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LA TASTIERA: 
La tastiera è il dispositivo principale di input e serve per digitare dati ed inviare comandi direttamente al 
computer.  Il termine tastiera viene spesso scambiato con il termine keyboard, che è la sua traduzione in 
lingua inglese. 
Esistono differenti tipologie di tastiera, anche in funzione della nazione nella quale questa viene 
venduta/utilizzata: ad esempio in Russia saranno presenti tastiere che hanno caratteri cirillici, in America la 
tastiera non avrà le lettere accentate, in Marocco i simboli sui tasti saranno differenti, però le funzioni 
rimangono invariate, questa è solo una forma di adattamento. 
Questo documento si riferisce ad una tastiera normalmente utilizzata in Italia, con le caratteristiche 
comunemente legate alla nostra lingua. 
 
STRUTTURA DELLA TASTIERA: 
 
I)  ALFANUMERICA: 

Lettere, numeri e caratteri propri della punteggiatura sono presenti nella zona evidenziata. 
 

 
Figura 1: TASTIERA ALFANUMERICA 

 
 
 
 
 
II) TASTI DIREZIONALI: 

I tasti di direzione dono ripostati nella piccola “piramide” presente tra le due tastiere principali. 
Questi permettono di spostare il cursore nella direzione indicata dalla freccia riportata sopra il tasto. 

 

 
Figura 2: TASTI DIREZIONALI 
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III) BARRA SPAZIATRICE ED IL TAB: 
La barra spaziatrice (spacebar) serve per inserire uno (o più) spazi tra le lettere digitate. 
Il pulsante tab (tabulatore) consente di inserire un certo numero di spazi, sempre uguali in modo da 
permettere l’incolonnamento o la spaziatura sempre precisa dei dati. 
 

    

 
Figura 3: BARRA SPAZIATRICE E TAB 

 
 
 
 
 
 
IV) INVIO: 

I tasti invio (Enter o Return) che cono presenti nella tastiera, sono utilizzati per molteplici funzioni, 
tra le quali: 

 Conferma di un comando; 
 Conferma dell’inserimento di dati; 
 Comando “a capo”, nell’ambito della videoscrittura; 
 Conferme nel browser. 

 

 
Figura 4: INVIO 
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V) CANC E BACKSPACE: 
Canc e backspace sono due tasti che hanno la funzione di eliminare del testo. 
La differenza nei due sta solamente nel carattere che eliminano. 
Vediamo un esempio per maggiore chiarezza: 

 
parola presente nel testo: DUCATI 
Se portiamo il cursore tra le lettere C ed A: 

 Premendo canc il risultato sarà: DUCTI, perchè il tasto canc elimina la lettera che 
segue il cursore; 

 Premendo il tasto backspace il risultato sarà: DUATI, perchè il tasto backspace elimina 
la lettera che precede il cursore. 

 
Figura 5: CANC E BACKSPACE 

 
 
 
 

 
VI) SHIFT ( o MAIUSC ) E CAPS LOCK ( o BLOC MAIUSC ): 

I tasti shift (nella tastiera ce ne sono due) servono per scrivere le lettere in maiuscolo oppure per 
digitare i simboli posti nella parte superiore dei tasti. 
Il tasto bloc maiusc, generalmente contrassegnato da un lucchetto, consente di scrivere tutte le 
lettere ( e solamente le lettere ) maiuscole, senza dover tenere premuto il tasto shift. Un aiuto viene 
dato, in questo secondo caso, perchè nella tastiera è presente una “lucetta” (in alto a destra) con 
etichetta CAPS LOCK, se accesa vuol dire che il tasto caps lock, o meglio la funzione da esso 
consentita, risulta essere attivo. 

 

 
Figura 6: SHIFT E CAPS LOCK 
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VII) CONTROL E ALT: 
I tasti Ctrl (control) e Alt (alternate) servono per attivare specifiche opzioni e vengono utilizzati 
solamente in combinazione con altri tasti, infatti se premuti da soli “non danno risultato”. 
Alt, per esempio, se tenuto premuto e con lui premuti i numeri che identificano un particolare codice 
ASCII, fa apparire a schermo il carattere corrispondente. 
Per esempio: 

ALT + 123  { 
ALT + 538  ȸ 
E così via. 

 

 
Figura 7: CTRL E ALT 

 
 
 
VIII) ALT GR: 

Alt gr (Alternate graphic) serve per digitare il terzo simbolo presente in alcuni tasti ( [, ], @, # ). 
Lo stesso risultato si può ottenere combinando i tasti Ctrl e Alt contemporaneamente al tasto 
contenente il simbolo da digitare. 
Esempio: 
La chiocciola @ si può ottenere con le seguenti combinazioni di tasti: 

 Ctrl + Alt + tasto dove si trova la chiocciola  @ 
 Alt Gr + tasto dove si trova la chiocciola  @ 

 
 

 
Figura 8: ALT GR 
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IX) TASTI FUNZIONE: 
I tasti funzione sono quelli contrassegnati dalla lettera F seguita da un numero, F1, F2, … , F12. 
Normalmente si trovano in alto  all’estremità superiore, ma è possibile che in alcune tastiere possano 
trovarsi sul lato sinistro (al giorno d’oggi è praticamente impossibile trovarne di quest’ultimo tipo). 
Sono generalmente utilizzati da alcuni programmi per accedere, in modo veloce, ad alcune funzioni 
del software. 

 

 
Figura 9: I TASTI FUNZIONE 

 
 
 
X) IL TASTO ESC: 

Il tasto esc ha questo nome dal termine escape, letteralmente “fuga”. 
Questo pulsante consente, di norma, di interrompere o abbandonare il lavoro corrente oppure di 
uscire da un programma. 

 

 
Figura 10: IL TASTO ESC 
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XI) IL TASTIERINO NUMERICO 
Il tastierino numerico, Kkeypad o numeric pad, è composto da un gruppo di tasti, tipicamente posti 
aull’estremo destro della tastiera, che vengono utilizzati, in alternativa a quelli presenti nella sezione 
alfanumerica,per inserire dei numeri. 
Per rendere attivo il tastierino all’inserimento dei numeri è necessario che sia attivato il Bloc Num (o 
Num Lock). L’avvenuta attivazione del tastierino si vede dall’accensione del led rispettivo alla scritta 
Bloc Num, sopra al keypad. 
Con il tastierino numerico disattivato, quindi a led spento, è possibile tilizzare le funzionalità di 
spostamento presenti sui tasti. 
Sono inoltre presenti i tasti per accedere ai simboli + (addizione), - (sottrazione), / (divisione), * 
(moltiplicazione). 

 

 
Figura 10: IL TASTIERINO NUMERICO 

 
 
 
XII)TASTI DI CONTROLLO 

Insert (Ins): questo permette di scegliere se scrivere in modalità inserimento od in modalità 
sovrascrittura (ciò che si digita va a sovrascrivere quanto presente dopo il cursore). 
Canc: già visto in precedenza. 
Home: in un editor di testo il cursore viene posizionato all’inizio della riga corrente. 
Fine: in un editor di testo il cursore viene posizionato alla fine della riga corrente. 
Pag seguito da un a freccia verso l’alto: scorre il documento attivo di una pagina verso l’alto. 
Pag seguito da un a freccia verso il basso: scorre il documento attivo di una pagina verso il basso. 

 

 
Figura 12: TASTI DI CONTROLLO 
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XIII) STAMP, BLOC SCORR E PAUSA INTERR: 
Il tasto Stamp invia agli Appunti di Windows l’immagine che si vede a monitor, consentendo di 
incollarla in un documento e di stamparla. 
Alt + Stamp, invece, invia agli Appunti solamente l’immagine della finestra attiva. 
Bloc Scorr: con questo tasto si ha l’effetto di bloccare il cursore durante lo scorrimento della pagina 
quando si utilizzano tasti di direzione, invece di far spostare il solo il cursore come di norma succede. 
Pausa Interr: se viene premuto, interrompe temporaneamente il funzionamento di un programma o di 
un comando. 

 

 
Figura 13: STAMP, BLOC SCORR E PAUSA INTERR 

 
 
 
XIV) LED LUMINOSI: 

Bloc Num: se acceso, il tastierino numerico risulta attivo. 
Bloc Maiusc: se acceso, indica che il tasto Bloc Maiusc è attivo e quindi tutti i caratteri alfabetici 
saranno maiuscoli. 
Bloc Scorr: se acceso, indica che il blocco dello scorrimento della pagina è attivo, ed il cursore rimane 
fisso nella stessa posizione. 

 

 
Figura 13: LED LUMINOSI 

 


