
MODEL INTERN 
 

 

Generalitat de Catalunya  
Departament d’Ensenyament 
Institut Baix Camp 

19/05/2013 Arxiu Model intern 
1 de 4 

versió  3 Elaborat Cap d'estudis Codi MO-CAP013 

 

1.1 Nocions bàsiques per a l’ús 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 funció 

3. tecles de navegació 

4. tecles de sistema operatiu 

5. tecles de l’ordinador o de control 

6. teclat numèric 
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1.1.2 Descripció de tecles bàsiques.-  
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1.1.3 Aspectes a tenir en compte a l’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 
còmodes i alleujar el nostre cansament. 

 Les principals 8 pautes són: 
 La llum no ha de fer reflexos sobre la pantalla 
 La pantalla ha d’estar a l’altura dels ulls 
 Hem de tenir l’esquena recta i recolzada a la cadira 
 No hem de creuar les cames 
 Els peus s’han de recolzar al terra 
 Els braços han d’estar en angle recte 
 El palmell de la mà s’ha de recolzar sobre la taula 
 Els canells han d’estar relaxats. 

Exemple de com seure: 

 


