Repas Windows

Windows és un Sistema Operatiu propietat de Microsoft. Ens “cedeix” el permis per
utilitzar-ho a canvi d’una quantiosa quantitat monetaria. Aixi i tot, encara continua essent el SO mes
utilitzat en ordinadors personals.

1 L’entorn de treball

Com sabem és un SO d’interficie grafica, per aixo el seu
maneig eés molt visual i es realitza majoritariament amb el ratoli. El
primer element que ens apareix en pantalla un cop s’inicia €s
I’escriptori.

Agquest element, realment, és una carpeta especial que conté
sempre unes icones basiques i on hi poden anar deixant altres elements

=eus  (arxius o dreceres). Convé no tenir-hi massa carregat.
Les icones basiques que sol contenir son:
,g! e EI meu ordinador. Doéna accés al diferents dispositius d’emmagatzematge
disponibles en el nostre equip.

] e Els meus documents. Drecera a una carpeta on podem posar-hi documents.

2/ e Paperera de reciclatge. Es una carpeta especial on van a parar els documents
esborrats en primera instancia. Per no afectar al rendiment del sistema és

Faperera de i )
recidatge recomanable anar-la buidant habitualment.
q e Llocs de xarxa (si hi ha xarxa). Ens diu els recursos que tenim a la nostra disposicio
si estam connectats a una xarxa.
Llges = |a
. g |
fe e Internet Explorer. Ens permet navegar per Internet.
Internet
Exphorer

A més també conté la barra de tasques. Per defecte apareix a baix. Conté:

e El botd Inicia, que ens dona accés als programes i documents del nostre equip.

e La barra d’inici rapid. Com el seu nom indica permet accedir de forma rapida al
programes d’Us més habitual.

e Icones dels elements oberts en execucio.

e Icones dels programes residents, que estan sempre en execucio quan s’engega el SO. Hi

sol haver el rellotge, el control de volum, I’estat de la xarxa, ...
!

‘s Inicia i € Reproductor da Wind. .,

1.1 El mend Inici
P —— El mend Inicia representa el punt de partida per treballar amb el sistema.
2 Inicia Si 'obri . FaL . . .
i I’obrim, fent clic sobre el botd Inicia, veurem que hi apareixen opcions que
tenen una punta de fletxa. Si ens situam sobre aquestes veurem que es van desplegant altres menas.
Les opcions principals son:
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Tots els programes. Hi ha accessos a aixo.

Els meus documents. Es una drecera a aquesta
carpeta.

Documents recents: mostrara dreceres als darrers
documents accedits. Es suposa que normalment fem
feina amb el mateix, que continuam on ho hem
deixat.

Les meves imatges

La meva musica.

El meu ordinador.

Llocs de xarxa. SOn dreceres a aquests elements.
Tauler de control: ens permetra canviar les
caracteristiques del sistema, tant visuals com de
funcionament.

Defineix I’accés a ...

Impressores i faxos. Drecera a la carpeta on es poden
configurar aquest elements.

Cercar: ens permetra trobar arxius o carpetes dins
I’ordinador o xarxa.

Executa

Bartomeu Fontcuberta

/& Internet Explorer

L."El Outlook Express
Microsoft Word

? Corel PHOTO-PAINT 12
] corelDrRAW 12

B adobe Reader 5

5 Set Video mode to GpenGl
Microsaft Excel

Microsoft PowerPoint

ﬁ Director HP

3 Windows Messenger

Tots els programes D

’J Els meus documents
A
i 43 Documents recents r
‘f_';f Les meves imatges
» La meva miisica
=
v« 4 El meu ordinador
.r; Llocs de la xarsa

B) Tauler de control

Deefineix 'accés a
programes i les opcions p...

g Impressores i faxos

/;) Cerca
7] Executa...

Per accedir als diferents programes senyalarem sobre I’entrada de men( corresponent.
Veurem com s’obri un altre mend on hi podrem veure tant programes com grups de programes. Si
feim clic sobre un programa aquest es posara en marxa, pero si indicam sobre un grup ens mostrara
un altre menu.

1.2 Lesicones

Les icones son elements grafics que representen algun recurs disponible a I’ordinador:
programes, documents, unitats d’emmagatzematge, impressores, equips remots, ...

Es important diferenciar les que son dreceres (enllacos) al recurs i les que son el propi
recurs. Aix0 no sempre és evident. Exemples:

e

—_

J

S Inkroduced Windows, doc

el meu naom, bk
Document de bexk
1 kB

Acceso direckn
1kB

e

Internet
Explorer

HP S50C a x WIkG

(8]
ﬁ Mo s'ha krobat la impressora

Per seleccionar una icona s’ha de fer clic sobre ella i per obrir un objecte haurem de fer
El comportament de cadascun d’ells quan s’obri pot ser diferent:

a

doble clic.

Fitxer de text (només caracters). Si feim clic amb el botd
secundari i triam “propietats” veurem que ens indica, entre
d’antres coses: que estracta d’un arxiu, amb quina aplicacio s’obri,
les seves dimensions, la seva ubicacio,...

Drecera al fitxer. La icona ja és diferent i deixa clar que és una
drecera. Si visualitzam les propietats veurem que no diu la
informacié anterior. Ens indica la ruta on enllaca. També podem
observar que les dreceres només tenen 1Kb.

Programa?. Aquesta icona de I’escriptori pareix indicar que es
tracta d’un programa ja que no te el marcador de drecera. Si anam
a les propietats no apareix ni una cosa ni I’altra.

Drecera a la impressora. Evidentment, encara que no hi hagi
I’indicador de drecera, no és la impressora.

els programes es posaran en funcionament,
els fitxers faran que el programa que els ha creat es posi en marxa,
els discs i carpetes mostraran el seu contingut,
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e les impressores mostraran I’estat de la impressio,...
En qualsevol cas I’operacio es fara dins una finestra nova.

1.3 Finestres

Tot el treball el farem dins finestres. Una finestra és un rectangle de la pantalla, a I’interior
del qual hi pot haver diferents objectes: carpetes, icones de programa, documents, etc. L’avantatge
principal és que totes funcionen de la mateixa manera. Per aix0 ara veurem la seva estructura i

funcionament.
Botd del menu

Barra de titol

de control Botons
Barra de Menls  — ek ——— Minimitzar/Maximitzar

(0z @ 80 L (restaurar)/Tancar

] % (10 | | Dcodens * WX R EEA G
Barra d’eines ? s B BURR ] RN O R S R ] L0 L F IO F S T R £ I T A |-

T— Voreres de la
Area de treball finestra
Cornalons
Barrad’estat  ~|

Voreres i cornalons de la finestra. Son les linies que delimiten la finestra. A més, ens

permeten ampliar i disminuir la grandaria de la finestra, situant el marcador sobre ells i arrossegant.

Botd del menu de control. Quan el marcam, ens mostra el menu de control de la finestra. En ell

apareixen una serie d’opcions que afecten a la finestra.

Si feim doble clic sobre aquest botd sortirem de la finestra, tancant I’aplicacié corresponent.

Barra de titol. Es la linia superior de cada finestra, on apareix el nom de I’aplicacio, programa o

document corresponent. Quan la finestra esta oberta i activa, es troba aquest nom sobre el fons

blau. Si esta oberta pero no treballam amb ella el fons és blanc.

Barra de menus. Es una llista amb totes les opcions que existeixen en cada aplicacid. Cada

opcié proporciona un mend amb opcions i fins i tot amb submenis. Només existeix a les

finestres d’aplicacio.

Boté minimitzar. Aquest boto ens converteix la finestra en la seva corresponent icona, és a dir,

deixa arraconada I’aplicacié amb la que treballem. Hem de recordar que no esta tancada.

Boté maximitzar. Quan pitjam aquest botd, la finestra utilitza la pantalla completa, i es

substitueix per un altre boté anomenat restaurar que realitza la funcio contraria. Si maximitzam

una finestra de document ocupara tota la finestra d’aplicacié que la conté.

Area de treball. Es la zona de la finestra on s’hi fa tota la feina amb I’aplicacio, ja sigui text,

dibuixos...

Barra d’estat. Mostra informacio sobre com fer I’operacié en curs.

Barres de desplacament. Quan la informacié no cap dins I’area de treball, apareixen les barres

de desplacament, que poden ser horitzontals i verticals.

Quan volguem veure la informacié que no es troba visible dins la finestra, podem desplagar-nos
fent clic en el botons que tenen fletxa, o bé arrossegant el boto intermig.
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2 Tecniques basiques

2.1 Amb el ratoli

Pareix una obvietat pero escau repassar-les. Hi ha quatre tecniques basiques:
¢ Indicar: dur el marcador del ratoli sobre un objecte o entrada de mend.
e Fer clic: pitjar un boté del ratoli.
e Fer doble clic: pitjar dues vegades, de forma rapida, un boto del ratoli. La rapidesa
és important, pero encara ho és més que el ratoli no es mogui entre els dos clics.
e Arrossegar: pitjar un bot6 estant sobre un objecte i, sense amollar-ho, moure el
ratoli.

A més, les accions que on es fan amb un botd del ratoli canvien si es fan amb el de la dreta o
el de I’esquerra. Si no hi ha cap indicacid especial es fan amb el botd principal (el de I’esquerra,
habitualment), altrament es fan amb el bot6 secundari.

Les tasques amb el botd secundari solen ser:

o les mateixes que el principal pero ens permet seleccionar una serie d’opcions.

o fer aparéixer un menu (menud contextual) amb les opcions disponibles en el lloc on hem

fet clic.

2.2 Desconnexio del sistema

Quan volguem deixar de treballar hem de sortir correctament, ja que, en cas contrari
podriem causar malbé a les aplicacions que s’estan executant, en els treball que hem realitzat o, fins
i tot, al propi SO.

El que hem de fer és:
1. Seleccionar I’opci6 Tanca I’ordinador del menu Inicia.
2. Fer clic sobre el boté Tanca.

2.3 Maneig de finestres

El maneig de finestres implica la realitzacié d’una série d’operacions amb elles: obrir-les,
tancar-les, desplacar-les per la pantalla, modificar la seva grandaria, etc.

a.- Obrir i tancar finestres
La forma més senzilla d’obrir una finestra és fer doble clic sobre la seva icona:

e Silaicona és d’aplicacio s’obrira la seva finestra per treballar amb ella.
¢ Si és de document s’obrira I’aplicacio que I’ha creat i el document es visualitzara.
e Si és una carpeta o un disc mostrara el seu contingut. Etc.

Segons els tipus de finestra tendrem diverses maneres de tancar-la:
e Si la finestra té barra de mends, hi haura una opcid (en el mena Fitxer) per sortir del
programa i, per tant, tancar-la.
e Un metode comu per totes les finestres és seleccionar I’opcio Tanca del mend de control.
e Una altra forma de tancar pot ser fent doble clic sobre el bot6 del mena de control.

e Laforma més rapida de tancar qualsevol finestra és fer clic sobre el boto tancar.

b.- Moure una finestra
Les finestres es poden desplacar d’una posicié a una altra de la pantalla. Per fer aixo
I’arrossegarem agafant-la per la barra de titol.

c.- Modificar la grandaria d’una finestra
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Per modificar la grandaria d’una finestra es situarem sobre les seves voreres (0 sobre un
cornald) i quan el marcador canvii de forma arrossegarem fins a tenir la grandaria desitjada. Si
agafam d’un costat només canviarem la vorera que hem agafat, mentre que si agafam un cornald
canviarem dues voreres alhora.

d.- Maximitzar
Maximitzar una finestra consisteix en fer que aquesta adopti la major grandaria possible. La
forma més senzilla de fer-ho és fer clic sobre el bot6 maximitzar (L=1).

Si maximitzam una finestra d’aplicacio ocupara tota la pantalla.
Si maximitzam una finestra de document ocupara tota la finestra d’aplicacio.

e.- Minimitzar
Minimitzar una finestra consisteix en que aquesta adopti la menor grandaria possible. El

metode mes senzill per aconseguir-ho és fer clic sobre el botdé minimitzar (E|). La finestra
adoptara I’aspecte d’una icona, ocupant un espai minim.

Si minimitzam una icona d’aplicacid la seva icona es situa a la barra de tasques.

Si minimitzam una icona de document la seva icona es situa a un racé de la finestra
d’aplicacio.

Es molt important tenir en compte que una finestra minimitzada no esta tancada, per la qual
cosa, quan la restaurem o maximitzem, tornarem a trobar el treball en el mateix lloc on I’hem
deixat.

f.- Restaurar
Restaurar una finestra significa tornar la finestra a la seva grandaria anterior. Quan la

finestra esta maximitzada haurem de fer clic en el boté Restaurar (). Quan la finestra esta
minimitzada haurem de fer clic sobre la seva icona i triar Restaurar.

2.4 Intercanvi entre finestres

Veurem que és molt habitual treballar amb diverses finestres (documents, aplicacions,
carpetes, impressores,...) obertes alhora. Per canviar d’una a I’altra, si les veim en pantalla, basta fer
clic a qualsevol punt de la que volem anar. Aleshores s’activa i podem treballar amb ella.

Quan tenim una finestra maximitzada no podem fer clic dins cap altre, per aixd haurem de
fer servir un métode diferent. Aquest metode consisteix en pitjar Alt+Tab. Ens mostrara les
finestres que tenim obertes i si anam pitjant Tab (sense amollar Alt) anirem passant d’una a I’altre.
Quan amollem Alt ens hi canviarem.

Un altre metode és fer servir la barra de tasques. Si esta visible basta fer clic sobre la
finestra que volem activar. Si no esta visible haurem de fer clic sobre el bot6 corresponent del teclat
(#) o bé la combinaci6 de tecles Alt+Esc.
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3 Treball amb carpetes
Dins un disc hi poden caber milers d’arxius, per aixo és

Carpetes

molt important la seva organitzacid. El procediment és semblant & escriptori

a com ho fariem per organitzar els nostres apunts: per
assignatures, per trimestres, etc.

Windows organitza, i permet organitzar, els fitxers en
directoris o carpetes. Dins cada carpeta n’hi pot haver d’altres
que estiguin relacionades amb la que les conté, formant una
estructura d’arbre.

3.1 Creacio de carpetes
Per crear les nostres propies carpetes seguirem el segiient
procediment:

e Anirem a la unitat, o carpeta, on la volem crear.

e Triam I’opcid Crea del menl Fitxer. O bé, marcam amb el
bot6 secundari del ratoli, i triam I’opcié Crea del menu
contextual.

e Dins el submenu que apareix, triam Carpeta.

Apareixera la carpeta amb el nom Carpeta i teclejarem el
nom que li volguem donar.

3.2 Propietats de les carpetes

Propietats de: windows 0B, informatica

General | Compartit | |so compartido de ‘web | Personalitzacia

Uso compartido v sequridad local
"l Para compartir esta carpeta con obros usuanos del equipo. arrdstrela
‘.}’ a Documentos compartidos.

Para convertir esta carpeta v sus subcaipetas en privadas de forma
que silo usted tenga acceso, active esta casilla de verficacion.

Uza compartido y zequidad de red

11 Para compartir esta carpeta con loz usuarios de la red v los otroz
WL usuatios de este equipo, active la siguiente casilla de verficacidn p
= = escriba un nombre para el recurso compartido.

Compaitit esta carpeta en la red
Recurso compartida: windows 08, infarméatica
[ Permitir que los usuarios de la red cambien mis archivos

Méaz acerca de comparti v sequidad.

j,a Firewall de ‘Windows esta configurado para permitic que esta
carpeta se comparta con otros equipos de la red.

“Wer la configuiacion de Firewall de wWindows

['acard ][ Anukla ][ Aplica

3.3 L’explorador

+ () Els meus documents
= ' Elmeu ordinador

® L Disc de 3t (an

[# e Disc local (C:)

= % Documents (D)
) Coses

=
+
|+
E

[# ) Cursets

| |[J) Feines video fetes

[# |7} Fatos

ﬁ IES Santanyi

+

+

B e = e =~

I3 _Curs 2002-03
I _Curs 2003-04
1) _Curs 2004-05
12 _Curs 2005-06
) _Curs 2006-07
) _Curs 2007-08
I _Curs 2008-09
IZ) DepTecnalogia
IZ) Fotos inkeressants
|2 Tdees projectes

>

6 ohjectes (Espai disponible al disc: 2,55 GE)

b
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4 Treball amb arxius

El SO identifica cada fitxer amb una icona. Si es una aplicacio sol tenir una icona propia i si
és un document sol indicar I’aplicacié que I’ha creat. Per part nostra, la primera passa comenga en
posar nom als documents que anam creant. EIs noms poden arribar a tenir 256 caracters; encara que
és aconsellable no posar noms massa llargs. A més és important que facin referéncia al seu
contingut.

4.1 Canviar de lloc un arxiu

L’operacid de canviar de lloc un arxiu és tan simple com canviar el llapis de lloc. Es tracta
simplement d’arrossegar-lo a la nova posicié. Es fa de la mateixa manera si es dins la mateixa
carpeta o bé dins una altra (aquesta ha d’estar accessible sobre I’escriptori).

L’Unica cosa a tenir en compte és que si es canvia a una unitat diferent a la d’origen, en lloc
de moure’s, es copia. Si es vol moure un fitxer entre unitats diferents s’ha d’arrossegar amb el botd
secundari del ratoli, o bé, mantenint la tecla Majuscules pitjada.

A més d’aquesta tecnica, també podem fer servir el classic Retalla o Copia i Enganxa.

4.2 Copiar un arxiu
Per copiar un arxiu es procedeix de la

Copiando... . .
mateixa manera que abans per0, en aquest cas,
_\, @ arrossegant amb el boté secundari. Quan amollem,
EE apareixera un menu on triarem I’opci6é Copiar.
felaniteipg Una altra forma de fer-ho és arrossegant
Lo alhora que mantenim la tecla Ctrl pitjada.
Observarem que apareix un signe + al costat de la

icona arrossegada. Quan amollem s’haura copiat.
Si es copia un fitxer dins la mateixa carpeta, apareixera amb el nom “Copia de ...”.

4.3 Eliminar un arxiu

Per eliminar un arxiu s’ha d’arrossegar a la paperera, 0 bé, una vegada seleccionat, pitjar la
tecla Supr.

4.4 Crear unadrecera
La forma més rapida per crear una drecera és arrossegant el fitxer amb el bot6 secundari i,

en amollar al lloc de desti, es tria I’opci6 que pertoca. Propietats de: el meu nom. xt el
A la icona de la drecera li pots canviar la icona i el | = s

nom sense afectar gens al fitxer que representa. 7 pT—
4.5 Propietats d’un arxiu P
Com tots els objectes de Windows, els arxius tenen una || weaen DAES Santanyl_Curs 2008-08twindows 08, for

série de propietats. La primera que s’observa és la seva icona, || e 48 bytes (48 bytes)

que identifica el tipus d’arxiu i I’aplicacié que I’ha creat. A | ™romde s

més en pot tenir d’altres, i podem accedir a elles mitjancant el | ce=o A, 30 [l 2005, 11:41:51

bot6 secundari del ratoli. Segons el tipus d’arxiu de que es | ™= Ay S0 2008, Tz

. - - . Ultimo acceso: Avui, 30/ juliol | 2008, 12:52:42
tracti apareixeran propietats diferents.
Abributos: [156lo lectura [ oculka

D'acord ][ Anul'la ]l Aplica
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5 Les utilitats

I/ Comunicacians

[T Eines d'administracis :‘ Lupa

I Eines del sistema

* v v v

[T Entreteniment
@) Asistente para compatibiidad de programas
=8 Auxiliar de l'escaner i la camera
) Explorador del Windows
er B Indicador dordres
p o Libreta

oJ Llbreta d'adreces

1 Tedat alapantala

Bl =@ sonsragor duiats | Windows ve acompanyat d’una serie

3‘2 Auiliar d'accessibilitat

d’aplicacions per cobrir les necessitats més habituals

| d’un entorn informatic. Aquestes aplicacions
s’anomenen Accessoris.

No solen ser eines massa acurades ni

sofisticades pero s’en surten discretament de la feina

a la que estan fetes. Poden anar molt bé com a

introduccié de I’usuari en cadascuna de les tasques

que | ¥ e ofereixen.
&) Pasen por Windows XP
*‘) Sincronitza
& Calculadara
A wordPad
5 . 1 B I 0 C d e n Otes rcoluagda CEE
Amb aguest accessori podrem escriure anotacions  [[a-operar an e fictiate sectors vsascrion s ® =

breus, observacions, etc. Funciona de forma Similar a UN  [[reer mecure. = han oiet stterats per 1 a0 der
. . . , ordinadors, i a tots ells s'els requerird, més
editor de text, encara que no ho sigui degut a que no té i

menor mesura, s'han vist alterats per 1'iis dels

prest o més tard, que els nous aspirants tenguin

i ;- P . . i t d t b 1 ig.

les utilitats minimes. Només permet editar codi ASCIL. [ coy T £ s e

I Balanguera - WordPad M= B J /|
' Archivo Edicién Ver lnsettar Formato Ayuda

CDlE Sz sl @[w| &

[Times Hew Froman sl = ow|xs |2l [z =|=] & 52 WOI’d Pad
E---«-‘2-wa‘--4‘-‘5---5w-7---5-ws-w-m‘--n--wzw-wa‘-

L& BALANGUERA

LaBalanguera mistetiosa
com una aranya dart subtil
buida que buida sa filosa
de nostra mida treu lo fil
Com una parca bé cavilla
teizint la tela per dema

Girant Mullada cap enera
guaiten les ombres de I avior
ide lanova primavera

sap on s'amaga la llavor

Sap que la soca més slenfila
com més sndins pot arrslar

LaBalangrera fila, fila
La Balenguera filard.

Miguel Costai Llobers]
Para obtener Ayuda, presione F1 MUM

5.3 Paint

El Paint és un editor d’imatges de mapes de bits. Ens
permet crear, modificar i desar dibuixos. La seva finestra presenta  aehive Edeién Ver Imagen Opeiones Apuda

elements propis d’editors de grafics:

. —T— Retall
Retall irregular | &2 |7

L rectangular
Esborradora | &2 || Farciment
Selector 21
Llapis F| & | Pinzel
Esprai T A | Text
Linia ™ ¢ | corbes
Rectangle | £5 | Poligon
Circumferencia| = [ Rectang!e

arrodonit

Aquesta aplicacié ens permet crear i editar
documents de text de forma senzilla. El seu aspecte és
molt semblant als de qualsevol altre editor de text del
mercat. De fet cobreix un alt percentatge de les
necessitats d’edicid habituals.

EZ Dibuio - Paint [_ O] x]

LA
o

-

o

2|12

Al

oA Paleta d’eines
NE

Oz

O |

Quadre Paleta de colors
B — d’opcions

—

—

Color de primer pla

Color de segon pla Jﬂ
4l »

(7 N[ O I [
I (Y|

Dibuja una linea recta de la anchura selec RN
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5.4 Lacalculadora

Aquest accessori ens permet, com resulta obvi suposar, fer calculs. Es

pot fer des d’una senzilla suma fins a un complex calcul cientific. i 2
Com sempre, quan obrim la calculadora apareixera en el format en el [ s ce | ¢ |

que s’utilitza la darrera vegada que es va fer servir. Per canviar el tipus de ﬂ ﬂﬂﬂﬂﬂ
- - -, P y ’ MR 4 5 6 * %
visualitzacio s’ha d’anar al mena Ver. o] 1))
M| o] | o] -]

5.5 Reproductor de mitjans
Aquesta aplicacié permet veure i/o escoltar fitxers multimedia.

5.6 Control de volum

Yolume Control HiE
Permet controlar el “goioees 2
volum de les diferents 'fqnts de SO  \mecomel | wave Mol £0 Audo Micraphone
MIDI, CD, entrada de Ilnla AqUESta Balance: Balance: Balance: Balance: Balance:

aplicacio es pot trobar amb la resta g -F @ p-Fd p-Fd p-Fd p-Fd
d’accessoris multimédia, o bé fent

dObIe CIlC SObre Ia icona de S0 que Walumen: Walurmnen: Walumeh: Walumeh: Walumen:
apareix a la barra de tasques. ?TE T T T T
[ Silencio batal [ Silencio r ¥ Silencio ¥ Silencio

SE16 Mixer [220]

5.7 Enregistrador de sons

Permet digitalitzar sons, evidentment si disposam d’un microfon o linia d’entrada. Fins i tot
ens permet fer alguns efectes de so.
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