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1.1 Nocions basiques per a I'Gs del teclat

1.1.1 Tipus de tecles.-

El teclat d’un ordinador és divideix en sis tipus de tecles:

1. tecles d’escriptura

2. tecles de funcié

3. tecles de navegacié

4. tecles de sistema operatiu

5. tecles de 'ordinador o de control

6. teclat numéric

TECLES DE
NAVEGACIO

Ens permeten
desplagar-nos pel text.
No modifiquen el
contingut. Poden
substituir al ratoli.

Son les que més s'ulilitzen. Inclouen
lletres, nimeros, simbols i tecles
fonamentals per escriure com el
retrocés, el retumn, l'espaidor...

Es molt semblant a una maquina
descriure.

TECLES DE FUNCIO
Realitzen funcions altemnatives.
Cada programa configura les tecles
de funcio per al seu Us.
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TECLES DE WINDOWS TECLAT NUMERIC
Permeten obrir el meni d'inici i els Permet treballar amb
menus contextuals de Microsoft numeros més rapida i
Windows. ctmodament. Si activern la
tecla « Blog Num » el teclat
numeric es converteix en
tecles de navegacio

Activen funcions complementaries. En
combinacio amb unes altres tecles, fan
funcions especifiques.
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1.1.2 Descripcid de tecles basiques.-

INTRO, RETURN, ENTER...
La tecla Intro, Return, Enter, Confirmar, Nova Linia... (tots els noms fan
referéncia a la mateixa paraula),es fa servir per comencar una nova linia,

desplagant el cursor a la linia inferior. També fem servir la tecla Intro per
confirmar accions de I'aplicacio activa.

RETROCES

La tecla de retrocés esborra els caracters situats a I'esquerra del cursor.
Quan el cursor esta situat al principi de la linia, la tecla de retrocés esborra

I'Gitim caracter de la linia anterior.

TABULADOR
I;_" La tecla del tabulador desplaga el cursor varis espais a la dreta d'una sola
pulsacio.

com teclejar simbols que es troben a la part superior de les lletres. Cal
mantenir—|a apretada i a la vegada prémer la lletra. Esta situada a banda

TECLA DE MAJUSCULES
D Aquesta tecla ens permet tant escriure una lletra qualsevol en majliscules
dreta i esquerra per facilitar I'escriptura.

BARRA ESPAIADORA
] La barra espaiadora serveix per posar espais en blanc entre els
caracters i paraules. S’ha de donar només un espai entre paraula i
paraula. Després d’un signe de puntuacio cal deixar un espai en
blanc.

BLOQ MAYUS
Si volem un text tot en majuscules, premem BlogMayus(Caps Lock) un sol
cop per activar-la. S’encén un indicador lluminés a la part superior dreta. Si

tornem a prémer es desactiva.

CONTROL
La tecla Control mai s'usa sola, pero modifica el funcionament de moltes

tecles. L'Us conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes funcions.
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ALTGR

Al igual que el Control, aquesta tecla mai és usada sola, perdé modifica la funcié
de moltes altres tecles. L'Gs conjunt amb d'altres tecles permet realitzar algunes
funcions. Per escriure els caracters que trobem al marge inferior dret d’'una tecla
hem de pressionar “Alt Gr” i sense deixar de presionar, préemer la tecla en
qlestio.

AleGr

SUPR
| La tecla de suprimir o esborrar elimina el caracter situat a la dreta del cursor.

BLOQ NUM
. Quan la tecla de blog num no esta activa, el quadre numéric pot ser usat per
navegar (fletxes, inici, fi, Avpag, Repag).

Exemples:
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1.1.3 Aspectes a tenir en compte a I’hora d’escriure.-

Seure davant d’'un ordinador i escriure és una activitat que pot fer-se més
agradable si seguim unes pautes molt simples que ens ajudaran a estar més
comodes i alleujar el nostre cansament.

e Les principals 8 pautes son:

e Lallum no ha de fer reflexos sobre la pantalla

e La pantalla ha d’estar a I'altura dels ulls

e Hem de tenir 'esquena recta i recolzada a la cadira
e No hem de creuar les cames

e Els peus s’han de recolzar al terra

e Els bragos han d’estar en angle recte

e El palmell de la ma s’ha de recolzar sobre la taula
e Els canells han d’estar relaxats.

Exemple de com seure:

600 £ 150

Linea visual

e
Dimensiones en milimetros
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