Manual de utilizare tastatura

Indiferent daca scrieti o scrisoare sau calculati date numerice, tastatura este metoda principala pentru a introduce
informatii in computer. Tns3, stiati cd aveti posibilitatea s utilizati tastatura si pentru a controla computerul?
Invatarea catorva comenzi simple de la tastaturd (instructiuni pentru computer) va este de ajutor pentru a lucra
mai eficient. Acest articol prezinta notiunile de baza despre lucrul cu tastatura si va introduce in comenzile de la
tastatura.
Cum sunt organizate tastele
Tastele de pe tastatura sunt impartite in mai multe grupuri pe baza functiei lor:

e Tastele de scriere (alfanumerice). Aceste taste includ aceleasi taste pentru litere, numere, punctuatie si

simboluri precum cele ale unei masini de scris traditionale.
e Tastele de control. Aceste taste se utilizeaza individual sau in combinatie cu alte taste, pentru a efectua

anumite actiuni. Tastele de control utilizate cel mai frecvent sunt Ctrl, Alt, tasta sigla Windowsi.l-lr'lr si Esc.

e Tastele functionale. Tastele functionale se utilizeaza pentru a efectua activitati specifice. Acestea sunt
etichetate ca F1, F2, F3 etc. pana la F12. Functionalitatea acestor taste difera de la un program la altul.

e Tastele de navigare. Aceste taste se utilizeaza pentru deplasarea in documente sau pagini Web si pentru
editarea textului. Acestea includ tastele sageata, Home, End, Page Up, Page Down, Delete si Insert.

e  Minitastaturda numerica. Minitastatura numerica este la indemana pentru introducerea rapida a
numerelor. Tastele sunt grupate impreuna intr-un bloc, ca un calculator conventional sau masina de
calcul.

llustratia urmatoare arata cum sunt aranjate aceste taste pe o tastatura tipica. Este posibil ca aspectul tastaturii sa
difere de la un model la altul, dar functionalitatea tastelor este aceeasi.
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Tastarea textului
De fiecare datd cand trebuie sa tastati ceva intr-un program, mesaj de posta electronica sau caseta text, veti vedea

o linie verticala clipitoare ( |). Este cursorul, denumit si punct de inserare. El indica locul unde va incepe textul pe
care il tastati. Cursorul se poate muta facand clic cu mouse-ul pe locatia dorita sau utilizdnd tastele de navigare.
Pe langa litere, numere, semne de punctuatie si simboluri, tastele de scriere includ si tastele Shift, Caps Lock, tasta
Tab, Enter, bara de spatiu si Backspace.

Nume tasta

Cum se utilizeaza

Apdsati Shift in combinatie cu o litera pentru a tasta o majuscula. Apasati Shift in combinatie cu alta

Shift . . oy .
tasta pentru a tasta simbolul aratat in partea de sus a acelei taste.

Apasati Caps Lock o data pentru a tasta toate literele cu majuscula. Apasati din nou Caps Lock pentru
Caps Lock ||a dezactiva aceasta functie. Este posibil ca tastatura sa aiba o semnalizare luminoasa care indica daca
Caps Lock este activat.

Apdsati Tab pentru a muta cursorul cateva spatii inainte. De asemenea, se poate apasa tasta Tab

Tab N . « .
pentru a va muta la urmatoarea caseta text intr-un formular.

Enter Apésati Enter pentru a muta cursorul la inceputul urmétoarei linii de text. intr-o casetd de dialog,
apasati Enter pentru a selecta butonul evidentiat.

Bara de T . S

spatiu Apasati bara de spatiu pentru a muta cursorul un spatiu Tnhainte.

Backspace HApésati Backspace pentru a sterge un caracter dinaintea cursorului sau textul selectat.




Utilizarea comenzilor rapide de la tastatura
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fdasf Anulare Ctrl+2Z
Decupare Ctrl+X
Copiere Ctrl+C
Lipire Ctrl+V
Stergere Del
Gasire... Ctrl+F
Urmaterul gasit F3
Inlocuire... Ctrl+H
Salt la... Ctrl+G
Selectare totala Ctrl+ A
Data/Ora F5

Comenzi rapide de la tas

Alegerea meniurilor, comenzilor si a optiuni

tatura

lor

Comenzile rapide de la tastatura sunt metode pentru
efectuarea actiunilor utilizand tastatura. Acestea sunt
denumite comenzi rapide deoarece va ajuta sa lucrati
mai rapid. De fapt, aproape orice actiune sau comanda
pe care o efectuati cu mouse-ul este efectuata mai rapid
utilizand una sau mai multe taste de pe tastatura.

n subiectele de Ajutor, un semn plus (+) intre dou sau
mai multe taste indica faptul ca acele taste trebuie
apasate in combinatie. De exemplu, Ctrl+A inseamna sa
apasati si sa tineti apdsat Ctrl, apoi apasati A.
Ctrl+Shift+A inseamna sd apdsati si sa tineti apdsat Ctrl
si Shift, apoi sa apasati A.

Tn majoritatea programelor se poate lucra utilizand
tastatura. Pentru a vedea care comenzi au comenzi
rapide de la tastatura, deschideti un meniu. Comenzile
rapide (daca sunt disponibile) sunt afisate langa
elementele meniului.

Deschideti meniuri si alegeti comenzi sau alte optiuni utilizdnd tastatura. intr-un program care are meniuri cu litere
subliniate, apasati pe Alt si pe o litera subliniata pentru a deschide meniul corespunzator. Apasati litera subliniata
intr-un element din meniu pentru a alege acea comanda. Pentru programele care utilizeaza panglica, cum ar fi
Paint si WordPad, apasarea tastei Alt suprapune (nu subliniaza) o litera care poate fi apasata.
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Acest truc functioneaza si pentru casetele de dialog. Cand vedeti o litera subliniatd atasata la o optiune dintr-o
caseta de dialog, inseamna ca apasati Alt plus acea litera pentru a alege optiunea.



Comenzi rapide utile

Tabelul urmator listeaza cateva dintre cele mai utile comenzi rapide de la tastatura

| Apasati || Actiune |
Windows tasta sigla . -

. &9 lIDeschiderea meniului Start

..-

|AIt+Tab ||Comutarea intre programe sau ferestre deschise |
|AIt+F4 ||Tnchiderea elementului activ sau iesirea din programul activ |
|CtrI+S ”Salvarea fisierului sau documentului curent (functioneaza in majoritatea programelor) |
|CtrI+C ||C0pierea elementului selectat |
|CtrI+X ”Decuparea elementului selectat |
|CtrI+V ”Lipirea elementului selectat |
|CtrI+Z ||Anu|area unei actiuni |
|CtrI+A ||Se|ectarea tuturor elementelor dintr-un document sau dintr-o fereastra |
|F1 ||Afi§area Ajutorului pentru un program sau pentru Windows |
tasta sigla Windows || ) o Lo

. Afisarea Ajutor si Asistenta Windows

¥ +F1

Esc

|Anu|area activitatii curente

Tasta aplicatie @

Deschiderea unui meniu de comenzi corelat cu o selectie dintr-un program. Este echivalent
cu a face clic cu butonul din dreapta pe selectie.

Utilizarea tastelor de navigare

Tastele de navigare permit mutarea cursorului, deplasarea in documente si pagini Web si editarea textului. Tabelul
urmator listeaza cateva functii obisnuite ale acestor taste.

Apasati

H Pentru

Sageata la stanga, sageata la
dreapta, sageata in sus sau
sageata in jos

Mutarea cursorului sau a selectiei cu un spatiu sau o linie in directia sagetii sau
defilarea intr-o pagina Web in directia sagetii

Mutarea cursorului la Tnceputul unei linii sau deplasarea in inceputul unei pagini

textul pe care 1l tastati inlocuieste caracterele existente.

Home Web
‘End HMutarea cursorului la sfarsitul unei linii sau deplasarea la sfarsitul unei pagini Web |
‘CtrI+Home HDepIasarea la inceputul unui document |
‘CtrI+End HDepIasarea la sfarsitul unui document |
‘Page Up HMutarea cursorului sau a paginii mai sus cu un ecran |
‘Page Down HMutarea cursorului sau a paginii mai jos cu un ecran |
Delete Stergerea caracterelor aflate dupa cursor sau a textului selectat; in Windows,
stergerea elementului selectat si mutarea lui in Cosul de reciclare
Activarea sau dezactivarea modului Inserare. Cand modul Inserare este activat,
Insert textul pe care il tastati este inserat la cursor. Cand modul Inserare este dezactivat,

Utilizarea minitastaturii numerice

Minitastatura numericd aranjeaza numerele de la 0 la 9, operatorii aritmetici + (adunare), - (scadere), * (inmultire)
si / (impartire) si separatorul zecimal asa cum apar pe un calculator sau o masina de calcul. Aceste caractere sunt
dublate in alt loc de pe tastatura, dar aranjamentul minitastaturii numerice permite introducerea rapida a datelor
numerice sau a operatiilor matematice cu o singura mana.




Num ¢ 3 Pentru a utiliza o minitastaturd numericad la introducerea numerelor,

Lock apasati Num Lock. Cele mai multe tastaturi au o semnalizare luminoasa
care indica dacd Num Lock este activat sau dezactivat. Cand Num Lock

) P 9 este dezactivat, minitastatura numerica functioneaza ca un al doilea set

T Page de taste de navigare (aceste functii sunt imprimate pe taste langa

2l Up + numere sau simboluri).

4 5 6 Minitastatura numericd se utilizeazad pentru a efectua calcule simple cu
Calculatorul.
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Trei taste neobisnuite

Pana acum, am vorbit despre aproape toate tastele pe care este posibil sa le utilizati. Dar, ca niste adevarati
curiosi, sa exploram cele mai misterioase trei taste de pe tastatura: PrtScn, Scroll Lock si Pause/Break.

PrtScn (sau Print Screen)

Cu mult timp in urma, aceasta tasta facea ceea ce spune - trimitea ecranul de text curent catre imprimanta. Acum,
daca apasati PrtScn, captati o imagine a intregului ecran (o ,,captura de ecran”) si o copiati in Clipboard din
memoria computerului. De aici aveti posibilitatea sa o lipiti (Ctrl+V) in Microsoft Paint sau in alt program si, daca
doriti, sa o imprimati din acel program.

Mai misterioasa este SYS RQ, care imparte aceeasi tasta cu PrtScn in unele tastaturi. in trecut, SYS RQ a fost
proiectata pentru a fi o ,,cerinta de sistem”, dar aceastd comanda nu este activata in Windows.

Sfat
e  Apasati Alt+PrtScn pentru a capta numai imaginea ferestrei active, in locul intregului ecran.

ScrLk (sau Scroll Lock)
Tn majoritatea programelor, apasarea Scroll Lock nu are niciun efect. Tn cateva programe, apasarea Scroll Lock
modifica comportamentul tastelor sageata si al tastelor Page Up si Page Down; daca apasati pe aceste taste, faceti
ca documentul sa defileze fara a modifica pozitia cursorului sau a selectiei. Este posibil ca tastatura sa aiba o
semnalizare luminoasa care indica daca Scroll Lock este activat.
Pause/Break
Aceast3 tasta este rareori utilizata. In anumite programe mai vechi, apasarea acestei taste pune in pauzs
programul sau, in combinatie cu Ctrl, ii opreste executarea.
Alte taste
Unele tastaturi moderne vin impreuna cu ,taste de acces” sau butoane care va ofera acces rapid, cu o singura
apasare, la programe, fisiere sau comenzi. Alte modele au controale de volum, rotite de defilare, rotite de zoom si
alte gadgeturi. Pentru detalii despre aceste caracteristici, verificati informatiile care au venit cu tastatura sau
computerul sau accesati site-ul Web al producatorului de computere.
Sfaturi pentru utilizarea in siguranta a tastaturii
Utilizarea corecta a tastaturii poate evita aparitia durerilor sau a leziunilor la incheieturi, maini si brate, indeosebi
daca utilizati computerul pentru perioade lungi de timp. lata cateva sfaturi de ajutor pentru a evita problemele:
e  Plasati tastatura la nivelul coatelor. Partea de sus a bratelor trebuie sa stea relaxata.
e  Centrati tastatura in fata dvs. Daca tastatura are o minitastatura numerica, utilizati bara de spatiu ca
punct central.
e Tastati cu mainile si incheieturile deasupra tastaturii, pentru a avea posibilitatea sa utilizati intregul brat
pentru a ajunge la taste indepartate, in loc sa va intindeti degetele.
e  Evitati tinerea palmelor sau a incheieturilor pe orice tip de suprafata in timp ce tastati. Daca tastatura are
un suport pentru palme, utilizati-l numai in timpul pauzelor de tastare.
o intimp ce tastati, atingeti usor tastele si tineti incheieturile drepte.
e  Atunci cand nu tastati, relaxati-va mainile si bratele.
e  Faceti pauze mici cand utilizati computerul, la fiecare 15-20 de minute.



