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Classe de dreceres de tecles
Windows
Windows també té unes drecres amb les tecles, igual que l’Oficce (Word, Excel, etc.), amb les quals a vegades és més senzill i ràpid que utilitzant el ratolí. Anem a veure’n algunes: 

· F5: 

· A l’escriptori en blanc, si tenim una finestra seleccionada, apretant aquesta tecla ens la des-selecciona. 
· També serveix per actualitzar/refrescar una finestra la qual tenim oberta i per exemple acavem de guardar-hi un nou document i no ens apareix. Apretem F5 i ens actualitza la finestra.
· F3:

· A l’escriptori clicar F3 i automàticament s’obre la finestra de busca o cerca a tots els arxiius (també amb les tecles Windows + F)
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· Alt + Tab:
· Canviar d’una finestra a l’altra:
· [image: image8.png]MiPC

P e

Mis
documertos

Nombre:
Hueva bisqueda

Entomo de red IV Incli subc

)

Microsaft
Outlock.

| [ |

Faemove

Fopelera de
Rleciclie

5J Buscar: todos los ar. | 230 IR ¢



Primer pas: Podem tenir les finestres obertes o minimitzades. En aquest cas les tenim minimitzades i tenim l’escriptori de la següent forma:

Si apretem Alt + Tab se’ns obrirà una finestra de les quals tenim minimitzades a la barra de tasques, en aquest cas la finestra de la carpeta de manuals drecera o el document de word Classe dreceres Wind... Apareixent-nos a la pantalla un requadre on ens surten totes les finestres que tenim a la barra de tasques mantenint la tecla Alt presinada mentres que amb la tecla Tab anem seleccionant la que volem.
· F2:

· Si tenim una carpeta, document o qualsevol icona seleccionada, clicant F2 podrem modificar el nom:
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+ F2 =
Ara li podem canviar el nom a la Icona.
· Ctrl + X: Talla l’element seleccionat.
· Ctrl + C: Si tenim un element seleccionat, apretant aquestes dues tecles alhora, ens copiarà l’element que tinguem seleccionat .
· Ctrl + V: Després d’haver copiat un element amb les dues tecles d’abans, l’enganxarem a on nosaltres vulguem o a on estigui ubicat el cursor apretant alhora les tecles Ctrl + V.
· Ctrl + Z: Si ens adonem que ens hem equivocat i que no voliem enganxar-ho, clicant Ctrl + Z (desfer) ens eliminarà aquella icona i ens la llençarà a la paperera sense eborrar la original que al principi haviem copiat.
· Si volem crear un accés directe per estalviar-nos obrir, per exemple, un document que el tenim dins d’una carpeta que aquesta està ubicada dins de la carpeta de mis documentos a l’escriptori, podem crear un accés directe apretant: Ctrl + Mayús + Arreossegar amb el ratolí l’arxiu que volem i portar-lo fins a l’escriptori o fins al lloc on volem crear-li l’accés directe. Fent això no es modifica la carpeta, document o icona que hem arrossegat.
· Mayús + Supr: Apretant aquestes tecles alhora suprimim la icona seleccionada sirectament sense passar per la paperera de reciclatge.
· Quan inserim un Cd i volem que es reprodueixi automàticament, s’ha de prémer mentres es posa el Cd la tecla: Mayús
· F1: Se’ns obre la finestreta d’ajuda a Windows:
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· Seleccionant una carpeta, document o qualsevol icona i apretant Alt + Enter se’ns obriran les propientats d’aquella icona.
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+ Alt + Enter = 

· Ctrl + E: Selecciona totes les icones.
· Alt + F4:  Tanca la finestra que tenim oberta.
· La tecla Windows:

· Ctrl + Esc o la tecla Windows obren el menú  Inicio
· Windows + D: Restaurar o minimitzar totes les finestres.
· Windows + E: Obre l’explorador del PC:
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· Windows + F: Obre la finestra del buscador de tots els arxius al igual que podem clicar F3
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· Windows + R: Obre la finestra d’Ejecutar.
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· Windows + Pausa: Obre la finestra de propietats del sistema.
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· Windows + Ctrl + F: Obre la finestra del buscador al PC.
[image: image5.png]N

P ]

Tere

Microsaft
Outlock.

FiSic

Faemove

¥

Fopelera de
Rleciclie





· Windows + shift + M: A l’escriptori desfà minimitzar les finestres.
Intenta realitzar aquests exercicis utilitzant bàsicament el teclat amb les dreceres que hem vist fins ara. Utilitza només el ratolí per l’imprescindible:

Exercici 1
1.- Creem dues noves carpetes a l’escriptori i els posarem el nom de Dreceres i Proves.

2.- Obrim la de Dreceres i a dins hi creem una altra carpeta que es digui Dreceres 1. I a la carpeta de Proves hi creem una carpeta que es digui Proves 1.

3.- Un cop creades aquestes dues carpetes obrim Proves i tallarem la carpeta anomenada Proves 1 i aquesta l’enganxarem dins de Dreceres. 
4.- La carpeta Dreceres 1 en farem una drecera que la posarem a la carpeta Proves. 

Si ens fixem ara tenim dues carpetes de Dreceres 1 (una en cada carpeta).

5.- Per tant hem de desfer  l’última acció (la de crear la drecera de la carpeta Dreceres 1 que hem posat a la carpeta Proves. Si ho hem fet bé aquesta carpeta hauria de desaparèixer sense suprimir-la.

6.- Ara suprimim la carpeta Proves directament sense passar per la paperera de reciclatge i ens quedem només amb la Dreceres i a dins la Dreceres 1 i la Proves 1.

Exercici 2
1.- Anem a veure les propietats de la carpeta Dreceres. 
2.- Tanquem la finestra i mirem les propietats del sistema.
3.- Tanquem la finestra.

4.- Ara selecciona totes les icones de l’escriptori.

5.- Un cop seleccionades les des-selecciones i selecciona només la carpeta Dreceres.

6.- Canvía-li el nom i li poses Windows. 
Posem per cas que aquesta carpeta no la trobem.

7.- Busca al PC o a tots els arxius. Posa el nom de la carpeta i automàticament la buscarà.
Exercici 3

1.- Ara obrim unes quantes finestres: l’explorador del PC, la Ajuda i la carpeta Windows.
2.- Des de la barra de tasques, com canviem d’una finestra a l’altra?

3.- I, com les restaurem o minimitzem? 

4.- Ara tanquem totes les finestres.

Bé, ara ja podem suprimir directament la carpeta Windows.
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