
I Nostri Comandi: Il Mouse e la Tastiera

Dispensa didattica per principianti assoluti • Lezione 2

Il mouse e la tastiera sono gli strumenti principali con cui parliamo al computer. Il mouse serve per muoversi

e indicare gli oggetti sullo schermo; la tastiera serve per inserire testi e dare comandi precisi. 

1. IL MOUSE (IL PROLUNGAMENTO DELLA MANO)

Il mouse sposta una freccia sullo schermo chiamata puntatore. È progettato per riposare sotto il palmo della

mano, con l'indice sul tasto sinistro e il medio sul tasto destro. 

🖲️ Tasto Sinistro (Il tasto dell'azione)

È il tasto più utilizzato in assoluto (90% del tempo). Serve per selezionare, confermare e attivare le cose. 

• Clic singolo: Serve a "indicare" o selezionare un oggetto (un'icona, un pulsante, un link). 

• Doppio clic rapido: Serve ad "aprire" un oggetto (una cartella, un programma, un file). 

•  Trascina  e  rilascia  (Drag & Drop): Tenendo premuto  questo  tasto  mentre  si  muove  il  mouse,  è

possibile spostare un oggetto da un punto all'altro dello schermo. 

🖲️ Tasto Destro (Il tasto delle opzioni / scorciatoie)

Non apre mai i programmi, ma fa apparire un elenco di azioni possibili (chiamato Menu a comparsa). È

come chiedere al computer:  "Cosa posso fare con questo oggetto?". Da qui si può copiare, incollare,

eliminare o vedere le proprietà di un file. 

🎡 La Rotellina Centrale (Scorrimento / Scroll)

Ruotandola con l'indice verso l'alto o verso il basso, permette di scorrere le pagine di un sito Internet o un

documento lungo senza dover muovere tutto il mouse. 

Variante - Il Touchpad: Nei computer portatili il mouse è sostituito da una superficie rettangolare liscia.

Sfiorandola con un dito si muove la freccia. Premendo nell'angolo inferiore sinistro si fa il "clic sinistro",

nell'angolo destro il "clic destro". 
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2. LA TASTIERA (LO STRUMENTO PER SCRIVERE)

Le tastiere non sono tutte uguali. Nei computer fissi troviamo la Tastiera Estesa (completa di tastierino

numerico a destra), mentre nei portatili c'è una Tastiera Compatta per risparmiare spazio. Oltre alle lettere e

ai numeri, ci sono tasti speciali fondamentali per interagire con il sistema. 

Invio  o Enter  (Il tasto di conferma)

È il tasto più grande sul lato destro. Ha due funzioni principali: nei programmi di scrittura serve per andare

a  capo  e  iniziare  un  nuovo  paragrafo;  in  tutti  gli  altri  casi  serve  a  dare  il  "VAI!"  o  a  confermare

un'operazione, proprio come fare clic su un pulsante "OK". 

Maiusc  o Shift  (La lettera maiuscola temporanea)

Rappresentato da una freccia rivolta verso l'alto ⇧.  Va tenuto premuto mentre si schiaccia una lettera

per farla apparire maiuscola. Serve anche per attivare i simboli disegnati "in alto" sui tasti dei numeri (ad

esempio, tenendo premuto Shift e schiacciando il numero 8 uscirà la parentesi aperta). 

Bloc Maiusc  o Caps Lock  (Il lucchetto delle maiuscole)

Rappresentato spesso da un lucchetto o dalla scritta "Caps Lock". Si preme una volta sola per attivare la

scrittura *tutta in maiuscolo*.  Spesso sulla tastiera si  accende una piccola luce spia.  Si  ripreme una

seconda volta per tornare a scrivere in minuscolo. 

Spazio  o Spacebar  (La barra spaziatrice)

È il tasto più lungo in assoluto, situato in fondo al centro. Serve semplicemente a inserire uno spazio

vuoto tra una parola e l'altra mentre si scrive. 

Backspace  o Cancella  (Tornare indietro)

Si trova in alto a destra, sopra il tasto Invio, contrassegnato da una freccia rivolta a sinistra ⌫. Serve a

cancellare l'ultima lettera o lo spazio che abbiamo appena scritto (cancella da destra verso sinistra). 

Canc  o Delete  (Elimina l'ostacolo davanti)

A differenza del Backspace, il tasto Canc elimina gli elementi che si trovano *dopo* il cursore del testo (da

sinistra  verso  destra).  Viene  anche  usato  per  eliminare  un  file  o  una  foto  selezionata  inviandoli  nel

cestino. 

Pagina 2 Corso Base di Informatica - Lezione 2



Ctrl  (Control) e Alt  (Tasti di comando)

Da soli  non fanno nulla,  ma funzionano come "moltiplicatori".  Tenendoli  premuti  insieme ad altri  tasti

attivano funzioni  speciali  o scorciatoie (la più famosa è tenere premuto  Ctrl  e premere  Z  per

annullare un errore appena commesso). 

ESERCITAZIONE PRATICA GUIDATA

Esercizio Mouse: Fai clic destro in un punto vuoto dello schermo per far apparire il menu delle

opzioni, poi fai un clic sinistro fuori dal menu per farlo sparire.

Esercizio Tastiera: Apri un programma per scrivere. Prova a scrivere il tuo nome con la prima lettera

maiuscola usando il tasto Shift , poi scrivi il tuo cognome tutto in maiuscolo usando il tasto 

Bloc Maiusc .

Usa il tasto Invio  per andare a capo e scrivi la tua data di nascita.

• 

• 

• 
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