Els arxius tenen nom i alguna cosa més: el nom dels arxius i la seva extensio.

Si activem 'Explorador del Windows, fent clic amb el boté dret del ratoli sobre Inicia
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Visualitza la informacid sobre els elements de la pantalla.

Observem la columna Tipus. Comprovarem com hi ha una explicacié que diu el tipus de
fitxer. Podem ordenar els arxius pels diferents tipus i observar com els arxius del mateix
tipus tenen la mateixa icona.

Copia i desplagament d’arxius

Una de les operacions més habituals en el treball en ordinador és la copia i el
desplacament dels fitxers. Per fer aixd cal seleccionar un fitxer i es pot fer servir el métode
d'arrossegar i deixar anar amb el boté dret del ratoli.

També es poden seleccionar diferents arxius, tot mantenint premuda la tecla Majus i fent
clic sobre el primer i I'tltim fitxer que voleu seleccionar.

Per seleccionar fitxers que no estant seguits es pot fer igual perd enlloc de la tecla Majus
cal prémer la tecla Ctrl i fer clic sobre els fitxer que volem seleccionar.

A part d'arrossegar podem copiar i moure carpetes i/o arxius d'altres maneres:

Per Copiar i moure carpetes i arxius amb el ratoli

Tot prement el botod dret del ratoli se'ns desplega un menu
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Escollim I'opcio COPIA i a la carpeta de desti escollim I'opcio6 ENGANXA que surt seguint
el mateix procediment.

Per Copiar i moure carpetes i arxius amb el teclat

Per fer-ho cal recordar diferents combinacions de tecles, en cas d'oblit les podem trobar a
la barra d'eines de Word i/o Open Office en el boté EDITA:

SELECCIONA =Ctrl + A

COPIA =Ctrl + C

ENGANXA =Ctrl + V

RETALLA =Ctrl + X

Suprimir carpetes o fitxers i Us de la paperera
Per esborrar arxius, carpetes i aprendreu a emprar una de les utilitats més interessants
del sistema, la Paperera, com també aprendreu a recuperar arxius que ja heu esborrat.
Es pot fer de diverses maneres:

- Seleccionant el fitxer i premeu la tecla Supr.

- Fent clic amb el boté dret del ratoli sobre el fitxer i seleccioneu, del menu

contextual, 'opcié Suprimeix.

Si hem esborrat un arxiu que volem recuperar i encara esta podem trobar-lo a |la Paperera
de reciclatge, que és a I'escriptori. Per recuperar-lo cal seleccionar-lo i escollir I'opcio lliu
Restaura del menu contextual:
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