la tastiera (meralmente di tipo QERIY per via celle lettere rella sua parte syeeriore sinistra) ha di
solito 101 tasti suddivisi in varie aree. Tra esse la piu estesa € qella alfanmerica, in ad soo disposte
goouato le lettere cell’alfdoeto e 1 murerd. Ogni zona cella tastiera ospita del tasti an funzioni seecifice.
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Cn 1a barra seaziatrice possiaro inserire spazi
tra le lettere de digitiam. Ber inserire spazi
negyiori tra i caratteri e preferibile utili

are il

tasto Teb.
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Backspace e Canc cancellano i caratteri. I1 prino
elimina i caratteri a sinistra del aursore, il secondb 1

caratteri de si troveno dopo il aursore.
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T tasti aursore pemettono ggounto di spostare i1 aursore dhe
vediano lapeggiare all’ intermo di un doaurento o in ua
zaa cello schemo.
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I tasti Trvio (Retum) famo anchre a caeo il aursore ed
inserisooo quindi degli spazi tra le righe.
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) —_— Cm 1l tasto Maiusaolo (Shift in inglese) vengao

scritte le lettere in maiuscolo o 1 sinboli de si
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trovano soora 1 nurerd.
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Bloooo neiusaolo

Fer inserire nureri risulta cancdo il tastierino nurerico.

Viere attivato pramend il tasto Blodm.
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tasto Maiusaolo. Resta attivo findhé non viere
selezionato nuovarente.
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0 0000 D000 O000 OO0 =- <o = T tasti CIRL e ALT attivano gozioni geecifidhe e vengono
() CIRL, Uoy JI usati in cobinaziae am altrd tasti (vedi gli esanpi rella
(I ] o I pagira successiva) «
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T tasti funziore svolgono gperazioni specifiche de variano ca
Programe a programe. Gareralnente F1 richiam 1’aiuto,
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Combinazioni di tasti

I tasti Maiusaolo, CIRL, AT e Win (guest/ultimo si trova rella pate bassa cella tastiera e raffigura il
simolo di Windows), in cxbirazioe an altrd tasti consentoo di caplere seecifide goerazioni. Molte
axbinazioni sono aanni e utilizzate frequentarente, altre irvece sano meno note: vediamae alare.

CTRL+X = taglia un seleziae

CTRL+C = axpia

CTRL+V = inmlla

CTRL+Z anrulla 1’ultime cperazione

CTRL+Esc aore i1 mem Awio. RO risultare utile qund la barra di Awio e il merm Start vengao
rasaosti da alani programmi.

Win+M (tgere pramito il tasti Win) per ridure istantaresrente a icom tutte le firestre gperte; equivale
alla fuwiae Mostra desktop della karra di awio.

Win+E aore Esplora risorse.

Win +F alpre 1a firestra Trova file o cartelle per effethare ricerde tramite la fuzicae.
Alt+F4 chiuce la firestra attiva e il programa o il file in essa aotenuto.

Alt+Win+F4 per chiukere 1a sessiae di lavoro e spegrere 11 carputer.

Maiuscolotfrece effethm ua seleziae. A wlte non e facile selezioare an il mouse e allora possiam
ricorrere alla tastiera per farlo.

AltGr fra le altre o= prato an il relativo sinbolo inserisce la “hiococioling” (@) della posta
elettronica.
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