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Primi passi con il computer

Avviare il computer in modo sicuro
1) Premere il pulsante di accensione del pc
2) Se il computer é utilizzato da piu persone, ognuno ha un proprio profilo utente,
pertanto si dovra entrare cliccando sul proprio nome utente e digitare la password
(se e stata settata).
3) Una volta attivato l'utente specifico (es. student) si accede al sistema operativo, su
una sorta di scrivania virtuale: il DESKTOP.

Il desktop
Il desktop (vedi figura) & un’area dove sono posizionati gli strumenti di lavoro, cioé:

e icone
e pulsante Start
e Dbarra delle applicazioni

Questi strumenti servono all’utente per interagire con il computer e costituiscono
I'interfaccia grafica con la quale & possibile comunicare con il sistema utilizzando il mouse.

Ly

PUL.SANTE START Barra delle APPLICAZIONI

Figura 1: Il desktop di Windows 7

Il mouse

Il mouse € uno strumento di puntamento che permette di selezionare i comandi in modo
pratico e veloce ed € rappresentato sul pc attraverso una freccia bianca, detta puntatore.
Questo pud cambiare forma a seconda di alcune operazioni in corso: ad esempio diventa
a forma di cerchio blu quando sta caricando delle funzionalita.
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Il mouse viene impiegato per le seguenti funzioni:

e cliccare: per selezionare un oggetto

o fare doppio clic: per aprire un’applicazione o una finestra

e trascinare (drag and drop): tenendo il tasto sinistro del mouse premuto a lungo,
permette di spostare finestre, icone e di selezionare del testo

e cliccare con il tasto destro: apre un menu contestuale contenente le opzioni relative
all’elemento su cui & posizionato il puntatore.

Figura 2: La barra delle applicazioni

I menu di avvio

FileZilla

Q Toad for Oracle 106

}{_q?l Microsoft Excel 2010
W Ficrosoft Word 2010

—
== =
@ 55H, Telnet and Rlogin client

Documenti.

Irmmagini

Musica

Computer

Pannello di controllo

Dispositivi e stampanti

Programrni predefinitn

ﬁ“ Microscft Office Document
;‘gﬂl Imaging

i CpenVPN GUI
g

’3 Internet Explorer
& B

@ Skype

S SciTE

Guida e supporto tecrico

» Tutti i programimi

| | Cerea programemi ¢ fite

Figura 3: Il menu di avvio

Permette l'accesso a tutti i comandi e
programmi del Computer attraverso menu
a cascata che si aprono in sequenza.

Per aprire il menu Start:

e premere con il tasto sinistro il
bottone START posto in basso a sinistra
sul Desktop.

In realta il menu di Start & suddiviso in due
colonne:

e nella prima visualizza i programmi
installati sul computer e una casella di
ricerca di file e programmi; cliccando su
Tutti i programmi visualizza [I'elenco
completo

e |a seconda colonna mostra il nome
utente del computer e dei link “veloci” a
raccolte di file, cioé le cartelle Documenti,
Immagini, Musica. Inoltre visualizza altre
voci importanti quali Computer, Pannello di
controllo, Dispositivi e stampanti,
Programmi predefiniti, la Guida e supporto

Tecnico. La colonna termina con il pulsante di arresto del sistema o riavvio.



Riavviare il computer in modo corretto

In alcuni casi, ad esempio dopo linstallazione di un programma nuovo o di una nuova
periferica, & necessario riavviare il sistema operativo per rendere definitive le modifiche ed
aggiornare quindi I'insieme dei componenti.

1) Fare clic sul pulsante di start

2) Nella parte inferiore del menu di avvio anziché cliccare su Arresta il sistema,
cliccare sulla freccetta a destra

3) Si apriranno un insieme di opzioni; tra queste selezionare Riavvia il sistema.

Spegnere il computer in modo corretto

1) Fare clic sul pulsante start e nella parte
inferiore del menu di avvio, nel riquadro
a destra in basso, fare clic su Arresta il
sistema

Cambia utente
Disconnetti

Blocca

Riavvia il sistema

Come spegniamo il pc se invece di

] ) . ] Sospendi
Arresta il sistema c’e scritta un’altra

cosa? Figura 4: Arresta il sistema

Puo capitare che il tasto di spegnimento

faccia un’altra cosa, cioé sospendere la sessione. In questo caso per spegnere,
dobbiamo cliccare sulla freccetta a lato e dallinsieme di opzioni, selezionare
Arresta il sistema oppure, possiamo modificare il comportamento del tasto come
segue.

Modificare il comportamento del pulsante di arresto

r X 1) Cliccare con il pulsante destro
it Proprieta della barra delle applicazioni e del menu Start &J sulla barra delle app”cazioni in

| Barra delle applicazioni | Menu Start | Barre degli strumenti | un’area vuota

Per personalizzare l'aspetto e il ) 2) Se|62|onare Prop"eta

compertamento di collegamenti, icone e menu, |. Personalizza... ] 3) Selezionare la scheda Menu

fare dlic su Personalizza.

Azione dE_I pulsante di P "I Start )

almertaior: Rl 4) Dal menu a tendina Azione del
Py pulsante di Alimentazione scegliere
@g;adr'ltiviae visualizza | programmi apert di recente nel menu Arresta il Sistema. Se VOlete invece
[¥] Archivia e visualizza gli elementi aperti di recente nel menu Start & associare al pu|sante di alimentazione

nella barra delle applicazioni

ad esempio Sospendi, aprire il menu
e selezionare Sospendi

5) Cliccare su Applica per
terminare.

Maodifica deflaspetto del menu Start




Le icone
Un’icona é un elemento di Windows, rappresentato da un’immagine in formato ridotto con
un nome, che indica:

e un programma

e una cartella

e unfile
Un file € un insieme di informazioni memorizzate sul disco ed ¢ identificato da un nome ed
un’estensione. L’estensione di un file denota il tipo del file, cioé quali informazioni contiene
e a quale programma € associato: questa e composta generalmente da un punto e tre
lettere e segue il nome del file.

nome_file.estensione
Per semplicita, le estensioni non vengono mostrate, ma sono rappresentate da icone
differenti (vedi tabella).

L’unita di misura del file & il Byte (B), ma si usano i suoi multipli, cioé:
KB (KiloByte) = 1024 Byte
MB (MegaByte) = 1024 KB
GB (GigaByte) = 1024 MB
TB (TeraByte) = 1024 GB

Una cartella € un contenitore logico di file o sottocartelle memorizzata da un disco ed
identificata da un nome.

Come si interagisce con le icone?

1) Clic per selezionare
2) Doppio clic per aprire il programma, il file o la cartella
3) Un clic con il tasto destro del mouse per attivare il menu contestuale

Tipi di icone
Tipo di icona Descrizione
/_&Q Collegamenti a programmi o file
] i
[J® [
Internet Adobe
E:-:&: larer Readerd
Cartelle di file

Garicamento p '

facse GISS

Fotografie
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KMP3

17-maroon
5-if_i_aint_
got_you_(li

File musicale (estensione .mp3)

File di testo semplice (estensione .txt)

File di Excel (estensione .xIs)

File pagina HTML (estensione .html)

CYELND e,

File di Adobe Reader (estensione .pdf)

Lzzedio al
Castello d'&more

File video (estensione .avi)

Ferie delle

hiessi 2011

File di Word ( estensione .doc)

-
A

tracciati

File compresso (Estensione .rar 0 .zip)

Immagine (Estensione .jpg)

EIEnthAG00EE

File di installazione programma




a Contenuto del computer (visualizza unita disco, periferiche
- collegate, lettore cd/dvd)

Zom puter:

E Cestino: contiene i file eliminati dal computer

Zecting

Tabella 1: 1 tipi di icone piu comuni

Selezionare e spostare le icone
Per selezionare un’icona, basta fare clic con il tasto sinistro.

Per spostare un’icona, selezionarla tenendo premuto il tasto sinistro: si trascina nel punto
del desktop desiderato e si rilascia il pulsante del mouse.

Visualizzare le icone nel desktop
Le icone di solito appaiono piccole o medie, ma possiamo cambiare I'aspetto con il menu
Visualizza del desktop.

1) Fare clic con il tasto destro in un’area vuota del desktop
2) Passare sopra alla voce Visualizza: si aprira una finestra laterale.
3) Per selezionare Icone grandi, basta cliccare sopra con il tasto sinistro, lo stesso

4)

vale per le altre opzioni.

Ordinare le icone

Le icone del desktop possono essere ordinate per nome (ordine alfabetico), tipo (mette
nello stesso gruppo i file dello stesso tipo), ultima modifica (dal meno recente al piu
recente) e dimensione del file (dal piu
piccolo al piu grande).

1)

2)

Fare clic con il tasto destro in
un’area vuota del desktop
Passare sopra alla voce
Ordina per: si aprira una
finestra laterale.

Selezionare una delle opzioni
tra Nome, Dimensione, Ultima
modifica, Tipo.  L'opzione

selezionata avra sulla sinistra
un cerchio blu.

(=)

el ST . 3 r
EL  Catalyst(TM]} Control Center =

Visualizza 14 Icone grandi
Ordina per » @ Icone medie

Aggiorna Icone piccole

Incolla Disponi icone automaticamente
Incotla collegamento | ¥ Allinea icone alla griglia

Annulla Sposta CTRL+Z v Mostra icone del desktop
Sincronizzazione cartella condivisa k| || it gariose el deshivp

Muovo 3

Riscluzione dello scherme
Gadget

Personalizza

Figura 5: Il menu contestuale del desktop
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i EL Catalyst(TM) Control Center e
Visualizza »

Ordina per | Mome
Aggiorna | Dimensione
Tipo elemento

Incolla
Ultima modifica

Incolta collegarento

Annulla Sposta CTRL+Z
i 8 Sincronizazione cartella condivisa 4
Muove 3

B PRisoluzione dello schermo
@ Gadget
| @& Ppersonalizza

Figura 6: Ordina per

Disposizione automatica

Per ordinare le icone in modo allineato, come se fossero su una griglia, deve essere
abilitata I'opzione Disposizione automatica:

1) Fare clic con il tasto destro in un’area vuota del desktop

2) Passare sopra alla voce Visualizza

3) Cliccare su Disposizione automatica. Una volta attivato accanto al nome sulla
sinistra ci sara una spunta blu.



Personalizzare 'aspetto del desktop

L’aspetto di Windows € contraddistinto da un insieme di caratteristiche visive (I'aspetto
delle finestre, lo sfondo del desktop, la risoluzione dello schermo, lo screen saver) che
I'utente puo personalizzare a suo piacimento.

La personalizzazione del desktop avviene cliccando con il tasto destro del mouse su
un’area vuota e cliccando su Personalizza.

annella di controllg » Tuttigh elementi del Pannello di controlle » Personalizzazione
Pagina iniziale Pannello di 5 e S B e o @
wﬁtmuo Cambia gli elementi visivi e i suoni del computer
Fare clic su un terna per cambiare lo sfondo del desktop, il colore delle finestre, i suoni e lo screen saver contemporaneamente,

Cambia icone sul desktop

: -
Cambia puntatori del mouse. Temk gersonali t) W
Cambia immagine account

Salvatema  Aftri temi online
Windows 7 Architettura Personaggi
ey
[ Ty k] o
|
Vedere anche =y i
: L = 'S "
chermo
B dell; [
S:;: R ARBARE0 I SR Sfondo del desktop Colore finestre Suani Screen saver
o Sfondo del Visualizzatore foto di Ghiaccio Predefiniti di Windows Messuno
Centro accessibilita Windows
E— s —— —

Figura 7: Finestra di personalizzazione del desktop

NB: In Windows Vista
anziché apparire questa
finestra, ne appare una

e

/& © < Tutt gl clementi del Pannello di contrallo » Persanalizzazione » Sfondo del desktop

Selezione sfondo del desktop

Fare clic su unimmagine per impostarla come sfonds del desktop appure selezionare pill immagini per creare una presentozione, con un e|enCO d| VOC|
H
Percorso immagine: | Windows Photo Viewer ET

ma alla fine le
procedure  sono le
stesse.

4 Ci\Utenti\amministratore\AppData\Roaming\Microsoft\Windows Photo Viewer (1)

Cambiare lo sfondo
del desktop
1) Dalla finestra

P, aperta con Personalizza
come al punto

precedente, cliccare su
= Sfondo del Desktop. Si

aprira un’altra finestra, dove nell’area centrale mostra gli ultimi sfondi utilizzati.
8

Figura 8: Cambiare sfondo del desktop



2) Se ne vogliamo uno nuovo, clicchiamo su Sfoglia e selezioniamo I'immagine che ci

interessa cercando il percorso del file (nb: da fare solo dopo aver fatto file e
cartelle!).

3) Successivamente decidiamo la disposizione dellimmagine sul desktop,

selezionando Centra, Riempi, Adatta, Estendi, Affianca.

4) Confermiamo con Salva modifiche.

Impostare uno screen saver

Uno screen saver € un'immagine o un testo animato da visualizzare dopo un determinato

1)

2)

3)

4)
5)

tempo di inattivita del computer.

& Impostazioni screen saverT ‘ ':,:%j.

Screen saver |

I Screen saver
I(Nessuno} = | Impostazioni.. Prova
Attess = ¥ wuk T Al ripristing, torna alla schermata di
— accesso
Risparmic energia i

Consente di regolare |3 luminositd del monitor e altre impostazioni per il
risparmic energetico o per ottenere le massime prestazioni. |

Modifica impestazioni di risparmio energia

l QK l[ Annulla ] Applica

b .

Dalla finestra aperta con Personalizza come al punto precedente, cliccare su
Screen Saver.

Cliccare sul menu a tendina per selezionare lo screen saver: tra questi abbiamo
Bolle, Testo 3D, Foto, Nastri, Poligoni tridimensionali, Raccolta foto di Windows
Live.

Dalla casella Attesa, selezionare il tempo di attivazione dello screen saver in
minuti. Se ad esempio inserisco 2, significa che lo screen saver parte dopo 2 minuti
di inattivita. La casella “Al ripristino, torna alla schermata di accesso” se
selezionata, consente di tornare alla schermata principale (cioé quando fate login
cliccando sul nome utente).

Per provare I'effetto dello screen saver, cliccare su Prova.

Per confermare cliccare su Applica.



Extra: se cliccate su Testo 3D, anziche apparirvi un'immagine animata potrete impostare

Figura 9: Finestra Impostazioni testo 3D

| Trama Trsma personalizzata:
@) Riflesso || Riflesso personalizzate:

[] Mostra lumeggiature speculari

-
Impaostazioni Testo 30 Wr;iﬂ]
Testo —_—
Risoluzione ‘ oK
Ora Min Max
= Annulla
@ Testo personalizzato: Windows7 () ‘é
= Impuostazioni schermo |
Dimensioni
Carattere ‘ han L
L
Movirnento
Velocitd di rotazione
Min Max
Tipo di rotazione: Rotazione '| ()

del testo animato.

Selezionando Testo 3D da
screen saver, la scritta
predefinita &€ Windows 7.
Potrete cambiarla cliccando
su Impostazioni.

Potrete cambiare il testo
nella casella Testo
Personalizzato e cambiare
il tipo di rotazione, la
velocita ed alcuni effettim
tipo Tinta unita, Riflesso.
Per confermare cliccare su
OK.

Cambiare il colore delle finestre

1) Dalla finestra aperta con Personalizza come al punto precedente, cliccare su

Colore finestre.

2) Vi apparira una finestra dove potete scegliere tra diversi colori. Cliccandoci sopra

vedrete cambiare il colore della finestra.

3) Per confermare, cliccare su Salva modifiche.
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Uso delle finestre
Una finestra & un riquadro dov’é possibile operare scelte o compiere azioni.

2 34 5
[ | (=) b
_l| 5enza nome - Blocco note =
1 File Modifica Formato Visualizza

Testo di esempio nella finestra
del Blocco note. A

1) Barra dei menu 4 Pulsante Ingrandisci  (7) Bordo
2 Barra del titolo g Pulsante Chiudi

3 Pulsante Riduci a icona (&) Barra di scorrimento

Ogni finestra ha degli elementi in comune: un titolo, una barra dei menu, una barra di stato
e delle barre laterali per lo scorrimento, e dei pulsanti in alto a destra che servono per:

1) Ridurre ad icona, con il primo tasto (3): la finestra viene ridotta e posta nella barra
delle applicazioni. Questo perché magari abbiamo bisogno di operare su un’altra
finestra e quindi dobbiamo liberare dello spazio sul desktop, ma senza chiuderla,
perché puo servirci dopo.

2) Massimizzare una finestra: il tasto Ingrandisci (4) permette di ingrandire la finestra
a tutto schermo

3) Ripristinare in basso, sempre con il secondo tasto: riporta una finestra ingrandita
alle dimensioni originarie.

4) Chiudere la finestra: il tasto (5) permette di chiudere la finestra e pertanto tutte le
attivita sulle quali si stava lavorando vanno riaperte da capo.

Spostare una finestra

Per spostare una finestra sul desktop si deve:

1) Cliccare sulla barra del titolo e tenere premuto
2) Spostare la finestra e una volta trovata la posizione giusta, rilasciare il pulsante del
mouse.
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Ridimensionare una finestra

E’ possibile cambiare le dimensioni di una
finestra manualmente, per ingrandirla o ridurla
senza dover per forza massimizzare o
minimizzare con i tasti a destra.

Per modificare I'altezza, posizionare |l
puntatore del mouse sul bordo superiore o
inferiore della finestra. Quando il puntatore
assume la forma di una freccia verticale con
punta doppia J, fare clic sul bordo e quindi
trascinarlo verso l'alto o verso il basso.

QE a Per modificare la larghezza, posizionare il

puntatore del mouse sul bordo destro o sinistro della finestra. Quando il puntatore assume
la forma di una freccia orizzontale con punta doppia <, fare clic sul bordo e quindi
trascinarlo verso destra o verso sinistra.

Per modificare contemporaneamente I'altezza e la larghezza, posizionare il puntatore del
mouse su un angolo qualsiasi della finestra. Quando il puntatore assume la forma di una
freccia diagonale con punta doppia , fare clic sul bordo e quindi trascinarlo in una
direzione qualsiasi.

Passare da una finestra all’altra

Sul desktop possono essere aperte piu finestre per lavorare su piu programmi o
documenti contemporaneamente. Tutti i pulsanti delle cartelle, programmi e file aperti si
trovano sulla barra delle applicazioni.

Per passare da una finestra all’altra possiamo:

sulla barra delle applicazioni, cliccare sul pulsante della finestra che ci interessa
aprire;

OPPURE

da tastiera, premere i tasti Alt+Tab e tenendo premuto il tasto Alt, premere Tab fin quando
con il riquadro non seleziono la finestra del mouse

EXTRA

Quando sono aperti piu file dello stesso tipo, le icone sulla barra appaiono sovrapposte,
come dei fogli impilati.

1) Passandoci sopra con il mouse, verranno aperte le anteprime delle finestre attive,
con il nome del file o programma che stiamo vedendo. Lo stesso vale per piu
cartelle aperte contemporaneamente.

2) Tenendo il puntatore sulla finestra che vi interessa, fare clic con il pulsante sinistro
per riaprirla.
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WindowsT [Modalits di compati...
mp

T ——

Figura 10: Finestre sulla barra dello stesso tipo

I menu

La maggior parte dei programmi contiene molti comandi, molti dei quali sono organizzati in
menu.

4 Immagine - Paint
File Modifica Visualizza @b@m ? (1
Il " T 1 Capovolgi/Ruota... CTRL+R
& < s} Ridimensiona/Inchina... CTRL+W
4 Q G
- Inverti colon CTRL+1
'),‘ ¥ Attributi... CTRL+E
VA Cancella immagine CTRL+MAIUSC+N
N\ (C v Opaco 2
3 b

1) Barra dei menu (2) Menu

Per scegliere uno dei comandi elencati in
un menu, fare clic su di esso. In alcuni casi viene visualizzata una finestra di dialogo in cui
€ possibile selezionare ulteriori opzioni. Se un comando non €& disponibile viene
visualizzato in grigio (vedi figura sotto).

Alcune voci di menu non sono veri e propri comandi, bensi consentono I'accesso ad altri
menu (sottomenu). Nel menu di sotto, ad esempio, facendo clic su "Zoom" viene aperto un

|
]

Zoom » Personalizza »

Visualizza bitmap CTRL+F

sottomenu.

Alcune voci di un menu possono essere attivate anche con le “scorciatoie” da tastiera.

Infatti, anziché cliccare sulla voce del menu, ad esempio /nvia, digitiamo da tastiera
ALT+v, cioé la lettera sottolineata.
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.

i Documento - WordPad
!Er' Modfica Yisuwalzza |nsersa: Foemato ]

Nuovo... CTRL+N
Apn CTRL+F12
Selva MAUSC+F12

Salva con nome

Sampa CTRL-MAIUSC+F12
Antepnma g stampa...

Imposta pagina...

-9

"

[‘»(l

Le finestre di dialogo

Una finestra di dialogo € un tipo di finestra in cui viene formulata una domanda, viene
consentito di selezionare le opzioni per eseguire un'attivita o vengono specificate
informazioni. Le finestre di dialogo vengono visualizzate soprattutto quando un programma

Lettera

sottolineata

o Windows necessita di una risposta dell'utente per continuare.

Paint

Diversamente dalle normali finestre, non € possibile ingrandire, ridurre a icona o

! 1 Salvare le modifiche a Immagine?

s [

II Annulla I

-
Ehruna file

-
-

Spostare questo file nel Cestino?

=

Giardino

Tipo - Immagne JPEG

Data scquisiione - 09/08/2004 817
Tag - Esempic; Fion
Classificazione - 4 stelle

Formato - 1024 x 768

Dimensione - 504 KB

Titclo - Fioni d'arancio,

S No

ridimensionare la maggior parte delle finestre di dialogo, ma solo spostarle.

Mostra Desktop

Per tornare alla visualizzazione del desktop senza dover ridurre a icona tutte le finestre

aperte, possiamo:

1.

2. Cliccare con il tasto destro in un’area vuota della barra delle applicazioni e

Dalla barra delle applicazioni, cliccare il tasto a destra dellora e della data,

11:03
16/02/2012

nell’angolo in basso a destra evidenziato in giallo

Oppure

selezionare Mostra Desktop.
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Computer: Il Com puter

Per aprire il contenuto del nostro computer:

1) Doppio clic sul’icona Computer sul Desktop
2) Oppure cliccare su Start e poi selezionare Computer dalla finestra sulla destra

Q' \&JJ |“ b Computer » - | 3 | | erca Computer D
CQrganizza » Proprieta del sisterna Disinstalla o modifica programma Connetti unita di rete Apri il Pannello di controllo ‘_ﬁ; - E|;| @
T Preferiti 4 Unita disco rigido (2)

Bl Desktap 05 (S Mediacom (K:)
& Download = |
408 GB disponibile su 464 GB ‘:==ZV" 384 GB disponibile su 465 GB
) Dropbox 1 .
‘£l Risorse recenti 4 Dispositivi con archivi rimovibili {2)
- KINGSTOM (L}
=9 Raccolte = Unita DVD RW (D:} e — il
J‘.’"."ﬁ ; = S 002 1B disponibile su 3,64 GB
=] Documenti
(& Immagini 4 Percorso direte (1)
.;j;-' Iusica . s -
\ . =y sistemni informativi
=l Queries TOAD : -& {\\fs.sf-csiaf.unifiit) (Z:)

B video

i Computer
& osicy
s FINGSTON ()
—a Mediacom (K:)

¥ sistemi informativi

€l Rete
B L; PCO1 Gruppe dilavorc: WORKGROUP Memnoria: 3,00 GB
eS| Frocessore: Intel(R) Core(Th)2 Duo ...

Figura 11: Il computer

Questa finestra mostra nell’area principale i dischi fissi e unita cd-rom presenti nel
computer.

Unita disco rigido (numero di unita)

Indica i dischi rigidi indicando nome(unita). L’unita principale, cioé il disco rigido principale
di Windows ¢ indicato con C:. Gli altri dischi rigidi eventualmente presenti sono etichettati
con lettere successive a C, cioé D. In figura 11 vediamo che i dischi rigidi sono 2: OS(C:) e
MEDIACOM(D:).
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Dispositivi con archivi rimovibili (numero dispositivi)

Mostra le unita CD/DVD e le periferiche di archiviazione di massa connesse al pc ( le
chiavette usb) ed eventuali altre periferiche connesse come cellulari, fotocamere, scanner.

In figura 11 notiamo che i dispositivi con archivi rimovibili sono due:
Unita DVD/RW (E:) e KINGSTON(!:), che & una pen drive.

Nella colonna a sinistra ci sono vari utili menu:

477 Preferiti een . . . .
T Preferiti: Raccoglie le risorse piu comunemente usate, cioé |l
eskto , . . . .
4D Ipd Desktop, I'area Download (per file/programmi scaricati da
ownica . . . N . . .
: - Internet) e le Risorse Recenti, cioe un elenco di file aperti
ropbox

=l _ recentemente.
= Risocree recenti

Raccolte: Windows suddivide i file piu comunemente usati in

“il Facenlie categorie:
[ == Docurnent
b i Immagini e Documenti
: o) Musica e Immagini, cioe una raccolta di foto
b il Queries TOAD e Musica, una raccolta di file musicali
> B8 Video ¢ Video, una raccolta di video

Computer: mostra in forma ridotta e in elenco i vari dischi del

a M Computer = - . .
2 pc e i dischi in rete a cui il pc é collegato.

- & 05(C)
* ey KINGSTON (1)

g Mediacom (K]

Rete: per accedere agli altri pc in rete o per creare una rete

locale.
b L sistemi informativi [

Visualizzare informazioni sul disco rigido

- €M Rete
) Per ogni disco rigido Windows mostra:

e Nome
o etichetta unita
e spazio disponibile su capacita totale del disco in GB

Per visualizzare le informazioni del disco rigido possiamo agire in due modi:

Primo metodo

1) Cliccare sul disco rigido che vi interessa (es. C:)
2) Una volta cliccato, accanto alla voce Proprieta del Sistema apparira Proprieta.
Cliccate su Proprieta.

Secondo metodo

1) Cliccare con il tasto destro sul disco rigido che vi interessa (es. C:)
2) Cliccare su Proprieta
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¥ -
& Proprieta - 05 (C) [

!_ﬁg@_z_z_a_‘_l_ Versioni precedenti | Gestione guate |
Genersle | Stumenti |  Hardware I Condivisione |
&-' . 0S|
Tipa: Disco locale

File system:  NTFS

I . Spazio utilizzato: 5832805992 768 yvte B4 2GB
. Sparzio disponibile: 440608 355 264 bvte  410GB
Capacita: 498.889.388.032 byte 464 GB

Unita C: Pulizia disco |

[~] Comprimi unita per ispamiare spazio su disco

[¥] Consenti lindicizzazione del contenuto e delle proprista deifile
di questa unita

[ QK J | Annulla Applica

b

Figura 12: Finestra proprieta

La finestra Proprieta &€ composta da varie schede, che si aprono semplicemente
cliccandoci sopra.

La scheda Generale mostra le seguenti informazioni:

Nome del disco

Tipo: Disco locale (cioe del pc)

File system: indica in che modo vengono organizzati i file, in questo caso abbiamo NTFS.

Capacita: dice in byte e in GB la capacita del disco. Il disco & rappresentato come un
grafico a torta, dove, nella legenda di sopra, il blu corrisponde allo spazio utilizzato mentre
il fucsia a quello disponibile. Oltre a vederlo graficamente, lo spazio disponibile e utilizzato
sono indicati in byte e GB.

Il tasto Pulizia Disco serve per eliminare file che non sono necessari al pc, di solito sono
file temporanei che usano i programmi e al primo utilizzo poi non occorrono piu e
diventano inutili.
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Organizza = Proprieta Proprieta del sistermna Disinstalla o medifica programma Connetti unita direte  Apriil Pannello di contrello

Figura 13: La barra dei menu di Computer

La barra dei menu si compone di diversi elementi:

e Organizza: permette di effettuare comuni operazioni sulla finestra e il suo
contenuto cambia a seconda della cartella o risorsa che abbiamo aperto;

e Proprieta: questo menu si attiva se clicchiamo su una risorsa presente nella
finestra, es. su una cartella o su una periferica;

¢ Proprieta di sistema: visualizza le proprieta del sistema operativo;

¢ Disinstalla o modifica programma: visualizza I'elenco dei programmi installati per
modificarli o disinstallarli, cioé eliminarli dal computer

o Connetti unita di rete: per collegare un disco rigido che si trova in rete, per
lavorare in modo condiviso

o Apri il Pannello di controllo: per visualizzare periferiche, proprieta di sistema,
programmi installati, e varie configurazioni del sistema operativo.

Visualizzare le proprieta del sistema

1. Aprire Computer
2. Cliccare su Proprieta di Sistema

Verra visualizzata una schermata dove verranno elencati:

o Edizione Windows

o Sistema: Processore installato, Memoria installata (RAM) in GB, tipo Sistema (32
bit/64 bit)

¢ Impostazioni relative a nome computer, dominio, gruppo di lavoro: nome del
computer, descrizione e gruppo di lavoro
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@uv B ) Pannello di controllo » Tutti gli elementi del Pannello di controllo » Sistema

Pagina iniziale Pannello di

contiollo Visualizza informazioni di base relative al computer

@ Gestione dispositivi Edeione Windaves
. Loy = Windows 7 Professional
'@ Impoestazioni di connessione

remota Copyright @ 2009 Microsoft Corporation, Tutti i diritti riservati,
'?g' Protezione sistemna Service Packl
] Impostazioni di sistema Ancora piu funzionalita con una nuova edizione di Windows 7
~ avanzate

Sistema

Produttore: Dell

Medello: Optiplex 780

Classificaziene! mlndice prestazioni Windows

Processore: Intel(R) Core(TM)2 Due CPU  E7500 @ 293GHz 293 GHz

Memoria installata (RAM): 3,00 GB

Tipo sisterna: Sistermna operativo a 32 bit

Penna e tocco: MNessun input penna o tocco disponibile per questo schermo
Supporto per Dell

Sito Web: Supporto tecnico

Irmpostazioni relative a nome computer, dominio e gruppo di lavore
MNome computer: PCO1
Mome completo computer: PCOT
Descrizicne computer:

Gruppo di lavoro: WORKGROUP

Veders anche Attivazione di Windows

Centro operativo Windows e attivato

Windows Update MNumero di serie: 00371-0EM-8392671-00524

Prestazioni del sistema
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La gestione dei file e cartelle

Il file system di Windows & organizzato in modo gerarchico. La radice di questo sistema &
l'unita disco C: che nel pc pud essere chiamata Disco Locale (C: ) oppure OS (C:).

Da C: si diramano una serie di contenitori, figli di C:, detti CARTELLE. Ogni CARTELLA
puo contenere SOTTOCARTELLE e FILE.

Esplorare la struttura delle cartelle

Dall'area a destra:

1) Aprire Computer
2) Dall’Aprire la struttura partendo da C: facendo doppio clic per aprire ogni cartella,
finché non siete arrivati alla cartella desiderata.

Dalla colonna a sinistra di Computer:

| ﬁ Com p uter 1) Per aprire o chiudere I'elenco delle cartelle di una
- determinata cartella o disco, basta cliccare sulla freccetta
g LEJ 05 I:':::I che appare a sinistra del nome della cartella o disco.

Quando & aperta appare a forma di triangolo verso il basso
e mostra un elenco di voci indentato verso destra. Quando & chiusa appare come
un triangolo bianco vuoto.
2) Continuate ad aprire gli elenchi di cartelle fincheé non trovate la cartella desiderata.
A quel punto per aprirne il contenuto nell’area di destra, cliccate SUL NOME della
cartella.

Nella figura 16 abbiamo esplorato C: e le cartelle di Utenti.

Vedere il percorso di una cartella

Per sapere a che livello siamo del nostro albero di file e cartelle, ogni finestra ha una barra
degli indirizzi.

@-.uvl , + Computer » O5(C:} » Program Files » Internet Explorer » it-IT ,|¢?_|
I

Figura 14: Barra degli indirizzi delle cartelle

Questo sapere “dove siamo”, si chiama PERCORSO, cioé & una sequenza di cartelle che
abbiamo esplorato.

La prima voce dice da quale cartella o risorsa siamo partiti: in figura 14 ci dice che siamo
partiti da Computer, cioé€ abbiamo aperto la finestra Computer per prima.

Successivamente leggendo da sinistra verso destra, ci dice che percorso abbiamo fatto,
cioé:
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da C: abbiamo aperto la cartella Programmi; in Programmi
abbiamo aperto la cartella Internet Explorer; in Internet Explorer
abbiamo aperto la cartella it-IT.

L’ultima voce del percorso € LA CARTELLA APERTA, il cui
contenuto lo troviamo nell’area di destra della finestra.

Esplorazione “all’indietro” o del “padre” di una cartella
aperta

Supponiamo che vogliamo esplorare le cartelle precedenti o

‘genitori” di una cartella che
abbiamo aperto, magari perche
R @Elﬁ abbiamo dimenticato di vedere
Q — qualcosa o perché vogliamo

. riutilizzare quella stessa finestra per
Docurnenti )
non aprirne altre 400. ®

amministratore o ) )
Visitare le cartelle precedenti con i

tasti Avanti e Indietro

Documenti

Tutte le finestre di Windows hanno
dei tasti direzionali, Avanti e Indietro
e una freccetta a destra che mostra
tutte le cartelle visitate nel corso dell’esplorazione, cioé la
CRONOLOGIA.

amministratore

¥  Utenti

1) Visitare una cartella precedente: tasto indietro
2) Visitare una cartella vista successivamente: tasto avanti

—
@-uv| . v Computer » O5(C:) » Utenti » Pubblica »
Organizza « Includi nella raccolta « Condividi con » Masterizza Nuova cartella
. drrtmp 4 Nome l-| Crea una nuova «

ExtractFolderCommonPropUns) ; il = S =
. Documenti pubblici 01/12/2010 13:30
HP_Laserlet_Enterprise_600_M6(

Download pubblici 14,/07/20
Intel

. Immagini pubbliche 14
Lavoro-appunti : ;
Musica pubblica 14
oracle i o i
Registrazioni TV pubbliche 23

OraHome 1

PerfLogs
Darcana I=

. Video pubblici 14,/07/200

3) Oppure selezionare la cartella nella cronologia cliccando sulla freccetta a destra

dell’avanti.

Visitare le cartelle precedenti (e anche genitori) usando il percorso

4 88 Computer
4 £ 05y

A

| Apps

| bea

. dell

| Desktop
. Dreivers
| drertmp
. BxtractFolderCommonProplng
. HP_Laserlet_Enterprise G00_M&|
| Intel .
. Lavoro-appunt
. oracle

; QraHome 1

. PerflLogs

, Personale

. Program Files

) savw 95 ca

| 5D

| Software

| Statistiche

| torncat-6.0.29
. Ltenti

| amministratore
| gimp-2.5

Jenny

= L thumbnails

@ Collegament
7| Contatti

I g Decktop

[= & Documenti

> & Download

Figura 15: Esplorazione di C:

[l percorso di una cartella & intervallato da frecce rivolte verso destra.
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In Figura 15 abbiamo il percorso Computer->C:->Utenti->amministratore->Documenti, cioé
abbiamo aperto la cartella Documenti dell’'utente amministratore.

Tornare indietro nel percorso:

1) Posizionarsi sulla cartella desiderata del percorso, esempio amministratore;
2) Cliccarci sopra (esempio, cliccare su amministratore).

Il percorso adesso sara questo:

| ;¢ Computer » O5({C:) » Utenti » amministratore »

Andare ad una cartella padre e aprire una sottocartella

1) Cliccare sulla freccia che compare a destra della cartella che ci interessa (esempio,
voglio aprire una sottocartella di amministratore)

2) Si apre un elenco di sottocartelle, come vedete in figura 15. Selezionare una delle
cartelle che vi interessa dall’elenco.

@u‘ﬂ Sl v Computer » 05(C) » Utenti bEammini;t:atoreiv|Du:ucumentl r

Jgimp-26
Jjenny
derCominoiPro ,thumbnails
Jet_Criiei prize ¥ @ Collegamenti

Contatti

[EF

im  Desktop
OrECie ._ :  Documenti
e | : = g Download
P \ i & Dropbox
. 2 Immagini
& Macchine virtuali
Jf Musica
=M Cracle
waTE . @  Partite salvate
i N [; Preferiti
: ' Ricerche
_ Tracing
e & Video

Figura 16: Percorso aperto

Cambiare la visualizzazione di una cartella

1. Cliccare sulla barra dei menu sul tasto sottostante
2. Cliccare la voce desiderata tra:



a. Anteprima
b. Titoli
c. Icone
d. Elenco
e. Dettagli
Oppure
1. Cliccare con il tasto destro del mouse in un’area vuota della parte a destra,

2.

Selezionare Visualizza e scegliere la voce interessata.

Creare una cartella

8.

0.

Aprire Computer

Entrare nella cartella in cui si desidera creare una sottocartella, esplorando le
risorse (pag. 31).

Verificare dalla barra degli indirizzi se siete effettivamente nella cartella desiderata
(Fig. 14).

Cliccare dalla barra dei menu la voce Nuova Cartella

Organizza « Includi nella raccolta « Condividi con = Masterizza Nuova cartella

=

. drutmp *  MNome LI Crea una nuova cartella vuota.

Oppure

Cliccare in un’area vuota con il tasto destro e selezionare Nuovo -> Cartella

Oppure

Cliccare su Organizza e cliccare su Nuova Cartella
Compare la nuova cartella con il nome generico Nuova cartella, che compare in blu
lampeggiante

Momie Ukttma modifica Tipo Dimensiocne

300172012 14:37 Cartella di file

Digitare da tastiera il nome che si desidera dare alla cartella, premendo il tasto
Backspace per cancellare
Premere INVIO da tastiera per confermare.

Proprieta di una cartella o file

1.
2.

Selezionare la cartella o il file di cui si vogliono apprendere maggiori informazioni
Cliccare Proprieta dalla barra dei menu

Oppure
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3. Tasto destro sulla cartella/file e selezionare Proprieta

La finestra contiene maggiori dettagli su creazione, modifica e ultimo accesso alla risorsa,
consente di definire per un file I'attributo di sola lettura o di rimuoverlo attraverso I'apposita
casella di controllo. Un file con attributo di sola lettura pud essere solo letto, ma non
modificato.

Scelta dei nomi per file e cartelle
Ricordiamo che un file & identificato da un nome e da un’estensione (vedi pag. 5).

Un nome di file o cartella NON puo contenere i seguenti caratteri:

I\;*29<>],
Rinominare file e cartelle
1. Selezionare il file o la Mome Ultima modifica
cartella tina R
. ri
2. Tasto destro: selezionare P 3 _
Rinomina (vedi flg 17) Apri in una nuova finestra
. Scansione con Sophos Anti-Virus
Oppure Condividi con k
3. Da Organizza selezionare B Aggiungi ad un archivio..
Rinomina g igglun.gl.allda.rch.wm. tlna.r.Tr
4. La cartella (o file) comincera ornprimi e Invis vis smalh- .
) ) B Comprimiin "tina.rar’ ed invia via email
a I_ampegglare' cancellate 5l Sincronizzazione cartella condivisa 3
con il Backspace Ripristina versioni precedenti
5. Premere ) INVIO per Includi nella raccolta 4
confermare il nuovo nome.
Invia a 2
Quando si rinomina un FILE _
. . aglia
dobbiamo stare attenti c g_
allESTENSIONE: un file senza ope
estensione o con un’estensione Crea collegamento
non corretta potrebbe essere Elimina
inutilizzabile.  Pertanto  quando Rinomina
'estensione e visibile, S—
roprieta
MODIFICATE SOLO LA PARTE P
CHE PRECEDE IL PU NTO, Figura 17: Menu contestuale di una cartella

posizionandosi con il cursore.

Creare un documento di testo

1. Posizionarsi nella cartella dove volete creare il file
2. Con il tasto destro, selezionare Nuovo -> Documento di testo
3. Come per la nuova cartella, verra creato un nome provvisorio Nuovo documento di
testo.txt. Cambiare il nome cancellando la parte che precede il punto
24



4. Confermare con INVIO

Selezionare file e cartelle

Talvolta si ha la necessita di effettuare un operazione che coinvolga i file di una cartella.

Selezionare tutti i file di una cartella

Selezionare Organizza e poi Seleziona tutto. (figura 18)

Selezionare file contigui, cioé uno accanto all’altro di una cartella

1. Fare clic sul primo dei file da selezionare
2. Premere e tenere premuto il tasto SHIFT da tastiera
3. Fare clic sull'ultimo dei file da selezionare (figura 19)

Selezionare file non contigui in una cartella

1. Fare clic sul primo dei file da selezionare
2. Premere e tenere premuto il tasto CTRL da tastiera
3. Fare clic sugli altri file da selezionare (figura 20)

- & S

—— . & L
@{\_)Wl ./ ¥ Tina » Dropbox » Tinaworks b ritratti Vie - |“-,|| Cerca ritratii Vio o

_ —
Organizza ~ =] Anteprima Condividi con = Presentazione Stampa Posta elettronica Masterizza Muowva cartella
U Preferiti = g |
B Desktop
& Download |
. Dropbox ! E | ¥
| Risorse recenti | e - 2 - i i Y N
e | CIMG0269 CIMG0E90 CIMG0EI0 Immagine 023 bis Immagine 023 Immagine 023
Ritratto Vie 4 - Rittrate Vi SITO | - - ) Rittrate Vic2 SITO Rittrato Vio2 SITO |
| SITO i fendo sfocato i

(=il Raccolte

m

_j Documenti

& Immagini

.3;‘- Musica
&) Queries TOAD
E Yideo | Immagine 023 | rnai2009 Rittrato Vie SITO
o PraguePat (182) 3
8 Computer copia
& osicy

L@ sictemi informativi (\\fs.sf- csiaf.u

[ .

& 10 elementi selezionati Data acquisizione: 06/01/2003 01:04 - 04/0... Classificazione: 1 Dimensicne: 9,86 MB Auteri: Aggiungi autore

Tag: Aggiungi tag Dimensiont: (valor multipli} Titolo: Aggiungi titolo

9

Figura 18: Seleziona tutto
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> . 1]
@uw| .. ¥ Tina » Dropbox » Tinaworks b ritratti Vio
[ — _— — _ — = —
I Organizza ~ =] Anteprima Condividi con = Presentazione Stampa Posta elettronica Masterizza Muowva cartella =~ i @
<t Preferiti — B | B - |
B Desktop .

& Download

[l L. Dropbox | |
"= Risorse recenti | CIMG03269 | | CIMGO6!
Ritratte Vi 4 | Rittrate Vie SITO |
=l Raccolte | SITQ -
3 Documenti = i i
[E] Immagini
.JW Musica
&) Queries TOAD
B video Immagine 023 Mai2008 Rittrato Vio SITO
PraguePat (182) 3

8 Computer copia
& osicy

L@ sictemi informativi (\\fs.sf- csiaf.u

o poen &
EE 5 elementi selezionati Data acquisizione: 06/01/2003 01:04 - 04/0... Classificazione:

Tay: Aggiungi tag Dimensioni: (valori multipli}

Dimensicne 8,66 MB
Titolo: Aggiungi titolo

Immagine 023
Rittrato Vio2 SITO
fendo sfocato

Immagine 023
Rittrato Vio2 SITO

Auter Aggiungi autore

Figura 19: Selezione file contigui

= | Bl b

& Download

.. Dropbox | S | B
"= Risorse recenti | CIMG03269 CIMGO6!
Ritratte Vi 4 | Rittrate Vie SITO |

|| [ Raccolte | sSTo. -

3 Documenti = i i

[E] Immagini

.JW Musica

&) Queries TOAD

B video Immagine 023 Mai2008 Rittrato Vio SITO

PraguePat (182) | 3

8 Computer copia
I & osicy

L@ sictemi informativi (\\fs.sf- csiaf.u

-
-

=

4 elementi selezionati Data acquisizions: 06/01/2003 01:04 - 04/0... Classificazions: 10 07 35 17 1
Tag: Aggiungi tag Dimensioni: (valor multipli}

- - |
@uwl L. » Tina » Dropbox b Tinaworks » ritratti Vie - |¢,| | Cerca ritratt y=3
_ — = —
Organizza ~ =] Anteprima Condividi con = Presentazione Stampa Posta elettronica Masterizza Muowva cartella =~ i @
<t Preferiti — [T [
B Desktop .

i

Imrmagine 023 bis

Dirnensicne: 834 KB
Titolo: Aggiungi titolo

G G
Irnmagine 023 Immagine 023

| Rittrato Vie2 SITO Rittrato Vie2 SITO
| fonde sfocato

Autori: Aggiungi autore

Figura 20: Selezione file non contigui

Copiare e spostare file e cartelle

Copiare un file, un gruppo di file una cartella o piu cartelle & un’operazione frequente per
chi lavora al computer. Un file sul’hard disk pud essere copiato su un’altra unita disco, su
una chiavetta usb per essere trasportato su un altro computer.

1. Innanzitutto & fondamentale SELEZIONARE i file o le cartelle interessate alla copia

o spostamento da una cartella di origine
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2.

Infine occorre conoscere la cartella di DESTINAZIONE dove andranno i file e le
cartelle.

Copiare da menu Organizza

1. Selezionare I'oggetto/i da copiare
2. Fare clic su Organizza e poi selezionare Copia
3. Utilizzando la barra degli indirizzi, entrare nella cartella (o unita disco) di
destinazione della copia
4. Fare clic su Organizza e poi selezionare Incolla
=] B
. 4 1
@-ﬁ;/.-v| » Tina » E)ropbox b lavori-gimp - | 4 | | Cerca lovori-gimp o
Organizza = =] Anteprima = Condividi con = Presentazions Starnpa Posta elettronica  » = » [0 @
I 4'3’ Taglia | i !r
| 52 Copia | - \:| ’ :‘:i\g
Incalla f;i( : w (s ?
| Annulla @rm f:;_;m:;.; @ i ""«\
Ripeti v £ O Q=i v
biglietto-linda cartello-francesc cartello-francesc  cartcon-of-psych cavl
' Seleziona tutto a a o-doctor-runnin
- - g-syringe
il Layout »
Opzioni cartella e ricerca = G”Bg
7<  Elimina W' '\_..ﬁ___-
Rinomina
Rimuovi proprieta ?ﬁpositi\ra—gatto guida-ritocchi-gi
Proprieta = LU
Chiudi
Lk sisterni informativi (\\fs.sf-ceiafiu =
cartello-francesca Data acquisizione: Specificare la data di ac... Classificazions: |
m‘ Imimagirre JPEG Tag: Aggiung tag

Figura 21: Copia da Organizza

Copiare da menu contestuale (tasto destro)

oD~

Selezionare I'oggetto/i da copiare

Cliccare con il tasto destro

Selezionare dal menu Copia

Utilizzando la barra degli indirizzi, entrare nella cartella (o unita disco) di
destinazione della copia

Cliccare in un’area vuota della cartella con il tasto destro e selezionare Incolla
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B  Comprimiin "lavori-gimp.rar” ed invia via email

vori-gimp 5
Invia a LN
ndividi con - Presentazione Stam Taglia
. Copia
gt e A ‘ Crea collegamento
I® m Elimina
N . ;'..-‘"“" sl Rinomina
biglietto-linda | cartello-francesc Proprieta
a i
E g-syTinge
il

Figura 22: Copia da menu contestuale

Spostare da menu Organizza

1. Selezionare I'oggetto/i da copiare

2. Fare clic su Organizza e poi selezionare Taglia

3. Utilizzando la barra degli indirizzi, entrare nella cartella (o unitd disco) di
destinazione della copia

4. Fare clic su Organizza e poi selezionare Incolla

@wwﬂ » Tina » [_.'fropbox v lavori-gimp - | &4 | | Cerca lavori-gimp o
| ‘Organizza * =] Anteprima = Condividi con = Presentazione Stampa Posta elettronica = = o= [ @
i & Taglia i Q!F
| Eg  Copia — ’ “é&"
Incalla ; w »'v.:.\
Annulla .:E'hm*'_—.'- . bl ‘.\
SR Pt i
Ripeti (%] g lfei »
cartello-francesc cartello-francesc  cartoon-of-psych cavl
! Seleziona tutto a a c-docter-runnin
= g-syringe
0 Layout b

Opzioni cartella e ricerca —

| 7 Himina gl

Rinomina

Rimuovi proprieta diapositiva-gatte  guida-ritecchi-gi

Proprieta i g

| Chiudi

Lk sistemni informativi (\\fs.sf-csiafu =

cartello-francesca Data acquisizione: Specificare 1a data di ac... Classificazione: |
~* L’* Iminagire JPEG Tag: Aggiungi tag

Figura 23: Copia da Organizza

Spostare da menu contestuale (tasto destro)

1. Selezionare I'oggetto/i da copiare
2. Cliccare con il tasto destro
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Selezionare dal menu Taglia

4. Utilizzando la barra degli indirizzi, entrare nella cartella (o unita disco) di
destinazione

5. Cliccare in un’area vuota della cartella con il tasto destro e selezionare Incolla

Eliminare un file o una cartella

Eliminare da menu Organizza

1. Selezionare I'oggetto/i da copiare

2. Fare clic su Organizza e poi selezionare Elimina.
Organizza » =] Anteprima ¥ Stampa Masteriza hluova cartella == 0 @
| ag‘ Taglia &l DSC00987 DsC00983 DSC00988-1 DSC00383 DECO09a0
= Copia b
£l Incolla Ll ’z
Annulla i \ L g ¥
o 2 K L K N
Ripeti DSCUUQQI D5C00992 DSC00993 DSCo0994 DsSC00395
Selemiona tutto
L] Layout |
Opzioni cartella e ricerca 7
K i » ; - -
DSCU0995 1 DSCUUQQﬁ DSC00997 D5C00999 D’SCUlUUU
Rinomina
Rimuovi proprietd
Propricta L
[ D5C01002 DSCO1003 DSCO1004 D5C01005
TElBumthumbs
. Android
| bluetooth
. CarneraZ OOM g -
| cities DSC01006 DSCDlUET DSC01088 DSCO1089 DSCUlUQﬂ

3.1 S|stema vi chiedera se siete sicuri di eliminare il file, che andra in un’area
temporanea detta Cestino. Confermate con Si.

- — —

Elimina file £3

Rimuovere in modo definitivo il file?

DSC01087

Tipo - Immagine JPEG

Dimensione - 396 KB

Ultima modifica - 28/02/2012 19:06

[ Si [ [ Mo |

Eliminare da menu contestuale (tasto destro)

1. Selezionare I'oggetto/i da copiare
2. Cliccare con il tasto destro e selezionare Elimina.
3. Confermate con Si quando appare la finestra di conferma eliminazione.
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Il Cestino

Il cestino & un’area dove temporaneamente confluiscono i file rimossi, ma di
fatto non vengono eliminati definitivamente.

Pertanto & possibile recuperare questi file oppure eliminarli definitivamente.

Recuperare tutti i file nel Cestino
1. Aprite il Cestino dal Desktop

R X
Ll |L b Cesting » - | +4 | | Cerca Cesting yel
Organizza » Svuota cestino Ripristina tutti gli elementi =z = [l Ii_é_ifl
Y Preferiti — | | bonificotest _ | ricevute-novll-bonificotest2
Adobe Acrobat Document OI Immagine JPEG
B Desktop = P8 953 kB @t 113ME
& Download : G S
sspdfedit TIMNA Mowv 2011 textes mise & jour
Dropbox 07,/03/2012 12:45 | %1 site GioVio
1= Risorse recenti e 3.56 MB -"-Aﬁ_i_; Cartella di file
| valstud
el Faccolte ; Cartella di file
5| Docurnenti

2. Gli elementi nellarea di destra sono il contenuto del cestino. Ripristinare significa
riportarli alla loro cartella dove erano originariamente contenuti.

3. Cliccate su Ripristina tutti gli elementi; a quel punto spariranno tutti i file dall’area di
destra.

Recuperare uno o piu file dal Cestino

1. Aprite il Cestino dal Desktop
2. Selezionare gli elementi interessati

l=(@
\eabhss) |L v Cestino » - | by | | Cerca Cestino
Organizza « Svuota cesting Ripristina elemento Bz » [
T Preferiti = bonificotest — | ricevute-novil-bonificotest?
Adobe Acrobat Document OI Immmagine JPEG
Wl Dieckiop = M 06,2 k8 =@ 113m8 "
& Download : | Ripristina
sspdfedit ' TINA Mov 2011 textes mise ¢
b Dropbox 07/03/2012 12:45 l“ga site GieVio Taglia
= Risorse recenti o 3,56 MB 8o Cartelladifile
Elimina
| valstud
U;g__.RECCDHE ;' Cartella di file Proprieta
% Documenti -
[ Immagini

3. Cliccate su Ripristina elemento

Oppure

4. Cliccate con il tasto destro e selezionate Ripristina. Il file verra riportato alla sua
cartella originaria.
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Eliminare uno o piu file dal Cestino

1. Aprite il Cestino dal Desktop
2. Selezionare gli elementi interessati
3. Cliccare con il pulsante destro e selezionare Elimina.

Eliminare tutti i file dal Cestino

1. Aprite il Cestino dal Desktop
2, Cliccare su Svuota Cestino.

| file eliminati dal Cestino NON SONO PIU’ RECUPERABILI.



Uso del blocco note

Il blocco note € un’applicazione di Windows che consente di scrivere del testo non
formattato (cioé senza grassetto, corsivo, etc etc).

2 34 5
_| Senza nome - Blocco note 'ﬂﬁ
1 File Modifica Formato Visualizza ?

Testo di esempio nella finestra
del Blocco note.

m

6
E I
7
1) Barra dei menu 4 Pulsante Ingrandisci  (7) Bordo
2 ) Barra del titolo 5 Pulsante Chiudi
3 Pulsante Riduci a icona (&) Barra di scorrimento
Figura 24: Il blocco note
L’area bianca & quella in cui si puo scrivere.
[ T La barra dei menu presenta le voci:
Maodifica Formata  Misualizza 7 _ . L .
¢ File: contiene le operazioni per creare, aprire,
M CTRL+M . X . .
A;;W cmimz salvare e chiudere un file. Questo menu & ricorrente in
alva MATLISC+E1Z tutti i programmi di Windows.

¢ Modifica: contiene operazioni per effettuare
A .- modifiche al file. Le voci piu comuni sono TAGLIA,

Stampa... CTRL+MAIUSC+F1Z COPIA, INCOLLA.

' e Formato: consente di cambiare alcune

proprieta, tra cui il carattere del testo, la dimensione.
e Visualizza

e ?:contiene la guida in linea e informazioni sul blocco note (versione
dell’applicazione).

Creare un nuovo file
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Salva con nome...

Esci

Figura 25: Il menu File



Cliccare su File => Nuovo

Aprire un file

1. Cliccare su File -=> Apri
2. Selezionare la cartella in cui & salvato il file
3. Cliccare sul pulsante Apri

Salvare un file

Cliccare su File -> Salva

Salvare un file con nome

Questa operazione consente di assegnare un nome ad un file se non ce I'ha, oppure di
salvare un file con un nome differente.

1. Cliccare su File -> Salva con home
Scegliere il percorso in cui salvare il file e scrivere il nome desiderato nella casella
Nome file

3. Cliccare sul pulsante Salva per confermare.

Stampare un file

1. Cliccare su File -> Stampa
2. Selezionare la stampante

Genersle | _ (figura 20) dall'elenco Seleziona
lSl?!!EZiDna stampante i Stampante
Eﬁinggiungi skamiparite -InviaaOn Moke 2010 I 3. Digitare il numero di pagine
PJE:iON styils:Con sees ’_ B s da stampare oppure cliccare su
' Tutte
L 4. Selezionare il numero di
S B Stamrnisufie copie dal riquadro Numero di
Comnmenta: COpie

. 5. Cliccare  sul pulsante
Faagine da stampare
(%) Tutte Mumero di copie: :_-1" = Stampa

Selezions

[ Stampa Annulla Spplica

Figura 26: Stampare un file di testo
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Parte prima: navigazione del Web

[l browser € un programma che consente di navigare tra le pagine web. In particolare vedremo il
browser web fornito da Windows, Internet Explorer.

Il browser web

Avviare il browser

1. Aprire il menu Start
2. Selezionare dai programmi Internet Explorer

Oppure
1. Dal desktop, doppio click sul collegamento al programma Internet Explorer

Una volta avviato, il browser mostra la sua pagina iniziale, detta Home Page.

— il W WU R WL TEEETTTTTTTSTIRTTIEIRRR 2B et
: £+ ¢ x| 6ooge < G v &

o -
Teor

Un modo piii veloce di navigare sul Web

R T
6 Installa Google Chrome

Non confondiamo la finestra del browser con la pagina web visualizzata. Il browser & I'insieme dei
comandi e possibilita offerte dal programma, la pagina web invece presenta tutti i link e pulsanti
per la navigazione.

Struttura di un indirizzo di una pagina web

Nel browser & presente la barra degli indirizzi
- - — ...

—_—
f" http:/fisow.google.it! D~ % | -'l Google
Nel quale scriviamo l'indirizzo del sito web a cui vogliamo andare. Ad ogni pagina web corrisponde
un indirizzo univoco.

[l sistema di indirizzamento di Internet si chiama DNS (Domain Name System), costituito da
quattro serie di tre numeri (es. 217.169.127.124), e ciascun DNS corrisponde ad un provider, cioe
ad un computer collegato agli altri nella rete. Ricordare perd una sequenza di questo genere é
abbastanza difficile per un utente: pertanto ad ognuno di questi indirizzi & associato un nome
human-readable, che chiamiamo URL (Uniform Resource Locator).
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http://www.google.it

Un indirizzo é costituito da varie parti

e |l protocollo che determina il tipo di servizio offerto ed & la prima parte: nel nostro caso &
http://, che consente di sfogliare pagine ipertestuali; ftp:// sono file trasferibili dal server al

client.

o www. Definisce un servizio di Internet che permette di navigare ed usufruire di un insieme
vastissimo di contenuti multimediali e di ulteriori servizi accessibili a tutti o ad una parte

selezionata degli utenti di Internet.
e google: nome del sito

lpzioni Julernet

I ! Connessioni I

Programmi ! Aua_qzate

Generale | Sicurezza |  Privacy | Contenuto

Pagina iniziale

Per creare le schede della paging iniziale, digitare dascun
indirizzo su una riga.

http:_s'_rit.msn.com.."?rd=1| -
http:/fwanw, google. it

-

Pagina corrente ][ Pagina predefinita ” Pagina vuota I

#,  Consente di eliminare i file temporanei, la cronologia, i cookie, le

'-?"J‘_'/ﬁ password salvate e le informazioni dei moduli Web,

[ Elimina la cronologia al momento di uscre

Cronologia esplorazioni =

Elirning... ][ Impiostazion I
Ricerca
¢ Consente di modificare le impostazioni di Impostazioni
4}"" ricerca predefinite,
Schede
|| Consente di modificare |a visuslizzazions Impostazion
— | delle pagine Web.
Aspetio
Colori ” Lingue ” Caratteri ][ Accessibilita ]
ok ][ Aenda || apoic

L%

Figura 27: Opzioni Internet

confermare.

e jt: & il dominio: .it identifica i
siti italiani, altri domini sono .com,
.net, .edu

Visualizzare una pagina web

1. Digitare nella barra degli
indirizzi un indirizzo web
2. Premere INVIO

A quel punto il browser si collega al
server che contiene quel sito e ne
visualizza la sua pagina principale,
la home page.

Cambiare la pagina iniziale
del browser

1. Cliccare dalla barra degli
indirizzi il pulsante con

ingranaggio

2. Selezionare Strumenti

3. Selezionare Opzioni
Internet, compare la seguente
finestra

4. Nella scheda Generale si
puo impostare I'indirizzo della
pagina; ad esempio
www.google.it se si vuol partire
da google oppure scrivere
about:blank se vogliamo una
pagina vuota.

5. Cliccare su Applica per

Sono disponibili altre operazioni, tipo la cancellazione della cronologia e le impostazioni della

ricerca, ma ci ritorneremo piu avanti.

36



lpulsanti = “° " sono menu:

e il primo € Pagina iniziale (casetta)
o |l secondo & Preferiti (stella)
e |l terzo & Strumenti (ingranaggio)

Visualizzare la pagina iniziale del browser

Daitre pulsanti " “* " cliccare quello a forma di casetta.

Utilizzare i pulsanti Avanti e Indietro.

Man mano che ci si sposta da una pagina all'altra, Internet Explorer tiene traccia delle pagine
visitate. Per tornare alla pagina precedente, fare clic sul pulsante Indietro. Fare clic ripetutamente
sul pulsante Indietro per tornare indietro di piu pagine. Dopo aver fatto clic sul pulsante Indietro, &
possibile utilizzare il pulsante Avanti per visitare nuovamente le pagine successive.

€1

Utilizzare il menu Pagine recenti.

Pulsante Indietro (a sinistra); Pulsante Avanti (a destra)

Se si desidera tornare a una pagina visitata nella sessione corrente senza fare clic ripetutamente
sui pulsanti Avanti o Indietro, & possibile utilizzare il menu Pagine recenti. Fare clic sulla freccia
accanto al pulsante Avanti e quindi selezionare una pagina nell'elenco visualizzato.

€ Xbox.com | Xbox.com ltalia - Windows Internet Ex

Q '—I: ‘ http://www.xbox.com/rt-IT/
v

Xbox.com | Xbox.com [talia lia

Microsoft Corporation

MSN.com

& Cronologia CTRL+MAIUSC+H

Mompcfean e finchi Menu Pagine recenti

Puo capitare che si desideri aprire una seconda pagina Web senza voler chiudere la prima. Per
soddisfare questa esigenza, Internet Explorer consente di creare una scheda per ogni nuova
pagina da aprire. Le schede possono essere utilizzate per passare rapidamente da una pagina
all'altra e consentono persino di visualizzare tutte le pagine contemporaneamente.

1. Per aprire una nuova scheda, fare clic sul pulsante Nuova scheda:
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W ‘ D Microsoft Corporation | |
e — S [
Pulsante Muova scheda
Pulsante Nuova scheda

2. Dopo aver fatto clic sul pulsante, verra aperta una pagina vuota in una nuova scheda.

it ‘ | ] Microsoft Corporation | € Pagina vuota X

Pagina vuota su una nuova
scheda

3. A questo punto, e possibile aprire la pagina Web desiderata immettendone I'URL,
cercandola tramite la casella di ricerca o selezionandola nell'elenco Preferiti o Cronologia.
Quando ci sono piu pagine aperte contemporaneamente, & sufficiente fare clic sulle schede
per passare da una pagina all'altra.

Per visualizzare tutte le pagine Web aperte contemporaneamente, fare clic sul pulsante Selezione
. g \ . . . . .. . . . ..

rapida schedecc. Verra visualizzata una versione in miniatura di ogni pagina. Per visitare una

pagina, é sufficiente fare clic sulla sua versione in miniatura.

Chiudere il browser

Cliccare sulla X in alto a destra
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Accedere alle risorse sul web

Le pagine web si compongono di vari elementi. testo, immagini, video, audio. All'interno di una
pagina web esistono piu collegamenti a diverse risorse che offre il sito: si tratta o di altre pagine
web oppure di file allegati. Questi collegamenti si chiamano LINK e sono individuati o da una
sottolineatura oppure dal cambiamento del puntatore dal mouse, che si trasforma al passaggio di
un link in un puntatore a forma di manina.

Corso base di Informatica: LUS 2012 Iinterferenze
dispense Un progetto per scoprire e
modificare il nostro territorio per

artisti & giovani

s San Gimignano e San Marcello
Pistoiese

2012

w
¥

ﬁg‘*ﬁfi{gjiﬁ O nuovi corsi-a gennaio e marzo 2012
: 1 Corsi laboraton & serminari per

. - . oot imparare e divertirsi.,
Disponibili [e dispense di Windows 7 B i
di Tina Fasula, gennalo marzo 2012

rmaggiori informazion

Scaricare da "maggior
inforrmazioni”. modulo d'iscrizione

Presto anche le dispense su
Internet & posta elettronica,

maggiari-informe ="

bkt HWWW.EU|tUrEBtti\-’E.Drg,l'l.lp|Dads,l',l'DdF-in.fD,I'CDrSD_baSE_di_InFDrmatiEa.|:II:|F

Figura 28: Esempio di link

Nella barra in basso del browser, detta “barra di stato”, tenendo il puntatore a manina sul
collegamento (senza cliccare), viene visualizzato I'indirizzo web a cui porta quel link.

Aprire un collegamento

Cliccare sul collegamento. Il browser verra reindirizzato all'indirizzo al quale si trova quella
determinata pagina.

Aprire un collegamento in un’altra scheda

1) Cliccare con il tasto destro sul collegamento.
2) Selezionare Apri in una nuova scheda

La pagina verra aperta in una scheda, cioé una “finestra” accanto a quella che avevate.

In ogni scheda abbiamo un “sito” differente.



5|~ [ CULTUREATTIN,,

Figura 29: Schede di un browser

| ECULTUREATTIN..

Al € Yodsfore

: ":I\ T Rl | =% = Pagina = Sicurezza = Strumenti

Aprire un collegamento in un’altra finestra

1) Cliccare con il tasto destro sul collegamento.
2) Selezionare Apri in una nuova finestra

Rispetto a prima, la pagina web viene aperta in un’altra finestra di Internet Explorer, cioé apre il
programma un’altra volta. Sulla barra delle applicazioni di Windows troverete infatti due finestre

Internet Explorer.

Salvare un oggetto con nome

Spesso i collegamenti contengono file da scaricare, ad esempio della modulistica o delle dispense

PROGETTI

Apri inuna nuova scheda

Apri inun'‘altra finestra

Corso base di In
dispens

@

Stampa destinazione

Copia collegamento

Salva oggetto con nome. ..

i -5‘?555{ T?' Blog con Windows Live

' Posta elettronica con Mindows Live

Dizponibili le dispensa
di Tina Fasi

Scaricare da "n
infarmazio

Presto anche le di
Internet e posta &

s

Proprieta

Tutki gli acceleratari
Aggiungi a Preferiti,..

Invia a Onellate

ﬂﬁ Traduzione con Live Search

di un argomento.

Prendendo di riferimento il sito di Culture
Attive  (www.cultureattive.org), i link
maggiori  informazioni e  modulo
d’iscrizione contengono file pdf (per
Adobe Reader) oppure in formato doc
(per Word). L'utente pud scaricare il file
(download), cioé effettuare il
trasferimento dal sito web al proprio
computer in una cartella specifica.

1. Cliccare con il tasto destro sulla
risorsa

2. Cliccare su Salva oggetto (in
Windows Explorer 8 & Salva oggetto)

Figura 30: Tasto destro su un link

3. Si aprira una schermata che

chiede dove salvare il file. Per salvarlo ad esempio sul Desktop cliccate dalla casella in alto

R &) la freccetta che compare e
() mpeioon » = [ 4] [ Cera Deston || selezionare Desktop.
Organizza » Muova cartella = '@' 4_ Se é presente da"a
Lol I [ R o= colonna di sinistra, cliccate
esktop i Eﬁl artelia ai sistema 4“-‘} di sistel N ) )
&8 Downloas 7 Py da li Desktop e assicuratevi
Dropbox [ C_or:’vp‘t:rterm._ ) ‘L R_‘eti ) i
L Rorerecent || e Coeladisitems j Conshadlidien che compaia nella casella;
B i || e a SR altrimenti  scegliete  una
Ty _— : destinazione differente,
=) immagint img_gestione_cartelle iy lavori- glmp ) N .
@ Musica | Cartella di file i"l‘- a di file ||mportante e Che Compala
é\?i::'esmm b t—eﬂf“.ﬂ. . lC_JilF_{{CAMENIO TASSEIN GIS5 in alto.
/% Computer - cveuropeo_Fasulo Documenti - collegamento - 5' Se VOIete date un
Nome ie: ETEN TR -|| nuovo nome al file da
Salva come: | Adobe Acrobat Document Vl Scaricare ne"a CaSe"a
“ Mascondi cartelle ‘ ‘ | Annulla |
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Nome file, oppure lasciatelo com’e.
6. Cliccate su Salva.

Se tutto € ok, vi compare una finestra che mostra 'avanzamento del download del file con una
barra verde (o blu), dove trovate il tempo residuo rimasto, la velocita di trasferimento, la cartella
dove viene scaricato il file.

Quando ha terminato il download, la finestra di dialogo cambia il nome ad alcuni tasti.
A quel punto potete:

1) Chiudere la finestra con Chiudi
2) Aprire il file che avete scaricato con Apri.
3) Aprire la cartella dove avete scaricato il file con Apri cartella.

NB: per le versioni piu recenti di Explorer, anziché apparire la finestra, appare un riquadro in basso
a destra che vi dice 'avanzamento del download. Una volta completato trovate il seguente
riquadro:

Il download di Corso_base_di_Informatica.pdf & stato completato. Apri = Apri cartella Visualizza download

Figura 31: Download completato

Salvare un’immagine con nome

1) Cliccare con il tasto destro sullimmagine
2) Selezionare Salva immagine con nome
3) Vedi punti 3 e 4 di “Salva oggetto con nome”
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Salva immagine con nome. . .

Invia immanine per posta eletkronica. ..
Skampa immagine. ..

Vai alla cartella Imrnagini

Imposta come sfondo

Copia

[ stai cercando il codice HTML e il collegamento ai file fotografici? Gua  A0giungi a Preferiti...,

Figura 32: Salva immagine con nome

Salvare un’immagine come sfondo del desktop

1) Cliccare con il tasto destro sullimmagine
2) Selezionare Imposta come sfondo
3) L'immagine scelta verra scaricata ed impostata come sfondo del desktop
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Ricerche sul Web

Se fosse necessario esplorare una per una tutti i miliardi di pagine pubblicate nel Web, sarebbe
impossibile trovare le informazioni desiderate. Fortunatamente, & possibile utilizzare un motore di
ricerca per trovare le pagine contenenti le parole o frasi specificate.

Tra i principali motori di ricerca ci sono Google, Yahoo! Search, MSN Search, ognuno dei quali pud
essere utilizzato per eseguire ricerche direttamente sul Web. In alternativa, se si desidera evitare
di visitare il sito del motore di ricerca, & possibile utilizzare la casella di ricerca di Internet Explorer,
mostrata di seguito:

= [E]| -
n I Live Search jo) |

Casella di ricerca

Prima di utilizzare la casella di ricerca per la prima volta, & necessario impostare un provider di
ricerca predefinito, ovvero il motore di ricerca che verra utilizzato automaticamente per tutte le
ricerche di informazioni. Se non si specifica alcun provider di ricerca, verra utilizzato Live Search.

1. Nella casella di ricerca digitare alcune parole o un'intera frase sull'argomento desiderato,
ad esempio "ricetta per torta al cioccolato".
2. Premere INVIO o fare clic sul pulsante Cerca” .

Verra visualizzata una pagina con i risultati della ricerca. Fare clic su uno dei risultati per
accedere al sito Web corrispondente. Se i risultati elencati non contengono le informazioni
desiderate, fare clic su Avanti in fondo alla pagina per visualizzare ulteriori risultati o
eseguire una nuova ricerca.

1. Andare all'indirizzo www.google.it
2. Digitare nella casella di ricerca cid che desiderate, esempio “torta al cioccolato”
nella casella evidenziata e cliccare su Google Search.

Google Search Fm Feeling Lucky

3. Google visualizza la lista dei risultati in modo dinamico mano a mano che digitate
nella casella. E’ possibile anche selezionare uno dei suggerimenti che Google
propone.

4. Per andare al sito che soddisfa la vostra ricerca, basta cliccare sul link.
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Ricerca

Tutto
Immagini
Maps
Video
Notizie
Shopping

Pid contenuti

Firenze
Cambia localita

Nel Web

Pagine in italiano
Pagine da: ltalia

Pagine straniere tradotte

Qualsiasi data
Ultima ora
Ultime 24 ore
Ultimi 2 giomni
Ultima settimana
Ultimo mese
Ultimo anno
Intervallo di date

Tutti i risultati
Siti con immagini

YouTube MNews Gmail Documenti Calendar Altro-

‘ torta al cioccolato
forta al cioccolato
torta al cioccolato fondente
torta al cioccolato senza farina
torta al cioccolato bimby

Utteriori informazioni

Ricetta Torta al cioccolato - Le Ricette di GialloZafferano.it

ricette giallozafferano.itTorta-al-cioccolato_html

La torta al cioccolato & una ricetta golosissima e semplice da preparare, un classico
nella prepazione dei dolci.

Immagini relative a torta al cioccolato - Segnala immagini non appropriate

link ai siti trovati
Torta al cioccolato | Riceite della Nonna

www ricettedellanonna.net/torta-al-cioccolato-2/
20 lug 2011 — Chi ama il cioccolato, non pud non provare questa tortal E buonissima
da mangiare cosi o da farcire con crema, panna, marmellata, insomma ...

Ricetie al cioccolato - Torte al cioccolato

www.alcioccolate.com o Ricette al cioccolato

Torte al cioccolato. ... Torta di mele e cioccolato. Una dolce ricetta classica e veloce
ma sempre rafiinata: ' la Torta di mele e cioccolate [Continua. ] ...

Le cuochine: TORTA AL CACAO MORBIDISSIMA

www.cuachine. it/2009/02/torta-al-cacas-morbidissima. html

4 feb 2009 — cara cuochina, nel cercare una ricetta su una torta al cioccolato soffice,
mi sono imbattuta nella tua ricetta al cacao morbidissima. convinta di ...

Torte al Cioccolato

www.tortealcioccolato.com/

2 ore fa — Ricette dolci al cioccolato, biscotti, torte di compleanno, torte decorate,
dolci bimby, dolci senza |atte e burro, dolci per bambini, e dolci di cotto e ...

44

suggerimenti

puisante

cerca

lista
dei risultati




Gestione delle pagine web preferite

Se si desidera visitare regolarmente un determinato sito Web, & possibile salvarlo tra i siti preferiti
in Internet Explorer. In tal modo, quando si desidera tornare al sito, sara sufficiente fare clic sul
relativo collegamento nell'elenco Preferiti, senza che sia necessario digitarne l'indirizzo Web.

1. In Internet Explorer 8, accedere alla pagina Web che si desidera salvare nell'elenco
Preferiti.
2. Fare clic sul pulsante Preferiti e poi su Aggiungi a Preferiti.

foY
2t

|_-g'f—lj Aggiungi a Preferiti | =

Preferiti . Feed l Aggiungi a Preferiti (ALT+Z)

3. Nella casella Nome digitare il nome che si desidera assegnare alla pagina Web e quindi
fare clic su Aggiungi.

Aggiunta di una pagina ai Preferiti

- Aggiunta di una pagina ai Preferiti
‘R‘N Aggiungere la pagina Weh ai Preferti. Per accedere ai Preferiti,
vigitare il Centro Preferiti.

Maome: CULTUREATTIVE-Home

1. In Internet Explorer 8, fare

Creain: |5 Prefert ~ | [Nuova cartela] clic sul pulsante Preferiti.
2. Fare clic sulla scheda
| Aggivngi | | Annula | Preferiti, se non & gia
L | selezionata.

3. Nell'elenco Preferiti, fare clic sulla pagina Web che si desidera aprire.

[ i )
Ll e

@ Aggiungi a Prefernti | =

Preferiti - .Feed Cronologia |
(@oer
Barra Preferiti
Microsoft Websites
MSM
. Siti Web Microsoft
| Windows Live
c_,?_]j venuti su MSH e
‘::}_] Home Page di Microsoft Windows
E]_ Microsoft Italia
2 TLQWeb Enti - UniCredit
21 GIss

Servizi online - test
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Utilizzo della Cronologia

Per visualizzare le pagine Web visitate negli ultimi 20 giorni, & possibile utilizzare I'elenco
Cronologia.

Visualizzare la cronologia

1. InInternet Explorer 8, fare clic sul pulsante Preferiti. (la stella)

2. Fare clic sulla scheda Cronologia, se non & gia selezionata.

3. Nell'elenco Cronologia, fare clic su un giorno o una settimana e quindi sul nome del sito
Web desiderato. L'elenco si espande in modo da visualizzare le singole pagine Web
visitate in quel sito.

4. Fare clic sulla pagina che si desidera aprire. e
Modificare il numero di giorni della cronologia rﬁ Visualizzare preferiti, feed e cronologia (ALT + C) i
1. Fare clic sul pulsante Strumenti e quindi Preferiti Feed Cipnilogin
scegliere Opzioni Internet. (figura 1). '
2. Fare clic sulla scheda Generale e quindi in |Visualizza per data - |

Cronologia esplorazioni fare clic su

L "1l 3 settimane fa
Impostazioni (figura 8). 5

3. In Cronologia specificare il numero di giorni in i 2 settimane f5
cui si desidera che Internet Explorer ricordi le 5| Ultima settimana
pagine Web visitate. Se non si desidera = martad;

mantenere una cronologia delle pagine Web,

impostare il numero di giorni su 0. = Computer

4. Fare clic due volte su OK. 2| valstud-test
il Oggi
Eliminare la cronologia .
=) Computer

Per ragioni di privacy o di spazio sul disco, & possibile 7 Galtireatia (W colioreatiive bis)

cancellare la cronologia del browser. S|CULTUREATTIVE-Home

| google (www.google.it)

1. Fare clic sul pulsante Strumenti

2. Selezionare Sicurezza e poi cliccare su
Elimina cronologia esplorazioni

| itmsn (it.msn.com)

3 [

oppure
Figura 33: Scheda Cronologia
3. Da Strumenti selezionare Opzioni Internet e da
Cronologia esplorazioni fare clic sul pulsante
Elimina.
4. Se non si desidera eliminare i cookie e i file associati ai siti Web presenti nell'elenco dei
preferiti, selezionare Mantieni dati sui siti Web preferiti.
5. Dalla finestra in figura 9, selezionare la casella di controllo accanto ad ogni categoria di
informazioni da eliminare; per eliminare la cronologia spuntare la casella Cronologia.
Scegliere Elimina.
NE: Se volete che la cronologia venga cancellata subito dopo aver chiuso il browser,
spuntare la casella Elimina la cronologia al momento di uscire.

NOo
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Impaostazioni file temporanei Internet e crenologia

File temparanei Internet

In Internet Explorer, copie di pagine Web, immagini ed elementi
multimediali vengono memorizzate per una successiva
visualizzazione rapida.

Ricerca versioni pil recenti delle pagine memorizzate:
() All'apertura della pagina Web
() All'avvio di Internet Explorer
(@ Automaticamente
) Mai
Spazio su disco da utilizzare (3 - 1024 ME) 250 =
(Consigliato: 50 - 250 MB)
Percorso corrente:

C:\Jsers\amministratore \AppData\Local\Microsoft Windows',
Temporary Internet Files),

Sposta cartella... ] ['u'isualizza oggetti ] [ Visualizza file

Cronologia
L'elenco dei siti Web visitati verra salvato per il numera di giorni
specificato.

Indicare per quanti giorni conservare le

pagine nella cartella Cronologia: C

QK l [ Annulla

Figura 34: Impostazioni cronologia

r ez
Elimina cronologia esplorazioni 0 M

[7] Mantieni dati sui siti Web preferiti
Mantiene | cookie e file temporanei Internet in modo che i siti Web preferiti conserving le
preferenze e possano essere visualizzati pitl rapidamente.

[¥] File temporanei Internet
Copie di pagine Web, immagini ed elementi multimediali salvate per una pill rapida
visualizzazione.

[¥] cookie

File memorizzati nel computer da siti Web per salvare preferenze come le informazioni di
accesso.

[¥] cronologia
Elenco dei siti Web visitati.

["] cronologia download

Elenco dei file scaricati.

[V] pati dei moduli
Informazioni salvate digitate nei moduli.

[V] Password
Passwaord salvate inserite automaticamente quande =i accede ad un sito Web visitato in
precedenza.

[7] Dati di Protezione da monitoraggio e ActiveX Filtering
Un elenco di siti Web esdusi dal filtraggio e i dati utilizzati da Protezione da monitaraggio per
individuare i punti in cui & possibile che i siti Web condividano sutomaticamente i dettagli
sull'esplorazione dellutente,

Informazioni sull'eliminazione della cronologia delle esplorazioni =
Eliminz I [ Annulla J

Figura 35: Elimina cronologia esplorazioni
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Salvare e stampare una pagina Web

Salvare con nome una pagina web

1. Cliccare sul

- '_; pulsante
T ——— Strumenti |
Aggiungi il sito al menu Start I File » . 2. Se.leZ|0nare
Schermo intero F11 Zoom (100%) » File e cliccare su
Salva con nome.., CTRL+S Sicurezrza » Salva con
Trova nella pagina CTRL+F Visualizza download CTRL+ nome...
S sgoa; Gestione componenti aggiuntiv 3. Dalla
MNavigazione con cursore F7 Shriimenit) df <ol P12 finestra in figura 11
Vai ai siti aggiunti selezionare la
Opzioni Internet deStinaZione’
Informazioni su Internet Explorer scrivere il nome di
un file, se
Figura 36: Il menu File desiderate

4. Da Salva
come potete salvare nei seguenti formati:

" @ Salva pagina Web (o

C./\__J [BE Desktop » + [43 ] [ Cerco Deskrop ol

Organizza = Nuova cartella E- @
Ir Preferiti = - | r— Tina —
: EZ;k:cl.:ad gl Cotela disistema l% Cartella di sisterna
Dropbox | Computer Rete

1| Risorse recenti

o Raccolte
|| Documenti
[ Immagini
d"f Musica
] Queries TOAD

B video

1% Computer

m

Cartella di sisterma

Caricamento tasse GISS

Cartella difile

img_gestione_cartelle
Cartella difile

temp
Cartella di file

Documenti - collegamento

MNomefile CULTUREATTIVE-Home

Carrello file
Cartella di file

laveri-gimp
Cartella di file

Cartella di sistema

CARICAMEMT O TASSE IN GISS

Collegamento
1,21 KB

provaquest

m

Salva come: | Pagina Web, completa (“.htm;"html)

Pagina Web, completa (" htm:*.hi

; Archivio Web, file unico (*.mht}

# Nascondi cartelle Pagina Web, solo HTML {*.htm;* html)
File di testo (*.bdt)

- e ————————————————

Figura 37: Salva pagina Web

5. Pagina web, completa (html) vi salva solo tutta la pagina web, creando una cartella dove

inserisce le eventuali immagini che compongono la pagina

6. Archivio Web, file unico .mht salva una versione compressa della pagina, senza creare la

cartella

7. Pagina web solo html, salva solo la pagina web senza immagini

®

File di testo (.txt) salva la pagina in formato testo.
9. Cliccare su Salva.
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Stampare una pagina web

1. Cliccare sul pulsante Strumenti
. Selezionare File e cliccare su Stampa
3. Dalla finestra in figura 12, scegliere la stampante, il numero di copie richieste e le pagine
da stampare.
4. Cliccare su Stampa
5. Se volete vedere come viene la stampa, cliccare su Anteprima di stampa invece di

Stampa.

rfg?l Stampa ! q — —

Seleziona stampante
IE::*,gulggiur'ugi starnpante i&ﬂlnvia a OneMote 2010
@E_a?c =0 Microsoft Office Docurmi
=5 HP Laserlet 600 MBOL1 M602 ME03 PCLE 1 Microsoft XPS Documen

[ T | b

Stata: Pronta Stampa su file Preferenze |

Percorso:

Commenta: | Trova stampante.., ]

Pagine da stampare

@ Tutts Numero di copie: 1 E {
Selezione Pagina comente
7 Pagine: 1 Fascic.
. _ 1213] [ Ho]3
Immettere un unico numero di pagina o un 1= 1=

intervallo di pagine. Ad esempio: 5-12

e

Figura 38: Stampa
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Posta elettronica: uso di Gmail dal web

Accedere alla pagina di Gmail

1. Aprire il browser

2. Digitare www.gmail.com

3. Inserire username (cioé vostra e-mail) e password negli spazi appositi
4. Cliccare su Accedi

npleache=2 g o] !'," Google » i

Non conosci Gmail? [Res Rl el iy

Acced Google

Nome utente

Password

Accedi [F] Resta connesso

Non riesci ad accedere al tus account?

Una volta premuto Accedi, se le credenziali sono corrette, la schermata d’avvio di Gmail
mostra la Posta in arrivo come prima pagina.

me, llaria (2)
Bottega Verde per te
Bozze (7) I Giovanni, me (4)

» Cerchie me, anto.9703 (2) Visita guidata a Chiostro dello Scalzo e Chiostro dei Vot della Basilica di 55 Annunziata - ciao Tinal ok, x sabato la cena. x me va benone, pol fammi saperel xi chiosti

Afifa. me (4). Bozza = t Ut ififa-b 1l giomo 15 marzo 2012 07:58. Tina Fasulo < =

maidilunedi., me (3) prova invio - ok ho ricevuto Messaggic originale Da: tina.fasulo@gmail.com Date: 14-mar-2012 19.67 A: =

'+ [ Maria, me (3) provainvio - Date: Wed, 14 Mar 2012 19:68:13 +0100 Subject: Re: prova invio From: tina fasulo@gmail.com To: <]

. 0 antonio.pooh, me (3) prova invio - ok ho ricevito la tua risposta corrun po di fitardo 2 confronto ag mail ©
i

La colonna di sinistra mostra le cartelle di Gmail dove viene contenuta la posta:
e Posta in arrivo (numero mail): il numero tra parentesi dice quante mail non sono
state lette
e Posta Inviata: contiene le mail inviate
e Bozze: contiene le mail salvate ma non ancora inviate
e Cliccando su Altro c’¢ il Cestino, che contiene le mail eliminate
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Scrivere un messaggio

1. Cliccare dalla colonna destra di Gmail il tasto Scrivi
Apparira la finestra come segue.

i — =
| INVIA Salva adesso Cancella Etichette ¥

Salvataggio automatico bozza: 11:35 (0 minuti fa)

A tina fasulo@alice it,
Aggiungi Cc Aggiungi Cen

“““ titolo da dare al messaggio

Allega un file Inserisci: Imito

B 7 U T-a- A i@ Moo = i= 1

Ix « Testo normale Controlla ortografia -

testo del messaggio

firma del mittente|

N

Nella casella A scrivere I'indirizzo mail del mittente (es. tina.fasulo@alice.it)

Nella casella Oggetto scrivere il titolo che volete dare al messaggio, che riassume

il contenuto della mail

4. Nel box grande bianco scrivere il testo del messaggio, si possono usare gli
strumenti di formattazione del testo che trovate di sopra, per il testo in grassetto,
corsivo, sottolineato, per aggiungere immagini e altro ancora.

5. Cliccare su INVIA per spedire immediatamente il messaggio; se invece volete
inviarlo successivamente cliccare su Salva adesso. Il messaggio verra salvato
nella cartella Bozze.

6. Per annullare I'operazione, cliccare su Cancella.

L i =

w

THVIA Salva adesso Cancella Etichette

‘Salvataggio automatico bozza: 1135 0 n}_inut_{' _fa']

Extra

Per allegare un file, cliccare su Allega un file. Verra aperta una finestra per aprire il file e
poi cliccare su Apri.

Leggere una mail da Posta in arrivo

In Gmail, una mail & una riga della tabella che indica:

1) Mittente

2) Oggetto

3) Anteprima del contenuto del messaggio

4) Data di ricezione del messaggio

5) 1l segno con il fermaglio indica che il messaggio contiene un allegato

Se I'e-mail non & stata ancora letta, appare in grassetto.

Giovanni, me (4) Gio e Vio - | 15/03/2012 12:51, Giavanni Giannini ha scritto. > Ciao Tina, » Certo che potevo imaginare = 1imar

me, anto.9703 (2) Visita guidata a Chiostro dello Scalzo e Chiostro dei Voti della Basilica di 55 Annunziata - ciao Tinal ok, x sabato [a cena, x me va benone, pol fammi saperel xi chistri 14 mar

Per aprire una mail, basta cliccare direttamente sopra una delle righe.
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Il messaggio aperto appare come segue. Se il messaggio € una sequenza botta e risposta
di mail, allora mostra queste mail della stessa conversazione come un elenco.

B
o
®

prova invio Postainarive X

viviana meiattini viviana. meiattini@gmail.com 14 mar (2 giormni fa) o

ame =

prova invio di una mail da browser

viviana

m Tina Fasulo & 14 mar (2 giomi fa) - v

aviviana [~
Messaggio ricevute 5

Il gierno 14 marzo 2012 19:54, viviana meiattini <viviana meiattini@gmail.com® ha scritto:

prova invio di una mail da browser
viviana

viviana meiattini viviana meiattini@gmail com & 14 mar (2 giomi fa) -

ame |~
ok ho ricevuto. grazie viviana

Il giorno 14 marze 2012 19:57, Tina Fasule <tina.fasulo@gmail com> ha scritto:

Il messaggio e cosi visualizzato:

¢ |n alto 'oggetto del messaggio
e Mittente

e Destinatario

e Testo del messaggio

Se il messaggio € stato inoltrato o &€ una risposta appariranno di sotto o sopra
Il giorno <data> <ora>, mittente, email mittente, ha scritto:

testo del messaggio

Rispondere a un messaggio

In fondo al messaggio ricevuto compare un box dove dice “Fare clic qui per rispondere o
inoltrare il messaggio”.

1. Cliccare nel box
2. Sopra al messaggio appariranno due schede, Rispondi e Inoltra. Cliccare su
Rispondi.

52



+ Rispondi ™= Inoltra

Invia Salva adesso Cancella

viviana meiattini <viviana.meiattini@gmail.com:
Aggiungi Cc Aggiungi Ccn - Modifica oggetto  Allega un file  Inserisci: Invito

EL Ty « Testo normale

]
.
il
i
il

B 7 U T-T-A-T- co =

Il giorno 14 marzo 2012 20:08, viviana meiattini <viviana.meiattini@gmail.com:> ha scritto:
ok ho ricevuto. grazie viviana

Invia Salva adesso Cancella

3. Ripetere le stesse operazioni per scrivere un messaggio, cioe scrivete nell’area
bianca e poi cliccare su Invia.

Inoltrare un messaggio

Inoltrare un messaggio significa inviare ad un’altra o piu persone un messaggio ricevuto,
mentre rispondere significa inviare un messaggio al mittente del messaggio ricevuto.

Anziché cliccare sulla scheda Rispondi si clicca su Inoltra.

La finestra & leggermente diversa da Rispondi perché c’é€ un campo A dove specificare a
chi inoltrare il messaggio. Scrivere l'indirizzo e-mail del destinatario in A e procedere come

per I'invio di un messaggio.

4 Rispondi = [noltra

Invia Salva adesso Cancella

Aggiungi Cc Aggiungi Cen

Fwd: prova invio
Allega un file Inserisci: Invito

Iy « Testo normale Controlla ortografia =

©
0
il
il
il
il
I
]
il

B Z U T~~~ A~ T-

—————— Messaggio inoltrato ———

Da: viviana meiattini <viviana. meiattini@gmail_.com= =
Date: 14 marzo 2012 20:08

Oggetto: Re: prova invio

A: Tina Fasulo <tina.fasulo@gmail.com:

ok ho ricevuto. grazie viviana

Il giorno 14 marzo 2012 19:57, Tina Fasulo <tina fasulo@gmail.com> ha scritto:
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