
  

ele ione testo S z
ele ionare tutto il testoS z

 al menu odifica  ele iona tutto D M > S z

odo veloceM :

are clic in un punto ualsiasi all interno del documento.F q '

remere P Ctrl+A sulla tastiera per sele ionare tutto il testo nel documento.  z
enere premuto trl e poi premere (T C A)

ele ionare un testo specificoS z
osi ionare il cursore davanti alla prima lettera della parola  della frase o dei paragrafi da sele ionare.P z , z

are clic e tenere premuto trascinando il cursore per sele ionare il testo desiderato.F z

odo veloceM :

per sele ionare una singola parola  fare doppio clic rapidamente su di essa.z ,

er sele ionare una riga di testo o un paragrafo  posi ionare il cursore sulla riga e fare tre clicP z , z

otaN  : are clic significa cliccare il tasto sinistro del mouse F



  

ele ione avan ata del testo S z z
ele ionare parole in posi ioni diverseS z z

remere L sulla tastiera e tenerlo premuto.P CTR

ele ionare come spiegato nella diapositiva precedenteS z

iversi modi per sele ionare parti di un documento di testoD z



  

ome usare la tastiera per spostare il cursoreC
 all interno di un documento di testo’

liccare per il C
video

https://www.unizeus.it/video/selezione-testo.mp4


  

ele ione ggetti artelle e ileS z O (C F )

ele ionare tutto il contenuto della cartellaS z
 al menu odifica  ele iona tuttoD M > S z

odo veloce  are clic in un punto vuoto all interno della finestra.M : F '
remere P Ctrl+A sulla tastiera.  ( enere premuto trl e poi premere T C A)

ele ionare solo alcuni oggetti della cartellaS z
e gli oggetti da sele ionare sono se uen iali  tenere premuto il tasto S z q z ,

maiuscole e cliccare sul primo e poi sull ultimo oggetto.’

enendo premuto T Ctrl  fare clic  su ogni oggetto che si vuole sele ionare.k z

+

nnullare la sele ioneA z

liccare in un punto vuoto della cartellaC



  

pera ioni su testo o oggetti sele ionatiO z z
opiaC  testo o oggetti sele ionatiz

 al menu odifica  opiaD M > C

untatore sulla sele ione  poi tasto destro del mouse  P z , ,
Copia 

odo veloce   remere M : P Ctrl+C sulla tastiera 

agliaT  testo o oggetti sele ionatiz
 al menu odifica  agliaD M > T

untatore sulla sele ione  poi tasto destro del mouse  P z , ,
agliaT  

odo veloce   remere M : P Ctrl+X sulla tastiera 

ncollaI  testo o oggetti sele ionatiz
 al menu odifica  ncollaD M > I

untatore sulla sele ione  poi tasto destro del mouse  P z , ,
ncollaI  

odo veloce   remere M : P Ctrl+V sulla tastiera 



  

corciatoie da tastiera S
per Linu  int atex M M

er veloci are alcune utili e fre uenti a ioni  possi ile usare delle com ina ioni di tasti.P zz q z è b b z
remere e tenere premuto il primo tasto della com ina ione e poi premere il secondo tasto.P b z

Scorciatoie Standard
Tasto Windows  apre menu 
Ctrl+A Seleziona tutto
Ctrl+C Copia
Ctrl+X Taglia
Ctrl+V Incolla

Tasto Stamp Cattura scrivania
Alt + Stamp Cattura finestra attiva
Maiuscole+Stamp Cattura area selezionata

Ctrl+Alt+Canc apre finestra di arresto
Ctrl+Alt+L blocca lo schermo

Ctrl+Alt+M apre monitor di sistema

Ctrl+Alt+K  (chiude applicazione che non risponde)Tasto 
Windows  apre menu 

 apre menu 

+ Copia

+

+

+

+

Taglia

Incolla

+ Seleziona tutto

Salva

Stampa

Cattura Scrivania

+ Cattura Finestra

+ Cattura Selezione

+ Annulla Azione

+ Chiude Finestra
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