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Modulo 2 - Uso del computer e gestione dei file

Questo modulo permettera al discente di entrare in possesso della competenza necessaria
nell’uso delle normali funzioni di un personal computer, quindi, sara in grado di:

Utilizzare le funzioni principali del sistema operativo, incluse la modifica delle
impostazioni principali e I'utilizzo delle funzionalita di Guida in linea.

Operare efficacemente nell’ambiente di desktop e utilizzare un ambiente grafico.

Conoscere i concetti principali della gestione dei file ed essere in grado di organizzare in
modo efficace i file e le cartelle in modo che siano semplici da identificare e trovare.

Utilizzare programmi per comprimere ed estrarre file di grandi dimensioni e utilizzare un
software antivirus per proteggere il computer dai virus.

Dimostrare la capacita di utilizzare dei semplici strumenti di elaborazione testi e di
gestione stampe disponibili nel sistema operativo.

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 1
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2.1 Sistema operativo

Come gia spiegato nel corso “Concetti di base delle tecnologie ICT”, ’hardware, da solo,
non & altro che un aggregato di schede e circuiti elettronici perfettamente inutili se non
gestiti dal software che, identificato con il termine Sistema Operativo, € in grado di
coordinare le varie componenti circuitali e relazionarle con I'operatore umano ed il
restante software applicativo (programmi), in modo da realizzare un sistema informatico
operante ed in grado di svolgere I'attivita lavorativa richiesta.

Tra le varie tipologie e versioni di sistemi operativi, la presente dispensa si basa
sull’utilizzo di uno dei Sistemi Operativi, al momento, piu diffuso nel settore informatico:

‘ ' Microsoft
/3 Windows
¢ /. Professional

Windows XP & un'evoluzione di Windows 2000. Di esso mantiene le seguenti

caratteristiche:

e Active Directory —€ un insieme di strumenti utilizzati per gestire ed amministrare reti
di computer in modo centralizzato tramite server. L'active directory e definibile come
una struttura gerarchica in cui l'interazione tra i vari oggetti che la compongono, sono
regolate dalle impostazioni di sicurezza, dalle regole d’accesso e dalle modalita di
condivisione delle risorse, definite dall’amministratore.

o File system — utilizzato dal sistema operativo per la memorizzazione dei dati su dischi
ed altri tipi di memoria di massa. | file system si diversificano a seconda dei vari
sistemi operativi ma, fondamentalmente, servono per organizzare il contenuto dei
dischi in File e Cartelle.

e Plug and Play — tecnologia che facilita I'installazione delle unita periferiche, in quanto
sia il BIOS che il Sistema Operativo si fanno carico di assegnare le risorse necessarie
alla configurazione dell'hardware.

e Supporto energetico — grazie alle funzioni APM (attivazione automatica della
sospensione del sistema), consente un risparmio energetico estendendo la durata
delle batterie dei sistemi portatili.

e USB — Universal Serial Bus rappresenta uno standard di collegamento seriale delle le
periferiche permettendone I'hot plug (collegamento e/o scollegamento di un
dispositivo anche a computer avviato).

e Multimedialita — che supporta DirectX, i nuovi driver WDM - Windows Driver Model
(definisce lo standard dei driver per i sistemi operativi Windows) e le periferiche
multimediali.

Di seguito saranno spiegate le funzionalita di Windows Xp che ci permettono di gestire sia
le applicazioni che vogliamo eseguire e le informazioni che ci necessitano, che I’"hardware
da utilizzare per avvalersi dei risultati ottenuti. Per fare questo & necessario, prima di
tutto, conoscere alcune funzioni di base quali: I'accensione e la chiusura del computer,
I’eventuale riavvio (senza passare dalla fase di spegnimento fisico) e la chiusura di
un’applicazione che non risponde.

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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2.1.1 Primi passi col computer

2.1.1.1 Avviare il computer e collegarsi in modo sicuro utilizzando un nome utente e
una password.

Per accendere il computer si agisce sul pulsante di accensione
posto, di norma, nella parte frontale del personal computer.

Sul monitor appaiono delle schermate in DOS che riepilogano
le caratteristiche del sistema ed i passi della sequenza di
caricamento del BIOS e dei file di configurazione.

Successivamente viene visua-
lizzata la finestra di carica-
mento del sistema operativo Windows XP che si con-
cludera con la richiesta di selezione dell’account con
cui lavorare® e la richiesta di digitazione della
password d’accesso:

Per iniziare, fare clic sul nome utente

@7 Spegni computer

Alla fine del caricamento delle
impostazioni utente viene visualizzato il

“desktop” in cui, tramite il pulsante
“start”, si sceglie l'attivita che si vuole
avviare.

1 4

g Start pu

1 i ricorda che il S.0. Windows XP & un sistema multiutente ovvero, sullo stesso computer, possono essere configurati diversi utenti
(account utente), ognuno dei quali pud avere accesso solo ai file ed alle risorse a lui assegnate.
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@ Internet

( Internet Explorer

(Tp_| Posta elettronica
J._—I Microsoft Office Outlook

“u Paink

e Windows Media Plaver

,,2& Windaws Messenger

i W Presentazione di windows

| %P
b | Trasferimenta guidato file e

impostazioni
I@_—:—;I Microsoft Office PowerPoink

| 2003

Tutti i programni D

Microsoft Office Word
2003

Scegliendo il pulsante “Spegni” (3) sono
visualizzate le schermate di segnalazione

___\) Documenti

‘Ab Documenti recenti 3
_ﬁ‘} Immagini

_-_'} Musica

g! Risorse del computer

E Fannello di controlo

Imposkazioni accesso ai
prograrnnrmi

|:£ Stampanti e Fax

tecnica

/') Cerca

9) Guida in linea e supporto

2.1.1.2 Spegnere il computer impiegando la procedura corretta.

Per spegnere correttamente il computer si
suggerisce, per primo, di chiudere tutte le
applicazioni attive (in esecuzione nella memoria
RAM), quindi cliccare, con il tasto sinistro del
mouse, sul pulsante “start” (1) presente nella
barra delle applicazioni. Si apre il menu di avvio
dove e presente il tasto “Spegni computer” (2)
che, attivato con mouse, provoca Ia
visualizzazione della casella di riepilogo “Spegni
computer”. In questa casella sono possibili tre
funzioni.

Spegni computer

©/°

o

Stanidby

Annulla

dello scollegamento e della chiusura del

sistema;

alla fine,
automaticamente.

a seconda dell’hardware utilizzato, il

computer si spenge

Riavviare il computer impiegando la procedura corretta.

Valgono gli stessi passi effettuati per la chiusura del computer fino alla casella di
riepilogo “Spegni computer” in cui si deve cliccare sul pulsante “Riavvia”. Come per la
chiusura sono visualizzate le schermate di segnalazione dello scollegamento e della

chiusura
dell’hardware, ma & eseguito il caricamento del sistema operativo,
tralasciando i test iniziali perché molte verifiche essenziali, quali
controllo processore, controllo RAM ecc., sono state gia verificate nel
primo avvio.

del

sistema;

alla fine non avviene lo spegnimento

Per iniziare, fare clic sul nome utente

[®) Spegni computer
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2.1.1.3 Chiudere un’applicazione che non risponde.

Puo capitare che un’applicazione rimane bloccata e, accanto al nome, appare la scritta
“(Non risponde)” (1). Per ripristinare una situazione corretta, il rilascio delle risorse
impegnate e, eventualmente, far ripartire I'applicazione bloccata, € necessario
intervenire con la sua chiusura.

& manuali ECDL (Non risponde) | ]

File  Modifica  Visualizza

@Indietro - -\_:) l.‘m pCerca H_ Cartelle v

Indirizzo |23 C:\manual ECOL

=N

e ——
- ~ = =
Operazioni file e cartella ’J foto manuals 1 ’J foto manuale 2
| |

®j Rinorina file

(-3 Sposta file Concetti di base delle tecriologis -i' & Tabelle
& o e W] ) d
Copi File — | Documenta di Micrasoft word ? 0

-8 Pubblica file sul web

Se un’applicazione rimane bloccata per qualche motivo, si pud chiuderla agendo da
Task Manager (un’utility che fornisce informazioni sui programmi ed i processi in
esecuzione nel computer; con essa € possibile interrompere o eseguire applicazioni e
terminare i processi). Per aprire la finestra di

colloquio di Task Manager, si devono premere, | Ctrl Alt
contemporaneamente, i tasti Ctrl, Alt e Canc, ...

Canc

-~

FEEIR) Bl (w]Fe]m]F
B B =1

& manuali ECDL (Non risponde)

File Modfica Visualizza  Preferiti - Strumel =
y _ Task M Wind —olx|
@Indietro - J l.@ pCerca —  Task Manager Windows [:J[:JEJ

File Cpzioni Wisuslizza Finestra  Chiudi sessione 7
indirizza |5 C:imanuali ECDL Applicazioni |Pr0cessi || Prestazioni | Rete ||M| b . e

Operazioni file e cartella i ) -
Iﬂ Rinamina File N _ @ Mon risponde
L& Sposta file E' W GUida 1 NEa & SUPportS Lechics Tnesecuzione |
Copia File ?Netrnpa Hot Key In esecuzione

. o ! .éTastiera (informatica) - Wikipedia - Windows 1., In esecuzione
@ Fubblica file sul Web )
() Inwia il file per posta F

elettronica

iz Stampa file —_ | ¥
XK Elimina file @[ Termina operazione ] [ Passa a ] [Muova operazione. .. ]
Altre risorse kS Processi; 82 Ukilizzo CPU: 54% Memoria allocata: 443m [

quindi si clicca sul tasto [Ierm'”a':":'eraz":'”el (3) che interrompe immediatamente
I’esecuzione della applicazione.

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 5
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2.1.1.5 Utilizzare le funzioni di Guida in linea (help) disponibili.

La “Guida in linea e supporto tecnico” € un sistema di risorse
integrate da consultare per ricevere assistenza e ottenere
informazioni sull'uso e sulla configurazione del computer, delle
periferiche hardware, del software installato e su come risolvere
eventuali problemi. La guida presenta funzionalita di ricerca
estese, tra cui la possibilita di cercare nell'intero testo e in piu siti
remoti oltre che nei file presenti sul disco rigido. E possibile
stampare un intero capitolo della guida con un singolo comando di stampa. Gli utenti
possono inoltrare commenti e suggerimenti direttamente a Microsoft al fine di
migliorare la qualita delle informazioni incluse nella documentazione. E contenuta la
funzionalita "Preferiti" in modo da trovare rapidamente gli argomenti di consultazione
frequente.

S W | |
Presentazione di Window - cuida in li = F

i wida in linea & supporto

@ #P @ @ Lecnica

Per aprire la Guida in linea e @Trasferimentﬂ quidato file & pCerca

supporto tecnico, fare clic sul ~5 Impastazioni
. . E? Esegui...
pulsante Start (1), qundl = Microsoft Office PowerPaink
scegliere “Guida in linea e 2003
H ”
supporto tecnico” (2). Tutti i programmi D

i
nnetki |El egni compuker

Dalla pagina iniziale ¢
possibile avviare una ricerca <
(3) o selezionare un argomento (4) per accedere ad argomenti contenenti informazioni
e procedure relative all'uso del computer.

@ Guida in linea e supporto tecnico

Scegliere un argomento

Novita di Windows XP
Musica, filmati, giochi e fotografie
Nozioni fondamentali su Windows

Mozioni fondamentali sulla protezione del
computer

Scegliere un'operazione

Reti e Web [3)] Aggioma il computer con Windows Update
Operazioni in modalitad remota
Amministrazione del sistema @ Trowa hardware e software compatibil

E\ Annulla le m ristino configurazione di sistema

FEven st dis = m LItilizza gli strumenti per
Accesso facilitato —

Non tutti sanno che...
Stampanti e fax

Prestazioni e manutenzione Lyl Lk a en
¥viare la Creazione guidata nuoya connessi

Hardware it e
armite un pr 2i Internet.

Risoluzione di problemi
Inviare commenti e suggerimenti a Microsofl

Esistono diverse modalita di consultazione della guida in linea.

Cliccando sull’icona relativa alla ricerca dell’argomento per indice si ﬂ L |
visualizza la finestra di scorrimento (5) con I'elenco, in ordine alfabetico

crescente, delle voci di Indice.

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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Si puo scorrere I'elenco tramite la barra di
scorrimento o digitando i primi caratteri del
Immettere la parola chiave da trovare: testo cercato. In questo modo I'elenco si
M | posiziona automaticamente sugli argomenti
il cui nome inizia con quei caratteri (6). Gli
argomenti, spesso, sono indicati sotto piu

? caratteri
clic su ? per aprire la Guida
caratteri di lingue straniere voci di indice.

ricerca con caratteri jolly
modifica della configurazione di servizi creati da
modifica di documenti
documenti in pit lingue
modifica di oggetti incorporati
modifica di variabili di ambiente
modifica di account utente locali [inl @
modifica delle configurazioni 05/2
E"Odiﬁca di imnFagini e pC in attesa di chiamata, definizione
our: personalizzazione dei in linea
modifica delle impostazioni del Reqistro di sister ¥ | in linea, definizione
in sclnlspeso, definizione
s incollare
finestra del prompt dei comandi
collegamenti
testo MS-DOS con il mouse
inquadrature di schermate

Immettere la parola chiave da trovare:

>

Fare doppio clic su una voce di indice per

visualizzare I'a rgomento corrispondente testo nella finestra del prompt dei comandi
: copia di testo tra documenti
Per cercare una pa rola o una frase, spostamento di kesto tra documenti

selezionare la scheda Cerca, digitare la

parola o la frase e quindi fare clic su -
che awvia la ricerca e visualizza I’elenco dei
risultati. Fare doppio clic su una voce dei Impostazione opzioni di ricerca

risultati della ricerca - per visualizzare
I'argomento corrispondente.

Cerca @ Guida in linea e supporto tecnico

Impostazione opzioni di ricerca Wind o nal
fagiungi a Preferiti @ Cambia visualizzazione ﬁ Stampa...
Risultati ricerca Suggerimenti
28 risultati della ricerca formattare

Visualizza i risultati della ricerca

Argomenti suggeriti {0 risultato)

Risultati ricerca Full-text (testo completo) {13 risu... . ; ; : :
Fare clic su un risultato per visualizzare le relative
Formattare un disco informazioni,
Format
Format Fare clic sulle intestazioni per visualizzare i risultati di
Scelté tra_l f!Ie s_ystem MTFS, FP..T.e .FA_T32 A e ads ot diteiont.
Cenni preliminari sulla console di ripristino di
emergenza
Domande frequenti sulle novita di Microsoft Le informazioni desiderate non sono state trovate?
Windows XP Service Pack 2 (5P2) Yerificare |a ricerca Suggerimenti,
Glossario
. Goto
. Net send

E possibile reperire gli argomenti della Guida in linea
Periferiche: & consentita la Formattazione e anche in altri modi facili e rapidi, Utilizzare I'Indice
I'espulsione dei supporti rimovibili della Guida in linea.

Risoluzione dei problemi
Schtasks

Utilizzo di Gestione disco

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 7
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La terza modalita di consultazione & quella di selezionare I'argomento e procedere tra i
sottomenu successivamente proposti:

Scegliere un argomento

e Amministrazione del sistema
Novita di Windows XP

Musica, filmati, giochi e
fotografie

Nozioni fondamentali su
Windows

[ Strumenti per la protezione e l'amministrazione

[ Password e account utente

[ Gestione computer
Nozioni fondamentali sulla

protezione del computer [ visualizzazione di informazioni sul sistema

[] Backup di file & cartelle

[ Gestione disco

[ crittodrafia dei file

Reti e Web
Operazioni in modalita remota

Amministrazione del sistema

Personalizzazione del
computer

[ Contrdllo di accesso

[ Aggio

Accesso facilitato
hare il computer

Stampanti e fax
Prestazioni e manutenzione
Hardware

Risoluzione di problemi

Inviare commenti e

suggerimenti a Microsoft ol

[ Glossdtio di Windaws

ubr eliminari sui tasti di scelta rapida di Winde =

[ Strumenti

[@ Accedere a un newsaroup di Windows
Al

Amministrazione del sistema

[ Strumenti per la protezione & I'amministrazione

[ Password e account utente

[ Gestione computer Risoluzione dfi problemi relativi a Gestione disca

[ visualizzazione di informazioni sul sistema
[ Backup di file e cartelle

[ Crittografia dei file
[ Archivi rimavibili

[ Assisteniza remota
[ Firme digitali

[ Controllo di accesso

[ Aggiornare il computer

[
Procedure glf

vedereanehe e ConfiWfirare |la finestra di Gestione disco

o Gestire i dischi

[ Glossatio di Windows
[ Cenni preliminari suitastidis ~ ® Gestire i volumi dinamici
[ Strumenti

e Gestire i volumi di base

[ Accedere a un newsaroup di
=€ i}

ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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e \isualizzare le proprietd dei dischi

M,
54

e Aggiornare i dati relativi a un disco

!

e Riattivare un disco dinamy

e Convertire un disco di ba

e Convertire un disco dinar

e Convertire un disco MBR

e Convertire un disco GPT

e Gestire dischi in un comp

ne cercata: =

e Rimuovere un disco dinﬂ

Qualsiasi  dei tre
percorsi sia stato
scelto, alla fine, si
ottiene l'informazio-

Per visualizzare le proprieta dei dischi

L /3]

1. Aprire ® Gestione computer (locale).

2. MNella visualizzazione grafica o nell'elenco dei dischi fare
clic con il pulsante destro del mouse su un disco e quindi
scegliere Proprieta.

[# Nota

Per aprire Gestione computer, fare clic su Start e quindi
fare clic su Pannello di controllo. Fare clic su
Prestazioni e manutenzione, fare clic su Strumenti di
amministrazione e quindi fare doppio clic su Gestione
computer,

Mella struttura della console fare clic su Gestione disco.
Percorso

Per completare questa procedura, & necessario essere
connessi come amministratore o come membro del gruppo
Administrators, Se il computer & connesso a una rete, &
possibile che le impostazioni dei criteri di rete impediscano
il completamento di questa procedura.

La finestra di dialogo Proprieta include informazioni sia sul
disco fisico che sui volumi in esso contenuti, Se si desidera
visualizzare le proprieta di uno dei volumi elencati, fare clic
sul volurme e quindi su Proprieta.

)

2.1.2 Impostazioni

Vediamo ora in quale modo & possibile ottenere informazioni sul sistema utilizzato,
attuare modifiche sulle sue impostazioni ed eseguire semplici attivita di gestione.

2.1.2.1 Verificare le informazioni di base del computer: sistema operativo e versione,

quantita di RAM (random access memory) installata.

[z
i

Adobe fcrobat &
Professional

Ed

e. Mozilla Firefox

o o
(] Solitario

o'] /4 start

Microsaft OFfice Excel 2007

IT Microsaft OFfice Ward 2003

Tutti i programmi D ¥~ Esequi...

= foto manuale 4

Impostazioni accesso ai
programmi

e‘ Connetti a
—

"“é Stampanti e fax

9- Guida in linea & suppaorto
_/} tecnico

/_) Cerca

©]

egni compuker

Per visualizzare le informazioni,
relative alle proprieta del sistema che
si sta utilizzando, si deve cliccare con
il tasto sinistro del mouse sul pulsante
“start”(1) presente nella barra delle
applicazioni. Si apre il menu di awvio
dove e presente l'icona “Pannello di
controllo”(2).

. 'E Maodulo 2 Uso del
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Facendo clic su questo pulsante, & visualizzata la finestra relativa al menu di scelta
degli strumenti, suddivisi per categorie, che ci permettono di verificare e
personalizzare il computer.

B Pannello di controllo

File Modifica  Visualizza  Preferiti - Strumenti 7

O Indietro Q @ p Cerca [E Cartelle v

Indirizzo E} Pannello di contrallo

ﬂ/ Pannello di controllo 2 Scegliere una categoria

E} Passa alla visualizzazione
classica — .
\ > Aspetto e temi Stampanti e altro hardware

s
Yedere anche

& windows Updfite

@) Guida in linea § supporto
tecnica

-
o Alre opzioni gl Pannello di
eenitralla Installazione applicazioni !)ata, I T (T
internazionali

Rete e connessioni Internet . Account utente

- J Suoni, voce e periferiche audio . Accesso facilitato

' Prestazioni e manutenzione Centro sicurezza PC

Chi preferisce una visualizzazione classica del

pannello di controllo pud cliccare nell’apposito

@ Fassa alla visualizzazione riquadro ottenendo la  sottostante rap-
tlassica presentazione grafica:

E " Pannello di controllo

& Pannello di controllo |Z||E”X|
File  Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 .&

Q Indietro O @ p Cerca H’E‘ Cartelle v

Indirizzo E} Pannello di controllo V| = vai

E Pannello di controllo 3
Accessn Account Aggiornamenti  Barra delle Caere Scan Caratteri Centro
E} Passa alla visualizzazione per Facilitato utente aukomatici applicazioni... Manager 4.0 sicurezza PC
categorie

e oW @ P

Bl i
W
M@

¥edere anche ot CMI Audio Collegamento Connessionidi  Dataeora  Installazione  Installazione  Installazione
Config senza fili rete applicazioni  guidata rete hardware
% windows Updats
) ) Qli-: . n = (]
@) Guida in linea e supporto —i’.’j ,é ;\) i | g i
9 tecnico = =2 \ | l_."j Ir‘ij 4=
Installazione Java Mouse Operazioni Qpzioni Opzioni Opzioni
rete senza fil pianificate cartella internazio... Intermet
L % » @ 2 B &
Opzioni Opzioni Periferiche di - QuickTime Scanner e Schermo Sinkesi &

mode,,. rispar... gioco Fotocam... Ficanoscime, .

9, N L 5w 9 |

©
\

Sisterna Software Stampantie  Strumenti di Suoni e Symankec Tastiera
— — Explorers Fax amministrazi,.,  periferic... Livelpdate

Windows

Firewall

ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file



2.1.2.2

//_(,/) ) ’(_‘///q. /“/_/Z/f!:}j
'r I DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENL0OO1

Tra le varie icone, ognuna delle quali rappresenta una specifica azione
atta ad ottenere informazioni e/o modificare configurazioni o gestire
applicazioni o hardware, si deve scegliere quella denominata
“Sistema”.

Siskerna

Ritornando alla visualizzazione della versione XP di
‘ R LN R ER  \Windows, si sceglie la categoria “Prestazioni e
manutenzione” cliccandoci sopra.

Yedere anche

& e difle
w8 Ripristing configurazione di scegl iere un 'o peraz io ne...

siskema

T — Nell'immagine a sinistra e
riportato il menu di scelta
che viene visualizzato e
15) Reclore g ettt dove, nella sezione
(5] Uberare spasiosul disco igido “Pannello di controllo” &
(B3] eseguire lbockup derdat presente il tasto
“Sistema” (1) da attivare.

(3] Visualizzare informazioni di base sul computer
Risoluzione problemi

[3] Awvio e amesta sistema

[3] Riorganizzare gli elementi sul disco rigido per un’esecuzione pii rapida dei programmi

o un'icona del Pannello di controllo

E- Proprieta del sistema
ﬁ Operazioni pianificate ~Wa Opazid

Fo] WIE ciu ~ Riprigtino configurazione di sistema
L Sistema i § " . :
. — d iRt Lt St [ Connessione remota |

Gerersle | | Nomecomputer | Hardwaie | dvaneats |

Sistema;
- . Micrasaft windows }P
L'attivazione di questo tasto e
rofessional
permette la visualizzazione della Versiane 2002
Service Pack 2

finestra “Proprieta del sistema”,
raffigurata qui a lato, in cui sono

Registrato a nome di:

Albiero Roberto
presenti diverse schede selezionabili
. . . . 7E435-0EM-0054131-77027
in base alle informazioni da
ottenere o modifiche da effettuare.
Elettradata
" ” . SamiEra
Dalla scheda Generale Si Intel[R)
: . . : : Pentium(R] 4 CPU 3.00GHz
o.ttengono mfor.mazpnl sul tipo d! o Btta, 512 ME di e
sistema operativo, il numero di

licenza, le caratteristiche della CPU
utilizzata e la quantita di memoria
RAM installata nel computer.

[ ak. J [ Annulla Applica

Modificare la configurazione del desktop del computer: opzioni di
visualizzazione del desktop, volume audio, data e ora.

Cliccare con il tasto sinistro del mouse sul pulsante presente nella barra
delle applicazioni.

Si apre il menu di avvio dove & presente I'icona “Pannello di controllo” (A).

Facendo clic su questo pulsante, e visualizzata la finestra relativa al menu di scelta
degli strumenti suddivisi per categorie, dove si seleziona la categoria “Aspetto e
temi”...

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 11
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|
E{: Microsaoft Office Excel &
el ]

Adobe Acrobak &
Professional

prog i ! !
- Scegliere una categoria

. . B Passa alla visualizzazione
W Microsaft Office Ward 20035 ‘i, Cont = x
Q& Aspetto e temi & Stampanti e altro hardware
—, \j
};‘% Stari y
o
w Mozilla Firefox © G iac sty
;
vy

n €3 Altre opzioni del Pannello di 3
@ Guid A F Inst lazione applicazioni B DR Ty Spsioy
o i : tecn
Salitario P
. ! I CE[’C - l:// Suoni, voce e periferiche audio & Ac :sso facilitato

. ) — Prestazioni e manutenzione / Ce trosicurezza PC
Tutki i programmi D {7 Eseq \_

@ sConnek

rmanuale 4

vedere anche

% Windows Update connessioni Internet yvs Account utente

.. che apre la finestra del menu di scelta relativo ad Aspetto e temi in cui € possibile
scegllere direttamente una delle quattro operazioni (1) o accedere ad una delle tre
icone del Pannello di controllo.

B Aspetto e temi

File  Modifica Preferiti  Strumenti 7

@ pCerca E?‘ Cartelle v

Yisualizza

elndietro - .\)

Inditizzo | @ Aspetto e temi

|
WER, Aspetto e temi
¥Yedere anche ‘% spetto e temi

(=4 Tipi di carattere

0 Puntstert del mouse Scegliere un'operazione...

Contrasto elevato

a Immaginge accounk ukente [;| Cambiare il tema del computer

E| Cambiare lo sfondo del desktop
Risoluzione problemi o @
E| scegliere uno screen saver
@ Sichermo
@ audio E| Cambiare la risoluzione dello schermo

»

0 un'icona Proprieta - Schermo

I Tari 1 o
.,: Barra delle appll Jesktop “ Screen saver ﬂ Aspetta ﬂ Impostazioni [

avvio

<
“=~ Schermo
(2)]s

Un tema & uno sfondo e un gruppo di suoni, icone e altri elementi che
consentono di semplificare la personalizzazione del computer.

Salva con nome... Elimina

Cliccando sull'icona “Schermo”(2) si
visualizza la stessa finestra “Proprieta
— Schermo” che si apre selezionando
una delle quattro operazioni possibili:

In questa finestra sono presenti le
schede “Temi”, “Desktop”, “Screen
saver”, “Aspetto” ed “Impostazioni”
per la gestione di argomenti specifici
della visualizzazione sul monitor.

[ ok ][ Annls | ppliea

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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La scheda “Temi”, visualizzata cliccando su “cambiare il tema del computer”,
permette di cambiare I'insieme sfondo, suoni ed icone.

La scheda “"Desktop”, visualizzata
cliccando su “Cambiare lo sfondo del
desktop”, permette di modificare od
eliminare l'immagine utilizzata come
sfondo del desktop.

Proprieta - Schermo

Temi | Desktop Screen saver

.zpetto || Impostazioni

Scresn saver

w [ Imposztazioni ] [ Frova

Altesa: 1005 | minuti [¥] &l ripristin, toma alla schermata iniziale

Impoztazioni del monitar per il rizparmio energetico

Per regalare le impostazioni di rizparmio energia,
zcegliere Alimentazione.

Alimentazione...

[ 0K H Annulla ] Applica

La scheda ”Impostazioni”, visualizzata
cliccando su “Cambiare la risoluzione
dello schermo”, permette di modificare
la gamma dei colori e la risoluzione dello
schermo.

Una diversa modalita per visualizzare la
finestra “Proprieta — Schermo” & quella
di posizionarsi con il puntatore del mouse
in-una parte qualsiasi dello sfondo del
desktop e cliccare con il tasto destro del
mouse; viene visualizzato un menu di
scelta rapida ove si seleziona la voce

“Proprieta”:

~=3y — Temi | Desktop | Screen saver | Aspetto | Impostazioni
8’3 03 & 0 suori

Disponi icone per » K
Aggiorna

Incolla

Proprieta - Schermo

screen saver | Aspetto | Impostazioni

Sfondo:
@'_]Amico ~ ; Sfoglia...
| EL) Bolle di sapone L
@Eaff‘e Posizione:
| &) Ciclamina |Estesa VJ
| Y] Cima innevata Colore:
? e
fEy=vern |
Personalizza desktop...

[ ok ][ annua |

La- scheda “Screen saver”, visualizzata
cliccando su “Scegliere uno screen saver”,
permette d’inserire il salvaschermo e
regolare le impostazioni di risparmio
energetico.

Proprieta - Schermo

Temi | Desktop | Screen saver | Aspett ] Impostaziani

Schermao:
[Manitor predefinita] su

Rizoluzione dello schermao Calori
Min O M Massins (3260 v

1280 per 1024 pivel 1 /N B  m

[Hisoluzione dei problemi... ] [ Avanzate ]

[ ok ][ Annulla ] Applica

Proprieta - Schermo 2%

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 13
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Per modificare le impostazioni (resTrEE
. . File Modfica Visualizza  Preferiti
relative al suo.no, dalla flnestraT G~ © - 3| Do 3 el
“Pannello di controllo” si [ @ rmoaumas
seleziona I'icona “Suoni, voce | [ = Scegliere una categoria

. . . Passa alla visualizzazione
e periferiche audio” ... 7
o

Strumenti 7

Aspetto e temi

dere anche

y W
1 dows Update 8  Rete e connessioni Internet

\ ainjnea & supparto

1 -
W .J Suoni, yoce e periferiche audio Ju
o F@ Installazione applicazioni b = e

o\ J) Suoni, voce e periferiche audio Accesso facilitato

che provoca la visualizza-
zione dellomonimo menu in
cui & possibile scegliere tra le
voci “Regolare il volume di sistema”, “Cambiare le combinazioni di suoni
“Cambiare le impostazioni degli altoparlanti”:

' Prestazioni e manutenzione \ Centro sicurezza PC

n

B Suoni, voce e periferiche audio

File  Modfica  ‘Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

elndietm @ l\) @ pcarca EE" Cartelle v

Indirizzo G’ Suoni, voce e periferiche audio

L Suoni, voce e petiferiche audio

B0

vedere anche

Qq Opzioni audio di Accesso
- Facilitato

Controlli avanzati wolume Scegl i e re u n'operaZione- =n

[3] regolare il volume di sistema
Risoluzione problemi

@ Audio

m oD @ Cambiare le impostazioni degli altoparlanti

[E\ Cambiare le combinazioni di suoni

o un'icona del Pannello di controllo

== o
5‘_"' Sintesi e riconoscimento vocale <Y Suoni e periferiche audio
”

La selezione di una delle voci: “Regolare RALLLEEETLIES I E i CETT
il volume di sistema”, “Cambiare le

[ 1
impostazioni degli altoparlanti” o la

selezione della sottostante icona ... @y il R

Suoni | Audio | Woce | Hardware |

Wolume periferica

-
v

Suoni e periferiche audio @ —
4

bdin (R

. I:‘Disattiva
provocano l|'apertura della finestra

“Proprieta — Suoni e periferiche audio”

direttamente sulla scheda “Volume”

lcona volume sulla barra delle applicazioni

che & la prima delle cinque schede di cui Impostaziani altoparlarti

é Composta_ m Utilizzare queste impostazioni per modificare il
volume e altre impostazioni degli altoparlanti.
[\Folume altoparlanti... ] [ fwanzate... ]

L 0K J[ Annulla ] Applica
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La selezione del bottone “Cambiare le
combinazioni di suoni”:

[;| Cambiare le combinazioni di suoni

visualizza la scheda ”Suoni” della
finestra delle proprieta da dove ¢
possibile assegnare una combinazione di
suoni o musiche ad ogni evento di
Windows.

Per impostare la data, lora o
I'impostazione della lingua, dalla finestra
“Pannello di controllo” si seleziona
I'icona “Data, ora, lingua e opzioni
internazionali”...

Data, ora, lingua e opzioni

internazionali

Proprieta - Suoni e periferiche audio

Audio || Voce || Hardwarel

Una cambinaziong ai suani & un insieme di suoni applicata agli
eventi in Windows & nei programmi. E possibile scegliers una
combinazione esistente o zalvare una combinazione modificata.

Combinazione:

[ ]

[Salva con nome...] [ Elimina ]

Per modificare i zuoni, selezionare un evento nell'elenco che segue,
quindi scedlisre un suono. £ possibile salvare le modifiche come
una nuova combinazione.

Ewenti:
[ windows A
@, Accesso awindows =
Apertura applicazione
@, Anesto critico
@, fvvio diwindows
95- Awvizo batteria quasi scarica |

_>| St

Suoni;

L (]S ][ Anulla ] Applica

... che apre la finestra del menu di scelta relativo
a Data, ora, lingua e opzioni internazionali in

cui e possibile scegliere una delle tre operazioni
od accedere ad una delle due icone del Pannello di controllo.

B Data, ora, lingua e opzioni internazionali

Fle  Modrica Prerericl

elndietro b \) Lf pCerca [E * Cartelle i:]"

visualizza otrumentt ¢

Indirizzo G‘ Data, ora, lingua e opzioni internazionali

-
|
Yedere anche ) "

[tﬁ Operazioni pianificate

Data, ora, lingua e opzioni internazionali

Scegliere un'operazione...

Madificare data e ora

Modificare il formato di numeri, data e ora

Aggiungere altre lingue

o un'icona del Pannello di controllo

Data e ora

,’0

La selezione dell’operazione “Modifi-
care data e ora” o dell’icona “Data e
ora” provocano, entrambe, |'apertura
della finestra “Proprieta — Data e ora”
in cui sono presenti tre etichette
rappresentanti altrettanti schede i cui
campi permettono I'impostazione dalla
data, dell’ora e del fuso orario.

I Proprieta - Data e ora

Data e ora | Fuso orario H Ora Internet |

Data Ora

| (o 2

12
8 9 10 1t
15 @ 17 18
22 23 24 25
29 30 31

3 4 5 6 7
12 13 14
19 20 21

26 27 28

Fuso orario corrente: ora solare Europa occidentale

o ][ Annulla ] applica

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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La selezione dell’operazione

“Modificare il formato di numeri, | o.onnemaiona g dvaraais
data e ora” o dell'icona “Opzioni Standard & formati
internaZionaIi e de“a |ingua Quest_a opzione ﬂe!ermina la formattazione di numeri, valute, ora e date in

alcuni programmi.

Selezionare |'elemento corispondente alle preferenze oppure fare clic su

Muodificare il formato di numeri, data e ora Personalizza per scegliere formati personalizzati
lltaliano fitalia) ] V‘ [Pelsonalizza... ]
Esempi
- . L ) MNumere:  [123.456.789,00
-’ Opzioni internazionali e della lingua Valuta: ¢ 123.456.789.00
Ora: [17.37.44

|
\
|
Data breve: |15/m /2007 \
|

permette la visualizzazione della Data etess: [martdi 16 geaio 2007

finestra “Opzioni internazionali e

della lingua” che, tramite le tre Localts

“ . . . . - Per ottenere informazioni locali, come notizie e previsioni meteorologiche,
schede Opzioni internazionali”, selezionare |a localt conente:
“Lingue” e “Avanzate”, che Ia hala ¥
costituiscono, agisce sulle impo-
stazioni locali di data, ora, numeri, [ ok ][ Ao ]| Appica

valuta, lingua e loro formato.

2.1.2.3 Impostare, aggiungere una lingua della tastiera.

L'ultima operazione delle tre presenti nella finestra del menu di scelta relativo a Data,

. e . . . mnggiungere altre lingue . .
ora, lingua e opzioni internazionali, == , visualizza la scheda

“Lingue” della finestra

“Opzioni internazionali e Opzioni internazionali e della lingua

della lingua” tramite la quale Opzioni intemazionalll Lingue |‘avanzate |
e possibile visualizzare o rSewizi di testo e lingue di input
modificare le |ingue e i “Per Visualzzare o modificare Te ingue & i metadi che si possona utilizzare

. i per l'immissione di testo, scedliere Dettagli.
metodi che si _possono
utilizzare per limmissione
del testo od aggiungere
ulteriori lingue.

Supporto lingua supplementare

La maggior parte delle lingue viene installata per impostazione predefinita.
Per installare ulteriori lingue, selezionare la relativa casella.

A q UESt.a scheda _SI arriva ] lnstalla i file delle Iingge con alfabeti non latini e lingue destra-sinistra
anche cliccando sull’icona (incluso I'alfabeto thai)

[JInstalla i file delle lingue dell4sia orientale
%
( Opzioni internazionali e della lingua
-

Nella sezione Servizi di testo
e lingue di input ¢ presente il

pulsante Dettagli, che

se attivato, determina la
visualizzazione della scheda
“Impostazioni” presente
nella finestra “Servizi di testo
e lingue di input”:

’

[ ok || Aondla || Appica

16 @ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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Nella sezione Lingua di input

predefinita & possibile cambiare la
lingua, utilizzata dal sistema all’atto

Servizi di testo e lingue di input

Impostazioni | Avanzate

Lingua di input predefinita

TSI . .
Selezionare una delle lingue di input ingtallate da utiizzare all'avvio del de” Inizia I IZzazione, tramite Ia

compriter.

selezione operata dal menu a tendina
in esso presente:

Sermvizi inztallati Impostazioni |Avanzate
Selezionare i servizi desiderati per ogni lingua di input visualizzata
nellelenca. Utilizzare | pulzanti Aggiung e Rimuovi per modificars Lingua di input predefinita
lelence. Selezionare una delle lingue di input installate da utiizzare all'avwvio del
w Inglese [Stati Uit COMmpUter.
T ashiera P —
. Stati Unit Inglese [Statll Unllt.I] - Statll Un.lt.l “
Italiano [Italia) Inglese (Stati Uniti] - Stati Uniti
Tastiera Aggiung.. Italiana [Italia) - [taliano
= Italiano - -
H . . . .
N.B. il passaggio alla lingua selezionata
sara applicato dopo la ripartenza del
Freferenze ComPUter'
Bara della lingua... ] [ Impostazion tasti... ]
Se, invece, si vuole modificare solo

temporaneamente (o per la sessione in
corso o solo per la durata della
esecuzione di un determinato lavoro) si pud agire direttamente dall'icona presente

nella barra delle applicazioni: —

Cliccando su di essa si apre il menu di scelta (qui a | Ttaliano (Tkalia)
destra), in cui selezionare la lingua utilizzata in input, EH inglese (Stati Uniti)
dalla tastiera, e che sara attiva, al massimo, fino alla
chiusura del computer.

[ ok ][ anna |

Yisualizza barra della linqua

Da questa finestra, volendo aggiungere un’ulteriore lingua di input, si clicca sull’icona

che provoca l'apertura della finestra di colloquio “Aggiungi lingua di
input”. |

Aggiungi lingua di input

Nell'elenco a tendina, della Lingua di nput
sezione Lingua di input, si | :

Wt
seleziona la lingua che si j

desidera aggiungere. Layout di taztieraMetodo di input [IME]:
| Stati Unit 1|

Lingua di input;

laliano (ltals) v | ok || aeouls |
Italiano [Italia) ~

Italiano [Swizzera) v W

Lgﬂone
I

Quando si aggiunge una nuova Layout di tastieraMetodo di input IME]:

lingua, & necessario selezionare |FKirghiso cirilico w
almeno un servizio di testo, ad JliEEER= =N -

. . o Latlnn-amencanu k B
esempio layout di tastiera. Lettone

Aggiungere soltanto le lingue che verranno utilizzate. Ogni lingua aggiunta viene
caricata in memoria all'avvio del computer, con conseguenti effetti sulle prestazioni.

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 17
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2.1.2.4 Installare, disinstallare un’applicazione.

18

Per gestire le applicazioni e i componenti nel computer in uso, esiste la funzione

“Installazione applicazioni”

che Consente di aggiungere applicazioni,

ad esempio

Microsoft Excel o Word, da CD-ROM o rete oppure di aggiungere aggiornamenti e
nuove funzioni di Windows da Internet.

Lx- Microsoft OFfice Excel 2007

Adolfe acrobat 8
Profgssional

Micrfsaft OFfice Word 2003

6 Mozifa Firefox
K
lj Solitrio

Tutl i programmi D

‘4 start

La funzione “Instal-
lazione applicazioni”
consente, inoltre, di
aggiungere o rimuo-
vere componenti di
Windows non inclusi
nell'installazione  ori-
ginale.

Con questa funzione é
possibile installare solo
applicazioni sviluppate
per i sistemi operativi
Windows.

modalita “Cambia/Rimuovi programmi

& foto manuale 4

prograrnmni

a" Connetki & 4

}éﬁ Stampanti e Fax

t)‘ Guida in linea e Jupporto
tecnico

).) Cerca

E Esequi...

Spe gni computer

'El M dulo 2 Uso del

B Pannello di controllo

File Modifica  Visualizza  Preferiti

Qrien - @

Strurnenti - 7

l’ (O cerca | [ cartelle [T+

Cliccare sul pulsante “start”
presente nella barra delle
applicazioni.

Si apre il menu di avvio dove e
presente l'icona “Pannello di
controllo”.

Cliccando su questo pulsante,
viene visualizzata la finestra
relativa al menu di scelta degli

strumenti in cui e presente la
categoria “Installazione appli-
cazioni”.

Indirizzo Gﬁ Parnello di controllo

u’ Pannello di cantrollo ES

B Passa ala visuizzazione
dlassica \"'

Yedere anche

& Windaws Update =]
@) Guida inlinea & supparto -
tecnico

o Alkye opzioni del Pannello di
controllo

_' Prestazi

'II

Aspetto e temi

Rete e connessioni Internet

ﬁ Installazione applicazioni

\\
-~ :.fw Suoni, ¥

Scegliere una categoria

g Stampanti e altro hardware

N

‘2 Account utente
Y

\ Data, ora, lingua e opzioni
‘ . internazionali

ﬁ Installaziunﬁlicaziuni

Cliccando su di essa, viene visualizzata la finestra “Installazione applicazioni”

nella

(1) con I'’elenco dei programmi installati.

Il primo elemento dell’elenco e gia evidenziato; la selezione fornisce informazioni sul

programma quali dimensioni e frequenza d’utilizzo.

Ovviamente si scorre I'elenco fino a trovare e selezionare il programma

che si ha intenzione di rimuovere e si clicca sul bottone “Rimuovi” che

ne provochera la disinstallazione.

Il pulsante “Cambia” avvia la specifica procedura d’installazione ove &
possibile procedere con la modifica dell’attuale configurazione del

programma o la disinstallazione.

Rirnuow

Zambia
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B Installazione applicazioni

Prograrnmi attualmente inskallati: ] Mostra aggiornamenti

Cambia/Rimuovi

ia ACDSee for Pentax 2.0

prograrmrmi
Eare clic gui per infor
% Per cambiare o rimuovere il programma dal computer, sceg —ambia o Rimuovi.
Aggiungi nuovi -
programmi &5 Ad-Aware SE Personal Dirmensioni 3,55ME
ﬁl Adobe Flash Playver 9 Activel N
E:I \1, Adobe Reader 7,005 - Italiano Dimensioni 75,21MB
Installazione
Adobe Shockwave Player
componenti di ﬁ! ¥
iindows & adobem Photoshop® Alburm Starter Edition 3.0 Dirmensioni 17,91MB
EIL ATI - Programma di disinstallazione Dirmensioni 0,10ME
@ 2 ATI Control Panel Dimensioni 1,37ME
Impostazioni
arcessn ai ﬁl ATI Display Driver
[FHEEETT C'5 Browser MOUSE Dirnensioni 1,42MB
# Cp-LabelPrint Tirmensinni 12.153MR 7

N.B. Se I'applicazione é stata installata da CD, & bene averlo a portata di mano per
soddisfare I'eventuale richiesta d’inserimento per poter procedere (anche
selezionando “Installazione componenti di Windows”.

Normalmente i programmi da installare, forniti su CD, sono autoinstallanti ovvero
basta inserire il disco nel lettore perché inizi, automaticamente, la

%. routine d’installazione.

)

Aqaiungi nuovi Nel caso la nuova applicazione non sia autoinstallante, € necessario
~ programmi selezionare la funzione “Aggiungi nuovi programmi” che aprira la

sottostante finestra di colloquio:

¥ Installazione applicazioni

' Aggiungi un programma da CD-ROM o disco foppy
B EEr_E%?:‘ungFFre un nuova pragramma da un CO-ROM o da un disco Aoppy, scedliere CD-ROM o Floppy
prograrnmi ) arieppy

Aggiungi programmi da Microsoft

Per aggiungers nuove Funzionalicd Windows, driver di periferica, programmi e
% agaiornamenti del siskerna da Internet, scegliere Windows Update jilipdoplindate

”

Aggiungi nuowi
programmi

&

Installazione
componenti di
windaows

@

Imnpostazioni
accesso ai
prograrnnrni -

w

In questa finestra & presente la funzione di aggiornamento del sistema operativo, che

si attiva cliccando su , aprendo il collegamento con il sito della Microsoft
per la ricerca e lo scarico di nuovi aggiornamenti. Una seconda possibilita permette

I'installazione di un’applicazione da CD o da floppy, cliccando sul pulsante
seguendo, poi, le istruzioni delle successive finestre:

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file 19
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Installazione del programma da floppy o da CD-ROM

Inzenre il primo dizco floppy o CO-ROM di installazione del
prodotto & scegliere Avant.

Esecuzione del programma di installazione

Se questo & il programma di installazione coretto, fare clic
zu Fine. Per avviare di nuovo la ricerca automatica, fare
clic su Indietro. Per ricercare manualmente il prograrma di
inztallaziohe fare clic su Sfogla.

Apri:

[ Stogla..

< Indietro " Fine ] [ Anrulla

2.1.2.5 Utilizzare la funzione di stampa schermo da tastiera per catturare l'intero
schermo, la finestra attiva.

E possibile creare la copia di una finestra attiva nel desktop o dell’intero schermo per
inserirla, successivamente, all’interno di un documento.

,;FJ : ' ‘\’u ':-“' ™

~

T Uso del computer e gestione dei file - Microsoft Word FEX
i Fle Modfica Visualizza Inserisi Formato Strumenti Tsbela Fiestra 2 =
RN = R IE RN A <N e e - e ] ] LR W WE N Y

i Normale + Giustil v TimesNewRoman ~+ 12 +| G C § |= _\ =W AL X

[l B2 3 s s s s

S qutoddproganes & mtatssine.
SuFem. Por svvore 8 o
s

<

Wy ig v vger o7t 61 51 gt 312

1.2.5- Utilizzare 1a*funzione- di-stampa-schermo-da- tastiera e inserire"l'in.
ottenutain un-documento.§

; ) v
o Per-crear piacdellafi premere- ALT+STAMP - =
o -+ Per-creare-unarcopia-dell'intero-scher i ppare-sul premer:

STAMP Y s

LEIERES ¢l
ipisemo- s [Fome- N\ N OO A MR O-S-A-===aafl
Pg 16 Sez 1 16/23 Ttaliano (1tal (O

[ alt-stamp - Paint ® Guida n linea & suppo...
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finestra

attiva
contemporaneamente, i tasti “Alt” e “Print” della tastiera:

€ nece

ssario

[t ]
=]

=

premere, m fFtamy

S

L'immagine catturata € memorizzata, in un’area di appoggio temporaneo, a
disposizione per essere inserita in una qualsiasi applicazione Microsoft. Per inserirla
all'interno di un documento e necessario cliccare sulla voce “Incolla” contenuta nel
menu “Modifica” presente nella barra dei menu dell’applicazione in uso. Nell’esempio
sotto riportato & utilizzato un documento Word:

i Fle Modifica  Wisualizza

T§ Documento’ - Microsoft Word

Insetisci

Formato  Strumenti

Tabella

Finestra ¢

Digitare una domanda,

N EH RS RFE L SS90 - Eetwe T A

i Normale - TmesNewRoman - 12 - |G € § [|E|E == [® - A - x* X Italiano (Italia) ~
= =
E 2'I'1'I'E'l'l'l'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'?'|'3'|'9'|'10'|'ll'l'12'|'13'|'14'|'15'|'15'|'o'|'13'|'

@ 0

I Documenio7 - Microsoft Word

Modifica | Wisualizza — Inserisci

Formato

Skrurnenki

Tabella  Finestra

z

Rt I e T S b CO I/  ERU IS G- T £ S IR Wl IR 1S IR S I IR i S L I B RS L K IR KK IR - I B - I R I K I I R
Sl F bl G IRl aged

[E]=w <
ipissgno v g [ Former N\ W [0 O A Al 23 (8] [ |

= Impossibile annullare CTRL+Z Iy [E yl % I I | & L} = | o |65 - |
—
du| Taaglia CTRL+E |2 S ReNE §|§§|EE|E§?'.&.'
S Copia CTR
E?;, Appunti di OFFiEE... i Fle Modifica Visualeea Inserisci  Formato  Stumenti  Tabella  Fipestra 2 Digitare una domanda,
S H S FEE B S9-S0 70% | Hletra (5 21 48

@ Incolla CTRY: hormate - TimeshewRoman = 12 +| G C § :

Seleziona but CTRL45 E‘
3 Trova... MaIUS ©

Pg 1 Sez 1

11

A24com Rl Coli

BB g 1302

V25124 2R 1022 12D L2019 118 P 26 1S 1 23 2 AL 30 g g R

fossgnax s o= N cNOCoH A B @ O -L-A-==5ad

CT

Pols  se 1

EEE

1254 ampa
ottenta i undocumento. s

STAMPY

fosmaro: s bz N N COOMAG @A - d-A-s==ad]l

PP

16f23

Pg 1

Sez 1 1j1 A

24cm Rl Col 2

Rakono (kO

FEG REV EST 550 Inaeno (il G
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Se si vuole copiare I'intero schermo del monitor, e sufficiente premere il tasto “Print”

Stamp| della tastiera e procedere come precedentemente spiegato per inserire
Rsist | I'immagine catturata nel documento:

SHmp Paigs
Eloe P
S fef=12) =

=fi=cs

Un altro modo per inserire in un documento
un oggetto, precedentemente “catturato” o
“copiato”, € quello di posizionarsi con il
puntatore del mouse sul documento
ricevente, cliccare il tasto destro del mouse
e selezionare “Incolla” dal menu di scelta
che viene visualizzato:

T DocumentoB - Microsoft Word 2‘/

i File Modfica Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenki  Tabella

A=A NERE= RN SN A

i A4 Normale - Times Mew Roman -1z -| 6 C §
e —

1 ]
8 B0E &

R B B B R - S B
. . f ' izza Inserisci  Formato Strumenti  Tabella Finestra 2 Digitare una domanda. v X

RIFPEI4 DR S9- o8 33 [ ]e o] Hietus G5 3 45 &

Taglia =s New Roman -2 -6 C §S|EE=E|iz |V A - X X Ttaliano (Ttalia) ~ “
—— -2 G

Copia ARG 1 12 03 e B B 1 T B 19 110 1L 120 1430 114 115 116 1y B

2

E @ i el &

Incalla

Carattere...
Paragrafo. ..

Elenchi puntati & numerati. ..

Collegamento ipertestuale. ..

Cerca...

- Sinonimi »

1
b

Traduci

Seleziona testo con Formattazione simile

B 240 123002201200 1200 10190 1018 117 10160 115 1 eqde 11300 120 111 10100 109 108

Pg 1 Sez 1 11 A24cm Rl Col2 REG| [REY| ES © Italiano (tal (G
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2.1.3 Uso delle icone

Un'icona & un'immagine (di solito un disegno stilizzato) di dimensioni ridotte che
rappresenta un programma, un'azione o un tipo di file. Piu in generale si puo affermare
che permette la comunicazione dell'informazione in forma immediatamente
comprensibile grazie a cido che, de facto, € un codice visivo che supera le barriere
linguistiche. Nei moderni sistemi operativi viene associata un'icona alle applicazioni e
I'interazione con tale icona (ad esempio un doppio click) & il metodo standard per I'avvio

delle applicazioni.

Internet
Explorer:

Dal desktop si possono eseguire quasi tutte le operazioni:
I'avvio dei programmi, la copia dei file, la connessione ad
Internet, la lettura della posta elettronica e cosi via.
L'aspetto del desktop varia in base alle impostazioni
- selezionate.

1/' R,
In esso sono presenti vari tipi d’icona, ognuna delle quali |
rappresenta un diverso tipo d’oggetto.

In basso, nella finestra del desktop, c’@ una barra in cui
troviamo altre icone, alcune delle quali sempre presenti.

Essa & chiamata @arra delle applicazioni"J

i4 Start " @ Windows Media Player T Usodelcomputereg... D Corsointroduttivo i .. | (D), Guidain linea & suppo... : o @ & 1456

2.1.3.1 Riconoscere le piu comuni icone, quali quelle che rappresentano: file, cartelle,
applicazioni, stampanti, unita, cestino dei rifiuti.

Riportiamo di seguito alcuni tipi di icone che possono essere presenti nel desktop:

J Icone che rappresentano cartelle.

Document Le cartelle sono dei raccoglitori contenenti i file od altre cartelle
“annidate”. Utilizzando le cartelle si possono organizzare le
informazioni in modo ordinato gerarchicamente.

r’,J La cartella si apre, per visualizzarne il contenuto, cliccandoci sopra con

: il mouse.
COPSOATEA)
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Un file &€ un contenitore di informazioni codificate ed organizzate in sequenza.

In genere & identificato con nome.estensione; |'estensione identifica la tipologia di file,
ovvero il tipo di programma con cui e stato realizzato e che lo puo gestire. In Windows
i file sono rappresentati da icone diverse in base all’estensione; tutti i file con la stessa
estensione (creati con lo stesso programma) hanno la stessa icona.

= | d

s TR

File di testo: .doc = Microsoft Word

s .RTF = WordPad

Jelals .txt = Blocco note
.pdf = Acrobat Reader

File grafici: .bmp = bitmap?

T Lj 'L—“E JPG =JPEG®

Jbmp I GIF .GIF = Graphics Interchange Format*

Ambiente Microsoft Office:

@ File di testo: .doc = Word

o4l @ Fogli elettronici xls = EXCEL

mls

" Data base relazionali .mdb = ACCESS

i) Eﬁ Presentazioni multimediali  .pps = PowerPoint

SHH -

File compressi .zip WinZip & un’applicazione che permette di
) | comprimere i file in modo da risparmiare spazio sui supporti
d’archiviazione. L'algoritmo di compressione non influisce

o ). s . . . ,- .
l” sull’integrita dei dati percio [linformazione, dopo Ia
decompressione, € identica all’originale.
@ Ambiente Internet: Internet Explorer & il browser’ internet
el bé prodotto da Microsoft ed e, anche, il piu usato.
UNCEFNED
(=5 mllal = WL

2 Bitmap & un formato dati utilizzato per la rappresentazione di immagini aster (costituito da punti o pixel) sui sistemi operativi
Microsoft Windows e OS/2.

3JPEG (Joint Photographic Experts Group) & lo standard di compressione delle immagini fotografiche pili utilizzato.

* GIF (Graphics Interchange Format) & un formato per immagini di tipo bitmap molto diffuso nel World Wide Web in quanto, grazie
all'algoritmo di compressione utilizzato, anche immagini di una certa dimensione possono essere scaricate in un tempo
ragionevole mediante una connessione a bassa velocita.

> Un web browser (detto navigatore) & un programma in grado di interpretare il codice HTML (e pil recentemente XHTML) e
visualizzarlo in forma di ipertesto.

24 @ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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=2

FEalk]yer

Ipertesti .htm o .html = documenti, disponibili nel WEB,
@ realizzati con I'apposito linguaggio HTML.

fays | Ambiente audiovisivo: Real Player e Windows Media Player

MERIHEE sono  software della famiglia dei media player, ovvero

programmi che eseguono file multimediali sia audio che video.

JPEG (file di immagini compressi) o in formato MPEG (file video e/o audio compressi).

2

== St

Icona rappresentante il Cestino in cui vengono archiviati i file eliminati. E
possibile recuperare i file eliminati per errore oppure svuotare il Cestino
per liberare spazio su disco.

Selezionare un’icona, ovvero cliccarci sopra con il tasto sinistro del mouse (l'icona
cambia tonalita di colore), significa comunicare al sistema operativo che si vuole
interagire con essa.

Se si vuole aprire un file, una cartella od attivare un’applicazione presente nel desktop,
€ necessario cliccare due volte, in rapida successione, sull’icona che rappresenta
I'oggetto interessato.

2.1.3.2 Creare, eliminare dal desktop un’icona di collegamento o un alias di mentil.

Quando nell'icona ¢ raffigurato un quadratino contenente una freccia
inclinata ((#]), questo significa che I'icona e solo un collegamento, un
puntatore all’'oggetto da essa rappresentato che, fisicamente presente
altrove nel computer, € immediatamente accessibile con un doppio clic
sul collegamento.

. % Per creare un nuovo
| collegamento  cliccare,
con il tasto destro del
mouse, in un punto
libero del desktop in
modo da visualizzare il

Dispani icone per menu di scelta rapida, in

Aggiorna cui selezionare “Nuovo”
Ineells quindi, dal sottomenu
e, Incolla collegamento che si apre, cliccare la
- Eadobe Drive C54 b voce “Collegamento”:
Muowo 4 [T Cartella
Proprietd
b
Nel desktop si visualizza B Sincronia file
un’icona generica nominata ¥ pocumento di Microsoft Office Word 97 - 2003

“Nuovo collegamento”...

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file

] Documento di Microsoft OFfice Word
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‘ adobe Photashop Image

&l Documento di Microsoft OFfice Publisher
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... e si apre la finestra di colloquio “Crea collegamento”, relativa alla procedura guidata

Crea collegamento

%]

La procedura guidata consente di creare collegamenti ad
applicazioni, file, cartelle & computer, locali o in rete,
oppure ad indirizzi Inkernet,

Immettere il percorso per il collegamenta:

Per continuare, scegliere Awanti,

per la creazione dei colle-
gamenti dove, cliccando il
pulsante “Sfoglia”, si pro-
voca l'apertura dell’elenco
degli oggetti a cui & possibile
legare I’accesso rapido.

Sfoglia per cartelle EJ El

Selezionare la destinazione per il sequente collegamento:

@ Deskkop

E lD Documenti

Il passo successivo & quello di soddisfare la
richiesta di nominare il nuovo
collegamento, magari confermando cid che
viene proposto in automatico:

Specifica il nome dell'applicazione

Immettere il nome del collegamento:

Init-3 0

Per creare il collegamento, scegliere Fine,

= 'Y Risorse del computer

-
9 Cartella di cficamento Share-to-web
3

Per terminare la procedura
di creazione del collega-
mento si clicca sul tasto

< Indietra

Fing l][ Annulla ]

26
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anche cliccare, con il tasto sinistro del

mouse, sul pulsante “start” presente nella barra delle applicazioni.

[z

Microsaft Office Excel ZDD‘

bdobe Acrobat 8

‘:I Risorse del computer k

Dal menu di Avvio che si apre,
si clicca sull’icona “Risorse del

1

rofessional

Hicrosoft Office Word 2003

2 Risorse del T T

| Fozilla Firefox (€ BECER < |

it Strumenti 7

l.ﬁ pcarca u_ Cartelle -

computer”.

Indirizzo d Risorse del computer

o,

Processi del sistema

olitario

Wisualizza informazioni sul
sistema

(L) Installazione applicazioni

B¢ cambia impostazion

[ukti i programnmi D

Altre risorse

% Risorse direte
(£} Document

1) Documenti condivisi
B Pannello di contralo

i4 start T Madulo 2 U

Dettagli

E visualizzata la finestra
“Risorse del computer”

Risorse del computer
Cartella di sistema

File archiviati sul computer

e

' ' Documenti condivisi

Unita disco rigido

e

I';} Documenti - Chiara
|

@ Disco locale {C:)

petiferiche con archivi rimovibili

K% Floppy da 3,5 pollici (4:)

_ Unita DVD-RW (E:)

__ Unitd CD (D1}

@ Disco rimavibile (G1)

in cui sono presenti le icone che rappresentano

le unita di archiviazione.

Cliccando doppiamente su un'unita o una cartella, si apre la relativa finestra in cui sono

visualizzati gli oggetti contenuti.

£} Documenti
[ Documenti condivisi
[}> Pannello di cantrallo

Dettagli
_ Unitd DyD-m

Risorse del computer
Cartella di sistema

*== Disco rimovibile (G:)

Periferiche con archivi rimovibili

! Unita CD (D3)

File  Modifica Wisualizza — Preferiti  Strumenti 7 z"
*= Niccp rimovihila 1G4 Cartelle | [f3]~
odifica Yisualizza  Preferiti  Skrumenti i ]
v | Y Vai
A
Esplora H Cartelle - n =
Sfoglia con ACDSee
Cetca .. ella
<ul Weh compressione
ivisi i Adobe Acrobat 7.0 Document
Con.dlws.lone [ protgzpne... ! A e
Agagiungi ad un archivio... <" Adobe
Aqggiungi all'archivio "Chiara.rar” crittografia
Cormptini ed invia via email... COMpressione Adobe Acrobat 7.0 Document
Comprimi in "Chiara.rar" ed invia wia email A Adobe Acrobat 7.0 Document | pdote 47 KE
Adobe 541 KE
doc_prog_sicurezza_dati
scansione alla ricerca di virus. .. prag._ S =
crittografia | A Adobe Acrobat 7.0 Document
Invia a » Adobe Acrobat 7.0 Document ) | agobel 121 KB
X 479 KE
oo y | ™ LISTING
K K Foglio di lavoro di Microsoft Excel
- doc_prog_sicurezza_dati 50 KB
Crea collegamento Adobe Acrobat 7.0 Document
= 121 KB m loge
Rinomina Document di Microsoft Yord bt
_ B LISTING
Proprista Faglia di lavora di Microsaft Excel . . . .
Chiudi E0KE Si clicca sull'oggetto desiderato e,

Chiara

Cartella di file Documenta di Microsaft Waord

Z1EE

dal menu “File”, si seleziona la voce
“Crea collegamento”...

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file
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.. in modo da creare I'icona di collegamento all’'oggetto selezionato:

*= Disco rimovibile (G:)

Flla  Modfica  Visuslizza — Preferiti

elndietro - \_/I Lﬁ /:\1 Cerca 0 Cartelle -

S=1E
| .'f

Strumenti 7

Indirizzo | G

- -
Operazioni file e cartella *

J Crea nuowva cartella
@ Pubblica cartella sul Web
e Condividi cartella

Dettagli

Disco rimovibile {G:)
Disco rimovibile

Altre risorse ¥

v| B va
A

Sisterna Operativo SO
Documento di Microsoft Waord Adobe Acrobat 7.0 Document
309 KB 349 KB

saftware OF
Adobe Acrobat 7.0 Document

Software - AICA
Documento di Microsoft Waord

¥ R

Z9kE 973 KE

tre Winz000

Adobe Acrobat 7.0 Document Adobe Acrobat 7.0 Document
924 kB 4380 KB

Chiara
Callegarnento
1KE

<

Infine, si seleziona il nuovo collegamento, cliccandoci sopra con il mouse, e lo si
trascina sul desktop mantenendo premuto il tasto sinistro del mouse.

In alternativa si puo selezionare

I'oggetto interessato, cl

menu “File” per aprire I'elenco

delle possibili azioni
posizionarsi sulla voce

in modo che sia visualizzato il

sottomenu con le altern

esse sceglieremo il tasto:

Copia qui
Sposta qui

Crea collegamento

nnulla

, quindi

iccare sul | Jesplora o feartete | [
Sfoglia con ACDSee
Cerca...
E—— -

Condivisione e protezione. ., =
28 nggiungi ad un archivio,,,

2 Aggiungi all'archivio "Chiara.rar”

“Invia a”

= Comprimi ed invia wia email. . = algaritmi
Adobe Acrobat 7,0 Document

ol 650 KB
= rrmunicazione

] cartella compressa

= Camnprimi in "Chiara.rar” ed invia via emai

ative. Tra

cansione alla ricerca di virus..,

Muova

_J Destinatario posta

Crea collegamento

Elirmina £} Documenti
Rinomina 2, InCO Drive (F)
Proprieta

Pagekeeper

€3 Dispositivo Bluetooth
., Floppy da 3,5 palii (4:)
L Unika CD-RW (F2)

Chiudi

e Disco rimovibile (5:) !

E possibile creare un collegamento anche cliccando con il
pulsante destro del mouse sull'oggetto (ad esempio
un’applicazione del menu di Awvio), trascinandolo sulla

scrivania, tenendo sempre premuto il tasto, quindi scegliendo “Crea collegamento” dal
menu di scelta rapida, che appare rilasciando il tasto del mouse.

Per eliminare un collegamento & sufficiente selezionarlo e, mantenendo premuto il

pulsante sinistro del mo

use, lo si trascina sull’icona del cestino.

N.B. Quando si elimina il collegamento ad un oggetto, I'oggetto originale non é

eliminato, ma & ancora

presente nel computer nella posizione originale.
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2.1.4 Uso delle finestre

L’utilizzo da parte degli attuali sistemi operativi di un’interfaccia uomo/macchina di tipo
grafico ha permesso all’'utente di un sistema informatico, d’interagire con il computer
senza essere obbligato ad imparare una serie di comandi da impartire con la tastiera.
L'interfaccia grafica (graphical user interface, abbreviato GUI) utilizza dei simboli grafici
(il cui significato dovrebbe risultare intuitivamente comprensibile), che rappresentano
azioni, comandi, programmi o dati e che sono definiti con il nome di icone. Secondo il
contesto di riferimento, dette icone sono raggruppate in un insieme chiamato finestra.

2.1.4.1 Identificare le diverse parti di una finestra: barra del titolo, barra dei menu,
barra degli strumenti o barra multifunzione, barra di stato, barra di

scorrimento.

Il sistema operativo Windows (finestra in inglese) & gestito tramite le “finestre di
colloquio” la cui organizzazione é la seguente:

= Disco locale (C:) r._| ['E| rz|
Flle  Modifica “isualizza  Preferiti Strumenti 2 ,’
i o ) -
0 Indietro </ lj]‘ 7 Cerca e Cartelle
Indirizzn | < 1y v| B vai
| Mome Dimensione | Tipo Diata ultima modific 2
Processi del sistema [Carcheclagia Cartella di File 057022006 11.34
. Daost t=(la di File 17032006 20,11
r Mascondi contenuto -
dell'unita I Ella di File 1310812005 8,03
Ty Installazions applicazioni i ESEMPIO DI “FINESTRA” [ella di file 05/10{2005 13.45
” N Ella di File 31/05/2006 13.53
4 Cercafile o cartelle -
I Ella di File 27111}2005 15.53
|C)download Carkella di file 1711002006 20,17
Dperazioni file e cartella (& [)Drivers Cartella di file zaf11/2008 21,59
[CD)EasyDivi Cartella difile 03/12/2005 19,32
j Crea nuova carkella [C3IEPSON Cartella di file 27i07{2006 18.01
@ Pubblica cartella sul Web i @Media Cartella di file 13/058/2005 8.03
B2 Condhvid cartella [CIMASFT Cartella di file LH08/2005 7,36 ¥
v € | >
Oggetti: 32 1,95 MB :J Risorse del computer

== Disco locale (C:)

Barra del titolo.

H DD o

In essa sono presenti: a sinistra il nome della finestra, a destra tre
icone di cui due relative al suo dimensionamento e la terza per la
chiusura della stessa.

Lascia in esecuzione |'applicazione, ma la riduce ad un’icona nella
barra delle applicazioni (minimizzare).

Riduce le dimensioni della finestra dell’applicazione.

Provoca il ritorno alle dimensioni iniziali della finestra
dell’applicazione precedentemente ridotta.
Chiude I'applicazione.
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IFiIe Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti l‘? I

Barra dei menli. In essa sono presenti i nomi dei menu contenenti le azioni e/o
comandi eseguibili nell’lambito specificato dal nome del menu
stesso. In essa & presente il supporto per I'aiuto (2 = help).

| andietro M <> | lj‘ /-. ) Cerca || Cartellz Elv |

Barra degli strumenti standard. In essa sono presenti icone relative a funzioni o
comandi particolari e di utilizzo frequente. Questi pulsanti
possono essere aggiunti o eliminati dall’'utente che puo
personalizzare la barra.

IIndirizzc-|£.utC:'|, [~ v I

Barra degli indirizzi. E una delle tante “barre degli strumenti” presenti nei vari
ambienti di Windows. Tramite essa & possibile posizionarsi
rapidamente su di una risorsa utilizzando il pulsante * (che apre
un menu a tendina in cui si possono scorrere le risorse presenti
nel sistema), o digitandovi il percorso di dov’'é situata o,
eventualmente, I'indirizzo WEB.

IOggetti: 32 1,95 MB J Risorse del computer I
Barra di stato. In essa sono presenti informazioni relative all’oggetto corrente. La

barra di stato & generalmente situata nella parte inferiore di una
& finestra..Non tutte le finestre dispongono di una barra di stato.

Quando gli oggetti presenti (hardware, cartelle, applicativi, ecc.) sono tanti, e
soprattutto se la “finestra” & stata ridimensionata, sono visualizzate due barre:
una per lo scorrimento verticale ed una per lo scorrimento orizzontale del
contenuto della finestra stessa in modo di averne la completa visualizzazione del
contenuto.

N.B. tra le varie “barre” a supporto del sistema operativo Windows una, presente nella
parte inferiore del desktop (se necessario puo essere nascosta o spostata in altra
posizione), fornisce informazioni sulle applicazioni attive nel computer, sia se avviate
dall’'utente che eseguite automaticamente in fase d’inizializzazione del sistema, il suo
nome ¢ barra delle applicazioni. In essa possiamo trovare:

[ '@I Uso del computer & g... P Ly. 1 barra delle applicazi... [ G) Guida in linea e suppo...

Applicazioni avviate dall’utente Utilizzata sistema

barra di avvio veloce di applicazioni Programmi in esecuzione automatica
di uso frequente (se attivata) all’avvio del sistema

Pulsante start con cui & possibile gestire il sistema ed avviare tutte le applicazioni ed utilita
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Volendo ridimensionare la finestra attiva, per adattarla alle esigenze del momento, si
puo agire spostando il puntatore del mouse su uno dei lati della stessa. Quando il
cursore cambia aspetto, ovvero si trasforma in una freccia a punte contrapposte :

I se posizionato sul bordo di un lato orizzontale,

+—+ se posizionato sul bordo di un lato verticale,

«"  se posizionato sugli angoli in basso a sinistra o in alto a destra,
" se posizionato sugli angoli in basso a destra o in alto a sinistra,

& manuali ECOL [ )5

File  Modfica Visualizz * ,,' —
_ = & manuali ECDL =13
< </ | File Modfica Visuslizza Preferti st @ g A
Indirizzo |2 Crimanual ¥ vai ) j‘ ) Cerca i & manuali ECDL rl‘rglrg‘
~ e -/ L - File Modifica  Visuslizza  Preferiti  Strumenti 2 i
| J foka manuale 1 3 Indirizzo |r:‘| Cimanual ECOL v‘ ai
A 1 ) -
(, ‘ . v o a < J 1? 7 Cerca /7% Cartelle
Oggettis 6 (n 485MB ' R L/’ fato manuale 1 Indizzn [ Coimanuaii ECDL v B
u - ~

I”-J Foto manuale 1
@ Le Tabelle
Documento di Microsoft Word
105 KE
@ Modulo_5_Database
Documenta di Microsoft Word
‘ 222K

Si clicca il pulsante del mouse e, mantenendolo /j wiba

@ Le Tabelle
Cocumento di Microsoft Word
‘ 105 KB

— Mecdile E_Ciakak

Ogge 4,85 MB j Risorse del computer

cliccato, si trascina il bordo (o «Il'angolo), ] 2 Comem e it erione
. . . . T .
aumentando riducendo le dimensioni per quanto jDwume“md'mftwwd v
. . . Oggetti: 6 {nascosti 1) 4,85 MB jRisUrsEde\cumputer
necessario. Il trascinamento ~avviene nel verso

indicato dalla freccia: se verticale, |la finestra si allunga od accorcia, se orizzontale si
allarga o restringe ed infine, se obliqua, la finestra aumenta o diminuisce in modo
vettoriale.

2.1.4.2 Passare da una finestra ad un’altra.

Nell'ipotesi che nel desktop siano attive diverse finestre di programmi, esse saranno
sovrapposte e risultera visibile, in primo piano, solo I'ultima aperta (quella su cui si sta
lavorando). Volendo portare in primo piano un’altra finestra, ovvero, se si vuole
passare ad un’altra applicazione attiva, il metodo piu semplice & quello di cliccare
sull’icona dell’applicazione, su cui si vuole passare, presente nella barra delle
applicazioni.

r",' start Qe g F Y Uso del computer & g... r i 1 aumenta riduci 1 -P... {2

Un’altra possibilita € quella di premere, contemporaneamente, i tasti Alt e Tab della
tastiera. Questo provoca la visualizzazione di una finestra contenente le icone relative
alle applicazioni aperte con I'evidenziazione

tramite una cornice blu di quella in uso. _ ‘H @j @
Mantenendo premuto il
Tab .
Alth | — tasto Alt e premendo,
ripetutamente, il tasto Tab Y M| @

sono evidenziate di volta in volta le varie
applicazioni, ovvero si passa all’applicazione che

CMR-->Elenco telefonicoe Sede - Windows Inte...

sara portata in primo piano quando verranno
rilasciati i tasti.
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Gestione dei file

Il sistema operativo agisce sulla gestione dei dati (organizzazione e memorizzazione sui
dispositivi di archiviazione), tramite il “File System”, che li organizza in File e Cartelle.

Concetti fondamentali

Un file (archivio) & un insieme di informazioni, codificate ed organizzate come una
sequenza di byte, immagazzinate come un singolo elemento, in una memoria di massa
come dischi fissi e removibili, floppy-disk, DVD/CD-ROM, nastri magnetici, pendrive e
unita di rete. Dalla precedente definizione s’intuisce che i file contengono dati omogenei
al loro interno, ma possono avere caratteristiche diverse tra loro in quanto, secondo il
tipo di dato contenuto, possono essere programmi eseguibili, documenti di testo, file
musicali, file d’immagini, filmati, pagine web o qualunque altra cosa.

Dato che nelle memorie di massa di un pc possono essere presenti un numero
considerevole di file, se non fosse adottato alcun criterio di gestione, risulterebbe molto
difficile rintracciare il file che interessa. Per questo motivo il file system permette di
creare dei contenitori definiti con il termine di cartelle, in cui raggruppare i file in base a
regole logiche soggettive.

Per intenderci, se i documenti sono delle fatture, queste possono essere suddivise tra
fatture ricevute e fatture emesse, organizzate (per data e/o per numero) all’interno di
una directory (direttorio), o piu semplicemente cartella, cui assegnare un nome
identificativo (ad esempio “fatture in ingresso” e “fatture in uscita”). A loro volta queste
cartelle possono essere collocate all’interno di altre cartelle rappresentanti, ad esempio,

I’anno di riferimento, e cosi via. .
:
"

. . . . File ~ Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti  ?
Questo tipo di organizzazione rappresenta una | =
. . . “ ” Olndietrn . > 'ir . ) Cerca I Cartelle El,
struttura gerarchica definita ad “albero”.
Indirizza |5 C:ymanual ECOL b a\iai
Cartelle x N
In quest’albero la radice & I'unita di memoria di [ cesteor 2 /] foto manuale 1
. . . . -+ .,‘_iDocumentl
massa (ad ‘esempio il disco fisso C:\) |5 3 riorse del computer e Tebelle
. . h . . # & Floppy da 3,5 pollci (4:] @ Daocumenta di Microsoft Word
contenente i dati, , i rami sono rappresentati = “ar Disco ozl (€1 105 KE
dalle cartelle, mentre le foglie sono i file. e ] 5ot s petbe
) D A Speak 222KB
. . . N * | dati server 20_09_(
Per raggiungere un determinato file e % [ Documents and Sel /l i
3 ‘s : . £ FG-2004 uniba
necessario definire il percorso da seguire, % [2) FORMAZIONE
. 12 Formazione individu: oncetti di base delle tecnologie
partendo dalla radice. ) FoREz ] ) =" ok
# [ giochi Documenta di Microsoft Waord
JII‘\Q'ESE ComunIcazIone -12-1
Nell’esempio a lato vediamo come il sistema o v (W] 5] Cor et & Herosett viera
= manuali ECOL 24EKB
operativo Windows XP visualizza la struttura (2 foko manudle 1
. . . 12 uniba
gerarchica rappresentante i documenti e le £ manualioffice
. . 23 MwASPT
cartelle, contenute in una cartella memorizzata ) My Documerts
. . 120 My Music e
all'interno del disco locale C:. M=
Oggetti: & {nascosti 1) (Spazio disp 4,85 MB _é Risarse del computer

Quindi, riferendosi al documento word
chiamato Concetti di base delle tecnologie ICT, Il percorso, espresso come riga di
comando, risulta:

C:\manuali ECDL\Concetti di base delle tecnologie ICT
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Mentre con il normale metodo di navigazione attraverso le icone,
per raggiungere (aprire) il documento “Concetti di base delle
‘ tecnologie ICT”, € necessario cliccare nell’ordine, sul tasto START,
sull’icona Risorse del computer, sull’'icona Disco locale (C:), sulla
2o cartella manuali ECDL e, infine, sullicona rappresentante il
4 documento desiderato.

— Disco locale (C: P~ @ Concetti di base delle tecnologie
w\;‘ © )% > ICT

>n1anuali ECDL Documento di Microsoft word

In questa fase non & necessario addentrarci nel dettaglio di come opera il file system ma
e importante sapere che ogni file, o cartella, deve possedere un nome che lo distingua
dagli altri. In molti sistemi operativi il nome del file comprende un’estensione, separata
da un punto, che ne definisce il tipo. Due oggetti con lo stesso nome (estensione
compresa) non possono trovarsi allo stesso livello, ma possono invece esistere in due
cartelle diverse, anche se annidate una dentro I'altra.

Ogni disco (unita di memorizzazione di massa) contiene I'indice di tutti i file, in cui sono
memorizzati il nome, la posizione fisica nel disco, le dimensioni in byte, la data di
creazione o modifica, la cartella in cui & contenuto e altre informazioni.

Sapere come vengono misurati i file e le cartelle: KB, MB, GB.

A seconda del tipo, la dimensione di un file puo variare notevolmente riflettendosi, di
conseguenza, sulle dimensioni dell’eventuale cartella che lo contiene. Essa puo essere
di poche migliaia di byte (Kbyte), per un file di testo, fino a milioni di byte (Mbyte), per
un’immagine, o miliardi di byte (Gbyte) per le banche dati di grandi dimensioni e/o
delle cartelle che contengo piu di questi oggetti.

Comprendere per quale motivo é importante effettuare delle copie di backup di
file su un supporto di memoria rimovibile da conservare in un luogo separato.

Eseguire la copia periodica dei dati oggettivamente importanti, permette una
continuita e tranquillita lavorativa, proteggendo il sistema da una loro perdita.

Normalmente & abitudine eseguire delle copie di file masterizzandoli su cd-rom, o
registrandoli all’interno di un pendrive.

Per quanto riguarda la creazione di una copia dei dati su un supporto fisso o rimovibile
si procede come spiegato nel paragrafo “2.2.4 Duplicare, spostare”, in merito alla
procedura operativa. Salvando in questo modo gli oggetti, essi sono immediatamente
disponibili all’utilizzo ma, normalmente, questo sistema & utilizzato per duplicare solo
alcuni dati e non tutto il contenuto del disco fisso; per operare in tal senso ¢ preferibile
utilizzare un’apposita procedura definita di backup.

L'utilita backup, fornita dal sistema operativo Windows, permette di creare una copia
dei file e delle impostazioni del computer in uso. Nel caso che i dati presenti sul disco
rigido, per un guasto dello stesso, diventino inaccessibili o, per errore, siano cancellati
0 soprascritti, & possibile utilizzare la copia per ripristinare i dati danneggiati o persi.
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Tramite la procedura di backup (o di ripristino) dei dati, che si avvia cliccando in
successione, sul pulsante start (dalla barra delle applicazioni), Accessori (dall’elenco
dei programmi), Utilita di sistema (dal sottomenu di Accessori) e Backup (dal
sottomenu di Utilita di sistema):

?“‘:J Muovo documento Cffice d‘j Applicazioni Caere '

Access I #ccesso Faiitata

] Esecuzione automatica dﬂ Comunicazioni

d‘_‘Tj Giochi

d‘j Symantet Client Security

= Pssistenza remota - data immagini @ Centro sicurezza PO

_e Internet Explorer _._a, EBlocco note 72 Mappa caratteri

L‘ﬁ] COutlook Express & Calcolatrice -s’ Microsaft Systern Infarmation
G) windows Media Player I3 Esplora risorse ,‘_’] Operazioni pianificate

ﬂ Windows Messenger Ij Paint $ Pulitura disca

7}1 ‘windows Movie Maker &) Presentazione di windows %P “B Ripristing configurazione di sistema

d‘j Alice v | B Prompt dei comandi 8 Trasferimento guidata file & impostazioni
d‘j LifeView TYR k) Rubrica w Utilita di deframmentaziane dischi
d‘_‘Tj Teletext L t(’ﬁ' Sincronizza
attii programmi B d‘j Microsoft Clip Gallery H || @) VYerifica guidata compatibilitd programmimi
I Microsoft PhatoDraw versione Z A wordrad
d‘j Creative 3 _._a, Leaggirni
uﬂ Interactual v || E=1 Registrazione ]

e possibile eseguire cinque diversi tipi di backup:

Backup normale: copia tutti i file selezionati e li contrassegna come file di cui e stato
eseguito il backup. Con i backup normali sara sufficiente la copia piu recente del file di
backup per ripristinare tutti i file. Il backup normale € generalmente eseguito la prima
volta che si crea un set di backup.

Backup copia: copia tutti i file selezionati senza tuttavia contrassegnarli come file di
backup (rimane selezionato l'attributo “archivio”).

Backup incrementale: copia soltanto i file creati o modificati dopo I'ultimo backup
normale o incrementale. Tali file sono contrassegnati come file di backup.

Se utilizzati in. combinazione con il backup normale (nella creazione di un set di
backup), peril ripristino dei dati sara necessario disporre dell'ultimo backup normale e
di tutti i set di backup incrementali eseguiti da quel momento alla data di ripristino.

Backup differenziale: copia i file creati o modificati dall'ultimo backup normale o
incrementale. Tali file non sono contrassegnati come file di backup Se utilizzati in
combinazione con il backup normale (nella creazione di un set di backup), per il
ripristino dei dati sara necessario disporre dell'ultimo backup normale e dell'ultimo
backup differenziale.

Backup giornaliero: copia tutti i file selezionati che sono stati modificati il giorno in cui
e eseguito il backup giornaliero. Tali file non sono contrassegnati come file di backup.

Per questioni di sicurezza, ovvero per limitare la possibilita della perdita dei dati e
opportuno che le copie di backup (ovviamente eseguite su supporti removibili), siano
conservate in locali diversi da quelli ove sono posizionati i computer e riposte in
appositi contenitori protetti contro eventuali furti, incendi, crolli, ecc..
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2.2.1.3 Comprendere i vantaggi del salvataggio dei file su unita online: maggiori
possibilita di accesso e di condivisione.

Tramite internet & possibile usufruire di una
nuova modalita di salvataggio dei dati: molti
siti offrono un servizio di archiviazione dei file
online.

Questo servizio consiste nel mettere a
disposizione dell’'utente uno - spazio, di
dimensioni variabili a seconda del sito, in cui
salvare, archiviare, organizzare e condividere
file rendendoli accessibili ovunque.

La possibilita di utilizzare questi servizi,
normalmente, avviene tramite una
registrazione dell’utente per I'assegnazione di
uno username (identificativo) e di una password per I'accesso.

E necessario sapere che tutti i file cosi salvati sono resi pubblici in automatico, cioé
condivisi con chiunque (ovviamente questo avviene per quei siti che offrono il servizio
in modo gratuito). Si suggerisce di verificare la possibilita di rendere “privato” il file
tramite l'associazione di una password di protezione cosicché, pur accedendo
all'indirizzo URL® di condivisione, senza I'inserimento della password impostata, non
sara possibile procedere con il download (scarico) del file sul computer richiedente.

2.2.2 File e cartelle
2.2.2.1 Creare una cartella e un’ulteriore sottocartella.

La creazione di una cartella avviene partendo dall'individuazione del supporto
destinata a contenerla. Come gia accennato la cartella puo essere collocata all’interno
di un supporto magnetico/ottico di memorizzazione, come un hard disk, un floppy disk
un CD-ROM, ecc. o annidata all’interno di altre cartelle in modo da soddisfare la logica
d’archiviazione adottata.

Nel presente esempio si vuole creare una cartella all'interno di quella chiamata
“Documenti”.

Cliccare, con il tasto sinistro del mouse, sul pulsante “start” presente nella barra delle
applicazioni. Dal menu di avvio che si apre, si clicca sull’icona “Risorse del computer”
provocando la visualizzazione della finestra “Risorse del computer”; si clicca sull’icona
“Documenti” in modo da aprirne la relativa finestra. Dal riquadro “Operazioni file e
cartella” fare clic su “Crea nuova cartella” che genera, appunto, una cartella nominata
“Nuova cartella”. Questa etichetta, generata automaticamente, & gia in modalita
“Rinomina” (la scritta, bordata, & evidenziata in azzurro); si digita, direttamente, il
nome che si vuole attribuire e premere su “INVIO”.

6 Uniform Resource Locator & una sequenza di caratteri che identifica univocamente l'indirizzo di una risorsa in internet.
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Lx-: Micrasaft Office Excel 2007
L1

> ;-I Risorse del computer k

Lidobe Acrobat &
rofessional

Microsoft OFfice Wo g e —

Preferiti  Strumenti
| Pozilla Firefox

\_) Indietro -J lj qurca [ ) Cartell v

Inditizzo d Risarse del computer

7

bolibario

File archiviati sul computer v

T -
— | 5 waenkicondisi + I;J Documenti - Chiara
E_ﬂ-i d 1

Unita disco rigido

Processi del sistema

{ukki i progrannii Yisualizza informazioni sul
sistema

‘LY Installazione applicazioni

[}b Carnbia impostazioni

Altre risorse @ Disco locale (C:)

!d Risorse di rete
Document

S — = con archivi rimovibili

& Documenti

isuslizza  Preferiti  Strumenti 7 z" py da 3,5 pollici (421

_ Unit3 (D (D)
l? @) Cerca [1 Cartelle v
v| va |2 OvD-RW (E) &QQ Disco rimowibile (G
-~

r — \\

= far
9 Creanuo Z cartella ] } y
@ Pubblica tella sul =

R Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 a’
Altre risorse m. %)
%4 Cerca [ ) Cartelle v

d Risorse del computer h
Documenti ( _f:j
[C5) Documenti condivisi L
\d Risorse direte

Musica Il Rinomina cartella s.raffasle portusnse s raffasle vellstri

& Sposta cartella

Dettagli
ettagli Copia cartella

Documenti - Roberto
Albiero

Cartella di file

Data ulkima modifica: ieri 3
febbraio 2007, 21.02

B Fubblica cartells sul web

. Condividi cartella

(] Inwia per posta elettronica
i file di questa cartella

¥ Elimina cartella

Oggetti: 22 9,37 ME

spider.sav

Altre risorse

Per la creazione di ulteriori sottocartelle, ovvero cartelle contenute all’'interno di altre
cartelle, il modo di procedere & lo stesso: si clicca sulla cartella principale in modo da
“aprirla”, quindi, sempre dal riqguadro “Operazioni file e cartella”, si fa clic su “Crea
nuova cartella”, si digita il nome da assegnare al nuovo elemento e si clicca su “INVIO”.

Una ulteriore modalita per creare una cartella € quella di cliccare con il pulsante destro
del mouse” su un'area vuota della finestra della cartella o del desktop; dal menu di
scelta che e visualizzato, si clicca sul comando “Nuovo” provocando I'apertura di un
ulteriore sottomenu contenente I'elenco degli oggetti che possono essere creati.
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& Documenti

Preferiti  Skrumenti 7 5'

File  Modifica  Visualizza

© - F Lo [Bcatte |-

O

- - ~ r =
Operaczioni file e cartella [ N -
I.I: M
j Crea nuowa cartella —TErreTe
-
|

@ Pubblica cartella sul Web

52 Condividi cartella ﬁ Sincronia file

L) tmmagine bitmap

e @] Docurnento di Microsdft word

Altre risorse [ Disponi igone per ¥ E] applicazione Microsoff Office Access

(@ Deskiop Aggiorma &Y Dacumento OmniPag
: b Immaging Microsoft FrotoDraw

(=) Docurmenti condivisi

2 ri el ; @] Presentazione di Micrpsoft PowerPoink

isarse del computer -

d > Annulla‘nlnazmne CTRL+Z @ Docurnento di Microsdft Office Publisher

lﬂ Risorse di rete . o

g Archivio WinFLAR

E] Docurmento di testo

Wisualizz

Moo

Crea una nuova carkella vuota, Proprieta & audic wave
& Foglio di lavoro di MidJosoft Excel
& Documenti - 1) winzip File
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 ﬂ"
L - O |
@ Indietro </ l.@ - Cerca “. . o
Inditizzo (3 C:\Documents and S ettings\Chiara'locumenti Vl Vai

~| In ultimo si clicca sulla voce
Operazioni file e cartella uca rte"au Che esegue Ia
!ﬂ Rinomina cartella s.raffaelefportuense s.raffaele vellatri CreaZione de”'icona de”a
[y Sposts cartella
Copia cartela nuova cartella pronta per
essere rinominata digitando il
nome che gli si vuole
attribuire. Si conferma tramite

spidar .sav il tasto ”lNVIO"-

@ Pubblica cartella sul web
g Condividi cartella

D Invia per posta elettronica
ifile di questa cartella

¥ Elimina cartella

»

Altre risorse

2.2.2.2 Trovare, rinominare, riordinare i file e/o le cartelle e modificarne il tipo di
visualizzazione.

E possibile che sia necessario cambiare il nome ad un file o ad una cartella. Il primo
passo e quello di individuare I'oggetto da rinominare.

Windows consente di cercare file e cartelle in diversi modi.

Ricerca guidata (spiegata piu avanti), rappresenta il metodo piu diretto per eseguire la
ricerca di file. Utilizzare Ricerca guidata per cercare tipi di file comuni, se si ricorda
integralmente o in parte il nome del file o della cartella che si desidera cercare oppure
se si conosce la data dell'ultima modifica del file. Conoscendo solo una parte del nome,
e possibile utilizzare i

caratteri jolly per Tt Ll /. Cerca
individuare tutti i file o
tutte le cartelle che
contengono quella parte di
nome.

tisconmetti |GJ eqgni computer

:!.'-' start <. Eudora - [In] TI' Maodula 2 Uso d
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Esplora risorse consente di vedere rapidamente tutti i file e le cartelle presenti nel
sistema; pud essere utilizzato efficacemente per copiare o spostare i file da una
cartella all'altra. Da usare se si conosce il percorso del file o della cartella.

T ArtRage #

| Tutti i programmi L

Bamboo Scribe

N
Aa
™

@ Swvago

8 Acquisizione guidata immagini

#- ‘windows Desktop Search
1
1y Start & Eudora [@ Risorse di Windows Mobile »

Risorse del computer
visualizza le cartelle
presenti nel computer in
modo meno dettagliato.

Si utilizza Risorse del .
computer per operare su [l 1L & Eudora - [In]
diversi file in una cartella o

riorganizzare il contenuto di una cartella creando o rinominando sottocartelle.

g Modulo 2 Uso d

Risorse di rete offre una
visualizzazione di tutti i
computer, i file, le cartelle, ' — |E|
le stampanti e altre risorse —
condivisi in rete e a cui il s start & Eudora - [In] T Modulo 2 Usa d
computer € connesso. _

In risorse di rete viene fornita una visualizzazione della rete simile a quella, fornita da
Esplora risorse, delle risorse del computer. Si utilizza quando si desidera vedere tutte le
risorse disponibili nella rete, quando si conosce la posizione della risorsa o quando si
desidera copiare file e cartelle da un percorso della rete a un altro.

= Risorse di rete

Speqgni compuker

Nel presente esempio ipotizziamo di non ricordare dove € memorizzato i file.
Tramite il comando “Cerca” otteniamo una lista di file tra cui quello che ci interessa; lo
selezioniamo cliccando sopra la sua icona:

B Risultati ricerca

Preferiti  Strumerti 7

File:

Modifica  Wisualizza

B Risultati ricerca

L) niel e "J L’; /O Cerca ll. Cartells ' File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 a’
Indirizzo | 1) Risulkati ricerca N ndi &Y B
|a \_) Indietra J l-ﬁ: p Cerca u’ Cartelle
Ricerca guidata X Mome X
W Corsn di accesst Indrizzo | ) Risultati ricerca v B va
Sono stati trovati 19 file. A 1 Corso diEudoral Ricerca guidata X Mome Hella cartella ~

) corso di Internet 1

I-@]Corso di MICROSOFT EXCELL
I@]Corso di outlook express1
I@]cursu di powerpoint1
@]Corso di word1

@Corso introduttivo di windows., ..
@]Tipnlngia(nrsn

) corsn di access1

) corsn di Eudoral

8] corsn di Internet 1

< |

Nella cartella: Ciirobertolpersonale Tipo: Documenta di Microsoft Word Autare:

Crimanualiaffice
Cimanualioffice
Crimanualiaffice

sl ' Ciimanualiaffice

@Cnrsn di outlook ¢ \A Crimanualioffice

I-,@Jcorsn di pawerpo - Crimanualiaffice

@Corso diwordl - Cimanualioffice

) corsm introduttive di windows... Crimanuslioffice
@T\pu\ug\aCUrsU CHFORMAZIONE formazione ge
@Cnrsn di access1 Ci\penna 11-2006imanualiaffice
I-E]Corso di Eudoral Ciipenna 11-2006)manualioffice
@Corso di Internetl Cilpenna 11-2006imanualioffice v
< | ¥

Mella cartella: Ciimanualioffice Tipo: Documento di Microsoft Word Autare: CHR Titolo: Cos'é Inkernet Data ultim.

Laricerca ha datoi
risultati desiderati?

) corsn di accesst

Sono stati krovati 19 file.
La ricerca ha dato i
risultati desiderati?

01

E7 S0, la rirerra & finika bt

E3 Si. la virrrea & finita

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file



m/ ol Neowismall bl Foowrods
r DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOQO1

= Risiltati ricerca |ZHE|E|
odifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 3 DOpO aver eVldenZ|at0 || f||e
il artella superiore . . N
ol | [T~ da rinominare, dal menu

v| B vai “File” si sceglie il comando

Mella cartella np: H ”

e Rinomina” che permette
1 Cimanualioffice

Scansione alla ricerca di virus... 1 Crimanualioffice I' | nserimento del nuovo
ADri Criymanualioffice

gaiungi ad un archivia, .. SOFT EXCELL  Crimanualioffice nome. S| p reme | I tasto
ggiungi allarchivio "Corso di Internet1.rar” Lexpressl Crimanualioffice

amprimi ed invia via email, .. ointL Cimanualioffice INVIO per co nferma re Ia

omprirni in "Corso di Internetl.rar" ed invia via email Ctimanualioffice B . .
TNINZip p wodiwindows,,. Ciimanualioffice variazione.

CHAFORMAZIONE formazione ge
Ciipenna 11-2008\manualioffice

[Salva ricerca 1

B Risultati ricerca ‘Zl |E| El
"*l

ea collegamento File Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

F!.iru:nruin- \_) lﬁ p Cerca ||| Cartelle -
Proprieta
Indirizzo |g Risulbati ricerca V| ai
Chiudi o .
Ricerca quiclta ® Mome Nella cartella A

IE_I]Corso di accessl Ciimanualioffice

Crimanualioffice

Sono stti trovati 19 file,
La ricerca ha dato | Cimanualioffice
risultati desiderati? CELL Ciimanualioffice

N . B' I nomi di file non possono EY i, la rirerea & Finita o lﬂ_’]Corso di outlook express1 Crimanualioffice

. . .. lﬂ_]corso di powerpaint1 Ciimanualioffice
contenere | Seguentl ca ratterl' @Cursu di word1 Ciimanualioffice LS
\ / .k PN < > | lﬂ_']carso introduttivo di windows, .. Crimanualioffice
* * * B TipologiaCorsn C\FORMAZIONE Formazione ge
@Cnrsn di access1 Ctipenna 11-2006\manualioffice
. IE_]Corso di Eudoral Ci\penna 11-20064manualioffice
E pOSSI b | I e r-l nom | nare un Oggetto lf"_korso di Internetl I Ciipenna 11-2006'l,manua\ioffi>ce v

an Ch e CI ICCan d OClI SOp ra con | I Mella cartella: C\manualioffice Tipo: Documento di Microsoft Word Autore: CMR Titolo: Cos' Internet Data ulkim.

tasto destro del mouse aprendo,

in tal modo, un menu di scelta con le sole azioni o comandi possibili, in quel momento,
sull’oggetto stesso. Tra le voci elencate € presente anche “Rinomina”.

Si prosegue come gia visto.

Per comodita di archiviazione e quindi per rendere piu facile il reperimento di un file o
di una cartella, pu0 essere necessario organizzare i suddetti oggetti all'interno del
contesto (cartella o desktop) in cui sono memorizzati.

La disposizione degli oggetti contenuti
, , all'interno di una cartella avviene
Bfrre deqli skrumenti  # ) . R e . Y
 Bdiva di state 55 cartele | (53]~ tramite il menu “Visualizza” ove,
Efrra di Explorer C cliccando sulla voce “Disponi icone per”
Deskiophcorso AICA . N T
— si apre un sottomenu con le modalita di
‘:,»J installazione ATLAS s disposizione tra cui scegliere.

VNG (e=P Preferiti  Strumenti 7

_ Le opzioni dell’elenco sono spiegate
l— J installazione aTLas . nella tabella successiva tranne:
1

Disponi icone per 3 & nome Visualizza in gruppi. L'opzione consente
=celta dettdali. ?_ime"'s"z'”e di raggruppare i file in base a qualsiasi
) ipo . X .

Personalizzd cartella. .. Ultima modifica dgttagll.o del fllg, ad esempio per'nome,
dimensione, tipo o data dell'ultima
| Aggiorna modifica. Se si raggruppano ad esempio
i condivisi I i file per '_upo .d| fll‘e‘, i file di |mmag|ng
saranno visualizzati in un gruppo, quelli

di Microsoft Word in un altro e quelli di Excel in un terzo gruppo.

Vaia T — -
v Yisualizza in gruppi
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Per disporre le icone del desktop si posiziona il cursore del mouse su un punto libero
da icone o altro dello schermo, quindi si clicca con il tasto destro del mouse.

Aggiorna a Dimensione

Tipo
Ultima modifica

Huovo R
di Disposizione automatica
Proprietd. v Alinea alla grighia

v Mostra icone del desktop
Blocca elementi Web sul desktop
Avvia Pulitura quidata desktop

7 start ce s [H @ s &) Meés& s

Si apre un menu di scelta contenente la voce “Disponi icone per”, su cui si clicca per
visualizzare un sottomenu contenente le modalita di disposizione, dove effettuare la
scelta in base a quanto descritto nella sottostante tabella:

Fare clic su Per

Nome Disporre le icone in ordine alfabetico in base al nome.

Disporre le icone in base alla dimensione del file. Se l'icona
Dimensione rappresenta un collegamento a un programma, la dimensione cui
si fa riferimento & quella del collegamento.

Disporre le icone in base al tipo. Ad esempio, se nel desktop sono
Tipo presenti collegamenti a varie presentazioni di PowerPoint, queste
saranno disposte I'una accanto all'altra.

Disporre le icone in base alla data dell'ultima modifica al

Ultima modifica
collegamento.

Disposizione

. Disporre le icone in colonne sul lato sinistro dello schermo.
automatica P

Disporre le icone sullo schermo nelle posizioni definite da una

Allinea alla griglia R S S .
grig griglia invisibile. La griglia consente di allineare le icone tra loro.

Mostra icone del Nascondere o visualizzare le icone del desktop. Quando questo
desktop comando ¢ selezionato le icone sono visualizzate sul desktop.

Tabella delle opzioni del comando “Disponi icone per” relativo al desktop.
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Si & accennato, pre-

& corso AICA =13
cedentemente, a D@-
. . File  Modifica BUSFEIEEEN Preferiti  Strumenti 2 o
come puo essere Vi- Barre deqli skrumenti — » " El
H . o w Barra di stato Gl T
sualizzato un file o baradiaplorer >
tella in b Indirizzo |3 C:Al Desktoplcarso ALCA v | B vai
una cartella In ase A_ntPTprima lome Dimensione | Tipo -~
a I I a sce Ita fa tta tra- Operazioni Icltoon"e JATLAS Aula d'esame Cartella difile
. . N 9 Creamu | JATLAS gestione Skills Cards Cartella di file
m |te | I menu Vlsua' - ) no . JATLAS gestione Test Center Cartella di file
I- ” t ” @ Pubblica [ HR] JATLAS Monitor esami Cartella di file
12Za p resente nella h-? Condivid Dispani icone per » JATLAS reportistica e modelli Cartella di file
H N ioni lla di file
rr i men I I - JATLAS sessioni Cartel
ba a d e enu d ella i Scelta de_,ttagll. " JATLAS Sincronizzazione Cartella di file
fl nestra relativa a I I a Altre risors|  Personalizza cartella. .. Y ATLAS System Manager Cartella difile
. Desktop|  Yaia » DAUDIT Cartella difile
Ca rtel Ia Ch e I I Ccon- @ B Aggiorna Jromunicazione data orario se... Cartella difile
t- () Docume - o ) Comunicazione registrazione ... Cartella di file
iene. I3 Documenti condiyisi |Custodia del makeriale Cartella difile
§ Risorse del computer [Shinstallazione ATLAS server Cartella di file
D ”, I d . . \.3 Risorse di rete |Dhinstallazione ATLAS studente Cartella difile
all’elenco I VOCI ) M ¢ Candidati Cartella difile
. . |LZ)M C Esaminatore Cartella di file
p rese ntl In q u eStO Dettagli ) Operazioni preliminari Cartella di file
men U Ved ia mo q u el Ie |IRichiesta certificati ECOL Cartella difile
. . i X Eg:tse‘ﬂ:dlﬁfl‘e |[Z)Ricorso esito esame Cartella di file
relative al tipo di vi- Dt i mocificn: venerdi 26 ﬂ:ﬁlq-us Cards e ;artella dti m:_ . |
. . . gennaio 2007, 12,24 nssatio ocurnento di Micro, ..
sualizzazione degli vi< >
Oggett| e d | I I oro s | _ Visualizza i dettaqli di agni elemento della finestra,

gnificato.

Anteprima:

In visualizzazione Anteprima le immagini contenute in una cartella sono visualizzate
nell'icona della cartella per consentire una piu rapida identificazione del contenuto
della stessa. Se si archiviano immagini in numerose cartelle, in visualizzazione
Anteprima e possibile identificare immediatamente la cartella che contiene I'immagine
desiderata. Sullo sfondo di una cartella sono visualizzate per impostazione predefinita
fino a quattro immagini. Per identificare una cartella in visualizzazione Anteprima €
tuttavia possibile scegliere di visualizzare una sola immagine. Il nome completo della
cartella e visualizzato sotto I'icona.

Titoli:

In questo tipo di visualizzazione i file e le cartelle sono visualizzati come icone. Le icone
sono piu grandi di quelle della visualizzazione Icone e le informazioni di ordinamento
selezionate sono visualizzate di lato, sotto al nome del file o della cartella. Se si
ordinano ad esempio i file per tipo, sotto al nome di un documento di Microsoft Word
viene visualizzato "Documento Microsoft Word".

Icone:

In visualizzazione Icone i file e le cartelle sono visualizzati come icone. Il nome del file e
visualizzato sotto alla rispettiva icona. Le informazioni di ordinamento non sono invece
visualizzate. In questa visualizzazione € possibile visualizzare file e cartelle in gruppi.

Elenco:

In visualizzazione Elenco il contenuto di una cartella & visualizzato sotto forma di
elenco di nomi di file o di cartelle preceduto da piccole icone. Questa visualizzazione &
utile se la cartella contiene molti file e si desidera scorrere |'elenco per cercare un
nome di file. In questa visualizzazione & possibile ordinare file e cartelle, ma non e
consentito visualizzare i file in gruppi.
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Dettagli:

In visualizzazione Dettagli sono visualizzati il contenuto della cartella aperta e
informazioni dettagliate sui relativi file, incluso nome, tipo, dimensione e data
dell'ultima modifica ed &, inoltre, possibile visualizzare i file in gruppi.

Con questo tipo di visualizzazione & possibile riordinare file(e/o cartelle), in modalita
crescente o decrescente, in base al nome, alla dimensione, al tipo o alla data
dell’ultima modifica. Per eseguire il riordino, ci si posiziona con il cursore sul campo
contenente l'intestazione della colonna (nell’esempio il campo Nome), che cambia di
colore per evidenziare la sua selezione, e si clicca. La selezione avverra nel senso
indicato dalla punta della freccia presente accanto alla definizione del campo. Eseguito
il comando, la freccia invertira il suo orientamento per indicare il verso di ordinamento

dei dati.
® modello base moduli syllabus 5 g@@|
File  Modifica  Misualizza — Preferiti  Strumenti 7 ff
, &) ? | 'ﬁ" P ! Cerca Cartelle E\v
- Indirizzo | C:i\modello base moduli svllabus S o a vai
Tom Dimensione | Tipo Data ultima modifica
Operazioni file e cartella | I j 427 KB Documento diMicroso..,  09/06/2009 7.56
s Iﬂl’lModulo & Strumenti di present. ., 426 KB Documento di Microso,,,  0906§2009 7,58
_‘_3 Crea nuova carkella L I
o B madula 5 Usa delle basi di dati 420 KB Documento di Microso...  D8/062009 12,37

2.2.3 Operare con i file

2.2.3.1 Riconoscere i file di tipo piu comune: file di elaboratore testi, file di foglio
elettronico, file di database, file di presentazioni, file di tipo PDF, file di
immagini, file audio, file video, file compressi, file temporanei, file esequibili.

Precedentemente sono state visualizzate alcune icone che raffigurano alcuni dei tipi di
file utilizzati piu frequentemente. Questo tipo di rappresentazione grafica e legata al
tipo di sistema operativo utilizzato e quindi il simbolo utilizzato puo differire anche
molto, pur rappresentando lo stesso tipo di file, tra i diversi tipi di sistemi operativi.

Solo l'estensione

del nome delfile (i ESTENSIONE TIPO DI FILE
caratteri espressi | -txt file di testo semplice
dopo il punto che | .rtf file di testo in formato “Rich Text Format”
segue il nome), | .doc.docx file di testo Microsoft Word
identifica  univo- | .xiIs fogli di calcolo Microsoft Excel
camente il tipo di .ppt presentazioni Micosoft Power Point
file ed il pro- | pem, .ntmi, pagine web statiche
’
gramma Che_ I ha' .mp3, .wav file contenenti tracce sonore
Creato (un file di .pdf documenti di tipo PDF
testo avra esten- - . . .. L
R .png, .bmp, gif, .jpg, .jpeg file contenenti immagini
sioni diverse a se- - p -
.zip, .rar ile compressi
conda del pro- p. e P P
. . .avi, .mpeg, .wmv, .mp4, . ile video
gramma di editor peg P2, -29P : —
utilizzato). .dwg, .dxf programmi di disegno CAD
.exe, .com, .bat e .cmd programmi e script eseguibili in Windows
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2.2.3.2 Proprieta dei file e delle cartelle

| file e le cartelle dispongono di alcune finestre delle proprieta in cui sono visualizzate
informazioni, quali la dimensione, il percorso e la data di creazione. Quando si
visualizzano le proprieta di un file o di una cartella, & inoltre possibile ottenere
informazioni su:

o gl attributi’ del file o della cartella

e iltipo difile
e il nome del programma che apre il file
e il numero difile e di sottocartelle contenuti nella cartella

e la data dell'ultima modifica o dell'ultimo accesso al file

In base al tipo di file o di cartella selezionata € inoltre possibile visualizzare ulteriori
informazioni, contenute nelle schede che compongono le varie finestre di colloquio
“Proprieta”, che verranno visualizzate.

Vediamo alcuni esempi in base alla tipologia di file o cartella.

PROPRIETA CARTELLA

Per visualizzare la finestra “Proprieta” di .

una cartella, si clicca sull’'omonima voce 'i’ Tfm
presente nel menu di scelta rapida, che - ¥ -...

nma

viene visualizzato, cliccando con il tasto RINAMINa

destro del mouse, sullicona 'che m_

rappresenta la cartella in oggetto.

@§| La finestra di colloquio € composta da
— tre schede:

Proprieta - modello base moduli syllabus 5

Generale | Rondivisione | Personalizza
Generale
J modella base madul sylabus 5 In questa scheda sono indicati il tipo, la
posizione e dimensione, il contenuto, la
Tipo: Cartella di file data di creazione e se la cartella e
Percorsa: A nascosta o di sola lettura.
Dimensioni 218 ME (229.344.852 byte] Cliccando il tasto | avaneate.. |
Dimensioni su
diszon 2 [N A0 ] Attributi avanzati @@
Contenutar: 484 file, 4 cartells
E Scegliere le impostazioni per questa cartella
Verrd richiesto in seguita se applicare | cambiamenti apportati
Data creazions: vererdi 22 maggio 2009, 7.04.17 anche a tutte e sottocartelle & a tutkii file.
Indicizzazione ed archiviszions
Attribaiti [¥] Sola lettura ’ [JLacartella & pronta per 'archiviazione
D Mazcozta Per una ricerca rapida, consenti indicizzazione della cartella
[ oK l [ arrla ] Compressione o critkografia
|:| Comprimi contenuto per risparmiare spagio su disco

[ crithagrafa conkenuka per la protezione dei dati

si visualizza la finestra “Attributi
avanzati” ove & possibile indicizzare la [ ok [ A
cartella, comprimerne o crittografarne il
contenuto per risparmiare spazio fisico su disco o proteggere i dati.

7 Informazioni che indicano se il file & di sola lettura, nascosto, di backup, compresso o crittografato e se il suo contenuto deve
essere indicizzato per consentire la ricerca rapida.
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Proprieta - modello base moduli syllabus 5 E|E|
Generald| Condivizions | erzonalizza Condivisione
Condivizione localz e protezione Questa scheda consente di

1@ Percondividere questa cartella solamente con alti condividere la cartella con altri utenti
_)_ﬂ [ i QI computer, trascinarla nella cartella I o i . . .
; g e di impostare le autorizzazioni di

F'gr rendere questa cartella e le relgtwe Sottpcartelle accesso ai file che contiene.
private per proprio accesso esclusivo, selezionare |a

zequente cazella.

Condivizione di rete e protezione

Per condividers la cartella con utenti di rete e alti utenti
:J del computer, selezionare la prima casella e immettere
= un nome di condivizione.

Condividi la cartella in rete

Home
| | condivizione:

Condivizione di rete & protezione

] Per condividere |a cartella con utenti direte e alti utenti
:g del computer, zelezionare la prima cazella e immettere
= un nome di condivizione,

] Condividi la cartella i rete

|mndelln baze moduli sullabuz &

[] Congenti agh utenti di rete di modificare i file

Ulterian infarmazioni su condivisione & prateziohe.
Ulteriari informazioni su condivisione e protezione.

j‘_) Wwindowsz Firewall & configurato per consentire la condivisione
di questa cartella con alti computer in rete.

Wizualizza impostazioni \Windows Firewall

Proprieta - modello base moduli syllabus 5 E|E|

Generale Eondivisiunell Perzonalizza |I

[ ok || e ||

. Tipo di cartella
Personalizza

Questa scheda consente di cambiare
I'immagine visualizzata su una cartella
in visualizzazione Anteprima, l'icona
della cartella e di scegliere un nuovo

Utilizza questa tipo di cartella come modello:

| Diocumenti [per agni tipo di file] w

[ &pplica il modelo a tutte le sottocartelle

Immagine cartella

mOdG”O per Ia Ca rte”a. I mOde“I dl Per la vizualizzazione ,n’.'mtep[ima' & Anteprima:
tell t I ti pozsibile aszociare alla cartella —
Cartella contengono collegamenti a un'immagine che ne ricordi il

informazioni e operazioni relativi a file cantenuto.

specializzati, quali immagini o file
musicali,

Cambia icona per la cartella modell... E|@ lzona cartella

E possibile cambiare licona standard delle cartelle per tutti i tipi
di visualizzazione, ad eccezione della visualizzazione Anteprima.

Cerca icone nel file:

-.-'sternF!.l: : SHELL32.dl ‘ [ sfogia... |

Selezionare un'icona dal sequente elenco: LM]I ___J
Bo=esoa.
Iz@Cl w9,
\gi &, Qiﬂ /:) @ & Cliccando sul tasto [ Cambia icona... ] , viene

aperta la finestra “Cambia icona per la

_"_J' (S _:d;, jl)_ﬂ 9/1 @ cartella modell...”, ove € possibile selezionare
<

una ulteriore immagine che rappresenti la
cartella selezionata.

[ 0k, l[ Annulla H Applica

| >

[ Ripristina ]I Ok ]l Annulla ]
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Se la cartella selezionata € solo un
collegamento, Ila finestra delle
proprieta € composta da sole due
schede: Generale, che differisce

Proprieta - modello base moduli syllabus 5

?X

Generale | Follegamento

IE-J modello base moduli syllabus 5 dalla precedente in quanto contiene
anche le date dell’'ultima modifica e
Tipo difile:  Collegamento dell’ultimo accesso effettuati.

Descriziong:  modello base moduli syllabus 5

Collegamento: In questa  scheda
Percorso: Ci\Documents and SettingsiRoberto Albiero sono riepiIOgati il nome del
collegamento, le informazioni di
destinazione e il tasto di scelta
rapida.

Dimensioni: 493 byte (493 byte)

Dimensioni su disco: 4,00 KB (4,096 byte)

Daka creazione: venerdi 22 maggio 2009, 7.06.01

Proprieta - modello base moduli syllabus 5

Collegamento
Ulktimo accesso: Oqggi 24 novembre 2009, 7.56.46 ST

. modello base moduli svllabus 5
Abtributi: [J=olaleteura []Mascosta fvanzat IEIfJ

Modificato: venerdi 22 maqggio 2009, 7,06,01

[ ok [ amus | Tipo: Cartella di file

Percorso: @)

Destinazione: "Crymodello base moduli svllabus 5"

Consente di scegliere la modalita di
visualizzazione dell'elemento quando

. . . . Da:
si apre il collegamento: in una finestra

Tasti di scelta

standard, a schermo intero el Messuno
(ingrandito) o come  pulsante sulla el Frestra normals 3
barra delle applicazioni (ridotto a

Cammento:

icona). Consente inoltre di visualizzare

|a destinazione de| collegamento Trova destinazione. .. ] [Cambiaicnna... H Avanzake. .,
’

cambiare l'icona del collegamento e :

aprire un collegamento con un altro

nome utente.

K H annulla ]

PROPRIETA FILE

Per visualizzare la finestra “Proprieta” di =  oduie 2t
un file, si posiziona il puntatore del mouse E'j\ﬁ .E? adohe Acy
sull'icona che lo rappresenta, si cliccacon il =~ | modfica

tasto destro e, dal menu di scelta rapida EiminG

Binmmins

che viene visualizzato, si clicca sulla voce
“Proprieta”. m

Nella finestra che viene visualizzata sono presenti tre schede:

Generale in cui sono indicati il tipo, la posizione e dimensione, il contenuto, le date
relative alla creazione, all’'ultima modifica e dell’ultimo accesso oltre alla
possibilita di rendere il file nascosto o di sola lettura.

Anche in essa, tramite il tasto | Awanzate.. |& possibile aprire la
finestra “Attributi avanzati” per indicizzare, archiviare, comprimere o
crittografare il file.
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Impostare lo stato di sola lettura di

Proprieta - Modulo 1 Concetti base delle tecnol... |E|rg|

46

Generale | ersonalizza | Riepilogo

@4 ‘ Modulo 1 Concetti base delle tecnologie ICT

Tipa di File: Documento di Microsaft Office \Word 97 - 2003

un file consente di proteggerlo
dall'eliminazione e dalle modifiche
accidentali al contenuto. Se un file e
impostato su sola lettura, non sara
possibile salvare le modifiche a
meno che non venga disattivato lo

Dimensioni su disco: 4,758 MB (5,013,504 byte)

Data creazione: iovedi 17 luglio 2008, 6.52.17

Madificato: mercoledi 28 ottobre 2009, 14.47.44

Ultimo accesso: IDgai 24 novembre 2009, 8.00.44

Avanzate, ..

Atkributi: [ sola lettura | [ Mascosto

[ Ok, l[ annulla l

Apri con: [[w  Microsoft OFfice Word . :
stato di sola lettura del file.
) -
Percorso; Ciymanuali %P pdf & pra T
Dimensioni: 4,77 ME (5,010,944 byte)

Personalizza

Questa scheda consente di creare
nuove proprieta . per fornire
informazioni aggiuntive su un file.
Per creare una nuova proprieta ad
un file, —utilizzando la scheda
Personalizza, selezionare o digitare
il nome della proprieta nella casella
Nome.

Nella casella Tipo selezionare un

tipo di proprieta, ad esempio Testo oppure Data.

Proprieta - Modulo 1 Concetti base delle tecnol...

Tipo: Testo w
Yalore:

Nella casella Valore digitare un
valore per la proprieta.

—

E possibile, ad esempio, selezionare
Reparto nella casella Nome, Testo
nella casella Tipo e digitare “Arredi”
nella casella Valore.

PrOpreta’ | pome Valore Tipo
Proprieta - Modulo 1 Concetti base delle tecnol... [g|
Generale | Personalizz |RiEI:'i|DGIC' |
Titalo: _r'a attivitd o migliorare il comfork ambientale, ad u |
Oggetto:
[ [0]'4 l [ annulla ] A | |
Autore: | Albiero Roberto |
. . Cakegoria: | |
Riepilogo
In questa scheda sono riepilogate le | Parolechisve: | |
informazioni relative al file, incluso il Commenti:
titolo, l'argomento, la categoria e
I'autore.
[ O l l Annulla ] [ Applica ]
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2.2.3.3 Attivare un programma di editing di testo. Inserire del testo in un file,
assegnare un nome al file e salvarlo all'interno di una unita disco.

Windows include due programmi di elaborazione testi, ovvero Blocco note e WordPad.
Entrambi forniscono le funzioni di base per la creazione e la modifica di testi, anche se
per alcune operazioni un programma puo risultare piu appropriato dell'altro.

Blocco note & un editor di testo di base che pud essere utilizzato per documenti
semplici o per creare pagine Web. Se invece si desidera creare o modificare dei file che
richiedono una formattazione o della grafica, € necessario utilizzare WordPad.

Prima di scegliere 'applicazione, &€ necessario determinare quali dei seguenti requisiti
saranno necessari per la stesura del documento.

Formattazione del testo

Blocco note supporta solo le funzioni di formattazione pit semplici. E possibile
specificare un tipo di carattere e inserire tabulazioni. Il tipo di carattere non viene
applicato a singoli paragrafi o parole ma all'intero documento e non viene salvato con
il file. Se il file viene aperto in un computer diverso, il tipo di carattere visualizzato sara
quello correntemente disponibile.

! Senza nome - Blocco note EI[E|E|

File Modfica Formato Misualizza 7

WordPad consente di creare documenti pit complessi e mette a disposizione la
maggior parte delle funzionalita di un programma di elaborazione testi. E possibile
modificare il tipo di carattere sia per l'intero documento che per una singola parola. E
inoltre possibile utilizzare i pulsanti della barra degli strumenti per inserire elenchi
puntati nel testo o allineare un paragrafo a destra o a sinistra. Tutti gli elementi di
formattazione vengono salvati con il documento, che potra essere pertanto
visualizzato cosi come é stato creato, indipendentemente dall'utente che lo apre.

EEX

File Modifica Wisualizza Inserisci Formakto 7

el &0 B

Avial w| 10w | |Decidentale v G £ 5 B |§|_

g'l'1'l'2'l'3'l'4'l'5'l'B'l'?'I'E'I'EI'I"IEI'l"|1'l'12"'13"'14"'1%"15"'1?"'18'

JFer otteners la Guida, premers F1 ]

Tabelle

Se si prevede di utilizzare tabelle nel file, € consigliabile creare il documento
utilizzando un programma di elaborazione testi avanzato tipo Microsoft Word. E
possibile creare una tabella in un documento di Blocco note o di WordPad, ma in tal
caso sara necessario contare i caratteri o inserire tabulazioni per allineare le colonne.
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Grafica
Il Blocco note non supporta funzionalita di grafica.

Impostazione della pagina

Le opzioni di base per l'impostazione della pagina quali margini, intestazioni e pie di
pagina e l'orientamento per la stampa, sono disponibili sia in Blocco note che in
WordPad.

Dimensione del documento

Quanto pit un documento & elaborato, tanto maggiore sara il tempo richiesto per
aprirlo e modificarlo. Blocco note e WordPad sono entrambi programmi compatti e ad
avvio rapido, particolarmente adatti per file di piccole dimensioni.

Supporto di sistemi operativi diversi

Blocco note & un editor di solo testo che crea file con estensione txt compatibili con
sistemi operativi diversi, ad esempio Macintosh o UNIX. WordPad consente anche il
salvataggio come documenti di Word.

Utilizzo di piu lingue

WordPad e Blocco note consentono di salvare i file in formati diversi, ad esempio
Unicode, offrendo cosi una maggiore flessibilita per I'utilizzo di documenti con set di
caratteri diversi o creati con altri programmi.

Linguaggio HTML e pagine Web

Chi utilizza il linguaggio HTML per la creazione di pagine Web, spesso adotta Blocco
note come editor HTML in quanto, supportando solo elementi di formattazione molto
semplici, non €& possibile salvare inavvertitamente attributi di formattazione speciali in
documenti che & importante rimangano in formato di solo testo.

Per avviare uno dei due programmi di editor presenti nel sistema operativo Windows
XP, si clicca sul tasto “Start”, della barra delle applicazioni, quindi sulla voce “Tutti i
programmi” e, dal menu elenco che si apre cliccando su “Accessori”, scegliere |'editor
pil appropriato.

— PO LI e e Ll e i

@ Internet Explorer
( |
- Accessa Facilitato 3
u% Microsaft goffice Ward 200 Applicazioni 1.R.I1.5 Camunicazioni r
e DeskTopBinder Svago »
|£x= Microsoftfoffice Excel 200 ) . . - ) . .

=- Esecuzione automatica Arquisizione quidata immagini

Font Manager \  Blocco noke
Giachi - Calcolatrice
Hewlett-Packard »
Microsoft Office »

,,)-" fdobe Adobat &
~ Professiofal

T Microsortfoffice word 200 Esplara risorse

e. Mozilla Fifefox
[ o
I-IJ Solitario .
[=
pmty & Initernet Explorer
Tukki i i
| S | @] Outlook Express
’ iTunes

() windows Media Player
'} .
1y Start r s Eudora ﬂ Windows Messenger

Paink
Prestol PageManager 7 3 Presentazione di Windows xP
ﬁ"_j Apple Software Update B Prompt dei comandi
' Rubrica

4 Sincronizza

Assistenza remoka

‘erifica guidata compatibilita programmi
u WaordPad
LItilika

di sistemna

& Connessione deskkop remoto
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Il salvataggio dei documenti creati, per

entrambi i programmi, si effettua
scegliendo tra i comandi “Salva con Inserisci  Farmato
nome...” o “Salva” presenti nel menu di CTRL+N
scelta che si apre cliccando sul menu “File”. CIRLEELZ
MAIUSCHF12
Salva con nome. ..
[® Senza nome - Blocco note o
2k ‘o CTRL+MAILSCHFLE
Modifica Formato  Wisualizza ¢ EIITIFIE.I i
Ankeprima di stampa
Moo CTRL+M Imposta pagina...
Ao, TR +F1-
Salva MAIISCHF1Z 1 annesso 1
Salva con nome, ., Invia...
Imposta pagina.. Esri
Skampa... CTRL+MAIUSCHFLZ
Esci Documento v w
Rich Text Format [RTF) W
* bt hd = =
Rich Test Format [RTF]
- " Dracumento di testa
Documenti di testo [*.tt] v = Documento di testo - formato MS-005
Dacumento di testa Unicode
AMSI L

Unicode Si pu0 notare che l'editor Blocco note
EI'%"FE_'Ed'a” Unicode permette un formato ANSI ed Unicode,

mentre il WordPad permette anche un
salvataggio nel formato “Documento di testo”(Microsoft Word).

2.2.3.4 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi a cartelle, file: utilizzare
nomi significativi per cartelle e file per renderne piu semplice il recupero e
l'organizzazione.

E bene usare il buon senso quando si assegna il nome ad un nuovo file, in questo modo
sara piu semplice ritrovarlo per usi successivi.

I nome non deve essere generico: piu e attinente al contenuto del file € piu facile € Ia
suaricerca.

Un esempio puo essere rappresentato da una fattura.

E probabile che i file utilizzati siano molti e di vario tipo. Se fossero disposti in modo
disorganizzato potrebbe risultare difficile trovare in breve tempo la fattura che
interessa.

Un suggerimento & quello di creare delle cartelle in cui inserire i documenti in base al
loro contenuto, o alla loro tipologia.

Cosi si crea la cartella “FATTURE” in cui inserire tutte le fatture.

Oltre ai file, le cartelle possono contenere anche altre cartelle denominate
sottocartelle. E possibile creare un numero illimitato di sottocartelle, ognuna
contenente un numero illimitato di file e sottocartelle.

Cosi, all'interno della cartella FATTURE creiamo due sottocartelle: “FATTURE IN ENTRATA” e
“FATTURE IN USCITA” (oppure delle sottocartelle per cliente o per fornitore e cosi via).
Poniamo che la fattura in questione sia una fattura da noi emessa per il cliente “Pinco”.
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Dato che, nel tempo, la sottocartella FATTURE IN USCITA potrebbe contenere altre fatture
per il cliente PINCO, & necessario che esse contengano nel nome un’ulteriore
informazione distintiva, ad esempio la data e quant’altro ci possa facilitare la ricerca
(ad esempio: Fattura Pinco n2 del 12_10_2009).

N.B. Windows generalmente limita i nomi di file a 260 caratteri. In realta, pero, il
nome del file deve essere piu breve, poiché nel numero di caratteri viene
incluso il percorso completo, ad esempio C:\Programmi\nomefile.txt. Per
questo motivo puo talvolta verificarsi un errore durante la copia di un file con
un nome molto lungo in un percorso piu lungo del percorso corrente.

In un nome di file non é possibile utilizzare i caratteri seguenti: \ /?:* " >< |

2.2.4 Duplicare, spostare

50

Talvolta puo sorgere I'esigenza di cambiare la posizione di archiviazione dei file nel
computer, spostandoli ad esempio in una cartella diversa o copiandoli su supporti
rimovibili, quali CD o schede di memoria, per condividerli con altri utenti. Di seguito
sono esposte le varie modalita con cui effettuare le suddette azioni.

Un modo sbrigativo per copiare e spostare un file o una cartella & rappresentato dal
posizionamento sul desktop delle due finestre risultanti dall’apertura sia della cartella
contenente il file o la cartella da copiare o spostare, sia della cartella destinataria. In
guesto modo e visibile il contenuto di entrambe; si seleziona I'elemento da duplicare o
spostare quindi, utilizzando il metodo chiamato trascinamento della selezione si
trascina la selezione dalla prima alla seconda cartella.

g~ :

Premere e trascinare Rilasciare

http://resl.windows.microsoft.com/resbox/it/Windows%20Vista/Main/9/a/9a12f3f6-ebc4-4d1f-9e18-

A seconda delle rispettive localizzazioni fisiche delle due cartelle (origine e
destinazione), utilizzando il metodo di trascinamento della selezione, |'elemento
selezionato viene o copiato o spostato.

La differenza e dovuta al fatto che se le due cartelle si trovano sullo stesso disco rigido,
per evitare che sullo stesso disco rigido vengano create due copie dello stesso file o
della stessa cartella, I'elemento selezionato viene spostato.
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2.2.4.1 Selezionare file, cartelle singolarmente o come gruppo di file, cartelle
adiacenti, non adiacenti.

Per selezionare piu file e/o cartelle &€ necessario, per primo, aprire la cartella che li
contiene e quindi procedere con una delle modalita sotto elencate secondo le
necessita.

Per selezionare piu file o cartelle adiacenti, fare clic sul primo oggetto, ?
quindi fare clic sull'ultimo oggetto tenendo premuto contempo-
raneamente il tasto MAIUSC.

Per selezionare piu file o cartelle non adiacenti, tenere premuto il tasto Ct"
CTRL mentre si selezionano i singoli oggetti.

Per selezionare tutte le cartelle o i file visualizzati nella finestra, scegliere Seleziona
tutto dal menu Modifica nella barra dei menu della finestra aperta.

N. B. Se sono stati selezionati tutti i file o tutte le cartelle e si desidera annullare la
selezione, fare clic su un'area vuota della finestra della cartella.

2.2.4.2 Duplicare e spostare file, cartelle tra cartelle e tra unita.

Per copiare un file o una cartella & necessario, per primo, aprire la cartella che li
contiene.

* Disco rimovibile (G:) =13
File  Modifics  Wisualizza  Preferiti Skrumenti 7 1','
e Indietro = \J lﬁ ).\J Cerca i Cartelle v
Indirizzo |% Gy V| ] vai

| >

.

.

Fap r
Operazioni file e cartella & ’:J Chiara ’J
| |
"fJ

corsi ecdl

..j Crea nuova cartella

=% g

@ Pubblica cartella sul Weh (== )
"J corsi sede centrale
|

Ny
Ny
= algaritrni COMpressione
Adobe Acrobat 7.0 Document Adobe Acrobat 7.0 Document
Adobe G50 KB Adabe 241 KB

foto manuale 2 =
led Condividi cartella

Altre risorse

i Risorse del computer

. crittografia dispensel
B Dacurnenti Adobe Acrobat 7.0 Document Adobe Acrobat 7.0 Docurment
| Documenti condivisi w Mobe| 17 E Adobe| 30 KB v
Cggetti: 21 19,0 ME C’i Risarse del compuker

Se non si riesce a trovare il file o
la cartella da copiare, utilizzare il
comando Cerca per individuarlo
(fare clic sul pulsante Start e

scannekki G) ‘ Spegni compuker

quindi fare clic su Cerca). ’! start & Eudora - [In] T Modulo 2 |
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[ I St | e o o el
*= Disco, rimovibile (G:)

FIE " MIOaIFEs— VISUalzzs— Preferiti  Strumenti 7 Coplare; n operaZIOnl flle e carte"a

o - €@ - (8| Dcwen 2 cote | - fare clic su Copia il file o Copia la
L AR - - cartella

o= T —
_NI3r 3|

File  Modfica  Visualizza  Preferiti  Strumenti  ?

Iim Rinorgina carkella

|y SpoNh carkella = e Indietra = | ) i @, Cerca Cartelle -
= ( corsi sede centr. </ lm‘ 7" L8

D Copigeartella
% Indirizzo % G
Y Pubbhed cartell sul Web

- lgoritrmi /

led Condividi cartella - idgogl ng hat L S [~ ;
fﬁ obe Acrobd Operazioni file e cartella \# [ Chiara

() Inwia per posta elettronica Mobe| 50 KE |

i File di questa cartella
¥ Elimina cartella =, crittografia

Y

I._ |
— /J corsi sede centrale
|

a lgoritmi

Adobe Acrobat 7.0 Dacument]
Le due finestre dell’esempio 2y stampafile —
rappresentano la stessa finestra X Eiminafie N oo srabat 7.0 Document
(Disco rimovibile G:); |la differenza &

ﬁ-dnhe 479 KB
nelle voci selezionate nel riquadro
Operazioni file e cartella che cambiano in base all’'oggetto da copiare.

Adobe Acrobat
479 KE

v |/

Oggetti selezionati: 1

Tipo: Adobe Acrobat 7.0 Docurent Data ulkima modifica: 0571272006 19.05 Dimensione: &

Si visualizza la finestra “Copia elementi” dove, [FIfSHp

una volta selezionata l'unita o la cartella di S ——
. piare "algoritmi”, quindi Fare dlic sul
destinazione in cui inserire il duplicato, si clicca pUsE D Eola,
il pulsante per  eseguire, (& pesktop A
ff . I . d ”, I @Documenti
effettivamente, a copia ell’elemento & 9 Risorse del computer
selezionato. A Floppy da 3,5 pollii (4:)
% Disco locale (C:)
N . . . “e# Disco locale (D:)
E possibile creare una nuova cartella in cui 2 Urita DVD (E2) b
inserire gli elementi copiati. & Uit CO-RW (F:)
= Disco rimovibile (33
. . @
Per spostare un file o una cartella si procede (5 cofubrd v
esattamente come é Stato esegUito per Ia Copia Per vis are le sottocartelle, Fare clic sul se i
b gno pid,
di un file o di una cartella.
’Crea nuova cartella] [ copia l [ Annulla ]

Sposta elementi

,_& Sposta carkela

Selezionare dove spostare "copertina”, quindi Fare clic sul ﬁ SFIEIStEI FllE"
pulsante Sposta.

La differenza e nel selezionare il comando

ﬁ, Floppy da 3,5 pollici (&) ~
e Disco locale (C1) . .
< Disco locale (01 Sposta cartella o Sposta file nel riquadro
<2 Unita DD (E:) Operazioni file e cartella al posto dei comandi
<& Unita CD-RW (F1) . .
= % Disca rimavibile (5:) dl copia.
(] Chisra . .
D corsi ecd ] La finestra Sposta elementi, analogamente alla
IC5) corsi sede centrale . . . . . . .
() foto manuais 2 copia, invita a selezionare la posizione in cui
& () Documenti condvis 4 spostare |'elemento selezionato ed effettuare

Per visualizzare le sottocartelle, Fare dic sul segno pid, |'ope razione cliccando il tasto .

[Crea nuoyva cartella] [spostamento] ’ Annulla ]
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N.B. Se si trascina un programma in un'altra posizione, sara creato un collegamento
al programma. Per spostare un programma, fare clic con il pulsante destro del
mouse e trascinare il programma nella nuova posizione. Per spostare un
programma & necessario essere connessi come amministratore.

2.2.5 Eliminare, ripristinare

2.2.5.1 Eliminare file, cartelle collocandoli nel cestino.

Quando un file o una cartella non sono pil necessari, &€ possibile
rimuoverli dal disco rigido del computer per recuperare spazio e
impedire che rimangano presenti oggetti inutilizzati.
Quando si elimina un oggetto, questo viene temporaneamente
archiviato nel Cestino (quindi e ancora presente nel disco), una
sorta di cartella di sicurezza che consente di recuperare file e

cartelle eliminati accidentalmente. E opportuno, con una certa frequenza, svuotare il
cestino dopo averne controllato il contenuto, in modo da recuperare tutto lo spazio sul

disco rigido occupato dagli oggetti inutilizzati.

N.B. Gli elementi eliminati da un disco floppy o da un’unita di rete sono rimossi in

modo permanente e non sono salvati nel Cestino.

Per eliminare uno di questi oggetti € necessario individuare la sua posizione e
selezionarlo, quindi procedere con una delle seguenti alternative:

& corso AICA

File

Modifica

\_) \_/l l.@ ;\J Cerca i Cartelle v

Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

Indirizzo |[23) CiiDocuments and Settings)prova)Deskiopicorso AICA

! Ny
| —

=
"J BTLos ofla d'esame

|

="

'J ATLAS gdstionz Skills Cards
|

- - .
Operazioni file e cartella =

Iﬂﬂ Rinarnina c?rtella
[y Sposta carfella

Copia cartdla
&3 Fubblica cftella sul ieb

& Condividi cirtella

sta elettronica

N~

ATLAS gestione Test Center,
L3 o

¥¢ Elimina cartella

’J ATLAS Monikbor esarmi
|

-

oy
’,J ATLAS reportistica & modelli
|

w

Altre risorse

(& Deskiop

Oggetti selezionati: 1

d Risarse del computer

e in Operazioni file e cartella fare clic su Elimina il file o Elimina la cartella (a

seconda dei casi);

. Canc
e premere il tasto Canc;
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e selezionare Elimina presente nel menu File della barra dei menu (1);

e cliccarci sopra con il tasto destro del mouse e selezionare il comando Elimina

presente nel menu di contesto (2);

e mantenendo premuto il
direttamente nel Cestino.

AT
Esplora
Cerca..,

®

Scansione alla ricerca di viros. ..

Condivisione e protezione. ..

Inwvia a

Muowo

Rinamina [g

v

1=ES L]

tasto sinistro del mouse, trascinarlo

<~

Apri g\
Esplora \\ ™ @

Cerca...
Condivisione e protezione. .
Scansione alla ricerca di wirus,
3 Inwia a 3

3 Taglia
Copia

Proprieta

Chiudi

Tranne che per

Cestino, negli altri

volonta di
I'oggetto selezionato.

il Conferma eliminazione cartella

trascinamento diretto nel |
casi
apparira una finestra di
richiesta di conferma della
eliminare

Rinomina E%

Proprieta

|

Rimuovere la carkella "ATLAS gestione Tsk Center” e spostare tukka il
su0 contenuko nel cestino?

1

Mo

Ripristinare file, cartelle presenti nel cestino.

Per recuperare un
elemento eliminato, fare
doppio clic sull'icona

Cestino sul desktop.

e

VRN

Si  apre la finestra
Cestino dove si seleziona
I'elemento da ripristi-
nare; dal riquadro
Operazioni cestino, sce-
gliere la voce Ripristina
elemento.

@ ECDL -

® Cestino |; Ele|
File  Modifica  Visualizza  Preferiti Strumenki 7 1',"
\_) \_/1 l@ /:__\J Cerca i Cartelle -

: Indirizzo | 2/ Cestina v| e vai

Operazioni cestino

2] Svuoka cesting

B Rioristina elemento

Altre risorse

@ Deskiop

B Documenti
:} Risorse del computer
l:i Risorse di rete

) finanziamenti SET-DEY
Dettagli

Posizioni originali; C:\Documents and SettingsiR O bvte

Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file



ﬂ/ ol Neowismall bl Foowrods
r DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOQO1

2.2.5.3 Svuotare il cestino.

Come gia accennato, lo spostamento di un oggetto all'interno del Cestino, non ne
provoca la reale rimozione dal computer, in questo modo & possibile recuperarlo nel
caso di un ripensamento o di un errore.

i
Per eliminare solo un determinato oggetto in modo definitivo e
necessario: [ FRipristina

- fare doppio clic sull'icona Cestino per aprire la finestra di Taglia

colloquio Cestino,

- selezionare I'elemento con il tasto destro del mouse, Elimina

- scegliere la voce Elimina dal menu di contesto che viene a Proprieta

visualizzato.
ivalsaz

Per svuotare il Cestino & necessario cliccarci sopra due volte in modo da aprire la
relativa finestra, quindi eseguire una delle, due, seguenti alternative

1) dal riquadro Operazioni cestino, scegliere la voce Svuota cestino

2) dal menu File scegliere Svuota cestino

Swvuoka cesking

Operazioni cestino @ &

2] Swuota cestino @

Ripristina tutki gli elementi

Chiudi
. — Un’altra possibilita € quella di cliccare con il tasto
v’.ﬁ - destro del mouse sull’icona del cestino e, dal menu di
Cotine contesto che viene visualizzato, cliccare sul comando
Apri Svuota cestino, quindi rispondere affermativamente
Esplora alla finestra Conferma eliminazione file.

Conferma eliminazione file

Crea CDllEg-EIITIEI'ItD [% Eliminare "Muova cartella (237

Proprietd

2.2.6 Ricerca

Pud succedere di non ricordare dove un determinato file o cartella sono stati
memorizzati; puo capitare che I'oggetto che stiamo cercando sia stato inserito in una
cartella che a sua volta € annidata all'interno di altre cartelle contenute, anche loro,
all'interno di ulteriori cartelle (proprio come delle “matrioske”). Se poi non & stato
adottato alcun metodo di archiviazione che ci permetta, in modo logico, di trovare il
percorso, diventa oltremodo difficile rintracciare cio che cerchiamo.

Per aiutarci il sistema operativo ci fornisce un’utilita
chiamata “Cerca” ed attivabile tramite |'icona presente [
nel menu di avvio.

. Cerca
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2.2.6.1 Utilizzare il comando di ricerca per trovare un file, cartella.

Cliccando su “Cerca” viene visualizzata la finestra chiamata “Risultati della ricerca” in
cui, nel riquadro “Scegliere un oggetto da cercare:”, sono presenti le quattro tipologie

di ricerca.

B Risultati ricerca

Strummenti  #

I

Preferiti

Lﬁ; p Cerca

File  Modifica  Visualizza

Q Indigtro \)

Indirizzo a Risultati ricerca

Ricerca guidata X HNome

Per iniziare la ri

Sceqgliere un‘oggetto da
cercare:

1 Immagini, musica o filmati

2 Daocumnenti {elaborazione
testi, foglio di calcolo ecc.)

3 £ Tuttiifils & le cartelle
4 Computer o conkatti

@) Informazioni in Guida in linea
e supporta

Altre opzioni:
ﬂ Cerca su Internet
Cambia preferenze

Oggetti: 0

Cerca tuttii file di un
cerko Lipo o cerca per
tipo e per nome.

[ tmmagini & fata
[ Musica
[ Filmati

Mome del file o parte del
nome:

Altre opzioni:

1 1 IHli== = An=iani i vicares

[ Indigtro H Cerca

J

Ricercain base aunooa A
tutti i sequenti criteri.

Maorne del file o parte del
nome:

IJna parola o una frase
allinterno del file:

Cercain:

|'5-u' disco rigido locali (C:) % |:

[ Indietro H Cerca

B Risultati ricerca

Ricercain base aunooa
tutti i seguenti criteri.

Data ultima modifica:
(*) Sconosciuta

() Mell'ultima settimana
() 1l mese scarso

) Mellultimo anno

Mome del documenta o parte
del nome:

Altre oozioni:

[«

[ Indietro H Cerca J

Specificare I'oggetto della
ricerca.

Un computer in rete
Contatti nella rubrica
Altre opzioni:

ﬂ Cerca su Internet

File:
Ricercain base aunooa A
tutti i sequenti criteri.

Madifica

Q Indietro -Q

Preferiti

Lﬁ p Cerca

Visualizza

Strumenti 7

HE‘ Cartelle v

Morne del file o parte del

nome: i Indirizzo

a Risultati ricerca

| COorsa

Una parala o una frase
allinterno del file:

Cercain:

Ricerca guidata

Sono skati trovati 52 file.
Laricerca ha dato i
risultati desiderati?

Si la ricerca & finita

Mo, utilizza criteri pit
restrittivi e...

X Mome

|

-

| ]

I%l]CDrsisti Corso ECOL Fin 2007
= Ricarsa MERIT
Corso di outlook express1
@CORSO ECDL - personale fina. ..
Corso di alka formazione per e...
|~#srita del primo corso per il ...

v| Wai
Mella cartella L

Ci\Documents and Settings\Rob
C:iDocuments and SettingsiRob
C:iDocuments and SettingsiRob
Cestino

Cestino
Cestino

[

Cestino

|'i-|- disco rigido locali (C:

[ Indietro

Carnbia nome del file o
parale chiave

~$scita del primo corso per il ...
|richiesta iscr, corso inglese
Corso di access1

|Corso di Eudoral

|Corso di Internetl

Corso di MICROSOFT EXCELL

B Corso di outlook expresst
corsa di powerpoint1

Corso di wordl

B Corso introduttivo di Windows. .
< il |

Ciidati personali
Ciimanualioffice
Crimanualioffice
Ciimanualioffice
Ciimanualioffice
Ciimanualioffice
Ciimanualioffice
Ciimanualioffice
Ciimanualioffice

|<€

File trovati: 52
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Il sistema cerchera e visualizzera nel formato scelto tramite il menu “Visualizza”, tutti i
tipi di documenti, ovunque siano stati memorizzati, che contengono nel titolo la parola
“" ”

corso”.

Puo capitare di non ricordarsi il nome esatto dell’elemento che si vuole cercare; se non
conosciamo altre discriminanti per affinare la ricerca, possiamo inserire una parte del
nome ed utilizzare i “caratteri jolly” come completamento della chiave di ricerca.

| caratteri jolly sono I'asterisco (*) ed il punto interrogativo (?) e sono cosi utilizzati:

Carattere jolly Utilizzo

Asterisco (*) Utilizzare I'asterisco in sostituzione di zero o piu
caratteri. Se si sta cercando un file che inizia con "gloss",
ma di cui non si ricorda il resto del nome, digitare quanto
segue:

gloss*

In tal modo verranno individuati tutti i file di qualsiasi
tipo che iniziano con "gloss", inclusi Glossario.doc,
Glossario.txt e Glossari.doc. Per limitare la ricerca a un
determinato tipo di file, digitare:

gloss*.doc

In tal modo verranno individuati tutti i file che iniziano
con "gloss" ma che hanno estensione doc, ad esempio
Glossario.doc e Glossari.doc.

Punto interrogativo (?) | Utilizzare il punto interrogativo in sostituzione di un
singolo carattere in un nome. Se ad esempio si digita
glossar?.doc, verra individuato il file Glossari.doc o
Glossarl.doc, ma non Glossario.doc.

e o Tt e e Per ricercare un file di tipo immagine, filmato o

tipo o cerca per tipo e per musicale, oltre al nome (o parte di esso), si clicca sulla
Nome. relativa casella, presente nella finestra specifica per
[ ] Immagini & Foko . .

. questo tipo di ricerca.
|:| Musica
D Filrnati Ricerca in base auno o a

Mome del file o parte del nome: tutti i sequenti criteri.
Drata ultirma rodifica:
(%) Sconosciuta

Altre opzioni: N ) Mellultima settimana
Itilizza opzioni di ricerca . . () 1l mese scorso
avanzate IF:OSSIanj\O a'nChZ’. tramlte ) Mell'ultimo anno
apposito tipo di ricerca
. PP I::'l di cui ! Mome del documento o parte del
[ —— ] [ — l ricercare un file di cui, pur  nome:

non conoscendo il nome
esatto, sappiamo che
I'ultima modifica effettuata su di esso risale ad un certo

Alkre opzioni;

Itilizza opzioni di ricerca

periodo di tempo, precedente la ricerca, specificato avanzate
selezionandolo tra le alternative proposte nella finestra
di ricerca in base alla data di modifica. [ e ] [ T ]
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Ricercain base auno o a
bukti i seqguenti criteri. . L . o
Per effettuare ricerche basate su altri criteri & possibile

Marne del file o parke del name: ] . - .
selezionare la finestra in cui:

Ina parola o una frase allinkerno
ela e & inserire una parola od una frase contenute nel testo

del documento da cercare,

Cerca in:

e ita disco rigido locali (C:) % & specificare 'unita che contiene il file,
Data di modifica: ¥

Dimensioni: ¥ < utilizzare ulteriori opzioni di ricerca.

Altre opzioni avanzate ¥

b3

Data di modifica:

Sconosciuka
o ] [ ceree l g Mell'ultima settimana DT e AL
) 1l mese scorso lun mar mer gio ven sab dom
> ) Mellultime anno 1
(*) specificare le date 2 3 4 5 8 7 8
Daka modifica w ‘ Data maodifica 2 9 10 11 12 13 14 1%

16 17 18 19 20 21 22
Data creazione tra 27111/2003 he gg G -
Daka accesso e 27/11j2009

[ Joggi: 27/11/2009

£

Le tre finestre di ricerca

b

Altre opzioni avanzate

v Tipo di file: relative alla Data di
e 2 (Tuttiifile & le cartells)  + modifica (ma anche di
O SrErESHLEE Cerca nelle cartelle di creazione o dell’ultimo
() Piccale (meno di 100 KB) 5|5tem§ _ accesso), Dimensioni del

) ) [] Cerca rei file & nelle cartelle . ..
() Medie imeno di 1 ME) " file e Altre opzioni

O Grandi {oltre 1 ME) |[] Cerca nelle sottocartelle | ~ avanzate si spiegano da

() Specifica dimensioni (in [ | pistinzione maiuscole & sole ma ) bene

E) minuscole verificare che nell’ultima
almeno W || 0 £ [] Cercain backup su nastro )
sia spuntata la casella

relativa alla riCerca nelle
sottocartelle in modo che la ricerca del file sia completa.

Visualizzare un elenco di file usati di recente.

1) Fare clic con il pulsante destro del mouse su Start e quindi scegliere Proprieta.

2) Nel gruppo di opzioni Menu di avvio della scheda Menu di avvio fare clic su
Personalizza.

3) Nella scheda Avanzate selezionare la casella di controllo Elenca i documenti aperti
piu di recente.

Al successivo utilizzo di Start la cartella Documenti recenti sara inclusa nel menu di
avvio. Questa cartella include i documenti e i file aperti pilu di recente.
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O = (T

Proprieta della barra delle applicazioni e del menu d...

Apri
Esplora Barra delle applicazio | Menu di awin;
Cerca...,

B ndd to archive...

B add to "Menu Avvio.rar
B Compress and email,..
B Compress ta "Menu Avvio.rar” and

M, Combina file supportati in Acrobat,

-

Esplora cartella Utenti

(%) Menu di avwio Personalizza.
g rapido accessao a Internet, alla

| rica e ai programmi preferiti,

Personalizzazione menu di avvio

GBHBTGE Awanzate | o clazsico
il
Impostazioni frenu di avio M
Apri zottofhenu al pazsagaio del mouse
Evidenzidi programmi installati di recente
I 0k l [ Annulla Applica
Elementi del mdnu di avvio:
Attiva tragoinamento della zelezione -
Cerca L3
t:'_ Connessifni di rete
() Colle§amento alla cartella Connessioni di rete N.B. Nella scheda Avanzate fare
() Mon fisualizzare questo elemento clic su Cancella elenco per
@ Visugizza come menu Connetti a .
24 Frrscs e ; i svuotare la cartella Documenti
Sl . e . recenti. | documenti non verranno
Per un rapidd accessao ai documenti aperti pit di recente, selezionare
questa opzighe. Cancellando l'elenco, | documenti non verranno eliminati dal computer.
elirminiati
IELélenca i documenti aperti pits di recente Cancella elenco <¢

[ ok || Aonda |

2.3 Utilita

2.3.1 Compressione di file

La compressione & una tecnica preposta alla riduzione del numero di byte necessari
per memorizzare un'informazione. Generalmente applicate per ridurre le dimensioni di
un file. Le tecniche di compressione si dividono in due grandi categorie:

LOSSY: comprimono i dati con un processo che comporta una percentuale di perdita
della qualita Decomprimendo un file cosi compresso, la copia ottenuta sara peggiore
dell'originale, ma in genere abbastanza simile da non comportare sostanziale perdita di
informazione. Cio e possibile, poiché questi metodi di compressione, in genere,
tendono a scartare le informazioni inutili, archiviando solo quelle essenziali: per
esempio comprimendo un brano audio secondo la codifica dellMP3 non sono
memorizzati i suoni non udibili, consentendo di ridurre le dimensioni dei file senza
compromettere in modo sostanziale la qualita dell'informazione.
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LOSSLESS: comprimono i dati attraverso un processo che non comporta perdita
d'informazione consentendo, quindi, di recuperare tutta l'informazione ricostruendo
esattamente i dati originali partendo dai dati compressi. Un esempio di questo tipo di
compressione € dato da tutti i tipi di formati ZIP ed i formati RAR. Nei file in cui non &
accettabile una perdita di informazione, come i testi o i programmi, viene utilizzato
guesto metodo.

Per le immagini fotografiche generalmente non si usano algoritmi di compressione in
qguanto il file compresso potrebbe essere, addirittura, pit grande dell’originale ma, per
le immagini che contengono schemi o disegni realizzati al PC, spesso la compressione &
conveniente (GIF, PNG, MNG, TIFF).

Windows comprende, al suo interno, le funzioni per eseguire due tipi di compressione:
* |a compressione di un’unita NTFS (unita di archiviazione ad es.: hard-disk)
* |a compressione delle Cartelle.

Attraverso la compressione e possibile ridurre la dimensione di file, cartelle e
programmi e pertanto lo spazio su disco che questi occupano nelle unita o nelle
periferiche con archivi rimovibili. La compressione dell'unita riduce lo spazio su disco
utilizzato da tutti i file e le cartelle memorizzate in quella unita.

Compressione NTFS.

Con la compressione NTFS (disponibile solo se I'unita & stata formattata con il File

System NTFS), é possibile:

e comprimere singoli file e cartelle, nonché intere unita di archiviazione formattate
con file System NTFS.

e comprimere una cartella senza comprimerne il contenuto.

e utilizzare file compressi NTFS senza bisogno di estrarli (decomprimerli).

e visualizzare con un altro colore i nomi dei file e delle cartelle compressi NTFS per
facilitarne l'identificazione.

Quando si utilizzano file compressi NTFS potrebbe verificarsi un calo delle prestazioni.
Quando si utilizza un file compresso, Windows lo estrae automaticamente e, alla sua
chiusura, lo ricomprime, questo comporta una certa riduzione delle prestazioni del
computer.

||_EEI Microsoft Office Excel 2007

E Risorse del computer k

MP2sCEZIon SCCESS0 Al
progranmmi

‘,)'\’ Aobe Acrobat &
~ Hrofessional

Per = comprimere un’unita
formattata NTFS, & necessario

essere connessi come e |:£ Skampanti e Fa
I
in

Micrasaft OFfice Word 2003 ﬁ!, Connatti & +

amministratore quindi si clicca Healla Firefox
su start, presente nella barra
delle applicazioni, e, dal menu
di avvio si clicca su Risorse del
computer.

0- Guida in linea & supporto
_./J kecnico

Folitario

sconnetki E| Speqgni computer

F TE Modulo 2 Usa del con,., F g Modula 2 i
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Si visualizza la finestra
Preferii  Stru : j Risorse del computer in
~ cui si seleziona l'unita di

) - F P - . ) :
—— v @r [l tipo NTFS, cliccandoci
indiizzn | | Risorse del computer — v| B sopra con il tasto destro

del mouse.

Questo provoca I'aper-
tura della finestra di
Scansione alla ricefca di virus... contesto in si seleziona

¥ Risorse del computer

File™ Modifica Wisualizza

Processi del sistema

Wisualizza informazioni sul
siskerna

‘L) Installazione applicazioni

[3: Cambia impostazioni

[l
c  Condivisione e profezione... |a voce Proprieté per
Altre risorse . 4 ) .
& Combina file suppdrtati in Acrobat. . visualizzare Y'omonima
g Fisarse direte | Baddo archve.. finestra composta da
Docurnenki " . I B Z
o 5¢ SAdd to "Archive.r; cinque schede.
[y Documenti condivisi B compress and emdil...
E} Pannello di controllo B Compress to "archjve.rar" and emai
Formatta... Nella prima scheda,
Dettagli Copia chiamata Generale, &
pisco locale (C3) Incolla riportato il tipo di file
Disco locale Crea collegamentd system (che deve essere
File: system: MTFS -
! pinomina___ ' NTFS per poterlo com-

Spazio disponibile: 72,1 GE
Dmonsion ottt c8 = W primere).
w

Wisualizza le prgprieta degli elementi selezionati,

Proprieta - Disco locale 3]  si seleziona la casella di Comprimi unita
Generale | trughenti | Hardware | Condivizsione | Gestione quote per risparmiare SpaZiO su disco e si
conferma cliccando sul tasto OK.
o | Viene visualizzata la finestra Conferma
: _ cambiamenti attributi, in cui specificare
Tipo: Dizco locale . . .
Fio system  [NTFS fino a quale livello applicare la
— compressione, si conferma tramite OK.
B GSpazio utifezato: 47 844 637 872 byte 445 GE
W Spaio dis[onibile: Xk TSR Conferma cambiamenti attributi 3
Capacita: 125.295.535.176 bute 116l 5i & scelto di apportare agli attributi | seguenti cambiamenti:
camprimi

Applicare il cambiamento solo a Ci) o anche a tutte le sottocartelle & a tuttii file?

Unita C Fulitura
— () dpplica cambiamenti solo & 2

v _’ (#) applica cambiamenti a C:Y, a tutte le sottocartelle e a butti i file

Comprimi unita per risparmiare spazio su disco

Ok H Annulla ]

Applicazione attributi in corso...

Applica

Ha inizio la compressione, segnalata S] =
da un'apposita ﬁneStra (rappresentata Gli aktributi werranno applicati a:
aI Iato) con Visualizzazione de”o Stato C:'I,BJpril'lteFII,CNMWINDOWSII,CBHDH PL:MA iP3000 II‘lSta”...'l,MHE\lHU.CNT

d’avanzamento della funzione in | = I annula
Tempo residun: 3 ore e 43 minuti
Corso.
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2.3.1.2 Cartelle Compresse.

Partendo dal menu start, si
seleziona la voce Risorse del
computer.

1
EE: Microsoft Office Excel 2007
-

> :‘r Risorse del computer \
/&_; fHobe Acrobat &
" Phofessional

() Y LMpostaziorifaccesso Al
= programmi

Fare doppio clic su un’unita o

! Connetki a 4 .
W crosoft Office 'Word 2003 a_, una cartella per aprlrla.
e zilla Firefor P Risorse de computer
. File Modifica  Wisualizza  Preferiti - Strument§ 7
| K o .
I_IJ Fplicario @Indietro = -_\_;J lﬁ pCerca | Cartelle v
Indiri220| g Risorse del compuber v| & vai
tti i programnii D 1 i
[ =
Processi del sistema L)
Wisualizza informazioni sul DR Disl:'?s;:t.:w
sistema partatie
1) Installaziane applicazioni =
[}r Zambia imposkazioni %’I
Docurmnenti - Periferica
Roberto ... video LSB
*= Disco locale (C:) = [[E]% ] B =
File  Modifica Misualizea  Preferiti Strumenki 7 “w
) - @ . ' Risorse del computer
@Indletrn <’ LE V= Cerca H_ Cartefle

: Indirizzo |w..- i

E
<

Trovare il file o |la
cartella da comprimere

Processi del sistema £

Mascondi contenuto

dell'unita B @ . . .

(L) Installazione applicazioni = e cliccarci sopra con il
42 Cercafie o cartelle '-’-’J moduio}3 word 2007 pU|Sa nte destro del
| mouse; dal menu di

MEOCahe contesto scegliere la

Dperazioni file e cartella | #

& modello base moduli syllabus 5

voce Proprieta.

BX E

Apri con Acrobat 8
Stampa
Annota con Bamboo Link

File  Modifica  Misualizza  Preferiti  Strumenti 7

@Indietrn @ J LE ﬁc.grca I{ Cartale

: Indirizzo |E} Ciimodello base moduli syllabus S

v| vai 3 Combina file supportati in Acrobat. ..

L |Cyimmagini excel i
|Cyimmagini mod1

= Scansione ala ricerca di viras, ..
Operazioni file e cartella =

ICimmagini modulo 2 H Aert con '
mfj Rinomina file [Cirmagini ward W Inviaa 3
[ Sposta File W evgduln 2 Uso del cdmputer & gestione dei file 28 )
Copla flle = ~WRL1323.bmp Tagla
; Copia

&3 Fubbiica file sul b

Cj Inwia il File per posta
elettronica

gé Skampa File
¥ Elimina file

1 Modula 1 Concetti di bas T
<~

B Modulo 2 Uso del computer & g(\c
Modulo 3 Elaborazione besti A\
- den Bt Elabcs i ne ot -

alk |

res collegamento

Elirina
Rinamina

Tipo: Adobe Acrobat Document Autore: Robe 3,68 ME

i Risorse del computer

|| EET
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Nella scheda Generale, della finestra

Proprieta - Modulo 1 Concetti di base delticT [ ][]

delle proprieta, fare clic sul pulsante

Avanzate.

Si visualizza la finestra di colloquio e,  Modko 1 Concetti i base delICT |

Attributi avanzati dove si seleziona la —

casella di controllo Comprimi Tipodifile:  Adobe Acrobat Document

contenuto per risparmiare spazio su Apricon: Lo Adobe Acrobat8.1 [ cambia). |

disco e quindi si conferma cliccando sul

pUISa nte su OK.: Percorso: Cmodello base moduli syllabus S
Dirgensioni: 3,68 MB (3,863,911 byte)

Attributi avanzati nsioni su disca: 3,68 ME (3,666,624 byte)
@ Scegliere le opzioni desiderate per questo file, P e venerd: & novembre 2009, 820,48
Indicizzazione ed archiviazione ficako: wenerdi & novembre 2009, §,37.39

D 11 file & pronto per Marchiviazione 0 accesso: 2ggi 30 nowembre 2009, 12,5833

Per una ricerca rapida, consenti indicizzazione del file
st Avanzate. ..

Compressiong o critkografia

Zomprimi contenuko per risparmiare spazio su disco

[ | Crittografa conkenuto per la protezione de%lti

oK ][ Annulla ]

[ Ok H #Annulla ] [

Si ritorna nella finestra di dialogo Proprieta dove, anche qui, si conferma cliccando sul
pulsante su OK.

N.B. Se si sposta o si copia un file in una cartella compressa, il file verra compresso
automaticamente. Analogamente, se si sposta un file da un'unita NTFS diversa
in una cartella compressa, il file verra compresso. Se tuttavia un file viene
spostato in una cartella compressa all'interno della stessa unita NTFS, rimarra
compresso 0 non compresso a seconda dello stato originale.

| file e le cartelle compressi tramite Cartelle compresse mantengono il loro stato in
entrambi i tipi di unita, FAT e NTFS.

I E possibile aprire file direttamente dalle cartelle compresse che sono
|I| identificate dall'icona con il simbolo della cerniera lampo.
La compressione di cartelle con la funzionalita Cartelle compresse non
riduce le prestazioni del computer.

2.3.1.3 Estrarre file compressi da un archivio su una unita.

La prima cosa da fare é rintracciare la cartella compressa
.;," Risorse del computer contenente i file o le cartelle che si desidera estrarre ed
in genere si parte da Risorse del computer.

Dopo l'individuazione, se si vuole estrarre un file o una
cartella, si clicca due volte sulla cartella compressa per aprirla.

ol df & praol
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1 m

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

andietro v if J ! Cerca

 Indirizzo | £ C:ymanuali P pdf & pro.zip

Cartelle -

Operazioni cartella ®) == ‘
i (/E anuali XP pdf & pro
|

(@7 Estraituttiifile

{ Operazioni file e cartella

[ 3 Sposta cartella
[ Copia cartella
¥ Elimina cartella

v B vai

il  file, si mantiene
premuto il tasto del
mouse e si trascina, fuori
dalla cartella compressa,
in una nuova posizione.
Nell’esempio a lato, sul
desktop:

‘E'Elligl Selezionata la cartella, o
"I

Ogagetti selezionati: 1

manuali XP pdf
8 pro

Per estrarre l'intero contenuto della cartella
compressa, fare clic con il pulsante destro del mouse
sulla cartella, scegliere Estrai tutto e quindi seguire le
istruzioni:

Estrazione guidata gl

NI

Estrazione guidata cartelle
compresse

LEstrazione guidata conzente di copiare
file da un archivio di ZIP.

Per continuare, sceqgliere Avanti.

Awanti » l [ Annulla ]

Apri con 4
Invia a 4
- =
= Taglia

= Copia

. Crea collegamento
' Elimina
' Rinomina

~ © Propriet3

Cliccare il tasto Avanti.
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Estrazione guidata |E|

Selezionare una destinazione e o
| file nellarchivio di ZIP wenanno estratti nella posizione selezionata.

Selezionare una cartella it cui estrare i file.

Dlirectony in cui eztrame i file;

oberta Albieral) \manLali P Fa |

Eztrazione in corzo..

[

tata —
tratti dall'archivio di ZIP.

| file zono stati estratt nella zequente
directony:

[ < Indietra I Avwanti » l [ Annulla ]

C:\Documents and Sett. vmanual %P pdf 8 pro

Per vedere i file estratti, selezionare la casella seguente;

Mostra file estratti

Premere Fine per continuare,

< Indietro [ Fire: ]l Annulla

& manuali XP pdf B pro

Fil=  Modifica Wisualizza  Preferiti - Strumenti 7

B

\_/J '.\__j l.ﬁ pCerca [{ Cartelle v

: Indirizzo |E} C\Documents and Settings\Roberto AlbieralDeskiopimanuali %P pdf & pro

Operazioni file e cartella ¥

Altre risorse

== —

.‘:J rmanuali 2P pdf & pro
1

Dettagli
manuali XP pdf & pro
Zartella di file

Data ultima modifica: Ogagi 1
dicembre 2009, 17,40

0 byte :ﬂ Risarse del computer

Oqgagetti: 1

N.B. Se si aggiungono file crittografati a una cartella compressa, al momento
dell'estrazione tali file verranno decrittografati, provocando la divulgazione
accidentale di informazioni personali o riservate. Per tale motivo e consigliabile
evitare di comprimere file crittografati.
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2.3.2 Antivirus

2.3.2.1 Sapere cosa é un virus e quali sono le modalita con cui un virus puo essere

trasmesso ad un computer.

Un virus & un programma che, se eseguito, & in grado di

replicarsi piu e piu volte all'interno dei file infettandoli, in

genere in modo invisibile all’'utente, causando danni al

@ software ed alcune volte anche all’hardware (ad esempio

ﬂ ‘,} ‘Q m generando un comando per fermare la ventola di

e | ge | we | e raffreddamento).

& {} {} In effetti, un virus & solo uno dei vari tipi di software

e | S A | W contaminanti che costituiscono la piu generale categoria

"@; I 9 dei malware (contrazione dei termini inglesi malicious =
%  maligno e software) che letteralmente si puo tradurre in

“programma maligno”.

La maggior parte dei virus e divisa in quattro importanti classificazioni:

=  Boot sector ®
=  File infector

=  Multi-partite
=  Macro viruses

Boom Sector Viruses. Fino alla meta degli anni 90 era il tipo di virus piu diffuso, che si
espandeva principalmente tramite floppy disk. | virus da boot sector infettano il boot
sector di un floppy disk, quando questo viene utilizzato, si espandono sul disco fisso.
Sono caricati in memoria durante il processo di bootstrap (inizializzazione del sistema),
prima che il sistema operativo sia caricato in memoria centrale, cido permette loro di
avere il pieno controllo delle interruzioni DOS e di conseguenza diffondersi e causare
danni.

File Infecting Viruses. | virus che infettano i files, noti anche come virus parassiti,
operano in memoria e di solito contaminano i file eseguibili con le seguenti estensioni:
*.COM, *.EXE, *.DRV, *.DLL, *.BIN, *.0VL, *.SYS. Essi si attivano ogni qualvolta che un
file infetto e eseguito autoreplicandosi in altri file.

Multi-Partite Viruses. | virus multi-partizioni hanno le caratteristiche sia dei virus da
boot sector che dei virus che infettano i file.

Macro Viruses. | Macro Virus sono i virus che si diffondono piu velocemente;
diversamente da altri tipi di virus, i macro virus non attaccano un sistema operativo
specifico e si diffondono con facilita tramite allegati di posta elettronica, floppy disk,
scaricamenti da Web, trasferimenti di file e applicazioni cooperative.

8 1 boot sector (settore di caricamento del sistema) & il primo settore di un qualsiasi dispositivo di memoria di massa (floppy disk,
hard disk), da cui il computer legge le prime istruzioni da eseguire, successivamente all'esecuzione quelle presenti nella memoria
BIOS (inserite dalla casa costruttrice della scheda madre e non modificabili). Nel caso dell' hard-disk questo settore viene
chiamato Master Boot Record, invece di boot sector, in quanto un disco fisso puo avere diverse partizioni e il nome di boot sector
viene dato al primo settore di ogni partizione.
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La categoria dei malware &, data la continua e rapida evoluzione, in costante crescita
e, al momento, é costituita da:

e Virus. Parti di codice che si ripetono all'interno di altri file e/o
programmi, sono eseguiti automaticamente quando si apre un file
infetto. Sono diffusi su altri computer tramite lo spostamento di file
infetti ad opera degli utenti.

e Trojan horse (cavallo di Troia). E un codice annidato all’interno
di un programma apparentemente utile. E I'utente stesso che
installando ed eseguendo un determinato programma, installa
ed esegue anche il dannoso codice contenuto. Sono spesso
utilizzati per installare delle backdoor, inviare messaggi di spam ‘
o intercettare informazioni quali i numeri delle carte di credito ...
utilizzate per effettuare i pagamenti in rete.

e Backdoor (porta sul retro o di servizio). Nate per permettere una
gestione remota ed una manutenzione piu agevole da parte
dell’lamministratore del sistema, consentono di superare le
procedure di sicurezza di un sistema informatico permettendo ad
un utente esterno di controllare il computer senza il consenso del
proprietario. Sono installate in abbinamento ad un trojan o ad un
worm.

e Worm (verme). Modifica il sistema operativo della macchina
infettata in modo da essere eseguito ogni volta viene accesa e
rimane attivo finché non viene terminato il processo associato
o non viene spento il computer. La sua propagazione, in
genere, avviene tramite allegati (attachment) alle e-mail
inviate automaticamente agli indirizzi di posta elettronica
memorizzati nel computer ospite.

e Spyware (da spy = spia e software). Sono usati per raccogliere informazioni sulle
attivita online di un utente (siti visitati, acquisti eseguiti in rete ecc) a sua insaputa,
trasmettendole in rete a chi le utilizzera per trarne profitto (ad
esempio pubblicita mirata). Simili ai trojan, si diffondono
sfruttando altri software che li ospitano; spesso i programmi
diffusi “gratuitamente” sono gli “untori” di questo tipo di
epidemia. In alcuni casi, la stessa applicazione che promette di
liberare dagli spyware ha in realta installato spyware o & essa
stessa uno spyware.

e Dialer (compositore telefonico). Sono programmi che creano
una connessione telefonica ad internet modificando il numero
telefonico predefinito con uno a tariffazione speciale. Per
diffondersi sfruttano gli errori presenti nel software (bug =
insetto) del browser e dei programmi di posta elettronica. Per
la particolarita della connessione, gli utenti che utilizzano una
linea ADSL non sono soggetti alla minaccia dei dialer.
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e Hijacker (dirottatore). Prendono il controllo di un browser per
modificarne la pagina iniziale o farlo accedere automaticamente a siti
indesiderati.

oA 1
e Rootkit: Sono usati per nascondere delle backdoor e rendere MRy

piu difficile l'individuazione, da parte dei programmi tipo /]
antivirus, la presenza di particolari spyware e trojan. ~  Hiuamaes

e Rabbit (coniglio). Non infettano i file come accade per i virus,
ma si duplicano a grande velocita su disco, o attivano in
continuazione nuovi processi in esecuzione, esaurendo in breve
le risorse del sistema.

e Hoax (beffa/burla). Si tratta solitamente di un
messaggio di posta che viene distribuito per "catena di
sant'Antonio" e che descrive un improbabile tipo di
virus dagli effetti devastanti. L'hoax € riconoscibile
dall'assenza di allegati e-mail, dalla mancanza di
riferimenti ad una terza parte in grado di convalidare la
tesi sostenuta e dal tono generale del messaggio.

Utilizzare un’applicazione antivirus per controllare unita, cartelle e file
specificati.

Dopo [l'attivazione di un nuovo virus, esso viene rilevato, isolato ed inviato
all'International Computer Security Association, per essere documentato e distribuito
ai produttori di antivirus che modificano il loro software in modo da rilevare il nuovo
virus.

Un limite del software antivirus &€ dato dal fatto che il virus e rilevato solo, quando
guesti & gia penetrato nel computer ed ha infettato un file o la memoria. Solo dopo il
programma cerca di eliminare il virus e, se questo non fosse possibile, il file infetto &
messo in quarantena per un suo eventuale recupero futuro, o successiva eliminazione.

Considerando che I'antivirus, da solo, non & in grado di garantire la
sicurezza del sistema € necessario ricorrere ad un’ulteriore
protezione chiamata firewall (muro di fuoco). Questi apparati di rete
hardware o software, che si frappongono alla rete esterna, filtrano
tutti i dati entranti ed uscenti ad una rete od un computer
applicando le regole impostate dall’'utente per permetterne o
negarne il transito.

E, tuttavia, preferibile evitare una possibile infezione eseguendo la scansione® di un
allegato e-mail dubbio, un file od una cartella sospetti, il contenuto di un floppy-disk o
di una pen-drive usati per trasferire dati. Scansione & la funzione del programma
antivirus installato, che permette di scegliere il file o lo specifico oggetto da verificare e
“disinfettare”. Se il file contenete il virus non pud essere riparato, viene messo in
guarantena, per successivi tentativi di ripristino ma, se di scarsa importanza, &
preferibile eliminarlo definitivamente dal computer.

° In informatica @ il termine con cui si definisce I'attivita di controllo rilevamento ed eliminazione dei virus
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2.3.2.3 Comprendere per quale motivo e necessario aggiornare regolarmente il
software antivirus.

(5)] Livelpdate ﬁ|

Opzioni

Benvenuti in Livellpdate Express , S}P]’nantec,.

Stato di Livelpdate

Daownload Symantec Security Saftware [1 di 2] completata, ~
i) Download Symantec Secunty Software [2 di 2] completato, 0

Inztallazione Antiviruz and antizpiware definitions [1 di 1) completata.
Inztallazione Symantec Secunty Software [1 di 2] completata.
Installazione Symantec Security Saftware [2 di 2] completata.

Seszione Livellpdate completata.

€

Livellpdate ricerchera gli aggiormarmenti dei pradotti & dei cormpanenti installati.

Fare chic su Chiudi per uzcire da Livellpdate:

Chiudi

Informativa sulla privacy

Dato che l'antivirus & in grado di rilevare solo i virus riconosciuti, ovvero quelli
compresi nel suo “elenco delle minacce”, & fondamentale eseguire un aggiornamento
di questo elenco con cadenza giornaliera o, per lo meno, ogni volta che si accende il
computer in modo di avere la piu ampia protezione possibile.

Se la maggior parte degli utenti mantenessero aggiornati i software di protezione
antivirus, qualsiasi virus puo essere spazzato via.

2.4 Gestione stampe

Le operazioni di stampa in Windows iniziano con I'attivazione di una connessione a una
stampante. Dopo la connessione € possibile procedere alla stampa di file, tenere traccia
dello stato di avanzamento dei processi di stampa, nonché annullare o riavviare i
processi di stampa.

2.4.1 Impostazioni

2.4.1.1 Modificare la stampante predefinita con un’altra contenuta nell’elenco delle
stampanti installate.

Per modificare la stampante di
default con un’altra contenuta
nell’elenco delle stampanti
installate, si procede selezio-
nando l'icona Stampanti e fax,
presente nella finestra di avvio,
che si apre cllccand.o su S.tart S—— [6| R p——
nella barra delle applicazioni. —

WMozilla FireFoux

“- Guida in linea & supparta
_,) tecnico

Collegamento a MWwSnap

@

[utti i programmi D 1~ Eseaui...

-’!., start r & modello base mar
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pa e fa L]
 MElEN Modfica  Wisualizza  Preferiti  Strfmentig * 'l';' Viene visualizzata la
.| Apri m- finestra Stampanti e
fax dove, evidenziata

Imposta come stampante predefinita \

Preferenze skampa... w '—) Vai .
-8 — da un segno di spunta,

=1 i sk H \A .
i annat troviamo la stampante
Condivisione, ., _ . e
usa stamperte T Ines g che viene utilizzata
PYS— - automaticamente per
Proprieta server p eseguire le sta mpe
Installa fax T (predefinita) (1)
Crea collegamen —2 L.
Eliming Fronta - Individuata la nuova
R. . 1 -
P:';E::t: \ \®@ Lexmerk Tea0 stampante da impo
@ . @ stare come predefi-

Chiudi X . .

o nita, la si seleziona,

T o=
_ | RICOH Aficio SPC4110M PCL Sc . .
P LaserJet 4100 5 == ) cliccandoci sopra.

] - s PS | =
1 é Taner insufficiente
AL _ Dal menu File si clicca
:\j} Seqgreberia

| HPLaserdet 4250 PCL 6 | =Y sul comando Imposta
= 0 Toner insufficiente

Pronta come stampante
_\\_} Lexmark T630 predeflnlta.
= Ernnt 4 fte predefinita.

predefinita, & quella di cliccare sopra I'icona della Frererenzs stampa
stampante, da sostituire, con il tasto destro del ]_\5 Sospend stampa

Un’altra modalita, per modificare la stampante 2_\, Imposta come stampante predefinita

mouse in modo da far apparire il menu di 0| Condeisions, .,
. . Tan  Usa stampanke non in linea
contesto dove selezionare il comando Imposta

L . Export Profile. ..
come stampante predefinita.

Impork Profile. ..

e LEmark Software Uninstall,

Installare una nuova stampante sul computer.

L’installazione di una stampante, come per tutte le periferiche, si compone di tre passi
fondamentali:

1. collegamento al computer,
2. caricamento dei driver di periferica appropriati,

3. configurazione delle proprieta e delle impostazioni della periferica.
In genere e consigliabile seguire le istruzioni fornite dal costruttore che provvede,

anche, a fornire il software (driver) necessario per il controllo e la gestione di quel
particolare tipo di stampante.
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E possibile eseguire un’istal-
lazione selezionando ['icona
Stampanti e fax, presente
nella finestra di avvio, che si
apre cliccando su Start nella
barra delle applicazioni.

ozilla Firefox

0- Guida in linea & supporto
_/J kechica

,.) Cerca

ukti i programmi D 7~ Esequi...

| "'; St ﬂ rn’?’ Eudaora - [In] File

alleqamenta a MwWsnap

§@|

COX

t

Modifics  Wisualizza  Preferiti Strumenti @

< </ lj]h /.._\J Cerca | Cartelle v
. . . | Indirizzo (92 st tief v | By vai
Si apre la finestra Stampanti | %5 stampanii= fax a
el . e
e fax, relativa alla gestione \__\ Cannats
delle stampanti dove, nel Toner insufficiente

riquadro Operazioni stam-
pante, presente sulla destra
della stessa, si clicca sulla
voce Aggiungi stampante in
modo da far avviare la pro-
cedura installazione guidata
stampante.

2= Misyali==h tarna o corsn

\L | HF Laserlet 4100 Series PS
St 1]

Selezionare |a preferenze Pranta

di stampa
2 Sospendi stampa

\ Condividi sk : \L___'g _ HP Laserlet 4250 PCL &
gz Condividi starmpante

0

Pronta

mjj Rinamina stampante
¢ Elimina stampants

e Imposta proprieta
stampante

Installazione guidata stampante

&

La prima schermata
della procedura contie-
ne un avviso su come
procedere in base al
tipo di stampante ed al
suo collegamento al
computer.

Installazione guidata stampante

Questa procedura guidata permette di installare una
stampante o di stabilire conneszioni con stampanti in rete.

Se i dizgpone di una stampante Plug and Play
i colleqata tramite porta JSE [0 un'altra porta che
\\4) zupporti il collegamento a sistema accezo, ad
esempio porte [EEE 1394, a infrarossi e cosi via),
. " = rio utilizzare questa procedura
Installazione guidata stampante lic su Arrulla per chiudere la
Hata, quindi collegare il cavo della
omputer o posiziohare la stampante
rta a infrarozsi del computer e
h stampante verrd installata
ke,

Stampante locale o di rete
Indicare il tipo di stampante da installare.

Selezionare l'opzione che descrive la stampante da utilizzare:
& duwanti.

&' Stampante locale collegata al computer

¥ Rileva e installa stampante Plug and Flay automaticamente

" Staihpante di rete o stampante collegata a un altro computer < - Anhula |

La successiva finestra
1 Seleziohare l'opzione “Stampante locale’ per impostare una stampante di rete Chlede\ di speC|f|care
\\‘) non collegata a un server di stampa. dove e coIIegata la
stampante da instal-
lare e, se & collegata
direttamente al nos-

; - tro computer, attiva-
< Indietro I Bovanti > I Annulla | re la funzione di
riconoscimento ed

installazione automatica nel caso fosse di tipo plug and play.
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Dopo aver confermato [Emsm—s guidata stampante
cliccando sul pulsante

Rilevamento nuova stampante

Ava nti' inizia la ricerca La procedura guidata individua & inztalla le nuowve stampanti Plug and Play

della stampante colle-
gata.

Ricerca in corso...
Rilevata, viene configu-
rata dal sistema
operativo che chiede ]
se si vuole stampare la (3“9,

pagina di prova. 4

Rilevamento nuova stampante
La procedura guidata individua & installa le nuove stampanti Plug and Play

& E stata individuata e installata una stampante Plug and Play. Scegliere Svanti
1 per completare la procedura guidata.

Stampare pagina di prova?
{® 5j
Mo

Werranno cercate nuowe stampanti Flug and Play da installare,

Sranti > | Annulla I

h A

Installazione guidata stampante

MHome: hp deskjet 980c

_ Rizoluzione problemi,
td ndedlo: hp deskjet 980c

Predefinita: & [x]

hp deskjet 980c

Co_mPIEtamento dell'Instal La pagina di prova sta per eszere inviata alla stampante. 2
gmdata stampante zeconda della velocitd della stampante, la stampa potrebbe
richiedere alcuni gecondi o qualche minubo di tempo.

Installazione guidata stampante completa L& pagina di prava dimostra brewvemente e capacita della
Sono state selezionate le sequenti opzion  stampante di stampare testo e grafica e fomisce informazioni
tecniche sul driver della stampante.

Mome condivizione: <M on condivisa: Sela pagina di prova & stata stampata, scegliere il pulzante QK.
Porta: LFT1: Se la pagina di prova non & stata stampata, scegliere il pulzante

Pagina di praova: Si Riznluzione probleni... |

Confermando la
scelta, prima di
procedere con la
stampa della pagina

di prova, viene
visualizzata la finestra
con il riepilogo dei

dati relativi  alla
configurazione effet-
tuata.

Per terminare la procedura guidata, sceg!e Fire.
< Indietro || Aprlla |

Si conclude la
procedura cliccando
sul tasto Fine.

Nel caso la stampante da collegare non sia di tipo plug and play, nella seconda finestra
della procedura d’installazione guidata stampante, non deve essere selezionato il
rilevamento ed installazione automatici di questo tipo di stampante.
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In questo caso, si
visualizza la richie-
sta di specificare
su quale porta fi-
sica e collegata la
nuova stampante.

La maggior parte
dei computer uti-
lizza una porta pa-
rallela (LPT1) per
l'invio di informa-
zioni a una stam-

pante collegata
direttamente al
computer.

(Krn)/h{///a/ﬁ <_.’}‘;.z.1"()94/zf rz{/}/{ . ;/(2}‘.‘4?f%;
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Stampante locale o di rete
Indicare il tipo di stampante da installare.

Selezionare I'opzione che desciive |a stampante da utilizzare:

(%) Stampante locale collegata al computer

[] Rilera & installa stampante Plug and Play automaticaments I

() Stampante di rete o stampante cobeoata  uk altro compter

Installazione guidata stampante

Selezionare la porta stampante.
La comunicazione tra computer e stampanti avviene tramite le porte.

Selezionare la porta che deve eszere utilizzata dalla stampante. Se la porta non &
nel'elenco, & possibile crearme una nuoyva.

%' |Utilizza la porta seguente:

E possibile che al-
cuni plotter utiliz-
zino una delle porte
seriali (COM) per la
connessione al
computer, in questo
caso la si seleziona.

Mota: la maggior parte dei computer utilizza |a porta LPTT per comunicane con
una stampante locale. || connettore per questa porta dovrebbe avere il
zeguente aspetto;

.--77.‘77"
" Crea una nuova porta:
Tipo di porta: ILocaI Part j

I Bwanti » I

< |Indietra

Annulla |

Installazione guidata stampante

Installazione guidata stampante

Installa software stampante
Individuazione zoftware stampante da utilizzare in bage a produttore & modello.

¢

Il passo successivo

JAN Scegliere produttore & modello della stampante. Se con la stampante & stata fornita un
-, dizco di installazione, sceqliere Disco driver. Se la stampante non & nell'elencao, conzultare . . .
la documentazione per individuare una stampante compatibile. chiede di selezionare
la marca e modello.
Si scorre I'elenco dei
Fraduttore | 2] | Stampan [+] produttori presente
Fuijitsu ] 5 hp deskjet 960c I t inist
ot EF HP Desklet 970Cse L nella parte sinistra
Gestetner S HP DeskJet 970 della finestra mentre,
- 55 hp deskjet 940c
=] | oy P Caskiet S5 Bl nella parte destra,
B Driver con firma digitale. Windows Update | Digco driver... || sono elencati i vari
Intormazioni sulla firma del driver modelli.

< |Indietra I Avanti > I

Annulla |

Se nell’elenco non & contenuto il modello collegato, & necessario cliccare sul tasto
Windows Update o, avendo a disposizione un supporto rimovibile contenente il

software specifico, si clicca sul pulsante Disco driver...

@ ECDL - Modulo 2 — Uso del computer e gestione dei file

73



Nel caso fosse stato gia
installato un software
specifico per la nuova
stampante, si consiglia
di mantenere quello
esistente.

Installazione guidata stampante

Aszzegnazione nome stampante
E neceszanio aszegnare un nome alla stampante.

%:zyf/, Nl bt Tiusedls
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Installazione guidata stampante

Utilizza driver ezistente

Idn driver & gia installato per questa stampante. Wilizzare il driver egistente o
soztituirno.

hp deskjet 980c

Mantenere il driver esistente o utiizzarne uno nuovo?

* Mantieni il driver esistente [scelta consigliata)

 Sostitise il driver esistents

I | Annulla |

La successiva finestra

Immettere un nome per la stamp
combinazioni di nomi di server e

mantenere il nome il pil corto pozsibile.

ante. Poiché alouni programmi hon suppartano propone in modo
ghampanti con pit di 31 carattern, & conzigliabile automatico un nome

da assegnare alla

Mome stampante:
hp « 980

stampante; esso puo
essere modificato se

5
& Mo

- e .
Utilizzare questa stampante come stampante predefinita? necessario.

Nella stessa finestra la

possiamo impostare

< Indietra I Aveanti > I| Atz | come stampante pre-

Il passo  successivo
chiede se la stampante
puo essere resa
disponibile ad altri
computer, collegati in
rete e, in caso positivo,
I'assegnazione di un
nome di condivisione.

Si prosegue, come gia
visto, con la finestra di
della pagina di prova.

2.4.2 Stampare

74

definita.

Installazione guidata stampante

Condivizione stampante
E possibile condividere la stampante specificata con alti utenti della rete.

%Se si vuole condividere la stampante, & necessario fomire un nome condivisione. £
possibile utilizzare un home suggerita o immetterne uno nuovo. | nome condivisione saré
wvigibile agli alti utenti della rete.

{* Non condividers questa stamparte

£~ Mome condivizione:

< |Indietra I Bwanti » I Annulla |

riepilogo delle impostazioni definite e di richiesta di stampa

La modalita normale per stampare un file € quella di farlo tramite il programma
utilizzato per creare il file stesso; questo significa che per stampare un documento di
tipo .doc lo si fa tramite I'applicativo word, un foglio di calcolo di tipo .exe tramite excel

e cosi via.

Essendo la procedura di

stampa uguale per tutta la suite di office, viene preso come

esempio la stampa di un documento word.
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2.4.2.1 Stampare un documento a partire da un’applicazione di elaborazione testi.

Dalla barra dei menu si clicca sul menu File e, dall’elenco che viene visualizzato si
seleziona il comando Stampa.

0§ Uso del computer e gestione dei file - Microsoft Word

i File | Modifica Wsualzza  Inseriscl  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 7 Traduzione
{1 tuova... M9 - o - @[] -] dLetua 54_4 Titolo 2 + Tahom =) Tahoma -1 -|[6]c s |[E]
[Lﬁ A Sl E I RO I T - I - I I S IS - IR B O RS- U R I I RIS SRRVIRS MR N R S RO R IR OIS RN [T
= salva MAIUSCHFLZ
L
|d Stampa... . CTRLHMAIUSCHFLZ C
ﬂ.
Invia 3 e » T
=

1 LiUso del computer e gestione de. .,

1. 'ambiente'del'computer?

2 Db, \Concetti di base delle tecnalo. ..

L.1"Primipassitolcomputer
3 CidDocuments and Settings',.. . \per mamma L P 1

Come-gia spiegatonel corso-*Concetts o hase ‘oede tecnologie FC T, thar dware, *da'solo, 'non-&-
altror che'un aggregator dit schede e circuiti elettronici perfettamente inukili 52+ non' gestiti+dal *
software: che, *identificato* contil ter mine: Siskema* Operativo,’ & in' grado' ditcoordinare: e varie:
componenti circuitali e relazionarle: con l'operatore: umano ed il restante software: applicativo:
{programmi}, in' modo’ da' realizzare: un sistema infor matic o' operante ed' in° grad o* di* swolgere *
I'attivita lavarativarrichiesta. |

4 D:AFEDERICAYsummary finale

Tra'le warie tipologie e version i di*siste mi o perativi, la presente dispensa-si-basa sullukilizzo di*
uno-dei*5,0., el momento, pil-diffuso nel settore infor matico: |

{' AT xp
gy Windows'< ]

d [d

Stamnpante
Morme: (2% EPSON Stylus DE4200 Seties @ v
Skato: I

.a " e i Trava stampante...
Tipo: EPSOM Skylus DX4200 Series

Percarsn; LISEO01 [] stampa su file
Cormmenta: |:| Stampa fronke retro
Pagine da stampare Copie
() Tutte Mumero di copie: =
() Pagina corrente
O Pagine: Fascicola
Immettere i numeri di pagina e/o gli intervalli di pagina
separati da virgole. Es.; 1,3,5-12
) Zoari
Stampa dii | Documento v | |
Pagine per foglio: 1 paqgina v
Stampa: Tutte le pagine nellintervallo NS =T e
Adatta al Formato: |Nessun adattamento W |
Qpzioni, .. [ a4 ] [ anndlla l

La finestra Stampa, che viene visualizzata, € divisa in varie parti.

Nel riquadro Stampante & proposta la stampante predefinita, che pud essere cambiata
con un’altra, presente in un elenco visibile cliccando sull’indicatore di scorrimento (1);
Il tasto Proprieta visualizza una finestra che permette di variare le caratteristiche
impostate della stampante.

Questa finestra, e le voci in essa contenute, varia da modello a modello di
stampante.

Nel riguadro Pagine da stampare € possibile stabilire cosa si vuole stampare, nel
riquadro Copie il numero di copie per pagina e loro fascicolazione.

Nel riquadro Zoom si puo decidere quante pagine stampare in un foglio o adattare le
dimensioni della stampa al foglio utilizzato.
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2.4.2.2 Visualizzare I'avanzamento di un processo di stampa in coda attraverso un

gestore di stampe sul desktop.

Durante l'esecuzione della stampa di un documento sara
visualizzata un'icona a forma di stampante nell'area di
notifica. Cliccando su di essa viene visualizzata la finestra
della coda di stampa tramite la quale & possibile visualizzare lo stato di avanzamento di
un processo di stampa.

&' EPSON Stylus DX4200 Series

Stampante  Documento  Wisualizza 7

Mome del documento Stato Proprietario Pagine Dimensioni Inaltra
EMicrosoft word - Uso del computer e gestione dei file. doc £ Stampa Roberto &L, 371 14,0 ME[149 MB 19.39.33 18/0zfz2007
< b4

1 processi in coda

Nella coda di stampa sono visualizzate informazioni relative a un documento, quali lo
stato della stampa, il proprietario e il numero di pagine stampate e da stampare.

2.4.2.3 Interrompere, riavviare, eliminare un processo di stampa attraverso un

76

gestore di stampe sul desktop.

\

Dalla coda di stampa & possibile annullare o sospendere la stampa di qualsiasi
documento inviato alla stampante. Per procedere alle operazioni di sospensione,
ripresa e/o annullamento di una coda di stampa si puo procedere in due modi:

1° cliccare sul documento, per selezionarlo, quindi dal menu Documento scegliere
il comando interessato.
2° cliccare due volte, rapidamente, sul documento interessato e, dal menu di

contesto che viene visualizzato, si sceglie I'azione da eseguire.

NV AINN Carine |' ||'D | E E |

WM Yisualizza  {
Sospendi
. brietario Pagine Dirmensioni Inaltro
Riprendi gestione dei file, doc Riarvia 2° 7071 149 ME[143 ME 19,3933 18/02/2007
Riawvia -
° . Annulla
1 e |EE
o \ . | >
Proprietd  ——— Propristd =

Per annullare la stampa di piu documenti, e
possibile tenere premuto il tasto CTRL e fare clic
su ogni documento che si desidera annullare.
Dopo aver selezionato tutti i documenti, fare clic
con il pulsante destro del mouse su uno di essi e
scegliere Annulla.

] ——

&' EPSoN Stylus DX4 200 Series

Stampante Documento  Visualizza 7

Nome del documento Stato Proprietario Pagine Limensioni Inaltro

£ | >

0 processi in coda Errore durante 'analisi del comando.
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MODULO 2 USO DEL COMPUTER E GESTIONE DEI FILE «vveuvressrenssenssenssesserssssassssssssssssnssessssnsssnssses 1
2.1 SISTEMA OPERATIVO ...cuuiiieeiiiieneiiiienniiiiensieiisnsieiisnseiisnsesisnsesssnssessssssssssnssssssnssssssnssssssnssssss 2
2.1.1 PRIMI PASSI COL COMPUTER..c.uteuuteessrassrassrsessssssssssssssssssrsssrassrasssssssonssonsssnsssnsssnns 3
2.1.1.1 Avviare il computer e collegarsi in modo sicuro utilizzando un nome utente e una password. .. 3
2.1.1.2 Spegnere il computer impiegando la procedura corretta. .............cooueevveerneeeseenseeeseeeeeeeean 4
2.1.1.3 Riavviare il computer impiegando la procedura Corretta. ............coouemveenieenceeeseeenieesieeeeene 4
2.1.1.3 Chiudere un’applicazione che NON FiSPONAE...............cceecueeeecrieeeeiiieeecieeeeeceeeeesteeeeeeaaaessssasiin 5
2.1.1.5 Utilizzare le funzioni di Guida in linea (help) diSponibili...............cccvevvueevcvensieniiiisieniesesiieeaens 6
2.1.2 LY =0 7.2 o U - |
2.1.2.1 Verificare le informazioni di base del computer: sistema operativo e versione, quantita di RAM
(random access Memory) iNSTAIALA. .............oeeecveeeeeeie et eecee e te e et a e e e s rassesssaaesaansn 9
2.1.2.2 Modificare la configurazione del desktop del computer: opzioni di visualizzazione del desktop,
VOIUME QUAIO, AOTA € OFQ. ......evveeeeeeeeeceeeee et ee ettt e e e e e ettt eee e e e ettt aseaasaatnessarenaeens 11
2.1.2.3 Impostare, aggiungere una lingua della tastiera
2.1.2.4 Installare, disinstallare un’applicazione.................
2.1.2.5 Utilizzare la funzione di stampa schermo da tastiera per catturare I'intero schermo, la finestra
Lo L1 )0 RS S ST OPE PO PPUUUPPPRRPIINE 20
2.13 USO DELLE ICONE «.euuireuerasereneransrenssensssnsssnsssnssrnssssssssssssnsssnsesssssnsesnssrnssrsesssnssee 23
2.1.3.1 Riconoscere le pitu comuni icone, quali quelle che rappresentano: file, cartelle, applicazioni,
stampanti, Unitd, CeStINO Aei FfiUti. ............ceeecuveieeeieeeeeiiiieeeeiie e e e eeeaia e e e e sireeeeesaeaeessaaaesreeans 23
2.1.3.2 Creare, eliminare dal desktop un’icona di collegamento o un alias di menu
2.1.4 USO DELLE FINESTRE .eeuuureneserennssrenssreenssisnnsasssnserensnsrensssrsnsssensssssnssssnnsssensssssnsass 29
2.1.4.1 Identificare le diverse parti di una finestra: barra del titolo, barra dei menu, barra degli
strumenti o barra multifunzione, barra di stato, barra di scorrimento. ............ccccceeevvvvvecvennnn. 29
2.1.4.2
2.2
2.2.1 CONCETTI FONDAMENTALI......... YT/ 32
2.2.1.1 Sapere come vengono misurati i file e le cartelle: KB, MB, GB. ...........ccccoueeecvueeecieeeeecireaennnns 33
2.2.1.2 Comprendere per quale motivo € importante effettuare delle copie di backup di file su un
supporto di memoria rimovibile da conservare in un luogo separato. ...............ccceeeevveeeevvnnnn. 33
2.2.1.3 Comprendere i vantaggi del salvataggio dei file su unita online: maggiori possibilita di accesso
€ 0 CONTIVISIONE. .....cuiiiiieiieeeeeeeeee ettt ettt ettt et sat e e eesseeesbteenaeeenes 35
2.2.2 T30 of 3 = - 1.
2.2.2.1
2.2.2.2
2.2.3
2.2.3.1 Riconoscere i file di tipo piti comune: file di elaboratore testi, file di foglio elettronico, file di
database, file di presentazioni, file di tipo PDF, file di immagini, file audio, file video, file
compressi, file temporanei, file eseguibili. ..........
2.2.3.2 Proprietd dei file € delle CArtelle ............oommmmmmiuieeeeie et cea e e e a e
2.2.3.3 Attivare un programma di editing di testo. Inserire del testo in un file, assegnare un nome al
file e salvarlo all’interno di Un@ UNitQ diSCO. ..........cccueeeeceeeeesiiee e e eaa e 47
2.2.34 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi a cartelle, file: utilizzare nomi significativi
per cartelle e file per renderne piti semplice il recupero e I'organizzazione............................... 49
2.24 DUPLICARE, SPOSTARE.....ccctuttutmsrecencasrecessnssecassnssssassnssssassassssassnsassassasassnssasansns 50
2.2.4.1 Selezionare file, cartelle singolarmente o come gruppo di file, cartelle adiacenti, non adiacenti.
.................................................................................................................................................. 51
2.2.4.2 Duplicare e spostare file, cartelle tra cartelle  tra UNitQ...............ccccueeeeeveeeevieeeeeciieeeeieeaeennn, 51
2.2.5 ELIMINARE, RIPRISTINARE ..cuveureceerecrecassesrecessassesassassesassassasassassesassassasassassasassanse 33
2.2.5.1 Eliminare file, cartelle collocandoli Nel CeStiNO. ...........ccccuueeeecceeeesiieeesie e ecea e 53
2.2.5.2 Ripristinare file, cartelle presenti Nel CESLINO. ..........cccueeccuveeeecceieesiiee e eesee e eeestea e 54
2.2.5.3 SVUOLAIE il COSEINO. ..ottt ettt sttt s e st s e st e st e staesateesseenaseas 55
2.2.6 3Tl =2 1.
2.2.6.1 Utilizzare il comando di ricerca per trovare un file, cartella. .............cccceeeeveveeevcveeciiieeeiienans 56
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2.2.6.5
2.3
2.3.1
2.3.1.1
2.3.1.2
2.3.1.3

2.3.2
2.3.2.1

2322
2.3.2.3

24

24.1
24.1.1

2.4.1.2

2.4.2
2.4.2.1
2.4.2.2

2.4.2.3
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Visualizzare un elenco di file usati di reCeNte. ............coooeeeueeeieeeeeeeiiiiieeeeeeeseeiteeee e e ccvveeanns 58
L T 1.

COMPRESSIONE DI FILE vuvuvecerrerereeecreresasessssessssssssersssssssesasssasserssnsassssesssssassosscass DO

COMPIESSIONE INTFS. ...t asasssssssssssssssssssasasaes 60
CAILEIIE COMPIESSE. .....vveeeeeeeeeeeeete et e et te e e ettt e e ettt e et e e e e tteaeeasseaesatsesaeasseaeessssaassaseeanas 62
Estrarre file compressi da un archivio su UnG UNItQ. ............ccceeeecveeeeeieeeeesiieeeesieseeccieeeesiieean, 63

ANTIVIRUS «eurerererenrerecasesreresesessesessssssssessssssssesasssssssrsssssssssesssnsassosassssssesasasasss OO

Sapere cosa é un virus e quali sono le modalita con cui un virus puo essere trasmesso ad un

(o011 <V L (=] PP 66
Utilizzare un’applicazione antivirus per controllare unita, cartelle e file specificati. ................ 68
Comprendere per quale motivo é necessario aggiornare regolarmente il software antivirus. .69
GESTIONE STAMPE ..euuieuuiressrassraesrssssssssssssssssrassrassrassssssssssssnsssassrasssasssasssnnsss ... 69
IMPOSTAZIONI «.ureuuieenireniransrnssrensieesieessrassrassrsssssssssssssessrassrnssrassranssons Ceeeeensn... 69
Modificare la stampante predefinita con un’altra contenuta nell’elenco delle stampanti

L e Lo (=SSR USSR 69
Installare una nuovVa StampPaANte SUl COMPULET. ..........cccueeeeceeeeeeiiieeeeeeeeecieaeesteeeesstaaaesseeaans 70
STAMPARE ...ceuieuiteniiieitaiteitneetneitseitsessseseaseraserssersssionsssnsssnsienssassssneasasasans 14
Stampare un documento a partire da un’applicazione di elaborazione testi............................ 75
Visualizzare I’'avanzamento di un processo di stampa in coda attraverso un gestore di stampe
SUIAESKEOD. ..ttt et e a b et eate st esateenateesaaeenanes 76
Interrompere, riavviare, eliminare un processo di stampa attraverso un gestore di stampe sul
OESKEOD. ..ottt ettt et e bttt e e st e et e et et esnee s 76
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