada cop està més de moda l’emmagatzematge al núvol, 

ja que permet tenir una quantitat d’espai determinada 

accessible des de qualsevol lloc. L’única limitació és que hem de 

tenir connexió a Internet per poder accedir al núvol i, generalment, hem 

d’estar registrats a la plataforma. Els proveïdors d’espai al núvol més 

populars són: Google Drive, Apple iCloud, Microsoft One Drive i Dropbox. 

L’emmagatzematge al núvol és pràcticament il·limitat, tot i que per accedir a 

tenir més espai normalment hem de pagar una tarifa a alguns dels 

proveïdors.  

Extra! Disquets: fa anys que ja no s’utilitzen, però a la dècada de 

l’any 2000 van ser molt populars, ja que van ser una de les 

primeres unitats d’emmagatzematge que van aparèixer. La seva 

capacitat era molt limitada, ja que inclús als últims anys d’ús no 

arribaven als 3 MB. Els pendrives ho superen fàcilment i per això 

van substituir-los.  

 

o CONSELLS PER L’EMMAGATZEMATGE 
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Tenir l’armari endreçat i no tenir gaires coses que no són útils és important, per 

això també és igual d’important gestionar l’emmagatzematge del nostre ordinador 

seguint els següents consells: 

 Fes una còpia de les dades: és important que les dades i la 

informació que tinguis a l’ordinador les vagis duplicant en un 

disc dur, un pendrive o al núvol. D’aquesta manera, si pel 

motiu que sigui se t’espatlla l’ordinador, no es perd la informació ja que 

estarà duplicada a un emmagatzematge extern. D’aquest procés se’n diu 

còpia de seguretat o backup (terme anglès). 

 

 No tinguis elements que ja no utilitzes: si tens arxius o elements que ja no 

et són útils; elimina’ls. Acumular arxius i elements que no utilitzem fa que 

se’ns vagi emplenant l’espai del nostre ordinador, la qual cosa facilitarà que 

omplim la memòria més ràpidament. Per això, és recomanable tenir només 

aquells arxius que ens són útils. 

 

 Buida la paperera de reciclatge: tenir la paperera de 

reciclatge plena també ens ocupa espai del nostre 

ordinador, per tant, és important que de tant en 

tant l’anem buidant, tenint en compte que ja no els 

podrem recuperar.  

Per fer-ho hem d’entrar a la nostra paperera de 

reciclatge > fer clic en “Archivo”  >  “Vaciar papelera 

de reciclaje”.  

 

 Traspassa els elements que menys utilitzes: si tens arxius que no acostumes 

a fer servir, traspassa’ls a una memòria externa, d’aquesta manera no 

t’ocuparà espai en el teu ordinador i això farà que aquest pugui funcionar 

amb més rapidesa. 
 

 

 

 


