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APPENDICE 1 - ESERCITARSI CON LA TASTIERA

PUNTO D’INSERIMENTO E MOUSE
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La barretta | verticale lampeggiante è detta Punto d'Inserimento, cioè lì andrà a finire il prossimo carattere battuto a tastiera.  La barretta avanza ogni volta che pigiamo un tasto.
La grossa I sopra al testo indica dove è il Mouse, e ne segue il movimento sul foglio.    
Un clic del Mouse richiama la barretta | sopra alla I (o nella posizione valida più vicina).

MAIUSCOLO
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Tenendolo premuto, se si batte il tasto con una lettera dell'alfabeto, si ottiene la maiuscola corrispondente, mentre, se si batte un tasto con una cifra o un carattere speciale si ottiene il simbolo mostrato più in alto su quel tasto.
BLOCCA MAIUSCOLO
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Evita di mantenere premuto il tasto Maiuscolo quando servirebbe per più lettere consecutive.   
Infatti un solo clic su questo tasto imposta e mantiene il Maiuscolo, finché non lo si disattiva riprenendolo. 
Curiosità: se si preme il Maiuscolo quando è impostato il Blocca Maiuscolo, si scrive in minuscolo.
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INVIO

(La forma di questo tasto può cambiare a seconda del tipo di tastiera)
A ogni clic aggiunge una nuova riga e mette un "carattere invisibile" alla fine della riga precedente (ed è l'unico carattere se la "riga è vuota").    

Cliccando Invio quando il Punto d'Inserimento non è in fondo a una riga, la si spezza in due e si crea una nuova riga con quanto c'era alla destra di quel punto.

FRECCINE ORIZZONTALI
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A ogni loro clic il Punto d'Inserimento si sposta di una posizione nel senso della freccia scelta.   E, insistendo,  ci si può spostare anche sulle righe successive o precedenti, fino al termine o all'inizio di tutto il testo.
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FRECCINE SU E GIU’

A ogni clic il Punto d'Inserimento si sposta sulla riga superiore o inferiore nel senso della freccia scelta.
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La posizione orizzontale viene mantenuta se la riga è abbastanza lunga.  Quando invece ci si sposta su una riga più corta, il Punto d'Inserimento si posiziona alla fine della riga.
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TABULAZIONE

Ogni clic sposta il Punto d'Inserimento verso dx, alla successiva Posizione di Tabulazione, facendo slittare l'eventuale testo a dx già presente.

Ogni Tabulazione aggiunge "un suo carattere invisibile", largo quanto lo spazio saltato.

I programmi di scrittura più semplici (es. Blocco  Note) usano una grigliatura standard a 1,25 cm e non consentono la Tabulazione a ritroso (pur se mostrata sul tasto).

CANCELLAZIONE
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Ogni clic cancella il carattere a dx del Punto d'Inserimento.

Insistendo, la cancellazione può continuare sulle righe successive, fino alla fine di tutto il testo.   La cancellazione vale anche per i "caratteri invisibili".  In particolare, cancellando "quello di fine riga" si ottiene il suo congiungimento con la riga successiva.

RITORNO (o BACKSPACE)
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Lavora all'inverso del tasto Canc appena visto. Ogni suo clic cancella il carattere a sx del Punto d'Inserimento e lo fa retrocedere.

Insistendo, la cancellazione può risalire sulle righe precedenti, fino all'inizio dell'intero testo.   Anche con questo tasto si possono cancellare "caratteri invisibili" e congiungere più righe.
FINE
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E' il metodo veloce per spostare la barretta del Punto d'Inserimento alla fine della sua stessa riga, senza usare le freccette.
Il Punto d'Inserimento si riposiziona appena prima del "carattere invisibile" di fine riga.
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E' il metodo veloce per spostare la barretta del Punto d'Inserimento all'inizio della sua stessa riga, senza usare le freccette.

INSERIMENTO

[image: image13.png]nio prin
e



Il tasto può attivare la "Modalità d'Inserimento" con cui ogni carattere battuto a tastiera va a sostituire un carattere già presente.
Questa funzionalità non è però disponibile nei programmi più semplici, come il Blocco Note.
SOVRASCRITTURA
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Mantenendo premuto il mouse mentre lo trasciniamo sul testo, le “lettere strisciate” compaiono in negativo (come qui ‘conte’), su sfondo scuro   Questa area scura si dice "selezionata".
Un'area "selezionata" sostituisce il Punto d’Inserimento, perciò sarà lei che riceverà il prossimo carattere battuto a tastiera, in sostituzione di tutto quanto ora contiene.

Per deselezionare un'area “selezionata” basta un clic del mouse in un punto qualunque o una nuova strisciata di "selezione" in una nuova posizione.
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CARATTERI SPECIALI

Alcuni tasti mostrano più di due simboli.  Mentre usando, come detto prima, il Maiuscolo otterremo il simbolo che appare più in alto, per ottenere quello a destra in basso occorrerà tenere premuto il tasto "Alt Gr" (oppure il  “Ctrl” insieme a  “Alt”).
E’ possibile ottenere anche caratteri non mostrati sulla tastiera, usando varie combinazioni dei tasti Maiuscolo, “Ctrl”, “Alt”.


PAG SU   E   PAG GIU’

Se il testo è lungo e non rientra completamente nell’area mostrata in quel momento sullo schermo, è possibile passare alle schermate successive o precedenti usando questi tasti.
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