i’l"‘f Generalitat de Catalunya
iall¥ Departament d’Ensenyament

G
N
INS Roseta Mauri >\
Reus

Meétodes abreujats de teclat generals

Pressioni Per a

CTRL+C. Copiar.

CTRL+X Tallar.

CTRL+V Enganxar

CTRL+Z Desfer.

SUPR Eliminar.

CTRL+N Negreta

CTRL+K Cursiva

CTRL+S Subratllat

CTRL+G Guardar el document on estem treballant
CTRL+ENTER Situar el cursor a l'inici de la pagina segtient
MAYUS+SUPR Eliminar permanentment I'element seleccionat, sense col-locar-

ho en la Paperera de reciclatge.

CTRL al'arrossegar un
element

Copiar I'element seleccionat.

CTRL+MAYUS a l'arrossegar
un element

Crear un accés directe a I'element seleccionat.

F2.

Canviar el nom de l'element seleccionat.

CTRL+FLETXA DRETA

Moure el punt d'insercid al principi de la paraula segient.

CTRL+FLETXA ESQUERRA

Moure el punt d'insercid al principi de la paraula anterior.

CTRL+FLETXA BAIX

Moure el punt d'insercid al principi del paragraf segient.

CTRL+FLETXA DALT

Moure el punt d'inserci6 al principi del paragraf anterior.

CTRL+A. Seleccionar tot.

F3. Buscar un arxiu 0 una carpeta.

ALT+ENTRAR Veure les propietats de I'element seleccionat.
ALT+F4. Tancar I'element actiu o sortir del programa actiu.
ALT+ENTRAR Mostrar les propietats de I'objecte seleccionat.

ALT+BARRA ESPACIADORA

Obrir el menu contextual de la finestra activa.

CTRL+F4.

Tancar el document actiu en els programes que permetin tenir
oberts diversos documents simultaniament.

ALT+TAB Canviar d'un element obert a un altre.

ALT+Esc Desplacar-se pels programes en l'ordre que es van obrir.

F6. Desplacar-se pels elements de pantalla d'una finestra o de
I'escriptori.

F4. Mostrar la llista de la barra Adreca en El meu PC o en
I'Explorador de Windows .

MAYUS+F10. Mostrar el menu contextual de I'element seleccionat.

ALT+BARRA ESPACIADORA | Mostrar el menu de sistema de la finestra activa.

CTRL+Esc Mostrar el menu Inici .

F10. Activar la barra de menus en el programa actiu.

FLETXA DRETA

Obrir el seglient menu de la dreta o obrir un submend.

FLETXA ESQUERRA

Obrir el seglient menu de I'esquerra o tancar un submena.

F5.

Actualitzar la finestra activa.

Esc

Cancel-lar la tasca actual.
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Meéetodes abreujats de teclat en els quadres de dialeg

| PRESIONI PER A
CTRL+TAB Avancar a traves de les fitxes.
CTRL+MAYUS+TAB Retrocedir a través de les fitxes.
TAB Avancar a través de les opcions.
MAYUS+TAB Retrocedir a través de les opcions.

ALT+lletra subratllada

Executar el comando corresponent o seleccionar l'opcioé
corresponent.

ENTRAR Executar el comando de l'opci6 o el bot6 actiu.

BARRA Activar o desactivar la casella de verificacié si I'opcié activa és una
ESPACIADORA casella de verificacio.

Tecles d'adreca Elegir un bot6 si I'opcié activa €s un grup de botons d'opcid.

F1. Mostrar I'Ajuda.

F4. Mostrar els elements de la llista activa.

RECULADA Obrir una carpeta d'un nivell superior si hi ha una carpeta

seleccionada en un quadre de dialeg Guardar com o Obrir .

Meéetodes abreujats de Natural Keyboard

PRESIONI PER A

Tecla Windows

Mostrar o ocultar el menu Inici .

Tecla Windows + INTER

Mostrar el quadre de dialeg Propietats del sistema .

Tecla Windows + D.

Mostrar I'escriptori.

Tecla Windows + M

Minimitzar totes les finestres.

Tecla Windows + Mayus + M

Restaurar totes les finestres minimitzades.

Tecla Windows + |

Obrir EI meu PC.

Tecla Windows + F

Buscar un arxiu o una carpeta.

CTRL+ Tecla Windows +F

Buscar equips.

Tecla Windows + F1.

Mostrar I'Ajuda de Windows .

Tecla Windows + L

Bloquejar el seu equip si esta connectat a un domini de xarxa,
o canviar d'usuari si no esta connectat a un domini de xarxa.

Tecla Windows + R.

Obrir el quadre de dialeg Executar .

Tecla Menu

Mostrar el men( contextual de I'element seleccionat.

Tecla Windows + O

Obrir Administrador d'utilitats.

Meétodes abreujats de teclat de I'Explorador de Windows

F

PRESIONI PER A
I

Mostrar la part inferior de la finestra activa.

INICI

Mostrar la part superior de la finestra activa.

teclat numeric (*)

BLOQ NUM+ASTERISC en el

Mostrar totes les subcarpetas de la carpeta seleccionada.

el teclat numeéric (+)

BLOQ NUM+SIGNE MES en

Mostrar el contingut de la carpeta seleccionada.

en el teclat numeéric (-)

BLOQ NUM+SIGNE MENYS

Contreure la carpeta seleccionada.

FLETXA ESQUERRA

Contreure la selecci6 actual o seleccionar la carpeta principal.

FLETXA DRETA

Mostrar seleccié actual si és contreta o seleccionar la 1a
subcarpet
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