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

Ara només et falta conèixer bé el teclat per a que puguis començar a fer servir 

l’ordinador. 

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

 Les lletres    Els números              Per esborrar 

 

 

 

 

 

Per fer un espai   Els accents    Per moure el cursor 

o COM ÉS EL TECLAT? 

Un teclat d’ordinador és semblant al d’una màquina d’escriure i al teclat del telèfon 
mòbil intel·ligent; té lletres, números i una tecla per fer espai. Però també hi ha 
tecles que fan funcions especials. 

Bloq Mayús: és per escriure amb majúscules tota l’estona.  

Tabulador: per avançar molt ràpid, fer salts. 

Intro: per fer una altra línia en escriure. I per fer efectives les ordres que es donen.  

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

Supr: serveix per suprimir o borrar. Quan s’escriu, borra el què hi ha davant del 
cursor.  

Tecles de navegació: permet desplaçar-se sense necessitat de moure el ratolí. 

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

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

Per poder practicar i veure el que anem escrivint, obrirem el 

Bloc de notes o Llibreta. La majoria d’ordinadors tenen aquesta 

aplicació instal·lada i la podem trobar fent clic a Inici i cercant l’aplicació 

Bloc de notes o Llibreta. 

Començaràs pel més senzill, escriure lletres i números. 

1. Col·loca el cursor (amb el ratolí) dins la finestra de la Llibreta de 

Notes que acabes d’obrir. 

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

3. Canvia de línia teclejant l’intro. 

4. Canvia de línia teclejant l’intro. 

Ha de quedar una cosa similar a aquesta: 

 
 

Ara provaràs com funcionen les majúscules. 

1. Torna a escriure l’abecedari, però pitjant conjuntament la tecla shift  i la lletra 

que es correspongui. Per altra banda, si pitges el Bloq Mayús, et sortiran totes les 

lletres majúscules directament, en comptes d’haver de polsar el Shift. 

2. Fes el mateix amb els números; manté pitjat la tecla shift i els números del teclat. 

Fixa’t molt bé amb els símbols que surten. 
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3. Ara practica els símbols de puntuació, tot seguin l’exemple. 

En primer lloc, fes tots els 

símbols de puntuació directes. 

(estan situats a la zona inferior 

de les tecles). 

En segon lloc, fes els símbols de 

puntuació que necessiten les 

majúscules. (estan situats a la 

zona superior de les tecles). 

4. Practica l’accent i les dièresis. 

Recorda:  

Primer es tecleja l’accent i 

després la vocal corresponent. 

Per fer la dièresi, has de pitjar 

alhora la tecla de shift i la de la 

dièresis, deixes anar el shit i 

després fas clic a la lletra.  
 

CONSELL: 
Per esborrar el que anem escrivint tenim dues maneres de fer-ho: 

- Tecla de retrocés: Per cada cop que la pitgem ens esborrarà un espai a 
l’esquerra. Si ho mantenim pitjat esborrarà tot seguit. 

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

 

 

 

5. Per acabar, vols practicar l’Alt Gr. Tal com mostra l’exemple, fes tots els tercers 

símbols (estan situats a la zona inferior a la dreta de les tecles).  

 

 

 



 

 
5 

Vols repassar de què serveix cada tecla? Relaciona les diferents funcions amb les 

tecles corresponents. 

 

 

 

 

 

 

Recomanació final:  

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

 www.mecanografia.cat  

 cursomecanet.com 
 

 

 


