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Presentazione
Questo corso ¢ strutturato in una decina di lezioni nelle quali impareremo:

e Co0s’¢ un computer;

e come si usa il mouse;

e come si accende e si spegne;

e come si utilizzano tastiera e mouse;

e cosasono le finestre e che cosa si puo fare con queste. Nelle prossime lezioni capiremo meglio
cosa sono le finestre per adesso pensate alle finestre come a delle scatole che contengono degli
oggetti;

e le prime operazioni sul proprio computer;

e il programma “BLOCCO NOTE”, ¢ un programma per scrivere appunti € puo servire per
scrivere lettere, ricette di cucina, libri, promemoria, liste di cose da fare e tutto quello che la
nostra fantasia ci fa venire in mente;

e il programma “PAINT”, ¢ un programma per disegnare;

e il programma “WORD PAD?”, ¢ il programma per scrivere, come il “BLOCK NOTES”, ma
un po’ piu evoluto;

e il programma “CALCOLATRICE”, ¢ un programma che, come puo suggerire il suo nome,
simula la calcolatrice;

e cosa sono i files e come gestirli;

e cosa sono le directories e come gestirle;
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Che cos’¢ un computer

Un computer ¢ un’apparecchiature elettrica in grado di fare tantissime operazioni grazie ai programmi
installati nello stesso.
Il computer, che sia un portatile oppure no, ¢ composto da:

Telaio (Case): ¢ la “pelle” del computer e serve a contenere tutti i suoi elementi.

Scheda madre (Motherboard): ¢ lo “scheletro” del computer e ad esso sono collegati tutti
gli altri elementi del computer stesso.

Unita centrale di elaborazione (CPU) e Memoria: sono il “cervello” del computer. Il primo
¢ il microprocessore che comprende 1 comandi € mette in atto le operazioni necessarie per
eseguirli, il secondo sono la RAM (Random Access Memory), la ROM (memoria di sola
lettura), 1’hard disk (o gli hard disks se ce ne sono piu di uno), i drive per supporti di
memorizzazione removibili (floppy, CD, DVD, Pen Drive, ecc.) e servono, appunto, per
memorizzare informazioni.

Unita di input: sono la tastiera, il mouse, lo scanner, il microfono, ecc. e sono gli “occhi” e
le “orecchie” del computer cio¢ gli strumenti con i quali il computer riceve informazioni
dall’esterno.

Unita di output: sono la scheda video con il monitor, 1’altoparlante interno, la scheda audio
con 1 diffusori, il masterizzatore, la stampante, ecc. e sono la “voce”, le “mani” ed 1 “piedi”
del computer cio¢ gli strumenti con i quali il computer restituisce le informazioni all’utente.

Le unita di input, le unita di output e la memoria vengono chiamate anche periferiche.

Per dare istruzioni al computer le due principali periferiche sono la tastiera e il mouse.

La tastiera ¢ composta da tanti bottoni identificati da caratteri che servono per inserire i caratteri stessi
in un testo, ma non solo questo, vedremo che si possono fare anche altre operazioni.

Quando il computer ¢ acceso, nello schermo appare una freccia che viene chiamata puntatore e serve
a visualizzare nel monitor cosa stiamo “indicando”. Il mouse serve a muoverlo sullo schermo e ad
eseguire delle funzioni, che vedremo nel dettaglio, utilizzando 1 tasti posti nella parte superiore.
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POSTURA

Quando si utilizza un computer ¢ molto importante la postura che si assume altrimenti, a lungo
andare, si possono avere dei seri problemi alla propria salute come mal di schiena, dolori alle
braccia, alle spalle, alle mani (tendiniti), ai polsi (sindrome del tunnel carpale) o di disturbi alla
vista). Per questa ragione conviene organizzare al meglio la propria postazione di lavoro, ponendo
attenzione al posizionamento della sedia, del video, della tastiera e del mouse.

La posizione degli avambracci, dei polsi e delle mani quando si digita sulla tastiera devono essere
allineati, la tastiera deve essere leggermente inclinata e bisogna evitare di battere in maniera troppo
violenta sui tasti.

SI

Il mouse si deve trovare molto vicino alla tastiera, si deve appoggiare tutto 1’avambraccio sul
tavolo, il polso deve essere in posizione rilassata senza piegarlo e i tasti vanno premuti molto
leggermente.

POSIZIONE CORRETTA
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MOUSE

\

Nel computer, quando questo ¢ acceso, nello schermo appare una freccia che viene chiamata
puntatore e serve a visualizzare nel monitor cosa stiamo “indicando”. Il mouse serve a muoverlo sullo
schermo. E inoltre dotato di uno o pit tasti, e a volte ha anche una rotellina, ai quali possono essere
assegnate varie funzioni.

I modelli piu diffusi sono il tipo ottico o il tipo meccanico.

Nel mouse meccanico, detto anche a rotella, il cuore ¢ costituito da una pallina di gomma tenuta in
posizione in un apposito alloggiamento da piccoli rulli a molla in modo che possa rotolare sul piano
del tavolo. Il moto di rotolamento della pallina viene trasmesso a due rulli disposti orizzontalmente,
uno in direzione longitudinale e l'altro in direzione trasversale che causano il movimento del
puntatore. I mouse di questo tipo, pur avendo il pregio di essere economici, hanno lo svantaggio di
sporcarsi molto facilmente con l'utilizzo: la polvere, infatti, tende a incastrarsi nelle rotelle che
rilevano il movimento, rendendone 1'utilizzo problematico e impreciso.

Rispetto ai mouse meccanico la struttura interna del mouse ottico ¢ molto semplificata, infatti al posto
della pallina, delle ghiere e dei sensori che captano i movimenti lungo i due assi di movimento, ci
sono solamente un chip, un sensore ottico e un LED di illuminazione. Il processore di un mouse ottico
¢ naturalmente molto pit complesso di quello presente in un mouse meccanico, a causa della
maggiore elaborazione necessaria. Comunque un dispositivo a stato solido, per quanto complesso, ¢
in generale molto piu affidabile di un organo meccanico. Inoltre la totale mancanza di aperture dove
si possono infiltrare sporco e polvere permette una vita media del mouse di gran lunga superiore senza
alcun bisogno di manutenzione.

Un altro vantaggio dei mouse ottici ¢ la possibilita di essere utilizzati su superfici lisce, su cui la sfera
di un mouse tradizionale slitterebbe. Per sua natura il mouse ottico ¢ infatti in grado di funzionare
con qualunque inclinazione, anche capovolto. L'unico problema puo essere dato dall'utilizzo su una
superficie riflettente. Poiché il LED illumina il piano d'appoggio e il sensore acquisisce I'immagine,
qualsiasi materiale riflettente inganna I'acquisizione dell'immagine e quindi la rilevazione precisa del
movimento.

Il mouse puo essere collegato direttamente al computer oppure utilizzare frequenze radio che vengono
inviate ad un dispositivo collegato al computer, quest’ultimo tipo di connessione si chiama wireless.
Il mouse wireless ¢ piu comodo di quello collegato al computer attraverso il cavo, ma hanno anche
dei difetti: per funzionare devono avere una batteria al loro interno, quindi se si scarica la batteria non
funzionano, e a volte puo perdere la connessione wireless.

L’utilizzo del mouse prevede una serie di abilita a livello manipolativo:

e Una alta precisione nei movimenti, per collocare il cursore del mouse su zone dello schermo
che a volte possono essere molto piccole.

e La capacita di realizzare movimenti molto piccoli, che corrispondono a piccoli spostamenti
del mouse sullo schermo.

e Un’ampiezza nei movimenti tale da permettere al cursore del mouse di raggiungere ogni punto
dello schermo del computer.

e La capacita di afferrare e reggere il mouse, per cambiare la sua posizione quando necessario.
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e La capacita di effettuare a piacimento una pressione sui pulsanti del mouse con una forza
sufficiente, senza che avvengano pressioni indesiderate dei tasti, e senza che il mouse cambi
di posizione durante la pressione dei pulsanti.

e La capacita di effettuare il "doppio click" del mouse (due pressioni consecutive in rapida
successione di uno dei pulsanti)

e La capacita di effettuare il “trascinamento” del mouse (spostare il mouse tenendo premuto il
suo pulsante sinistro o destro).

Errori tipici d’uso

Alcuni errori nell'uso dei mouse e di altri dispositivi di immissione dati possono aumentare il rischio
di disturbi o infortuni. Rispettando queste raccomandazioni si puo ridurre tale rischio.

o cercare di mantenere la mano, il polso e l'avambraccio in posizione neutra mentre si usa il
mouse.

e se siusa il pollice per ruotare la pallina della trackball o della spaceball, tenerlo in posizione
rilassata e naturale e mantenere mano, polso e avambraccio in una posizione neutra.

e tenere il mouse delicatamente appoggiandovi sopra le dita. Mantenere la mano rilassata e le
dita distese. Non impugnare il mouse con forza.

o ¢ sufficiente esercitare una pressione minima per azionare i pulsanti o la rotella di scorrimento
del mouse, del mouse a scorrimento, della trackball. Una forza eccessiva pud provocare una
tensione superflua dei tendini e dei muscoli delle mani, dei polsi e degli avambracci.

e sesiusaunmouse a scorrimento, tenere le dita e la mano in posizione rilassata e neutra quando
si aziona la rotella di scorrimento. Inoltre, questo tipo di mouse ¢ gestito da un software in
grado di ridurre al minimo il numero di movimenti del mouse o di clic dei pulsanti.

e quando siusano mouse, trackball, stilo e tavoletta grafica o altri dispositivi di immissione dati,
posizionarli il piu vicino possibile alla tastiera e tenerli allo stesso livello, in modo da non
doversi allungare per usarli.

o utilizzare un tappetino per mouse di buona qualita, in modo da consentire un funzionamento
ottimale del mouse e da ridurre 1 movimenti inutili della mano e del polso.

o mantenere il mouse e la trackball puliti. Rimuovendo regolarmente la polvere o lo sporco si
contribuisce ad assicurare un buon funzionamento e a ridurre 1 movimenti inutili della mano
e del polso.

Velocita del cursore

E' possibile impostare il sistema operativo in modo tale da ridurre la velocita di spostamento del
cursore del mouse (la cosiddetta "freccina"), in modo da richiedere una minore precisione nei
movimenti, permettendo ['utilizzo del mouse anche a persone con ridotte capacita di manipolazione.
Le uniche controindicazioni a questo tipo di soluzione sono la maggiore ampiezza dei movimenti
richiesta per far percorrere al cursore del mouse il suo percorso sullo schermo del computer, e la
necessita di sollevare e spostare il mouse piu frequentemente per collocarlo in una nuova posizione.

Velocita del doppio clic
Riducendo la velocita del doppio click nelle impostazioni del sistema operativo si consente 1'utilizzo

del mouse anche a persone che non sono in grado di effettuare movimenti rapidi e hanno una lenta
risposta motoria.



© Valente Sabrina

Come utilizzare il mouse

La posizione corretta per tenere il mouse ¢ quella visualizzata nella seguente immagine:

Il mouse ¢ tenuto con il pollice da un lato e I’anulare ed il mignolo dall’altro, il palmo della mano
deve essere appoggiato sul mouse il dito indice deve essere utilizzato per premere il tasto sinistro del
mouse o per muovere la rotellina del mouse, mentre il dito medio serve per premere il tasto destro
del mouse.

Allo spostamento del mouse sul tavolo di lavoro corrisponde uno spostamento del puntatore dello
schermo, se il mouse viene sollevato e spostato il puntatore non cambia la sua posizione nello
schermo, quindi per raggiungere con il puntatore le estremita dello schermo a volte si € costretti a
spostare il mouse per quanto possibile, alzarlo, muoverlo nel lato opposto, riappoggiarlo e continuare
lo spostamento fino al raggiungimento della posizione prescelta.

La pressione seguita dal rilascio del tasto sinistro del mouse senza lo spostamento del mouse (a volte
indicato con il termine click) serve per:

e selezionare un oggetto, cioe, facendo una similitudine con il mondo reale, corrisponde a
prendere un oggetto

e aprire i menu a tendina associati ad alcune icone o voci di menu

e avviare 1 programmi che appaiono nel menu a tendina che appare quando si esegue
un’operazione di click sul pulsante start

e avviare i programmi inseriti in una zona dello schermo che contiene i programmi ad avvio
veloce

e spostare il cursore (vedremo piu avanti che cos’¢) in un testo scritto

e per premere 1 bottoni (pulsanti virtuali)

e per premere sui links (in alcuni libri, a volte, per spiegare alcuni concetti vengono messi dei
simboli dopo alcune parole che sono anche riportati a pedice della pagina con la spiegazione,
in informatica questo viene fatto dai links che, se premuti, visualizzeranno la spiegazione di
quel determinato argomento)
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Se si preme velocemente due volte sul tasto sinistro del mouse senza spostarlo si esegue 1’operazione
detta doppio click e serve per:

e avviare 1 programmi
e aprire le cartelline
e aprirei files

La pressione del tasto sinistro del mouse, senza rilasciarlo, seguito dallo spostamento del mouse ed
infine il rilascio del tasto si chiama trascinamento, serve per:

e selezionare piu oggetti
e selezionare una porzione di testo
e spostare gli oggetti

Nella maggior parte dei mouse di adesso tra i due pulsanti esiste una rotella e questa serve per
muoversi all’interno di un testo composto da piu pagine.

Se si preme il tasto destro del mouse viene creato a video un rettangolo contenente tutte le operazioni
che si possono fare all’oggetto indicato dal puntatore del mouse (il rettangolo si chiama menu a
tendina)
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Accensione del computer

Per accendere il computer per prima cosa dobbiamo assicurarci che lo stesso sia collegato alla rete
elettrica, poi premiamo il pulsante di accensione.

Il pulsante di accensione del computer si trova solitamente nel lato frontale del case ed il piu delle
volte ¢ associato il simbolo che si vede in figura cio¢ un cerchio aperto in altro con una linea verticale
che passa per quest’apertura. Questa figura viene utilizzata non solo sui computer, ma anche in quegli
apparecchi che non hanno un interruttore per accenderlo dove i simboli associati ad acceso e spento
sono 0/I oppure ON/OFF, bensi un pulsante.

Il pulsante di accensione potrebbe essere utilizzato anche per spegnere il computer, ma questo NON
bisogna farlo se non siamo obbligati perché potrebbe causare problemi al computer, per esempio si
potrebbe guastare 1’hard disk.

Premendo il tasto di accensione I’alimentatore fornisce la corrente necessaria al computer per
funzionare.

Come spegnere il computer

Per spegnere il computer non c¢’¢ un pulsante, ma bisogna seguire una procedura:
1) posizionare il puntatore del mouse nell’immagine posta, solitamente, in basso a sinistra (icona start
del desktop)

2) premere il tasto sinistro del mouse. Con questa operazione, nel video del computer, appare un
rettangolo (menu a tendina) in cui, tra le altre cose, nell’angolo in basso a sinistra compare il simbolo
gia visto nel pulsante di accensione del computer
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3) posizionare il puntatore del mouse sul simbolo evidenziato e premere nuovamente il tasto sinistro
del mouse. Anche in questo caso appare un menu a tendina qui di seguito illustrato:

Sospendi

Arresta 1l sistema

Riawvwia 1| sistema

in cui si vedono le seguenti scritte:

e Sospendi

e Arresta il sistema

¢ Riavvia il sistema
3) posizionare il puntatore del mouse sulla scritta “Arresta il sistema” e premere nuovamente il tasto
sinistro del mouse. Con quest’operazione il computer fa partire tutte le operazioni di chiusura del
computer.
Una cosa molto importante e che, secondo me, andrebbe fatta sempre in caso di computer desktop, ¢
staccare la spina del computer dalla rete elettrica perché capita a volte, durante i temporali, che un
fulmine entri nella rete elettrica rompendo tutte od alcune delle apparecchiature collegate, ma per fare
questa operazione si deve aspettare che il computer abbia eseguito tutte le procedure di chiusura. Per
capire quando ¢ possibile farlo basta lasciare acceso il monitor, quando questo diventa completamente
nero, allora tutte le fasi di chiusura sono state effettuate e si puo staccare il computer dalla corrente.

11 Reboot

Se invece di posizionare il puntatore del mouse sulla scritta “Arresta il sistema” lo si posiziona sulla
scritta “Riavvia il sistema” e si preme il tasto sinistro del mouse, si effettua I’operazione chiamata
Reboot che si riferisce alla sequenza di spegnimento e riavvio del computer, di solito per installazioni
di software di sistema o per riparare a gravi errori.

Sospensione

Se invece di posizionare il puntatore del mouse sulla scritta “Arresta il sistema” lo si posiziona sulla
scritta “Sospendi” e si preme il tasto sinistro del mouse, sembra che il computer sia spento, ma non
lo ¢ La sospensione usa pochissima potenza, il PC si avvia piu velocemente e si torna
immediatamente al punto in cui ci si era fermati. Non € necessario preoccuparsi di perdere il lavoro
a causa dell'esaurimento della batteria perché Windows salva automaticamente tutto il lavoro e
disattiva il PC se la batteria ¢ troppo bassa.

Per la maggior parte dei portatili lo stato di sospensione si attiva quando si abbassa lo schermo o si
preme il pulsante di alimentazione.

Nella maggior parte dei PC puoi riprendere il lavoro premendo il pulsante di alimentazione.
Tuttavia, non tutti i PC sono uguali. Potresti riuscire a riavviare il PC premendo un tasto qualsiasi
sulla tastiera, premendo il tasto sinistro del mouse oppure aprendo il coperchio in un computer
portatile.
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Tastiera
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La tastiera, insieme con il mouse, ¢ lo strumento con cui noi comunichiamo con il computer per dirgli
che cosa vogliamo. Con questo noi possiamo inserire dei caratteri in un testo, ma non solo questo
vedremo che si possono fare anche altre operazioni.

La tastiera come il mouse puo essere collegata direttamente al computer oppure con connessione
wireless. Tastiere e mouse wireless sono piu comode di quelle che sono collegate al computer
attraverso il cavo, ma hanno anche dei difetti: per funzionare devono avere una batteria al loro interno,
quindi se si scarica la batteria non funzionano, e a volte puod perdere la connessione wireless.

La tastiera ¢ composta, tra le altre cose, da tasti contenenti lettere, che se premuti inseriscono il
carattere minuscolo. Se si tiene premuto il tasto verde (SHIFT o Maiusc)

Maiuss

+

ed il tasto con una lettera verra inserito il carattere maiuscolo. Per scrivere una serie di caratteri
maiuscoli si puod tenere premuto il tasto SHIFT e poi premere i tasti relativi ai caratteri da inserire,
oppure, ed ¢ piu comodo, premere il tasto Caps Lock (o Bloc Maiusc)

Blo: Maiusc

e poi premere i tasti relativi ai caratteri da inserire, premendo nuovamente il tasto Caps Lock e
premendo i tasti con le lettere queste verranno inserite minuscole. Quando viene premuto tale tasto la
spia luminosa con la dicitura CapsLock nella tastiera si accende e se lo si preme nuovamente questa
si spegne.

Ci sono dei tasti che contengono due caratteri uno sopra ed uno sotto

§
in questo caso per inserire il carattere sottostante basta premere quel tasto, se invece si vuole inserire
il carattere soprastante bisogna prima premere e tenere premuto il SHIFT e successivamente quel
tasto.
Alcuni tasti contengono anche un carattere nell’angolo in basso a destra per inserire lo stesso bisogna
premere e tenere premuto il tasto Alt Gr e successivamente premere quel tasto.

| ]
&l G ¢
_* & @

Se si vuole inserire uno spazio basta premere il tasto oblungo senza nessuna scritta posto in basso
nella tastiera.
Se si vuole inserire uno spazio piu grande di un carattere bisogna premere il tasto TAB.

— !
Tab =

Per andare a capo, quindi posizionare il puntatore all’inizio della riga in cui lo stesso ¢ posizionato
basta premere il tasto invio.

11
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Invio

Per cancellare il carattere antecedente al cursore bisogna premere il tasto Back Space

—

se invece si vuole cancellare il carattere posto dopo il cursore bisogna premere il tasto Del (o Canc).

Canc |

Se si preme il tasto Ins i caratteri successivi al cursore verranno sostituiti dai caratteri che verranno
inseriti.

Il carattere azzurro (a volte compare la scritta Home sullo stesso) pone il cursore all’inizio della riga
in cui si trova il cursore stesso.

~ |

11 carattere Fine pone il cursore alla fine della riga in cui si trova il cursore stesso.
1

|F"IE

I tasti con le frecce spostano il cursore in alto in basso a destra o a sinistra.

Il tasto PagUp sposta il cursore una pagina verso 1’alto.
Il tasto PagDown sposta il cursore una pagina verso il basso.

:a-

] Fag)

I caratteri viola vengono detti tastierino numerico,
o F L] -
Irm:k | | l
Ba |8 ]
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oltre ai numeri su questi tasti compaiono anche le frecce, PagUp, PagDown, Canc ed Ins queste
funzionalita vengono attivate se viene premuto il carattere in alto a sinistra del tastierino numerico
(Num Lock) per poter nuovamente digitare i numeri basta ripremere tale tasto. Quando viene premuto
tale tasto la spia luminosa con la dicitura NumLock nella tastiera si accende e se lo si preme
nuovamente questa si spegne.

Per selezionare una porzione di testo basta muovere il cursore tenendo premuto il tasto SHIFT.

Per cancellare 1’area selezionata basta premere il tasto BackSpace o Canc.

e ——

—

-
=T
Sl i

Se si vuole inserire I’area selezionata anche in un’altra posizione all’interno del testo basta premere
e tenere premuto il tasto Ctrl

Cird

e poi premere il tasto con la lettera C poi si sposta il cursore nella posizione prescelta e premere e
tenere premuto il tasto Ctrl e poi premere il tasto con la lettera V.

Se si vuole spostare I’area selezionata in un’altra posizione all’interno del testo basta premere e tenere
premuto il tasto Ctrl e poi premere il tasto con la lettera X poi si sposta il cursore nella posizione
prescelta e premere e tenere premuto il tasto Ctrl e poi premere il tasto con la lettera V.

Per eliminare I’ultima modifica effettuata bisogna premere e tenere premuto il tasto Ctrl e poi premere
il tasto con la lettera Z.

Per ripristinare 1’ultima modifica precedentemente eliminata bisogna premere e tenere premuto il
tasto Ctrl e poi premere il tasto con la lettera Y.

Qui di seguito ¢ riportato lo specchietto riassuntivo delle funzionalita sopradescritte:

Ctrl + C Copia
Ctrl + X Taglia
Cul+V Incolla
Ctrl+ 7 Annulla
Crl+Y Ripristina

Il tasto ESC serve per uscire da alcuni programmi.

I tasti da F1 a F12 vengono detti 1 tasti funzioni ed il loro significato dipende dal programma
(solitamente al Tasto F1 viene associata la funzione di Help).
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Le Finestre
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Le finestre sono quei rettangoli che vengono visualizzati a video quando si vuol vedere la lista degli
oggetti contenuti in una cartella oppure sono quelli che contengono i programmi in esecuzione.
All’interno di ogni finestra ci sono delle barre che possono essere visualizzate o meno a discrezione

dell’utente

Una finestra completa di tutte le barre ¢ come la seguente:

= | |¥] || = | KINGSTON (E) — O X
m Home Condividi Yisualizza ﬂ
“— v 4 m » Ques.. » KINGST.. v Cerca in KINGSTON (... @
= Immagini ~ Mome Ultima maoi ™
2016 [t | Come pubblicare un eBook 13/03/2014
admin ] CORSO DI DISEGMNO 23/05/2016
TIPOGRAFO ¥l Corso_1_Lezione 25/10/2016
TSN @ Corso_2_Lezione 1650172015
@ Corso_2_Lezione 101172013
& OneDrive 5 Corso_3_Lezione 17/11/2013
B Mirhiararinne Sactitotiva di CertificaTinne WNSNTFMS b
EH Questo PC = =
154 elementi 1 elermento selezionato 26,8 MB 1= =

Barra di accesso rapido

EEREY

E’ la barra che si trova nell’estremita superiore della finestra a sinistra della barra del titolo.

= | [ INGSTOM (E:)
B ersonaiiza bara i accesso rapido Per modificare il contenuto di questa barre premere il
« v Annulla pulsante a forma di triangolo con il vertice rivolto verso il
= e :‘:i':i:a basso che ha una riga in alto. Si apre un menu a tendina che
B 0esi [F] proprieta indica tutte le operazioni che possono esserci nella barra di
& Doc || Nuova cartella accesso rapido. Le operazioni che contengono a sinistra un
J Don | Rinomina segno di spunta ( ¥ ) sono quelle che appaiono nella barra.
=/ lmy  Mostasottolabaramultifunzions  per modificare la visualizzazione o meno delle operazioni
& Mus [ ¥ Fiducta icona bara multfunziene nella barra basta eseguire un’operazione di click sulla stessa,

se questa aveva il segno di spunta questa scomparira e anche 1’icona dell’operazione nella barra,

viceversa apparira il segno di spunta e anche 1’icona dell’operazione nella barra.

14
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“Mostra sotto la barra multifunzione” serve per spostare la posizione questa barra al di sopra della
barra degli indirizzi.

“Riduci a icona barra multifunzione” serve per nascondere le funzionalita dei bottoni della barra dei
comandi.

Barra del Titolo

KINGSTOM (E:) — O .

E’ la barra che si trova nell’estremita superiore della finestra e contiene a sinistra il nome della cartella
oppure il nome del file seguito dal programma utilizzato per aprirle e a destra i seguenti pulsanti:

¢ Riduci a icona ¢ il primo a sinistra e quando lo si preme la finestra scompare dallo schermo,
ma non viene chiusa, bensi viene posizionata in forma di pulsante nella barra delle
applicazioni ed ¢ sufficiente farci un click sopra per ripristinarla

| Senza nome - Blocco note = O >

File Modifica Formato  Visualizza 7 /’ e
| Riduci aicona

¢ Ripristina giu é il pulsante al centro quando la finestra ¢ a tutto schermo e quando lo si preme
rende la finestra ridimensionabile. Per ridimensionare una finestra bisogna posizionarsi su un
angolo della finestra finché I’immagine del cursore non diventa una linea diagonale con due
frecce una per lato, oppure posizionarlo su un lato della finestra fineché¢ I’immagine non
diventa una linea orizzontale o verticale con due frecce una per lato. A questo punto si esegue
un’operazione di trascinamento fino a raggiungere la dimensione prescelta.
5 x

e

Ripristina gid

e Ingrandisci ¢ il pulsante al centro quando la finestra ¢ ridimensionabile e quando lo si preme
ingrandisce la finestra a tutto schermo

"] Senza nome - Blocco note = O >

File Modifica Formato Visualizza 7 f'
| | Ingrandisci

e Chiudi ¢ il pulsante a destra e quando viene premuto la finestra viene chiusa (se la finestra ¢
quella di un programma in esecuzione interrompe l’esecuzione del programma prima di
chiudere la finestra)

| Senza nome - Blocco note — O

File Modifica Formato Visualizza 7 l Chiudi

Se si preme il tasto di destra quando il puntatore ¢ sulla barra del titolo appare un menu a tendina nel
quale ¢ possibile scegliere tra le seguenti operazioni:

e ripristina

e sposta

e ridimensiona

e riduci a icona

15
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e ingrandisci

e chiudi
Se invece si esegue I’operazione di trascinamento posizionando il puntatore sulla barra del titolo la
finestra verra spostata (solo se la stessa ¢ nello stato ridimensionabile e non a tutto schermo).
Eseguire un doppio click sulla barra del titolo ¢ come premere sul pulsante centrale di quelli
posizionati a destra della barra del titolo.

Barra dei comandi

m Home Condividi Yisualizza ﬂ

E’ posizionata sotto la barra del titolo e serve per accedere a tutti i comandi e le opzioni disponibili
per quella finestra.
Se ¢ stata impostata I’opzione “Riduci a icona barra multifunzione” un’operazione di click su uno dei

comandi fara apparire una barra con le funzionalita relative a quel comando, altrimenti cambiera solo
il contenuto della barra multifunzione in base al comando prescelto.

= | [¥] || = | KINGSTON (E:)
“ Home Condividi Visualizza
I—I-‘_'I _J G'E} Taglia 5 x -il L':‘_]Nuovo elemento = \i-l @Apri - HH Seleziona tutto
w-| Copia percorso « =|__'| Accesso facilitato =~ Lj Modifica Deseleziona tutto
ad Copia Incolla Sposta Copia Elimina Rinomina  Muova Proprietd

a #| Incolla collegamenta in~ in+ - cartella - 4 Cronologia D‘:‘Imrerti selezione

Barra di stato
154 elementi 1 elemento selerionato 26,8 MEB =

E’ la barra situata in basso ad ogni programma e serve per visualizzare alcune informazioni
riguardanti lo stato del programma che viene eseguito nella finestra oppure lo stato della cartella
visualizzata.

Barre di scorrimento 00k zip A
Una barra di scorrimento o scrollbar € un controllo grafico con cui testi, immagini =
ed altri oggetti visualizzati sullo schermo possono essere traslati verticalmente o

orizzontalmente perché la loro dimensione supera quella della finestra che li
contiene.

Solitamente ¢ disegnato come un'area rettangolare stretta e lunga posizionata nel
lato verticale con un triangolo in alto ed uno in basso nel lato destro della finestra
e/o posizionata orizzontalmente con un triangolo a sinistra ed uno a destra nel

Bathti™1.zip

o
lato inferiore della finestra. Contiene un rettangolo piu piccolo all’interno che & J
indica la porzione di immagine o documento ecc. visualizzata a video. Quando s
viene fatta una traslazione del contenuto della finestra i rettangoli piu piccoli “"Q

vengono spostati automaticamente. La dimensione di questi rettangoli, inoltre,
dipende dalla percentuale di visualizzazione dell’oggetto rispetto alla dimensione

totale della finestra. 1 ﬁ

E zetup. exe
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Contrariamente a quanto si € portati a pensare, il movimento degli oggetti sullo schermo ¢ opposto a
quello della barra di scorrimento: nel caso della barra di scorrimento verticale, se il rettangolo viene
mosso verso il basso gli oggetti visualizzati sullo schermo traslano verso I'alto e viceversa. Stessa
cosa avviene per la barra di scorrimento orizzontale.

Per muovere I’oggetto con I’uso delle barre di scorrimento nella parte visibile della finestra si puo:

e premere sui triangoli superiori od inferiori nelle barre verticali o sui triangoli a destra ed a
sinistra nelle barre orizzontali: vengono fatti movimenti precisi

] senza nome - Blocco note — O >

File Modifica Formato Visualizza 7

e premere al di sotto od al di sopra del rettangolo della barra verticale od a sinistra od a destra
del rettangolo della barra orizzontale: serve per effettuare un movimento pari alla dimensione
della finestra

| Senza nome - Blocco note — O >

File Modifica Formato Visualizza 7

L1

< & ) >

e trascinare il rettangolo in basso od in alto nelle barre verticali oppure a sinistra od a destra
nelle barre orizzontali: durante il trascinamento del rettangolo 1’oggetto all’interno della
finestra si muove proporzionalmente al movimento del rettangolo ed ¢ I'utente che decide di
quanto muovere 1’oggetto.

17
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| Senza nome - Blocco note — O *
File Modifica Formato Visualizza 7
”
"/
v
<G8 CJ_F =) >

e muovendo la rotellina del mouse
Altri elementi delle finestre

Le finestre possono contenere anche degli elementi che ci aiutano ad interagire con il computer e
sOno per esempio:
e e etichette (o label)
casella di testo (text box)
casella combinata (combo box)
casella di riepilogo (list box)
casella di controllo (check box)
pulsante di opzione (radio button)
pulsanti

Label

Fercorso Wersioni precedenti Fersonalizza
Generale Condivisione Sicurezza

Sono dei rettangoli che servono per modificare il contenuto della finestra. Ad ogni etichetta ¢
associato un contenuto diverso della finestra ed il nome dell’etichetta serve per descriverlo. Per capire
quale etichetta ¢ selezionata basta vedere il rettangolo che non contiene il lato inferiore e che hanno
uno sfondo di diverso colore.

Text Box

Sono dei rettangoli in cui l'utente puod scriverci, previa
operazione di click sul rettangolo stesso.
Per muoversi da una Text Box alla successiva si pud anche

Tab

premere il tasto “TAB”
18
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Combo Box

Immagiri v| Assomigliano a delle text box, ma all’estrema destra del
Eeme“ﬁ rﬁ?ne'a" rettangolo compare il simbolo | . Se si esegue
pcument , . . . .\

_ un’operazione di click su questo apre un rettangolo piu
ﬂssica grande in cui viene scritto un elenco e 1’utente puo
1de0

TeEEErT T s s wmewaner———  selezionare una delle voci eseguendo un operazione di click
sulla stessa, in questa maniera il rettangolo piu grande si chiude e sul rettangolo di partenza compare
la voce prescelta.

List Box
&) Amico ~| E’ un rettangolo che contiene una lista di voci (una per riga)
L) Bolle di sapone e se ne possono selezionare una o piu. Per selezionare una
S Catfe voce basta eseguire un’operazione di click per selezionare

U Ciclaming . . . N . . .
maievata righe aggiuntive, non sempre ¢ possibile, prima di effettuare

L) Colline un’operazione di click bisogna premere il tasto ‘“control”.

R v E

Se la lista contiene tanti elementi per non rendere troppo grande il rettangolo, a volte, vengono
visualizzate solo una parte degli elementi della lista e viene inserita la scrollbar verticale per accedere
agli altri.

Check box

Viene visualizzato con un quadrato seguito da una
descrizione e viene utilizzato per far fare all’utente una o
piu scelte. Quando 1’utente esegue un’operazione di click su una check box nel quadrato a fianco
appare un segno di spunta.

Pasza automaticamente all'ora legale

Radio button

Regolail volume di Viene visualizzato con un ciondolo seguito da una descrizione e viene utilizzato
per far fare all’utente una scelta. Quando I’utente esegue un’operazione di click
(%) Riproduzione su un radio button nel ciondolo a fianco appare un puntino nero al suo interno. Se
o ¢ selezionato un elemento e poi se ne scegli un altro quello precedentemente
) Fegistrazione . . ]
selezionato viene deselezionato.

Button

E’ un rettangolo e, se premuto, esegue un comando.
Ok | | Annulla I due bottoni in figura sono quelli piu usati e sono il bottone per
dire che si ¢ finito di fare le proprie scelte e che sono corrette, il
secondo invece serve per annullare tutte le scelte effettuate in quella determinata finestra. Quando si
preme sui bottoni solitamente la finestra cambia o si chiude.

Slider

Speakers (Realtek High Definition Audio)

9
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E’ una barra orizzontale con un indicatore che puo essere spostato con un’operazione di trascinamento
e serve per impostare un determinato valore.

Muoversi tra piu finestre

E’ possibile avere piu finestre aperte contemporaneamente, ma solo una alla volta pud essere
selezionata e, solitamente, ¢ quella che ha la barra del titolo con lo sfondo blu e le altre no.
Per passare da una finestra ad un’altra ci sono piu modalita:

eseguire un click sulla finestra da selezionare

eseguire un click null’icona rettangolare posta nella barra delle applicazioni

premere il tasto “ALT” e tenendolo premuto premere il tasto “TAB”: Windows visualizza una
finestra con le icone delle applicazioni attive, all'interno delle quali ¢ evidenziata l'icona
dell'applicazione in primo piano. Premendo piu volte il tasto TAB e mantenendo premuto il
tasto ALT, ¢ possibile scegliere la finestra da visualizzare in primo piano.

£, BT

Ridimensionare una finestra

Per ridimensionare una finestra, procedere in uno dei modi seguenti:

Spostare il puntatore su un angolo della finestra. Il puntatore del mouse cambia aspetto per
indicare che ¢ possibile ridimensionare la finestra. Eseguire un’operazione di trascinamento
fino ad ottenere la dimensione della finestra prescelta.

Per ridimensionare la finestra in senso orizzontale, spostare il puntatore su uno dei bordi
verticali della finestra. Il puntatore del mouse cambia aspetto per indicare che ¢ possibile
ridimensionare la finestra. Eseguire un’operazione di trascinamento fino ad ottenere la
dimensione della finestra prescelta.

Per ridimensionare la finestra in senso verticale, spostare il puntatore sul bordo inferiore della
finestra. Il puntatore del mouse cambia aspetto per indicare che ¢ possibile ridimensionare la
finestra. Eseguire un’operazione di trascinamento fino ad ottenere la dimensione della finestra
prescelta.
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Desktop

Il computer, quando viene acceso, quando finisce di eseguire tutte le operazioni che servono per
avviarsi, a video viene visualizzata una schermata che si chiama desktop, termine di origine inglese
che tradotto letteralmente significa "scrivania".
Il desktop € composto da:
¢ o sfondo: ¢ un’immagine
e le icone: delle immagini piccoline con una scritta posta sotto ed identificano il cestino,
programmi, cartelle, immagini, documenti, filmati, ecc.

e la barra delle applicazioni: il rettangolo che contiene il pulsante E, 1 collegamenti veloci
ad alcuni programmi, 1’orologio, ecc.

Sfondo

Una delle prime operazioni che vengono effettuate su un computer ¢ il cambiamento dell’immagine
dello sfondo del desktop per personalizzarlo.

Per farlo eseguire un click sul pulsante E, spostare il puntatore sull’icona a forma di ingranaggio
“Impostazioni” ed eseguire un’operazione di click, si apre una finestra

Impostazioni = O X

@ IMPOSTAZIONI | Trova un'impostazione ~

&

=

Sistema Dispositivi Rete e Internet Personalizzazione
Schermo, notifiche, app, Bluetooth, stampanti, Wi-Fi, modalita aereo, Sfondo, schermata di
alimentazione mouse VPN blocco, colori

L o L &

Account
| tuoi account,
messagai e-mail,
sincronizzazione,

O

Aggiornamento e

in cui bisogna posizionare il puntatore sulla dicitura “Personalizzazione” ed eseguire un’operazione

Data/ora e lingua
Riconoscimento vocale,
area geografica, data

Accessibilita Privacy
Assistente vocale, Lente Posiziong, fotocamera
d'ingrandimento,
contrasto elevato

di click. A questo punto si apre un’altra finestra
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& Impostazioni

E:CES PERSONALIZZAZIONE Trova un'impostazione

Sfondo 3
Anteprima

Colori

Schermata di blocco . 1 —
Testo di esempio

Temi

|

Start

Sfondo

Immagine ~

Scegli la tua immagine

) e L=

Sfoglia

In cui si puo scegliere un’immagine tra quelle proposte (se si esegue un’operazione di click su una di
queste immagini questa sara il nuovo sfondo del desktop) oppure cercandone una eseguendo
un’operazione di click sul bottone “Sfoglia” che permettera di cercare I’immagine all’interno del
computer oppure in una periferica connessa ad esso. Si puo scegliere di impostare un colore come
sfondo o immagini che si susseguono agendo sulla combo box “Sfondo” e scegliendo “Tinta unita”

0 “Presentazione”.
Screen saver

Lo Screen Saver ¢ un’animazione che appare a video nel caso in cui I’utente non effettui nessuna
operazione sul computer per un periodo superiore a quello impostato.

Questa funzionalita serviva per non rovinare il monitor in quanto lasciandolo per tanto tempo acceso
con la stessa immagine faceva bruciare 1 pixel del monitor e se si utilizza la funzione spegni monitor
troppo di frequente, usata come salva schermo, si rischia di danneggiarlo (¢ come se una persona
continuasse ad accendere e spegnere una lampadina).

o Invgershazin - o x
{3 PERSONALIZZAZIONE Trowa unenpastazions Per impostare lo screen saver eseguire
Stondo I ~~ un’operazione di click sulla scritta
Color Contenutiin evidenica & Wndons “Schermata di blocco” nella finestra di
Schermata d biocco _ “Personalizzazione” e un’altra operazione di

Scegh un'app di cul visualizzare 1o stato dettaghato
e ] click sulla scritta “Impostazioni screen
sar saver” che aprira la seguente finestra

Scegh e app per o visualizzare il ricpilogo dello statc

=1 =1 (2] £ 5 B

Mostra immagire di stondo di Windows rella schermata di

ACCERS0

m Abtnesto
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In questa finestra possiamo vedere i seguenti elementi:

o una combo box contenente una serie di
animazioni tra cui scegliere quella da impostare
nel computer

. un pulsante “IMPOSTAZIONI” serve nel
caso in cui ci siano delle impostazioni da settare
per quella determinata animazione

. un pulsante “PROVA” che attiva lo
screen saver per vedere se ¢ quello che si desidera

| & Impostazioni screen saver X

Screen saver

o una check box

o un link “Modifica impostazioni di
Sereen saver risparmio energia”
(Messunao) ~ Impostazieni.., Prova .

o un pulsante “OK” che serve per applicare

1= Al ripristino, torna alla schermata di . .
- accesso le modifiche apportate e chiudere la finestra

Risparmic energia ° un pulsante “ANNULLA” che chiude la
Consente di regolare la luminosita del monitor e altre impostazioni per il finestra senza eseguire nessun cambiamento
risparmio energetico o per ottenere le massime prestazioni.
Modifica impostazioni di risparmio energia i un pUIsal'lte “APPLICA” che serve per

applicare le modifiche, ma continua a lasciare
Annulla Applica aperta la finestra

Impostazioni del mouse

Per poter cambiare le impostazioni del mouse si deve eseguire un click sul pulsante E, spostare il
puntatore sulla dicitura “Impostazioni” ed eseguire un’operazione di click, si apre una finestra

Impostazioni = O X

@ IMPOSTAZIONI | Trova un'impostazione pel

=

& Ed

Sistema Dispositivi Rete e Internet Personalizzazione
Schermo, notifiche, app, Bluetooth, stampanti, Wi-Fi, modalita aereo, Sfondo, schermata di
alimentazione mouse VPN blocco, colori

L o C -

Account Data/ora e lingua Accessibilita Privacy
| tuoi account, Riconoscimento vocale, Assistente vocale, Lente Posizione, fotocamera
messaggi e-mail, area geografica, data d'ingrandimento,
sincronizzazione, contrasto elevato

O

Aggiornamento e
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in cui bisogna posizionare il puntatore sulla dicitura “Dispositivi” ed eseguire un’operazione di click.
A questo punto si apre un’altra finestra

Impostazioni — O >

I
¥ Home _
Ruota la rotellina del mouse per scorrere
Trova un'impostazione L Pia righe alla volta ~
Dispositivi

Scegli di quante righe alla volta scorrere

.'

Fai scarrere le finestre inattive al passaggio del mouse

m Attivato

= Stampanti e scanner
@ Dispositivi callegati

% Bluetooth

Touchpad

Mouse e touchpad

Per evitare lo spostamento accidentale del cursore durante la
digitazione, madifica il ritardo prima del funzionamento del

Digitazione tocco.

() AutoPlay Ritardo medio

B uss
Impostazioni correlate

Opzioni aggiuntive per il mouse

Eseguire un operazione di click dopo aver posizionato il puntatore del mouse sopra la scritta “Mouse
e touchpad” e poi sopra la scritta “Opzioni aggiuntive per il mouse”.
Si aprira la seguente finestra:

@ Proprietd - Mouse x

Touch Pad Pulsanti | Purtatori  Opzioni purtatore  Rotelina  Hardware

Configurazione pulsanti
[ Inverti pulsante secondario & pimario

Selezionare questa casella per assegnare al
pulsante destro funzioni principali, come la
selezione e il trascinamento di oggetti.

Velocitd doppio clic

Fare doppio clic sulla cartella per verfficare
limpostazione. Se la carella non si apre o non si
chiude, provare ad utilizzare unimpostazione pid
lenta.

Velocita: Min ' Max

Blocca clic

[ Attiva Blocea clic |mpostazioni...

Consente di selezionare e trascinare oggetti senza tenere premuto il
pulsarte del mouse. Per selezionare, premere il pulsante del mouse.
Per rilasciare, fare nuovamente clic sul pulsante.

Annulla Applica

Nella parte superiore della finestra ci sono delle Label
e se si esegue un’operazione di click sopra la scritta
“Pulsanti” il contenuto della finestra permettera di
modificare le impostazioni relative ai pulsanti del
mouse:

Invertire il pulsante sinistro con quello destro:
selezionare la check box “Inverti pulsante secondario
e primario”

Modificare la velocita del doppio click: agire sullo
slider della velocita

Bloccare la pressione sul tasto sinistro del mouse:
selezionare la check box “Attiva Blocca clic”
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@ Proprieta - Mouse

Touch Pad  Pulsanti  Puntatori Opzioni puntatore  Rotelina  Hardware

Maovimento

h Selezionare la velocita del puntatore:
Min '

Aumenta precisione puntatore

Max

Ancora a
|_ [] Posiziona automaticamente sul pulsante predefinito in
unia finestra di diglogo

Visibilita
[ﬁ [ Visualizza la traccia del puntatore

iy MNascondi puntatore durante la digtazione

t&“ [] Mostra posizione del puntatore quando s preme il tasto CTRL

Annulla Applica

Impostazioni aggiornamenti

X

© Valente Sabrina

se si esegue un’operazione di click sopra la scritta
“Opzioni puntatore” delle label il contenuto della
finestra permettera di modificare le impostazioni
relative al puntatore:

Selezionare la velocita del puntatore: agire sul primo
slider della velocita

Posizionare il puntatore sul pulsante predefinito di una
finestra di dialogo: selezionare la check box della
sezione “Ancora a”

Visualizza la traccia del puntatore: selezionare la prima
check box della sezione “Visibilita”

Nascondi puntatore durante la digitazione: selezionare
la seconda check box della sezione “Visibilita”
Mostraposizione del puntatore quando si preme
“CTRL”: selezionare la terza check box della sezione
“Visibilita”

L’orario di attivita ¢ il I’intervallo di orario in cui la persona utilizza il computer e quindi questa

impostazione ¢ importante per evitare che venga effettuato un aggiornamento mentre si sta utilizzando

il computer. Per modificare questo orario si deve eseguire un click sul pulsante E, spostare il
puntatore sulla dicitura “Impostazioni” ed eseguire un’operazione di click, si apre una finestra

Impostazioni

Impostazioni di Windows

=

Sistema
Schermo, notifi

alimentazicna

Dispositivi
Bluetooth, stampanti,
mouse

(pl?-- {’l?

Data/ora e lingua
Riconoscimento vocale,
area geografica, data

-

Accessibilita
Assistente vocale, Lente
d'ingrandimento, contrasto
elevato

& a

=

Rete e Internet Personalizzazione Account
Wi-Fi, modalita aereo, VPN Sfondo, schermata di tuoi account, messaggi e-
blocco, color mail, sincronizzazione,
lavoro, famiglia

)

Privacy
Posizione, fotocamera

Aggiornamento e
sicurezza
N(ndows Update, ripristjp,
backup

in cui bisogna posizionare il puntatore sulla dicitura “Aggiornamento e sicurezza” ed eseguire
un’operazione di click. A questo punto si apre un’altra finestra

25



© Valente Sabrina

Impostazioni — O >

€ Home Aggiorna stato

rova un'impostazione Il dispositivo & aggiornato. Ultimo controllo: ieri, 20:28

Aggiornamento e sicurezza Verifica disponibilitd aggiornamenti

> Windows Update ) ] _
Cronologia aggiornamenti

W Windows Defender
_ Impostazioni aggiornamento
T Backup
Gli aggiornamenti disponibili verranno scaricati e installati
) Ripristino automaticamente, tranne che con connessioni a consumao

(per cui pud essere previsto un costo).

) Attivazione . o
Cambia orario di attivita
Jax)

Trova il mio dispositivo Opzioni di riawvio
It Persviluppatori Opzioni avanzate
Az Programma Windows Insider Vuoi saperne di pit sugli ultimi aggiormamenti?

Altre informazioni

Eseguendo un’operazione di click sulla scritta “Cambia orario di attivita” si aprira la seguente finestra
e dopo aver inserito 1’orario di inizio e di fine eseguire un’operazione di click sul pulsante “Salva”.

Orario di attivita

L'orario di attivita indica quando usi generalmente guesto dispositivo. Quando & necessario un
riavvio per completare I'installazione di un aggiornamento, il dispositivo non verra riavviato
automaticamente durante l'orario di attivita.

Mota: prima di tentare di eseqguire il navvio, verra verificato se stai usando il dispositivo.

Cra di inizio

Ora di fine
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-Risorse del computer

Se eseguiamo un doppio click sull’icona denominata “Questo PC”

= _."1
|

ci troveremo davanti una finestra con diverse icone che rappresentano le risorse di cui dispone il
computer. Adesso a noi interessano le unita di memorizzazione; il computer per memorizzare e per

e

leggere dati utilizza diversi dispositivi i pit comuni sono il floppy (ormai disueto) individuato
solitamente dalla lettera A, I’hard-disk che solitamente assume la lettera C, il CD-ROM per cui c’¢ la
lettera D, sempre che non ci sia un secondo hard-disk in questo caso ¢ E ed eventuali unita removibili
(pen drive, macchine fotografiche ecc.).

......... e = @

Floppy da. -
3.5 pollici Win (Cf8 €9

11 Cestino

I1 cestino del desktop ¢ la cartellina in cui vengono inseriti tutti i files che decidiamo
di eliminare. Nelle due immagini laterali vediamo ’aspetto del cestino nel caso non
y ci siano oggetti nel suo interno oppure ce ne siano.

=y Questa cartellina ci permette di recuperare i files che abbiamo cancellato per errore.

Eseguendo un doppio click sull’icona del cestino si apre la finestra che contiene tutti
1 files che abbiamo cancellato e possiamo:

eripristinarli: selezionare il file da ripristinare premere il tasto destro del mouse
posizionare il puntatore sulla dicitura “ripristina” del menu a tendina che si ¢ aperto
e premere il tasto sinistro del mouse

e cancellarli definitivamente: selezionare il file da cancellare premere il tasto
"'Ehi"ﬂ-!-["u!-" destro del mouse posizionare il puntatore sulla dicitura “elimina” del menu a
tendina che si ¢ aperto e premere il tasto sinistro del mouse.

Per svuotare completamente il cestino si puo agire nei seguenti modi:

e posizionare il puntatore sopra 1’icona del cestino, premere il tasto destro del mouse,
posizionare il puntatore sopra la scritta “Svuota cestino” ed eseguire un’operazione di click

e cseguire un’operazione di doppio click dopo aver posizionato il puntatore sopra I’icona del
cestino, posizionare il puntatore sulla scritta file nella barra dei comandi, eseguire
un’operazione di click, posizionarsi sulla scritta “Svuota Cestino” sul menu a tendina che si ¢
aperto ed eseguire un’operazione di click.
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Collegamenti

I collegamenti consentono di avviare un programma in modo rapido, senza doverlo cercare all’interno
delle cartelline. I collegamenti risultano particolarmente utili per le applicazioni piu frequenti e crearli
significa creare un’immagine (che viene detta icona) che permette di avviare il programma eseguendo
solo un’operazione di doppio click sull’icona creata. Solitamente vengono effettuate sul desktop.

Visualizz » Per creare un collegamento sul
Ordina per ' Desktop basta premere il tasto
Raggruppa per ’ destro del mouse dopo aver
Aggiorna

posizionato il puntatore in una
parte libera del desktop, si

Personalizza cartella...

Incolla aprira un menu in cui si deve
Lz Tl posizionare il puntatore sulla
Condividi con » scritta “Nuovo” ed eseguire

& Sincronizzazione cartella di Groove 3 un’operazione dl CliCk a questo

2
Nuovo Y| L Cartella punto si apre un ulteriore menu
Propriet3 #| Collegamento in cui si deve posizionare il
£ Microsoft Office Access 2007 Database puntatore sulla scritta
& Immagine bitmap “Collegamento” ed eseguire

Contatto _ un’operazione di click.

h!l_] Documento di Microsoft Office Word

%| Documento di Windows Journal

B MoteWorthy Cornposer Song

hﬂ Presentazione di Microsoft Office PowerPoint

hé] Documento di Microsoft Office Publisher
Documento di testo

F‘i] Foglio di lavero di Microsoft Office Excel

1, Cartella compressa

E Sincronia file

Finite le operazioni sopra descritte apparira una finestra che servira per indicare quale programma far
partire quando si utilizzera tale collegamento. Per fare questo dobbiamo eseguire un’operazione di
click sul bottone “Sfoglia”

s Crea collegamento

Selezionare I'elemento per cui si desidera creare un collegamento.

La procedura guidata consente di creare collegamenti ad applicazioni, file, cartelle e computer, locali o
in rete, oppure ad indirizzi Internet.

Immettere il percorse per il collegamento:

( Sfoglia...

Per continuare, scegliere Avanti,

Myanti Annulla
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a questo punto si apre la seguente finestra che ci permettera di cercare il programma prescelto.

Cerca file o cartelle >

Selezionare la destinazione per il seguente collegamento:

siGruE ~1 | Dopo aver selezionato il file, posizionando il puntatore del
= Ry mouse sopra la scritta ed eseguendo un’operazione di click,
S iatowrasti eseguire un’operazione di click sul bottone “OK”

[= IEShims.dll
=8 iexplore
[ sqmapi.di

e e

Il percorso del file seguito dal nome del file verra inserito nella text box come si vede dall’immagine
sottostante

Immettere il percorso per il collegamento:

" C:n\Program Filest Internet Exp

Sfoglia...

Per continuare effettuare una
nuova operazione di click sul
bottone “Avanti”

Per continuare, scegliere Avanti.

CC amms D) Annuia

=

& 4 Crea collegamento

Specificare un nome per il collegamento. Se Sl Vuole modlﬁcare ll nome del
Imimettere il nome del collegamentos collegamento proposto dal computer

digitare il nuovo nome nella tastiera.

Per crearc il collegamento, sceglicre Fine.

Per finire la procedura di creazione del
collegamento eseguire un’operazione di
click sul bottone “Fine”

A questo punto nella finestra di partenza
T apparira il collegamento creato.

oy e N—— S ——
&) Wuthering_Heights...  14/03/2016 03:46 File JPG 917 KB
BPeRad 172613 - ... 14/10/201617:26 Collegamento 2 KB
= iexplore 25/10/2016 20:15 Collegamento 2KB
>
143 elementi 1 elemento selezionate 103 KB Impu:ustazinne:a Condivisa =) = |

Esistono modi piu semplici di creare collegamenti come effettuare un’operazione di trascinamento

con il tasto destro sull’icona del programma e nel menu a tendina che si apre scegliere “Crea
collegamento qui”.

Quando sull’icona nell’angolo in basso a sinistra appare il simbolo ¢ significa che il file ¢ un
collegamento.

ATTENZIONE!!! Creare 1 collegamenti sul desktop ¢ molto comodo, pero, se creiamo troppi
collegamenti, alla fine, creano solo disordine e difficolta nel trovare i collegamenti stessi (e quindi
otteniamo 1’opposto di quello che volevamo). Prima di creare un collegamento pensare se il
programma su cui vogliamo fare il collegamento ci serve veramente.

Se ci accorgiamo che un collegamento non ci serve piu conviene eliminarlo: posizionarsi sull’icona
del collegamento, e trascinarlo nel cestino.
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Blocco note

| Senza nome - Blocco note - O X

File Modifica Formato  Visualizza 7

Linea 1, colonna 1

Quando dobbiamo scrivere degli appunti usiamo un blocco note di carta con lo stesso scopo esiste il
programma “Blocco Note”. Infatti non ¢ altro che un programma per scrivere appunti (programmi
per scrivere vengono detti Editor di testi o ancora programmi di video scrittura).

I files che vengono creati, solitamente, non sono utilizzati per scrivere lettere o libri o dispense perché
non hanno la possibilita di avere gli abbellimenti grafici come il sottolineato, elenchi puntati e
numerati, inserimento di immagini, inserimento di tabelle, testo colorato, marginatura delle pagine,
intestazioni o pi¢ di pagine, ecc.

Per aprire un nuovo file in cui inserire i nostri appunti basta avviare il programma e per farlo si deve

eseguire un’operazione di click sul pulsante di Avvio (posto nell’angolo in basso a sinistra del
desktop) che aprira un menu a tendina.

L’applicazione “Blocco note” si trova all’interno del
groppo di applicazioni “Accessori Windows”, quindi
per riuscire a trovarlo nella lista bisognera prima
l Accessibilita Windows eseguire un’operazione di click sulla dicitura
“Accessori Windows” che rendera visibili tutte le
applicazioni di questo gruppo e poi si esegue
un’ulteriore operazione di click sopra la dicitura
; “Blocco note”. Finite queste operazioni si apre il
_g Blocco note programma con il foglio (logicamente virtuale)
pronto per essere scritto. Molte volte, per rendere piu
semplice questa operazione, si crea un collegamento
al programma sul desktop e per aprirlo basta eseguire
un’operazione di doppio click sullo stesso.
ﬁ Paint

A

. Accesson Windows

BN WordPad
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Per aprire un foglio in cui abbiamo gia scritto basta eseguire | ~lSenz nome-Blocco note
un’operazione di doppio click sull’icona del file, oppure, dopo aver |Fie Medifica Formato Visualizza ?
eseguito le operazioni sopra descritte, posizionare il puntatore del Huove CTRL-N

mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei comandi, eseguire '::l:a CTCRTL;LH‘E
un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la S T
scritta “Apri”, posizionare il puntatore del mouse su questa scritta ed \mposta pagina..
eseguire un’ulteriore click. Stampa... CTRL+P
Esci
) apri X
t[E > QuestoPC > Documenti » v| @ | Cercain Documents # | Si apre una finestra in cui & possibile
Organizza > Nuova cartella . =- @ @ | cercare il file da aprire. Dopo averlo
jghmpt - Jememediie e S trovato eseguire un click su tale file e
3 Downioat Fpenue.Chissie S premere il pulsante “Apri” contenuto in
=) Imemagini CONTABILITA Corele o e tale finestra. Se vogliamo chiudere
;yd e questa finestra senza aprire nessun file
i, System (©) e (perché non troviamo il file oppure
(i Unit2 DV R (L Cartell di il perché abbiamo eseguito erroneamente
P cdie | ] operazione di click sulla scritta “Apri”)
R “ Cartele di ile basta eseguire un’operazione di click sul
w7 - s create vl bottone “Annulla” oppure sulla X posta
Nome fies | T ] beamemawwocss - | sulla finestra in alto a destra.
Codifica: | ANSI v Annulla

Per scrivere all’interno di questo foglio basta posizionare il puntatore del mouse nella posizione in
cui si vuole scrivere eseguire un’operazione di click a questo punto compare il cursore del testo (la
barra verticale che lampeggia) e quindi basta incominciare a premere i tasti della tastiera relativi ai
caratteri da inserire.

Per spostare il cursore si possono utilizzare le frecce (il cursore potra posizionarsi solo su zone del
foglio virtuale precedentemente scritte).

Per spostare il cursore all’inizio della riga scritta si puo premere il tasto “Inizio”.

Per spostarsi alla fine della riga basta premere il tasto “Fine”.

Per effettuare movimenti pitu ampi si utilizzano 1 tasti “Page up” (Pagina Precedente) e “Page Down”
(Pagina successiva).

Se si scrive il testo senza mai andare a capo il testo scritto

viene scritto senza mai andare a capo, se invece si vuole _| Senza nome - Blocco note

che il testo non superi la dimensione orizzontale della File Modifica Formato Visualizza ?

finestra bisogna posizionare il puntatore del mouse sul [g=GEGES A capo automatico
comando “Formato”, contenuto nella barra dei comandi, Carattere...

eseguire un’operazione di click, si apre un menu a
tendina in cui compare la scritta “A capo automatico” posizionare il puntatore del mouse su questa
scritta ed eseguire un’ulteriore click (quando € impostato “A capo automatico” non si ha la possibilita
di andare ad una determinata riga e scompare la barra di stato cio¢ il rettangolo che si trova nella parte
inferiore della finestra).

Linea 1, colonna 1

barra di stato
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Per posizionarsi su una determinata riga bisogna posizionare il

File ' Medifica Formasto Visualiza 7 puntatore del mouse sul comando “Modifica”, contenuto nella barra
Annulla cree-z - deil comandi, eseguire un’operazione di click, si apre un menu a
Taglia ctriex  tendina in cui compare la scritta “Vai a” posizionare il puntatore del
Copia cTRL-C - mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click. Si apre una
Incolla cieL+v finestra in cui ¢ possibile inserire il numero della riga in cui verra
2 CANC - posizionato il cursore. Anche in questo caso se non volevamo fare
T Trova. cTRL-T  quest’operazione basta eseguire
P Trovasuccessivo F2 un’operazione di click sul bottone | Vaiallariga X
i:is:iiuisci... g it: “Annulla” oppure sulla X rossa | e
posta sulla finestra stessa in alto a
Seleziona tutto cri+A destra per chiudere la finestra senza e
Ora/Data F5

eseguire nessuna operazione.

Un’ulteriore modo di spostarsi all’interno del testo ¢ utilizzando il mouse: si posiziona il puntatore
del mouse sul punto in cui si vuole posizionare il cursore del testo e si esegue un’operazione di click.
Per cancellare un carattere si preme il tasto “«* per cancellare il carattere precedente al cursore,
mentre si utilizza il carattere “Canc” per cancellare il carattere successivo al cursore.

Per selezionare una porzione di testo si puo fare in una delle seguenti maniere:

e posizionarsi all’inizio o alla fine della porzione di testo da selezionare, premere e tenere
premuto il tasto “shift” e spostare il cursore del testo con uno dei metodi descritti sopra

e portare il puntatore del mouse all’inizio o alla fine del testo da selezionare, premere il tasto
sinistro del mouse e, continuando a tenerlo premuto, spostare il puntatore del mouse fino alla

posizione desiderata.

Per evidenziare il testo selezionato il programma mette uno sfondo blu. Quando un testo ¢ selezionato
si possono eseguire le seguenti operazioni:

e copia e incolla: serve per riscrivere il testo selezionato in un’altra

posizione all’interno del testo

taglia e incolla: serve per spostare il testo selezionato da una
posizione ad un’altra all’interno del testo.

cancella: si preme un qualsiasi carattere oppure 1 tasti di
cancellazione od il tasto invio o, infine, si posiziona il puntatore
del mouse sul comando “Modifica”, contenuto nella barra dei
comandi, eseguire un’operazione di click, si apre un menu a
tendina in cui compare la scritta “Elimina” posizionare il puntatore

File = Maodifica

Formato  Visualizza 7

Annulla CTRL+Z

CTRL+X
CTRL+C
CTRL+V

CANC

Taglia
Copia
Incolla

Elimina

Trova... CTRL+T
Trova successivo F3
CTRL+H

CTRL+G

Sostituisci...

Vai a...

Seleziona tutto CTRL+A

del mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click.

Carattere

Tipo di carattere:

X

Stile: Dimensione:

COPPERPLATE GOTHIC
COFFERFLATE32EC

COPPERPLATE33BC v

Grassetto cors

Mostra altri tipi di carattere

Esempio

AaBbYyZz

Scrittura:

Occidentale v

Annulla

Ora/Data F5

Per modificare il tipo di carattere, lo stile o la dimensione di tutto
il testo posizionare il puntatore del mouse sul comando
“Formato”, contenuto nella barra dei comandi, eseguire
un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare
la scritta “Carattere” posizionare il puntatore del mouse su questa
scritta ed eseguire un’ulteriore click. Si apre una finestra in cui €
possibile scegliere il tipo di carattere, lo stile (normale corsivo
grassetto e grassetto corsivo), la dimensione del carattere ed
anche il tipo di scrittura (occidentale, greca, turca, europa
centrale o cirillica). In questa finestra c¢’¢ anche un riquadro in
cui viene visualizzata un’anteprima dei caratteri con le
impostazioni prescelte.
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Finito di impostare il carattere si deve premere sul bottone “OK” ed automaticamente tutto il testo
seguira le impostazioni prescelte, oppure eseguire un’operazione di click sul bottone “Annulla”
oppure sulla X rossa posta sulla finestra stessa in alto a destra per chiudere la finestra senza eseguire
nessuna operazione.

File = Meodifica Formate Visualizza 7

Per trovare una serie di caratteri inseriti nel nostro testo bisogna B  Annuis CTRL+Z
posizionare il puntatore del mouse sul comando “Modifica”, contenuto Taglia CTRL=X
. . . . . . . . Copia CTRL+C

nella barra dei comandi, eseguire un’operazione di click, si apre un menu s L
a tendina in cui compare la scritta “Trova” posizionare il puntatore del  — S
mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click. | CTRET
Trova successivo F3

Sostituisci... CTRL+H

Vai a... CTRL+G

Seleziona tutto CTRL+A

Ora/Data F5

Si apre una finestra in cui si deve inserire
Trova X 1’elemento cercato, bisogna selezionare se il
testo da cercare si trova sopra o sotto la
posizione del puntatore ed infine bisogna

Trova: HIEREEEE gelezionare la “check  box”  denominata
“Maiuscole/minuscole” se vogliamo che
Cirezione Anull cerchi una corrispondenza esatta anche
" rispetto alle maiuscole e minuscole. Per
()5 @G0 P

DMEiUSED|EfI‘I‘IiI‘|I.ISCD|E attivare la ricerca basta premere il bottone
“Trova successivo”. Se abbiamo aperto per
errore questa finestra possiamo chiuderla senza eseguire nessuna operazione eseguendo

un’operazione di click sul bottone “Annulla” oppure sulla X posta sulla finestra stessa in alto a destra.

File Modifica Formato Wisualizza 7

Per sostituire una serie di caratteri inseriti nel nostro testo con EE&H At Tz
un’altra bisogna posizionare il puntatore del mouse sul comando {cfi:i Siﬁgf
“Modifica”, contenuto nella barra dei comandi, eseguire . = =vee cAnc
un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la o EEEE;ZT“M :::FH:
scritta “Sostituisci” posizionare il puntatore del mouse su questa Vet o S
scritta ed eseguire un’ulteriore click. e S
Si apre una finestra in cui si deve inserire I’elemento

Sostituisci X da sostituire, bisogna inserire ’elemento con cui

coessive sostituirlo ed infine bisogna selezionare la “check
| Sosttuisa box denominata  “Maiuscole/minuscole”  se
T vogliamo che cerchi una corrispondenza esatta anche
rispetto alle maiuscole e minuscole. A questo punto
si possono sostituire tutte le occorrenze

Trova: ||

2

Sostituisci con: |

[] Maiuscole/minuscole

dell’elemento cercato con quello nuovo, oppure
sostituirle una alla volta oppure eseguire solo una ricerca senza sostituzione e questo lo si fa
eseguendo un’operazione di click rispettivamente sui bottoni “Sostituisci tutto”, “Sostituisci” e
“Trova successivo”. Se abbiamo aperto per errore questa finestra possiamo chiuderla senza eseguire
nessuna operazione eseguendo un’operazione di click sul bottone “Annulla” oppure sulla X posta
sulla finestra stessa in alto a destra.
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File | Modifica Formato Visualizza ? Per stampare ci0 che abbiamo scritto (ci deve essere collegata una
Nuavo CTRL+N t t 1 t d .. 1 tat
Nuovs finesira armausc.y | Stampante al computer e deve essere accesa) posizionare il puntatore
Apri.. ar+F2 - del mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei comandi,
Salva CTRL+S . . . . . . . . .
salvaconnome.  CTRL+MAlUsc+s  €seguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui
Imposta pagina.. compare la scritta “Stampa” posizionare il puntatore del mouse su
Stampa... CTRL+P

Esci

=0 Stampa
(enerale

Seleziona stampante

,,,,,,,,, Kyocera F5-13700N KX M Microsoft £PS Documen

1 Kyocera F5-C2126MFP KX
A Microsoft Print to POF

{ b

Stato: (ffiine [ ] Stampa sufile Preferenze
Percomsa:
Commerta: Trova stamparte. .

Pagine da stampare
(®) Tutte Numero di copie: E =

Selezione Pagina comente

Pagine: Fascic.

11l 92 33

Annulla Applica

questa scritta ed eseguire un’ulteriore click.

Nella finestra che si apre vengono elencate
tutte le stampanti censite dal nostro
computer, per scegliere su quale stampante
stampare basta selezionarla. Ci possono
essere anche stampanti virtuali che
stampano su file e questo serve per creare
documenti che poi non possono essere
modificati.

Si puo scegliere se stampare tutto cid che
abbiamo scritto, oppure solo cio che
abbiamo selezionato, o la pagina che si sta
visualizzando, o delle pagine a nostra scelta
agendo sulle check box contenute nella
porzione di finestra denominata “Pagine da
Stampare”. Si puo anche scegliere se fare
una o piu copie impostando il numero di
copie da stampare. Infine si puo scegliere se
fascicolare o meno la nostra stampa
(fascicolare significa stampare tutte le
pagine una di seguito all’altra e non
effettuare prima n copie della pagina 1 po1
n copie della pagina 2, ecc.)

Oltre a queste impostazioni premendo il bottone con la scritta “Preferenze” si puo inserire la tipologia

della carta adoperata (cartoncino, carta, lucido, carta fotografica, ecc.), I’orientamento della stampa
(se stampare il foglio per la sua lunghezza o per la sua larghezza), se si vuole stampare in fronte-retro,
la qualita della stampa ecc. Queste ultime informazioni dipendono dalla stampante.

Altre impostazioni possono essere fatte anche posizionando il | File Modifica Formato Visualizza ?

puntatore del mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei Nuovo CTRL+N
comandi, eseguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina Apfi... CTRL+F12
in cui compare la scritta “Imposta Pagina” posizionare il puntatore o S
del mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click. salva con nome...

Imposta pagina...

T i = FTOoL . D
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Imposta pagina

Foglio

Diimensiani: a4

Alimentazione: | Automatica fonte

Orientamento

(@) Verticale

() Orizzontale

Margini {millimetri)

Superiare:

0
5

Sinistro: Destro: m

Inferiore:

Intestazione: |&F

Pi& di pagina: |F‘agina ap

Anteprima

© Valente Sabrina

Si apre una finestra in cui ¢
possibile impostare la dimensione

della pagina, [’orientamento, i
margini, I’intestazione o il pi¢ di
pagina.

Nella casella Intestazione o Pié di

pagina digitare il testo da utilizzare
per l'intestazione e il pi¢ di pagina.

Annulla

C’¢ anche la possibilita di inserire, nell’intestazione o nel pi¢ di pagina, elementi sofisticati:

|Digitare HPer

oppure &r

Allineare il testo dell'intestazione o del pi¢ di pagina a sinistra, al centro oppure a destra

|
|&d HInserire la data ‘
|&t HInserire l'ora specificata dall'orologio del computer ’
|&p HInserire il numero di pagina ’
&t Inserire il nome del file oppure "(senza titolo)" se al file non ¢ associato alcun nome
|&& HInserire il carattere “&” |
&l,&c

Per salvare cid che abbiamo scritto bisogna posizionare il puntatore del = s nome- siocco note

mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei comandi, eseguire Ffile Modfica Formato Visualizza ?

N . . . . N . . . . MNuove CTRL+N
un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta e CTRLF12
“Salva” o “Salva con Nome”, il primo viene utilizzato se al testo ¢ gia stato == s

. . . Salva con nome...
assegnato un nome e si vuole mantenere tale nome, il secondo, invece, serve S
mpaosta pagina...
per dare un nuovo nome al testo che abbiamo scritto posizionare il puntatore Stampa... cRLp |
del mouse su una di queste scritte ed eseguire un’ulteriore click. Il primo Esci
st conneme “| esegue solo il salvataggio, mentre il
4 [£ » OQuestoPC > Documenti » ~ @&/ | CercainDocumenti » . . .
Organizza = Nuove cartll - e | secondo apre una finestra in cui viene

~
3 Questo PC

[ Desktop

| Documenti

4 Download

&= Immagini

b Musica

B video

., System (C3)

[&] Unita DVD RW (T
= KINGSTON (E:)

Nome

v €

Nome file:

Apertura_Chiusura
avvisi

CONTABILITA'
Dipendenti
Documenti digitalizzati
Fax

File di Outlook
FileZilla

Guido

Indirizzi

Ultima modifica

Tipe

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file

Cartella di file v

Salva come: | Documenti di teste (*.bi)

~ Nascondi cartelle

Codifica: ANSI

- Salva Annulla

Per chiudere il programma basta premere sul bottone con la X posizionato sull’angolo in alto a destra
oppure posizionare il puntatore del mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei comandi,
eseguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Esci” posizionare
il puntatore del mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click. Se il file non ¢ stato
precedentemente salvato, il programma, prima di chiudersi, chiede se lo si vuole salvare.
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richiesto dove salvare il file ed il suo nome
(vedi figura qui a lato).

Se il testo ¢ tanto lungo ¢ consigliabile
eseguire dei salvataggi anche se il testo non
¢ stato scritto completamente in quanto un
black out ci farebbe perdere tutto il lavoro
fatto successivamente all’ultimo
salvataggio eseguito.




Paint
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Paint ¢ un programma che serve per disegnare oppure per modificare le immagini che sono state
salvate con I’estensione “.BMP”, “.DIB”, “.JPG” , “.JPEG” , “.JPE” , “JFIF” , “JPG” , “.TIF” ,
“.TIFF”, “.PNG”, “.ICO” o “GIF”.

Per avviare il programma si deve eseguire un’operazione di click sul pulsante di Avvio E (posto
nell’angolo in basso a sinistra del desktop) che aprira un menu a tendina.

A

B Accessibilits Windows @

- Accesson Windows

_g Blocco note

B WordPad

ﬁ Paint

= | Immagine - Paint

Visualizza

17 Ritaglia

L] Ridimensiona
Incolla Seleziona
o o k Ruota =
Appunti Immagine

7RO A
g 7Q

Strumenti

L’applicazione “Paint” si trova all’interno del groppo di
applicazioni “Accessori Windows”, quindi per riuscire a
trovarlo nella lista bisognera prima eseguire un’operazione di
click sulla dicitura “Accessori Windows” che rendera visibili
tutte le applicazioni di questo gruppo e poi si esegue
un’ulteriore operazione di click sopra la dicitura “Paint”. Finite
queste operazioni si apre il programma con il foglio
(logicamente virtuale) pronto per essere disegnato. Molte
volte, per rendere piu semplice questa operazione, si crea un
collegamento al programma sul desktop e per aprirlo basta
eseguire un’operazione di doppio click sullo stesso.

- O *
7]
/] S/ OO - | [ contomo = D |:| HEREEEN EREN E|
O /A AN - K Riempi T . .
Pennelli -~ _ Dimensioni  Colore |Colore Modifica
- <> G O E> - - 1 2 colori
Forme Colori
o
o
100 403 x 342 pixel 100% (=) ] ()

La finestra relativa al programma Paint contiene la barra del Titolo sotto la quale c’¢ la barra dei
comandi e infine, sotto quest’ultima, la barra degli strumenti.
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La barra dei comandi contiene i seguenti tre comandi:

1. File che apre un menu a tendina contenente i comandi:

VV VYV VYVV

A\

Y

Nuovo: per aprire un foglio di disegno vuoto

Apri: per aprire un file immagine

Salva: per salvare I’immagine modificata con lo stesso
nome dell’immagine aperta sovrascrivendola.

Salva con nome: per salvare I’immagine modificata con un
nome o una tipologia di file differente dall’immagine aperta
Stampa: per stampare I’immagine

Da scanner o fotocamera: per importare un’immagine da
una fotocamera o da uno scanner

Invia tramite posta elettronica: per inviare un’immagine per
posta elettronica

Imposta come sfondo del desktop: per impostare questa
immagine come sfondo del desktop

Proprieta: per visualizzare gli attributi del file (Ultimo
salvataggio, Dimensione su disco e Risoluzione), I’unita di
misura (Pollici, Centimetri, Pixel), Colori (Bianco ¢ Nero,
Colori), Dimensione (Larghezza, Altezza).

Informazioni su Paint: per aprire una finestra con i dati del
programma

Esci: per uscire dal programma

© Valente Sabrina

J MNuovo
I"J Apri
Q Salva
:j‘ Salva con nome [ 3
Stampa 2

Da scanner o fotocamera
Inyia tramite posta elettronica
Impaosta come sfondo del desktop  *

Proprieta

lo_l Infoarmazioni su Paint

s
7 Esci

2. Home che inserisce nella barra degli strumenti il necessario per disegnare

Visualizza
Ritaglia s - ~ /OO 7 Contomo r—
7oA - —
& Ridimensiona e OLAN || £ riemp —
Incolla Seleziona r C Pennelli —_ Dimensioni
o o “k Ruota = y A » = OGEJD - -

3. Visualizza che visualizza nella barra degli strumenti
1 bottoni per effettuare un’operazione di Zoom, tre
check box per visualizzare 1 righelli, le griglie e la
barra di stato e due bottoni per visualizzare
I’immagine a schermo intero o per vederne

Appunti Immagine Strumenti Forme

I’anteprima.
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Home

® & [}

Zoom Zoom
avanti indietro

Zoom

e

D ] EREN EEER l‘j
Colore |Colore . . Modifica
colori
Colori
Visualizza
[ righelli
[] Griglie
100 Schermo Anteprima
9% Barra di stato  intero

Mostra o nascondi Visualizza
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BT &g Per aprire un foglio in cui abbiamo gia
&) =[[1 » Raccote » Documenti » =43 |[ Cerce Document »l| disegnato o wun’immagine salvata nel
Organizza v Nuova catella =- 1 @ | computer basta eseguire un’operazione di
4% Preferit * Raccolta Documenti Sotiues: EakiNE doppio click sull’icona del file, oppure,
i ;HZP e | dopo aver eseguito le operazioni sopra
£] Risorse receni e descritte, posizionare il puntatore del
G e S mouse sgl coman@o “File’.’, contenuto gella
= P = Carells i i barra dei comandi, eseguire un’operazione
e g di click, si apre un menu a tendina in cui
.. = compare la scritta “Apri” posizionare il
S v e s Carela i il puntatore del mouse su questa scritta ed
M B Sl eseguire un’ulteriore click. Si apre una
G ete - » | finestra in cui ¢ possibile cercare il file da
Mot - [peememisiiwoces =] | gprire, dopo averlo trovato eseguire un click

Codifica: [ ANSI S [ Aei | [ v |

su tale file e premere il pulsante “Apri”
contenuto in tale finestra.

Nella barra degli strumenti quando ci sono gli strumenti per disegnare ci sono le seguenti sezioni:

Appunti: che permette di effettuare le operazioni di copia, tagli e incolla, inoltre Lj Tac
da la possibilita di inserire, nel foglio di disegno, un’immagine di un file (Incolla .~

da) N

Appunti

Immagine: per effettuare operazioni di selezione, ritaglio, ridimensionamento,

inclinazione, rotazione e capovolgimento dell’immagine o, se ¢ stata effettuata £ Ridimensiona

Seleziona

una selezione, sulla stessa. - ShRuota~
Immagine
&R A
. . . . . > ~
Strumenti - che contiene 1 seguenti strumenti:
Strumenti

+

> < Matita: se selezionata effettuando un’operazione di trascinamento sul foglio disegna una
linea a mano libera con il tipo di pennello e lo spessore selezionati

> Riempi: che riempie un’area chiusa del disegno con il colore in primo piano se si esegue
un click sul pulsante sinistro del mouse, altrimenti verra utilizzato il colore in secondo piano

> ia"“Tes'[o: per inserire una casella di testo
> o . .
> Gomma che cancella la zona di disegno in cui viene effettuata un’operazione di
trascinamento sostituendola con il colore di fondo

> > Selettore colore: se si esegue un’operazione di click con il pulsante sinistro del mouse
quando il puntatore del mouse ¢ sopra il disegno imposta il colore del primo piano con il
colore in cui € posizionato il mouse, se si esegue un’operazione di click con il pulsante destro
del mouse quando il puntatore del mouse ¢ sopra il disegno imposta il colore del secondo
piano con il colore in cui € posizionato il mouse

» * Lente d’ingrandimento: permette di modificare I’ingrandimento dell’immagine
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I/ﬂ Pennelli - che modifica il modo di disegnare con lo strumento matita:

Pennelli .

{d Pennello, ‘yﬁ Pennino 1, % Pennino 2 , {@jl Aerografo, 4 Olio, A Pastello,
ﬁﬂ Pennarello, k.j Matita, d Acquarello

-

Forme: per inserire alcune forme nel disegno. Se la forma ¢ una - y L
forma chiusa (poligono, stella, fumetto, cuore, ecc.) ¢’¢ la =™ OOL&A|-|# Conta
possibilita di disegnare solo il contorno della forma, riempirla o MO OOD QAT Riemp
riempirla senza bordo esterno. Anche in questo caso si pudo Lr < Y7 Iz (IO =

decidere come colorare il bordo e I’interno della forma come
visto nella sezione Pennelli.

|
Dimensioni: Per definire lo spessore delle linee Dimension
Tavolozza dei colori: Per impostare il
o ) P [ ] NN NN lmj
colore di primo piano (Colore 1) basta ] ]
eseguire un’operazione di click sopra ©elers [colore Modifica

“Colore 1” e poi eseguire un’ulteriore

operazione di click sopra il colore della tavolozza desiderato (i quadrati colorati posti a destra dei
colori di primo piano e di sfondo), per impostare il colore di sfondo (Colore 2) basta eseguire
un’operazione di click sopra “Colore 2” e poi eseguire un’ulteriore operazione di click sopra il colore
della tavolozza desiderato.

——— =l Per salvare cid che abbiamo disegnato
"F-‘v ] accolte ocumenti - | 4 erca Documenti | . s e .

<+ % DT k3 ”' bisogna posizionare il puntatore del
Organizza » Muova cartella SR 2 E@' .

S Raccors - mouse sul comando “File”, contenuto

4.0 Preferiti T aCColta Document! Disponi per:  Cartella . . .

B Deskiop Include: 2 percors P nella barra dei comandi, eseguire
8 Downlood Nome Ultima modifica  Tipo El , . T . \
S Risorse recent 7| un’operazione di click, si apre un menu
23/12/2009 07:49 Cartella di file . . . .
i acons L waowse  cnasare @ tendina in cui compare la scritta
| Documenti ) p/12/2009 20:26 Cartella di file . .
>i, ot :E ooz ceesane = Salva” o “Salva con Nome”, il primo
2N i /05/201019:33 Cartella di file . eqe . \ -
}é e 62100918 Cartlla difile viene utilizzato se al disegno ¢ gia stato
11/10/201007:51 Cartella di file .

418 Computer 11/10/201007:51 Cartella tl?f?l& = assegnato un nome c S1 VuOle
bl B s iy i tilt - mantenere tale nome, il secondo,
> &3 Unita DVDRW (D ~ 4 | il i v .

B _ | invece, serve per dare un nuovo nome
Salva come: | Documenti di testo (k) 'l al disegno Che abbiamo fatto
S Codifce: [ANSI [ s ][ ama |  posizionare il puntatore del mouse su

una di queste scritte ed eseguire
un’ulteriore click. Il primo esegue solo il salvataggio, mentre il secondo apre una finestra in cui viene
richiesto dove salvare il file e il suo nome.
Se il disegno ¢ tanto complicato ¢ consigliabile eseguire dei salvataggi anche se il disegno non ¢
completato in quanto un black out ci farebbe perdere tutto il lavoro fatto successivamente all’ultimo
salvataggio eseguito.
Per chiudere il programma basta premere sul bottone con la X posizionato sull’angolo in alto a destra
oppure posizionare il puntatore del mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei comandi,
eseguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Esci” posizionare
il puntatore del mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click. Se il file non ¢ stato
precedentemente salvato, il programma, prima di chiudersi, chiede se lo si vuole salvare.
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WordPad

WordPad ¢ un programma di base incluso in Windows e serve per elaborare testi creando file con
estensione “.rtf”. A differenza del NotePad, il WordPad permette di creare documenti, lettere, libri in
quanto ¢ possibile modificare il carattere su una sola porzione di testo, aggiungere immagini, il testo
va automaticamente a capo quando ¢ arrivato al bordo della pagina, ¢ possibile impostare la
dimensione della pagina e la dimensione dei bordi, ecc.

Per avviare il programma si deve eseguire un’operazione di click sul pulsante di Avvio E (posto
nell’angolo in basso a sinistra del desktop) che aprira un menu a tendina.

A L’applicazione “WordPad” si trova all’interno del groppo di
applicazioni “Accessori Windows”, quindi per riuscire a trovarlo
l' Accessibilita Windows nella lista bisognera prima eseguire un’operazione di click sulla

@ dicitura “Accessori Windows” che rendera visibili tutte le

l Accessori Windows applicazioni di questo gruppo e poi si esegue un’ulteriore
operazione di click sopra la dicitura “Paint”. Finite queste
Blocco note operazioni si apre il programma con il foglio (logicamente

virtuale) pronto per essere scritto. Molte volte, per rendere piu
semplice questa operazione, si crea un collegamento al
programma sul desktop e per aprirlo basta eseguire
un’operazione di doppio click sullo stesso.

% | Docurento - WordPad

Home Visualizza «¢ ]

Taglia | b -1 v A a7 EEEE G =: ;;I _a_;,-'/_f; @ ]z[ 43 Trova

0

Inci:ulla G C 5 ahe X. x* é' &2 - Immigine [‘inis;agi:: IEJ‘aji;aa Iongs;;i;tc; T —— < 2
Appunti Carattere Faragrafo Inserisci Modifica
3'!'2'!'1'I'E'I'1'I'E'I'B'I'4'I'S'I'6'I'?'I-S-I-9-|-1D-|-11-|-1z-|-13-|-14-|é-<- 3
| <
« 4
1. Barra dei comandi
2. Barradegli strumenti
3. Righello
4. Areadel documento

La finestra di WordPad contiene 1 seguenti elementi:

e Barra dei comandi: ¢ composta dai pulsanti “File”, “Home” e “Visualizza”. Se si esegue
un’operazione di click pulsante “File” si apre un menu a tendina contenente 1 comandi relativi
ai files (Nuovo, Apri, Salva, Salva con Nome, Stampa, Imposta pagina, Invia per posta
elettronica, Informazioni su WordPad ed Esci). Se si esegue un’operazione di click sui
pulsanti “Home” e “Visualizza” viene cambiato il contenuto della barra degli strumenti.

e Barra degli strumenti: ¢ composta da icone che servono per attivare i comandi eseguendo
un’operazione di click sull’icona corrispondente.

¢ Righello: Il righello ci permette di aggiungere o meno margine a sinistra e a destra oppure
impostare la spaziatura nella prima riga di un paragrafo, oltre a farci capire la posizione di un
oggetto all’interno della pagina.

e Area del documento: ¢ la zona in cui si agisce per inserire testo, immagini ecc.. Per inserire
il testo basta agire sui tasti della tastiera, ma ¢ anche possibile effettuare un’operazione di
copia su una finestra ed eseguire un’operazione di incolla nell’area del documento dopo aver
posizionato il cursore nella posizione in cui il testo copiato va inserito.
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Per aprire un documento in cui abbiamo

Apri HE
o . ) .
Cerca [ Do T 0% em gia scritto basta eseguire un’operazione
| e v di doppio click sull icona del ﬁlez
| ) Adaware [Chcubeftpyvé. xgenericpatchsnd su Sieme Oppure’ d()p() aver esegu]to le Operazlonl
I JAndrea [aDaemon-Tools . . .
= A0pen Shdbedt sopra descritte per aprire il programma,
0D AsRack Coorex posizionare il puntatore del mouse sul
) Asus \[D%D_Shrink. 1 s
AT EI0YD-Decrypter comando “File”, contenuto nella barra
L ) Atlantis-Land [CDYDLab : . . H . :
g o A TToP =i dei comandi, eseguire un’operazione di
Cnztec CDvDvideosaft click, si apre un menu a tendina in cui
_JBurraco [aDYDx . « co9 o . .
) Captured Files CEpson compare la scritta “Apri” posizionare il
) Contatore [Z)Ethereal :
[ Convertitore video [CIFile ricesuti puntaFore del mOl_lse Su .queSta. scritta ed
) ConvertxzovD CoFiezils eseguire un’ulteriore click. Si apre una
i o tebabvD [)Fortinet . PR [ .
T e finestra in cui & possibile cercare il file
KN I . .
da aprire, dopo averlo trovato eseguire
Mame file: || j Apri I . .
un click su tale file e premere il pulsante
Tipa file: I Riich Test Farmat [* ) =l Annula | « 299 :
~ “Apri” contenuto in tale finestra.

Come descritto per il “NotePad” quando si scrive qualcosa all’interno dell’area del documento
compare una linea verticale intermittente che indica il punto in cui verranno inseriti i caratteri che si
stanno digitando e questa si chiama cursore, per spostarlo o si posiziona il puntatore del mouse in
un’altra posizione all’interno dell’area del documento e si effettua un’operazione di click, oppure si
muove il cursore utilizzando le frecce, oppure i tasti della tastiera “inizio”, “fine”, “Page up” e “Page
down”.

Come gia anticipato con il programma “WordPad”, a differenza del programma “BloccoNote”, non
siamo costretti a controllare quando andare a capo perché si ¢ raggiunto il bordo destro del foglio,
perché quest’operazione viene fatta in automatico, le uniche volte che viene utilizzato il tasto della
tastiera per andare a capo ¢ prima dell’inizio di un nuovo paragrafo.

Per modificare la formattazione di una porzione di testo o per copiarlo ¢ necessario, per prima cosa,
selezionarlo. Per farlo si puo:

e Posizionare il puntatore del mouse all’inizio dell’area da selezionare, premere e tener premuto
il tasto sinistro del mouse, spostare il puntatore del mouse alla fine dell’area da selezionare e
quindi rilasciare 1l tasto sinistro del mouse

e Viceversa posizionare il puntatore del mouse alla fine dell’area da selezionare, premere e tener
premuto il tasto sinistro del mouse, spostare il puntatore del mouse all’inizio dell’area da
selezionare e quindi rilasciare il tasto sinistro del mouse

e Posizionare il cursore all’inizio dell’area da selezionare, premere e tener premuto il tasto
“SHIFT”, spostare il cursore alla fine dell’area da selezionare e quindi rilasciare il tasto
“SHIFT”

e Viceversa posizionare il cursore alla fine dell’area da selezionare, premere e tener premuto il
tasto “SHIFT”, spostare il cursore all’inizio dell’area da selezionare e quindi rilasciare il tasto
“SHIFT”

e Per selezionare tutto il contenuto posizionare il puntatore nella scritta “Modifica” della barra
dei comandi ed eseguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la
scritta “Seleziona tutto”, posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente
un’operazione di click

Quando una porzione o tutto il testo viene selezionato questo ha lo sfondo blu e le modifiche di
formattazione verranno applicate solo a quanto selezionato. Sul testo selezionato si possono fare

anche operazioni di copia e incolla, taglia e incolla oppure eliminarlo (per fare quest’ultima
operazione basta premere il tasto “CANC” o “BACK SPACE”).
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Per copiare il testo si agisce come gia visto in precedenza con i files o con il NotePad, per prima cosa
si seleziona il testo da copiare, poi si esegue un’operazione di copia (quest’operazione serve solo per
identificare il testo che poi verra inserito da qualche parte):

e cseguire un’operazione di click sull’icona copia nella barra degli strumenti |=

e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “C”
infine si posiziona il cursore nella posizione in cui si vuole inserire il testo e si eseguire un’operazione
di incolla:

e cseguire un’operazione di click sull’icona incolla nella barra degli strumenti E

e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “V”
Per spostare il testo si agisce come gia visto in precedenza con i files o con il NotePad, per prima cosa
si seleziona il testo da spostare, poi si esegue un’operazione di taglia (quest’operazione serve solo per
identificare il testo che poi verra eliminato dalla posizione corrente ed inserito da qualche parte):

&

e eseguire un’operazione di click sull’icona taglia nella barra degli strumenti Q
e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “X”
infine si posiziona il cursore nella posizione in cui si vuole inserire il testo e si eseguire un’operazione
di incolla:

e eseguire un’operazione di click sull’icona incolla nella barra degli strumenti E
e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “V”
Per annullare 1’ultima operazione eseguita si puo eseguire una delle seguenti operazioni:

e eseguire un’operazione di click sull’icona incolla nella barra degli strumenti )

e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “Z”
Se si esegue due volte I’operazione sopra descritta verra annullata anche la penultima operazione
effettuata ecc.
Se vogliamo modificare la formattazione del testo che abbiamo selezionato si puo agire direttamente

sui pulsanti e sulle Combo Box della barra degli strumenti nelle sezioni “Carattere” e “Paragrafo” (se
non ci sono queste sezioni probabilmente la barra degli strumenti sta visualizzando i comandi di
“Visualizzazione e quindi basta eseguire un’operazione di click sul comando “Home” per far apparire

i comandi desiderati). @ ““.
Calibori @ -1z - gg = -

A -
600000l

I parametri che si possono cambiare sono:

1 - 1l tipo di carattere: la forma dei vari caratteri ci sono tipi piu usuali che vengono utilizzati per
scrivere lettere, documenti, libri ecc. (“Times New Roman”, “Arial”, “Currier”, ecc.) e altri
caratteri che invece sono piu fantasiosi e servono per fare cartelloni, biglietti di invito ecc. ( “Edwardian”
. “ALGERIAN”, ‘dfarlow olid Ualic” ecc.). Per modificare il tipo di carattere si pud agire
direttamente sulla combo box della barra di formattazione o quella della finestra della formattazione
(abbiamo visto sopra come aprirla).

2 - La dimensione del carattere: con questa impostazione si pud modificare la dimensione del

carattere che viene indicata in pixel (esempi: 8px 12px, 14px,

P4 8pX).
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3 — Aumenta la dimensione del carattere
4 — Diminuisce la dimensione del carattere
5 — Grassetto: Imposta il grassetto
6 — Corsivo: Imposta il corsivo
7 — Sottolineato: Imposta il sottolineato
8 — Barrato: Imposta il carattere con una riga orizzontale che lo cancella
9 — Pedice: Imposta il carattere con una dimensione piu piccola e piu in basso rispetto al testo normale
10 — Apice: Imposta il carattere con una dimensione piu piccola e piu in alto rispetto al testo normale
11 - 11 colore del carattere: ¢ il colore in cui vengono scritti i caratteri I’unica cosa su cui prestare
attenzione ¢ non scrivere dopo aver impostato il colore come bianco perché la scritta non sara visibile.
12 — Colore evidenziatore testo: serve per evidenziare il testo inserendo uno sfondo colorato allo
stesso.
13 — Riduci il rientro: Riduce il livello di rientro del paragrafo
14 — Aumenta il rientro: Aumenta il livello di rientro del paragrafo
15 — Elenco puntato: Ogni paragrafo selezionato o scritto successivamente alla selezione dell’elenco
puntato antepone al paragrafo un simbolo, il numero successivo al paragrafo precedente o “1” se ¢ il
primo, la lettera successiva al paragrafo precedente o “a” se ¢ il primo
16 — Interlinea: Modifica la distanza tra due righe.
17 — Allineamento a sinistra: Serve per allineare ogni riga al margine sinistro della pagina
18 — Allineamento al centro: Serve per allineare ogni riga nel centro della pagina
19 — Allineamento a destra: Serve per allineare ogni riga al margine destro della pagina
20 — Giustifica: Aumenta le spaziature tra le parole di ogni riga per fare in modo che tutte le righe
abbiano la stessa larghezza.

La nebbia a gl'irti colli

piovigginando sale, } Allineato a sinistra

e sotto il maestrale
urla e biancheggia il mar;

ma per le vie del borgo Allineato al centro
dal ribollir de' tini

va l'aspro odor de i vini
I'anime a rallegrar.

} Allineato a destra

La nebbia, accompagnata da una leggera pioggia, sale
verso i colli ricoperti da alberi spogli, mentre il mare,
mosso dal maestrale, ondeggia e spumeggia; Per le vie Giustificato
del borgo, l'odore del mosto che fermenta nelle botti,
rallegra gli animi.
21 — Paragrafo: Apre una finestra per impostare i parametri relativi al paragrafo.
Se vogliamo inserire qualche oggetto particolare del testo si puo agire _— _j 2
. . . . 2 o4 )
direttamente sui pulsanti e sulle Combo Box della barra degli L =
. . « o ey . . . Immagine Disegno Data Inserisci
strumenti nella sezione “Inserisci” (se non c¢i sono queste sezioni - di Paint eora oggetto
probabilmente la barra degli strumenti sta visualizzando i comandi di Inserisch
“Visualizzazione e quindi basta eseguire un’operazione di click sul comando “Home” per far apparire
i comandi desiderati)
In questa sezione ci sono 4 bottoni:
1) Immagine: serve per inserire delle immagini
2) Disegno di Paint: serve per disegnare qualcosa. Quando si esegue un’operazione di click su
questo pulsante si apre il programma paint e sul documento appare un riquadro e tutto quello

che viene disegnato sul foglio del programma paint poi viene riportato nel documento.
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3) Data e ora: serve per inserire la data, ’ora o entrambi nel testo. Quando si esegue
un’operazione di click su questo bottone Si apre una finestra in cui si sceglie il formato della
data e/o dell’ora da inserire.

4) Inserisci oggetto: serve per inserire oggetti particolari o crearne.

Se vogliamo trovare o sostituire una sequenza precisa di caratteri all’interno

del testo oppure selezionare tutto il contenuto del documento si pud agire

direttamente sui pulsanti della barra degli strumenti nella sezione “Modifica” 2

(se non ci sono queste sezioni probabilmente la barra degli strumenti sta

visualizzando 1 comandi di ‘“Visualizzazione e quindi basta eseguire »
R . R « ', L . Modifica

un’operazione di click sul comando “Home” per far apparire i comandi

desiderati)

Per eseguire una ricerca di una parola, oppure una porzione di parola oppure una sequenza di parole

si puo seguire la stessa procedura descritta per il programma NotePad. Lo stesso per quanto riguarda

la procedura di sostituzione di parole, porzioni di parole o di sequenze di parole.

Per salvare ci0 che abbiamo scritto bisogna posizionare il puntatore del mouse sul comando “File”,

contenuto nella barra dei comandi, eseguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui

compare la scritta “Salva” o “Salva con Nome”, il primo viene utilizzato se al testo ¢ gia stato

assegnato un nome e si vuole mantenere tale nome, il secondo, invece, serve per dare un nuovo nome

= al testo che abbiamo scritto
l A B > QuestoPC 5 Document <0 [ Cercain Document »  posizionare il puntatore del mouse su
e - . @ una di queste scritte ed eseguire
[ Desktop ~  MNome - Ultima modifica Tipo L) un’ulteriore Clle. Il prlmo esegue
= Documenti . . .
= Immagini solo il salvataggio, mentre il secondo
admin apre una finestra in cui viene richiesto
db . .
i Disco lacale (€ dove salvare il file ed il suo nome.
Preventyi Se il testo ¢ tanto lungo ¢
@ Onebrive consigliabile eseguire dei salvataggi
[ Questo PC . “ .
« anche se il testo non ¢ stato scritto
- KINGSTOM () ¥ € B .
completamente in quanto un black
MNome file: | Documento V‘
Salva come: | Rich Text Format (RTF) -~ out ci farebbe perdere tutto il lavoro

_ Saiva in questo formato s g fatto  successivamente all’ultimo
o e T salvataggio eseguito.

Per Stampare un documento eseguire un’operazione di click sulla scritta “File” nella barra dei
comandi ed eseguire un’operazione di click sulla scritta “Stampa”, si apre una finestra in cui si
possono impostare le pagine da stampare, il numero di copie ecc.
Per chiudere 1l programma basta premere sul bottone con la X posizionato sull’angolo in alto a destra
oppure posizionare il puntatore del mouse sul comando “File”, contenuto nella barra dei comandi,
eseguire un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Esci” posizionare
il puntatore del mouse su questa scritta ed eseguire un’ulteriore click. Se il file non ¢ stato

precedentemente salvato, il programma, prima di chiudersi, chiede se lo si vuole salvare.
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Directory

All’interno del computer i files vengono inseriti all’interno di contenitori virtuali che vengono detti
“Directory” (o cartelline). Anche hard disk, cd, floppies, pen drive ecc. sono directories.

Per creare una directory si apre una finestra con la cartellina in cui vogliamo crearla e poi possiamo
seguire una delle seguenti procedure:

1
/a

e Eseguire un’operazione di click su ereie che si trova nella barra degli strumenti quando ¢
selezionato il comando “Home” nella scritta “File” della barra dei comandi ed eseguire
un’operazione di click, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Nuovo”
posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click, si
apre un nuovo menu a tendina in cui compare la scritta “Cartella”, posizionare il puntatore su
questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click

e premere il tasto “CTRL”, il tasto “MAIUSC” e il tasto “N”

e posizionare il puntatore all’interno della finestra in un punto in cui non ci siano icone premere
il tasto destro del mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Nuovo”,
posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire un’operazione di click, si apre un nuovo
menu a tendina in cui compare la scritta “Cartella”, posizionare il puntatore su questa scritta
ed eseguire nuovamente un’operazione di click.

Visualizzazione del contenuto di una cartella

I files e le directories contenute in una directory vengono visualizzati nella finestra della stessa come
icone con dimensioni diverse, oppure sotto forma di elenco (le icone sono una sotto 1’altra), oppure
con 1 dettagli dei files (la finestra ¢ suddivisa in colonne in cui nella prima ci sono le icone dei files
posizionati uno sotto I’altro, nelle altre colonne ci sono altri dati quali la dimensione del files, la data
dell’ultimo cambiamento, la data della creazione del file, il tipo del file, ecc.). Nella visualizzazione
con 1 dettagli 1 dati dei files visualizzati possono essere scelti dall’utente.

Per scegliere quale visualizzazione utilizzare si puo agire nei seguenti modi:
. . . . . . x 7 . 9 &l Icone molto grandi [&=] Icone grandi

e Eseguire un’operazione di click sulla scritta “Visualizza N = | one piccole ;
della barra dei comandi ed eseguire un’operazione di click & genco /== Dettagl
sull’icona del gruppo layout della barra degli strumenti che
identifica la nostra scelta

e posizionare il puntatore all’interno della finestra in un punto in cui non ci siano icone, premere
il tasto destro del mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Visualizza”,
posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click, si
apre un nuovo menu a tendina, scegliere il tipo di visualizzazione desiderata, posizionare il
puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click.

Layout

Si pud anche cambiare I’ordine in cui sono visualizzati i files, per farlo si puo agire nelle seguenti
maniere:

e Eseguire un’operazione di click sulla scritta “Visualizza™ della barra dei comandi l
ed eseguire un’operazione di click sull’icona “Ordina per” del gruppo |ordina ,
“Visualizzazione corrente” della barra degli strumenti. L
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- rome
ultima modifica
Tipo
Dimensione

Data creazione

Si aprira un menu a tendina in cui basta eseguire un’operazione di click o
sul tipo di ordinamento prescelto. categorie

Tag
Titolo

- Crescente
Decrescente

Scegli colonne...

e posizionare il puntatore all’interno della finestra in un punto in cui non ci siano icone, premere
il tasto destro del mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Ordina per”,
posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire un’operazione di click, si apre un nuovo
menu a tendina in cui compare la lista degli ordinamenti possibili, posizionare il puntatore
sull’ordinamento desiderato ed eseguire nuovamente un’operazione di click

¢ nel caso in cui siano visualizzati 1 dettagli dei files si possono riordinare i files premendo sul
titolo della colonna per cui riordinarli

1 files

I files sono gli elementi digitalizzati contenuti nel computer e sono, per esempio, musiche,
programmi, documenti, video ecc.

Ad ogni file vengono associati i seguenti elementi:

e un’icona: immagine associata al file che puo cambiare da computer a computer

e un nome: nome che ¢ stato associato al file

e un’estensione: ogni nome del file ¢ seguito da un punto e da alcune lettere, le lettere dopo il
punto rappresentano 1’estensione che indica la tipologia del file (immagine, testo, ecc.)

Files di una tipologia possono avere estensione diversa in quanto questa dipende dal programma che
li ha generati e dal quantitativo di informazioni contenute. Inoltre I’estensione determina anche il
programma che viene utilizzato per aprirli.

Selezionare uno o piu files o directory

Per capire se un file ¢ selezionato oppure no basta guardare lo sfondo del suo nome, se questo ¢ blu
il file € selezionato, altrimenti no.

Per selezionare un file basta eseguire un’operazione di click sull’icona del file stesso.

oI

lettera 3.doc  letkera 2.doc naka 1.kxk

Per selezionare piu files adiacenti usando solamente il mouse si
deve posizionare il puntatore a fianco del primo file da

selezionare

ed eseguire un’operazione di trascinamento fino a creare un

% % E rettangolo contenente i files da selezionare.
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Per fare la stessa operazione con la tastiera si deve selezionare il primo file con un’operazione di
click, premere e mantenere premuto il tasto "SHIFT” e premere i tasti cursore, in modo da selezionare
i files prescelti.

& | v = | KINGSTOM (E:) - O * [ambia
stili =
@ Home Condividi Visualizza a
B0z & x A5 2

ke

Aggiungiad Copia Incolla [E] = ._I] MNuovo Proprieta Seleziona
Accesso rapido J 2 = =
admin ] CORS0 DI DISEGMO

D,
TIPOGRAFO Eﬂ Corso_1_Lezione —

OTra tutto
Eﬂ Corso_2_Lezione

E Corso_2_Lezione
Fa Mnelrive - - -

TSM EID Inverti selezione

Per selezionare tutti i files contenuti in una finestra si deve eseguire un’operazione di click sulla scritta
“Home” nella barra dei comandi ed eseguire un’ulteriore operazione di click sul triangolo posto sotto
la scritta “Seleziona” contenuta nel menu che si € aperto e un ulteriore click sulla scritta “Seleziona
tutto” contenuta nel menu che si & aperto.

E possibile anche selezionare piu file non vicini tra loro, per farlo selezionare il primo file eseguendo
un’operazione di click, premere e mantenere premuto il tasto CTRL, selezionare il secondo file
eseguendo nuovamente un’operazione di click e fare la stessa cosa con i files successivi.

B » 8B =

[aveoti 4,aif lavori 5.gif (ElEERMEe R obrica, s

noka Sk

Questo metodo serve anche per deselezionare un file, mantenendo selezionati gli altri. Se si continua
a tener permuto il tasto “CTRL” e si esegue un’operazione di click su un file gia selezionato questo
perde la selezione mentre gli altri files selezionati no.

Rinominare un file od una directory
Per rinominare un file od una directory bisogna selezionarlo e poi:

e eseguire un’operazione di click sul nome

e eseguire un’operazione di click sulla scritta “Home” della barra dei comandi ed eseguire
un’operazione di click sull’icona “Rinomina” nella barra degli strumenti

e premere il tasto destro del mouse, si apre un menu a tendina, eseguire un’operazione di click
sulla scritta “Rinomina”

il nome viene selezionato e si puo:

e scrivere il nuovo nome dell’elemento e premere il tasto invio
e eseguire un’operazione di click sul nome selezionato, la selezione scompare ed all’interno del
nome compare una barretta verticale che indica la posizione del “cursore” a questo punto le
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lettere precedenti al cursore possono essere cancellate premendo il pulsante ;, mentre
per cancellare le lettere successive basta premere il pulsante “Canc”, per spostare il cursore si
utilizzano le frecce, per posizionare il cursore all’inizio del nome si preme il pulsante “Inizio”
\
e per posizionare il cursore alla fine del nome si preme il pulsante “Fine”, per inserire
dei caratteri si preme il tasto con il carattere desiderato.

Alla fine della modifica del nome premere il tasto “Invio”

Copia, Taglia e incolla (copy, cut, paste)

Una serie di operazioni che viene fatta molto di frequente con il computer ¢ “copia, taglia e incolla”.
Queste operazioni si possono fare su qualsiasi elemento selezionato (directory, file, testo, porzione di
immagine, porzione di filmato, porzione di musica ecc.).

Copia

L’operazione copia serve per memorizzare qualcosa che verra, poi, inserito da qualche altra parte (se
abbiamo una bella fotografia sul computer e vogliamo darla al nostro amico possiamo inserirla su un
floppy o su una penna USB e dargliela, pur continuando ad averla anche nel nostro computer)

Per eseguire tale operazione si seleziona 1’elemento (o gli elementi) da copiare e poi si puo:

e eseguire un’operazione di click sulla scritta “Home” della barra dei comandi ed eseguire
un’operazione di click sull’icona “Copia” nella barra degli strumenti

e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “C”

e premere il tasto destro del mouse sopra il file da copiare, si apre un menu a tendina in cui
compare la scritta “Copia”, posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente
un’operazione di click

Taglia

L’operazione taglia serve per memorizzare qualcosa che verra, poi, inserito da qualche altra parte,
ma a differenza dell’operazione copia I’elemento, dopo essere stato copiato nella nuova posizione,
viene eliminato dalla posizione iniziale (serve per spostare gli elementi)

Per eseguire tale operazione si seleziona I’elemento (o gli elementi) da tagliare e poi si puo:

e cseguire un’operazione di click sulla scritta “Home” della barra dei comandi ed eseguire
un’operazione di click sull’icona “Taglia” nella barra degli strumenti

e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “X”

e premere il tasto destro del mouse sopra il file da spostare, si apre un menu a tendina in cui
compare la scritta “Taglia”, posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente
un’operazione di click.
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Incolla

L’operazione incolla serve inserire 1’elemento che ha subito, precedentemente, un’operazione di
copia o taglia.

Per eseguire tale operazione si posiziona il puntatore nella posizione in cui si vuole inserire I’elemento
€ poi:

e cseguire un’operazione di click sulla scritta “Home” della barra dei comandi ed eseguire
un’operazione di click sull’icona “Incolla” nella barra degli strumenti

e premere il tasto “CTRL” e, tenendolo premuto, premere il tasto “V”

e premere il tasto destro del mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Incolla”,
posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click

Drag’n’drop

E’ un’operazione che serve per spostare files e/o directories, per fare questo si selezionano gli
elementi da spostare e si esegue un’operazione di trascinamento nei seguenti elementi:

e la finestra di una directory: gli elementi vengono spostati dentro la directory

e [D’icona di una directory: gli elementi vengono spostati dentro la directory

e il desktop: gli elementi vengono spostati sul desktop

e il cestino: gli elementi vengono spostati nel cestino
Se I’elemento selezionato ¢ un file che viene trascinato sopra 1’icona di un programma il file viene
aperto con quel programma.

Eliminare uno o piu files o directory
Quando si parla di eliminazione di files e/o directory significa spostare gli elementi nel cestino.

Per eliminare uno o piu files o directory prima bisogna selezionarli e poi si puo agire nelle seguenti
maniere:

e eseguire un’operazione di click sulla scritta “Home” della barra dei comandi ed eseguire
un’operazione di click sull’icona “Elimina” nella barra degli strumenti

e eseguire un’operazione di drag’n’drop trascinando gli elementi nel cestino

e posizionare il puntatore sopra il file o la directory da eliminare, premere il tasto destro del
mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Elimina”, posizionare il puntatore
su questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click

e selezionare i files o le directories da eliminare, posizionare il mouse su uno degli elementi
selezionati, premere il tasto destro del mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la
scritta “Elimina”, posizionare il puntatore su questa scritta ed eseguire nuovamente
un’operazione di click

Eliminare in maniera definitiva i files e/o le directory

Se si svuota il cestino i files contenuti verranno eliminati definitivamente. Per farlo posizionare il
puntatore sopra I’icona del cestino e seguire una delle seguenti operazioni:
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e cseguire un’operazione di doppio click, posizionare il puntatore sulla scritta “Strumenti
cestino” della barra dei comandi ed eseguire un’operazione di click sull’icona “Svuota
cestino”

e posizionare il puntatore sopra I’icona del cestino, premere il tasto destro del mouse, si apre un
menu a tendina in cui compare la scritta “Svuota cestino”, posizionare il puntatore su questa
scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click

Se si vuole eliminare in maniera definitiva solo alcuni elementi contenuti nel cestino aprire la finestra
relativa al cestino (posizionare il puntatore sopra 1’icona del cestino ed eseguire un’operazione di
doppio click), selezionare gli elementi da cancellare in maniera definitiva, premere il tasto destro del
mouse, si apre un menu a tendina in cui compare la scritta “Elimina”, posizionare il puntatore su
questa scritta ed eseguire nuovamente un’operazione di click.
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