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Usare il computer e internet

Accessibilita - Scorciatoie da tastiera
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Introduzione

Il libro che stai leggendo fa parte di una serie di libri.

La serie di libri ti insegna a usare il computer e Internet. %

| libri sono scritti in linguaggio facile da leggere e da a

2=

capire.

Ogni libro parla di un argomento diverso.



Tutti gli argomenti della serie di libri:

1. Accendere e spegnere il computer

- Usare mouse e tastiera

2. Desktop (spostare file, creare e cancellare cartelle)

3. Accessibilita - Scorciatoie da tastiera

4. Pen drive

5. Microsoft Word

6. Editor Video

7. Sicurezza nell’'uso di internet

a_



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Europass Curriculum Vitae

europass



La serie di libri e stata scritta da esperti che lavorano in 7

associazioni.

Le 7 associazioni sono:

£ ASSOCIAZIONE

Associazione Uniamoci Onlus in Italia
UNIAMOCI ONLUS

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" °y

active
in Lituania & youth

Centro Social e Paroquial Santos Matrtires in
_ 50n1os
ariires

Portogallo

[ ]
Tallinna Tugikeskus JUKS in Estonia TUGIKESURS ;(_)7\
IES El Greco in Spagna %
I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\\:\ | SO NOVATONS

Spolecznych Alpi in Polonia

UNIVERSITA
degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania in Italia di CATANIA




Puoi trovare altre informazioni facile da leggere e da capire sul

progetto nel sito internet del progetto:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

La serie di libri e stata creata come

2 Erasmus+

risultato di un progetto Erasmus+.

Questo progetto Erasmus+ si chiama

Accessible Information Material.

VOCABOLARIO

Erasmus+ € un programma dell’Unione

europea. Erasmus+

L’Unione europea da finanziamenti per

fare tanti tipi diversi di progetti.



Accessibilita

Introduzione

Le soluzioni di accessibilita sono state create per aiutare le
persone con disabilita ad usare la tecnologia piu facilmente.
Ci sono molte soluzioni di accessibilita sul tuo computer che

puoi attivare, per adattare il computer ai tuoi bisogni.

Soluzioni di accessibilita
- In Windows, clicca su Start.

- Poi clicca su Impostazioni.

User

2
D

Documenti

B

Immagini

@

Impostazioni

Arresta

¢;

38 Bcrivi qui per eseguire la ricerca




Si aprira una finestra.

— Clicca su Accessibilita.

Impostazion - 0o X

Ottieni ancora di piti da Windows

Al HH
'  Eleonora Di Liberto - o e . ‘
' Con poche rapide selezioni, sarai in grado di sfruttare al massimo I'esperienza Microsoft completa,
2 uniamocionluseleonora@hotmail.it

Il mio account Microsoft Iniziamo Ignora per il momento

g Sistema

D Telefono @ Rete e Internet
o iPhone Wi-Fi,

Collega il tu oadalits aereo, VPN

o
2
g
S
=4

)
5
S
H

onea

App g Account (T-‘$ Data/ora e lingua

| tusi accou

ermata

oscim cale, area

sgrafica, da

@ Giochi Ly Accessibiita

Xbox Game Bar, acquisizion, Assistente vocale, Lente
andimento, conts
o

EI Privacy

Modlita gioeo

Aggioramento e sicurezza
Update, ripristino,

Si aprira una finestra con tutte le caratteristiche che puoi

cambiare elencate a destra.

€ Impostazioni - u] X

@ Home Schermo
|| | Rendi lo schermo pid facile

Impostazioni correlate

Impostazioni aggiuntive dello schermo

Accessibilita I dello sfond
fast Impostazioni dello sfondo
Ingrandisci il testo ¥
Impostazioni dei
Visione Testo di esempio
Impostazioni del tema
Trascina il dispositivo di scorrimento fino a quando il testo di esempio é
3 Schermo facile da leggere, quindi fai clic su Applica

Al A Assistenza dal Web
M puntatore el mouse .

Utilizzo dei filtri colore

I cursore di testo Attivazione del contrasto elevato

Lente di i 1 . .y
e d ko Rendi il contenuto piti grande @

Informazioni

Filtri colore Modifica la dimensione delle app e del testo sullo schermo principale L Invia feedback

9 ‘ 100% (scelta consigliata)
% Contrasto elevato L

Modifica la dimensione delle apf

del testo su altri scherm
2 Assistente vocale
Modifica la dimensione e il colore del puntatore del mouse e del cursore

Udito

Rendi il contenuto piti luminoso
4) Audio

Modifica la luminosita automaticamente o usa la luce notturna

D Sottotitoli
Semplifica e personalizza Windows




Per rendere lo schermo piu facile da vedere

- Clicca su Schermo [ Scherme

< Impostazioni - a] X

 Home Schermo

[l |

Accessibilita

Ingrandisci il testo

Trascina i I di scorrimento fino a quando il testo di esempio &
O Schermo I facile da leggere. quindi fai dlic su Applica

A Assistenza dal Web
W5 Puntatore del mouse
1
Applica

I Cursore di testo

Lente di i di i - “n
. Lente dfingrendimero Rendi il contenuto piu grande ™

Filtri colore Modifica la dimensione delle app e del testo sullo schermo principale L' Invia feedback

100% (scelta consigliata)
4 Contrasto elevato 9

Modifica la dime

L2 Assistente vocale
Modifica la dimensione e il colore del puntatore del mouse e del cursore

Udito . .
Rendi il contenuto piu luminoso

) i
W) oz Modifica la luminosita automaticamente o usa Ia luce notturna
E9 Sottotitoli

Semplifica e personalizza Windows

Mostra le animazioni in Windows

@D Acivato

Mostra la trasparenza in Windows

0 comandivocali

- Per ingrandire il testo del tuo computer, clicca sul cursore

sotto la scritta Ingrandisci il testo e premi la freccia a destra

sulla tastiera. —>

Ogni volta che schiacci la freccia, vedrai che il testo diventa piu

grande nella casella con la scritta Testo di esempio

Ingrandisci il testo

Testo di esempio

Trascina il dispositivo di scorrimento fino a quando il testo di esempio &
facile da leggere, quindi fai clic su Applica

A 0 A

Applica

- Quando il testo € abbastanza grande, clicca su Applica.



- Per far diventare piu grande tutto quello che c’e sullo
schermo, clicca su sotto la scritta Rendi il contenuto piu
grande per vedere tutte le opzioni.

- Scegli quanto vuoi vedere piu grande ogni cosa, cliccando su

una delle opzioni che appaiono.

Rendi il contenuto piu grande

Modifica la dimensione delle app e del testo sulle schermo principale

100% (scelta consigliata)

125% u altri schermi
150%

re del mouse e del cursore
175%

Per cambiare grandezza e colore di cursore e puntatore del

mouse

b Puntatore del mouse

- Clicca su Puntatore del mouse.

L Impostazioni

@ Home Puntatore del mouse

| Trova uniimpostazione ] Rendi il puntatore del r

Accessibilita o

Moadifica il colore e la dimensione del puntatore
Modifica le dimensioni del puntatore

Visione
3 Schermo I:;E %

%  Puntatore del mouse I Modifica il colore del puntatore

¢ [
I Cursore ditesto [N “ N

@ Lente di ingrandimento

Modifica la risposta tocco
Filtri colore

Mostra la risposta visiva intorno ai punti tocco quando tocco lo
% Contrasto elevato schermo

L3 Assistente vocale
D Rendi la risposta visiva per i punti tocco pill scura e piu grande

)  Audio

Sottotitoli
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- Clicca sul cursore e pio premi la freccia a destra

sulla tastiera. | =™

Ogni volta che schiacci la freccia , vedrai che il puntatore del

mouse diventa piu grande.

Modifica il colore e la dimensione del puntatore

Modifica le dimensioni del puntatore

Ny —H N

Modifica il colore del puntatore

3 B

- Guarda le opzioni di colore per il puntatore del mouse e scegli

guella che e piu facile da vedere per te.

Puntatore del mouse

- Se CIlCChl SUIFOleone con | Rendi il puntatore del mouse e la risposta tocco pil facile da vedere.

colori deII’arcobaIeno, Modifica il colore e la dimensione del puntatore
Modifica le dimensioni del puntatore

appariranno alcuni N —f %
Modifica il colore del puntatore

colori tra cui scegliere. ps

m»“’m

Clicca su quello che — —
olori puntatore consigliati

preferisci. E .. .

+ Seleziona un colore personalizzato del puntatore

11



Per rendere il cursore di testo piu facile da vedere

- Clicca su Cursore di testo.

I Cursore ditesto

- Clicca su |@D ninivato | per attivare l'indicatore cursore di

testo . m Attivato

- Ingrandisci I'indicatore del cursore di testo cliccando sul

cursore e poi premendo la freccia a destra sulla tastiera.

Ogni volta che schiacci la freccia,
vedrai che l'indicatore del cursore

diventa piu grande.

- Cambia il colore dell’indicatore del
Cursore cliccando su quello che

preferisci.

- Puoi far diventare il cursore di testo

piu spesso cliccando sul cursore e poi

Premendo la freccia a destra |

sulla tastiera.

12

Cursore di testo

il cursore di testo pia facile da vedere.

Usa l'indicatore cursore di testo

Attiva l'indicatore cursore di testo
@ Disattivato
Modifica le dimensioni dell'indicatore curscre di testo

Eccagun esempio di testo,
Eccoun altro esempio
di t&sto e altro ancora

—f I

Colori suggeriti per l'indicatore del cursore di testo

| Seleziona un colore personalizzato

| ——§ |

Colori suggeriti per l'indicatore del cursore di testo

[ Bk

Modlifica I'aspetto del cursore di testo

Maodifica lo spessore del cursore di testo

e [H]




Per ingrandire parti dello schermo

- Clicca su Lente di ingrandimento.

Clicca su

@ Disattivato

m Attivato

Puoi attivarla anche usando la tastiera,

premendo il tasto

N
Ay

e poi il tasto +

@ Lente di ingrandimento

per attivare la lente di ingrandimento.

+]

Per togliere la lente di ingrandimento usando la tastiera,

iy

premi il tasto |my

e poi il tasto

Esc

- Regola il livello di zoom cliccando su + e -

Livello di zoom vuol dire quanto la lente

di ingrandimento ingrandisce

lo schermo quando lo attivi.

13

Lente di ingrandimento

Usa Lente di ingrandimento per eseguire lo zoom avanti su parte dello
r te di ingrandimento pud funzionare a schermo intero, in
eparata o

una come lente che segue il puntatore del mouse
sullo schermo.

Usa Lente di ingrandimento

Abilita Lente di ingrandimento

Premi il tasto WINDOWS 38 + Segno pill (+) per attivare Lente di
ingr

Regola livello di zoom

- 100%

Modifica incre

menti di zoom

100% (impostazione predefinita) ~

I:I Awvvia Lente di ingrandimento dopo l'accesso

I:I Awvia Lente di ingrandimento prima dell'accesso per tutti gli utenti

Smussa g
D Invertii colori

li angoli di immagini e testo




- Cambia gli incrementi di zoom cliccando sulla casella.

Modifica incrementi di zoom

Modifica incrementi di zoom 5%
10%
5% A

25%

50%

100% (impostazione predefinita)
150%

200%

400%

- Clicca sullincremento di zoom che preferisci.

Incremento di zoom vuol dire quanto cambia lo schermo quando
ingrandisci e rimpicciolisci con la Lente di ingrandimento.

- Clicca sul guadratino accanto le scritte Avvia Lente di
ingrandimento dopo I'accesso e Avvia lente di
ingrandimento prima dell’accesso per tutti gli utenti, se vuoi

che la lente di ingrandimento si attiva da sola.

I:I Awvvia Lente di ingrandimento dopo I'accesso

I:I Awvvia Lente di ingrandimento prima dell'accesso per tutti gli utenti

Smussa gli angeli di immagini e testo

| |inverti i colori

Premi CTRL + ALT + | per invertire i colori.

- Clicca sul quadratino accanto la scritta Smussa gli angoli di
immagini e testo per vedere se va bene per te.

Se ti sembra inutile, clicca di nuovo sul quadratino per toglierlo.
- Clicca su Inverti i colori se i colori invertiti fanno diventare il

testo piu leggibile per te.

14



Per invertire i colori dello schermo quando la Lente di

ingrandimento & attiva, | @D Ativato

premi [ |+| |+| I |sullatastiera.

Il colore nero diventa bianco e viceversa, e gli altri colori

cambiano allo stesso modo.

Lente di ingrandimento

Accessibilita

0 Schermo

b Puntatore del mouse
I Cursore ditesto

@ Lente di ingrandimento
&) Filtri colore

% Contrasto elevato

- Clicca sulla casella sotto Scegli una visualizzazione per
cambiare la visualizzazione della Lente di ingrandimento.

- Clicca su una delle opzioni.

Modifica visualizzazione Lente di ingrandimento Modifica visualizzazione Lente di ingrandimento
5Scegli una visualizzazione Ancorato (CTRL + ALT + D)

Schermo intero (CTRL + ALT+ P W Schermo intero (CTRL + ALT + F)
Premi CTRL + ALT + M per passare tra le visualizzazioni. llsan el b alizzazioni.

15




Puoi cambiare la visualizzazione anche usando le
scorciatoie da tastiera.

Per usare la visualizzazione a schermo intero, premi

Ctrl + Alt+F. |7 |+ | |+|F

Per usare la visualizzazione Ancorata, premi Ctrl + Alt + D,

Alt

Per usale la visualizzazione Lente, premi Ctrl + Alt + L.

Ctl’l + " + L

Per passare da una visualizzazione all’altra,

premi Ctrl + Alt + M.

Puoi usarlo per confrontare le diverse visualizzazioni e vedere

guale e migliore per te.

Ctrl + ( + M

Per mostrare momentaneamente lo schermo intero quando

I'ingrandimento & attivo, premi Ctrl + Alt + Barra spaziatrice.

Cirl + " +

16



Puoi voler cambiare il comportamento della Lente di
ingrandimento in base a come usi Windows, per esempio
facendole seguire solo il cursore dell’assistente vocale.

Sono impostazioni che devi provare per vedere quale € migliore
per te.

Seleziona o deseleziona Puntatore del mouse, Tastiera attiva,
Cursore di Testo, Cursore dell’assistente vocale: controlla le

caselle in base alle tue preferenze.

La lente di ingrandimento puo leggere il testo nello

schermo ad alta voce

Quando la Lente di ingrandimento € attiva: @ Ativato

- Per iniziare a leggere da dove e il cursore,
premi Ctrl + Alt + Enter.
Ctrl + " + —iJ

Questi tasti servono anche per mettere in pausa e ricominciare.

Un altro modo per iniziare la lettura e tenere schiacciati Ctrl +
Alt e cliccare con il tasto destro del mouse dove vuoi iniziare.

- Per fermare la lettura, premi qualsiasi tasto.

17



Per cambiare la combinazione dei colori sullo schermo

Filtri colore

- Clicca su Filtri colore.

Ti puo aiutare a vedere le cose che sono diverse solo di colore.

- Clicca sul tasto sotto Attiva filtri colore. | @D Attivato

- Clicca sui cerchietti per provare ogni filtro e vedere quale si
adatta meglio a te.

Quando clicchi sul cerchietto, il filtro si attiva immediatamente.

Filtri colore

Rendi foto e colori pit facili da vedere applicando un filtro colori
allo schermo.

Usa filtri colore

Attiva filtri colore

m Attivato

onsenti alla combinazione di tasti di attivare o disattivare il
Itro
* Luce notturna pud diminuire I'efficacia dei filtri a colori. Puoi
disattivarla se noti che alcuni colori sono pit difficili da vedere.

Premi il tasto WINDOWS 22 + CTRL + C per abilitare o disabilitare il
filtro.

Seleziona un filtro colore per vedere meglio gli elementi sullo
schermo

o Invertito (inversione di color sullo schermo)
o Scala di grigi

o Scala di grigi invertita

Oppure seleziona un filtro per il daltonismo per rendere i nove
colori sul selettore pid distinti.

o Rosso-verde (incapacita di percezione del verde,
deuteranopia)

o Rosso-verde (incapacita di percezione del rosso, protanopia)

@ Blu-giallo (tritanopia)

18



Opzioni di Filtri colore

Filtri colore

leziona un filtro colore
schermo

®) Invertito (inversione
O Scala di grigi
O Scala di grigi invertita

Oppure seleziona un filtrc

colori sul s

il daltonismo per re

O Rosso-verde (inc
deu nopia)

O Rosso-verde (incap

O Blu-giallo (tritan

Opzioni di Filtri colore per il daltonismo

Filtri colore

Seleziona un filtro colore per vedere meglio gli elementi sullo
schermo

O Invertite (inversione di colori sullo schermo)
@ Scala di grigi
O Scala di grigi invertita

Oppure seleziona un filtro per il daltonismo per rendere i nove
colori sul selettore pit distinti.

O Rosso-verde (incapacita di percezione del verde,
deuteranopia)

O Rosso-verde (incapacita di percezione del rosso, protanopia)

o Blu-giallo (tritanopia)

Filtri colore

schermo

QO Invertito

QO Sscala di grigi

®) Scala di grigi invertita

ona un filtr
= pitl di

Oppur
colori

(O Rosso-verde
deuteranopia)

(O Rosso-verde

O Blu-giallo (tritanog

Filtri colore

Seleziona un filtro colore per vedere meglio gli elementi sullo
schermo

O Invertito (inversione di colori sullo schermo)
o Scala di grigi

O Scala di grigi invertita

Oppure seleziona un filtro per il daltonismo per rendere i nove
colori sul selettore pid distinti.

@ Rosso-verde (incapacita di percezione del verde,
deuteranopia)

o Rosso-verde (incapacita di percezione del rosso, protanopia)

O Blu-giallo (tritanopia)

Filtri colore

Seleziona un filtro colore per vedere meglio gli elementi sullo
schermo

O Invertito (inversione di colori sullo schermo)
o Scala di grigi
O Scala di grigi invertita

Oppure seleziona un filtro per il daltonismo per rendere i nove
colori sul selettore pit distinti.

O Rosso-verde (incapacita di percezione del verde,
deuteranopia)

®) Blu-giallo (tritanopia)

o Rosso-verde (incapacita di percezione del rosso, protanopia)

Filtri colore

Seleziona un filtro colore per vedere meglio gli elementi sullo
schermo

O Invertito (inversione di colori sullo schermo)

O Scala di grigi
O Scala di grigi invertita

Oppure seleziona un filtro per il daltonismo per rendere i nove
colori sul selettore pit distinti.

O Rosso-verde (incapacita di percezione del verde,
deuteranopia)

@ Rosso-verde (incapacita di percezione del rosso, protanopia)

O Blu-giallo (tritanopia)
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Per far diventare il testo e le app piu facili da vedere usando

colori piu distinti

lﬂi Contrasto elevato

- Clicca su Contrasto elevato.

- Clicca sul tasto sotto Attiva contrasto elevato. | @D Astivato

Windows potrebbe mostrare una schermata "attendere" per
alcuni secondi, poi i colori sullo schermo cambiano.

- Clicca sulla casella sotto Scegli un tema.

Scegli un tema

Bianco a contrasto elevato e

- Seleziona il tema migliore per te tra quelli proposti.
Quando clicchi su un’opzione, I'opzione viene attivata.

- Provale tutte e scegli quella che preferisci.

Contrasto elevato 1
Contrasto elevato 2

Mero a contrasto elevato

Bianco a contrasto elevato
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Temi

Contrasto elevato

Rendi testo e app pid facili da vedere utilizzando colori pil distinti.

Usa Contrasto elevato

Attiva Contrasto elevato
Q Attivato

Premi ALT di sinistra + MAIUSC di sinistra + STAMP per attivare e
disattivare Contrasto elevato.

Scegli un tema

Bianco a contrasto elevato A |

Seleziona un rettangolo colorato per persenalizzare i colori a contrasto
elevato

Testo

Collegamenti ipertestuali

Testo disattivato

Testo selezionato

Testo del pulsante

Sfondo

Contrasto elevato

di eappp vedere utilizzando

Usa Contrasto eleva

Attiva Contrasto elevato

® Attivato

egli un tema

Contrasto elevato 1 ~

iona un rettan i colori a

Testo del pulsante

Contrasto elevato

Rendi testo e app piu facili da vedere utilizzando colori pia distinti.

Usa Contrasto elevato

Attiva Contrasto elevato

Q Attivato

Premi ALT di sinistra + MAIUSC di sinistra + STAMP per attivare e
disattivare Contrasto elevato.

Scegli un tema
Nero a contrasto elev:

Seleziona un rettangolo colorato per personalizzare i colori a
contrasto elevato

Testo selezionato

Testo del pulsante

Sfondo

ntra

Attiva Contrasto elevato

® Attivato

Testo selezionato

Testo del pulsante




Se nessuno dei temi proposti funziona bene per te, puoi

personalizzare i colori dei vari elementi sullo schermo.

Seleziona un rettangolo colorato per personalizzare i colori a contrasto
elevato

- Collegamenti ipertestuali
- Testo disattivato
.

Testo del pulsante

E e

- Clicca sui rettangoli colorati accanto

alla scritta del tipo di elemento dello

schermo che puoi modificare.

Apparira una finestra con i colori dell’arcobaleno.

Scegli colo

- Sposta il puntatore del mouse sul

colore che preferisci e clicca.

- Clicca su Fine per salvare la modifica.

- Fai la stessa cosa per gli altri elementi

I RGB v I | #000000
dello schermo. N
- Clicca si Applica. EN

I Fine II Annulla
Apparira una finestra. Salva come nuovo tema

MNome tema:
- Scrivi un nome per il nuovo tema. I |

. Sal

- Clicca su Salva.
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Per attivare la lettura dello schermo

- Clicca su Assistente vocale. | Asisentevocale

Un assistente vocale legge ad alta voce il testo sullo schermo.

Clicca sul tasto sotto Attiva assistente vocale, | @D At

Assistente vocale

Assistente vocale & un'utilitd per la lettura dello schermo che descrive le
informazioni sullo schermo, in modo da poter usare tali informazioni per
spostarsi nel dispositivo, Pud essere controllato da tastiera, tocco e
mouse

Usa Assistente vocale

ttiva Assistente vocale
Attivato

Apri Home page Assistente vocale

Visualizza la guida online completa dell'Assistente vocale

Opzioni di avvio

Consenti l'use del tasto di scelta rapida avviare Assistente vocale

Premi il tasto WINDOWS 28 + CTRL + INVIO per attivare o disattivare

I'Assistente vocale,
I:I Awvia Assistente vocale dopo I'accesso per me
I:I Avvia Assistente vocale prima dell’accesso per tutti gli utenti

Visualizza la Home page dell'Assistente vocale quando ['Assistente
wvocale viene avviato

Riduci a icona la Home page dell'Assistente vocale nella barra delle
applicazioni

Quando questa casella non é selezionata, Ia Home page di Assistente

vocale verra ridotta a icona sulla barra delle applicazioni.

Personalizza la voce dell' Assistente vocale

Scegli una voce

Microsoft Cosimo - ltalian (taly) ~

Puoi anche avviare e fermare I’Assistente vocale usando la

tastiera: premi il tasto con il logo di Windows + Ctrl + Enter.

l,

Awl ot |4 (J
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- Per cambiare la voce dell’Assistente vocale, clicca sulla

casella sotto la scritta Personalizza

la voce dell’Assistente vocale.
- Clicca sulla voce che preferisci

tra le opzioni suggerite.

Personalizza la voce dell'Assistente vocale

Scegli una voce

Microsoft Cosimo - Italian (Italy) ~

Puoi cambiare la velocita della voce, tonalita della voce e

volume della voce cliccando sul relative cursore e poi premendo

le frecce a destra e a sinistra sulla tastiera.

Scegli una voce

Microsoft Cosimo - Italian (Italy)

Aggiungi altre voci

Personalizza la voce dell' Assistente vocale

v

Maodifica velocita voce

Maodifica tonalita voce

Cambia volume voce

Premi Assistente vocale + segno pil (+) o Assistente vocale + segno
meno (-} per modificare la velocita della voce.

esecuzione

Dispositivo audio predefinito

Premi Assistente vocale + CTRL + segno pil (+) o Assistente vocale +
CTRL + segno meno (-) per modificare il volume della voce.

Abbassa il volume delle altre app guando I'Assistente vocale & in

Seleziona il punto in cui sentire la voce dell'Assistente vocale
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Per migliorare I'audio

- Clicca su Audio per rendere il tuo computer piu facile da

ascoltare o per usarlo senza suoni. | ) Audio

- Per cambiare il volume del computer,
clicca sul cursore e premi la freccia a destra sulla tastiera per

aumentare il volume e la freccia a sinistra per abbassarlo.

Rendi il tuo dispositivo pil facile da ascoltare

Cambia velume dispositivo
) ]100- %

- Clicca sul tasto sotto Attiva audio mono

per combinare i canali audio destro e sinistro in un unico canale.

Attiva audio mono
m Attivato

L'audio mono combina i canali audio destro e sinistro in un unico

canale

- Per scegliere come vengono visualizzate le notifiche visive,
clicca sulla casella sotto Mostra avvisi audio visivi.

- Clicca sull’'opzione che preferisci.

Mostra avvisi audio visivi

Seleziona la modalita di visualizzazione degli avvisi visivi per le notifiche

Messun avviso visivo

Barra del titolo intermittente della finestra attiva

Finestra attiva intermittente

Intero schermo intermittente
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Per rendere il tuo computer piu facile da usare senza suono

- Clicca su Sottotitoli.

[ Sottotitoli

Sottotitoli trasforma I'audio in testo.

Il sottotitolo e la versione audio di un

testo.

- Puoi personalizzare il colore dei

sottotitoli, trasparenza, stile, dimensioni

ed effetti cliccando sulla casella relativa

e selezionando 'opzione che preferisci.

Sottotitoli

Facilita I'utilizzo del dispositivo senza suono visualizzando I'audio come

testo

Anteprima

Utilizza i menu a discesa per modificare la modalita di visualizzazione
dei sottotitoli in Windows

Modifica carattere del sottotitolo

Colore sottotitolo

‘ Predefinito ‘

Trasparenza sottotitolo

‘ Predefinito ‘

Stile sottotitolo

‘ Predefinito

Dimensioni sottotitolo

l Predefinito N ‘

Effetti sottotitolo

‘ Predefinito ‘

Vedrai gli effetti dei cambiamenti nell’anteprima, in alto nella

pagina.

- Seqgui la stessa procedura per

cambiare lo sfondo del sottotitolo e per

far diventare piu scuro il contenuto della

finestra.
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Sottotitoli

Dimensioni sottotitolo

Predefinito ~

Effetti sottotitolo

Predefinito v

Modifica sfondo del sottotitolo

Aggiungi uno sfendo testo per migliorare il contraste e rendere il testo
pitl leggibile.

Colore di sfondo sottotitolo

Predefinito ~

Trasparenza sfondo sottotitolo

Predefinito v

IAttenua contenuto della finestra I

Aggiungi uno sfendo testo per migliorare il contraste e rendere il testo
pitl leggibile.

Colore finestra

Predefinito ~

Trasparenza finestra

Predefinito v




Per migliorare I'interazione con il computer

QJ Comandi vocali

- Clicca su Comandi vocali

per interagire con il computer usando la tua voce.
- Per parlare invece di digitare sulla tastiera,
premi il tasto con il logo di Windows + H e inizia a parlare in

modo chiaro e lento.

2%|+| H| eparlain modo chiaro e lento.

C’¢é la possibilita di dettare il testo e controllare il computer
usando solo la tua voce, ma solo in alcune lingue: inglese,
francese, Tedesco, giapponese, mandarino e Spagnolo.

- Per attivare e disattivare questa funzione, clicca sul tasto sotto

Attiva il riconoscimento vocale, | @D At

Puoi attivarlo anche usando la tastiera: premi il tasto con il logo

di Windows + Ctrl + S.

:.. + Ctrl +| s
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Per far diventare piu facile usare la tastiera e usare le

scorciatoie da tastiera

- Clicca su Tastiera. )

Se ti viene difficile digitare con la tastiera e preferisci usare il
mouse, puoi attivare la tastiera su schermo.

Signific ache sullo schermo apparira 'immagine della tastiera e
tu puoi scrivere cliccando sui simboli con il mouse.

- Per attivare e disattivare questa funzione, clicca sul tasto sotto

la scritta Usa la tastiera su schermo. | @D Aatiato

La tastiera rimarra sullo schermo fino a quando non la chiudi.

Home PgSu Nav
Fine PgGiu Su
Bloc Maiusc I Ins Pausa Giu

Maiusc Maiusc  Canc

Fn Ctrl - AlGr  Ctrl >

B

Per chiuderla, clicca sul simbolo |X | nell’angolo in alto a destra

della tastiera su schermo.
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- Per cambiare il modo in cui le informazioni vengono
inserite nella tastiera su schermo, quando la tastiera su

. . . . Opzioni
schermo e aperta, clicca sul tasto Opzioni. -

— Clicca accanto alle opzioni che vuoi usare:

Utilizza suono click:

Litilizza suono clic
Mostra i tasti per semplficare lo spostamento sullo schemo
[ Mttiva tastierine numerico

usa questa opzione se vuoi sentire Per wtiizzare Tastiera su schemno:

(@) Clic sui tasti
() Sposta il puntatore sui tasti

un suono quando clicchi su un tasto.
(") Passa da un tasto all'altro

Mostra i tasti per semplificare

Usa joystick, game pad o un altro dispositivo di

lo spostamento sullo schermo:

Usa tastiera Barra spaziatrice

Usa clic del mouse

opzione se vuoi che i tasti si iluMIiNaN0 | copiemento deiteso

Usa completamento del testo
Inserisci uno spazio dopo le parole completate

Controllare 'avvio di Tastiera su schemmo all'accessa

mentre scrivi. oK e

Attiva tastierino numerico:
usa questa opzione per ingrandire la tastiera su schermo per

mostrare anche il tastierino numerico.

Click sui tasti:
usa questa modalita se preferisci cliccare sui tasti sullo schermo

per inserire il testo.
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Sposta il puntatore sui tasti:

Usa questa modalita se usi il mouse o un joystick per
posizionare il puntatore su un tasto.

| caratteri che selezioni vengono scritti automaticamente quando
il puntatore rimane sul tasto per un certo tempo.

Per cambiare il tempo in cui il puntatore deve rimanere sul tasto,
clicca sul cursore e premi la freccia a destra sulla tastiera per

aumentare il tempo o premi la freccia a sinistra per diminuirlo.

Passa da un tasto all’altro:

Usa questa modalita se vuoi che la tastiera su schermo
evidenzia i tasti uno dopo l'altro.

Quando il tasto che vuoi premere € evidenziato, puoi scrivere
guel carattere attraverso lo strumento che scegli.

Devi cliccare accanto allo strumento che userai per digitare |
caratteri:

- Usa joystick, game pad o un altro dispositivo di gioco

- Usa tastiera: in questo caso devi cliccare sul tasto accanto alla

scritta tastiera per selezionare il tasto che vuoi premere per
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inserire il carattere.

- Usa clic del mouse.

Usa Completamento del testo.

Usa questa opzione se vuoi che la tastiera su ti suggerisce le
parole mentre le scrivi, cosi non devi scrive ogni parola per
intero.

Dovrai cliccare sulle parole suggerite che appariranno nella

parte superiore della tastiera su schermo.

Inserisci uno spazio dopo le parole completate.
Usa questa opzione se vuoi che la tastiera su schermo
aggiunge uno spazio dopo che inserisci una parola usando il

completamento del testo.

Clicca su Ok per salvare le impostazioni.
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Per controllare il cursore del mouse usando la tastiera

- Clicca su Mouse. | O Mouse

- Per attivare e disattivare questa funzione, clicca sul tasto sotto

m Attivato

la scritta Controlla il mouse con un tastierino

numerico

Il tastierino numerico e questo:

L
| B
(53
4
o
1
Fine.
0
Ins

Mouse

Rendi il puntatore del mouse pil facile da vedere e controllare

Controlla il mouse con un tastierino numerico

Attiva Controllo puntatore per utilizzare il tastierino numerico per
spostare il puntatore del mouse

0 Attivato

Usa Controllo puntatore solo quando BLOC NUM é abilitato
Mostra l'icona Controllo puntatore sulla barra delle applicazioni
D Tieni premuto il tasto CTRL per aumentare la velocita e il tasto

MAIUSC per ridurre la velocita

Velocita puntatore
Bassa . Veloce
Accelerazione puntatore

Bassa . Veloce

Meadifica altre opzioni del mouse

- Per cambiare velocita e accelerazione del puntatore, clicca
sui cursori e premi la freccia a destra sulla tastiera per farlo

diventare piu veloce o la freccia a sinistra per farlo piu lento.
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Scorciatoie da tastiera

Introduzione

Le scorciatoie da tastiera sono tasti o combinazioni di tasti per
fare cose che di solito fai con il mouse.

Copia, incolla e alter scorciatoie da tastiera generali

Per tagliare I'’elemento selezionato

premi Ctrl e X insieme. Cl 1+] x

Per copiare I'elemento selezionato

premi Ctrl e C insieme. cl 1+ ¢

Per incollare I'elemento selezionato

Cirl +

premi Ctrl e V insieme.

Per selezionare tutti gli elementi in un documento o cartella

premi Ctrl e A insieme. o+ A
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Per selezionare piu di un elemento in una cartella o sul

desktop, o per selezionare il testo in un documento,

premi Maiusc e una freccia insieme. D g +

Puoi premere le frecce tante volte fino a quando avrai

selezionato tutti gli elementi che ti servono.

Per cancellare gli elementi selezionati e spostarli nel cestino

premi Ctrl e D insieme. crl 1+] D

Per annullare un’azione

premi Ctrl e Z insieme. Cirl 1+ 2

Per ripetere un’azione che avevi cancellato

Cirl + Y

premi Ctrl e Y insieme.

Per spostarti da un’app aperta all’altra

- - . Alt Tab
premi Alt e Tab insieme. =,

Sullo schermo apparira un’anteprima delle app aperte e tu

potrai selezionare quella che ti serve cliccandola col mouse.
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Per chiudere il file 0 programma che stai usando

premi Alt e F4 insieme.

Per vedere e nascondere il desktop

+

F4

premi il tasto con il logo di Windows e D.

Per tornare indietro

premi Alt e freccia a sinistra insieme.

Usa questa scorciatoia da tastiera se stai creando un
documento di word o un video e hai fatto un errore o se stai

visitando un sito web e vuoi tornare alla pagina precedente.

Per andare avanti

premi Alt e freccia a destra insieme.

Ny

Per selezionare un blocco di testo premi Ctrl e Shift insieme

e schiaccia le freccie da una a tante volte fino a quando il testo

che ti serve sara stato selezionato.

Ctrl

+

i

Shift
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- Se premi la freccia a destra | |+| ¢.. +| -

selezionerai il testo parola per parola.

- Se premi la freccia a sinistra |“"  [+] .. +| -

deselezionerai il testo parola per parola.

- Se premi la freccia su S + | < +|t

selezionerai il testo paragrafo per paragrafo a partire da quello

in cui si trova il puntatore e andando verso l'alto.

- Se premi la freccia giu L + | o + 4

selezionerai il testo paragrafo per paragrafo a partire da quello

in cui si trova il puntatore e andando verso il basso.

Per aprire Start premi il tasto con il logo di Windows :g

o premi Ctrl e Esc insieme. Ctl | + [ Esc
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Scorciatoie da tastiera nel programma Word

Per aprire un documento premi Ctrl e F12 insieme.

Per creare un nuovo documento

premi Ctrl e N insieme. Ctl 1+] N

Per salvare il documento premi Ctrl e B insieme,

0 Maiusc e F12 insieme. & +[F12

F12

Per salvare con nome premi F12.

Per chiudere il documento premi Ctrl e W insieme.

Per tagliare il contenuto selezionato

premi Ctrl e X insieme. Ctl 1+ x

Per copiare il contenuto selezionato

premi Ctrl e C insieme. crl 14| ¢

Per incollare il contenuto selezionato

premi Ctrl e V insieme. Cl 1+] v
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Per selezionare tutto il contenuto del documento

premi Ctrl e A insieme. S+ [FA

Per scrivere il testo in grassetto

premi Ctrl e G insieme. cirl |4

Per scrivere il testo in corsivo

premi Ctrl e | insieme. Ctrl  1+] |

Per scrivere il testo sottolineato

Ctrl

premi Ctrl e S insieme.

Per cambiare il formato del testo tra maiuscolo e minuscolo

premi Shift e F3 insieme. O g +[F3

Se vuoi cambiare il formato di una parola, rigo o paragrafo,

Selezionalo usando Maiusc e le frecce | ¢.. + —

e poi premi Maiusc e F3. D g +|F3
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Per centrare il testo premi Ctrl e E insieme.

Citrl

Per allineare il testo a sinistra

: o =
premi Ctrl e T insieme. ctl |4+

Per allineare il testo a sinistra

premi Ctrl e R insieme. cul 1+ R

Per stampare il documento premi Ctrl e P insieme.
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