CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL

CAN TRENTA
CENTRE PERSONAL
MANUAL COMPLET

Programa Prova 0.2.48

Arxiu, gestions, quadern, carpetes, agenda, objectes i supermercats

Explicat pas a pas, sense donar res per sabut.

Joan Pont Bruiol i ChatGPT



INDEX GENERAL

Aquest volum reuneix els set fascicles en un sol manual. Cada apartat comenga en una pagina nova i
conserva les captures de la versi6 0.2.48.

1

Arxiu personal i pagines web Pagines 2-16
Inici, contrasenya, menu principal, fitxes, webs, documents, notes, cerques i copies.

Gestions i moviments Pagines 17-35
Gestions, moviments, imports, venciments, repetitives, resums i informes.

Quadern particular Pagines 36-52
Apunts, categories, documents, imatges, cerques i exportacio.

Carpetes i ubicacions Pagines 53-73
Mapa de carpetes del PC i dels USB, carrega en bloc, filtres i recuperacio de rutes.

Agenda personal Pagines 74-90
Calendari, anotacions, pendents, repeticions, cerques i tasques fetes.

On ho tinc? Pagines 91-112
Llocs, subllocs, objectes, quantitats, fotografies, cerca i canvis d’ubicacio.

Supermercats Pagines 113-141
Productes, preus, ofertes, F8, comparacio, eleccié i albara de compra.

Consell practic

No cal llegir-lo tot seguit. Obre directament el modul que vulguis utilitzar
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ABANS. Com s’ha de fer servir aquest fascicle

Aquest no és un llibre per llegir de memoria. Es una guia per tenir-la oberta al costat del
programa i anar fent els passos un darrere l'altre.

REGLA PRINCIPAL No corris. Fes un pas, mira qué ha passat i després continua.

Quan vegis una paraula en negreta, és el nom d’un botd, una tecla o una pantalla.
Les imatges son de la Prova 0.2.48 i mostren dades d’exemple.

Si una finestra et pregunta alguna cosa, llegeix-la abans de prémer cap boté.

Amb Escape normalment tornes enrere. Amb Enter normalment obres o confirmes.

CONTINGUT. Que aprendras en aquest primer
fascicle

Obrir el programa i posar la contrasenya
Entendre el menu principal

Moure’t amb ratoli o teclat

Entendre qué és I'Arxiu personal

Crear departaments i categories

Crear i ordenar fitxes

Guardar i obrir pagines web

Fer servir la captura rapida F8
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Guardar documents

=
o

Escriure notes i anotacions

=
=

Buscar, marcar favorits i arxivar

=
N

Fer una copia de seguretat
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1. Obrir el programa i entrar-hi

Primer de tot, comprova que la carpeta del programa ja esta descomprimida. No I'obris
directament des de dins del fitxer ZIP.

1. Obre la carpeta Can_Trenta_Centre_Personal_Prova 0 2 48.
2. Fes doble clic damunt de iniciar.bat.

3. Espera que aparegui la portada. Si surt una finestra negra, no la tanquis: forma part de
'arrencada.

4. Prem Entrar. També pots prémer la tecla Enter.

PER SORTIR A la portada pots prémer Sortir o la tecla Escape.

1.1. La contrasenya

La primera vegada, el programa et demanara que creis una contrasenya. L’has d’escriure dues
vegades i ha de tenir com a minim quatre caracters.

1. Escriu la contrasenya al primer quadre.
2. Torna a escriure exactament la mateixa contrasenya al segon quadre.

3. Prem Entrar.

Les altres vegades només hauras d’escriure-la una vegada. Si t'equivoques, el programa buida
el quadre i et deixa tornar-ho a provar.

CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL

Escriu la contrasenya

Entrar Cancel-lar

La finestra d’entrada apareix al mig de la portada.

IMPORTANT Guarda la contrasenya en un lloc segur, pero no dins de la mateixa carpeta del
programa.
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2. El menu principal

Després d’entrar veuras la pregunta Qué vols obrir? Cada boté obre una part diferent del
Centre Personal.

Qué vols obrir?

Arxiu personal i pagines web

Gestions i moviments

Quadern particular

Carpetes i ubicacions

Agenda personal

On ho tinc?

Supermercats

Quant a Canviar contrasenya Tornar a la portada Sortir

Menu principal de Can Trenta - Centre Personal.

Arxiu personal i pagines web: empreses, serveis, webs, documents i notes.
Gestions i moviments: factures, pagaments, reclamacions i assumptes pendents.
Quadern particular: anotacions personals i documents.

Carpetes i ubicacions: mapa de carpetes del PC, USB o xarxa.

Agenda personal: cites, coses pendents i repeticions.

On ho tinc?: recordar on has guardat objectes fisics.

Supermercats: preus, ofertes, comparacions i albara de compra.

EN AQUEST FASCICLE Treballarem només amb Arxiu personal i pagines web. La resta tindra
el seu fascicle.
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3. Moure’t sense perdre’t

Pots utilitzar el ratoli, pero el programa també esta preparat perqué el puguis fer anar gairebé
tot amb el teclat.

TECLA QUE FA

Tab Passa al control seguent.

Majlscules + Tab Torna al control anterior.

Enter Obre, confirma, guarda o activa el boto
seleccionat.

Escape Torna enrere, cancel-la o tanca una finestra.

Fletxes Mouen el cursor per llistes, departaments,

fitxes i pestanyes.

F1 Obre I'ajuda completa del teclat.

EL COLOR GROC Quan un botd, una llista o un quadre queda groc, vol dir que el cursor del
teclat és alla. Si prems Enter, actuaras sobre aquell lloc.

EL COLOR VERD El verd indica una seleccid, com ara el dia escollit de '’Agenda. Groc i verd
no volen dir el mateix.

A la part de baix de les pantalles hi ha una guia curta de tecles. No cal aprendre-les totes el
primer dia.
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4. Que és I’Arxiu personal?

L’Arxiu personal serveix per tenir juntes les coses que normalment queden escampades: una
web als favorits, una factura en una carpeta, una nota en un paper i una altra adreca que
després no recordes.

IDEA SENZILLA Una fitxa representa una empresa, un servei, una persona, una botiga, un
tema o un recurs. Dins de la mateixa fitxa hi pots guardar diverses webs, documents i
anotacions.

Exemple: la fitxa SSL.com pot tenir la web principal, I'enllag d’eSigner, I'enlla¢ de suport, la
factura del certificat i una nota amb el que has fet. No cal crear cinc fitxes diferents.

Ctrl+F Buscar dins l'arxiu: | H Netejar | ‘ * Favorits ‘ ‘ Recents | ‘ Totes ‘ ‘ Arxivades |
Ctrl+G Buscar a Internet: | H Buscar a Google |
DEPARTAMENTS FITXES * SSL com

Departament Fitxes Nom * | Categoria | Wet|Doc

L L Informatica » Certificats i seguretat
Informatica 2 SSL.com * Certificatsi 3

Enter Obrir web principal ‘ Obrir carpeta | ‘ Modificar fitxa

Administracié 0 Ferreteria del poble 0o 0

Compresibotigues 1 Microsoft Programes 1 0 Resum ‘ Webs ‘ Documents | Anotacions ‘

Nota principal:

Certificat digitali signatura dels programes

Ctrl+S Guardar nota | Ctrl+S guarda la nota. Tab surt del quadre; Escape torna a les fitxes.

PARAULES DE CERCA
certificat, signatura, eSigner, SSL

CONTINGUT
3 webl(s) - 2 document(s) - 1anotacio(ns)

ULTIMA VISITA
‘ J— ‘ 2026-08-02 21:00:00

Modificar

e e

| Eliminar | | Ctrl+N Nova

| e —— | e | e | [ (RE0A

Pantalla principal de I'’Arxiu personal. El groc mostra on és el cursor del teclat.

4.1. Les cinc zones de la pantalla

A dalt: botons rapids, copies, ajuda i entrada als altres moduls.
A sota: cercador de l'arxiu i cercador d’Internet.

A I'esquerra: departaments.

Al centre: fitxes del departament escollit.

A la dreta: resum, webs, documents i anotacions de la fitxa.
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5. Crear departaments i categories

Els departaments son calaixos grans. Les categories son subdivisions més petites dins de
cada calaix.

EXEMPLE Departament: Informatica. Categories: Certificats i seguretat, Programes, Maquinari.

5.1. Crear un departament

1. Vés al bloc DEPARTAMENTS.

2. Prem Nou.

3. Escriu el nom del departament.

4. Escull un color que t'ajudi a reconeixer-lo.
5. Prem Guardar.

5.2. Modificar o eliminar un departament

Selecciona el departament i prem Modificar o Eliminar. Si hi ha fitxes dins, llegeix I'avis abans
de continuar. No eliminis un departament sense comprovar que conte.

5.3. Crear categories

1. Selecciona el departament correcte.
2. Prem Gestionar categories.

3. Prem Ctrl+N Nova.

4. Escriu el nom i guarda.

NO ES OBLIGATORI Una fitxa pot quedar sense categoria. Fes servir categories només quan
realment t'ajudin a trobar les coses.
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6. Crear una fitxa nova

Abans de crear-la, pensa que representa. La norma més util és: una fitxa per empresa, servei,
persona, botiga, tema o recurs; no una fitxa per cada web.

1. Selecciona el departament on vols guardar-la.

2. Prem Ctrl+N Nova.

3. Escriu el nom de la fitxa.

4. Comprova el departament i, si convé, escull una categoria.

5. Escriu paraules de cerca separades per comes.

6. A Nota principal, explica en una frase que €s o per a que serveix.
7. Marca Favorita només si la consultaras sovint.
8

. Prem Guardar.

Nom de la fitxa: |

Departament: | Informatica

Categoria [opcional):|

I O T . O
w

Paraules de cerca: |

Nota principal:

[ Marcar com a favorita

Guardar ‘ ‘ Cancel-lar

Finestra per crear una fitxa nova.

PARAULES DE CERCA Posa paraules que realment utilitzaries per trobar la fitxa. Exemple:
certificat, signatura, eSigner, SSL.

NO HI GUARDIS No utilitzis la fitxa per guardar contrasenyes. L'Arxiu esta pensat per a
adreces, documents i informacio de treball.
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7. Treballar amb una fitxa

Quan selecciones una fitxa, la part dreta mostra tota la seva informacio.
Resum: nota principal, paraules de cerca i recompte de contingut.
Webs: totes les adreces relacionades.

Documents: factures, manuals, captures i altres fitxers.
Anotacions: historial del que has anat fent.

7.1. Obrir la web principal

Selecciona la fitxa i prem Enter. També pots prémer el boté Enter Obrir web principal o fer
doble clic damunt de la fitxa.

7.2. Modificar, marcar favorita o arxivar

Modificar canvia el nom, el departament, la categoria, les paraules o la nota.

% Favorita posa o treu I'estrella.

Arxivar aparta la fitxa de la vista normal, pero no I'esborra.

Eliminar la treu definitivament de la base. Utilitza-ho només quan estiguis segur.

MILLOR ARXIVAR Quan dubtis, arxiva. Sempre la podras trobar a Arxivades i restaurar-la.

7.3. Obrir la carpeta de la fitxa

Prem Obrir carpeta per veure des de Windows els documents copiats dins d’aquella fitxa. Els
documents continuen sent fitxers normals.
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8. Afegir una web a una fitxa

Utilitza aquest sistema quan ja tens la fitxa creada i vols afegir-hi una altra adreca.

1. Selecciona la fitxa correcta.

2. Obre la pestanya Webs.
3. Prem Ctrl+L Afegir.
4. Escriu un nom clar: Compte personal, Suport, Comandes, Manual...
5. Enganxa o escriu I'adreca completa.
6. Escull el tipus i escriu una observacio, si fa falta.
7. Marca Es I'enllag principal només si és la web que s’ha d’obrir amb Enter.
8. Prem Guardar.
FITEs * SSL.com
bion L LS L (et WeI:Doc Informatica + Certificats i seguretat
SSL.com * Certificatsi 3
e e 0 0 Enter Obrirwebprincipal‘ Obrir carpeta H Medificar fitxa ‘
Microsoft Programes 1 0 Resum | Webs | Documents | Anotacions ‘
‘ Nom | Tipus | Adreca
* Compte personal Web https:/fwww.ssl.com/
eSigner Web https:/fwww.ssl.com/esigner/
Suport Web https:/fwww.ssl.com/support/
‘ Ctrl+N Nova Modificar H * Favorita ‘
‘ Arxivar H Eliminar ‘ ‘ Enter Obrir ‘ Ctrl+L Afegir Modificar web || Supr Eliminar web

Una fitxa pot tenir diverses webs. L’estrella marca la web principal.

8.1. Obrir, modificar o eliminar una web

Enter Obrir: obre la web seleccionada.
Modificar web: canvia el nom, I'adreca, el tipus o les observacions.
Supr Eliminar web: elimina només aquella adreca.

WEB PRINCIPAL Si elimines la web principal i encara n’hi ha d’altres, el programa et demanara
quina ha de passar a ser la principal.
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9. Guardar una web rapidament amb F8

Aquest és el sistema més rapid quan estas navegant per Internet i trobes una pagina que vols
conservar.

1. Obre la pagina correcta al navegador.

. Prem Ctrl+L. L’adrec¢a de dalt queda seleccionada.
. Prem Ctrl+C. L’adreca queda copiada.

. Prem F8.

. Escull Nova fitxa o Afegir a una fitxa existent.

. Omple els camps que falten.

N o0 o0~ WODN

. Prem Guardar o Ctrl+Enter.

Guardar l'adreca copiada

On la vols guardar?

' Nova fitxa i Afegir a una fitxa existent

\dreca web C
https://www.exemple.cat/producte |

Nova fitxa N
Nom: | 1
Departament: ‘Informética H
Categoria: ‘ H
Paraules de cerca:‘ |

Nota principal:

[ Marcar com a favorita

Guardar Ctrl+Enter Cancel-lar Esc

La finestra F8 permet crear una fitxa nova o afegir la web a una fitxa existent.

SI NO VEUS LA FINESTRA EIl navegador la pot tapar. Prem Alt+Tab per recuperar-la.

COMPROVA ABANS Mira que hagis copiat la pagina exacta que vols guardar, no una pagina
anterior o una cerca general.
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10. Guardar documents dins d’una fitxa

Pots guardar factures, manuals, fotografies, captures, pressupostos, cartes o qualsevol altre
fitxer relacionat amb la fitxa.

1. Selecciona la fitxa.

2. Obre la pestanya Documents.

3. Prem Citrl+D Buscar i afegir.

4. Escull un document o diversos documents del PC.

5. Confirma. El programa en fa una copia dins de la carpeta de la fitxa.

Quan el suport d'arrossegar esta preparat, també pots arrossegar els fitxers des de
I'Explorador de Windows fins a la zona indicada.

FITXES
* SSL.com
flom L B L Satesola WEEDUC Informatica + Certificats i seguretat
SSL.com * Certificatsi 3 2
N Enter Obrir web principal ‘ Obrir car| ‘ ‘ Modificar fitxa ‘
Ferreteria del poble 0 0 il F=
Microsoft Programes 1 0 Resum Webs Documents | Anatacions |
| Nom | Tipus Afegit
Factura del certificat PDF 2026-08-02 21:00:00
Instruccions eSigner Document 2026-08-02 21:00:00
‘ Arrossegar documents requereix la preparacio automatica del primer inici
‘ Ctrl+N Nova Modificar H * Favorita ‘
‘ Arxivar H Eliminar ‘ | Ctrl+D Buscar i afegir Enter Obrir Supr Eliminar document

Pestanya Documents de la fitxa d’exemple SSL.com.

10.1. Obrir o treure un document

Selecciona’l i prem Enter per obrir-lo amb el programa habitual de Windows.
Prem Supr Eliminar document per treure’l de la llista.

L'original que tenies al PC no es mou ni s’esborra.

La coOpia interna es conserva per seguretat encara que la treguis de la llista.

BONA PRACTICA Posa noms que expliquin qué és el document: Factura certificat 2026 és
millor que documentl.pdf.
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11. Nota principal i anotacions

11.1. La nota principal

La nota principal explica qué és la fitxa o per a qué serveix. No és un historial llarg; és la
presentacio de la fitxa.

1. Selecciona la fitxa.
2. Obre la pestanya Resum.
3. Escriu o modifica la nota.

4. Prem Ctrl+S Guardar nota.

NO LA DEIXIS SENSE GUARDAR Si intentes canviar de fitxa amb una nota modificada, el
programa et pregunta si la vols guardar, descartar o continuar editant.

11.2. Les anotacions

Les anotacions serveixen per conservar la historia del que ha passat: una trucada, una
resposta, un canvi, una visita o qualsevol pas important.

1. Obre la pestanya Anotacions.

2. Prem Ctrl+Shift+A Nova anotacio.

3. La data del PC surt automaticament. La pots rectificar.
4. Escriu qué ha passat.

5. Prem Guardar.

Data: |02/08/2026

S'omple amb la data del PC, perd es pot rectificar.

Anotacio: i

‘ Cancel-lar ‘ ‘ Guardar ‘

Finestra per crear una anotacié amb data.

Pots seleccionar una anotacio i prémer Modificar o Eliminar. Elimina només allo que estiguis
segur que ja no necessites.
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12. Trobar les coses de pressa

12.1. Buscar dins de ’Arxiu

1. Prem Ctrl+F o fes clic al quadre Buscar dins I'arxiu.
2. Escriu una paraula: SSL, certificat, factura, ferreteria...
3. Mira com la llista de fitxes es redueix.

4. Selecciona el resultat i prem Enter.
12.2. Filtres utils

% Favorits: només les fitxes marcades amb estrella.
Recents: les ultimes fitxes que has utilitzat.

Totes: totes les fitxes actives.

Arxivades: fitxes apartades que encara no s’han eliminat.

12.3. Buscar a Internet

Prem Ctrl+G, escriu qué vols buscar i prem Enter. El programa obre la cerca a Google.

Aquesta cerca no guarda res fins que tu ho decideixes.

12.4. Copia de seguretat

Quan I'Arxiu ja conté documents i informacié important, no n’hi ha prou amb tenir-ho en un sol

lloc.

1. Prem Ctrl+B Copia de seguretat.

2. Escull una carpeta externa, un disc extern o un USB.

3. Espera el missatge que confirma que el ZIP s’ha creat i verificat.

4. No desconnectis el USB mentre s’esta fent la copia.

d’acceptar, perqué substituira les dades actuals.

RESTAURAR Citrl+R permet seleccionar una copia i restaurar-la. Llegeix bé el resum abans

més segur. Utilitza el USB per transportar o fer copies.

NO HO DEIXIS TOT EN UN USB Treballar de manera habitual des del disc de I'ordinador és
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RESUM. Tot el fascicle en un minut

QUE VOLS FER CAMI RAPID

Entrar iniciar.bat » Entrar — contrasenya

Nova fitxa Selecciona departament — Ctrl+N - omple -
Guardar

Afegir web Fitxa - Webs - Ctrl+L - Guardar

Guardar web rapida Navegador: Ctrl+L — Ctrl+C - F8

Afegir documents Fitxa - Documents — Ctrl+D

Guardar nota Resum - escriure - Ctrl+S

Nova anotaci6 Anotacions — Ctrl+Shift+A

Buscar Ctri+F

Copia Ctrl+B

Restaurar Ctrl+R

Tornar al menu Escape

PROVA. Exercici curt per comprovar que ho has
entes

1. Crea un departament anomenat PROVA MANUAL.
2. Crea una fitxa anomenada Pagina de prova.

3. Afegeix-hi una web.

4. Escriu una nota principal i guarda-la.

5. Afegeix una anotacié amb la data d’avui.

6. Busca la fitxa amb Ctrl+F.

7. Quan hagis acabat, arxiva-la o elimina-la.

FINAL DEL FASCICLE 1 Quan aquesta part estigui revisada, el fascicle seglient explicara
Gestions i moviments amb el mateix sistema.
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CAN TRENTA
CENTRE PERSONAL
FASCICLE 2
GESTIONS | MOVIMENTS

Manual complet - Programa Prova 0.2.48

Factures, pagaments, cobraments i assumptes pendents, explicats pas a pas.
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ABANS. Com s’ha de fer servir aquest fascicle

Aquest fascicle explica només el modul Gestions i moviments. Tingues el programa obert i
prova els passos amb una gestio senzilla que després puguis eliminar.

REGLA PRINCIPAL Una gesti6é és un assumpte que vols controlar fins que quedi resolt. Pot
tenir diners, documents i anotacions, pero no és obligatori que ho tingui tot.

* Les imatges son de la Prova 0.2.48 i utilitzen dades inventades.

* Els noms de botons i tecles estan escrits igual que al programa.

* No marquis una gestié com acabada fins que la feina real estigui feta.

* No arxivis una gestié economica mentre quedin diners per pagar o cobrar.

CONTINGUT. Que aprendras

Obrir Gestions i entendre la pantalla
Crear una gestio nova

Entendre tots els camps

Modificar, acabar, arxivar o eliminar
Registrar pagaments i cobraments
Veure el resum economic

Guardar documents

Afegir anotacions

© 00 N oo 01 A WON BB

Controlar avisos i venciments

=
o

Crear gestions repetitives

=
=

Veure el resum general

=
N

Buscar a tot el programa

=
w

Crear informes PDF

=
»

Tecles i resum rapid
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1. Obrir Gestions 1 moviments

1. Entra al Centre Personal.
2. Al menu principal, prem Gestions i moviments.

3. Espera que aparegui la pantalla amb les situacions, la llista de gestions i el detall.

GESTIONS | MOVIMENTS rrove0248

Ctrl+N Nova gesti ‘ Modificar ‘ Marear acabada ‘ Obrir web de la fitxa ‘ F1 Ajuda ‘ Ese Tornar a'Arxiu ‘

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R g l ‘I F5 Cq g L ‘I Ctrl+E R Smi ‘I F6 Informes PDF ‘
Ctrl+F Buscar gestions: | | Netejar
SITUACI® GESTIONS

Reparacio de la caldera

Reparacié - En curs - Limit 02/08/2026.

Vista | N Assumpte

Totes actives Reparaci de la caldera 27/07/2026 Reparacio
Resum ‘ Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions
Pendents Cobrament del pressupost  30/07/2026 Pressupost  Clientdeprova Esperant respost 50(
Encurs Factura del llum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8( | Tieus e
Esperant resposta Renovacié del certificat digital 01/08/2026 Contracte ose SS5L.com Pendent 124 Empresa o persona  Lampisteria de prova
Vengudes Visita de revisid 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent Fitxarelacionada  Sense fitxa relacionada
Perawui Reclamacié antiga resolta  01/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova Andivada Data dinici 27/07/2026
Propers7 dies Data limit 02/08/2026
Propers30dies Estat Encurs
Sense data limit Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
Acabades habitual: Transferéncia
Arxivades Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Nota principal , . N
Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat Ctrl+N Nova
imit

Modificar

Marcar acabada

Andvar

6 gestio/ns en aquesta vista. Avisos: O vencudales -1 per avui- 2 proximales en 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2: avisos - F3: repetitives - FA: resum general - F5: cerca general - F6:informes - Esc: tornar - F1: ajuda

Pantalla principal del modul. A 'exemple esta seleccionada la reparacio de la caldera.

1.1. Les tres parts principals

« Esquerra - SITUACIO: tria quines gestions vols veure.
» Centre - GESTIONS: mostra els assumptes de la situacio escollida.

* Dreta - DETALL: mostra el resum, moviments, documents i anotacions de la gestio
seleccionada.

COLOR GROC El groc indica on és el cursor del teclat. Les files també poden tenir colors per
avisar d’'una data venguda, d’avui o proxima.
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2. Crear una gestio nova

Exemple: has d’arreglar una rentadora. Encara no esta resolt i vols guardar el pressupost, els
pagaments i el que et diguin.

1. Prem Ctrl+N Nova gestio.

. Escriu un assumpte curt i clar: Reparacio de la rentadora.
. Tria el tipus Reparacio.

. Escriu el nom de I'empresa o persona.

. Posa la data limit només quan n’hi hagi una de real.

. Tria si és una Despesa, un Ingrés o Sense moviment.

. Escriu I'import total, si n’hi ha.

. Anota el Proper pas: qué hauras de fer després.

© 00 N O O A~ W DN

. Prem Ctrl+Enter Guardar.

Lotiw
. ]
B Ctrl+N Nova gestis \ Modificar \ Marear acabada \ Obrir web de la fitca \ F1 Ajuda \ Esc Tornar al'Arxiu ‘
‘ F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 ‘I F5 Ci L || Ctrl+E Re dmi ‘I F6. InformesPDF‘
esa 0 p
adelAndu [(Sense fitxa relacionada) -~ | Netejar
Inici: 02/08/2026 | umit: [10/08/2026 | R i6 de L d
eparacio de la caldera
it Pendent v ooz
‘ | et IMPC R eparacié - En curs - Limit 02/08/2026
sseeconomica | Despesa S q
ort Total: |180 Forma habitual: Targeta [l st 50¢
La situacié (no pagat, parcial o pagat) es calcula autométicament amb els moviments. it 8¢
at 12c
per pas |Esperar el pressupost J
at
aprincipal Anotar aqui el que ha passat i qué falta fer. s TS
Data limit 02/08/2026
Estat Encurs
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 €- Pendent 150,00 € - Forma
H habitual: Transferencia
Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Repetitiva =
Nota principal

Pressupost acceptat. $'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
a: diafmesfany - Ctrl+Enter: guardar - Esc: cancel-lar final

Ctrl+Enter Guardar | | Esc Cancel-lar

cerca general - F6: informes - Esc: tornar - F: ajuda

Finestra Nova gestio amb un exemple senzill.

ASSUMPTE OBLIGATORI Sense assumpte la gestio no es pot guardar. Posa un nom que
després puguis trobar facilment.
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3. Que significa cada camp

CAMP PER A QUE SERVEIX

Assumpte Nom curt de la feina o problema: Factura del
llum, Reparacio caldera, Reclamacio
asseguranca.

Tipus Factura, compra, pressupost, reparacio,

reclamacio, administracio, salut, contracte o
servei, garantia o altres.

Empresa o persona Amb qui estas tractant.

Fitxa de I'Arxiu Relaciona la gesti6 amb una fitxa ja guardada.
Després podras obrir-ne la web principal.

Data d'inici Surt automaticament amb la data del PC, pero es
pot rectificar.

Data limit Dia maxim o dia que toca fer alguna cosa. Es pot
deixar buida.

Estat Pendent, En curs, Esperant resposta, Acabada o
Arxivada.

Classe economica Despesa si has de pagar, Ingrés si has de cobrar,
Sense moviment si no hi ha diners.

Import total Quantitat total prevista de la gestio.

Forma habitual Efectiu, targeta, transferéncia, domiciliacio,
Bizum, xec o altres.

Proper pas La proxima accidé que no vols oblidar.

Nota principal Explicacié general de I'assumpte.

DATES Escriu les dates amb el format dia/mes/any. Exemple: 10/08/2026.

3.1. La situacio del pagament no s’escriu a ma

El programa calcula automaticament si esta No pagat, Parcial o Pagat a partir dels moviments
que vagis registrant.

EXEMPLE Import total: 300 €. Has registrat un pagament de 150 €. El programa mostrara
Parcial i Pendent: 150 €.
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4. Modificar, acabar, arxivar o eliminar

4.1. Modificar una gestio

1. Selecciona la gestié.
2. Prem Modificar o Enter.
3. Canvia els camps necessaris.

4. Prem Ctrl+Enter Guardar.
4.2. Marcar acabada

Utilitza Marcar acabada quan la feina real ja estigui resolta. Una gestié acabada encara pot
continuar visible als avisos si queden diners pendents.

4.3. Arxivar

Arxivar aparta 'assumpte de les gestions actives, pero conserva tota la informacio.

DUES CONDICIONS Per arxivar, la gestid ha d’estar Acabada i el saldo pendent ha de ser 0,00
€. Una despesa pendent de pagar o un ingrés pendent de cobrar no es pot amagar.

4.4. Eliminar

Eliminar esborra la gestio de la base. El programa demana confirmacid. Quan nomeés vols
conservar-la com a historial, €s millor arxivar-la.

CONSELL Acabar no és el mateix que arxivar. Primer resol 'assumpte, després liquida els
diners i finalment arxiva.
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5. Registrar pagaments i cobraments

Un moviment és una entrada de diners real: un pagament que has fet o un cobrament que has
rebut. No confonguis I'import total de la gestié amb els moviments reals.

1. Selecciona la gestio.

. Obre la pestanya Moviments.
. Prem Ctrl+Shift+M Nou.

. Comprova la data.

. Tria Pagament o Cobrament.
. Escriu I'import del moviment.
. Tria la forma de pagament.

. Escriu un concepte curt.

© 00 N O O A~ W DN

. Prem Ctrl+Enter Guardar.

GESTIONS | MOVIMENTS rrove0248

Ctrl+N Nova gestié ‘ Modifiear ‘ Marear acabada ‘ Obrir web de la fitea ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar al'Arxiu
F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I FA R, g 1 ‘I F5 Cercag L ‘I Cctrl+E R Bimi ‘I F6 Informes PDF
Ctrl+F Buscar gestions: | | Netejar
SITUACIO GESTIONS r e
Reparacio de la caldera
Ui [N Semunriz Lk ipus | Empresalpersona = Reparacid - En curs - Limit 02/08/2026
Totes actives Reparacid de la caldera 27/0712026 Reparacié  Lampisteriade prov Encurs . :
Resum Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions ‘
Pendents Cobrament del pressupost ~ 30/07/2026 Pressupost  Client de prova Esperant respost 50(
Encurs Factura del llum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8 2 | izvilimznt | (pr | (e (S
Esperant resposta Renovacid del certificat digital 01/08/2026 Contracte o se SSL.com Pendent 124 27/07/2026  Pagament 150,00€ Transferéncia Primera part de la reparacié
Vengudes Visita de revisid 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent
Per awui Reclamacié antigaresolta  01/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova  Anxivada

Propers7 dies
Propers30dies
Sense data limit
Acabades

Arxivades

Total: 300,00 € Pagat: 150,00 €- Pendent: 150,00 €

Vengudes es calcula

3 Ctrl+shiftsM Nou H Modificar ” Supr Eliminar
putamaticament segons la dat Ctrl+N Nova H Modificar H Marcar acabada H Arxivar ‘ ‘ "
limit.
uesta vista. Avisos: O vengudales T per avui-2 pro jes.

La pestanya Moviments mostra el que ja s’ha pagat o cobrat i el que encara queda pendent.
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~VIvIeING

a  |o20812026

Ctrl+N Nova gestié ‘ Modificar ‘ Marcar acabada ‘ Obrir web dela fitxa ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar a lArxiu

KN

s |Pagament

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 1 ‘I F5 C 1 ‘I Ctrl+E il ‘I F6 Informes PDF

| Netejar

ort* [150

KN

ma  [Transferéncia

icepte |Pagament final de la reparacié

Reparacié de la caldera

= Comprovant guardat als documents. ipresa/persona Estat ImP<  Reparacis - En curs - Limit 02/08/2026
isteria de prov. En curs 304 = =
Resum | Moviments Documents Anotacions

itdeprova  Esperantrespost 50
= Pendent g | Tipus Reparacio
om Pendent 12( | Empresaopersona Lampisteriade prova
deFigueres  Pendent Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
resadeprova  Anivada Data d'inici 2710712026

Ctrl+Enter Guardar - Data limit 02/08/2026

Estat En curs

Sense data limit Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 £ - Pendent 150,00 € - Forma
Acabades E habitual: Transferéncia

Arxivades. Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Nota principal

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat Ctrl+N Nova
limit.

Andvar

Marcar acabada

‘ Modificar ‘

6 gestio/ns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales -1 per avui - 2 proximales en 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2: avisos - F3: repetitives - F4: resum general - F5: cerca general - F6:informes - Esc:tornar - F1: ajuda

Finestra per registrar un pagament o cobrament.

NO DUPLIQUIS Cada pagament o cobrament s’ha d’apuntar una sola vegada. Comprova la
lista abans de tornar-lo a entrar.
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6. Veure el resum economic

Prem Ctrl+E Resum economic per veure les despeses, els ingressos i els moviments d’'un mes
o de tot un any.

LOUIVI UL I AC T UNLD VIV VIIVIEIN | D

©[2026 |+ Mes: |agost

e reiates S pendent total s S CtrieN Novagestis || Modificar | Marcaracabada | obrirweb detafia | F1 Ajuda | Esc Tornaravanu |
; R \ < I i
120,00 € ‘ 0,00€ ‘ 350,00 € ‘ ‘ 0,006 ‘ es (1) \I F2 Avisos (4) \I F4 ‘I F5 ‘I CrlvE ‘I F6 Informes PDF ‘
srat en el perfode Pendent de cobrar Balang real del periode |
0,00€ ‘ 400,00 € H 0,00 € ‘ .
. ' ' Reparacio de la caldera
Data Tipus | Import | Gestié | Empresafpersona Forma. | Concepte tepers [ e T OO ETRS
Resum | Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions
Tipus Reparacié
Empresa o persona  Lampisteria de prova
Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
Data d'inici 2710712026
Data limit 02/08/2026
Estat Encurs
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferéncia
Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Repetitiva —
Nota principal . . .
Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
loviment/s en el periode. El pendent és el total actual de totes les gestions obertes. Enter / Esc Tancar final.
Maodificar gestio
Vengudes es calcula
iulﬂmél‘tsmml segonsla dat Ctrl+N Nova Modificar Marcar acabada Arxivar
imit.

6 gestiofns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales- 1 per avui - 2 proximalesen 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2:avisos - F3: repetitives - F4: resum general - F5: cercageneral - F6:informes - Esc: tornar - Fl: ajuda

Resum economic amb totals i llista de moviments.

RESUM COM ES CALCULA

Despeses previstes Suma dels imports totals de les gestions
marcades com a Despesa.

Pagat en el periode Pagaments registrats durant el mes o any

escollit.

Pendent total Diners que encara queden per pagar a les

gestions obertes.

Ingressos previstos

Cobrat en el periode
Pendent de cobrar

Balanc real

Suma dels imports totals de les gestions
marcades com a Ingrés.

Cobraments registrats durant el periode escollit.
Diners que encara no has cobrat.

Cobrat menys pagat durant el periode.

suma dels moviments del mes.

IMPORTANT EI pendent és la situacio actual de totes les gestions obertes. No és només la
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7. Guardar documents en una gestio

Pots afegir factures, fotografies, pressupostos, cartes, comprovants o qualsevol fitxer
relacionat amb I'assumpte.

1. Selecciona la gestio.

2. Obre la pestanya Documents.

3. Prem Ctrl+D Buscar i afeqir.

4. Escull un fitxer o diversos fitxers.

5. Espera que apareguin a la llista.

GESTIONS | MOVIMENTS rrova024s

Ctrl+N Nova gestié ‘ Modificar | Marcar acabada ‘ Obrir web de la fitxa ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar al'Arxiu
F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R L ‘I F5 C L ‘I Ctrl+E R omi ‘I F6 Informes PDF
Ctrl+F Buscar gestions: ‘ ‘ Netejar
SITUACIO GESTIONS

Reparacié de la caldera
Reparacio - En curs - Limit 02/08/2026

Vista | Assumpte nici ipus Empresalpersona

Totes actives Reparacié de la caldera 27/07/2026 Reparacié  Lampisteriade prov. En curs - -
Resum ‘ Moviments ‘ Documents ‘ Anotacions ‘

Pendents Cobrament del pressupost ~ 30/07/2026 Pressupost  Client deprova Esperant respost 50(

Encurs Factura del llum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8 L | Tipus Afegit
Esperant resposta Renovacié del certificat digital 01/08/2026 Contracte os¢ SSL.com Pendent 124 foto_caldera jpg Imatge 02/08/2026
Vencudes Visita de revisié 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent pressupost_caldera.pdf PDF 02/08/2026
Perawui Reclamacié antiga resolta  01/06/2026 Reclamacid ~ Empresadeprova  Anivada

Propers7 dies
Propers 30 dies
Sense data Limit

Acabades

Arxivades

| També pots afegir documents amb Ctrl+D

‘ ‘ Ctrl+D Buscar i afegir H Enter Obrir H Supr Eliminar

Documents guardats dins de la gestio Reparacio de la caldera.

* Enter obre el document seleccionat.

e Supr Eliminar el treu de la llista.

* El programa fa una copia propia i no toca el document original.

* També es poden arrossegar fitxers quan aquesta funcié esta disponible.

NOMS CLARS Pressupost caldera 2026.pdf és millor que document2.pdf. Un nom clar facilita la
cerca general.
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8. Afegir anotacions amb data

Les anotacions formen la historia de la gestid. Serveixen per recordar que va passar, qué et
van dir i qué vas fer.

1. Selecciona la gestio.

2. Obre la pestanya Anotacions.

3. Prem Ctrl+Shift+A Nova.

4. La data d’avui surt automaticament. La pots canviar.
5. Escriu I'anotacio.

6

. Prem Ctrl+Enter Guardar.

GESTIONS | MOVIMENTS *rove0.24

Ctrl+N Nova gesti ‘ Modificar ‘ Marcar acabada ‘ Gl e e ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar a'Arxiu

Smi ‘I F6 Informes PDF

‘ Netejar

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R | ‘I F5 Ce g L ‘I Ctrl+E R

Ctrl+F Buscar gestions: ‘

SITUACIO GESTIONS

Reparacio de la caldera

Reparacié - En curs - Limit 02/08/2026.

Vista | N Assumpte Inici Tipus

27/07/2026 Reparacio

Empresa/persona Estat Imp(

Totes actives

Reparacié de la caldera

Lampisteriade prov En curs

Resum ‘ Moviments ‘ Documents. ‘ Anotacions

Pendents Cobrament del pressupost ~ 30/07/2026 Pressupost  Clientdeprova Esperant respost 50

Encurs Factura del lum 28/07/2026 Factura Endesa Pendent 8 pwa | LzEt)
Esperant resposta Renovacid del certificat digital 01/08/2026 Contracte ose SSL.com Pendent 12 01/08/2026  La pega ja esta canviada. Falta provar-lai pagar la resta.
Vengudes Visita de revisié 02/08/2026 Salut CAPdeFigueres  Pendent 28/07/2026  Hanvingutamirar la calderai han demanat una peca.
Per avui Reclamacié antiga resolta 01/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova  Arxivada

Propers7 dies
Propers 30 dies
Sense data limit
Acabades

Arxivades

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat
limit.

Ctri+shift+A Nova

Modificar ‘ ‘ Eliminar

Ctrl+N Nova Modificar Marcar acabada

Arxivar ‘

6 gesti6/ns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales -1 per avui - 2 proximales en7 dies.

El control groe té el eursor - Fletxes: navegar - Enter: activar - F2: avisos - F3: repetitives - FA: resum general - F5: cerca general - F6:informes - Esc: tornar - F1: ajuda

Historial d’anotacions d’una gestio.
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ANV

a |02/08/2026

t

Marcar acabada || Obrir webdelafitra | Esc Tornar alArsiu |

| Netejar

Ctrl+N Nova gestié | Modificar

La caldera funciona correctament. Ja es pot fer el pagament final.

F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 R L ‘I F5 C L ‘I Ctrl+E

Reparacié de la caldera

Empresa/persona Estat | IMPC Reparaci - En curs- Limit 02/08/2026
IpeerdEmey Enars 30( - -
Resum Documents Anotacions
lientdeprova  Esperantrespost 50
2desa Pendent 8¢ | Tipus Reparacio
SL.com Pendent 120 | Empresaopersona Lampisteria de prova
APdeFigueres  Pendent Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
Perawui Reclamacié antigaresolta  O1/06/2026 Reclamacié ~ Empresadeprova  Anxivada Data d'inici 27/07/2026
Propers 7 dies Data limit 02/08/2026
Propers 30 dies B r—
Sense data limit Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 £ - Pagat 150,00 £ - Pendent 150,00 € - Forma
Acabades - - habitual: Transferéncia
Arxivades Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Nota principal

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final.

d fizsl

scren e 145 | oo ers | s s | Ao

limit.

6 gestid/ns en aquesta vista. Avisos: 0 vengudales -1 per avui- 2 proximales en 7 dies.

El control groc té el cursor - Fletxes: navegar - Enter: activar

Finestra Nova anotacio.

EXEMPLE UTIL 01/08/2026 - La peca ja esta canviada. Falta provar-la i pagar la resta.

9. Controlar avisos | venciments amb F2

F2 Avisos reuneix les gestions que necessiten atencié segons la data limit.

VISWI I VEINGIIVIEIN | 2

Vengudes Per avui Propers 7 dies Propers 30 dies
0 1 2 3 || Modificar | warcaracabada | obrirwebdetafioa || 1 juda | Ese Tornaravaniu
B ‘I F4 R l ‘I F5 C L ‘I Ctrl+E omi ‘I F6 Informes PDF ‘
er o doble clic: obrir a gestié - Esc tancar
e oeatimt | Empresalpersons oo \

keparacis delacaldera Awii 02/08/2026 Awii Lampisteriadeprova  Pagarels150€ restants quan acabin 150,00€ lel id
e la calaera

“obrament del pressupost Proima7dies 04/08/2026 D'aqui2diales Client de prova Trucar dimartssi no han contestat 400,00€

“actura del llum Proxima7dies 05/08/2026 D'aqui3diales Endesa Comprovar el carrec al banc go00¢| 00812026

‘enovacié del certificat digital ~ Proxima30dies 20/08/2026 Daqui8diafes SSL.com Revisar el correu de renovacio 120,00€ EERMES | MEETERS
Reparacié

Lamplisteria de prova
Sense fitxarelacionada
27/07/2026
02/08/2026

En curs

Despesa - Parcial - Total 300,00 € Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferencia

Pagar els150 € restants quan acabin

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
P —— e

Vengudes es calcula
automaticament segons la dat Ctrl#N Nova
Limit.

Arivar

‘ Modificar ‘ ‘ Marear acabada

2préximales en7 di

6 gesti6/ns en aquesta vista. Avisos: 0 venguda/es 1 per avui

El control groc téel cursor + Fletxes: navegar - Enter F2:avisos - F es - F4:resum general - . ormes - Esc: tornar -

Avisos separats entre vengudes, per avui i proximes.
A QUE MOSTRA

Vencudes La data limit ja ha passat i la gestié encara no
esta resolta.

Per avui La data limit és avui.

DrAvimac 7 diac Tonoan 1ina dAata limit dine Aa la cotmana
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VISTA QUE MOSTRA

Proximes 30 dies Tenen una data limit dins del mes.

» Enter obre directament la gesti6é seleccionada.

» Una gestié acabada amb diners pendents continua avisant fins que queda liquidada.
* Les gestions sense data limit no poden aparéixer com a vencgudes.

NO ES UNA ALARMA DE WINDOWS L’avis es veu quan obres el programa i entres al modul.
Revisa F2 com a part de la rutina.

Pagina 29




CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 2

10. Crear gestions repetitives amb F3

Utilitza una plantilla repetitiva per a coses que tornen cada mes, trimestre, semestre o any:
llum, aigua, assegurances, renovacions 0 manteniments.

LI IIVIND R IVLED

lantilla crea una gestié pendent quan arriba cada venciment. No registra cap pagament o cobrament  la mateixa data no es pot duplicar.

-tivales - 1aturadales - 1amb venciment dins dels proxims 30 dies e | Modificar ‘ e ‘ Sl sl e ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tornar alArxiu ‘

Assumpte Pt |Bremmooiet || Ees Import aprox. Empresa/persona Estat | Creades | Avisos (4) ‘I F4 Resum general ‘I F5 G 1 ‘I CtrlE mi ‘I F6 Informes PDF ‘
actura del llum Mensual 28/08/2026 Despesa 80,00€ Endesa
Asseguranga de la llar Anual 15/01/2027 Despesa 240,00€ Companyia de prova Aturada o ‘
fa
icio de la caldera
curs - Limit 02/08/2026

oviments Documents Anotacions

Reparacié

eeeee Lampisteria de prova
mada  Sense fitxa relacionada
27/07/2026
02108/2026
Encurs

Despesa - Parcial - Total 300,00 € Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferencia

Pagar els 150 € restants quan acabin

= Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
74N Nova plantila H Enter Modificar H Espai Activar | Aturar H Supr Eliminar final,

Pantalla F3 Gestions repetitives. Una plantilla pot estar activa o aturada.

. Prem F3 Repetitives.

. Prem Ctrl+N Nova plantilla.

. Escriu 'assumpte, I'empresa i el tipus.
. Tria la periodicitat.

. Posa el proxim venciment.

. Escriu I'import aproximat i la classe economica, si n’hi ha.

N OO g b~ WODN R

. Prem Ctrl+Enter Guardar.
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LIV NLrL VA

umpte * [Factura del teléfon ]
== E Curts Novagestis | Modiicar || Marcaracabada | Obrirwebdelaitia | F1 ajuda | Esc Tornaratarxiu |
s E
- " F3 Repetitives (1) ‘I F2 Avisos (4) ‘I F4 ‘I F5 C il ‘I Ctri+E i ‘I F6 Informes PDF |
oresa o persona |Companyia de teltfon J
adelAnds |(Sense fitxa relacionada) -~ \ Netejar
odicitat |Mensual - .
Reparacié de la caldera
imyenciment 1510812026 st IMPC Reparacié - En curs - Limit 02/08/2026
sseccondmica  |Despesa - 3 q - -
Resum Moviments Documents Anotacions
ort Aproximat: [45 Forma habitual:  Domiciliacié [s] nerespost 50
| ‘ L 8( Tipus Reparacié
perpas Comprovar el rebut
P 1t 12( | Empresaopersona Lampisteria deprova
 Plantilla activa 2t Fitca relacionada  Sense fitxarelacionada
aprincipal Plantilla mensual: el programa creara la gestio quan arribi la data. fa Data d'inici 27/07/2026
Data limit 02/08/2026
Estat En curs
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € - Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
: habitual: Transferencia
Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin
Repetitiva =
1n arrbila data, es crear una gestié pendent. No es marcara pagada i no es podra duplicar el mateix venciment. Nota principal Pressupost acceptat. S ha pagat una primera part, Falta comprovar el funcionament

final.
Ctrl+Enter Guardar | Esc Cancel-lar

Modificar gestié

Vengudes es calcula
automa

ticament segons la dat ‘ctrer Nova H Modificar H MarcaracahadaH Arxivar
i o

Finestra per crear una plantilla mensual.

* Quan arriba la data, el programa crea una gestio pendent.

* No registra cap pagament ni cobrament automaticament.

* No duplica la mateixa gestié encara que obris el programa més d’'una vegada.

 Espai Activar / Aturar suspen la plantilla sense eliminar les gestions que ja s’han creat.

NO ELIMINIS PER PARAR-LA Quan una factura queda temporalment suspesa, utilitza Aturar.
Eliminar és per a plantilles que ja no necessitaras.
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11. Veure el resum general amb F4

F4 Resum general és la pantalla rapida del teu despatx. Sense entrar gestio per gestio, mostra
queé toca fer i com estan els diners.

—PVIMI ULINLIVAL VLL VLIT AN~ VL[ VO LVLY
Vengudes Per avui Propers 7 dies. Pendent de pagar Pendent de cobrar Balang real del mes
da || Obrirwebdelafitxa | F1 Ajuda | Esc T UArxit
o 1 2 350,00 € 400,00 € 0,00 € > | obrirwebdelaficra || 71 juda || ese Tornar atara |
. . Cercag l‘l Ctrl+E Resum econdmi ‘I FﬁlfomesPDF‘
i TOCA FER PROXIMES REPETITIVES ULTIMES GESTIONS
iter o doble clic: obrir la gesti F3: gestionar les plantilles Enter o doble clic: obrir la gesti ‘ Netejar
Assum Limit Quan Empresa/persa| Pe| Assumpte
Reparaci¢ de la calde 02/08/202¢ Avui Lampisteria d¢ Factura del llum 28/08/202¢  Mensual Reclamaci¢ antigare Arxivada 30/06/202¢ Empresal
Cobrament del press 04/08/202¢ D'aqui 2 dia/es Client de provi 4 Visita de revisio Pendent CAPdeF
Facturadelllum  05/08/202¢ D'aqui3 dia/e: Endesa { Renovacié del certific Pendent ~20/08/202¢ SSL.com
Renovacia del certific 20/08/202¢ D'aqui 18 dia/e SSL.com 1 Cobrament del press Esperant re: 04/08/202¢ Client de
Reparacié delacalde  Encurs  02/08/202¢ Lampiste
Factura del llum Pendent  05/08/202¢ Endesa
€-Pagat 150,00 € Pendent 150,00 € Forma
ibin
agat una primera part. Falta comprovar el funcionament
isfos -1 repetiti ctivales -5 gesti6 i Esc Tancar H Ctrl+E Resum econdmic H F3 Repetitives H F2 Avisos

Resum general amb avisos, diners pendents, proximes repetitives i tltimes gestions.

* A dalt: vencudes, per avui, proxims 7 dies, pendent de pagar, pendent de cobrar i balang
del mes.

* Qué toca fer: assumptes que necessiten atencio.

* Proximes repetitives: plantilles que s’acosten al venciment.

« Ultimes gestions: els assumptes modificats més recentment.
 Enter o doble clic obre la gesti6 seleccionada.

BON HABIT Obre F4 en comencar. En pocs segons veuras qué esta vencut, qué s’acosta i
quins diners queden pendents.
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12. Buscar a tot el programa amb F5

F5 Cerca general busca alhora dins de I'’Arxiu Personal, Gestions i el Quadern. No cal recordar
en quin modul vas guardar una cosa.

1. Prem F5 Cerca general.

2. Escriu una paraula, un nom, una data o un import.
3. Mira els resultats agrupats.

4. Selecciona el resultat correcte.

5. Prem Enter per obrir-lo.

SNLCA ULINLIVAL YL 1V LL FRWVORNAIvIA

dera H Enter Buscar H Netejar H Esc Tancar ‘

Resultat T (e Detall |

sestions (1)

Reparacié de la caldera Reparacid Lampisteria de prova En curs. limit 02/08/2026 - 300,00 €

Aoviments (1)

Reparacio de la caldera Pagament 2026-07-27 27/07/2026 150,00 € - Transferéncia- Primera part de la reparacié
Jocuments (2)

foto_caldera.jpg Imatge Gestions - Reparacié de la caldera Gestio_00002_Reparacié de la caldera

pressupost_caldera.pdf PDF Gestions - Reparacié de la caldera Gestio_00002_Reparacié de la caldera

\notacions (2)
Reparaci¢ de la caldera Anotacié de gestié  2026-07-28 28/07/2026 Han vingut a mirar a caldera  han demanat una pega.
Reparacié de la caldera Anotacié de gestié  2026-08-0101/08/2026 La pegaja esta canviada. Falta provar-lai pagar la resta.

€- Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma

1bin

3gat una primera part. Falta comprovar el funcionament

d:

Cerca de la paraula caldera. Els resultats mostren la gestio, el moviment, documents i anotacions
relacionades.

* Pots buscar Endesa, caldera, certificat o factura llum.

» També pots buscar un import com 300 o una data com 30/07/2026.
* A mesura que escrius, la llista es va afinant.

BUSCA AMB PARAULES NORMALS Utilitza la mateixa paraula que posaries en una llibreta.
El programa també busca dins de notes, conceptes i noms de documents.
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13. Crear informes i historials en PDF amb F6

F6 Informes PDF serveix per guardar o imprimir una visié completa del periode o d’'una gestio
concreta.

NCVURNIED I AIDIVRIALD EN FLUT

auninform

nsual o anual del despat, o bé historial complet dela gesti6 seleccionada. Les dades del programano es

arme general del periode

v (D es: Crear PoF mensuatfamual ‘

torial complet d'una gestio

Reparacié de la caldera

Sesti seleccionada: Reparacié de La caldera m Reparacid - En curs- Limit 02/08/2026
d
Crear PDF de la gestié seleccionada Resum | Moviments Documents | Anotacions

Esperant respost  50C
Pendent 8¢ Tipus Reparacid

Pendent 120 | Empresaopersona Lampisteriadeprova
Pendent Fitxa relacionada  Sense fitxa relacionada
Arxivada Data d'inici 2710712026
Data limit 02/08/2026
Estat En eurs
Esc Tancar
Pagament Despesa - Parcial - Total 300,00 € Pagat 150,00 € - Pendent 150,00 € - Forma
habitual: Transferéncia

Proper pas Pagar els 150 € restants quan acabin

Repetitiva =

Pressupost acceptat. S'ha pagat una primera part. Falta comprovar el funcionament
final

r - Flajuda

Finestra d’informes mensuals, anuals i historial de la gestio seleccionada.

13.1. Informe mensual o anual

* Inclou resum economic, moviments, gestions, venciments i repetitives.
* Pots escollir 'any i el mes.
 El programa et pregunta on vols guardar el PDF.

13.2. Historial de la gestié seleccionada

* Inclou el resum de la gestio.
* Inclou els pagaments o cobraments.
* Inclou les anotacions i la llista de documents.

ABANS DE CREAR-LO Per fer I'historial, selecciona primer la gestio correcta. Mira el titol de la
dreta abans de prémer F6.
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14. Tecles principals

TECLA QUE FA

Ctrl+N Nova gestid

Ctrl+F Buscar dins de Gestions

F2 Avisos i venciments

F3 Gestions repetitives

F4 Resum general

F5 Cerca general de tot el programa
F6 Informes PDF

Ctrli+E Resum economic
Ctrl+Shift+M Nou pagament o cobrament
Ctrl+D Afegir documents
Ctrl+Shift+A Nova anotacio

Enter Obrir o modificar

Supr Eliminar I'element seleccionat
Esc Tornar o tancar

CAMI RAPID Nova gestié: Ctrl+N - Moviment: Ctrl+Shift+M - Document: Ctrl+D - Anotacio:
Ctrl+Shift+A - Avisos: F2 - Repetitives: F3 - Resum: F4 - Cerca general: F5 - Informes: F6.

PROVA. Exercici curt

1. Crea una gesti6é de prova amb un import de 100 €.

2. Registra un pagament de 40 € i comprova que queden 60 € pendents.
3. Afegeix una anotacié.

4. Mira la gesti6 a F2 o F4 si té data limit.

5. Marca-la acabada i intenta arxivar-la: el programa no t'ha de deixar perqué queden 60
€.

6. Registra el pagament final de 60 € i comprova que ara si que es pot arxivar.

FINAL DEL FASCICLE 2 El fascicle seguent explicara el Quadern particular amb el mateix
sistema: només instruccions utils, passos curts i exemples.
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CAN TRENTA
CENTRE PERSONAL
FASCICLE 3
QUADERN PARTICULAR

Manual complet - Programa Prova 0.2.48

Apunts, idees, textos, imatges i documents, tot junt i facil de trobar.
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ABANS. Per a que serveix aquest fascicle

Aquest fascicle explica només el Quadern particular. Serveix per guardar una nota rapida i, al
mateix lloc, conservar els fitxers que hi tenen relacio.

IDEA PRINCIPAL Un apunt no és només un text. Pot tenir una data, una categoria, paraules
clau, imatges, PDF, TXT, documents de Word, fulls de calcul i altres fitxers.

* Les captures utilitzen dades inventades i corresponen a la Prova 0.2.48.
 Es pot guardar gairebé qualsevol tipus de fitxer.

* Les imatges i els fitxers de text tenen vista prévia dins del Quadern.

* La sortida és senzilla: PDF o TXT.

* El Quadern entra dins de la copia de seguretat general del programa.
CONTINGUT. Que aprendras

Obrir el Quadern particular
Entendre la pantalla

Crear un apunt nou
Omplir els camps
Guardar, obrir i modificar
Buscar i filtrar apunts
Afeqir fitxers

Veure, obrir i treure fitxers

© 00 N OO O A WO N B

Importar el text d'un TXT
Exportar a PDF o TXT

R R
)

Eliminar un apunt i controlar canvis

=
N

Tecles i exemple complet
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1. Obrir el Quadern particular

1. Obre Can Trenta - Centre Personal.

2. Entra amb la teva contrasenya.

3. Al menu principal, prem Quadern particular.
4. Espera que aparegui la pantalla QUADERN PERSONAL - APUNTS | MAGATZEM.

NO ES UNA AGENDA EIl Quadern serveix sobretot per guardar informacio, idees, explicacions i
documents. Les coses futures amb avis van a I'’Agenda personal.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovac24s

Ctrl+N Nouapunt | Cirl+S Guardar

Ctrl+D Afegir fitxers | Eliminar apunt

Ctrl+0 Obrirfitcer | Importar TXTaltext | Treurefitcer | Ctrl+P Exportar PDF J§ Ctrl+T Exportar TXT

Categoria: |Totes

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT
\| Netejar | Tiol  [Proves del programa - agost 2026 |
‘vl Data: 02/08/2026 Hora:
Enter obre lapunt seleccionat Categoria: |Programes [+| Paraules clau: |manual proves quadern PDF TXT captures |
Titol Data Categoria ] Textde l'apunt:

Proves del programa - agost 2026

Visita de control
Revisi6 de la bomba de I'hort

Idea per explicar el programa

02/08/2026 Programes
31/07/2026  Salut
29/07/2026 Hort
27/07/2026  Idees

Awui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures delmanual.

He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
També he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

Ultima carpeta utilitzada ||| Examinari afegir fitxers

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

Nom del fitxer Tipus Vista prévia
captura_manual.png PNG
Ilista_canvis.txt TXT
resum_proves.pdf PDF

Pantalla principal del Quadern amb un apunt obert i una imatge guardada.
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2. Entendre la pantalla

La pantalla esta dividida en dues parts grans. A I'esquerra trobes els apunts. A la dreta escrius
I veus els fitxers del que tens seleccionat.

QUE VEUS QUE VOL DIR

BUSCAR | OBRIR APUNTS Serveix per trobar apunts_Ja_guardats. La_lllsta
mostra titol, data, categoria i nombre de fitxers.

Conté el titol, la data, I'hora, la categoria, les

APUNT .
paraules clau i el text.

Et porta a Escriptori, Documents, Descarregues,

ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?
Imatges, un USB o una altra carpeta.

Mostra tots els documents i imatges que has

MAGATZEM DE FITXERS : ,
guardat dins de l'apunt.

Ensenya les imatges i el contingut dels fitxers de

VISTA PREVIA text sense sortir del Quadern.

COLOR GROC Quan treballes amb el teclat, el camp o bot6 actiu queda groc. Aixi saps que
s’activara quan premis Enter.
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3. Crear un apunt nou

Exemple: has canviat una bombeta i vols recordar quin model has posat i quan ho has fet.
1. Prem Ctrl+N Nou apunt.
2. Escriu un titol curt i clar.
3. Comprova la data i I'hora. Surten automaticament, pero es poden corregir.
4. Tria una categoria.
5. Escriu unes paraules clau que després et puguin ajudar a trobar I'apunt.
6. Escriu I'explicacié al quadre Text de I'apunt.
7. Prem Ctrl+S Guardar.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrova24e

Ctrl+N Nouapunt | Ctrl+S Guardar | Ctrl+D Afegir fitxers | Eliminar apunt

Ctrl+O Obrir fitxer | Importar TXT al text

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT

[ | Netejar Tiok ] |

Categoria:  Totes [f] Det=  [o2os202 Hora:

Enter obre lapunt seleccionat Categoria: |Personal =] Paraules clau: | |
Titol Data Categoria | H Text de l'apunt:

Proves del programa - agest 2026 02/08/2026 Programes

Visita de control 31/07/2026  Salut
Revisié de la bomba de lhort 29/07/2026 Hort
Idea per explicar el programa 27/07/2026  |dees =

_ ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

| |Ultima carpeta utilitzada

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

Nom del fitxer Tipus (4] Vista prévia

Encarano hi ha cap fitxer.

Ctrl+D permet afegir imatges, PDF, TXT, Word, Excel o qualsevol altre format.

Apunt nou: la data i 'hora ja estan preparades i el cursor és al titol.

TITOL OBLIGATORI El programa no pot guardar un apunt sense titol. No cal que sigui llarg:
Bombeta passadis ja és prou clar.
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4. Omplir els camps

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovac24s

F1 Ajuda Ctrl+N Nouapunt | Ctrl+S Guardar | Ctrl+D Afegir fitxers | Eliminar apunt

Ctrl+O Obrir fitxer || Importar TXT al text veure fitxer | Ctrl+P Exportar PDF || Ctrl+T Exportar TXT

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT

[ || Netejar Titok  [Canvi de la bombeta del passadis ]
Categoria: |Totes B 02/08/2026 Hnra:

Eer el e Categoria: |Casa =] Paraules clau: [Ilum bombeta passadis |
Titol Data Categoria | & Text de apunt:
Proves del programa - agost 2026 02/08/2026 Programes He canviat la bombeta del passadis.
Visita de control 31/07/2026  Salut

Model: LED10W.

Revisid dea bomba de hort 29/07/2026 Hort Data de compra: 02/08/2026.

Idea per explicar el programa 27/07/2026  Idees

_ ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

| [Ultima carpeta utilitzada ||| Examinari afegir fitxers

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

Nom del fitxer Tipus (! vista prévia

Encarano hi ha cap fitxer.

Ctrl+D permet afegir imatges, PDF, TXT, Word, Excel o qualsevol altre format.

Exemple d’un apunt senzill abans de guardar-Io.

CAMP QUE HI HAS D’ESCRIURE

Titol El nom que sortira a la llista de I'esquerra.

Surt amb la data del PC. Accepta, per exemple,

Data 02/08/2026.

Surt automaticament. Accepta, per exemple,

27 18:30.

Agrupa els apunts: Personal, Salut, Programes,
Categoria Casa, Hort, Compres, Gestions, Idees,
Informacio o Altres.

Paraules que potser recordaras més endavant:

Paraules clau >
llum, bombeta, passadis.

L'explicacié completa. Pot tenir diverses linies i

Text de 'apunt .
paragrafs.

CONSELL Pensa en com buscaras aquella informacio d’aqui a sis mesos. Posa al titol o a les
paraules clau els noms que et vinguin al cap de manera natural.
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5. Guardar, obrir i modificar un apunt

5.1. Guardar

1. Quan hagis acabat d’escriure, prem Ctrl+S Guardar.
2. L’apunt apareixera a la llista de I'esquerra.

3. A la barra inferior veuras el missatge Apunt guardat.

5.2. Obrir

1. Mou-te per la llista de I'esquerra amb les fletxes.
2. Selecciona I'apunt que vols veure.

3. Prem Enter o fes doble clic.
5.3. Modificar

1. Obre I'apunt.
2. Canvia el text, la categoria, la data o qualsevol altre camp.

3. Prem Ctrl+S Guardar una altra vegada.

CANVIS SENSE GUARDAR Si intentes obrir un altre apunt o tancar el Quadern amb canvis
pendents, el programa et pregunta si els vols guardar. Llegeix el missatge abans de continuar.
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6. Buscar i filtrar apunts

No cal recordar a quina data vas escriure una cosa. El cercador mira el titol, el text, la
categoria, la data, les paraules clau i també els noms dels fitxers.

1. Prem Ctrl+F o fes clic dins de la casella de cerca.
2. Escriu una paraula que recordis.

3. La llista es va reduint mentre escrius.

4. Selecciona el resultat i prem Enter.

5. Prem Netejar per tornar a veure tots els apunts.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovao24e

Ctrl+N Nouapunt || Ctrl+S Guardar | Ctrl+D Afegir fitcers | Eliminar apunt

Ctrl+O Obrir fitxer | Importar TXT al text

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT
[ranal || Netejar | Tiol  |Proves del programa - agost 2026 \
Categoria: Totes | Datm 02/08/2026 (¥l
el i e Categoria: |Programes |+ Paraules clau: |manual proves quadern PDF TXT captures |
Titol Data Categoria H Textde lapunt:
Proves del programa - agost 2026 02/08/2026 Programes Awui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures delmanual. =

Idea per explicar el programa 27/07/2026  Idees

He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
Tambe he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

MAGATZEM DE FITXERS

Nom del fitxer Vista prévia

En escriure manual només queden els apunts que contenen aquesta paraula.

POTS BUSCAR PEL FITXER Encara que una paraula no sigui al text, també es pot trobar si
forma part del nom d’'un document guardat dins de I'apunt.
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6.1. Filtrar per categoria

1. Obre el desplegable Categoria de la part esquerra.
2. Tria, per exemple, Salut.
3. La llista mostrara nomeés els apunts d’aquella categoria.

4. Torna a triar Totes per veure-ho tot.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovao24e

Ctrl+N Nouapunt | Ctrl+S Guardar | Ctrl+D Afegir fitxers | Eliminar apunt

Ctrl+O Obrir fitxer | Importar TXT al text

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT
[ || newar | ok [proves del programa - agost 2026 \
Categoria: | salut | Detm o080z Hora:
el e ey Categoria: |Programes |+ Paraules clau: |manual proves quadern PDF TXT captures |
Titol Data Categoria | [ Textde'apunt:
Visita de control 31/07/2026  Salut Avui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures delmanual. =

He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
Tambe he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

Ultima carpeta utilitzada

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

Vista prévia

Nom del fitxer

Filtre Salut: només es mostra 'apunt que pertany a aquesta categoria.

CERCA | CATEGORIA ES PODEN COMBINAR Pots triar una categoria i després escriure una
paraula. Aixo és Util quan ja saps de quin tema era I'apunt.
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7. Afegir fitxers a un apunt

El Quadern copia els fitxers al seu propi magatzem. Aixo permet tenir el text i els documents
relacionats dins del mateix apunt.

1. Obre I'apunt on vols guardar els fitxers.

2. Al desplegable On vols buscar els fitxers?, tria una ubicacio.
3. Prem Examinar i afegir fitxers o Ctrl+D.

4. A la finestra de Windows, selecciona un fitxer o diversos.

5. Prem Obrir.

6. Els fitxers apareixeran al Magatzem de fitxers.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovac248

Ctrl+N Nouapunt | Ctrl+s Guardar | Ctrl+D Afegir fitxers | Eliminar apunt

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT
| Netgjar Tiol  |Proves del programa - agost 2026 |
‘vl Data: 02/08/2026 Hora:
Categoria: |Programes |+| Paraules clau: |manual proves quadern PDF TXT captures |
[ Textde lapunt:
02/08/2026 Prog Avui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures delmanual. l

31/07/2026 Salut R
) He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
Revisi6 de la bomba dehort 29/07/2026  Hort També he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

Idea per explicar el programa 27/07/2026  Idees

ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

Ultima carpeta utilitzada
Ultima carpeta utilitzada
Escriptori

Documents

Descarregues
Imatges
Triar una altra carpeta...

> |

Ilista_canvis.txt TXT
resum_proves.pdf PDF

Desplegable visible per anar directament a una carpeta habitual o a un USB.

* Imatges: JPG, JPEG, PNG, WEBP, BMP, GIF, TIF i TIFF.
* Documents: PDF, TXT, DOCX, ODT i RTF.

* Fulls de calcul: XLSX, XLS, ODS i CSV.

* També es pot conservar qualsevol altre tipus de fitxer.

POTS TRIAR MES D’UN FITXER A la finestra de Windows, mantén premuda la tecla Ctrl
mentre fas clic als fitxers que vols afegir.
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8. Veure, obrir i1 treure fitxers

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovac24s

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT
[ | Netear Tol  |Proves del programa - agost 2026 |
‘vl Data: 02/08/2026 Hora:
Categoria: |Programes =] Paraules clau: |manual proves quadern PDF TXT captures |
4] Text de l'apunt:

02/08/2026 Programes

31/07/2026  Salut

Awui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures delmanual.

) He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
Revisi6 de La bomba de lhort 29/07/2026  Hort També he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

Idea per explicar el programa 27/07/2026  Idees

ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

Ultima carpeta utilitzada

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

Vista prévia

Nom del fitxer Tipus

Quan selecciones una imatge, apareix a la vista previa.

8.1. Obrir un fitxer

1. Selecciona el fitxer al Magatzem de fitxers.
2. Prem Enter, Ctrl+O o el bot6 Obrir fitxer.

3. El PDF, Word, Excel o altre document s’obrira amb el programa corresponent de
Windows.

8.2. Treure un fitxer

1. Selecciona el fitxer.
2. Prem Treure fitxer o la tecla Supr.

3. Confirma que realment el vols treure del magatzem.

ATENCIO Treure fitxer elimina la copia guardada dins del Quadern. Abans de confirmar,
comprova que has seleccionat el document correcte.
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9. Llegir o importar un TXT

Un TXT es pot conservar com qualsevol altre document. A més, el Quadern permet copiar-ne
el contingut dins del text de I'apunt.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovao24e

F1 Ajuda Ctrl+N Nouapunt | Ctrl+S Guardar | Ctrl+D Afegir fitxers | Eliminar apunt

Ctrl+0 Obrirfitxer | Importar TXTaltext | Treurefitcer | Ctrl+P Exportar PDF J§ Ctrl+T Exportar TXT

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT
[ \| Netejar | Tiok  |Proves del programa - agost 2026 |
Categoria: Totes |v| Data  [02/08/2026 Hora:
er obre l'apun y Categoria: |Programes |~ Paraules clau: |manual proves quadern PDF TXT captures |
<] Text del'apunt:

Awui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures delmanual.
31/07/202¢
29/07/2026 Hort
27/07/2026  ldees

He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
Tambe he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

_ ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

| |Ultima carpeta utilitzada ||| Examinari afegir fitxers

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

| Nom del fitver | mipus || Vistaprévia
captura_manual.png PNG LLISTA DE CANVIS PENDENTS
llsta_canvis.txt ™
1. Revisar els textos del manual.
resum_proves.pdf PDF 2. Comprovar les captures de pantalla.

3. Fer una copia e sequretat abans de publicar.

" Aquest text es pot llegir ala vista previa o importar dins de 'apunt.

KN

Vista prévia d’'un TXT seleccionat al magatzem.
1. Selecciona un fitxer TXT o un altre fitxer de text senzill.
2. Llegeix-lo a la Vista previa.
3. Per copiar-lo dins de I'apunt, prem Importar TXT al text.
4. El contingut s’afegira al final del text amb el nom del fitxer.

5. Prem Ctrl+S per guardar els canvis.
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9.1. Després d’'importar el text

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrova0248

Ctrl+D Afegir fitxers

F1 Ajuda Ctrl+N Nou apunt | Ctrl+S Guardar Eliminar apunt

Ctrl+O Obrir fitxer | Importar TXTaltext § Treurefitcer | Ctrl+P Exportar PDF | Ctrl+T Exportar TXT

BUSCAR | OBRIR APUNTS APUNT

Categoria: |Totes

Tol Proves del programa - agost 2026 J

Hora: |18:30

Data:

Categoria: |Programes [+| Paraulesclau: [manual proves quadern PDF TXT captures |

Enter obre 'apunt seleccionat

H Textdelapunt:

Titol Data Categoria

I

Avui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures del manual.

Proves del programa

Visita de control 31/07/2026  Salut

He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
Tambe he guardat unaimatge, una lista de canvis  un resum de proves.

Revisid de la bomba de I'hort 29/07/2026 Hort

Idea per explicar el programa 27/07/2026  Idees

---Text importat de llista_canvis.txt - |
LLISTA DE CANVIS PENDENTS

1. Revisar els textos del manual. |

S

_ ON VOLS BUSCAR ELS FITXERS?

Ultima carpeta utilitzada

Tria Escriptori, Documents, Descarregues, Imatges, un USB o una altra carpeta.

MAGATZEM DE FITXERS

H Nom del fitxer | T Vista prévia
captura_manual.png NG LLISTA DE CANVIS PENDENTS
Lista_canvis.txt ™t
1. Revisar els textos del manual.
resum_proves.pdf PDF 2. Comprovar les captures de pantalla.

3. Fer una copia de seguretat abans de publicar.

Aquest text es pot llegira la vista previa o importar dins de 'apunt.

Kl

El text importat queda separat i identificat dins de I'apunt.

NO ESBORRA EL FITXER Importar el text no treu el TXT del magatzem. Queden les dues
coses: el document original i el contingut copiat a I'apunt.
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10. Exportar un apunt a PDF o TXT

Exportar crea una copia per llegir, imprimir o enviar. L’apunt original continua guardat dins del
Quadern.

10.1. Exportar a PDF

1. Obre 'apunt.

2. Prem Ctrl+P Exportar PDF.

3. Tria la carpeta i el nom del fitxer.

4. Prem Guardar.

* El PDF inclou el titol, la data, I'hora, la categoria, les paraules clau i el text.

» També mostra la llista de fitxers guardats.
* Les imatges adjuntes es poden incorporar en pagines posteriors del PDF.

QUADERN PERSONAL

Titol Proves del programa - agost 2026

Data i hora 02/08/2026 18:30

Categoria Programes

Paraules clau manual proves quadern PDF TXT captures
Apunt

Avui he revisat el Quadern personal i he preparat les captures del manual.

He de comprovar que el PDF i el TXT s'exporten correctament.
També he guardat una imatge, una llista de canvis i un resum de proves.

Fitxers guardats
Nom Tipus Mida

captura manual.png PNG 9.5 KB

Exemple de la primera pagina d’un apunt exportat a PDF.

10.2. Exportar a TXT

1. Prem Ctrl+T Exportar TXT.
2. Tria on el vols guardar.

3. Prem Guardar.

ENTRADA AMPLA, SORTIDA SENZILLA Pots guardar molts formats diferents, pero el
Quadern nomeés exporta a PDF o TXT. Aix0 evita una pila d’'opcions que no fan falta.
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11. Eliminar un apunt i controlar els canvis

11.1. Eliminar un apunt

1. Obre I'apunt que vols eliminar.
2. Comprova el titol i els fitxers.
3. Prem Eliminar apunt.

4. Llegeix l'avis.

5. Confirma nomeés quan n’estiguis segur.

S’ELIMINA TOT EL MAGATZEM DE L’APUNT Quan elimines un apunt, també s’eliminen les
copies dels fitxers que hi havia guardats. Aquesta accio és definitiva.

11.2. Tancar amb canvis pendents

Si has escrit 0 modificat alguna cosa i encara no has premut Guardar, el programa ho detecta.

* Si: guarda els canvis i continua.
* No: continua sense guardar-los.
e Cancel-lar: torna a I'apunt i no tanca res.

REGLA SENZILLA Quan acabis una explicacio o afegeixis fitxers, prem Ctrl+S. Es la manera
més segura de no deixar una feina a mitges.
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12. Tecles principals del Quadern

TECLA QUE FA

Ctrl+N Crear un apunt nou.

Ctrl+S Guardar 'apunt.

Ctrl+D Afegir un o diversos fitxers.

Ctrl+0O o Enter Obrir el fitxer seleccionat.

Ctrl+P Exportar a PDF.

Ctrl+T Exportar a TXT.

Ctrl+F Anar directament al cercador.

Tab Passar al camp o boto seguent.
Majuscules+Tab Tornar al camp o boto anterior.
Fletxes Moure’s per les llistes i desplegables.
Supr Treure el fitxer seleccionat, després de confirmar.

Esc Tancar el Quadern o cancel-lar una finestra.

QUADERN PERSONAL — APUNTS | MAGATZEM rrovao248

Ctrl+N Nouzpunt || Ctrl+S Guardar | Ctrl+D Afegir fitxers

Ctrl+0 Obrirfitxer | Importar TXTaltext | Treurefitzer f| Ctrl+P Exportar PDF J§ Ctrl+T Exportar TXT

BUSCAR | OBRIR APUNTS -
[ | ne QUADERN PERSONAL — AJUDA RAPIDA ‘

Categoria: |Totes Ctrl+N—apunt nou ra: |18:30

+5— : .
Enter obre lapunt selecconat Ctrl+S—guardar lapunt au: | manual proves quadern PDF TXT captures |
Ctrl+D —afegir un o diversos fitxers al magatzem
Titol Data Categoria Ctrl+0 o Enter — obrir el fitxer seleccionat

Ctrl+P —exportar I'apunt a PDF
Ctrl+T —exportar I'apunt a TXT
Visita de control 31/07/2026 Salut Ctrl+F —anar al cercador
Esc—tancar el Quadern

D

Proves del programa - agost 2026 02/08/2026 Programes

Revisid de a bomba de I'hort 29/07/2026 Hort

Idea per explicar el programa 27/07/2026  Idees ENTRADA
El desplegable On vols buscar els fitxers? permet entrar directament a Escriptori, Documents, L
Descarregues, Imatges, unitats USB o una altra carpeta. Es pot guardar qualsevol format. Lesimatgesi
els fitxers de text tenen vista prévia. PDF, Word, Excel altres formats s'obren amb l programa

corresponent de Windows. =

SORTIDA
Només PDF o TXT. ELPDF inclou el text, la llista de fitxersi lesimatges adjuntes.

£l Quadern ésindependent i també es pot obrir sense carregar tot IArxiu.

ENTS

llista_canvis.txt

1. Revisar els textos del manual.
resum_proves.pdf PDF 2. Comprovar les captures de pantalla.
3. Fer una copia de seguretat abans de publicar.

quest text es pot llegir a la vista previa o importar dins de 'apunt.

La finestra F1 Ajuda recorda les tecles i les funcions principals.
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EXEMPLE. Guardar una informacié completa en
menys d’un minut

Suposem gque has fet proves amb un programa i vols guardar el que has fet, una captura i un
PDF.

=

. Prem Ctrl+N.

. Titol: Proves del programa - agost 2026.

. Categoria: Programes.

. Paraules clau: manual proves quadern PDF captures.
. Escriu una explicacio curta.

. Prem Ctrl+S.

. Tria la carpeta on tens els documents.

. Prem Examinar i afegir fitxers.

© 00 N O O A~ W DN

. Selecciona la captura, el TXT i el PDF.
10. Prem Obrir i després Ctrl+S.

RESULTAT D’aqui a mesos podras escriure manual, proves, PDF o el nom del fitxer. El
programa trobara I'apunt i tots els documents relacionats.

REVISIO RAPIDA. Abans de tancar

« El titol explica qué hi ha dins.

* La categoria és correcta.

e Les paraules clau serviran per trobar-ho.

« Els fitxers que necessites apareixen al magatzem.
* Has premut Ctrl+S Guardar.

FINAL DEL FASCICLE 3 Aquest fascicle forma part del manual complet de la versi6 0.2.48.
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CAN TRENTA
CENTRE PERSONAL
FASCICLE 4
CARPETES | UBICACIONS

Manual complet - Programa Prova 0.2.48

Un mapa per trobar les carpetes del PC i dels USB sense recordar on son.
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ABANS. Per a que serveix aquest fascicle

Aquest fascicle explica el modul Carpetes i ubicacions. Serveix per registrar on tens una
carpeta, descriure que hi guardes i obrir-la sense haver de recordar tot el cami de Windows.

IDEA PRINCIPAL EIl programa no copia ni mou les carpetes. Només en guarda la ubicacié, una
fitxa explicativa i un index amb els noms dels fitxers i les subcarpetes.

* Les captures utilitzen carpetes i fitxers inventats i corresponen a la Prova 0.2.48.
* Pots registrar carpetes del PC, d’'un USB o d’una ubicacio de xarxa.

* Pots buscar pel nom, la categoria, la descripcio, les paraules clau, la ruta i els noms
interiors.

* Si un USB no esta connectat, la fitxa no es perd.
* Les carpetes reals continuen exactament al lloc on eren.

CONTINGUT. Que aprendras

Obrir Carpetes i ubicacions
Entendre la pantalla

Afegir una carpeta

Omplir i modificar la fitxa

Crear i actualitzar I'index

Buscar una carpeta

Buscar dins del contingut indexat

Obrir una carpeta o un fitxer interior

© 00 N OO O A WO N B

Utilitzar vistes i categories

=
o

Marcar carpetes importants en MAJUSCULES

=
=

Carregar moltes carpetes de cop
Treballar amb PC i USB

[T =
w N

Buscar una carpeta que s’ha mogut

=
D

Favorites, arxivades i eliminar fitxes

[
a1

Tecles i exemple complet
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1. Obrir Carpetes 1 ubicacions

1. Obre Can Trenta - Centre Personal.
2. Entra amb la teva contrasenya.
3. Al menu principal, prem Carpetes i ubicacions.

4. Espera que aparegui la pantalla CARPETES | UBICACIONS - MAPA DEL PC | DELS
USB.

NO ES L’EXPLORADOR DE WINDOWS Aquest modul no substitueix Windows. Es un index
personal: trobes la fitxa, prems Enter i llavors Windows obre la carpeta real.

CARPETES | UBICACIONS — MAPADEL PCI DELS USB rrova024s

F1 Ajuda Ctrl+N Novafitva | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar f| Ctrl+O Obrir carpeta

F5 Actualitzarindex | Ctrl+! Carregar carpetes | Ctrl+L Buscar nova ubicacié *Favorita || Anxivar / Recuperar

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA
[ M| Netejar | Nom facil: | CAN TRENTA PROJECTE J
Vista: Totes | Categoris: |Programes || Paraulesclau: |Can Trenta programa versions captures manual 2P |
Categoria: Totes ~]  Ubleacié real: |/mnt/data/manual_work/sanples_f4/CAN TRENTA PROJECTE | ‘ Triar carpeta... ‘
[ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants) PC. Disponible- /mnt/data/manual_work/samples_f4/CAN TRENTA PROJECTE x % Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuscules i miniscules. Qué hi guardes  com lavols recordar:
n M Versions del programa, captures de pantalla, manuals i cpies preparades per provar. m
* CAN TRENTA PROJECTE 9
* CERTIFICATS SSL Docu 7
* COPIES IMPORTANTS Copies 2 =
Factures casa Factures 1
FOTOS HORT 2026 Fotos 5 | |
USB TREBALL - CERTIFICATS use USB  Notrobada 0
° CONTINGUT INDEXAT 9 elements - actualitzat 2026-08-0220:48
L Ruta dins de la carpeta | Tipus | Extensié. \i
B Captures/agenda_setembre.png Fitxer PNG
Captures/pantalla_principal.png Fitxer PNG
Manuals/Guia_rapida.pdf Fitxer PDF
ManualsfManual_Can_Trenta.docx Fitxer DpoCx
Versions/Can_Trenta_0_2_48.zip Fiter P =
Versions/canvis_0_2_48.txt Fiter T
Captures Carpeta
Manuals Carpeta
Versions Carpeta
vt calrrinrad~ CANTOENITA DDA IEFTE N i et e o sl raren Vi

Pantalla principal amb diverses carpetes registrades i el contingut d’'una d’elles indexat.
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2. Entendre la pantalla

La pantalla té dues parts grans. A I'esquerra busques i tries una carpeta. A la dreta veus la
fitxa i els noms del contingut que hi ha a dins.

QUE VEUS QUE VOL DIR

BUSCAR CARPETES C_erca entr_e Ie_s fitxes guard_ades. També permet
triar una vista i una categoria.

Mostra el nom, la categoria, si és PC o USB, si

LLISTA DE CARPETES esta disponible i quants elements té indexats.

Conté el nom facil, la categoria, les paraules clau,

FITXA DE LA CARPETA o S
la ubicacio real i I'explicacio.

Mostra els noms dels fitxers i subcarpetes que hi

CONTINGUT INDEXAT .
ha dins de la carpeta real.

Busca només dins de la carpeta que tens

FILTRAR CONTINGUT )
seleccionada.

COLOR DE LES FILES Les favorites es veuen de color groc suau. Les carpetes no trobades o
els USB desconnectats es marquen de color vermell clar.
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3. Afegir una carpeta

Aquesta és la manera normal d’afegir una sola carpeta que ja existeix al PC o en un USB.
1. Prem Ctrl+D Afegir carpeta.
2. A la finestra de Windows, busca la carpeta real.
3. Selecciona-la i prem Seleccionar carpeta.
4. El programa prepara la fitxa amb el nom i la ubicacio.
5. Escriu una descripcié i unes paraules clau.
6. Prem Ctrl+S Guardar.

7. El programa crea també I'index dels noms interiors.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PC I DELS USB rrova02.48

Ctrl+N Novafitxa | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar

F5 Actualitzarindex | Ctrl+! Carregar carpetes || Ctrl+L Buscar nova ubicacié

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA
[ | Netejar Nom facil: [ ]
Vista: Totes | Categoris: |Aitres [+ Paraulesclau: | |
Categoria: Totes I+ Uicacis real: | | ‘ Triar carpeta... ‘
| Mostrar només carpetes en MAJOSCULES (importants) Tria una carpeta del PC, d'un USB o de [a xarxa. [ * Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuscules i minuscules. Qué hi guardes  com lavols recordar:
Nom Categoria | On | Estat fndex = g

* CAN TRENTA PROJECTE Programes PC Disponble 9

* CERTIFICATS SSL Document ts PC Disponble 7

* COPIES IMPORTANTS Copies PC Disponble 2 n

Factures casa Factures PC Disponible 4

FOTOS HORT 2026 Fotos PC Disponble 5 |

USB TREBALL - CERTIFICATS uss USB  Notrobada 0

CONTINGUT INDEXAT  index encara no creat

Ruta dins de la carpeta

[«I
<

e e T e e e e e e e

Una fitxa nova encara buida. Ctrl+D és la manera més rapida de triar la carpeta real.

LA CARPETA NO ES COPIA Registrar una carpeta no crea una segona copia. El programa
només recorda on és i que hi ha dins.
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4. Omplir i modificar la fitxa

CAMP QUE HI POSAR

El nom que recordaras i que sortira a la llista. Pot

Nom facil ser diferent del nom real de Windows.

Serveix per agrupar: Programes, Salut, Fotos,

Categoria Manuals, Factures, USB, Copies o Altres.

Paraules que potser utilitzaras per buscar:

Paraules clau . N -
certificat, camera, hort, juliol, manual.

El cami exacte de la carpeta. Normalment el

Ubicacio real , _
programa I'omple quan la tries.

Una explicacio senzilla del contingut i de per qué
et convé conservar aquella carpeta.

Qué hi guardes
Carpeta favorita Marca les carpetes que utilitzes sovint.
1. Selecciona una carpeta de la llista.

2. Canvia el nom, la categoria, les paraules clau o la descripcio.

3. Prem Ctrl+S Guardar.

CANVIS SENSE GUARDAR Si intentes canviar de fitxa o tancar amb canvis pendents, el
programa et pregunta si els vols guardar.
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5. Crear i actualitzar I'index

L'index és una llista dels noms dels fitxers i de les subcarpetes. No conté els documents:
nomeés els noms i la ruta interior.

1. Selecciona la fitxa de la carpeta.
2. Prem F5 Actualitzar index.
3. Espera mentre el programa llegeix els noms interiors.

4. A la dreta apareixeran els fitxers i les subcarpetes trobades.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCI DELS USB frova024s

Ctrl+N Novafitxa | Cirl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar [| Ctrl+O Obrir carpeta

F5 Actualitzarindex | Ctrl+! Carregar carpetes | Ctrl+L Buscar nova ubicacié * Favorita | Anxivar / Recuperar

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA

| M| Netejar | Nom facil: | CAN TRENTA PROJECTE |
Vista: [Totes | Categoria: |Programes || Paraulesclau: |can Trenta programa versions captures manual ziP |
Categoria: \Tmes H Ubicacié real: | /mnt/data/manual work/samples f4/CAN TRENTA PROJECTE \‘ Triar carpeta... ‘
[~ Mostrar només carpetes en MA]uSCULES (importants) PC- Disponible - /mnt/data/manual_work/samples_f4fCAN TRENTA PROJECTE X % Carpeta favorita

El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuiscules i miniscules. g e b

I

Nom Categoria | On Estat | index Versions del programa, captures de pantalla, manuals i copies preparades per provar. =
* CAN TRENTA PROJECTE Programes Disponible
* CERTIFICATS SSL Documents PC Disponible 7
* COPIES IMPORTANTS Copies PC Disponible 2 =
Factures casa Factures PC Disponible 4
FOTOS HORT 2026 Fotos PC Disponible 5 |
USB TREBALL - CERTIFICATS use usB No trobada 0 % =
° CONTINGUT INDEXAT O elements - actualitzat 2026-08-02 20:48
Filtrar contingut: |
| Ruta dins de la carpeta | Tipus | Extensié. \i
b Captures/agenda_setembre.png Fitxer NG
Captures/pantalla_principal.png Fitxer PNG
Manuals/Guia_rapida.pdf Fitxer PDF
Manuals/Manual_Can_Trenta.docx Fitxer DOCX
Versions/Can_Trenta_0_2_48.zip Fitxer Pl =
Versions/canvis_0_2_48.txt Fitxer T
Captures Carpeta
Manuals Carpeta
Versions Carpeta
arim enlacsinmade FANITOENTA BB AIEFTE N i rarmses e o e s i A

A CONTINGUT INDEXAT es veuen les rutes interiors, el tipus i I'extensio.

QUAN CAL ACTUALITZAR Prem F5 després d’afegir, eliminar o canviar molts fitxers dins de la
carpeta real. Aixi la cerca tornara a coincidir amb el contingut actual.
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6. Buscar una carpeta

La cerca mira la fitxa i també els noms interiors indexats. Per aix0 pot trobar una carpeta
encara que no recordis com es diu.

1. Prem Ctrl+F o fes clic a la casella Buscar carpetes.
2. Escriu una paraula que recordis.

3. La llista es va reduint mentre escrius.

4. Tria el resultat amb les fletxes.

5. Prem Enter per obrir la carpeta.

6. Prem Netejar per tornar a veure totes les fitxes.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCIDELS USB  rrova024s

F1 Ajuda Ctrl+N Novafitxa | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar f| Ctrl+O Obrir carpeta

F5 Actualitzarindex | Ctrl+| Carregar carpetes || Ctrl+L Buscar nova ubicacié *Faverita  [| Arxivar / Recuperar

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA
[eertificat || Netejar Nom facil: | CAN TRENTA PROJECTE |
Vista: [Totes | Categoris: |Programes v Paraulesclau: |can Trenta programa versions captures manual zip |
Categoria: ‘Tnles H Ubicacié reals | /mnt/data/manual_work/samples_f4/CAN TRENTA PROJECTE \‘ Triar carpeta... ‘
[~ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants) PC. Disponible - /mnt/data/manual_work/samples_f4/CAN TRENTA PROJECTE X  Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuscules i miniscules. g e
(i Categoria_ | on | Esat (it M Versions del programa, captures de pantalla, manuals i copies preparades per provar. ml
* CERTIFICATS SSL Documents PC  Disponble 7
USB TREBALL - CERTIFICATS usB USB  Notrobada 0
* CONTINGUT INDEXAT 9 elements- actualitzat 2026-08-0220:48
L R e | Tipus | Bctensis %
B Captures/agenda_satembre.png Fitxer PNG
Captures/pantalla_principal.png Fitwer PNG
Manuals/Guia_rapida.pdf Fitxer PDF
Manuals/Manual_Can_Trenta.dock Fitxer DOCX
Versions/Can_Trenta_0_2_48.zip Fitxer P =
Versions/canvis_0_2_48.txt Fitxer ™
Captures. Carpeta
Manuals Carpeta
Versions Carpeta
et il N i st e o s ol rvaren Ve

En escriure certificat apareixen les fitxes relacionades, fins i tot perquée tenen fitxers interiors amb aquest
nom.

NO DISTINGEIX MAJUSCULES Pots escriure certificat, Certificat o CERTIFICAT. El resultat
sera el mateix.
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7. Buscar dins del contingut indexat

Quan ja tens oberta una fitxa, pots filtrar només els noms dels fitxers i subcarpetes que hi ha
dins.

1. Selecciona una carpeta de la llista de I'esquerra.
2. Ves a Filtrar contingut.

3. Escriu una paraula, per exemple manual.

4. La llista inferior mostrara només les coincidencies.

5. Prem Netejar per recuperar el contingut complet.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCI DELS USB rrovao2.4s

F1 Ajuda Ctrl+N Novafitxa | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar f| Ctrl+O Obrir carpeta

F5 Actualitzarindex | Ctrl+! Carregar carpetes || Ctrl+L Buscar nova ubicacié *Favorita | Anxivar / Recuperar

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA
[ M| Netejar | Nom facil: | CAN TRENTA PROJECTE J
vita: [Totes | Cetegoris |Programes |+ Paraulesclau: |can Trenta programa versions captures manual zip |
Categoria: [Totes -] Ubicacisreal: |/nnt/datamanual work/sanples f4/CAN TRENTA PROJECTE \‘ Triar carpeta... ‘
[~ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants) PC- Disponible - /mnt/data/manual_work/samples_f4/CAN TRENTA PROJECTE x # Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuiscules i mintiscules. Quéhi guardes  com s vols recordars
M Versions del programa, captures de pantalla, manuals i cpies preparades per provar. m
* CAN TRENTA PROJECTE 9
* CERTIFICATS SSL Documents PC Disponble 7
* COPIES IMPORTANTS Copies PC Disponble 2 =
Facturescasa Factures PC Disponble 4
FOTOS HORT 2026 Fotos PC Disponble S L
USB TREBALL - CERTIFICATS usa USB  Notrobada 0
" CONTINGUT INDEXAT 9 elements- actualitzat 2026-08-02 20:48
o [ ]
i Ruta dins de la carpeta | Tipus | Extensié. \i
B Manuals/Guia_rapida.pdf Fitxer PDF
ManualsfManual_Can_Trenta docx Fitwer Dpocx
Manuals Carpeta
Cemntn cnlnsrinmnda: CANTOETA 0D EFTE N rmin rarmtacs msme an anaer l e lind

El filtre manual deixa visibles només els elements interiors relacionats.

DUES CERQUES DIFERENTS Buscar carpetes troba fitxes de tot el modul. Filtrar contingut
busca només dins de la carpeta seleccionada.
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8. Obrir una carpeta o un element interior

8.1. Obrir la carpeta sencera

1. Selecciona la carpeta a la llista de I'esquerra.
2. Prem Ctrl+O, Enter o fes doble clic.

3. Windows obrira la carpeta real.

8.2. Obrir un fitxer o una subcarpeta indexada

1. Selecciona un element de CONTINGUT INDEXAT.

2. Prem Enter o fes doble clic.
3. Windows obrira el fitxer amb el programa corresponent o entrara a la subcarpeta.

L’INDEX NO ES UNA COPIA Si el fitxer real s’ha mogut o s’ha eliminat després de I'lltim F5,
pot ser que el nom encara aparegui a I'index perd que Windows ja no el trobi. Actualitza I'index.
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9. Utilitzar vistes i categories

Les vistes serveixen per reduir la llista sense esborrar res.

VISTA QUE MOSTRA

Totes Mostra totes les fitxes actives.
. Mostra només les carpetes marcades amb una
Favorides
estrella.
Recents Mostra les carpetes obertes fa poc.
Afegides recentment Ordena per la data en qué les vas registrar.
PC Mostra les carpetes guardades en discos de
l'ordinador.
uUsB Mostra les carpetes registrades en unitats USB.
No disponibles Mostra les rutes que ara no es troben.
Arxivades Mostra les fitxes apartades sense eliminar-les.

POTS COMBINAR FILTRES Per exemple: Vista USB + Categoria Copies + una paraula al
cercador. Cada filtre redueix una mica més la llista.
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10. Marcar carpetes importants en
MAJUSCULES

Les carpetes que tenen tot el nom en MAJUSCULES es poden tractar com a importants. Aixo
ajuda a separar-les de les carpetes normals o creades automaticament.

1. Escriu el nom complet de les carpetes importants en MAJUSCULES a Windows.
2. Al programa, marca Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants).
3. La llista amagara temporalment les altres carpetes.

4. Desmarca I'opcio per tornar-les a veure totes.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCIDELS USB  frova024s

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA
| || Netejar | Nom facil: | CAN TRENTA PROJECTE J
Vista: [Totes | Categoria: |Programes || Paraulesclau: |can Trenta programa versions captures manual ziP |
Categoria: Totes [+|  Ubicadié real: [/mnt/data/manual work/sanples_f4/CAN TRENTA PROJECTE \‘ T —— ‘
% Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants) PC- Disponible - /mnt/datafmanual_work/samples_f4/CAN TRENTA PROJECTE % # Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuscules i miniscules. Quéhi guardes  com lavols recordar:
[ Versions del programa, captures de pantalla, manuals i copies preparades per provar. m
* CAN TRENTA PROJECTE
* CERTIFICATS SSL Document ts PC Disponible 7
* COPIES IMPORTANTS Copies. PC Disponible 2 =
FOTOS HORT 2026 Fotos PC Disponible 5
USB TREBALL - CERTIFICATS use use No trobada 0 |
© CONTINGUT INDEXAT O elements - actualitzat 2026-08-02 20:48
A Ruta dins de la carpeta | Tip | Extensié. \i
b Fitcer PNG
Fitxer PNG
Fitxer PDF
renta.docx Fitxer DOCX
_0_2_48.7ip Fitxer Pl =
i5_0_2_48.txt Fitxer T
Carpeta
Manuals Carpeta
Versions Carpeta

Amb el filtre activat només es veuen les carpetes considerades importants.

LA CERCA CONTINUA SENT FACIL Les majascules només serveixen per filtrar. El cercador
continua trobant el nom tant si escrius en majuscules com en minuscules.
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11. Carregar moltes carpetes de cop

Ctrl+1 evita haver d’afegir cinquanta carpetes una per una.
1. Prem Ctrl+I Carregar carpetes.
2. Tria I'Escriptori, un disc, un USB o una carpeta principal.

3. A la finestra propia del programa, decideix si vols veure només MAJUSCULES o totes
les carpetes.

4. Marca una carpeta, diverses o prem Marcar totes.
5. Prem Carregar seleccionades.

6. Les carpetes que ja estaven registrades s’ignoren per evitar duplicats.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCI DELS USB  rProva0.24s

Ctrl+N Novafitva | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar

F5 Actualitzarindex | Ctrl+! Carregar carpetes || Ctri

CARREGAR CARPETES EN BLOC

BUSCAR CARPETES
Ubicacié que s mirara:
[ /mnt/data/manual,

Quines carpetes vols veure?

Vista: Totes
Categoria: Totes «© Només carpetes amb el nom en MAJUSCULES (importants)
[ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importan | Totes les carpetes X * Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms quardats. La cercano difere | [~ Incloure també les subcarpetes interiors
Nom [~ Crear ara lindex interior de les carpetes carregades (pot trigar) g
« CERTIFICATS S5L Selecciona una o diverses carpetes. Ctrl+A les marca totes; amb Ctrl o Majiscules pots triar-ne només algunes.
« COPIES IMPORTANTS ICAN TRENTA PROJECTE = =
CERTIFICATS SSL.
Factures casa COPIESIMPORTANTS
FOTOS HORT 2026 FOTOSHORT 2026
USB TREBALL - CERTIFICATS
| Tipus | Extensié ‘i
Fitxer PNG
Fitxer PNG
L Fitx PDF
il TiL ID Fitxer DOCX
Marcar totes | ‘ Desmarcar totes ‘ ‘ Tornar a llegir ‘ Cancellar ‘ ‘ Carregar seleccionades Fitxer ze =
. Fitxer T
4 carpeta/es visibles (MAJUSCULES).
Carpeta
Manuals Carpeta
Versions Carpeta
Inrrinmada: CANTDENTA DDA IEFTE I

Carrega en bloc mostrant només les carpetes amb el nom complet en MAJUSCULES.

OPCIO RAPIDA En un USB amb moltes carpetes, posa en MAJUSCULES només les
importants. Després les podras registrar totes en pocs segons.
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11.1. Veure-les totes o incloure subcarpetes

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCIDELS USB frova0:2.4s

Ctrl+N Novafitxa | Ctri+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar

F5 Actualitzar index | Ctrl+l Carregar carpetes || Crl

CARREGAR CARPETES EN BLOC

BUSCAR CARPETES

Ubicacié que es mirara:
[ /ant/data/manual_work/sanples f4 |

vita: [Totes Quines carpetes vols veure? au: |Can Trenta programa versions captures manual ZIP |
Categoria: ‘TD(!!  Només carpetes amb el nom en MAJUSCULES (importants) j ‘ Triar carpeta... ‘
[~ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importan | (® Totes les carpetes [ % Carpeta favorita

Eldesplegable mostra els noms guardats. La cerca no difere | [~ Incloure també les subcarpetes interiors

Nom [ Crear ara lindex interior de les carpetes carregades (pot trigar) ar g

 CERTIFICATS SSL Selecciona una o diverses carpetes. Ctrl+A les marca totes; amb Ctrl 0 Majscules pots triar-ne només algunes.

* COPIES IMPORTANTS ICANTRENTA PROJECTE = =
CERTIFICATS SSL.

Factures casa COPIESIMPORTANTS

FOTOS HORT 2026 Factures casa

IFOTOSHORT 2026 A
manuals antics

USB TREBALL - CERTIFICATS

I}
2 E

[ Tow [ meemte 7
Fitxer PNG
Fitxer PNG
o Fit PDF
Ll T D Fitxer DOCX
Marcar totes | ‘ Desmarcar totes ‘ ‘ Tornar a llegir ‘ Cancelar ‘ ‘ Carregar seleccionades Fitxer b1 =
6 carpetales visibles (totes). Fitxer ™
Carpeta
Manuals Carpeta
Versions Carpeta
(et calarrinnad~: AN TOEATA DDA IEFTE e

La mateixa ubicacié mostrant totes les carpetes, també les que no estan en MAJUSCULES.

* Totes les carpetes: ensenya també els noms normals i mixtos.

* Incloure també les subcarpetes interiors: busca més avall dins de I'arbre de carpetes.
 Crear ara I'index interior: prepara la cerca de contingut durant la carrega, pero pot trigar
més.

« Ctrl+A marca totes les carpetes visibles de la llista.

NO MARQUIS MILERS SENSE NECESSITAT Es millor registrar les carpetes que realment
voldras trobar. Un mapa massa ple torna a crear el mateix problema que voliem solucionar.
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12. Treballar amb carpetes del PC i dels USB

A la columna On veuras PC, USB o Xarxa. En un USB, el programa guarda més informacio per
intentar retrobar-lo encara que Windows li canvii la lletra.

* PC: la carpeta és en un disc de I'ordinador.

* USB: la carpeta és en una unitat extraible.

 Disponible: la ruta existeix en aquest moment.

* No trobada: el USB no esta connectat o la carpeta s’ha mogut.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCI DELS USB erova0:2.4s

Ctrl+N Novafitxa | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar

F5 Actualitzar index J§ Ctrl+| Carregar carpetes § Ctrl+L Buscar nova ubicacié

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA

| || Netejar Nom facil: |USB TREBALL - CERTIFICATS. J

vz |UsB |+ Paraules clau: |USB treball certificats copies |

|Ca
|

Vista: |No disponibles -
Categoria: ‘Tn(es ‘v Ubicacié real: | /media/USB_TREBALL/CERTIFICATS \‘ Triar carpeta...
[ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants) USB- unitat USB_TREBALL - NO TROBADA - /medialUSB_TREBALL/CERTIFICATS [ % Carpeta favorita

El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuscules i minuscules. Ertgrr et

i)

(e Epnh | G et (e Carpeta guardada al USB de treball. Ara el USB no esta connectat. 5

USB TREBALL - CERTIFICATS

Kl

CONTINGUT INDEXAT  index encara no creat

Ruta dins de la carpeta Tipus | Extensié ‘:

K}
<

armntn calncrinmndn: [ICR TDERAL  CEDTIEIFATE ¥t e e e o et el

Vista No disponibles amb una fitxa de USB que continua guardada encara que la ruta no es trobi.

NO PERDS LA FITXA Que una carpeta estigui No trobada no vol dir que s’hagi eliminat. La
descripcio, les paraules clau i la informacié del USB continuen guardades.
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13. Buscar una carpeta que s’ha mogut

Quan prems Obrir carpeta i la ruta ja no existeix, el programa pot oferir-te buscar la nova
ubicacio.

1. Connecta el USB correcte, si la carpeta hi era.

2. Selecciona la fitxa que apareix com a No trobada.

3. Prem Ctrl+L Buscar nova ubicacio.

4. A la finestra de Windows, busca la mateixa carpeta al seu lloc nou.

5. Selecciona-la.

6. La fitxa conservara el nom, la descripcié i les paraules clau, pero guardara la nova ruta.

7. Prem F5 per tornar a crear I'index interior.

NO CREIS UNA FITXA NOVA Quan una carpeta només ha canviat de lloc, utilitza Ctrl+L. Aixi
no perds la informacié ni acabes amb dues fitxes de la mateixa carpeta.
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14. Favorites, arxivades i eliminar fitxes

14.1. Marcar com a favorita

1. Selecciona una fitxa.
2. Prem % Favorita 0 marca % Carpeta favorita.
3. La fila quedara amb una estrella i color groc suau.

4. Utilitza la vista Favorides per veure nomeés aguestes carpetes.

CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCI DELS USB rrova02.4s

F1 Ajuda Ctrl+N Novafitxa | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar f| Ctrl+O Obrir carpeta

F5 Actualitzar index | Ctrl+! Carregar carpetes || Cirl+L B

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA
I || Netejar Nom fadl: | CAN TRENTA PROJECTE
Vista: Favrides | Categoria: |Programes v Paraulesclau: |can Trenta programa versions captures manual ZIP
Categoria: ‘Tn(es H Ubicacié real: | /mnt/data/manual_work/samples _f4/CAN TRENTA PROJECTE \‘ Triar carpeta...
[ Mostrar només carpetes en MA]ﬂSCULES (importants) PC - Disponible - /mnt/data/manual_work/samples_f4/CAN TRENTA PROJECTE % % Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuisculesi mindscules. T s

Nom Categoria On Estat index H B

Versions del programa, captures de pantalla, manuals i copies preparades per provar.

* CAN TRENTA PROJECTE Programes d Disponible
* CERTIFICATS SSL Documents PC Disponible 7
* COPIES IMPORTANTS Copies PC Disponible 2

Cll

CONTINGUT INDEXAT 9 elements - actualitzat 2026-08-02 20:48

i Ruta dins de la carpeta Tipus | Extensié |
B Fitx PNG
Fitx PNG
Fitx PDF
ManualsfManual_Can_Trenta.docx Fitxer DOCX
Versions/Can_Trenta_0_2_48.zip Fitxer 2P
anvis_0_2_48.txt Fitxer T
Carpet:
Carpet:
Carpet:

KN

Vista Favorides amb les carpetes que s’utilitzen més sovint.

14.2. Arxivar i recuperar

Arxivar aparta una fitxa de la vista normal, perd no I'elimina. A la vista Arxivades la pots
recuperar.
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CARPETES | UBICACIONS — MAPA DEL PCI DELS USB erova0:2.48

F1 Ajuda Ctrl+N Novafitxa | Ctrl+D Afegir carpeta | Ctrl+S Guardar f| Ctrl+O Obrir carpeta

F5 Actualitzar index | Ctrl+] Carregar carpetes | Ctrl+L Buscar nova ubicacié. * Favorita

BUSCAR CARPETES FITXA DE LA CARPETA

| M| Netejar | Nom facil: ‘manuals antics ‘
Vista: |Arxivades | Cotegori: |Manuals |+ Paraulesclau: |manuals camera antics |
Categoria: \-rms H Ubicacié real: | /mnt/data/manual_work/sanples_f4/manuals antics \‘ Triar carpeta... ‘
[ Mostrar només carpetes en MAJUSCULES (importants) PC- Disponible - /r _work/samples_f antics [ % Carpeta favorita
El desplegable mostra els noms guardats. La cerca no diferencia majuscules i minuscules. Qué hi guardes  com lavols recordar:

D]
D

Manuals antics que encara poden ser (tils.

Manuals

~ CONTINGUT INDEXAT 2 elements - actualitzat 2026-08-02 20:48

L Ruta dins de la carpeta Tipus =
B Cameres/camera_cotxe.pdf Fitxer
Cameres Carpeta

¥t o i bl e b

Una fitxa arxivada conserva la ruta, la descripcio i I'index.
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14.3. Eliminar una fitxa

1. Selecciona la fitxa que vols treure del mapa.
2. Prem Eliminar fitxa.
3. Llegeix el missatge de confirmacio.

4. Confirma només quan estiguis segur.

LA CARPETA REAL NO S’ESBORRA Eliminar fitxa només treu la informacio del mapa. La
carpeta de Windows i tots els fitxers reals continuen intactes.

MILLOR ARXIVAR QUAN TENS DUBTES Si potser tornaras a necessitar aquella fitxa, arxiva-
la. Eliminar-la obliga a registrar-la i indexar-la de nou.
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15. Tecles principals de Carpetes | ubicacions

TECLA QUE FA

Triar una carpeta del PC, USB o xarxa i crear-ne

Ctri+D la fitxa.

Ctrl+| Triar una ubicacio i carregar moltes carpetes de
cop.

Ctrl+N Crear una fitxa nova en blanc.

Ctrl+S Guardar la fitxa actual.

Ctrl+O o Enter Obrir la carpeta seleccionada.

F5 T,ornar a llegir els noms interiors i actualitzar
lindex.

Ctrl+L L:coi;:lir la nova ubicaci6 d’'una carpeta que s’ha

Ctrl+F Anar directament al cercador.

Tab Passar al camp o boto seguent.

Majuscules+Tab Tornar al camp o bot6 anterior.

Fletxes Moure’s per llistes, vistes i categories.

Esc Tancar el modul o cancel-lar una finestra.

RECORDATORI Quan utilitzes el teclat, el camp o bot6 actiu queda marcat de color groc. Enter
activa el bot6 seleccionat.
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EXEMPLE. Registrar la carpeta del projecte Can
Trenta

. Prem Ctrl+D.

. Selecciona la carpeta CAN TRENTA PROJECTE.

. Nom facil: CAN TRENTA PROJECTE.

. Categoria: Programes.

. Paraules clau: Can Trenta programa versions captures manual ZIP.

. Descripci6: Versions del programa, captures, manuals i copies preparades per provar.
. Marca-la com a favorita.

. Prem Ctrl+S.

. Prem F5 per comprovar que I'index conté Manuals, Captures i Versions.

© 00 N o o A W DN

RESULTAT D’aqui a mesos podras escriure manual, captura, ZIP o el nom d’un fitxer interior. El
programa trobara la fitxa i t'obrira la carpeta correcta.

REVISIO RAPIDA. Abans de tancar

 El nom facil explica quina carpeta és.
* La categoria és correcta.

« Les paraules clau ajudaran a trobar-la.
* La ubicacio real diu Disponible.

e L’index esta actualitzat.

e Has premut Ctrl+S Guardar.

FINAL DEL FASCICLE 4 Aquest fascicle forma part del manual complet de la versio 0.2.48.
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CAN TRENTA

CENTRE PERSONAL
FASCICLE 5

AGENDA PERSONAL

Manual complet - Programa Prova 0.2.48

Per apuntar qué has de fer, quan ho has de fer i qué queda pendent.
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ABANS. Per a que serveix aquest fascicle

Aquest fascicle explica ’'Agenda personal del Centre Personal. Serveix per apuntar cites,
trucades, pagaments, compres, feines i recordatoris en un calendari senzill.

IMPORTANT L’Agenda no és una alarma de Windows ni envia avisos fora del programa. Quan
I'obres, et mostra qué tens per avui, qué esta endarrerit i qué s'acosta.

* Les captures contenen dades inventades i corresponen a la Prova 0.2.48.
 L’hora és opcional. Pots guardar una anotacié només amb data i assumpte.
* Pots marcar una feina com a feta sense eliminar-Ia.

* Pots repetir una anotacio cada dia, setmana, mes o any.

* L’Agenda entra dins de la copia de seguretat general del programa.

CONTINGUT. Que aprendras

Obrir i entendre I'’Agenda
Moure’t pel calendari

Crear una anotacio

Entendre tots els camps
Guardar o cancel-lar

Modificar una anotacio
Marcar-la com a feta o pendent

Crear repeticions

© 00 N OO O A WO N B

Veure pendents | endarrerides

=
o

Buscar anotacions

=
=

Eliminar anotacions normals o repetitives

=
N

Utilitzar el teclat

=
w

Exemple complet

=
'S

Copia de seguretat i bones practiques

=
(4]

Guia rapida
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1. Obrir i entendre I’Agenda

1. Obre Can Trenta - Centre Personal.

2. Entra amb la contrasenya.

3. Al menu principal, prem Agenda personal. També la pots obrir amb F10 des de I'Arxiu
principal.

4. Espera que aparegui la pantalla AGENDA PERSONAL.
AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotaci ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/pendent | Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

|| Agost 2026 | me» | Agendadel 04/08/2026 Sanotacions 3 pendents
DL Dt De Dj Dv Ds Dg Assumpte Hora Categoria Prioritat Estat -
- . . - . \ z Pagar la factura de la lum 1200 Pagament  Normal  Pendent-Cadar
Donar menjar a les cabres 18:30 Personal Normal Pendent- Cadac
3 4 5 3 7 8 9
2 3 1 1 1 1 1
10 n 12 13 1l 15 16
3 1 1 1 1 1 1
7 18 12 20 21 22 23
2 1 1 1 1 1 1
24 25 26 27 28 29 30
2 1 1 -1 1 1 1
Notes de I'anotacié seleccionada
Preguntar per lhora de la visita | apuntar-la aqui.
31
1 2 3 4 5 6
.2
BT e

04/08/2026 - Ctrl+N crea una anotacié nova.

Pantalla principal de 'Agenda. A I'esquerra hi ha el calendari i a la dreta les anotacions del dia seleccionat.
QUE VEUS QUE VOL DIR
CALENDARI Tria el dia que vols consultar.

AGENDA DEL DIA Mostra I'assumpte, I'hora, la categoria, la prioritat

i 'estat.
NOTES Ensenya I'explicacio de I'anotacié seleccionada.
Crear, modificar, marcar com a fet, eliminar,
BOTONS SUPERIORS veure pendents, buscar, tornar a avui i obrir
I'ajuda.
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2. Moure’t pel calendari

El calendari mensual serveix per anar directament al dia que t'interessa. No cal passar dia per
dia.

1. Fes clic damunt del dia o mou-t’hi amb les fletxes.
2. Fletxa esquerra o dreta: un dia enrere o endavant.
3. Fletxa amunt o avall: una setmana enrere o endavant.
4. Prem Mes enrere o Mes endavant per canviar de mes.

5. Prem Dia enrere o Dia endavant per canviar només un dia.

6. Prem Avui o Ctrl+T per tornar a la data actual.
AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotacié ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/pendent | Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

|| Agost 2026 | mer | Agendadel 04/08/2026 3anstacions 3 pendents
DL Dt Dc Dj Dv Ds Dg Assumpte Hora Categoria Prioritat Estat -~
Trucaral CAP 09:30 Salut Alta Pendent
. . . . . : z Pagar lafactura de la llum 1200 Pagament  Normal  Pendent-Cadar
Donar menjar a les cabres 18:30 Personal Normal Pendent - Cadac
3 4 5 6 7 8 9
.2 3 .1 .1 1 1 1
10 n 12 13 14 15 16
3 1 1 .1 1 1 1
7 18 12 20 21 22 23
2 1 1 .1 1 1 1
24 25 26 27 28 29 30
2 1 1 .1 1 1 1
Notes de I'anotaci6 seleccionada
Preguntar per [hora de la visita i apuntar-la aqui.
31 1 D) 3 4 5 6
.2
«Di ‘ ‘ Avui ‘ ‘ Diap ‘

El dia seleccionat queda verd. El control que té el cursor del teclat queda groc.

QUE VOLEN DIR ELS NUMEROS Un dia amb “s 2” té dues anotacions pendents. Si una ja esta
feta, pot mostrar “1/2”: una pendent de dues en total.
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3. Crear una anotacio

1. Selecciona al calendari el dia de I'anotacio.
2. Prem Ctrl+N Nova anotacio.
3. Escriu 'assumpte: que has de recordar.

4. Omple I'hora, la categoria, la prioritat i les notes que necessitis.

5. Prem Ctrl+S Guardar. També pots prémer Ctrl+Enter.
AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotacié ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/pendent | Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

E Agost 2026 ™ Data: 04/09/2026 DDIMM/AAAA S EE - Apend e

DL Dt Dc Dj Dv Ds Dg Hora opcional: 11:15 HH:MM — es pot deixar en blanc | Hora Categoria Prioritat | Estat
Alta Pendent
Assumpte: |Visita amb el metge
17:00 Feina Normal ~ Fet
SO R ! Categoria: [saut |
ategoria: a 18:30  Personal Normal ~ Pendent-Cadac
Repeticio: cap | Finsar| |
3 4 5 6 7 8
.2 3 .1 .1 .1 .1 Notes
_ | |Portar els informes i la llista de medicacié. =
10 ul ” 3 “ 15
3 1 .1 .1 1 1
17 1. 19 20 2 22
2 1 1 1 1 1
24 25 26 27 28 23 o
2 g &l L g L En modificar una anotacié repetitiva, es modifica tota la série. L
— Ctrl+S Guardar ‘ | Ese Cancel-lar
Mirar que els passos siguin clars i que les captures coincideixin amb el programa.
31 1 2 3 4 5 6
o [ | o |

Exemple: una visita méedica el 4 de setembre, amb hora, prioritat alta i una nota.

MINIM NECESSARI Per guardar només son obligatoris la data i 'assumpte. L’hora i les notes es
poden deixar en blanc.

Pagina 78



CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 5

4. Entendre tots els camps

CAMP QUE HI HAS DE POSAR

Data El dia de I'anotaci6. Escriu-lo com DD/MM/AAAA.

Escriu HH:MM, per exemple 09:30. Es pot deixar

Hora opcional
P en blanc.

Una frase curta i clara: Trucar al CAP, Pagar la

EETITEE llum, Visita al metge.
Cateqoria Personal, Feina, Cita, Trucada, Pagament,
9 Compra, Salut, Familia o Altres.
Prioritat Baixa, Normal o Alta.
s Cap, Cada dia, Cada setmana, Cada mes o Cada
Repeticio
any.
Fins a Data final opcional d’'una repeticio.
Notes Detalls, coses que cal portar, teléfons,

instruccions o qualsevol aclariment.

ASSUMPTES CLARS “Metge” diu poc. “Visita amb el metge - portar informes” es troba millor i
s’entén de seguida.

« Utilitza la categoria per agrupar.
« Utilitza la prioritat Alta només per allo realment important.
* Posa a les notes la informacio que no cap a I'assumpte.
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5. Guardar o cancel-lar

Dins de la finestra Nova anotacié o Modificar anotacio tens dues sortides clares.
ACCIO RESULTAT
Ctrl+S o Ctrl+Enter Guarda I'anotaci6 i tanca la finestra.

Tanca sense guardar, perdo només despreés de

Esc Cancel-lar g .
comprovar si hi ha canvis.
Creu de la finestra Fa la mateixa comprovacié que Esc.

NO PERD ELS CANVIS EN SILENCI Si has escrit alguna cosa i intentes tancar, el programa
pregunta si vols guardar abans de sortir. Pots guardar, descartar o cancel-lar el tancament.

Si la data, I'hora o la data final no tenen el format correcte, el programa no guarda i et diu qué
has de corregir.
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6. Modificar una anotacio

1. Selecciona el dia.

2. A la llista, selecciona I'anotacio.

3. Prem Ctrl+E Modificar, Enter o fes doble clic.
4. Canvia els camps necessaris.

5. Prem Ctrl+S Guardar.

ANOTACIO REPETITIVA Quan modifiques una anotacio repetitiva, canvies tota la série:
I'assumpte, I'hora, la categoria, la prioritat, les notes i les dates de repeticio.

Per canviar només l'estat d’un dia concret d’'una repeticio, no la modifiquis: utilitza Fet /
pendent.
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7. Marcar-la com a feta o pendent

1. Selecciona el dia i I'anotacié.
2. Prem Ctrl+D Fet / pendent o la barra espaiadora.

3. L’estat canvia de Pendent a Fet.

4. Si t'has equivocat, torna a prémer la mateixa tecla i quedara pendent altra vegada.
AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotacié ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/ pendent ‘ Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

Agost 2026 Agenda del 02/08/2026 3 anotacions 2 pendens

Dl Dt Dc Dj Dv Ds Dg Assumpte Hora Caleguria Prioritat Estat
Revisar el manual de Can Trenta 10:00  Feina Alta Pendent
2 Fer una copia de seguretat 17:00  Feina Normal ~ Fet
27 28 29 30 31 1 n
Donar menjar a les cabres 18:30  Personal | Normal  Pendent-Cadac
3 4 5 6 7 8 2
-2 3 -1 1 B 1 1
10 mn 7 3 % 15 16
3 1 1 -1 1 1 1
7 18 19 20 21 22 23
2 1 1 -1 1 1 1
24 25 26 27 28 29 30
2 1 1 1 1 1 1
Notes de I'anotaci6 seleccionada
. Mirar que els passos siguin clars i que les captures coincideixin amb el programa.
1 2 3 4 5 6
.2
o | [ ] o |

02/08/2026 - Cirl+N crea una anotacié nova

La copia de seguretat esta marcada com a feta i es veu de color gris. Les altres continuen pendents.

NO ES EL MATEIX QUE ELIMINAR Marcar com a feta conserva I'anotacié i la seva informacié.
Eliminar-la la treu de I'’Agenda.
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8. Crear anotacions repetitives

Les repeticions eviten tornar a escriure cada vegada un pagament, una feina o una cita
periodica.

1. Crea una anotaci6é normal.

2. A Repeticio, tria Cada dia, Cada setmana, Cada mes o Cada any.

3. A Fins a, posa una data final o deixa-la en blanc perqué continui sense una data
acabada.

4. Guarda I'anotacio.
AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotacié. ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/ pendent ‘ Supr Eliminar ‘ F4 Pendents I F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

M 3 anotacions - 2 pendents.
E Agost 2026 Data: 04/08/2026 CRRGIREER ’
Dl Dt Dc Dj Dv Ds Dg Hora opcional: [12:00 HH:MM — es pot defxar en blanc | Hora | Categoria | Prioritat | Estat
Alta Pendent
Assumpte:  [Pagar la factura de la llum
17:00 Feina Normal Fet
SO R R ! Categoria:
ategoria: agamen 1830 Personal Normal ~ Pendent-Cadac
Prioritat:  MNormal 7
Repetidés  Codomes
3 4 5 6 7 8
.2 3 -1 -1 -1 -1 Notes
| [Comprovar limport abans de fer el pagament. I
10 mn 7 13 “ 15
3 1 1 1 1 1
7 18 19 20 2 22
2 1 .1 .1 1 1
24 25 26 27 28 29 o
2 1 .1 1 1 1 5
En modificar una anotacic repetitiva, es modifica tota la série. L]
= Ctrl+S Guardar ‘ | Esc Cancel-lar
2 Mirar que els passos siguin clars i que les captures coincideixin amb el programa.
1 2 3 4 5 6
o | o | s

Exemple: pagar la factura de la llum cada mes fins al 4 de desembre.

REPETICIO EXEMPLE

Cada dia Medicacid, alimentar animals o una feina diaria.
Cada setmana Regar I'hort, trucada setmanal o revisié periodica.
Cada mes Factures, rebuts i controls mensuals.

Cada any Aniversaris, assegurances o renovacions anuals.

UN DIA CONCRET Marcar com a feta una repeticié6 només afecta aquell dia. Les proximes
repeticions continuen pendents.
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9. Veure pendents, endarrerides i proximes

1. Prem F4 Pendents.

2. La finestra mostra primer que esta endarrerit, qué és per avui i quée ve després.

3. Tria una linia amb les fletxes.

4. Prem Enter Obrir per anar al dia exacte de I'anotacio.

AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotacié ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/ pendent

Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

PENDENTS | PROXIMES ANOTACIONS

Assumpte

Data
31/07/2026
02/08/2026
02/08/2026
03/08/2026
04/08/2026
04/08/2026
10/08/2026
04/09/2026
15/09/2026

Hora

1:.00

10:00
18:30
19:00
09:30
12:00
08:45
n:15

Categoria

Feina
Personal
Personal
salut
Pagament
Cita

salut

Familia

Prioritat

Alta
Normal
Normal
Alta
Normal
Normal
Alta

Normal

Situacio

Endarrerida

Avui

Avui

Proxima
Proxima
Proxima
Proxima
Proxima

Proxima

bl Dt Dc Dj Ds
Recollirla recepta
@ s = 20 Revisar el manual de Can Trenta
Donarmenjar a les cabres
Regar hort
3 4 5 6 Trucar al CAP
o = et et Pagar la factura dela lum
Revisié del cotxe
Visitaamb el metge
1 il 2 3 Aniversari de la familia
.3 -1 -1 -1
7 18 19 20
.2 - - “
24 25 26 27
.2 .1 .1 -1
9 resultat/s
31
of 1 2 3 ‘
‘ «Dia ‘ Avui ‘

Esc Tornar al meni

3 anotacions - 2 pendents

Categoria
Feina
Feina

Personal

Prioritat
Alta
Normal

Normal

Estat
Pendent

Fet

Pendent - Cadac

l

Esc Tancar Enter Obrir

02/08/2026 - Cirl+N crea una anotacié nova

F4 reuneix en una sola llista les anotacions normals pendents i la proxima aparicio de cada repeticio.

NO AMAGA LES FUTURES Una anotacié normal pendent apareix encara que sigui d'aqui a
mesos. De cada repeticio només mostra la proxima aparicié pendent, per no omplir la llista.

Pagina 84




CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 5

10. Buscar anotacions

1. Prem F5 Buscar.
2. Escriu una paraula, una data, una hora, una categoria o una part de les notes.
3. Prem Enter Buscar.

4. Selecciona el resultat.

5. Prem Enter per obrir-lo al calendari.
AGENDA PERSONAL

Ctrl+N Nova anotacié ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/ pendent ‘ Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar | Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

|| Agost 2026 S e Apets
BUSCAR A L'AGENDA
DL Dt Dc Dj Dv Ds Dg 1 Caleguriz Prioritat Estat
metg | b Feina Alta Pendent
Assumpte Datainicial Hora Categoria Repeticié ) Feina Normal Fet
27 28 29 30 3 L
Visita amb el metge 04/09/2026 M5 Salut ) Personal Normal Pendent - Cadac
3 4 5 6 7
.2 .3 1 1
10 n 2 13 !
3 .1 .1 1
17 18 19 20 2
2 1 1 1
24 25 26 27 2
2 .1 .1 1

Esc Tornar al ment

E Agost 2026 3anotacions - 3 pendents
BUSCARAL'AGENDA
DI Dt Dc Dj Dv Ds Dg \ | Categoria | Prioritat Estat
Bs T '
D Salut Alta Pendent
. o . = | Assumpte Datainicial | Hora | Categoria Repeticié ) Pagament  Normal  Pendent-Cadar
Visitaamb el metge 04/09/2026 15 Salut ) Personal Normal ~ Pendent Cadac
1 JER— — | TrucaralCAP 04/08/2026 09:30  Salut Cap
Recollir la recepta 31/072026 1100 Salut Cap
3 4 5 6
2 3 1 1
1 1 2 3 1
3 1 -1 1
7 18 19 20 2
2 1 1 1
24 25 26 27 2
2 o o 1

També pots buscar una categoria, com Salut, i veure totes les anotacions relacionades.

I AARL M1 IS A [ IR Aliman Aa N aar iimaea b o mAabtmammvia la mulavidtat lan mmdban la Adadta I DHamawa
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11. Eliminar anotacions

Eliminar és definitiu. Abans de confirmar, comprova que no et serveixi simplement marcar-la
com a feta.

1. Selecciona l'anotacio.
2. Prem Supr Eliminar.
3. Si és normal, confirma que la vols eliminar.

4. Si és repetitiva, el programa pregunta si vols eliminar tota la serie 0 només I'aparicio del
dia seleccionat.

RESPOSTA QUE PASSA

Elimina I'anotaci6 repetitiva sencera, també les

Si - tota la serie dates futures.

Amaga nomeés I'aparicio del dia seleccionat. La

No - només aquest dia . .
resta de la série continua.

Cancel-lar No toca res.

PRUDENCIA Per una factura mensual ja pagada, normalment convé marcar el dia com a fet, no
eliminar tota la série.
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12. Utilitzar I’Agenda amb el teclat

Ctrl+N Nova anotacio.

Ctrl+E o Enter Modificar I'anotacié seleccionada.
Ctrl+D o Espai Marcar com a feta o tornar-la a pendent.
Supr Eliminar.

F4 Pendents, endarrerides i proximes.
F5 Buscar a I'’Agenda.

Ctri+T Tornar al dia d’avui.

F10 Obrir 'Agenda des de I'Arxiu principal.
F1 Ajuda completa.

Esc Tornar al menu principal.

Ctrl+S o Ctrl+Enter Guardar dins de la finestra de dades.

Tab | Shift+Tab Passar al control seglient o anterior.

CALENDARI COM UN SOL BLOC Amb Tab no has de recorrer els 42 dies del calendari. Surt
directament cap als botons Dia, Avui, Dia i després a la llista d’anotacions.

AGENDA PERSONAL

‘ Ctrl+D Fet/ pendent

E Setembre 2026 [ AGENDA PERSONAL — TECLAT | FUNCIONAMENT A

DI Dt Dc Dj Dv Ds Dg Ctrl+N — crear una anotacid nova Hora | Categoria | Prioritat Estat
Ctrl+E — modificar 'anotacié seleccionada . . . .

115 Salut Alta Pendent

Ctrl+D o Espai — marcar-la com a feta o tornar-la a pendent
a Supr — eliminar-la 1200 Pagament  Normal  Pendent:Cadar
31 1 2 3 oa 5 F4 — veure pendents, endarrerides i proximes

F5 — buscar per paraula, data, categoria o nota

Ctrl+T — tornar al dia d'avui

Enter — modificar ['anotacid seleccionada

Esc — tornar al mend principal

1 CALENDARI

Els dies amb anotacions mostren un punt i la quantitat.
— | Quanhi ha anotacions fetes, es mostra pendents/total.
Els botons Mes i Dia permeten avancar o retrocedir.

16 17 18 19 REPETICIONS

Una anotacié pot repetir-se cada dia, setmana, mes o any.

Es pot indicar una data final o deixar-la sense final.

Marcar com a feta una repeticié només afecta aquell dia.

En eliminar-la, el programa pregunta si vols eliminar tota la série o només aquell dia.

.1 La base de dades de 'Agenda és independent de la resta del Centre Personal.

s s 7 s ° 10 n
wui ‘ Diap- ‘

F1 mostra totes les tecles i explica les repeticions.
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13. Exemple complet: visita medica del 4 de
setembre

. Ves al mes de setembre amb el botd6 Mes endavant.
. Selecciona el dia 4.

. Prem Ctrl+N.

. Data: 04/09/2026. Hora: 11:15.

. Assumpte: Visita amb el metge.

. Categoria: Salut. Prioritat: Alta.

. Notes: Portar els informes i la llista de medicacio.

. Repeticio: Cap.
. Prem Ctrl+S.
AGENDA PERSONAL

© 00 N o o A W DN

Ctrl+N Nova anotacié ‘ Ctrl+E Modificar ‘ Ctrl+D Fet/ pendent ‘ Supr Eliminar ‘ F4 Pendents ‘ F5 Buscar ‘ Ctrl+T Avui ‘ F1 Ajuda |

Setembre 2026 Agenda del 04/09/2026 2anotacions 2 pendents
DI Dt Dc Dj Dv Ds Dg Assumpte Hora | Categoria | Prioritat Estat -
Visitaamb el metge 115 Salut Alta Pendent
" Pagar la factura de la lum 12:00 Pagament  Normal  Pendent-Cadar
31 1 2 3 2 5 6
7
“ 8 9 10 n 12 13
“ 15
et 1 16 7 18 12 20
31‘ 22 23 24 25 26 27
Z? 29 30 1 2 3 4
Notes de I'anotaci6 seleccionada
Portar els informesi la llista de medicacic.
5 6 7 8 9 10 n
«Di Avui Diap

04/09/2026 - Ctrl+N crea una anotacié nova.

El dia 4 queda seleccionat i la visita apareix a la llista amb les seves notes.

DESPRES DE LA VISITA Quan 'hagis feta, selecciona-la i prem Ctrl+D. Quedara guardada
com a feta i no tornara a sortir entre els pendents.
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14. Copia de seguretat i bones practiques

Les anotacions es guarden en una base de dades propia de I'Agenda. La copia de seguretat
completa del Centre Personal inclou aquesta base.

* Fes copies regulars en un lloc extern al programa.

* No confiis tota la informaci6é a un anic USB.

« Utilitza assumptes curts pero clars.

* Posa una data final a les repeticions que saps que acabaran.
* Marca com a fet allo que ja has resolt.

* Revisa F4 Pendents quan obris el programa.

ABANS DE RESTAURAR La restauracio substitueix dades actuals per les de la copia triada.
Llegeix sempre el resum que mostra el programa abans de confirmar.

L’Agenda també esta integrada a la cerca general del Centre Personal, de manera que una
anotacio es pot trobar des de la cerca global.
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15. Guia rapida

Selecciona el dia > Ctrl+N > omple I'assumpte >
Apuntar una cosa

Ctrl+S.
Veure avui Ctrl+T.
Veure tot el pendent FA4.
Buscar F5 > escriu > Enter.
Modificar Selecciona > Ctrl+E o Enter.
Marcar com a fet Selecciona > Ctrl+D o Espai.
Eliminar Selecciona > Supr.
Repetir A la fitxa tria Cada dia, setmana, mes o any.
Tornar al menu Esc.

TRES COSES QUE CAL RECORDAR Verd: dia seleccionat. Groc: lloc on és el cursor del
teclat. Gris: anotaciéo marcada com a feta.

Amb aquest circuit ja pots fer servir tota I’Agenda personal: crear, modificar, repetir, buscar,
controlar pendents i conservar el que ja has fet.
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CAN TRENTA

CENTRE PERSONAL
FASCICLE 6

ON HO TINC?

Manual complet - Programa Prova 0.2.48

Per recordar on has guardat cada objecte fisic.
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ABANS. Per a que serveix aquest fascicle

Aquest fascicle explica el modul On ho tinc? del Centre Personal. Serveix per apuntar on
guardes claus, comandaments, eines, recanvis, documents, medicaments, cables, caixes o
qualsevol altra cosa fisica.

EXEMPLE Casa - Despatx — Calaixera - Tercer calaix —» Caixa negra. Dins d’aquest lloc
pots guardar la fitxa «Claus de recanvi de casa» i indicar «dins del sobre blau».

* Les captures corresponen al modul real de la Prova 0.2.48.

 Les dades de les captures son inventades homeés per preparar el manual.

* El programa no mou l'objecte real: nomeés guarda la informacié per trobar-lo.
« La fotografia és opcional i es copia dins del programa.

* Aquest modul és diferent de Carpetes i ubicacions: aqui guardem coses fisiques, no
carpetes de Windows.

CONTINGUT. Que aprendras

1 Obrir i entendre la pantalla

2 Preparar els llocs i subllocs

3 Crear un lloc principal

4 Crear un sublloc

5 Modificar o eliminar llocs

6 Guardar una cosa

7 Entendre tots els camps

8 Afegir una fotografia

9 Buscar una cosa

10 Incloure o no els subllocs

11 Llegir el resultat exacte

12 Modificar o canviar de lloc

13 Eliminar una fitxa

14 Utilitzar el teclat

15 Exemple complet

16 Copia de seguretat i bones practiques
17 Guia rapida i problemes habituals
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1. Obrir | entendre la pantalla

1. Obre Can Trenta - Centre Personal.
2. Entra amb la contrasenya.
3. Al menu principal, prem On ho tinc?.

4. Espera que aparegui la pantalla ON HO TINC?.

Ctrl+N Novacosa || Ctrl+E Modificar | Supr Eliminar | F2 Gestionarllocs || F1 Ajuda

F5 QUE BUSQUES? | ]|

Netejar ‘

LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
Lloc c Quéés Onés Posici exacta Categoria Quantitat .
H [ = - - - = - — Bombetes LED de recanvi
~ TOTSELSLLOCS Bombetes LED de recanvi Casa » Garatge » Armari metal-lic Segon prestatge, caixa d'electricitat Recanvis 4unitats
~ Casa Caixa de cargols inoxidables Casa » Traster Prestatgeria blava, segon nivell Recanvis 1caixa Casa + Garatge -+ Armari metal-lic
< Cuina Claus de recanvi de casa Casa » Despatx > Calaixera » Tercer calaix » Ca Dins delsobre blau, sota els cargols Clausi comandamen 2jocs L .
Posicié exacta: Segon prestatge, caixa
Rebost Comandament de a porta del garatge Casa » Despatx » Calaixera > Tercer calaix  Alfons, dins la bosseta transparent  Clausi comandamen 1unitat d'electricitat
< Despatx Llavors de tomaguet Casa > Cuina > Rebost Caixa de llavors, costat esquerre  Altres 3sobres. Categoria: Recanvis - Quantitat: 4 unitats - Comprovat
" P N . - 02/08/2026
< Calaixera Manual original de la camera del cotxe Casa  Garatge > Armari metal lic Prestatge de dalt, carpeta vermella  Documents 1 manual
: : : . . . : Dues de llum calida i dues de llum blanca.
< Tercer calaix USB de reserva de Can Trenta Casa »Despatx > Calaixera  Tercer calaix > Ca Compartiment petitdeladreta  Electronica Tunitat ues de fum calida tues de fum blanca

Caixanegra Sense fotografia
~ Garatge
Armari metal-lic
Traster
= Hort

Caseta de les eines.

x Incloure els subllocs

‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar llocs |

7 cosales- Casa Tab: avangar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

Pantalla principal: llocs a I'esquerra, coses al centre i situacio exacta a la dreta.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Arbre de casa, habitacions, armaris, calaixos,
LLOCS ;
caixes o altres zones.

COSES GUARDADES Llista dels objectes que hi ha al lloc seleccionat.

Cami complet, posici6é exacta, quantitat, nota i

ON ES EXACTAMENT .
fotografia.

Cercador general de totes les coses i tots els

= 2
F5 QUE BUSQUES? llocs.

IDEA PRINCIPAL Primer prepares els llocs reals. Després guardes cada cosa dins del lloc
corresponent.
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2. Preparar els llocs 1 subllocs

Abans d’apuntar objectes convé crear un mapa senzill dels llocs on guardes coses. No cal

posar cada centimetre de casa: només els llocs que et serveixin de debo.

ON HO TINC? Trobarrapidament on has guardat

a | Ctrl+E Modificar uj

F5 QUE BUSQUES? |

LLOCS COSE | L0CS ON GUARDEM LES COSES ON ES EXACTAMENT
Lloc (s A ftitat .
H e Lloc | coses | Nota B ; Bombetes LED de recanvi
< TOTSELSLLOCS d
< Casa 0 Habitatge principal
com | 2 Casa > Garatge-» Armari metalic
< Cuina 0
~ Cuina Claus,
Rebost 1 Posicié exacta: Segon prestatge, caixa
Rebost Come t 0 jci
~ Despatx 0 Habitacio detreball d'electricitat
~ Despatx Llavol =
P SElEn 0 g;;g;;;zzecahws Quantitat: 4 unitats - Comprovat
< Calaixera Manu N . ; 1al
~ Tercer calaix i
< Tercer calaix UsBd . . . . Duesde llum calidai dues de llum blanca.
Caixanegra 2 Caixapetitaamb separadors
Caixanegra Sense fotografia
< Garatge 0
~ Garatge
9 Armari metallic 2 a
Armari metal-lic =
Traster 1
Traster
< Hort 0
< Hort
Caseta de les eines. 1
Caseta deles eines
Nou lloc principal | Nou sublloc H Modificar ‘ ‘ Eliminar Esc Tancar
ix Incloure els subllocs
Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar lloes ‘

7 cosales - Casa Tab: avangar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

F2 mostra 'arbre complet de llocs i subllocs.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Una zona gran que no esta dins de cap altra:

Lloc principal Casa, Hort, Garatge exterior...

Un lloc que esta dins d'un altre: Despatx,

Sublloc . : ,
calaixera, tercer calaix, caixa negra...

Nombre d’'objectes guardats directament en

Coses
aquell lloc.

Nota Explicacié opcional per reconeixer millor el lloc.

NO T’HI COMPLIQUIS Crea I'arbre al nivell que et sigui util. Per unes claus pot caldre arribar
fins a la caixa; per una eina grossa potser n’hi ha prou amb «Garatge».
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3. Crear un lloc principal

1. Prem F2 Gestionar llocs.

2. Prem Nou lloc principal.

3. A Nom del lloc escriu, per exemple, Casa o Hort.
4. A Dins de deixa Sense lloc superior.

5. Escriu una nota només quan ajudi a identificar-lo.

6. Prem Ctrl+Enter o el bot6 Guardar.

LLOC PRINCIPAL No esta dins de cap altre lloc. Es la primera branca de l'arbre.

Pots tenir diversos llocs principals. Per exemple, Casa i Hort poden aparéixer al mateix nivell.

Pagina 95



CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 6

4. Crear un sublloc

1. A F2 Gestionar llocs, selecciona el lloc superior.

2. Prem Nou sublloc o la tecla Insert.

3. Escriu el nom del nou lloc.

4. Comprova el camp Dins de. Ha d’ensenyar el cami correcte.
5. Afegeix una nota opcional.

6. Guarda.

ON HO TINC? robarrapidament on has guardat cada cosa

F5 QUE BUSQUES? | | Newsr |
LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT

- Lloc G Quéés | Onés Posicié exacta | categoria Quantitat | Borbetos IED derecamti

~ TOTSELSLLOCS Cioioe

Casa » Garatge > Armari metal-lic

Posicié exacta: Segon prestatge, caixa
electricitat

Comandament de la porta

UUadors de tombguet Nota opcional: ~Caixa per guardar piles i comandaments petits. 5 sobies
Manual original de la came nts. 1manual
USB de reserva de Can Tre iica Tunitat

Enter Guardar | ‘ Esc Cancelar

x Incloure els subllocs

Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar llocs

7 cosales - Casa Tab: avancar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

Exemple: crear «Caixa verda» dins de Casa - Despatx — Calaixera - Tercer calaix.

CONSTRUCCIO PAS A PAS Per obtenir Casa - Despatx — Calaixera — Tercer calaix —
Caixa negra, crea cada nivell dintre de I'anterior.

NO ES POT FER Un lloc no pot estar dins d’ell mateix ni dins d’un dels seus propis subllocs.
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5. Modificar o eliminar llocs

A la finestra F2 pots seleccionar qualsevol lloc i prémer Modificar. Pots canviar-ne el nom, la
nota o el lloc superior.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Modificar Canvia el nom, la nota o la posicié dins de 'arbre.
Eliminar Treu el lloc del mapa quan ja no el necessites.
Enter o doble clic Obre la modificacié del lloc seleccionat.

Supr Intenta eliminar el lloc seleccionat.

Insert Crea un sublloc dins del seleccionat.

PROTECCIO No es pot eliminar un lloc que contingui subllocs o coses guardades. Primer mou o
elimina el que hi ha a dins.

Aquesta proteccié evita que desaparegui el cami d’objectes que encara tens registrats.
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6. Guardar una cosa

. Selecciona el lloc on és I'objecte.

. Prem Ctrl+N Nova cosa.

. Escriu com es diu.

. Tria la categoria i la quantitat, quan calgui.

. Comprova el camp On és.

. Escriu la posicié exacta, paraules de cerca i una nota.

. Afegeix una foto només quan sigui Util.

0 N o O b~ WOWDN

. Prem Ctrl+Enter Guardar.

ON HO TINC? robarrapidament on hasg s acosa || Ctr+E Modificar || su

=
F5 QUE BUSQUES? || Newar |

Quéés: [Ctaus de recanvide casa J

LLOCS COSESG o : ON ES EXACTAMENT
Categoria opcional: |Clausi ¢ -~
L C ititat
| loc [< . Exemples: Tjo, 2caixes, Gunitats  amma Bombetes LED de recanvi
~ TOTSELSLLOCS 4
Cabadec Ones Icasa » Despatis Calsivera > Tercercalaix» Caba negra - ) T

~ Cuina Clausder

Posicié exacta: Dins del sobre blau, sota els cargols Posicié exacta: Segon prestatge, caixa
Rebost Comanda at d'electricitat
Paraules de cerca: |claus recanvi porta entrada sobre blau J
atx Llavors de res Categoria: Recanvis - Quantitat: 4 unitats - Comprovat
. Manualor  Fotografia opcional: |caixa negra manual.png | Buscarfoto hual 02/08/2026
e VS8 do el — [ " Duesde lum calidai dues de llum blanca.
Nota: Un joc és de la porta principal i 'altre del garatge.

Sense fotografia

© Garatge
Armari metalic
Traster
< Hort

Caseta de les eines

Ctrl+Enter guarda « Esc cancella Esc Cancel:lar Ctrl+Enter Guardar

Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar llocs

i Incloure els subllocs

7 cosales: Casa Tab: avancar - Fletxes: navegar + Enter: obrir - F5: buscar

Fitxa completa d’un objecte abans de guardar-la.

CAMPS OBLIGATORIS Només son obligatoris Qué és i On és. La resta serveix per afinar la
cerca i evitar dubtes.
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7. Entendre tots els camps

QUE VEUS QUE VOL DIR

L. Nom clar de I'objecte: «Claus de recanvi de
Que és

casa».
Claus i comandaments, Eines, Recanvis,

Categoria opcional .
9 P Documents, Electronica...

. . 1 joc, 2 caixes, 6 unitats o qualsevol text que
Quantitat opcional rajudi

On és Lloc o sublloc que has preparat amb F2.

El detall final: «dins del sobre blau», «prestatge

Posicid exacta
de dalt»...

Paraules de cerca Altres paraules que podries recordar després.

Imatge que ajuda a reconeixer I'objecte o el

Fotografia opcional recipient.

Informacio lliure: estat, model, contingut o

Nota advertiments.

BONA FITXA Un nom clar + una posicio exacta + dues o tres paraules alternatives acostumen a
ser suficients.

Quan guardes la fitxa, el programa registra també la data en qué s’ha comprovat la informacio.
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8. Afegir una fotografia

1. A la fitxa Nova cosa o Modificar cosa, prem Buscar foto.
2. Selecciona una imatge JPG, JPEG, PNG, WEBP o BMP.
3. Prem Obrir a la finestra de Windows.

4. Guarda la fitxa.

5. La fotografia apareixera al quadre de la dreta.

ON HO TINC? Trobar rapidament on has guardat cada cosa

F5 QUE BUSQUES? |

|| Newr |
LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
Lloc < Qué és Onés Posicié exacta Categoria Quantitat .
Claus de recanvi de casa
~ TOTSELSLLOCS e casa Casa » Despatx-> Calaixera > Tercer cal sotaelsc andamen 2joc:
< Casa USB de reserva de Can Trenta Casa » Despatx > Calaixera s Tercer calaix » Ca Compartiment petitde ladreta  Electrdnica Tunitat Casa 5 Despatx > Calaixera > Tercer
<~ Cuina calaix > Caixa negra
Rebost Posicié exacta: Dins del sobre blau, sota
<~ Despatx els cargols
< Calaixera Categoria: Claus i comandaments - Quantitat: 2 jocs
Comprovat: 02/08/2026
 Tercer calaix ) N
Un joc és dela porta principali laltre del
< Garatge
Armari metallic
Traster
< Hort
Caseta de les eines
x Incloure els subllocs
‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar llocs ‘
2 cosales - Casa > Despatx  Calaixera > Tercer calaix - Caixa negra Tab: avangar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - FS: buscar

La fotografia queda associada a la fitxa i ajuda a reconéixer el lloc o I'objecte.

PORTABLE EIl programa copia la fotografia dins de la carpeta Fotos del modul. Aixi no depén
de la carpeta original de Windows.

TREURE FOTO Dins de la fitxa, el botd Treure elimina la fotografia de la fitxa quan ja no la
necessites.
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9. Buscar una cosa

La cerca és la part més important del modul. No cal recordar en quina habitacié o caixa vas
guardar I'objecte.

1. Prem F5 o fes clic al quadre QUE BUSQUES?.
2. Escriu una o diverses paraules.
3. Els resultats es redueixen mentre escrius.

4. Utilitza la fletxa avall per passar a la llista.

5. Selecciona el resultat per veure’n el lloc exacte.
ON HO TINC? Trobar rapidament on has guardat cada cosa

F5 QUE BUSQUES? "cé mera cotxe | ‘ Netejar ‘
LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
| Lloc [ d Quéés Onés Posicié exacta Categoria Quantitat L. .
- Manual original de la camera
~ TOTSELSLLOCS Manual original de la camera del cotxe Casa » Garatge  Armari metal lic Prestatge de dalt, carpeta vermella  Documents 1manual
del cotxe
~ Casa
~ Cuina Casa > Garatge - Armari metal-lic
Rebost Posici6 exacta: Prestatge de dalt, carpeta
~ Despatx vermella
< Calaixera Categoria: Documents - Quantitat: 1 manual
Comprovat: 02/08/2026
< Ter

Conservar encara que ja hi hagi una copia en
PDF.

= Garatge
9 Sense fotografia
Armari metal lic
Traster
< Hort

Caseta de les eines.

x Incloure els subllocs
‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc

F2 Crear o modificar llocs |

1 cosales - totsels llocs - cerca «camera cotxen Tab: avancar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

Cercant «camera cotxe» surt el manual encara que estigui al garatge.
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ON HO TINC? Trobar rspidament on has guardat

Ctrl+N Novacosa | Ctrl+E Modificar | Supr Eliminar [ F2 Gestionarllocs || F1Ajuda |§ Esc Tancar

F5 QUE BUSQUES? [sobre blau

| Netejar

LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
| Lloc [E| Quéés Onés Posicié exacta Categoria Quantitat .
- Claus de recanvi de casa
~ TOTSELSLLOCS Claus de recanvi de casa Casa » Despatx > Calaixera > Tercer calaix » Ca Dins del sobre blau, sota els cargols Clausicomandamen 2jocs
Casa + Despatx - Calaixera + Tercer
< Cuina calaix 3 Caixa negra
Rebost Posicié exacta: Dins del sobre blau, sota
~ Despatx els cargols
< Calaixera Categoria: Clausi comandaments - Quantitat: 2jocs

< Tercer calaix
Caixanegra
< Garatge
Armari metallic
Traster
~ Hort

Caseta de les eines.

% Incloure els subllocs

F2 Crear o modificar llocs |

Comprovat: 02/08/2026

Unjoc és de la porta principali laltre del
garatge.

‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc

1 cosales - totsels llocs - cerca «sobre blau»

Tab: avangar - Fletes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

També es pot buscar per una pista recordada, com «sobre blaux».

ON BUSCA? Nom, categoria, quantitat, posicié exacta, paraules de cerca, nota i tot el cami del

lloc.

CERCA GENERAL Quan hi ha text al cercador, el programa busca sempre a tots els llocs,
encara que n’hi hagi un de seleccionat.
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10. Incloure o no els subllocs

Quan selecciones un lloc, la casella Incloure els subllocs decideix fins on mira el programa.

ON HO TINC? robarrapidament on Ctrl+N Novacosa || Ctrl+E Modificar || Supr Eliminar || F2 Gestionar llocs || F1Ajuda || Esc Tancar
F5 QUE BUSQUES? | || netejar

LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
Lloc c Quéés Onés Posicié exacta Categoria Quantitat .
- Claus de recanvi de casa
~ TOTSELSLLOCS Claus de recanvi de casa Casa »Despatx > Calaixera » Tercer calaix > Ca Dins delsobre blau, sota els cargols Clausicomandamen 2jocs
~ Casa Comandament de la porta del garatge Casa + Despatx  Calaixera + Tercer calaix Alfons, dins la bosseta transparent  Clausicomandamen 1unitat Casa > Despatx > Calaixera > Tercer
< Cuina USB de reserva de Can Trenta Casa » Despatx » Calaixera » Tercer calaix » Ca Compartiment petitdeladreta  Electronica Tunitat calaix > Caixa negra
Rebost

Posicié exacta: Dins del sobre blau, sota

< Calaixera Categoria: Clausi comandaments - Quantitat: 2jocs
Comprovat: 02/08/2026
< Tercer calaix o o
Unjoc és de la porta principali laltre del
Caixanegra qaratge.
~ Garatge
Armari metallic
Traster
~ Hort

Caseta de les eines.

% Incloure els subllocs

‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
‘ F2 Crear o modificar llocs |

3 cosales- Casa + Despatx Tab: avangar - Fletes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

Amb la casella marcada, Despatx mostra també el contingut de calaixeres, calaixos i caixes interiors.
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ON HO TINC? Trobar rapidament on has guardat cada cosa MMMMM@

F5 QUE BUSQUES? | || netejar

LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
Lloc c Quéés Onés Posicié exacta Categoria Quantitat
- Comandament de la porta del
< TOTSELSLLOCS Comandament dea porta del garatge Casa > Despatx > Calaixera > Tercer calaix  Alfons, dins la bosseta transparent Clausicomandamen 1unitat garatge
~ Casa
< Cuina Casa + Despatx + Calaixera + Tercer
Rebost calaix
~ Despatx Posici6 exacta: Al fons, dins la bosseta
© Calaixera transparent

o Tercer calaix Categoria: Claus| comandaments - Quantitat: 1 unitat
STEEr e el Comprovat: 02/08/2026

Caixanegra Télapila canviada.

~ Garatge

Sense fotografia
Armari metal-lic

Traster
~ Hort

Caseta de les eines.

[ Incloure els subllocs
‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc ‘

‘ F2 Crear o modificar llocs |

1 cosales - Casa + Despatx > Calaixera > Tercer calaix Tab: avangar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

Amb la casella desmarcada, només es veuen les coses guardades directament al lloc seleccionat.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Mostra el lloc seleccionat i tot el que hi ha dins

Marcada
dels seus subllocs.

Mostra només les coses assignades directament

Desmarcada
a aquell lloc.

TOTS ELS LLOCS Mostra tots els objectes registrats.

EXEMPLE Seleccionar Casa amb subllocs inclosos permet veure de cop tot el que hi ha al
despatx, cuina, garatge i traster.
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11. Llegir el resultat exacte

Quan selecciones una cosa, el quadre de la dreta reuneix la informacié necessaria per anar-la
a buscar.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Nom de I'objecte Qué has de buscar.
Franja verda Cami co_mplet del lloc, des del principal fins al
sublloc final.
Posici6 exacta On mirar dins del lloc final.
Categoria i quantitat Dades complementaries.
Ultima data en qué es va guardar o actualitzar la
Comprovat .
fitxa.
Nota o paraules de cerca Explicacio addicional.
Fotografia Ajuda visual opcional.

CAMI COMPLET Casa — Despatx — Calaixera — Tercer calaix — Caixa negra.

El bot6 inferior Ctrl+E Modificar o canviar de lloc obre directament la fitxa seleccionada.

Pagina 105



CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 6

12. Modificar o canviar una cosa de lloc

. Selecciona la cosa.

. Prem Ctrl+E, Enter, doble clic o el boté Modificar.
. Canvia qualsevol dada.

. Per traslladar-la, tria un altre valor a On és.

. Actualitza també la posicio exacta.

o 01 A W N

. Prem Ctrl+Enter Guardar.

ON HO TINC? robarra

men sa ar
F5 QUE BUSQUES? || Newar |

Quéés: [UsB de reserva de Can Trenta J

LLOCS COSES G

. -~ ON ES EXACTAMENT
nal:  [Electronica 5]
Lioc [E ntitat
Quantitat opcional: Exemples: 1joc, 2 caixes, 6 unitats Comandament de la porta del
< TOTSELSLLOCS garatge

< Cuina Casa > Despatx > Calaixera > Tercer

Posicié exacta: ‘Prestatge dedalt, dins la caixa d'informatica =
calaix

Rebost

Paraulesdecerca: usb can trenta copia reserva programa |

= Despatx Posici6 exacta: Al fons, dins la bosseta

< Calaixera Fotografia opcional: | | Buscarfoto transparent
ercer calaix
i ra

daments - Quantitat: 1 unitat

Categoria: Claus i coman
¢ 02/08/2026

Nota: Exemple de canvi de lloc: de la caixa negra a 'armari metal lic.

~ Garatge

sense fotografia
Armari metallic
Traster
= Hort

Casetade leseines

‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar llocs ‘

" Incloure els subllocs

1 cosales - Casa > Despatx » Calaixera » Tercer calaix Tab: avancar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

Exemple de trasllat de 'USB: el camp On és i la posicid exacta indiquen el lloc nou.

NO CAL CREAR-LA DE NOU Quan mous una cosa, modifica la mateixa fitxa. Aixi conserves el
nom, la nota i la fotografia.

Després de guardar, el programa selecciona automaticament el lloc nou i torna a mostrar la
fitxa.
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13. Eliminar una fitxa

1. Selecciona la cosa que ja no vols tenir registrada.
2. Prem Supr Eliminar.
3. Llegeix el missatge de confirmacio.

4. Prem Si només guan estiguis segur.

QUE S’ELIMINA? Només s’elimina la fitxa del programa. El missatge recorda que aixd no
elimina ni mou I'objecte fisic real.

FOTOGRAFIA Quan una foto ja no és utilitzada per cap altra fitxa, el programa també pot
retirar-ne la copia interna.

No utilitzis Eliminar per indicar que has mogut una cosa. En aquest cas, fes Ctrl+E i canvia-la
de lloc.
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14. Utilitzar On ho tinc? amb el teclat

TECLA FUNCIO

Ctrl+N Crear una cosa nova.
Ctrli+E Modificar o canviar de lloc la cosa seleccionada.
Supr Eliminar la fitxa seleccionada.
F2
F5

F1

Gestionar llocs i subllocs.
Anar al cercador.

Obrir I'ajuda.

Esc Tancar el modul i tornar.
Ctrl+Enter Guardar dins de les finestres de dades.
Tab / Shift+Tab Avancar o tornar pels controls.
Fletxes Moure’s per arbres, llistes i desplegables.
Enter Obrir o modificar I'element seleccionat.

Insert Crear un sublloc a F2.

ON HO TINC? robar rapidament on has guardat cada cosa

Ctrl+N Nova cosa ‘I Ctrl+E Modificar ‘I Supr Eliminar ‘ F2 Gestionar llocs ‘ F1 Ajuda ‘ Esc Tancar ‘

F5 QUE BUSQUES? | || Netejar ‘

LLOCS COSES GU/ ON ES EXACTAMENT

COM FUNCIONA ON HO TINC?

0 o [d | Quantitat
~ TOTSELSLLOCS 1. Prem F2i crea els llocs reals on guardes les coses.

o UsB dereser | EXemple: Casa > Despatx > Calaixera » Tercer calaix. Teitat

Claus de recanvi de casa

Casa > Despatx > Calaixera » Tercer
calaix » Caixa negra

- Tercer calaix
< Garatge
Armari metal-lic
Traster
< Hort.

Caseta de les eines

i Incloure els subllocs.

F2 Crear o modificar llocs

2cosales - Casa > Despatx > Calaixera » Tercer

calaix > Caixa negra

4. Ctrl+E permet modificar-la o canviar-la de lloc.

5. Seleccionant un lloc veus tot el que hi ha dins. Si «incloure els subllocs» esta marcat, també mostra el
contingut dels calaixos, caixes o prestatges interiors.

TECLAT
F1 Ajuda - F2 Gestionar llocs - F5 Buscar - Ctrl+N Nova cosa - Ctrl+E Modificar - Supr Eliminar - Esc Tancar.

Tab i Shift+Tab mouen el cursor; el control actiu queda groc.

La quantitat i la fotografia sén opcionals. La finalitat principal és saber on has deixat cada cosa.

< Cuina 2. Prem Ctrl+N i escriu qué guardes i on és. La posicié exacta pot ser, per exemple, «dins la caixa negra».
Rebost . - o : Dins del sobre bl
3. Per trobar una cosa, prem F5 i escriu-ne el nom. La cerca mira tots els llocs encara que en tinguis un de Posicié exacta: Dins del sobre blau, sota
~ Despatx seleccionat. els cargols
~ Calaixera Categoria: CI jaments - Quantitat: 2 jocs.

F1 resumeix el circuit principal i totes les tecles.
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Ctrl+N Nova cosa Ctrl+E Modificar Supr Eliminar F2 Gestionar llocs F1 Ajuda Esc Tancar

F5 QUE BUSQUES? | || netejar

LLOCS COSES GUARDADES ON ES EXACTAMENT
Lloc c Quéés Onés Posicié exacta Categoria Quantitat .
H l | - - - - — - — Bombetes LED de recanvi
~ TOTSELSLLOCS Bombetes LED de recanvi Casa » Garatge > Armari metallic Segon prestatge, caixa d'electricitat Recanvis 4unitats
Caixa de cargols inoxidables Casa > Traster Prestatgeria blava, segonnivell  Recanvis 1 caira Casa» Garatge > Armari metlic
< Cuina Claus de recanvi de casa Casa » Despatx > Calaixera » Tercer calaix » Ca Dins delsobre blau, sota els cargols Clausi comandamen 2jocs L .
Posicié exacta: Segon prestatge, caixa
Rebost Comandament de a porta del garatge Casa » Despatx » Calaixera > Tercer calaix  Alfons, dins la bosseta transparent  Clausi comandamen 1unitat drelectricitat
< Despatx Llavors de tomaguet Casa > Cuina > Rebost Caixa de llavors, costat esquerre  Altres 3sobres. Categoria: Recanvis - Quantitat: 4 unitats - Comprovat
" . N . -~ 02/08/2026
< Calaixera Manual criginal de la camera del cotxe Casa » Garatge > Armari metal-lic Prestatge de dalt, carpeta vermella  Documents 1 manual 208!
: : : . . . ) Dues de llum calida i dues de llum blanca.
< Tercer calaix USB de reserva de Can Trenta Casa »Despatx > Calaixera  Tercer calaix > Ca Compartiment petitdeladreta  Electronica Tunitat ues de fum calida tues de fum blanca
Caixanegra Sense fotografia
< Garatge

Armari metal-lic
Traster
~ Hort

Caseta de les eines.

% Incloure els subllocs

‘ Ctrl+E Modificar o canviar de lloc
F2 Crear o modificar llocs |

7 cosales- Casa Tab: avangar - Fletxes: navegar - Enter: obrir - F5: buscar

El control actiu queda marcat en groc perque sempre sapigues on €s el cursor.

ENTER A LA LLISTA A lallista de coses, Enter obre la modificaci6. A I'arbre de llocs, Enter
passa a la llista central.
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15. Exemple complet: claus de recanvi

. Prem F2 i crea Casa.

. Dins de Casa crea Despatx.

. Dins de Despatx crea Calaixera.

. Dins de Calaixera crea Tercer calaix.

. Dins de Tercer calaix crea Caixa negra.
. Selecciona Caixa negra i prem Ctrl+N.
. Que és: Claus de recanvi de casa.

. Categoria: Claus i comandaments. Quantitat: 2 jocs.

© 00 N o O B~ W DN

. Posicio exacta: Dins del sobre blau, sota els cargols.

10. Paraules de cerca: claus recanvi porta entrada sobre blau.
11. Afegeix una nota i una fotografia, quan ajudin.

12. Prem Ctrl+Enter.

PROVA FINAL Prem F5, escriu sobre blau i comprova que aparegui la fitxa amb el cami
complet.

Més endavant, quan canviis les claus de lloc, només hauras d’obrir la fitxa amb Ctrl+E i indicar
el lloc nou.
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16. Copia de seguretat i bones practiques

On ho tinc? guarda les fitxes en una base de dades independent i les fotografies a la seva
carpeta Fotos. La copia de seguretat completa del Centre Personal ha d’incloure totes dues
coses.

* Fes copies regulars en un USB o disc diferent del lloc de treball.

* No confiis tota la informaci6 a un Gnic USB.

« Utilitza noms senzills i facils de recordar.

« Evita crear arbres excessivament llargs quan no aporten utilitat.

* Quan moguis una cosa, actualitza la fitxa al mateix moment.

* Revisa de tant en tant els objectes importants i corregeix els llocs antics.

RESTAURACIO Abans de restaurar una copia, llegeix qué substituira. Una copia antiga pot fer
tornar els objectes als llocs que hi constaven aquell dia.

DIFERENCIA IMPORTANT On ho tinc? recorda objectes fisics. Carpetes i ubicacions recorda
carpetes i fitxers del PC o dels USB.
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17. Guia rapida i problemes habituals

VULL FER... PASSOS

Selecciona el lloc > Ctrl+N > omple la fitxa >
Guardar una cosa

Ctrl+Enter.
Buscar F5 > escriu una pista > fletxa avall > selecciona.
Veure tot un lloc Selecciona el lloc i deixa marcada Incloure els
subllocs.
Veure només el lloc directe Desmarca Incloure els subllocs.
Moure una cosa Selecciona > Ctrl+E > tria el lloc nou > guarda.
Crear llocs F2 > Nou lloc principal o Nou sublloc.
Eliminar una fitxa Selecciona > Supr > confirma.
Tornar al menu Esc.

NO TROBO LA COSA Neteja el cercador i torna a escriure una paraula diferent. La cerca
funciona millor amb paraules que apareguin al nom, posicio, nota, categoria o cami.

NO PUC ELIMINAR UN LLOC Conté coses o subllocs. Mou o elimina primer el contingut.

NO SURT LA FOTO Comprova que la fitxa encara tingui una fotografia assignada. Si el fitxer
intern esta malmes, torna a seleccionar la foto des de Modificar.

Amb aquest circuit ja pots preparar els llocs, registrar objectes, trobar-los, moure’ls i mantenir
la informacio al dia.
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CAN TRENTA

CENTRE PERSONAL
FASCICLE 7

SUPERMERCATS

Manual complet - Programa Prova 0.2.48

Guardar preus, entendre les ofertes, comparar i preparar l'albara.
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ABANS. Per a que serveix aquest fascicle

Aquest fascicle explica el modul Supermercats del Centre Personal. Es una eina per mirar
botigues, apuntar preus reals, calcular promocions clares, comparar formats diferents i decidir
qué vols posar a I'albara de compra.

IDEA PRINCIPAL La web ensenya el producte. Tu copies les dades importants a la fitxa F8. El
programa fa els calculs i posa totes les opcions una al costat de I'altra.

* Les captures corresponen al modul real de la Prova 0.2.48.

* Els productes i preus de les captures son inventats nomeés per explicar el funcionament.
* El programa no compra automaticament ni modifica les webs dels supermercats.

» Cap opcio passa a I'albara fins que tu la marques com a escollida.

* No s’ha d’inventar cap oferta: només es calcula allo que es pot llegir i entendre bé.

CONTINGUT. Que aprendras

Entendre el recorregut

1 15 Comparar totes les opcions
complet
2 Obrir la pantalla principal 16 Mes b_arat, mes economic |
escollit
3 Dues maneres de comencar 17 Passar una opcié a I'albara
4 Preparar una llista 18 Llegir I'albara i els totals
5 Afegir un producte nou 19 Filtrar per categoria
6 Obrir les webs dels 20 Modificar o eliminar una
supermercats opcio
7 Guardar un preu amb F8 21 Configurar supermercats i
webs
8 Escollir el sistema de venda 22 Quines ofertes no s’han de
calcular
9 Format i contingut del 23 Teclati F8
paquet
10 Preu normal i preu rebaixat 24 Exemple complet
1 Segona unitat amb 25 Limitacions reals de la
descompte 0.2.48
12 2x1, 3x2 i pack tancat 26 Copies de seguretat
Targeta de client i final de Guia rapida i problemes
13 , 27 -
I'oferta habituals
14 Comparar els productes
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1. Entendre el recorregut complet

1. Obre les webs dels supermercats i mira productes o ofertes.

2. Quan trobis una opci6 interessant, prem F8.

3. Omple producte, supermercat, marca, format, quantitat, preu i promocio.
4. Guarda. L'opcié queda a Comparar i triar.

5. Afegeix altres opcions del mateix producte en altres supermercats.

6. Obre la comparacio i decideix quina opcio vols.

7. Prem Escollir per a l'albara.

8. Nomeés I'opcio escollida apareix a la pantalla principal.

NO CAL FER-HO TOT D’UNA VEGADA Pots guardar un preu, tancar i continuar un altre dia.
Les dades es van guardant mentre treballes.

TRES LLOCS DIFERENTS Preparar llista = que necessites. Comparar i triar = totes les opcions.
Albara = només les opcions que has escollit.
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2. Obrir la pantalla principal

1. Obre Can Trenta - Centre Personal.

2. Entra amb la contrasenya.

3. Al menu principal, prem Supermercats.
4. Apareix I'Albara de compra.

ALBARA DE COMPRA

Data: 02/08/2026 Nom de la llista: Compra setmanal
Calculs segons cada linia: unitats, kg o paquets.

CATEGORIES Supermercat Tipus|0uantitat| Producte | Marca | Varietat | Format | Preu |Import|Finaloferta| Categoria

e (& GCITH Oferta| 2u |Detergent de roba
Fruites 2 paquets [ Pésols congelats
Verdures

Carn

Peix

Conserves
Cereals i pasta
Congelats
Begudes

Neteja

Higiene

Altres

i/ | Bonpreu:5.17€ Carrefour:5.20€ Lidl:8.76€ TOTAL GENERAL: 19.13 €

=

6u Llet semidesnatada

Llet Nostra |— 1 litre 1.15€/u | 517 € |09/08/2026 | Lactis

Carrefour |— | 40 rentades | 4.00 €/u | 5.20 € | 06/08/2026 | Neteja

Freshona |— | Tkg 478 € | — Congelats

Normal 2.39 €/paquet

Normal| 2kg [Taronges Fruites

Sense marca |— | Venda a granel |1A99€/kg | 3.98 € | —

Preparar llista | Obrir supermercats ‘ Comparar i triar ‘ Entrada rapida F8 ‘ Configurar webs ‘

Modificar linia | Eliminar linia ‘ Guardar compra ‘ Imprimir ‘ Tancar ‘

Pantalla principal amb quatre opcions escollides i els totals per supermercat.
Categories Filtren les linies de I'albara.
Taula central Mostra només les opcions que tu has escollit.

Suma I'import de cada supermercat i el total

Totals inferiors
general.

Obren la llista, les webs, la comparacio, F8 i la

Botons inferiors . .
configuracio.
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3. Dues maneres de comencar

QUE VEUS QUE VOL DIR

Obres un supermercat sense preparar res. Quan
Navegacio lliure trobes una cosa, prems F8 i escrius o tries el
producte.

Primer apuntes qué necessites. La llista et
Llista preparada serveix de recordatori i mostra qué esta pendent,
revisat o escollit.

LA MANERA MES RAPIDA Per mirar ofertes sense una llista prévia: Obre supermercats —
navega —» F8 - guarda.

LA MANERA MES ORDENADA Per una compra setmanal: Preparar llista — guardar opcions
amb F8 — Comparar i triar - albara.

Preparar la llista és opcional. En la versio 0.2.48, quan prems F8 encara has de comprovar el
producte i la quantitat a la fitxa.
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4. Preparar una llista de compra

1. Prem Preparar llista.

2. Tria una categoria.

3. Tria un producte o escriu-ne un.
4. Escriu la quantitat orientativa.
5. Prem Afegir a la llista.

6. Repeteix-ho amb tots els productes que necessites.

vata: UZjus/Luib  INOM ae la lista: Lompra setmanat

PREPARAR LA LLISTA DE COMPRA

S EIE
Primer entrem tots els productes. Els supermercats i els preus vindran després. ]:
0
| Categoria: |Altres |'| Producte: ‘ |'| Quantitat: 1 = E
Afegir ala llista {[
m B€
Estat Quantitat | Producte Categoria T
Pendent 1 Paper higiénic Higiene
Revisat 1 Tonyina en oli d'oliva Conserves
Escollit 6 Llet semidesnatada Lactis
Escollit 2 Pesols congelats Congelats
Escollit 2 Taronges Fruites a
Escollit 2 Detergent de roba Neteja

i Modificar seleccionat ‘ Eliminar seleccionat ‘ Netejar camps ‘ Passar a buscar preus ‘ Guardar i tancar ‘ 6productes T

La llista mostra productes pendents, revisats i escollits.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Pendent Encara no té cap opcio de preu guardada.
. Ja té una o més opcions, pero no n’has escollit
Revisat
cap.
Escollit Una opcid ja ha estat enviada a l'albara.

MODIFICAR O TREURE Selecciona una linia i utilitza Modificar seleccionat o Eliminar
seleccionat. La tecla Supr també elimina la linia seleccionada.
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5. Afegir un producte que no és a la base

A Preparar llista, el camp Producte permet escriure un nom nou. El programa t’'avisa que no
existeix i et pregunta si el vols guardar per a futures compres.

1. Tria la categoria correcta.

2. Escriu el nom complet del producte.

3. Escriu la quantitat.

4. Prem Afegir a la llista.

5. Quan surti Producte nou, respon Si per conservar-lo a la base.

EXEMPLE Categoria: Altres. Producte: Oli de gira-sol. A partir d'aquell moment apareixera al
desplegable.

NO DUPLIQUIS NOMS Abans de crear-ne un de nou, mira si ja existeix amb un nom semblant.
Aix0 evita tenir «Paper cuina» i «Paper de cuina» com si fossin dos productes diferents.

rar proaucte {opcionat) | UDTIT proaucte seleccionat | ACTuUautzar |

Pre PREPARAR PRODUCTE (OPCIONAL) pc

I Aquesta pantalla només serveix quan ja saps qué vols buscar. Per navegar I
lliurement no cal passar-hi.

/a

Categoria: ‘Altres H _
Producte: ‘Oli d'oliva H -5.
Quantitat orientativa: ‘2 S

V€

Afegir Cancel-lar

Des de Comparar i triar també es pot preparar un producte concret, perd és opcional.
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6. Obrir les webs dels supermercats

1. Prem Obrir supermercats.

2. Busca el supermercat que vols consultar.

3. Prem Productes / preus per anar a la botiga o al cataleg.
4. Prem Ofertes per obrir la pagina de promocions.

5. Quan la web s’obri, tria la zona, botiga o codi postal quan t'’ho demani.

Nat=: NINQIINTIE  RNlam Aala llicka: Camnra catmanal

OBRIR SUPERMERCATS

ipu No cal preparar cap producte. Obre la web, navega lliurement i prem F8 quan trobis
alguna cosa que vulguis guardar.

|31
x
m

o
=

w
ah

ol
3
- |
h

ALDI Productes [ preus Ofertes

orr | Trialaregic olabotigadinslaweb a

o
A

—

9

'Y

| o
o
3

Ametller Origen Productes / preus ‘ Ofertes ‘

Tria codi postal, entrega o botiga dins la web

Productes [ preus ‘ Ofertes ‘ B

Tria la botiga o el codi postal dins la web

Carrefour Productes / preus ‘ Ofertes ‘

Tria la botiga o el codi postal dins la web

Consum Productes / preus‘ Ofertes ‘

Indica el codi postal o la zona de compra dins la web

Coviran Productes / preus‘ Ofertes ‘ .

t‘

re Tancar

Obrir supermercats | Comparari triar ‘ Entradarapida F8

Cada supermercat té accés a productes/preus, ofertes i una indicacio de zona.

IMPORTANT Els preus i les ofertes poden canviar segons la botiga o el codi postal. Comprova
sempre que la zona de la web sigui la teva.

La llista és desplagable. Utilitza la roda del ratoli o la barra vertical per veure els supermercats
que queden més avall.
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7. Guardar un preu amb F8

1. A la web, obre el producte i llegeix bé el preu, el format i la promocioé.
2. Prem F8. Apareix la finestra Entrada rapida de preu.
3. Tria la categoria i el producte, o escriu un producte nou.
4. Tria el sistema de venda.
5. Comprova la quantitat que compres.
6. Tria el supermercat i escriu marca, varietat i format.
7. Escriu el preu i la promocio.
8. Prem Guardar i amagar o Guardar i continuar.
1PRA
iom ENTRADA RAPIDA DE PREU
kg ¢ El programa calcula el pagament real i el preu equivalent.
E Categoria: |Congelats H
; Producte: | Pésols congelats H
? Sistema: |Formattan|:at H
— | Paquets que compres: |2
i Supermercat: |Lid| H
rca Marca: | Freshona H
Varietat: |Fins
Format: | 1kg H
Contingut del paquet: |1 kg v
Preu anunciat del paquet: 2,39
Promocio6: | Sense promocié H

I~ Preu només amb targeta de client

Final oferta: |

Pagament real: 4.78 € - Preu equivalent: 2.39 €/kg

Fitxa preparada per al producte. Prem F8 quan trobis el preu.

__  Guardariamagar ‘ Guardar i continuar ‘ Amagar

| Imprimir | Tancar ‘

Exemple F8: dos paquets de pésols d’1 kg. El programa calcula el pagament i el preu per kg.

QUE VEUS QUE VOL DIR

. Guarda I'opci6 i tanca la fitxa per continuar
Guardar i amagar

navegant.
Guardar i continuar Guarda I'opcié i deixa la fitxa oberta.
Amagar Tanca la fitxa sense guardar.

ON VA EL PREU? F8 no I'envia directament a I'albara. El guarda dins de Comparar i triar.
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8. Escollir el sistema de venda

SISTEMA QUAN S’UTILITZA QUE HAS D’ESCRIURE

Per unitats Ampolles, brics, pots, paquets o Quantitat en unitats i preu per

peces comptades. unitat.
Fruita, verdura, carn o peix Quilos que compres i preu
A granel .
venuts per pes. anunciat per kg.
Format tancat Paquets de 250 g, 500 g, 1 kg, Paquetg que compres, preu del
750 ml, packs... paquet i contingut interior.

NO BARREGIS SISTEMES Una bossa d’'1 kg és Format tancat. Un producte que la botiga pesa
i cobra per kg és A granel.

QUANTITAT La quantitat és alldo que compres en aquella opcid: 2 unitats, 2 kg o 2 paquets.

Quan canvies el sistema, el programa canvia els noms dels camps perquée quedi clar qué
demana.
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9. Entendre format i contingut del paquet

El format és el text que veus a la botiga. El contingut és la quantitat real que hi ha dins del
paquet i és el que permet calcular el preu equivalent.

-~

LLET SEMIDESNATADA
: Sistema: ‘Format tancat |'|
B Paquets que compres: |'I B
Supermercat: ‘Carrefour |v| l
Marca: ‘Ca rrefour |'|
Bon
Varietat: |
Hac
Format: ‘Pack 6x1l |'|
Contingut del paquet: |6 L -

Preu anunciat del paquet: |5.‘IO

Promocio: ‘Sense promocio |'|

" Només amb targeta de client

Final oferta: |

Pagament real: 5.10 € - Preu equivalent: 0.85 €/l

Guardar ‘ Cancel-lar ‘

JDrIr supermercats ‘ Lompararltriar | Entradaraplaars

I |
Pack de 6 brics d'1 litre: format «Pack 6 x 1 I» i contingut total «6 [».

QUE VEUS QUE VOL DIR

Nom comercial o presentacio: 500 g, Pack 6 x 1 |,

Format 40 rentades...
Contingut del paquet Quantitat numérica i unitat: 500 g, 6 I, 12 u...
Preu anunciat El preu complet d’aquell paquet.

El que costa 1 kg, 1 litre o 1 unitat després de

Preu equivalent
calcular-ho.

EXEMPLE 250 g per 1,89 € = 7,56 €/kg. 500 g per 3,20 € = 6,40 €/kg. El primer costa menys a
caixa, pero el segon és més economic per kg.

FORMAT MULTIPLE Si escrius «6 x 1 I», el programa pot entendre el contingut total. Tot i aixi,
comprova sempre que el camp Contingut mostri 6 .
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10. Preu normal i preu rebaixat

QUE VEUS QUE VOL DIR

Escriu el preu normal actual. El programa

Sense promocio multiplica quantitat per preu.

Escriu directament el preu final rebaixat que

Preu rebaixat N .
pagaras per cada unitat o paquet.

PREU REBAIXAT No escriguis el preu antic. Escriu el preu que realment cobrara la botiga.

PREU ANTIC Si la web diu «abans 4,50 €; ara 3,75 €», posa 3,75 € i tria Preu rebaixat.

El programa no calcula el percentatge de rebaixa a partir del preu antic, perqué la fitxa només
necessita saber que pagaras.
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11. Segona unitat amb descompte

1. Tria 2a unitat amb descompte.

2. Escriu el preu normal de la primera unitat.

3. Escriu quantes unitats compres.

4. Escriu el percentatge exacte de descompte de la segona unitat.
5. Comprova el Pagament real que apareix al final.

6. Afegeix la data de final de I'oferta, quan existeixi.

1PRA
om ENTRADA RAPIDA DE PREU
|(g ¢ El programa calcula el pagament real i el preu equivalent.
Mar | Categoria: ‘ Neteja H
; Producte: ‘ Detergent de roba H
— | Sistema: ‘ Per unitats H
ar
— | Unitats que compres: |2
M@ | supermercat: ‘ Carrefour H
rca | Marca: ‘ Carrefour H
Varietat: |4O rentades
Format: ‘ 1 ampoalla ‘v

Preu anunciat per unitat: |4,00

4

Promocio: ‘ 2a unitat amb descompte ‘

S

Descompte 2a unitat: |70

" Preu només amb targeta de client

Final oferta: 06/08/2026

Pagament real: 5.20 € - Preu equivalent: 2.60 €/unitat - Descompte real:
35.0%

Fitxa preparada per al producte. Prem F8 quan trobis el preu.

_  Guardariamagar | Guardaricontinuar ‘ Amagar

Imprimir Tancar
| | |

Dues unitats a 4 € amb un 70% de descompte a la segona: pagament real 5,20 €.

CALCUL DE L’EXEMPLE Primera unitat: 4,00 €. Segona unitat: 1,20 €. Total: 5,20 €. Preu real
mitja: 2,60 € per unitat.

QUANTITAT SENAR Si compres 3 unitats, una parella rep la promocié i la tercera es paga
sencera.
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12. 2x1, 3x2 i pack a preu tancat

oxl Eﬁ;cada dues unitats, en pagues Amb 3 unitats, pagues 2.

Per cada tres unitats, en pagues

3x2 dues.

Amb 4 unitats, pagues 3.

Indiques quantes unitats formen

el pack i el preu total. Exemple: 3 unitats per 5,00 €.

Pack a preu tancat

PACK INCOMPLET Si compres més unitats que els packs complets, les que sobren es calculen
al preu normal anunciat.

NO CONFONGUIS Un paquet fisic de 6 brics és Format tancat. Una promocié «3 unitats per 5
€» és Pack a preu tancat. Poden semblar-se, perd no sén el mateix.

Abans de guardar, mira la linia verda de Pagament real. Es la comprovacié més rapida que
has entrat bé la promocio.
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13. Targeta de client i final de I'oferta

QUE VEUS QUE VOL DIR

Marca la casella quan el preu només és valid

Només amb targeta de client presentant la targeta o identificant-te com a
client.
Final oferta Escriu la data en format dia/mes/any: 06/08/2026.

QUE FA LA CASELLA? Afegeix I'avis «amb targeta» a la descripcid. No comprova si tens la
targeta ni aplica cupons personals.

DATA La data ajuda a saber fins quan és valida I'opcié. Comprova-la a la web, perqué algunes
promocions canvien per botiga.

Quan una oferta no té una data clara, pots deixar el camp buit, pero abans de comprar convé
tornar a mirar la web.
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14. Obrir Comparar i triar

1. Torna a la pantalla principal.

2. Prem Comparar i triar.

3. Apareix una linia per cada producte preparat o capturat amb F8.
4. Mira I'estat i el nombre d’opcions.

5. Selecciona un producte.

6. Prem Obrir producte seleccionat, Enter o doble clic.

MNata NIIN2MNIE Nam dalallicka: CAamnra catmanal

COMPARAR I TRIAR PRODUCTES

IES Pots navegar sense preparar res. Les entrades de F8 s'agrupen aqui; només l'opci6 que escullis passa a l'albara.

I3 ]

=1
[
m

Obrir supermercats Preparar producte (opcional)

Obrir producte seleccionat ‘ Actualitzar

Estat Producte Categoria Opcions Opcid enviada a l'albara 7 %
Pendent VPaper higienic VH\‘gTenE V j
m Revisat  Tonyina en oli d'oliva Conserves 2 — |
. Escollit  Detergent de roba Neteja 3 Carrefour — 520 € B
e Escollit  Llet semidesnatada Lactis 4 Bonpreu —5.17 €
- Escollit  Pésols congelats Congelats 3 Lidl—4.78 €
| | Escollit  Taronges Fruites 2 Lidl—3.98 €
a =
NE
— 4 escollits de 6 productes  Més barat = menys diners a caixa - Més economic = millor €/kg, €/l o €/unitat Tancar __
arar llista ‘ Obrir supermercats ‘ Comparar i triar ‘ Entrada rapida F8 | Configura

Vista general: quatre productes escollits, un revisat i un pendent.
Opcions Nombre de preus guardats per aquell producte.
Opcié enviada a I'albara Supermercat i import de I'opci6 escollida.

Afegeix un producte concret quan ja saps qué

Preparar producte (opcional) vols buscar

Actualitzar Torna a llegir les dades guardades.
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15. Comparar totes les opcions d’un producte

La pantalla de comparacio posa les opcions del mateix producte una al costat de I'altra. Hi ha
una barra horitzontal perqué puguis veure totes les columnes.

Nada: NIINQTINIE Nams Ada la llicka: Camnes satmaanal

S
- PESOLS CONGELATS —
‘AT Escollit: passa a l'albara - Més barat: menor pagament total - Més econémic: millor preu equivalent E
; Filtrar supermercat: |Tots H Afegiropcié | Modificar | Eliminar | Escollir per al'albara :
tis Resultat Supermercat Marca Varietat Format Contingut | Compra |Preuanuncia Promocio Pagues | Preu equivale Final ofert: 2
; Escollit - Més economic Lidl VFreshona V Tkg 2 paquets 72.39 €/paquetr Normal V V 2.39 €/kg ;
; Més barat Bonpreu  Bonpreu — 45049 4509 2 paquets 1.35€/paquet Normal 2.70€ 3.00 €/kg — m
— Mercadona Hacendado — 1kg Tkg 2 paquets 2.55 €/paquet Normal 5.10€ 2.55 €/kg — [
n
X
@
LEI =|
E
E
ﬂ
ien
res

al T I 9.1
— Escollit: Lidl —4.78 € Tancar

rreparar wsta ‘ VDrir supermercats ‘ Lompararitriar ‘ ENtradarapiaa rs ‘ Lonrigurar weps

Pésols: Bonpreu és més barat a caixa; Lidl és més economic per kg i és I'opcié escollida.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Resultat Escollit, Més barat i/lo Més economic.
Compra Quantes unitats, quilos o paquets compres.
Pagues Import real després de la promocio.

Preu equivalent Cost per kg, litre o unitat.

Final oferta Data limit de la promocio.

Mostra nomeés les opcions d’'una cadena

Filtrar supermercat
concreta.

Pagina 129



CAN TRENTA - CENTRE PERSONAL | FASCICLE 7

16. Més barat, més economic i escollit

RESULTAT QUE CALCULA QUE SIGNIFICA

L’'opci6 amb el pagament total

Més barat Et fa treure menys diners a caixa.

més baix.
. s L’opcié amb el millor preu Et dona més producte pels
Més economic . .
equivalent. diners.
Escollit L’'opci6 que tu decideixes. Es I'tinica que passa a l'albara.

EXEMPLE DELS PESOLS Bonpreu: 2 paquets de 450 g = 2,70 € i 3,00 €/kg. Lidl: 2 paquets d’'1
kg = 4,78 € 2,39 €/kg. Bonpreu és més barat; Lidl és més economic.

TU DECIDEIXES No estas obligat a escollir el més barat ni el més economic. Pots preferir una
marca, un format, una botiga més propera o una quantitat més adequada.
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17. Passar una opcio a I’albara

1. A la comparacio del producte, selecciona I'opcié que vols.

2. Prem Escollir per a I'albara. També pots fer doble clic o prémer Enter.
3. La linia queda marcada com a Escollit.

4. Tanca la comparacio.

5. A la pantalla principal apareix aquella opcio.

CANVIAR D’OPINIO Pots tornar a la comparacio i escollir una altra opcid. La nova substitueix
I'anterior a I'albara; les altres opcions no s’esborren.

UNA SOLA PER PRODUCTE Cada producte només pot tenir una opcio escollida al mateix
temps.

L’albara s’actualitza automaticament quan tanques o refresques les pantalles de comparacio.
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18. Llegir I'albara i els totals

QUE VEUS QUE VOL DIR

Supermercat Botiga on compraras aquella opci6.
Tipus Normal o Oferta.

Quantitat Unitats, kg o paquets.

Producte, marca i varietat Identificacié de I'opcio.

Format Presentaci6 del producte.

Preu Preu anunciat per unitat, kg o paquet.
Import Pagament real calculat.

Final oferta Data limit, quan n’hi ha.

Suma de totes les linies escollides de cada

Totals per supermercat aliaE

Total general Suma de tot I'albara.

COLORS Cada supermercat té un color propi, pero el nom sempre queda escrit. No depenguis
només del color.

TOTALS Els totals només inclouen opcions escollides. Les opcions guardades pero no
escollides queden a Comparar i triar.
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19. Filtrar I’albara per categoria

1. A I'esquerra, prem una categoria.

2. La taula mostra només les linies d’aquella categoria.

3. Els totals també es recalculen només amb les linies visibles.
4. Prem Totes per tornar a veure I'albara complet.

ALBARA DE COMPRA

Data: 02/08/2026 Nom de la llista: Compra setmanal
Calculs segons cada linia: unitats, kg o paquets.

CATEGORIES Supermercat Tipus|0uantitat| Producte | Marca | Varietat | Format | Preu |Import |Finaloferta| Categoria
Totes ﬁ/ Freshona |— | Tkg |2A39 €/paquet| 4.78 € | — m
Lactis
Fruites
Verdures
Carn
Peix
Conserves
Cereals i pasta
Congelats
Begudes
Neteja
Higiene
Altres

=

Normal |2 paquets | Pésols congelats Congelats

|| Lid:4.78€ TOTAL GENERAL: 4.78 €

Preparar llista | Obrir supermercats ‘ Comparar i triar ‘ Entrada rapida F8 ‘ Configurar webs ‘

Modificar linia | Eliminar linia ‘ Guardar compra ‘ Imprimir ‘ Tancar ‘

Filtre Congelats: només es veuen els pésols i el total corresponent.

ATENCIO ALS TOTALS Quan tens un filtre actiu, el TOTAL GENERAL és el total de la
categoria visible, no el total complet de la compra.

El filtre serveix per revisar rapidament un grup de productes sense haver de buscar-los dins de
tota la llista.
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20. Modificar o eliminar una opcié de preu

1. Prem Comparar i triar.

2. Obre el producte.

3. Selecciona 'opcid que vols canviar.

4. Prem Modificar per corregir quantitat, preu, promocio, format o data.

5. Prem Eliminar per treure aquella opcio després de confirmar-ho.

-

|| Sistema: |Per unitats |'|
~ | Unitats que compres: |2 B
ol Supermercat: |Carrefour |'| l
Marca: |Ca rrefour |'|
Bon
Varietat: |
Hac
Format: |40 rentades |'|
Preu anunciat per unitat: |4.00
Promocio: |2a unitat amb descompte |'|
Descompte 2a unitat (%):
" Només amb targeta de client
Final oferta: 06/08/2026
Pagament real: 5.20 € - Preu equivalent: 2.60 €/unitat
Guardar Cancel-lar
JDrir supermercats ‘ Lomparar I triar | ENTrada rapiaa rs

I |
La mateixa fitxa serveix per revisar i modificar una promocio ja guardada.

ON ES MODIFICA ARA A la Prova 0.2.48, les opcions es modifiquen i s’eliminen dins de
Comparar i triar, no amb els botons Modificar linia i Eliminar linia de la pantalla principal.

DESPRES DE MODIFICAR El programa torna a calcular pagament real, preu equivalent i
resultats.
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21. Configurar supermercats i webs

1. Prem Configurar webs.

2. Selecciona un supermercat per veure'n la fitxa.

3. Canvia la web de compra, la web d’ofertes, la zona o els comentaris.
4. Canvia els colors només quan sigui necessatri.

5. Prem Guardar fitxa.

6. Per afegir una cadena nova, prem Fitxa nova i omple les dades.

Natar AIINQIINIE  Narm Aa la llickas Fammnra catmanal

SUPERMERCATS | WEBS GUARDADES

RI Es poden afegir supermercats i canviar les webs, la zonai els colors sense modificar el programa. ]:
[ | Supermercat | Web de compra | Web d'ofertes | Zona N FITXA DEL SUPERMERCAT ]E
ALDI https://www.aldi.es/pr https://www.aldi.es; Triala Nom: |Bonpreu E
~ | Ametller Origen https://www.ametllerc https://www.ametll« Tria co| - |
Web de compra: |https://www.compraonllne.bonpreuesclatcatl Co
[N Bonpreu https://www.compraol https://www.bonpre Tria la —
Web d’ofertes: |https:/lwwwAbonpreuesclat\catlofertes E
Carrefour https://www.carrefour https://www.carrefc Triala|
Consum https://tienda.consum https://tienda.consu Indica ¢ Zona o botiga: |Tr|a la botlga oelcodi postal dins la web
~ | Coviran https://www.coviran.e https://folleto.covirz Triael| Comentaris:
— |DIA https://www.dia.es/  https://www.dia.es/ Trialal
_ |LaSirena https://www.lasirena.¢ https://www.lasiren Tria en|=;
stz | Lidl https://www.lidL.es/  https://www.lidl.es/ Trialal Color principal: |1¢d57a18 Triar color
Mercadona https://tienda.mercadc — Trialal Color suau: |#faead8 Triar color
~— | Novavenda https://novavenda.con https://novavenda.c: Tria qu
P P d Color deltext:  [#000000 Triar color
__ |SPAR https://www.spar.es/ https://www.spar.es Tria el |
Suma https://www.sumasup https://www.sumas! Tria la: ¥ Supermercat actiu
Guardar fitxa ‘ Fitxa nova ‘
‘R#
~ Obrir web de compra ‘ Obrir web d'ofertes ‘ Desactivar / Activar ‘ Actualitzar llista ‘ Tancar
eparar llista | Obrir supermercats ‘ Comparar i triar ‘ Entrada rapidaF8 ‘ Configurar w

Pantalla de configuracié amb la llista i la fitxa completa del supermercat.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Amaga o torna a mostrar el supermercat sense

Desactivar | Activar .
perdre la fitxa.

Obrir web de compra Comprova l'adreca guardada.
Obrir web d’ofertes Comprova l'enlla¢ de promocions.
Fitxa nova Crea un supermercat nou.

NO HI HA BOTO ELIMINAR En la 0.2.48, si una cadena ja no interessa, desactiva-la. No cal
esborrar-la.
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22. Quines ofertes no s’han de calcular

El programa calcula bé les promocions que es poden expressar amb els camps de la fitxa. No
ha d’endevinar condicions amagades o personals.

QUE VEUS QUE VOL DIR

Si: preu rebaixat El preu final esta escrit clarament.

Si: 2x1, 3x2 La quantitat i la regla son clares.

Si: segona unitat El percentatge de descompte esta indicat.

Si: pack tancat Saps quantes unitats inclou i el preu total.

No: punts o saldo futur No és un descompte directe en aquesta compra.
No: cupé personal Pot dependre del compte o de I'aplicacio.

No: oferta amb condicions confuses No es pot assegurar qué pagaras.

NORMA SEGURA Si no pots explicar I'oferta amb un dels tipus disponibles i comprovar el
Pagament real, mira-la a la web pero no la facis passar per una promocio diferent.

TARGETA El preu amb targeta si es pot guardar quan el preu final és clar. Marca la casella
corresponent.
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23. Teclat i entrada rapida

QUE VEUS QUE VOL DIR

Mostra o0 amaga la fitxa Entrada rapida, fins i tot

F8 -

amb el navegador al davant a Windows.
Esc Amaga F8 o tanca la finestra actual.
Tab / Shift+Tab Passa al camp o bot6 seguient o anterior.
Fletxes Mouen la seleccio en llistes i desplegables.
Enter Obre o escull una opcié en les pantalles de

comparacio.
Supr Elimina un producte seleccionat a Preparar llista.

ALBARA DE COMPRA
Data: 02/08/2026 Nom de la llista: Compra setmanal
Calculs segons cada linia: unitats, kg o paquets.

CATEGORIES Supermercat Tipus|0uantitat| Producte | Marca | Varietat | Format | Preu |Import|Finaloferta| Categoria
Totes Al 6u |Llet semidesnatada Llet Nostra |— | 1 litre 1.15€/u | 517 € |09/08/2026 | Lactis m
Lactis L&[JE T Oferta| 2u  |Detergent de roba Carrefour |— | 40 rentades | 4.00 €/u | 5.20 € | 06/08/2026  Neteja
Enutes Normal |2 paquets | Pésols congelats Freshona |— | Tkg 2.39 €/paquet | 4.78 € | — Congelats
Verdures Normal| 2kg |[Taronges Sense marca |— | Venda a granel |1A99 €/kg | 398€ | — Fruites
Carn
Peix
Conserves
Cereals i pasta
Congelats
Begudes
Neteja
Higiene
Altres

i/ | Bonpreu:5.17€ Carrefour:5.20€ Lidl:8.76€ TOTAL GENERAL: 19.13 €
Preparar llista | Obrir supermercats ‘ Comparari triar H Entrada rapida F8 | Configurar webs ‘
Modificar linia | Eliminar linia ‘ Guardar compra ‘ Imprimir ‘ Tancar ‘

El boto on és el cursor queda remarcat. En aquest exemple, Entrada rapida F8.

F8 GLOBAL Al Windows, F8 es detecta encara que Edge o Chrome tinguin el focus. Prem-lo
una vegada per mostrar i una altra per amagar.

NO TAPA SEMPRE LA WEB La fitxa no queda obligatoriament sempre al davant. Pots alternar
entre la web i la fitxa amb Alt+Tab.
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24. Exemple complet: comparar péesols
congelats

. Obre Bonpreu i busca pesols congelats de 450 g a 1,35 €.

. Prem F8: Format tancat, 2 paquets, contingut 450 g, preu 1,35 €. Guarda.
. Obre Lidl i busca pesols d'1 kg a 2,39 €.

. Prem F8: Format tancat, 2 paquets, contingut 1 kg, preu 2,39 €. Guarda.

. Afegeix altres supermercats quan vulguis.

. Obre Comparar i triar » Pesols congelats.

. Mira Pagues i Preu equivalent.

. Decideix si prefereixes pagar menys ara 0 comprar mes quantitat a millor €/kg.

© 00 N o o A W DN

. Selecciona I'opci6 i prem Escollir per a I'albara.

RESULTAT DE L’EXEMPLE Bonpreu: 2,70 € per 900 g. Lidl: 4,78 € per 2 kg. El programa
separa correctament «Més barat» de «Més economic».

Aquesta diferéncia és una de les funcions meés utils del modul. Sense el preu equivalent, un
paquet petit pot semblar millor només perque costa menys.
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25. Limitacions reals de la Prova 0.2.48

BOTONS ENCARA DE PROVA A la pantalla principal, Modificar linia, Eliminar linia, Guardar
compra i Imprimir encara mostren un avis de pantalla de prova i no fan la funcio definitiva.

* Per modificar o eliminar preus: Comparar i triar — obrir producte — Modificar o Eliminar.

* Les opcions i les seleccions es guarden automaticament mentre treballes; el boté Guardar
compra encara no €s necessari ni funcional.

» La impressio directa de l'albara encara no esta activa.
* El nom «Compra setmanal» apareix fix a la pantalla en aquesta versio.
 Configurar webs permet desactivar supermercats, pero no esborrar-los.

PER QUE HO DIU EL MANUAL? Perqué el manual ha d’explicar el programa que existeix, no
el que podria existir més endavant.
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26. Copies de seguretat del modul

AVIS IMPORTANT DE LA 0.2.48 La copia ZIP general del Centre Personal no inclou
actualment la base de dades del modul Supermercats.

Els productes preparats, els preus, les opcions escollides i la configuracioé de webs es guarden
al fitxer albara_compra.db dins de la carpeta del modul.
1. Tanca completament el programa abans de copiar-lo.
2. Fes una copia de tota la carpeta Can Trenta - Centre Personal a un USB o disc
diferent.
3. Conserva almenys una copia de reserva que no sigui 'USB de treball.

4. No desconnectis un USB mentre el programa esta guardant dades.

MILLOR PRACTICA PC com a copia principal + USB de treball + USB de reserva. Copiar la
carpeta completa conserva també Supermercats.

Aquesta limitacié s’haura de revisar abans de considerar definitiva la copia de seguretat
general del programa.
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27. Guia rapida i problemes habituals

QUE VEUS QUE VOL DIR

Tria la categoria i escriu un nom nou. Confirma

No trobo el producte
que el vols guardar.

Torna al modul Supermercats, comprova que

F8 no surt . .
continua obert i prem F8 una altra vegada.

Escriu-la manualment. Quedara disponible per al

La marca no apareix
futur.

Tria Format tancat i omple correctament el

No calcula €lkg o €/l contingut i la unitat.

Revisa quantitat, preu anunciat, tipus de

El total de la promocié és estrany o
promocio6 i percentatge o pack.

. Obre Comparar i triar i marca una opcié com a
No surt a ’albara P P

Escollit.
Surt el total d’'una sola categoria Prem Totes al panell de categories.
La web és incorrecta Obre Configurar webs i actualitza I'adrecga.
Un supermercat no interessa Desactiva’l a Configurar webs.
Vull imprimir La impressié encara no esta activa a la 0.2.48.

CIRCUIT EN UNA LINIA Obrir supermercats — mirar la web — F8 — guardar opcions —
Comparar i triar - Escollir - albara.

COMPROVACIO FINAL Abans d’anar a comprar, revisa la zona de la web, la data de les
ofertes, la quantitat i el total de cada supermercat.

FINAL DEL FASCICLE 7

Sunermercats - Prova 0.2 .48

Final del manual complet - Programa Prova 0.2.48.
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