
La tastiera spiegata 

Windows 10 



Non tutte le tastiere sono uguali ma si assomigliano, specialmente nelle 
funzioni base e generiche 



Tasti base servono per digitare lettere dell’alfabeto, numeri e altri simboli. Se premuti direttamente (e senza che 
il Caps Lock sia inserito) si inseriranno lettere minuscole, i numeri e altri simboli visualizzati in basso in ciascuno 
tasto. Se invece si vogliono lettere MAIUSCOLE oppure i simboli in alto bisogna premere e tenere premuto il tasto 
Shift o il Caps Lock + i singoli tasti desiderati. 

Barra spaziatrice serve per inserire spazi nel testo digitato Per inserire i simboli nei tasti in basso a destra bisogna premere 
e tenere premuto il tasto Alt Gr + il tasto desiderato 



Il tasto «Invio» (indicato anche 
come «Enter») è il tasto che fa 
eseguire un comando, similmente 
al doppio Click del tasto sinistro 
del mouse. In fase di digitazione 
testo inserisce un capolinea. 



Il tasto «Canc» serve per 
cancellare quello che abbiamo 
selezionato oppure, quando si 
digita testo, quello che sta a destra 
del nostro cursore. 

Il tasto «Freccia lunga verso 
sinistra» detto anche «Backspace» 
in fase di digitazione testo cancella 
il carattere a sinistra del cursore 

Il tasto «Stamp», in inglese «Print» serve a copiare nella memoria 
interna del computer il contenuto dello schermo visualizzato in un 
certo momento; poi con «incolla» (o Ctrl+V) si può inserire il 
contenuto copiato in un programma di grafica 



Il tastierino numerico quando il 
tasto «NumLock» è stato attivato, 
consente di inserire numeri e 
segni di operazioni matematiche, 
come in una calcolatrice. 
Se invece il tasto «NumLock» è 
stato disattivato i tasti funzionano 
come frecce o per spostarsi 
all’inizio o alla fine del documento. 

I tasti «Ctrl» + «Alt» + «Canc» 
premuti assieme attivano la 
gestione attività del computer. 
Sono molto utili se siamo bloccati 
da un programma e non riusciamo 
ad andare avanti. Così si può 
riprendere il controllo, anche se 
parziale, del computer sia 
arrestando dei task indesiderati o 
riavviando il computer 



Il tasto «Esc» serve per uscire da 
qualche situazione non voluta (ad 
esempio un menù aperto 
erroneamente, ecc.) 

Tasti frecce servono per spostarsi ad 
esempio quando si digita testo 

Tasti frecce sono di norma presenti anche 
nel tastierino numerico e sono funzionanti 
quando il tasto Num Lock è disinserito 

Tasti funzione (da F1 a F12) sono utilizzati con scopi che 
possono variare da un  programma all’altro. Alcune 
funzioni sono presenti in tanti programmi come ad 
esempio F12 propone il menù «Salva con nome» 

Il tasto «Ctrl» ha delle importanti funzioni solo se abbinato ad 
altri tasti (premuto da solo non succede niente). Ad esempio 
se si preme Ctrl + C si ottiene la copia di quello che si ha 
selezionato (testo, immagine, ecc.). Poi invece Ctrl + V si 
ottiene di incollare quanto copiato in precedenza 


