
 

 

 

 

 

  

Tasto “Maiusc” o “Shift” per scrivere 

singole lettere in maiuscolo 

Tasto “Bloc Maiusc” per bloccare il tasto 

“Maiusc” e scrivere tutto il testo in maiuscolo 

Tasti o “freccette” 

direzionali 

Tastierino 

numerico per 

fare calcoli 

velocemente 

Tasto “Canc” 

(Delete) per 

cancellare ciò che 

segue il cursore 

Tasto “Backspace” per 

cancellare ciò che 

precede il cursore 

Tasto “Invio” o “Enter” 

per andare a capo o per 

dare OK 

Tasti “Windows” 

per aprire il menù 

“Start” 

Premere questo tasto 

equivale a premere il 

tasto destro del mouse 

Tasto “CTRL” 

serve per diverse 

funzioni 

Spia 

accensione 

tastierino 

numerico 

Spia accensione 

tasto “Bloc Maiusc” 

Tasto per 

attivare o 

disattivare  

il tastierino 

numerico 

Tasto “Alt Gr” per inserire caratteri 

speciali come @   #   [   ]  € 

Barra Spaziatrice – per inserire spazi 

La tastiera del Personal Computer (modello IBM o QWERTY) 



Note generali sull’utilizzo della tastiera di un Personal Computer 

 Con i tasti contenenti un solo carattere hai due possibilità: 

- Inserire il carattere “minuscolo” semplicemente premendo il tasto 

- Inserire il carattere “maiuscolo” premendo il tasto in oggetto insieme al tasto “Maiusc” 
 

 Con tasti raffiguranti due caratteri (uno in basso ed uno in alto): 

- Per inserire il carattere in basso basterà semplicemente premere il tasto 

- Per inserire il carattere in alto dovrai premere il pulsante in oggetto insieme al tasto 

“Maiusc” 
 Con tasti raffiguranti tre caratteri: 

- Per inserire il carattere in basso basterà semplicemente premere il tasto 

- Per inserire il carattere in alto dovrai premere il pulsante in oggetto insieme al tasto 

“Maiusc” 

- Per inserire il terzo carattere “speciale” posizionato sulla destra (es. @ ) dovrai premere il 

pulsante in oggetto insieme al tasto “Alt Gr” 
 Su alcune tastiere troverai dei tasti con ben quattro caratteri. Per inserire il quarto carattere in 

alto a destra (es. - { - parentesi graffa aperta): 

- dovrai premere il tasto in oggetto insieme ai tasti “Maiusc” ed “Alt Gr” 

 
  Ins se premuto, quando andrai a scrivere, verrà sovrascritto il testo a destra del 

cursore. Basterà ripremere il tasto “Ins” per tornare a scrivere normalmente. 

 
se premuto ti posizionerà il cursore all’inizio della riga in cui stai lavorando 

Fine se premuto ti posizionerà il cursore alla fine della riga in cui stai lavorando 

Pag  Se premuto farà fare un bel saltello verso l’alto della pagina al cursore 

Pag  Se premuto farà fare un bel saltello verso il basso della pagina al cursore 

 


