
  
 
 
 
 
 

 
 
 

Operatòria amb el teclat. 
 
Operar amb teclat és una tasca comuna a moltes professions. 
Es necessita conèixer el teclat i les seves particularitats, i tenir certa rapidesa 
 

1. Introducció al teclat 
La disposició de  les tecles és molt similar a tots els teclat d’ordinador. sobre tot hi ha diferències 
entre els ordinadors de  sobre  taula  i els portàtils degut a que els  segons han de  condensar  les 
tecles en menys espai. 
 
 

 
 
 

                                     *Teclat ordinador 
 

 
*Teclat portàtil 

 
 

 
Plaça Ajuntament, 10 08295 Sant Vicenç de Castellet. Tel. 936930611 ‐ Fax 936930610 ‐ www.svc.cat ‐ A/e: svcastellet@svc.cat 



  
 
 
 
 
 

 

 
Plaça Ajuntament, 10 08295 Sant Vicenç de Castellet. Tel. 936930611 ‐ Fax 936930610 ‐ www.svc.cat ‐ A/e: svcastellet@svc.cat 

La part principal del teclat (les lletres) no canvia, però la resta de tecles pot variar fins i tot entre els 
diferents models. 

 

2. Instruccions per al treball amb teclat 
 
Per treballar amb el teclat s’han de tenir en compte una sèrie de recomanacions: 
 
 

 La posició del cos és molt  important per prevenir  la  fatiga: hem de seure amb  l’esquena 
recta, l’alçada del teclat a de permetre forma un angle recte amb els braços. 
Un cop situats en  la posició, els braços s’han de moure el mínim possible. Són els canells, 
les mans i els dits els que s’han de moure. 
 
 

 La posició de les mans és amb els dits una mica corbats fregant lleugerament les tecles que 
els corresponen. 
La majoria dels teclats d’ordinador tenen les dues tecles del centre ressaltades, les F i J, que 
és on heu de col∙locar el dit índex de cada mà en la posició inicial. 
 
 

 Les fileres del teclat  
 

Denominació de la filera  Tecles que componen la filera 

Filera numèrica  1234567890 

Filera superior  QWERTYUIOP 

Fileta normal  ASDFGHJKLÑ 

Filera inferior  ZXCVBNM , . ‐ 

 
 

 Assignació  de  tecles  als  dits.  Cada  dit  té  assignades  les  seves  tecles,  de  manera  que 
s’encarreguen d’una comuna de  tecles,  llevat dels dits  índexs, que s’encarreguen de dues 
columnes de tecles cadascun. Els petits s’encarreguen de les tecles de canvi a majúscules i 
altres tecles perifèriques. 

 
 
 



  
 
 
 
 
 

 

 
 

Les pulsacions de les tecles han de ser breus i uniformes. 
Els dits de les mans no són iguals ni tenen la mateixa força. És necessari que practiqueu sobretot 
amb aquells dits que al principi semblin menys hàbils. 
Els dits polzes fan anar la barra espaiadora 
  

3. Exercitar el teclat 
 
Si no es fan servir les tècniques de mecanografia no es podrà superar un cert límit de velocitat. Hi 
ha molts mètodes per aprendre mecanografia però el secret està en practicar molt. 
 
Els exercicis són un mètode per anar agafant soltesa amb el teclat. 

 
Solen estructurar‐se de la següent manera: 
 

 Filera normal (ASDFGHJKLÑ): és on els dits estan en la posició inicial 
 

 Filera  superior o dominant  (QWERTYUIOP): per  fer els exercicis d’aquesta  filera,  també 
heu de  col∙locar els dits en  la posició  inicial. Per a  cada  tecla desplaceu el dit a  la  tecla 
corresponent de la filera superior, premeu la tecla i torneu el dit a la posició inicial. 

 

 Filera inferior (ZXCVBNM , . ‐): per fer aquest exercici també s’han de col∙locar els dits en 
la posició inicial. 
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 Majúscules: els teclats disposen de dues tecles per posar les majúscules, una a cada banda 
del teclat, a l’alçada de la filera inferior. 
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Per posar les majúscules s’ha de mantenir premuda la 
tecla  de  majúscules  amb  el  dit  petit  de  la  mà 
contrària  de  la  que  s’ha  de  fer  servir  per  polsar  la 
tecla. 

 

Amb els 

  P

 
Si  el  que  volem  és  escriure  sempre  en 
majúscules,  podeu  bloquejar  el  teclat  a 
majúscules amb la tecla [Bloq Majús]. Aquest 
bloqueig  només  funciona  amb  les  lletres. 
números i altres signes no funciona. 

 
 
 

 Els accents,  la dièresi  i altres signes: per posar accents primer heu de prémer  la tecla de 
l’accent  i  després  la  tecla  de  la  lletra  que  s’ha  d’accentuar.  Després  d’aquestes  dues 
pulsacions, la lletra ja apareixerà accentuada. 
Els accents estan situats sota el dit petit de la mà dreta al costat  i Ñ. de les tecles 
  ‐Si premem només la tecla posa l’accent tancat 
  ‐Si fem <Maj> + la tecla, posa la dièresi 
  ‐Si fem <AltGr> + la tecla, posa el claudàtor ([ ) 

 
 

 
 

 L’apòstrof:  Sol  estar  a  la  filera  dels  números,  en  la mateixa  tecla  que  l’interrogant. Un 
apòstrof no és un accent 

 

 El  punt  volat:  Acostuma  a  trobar‐se  a  la  tecla  del  número  3.  Es  fa  servir  per  eles 
geminades. 

 

 Els números: En el  teclat  trobareu dos grups de  tecles numèriques:  la  filera numèrica al 
teclat estàndard i al teclat numèric situat a la dreta. 

 



  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Quan s’ha de  treballar únicament amb números, es pot 
fer servir el teclat separat de la tecla. Per activar el teclat 
numèric  de  la  dreta  ens  hem  d’assegurar  que  estigui 
activada la tecla <Bloq Num> 
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