“Combinazioni di Tasti” o “Tasti di scelta rapida”

CTRL+Z Annullare I’ultima operazione effettuata

CTRL+Y Ripetere 1’ultima operazione effettuata.
Potrebbe essere utilizzato anche per annullare il CTRL+Z
precedentemente effettuato.

CTRL+X Tagliare I'elemento selezionato

CTRL+C Copiare I'elemento selezionato

CTRL+V Incollare I'elemento selezionato

CTRL+A Selezionare tutti gli elementi in una finestra

CTRL+A Selezionare tutto il testo in un documento Microsoft Word

CTRL+5(Tn) N.B. Tn = Tastierino numerico

Stamp (Prtsc)

Effettuare una foto (screenshot) di tutto cio che appare
sullo schermo del pc

Alt + Stamp (Prtsc)

Effettuare una foto (screenshot) solamente della finestra
attiva

Maiusc+F12 Salvare il file o il documento corrente (si applica alla
maggior parte dei programmi)
Maiusc+CANC Eliminare un oggetto selezionato senza passare per il

cestino

Tasto Windows &

Aprire il menu Start

ALT+TAB

A2 +TAB+frecce
direzionali+Invio

Passare da un’applicazione aperta ad un’altra 0 da una
finestra aperta ad un‘altra

ALT+F4 Chiudere la finestra/applicazione aperta

F1 Visualizzare la Guida (Help) di un’applicazione
F2 Rinominare un elemento (file/cartella)
CTRL+Maiusc+N Creare nuova cartella

Tasto Windows & +F1

Visualizzare la Guida (Help) di Windows

Tasto applicazione B

Aprire un menu di comandi (equivalente a fare clic con il
pulsante destro del mouse)
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Alt+Invio Visualizzare le proprieta di un oggetto selezionato

Alt+Esc Passare da una finestra ad un’altra, aperte (non iconizzate)

=2 +E Aprire “Esplora Risorse”

F3 Aprire il “Cerca”

Backspace Visualizza la cartella di livello superiore rispetto a quella
in cui ci si trova

Alt+1 Premuti in sequenza (prima I’uno e poi 1’latro), salvano le
modifiche del documento

CTRL+T Allineare il testo a sinistra

CTRL+E Allineare il testo al centro

CTRL+R Allineare il testo a destra

CTRL+F Giustificare il testo

CTRL+G Attivare/disattivare il grassetto

CTRL+I Attivare/disattivare il corsivo

CTRL+S Attivare/disattivare il sottolineato

CTRL+Maiusc+C Copia formato

CTRL+Maiusc+V

Incolla formato




