Data e ora

All'estremita destra dello schermo, sulla barra
delle applicazioni, é collocata I'ora.
Posizionando il cursore del mouse su di essa,
vedremo visualizzata anche la data.

Per modificare la data e I'ora, occorre:
1. Fare clic con il pulsante destro del mouse
sull'ora
2. Selezionare I'opzione Modifica data/ora
Oppure basta fare un doppio clic sull’ora.

La finestra Data/Ora ci permette anche di
modificare il fuso orario ed impostare I'ora legale.

Volume audio

Proprieta - Data e ora

Data e ora | Fuso orario | Ora Internet

Data Qra

(P v | | 2005 =

4 5 & 7 8 9 10
111z 13 @ 15 15 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Fuso orario corrente: ora solare Europa ocoidentale

Ok ] [ annulla

A fianco dell'icona con I'ora ne troviamo una seconda (se e presente una scheda audio) che apre una
finestra di dialogo che consente di regolare il volume (con un clic) e altri parametri dell'audio (con un

doppio clic).
i1 Volume master |Z”§|El
Opzioni 7
Wolume mazter W ave Sintetizzatore %W Lettore CD Linea in ingresso Yalurme
Bilanciamento: Bilanciamento: Bilanciamento: Bilanciamento: Bilanciamento: .............
> ¢ |8 90— 9e—F 96— 4 |
Wolurme: Yolume; Wolurme: Yolume; Yolume;
L‘—' ‘-‘—' L‘—' [ ] Digattiva
i [ Disattiva [ Disattiva [ Disattiva [ Disattiva

Crystal WD Audio

Configurazione del desktop

E' possibile modificare I'aspetto dello schermo, secondo le proprie preferenze. Per far cio occorre:

1. Fare clic con il tasto destro del mouse in un punto qualsiasi del desktop

2. Selezionare la voce Proprieta dal menu apparso.

oppure

& Aspetto e temi
-

)

1. Selezionare Pannello di controllo dal pulsante Start
2. nella finestra Pannello di controllo che si apre, cliccare sull’icona Aspetto e temi

3. nella finestra Aspetto e temi che si apre, cliccare sull’icona Schermo

Windows visualizza la finestra Proprieta - Schermo, dove possiamo gestire le varie

L

-~ Schermo

-

opzioni per personalizzare I'aspetto grafico della nostra scrivania.
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Nella scheda Desktop, Windows ci fornisce un
elenco di sfondi e motivi disponibili per
personalizzare il desktop. Scorrendo la lista,
nell'immagine del piccolo schermo verra
visualizzata ~ l'anteprima  dello  sfondo
selezionato.

E’ possibile inserire come immagine di sfondo
anche una fotografia o un’immagine qualsiasi.
Basta cliccare sul pulsante Sfoglia, e
selezionare I’immagine voluta.

Temi | Desktop |Screen$aver Aspetto | Impostazioni

Proprieta - Schermo

Sfondo:
@'_.]Windu:uws =P e Stogha...
[ Zapatec
@-__] 100_3323 Puosizione:
ik Col
Colore:
& | (—

[ Perzonalizza deskhop.. ]

’ Ok H Annulla H Applica ]

Oltre ad uno sfondo, possiamo anche inserire uno
screen saver, ossia un programma che, dopo un
intervallo di tempo stabilito, sostituisce
I'immagine sul video con una serie di animazioni
oppure spegne del tutto il monitor.

Proprieta - Schermo

Temi | Desktop | Screen saver | Aszpetto | Impostazioni

- 0

'—H_

Screen saver

| Tubi 20

v| [1mpnstazioni ] [ Prowa

bltesa: 10 % | minuti [_] &l ipristing, proteggi con password

Impoztazioni del monitar per il izparmio energetico
Per regolare le impostazioni di risparmio energia,

scedliere Alimentazione.
Alimentazione. ..

QK H Annulla ” Applica ]
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Nella scheda Impostazioni, si definisce il tipo di
risoluzione adottato dal nostro  schermo.
La risoluzione € data dal numero di pixel che
possono essere visualizzati sullo  schermo.
Trascinando il cursore dell' Area dello schermo si
pud modificare la risoluzione.

Un'alta risoluzione permette alle immagini di
essere piu definite, anche se le loro dimensioni
saranno inferiori.

La risoluzione piu adatta dipende soprattutto dal
tipo di schermo che si utilizza.

Per un monitor 15 pollici = 800 x 600

Per un monitor 17 pollici > 1024 x 768

Proprieta - Schermo

| Temi | Desktop | Screen saver | Aspetto | Impostazioni

Trascinare le icone dei manitar in comspondenza della posizione dei manitor.

Schermo:
|1. [t anitor multipli] su Intel[R] §2852/82855 GM/GME Graphics Contrc Vl

Bizoluzione dello zchermo LColori
Min ] Mt [hassima (32 bif |
10124 per 768 pixel 1/ '} '®m

U=a periferica come monitor principale
Eztendi dezktop zu questa manitar

l_ Identifica ] I_Hi§o|uzione dei problemi...] l_ Ayvanzate ]

L QK J[ Annulla l[ Applica ]

2.1.2.3 - Impostare, modificare la lingua della tastiera

@ MIMMO CORRADO

Per impostare o modificare la lingua della tastiera occorre :

1. cliccare sul pulsante START
2. cliccare sulla voce Pannello di controllo

3. cliccare sulla voce Data, ora, lingua e opzioni

B Pannello di controllo

File  Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7

@Indietro - -\:J lﬁ pCerca Il_'“ Cartelle El- % \D

- _
E Pannello di controllo (R

B Passa alla visualizzazione
classica

¥edere anche

Rete e
CONNESS
Internel

Installa:
applicaz
& “windows Update

Q) Guida in linea e supporto

] Suoni
tecnico i

YOCE &
periferic
audio

Alkre opzioni del Pannello di
conkrolla

a Risorse del computer

Internet Documenti
“ IM3M Explorer "')
& .
” Immagini
« 7| Posta elettronica --J o
M3M Expl
AR j Musica

:| Outlook Express

&5

g! Risorse del computer

g Risorse di rete
i Microsoft Office Word 2003

) E Pannello di controllo
/ AuboZAD LT Learning
Assistance TMDOSEaZIon accesso ai

prograrmi
Esempio SECONDARIE.EDT

e" Connetti a 3

0- Guida in linea & supparto
tecnico

Account
utenkte

ArchiCaD 7.0

Data,
ora,
linqua e
opzioni

Microsoft Office Excel 2003 ,) G

E? Esequi...

4

Mero Express

&
m
§t

ACCesso Tutti i programni D
facilitat:

@| Disconnetki |‘5| Speqgni computer
EERCcCETDEE W

74 start
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B Data, ora, lingua e opzioni internazionali 0
. File Modifica  isualizza  Preferiti  Strumenti 2 ﬂ.

4. nellafinestra Data, ora, lingua | Qudere - () Dcera | cansle [0 ¥
e opzioni internazionali, :

cliccare sulla voce Aggiungere
altre lingue

Data, ora, lingua e opzioni internazi

&
¥edere anche i
£

(=) Dperazioni pianificate Modificare data e ora

d | Modificare il formato di
“~! numeri, data e ora

E| Aggiungere altre lingue

H Risorse del computer

Opzioni internazionali e della lingua

Opzioni internazionali | Lingue || Avanzate|

Standard e formati
[uesta opzione determina la formattazione di numer, valute, ora e date in
alcuni programmi.

Selezionare l'elemento comizpondente alle preferenze oppure fare clic zu
Perzonalizza per zcegliere formati personalizzat:

5. nella finestra Opzioni internazionali
e della lingua, modificare le % | Eersonsizzs.. |

A

impostazioni della lingua corrente. BTz =
K.azaco

Firghiza [Cirilliza)

Lettone

Lituano

Macedone [Ex Rep. Jugoslava di Macedonia)

Malese [Brunei)

Maleze [Malapzia)

Malteze

b aori

Maongolo [Cirilico)
Haorvegese [Bokmal)
[|Maorvegese [Mynorsk)
Olandese (Belgia) o .
Olardese [Paesi Bassi] ziohi meteorologiche,
Polacco
FPortogheze [Brazile] L3 :I
Portoghesze [Portogallo)

[uechua (Bolivia)
. |Quechua [Ecuadorn]
Huechua [Peri)

Romeno ulla Applica

Ruszo

In alternativa occorre :

v Ikaliano (Italia)

1. cliccare sull’icona IT nella Barra delle applicazioni o
2. scegliere un’altra lingua oppure visualizzare la barra della Inglese (Stati Unit)

Iingua Wisualizza barra della lingua

IT "(__,li—' [: 23.06

IT Italiano{tsha) B - [Z|E”E|
vi@:

= ! Ripristina valori predefiniti
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Pannello di controllo

La visualizzazione predefinita del Pannello di controllo é quella per categorie.

¥ Pannello di controllo

Tuttavia chi € abituato alla
visualizzazione classica di
Windows 98 (con le
icone), pud modificarla
cliccando, sul lato sinistro
della finestra Pannello di
controllo, sulla voce

Passa alla visualizzazione
classica.

File

O Indietro

Modifica  Wisualizza  Preferiti

J

e 5 .
ﬂ Pannello di controllo >

I E} Passa alla visualizzazione

classica

¥edere anche

% windows Update

(7] zuida in linea & supporto
becnica

Altre opzioni del Pannelo di
conkrallo

B[=1Ey

Skrumenti ¥ #

i_ﬁ pCerca H:" Cartelle Elv % m @ x

Scegliere una
categoria

=

Stampant
e altro
hardware

r_'& Aspetto

~ e temi

Rete e
connessia
Internet

, -
= B Account
¥ ¥+  utente

H Risorse del computer

Per tornare alla
visualizzazione di Windows
XP occorre cliccare, sempre
sul lato sinistro della finestra
Pannello di controllo,

¥ Pannello di controllo

File

O Inidietro

Modifica Preferiti

¥

Wisualizza

)

*

Rt -
ﬂ Pannello di controllo

B(=1[E

Strumenti # a’

pCerca IE:‘ Cartelle v % @ @ x

P b %

o Cipzioni Cpzioni Cipzioni
sulla voce [ Fassa alla visualizzazione per Intermet rmode, ., rispar...
. . . categorie
Passa alla visualizzazione
per categorie. [ @ Q
Yedere anche Periferiche di Posta CulickTime
. gioco elettronica
“ Windows Update =
@) Guida in linea & supporto = = —
techica |
Scanner e Schermo Sinkesi e
fotocam, .. ricanoscime. .

Oggetti: 40
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2.1.2.4 - Formattare un dischetto

Le memorie di massa, quali Floppy Disk, Hard Disk, CD-RW, prima di
essere usati devono essere formattati. Documenti

Il dischetto o floppy disk € un supporto magnetico per memorizzare Mimmo
informazioni. Per poter scrivere o leggere i suoi dati deve essere Corrado
introdotto nell'apposito lettore (drive).

Un dischetto appena acquistato, per essere utilizzato, deve essere prima
formattato.

La formattazione del dischetto e utile anche per cancellare tutti dati
memorizzati su di esso.

La linguetta aperta sul floppy non permette la cancellazione dei dati.

Una volta inserito il supporto nell'apposito drive, per formattare un dischetto occorre: féj
[
1. fare doppio clic sull'icona Risorse del computer posta nel desktop

Risorse del
computer
# Risorse del computer El@|@
- MlEW Modifica  Wisualizza  Preferiti - Strumenti 7 -ﬁ'
2. selezionare con un clic del | i:'r’i"”a ) cerea |2 conte || (- 36 il
mouse l'icona Floppy " Browse With Paint Shop Pro 7 —
Lo — Mome Tipo
I @ % Disco locale (C:) Disco locale
a Condivisione & protezione. .. b Unita DVDJCD-RY (D2 Unitd CD
a Scan with AYG Free o Winbond SD Drive (E:)  Disco rimovibile
Formatta FlﬂPP‘F IG I 5 Bd5can selected files with Antivir S Winbond M3 Drive (F:)  Disco rimovibile
| @ Aggiungi ad un archivia... q'w Disca locale
Capacita: q & Agqiungi allarchivio "Archive,rar” () Documenti condivisi Cartella di file
| 2 | 5 [ édd ko Zip [CS)Documenti - MIMMO ... Cartella di File
55,0 B [e—— ) Document - Guest Cartella di file
File: system g rea collegamento 7 3
NTFS “|1 E
E Rinomina
Dimensioni unitad di allocazione Proprieka
|4|:|9E| byte w | Risarse del computer 3
Etichetta di waolume Sl
| Floppy |
Opzioni di F ktazi . .
=R A ermatasine 3. cliccare sul menu File
[Formattaziane velace 4. cliccare sul sottomenu Formatta
[ attiva compressione 5. a questo punto si selezionano le opzioni che si
preferisce e si fa clic su Awvia per iniziare la
formattazione.
[ ]
awis || chiud |
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2.1.2.5 - Installare, disinstallare un’applicazione

Qualsiasi programma oggi in commercio é provvisto di un software di autoinstallazione nel disco fisso
del computer. Windows comunque dispone di una sua procedura standard per tutti i tipi di software.

Per installare un’applicazione occorre : wmmo -
6. cliccare sul pulsante START

7. cliccare sulla voce Pannello di controllo ;ﬂn;;;g;tw __J Documenti
8. nella finestra Pannello di controllo che si apre, o st eleiroica ) 1mmagini
cliccare sulla voce Installazione applicazioni Gt Y Musica
is‘j Outlook Express g! Risorse del computer
Microsoft Office Word 2003 g St

— ) E Pannello di controllo
£ Pannello di controllo g Theeng
— Assistance mposCazIont accesso ai
programml
Esempio SECONDARIE.EDT a" Correri »

File

OIndietrn ,\_‘:'l LE (7 cerea I{_" Carkelle El % \E

= i &
E Pannello di controllo & 'ﬁ-_' REte & P - . Account 28| Microsoft Office Excel 2003 '.)Cerca
connessionl ‘r,

e utente :
. . . h Internet 7 Esequi...
B Passa alls visuslizzszione - o
c|assica Er0 EXpress
/@ Data, ora,
Installazione __ | linqua e Tutti i programmi D
applicazioni ' opzioni
internaziona sconnett r@ | Speqgni complter

74 start W ERCBODEE W

Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

Archicab 7.0 0 tGuu:la in linea & supparto
ECnico

ﬁi%&

bl

¥edere anche

% windows Update .
Suoni, voce e

1
@) Guida in linea e supporta . ".I'y periferiche
tecnica audio

Accesso
facilitato

Alkre opzioni del Pannella di
controllo

a Risorse del computer

% Installazione applicazioni

. ¥ Programmi attualmente installati: i i i 1
9. Selezionare la scheda \%ﬂ : [ ostrs sogormamenti  Qrcina peri |
. H H CannbiafFimuoi )
Agglungl nuovi programmi B autodesk Express Viewer Dimensioni g,30M8
programmi 5 MG Fres Edtion Dimensioni 22,64MB
% Avira Ankivir PersonalEdition Classic Dimensioni 20,69MB
Aggiungi nuawi . ) -
_gpgrngrgammi % Ao inskallazione di Microsaft Works 2004 Dimensiani 119,00MB
W EDT 8.0 Dimensioni B,53ME
EI .:% Enciclopedia Microsoft Encarta 2002 Dirmensioni 9583,00MB
Installazione | EpsoN Copy Uity 3 Dimension 6,32ME
componenti di !
indows sl EPSON Scan Dimensioni 21,31MB
@ £ EPSOM Smart Panel Dimensioni 1,32MB
A ESCX3600 Guida di riferimenta Dirmensioni 7,11MB
Irnpostazioni
accesso ai Ii Installazione Guidata Alice Dimensioni 1,32MB
prograrnrni s W
Tmbalfmh L, L | P
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10. seguire le istruzione sul video,

. , . . Ny ] L. Per aggiungere un nuovo
inserendo nome dell’utente e il codice | Sembe/fimuay &3 programma da un Co-roM o | PROM @ floppy

del prodotto.

In alternativa occorre:

=

B Installazione applicazioni

=1
hr:‘ Aggiungi un programma da CO-ROM o disco Floppy

Rrogramml da un disco Floppy, scegliere

CD-ROM o Floppy

Aggiungi programmi da Microsoft

R - Per aggiungere nuove
Adand tﬁ funzionalita Windows, driver jiidonguodae

prograrmrni =l 13l -

di periferica, programmi e
aggiornarmnenti del sistema da
Internet, scegliere Wwindows
Update

ol

Installazione
componenti di
Windows

Q

Irnpiostazioni
accesso ai
programmi e

Inserire il CD-ROM o il Floppy Disk nell’apposito drive

2. Se I’operazione di installazione non si avvia automaticamente, aprire Risorse del Computer e
cercare, sul CD-ROM o sul Floppy Disk, il file Setup.exe ed eseguirlo facendo doppio clic su

di esso

3. Seguire le istruzioni sul video, inserendo nome dell’utente e il codice del prodotto.

Per disinstallare un’applicazione occorre

1. cliccare sul pulsante
START

2. cliccare sulla voce
Pannello di controllo

3. nella finestra Pannello di
controllo che si apre,
cliccare sulla voce
Installazione applicazioni

4. Selezionare la scheda
Cambia / Rimuovi
programmi

B8 Installazione applicazioni

Pragrammi atbuaimente installati: 7] mostra aggiornamenti Ordina per:
CambiafRimuoyi ]
programmi E Autodesk Express Viewer Ciirensioni £, 30ME 2
= 5 AvG Free Edition Dimensioni 22,64ME
ﬁ @ Avira Ankivir PersonalEdition Classic Dirmensioni 20,69MB
Aggiungi nuawi L ’ —
_gpgrngrgammi % Ayvio inskallazione di Microsoft Warks 2004 Dimensioni 119,00MB
G EDT 8.0 Dimension 8,53MB
;I .:%? Enciclopedia Microsoft Encarta 2002 Dirmensioni 9583,00MB
Installazione | @ EpsoON Copy Utility 3 Dimensioni £,32MB
componenti di !
iindows = EPSON Sean Dimensioni 21,31MB
@ &= EPSON Smart Panel Dimensioni 1,32MB
&) ESCX3600 Guida di riferimenta Dirnensioni 7, 11MB
Irnpostazioni
accesso ai Ii Installazione Guidata Alice Dimensioni 1,32MB
badnn! ARl renatim mrmm i m P b
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2.1.2.6 - Utilizzare la funzione di stampa schermo da tastiera

Per catturare una videata come immagine da inserire in un documento, occorre premere il tasto
STAMP della tastiera. Se invece si vuole catturare solo una finestra dello schermo occorre premere la
combinazione di tasti ALT + STAMP.

L’immagine catturata puo essere poi inserita in un documento scegliendo Incolla dal menu File del
Programma di elaborazione testi.

2.1.2.7 - Utilizzare la funzione di guida in linea (help) disponibile

Windows dispone di una Guida in linea che possiamo consultare quando non conosciamo un
particolare termine o ignoriamo come si svolge una certa applicazione.

La Guida in linea € molto vasta e complessa, ma se impariamo a consultarla nel migliore dei modi, puo
divenire un prezioso strumento d'aiuto per utilizzare tutte le funzioni del nostro sistema operativo.

Per aprire la guida in linea occorre :

1. Cliccare sul pulsante Start
2. nel menu che appare cliccare su Guida in Linea e supporto tecnico

@ Guida in linea e supporto tecnico

"\__3 Indietro e - d] G Indice ‘?':\?‘Ereferiti @gronologia 'jﬁ Supparto Ii.l Qpzioni
cerca (NG @ Guida in linea e supporto tecnico

Irnpo zioni di ricerca W Harne Edition

Scegliere un argomento Richiedere assistenza

Movita di Windows XP E| Invita un amico a connetkersi a questo computer con Assistenza remota
Musica, filmati, giochi e fotografie .
Nozioni fondamentali su Windows E| Richiedi supporto o trova informazioni sui newsgroup di Windows XP

Mozioni fondamentali sulla
protezione del PC

. 0 .

Scegliere un'operazione

Reti e Web E| Aggiorna il computer con Windows Update

1] ioni i dalit3 k -
REFSSIGRIN MBECIEE FENIota E| Trova hardware e software compatibile con Wi P

E| &nnulla le modifiche apportate al computer con Ripristino configurazione di

Personalizzazione del computer sistema

Accesso facilitato . o o o . .
[_| Utilizza gli strumenti per visualizzare le informazioni sul computer e per diagnosticare

eventuali problemi

Stampanti e far

Prestazioni e manutenzione N on tUtti sSanno Bh e...

Hardware

Risoluzione di problemi g . ;
) > ] . . i di sUpp "er connet , arviare Ia Ereaz ne gmdata

Inw_are commenti e suggerimentl  nyava connes & aktel & joni Fornite per skahilire una conness !

a Microsoft kramite un provider di
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La finestra della Guida in Linea ha nella parte alta dei pulsanti di navigazione.

@ Guida in linea e supporto tecnico

@Indiatrn - @ - j] g__j Indice 'I,_'T'.H'EraFariti &:};rnnnlnqia m Supporto ,ﬂ Qpzioni

Pulsante Significato del pulsante
@ , Servono per navigare indietro e in avanti nelle pagine gia visualizzate nella
Indietra = @ ol . . ..
ricerca delle informazioni
JJ Consente di visualizzare la pagina iniziale della guida in linea
{_‘.1 Indice Visualizza I’indice della Guida in linea
“ Preferiti Visualizza le pagine della Guida in linea salvate
{:} Cronologia Visualizza le pagine lette durante la sessione corrente della Guida in linea
= spparto Consente di ottenere assistenza in linea attraverso Assistenza remota o di
contattare il personale del supporto tecnico
| Qpaioni Consente la personalizzazione della Guida in linea

Sotto i pulsanti di navigazione é visualizzato la scheda Cerca.

cerca BELIICEE® ® Guida in linea e supporto tecnico

Impostazione opzioni di ricerca W ! * Home Edikion

Sotto i pulsanti di navigazione sono visualizzati gli argomenti principali della Guida in linea.

Ricerca
Il metodo piu rapido per ottenere informazioni su un determinato argomento & utilizzare la scheda
Cerca.

Una volta digitata una parola chiave o una frase e premuto il pulsante Elenca argomenti, la Guida
fornisce un elenco di tutti gli argomenti che contengono quella parola. Una volta selezionato
I'argomento che interessa, per vederlo basta premere il pulsante Visualizza.

Un altro metodo per individuare un argomento specifico, e I’utilizzo del pulsante Indice.

L'indice presenta gli argomenti in ordine alfabetico. Per trovare cio che ci interessa, e sufficiente far
scorrere I'elenco con i pulsanti Freccia in Su / Freccia in giu oppure digitare le prime lettere della
parola che cerchiamo.

Per leggere il contenuto dell'argomento trovato, occorre premere il pulsante Visualizza.
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Suggerimenti di ricerca

Per trovare gli argomenti desiderati, occorre utilizzare i seguenti suggerimenti:

+ Provare ad utilizzare dei sinonimi. Gli argomenti desiderati potrebbero utilizzare parole
leggermente diverse, come "Web" invece di "Internet."

4+ Rendere la ricerca pit generale. Ad esempio, invece di utilizzare nomi di prodotti specifici,
provare ad utilizzare la descrizione generica del prodotto.

+ Provare anche I'Indice.

Esempio

Per ricevere il numero piu alto di risultati pertinenti, digitare una o due parole specifiche che facciano
parte dei risultati della ricerca. Ad esempio, se si desiderano informazioni su come ““effettuare ricerche
in Internet”, digitare “ricerca Internet”, piuttosto che una frase “come Piu informazioni su come si fa
una ricerca in Internet”.

La Guida in linea e supporto tecnico visualizza i risultati di due metodi di ricerca:

4+ Argomenti suggeriti - | termini ricercati (la "query") vengono confrontati con i termini che
l'autore del documento definisce come "parole chiave™ per quel particolare documento. I
risultati di una ricerca per parole chiave sono quelli con il livello di pertinenza piu alto.

+ Risultati ricerca full-text (testo completo) - | termini ricercati sono contenuti in ciascun
documento visualizzato nei risultati. Questo tipo di ricerca viene definito "full-text" (testo
completo) e produce risultati con livello di pertinenza inferiore rispetto alla ricerca per parole
chiave.

In Windows XP Home Edition, i risultati della ricerca full-text vengono visualizzati soltanto se non &
disponibile alcun risultato relativo alla ricerca per parole chiave ("Argomenti suggeriti™).

Quando si e connessi a Internet, viene eseguita una ricerca di argomenti e articoli pertinenti alla ricerca
anche sul sito Web Microsoft Knowledge Base. | risultati vengono visualizzati nella sezione Microsoft
Knowledge Base. La Knowledge Base e una fonte di notizie di carattere tecnico, strumenti e utilita per
i prodotti Microsoft.

La ricerca nella Guida in linea non effettua alcuna distinzione tra maiuscole e minuscole.

La modifica dell'ordine delle parole in una query puo modificare il risultato della ricerca. In alcuni
casi, viene effettuata innanzitutto una ricerca di tutte le parole chiave esattamente come sono state
immesse nella casella Cerca. Ad esempio, digitando “nome computer™, verra eseguita la ricerca delle
occorrenze di "nome computer” prima della ricerca delle singole occorrenze delle parole "nome™ e
"computer.” Quindi, digitando ““computer nome” la ricerca risultera meno efficace, perché esistono
meno occorrenze di quella frase.

E possibile limitare la ricerca a una particolare categoria degli argomenti. Negli argomenti della Guida
0 in un‘area di contenuto della Guida, sotto la casella Cerca é disponibile una casella di controllo.
Questa opzione consente di limitare la ricerca all'interno di quel particolare argomento o area.
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Ad esempio, selezionando Rete
e Web nella pagina iniziale e
passando alla pagina relativa
alla rete e al Web, nella casella
di controllo visualizzata sotto la
casella Cerca si leggera "Cerca
solo in Rete e Web" .

Nota

Questa opzione limita soltanto i
risultati della ricerca
visualizzati nella sezione
"Argomenti suggeriti"

Al termine di una o piu ricerche
e inoltre possibile specificare
che la ricerca successiva venga
eseguita soltanto all'interno
degli argomenti che sono
risultati dalla ricerca
precedente.

Per eseguire l'operazione,
selezionare la casella "Cerca
all'interno dei risultati
precedenti” visualizzata al di
sopra di Risultati ricerca.

Nota

Questa opzione ha effetto
soltanto sui risultati della
ricerca visualizzati nella
sezione "Argomenti suggeriti"
e "Risultati ricerca full-text
(testo completo).”

® Guida in linea e supporto tecnico |

alndietm - J Q ﬁ Indice "?‘J\?Ereferiti "agnnnlngia S@porto
Cerca NI > @ Guida in linea e supporto

Impostazione opzioni di ricerca

»

1\% Aggiungi a Preferiti

Reti e Weh

Posta elettronica e Internet Retl e web
Rete domestica & piccola rete di ufficio

[ Condivisione di file, stampanti e altre risorse

[ Password & protezione

Rete

[ Risoluzione dei problemi di reke o correlati a Internet

¥edere anche

[E] Glossario di Windows
[E Cenni prefirminari sui kasti di scelka rapida di Windows
[E1 Strumenti

[E Accedere & un newsgroup di Windowss

@ Guida in linea e supporto tecnico

Cerca XIS ® Guida in linea e supporto

Impostazione opzioni di ricerca window:

u f? Agaiunai a Preferiti

Risultati ricerca Suggerimenti

24 risultati della ricerca rete e web Interrompi

Visualizza i
risultati della
ricerca

Argomenti suggeriti v

Argomenti suggeriti (9 risulkako)

scegliere un'operazione

Creare una connessione remota alla rete
dell'ufficio utlizzando una linea telefonica
Wisualizzare lo skako di una connessione Internet
condivisa

Domande & risposte sul Contratto di Licenza con
lutente finale

Inviare un file 3 un server Web che utilizza
cartelle Weh

& Coofinurare o account nkenke ner fokilizzo di

b

Risultati ricerca Full-text (testo completa) (15 risultato)

Microsoft Knowledge Base (0 risultato)

fonti
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Operatori booleani

E anche possibile utilizzare gli "operatori booleani" AND, OR e NOT (o i simboli equivalenti +, || e !)
per ridefinire o limitare la ricerca. Non includendo alcun operatore, tutte le ricerche con piu parole
verranno considerate come aventi AND tra una parola e l'altra. Ad esempio, se si cerca "nome
computer™ o "nome AND computer” verranno cercati gli argomenti contenenti entrambe le parole,
utilizzando invece AND, non verranno restituiti argomenti che contentono solo occorrenze della parola
"nome" o solo della parola "computer".

Operatore Descrizione
AND La ricerca di computer AND schermo restituisce argomenti contenenti entrambe le
parole chiave. In questo modo la ricerca verra ristretta.
NEAR La ricerca di computer NEAR schermo restituisce argomenti contenenti entrambe le

parole chiave una in prossimita dell'altra. In questo modo la ricerca verra ristretta.

La ricerca di "'schermo computer incluso tra virgolette restituisce argomenti
contenenti la frase esatta.
Nota In alcuni casi, l'utilizzo delle virgolette non garantisce l'individuazione della
frase esatta, poiche la funzionalita di ricerca rimuove parole non significative quali
"Frase™ | preposizioni, articoli e congiunzioni. Digitando, ad esempio, introduzione a DNS,
verra eseguita la ricerca di "introduzione DNS" e gli argomenti contenenti
"introduzione a DNS" non verranno visualizzati. Tuttavia, tali argomenti verranno
visualizzati se le virgolette non sono state utilizzate, perché la funzionalita di ricerca
restituisce piu risultati guando non si ricorre a una "frase esatta."

La ricerca di computer OR schermo restituisce argomenti contenenti una o entrambe

OR . : N .
le parole chiave. In questo modo la ricerca verra ampliata.

La ricerca di computer NOT schermo restituisce argomenti contenenti la parola
NOT chiave "computer” ma non contenenti la parola chiave "schermo". In questo modo la
ricerca verra ristretta.

E possibile ampliare una ricerca. Infatti negli argomenti della Guida o in un'area di contenuto della
Guida in linea, sotto la casella Cerca e disponibile una casella di controllo. Deselezionando questa
casella, sara possibile ampliare la ricerca includendo argomenti della Guida di tutte le categorie e aree
di contenuto.

Se si sta eseguendo Windows XP Professional o Server, fare clic su Impostazione opzioni di ricerca
accanto al campo Cerca. Nella pagina Opzioni di ricerca, & possibile selezionare le risorse da
includere nella ricerca, ampliando la selezione di contenuto in cui verra effettuata la ricerca.

Microsoft offre ad altri provider di contenuti (come i produttori e i fornitori di servizi di assistenza) la
possibilita di utilizzare la funzione di ricerca di Guida in linea e supporto tecnico. Nella finestra dei
risultati della ricerca compaiono dei titoli che consentono di consultare i risultati provenienti da tali
provider.

Nota

Se non si dispone di una connessione Internet, sotto alcune intestazioni potrebbe non apparire alcun
risultato. In questo caso, il contenuto della risorsa esiste soltanto su Internet. Per visualizzare il
contenuto, connettere il computer a Internet. Ulteriori informazioni sulla connessione a Internet.
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2.1.3 Uso di un editor di testi

2.1.3.1 - Attivare un programma di editing. Aprire, creare un file

L’operazione piu frequentemente svolta con il computer € I'elaborazione di documenti scritti.

| programmi che consentono di creare, modificare e salvare file di testo sono chiamati Text editor.
Microsoft Word e probabilmente il pit conosciuto.

In mancanza di Microsoft Word, il sistema operativo Windows mette a disposizione due utili, anche se
meno potenti, editori di testo: Blocco note e WordPad.

Per avviare WordPad occorre:

& Documento - WordPad

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato 7

1. cliccare sul pulsante Nl &3 M Bo B
Start Brush Seript MT 20 Occidertal G| cls @ (2|2 = &=
2. cliccare sulla voce il B2 Bl S EcEDEES B
Tutt|iprogrammi §.|-‘|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-I-‘ID-I"|1'I'12'!'13'!'14'|¢
3. cliccare sulla voce Dispensa di Windows XP
Accessori
4. cliccare sulla voce A cara di Winno Corrado
WordPad =

Per ottenere la Guida, premere F1

Una volta editato, un testo puo essere copiato, spostato o eliminato, grazie ai comandi Taglia, Copia,
Incolla e Cancella, presenti nel menu Modifica.

Ogni volta che si crea un documento € necessario salvarlo, cioé memorizzarlo su una delle unita disco
del computer, per evitare che il lavoro svolto venga perso.

Un documento salvato su un disco e disponibile per successivi utilizzi e modifiche.

Per salvare un documento con WordPad si puo utilizzare sia il menu File, sia il pulsante Salva E
della barra degli strumenti.

Patente Europea del Computer xoomer.alice.it/mimmocorrado



2.1.3.2 - Salvare il file all’interno di un’unita disco

Per salvare il file occorre:

1.

2.

Premere il pulsante E
(Salva).

Nella parte superiore
della finestra, si trova
la casella Salva in che
permette di scegliere
dove salvare il file,
cioé in quale unita
disco e in quale
cartella.

La destinazione di
default é la cartella
Documenti, di cui &
mostrato il contenuto.
Se si preme il pulsante
=l (Freccia git),
vengono visualizzate
tutte gli altri supporti
di memorizzazione.

Salva in:

&

Documenti
recenti

7

Deskiop

|

® [c

Rizorse del
computer

Rizorse di rete

@ Dezktop

% Documerti recenti
[} Documenti
:J Rizorze del computer
“e» Dizco locale [C)
< Unita DD ACD-Rvw (D]
e Winbond SO Drive [E:)
o Winbond M5 Drive [F))
“ Floppy (G2
(e Daocumenti condivisi
|5 Documenti
|53 Dacumenti - Guest
& Risorse dirste
| ALICEIRGILID
) ISTRUZIONE
) LAVORD
[)RITOCCO
I Weechi Dati

Mame file: |Documenlo.rtf

«|

Salva l

Salva come:

| Rich Test Format [RTF)

vl[ Annulla ]

Nella parte inferiore della finestra, oltre alla casella Nome file, c’é la casella Salva come, dove
si possono scegliere i formati con i quali salvare i file. Il formato di default e 'RTF (Rich Text
Format) che € molto utile, perché e leggibile da quasi tutti gli elaboratori di testo. Utilizzando il
pulsante = (Freccia giu), é possibile impostare un altro formato, ad esempio il Word (doc).

2.1.3.3 - Chiudere il programma di editing

Per chiudere il programma

di editing occorre
selezionare la voce Esci dal
menu File

Muova...

Apri...
Salva
Sabva con nome...

Stampa...

Documento - WordPad
i -8 Modifica Wisualizza Inseriscl Formato 7

CTRLA+M
CTRL+F1Z
MAIUSC+HFLZ

CTRL+MAIUSC+F1Z2

Ankeprima di stampa

Imposta pagina. ..

1 C:\Programmil. . .\PSLeggimi.wri
2 DeAITALTANOVINT ALLAZTONE. WRI
3 CAPROGRAA1Y, . \readme. wri

4 D:\SERIALE.RTF

Inwia...

Esci

<_
wy]
|™
len
B
"
i
il

- R [ S G PR E D !

a di Windows XP ~
cura dié e Porrada >
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2.2 Il desktop

2.2.1 Uso delle icone

2.2.1.1 - Riconoscere le piu comuni icone sul desktop

| simboli posti sul desktop sono chiamati icone. L'icona € la rappresentazione simbolica di un oggetto.

| sistemi operativi dotati di interfaccia grafica, utilizzano le icone per richiamare oggetti quali file,
programmi, documenti, periferiche.

Per avere informazioni su un'icona, e sufficiente, posizionare il mouse su di essa. Dopo qualche
secondo apparira una breve descrizione della sua funzione.

Windows dispone automaticamente le icone sulla sinistra del desktop. Tuttavia, possono essere
spostate ed ordinate in maniera differente.

Un altro modo per
sistemare le icone €
ordinarle secondo criteri
diversi:  nome, tipo,
dimensione e data.

Per ordinare le icone, ad
esempio, secondo il
nome, bisogna:

1. Fareclic coniil
tasto destro del
mouse in un punto
qualsiasi del
desktop

2. Selezionare la
voce Disponi
icone per

3. Scegliere I'opzione
desiderata.

WER CETDEERE -

Alcune icone sono visualizzate al primo avvio di Windows. Esse sono:

Internet Explorer consente di impostare il computer per la connessione ad Internet.

Risorse del computer visualizza il contenuto del disco floppy, del disco rigido, del CD-ROM.
Risorse di Rete visualizza tutto cio che é condiviso dalla rete cui il computer puo accedere.
Nel Cestino é conservato tutto cio che viene eliminato.

Documenti e la cartella di archiviazione predefinita per documenti, immagini ed altri file.

FEEEE
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2.2.1.2 - Selezionare e spostare le icone sul desktop

Un metodo rapido e il Drag and Drop (trascinamento).
Se, ad esempio, si vuole spostare I'icona Cestino é sufficiente:

1. Selezionare I'icona
2. Spostarla in un punto qualsiasi del desktop, tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse
3. Rilasciare il pulsante del mouse.

2.2.1.3 - Aprire dal desktop un file, directory/cartella, applicazione

Per aprire dal desktop un file, una directory o un’applicazione basta fare un doppio clic sulla sua icona.

2.2.1.4 - Creare sul desktop un’icona di collegamento o un alias di menu

Alcune icone contengono una freccia rivolta verso l'alto. Essa indica che si tratta di un collegamento
ad una cartella o a un file. Talvolta ¢ utile avere sott'occhio a portata di mouse un file che usiamo
spesso; allora e utile fare un collegamento ad esso, cioe avere un riferimento sul desktop, senza
trasferire il file, il quale rimane nella cartella originale. Cancellando un riferimento, non si elimina il
file, ma solo il riferimento ad esso.

O Cartella

Il desktop pu0 essere personalizzato con @ Colegamento

I'aggiunta di altre icone e collegamenti. 'ﬁ Carta europea di Microsaft AutoRoube
B Sincronia file

Un collegamento € un'icona che rinvia
ad un elemento memorizzato in un‘altra
parte del disco rigido o di altri dischi in
rete.

™ Immagine bitmap

B pocumento di Microsoft Word

@ Documento Flash

_aj Applicazione Microsoft Office Access

@ Immagine Microsoft PhotoDraw
Eﬂ Presentazione di Microsoft PowerPoink

Disponi icone per

Per creare un collegamento di un file sul

fggiorna
Desktop occorre: % Adobe Photoshop Image
‘3] Documento di Micrasoft Office Publisher
1. Fare clic con il tasto destro del A'nnu”a mpia' ' itz | B Avchivio WinRAR

mouse in un punto qualsiasi dello E] Documento ditesto

schermo Salva come combinazione. .. @) Audio Wave
Opzioni di grafica + !] WinHTTrack Project

Scegliere I'opzione Nuovo Modalits di visualizzazione ¥ &) Fogho di lavoro di Microsoft Excal

| -

Collegamonto. - I
Proprieta

Collegamento

Crea collegamento

La procedura guidata consente di creare collegamenti ad
applicazioni, file, cartelle & computer, locali o inrete,
oppure ad indirizzi Internet,

Aperta la finestra Crea Collegamento, per
trovare il file richiesto occorre:

Immettere il percorsa per il collegamenta:
|| | [ Sfoglia...

1. Premere il pulsante Sfoglia.

2. Selezionare il file per il quale si vuole
creare il collegamento

3. Seguire la procedura guidata

Per conkinuare, scegliere Avanti,

< Indietra Awant =
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Il collegamento sul desktop puo essere effettuato anche nel seguente modo:

1. Aprire Esplora Risorse

2. Cercare il file di cui si vuole creare il collegamento
3. Fare clic con il tasto destro sul file

4. Scegliere l'opzione Invia a

5. Selezionare la voce Desktop (Crea collegamento).

Per rimuovere un collegamento dal desktop, é sufficiente:

1. Selezionare il collegamento
2. Premere il tasto CANC della tastiera e confermare con INVIO.

2.2.2 - Uso delle finestre

2.2.2.1 - ldentificare le diverse parti di una finestra

Ovunque si operi con Windows, appaiono finestre: ecco perché si chiama Windows.

Per esercitarsi sull’uso di queste finestre, si puo utilizzare la finestra di Microsoft Word. Occorre

posizionare il cursore su di essa e fare doppio clic per aprire la finestra.

Occorre analizzarla bene, perché tutte le finestre di Windows, cosi come quelle degli altri programmi
Microsoft (Word, Excel, Access, PowerPoint), sono caratterizzate da una standardizzazione degli

elementi in esse contenuti.

Icona del menu Barra Barra dei Pulsante di Pulsante di
di controllo del titolo menu riduzione ingrandimento

E—‘I Documento3 - Microsoft Word

iEiIe Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra @ o/ X

Maodifica

BRNEN" NERE IT= BN A WEERT - W S N RN = N Pulsante
- . — e i— — di
2 Brush Script §T B4 B c 5§ | = = = i= = | A - .
el [e]c s =] = chiusura
T S - - L N R R T S B B B SRS B T
- Barra
degli .
Strumenti DlSpEﬂSﬂ Barre di
- Scorrimento
- W
- A cana dc T Coriade :
N =]
"_\" :
= eE]=w < > e
iDiseanov Ly |Former N W [ O A Al o g - - A= =
Pg 1 Sez 1 A 1M1 A 36cm Ri3 Col 14 Ital
4 4
Barra Margini di
di stato Ridimensionamento
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La Barra dei menu, composta da una serie di voci, racchiude, logicamente, diverse opzioni.

Il menu FEile contiene tutte le opzioni per la gestione dei file. Ogni menu puo essere aperto utilizzando
il mouse e facendo clic sul nome del menu che si desidera aprire. Per selezionare un’opzione, invece, e
sufficiente spostare il puntatore del mouse sull’opzione desiderata e fare clic. Ovviamente, per
I’apertura dei menu puo essere utilizzata anche la tastiera. In questo caso sara sufficiente premere il
tasto <ALT> e il carattere selettore del menu, cioé la lettera sottolineata che appare nel nome. Una
volta aperto, per scegliere un’opzione, é sufficiente servirsi dei tasti direzione e premere invio.

La Barra di stato riporta le varie informazioni inerenti gli oggetti contenuti nella finestra.

Ricordiamo, infine, che e possibile avere una o piu finestre sullo schermo, sovrapposte totalmente o
parzialmente. Solo una di queste, pero € attiva (la riconosci dal colore della barra del titolo).

2.2.2.2 - Minimizzare, massimizzare, ridimensionare, spostare, chiudere
una finestra

| pulsanti di controllo posti sulla barra del titolo, consentono di ridurre ad icona,

ingrandire e chiudere la finestra.

L’ingrandimento e la riduzione di una finestra possono essere eseguiti anche manualmente. Per
compiere questa operazione e sufficiente posizionare il puntatore del mouse su un bordo o su un
angolo. Quando il puntatore si trasforma in una freccia bidirezionale, si preme il pulsante sinistro del
mouse e, tenendolo premuto, lo si sposta.

2.2.2.3 - Passare da una finestra ad un’altra

Ogni finestra di Windows equivale all'esecuzione di un programma, all'apertura di un documento, alla
consultazione del contenuto di una cartella sul disco del PC.

E possibile avere piu risorse aperte sul desktop, cioé svolgere piu attivita contemporaneamente, grazie
a una funzionalita del sistema operativo che si chiama multitasking.

A ogni finestra aperta corrisponde un pulsante sulla Barra delle applicazioni che mostra il nome della
finestra, lo stesso riportato sulla barra del titolo. Per attivare una finestra e sufficiente fare clic sul
pulsante corrispondente: in questo modo passare da una finestra all'altra (e quindi da un programma
all'altro), é facile come cambiare canale, soprattutto se le finestre sono a tutto schermo.

Per passare da una finestra all’altra, si pud procedere anche in altri modi : | =2 '
4 cliccare su una parte visibile della finestra che si vuole attivare o e
+ premere la combinazione dei tasti <ALT> + <TAB> Chiudh barra degli strumenti
+ premere la combinazione dei tasti <ALT> + <ESC> Barre degl strumenti b
4 cliccare con il tasto destro del mouse un punto libero della Barra

Sowrapponi le finestre

delle applicazioni e selezionare , nel menu contestuale che si apre, | affiancale finestre orizzontaimente

| ’OpZiOI’]e desiderata Affianca le Finestre verticalmente
Maostra desktop

Task Manager

Blocca la barra delle applicazioni
Proprietd
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2.3 Organizzare 1 file

2.3.1 Concetti

2.3.1.1 - Comprendere come un sistema operativo visualizza le unita
disco, le cartelle, i file in una struttura gerarchica

Quialsiasi Sistema
Operativo organizza

le ipformazipni, _ [ Archivio ]

registrate sui supporti '\

di memoria — — —
utilizzando dei [ Programmi ] [ Studio ] [ Documenti ]
contenitori (cartelle) I : '

;r:j uar:g etirp(;i.ca struttura [ Word ] [ Exlcel ] [ cOrlrado ] [ Evloli ]

I1'S. O. Windows funziona come un "archivio virtuale" estremamente ordinato. -
Al suo interno, infatti, ogni elemento puod essere catalogato dentro apposite "scatole",

in modo tale da essere facilmente reperibile.
| "fascicoli” in Windows prendono il nome di cartelle o directory.

Esse sono rappresentate da un‘icona gialla a forma di un raccoglitore di carte.

% MIMMO CORRADO =3

Le cartelle rappresentano soltanto il ~ -l

"primo livello" di organizzazione dei File Modifica Visualizza  Preferiti Skrumenti 2 1',

- 4 — ¥
contenut_l del _ComDUter' ] @ Indigtro = </ lj- pi ! Cerca H 7 Cartelle E*
Molte, infatti, al loro interno possono | l—
contenere altre cartelle (sottocartelle o | Cartele = Bame S
sub-directory) o file specifici. (& Desktop A DD2005-PON-Corso di guida

u:i Diocumenki [C)da stampare
4 Risorse del computer (CDDISPENSA WINDOWS %P
Le _car_telle precedute dal segno + stanno & Risorse direte IFORTIC 2
a indicare che esse al loro interno 2l Cestino LJPROGETTIP.O.M
contengono altre cartelle. ) ALICEVIRGILIO ()PROGETTO-844
Mentre quelle non precedute da alcun (D ISTRUZIONE EpscuOLA E SERVIZI-200
=SR] 10 CORRADOD (4] orarioprimasettimana 2.£(
_Segno nor} qontengono altre Carte”e’ ma I3 2005-POM-Corso di guida del Computer- @MOD'—"—OZ - USODEL C
in genere i file. ) da stampare BMIMMO CORRADO. dac
lﬂ DISPENSA WINDOWS xP
Per visualizzare, ad esempio, il contenuto D FoRTIC2
della cartella Documenti, & sufficiente © ProGETTLP.O.N
fare doppio clic sulla sua icona 2 PROGETTO-344 >
pp : < 5 < »
Oggekti: 10 {nascosti 1) 16,0 MB :a Risorse del computer
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2.3.1.2 - Sapere che le periferiche impiegate da un sistema operativo per
memorizzare i file e le cartelle sono il disco fisso, il floppy, il

CD-ROM . ..

Il sistema operativo memorizza i file e le cartelle sui dischetti, sui dischi fissi, sui CD-ROM e sui
dischi di rete. Queste unita, che sono visualizzate in Risorse del computer, in Esplora Risorse e in
Risorse di Rete, sono identificate generalmente con le lettere:

A: e il Floppy Disk

C: e il Disco fisso o Hard Disk

D: ¢ il CD-ROM
E: é il Masterizzatore

Sapere gestire le cartelle € molto importante per un uso efficiente del computer

Windows mette a disposizione due strumenti che permettono di organizzare i propri documenti:
Risorse del computer e Esplora Risorse.

Esplora risorse

Il programma “Esplora Risorse’ si trova nel menu a cascata “ Start ”, nel sottomenu “Accessori ”.
Esso si puo aprire anche cliccando con il tasto destro del mouse sul pulsante START ed in seguito

DEX

scegliere Esplora.

Nel lato sinistro della finestra e
rappresentata la struttura gerarchica
del sistema.

In questa sottofinestra, le icone sono
accompagnate da alcuni simboli:

+ il segno + alla sinistra della
cartella sta ad indicare che
essa contiene altre
sottocartelle;

quando si apre una cartella
che contiene altre
sottocartelle, il segno +
diventa —;

le cartelle le cui icone non
presentano alcun simbolo
contengono solo file.

& MIMMO CORRADO
. File

Glndietro - _}

Modifica  Wisualizza  Preferiti

? /-.- ) Cerca

Cartelle *

@ Deskiop
.,E] Dacurmenti
§ Risorse del computer
% Risorse direte
?)l Cestino
IC5) ALICE-YIRGILIO
[C3) ISTRUZIOME
ER&]MIMMO CORRADD
[2) 2005-POM-Corso di guida del Campuker-
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La finestra di destra riporta il contenuto della cartella selezionata nella finestra di sinistra.

La visualizzazione dei dati in una finestra puo avvenire: con icone grandi, con icone piccole, in
modalita elenco e in modalita dettagli. Inoltre i file possono essere elencati: in ordine alfabetico, per
data, per dimensione, per tipo. Le icone che appaiono come fogli di carta rappresentano i file.
Mentre le icone a forma di schede gialle rappresentano le cartelle (contenitori, scatole).
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