
LEZIONE 4 
TASTI DI SCELTA RAPIDA 
Come in molti altri software, anche nei word processor è possibile richiamare alcune funzioni direttamente da 

tastiera. Queste funzioni verranno evidenziate di volta in volta nelle lezioni successive a seconda dell'argomento 

trattato, in questa fase ci occuperemo di evidenziare il funzionamento di questa caratteristica e mostrare le operazioni 

più semplici e più comuni. 

I tasti di scelta rapida vengono utilizzati in combinazione con altri tasti e, sia nelle varie guide, sia all'interno dei singoli 

programmi, vengono rappresentati mediante il simbolo +. Come esempio consideriamo la funzione copia che da 

tastiera può essere richiamata tramite la combinazione CTRL+C, ovvero premendo contemporaneamente il tasto di 

scelta rapida CTRL e il carattere C copieremo il testo selezionato. 

Nella tabella seguente riportiamo alcune delle combinazioni più usate e i tasti di scelta rapida che possono essere 

utilizzati da soli: 

Premere Per 

CTRL+C Copiare l'elemento selezionato 

CTRL+X Tagliare l'elemento selezionato 

CTRL+V Incollare l'elemento selezionato 

CTRL+Z Annullare un'operazione 

CTRL+Y Ripristinare l'ultima operazione annullata 

CTRL+S Salvare il file o il documento corrente (si applica alla maggior parte dei programmi) 

ALT+F4 Chiudere il programma 

F1 Visualizzare la Guida di un programma o di Windows 

ESC Annullare l'operazione corrente 

Tasto applicazione    
Aprire un menu di comandi correlati a una selezione in un programma (equivalente a fare 

clic con il pulsante destro del mouse) 

 

In Word 2007, premendo il tasto ALT verranno visualizzati, in corrispondenza di alcuni pulsanti, i tasti da premere 

in combinazione con ALT (ALT+taasto) per richiamare il comando da tastiera. 

I tasti di scelta rapida possono essere utilizzati anche per richiamare altri simboli sulla tastiera, l'esempio che andremo 

a considerare è quello del simbolo dell'Euro. Questo simbolo è abbastanza recente e di conseguenza non era presente 

nella tastiera della macchina da scrivere, più tosto che inserire un nuovo tasto nelle tastiere si è scelto di farlo 

richiamare mediante un testo di scelta rapida in combinazione con la lettere E. In tutte le moderne tastiere, infatti, il 

simbolo dell'euro è posizionato nell'angolo in basso a destra del tasto E e può essere digitato premendo AltGr+E. 

Riportiamo nella seguente tabella i simboli più importanti con le rispettive combinazioni di tasti: 



Premere Per 

AltGr+E Il simbolo dell'euro € 

AltGr+ò La chiocciola per digitare un indirizzo e-mail @ 

AltGr+à Il cancelletto # 

AltGr+è Parentesi quadra aperta [ 

AltGr+più  Parentesi quadra chiusa ] 

AltGr+SHIFT+è Parentesi graffa aperta { 

AltGr+SHIFT+più Parentesi graffa chiusa } 

 

 

Osservazione 

Nelle combinazioni della tabella precedente abbiamo preferito indicare con “più” il tasto della tastiera che 

solitamente riporta il simbolo +. Da sottolineare che tutte le combinazioni sono da riferirsi ai tasti del gruppo 

alfanumerico anche se alcuni simboli si possono ritrovare anche nel tastierino numerico. 

TASTI DI SPOSTAMENTO 
I tasti di spostamento consentono di spostare il cursore, spostarsi all'interno dei documenti e delle pagine Web e 

modificare il testo. Nella tabella seguente vengono elencate alcune funzioni comuni di questi tasti.

Premere Per 

FRECCIA SINISTRA 

FRECCIA DESTRA 
Spostare il cursore all'interno di una riga in direzione della freccia  

FRECCIA SU 

FRECCIA GIÙ 
Spostare il cursore da una riga a un'altra in direzione della freccia 

HOME oppure   Spostare il cursore all'inizio di una riga 

FINE oppure END Spostare il cursore alla fine di una riga 

CTRL+HOME Spostarsi all'inizio di un documento 

CTRL+FINE Spostarsi alla fine di un documento 

Pag SU Spostare il cursore o la pagina verso l'alto di una schermata 

Pag GIÙ Spostare il cursore o la pagina verso il basso di una schermata 



CANC Eliminare il carattere dopo il cursore o il testo selezionato. 

INS 

Disattivare o attivare la modalità inserimento. 

Nota 

Quando la modalità inserimento è attivata, il testo digitato viene inserito nel 

punto in cui si trova il cursore e i caratteri esistenti si spostano. Quando la 

modalità inserimento è disattivata, il testo digitato sostituisce i caratteri 

esistenti 

IL TASTIERINO NUMERICO 
Il tastierino numerico è costituito dall'insieme dei caratteri tipici di una comune calcolatrice. Non è presente in tutte le 

tastiere poiché i suoi tasti sono già presenti fra i tasti di digitazione, tuttavia rappresenta un grande vantaggio quando 

bisogna svolgere calcoli matematici o digitare molti numeri. 


