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Selezionare testo ed oggetti 
 
 
SELEZIONARE UN TESTO  
Selezionare un testo, significa mettere in evidenza una parte di testo, in questo modo indichiamo al 
computer su quale elemento vogliamo eseguire delle operazioni.  
Quando la selezione è stata eseguita in modo corretto, il colore dell’oggetto selezionato cambia. 
 
Si può selezionare: 
• una singola parola; 
• una riga; 
• un paragrafo 
• un intero blocco di testo 
• tutto un documento 
 
Per selezionare una parola: andare con il mouse sopra la parola che interessa e poi fare doppio 
clic su uno dei suoi caratteri. Oppure posizionarsi alla fine (o all’inizio) della parola, e tenendo 
premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare lungo tutta la parola. Rilasciare il mouse: la parola 
sarà evidenziata, lo sfondo scuro e il testo chiaro. 
 
Per selezionare una riga: spostare il mouse all’esterno del blocco di testo a sinistra, nello spazio 
tra il testo e il bordo del foglio, apparirà una freccia bianca, cliccare il tasto sinistro del mouse. 
 
Per selezionare più righe : posizionare il mouse premere il tasto sinistro e trascinare tenendo 
sempre premuto il tasto, in alto o in basso, in corrispondenza delle righe che si vogliono 
evidenziare. 
 
Per selezionare un paragrafo: posizionare il mouse all’interno del paragrafo che si vuol 
evidenziare, fare clic tre volte sul tasto sinistro del mouse 
 
Per selezionare un blocco di testo , fai clic all’inizio della selezione, e fai clic alla fine della 
selezione, tenendo premuto il tasto “Maiuscole” (Shift) 
 
Per selezionare un intero documento : dalla MODIFICA  cliccare sulla voce SELEZIONA TUTTO 
 
 
SELEZIONARE OGGETTI 
 
Oltre ai documenti di testo, è possibile selezionare icone, file e cartelle gli oggetti  del nostro 
computer. 
 
• Per selezionare un singolo oggetto , cliccare una volta con il tasto sinistro del mouse sopra 

l’oggetto. 
• Per selezionare una lista di oggetti , cliccare con il tasto sinistro del mouse sul primo oggetto 

e, tenere premuto il tasto “Shift” (“Maiuscole”), selezionare l’ultimo oggetto dell’intervallo. 
• Per selezionare una sequenza di oggetti , (a macchia di leopardo) selezionare ad uno ad uno 

gli oggetti desiderati, facendovi clic sopra, con il tasto sinistro del mouse, e tenendo premuto il 
tasto “CTRL” della tastiera.  

• Per selezionare tutti gli oggetti : dalla barra dei menu cliccare sulla voce MODIFICA e 
scegliere SELEZIONA TUTTO . 


