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Ara el ratoli ja no té secrets per tu, ja saps fer de tot assenyalar, arrossegar, etc.

Ara només et falta coneixer bé el teclat per a que puguis comencar a fer servir
I"ordinador.

El teu teclat es deu assemblar al de la imatge. Busca visualment el seglient:

Les lletres Els nUmeros Per esborrar
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a B Y~ 0 0% % J&
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= Ctrl
Per fer un espai Els accents Per moure el cursor

o COM ES EL TECLAT?

Un teclat d’ordinador és semblant al d’'una maquina d’escriure i al teclat del telefon
mobil intel-ligent; té lletres, numeros i una tecla per fer espai. Perdo també hi ha
tecles que fan funcions especials.

Bloq Mayus: és per escriure amb majuscules tota l’estona.

Tabulador: per avancar molt rapid, fer salts.

Intro: per fer una altra linia en escriure. | per fer efectives les ordres que es donen.

Retroceés: per tirar enrere. Quan s’escriu, borra el que hi ha darrera del cursor.

Supr: serveix per suprimir o borrar. Quan s’escriu, borra el que hi ha davant del
cursor.
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Tecles de navegacid: permet desplagar-se sense necessitat de moure el ratoli. ...

Shift: serveix per escriure les lletres en majuscules (per fer-ho hem de mantenir
pitjat la tecla i alhora la lletra que volem escriure) i per fer els simbols de la zona

superior de les tecles: /

Alt Gr: serveix per fer els tercers simbols de les tecles (per fer-ho hem de mantenir
pitjat la tecla i alhora el simbol), els quals normalment es troben a la zona inferior
dreta de la tecla com per exemple: |, @, #, -, []o{}.



o HORA DE LA PRACTICA

Per poder practicar i veure el que anem escrivint, obrirem el
Bloc de notes o Llibreta. La majoria dordinadors tenen aquesta
aplicacié instal-lada i la podem trobar fent clic a Inici i cercant I'aplicacio
Bloc de notes o Llibreta.

Comencaras pel més senzill, escriure lletres i nGmeros.

1. Col-loca el cursor (amb el ratoli) dins la finestra de la Llibreta de
Notes que acabes d’obrir.

2. Tecleja I'abecedari. Després de cada lletra, pitja I’espai.

3. Canvia de linia teclejant 'intro.

4. Canvia de linia teclejant l'intro.

Ha de quedar una cosa similar a aquesta:

mj Sin titulo: Bloc de notas

Archive Edicion Formate VYer Ayuda

abcdefghijklImnopgrstuvwxy .
12345867 8910

4 1] | »

Ara provaras com funcionen les majuscules.

| Accesorios

j Bloc de notas
|] Calculadora
@ Centro de sincronizacion
‘2= Conectarse a un proyector de red
B Conectarse a un proyector
& Conexion a Escritorio remoto
) Explorador de Windows
L Grabadora de sonidos
Motas rapidas
) Paint
QR Recortes
B Simbolo del sistema
=] Tareas iniciales
E WordPad
Accesibilidad
Herramientas del sistema
Windows PowerShell

Atras

1. Torna a escriure I'abecedari, pero pitjant conjuntament la tecla shift i la lletra
que es correspongui. Per altra banda, si pitges el Bloq Mayus, et sortiran totes les
lletres majuscules directament, en comptes d’haver de polsar el Shift.

2. Fes el mateix amb els numeros; manté pitjat la tecla shift i els nUmeros del teclat.
Fixa’t molt bé amb els simbols que surten.

| &rchive | Edicién  Formate  Ver Ayuda
abcdefghijkImnopgrstTuwvwx Xy .
12345678910
ABCDEFGHIIKLMMNOPOQRSTUWY WXTY
2t a5 %& S () =7
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3. Ara practica els simbols de puntuacio, tot seguin I'exemple.

_J Sin titulo: Bloc de notas ll Yi i l.'”:’ @lﬂh En primer lloc, fes tots els

Archivo Edicién Formato Ver Ayuda simbols de puntuacid directes.

pom ok € ~ (estan situats a la zona inferior

3 . SR

de les tecles).

En segon lloc, fes els simbols de

puntuacid que necessiten les
- majuscules. (estan situats a la

zona superior de les tecles).

4. Practica I'accent i les dieresis.

ijin titulo: Bloc de notas =NNC X Recorda:
Archive Edicion  Formate Ver Ayuda . . ’ .
— Primer es tecleja l'accent i
aeéioouTq -
després la vocal corresponent.
Per fer la dieresi, has de pitjar
alhora la tecla de shift i la de Ia
dieresis, deixes anar el shit i
) , després fas clic a la lletra.
CONSELL: o —
. . . er
Per esborrar el que anem escrivint tenim dues maneres de fer-ho: -

- Tecla de retrocés: Per cada cop que la pitgem ens esborrara un espai a
I'esquerra. Si ho mantenim pitjat esborrara tot seguit.

- Tecla de Suprimir: Per cada cop que la pitgem s’esborrara un espai a la
dreta, de la mateixa manera, si la mantenim pitjada s’esborrara tot seguit.

5. Per acabar, vols practicar I'Alt Gr. Tal com mostra I'exemple, fes tots els tercers
simbols (estan situats a la zona inferior a la dreta de les tecles).

Mj Sin titulo: Bloc de notas |. = | (=] |_ﬂh
Archive Edicign  Formato Ver Ayuda
wle# [ 1L € .
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Vols repassar de que serveix cada tecla? Relaciona les diferents funcions amb les

tecles corresponents.

Fer

. Fer un canvi Fer els Moure el
majuscules o lt d Esborrar Esborrar -
els simbols o salt de enrere tercers endavant Fer un espai cursor sense
. linia simbols. el ratoli
secundaris

. EB@B E@

Recomanacio final:

Hi ha programes online i/o descargables per a la practica de la mecanografia.
Alguns exemples:

e www.mecanografia.cat
e cursomecanet.com
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