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Ciao, io sono Leo e sarò il tuo aiutante. 
Ti aiuterò a capire come si deve usare la tastiera del tuo 
computer. 
Leggi attentamente che cosa ti scriverò e ti prometto che non 
avrai nessun problema… 
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Eccomi qua come ti avevo promesso! 
Quella che vedi qui sotto di me è la figura di una tastiera 
di computer. 
Probabilmente (a parte qualche possibile piccola 
differenza) è uguale a quella del tuo computer o a quella 
che usi a scuola. 
Sei pronto a conoscerla un po’ più da vicino? 
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Nel rettangolo nero ho messo le lettere che servono per scrivere. 
Piano piano dovrai essere capace di trovarle e così potrai diventare sempre più 
veloce e sicuro quando scrivi. 
Osservale attentamente e cerca di ricordare dove si trovano: coraggio, non è 
difficile! 



Guarda che magìa! I numeri puoi trovarli anche sulla destra della tua 
tastiera (te li ho messi nel cerchio), così potrai decidere quali usare 
nel tuo lavoro! 
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Questa volta nel rettangolo ti ho messo i numeri. 
Vedi dove sono? È facile trovarli, vero? E poi sono disposti in ordine: 
è veramente facile usarli! 
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Attento però. Puoi usare questi numeri 
soltanto se hai schiacciato il tasto con 
scritto BLOC NUM che si trova proprio 
sopra il tastierino. 
Se nella finestrella sopra BLOC NUM è 
accesa una lucina verde allora tutto è a 
posto, altrimenti… schiaccia il tasto! 

TASTIERINO NUMERICO 

I numeri che ho messo dentro il cerchio 
e che sono a destra della tua tastiera 
fanno parte del TASTIERINO 
NUMERICO, cioè  di una piccola tastiera 
con i numeri. 
Comoda vero? 
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Ciao, sono qui in basso! 
Volevo farti conoscere un tasto molto importante per quando scrivi: 
è quello che ti permette di lasciare uno spazio TRA UNA PAROLA E 
L’ALTRA. 
Si chiama BARRA SPAZIATRICE: ricorda che è sufficiente 
schiacciarla UNA VOLTA SOLA per separare una parola dall’altra! 
 

BARRA SPAZIATRICE 
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Adesso ti presento due tasti… magici! 
Se stai scrivendo e ti accorgi di aver sbagliato, schiacciali e l’errore sarà… eliminato! 
1. Il primo in inglese si chiama BACKSPACE (cioè indietro di uno spazio) e CANCELLA LE 
LETTERE O I NUMERI DA DESTRA VERSO SINISTRA (come indicato dalla freccia 
disegnata sopra). 
2. Il secondo si chiama CANC ed è chiarissimo che cosa significa! Attenzione, però, 
perché cancella da SINISTRA VERSO DESTRA! 
Dovrai decidere tu, di volta in volta, quale sarà più comodo usare! 

1. BACKSPACE 2. CANC 
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Dopo aver imparato ad andare indietro, adesso impariamo anche ad andare 
avanti! 
Se quando stai scrivendo VUOI o DEVI ANDARE A CAPO, allora dovrai 
schiacciare il tasto INVIO. 
Attento perché ce ne sono due! Uno sulla parte “grande” della tastiera, 
l’altro A DESTRA nel tastierino numerico. 

TASTO INVIO 
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Ciao, come va? Finora ti sono stato di aiuto oppure ho spiegato in modo 
difficile? Speriamo di essere stato chiaro! 
Ricordi le lettere sulla tastiera? Per aiutarti ho messo di nuovo il rettangolo 
nero per farti vedere dove si trovano. 
Come puoi vedere, sui tasti ci sono SOLTANTO LE LETTERE IN 
STAMPATELLO MAIUSCOLO! 
Allora si scriverà sempre tutto in maiuscolo? Oppure c’è qualche trucco per 
decidere quando scrivere in maiuscolo e quando in minuscolo? 
Eh, eh, continua a seguire le mie spiegazioni e ne sentirai delle belle! 
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Se quando cominci a scrivere TI LIMITI SOLO A SCHIACCIARE I TASTI, 
sulla pagina del computer LE LETTERE SARANNO SEMPRE MINUSCOLE! 
 
Cioè scriverai così: ciao leo come stai? grazie per le tue spiegazioni! 
 
Hai capito anche tu che qui sopra ci sono due errori: Leo si deve scrivere 
con l’iniziale maiuscola e così pure Grazie perché viene dopo un punto 
interrogativo. 
 
Allora che cosa dovrai fare per poter scrivere LE LETTERE MAIUSCOLE? 
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Sono di nuovo qui sotto ed ho due nuove magìe per te. 
Per scrivere TUTTO IN STAMPATO MAIUSCOLO devi schiacciare il tasto 
con disegnato un LUCCHETTO: si trova sulla sinistra della tastiera. 
Si accenderà una LUCINA VERDE nella finestrella sopra il tastierino 
numerico: quella in mezzo con la scritta CAPS LOCK che significa 
semplicemente LETTERE MAIUSCOLE! 
Per ritornare a scrivere in stampato minuscolo basterà schiacciare di nuovo il 
tasto con il lucchetto e la lucine verde si spegnerà. 
 

TASTO TUTTO MAIUSCOLO LUCINA VERDE ACCESA: TUTTE LE 
LETTERE SARANNO MAIUSCOLE 
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Se invece DEVI SCRIVERE IN STAMPATO MAIUSCOLO SOLO UNA 
LETTERA (per esempio quella iniziale dei nomi propri) basterà TENERE 
SCHIACCIATO un altro tasto che si trova SOTTO A QUELLO CON IL 
LUCCHETTO: di solito ha una freccia rivolta verso l’alto. Ce n’è un altro 
uguale dalla parte opposta, sotto il tasto INVIO. 
Quando hai scritto la lettera che ti serve DEVI TOGLIERE IL DITO E 
NON TENERE PIÙ SCHIACCIATO IL TASTO.  

TASTO SHIFT 
(in italiano significa “cambiare”, “cambiamento”) 
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Adesso cercherò di spiegarti una parte un po’ difficile: io ce la metterò 
tutta, ma tu leggi attentamente quello che scriverò. 
Il tasto SHIFT, quello con la freccia verso l’alto, insomma quello che serve 
per scrivere MAIUSCOLA UNA SOLA LETTERA, è importantissimo quando 
devi usare i tasti che portano DUE LETTERE o DUE SIMBOLI (di solito uno 
sopra e uno sotto). 
Comincia a cercare questi tasti sulla tastiera… 
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Sei riuscito a trovarli? No? 
Allora ti aiuterò io. Adesso li vedi? Sono tanti, vero? 
Sono tutti i tasti con i numeri, quelli con le vocali con l’accento ed altri 
con i segni di punteggiatura: virgola, punto, due punti, punto e virgola, 
lineetta, punto interrogativo ed esclamativo, parentesi. 
Eh sì, sono proprio tanti, ma basterà capire come funziona il trucchetto 
e tutto sarà facile! 

TASTI CON DUE LETTERE O DUE SIMBOLI, UNO IN ALTO ED UNO IN BASSO 
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Sei riuscito a 
capire bene? 
Ma sì, basterà un 
po’ di esercizio! 

Ricordi il tasto SHIFT? Bene, questo 
tasto è MAGICO! 
Ecco che cosa succede se LO TIENI 
SCHIACCIATO oppure se NON LO 
TIENI SCHIACCIATO. 
Guarda bene qui a sinistra! 

TASTO SHIFT SCHIACCIATO: appariranno questi simboli: 
| ! “ £ $ % & / ( ) = ? ^ 

cioè quelli che si trovano IN ALTO 

TASTO SHIFT NON SCHIACCIATO: appariranno questi simboli: 
\ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 ‘ ì  

cioè quelli che si trovano IN BASSO 

TASTO SHIFT SCHIACCIATO: appariranno questi simboli: 
é * ç ° § ; : _ 

cioè quelli che si trovano IN ALTO 

TASTO SHIFT  NON SCHIACCIATO: appariranno questi simboli: 
è + ò à ù , . - 

cioè quelli che si trovano IN BASSO 
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Fatto un po’ di esercizio? Le cose 
vanno meglio? 
Beh, avrai sicuramente notato, usando 
questi tasti “doppi”, che vi si trovano 
LE VOCALI CON L’ACCENTO e tutti i 
SEGNI DI PUNTEGGIATURA. 

Quindi ricordati: quando devi 
scrivere le VOCALI CON 
L’ACCENTO adesso sai DOVE 
TROVARE I TASTI GIUSTI! 
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Sulla tastiera, oltre ai tasti “doppi”, cioè con due lettere o simboli, ce 
ne sono altri che di simboli ne hanno addirittura TRE, oppure DUE, ma 
con il secondo simbolo IN BASSO A DESTRA e NON SOTTO AL 
PRIMO. 

TASTO CON DUE SIMBOLI, MA 
CON IL SECONDO IN BASSO A 
DESTRA: è il simbolo dell’EURO (€) 

TASTO CON TRE SIMBOLI: IL TERZO È IN BASSO A DESTRA. Qui di 
importante ci sono le PARENTESI QUADRATE, il CANCELLETTO (#) e la 
CHIOCCIOLA (@) che serve per gli indirizzi della posta elettronica. 
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Adesso scopriamo insieme il tasto che ti permette di 
scrivere PROPRIO QUEI SIMBOLI CHE SI 
TROVANO IN BASSO A DESTRA (cancelletto, 
chiocciola, parentesi quadrate, euro). 
Ti basterà tenerlo schiacciato e premere il tasto che 
ti serve. 

Tenendo schiacciato ALT GR (Alternative Graphic in inglese) e uno dei tasti con i tre simboli (o quello che ne ha 
due, ma il secondo si trova in basso a destra)  sulla pagina APPARIRÀ QUELLO SCRITTO IN BASSO A DESTRA. 
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Allora hai capito tutto finora? Spero di sì, io ce l’ho messa tutta. 
Ormai il nostro viaggio alla scoperta dei tasti più importanti della tastiera è 
quasi terminato. 
Ci sono ancora una o due cose che devi imparare… 
Osserva attentamente dove ho disegnato il rettangolo nero: siamo nella zona 
delle “freccine”… 

Questi si chiamano TASTI DI MOVIMENTO (o più semplicemente “freccine”) proprio perché ti permettono di 
MUOVERE, di SPOSTARE, il puntatore del mouse (cioè quella righetta lampeggiante che appare sulla pagina dove stai 
scrivendo) all’interno di un testo scritto. Puoi spostarti verso l’ALTO o il BASSO, verso DESTRA o SINISTRA: basta 
seguire la direzione delle frecce. 



      
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
20

Altri tasti che ti permettono di muoverti, di spostarti, all’interno di 
una pagina scritta si trovano SOPRA quelli DI MOVIMENTO. 
Il tasto con la FRECCIA RIVOLTA VERSO L’ALTO FA SPOSTARE 
IL PUNTATORE DEL MOUSE ALL’INIZIO DELLA RIGA. 
Il tasto con LA SCRITTA “FINE” FA SPOSTARE IL PUNTATORE 
DEL MOUSE ALLA FINE DELLA RIGA. 
Una bella comodità, vero? 

LA FRECCIA =  FA ANDARE ALL’INIZIO DELLA RIGA 
 
“FINE” = FA ANDARE ALLA FINE DELLA RIGA 
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Bene, il nostro viaggio alla scoperta della tastiera di un computer si 
conclude qui. 
Resterebbero ancora altri tasti da scoprire, ma penso di averti 
fatto conoscere quelli più importanti e più utile per te. 
Spero di aver usato parole semplici e chiare: comunque se non hai 
capìto qualcosa apri il libretto, cerca la pagina giusta, rileggi con 
attenzione e… 



LEO LEO LEO LEO     

EEEE    LA TASTIERA DEL COMPUTERLA TASTIERA DEL COMPUTERLA TASTIERA DEL COMPUTERLA TASTIERA DEL COMPUTER    

    

    

    

    
  

 
ISTITUTO COMPRENSIVO “DANTE ALIGHIERI” – CORNATE D’ADDA 

ANNO SCOLASTICO 2010-2011 
 

Questo libretto appartiene a ________________________________________  
 

Classe 2 A 
 

Insegnante Gian Carlo Panzeri    
   
 
 
 


