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ESBORRAR CAP A ENTER: SALT
BLOQUEIG DE LES L'ESQUERRA DE LINIA BLOQUEIG DEL
TABULADOR MAJUSCULES TECLAT NUMERIC
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MAJUSCULES | ESPAI TERCER SIMBOL FLETXES DE EBORRAR CAP A
SEGON SiMBOL DESPLAGAMENT LA DRETA

El teclat és el mateix que el de les maquines d’escriure. Pero s’han d’explicar unes quantes

coses:

Prement les tecles amb lletres escrivim en mindscules.

Prement la tecla de les majascules + una lletra obtenim majascules.

Prement la tecla de les majuscules + una tecla amb dos simbols fem apareixer el
simbol de sobre.

Les paraules cal separar-les només amb un espai.

Els salts de linia els fa I'ordinador sol quan arribem al marge dret. Si volem forcar
un salt de linia (punt i a part) cal prémer la tecla ENTER.

Prement la tecla ALTGR + una tecla amb tres simbols surt aquest tercer simbol.
Igual que amb les maquines d’escriure de tota la vida, per accentuar cal pr'mer
primer I'accent i després la vocal que volem accentuar.

Hi ha dos tecles per esborrar: una esborra del cursor cap a I'esquerra i I'altre del
cursor cap a la dreta. Totes dues ho fan lletra a lletra.

Les fletxes de desplacament ens serveixen per moure el cursor.

La tecla tabulador ens permet fer uns salts amb el cursor dintre d’una quadricula

imaginaria. Aixi s’aconsegueixen fer llistats encolumnats.
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Tecles especials

IMPR PANT: captura la imatge que és la pantalla i la posa en el portapapers per
plantar-la posteriorment en qualsevol programa (Pegar).

PAUSA: atura el procés actiu que esta duent a terme I'ordinador.

INSERT: canvia el mode d’escriptura entre els 2 possibles: un sobreescriu el que
es va trobant darrera el cursos i I'altra arrossega tot el que es troba (per defecte).
INICIO: porta el cursor al principi de la linia.

RE PAG: recula el cursor una porcié important de la pagina.

SUPR: eshorra cap a la dreta del cursor.

FIN: porta el cursor al final de la linia.

AV PAG: avanca el cursor una porcié important de la pagina.

F1: en windows en general, mostra I'ajuda.

F2: en windows en general, quan tenim un fitxer seleccionat, ens permet canviar-
li el nom.

La resta de les tecles de funcions (F3, F4, F5 — F1 2): depenent del programa
tenen funcions diferents. Pot ser que en alguns programes no tinguin cap funcié.
Amb els teclats més moderns es poden reprogramar perqué duguin a terme la

funcié que nosaltres vulguem.

Seleccionar (ombrejar) text amb el teclat

Seleccionar text ens pot servir per canviar les caracteristiques de tot el text seleccionar de

cop (tamany de lletra, estil, color, tamany, alineaci6, idioma...). Per fer-ho amb el teclat cal

seguir els seglients passos:

1.
2.

Situar el cursor a davant de la primera paraula que volem seleccionar.
Sense deixar de prémer la tecla de les majuscules (mai el Blog majascules), prémer
les fletxes de desplacament. Les fletxes de dreta i esquerra ens seleccionaran lletra

a lletra. Les fletxes d’'amunt i avall ens seleccionaran linia per linia.
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Desbloquejar I'ordinador amb el teclat

A vegades, I'ordinador queda bloquejat perqué un dels programes que esta en funcionament
queda bloguejat. Prement CTRL + ALT + SUPR ens apareix un menu on ens indica de tots
els programa en funcionament quin és el que bloqueja I'ordinador (marcat amb no respon).

Només cal marcar-lo i prémer el bot6 Finalitzar tasca.



