COME USARE LA TASTIERA

=) CJl=)l=)l) (=) l] (e dlee)  Backspace

(L II ]I Il JEJEJEIE )=
T IR ICRIENICE I EIRINIEE
me A |[s ||D ]F |G [H J |H [L |:G [;‘ § ]
'%mn ]: i X ]C v ]B “ " | - ha\lnviuﬂ
EN ) B o

barra spaziatrice

Alcuni tasti importanti sono:
-  BARRA SPAZIATRICE, permette di digitare gli spazi tra una parola e l'altra
- INVIO o ENTER, permette di andare a capo e iniziare a scrivere in una nuova riga
- BACKSPACE, cancella i caratteri a sinistra del cursore
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Quando premiamo uno qualsiasi dei TASTI ALFABETICI, la lettera digitata appare in
stampatello minuscolo.
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Per ottenere una lettera in stampatello maiuscolo, & necessario tenere premuto uno dei
due tasti “Shift” e poi digitare la lettera desiderata.
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Per scrivere tutte le lettere maiuscole (per esempio se si vuole scrivere un titolo) si pud
usare il tasto “blocco maiuscole” o “caps lock”. Premendo il tasto una volta, si attiva la
funzione di blocco maiuscole e tutte le lettere digitate in seguito saranno maiuscole.

In alcuni computer, il tasto si illumina quando ¢ attivo.
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Per disattivare la funzione, basta premere nuovamente il tasto:
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Sopra ai tasti alfabetici, si trovano i TASTI NUMERICI, in ordine crescente. Ognuno contiene
un numero e un altro carattere: ' “ £ $ % & / () =
Se digitiamo un tasto numerico, scriviamo il numero.
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Per scrivere il carattere in alto, &€ necessario tenere premuto Shift e poi premere il tasto
desiderato
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Quello che abbiamo visto per i tasti numerici, funziona anche per qualsiasi altro tasto che
contiene due simboli:

- premendo il tasto, scriviamo il simbolo che compare in basso

- premendo Shift + il tasto, scriviamo il simbolo che compare in alto
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Alcuni tasti contengono tre simboli. Per scrivere il tasto che compare sulla destra, é
necessario usare il tasto Grafica Alternativa, o “Alt Gr”. ATTENZIONE, il tasto Alt Gr & quello
sulla destra. Quello a sinistra & solo Alt
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Il tasto Ctrl (Control) € un tasto di controllo, che quando viene premuto insieme a un altro
tasto abilita delle funzioni speciali:

Ctrl+X, taglia la selezione
CtrlI+C, copia la selezione
Ctrl+V, incolla la selezione

Ctrl+Z, annulla l'ultima modifica
Ctrl+Y, ripristina 'ultima modifica annullata

Ctrl+G, trasforma il testo selezionato in grassetto
Ctrl+l, trasforma il testo selezionato in corsivo

Ctrl+F, ricerca parola nella pagina/testo



Dove trovare alcuni caratteri utili:
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