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1. Introduccio

L’'ordinador va entrar a formar part de les nostres vides com una eina indispensable per ala
transicio cap a l'eficiéncia i I'eficacia: la digitalitzacio.

Ara bé, a diferéncia del que passa quan algl s’inicia en una nova disciplina (que el primer pas
és conéixer-ne la terminologia, objectius, funcions, métodes i especialment les eines), la

major part de les persones usuaries d’'un ordinador ens hem trobat aquest aparell sobre
la nostra taula i hi hem comencat a treballar sense preludis.

El ritme insaciable del dia a dia ha fet que l'ordinador, lluny de l'eficiéncia i I'eficacia
perseguides, hagi esdevingut un contenidor d’informacid, sense metode ni ordre,
on localitzar-hi informacio esdevé sovint un atzucac.

Tots coneixem la frase “la informacio és poder”. Ara bé, perqué els bits esdevinguin
un tresor, cal tenir clar el cami cap a bon port.

Es facil localitzar un document, carpeta o missatge de correu-e entre el teu arxiu digital?

Si no utilitzes un métode per mantenir els teus arxius organitzats, a la llarga,
no sabras on els has guardat, i quan els necessitis, no només perdras temps buscant-los,
sind que també perdras la paciéncia.

L'objectiu d’aquest material és oferir els criteris i instruments necessaris per tal que el lector
sigui capag de (re)organitzar de manera eficient els continguts digitals propis (documents
i correu electronic) i millorar 'ordre del seu ordinador.

3/18
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SUPORT TRADICIONAL

2. Concepte i avantatges
de la digitalitzacio

La DIGITALITZACIO és el procés de conversio de contingut ANALOGIC a DIGITAL.
El transit dels documents en suport tradicional (fisic/ en paper /analogic)
a suport electronic (0gic/ dades /digital)

» II.IllIHI

SUPORT ELECTRONIC

Entre els seus avantatges destaquen, entre d’altres:
» Requereix menys ESPAI.

» Redueix els costos: TEMMAGATZEMAMENT és economic
i sostenible.

» Permet la CERCA i RECUPERACIO instantania de la informacio.
» Augmenta la productivitat: EDICIO i TRACTAMENT al moment.
» Facilita TACCESSIBILITAT.

Des de diferents dispositius; des de qualsevol ubicacié; a maltiples
usuaris amb capacitats diverses;...

» Permet el TREBALL COL-LABORATIU.
» Millora les comunicacions: TRANSMISSIO-DIFUSIO eficient.

» Incrementa la SEGURETAT: control de la tracabilitat i accessos
a la informacio.

» No es malmet pel pas del temps: més DURABILITAT.

Ara bé, per gaudir d’aquests beneficis, com és logic, caldra una organitzacio i un méetode de treball eficient.

®
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3. Lordre de les coses,
si altera el producte

Un entorn de treball eficient facilita comoditat i rendibilitat, i ens ajuda sense cap dubte

Un ordinador desordenat a ser més productius.

garanteix un dia i una ment o _ e )
desordenats Si aixo és important en totes les vessants de la nostra vida, en I’'ambit digital encara més.

T ardae e et Assolir-ho és senzill, només calen dos elements: estructura i ordre.

és un caos? » ESTRUCTURA: fet d’ARTICULAR I DISTRIBUIR LES PARTS D’UN CONJUNT i ordenar-les.

Coneixes la sensacio d’haver » ORDRE: arranjament o DISPOSICIO REGULAR de les coses, les unes amb relacio a les altres.
estat tot el dia actiu, pero no

. L’activitat de qualsevol persona o empresa queda reflectida documentalment.
haver aconseguit res?

Per tal que aquesta documentacio sigui funcional, a diari i en un futur, s’ha de sistematitzar.
Aixo0 revela una organitzacio

C . Un sistema eficient de gestio de documents ha de permetre:
ineficient de la feina.

crear documents, mantenir-los organitzats i recuperar-los de forma rapida i economica.
Com solucionar-ho?

Mira els teus documents i el correu electronic, observa la seva estructura i ordre,

i rumia si estan articulats, distribuits i disposats de forma logica.

Diputacié
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4. Dispositius i elements de gestio
de la informacio
Dispositiu

Lordinador (eauir/pc/computader) g | dispositiu per excelléncia cap a la digitalitzacio:
'lemprem per crear, desar i gestionar documentacio digital.

Un grup d’ordinadors formen una xarxa.

Actualment els telefons mobils i les tauletes digitals tambeé fan aquesta funci6.

Diputacié
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4. Dispositius i elements de gestio
de la informacic

10
Disc

AQXaD(a . | | i ' M M
wen } Els discs (unitatsdedisc/volum) g5 e|s components on es guarda la informacié o documentacio
P 1. < * digital; s’identifiquen amb una lletra i dos punts: X:\
‘ S Aquest
» ¥ LIVEBOXFIBRA  Aquest equip  ordinador Els discs son magatzems d’informacio, i n’existeixen de diversos tipus:

Extern (xarxa / servidor / ftp)

Disc extern al nostre ordinador;
perod integrat en la mateixa xarxa
o domini.

Nuvol (cloud)

Espai intangible (en un servidor),
accessible des de qualsevol
dispositiu amb accés a Internet,
que funciona com un disc.
Permet I'accés a la informacio
i compartir-la amb altres
persones, només amb un
dispositiu i accés a Internet.

Cour(ice/oca) I Extraible

Disc integrat a 'interior de Unitats de disc que es poden inserir
'ordinador; el disc principal i extreure de l'ordinador.

s’identifica amb la lletra C: _ »
pendrive (memériausb) " ed - dyd,

targeta de memoria,
discs externs, etc.

Els primers ordinadors no tenien
disc dur, i la informacié es guardava
en disquets identificats

amb les lletres A i B. Els telefons mobils i les tauletes

digitals es poden connectar
a Pordinador i funcionar
com un disc mes.

Microsoft OneDrive, Google Drive’
Aeple iCloud, Dropbox...

I= El programa de gestio de correu
y 6 _ . :‘: electronic és el magatzem de la
V < N V . v o o Google  iCioud nostra missatgeria: per analogia,
ORENTACIO - ' RS e T e Sl it TORIOK fa la mateixa funcié dels discs.
(\SOCRATES)
©9)
Diputacié 7/18
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— 4. Dispositius i elements de gestio
e de la informacio

Pestructura
i Pordre...

Carpeta / Document / Ruta d’accés

Les carpetes (directori/folde) 5 |3 clau per Els documents (@ius/fivxers / dades /files) g3 |3 informacio “fixada” en un suport, independentment del format.

organitzar i classificar la informacio. » arxius de text, fulls de calcul, bbdd, imatges, videos, audios, executables, .pdf...
Ens permeten crear estructures posant
una carpeta dins una altra carpeta:

Els documents consten de tres parts:

creant subcarpetes (ubdirectoris), » NOM + PUNT + EXTENSIO
Cal eliminar les carpetes que no recopilen Lextensio és el format, i associa el document a un programa.
informacio rellevant. » .docx €<> Word | .xIsx <> Excel | .pdf <> Portable document format | ...

Ruta d’accés

La ruta d’accés és el cami que recorrem per guardar i accedir a una carpeta, arxiu o correu electronic.

Cada nivell es separa amb una barra invertida \
» X:\carpeta\subcarpeta\...\...\nom arxiu.extensio6

Si s’inicia en un disc, comengara amb una lletra X:\
» X:\Users\Gemma\Documents\Cursos\0360_DIBA_Ordre_ordinador\2020-037_Pressupost.docx

Si ho fa en un servidor o unitat de xarxa comencara amb \\nom
» \\gamma\comptabilitat\2020\previsions\taula_pagaments.xIsx

w3l x flogle 3
i Y 8 /1s
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5. Eines per gestionar la informacio

Els programes gestors d’informacio es subdivideixen en dos grups:

El gestor d’arxius és I'eina de gestio de documents; El gestor de correu és I'eina que gestiona la missatgeria
I’explorador d’arxius és el gestor del SO Windows. electronica; a tall d’exemple Outlook, Lotus Notes.

Tots els gestors estan dividits en dues parts:

4 Biblioteques A l'esquerra, el panell de navegacio: permet seleccionar I'element a explorar.
» <2 Documents Lexplorador d’arxius, només mostra dispositius, discs o carpetes i subcarpetes.
> S Imatges El gestor de correu només mostra les busties de correu i les carpetes i subcarpetes.
4 4 Musica
>l Mdsica Davant els discs, busties i carpetes es poden observar els simbols:
!‘ MIEica pabich (+/ ¥ Lelement-carpeta conté subcarpetes que no es veuen. ) (- /P Lelement-carpeta conté subcarpetes que son visibles. )
4 & Videos
b @ Videos El teclat numeéric permet explorar aquests panells rapidament:

k. Videos pablics Latecla + desplega les subcarpetes directes.
4 | Youcam (C)
EffectManualOrder

| Webcam (C) Latecla % desplega tota la jerarquia de subcarpetes.

Latecla — amaga totes les subcarpetes directes.

A la dreta, I’area de treball o llista (d’arxius o missatges): mostra el contingut de I'element seleccionat al panell de navegacio.
Canviarem el seu aspecte des de la pestanya

Imici Us compartit Visualitzacié

[ Subfinestra de visualitzacié prévia B8 Icones molt grans i Icones mitjanes iis I [2)] Agrupa per - [] caselles de seleccié d-elements P
= = : o —

ﬁSubﬁnestra de detalls Icones petites }ﬁ Llista ﬂ?? Detalls - [| Afegeix columnes Extensions del nom de fitxer :
Subfinestra de == . EI: . — Ordena Amaga els elements Opcions
navegacié ~ &= Mosaics = Contingut Y per~ Ajusta totes les columnes fins encaixar Elements amagats seleccionats -
Subfinestres Disposicid Visualitzacié actual Mostra/Amaga

De totes les disposicions, la més completa és ‘Detalles’: amb el ratoli podem: canviar la mida de les columnes, ordenar, ¥ filtrar...

Diputacié
@ Barcelona 9/18
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- Carpeta

. ! Carpeta

. # Carpeta

_ § Carpeta

. & Carpeta

.. Carpeta

.- Carpeta

. 01 Carpeta

|
)
)
'
| % Carpeta
)
'
'
'
'

. Carpeta

[Bz] Carpeta comprimida.zip

| Document de text.txt
%4 Documento de Microsoft Word.docx
4] Hoja de célculo de Microsoft Excel.xlsx
& Imatge de mapa de bits.omp
&1 Microsoft Access Base de datos.accdb
Microsoft Publisher Document.pub

6. Com ordena la informacio
el nostre ordinador?

Per defecte I'ordinador ordena la informacié ALFABETICAMENT.
La jerarquia que segueix és la seglient:

Mostra:

1r — CARPETES

2n—> ARXIUS

Ordena:

1r — Caracters especials com: - " #$ % &. -
2n—> Nimeros (ordre creixent)

3r — Lletres (ordre alfabétic)

Saber com estructura i ordena la informacié el nostre ordinador,
condicionara l'organitzacio dels nostres documents i correus-e.

Un cop tenim clar l'ordre, el segiient pas és donar un nom Iogic i descriptiu
a les carpetes i arxius.

®
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7. Criteris per anomenar
carpetes i arxius

Nomeés pel nom, hem de poder Com a base hem de intentar:
deduir el contingut, sense
necessitat d’obrir una carpeta
o arxiu!

» Normalitzar la denominacio
Ajustar-nos a una norma o model coherent i consistent, evitant confusions.

» Usar noms logics i auto-explicatius
Ben definits i curts, amb informacio descriptiva del contingut.

Evitar: carpeta01, nueva-carpeta, docl, 01524 _ad-ppl, etc.

» Emprar caracters i abreviatures comprensibles
Usar MAJUSCULES per destacar.

Evitar: espais, accents, cardcters incompatibles (N o C), i simbols (/ \ :,.*”<>[] &0 $).
Separar: els espais entre paraules amb guié baix (-).

» Revisar, esborrar i fer neteja periodicament

Un nom de fitxer no pot incloure cap dels caracters segiients:

\/:*?27<>|

Diputacié
@ Barcelona 11/18
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7.1. Ordre numeric 7.2. Ordre cronologic

Fer una estimacio de les carpetes i/o arxius que es desaran, per estimar el Es recomana el format AAAAMMDD o AAMMDD (Any, Mes, Dia).
nombre de digits a usar.

Si l'arxiu és del 15 d’octubre de 2019:
Menys de cent — de 00 a 99 — 00.pdf, 01.pdf, 02.pdf... » 20191015_Informe.docx 0 191015_Informe.docx o

Menys de mil — de 100 a 999 —> 000.pdf, 001.pdf, 002.pdf...

J. 170900 Islandia % 1802 Nomina AUXLpdf % 2013 Test d'Interessos Professionals.pdf
Més de mil — de 1000 a 9999 — 0000.pdf, 0001.pdf, 0002.pdf | 170816 Barranquisme EsGambi "% 1802 Nomina DEBO.pdf “% 2014 MOS Word 2010.pdf
) o J. 170600 Croacia % 1803 LiQ AUXLpdf <L 2014 Twitter.pdf

Per ordenar carpetes, es recomana posar els nimeros al principi. J. 170500 Ruta en bici Passau-Viena "% 1803 LiQ DEBO.pdf =% 2015 VBA for applications.pdf
Pels arxius dependra de les necessitats de I'usuari/a. | 161224 Nadal a SQV 3 1803 LiQ XAVLpdf < 2019 VR x docents.pdf

i Comandes J. 01 Pressupostos 7.3. Control de versions

| Factures | 02 Comandes fegir el nd d i6 ab de I .. | mbol
| Pressupostos i, 03 Factures A egir el nimero de versio abans de extensio, avantposant algun simbo

per identificar-la.

1 111.2012.1T.86324003.111 . .

i » Contracte_serveis_v02.doc, Manual_usuari—ed.3.docx
% 111.2012.1T.86324003.pdf

1 111.2012.2T.86324003.111 7.4. El ci .

.4. El cicle de vida dels documents
=% 111.2012.2T.86324003.pdf W Folder Marker Free43 — O
111.2012.37.86324003.111 i“'ﬁ" Carpeta Lenguaje Ayuda Identificar carpetes i/o documents segons la fase de usabilitat
Carp < . . . . o
X 111.2012.3T.86324003.pdf CAUsers\Gamma\Do: \GEMMAFORMACION 901 || en queé es trobin: Actiu - Semi actiu - Inactiu
"X 111.201247.86324003.pf SR _ 7.5. Completar les nomenclatures amb colors
41 111.2012.86324003.xlsx Colores | Principe | Iconos de Usuario .
mu l u ' l ‘l Amb programes com Folder Maker:

¥ MGQ-01 Manual de Gestié de Qualitat ed.2.doc q
1 - MGQ-02 Pollitica de Qualitat ed.1.doc l l l ] | I ' » http://foldermarker.com/en/folder-marker-free/#

¥ . MGQ-03 Responsable de Qualitat ed.1.doc

Diputacié
@ Barcelona 12/18
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Aquests procediments es poden J -

fer extensibles al programa de 8 ° Ex p I O ra d 0 r d a I"XI U S |
gestio de correu electronic si ° N o

treballa sota el SO Windows. PrOCEd I ments baSICS

Les ordres basiques de gestid s’agrupen a la pestanya Inici.

& Retalla

! , x @ » @ Element nou * :J Obre ~ m Selecciona-ho tot
! h | = ; ; == i
[\ copia el camf A \ L T | Accés facil - | # Edita 55 No en seleccionis cap

Copia |[Enganxa _

Porta-retalls

Inici Us compartit Visualitzacio

Desplaga Copia Suprimeix Canvia Crea una

El Enganxa la drecera a~ a- - elnom carpeta

Organitza

Crea

8.1. Crear carpetes 8.2. Eliminar carpetes i arxius

1. Situar-se a la unitat/carpeta on volem crear
una nova carpeta.

2. Prémer ‘Nueva Carpeta’

(cinta d’opcions / ment contextual / ctrl+N)

|
»

L’ordre ‘Nuevo elemento’ permet crear
documents des de I’Explorador,
pero no s’usa gaire.

» Seleccionar i (supr)tec)

> SeleCCionar i ‘Elimina r’ (cinta d’opcions / ment contextual)

> Arrossegar a la ‘Paperera de reciclatge’.

Propietats : o
p' |_® Historial I:ln Inverteix la seleccié

Obre Selecciona

8.3. Canviar el nom a carpetes i arxius
b Seleccionar I'element i prémer (F2) (tec

P Seleccionar I'element i ‘Cambiar nombre’

(cinta d’opcions o mend contextual)

» Seleccionar I'element i clic al nom
de larxiu-carpeta.

D Caselles de seleccié d'elements
Extensions del nom de fitxer
Elements amagats

[cnysanthemumi®y

9

S’ha d’anar en compte de no eliminar I’extensio
dels arxius al canviar-los el nom!

Diputacié
Barcelona
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8.4. Traslladar i duplicar carpetes i arxius

MOURE significa TRASLLADAR: treure d’un origen i portar a un nou desti. COPIAR significa DUPLICAR, i portar la copia a un nou desti.
Quan traslladem un element, no s’elimina de I'origen fins que 'enganxem; Quan es copia, el contingut del ‘Porta-retalls’ Forterereles) es pot enganxar
si a meitat de cami canviem d’opinié només hem de prémer la tecla (teclat) miiltiples vegades.
» Moure carpetes i arxius » Arrossegar els arxius i/o carpetes amb el ratoli: » A més a més, existeixen altres métodes...
1 Selecclonar |a ca rpeta/a eru kil . ChUsers\Gamma\Google Drive . 0 ° EnVIar a’ (menu contextual)
2. “Cortar’ (cinta o mend contextual) ® 0 f;i;.'?'..u..,.mf,., WH«-L ﬁ:?; wl;_.r'.":..:.': e ol :':L‘T;”Z:l“m Envia a 3 bluetooth
Ctrl+X (teclat) oo L T " seeccions Copia L Carpeta comprimida (en zip)
@ -t ke GemmaBenctfemis » Google Drive ¢ v[6] | BucwranGa. £ :_j Destinatari del correu
3. Situar-se al desti o - = - Crea una drecera
) ) . ) e nl Seleccionar I'element del panell dret ] “Ek E _i-; Propietats & Destinatario de fax
4. ‘Pegar’ (cinta d’opcions o meni contextual) ::‘::h" — e e C%, ”:;E%t w:::xu p J;\;: TR
Ctrl+\V (teck2) B stos e N By By B ¥, Dropbox
= (ot g al panell esq I“ a B Escriptori (crea la drecera)
. . . W Escritoric text.gdoc glom rw::mq«s =] USB DISK (E)
o Grupo en el L 1 raw
> Copiar carpetes i arxius amm,":“:;m Y — =8 Unitat de BD-ROM (F:)
1. Seleccionar la carpeta/arxiu. Lo o .’.
2 ‘Copiar’ (cinta 0 mend contextual) ;:'m-s irepuesn. At Adiat.  Actvin » Botons ‘Desplag:a a, | ‘Copia a, (cinta d'opcions)
° 1 Panel de control
Ctr|+C (teclat) 4 Papeiera de reciclaje
. P Helementos 1 elemento seleccionado 155 KR Estado: IR Compartido % _ T .
3. Situar-se al desti. . . I é
Aquest sistema, segueix unes normes que podem alterar \ ¥ 3

¢ > (o - .
4. Pegar (cinta d’opcions 0 men( contextual)

Ctrl+V (teclat) Desplaca Copia

arv arv

prement les tecles (Ctrl) o (May(s) mentre arrosseguem.
. + Ctrl ]

Disc A 7 =disc MOURE Disc A =disc COPIAR
Disc B <> disc COPIAR Disc B <> disc MOURE
L 1 Mayus |

J
Diputacié
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8.5. La carpeta ‘Favoritos’

Esta a la part superior del panell de navegacio
i la seva funci6 és facilitar I'accés rapid a les
carpetes d’Us freqlient. Per afegir elements a
aquest grup tenim dues opcions:

Opcio 1

1. Seleccionar la carpeta.

2. Arrossegar-la sobre ‘Favoritos’. Deixar anar

Seleccionar, indica sobre quin element s’han
d’executar les ordres. En ocasions seleccionar
diversos elements ens pot facilitar la feina:

» Elements aillats: clic sobre d’ells mentre
premem (CTRL).

» Bloc d’elements: clic sobre el primer,

premem (MAYUS i clic sobre el darrer element

8.6. Métodes de seleccio 8.7. Un truc...

Si volem unificar el nom de diversos arxius, els
seleccionarem (pero de I'dltim fins el primer);
a continuacio premerem @, i el nom del
primer arxiu s’editara; escriurem el nom que
desitgem. Automaticament tots els arxius
tindran el mateix nom, seguit d’'una numeracio
correlativa entre paréntesi.

quan es mostri: ‘Crear vinculo en Favoritos’. del bloc. Aixo també ho aconseguirem si e l«u iw
encerclem els elements a seleccionar mentre t LS =) = c
0pCi6 2 arrosseguem el rato” a| seu Vo|tant Imatge (1)JPG Imatge (2)JPG Imatge (3).JPG Imatge (4).JPG Imatge (5)JPG
o SEREEONEL [ EArpEiE. > Un altre métode consisteix en usar les ordres 3 ) [ , I
A A T ¢ A > : E = & ~=EEE, —
2. Prémer el boto dret del ratoli sobre ‘Favoritos’. del grup Seleccionar de la pestanya . et G0 Imotoe (PG e @R Imee@P6  metge (10,96
3. Seleccionar: =
‘Agregar ubicacion actual a Favoritos’. E Seleccionar todo i
oo = - L - = _—
(Eim) No SE]ECCIOI"IEI' nmguno Imatge (11)JPG Imatge (12)JPG Imatge (13)JPG Imatge (14)JPG
H H (4 9 J
Per eh.mmat: la Far?eta del grup Favorltos,‘ , ﬂﬂ Invertir seleccién
seleccionar ‘Quitar’ del menii conextual ot dret)
Seleccionar
Diputacié
# 15/18
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Color de la etiqueta:

00000
200000
@ 0

9. Recomanacions per una gestio
eficient del correu electronic

» Mantenir horaris fixos per gestionar el correu sense interrupcions.
Exemple: cada 2 hores | mati-tarda-nit | ...
» Desactivar les notificacions o alertes (evitar interrupcions).

» Triar el moment adient per llegir el correu. Fer una primera lectura LIFO (Last In-First Out)
per seguir les converses (sobretot si hem agrupat en converses). Prioritzar segons remitent
I assumpte.

» Aplicar “La regla de les 4D” (segons la matriu de prioritat de tasques de Eisenhower):
Do: respondre, arxivar...
Defer o Decide: posposar per més tard...
Delegate: reenviar... indicant el motiu.
Delete: si no té interes.

» No “respondre a tots”.

» Organitzar i ordenar en carpetes i subcarpetes.

» Guardar els arxius adjunts i eliminar-los del correu (si no es disposa d’espai).
» Aplicar regles per filtrar el correu (i estalviar feines repetitives).

» Marcar amb les eines del gestor de correu i amb colors.

» Eliminar subscripcions o crear carpeta “newsletters™.

O*x>
Oa»
% Starred
O*x>»
» Important
O4p
O%>»
» H Color de la etiqueta »
»
!-
]
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10. Reflexiona sobre els teus
continguts digitals i posa ordre
al teu ordinador

Fase d’ESTUDI

Fes-te les segiients preguntes i pensa les respostes:
Perqué fas servir el teu ordinador? Quines tasques fas? Quins continguts o documents reps i/o crees? Treballes amb textos i niimeros, o ets més de fotos i videos?
Com organitzes els teus continguts digitals? Quins criteris segueixes per estructurar-los? | per anomenar-los, segueixes alguna norma?

Fase d’ANALISI

Obre el teu equip i observa els segiients elements: escriptori, explorador d’arxius i gestor de correu electronic.
La informacio esta “separada” en grans grups i aquests en subgrups? Segueix alguna estructura logica, o no presenta cap mena de classificacio i es mostra “a granel”?
A l'escriptori, nomeés hi tens els programes, ar xius i carpetes que utilitzes a diari o de forma freqiient? La informacié esta distribuida segons el seu cicle de vida?

Fase de PLANIFICACIO

Dibuixa ’estructura de la informacié digital del teu ordinador: fes un esbaés a paper i llapis de la informacié que tens a I’escriptori, explorador d’arxius,
gestor de correu electronic. Intenta agrupar-la en grans grups i subgrups de forma coherent.

Observa el resultat: acabes d’identificar els patrons d’indexacié dels teus continguts digitals, ’'estructura.

Per determinar I'ordre dels documents, fixa’t si la informacio rellevant et queda a ma o si et calen molts clics per arribar-hi. Pensa en els diferents criteris
que has aprés i tria el més adient segons la informacio de cada carpeta.

Fase d’IMPLANTACIO i d’AVALUACIO

Arriba el moment de posar en practica tot el que hem aprés durant aquestes pagines... mans al teclat i al ratoli, i “avanti”.
A mesura que treballis identificaras si la teva feina et fa més eficient, si respon a una organitzacio logica i coherent.
Recorda’t de revisar (i si cal refer), esborrar i fer neteja periodicament.
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11. Webgrafia per ampliar
coneixements

Si ets usuari de Windows:

Millora el teu escriptori > Anclar aplicaciones y carpetas al escritorio o la barra de tareas:

https://support.microsoft.com/es-es/help/15059

Gestiona una xarxa a casa > Grupo Hogar de principio a fin:
https://support.microsoft.com/es-es/help /17145

Guanya espai demmagatzemament > Comprimir y descomprimir archivos:
https://support.microsoft.com/es-es/help /14200
Si ets usuari d’Apple:

Exprimeix el Sistema Operatiu > Soporte técnico para mac0S:
https://support.apple.com/es-es/macos

Millora el teu escriptori > Conocer el escritorio del Mac:
https://support.apple.com/es-es/guide/mac-help/mh40612/mac
Sigui de qui siguis, puja als nivols:

Nuvol de Microsoft > Ayuda y aprendizaje de OneDrive:
https://support.office.com/es-es/onedrive

Nuvol de Google > Ayuda de Google Drive:
https://support.google.com/drive/?hl=es#topic=14940

Nuvol de Apple > Manual del usuario de iCloud:
https://support.apple.com/es-es/guide/icloud /welcome/icloud

®
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