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Classe de dreceres de tecles
Word
Word disposa d’unes dreceres amb les tecles, les quals et pots estalviar moure’t pel document amb el ratolí, per tant això implica estalvi de temps.

A més podem personalitzar-ho i afegir-ne clicant en alguna barra d’eines i escollir l’opció personalitzar.

Anem a veure’n les que més s’utilitzen:

1.- Menú: Alt + Mayús + A
Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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2.- Edició: Alt + Mayús + E

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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3.- Veure: Alt + Mayús + V

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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4.- Inserir: Alt + Mayús + I

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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5.- Format: Alt + Mayús + F

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
[image: image5.png]EIE

Archivo Ediién Ver Insertar | Frmata | Heramientas Tabla Veptana Escrba una prequnta B

8 O-<-4A-
DSHam SR YT o =

@0 o sl@.
[H——

[ mmammm—— R SRR
Bordes y sombreado, . i i . . 3

Columnas

Classe dreceres Word

44 Normal + Verde - verdana | A Fuente,

Tabulaciones

Letra capital,

5

Digscein deltexto,

Cambiar mayisculas y mindsculas.

&) Fondo ,
@ Tem.

Warcos ,
4 autoformato.
A1 Estios y formato,

o, Mostrar formato
B obicto.

3.- Format: Alt + Mayis +

Si la despleguem ens aparsixers un menti emergert: com aguest;

“ons

obup~ [5 | Ascfomas~ \ W 1O E 4l ¢ Ho-L-A-=S=E8a0.
Pag. 4 Sec. 1 44 A25em Ln 1 Col 28 GREMCA EXT S0B Cataldn @

HRinicio | & 3 || Cimanuak drecera [ Classe dreceres wor. |3 0s26





6.- Eines: Alt + Mayús + H

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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7.- Taula: Alt + Mayús + L

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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8.- Finestra: Alt + Mayús + N

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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9.- ?: 

Si la despleguem ens apareixerà un menú emergent com aquest:
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10.- Altres: 

· Restaurar (hi ha dues opcions): Alt + F10  o Ctrl + Mayús + F5
· Cancel·lar: Esc
· Moure text: F2
· Dibuix: Alt + Mayús +  B
11.- Ñ i Accents: 

· á: Alt + 160

· é: Alt + 130

· ó: Alt + 162
· ñ: Alt + 164

· º: Alt + 167

· @: Alt + 64

· ú: Alt + 163
· í: Alt + 161
· … : Alt Gr + .
12.- Moure’s pel document: 

· [RePàg]: Ens mou a la pantalla anterior. Hem d’entendre per pantalla el bocí de document que veiem actualment a la zona de edició.
· [AvPàg]: Ens mou a la pantalla posterior.
· [Fletxa esquerre]: Ens desplaça el cursor una posició a l’esquerra.
· [Fletxa dalt]: Ens desplaça el cursor una posició a la dreta.
· [Fletxa dalt]: Ens mou el cursor una línia cap dalt en la mateixa columna. Si això no és possible perquè la línia és més curta ens mourà el cursor igualment a la línia superior però a la columna més propera de la que havíem partit.
· [Fletxa baix]: Té el mateix funcionament que la fletxa dalt però desplaçant el cursor una línia cap a baix.
· [Inicio]: Ens mou el cursor al principi de la línia en la que ens trobàvem.
· [Fin]: Situa el cursor al final de la línia actual.
Ara a aquestes tecles hi afegirem la tecla Control
Per fer que la combinació de tecles funcioni correctament no hem polsar les dues tecles simultàniament. Hem de polsar primer [Control] o [Alt], tecles que marquen la funció, i mentre la mantenint polsada, polsar una vegada la tecla que s’indica junt a la combinació.

· [Ctrl] + [Fletxa esquerra]: Movem el cursor al principi de la primera paraula que es troba a l’esquerra del cursor. Si arribem al principi de la línia actual passem a l’anterior.
· [Ctrl] +[Fletxa dreta]: Movem el cursor al principi de la primera paraula que es troba a l’esquerra del cursor. Si arribem al principi de la línia actual passem a l’anterior.
· [Ctrl] + [Fletxa dalt]: Situa el cursor al principi del paràgraf actual i anteriors. Les línies que serveixen de separació entre paràgrafs i estan fetes mitjançant Intro també es tracten com si es tractessin de paràgrafs.
· [Crtl] + [Fletxa baix]: Situa el cursor al principi del paràgraf següent.
· [Ctrl] + [Inicio]: Mou el cursor fins al principi del document actual.
· [Ctrl] + [Fin]: Situa el cursor a la última posició del nostre document.
· [Ctrl] + [RePàg]: Ens situa al principi de la pàgina anterior a la que ens trobem actualment.
· [Ctrl] + [AvPàg]: Mou el cursor al principi de la següent pàgina. Si ja ens trobem a l’última pàgina ens mou el cursor al final del document.
· [Crtl] + [Alt] + [RePàg]: Amb aquesta combinació de tecles el que fem és situar-nos al principi de la pàgina actual. Una cop al principi si tornem a polsar aquesta combinació de tecles no passa res.
· [Ctrl] + [Alt] + [AvPàg]: Polsant aquestes tres tecles ens movem a la part inferior de la pantalla actual.
Aquestes combinacions de tecles semblen difícils de recordar, però podem dir que si utilitzem les primeres tecles que hem vist en aquest apartat només estem fent referència a paraules o a línies, mentre que si utilitzem les mateixes tecles però amb la tecla [Control] estem fent referència a tot el document.

Ja que estem veient les tecles que ens serveixen per a moure’ns pel document anem a aplicar-les a la selecció de text dins del document.

13.- Selecció del text:

A la tercera pràctica ja vam veure com seleccionar línies, una paraula o varies paraules utilitzant el ratolí. Ara anem a aprendre com seleccionar, lletres, una paraula, paraules, línies, paràgrafs, pàgines o tot el document utilitzant el teclat.

Per a seleccionar text haurem d’utilitzar la combinació de tecles vistes anteriorment però junt amb la tecla [Majúscules].[image: image10.emf]
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· [Majúscules] + [Fletxa dreta]: Ens selecciona el caràcter situat a la dreta del cursor.
· [Majúscules] + [Fletxa esquerra]: Selecciona el caràcter situat a l’esquerra del cursor.

· [Majúscules] + [Fletxa dalt]: Selecciona des de la posició en la que ens trobem una línia cap dalt. 
· [Majúscules] + [Fletxa baix]: Selecciona des de la posició actual una línia cap a baix.

· [Majúscules] + [Control] + [Fletxa dreta]: Ens selecciona des d’on es troba el cursor fins el principi de la següent paraula.

· [Majúscules] + [Control] + [Fletxa esquerra]: Selecciona des de la posició del cursor fins el principi de la paraula anterior.

· [Majúscules] + [Control] + [Fletxa dalt]: Fa una selecció des d’on ens trobem, fins el principi del paràgraf.

· [Majúscules] + [Control] + [Fletxa baix]:  Selecciona fins el final del paràgraf en el que es troba el cursor.

· [Majúscules] + [Control] + [Inicio]: Ens selecciona des d’on ens trobem fins el principi del document.

· [Majúscules] + [Control] + [Fi]: Realitza una selecció des del lloc on està situat el ratolí fins al final del document.

· [Majúscules] + [Control] + [Alt] + [RePàg]: Combinació poc usada, ja que són quatre les tecles a utilitzar, ens seleccionaria des d’on es troba el cursor fins el principi de la pantalla actual.

· [Majúscules] + [Control] + [Alt] + [AvPàg]: Igual que la combinació anterior però la selecció se realitzaria des d’on ens trobem  fins el final de la pantalla actual.

Intenta realitzar aquest exercici utilitzant bàsicament el teclat amb les dreceres que hem vist fins ara. Utilitza només el ratolí per l’imprescindible.

Exercici : 

1.- Obre un nou document de Word (amb el teclat!). 

2.- Copia el text següent al nou document intentant utilitzar totes les dreceres que hem vist en aquest manual: 

Europa lidera la compra d'informàtica domèstica.

Rècord de ventes

La venta d'ordenadors domèstics a Europa occidental ha batut rècords al tercer trimestre del any (29’5% de creixement). Tot el contrari al que ha passat a Europa de l'Est, on destaca Russia amb un descens percentual de les ventes del 40’7%. A Espanya, al citat trimestre es van vendre uns 200.000 ordenadors, 25’3% més que al mateix període de l'any anterior.


Text extret de Ciber@pais, el dijous 12 de novembre de 1998.

3.- Un cop copiat aquest text, guardem-lo a l’escriptori amb el nom de Rècord de ventes.

4.-  Posem la pantalla en mode esquema i com que no ens acava de fer el pes posem-lo en mode normal. No ens agrada la vista per tant anem al menú Ver i clquem a diseny d’impressió.
5.- Anem a canviar el tipus de lletres: seleccionem tot el text i canviem la font que hi tinguem i li posem la Tahoma i seleccionarem el tamany de la font a 14. També provarem a posar-la en Negreta, Cursiva i Subratllat i deixarem el que més ens agradi. Un cop fet això, guardarem el document (per mantenir els últims canvis fets per si s’apagués l’ordinador).

6.- Ara ja hem comprovat algunes dreceres de Word. Però totes les vistes fins ara no les hem vist, per tant, amb el mateix document ves provant les que ens falten per utilitzar.
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Si ens fixem al costat de cada acció, apareix la drecera, no en tots. Anem a explicar-les:


Nou arxiu: Ctrl + U


Obrir (hi ha tres opcions): Ctrl + A o  Ctrl + Mayús + F12 o  Ctrl + F12.


Guardar: Ctrl + G


Guardar com (hi ha dues opcions): F12   o Ctrl + F12


Vista preliminar: Ctrl + F2 o Alt + Ctrl + I


Imprimir (hi ha dues opcions): Ctrl + P o Ctrl + � + F12


Sortir o tancar (hi ha dues opcions): Alt + F4 o Ctrl + Mayús + R  





Desfer (hi ha dues opcions): Ctrl + Z o Alt + retrocés


Refer (hi ha tres opcions): Ctrl + Y o Alt + Enter o Alt + Mayús + retrocés


Tallar: Ctrl + X


Copiar (hi ha dues opcions): Ctrl + C o Ctrl + Insert


Enganxar (hi ha dues opcions): Ctrl + V o Mayús + insertar


Esborrar continguts: Supr


Seleccionar tot (hi ha tres opcions): Ctrl + E o Ctrl + Esborrar(número 5) o Ctrl + número 5


Buscar (hi ha dues opcions): Ctrl + B o F5


Reemplaçar ( hi ha dues opcions): Ctrl + L o F5


Anar a... ( hi ha dues opcions): Ctrl + I  o F5


Objecte anterior: Alt + amunt


Objecte següent: Alt + avall





Normal: Ctrl + Alt + N


Esquema: Ctrl + Alt + Q








Salt i Inserir pàgina: Ctrl + Mayús + entrar


Comentari: Alt + Ctrl + A


Nota al peu (hi ha dues opcions): Alt + Ctrl +L o Alt +Ctrl + O


Marcar element: Alt + Mayús + E


Inserir Hipervíncle: Alt + Ctrl + K





Font: Ctrl + M


Negreta (hi ha dues opcions): Ctrl + N o Ctrl + Mayús + N


Curdiva (hi ha dues opcions): Ctrl + K o Ctrl + Mayús + K


Subratllat (hi ha dues opcions): Ctrl + S o Ctrl+ Mayús + S


Selecció mida font: Ctrl + Mayús + M


Aliniació Centrada: Ctrl + T


Aliniació Justificada: Ctrl + J


Aliniació a la dreta: Ctrl + D








Ortografia i gramàtica: F7


Següent error ortogràfic: Alt + F7


Sinónims: Mayús + F7


Marc: Alt + F8


Editor de Visual Basic: Alt + F11


Diccionari: Alt + Mayús + F7





Ajudant de Microsoft: F1


¿Què és això?: Mayús + F1
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