LE ZONE DELLA TASTIERA
La tastiera può essere divisa in 5 zone:
1) TASTI ALFANUMERICI
La parte centrale della tastiera ne rappresenta la parte più estesa ed è quella alfanumerica in cui sono presenti lettere dell’alfabeto, numeri, simboli grafici e di punteggiatura.
· BARRA SPAZIATRICE: viene usata per inserire uno o più spazi tra i caratteri digitati.
· IL TASTO TAB: consente di inserire un certo numero di spazi sempre uguali, in modo da permettere l’incolonnamento o la spaziatura sempre precisa dei dati.
· TASTO INVIO: è utilizzato per confermare un comando o l’inserimento dei dati, andare a capo durante la digitazione di un testo, confermare un indirizzo internet, ecc.
· TASTO BACKSPACE O TASTO DI RITORNO: fa arretrare di un carattere il cursore nella riga corrente e viene usato per cancellare  i caratteri alla sua sinistra.
· TASTI MAIUSC: sono due e sono posizionati alle due estremità laterali e contrassegnati da una freccia rivolta verso l’alto, servono per digitare i caratteri maiuscoli oppure per digitare i simboli posti nella parte superiore di alcuni tasti. 
· TASTO BLOC MAIUSC: consente di scrivere tutte le lettere – e solo quelle - maiuscole, senza dover tenere sempre premuto il tasto “Maiusc”. Una spia luminosa, di solito posta nella parte superiore destra della tastiera, ne indica l’attivazione e rimane accesa fino a quando il tasto non viene premuto di nuovo.

2) TASTI DI SPOSTAMENTO
· TASTI DI DIREZIONE: chiamati anche “frecce direzionali” permettono di spostare il cursore nella direzione indicata dalla freccia. Vengono usati anche per far scorrere una pagina o per spostarsi sulle voci di un menù.
· TASTO INS: permette di scegliere se scrivere in modalità inserimento o in modalità sovrascrittura. Nel primo caso ciò che si digita viene aggiunto al testo già presente nel punto dove si trova il cursore, mentre nel secondo caso il tasto digitato sostituisce i caratteri esistenti.
· TASTO CANC: cancella il carattere a destra del cursore oppure il testo o l’oggetto selezionato.
· TASTO HOME: sposta il cursore all’inizio di una riga o visualizza la parte iniziale di una pagina web.
· TASTO FINE: sposta il cursore alla fine di una riga o visualizza la parte finale di una pagina web.
· TASTO PGUP (PGSU): permette di spostare il cursore o la pagina di una schermata verso l’alto.
· TASTO PGDOWN (PGGIU’): permette di spostare il cursore o la pagina di una schermata verso il basso.

3) TASTIERINO NUMERICO
Il tastierino numerico è composto di un gruppo di tasti, solitamente posti nel lato destro della tastiera, utilizzati in alternativa a quelli presenti nella sezione alfanumerica per inserire velocemente – e con una sola mano - numeri e/o segni matematici.
Per abilitare il tastierino numerico occorre premere il tasto “Bloc Num” in modo che la relativa spia luminosa sia accesa.
Se il tastierino numerico non è abilitato è possibile utilizzare le funzioni di spostamento presenti anche sui tasti di direzione e controllo.

I simboli delle quattro operazioni:
+ addizione
- sottrazione
* moltiplicazione
/ divisione
e il tasto invio
presenti sul tastierino numerico, sono sempre attivi indipendentemente se questo sia abilitato o meno.
· LED BLOC NUM: se acceso, indica che è attivo il tastierino numerico.
· LED BLOC MAIUSC: se acceso, indica che il tasto blocca maiuscole è attivo e quindi tutti i caratteri digitati saranno maiuscoli.
· BLOC SCORR: se acceso, indica che il blocco dello scorrimento della pagina è attivo.

4) TASTI DI CONTROLLO
- 	TASTO ESC: consente di interrompere o abbandonare il lavoro corrente, di uscire da un programma o di annullare una precedente selezione.
-  	TASTI CTRL (due): consentono di attivare specifiche opzioni e vengono usati solo in combinazioni con altri tasti.
- 	TASTO ALT: consente di attivare specifiche opzioni e viene usato solo in combinazioni con altri tasti.
-	TASTO ALT GR: serve per digitare i simboli presenti su alcuni tasti (@  #  €  [  ]). Lo stesso risultato si può ottenere premendo il tasto ctrl + alt + il tasto che contiene il simbolo da digitare.
- 	TASTO LOGO WINDOWS: serve per aprire il menu avvio (start) o, in combinazione con altri tasti, svolge altre funzioni.
- 	MENU CONTESTUALE: attiva il menu di scelta rapida e svolge la stessa funzione del pulsante destro del mouse.
- 	TASTO STAMP: invia agli appunti di windows l’immagine visualizzata a video, permettendo di “incollarla” in un documento e di stamparla e/o elaborarla.
- 	TASTO BLOC SCORR: serve per bloccare il cursore nella sua posizione durante lo scorrimento della pagina con i tasti pgsu e pggiù.
- 	TASTO PAUSE BREAK: premuto, interrompe temporaneamente il funzionamento di un programma o di un comando.

5) TASTI FUNZIONE
· I TASTI FUNZIONE sono contrassegnati dalla lettera F seguita da un numero (da 1 a 12). Questi tasti sono utilizzati da diversi programmi per svolgere un compito specifico e, spesso, il loro funzionamento può essere definito e personalizzato dall’utente in base alle proprie necessità e in base al programma che sta utilizzando.
I tasti funzione, inoltre, offrono una scorciatoia per una serie di istruzioni e possono essere usati in combinazione con altri tasti.



IL MOUSE
Il mouse è un dispositivo che permette il puntamento e il controllo del cursore. Spostando il mouse su una superficie piana, il puntatore sullo schermo ne segue fedelmente i movimenti. In questo modo è possibile posizionarlo con estrema facilità e precisione sull’oggetto desiderato.
Il puntatore assume varie forme in funzione del contesto in cui si trova:
[image: ]      Puntatore standard		[image: ]       Inserimento testo
[image: ]     Apre collegamento (link)	            [image: ]    Sposta
[image: ]    Occupato			[image: ]   Ridimensiona
Il mouse è dotato di due pulsanti principali: Pulsante destro e Pulsante sinistro e di una rotella centrale di scorrimento.
Le operazioni più comuni sono: 
· Puntare: questa operazione consiste nel posizionare il puntatore su un oggetto visualizzato sullo schermo.
· Fare click: questa operazione consiste nel premere e rilasciare immediatamente uno dei pulsanti presenti sul mouse. Si utilizza il tasto sinistro per selezionare un oggetto; si utilizza il tasto destro per aprire un menù; il tasto centrale, o la rotella, serve per svolgere operazioni diverse secondo il software in uso.
· Fare doppio click: questa operazione consiste nel premere due volte, in sequenza rapida, il pulsante sinistro del mouse. Questa azione equivale all’esecuzione del comando “Apri” riferito all’oggetto sul quale viene fatto il doppio click.
· Trascina e lascia: questa operazione consente di trasferire i dati da un punto all’altro di un programma mediante il trascinamento del mouse. Consiste nel cliccare un oggetto e, tenendo sempre premuto il tasto sinistro, nello spostare il mouse sulla superficie di lavoro fino alla posizione nella quale si vuole trasferire l’oggetto selezionato in precedenza. 
Quando è presente un testo, il doppio click consente di selezionare una parola o una parte di testo. Il trascinamento, invece, consente di spostare un blocco di testo. 

CURIOSITA’:
La TASTIERA (Keyboard) rappresenta, con il mouse, la principale periferica utilizzata per digitare dati e inviare comandi direttamente al computer.
Generalmente la tastiera estesa standard ha 101/104 tasti (o più) suddivisi in varie aree che raggruppano funzioni specifiche.
Le tastiere dei Personal Computer italiani sono denominate "QWERTY", nome che deriva dalla sequenza delle prime sei lettere poste sulla prima linea di caratteri alfabetici in alto a sinistra.
In tutte le tastiere, per facilitare il corretto posizionamento delle dita, i tasti "F", "J" hanno un piccolo rilievo che ne facilita la localizzazione al tatto. In corrispondenza di questi due tasti, sui quali va appoggiato l’indice della mano sinistra ("F") e della mano destra ("J"), inizia il posizionamento delle dita che permette di digitare velocemente alla cieca. I pollici, invece, sono appoggiati sulla barra spaziatrice.
Analogamente a quanto previsto per la zona alfanumerica, questo piccolo rilievo è presente anche sul tasto con il numero "5" del tastierino numerico. Su questo tasto va appoggiato il dito medio della mano destra. Questo perché anche la digitazione dei numeri sul tastierino numerico è velocizzata se si conosce la corretta posizione base per la scrittura veloce alla cieca.

LE TABELLE SONO SOLO DA CONSULTARE
TABELLE
TASTI FUNZIONE DI WINDOWS
	F1 
	Avvia l'help (guida) dell'applicazione aperta. 

	F2 
	Permette di rinominare l’oggetto selezionato 

	F3 
	Apre la finestra di dialogo "Trova" per la ricerca di un file o di una cartella, oppure in una pagina Internet visualizzata. 
Nella Guida di Windows, passa alla casella di ricerca. 

	F4 
	Apre la lista dei percorsi usati recentemente in Esegui, Esplora Risorse o in Internet Explorer. 

	Alt + F4 
	Chiude l’oggetto o il programma attivo. 

	Ctrl + F4 
	Permette di chiudere il documento attivo nei programmi che consentono di avere più documenti aperti contemporaneamente. 

	F5 
	Aggiorna il contenuto della finestra attiva o di una pagina Web. 

	F6 
	Consente il passaggio da un elemento a un altro in una finestra o sul Desktop. 

	F10 
	Attiva la Barra dei Menu nel programma aperto. Premere freccia destra (DX) per aprire il menu successivo a destra o per aprire un sottomenu; freccia sinistra (SX) apre il menu a sinistra o chiude il sottomenu aperto. 
Nella Guida di Windows, visualizza il menu Opzioni. 

	Maiusc + F10 
	Mostra il menu contestuale per l’elemento selezionato (la stessa funzione svolta dal tasto destro del mouse). 

	F11 
	Ingrandisce a tutto schermo la finestra attiva o la pagina Internet (premere nuovamente per ridurre la finestra). 







TASTI DI SCELTA RAPIDA DI WINDOWS
	TASTI DA PREMERE 
	EFFETTO 

	Alt + Barra Spaziatrice 
	Visualizza il menu di scelta rapida per la finestra attiva. 

	Alt + Doppio click SX del mouse 
	Su un file ne mostra le Proprietà. 

	Alt + Invio 
	Visualizza le proprietà dell’oggetto selezionato. 

	Alt + Lettera sottolineata 
	Esegue il comando o seleziona l’opzione corrispondente. 

	Alt + Spazio + I 
	Riduce a icona la finestra. 

	Alt + Spazio + N 
	Ingrandisce al massimo la finestra. 

	Alt + Tab 
	Scorre tra le applicazioni aperte mostrandone le icone. 

	Alt Gr 
	Permette di inserire i caratteri [ ] @ # €. 

	Backspace 
	Visualizza la cartella di livello superiore rispetto a quella selezionata in Risorse del Computer o in Esplora Risorse. 

	Ctrl 
	Premuto mentre si trascina un oggetto con il mouse, crea una copia (file o testo). 

	Ctrl + 5 (Tastierino Numerico) 
	Seleziona tutto (file o testo). 

	Ctrl + A 
	Seleziona tutti gli elementi in un documento o in una finestra. 

	Ctrl + Alt 
	Equivale ad Alt Gr. 

	Ctrl + Alt + Canc 
	Apre il Task Manager. Se ripetuto, riavvia il PC. 

	Ctrl + C 
	Copia sia file, sia testo. 

	Ctrl + Esc 
	Apre il menu Start. 

	Ctrl + Fine (End) 
	Va alla fine del testo. 

	Ctrl + Freccia DX 
	Sposta il cursore all’inizio della parola successiva. 

	Ctrl + Freccia SX 
	Sposta il cursore all’inizio della parola precedente. 

	Ctrl + Freccia Giù 
	Sposta il cursore all’inizio del paragrafo successivo. 

	Ctrl + Freccia Su 
	Sposta il cursore all’inizio del paragrafo precedente. 

	Ctrl + Home 
	Porta il cursore all’inizio del documento. 

	Ctrl + Maiusc + Freccia direzione 
	Seleziona un blocco di testo. 

	Ctrl + Tasto SX del mouse 
	Seleziona singolarmente più file. 

	Ctrl + V 
	Incolla sia file, sia testo. 

	Ctrl + X 
	Taglia sia file, sia testo. 

	Ctrl + Y 
	Ripristina l'operazione annullata. 

	Ctrl + Z 
	Annulla l’ultima operazione. 

	Esc 
	Annulla l’operazione corrente o chiude il programma attivo. 

	Maiusc (Shift) 
	Premuto quando si inserisce un CD auto-eseguibile nell’unità CD-ROM, ne impedisce l’avvio automatico. 

	Maiusc + Canc 
	Elimina definitivamente il file selezionato, senza che questo sia messo nel Cestino. 

	Maiusc + Freccia direzione 
	Seleziona più di un elemento in una finestra o sul Desktop oppure seleziona testo in un documento. 

	Maiusc + Tasto SX del mouse 
	Consente la selezione di file multipli consecutivi. 
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TASTI CON IL LOGO WINDOWS
	TASTI DA PREMERE 
	EFFETTO 

	[image: ]
	Visualizza o nasconde il menu di Avvio (Start). 

	[image: ] + D 
	Visualizza il Desktop. 

	[image: ] + E 
	Apre Risorse del Computer. 

	[image: ] + F 
	Cerca un file o una cartella. 

	[image: ] + F1 
	Visualizza la Guida in linea di Windows. 

	[image: ] + L 
	Blocca un computer o cambia utente. 

	[image: ] + M 
	Riduce a icona tutte le finestre. 

	[image: ] + Maiusc + M 
	Ripristina le dimensioni originali delle finestre ridotte a icona. 

	[image: ] + Pause 
	Visualizza la finestra di dialogo Proprietà del Sistema. 

	[image: ] + R 
	Apre la finestra di dialogo Esegui. 

	[image: ] + T 
	Passa da un programma a un altro sulla Barra delle Applicazioni. 

	[image: ] + Tab 
	Passa da un programma a un altro sulla Barra delle Applicazioni utilizzando Scorrimento finestre 3D di Windows Vista. 

	[image: ] + U 
	Apre Centro Accesso Facilitato. 

	Ctrl + [image: ] + F 
	Apre la finestra di dialogo Trova Computer per cercare un computer della rete attiva. 






TASTI DI SCELTA RAPIDA DI ESPLORA RISORSE
	TASTI DA PREMERE 
	EFFETTO 

	Alt + Freccia DX 
	Visualizza la cartella successiva. 

	Alt + Freccia SX 
	Visualizza la cartella precedente. 

	Alt + D 
	Seleziona la Barra degli indirizzi. 

	Bloc Num + "*" su Tastierino numerico 
	Visualizza tutte le sottocartelle della cartella selezionata. 

	Bloc Num + segno "-" su Tastierino numerico 
	Comprime la cartella selezionata. 

	Bloc Num + segno "+" su Tastierino numerico 
	Visualizza il contenuto della cartella selezionata. 

	Ctrl + N 
	Apre una nuova finestra. 

	F11 
	Ingrandisce o riduce la finestra attiva. 

	Fine (End) 
	Seleziona l’ultimo oggetto presente nella finestra attiva. 

	Freccia DX 
	Visualizza la selezione corrente se è compressa o seleziona la prima sottocartella. 

	Freccia SX 
	Comprime la selezione corrente se è espansa oppure seleziona la cartella principale. 

	Inizio (Home) 
	Seleziona il primo oggetto presente nella finestra attiva. 




image6.emf

image7.emf

image8.png




image2.emf

image3.emf

image4.emf

image5.emf

