L'uso della tastiera

 

In Windows, Il principale strumento che viene utilizzato per compiere le operazioni di scelta e di selezione, è il mouse. Windows permette, in molti casi, di  utilizzare la tastiera per effettuare quello che normalmente facciamo con il mouse, fornendo un certo insieme di tasti e combinazioni di tasti, ciascuno dei quali assolve un determinato compito, permettendo di eseguire le operazioni più velocemente che con l'uso del mouse.

Sono disponibili i seguenti tasti di scelta rapida:

	Tasto
	Funzione

	F1
	Apre l'help di  Windows o di una applicazione.

	F2
	Rinomina il file o la cartella selezionata.

	F3
	Esegue la funzione Ricerca di Windows, specificando come indirizzo di partenza la cartella attuale.

	F4
	Apre l'elenco a discesa della barra degli indirizzi. 

	F5
	Esegue l'aggiornamento del contenuto della finestra.

	F6
	Sposta il focus (cursore del mouse) sulla barra degli indirizzi.

	F10
	Seleziona il menù della finestra attiva.

	F11
	Visualizza la finestra a pieno schermo o torna alla visualizzazione normale.

	ALT+TAB
	Passa da un programma all'altro.

	ALT+ESC
	Scorre i programmi nell'ordine in cui sono stati avviati.

	ALT+Lettera sottolineata nella voce di comando
	Esegue un comando di menù o rende attiva una opzione di una finestra di dialogo.

	CTRL+ESC
	Visualizza il menu Avvio.

	CTRL+C
	Esegue la funzione Copia. Equivalente a CTRL+INS.

	CTRL+X
	Esegue la funzione Taglia. Equivalente a SHIFT+CANC.

	CTRL+V
	Esegue la funzione Incolla. Equivalente a SHIFT+INS.

	CTRL+Z
	Annulla un'operazione, ad esempio di taglia e incolla.

	CANC
	Elimina, sposta i file o le cartelle nel Cestino.

	STAMP
	Copia un'immagine dello schermo negli Appunti. Se questa casella di controllo è deselezionata, invia un'immagine dello schermo alla stampante.

	ALT+STAMP
	Copia un'immagine della finestra attiva negli Appunti.

	ALT+INVIO
	Passa dalla finestra allo schermo intero, se un programma è eseguito in una finestra. 

	ALT+BARRA SPAZIATRICE
	Visualizza il menu di controllo della finestra. 

	SHIFT+F10
	Apre il menù di scelta rapida sull'oggetto selezionato.


 

Per chi dispone delle tastiere che hanno il tasto WinKey sono disponibili altre funzionalità.
Il tasto WinKey si trova tra i tasti Control (Ctrl) e Alt. Sulla sua superficie è raffigurato il logo di Windows.
Se utilizzato da solo, il tasto WinKey apre il menù Start.
Il tasto WinKey usato in combinazione con altri tasti permette di eseguire questi compiti:

	Combinazione
	Funzione

	WinKey+E
	Apre una finestra di Esplora Risorse.

	WinKey+R
	Avvia la finestra Esegui.

	WinKey+Pause
	Apre la finestra delle proprietà di Sistema.

	WinKey+F
	Esegue Trova : Tutti i file.

	WinKey+Ctrl+F
	Esegue Trova : Computer.

	WinKey+M
	Riduce ad icona tutte le applicazioni aperte.

	WinKey+D
	Mostra/Nasconde il Desktop.

	WinKey+Shift+M
	Annulla il comando riduci ad icona tutte le applicazioni precedentemente utilizzato.

	WinKey+Tab
	Scorre le applicazioni della Barra delle Applicazioni. 

	WinKey+F1
	Apre l'Help di Windows.


 

Esiste un altro tasto di comoda utilità: tra il tasto WinKey e il Control posto a destra, trova posto un tasto sul quale è raffigurato un menù. La pressione di tale tasto equivale alla pressione del tasto destro del mouse, comodo quindi per aprire i menù a scelta rapida.

Un altro utilizzo, molto conveniente per chi vuole utilizzare la tastiera come alternativa all'uso del mouse, che consente di richiamare più velocemente le applicazioni o aprire cartelle, consiste nell'assegnare a queste delle combinazioni di tasti o, scorciatoie (shortcuts). La combinazione che è possibile assegnare può essere del tipo Ctrl+Alt+Tasto oppure Ctrl+Shift+Tasto.
Le shortcuts vanno assegnate dal Desktop. Per assegnare una combinazione di scelta rapida ad una applicazione, bisogna per prima cosa creare un collegamento a quella applicazione. Fatto ciò, si seleziona il collegamento, si apre il menù contestuale ad esso relativo e si sceglie Proprietà. Nella finestra di dialogo va scelta la scheda Collegamento (Shortcut in inglese).


Nell'opzione Tasti di scelta rapida si può premere il tasto da utilizzare per la scorciatoia. Se si preme solo il tasto voluto per la scorciatoia, allora la combinazione sarà automaticamente assegnata da Windows come Ctrl+Alt+Tasto, mentre è possibile utilizzare anche la combinazione Ctrl+Shift+Tasto che deve essere espressamente indicata dall'utente, premendo appunto questi tre tasti. Una volta assegnata la combinazione, sarà sufficiente utilizzare questa combinazione di tasti per lanciare il programma desiderato, senza quindi dovere andare sul Desktop e utilizzare il mouse per eseguirla. La combinazione sarà valida anche se utilizzata all'interno di altre applicazioni.

