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GUIDA RAPIDA 
 
 

LA TASTIERA 
 
 
SCOPO 
 

OPERAZIONE 

 Scrittura di un singolo carattere 
maiuscolo 

1. Premere e tenere premuto il tasto SHIFT; 
2. Premere il tasto del carattere desiderato; 
3. Rilasciare il tasto SHIFT. 
 

 Scrittura prolungata di caratteri 
maiuscoli 

1. Premere e rilasciare immediatamente il tasto 
CAPS LOCK; 

2. Digitare il testo; 
3. Premere nuovamente e rilasciare il tasto CAPS 

LOCK. 
 

 Scrivere il secondo carattere di un tasto 1. Premere e tenere premuto il tasto SHIFT; 
2. Digitare il carattere desiderato; 
3. Rilasciare il tasto SHIFT. 
 

 Scrivere il terzo carattere di un tasto 1. Premere e tenere premuto il tasto Alt Gr; 
2. Digitare il carattere desiderato; 
3. Rilasciare il tasto Alt Gr. 
 

 Ripetere la scrittura di uno stesso 
carattere (a ripetizione) 

1. Premere e tenere premuto il tasto corrispondente al 
carattere desiderato. 

 
 Cancellare il carattere a sinistra del 

cursore 
1.   Premere il tasto Backspace. 
 

 Cancellare il carattere nel cursore 1.   Premere il tasto Canc. 
 

 Scrivere un carattere del codice ASCII 1.   Premere e tenere premuto il tasto Alt; 
2. Digitare sul tastierino numerico il codice numerico 

(da 33 a 255) corrispondente al carattere 
desiderato. 

 
 Eseguire un comando 1. Dopo aver digitato il comando, premere il tasto 

Invio. 
 

 Andare a capo 1. Premere il tasto Invio. 
 

 Saltare una riga 1. Premere il tasto Invio. 
 

 


