Tips & Tricks: Windows XP

| tasti di scelta rapida rappresentano un'alternativa al mouse per |'utilizzo di Windows
e consentono di aprire e chiudere elementi nonché eseguire spostamenti nel menu di
avvio, nel desktop, nei menu, nelle finestre di dialogo e nelle pagine Web. | tasti di
scelta rapida possono inoltre semplificare le interazioni con il computer.

Tasti di scelta rapida per operazioni generali

|Premere Per
ICTRL+C "Copiare.
[cTRL+X |[ragtiare.
|CTRL+V "Incollare.
ICTRL+Z "Annullare.
ICANC "Eliminare.

Eliminare definitivamente I'oggetto selezionato senza

MAIUSC+CANC . .
copiarlo nel Cestino.

CTRL mentre si trascina di un
oggetto

CTRL+MAIUSC mentre si trascina
un oggetto.

Copiare l'oggetto selezionato.

Creare un collegamento all'oggetto selezionato.

|F2 "Rinominare I'oggetto selezionato.

Spostare il punto di inserimento all'inizio della parola

CTRL+freccia DESTRA .
successiva.

CTRL+freccia SINISTRA

precedente.

Spostare il punto di inserimento all'inizio del paragrafo

CTRL+freccia GI1U )
successivo.

Spostare il punto di inserimento all'inizio del paragrafo

CTRL+freccia SU
precedente.

CTRL+MAIUSC con uno qualsiasi

dei tasti di direzione Evidenziare un blocco di testo.

Selezionare piu di un oggetto in una finestra o sul

MIAIUEE eoin UG Gl s, EE] desktop oppure selezionare il testo all'interno di un

tasti di direzione

documento.
ICTRL+5 (Tn) "Selezionare tutto.
|F3 "Cercare un file o una cartella.
IALT+F4 "Chiudere I'oggetto attivo o uscire dal programma attivo
IALT+INVIO "Visualizzare le proprieta dell'oggetto selezionato.

Visualizzare il menu di scelta rapida per la finestra

ALT+BARRA SPAZIATRICE .
attiva.

Chiudere il documento attivo nei programmi che
CTRL+F4 consentono di avere piu documenti aperti
contemporaneamente.

ALT+TAB "Spostarsi tra oggetti aperti. I
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ALT+ESC

T —

cui sono stati aperti.

Spostarsi in maniera ciclica tra gli oggetti nell'ordine in

E6 Spostarsi in maniera ciclica tra gli elementi presenti in
una finestra o sul desktop.

Fa Visualizzare I'elenco della barra degli indirizzi in Risorse
del computer o in Esplora risorse.

MAIUSC+F10

Visualizzare il menu di scelta rapida per I'oggetto
selezionato.

IALT+BARRA SPAZIATRICE

"Visualizzare il menu di sistema per la finestra attiva.

[cTRL+ESC

"Visualizzare il menu di avvio.

ALT+una lettera sottolineata in
un nome di menu

Visualizzare il menu corrispondente.

Una lettera sottolineata di un
nome di comando in un menu
aperto

Eseguire il comando corrispondente.

[F10

"Attivare la barra dei menu nel programma attivo.

Freccia DESTRA

Aprire il menu successivo a destra o aprire un
sottomenu.

Freccia SINISTRA

Aprire il menu successivo a sinistra o chiudere un
sottomenu.

IFS "Aggiornare la finestra attiva.
Visualizzare la cartella di livello superiore rispetto a
BACKSPACE quella selezionata in Risorse del computer o in Esplora
risorse.
IESC "Annullare I'operazione corrente.

MAIUSC quando si inserisce un
CD in una unita CD-ROM

Impedire I'esecuzione automatica del CD.




Tasti di scelta rapida delle finestre di dialogo

|Premere

Per

[cTRL+TAB

"Passare alle schede successive.

[cTRL+MAIUSC+TAB

"Tornare alle schede precedenti.

[TAB

"Passare alle opzioni successive.

[MAIUSC+TAB

"Tornare alle opzioni precedenti.

ALT+una lettera
sottolineata

corrispondente.

|INVIO

Eseguire il comando corrispondente all'opzione o al pulsante
attivo.

BARRA SPAZIATRICE

Selezionare o deselezionare la casella di controllo se I'opzione

Eseguire il comando corrispondente o selezionare I'opzione |
attiva € una casella di controllo. |

Tasti di direzione

Selezionare un pulsante se I'opzione attiva € un gruppo di pulsanti
di opzione.

|F1 ||Visua|izzare la Guida in linea.

|F4 "Visualizzare gli oggetti nell'elenco attivo.

BACKSPACE Aprlre_la cartell_a (_:h livello superiore rispetto a qL_JeIIa selezionata
nella finestra di dialogo Salva con nome o Apri.




Tasti di scelta rapida per Microsoft Natural Keyboard

E possibile utilizzare i seguenti tasti di scelta rapida con una tastiera Microsoft Natural
Keyboard o con qualsiasi altra tastiera compatibile in cui sia disponibile il tasto LOGO

y }[u
WINDOWS (IJ". ) e il tasto MENU SCELTA RAPIDA (I

|Premere Per

|I#j Visualizzare o nascondere il menu di avvio.

ji'j Visualizzare la finestra di dialogo Proprieta del sistema.
“+ +INTER

Visualizzare il desktop.

Ridurre a icona tutte le finestre.

a
4 +MAIUSC+M

Ripristinare le dimensioni originali delle finestre ridotte a icona.

Aprire Risorse del computer.

Cercare un file o una cartella.

o
cTRL+ ‘M 4 F

Cercare computer.

‘jz'-?f+F1

Visualizzare la Guida in linea di Windows.

Bloccare il computer se si € connessi a un dominio di rete o cambiare
utente se non si € connessi a un dominio di rete.

Aprire la finestra di dialogo Esegui.

&

Visualizzare il menu di scelta rapida per I'oggetto selezionato.

Aprire Utility Manager.




Tasti di scelta rapida per I'accesso facilitato

|Premere Per

|MAIUSC di destra per otto secondi ||Attivare e disattivare Filtro tasti.

|ALT di sinistra + MAIUSC di sinistra + STAMP "Attivare e disattivare Contrasto elevato.

ALT di sinistra + MAIUSC di sinistra + BLOC Attivare e disattivare Controllo
NUM puntatore.
|MAIUSC cinque volte "Attivare e disattivare Tasti permanenti.
|BLOC NUM per cinque secondi ||Attivare e disattivare Segnali acustici.
j;}!-f Aprire Utility Manager.

&/ +U

Tasti di scelta rapida di Esplora risorse

|Premere Per

IFINE "Visualizzare la parte inferiore della finestra attiva.
|HOME "Visualizzare la parte superiore della finestra attiva.
BLOC NUM+ASTERISCO (*) sul Visualizzare tutte le sottocartelle della cartella
tastierino numerico selezionata.

BLOC NUM+SEGNO PIU (+) sul

_ . Visualizzare il contenuto della cartella selezionata.
tastierino numerico

BLOC NUM+SEGNO MENO (-) sul

.. . Comprimere la cartella selezionata.
tastierino numerico

Comprimere la selezione corrente se & espansa

Freccia SINISTRA .
oppure selezionare la cartella padre.

Visualizzare la selezione corrente se € compressa

Freccia DESTRA . .
oppure selezionare la prima sottocartella.

[#Note

e E necessario associare una password all'account utente per proteggerlo da accessi non autorizzati.

Se all'account dell'utente non & associata una password, il blocco del computer tramite la
s

o Se ¢ stata attivata I'opzione “Tasti permanenti di Accesso facilitato”, alcuni tasti di scelta rapida

combinazione di tasti +L non impedira ad altri utenti di accedere alle informazioni sull'account.
potrebbero non funzionare.

e Se si & connessi a Windows mediante una sessione client di Servizi terminal, alcuni tasti di scelta
rapida risulteranno diversi. Per ulteriori informazioni, vedere la documentazione in linea relativa al

client di Servizi terminal.



Tasti di scelta rapida di Guida in linea e supporto tecnico

|Premere

Per

ALT + barra
spaziatrice

Visualizzare il menu di sistema.

|MAI USC+F10

Visualizzare il menu di scelta rapida di Guida in linea e supporto
tecnico.

ALT+TAB

Passare da Guida in linea e supporto tecnico ad altre finestre aperte
e viceversa.

[cTRL+TAB

[cTRL+MAIUSC+TAB

"Passare al riquadro successivo. |

"Passare al riquadro precedente.

Freccia SU

Spostarsi sull'elemento successivo verso l'alto nell'indice, nei risultati
della ricerca o nell'elenco degli argomenti della Guida.

Freccia GI1U

Spostarsi sull’elemento successivo verso il basso nell'indice, nei
risultati della ricerca o nell'elenco degli argomenti della Guida.

PGSU Spostarsi sulla pagina successiva verso l'alto nell'indice, nei risultati
della ricerca o nell'elenco degli argomenti della Guida.
N Spostarsi sulla pagina successiva verso il basso nell'indice, nei
PGGIU . - . . : . .
risultati della ricerca o nell’elenco degli argomenti della Guida.
|F6 "Passare da un riguadro all'altro in Guida in linea e supporto tecnico.

Freccia SU o Freccia
GIU

Scorrere un argomento.

iCTRL+HOME "Spostarsi all'inizio di un argomento.
|CTRL+FINE "Spostarsi alla fine di un argomento.
|CTRL+A ||Selezionare tutto il testo di un riquadro.
|CTRL+P ||Stampare un argomento.

ALT+freccia
SINISTRA

Tornare all'argomento visualizzato in precedenza.

"Passare all'argomento successivo gia visualizzato in precedenza.

[ALT+F4

"Chiudere Guida in linea e supporto tecnico.

‘lALT+freccia DESTRA




Tasti di scelta rapida dell’'indice

|Premere Per

|TAB fino all'indice, quindi INVIO"VisuaIizzare il riquadro Indice.

|TAB "Posizionare il cursore nell'elenco delle parole chiave. |

|Freccia SU o Freccia GIU "Selezionare una parola chiave dalla casella di riepilogo
|ALT+Z oppure INVIO "Visualizzare I'argomento associato.

Tasti di scelta rapida per la ricerca

|Premere Per |

|ALT+C "Awiare una ricerca. |

|TAB o MAIUSC+TAB||SeIezionare un risultato della ricerca neII'eIenco.l

|INVIO "Visualizzare il risultato della ricerca selezionato. |




