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FINALITA

Il Modulo 2, Uso del computer e gestione dei file , richiede che il candidato
dimostri di possedere competenza nell'uso delle normali funzioni di un personal
computer.

Il candidato deve essere in grado di:
4+ utilizzare le funzioni principali del sistema operativo, incluse la modifica delle
impostazioni principali e |'utilizzo delle funzionalita di Guida in linea;

4+ operare efficacemente nell'ambiente di desktop e utilizzare un ambiente
grafico;

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

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

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




2.1 SISTEMA OPERATIVO

2.1.1 PRIMI PASSI COL COMPUTER

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

Per avviare il computer occorre semplicemente :

< accendere il monitor

= premere il pulsante power posto sul case (o tower).
L’accensione del computer & la procedura piu importante e delicata.

Nella prima fase di avvio viene effettuato il controllo della configurazione
del sistema e dell’hardware installato, attraverso il BIOS™.

chin ROM rhe rantiene il RINS

Nella seconda fase ha luogo il caricamento (in memoria RAM) del sistema operativo che consente la configurazione
delle risorse del computer e dei programmi applicativi.

Appena avviato, il sistema operativo (windows Vista) chiede di identificarsi, o come Amministratore del computer (nel
qual caso tutte le risorse del computer sono utilizzabili) o come utente generico, Guest (nel qual caso alcune risorse
possono non essere utilizzate poiché disattivate dall’amministratore del computer)

Per identificarsi occorre cliccare sull’icona relativa.

m MARTY
9 MIMMO CORRADO

Guest
o

11 BIOS (Basic Input Output System) & un insieme di routine software, memorizzate nella memoria ROM (oggi nelle EEPROM riscrivibili).
Questo software contiene le istruzioni:

per la partenza (start-up) del PC che si possono dividere in:

POST (Power On Self Test). Istruzioni per il controllo del funzionamento elettronico dei dispositivi all'accensione del PC

SETUP. Istruzioni per la configurazione dei dispositivi

BIOS. Istruzioni per la configurazione dei dispositivi verso il sistema operativo

BOOT. Istruzioni per la partenza del Sistema Operativo.
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Completata I'operazione di avvio viene visualizzato il Desktop, cioé l'interfaccia grafica (GUI = Graphical User
Interface) attraverso la quale e possibile comunicare con il sistema utilizzando il mouse e la tastiera.
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| i Internet

Protezione del computer Internet Explore
m

Esiste la possibilita di proteggere I'utilizzo del computer tramite una
password.

Documenti

Immagini
Per fare cio & indispensabile essere 'amministratore del sistema. -
Se "'amministratore non ha inserito una password di protezione anche i

un utente qualsiasi pud inserire una sua password di utilizzo del PC.

Computer
Rete

Per proteggere |'utilizzo del PC tramite password occorre:
1. cliccare sul pulsante Start (in basso a sinistra)
2. cliccare sulla voce Pannello di controllo Prograrmn predeficit

Tutti | programmi Guida e support:

. s o i

3. cliccare sulla voce Aggiungi o rimuovi account utente

I
Q":j - ‘ + Pannello di controllo » > “?| “ P ;
File Modifica Visualizza Strumenti 2
« Paginainiziale Pannello di 2 : : B
contralla Sistema e manutenzione Account utente e protezione per la

Operazicni preliminari i famiglia T
Esegui backup del computer # Imposta Controllo

& Aggiungi o nmuovt account utente

Visualizzazione classica

enitori per qualsiasi utente ' —

Attivita recenti

(§ Attivazione o disattivazione e Protezione
delle funzionalita Windows: S Controlla aggiornamenti

Aspetto e personalizzazione
Controlla stato di protezione del computer w

Cambia lo sfondo del deskiop
W C I3 i Wi NS
¥ Consenti programma con Windows Firewall Papsonalisacolon

Modifica riscluzione deflo schermo -




4. nella finestra che si apre, cliccare

sull’icona dell’utente desiderato

@uv”& < (Gestisci account

v|*}||(__€r:s PI

File Modifica Visualizza Strumenti 7

Selezionare I'account da modificare

Administrator

Guest
Account Guest non attivato

Crea nuovo account

Che cos'e un account utente?

Ulteriori operazioni
lﬁ Impaosta Controllo genitori

Apri |a finestra principale Account utente

Martina
Utente standard

m
S—

5. nella finestra che si cliccare sulla

voce Crea password

apre,

6. nella finestra che si apre, inserire la password
e cliccare sul pulsante Crea password.

=) [E]

Cerca

v|‘¢|

@QVL‘QJ <« Crea pass.

File: Modifica

Visualizza  Strumenti 7

Creare una password per I'account di Martina

Si sta per creare una password per Martina,

Martina
Utente standard

Se si continua, Martina perdera tutti i file crittografati EFS, i certificati personali e
le passwaord archiviate per siti Web o risorse di rete

Per evitare in futuro la perdita di dati, chiedere a Martina di creare un disco floppy
di reimpostazione password.

m

Muova password

Conferma nuowva password

5e la password contiene |ettere maiuscole, occorre digitarle sempre allo stesso
modo,
Come creare una password complessa

Digitare suggerimento password

1l suggerimento sara visibile a chiunque utilizzi il computer,

@password u Annulla =

Che cos'e un suggerimento password

@Dvl:ﬂ, 2 Cambia u...

v|"'f||Cen:c.'

Eile: Modifica Visualizza

Strumenti 7

Muodifica il norme account
Cambia immagine
Imposta Contrelle genitori
Cambia tipo di-account

Elimina account

Gestisci un altro account

Moadifica I'account di Martina

Martina
Utente standard

Dopo aver protetto il computer da una password di apertura, per utilizzare successivamente il computer occorre
inserire la password memorizzata. Pertanto occorre fare attenzione, durante l'inserimento della password, all'utilizzo

delle lettere maiuscole e minuscole, e memorizzarle.

Se si perde la password il computer non puo essere utilizzato dall’utente protetto da password.



Creare un nuovo account
Per creare un nuovo account occorre:
cliccare sul pulsante Start
cliccare sulla voce Pannello di controllo
cliccare sulla voce Aggiungi o rimuovi account utente

1
2
3
4. cliccare sulla voce Crea nuovo account
5. inserire il nome dell’utente

6

selezionare il tipo di utente: Utente standard
o Administrator

7. cliccare sul pulsante Crea nuovo account
@thﬂ, < Crea nuov.. - |‘¢| | Cerca

File: Modifica Visualizza Strumenti 7

Assegnare un nome all'account e scegliere il tipo
di account

Questo nome verra visualizzato nella schermata iniziale e nel
menu Start.

Home nuowvo account

@ Utente standard
Gli utenti con account standard possone utilizzare |a
maggicr parte delle applicazioni software e modificare le
impestazioni di sistema che non incideno sugl altri utenti o
sulla protezione del computer,

" Adrninistrator
Gli amministratori dispongono di accesso completo al
computer e possono apportare qualsiasi modifica. Per
garantire una maggiore protezione del computer, agli
amministratori viene richiesto di immettere |a propria
password o di dare conferma prima di apportare modifiche
che interessanc altri utenti.

m

E consigliabile proteggere ogni account con una password
complessa. f

Perché e consigliabile utilizzare account standard

(l Crea account |)I Annulla ‘

==

@U'l‘&!‘ < Gestisci account

'|*9|I(.'er::

2|

File Modifica Visualizza Strumenti 2

Selezionare |'account da modificare

m
Administrator

Guest
Account Guest non attivato

|

Crea nuovo account

[ T e
Che cos'e un account utente?

Utteriori operazioni

lf‘ Impaosta Controllo geniton

Apri |a finestra principale Account utente

Martina
Utente standard

mn

Creando nello stesso computer pill account, uno per ogni utente, ciascuno di essi avra il proprio profilo e potra
personalizzare la grafica e accedere al proprio ambito operativo, senza modificare le impostazioni di altri utenti.

Nel caso in cui sono stati creati pil account, all’avvio, Windows presenta una schermata con gli account impostati.



Il desktop
La schermata principale di Windows e chiamata desktop.

Il desktop € la scrivania virtuale del PC dove sono messi in evidenza i programmi d'uso frequente.
| programmi sono rappresentati attraverso simboli grafici, chiamati icone.

Nella parte inferiore del desktop c’é la barra delle applicazioni, che contiene sulla sua sinistra il pulsante Start,
seguito dalla barra Avvio veloce e sulla parte destra I'area di notifica.

La barra delle applicazioni, in genere si trova in basso, ma puo essere trascinata in alto o ai lati, cliccando su di essa e
trascinando il mouse.

a WINDOWSVIST...

Se la barra Awvio veloce non & presente, per visualizzarla occorre cliccare con il tasto destro del mouse in punto
libero della barra delle applicazioni, selezionare Barre degli strumenti e poi attivare Avvio veloce.

Barre degli strumenti | Indifizio
Sovrapponi le finestre Windows Media Player
Collegamenti

Pannelio input penna di Tablet PC

Maostra le finestre in pila

Mostra le finestre affisncate

Maostra desktop Desktop

Avvio veloce
Gestione attivita Baira della lingua

Blocca Iz barra delle applicazioni Ntiova barra degii strument.

T (@R ha@n S Wl 158

Proprieta

Il pulsante Start & lo strumento dal quale si attivano tutte le
applicazioni Windows. Microsoft Clip Gallery

Quando si fa clic sul pulsante Start si apre un menu che visualizza il oyt

. . . . Microsoft Visual Studio 2005 m
nome di tutte le applicazioni installate sul computer. Microsoft Works
N . . . Meozilla Firefox Documents
La sua struttura e caratterizzata da due riquadri. | NetBeans
. . e . . NTI Backup NOW! 4.7 Immagini
Il riquadro di sinistra mostra nella parte superiore collegamenti a NTICD & DVD-Maker 7 ”
programmi che sono stati "bloccati", nella zona centrale gli ultimi | PDFCreator i
. .1 .. . .. . QuickTime :
programmi utilizzati, in basso il menu Tutti i programmi che Real Giochi
permette di accedere alle applicazioni installate nel PC. Registraiine tkerts Cunor MPI6) Compit
ScanSoft OmniPage 5E4.0
Nella zona inferiore & presente la casella Inizia ricerca che consente Simulatlas Rete
. . . . . T Tools
di cercare file, cartelle e programmi memorizzati sul PC. ke _
P C nett! a
Il riquadro di destra visualizza collegamenti a programmi di gestione e - - )
n| Yannello di controllo
del PC. . WinZip

. . . . . . XAMPP for Windows Programmi predefiniti
Nella parte inferiore vi sono i comandi per la chiusura del computer.

1 Indietro Gunda e supporto tecmico

———g

’3‘ ol A AR R

Personalizzare Windows Sidebar
Sul Desktop e possibile visualizzare Windows Sidebar, un programma che gestisce alcune utilita, i gadget.
Per aggiungere un gadget a Windows Sidebar occorre:

1. fare clic con il tasto destro del mouse su Windows
Sidebar

scegliere Aggiungi gadget

fare doppio clic sul gadget desiderato (oppure fare
clic con il tasto destro del mouse sul gadget
desiderato e dal menu contestuale attivato cliccare
su Aggiungi).




Per rimuovere un gadget da Windows Sidebar occorre:

1. fare clic con il tasto destro del mouse sul gadget

2. scegliere, dal menu contestuale che si apre, Chiudi gadget (oppure fare clic sul pulsante di chiusura B posto alla

sua destra).

Per scollegare un gadget da Windows Sidebar occorre:
1. fare clic con il tasto destro del mouse sul gadget
2. scegliere Scollega da Sidebar

3. trascinarlo nel punto desiderato del desktop.

Per riposizionare il gadget in Windows Sidebar occorre:
1. fare clic con il tasto destro del mouse su di esso

2. scegliere Collega a Sidebar.

Per mantenere sempre in primo piano Windows Sidebar occorre:

1. fareclic con il tasto destro del mouse su di essa

2. scegliere Proprieta

3. attivare la spunta a Sidebar sempre in primo piano
4. confermare con OK.

Per chiudere Windows Sidebar occorre:
1. fare clic con il tasto destro su di essa

2. scegliere Chiudi Sidebar

Per riattivare Windows Sidebar occorre

¥ Proprieta di Windows Sidebar

S5

Sidebar |

[V]iawvia Sidebar all'awio di Windows:

Disposizione
[¥] sidebar sempre in prima piano

Visualizza Sidebar su questo lato della schermo:
@ A destra

) A sinistra

Visualizza Sidebar su questo monitor: | 'l

Manutenzione

Visualizza elenco di gadget in esecuzione

Ripristina gad

Personalizzazione di Windows Sidebar

[ Ok ] I Annulla

1. cliccare sull’icona di Windows Sidebar presente nell'Area di notifica (sulla destra della Barra applicazioni). E!

2.1.1.2 Riavviare il computer impiegando la procedura corretta

Quando un errore di sistema causa un funzionamento anomalo
del computer conviene operare un riavvio del sistema. Tale
operazione consiste nella chiusura della sessione di lavoro,
senza utilizzare il pulsante dell'alimentatore, e nel riavvio di
Windows.

Per riavviare il computer occorre:
1. cliccare sul pulsante Start
2. cliccare sulla freccina delle opzioni di arresto

3. cliccare sulla voce Riavvia il sistema.

Giochi

Computer

Rete

Connetti a.. Cambia utente

Chiudi sessione

Pannello di controllo

Blocea

Sospendi

Tutti | programmi

Metti in ibermazione

Arresta il sistema




2.1.1.3 Chiudere un'applicazione che non risponde

Quando un’applicazione si blocca non & piu possibile eseguire alcuna || Fl
operazione al suo interno. In questo caso € necessario chiuderla

utilizzando I'apposita funzionalita di Windows.
Per chiudere un'applicazione che non risponde occorre:

1. premere contemporaneamente i tasti Ctrl + Alt + Canc

2. cliccare sulla voce Avvia Gestione attivita

3. nella finestra Gestione attivita Windows che si apre selezionare
I'applicazione da chiudere e cliccare sul pulsante Termina attivita i

4. nella ulteriore finestra che si apre, cliccare su Termina adesso.

Barre degli strument: 3

Sovrapponi le finestre
Mostra le finestre in pila
Mostra le finestre affiancate

Mostra desktop

Gestione attivita

Blocca la barra delle applicazioni

oppure

Proprieta

8 Gestione attivitd Windows =H{CI

Opzioni  Visualizza Finestra 7

Applicazioni | Processi [ Servizi [ Prestazioni [Rete | utent |

G
Attivita Stato
B3 WINDOWS VISTA
(= Acer Empowering Technology
@Denve 6 - [Algebra 1]

[ Exz.opd - OmniPage

In esecuzione

In esecuzione
In esecuzione
In esecuzione

| Termina attivitd | [ Passaa J | Nuowva attivita...

Processi: 80 Utilizzo CPU: 2% Memaria fisica: 53%

e

cliccare con il tasto destro del mouse in un punto vuoto sulla barra delle applicazioni e
dal menu contestuale scegliere Gestione attivita.

2.1.1.4 Spegnere il computer impiegando la procedura corretta

Spegnere il computer impiegando la procedura corretta consente a Windows di effettuare una serie di attivita che

permetteranno di riavviare il computer senza problemi.

La procedura corretta per spegnere il computer ¢ la
seguente:

1. chiudere tutte le finestre delle applicazioni aperte
2. cliccare sul pulsante Start e poi su Opzioni di arresto
3. nel sottomenu che si apre scegliere Arresta il sistema.

I menu Opzioni di arresto contiene altre scelte:

Rete

Connetti a... Cambia utente
Chiudi sessione
Pannello di controllo T

Programmi predefiniti Riavvia il sistema

Sospendi

» Tutll | programmi Guida e supporto tecni

———

';;' Ml AR THEXMOY e

Metti in ibernazione

Arresta il sisterna

. . . Ty . . Y . . . .
Il pulsante di Alimentazione power pone il computer in una modalita di sospensione. Viene salvato tutto il
lavoro svolto e mantiene in stand by monitor, disco fisso e ventilatore; viene alimentata solamente la memoria per
consentire una rapida ripresa del sistema. Riaccendendo il computer, esso si trovera nel medesimo stato in cui era al

momento dello spegnimento.

Il pulsante Blocca ﬁ, non spegne e non sospende la sessione, ma impedisce I'utilizzo del PC a chiunque non

conosca la password.

H
Il pulsante Opzioni di arresto , attiva un menu che propone sette diverse modalita di spegnimento:

# la voce Cambia utente ¢ attivabile solo quando il computer é utilizzato da pili persone ed & stato previsto per
ogni utente un proprio profilo; esso permette il passaggio da un utente a un altro;

#

la voce Chiudi sessione, chiude tutti i programmi avviati e ogni attivita viene interrotta, non spegne il

computer in quanto un altro utente pud accedere al sistema dai proprio account

= &

la voce Blocca, esegue la stessa funzione del pulsante Blocca ﬁ;

la voce Riavvia il sistema, consente di riavviare il computer (che si spegne e automaticamente si riaccende);
la voce Sospendi, esegue la stessa funzione del pulsante Alimentazione ;

la voce Metti in ibernazione, & simile alla modalita Sospendi, dalla quale si differenzia per un maggiore

risparmio energetico, ma la ripresa dell'attivita risulta rallentata;

#

lavoce Arresta il sistema, toglie
completamente il computer.

I'alimentazione a tutti

i componenti della macchina e spegne
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2.1.1.5 Utilizzare le funzioni di Guida in linea (help) disponibili

Windows dispone di una guida in linea che fornisce informazioni e suggerimenti operativi, definito Guida e supporto
tecnico.

£ supporto tecnico

»  Tuflii programmi Guedz £ suppo

Per attivare la Guida ci sono tre diverse modalita:
1. selezionare da Start il pulsante Guida e supporto tecnico

2. all'interno di una finestra di programma, selezionare
dal menu ? la voce Guida

3. premere il tasto F1 della tastiera.

ili i v _-e;' Chiedi Opzioni ~
Utilizzo della Guida 4 -

La pagina iniziale di Guida e supporto tecnico di Windows | T T — i —

contiene collegamenti a informazioni di base, strumenti Trovare una risposta
per la risoluzione dei problemi, link che consentono di
trovare informazioni sul sistema, sulla configurazione e * 7 0
risorse d| Supporto mediante Internet. Mozioni fondamentali su  Protezione e manutenzione Guida in linea di Windows
Windows
Cliccando sul link Sommario oppure sul pulsante Sfoglia
3 W ? o
Guida =28, verra visualizzato tutto il contenuto della H
guida' Suddiviso in "capitoli"_ Sommario Rischvere i problemi

| ¥ Chiedia qualcuno o espandi la ricerca

i Guida non in linea =

La ricerca di informazioni pud avvenire nelle seguenti tre diverse modalita:
1. inserire una parola chiave o un'espressione nella casella Cerca nella Guida;

P
2. cliccare sul link Sommario oppure sul pulsante Sfoglia Guida , e selezionare dal sommario che compare la
voce su cui si desiderano informazioni;

3. cliccare su uno dei link presenti nella schermata iniziale della guida
Nozioni fondamentali su Windows

Protezione e manutenzione

Guida in linea di Windows

Sommario

Risolvere i problemi

= F & F #F

Novita.



2.1.2 IMPOSTAZIONI
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2.1.2.1 Verificare le informazioni di base del computer: sistema operativo e versione, quantita di RAM (random

access memory) installata

Ogni computer ha alcune caratteristiche che determinano le sue prestazioni e le sue qualita, come il tipo di

processore, la velocita di calcolo, la memoria, ecc.

Windows consente di visualizzare le principali caratteristiche del computer

Per avere la carta d'identita del nostro PC occorre:

1. Selezionare dal pulsante Start la voce Pannello di controllo

La finestra Pannello di controllo contiene programmi
raffigurati da icone esplicative, utili per regolare e
impostare tutti i parametri di configurazione del
computer e per installare o disinstallare applicazioni.

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

Per passare alla visione di tutte le singole componenti,
nel riquadro sinistro della finestra cliccare sul link
Visualizzazione classica.

Per ripristinare la vista per categorie occorre selezionare
Pagina iniziale Pannello di controllo.

Finestra Sistema

Windows consente di visualizzare, nella finestra
Sistema, alcune informazioni riguardanti le principali
caratteristiche del computer.

Per visualizzare la finestra Sistema occorre:

# Nella finestra Pannello di controllo, cliccare sulla
voce Operazioni preliminari e poi su Mostra
ulteriori dettagli, oppure sul link Sistema e
manutenzione e poi su Sistema;

Tutti | programmi

Connettia...

Pannello di controllo

a « 0K

O()‘@ » Pannello di controflc »

[ 4[]

File Modifics ~\Visualizza Strumgnti

= Pagna niziale Pannello di
nirotlo

Visualizzazione-classica

Sistema e
manutenzione
Cperagioni preliminan

chup del

Protezione
Cor s aggrormaments
o di

sone del computer

it programma
indows Firewall

Rete e Internet
Connesmone a Internet
Visualizza stato della rete
& attivitd
Impuosta fz condivisione
difile

' Hardware e suoni

Riproduci CD o alri
support
sutomaticaments
Stampants

Bouse

Programmi
Diganstalle un
programma

Cambia programimu ad
esecuzione automatica

8,

()

a4,

==

¢ &

Account utente e
protezione per la
famiglia

Imposta Controllo
W genitern per qualsiasi

@u Aggiungi o fimuovi
e account utente

Aspefto e
personalizzazione
Camba lo sfondo det
desktop

Personalizza colori
Madifics nsolunone
delle schermao

Orologio, lingua e
opzioni
internazionali
Cambia tastiere o altri
mebadi di input

Accesso facilitato
Impostazion:
automatiche

Ctimizza visualizzazione

Opzioni
agiuntive

T

In modalita Visualizzazione classica, occorre fare doppio clic sull'icona Sistema, oppure occorre fare doppio clic su

Centra attivita iniziali e poi su Mostra ulteriori dettagli.

Un altro metodo per visualizzare la finestra Sistema e il seguente:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sull’'icona Computer presente sul Desktop

2. cliccare su Proprieta.

Nota

Se I'icona Computer non é presente sul Desktop, per visualizzarla occorre:

1. cliccare sul pulsante Start

2. cliccare con il tasto destro del mouse sulla voce Computer

3. selezionare la voce Visualizza sul desktop.
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La finestra Sistema mostra il nome del computer, il nome del sistema operativo utilizzato, le caratteristiche tecniche
del computer, il tipo di processore, la sua velocita, la memoria RAM, il numero di serie del computer e dei links per

scaricare gli aggiornamenti del sistema operativo e per verificarne le prestazioni.

@T:)'h » Pannello di contrallo » Sistema - | 5 |I| _Cen:a

- File Modifica Visualizza Strumenti 7

Aftivita

Visualizza informazioni di base relative al computer

§ Gestione dispositivi
. Edizione Windows
§ Impostazioni di connessione
remota Windows Vista™ Home Premium
¥ Protezione sistema Copyright © 2007 Microsoft Corporation. Tutti i diritti riservati.
Service Pack 2

¥ Impostazioni di sistema X ) X
Aggiorna Windows Vista

avanzate

Sisterna
Produttore: Acer
Modello: Aspire 59206
Classificazione: mmdlce prestazioni Windows

Memoria (RAM): 4,00 GB
Tipo sistema: Sistema operative a 32 bit

Supporto per Acer

Sito Web: Supporto tecnice

Impostazioni relative a nome computer, dominio e gruppe di lavoro
Nome computer: PC-SCUCLA
Neme completo computer: PC-SCUOLA
Descrizione computer:
‘Vedere anche Gruppo di lavoro: WORKGROUP
Wit Update Attivazione di Windows
Centro sicurezza PC

Windows ¢ attivato

Prestazioni Numero di serie: 89578-0EM-7332157-00211  Carnbia "Product Key”

Processore: Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  T9300 @ 2.50GHz 2.50 GHz

@Camgia
impostazioni

Mick

originale

2.1.2.2 Modificare la configurazione del desktop del computer: data e ora, volume audio, opzioni di visualizzazione
del desktop (impostazione dei colori, risoluzione dello schermo, impostazioni del salvaschermo o screen

saver)

La configurazione del desktop pud essere eseguita intervenendo direttamente con il mouse sull'elemento che si
intende modificare, oppure dalla finestra Pannello di controllo utilizzando le rispettive icone, con percorsi diversi in

base alla modalita di visualizzazione attivata.

Per modificare la data e I'ora

All'estremita destra della barra delle applicazioni & collocata I'ora. Posizionando
il cursore del mouse su di essa, viene visualizzata anche la data.

Per modificare la data e |'ora, occorre:

1. cliccare con il pulsante destro del mouse sull'ora
2. Selezionare I'opzione Madifica data/ora

Oppure
cliccare sull’ora ed in seguito selezionare Modifica impostazioni data e ora.

La finestra Data/Ora permette di modificare anche il fuso orario.

ma me gi ve

29 30 31
5 ik T
12 13 14
19 20 21
6 271 28
2 3 4

Maodifica impostazioni data e ora...

Nelle altre schede della finestra Data e ora si possono attivare orologi aggiuntivi con diversi fusi orari e sincronizzare

un server di riferimento per aggiornare automaticamente I'orario da Internet.

Oppure seguire il percorso: Start = Pannello di Controllo = Orologio, lingua e opzioni internazionali.
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Per regolare il volume audio %@l bW 'd 1633

Per regolare il volume audio occorre:

1. cliccare sull'icona del volume presente nell’Area di notifica —
Apri mixer volume

2. regolare il volume Dispositvi i rproduzione

| Dispositivi di registrazione

Suom

e

oppure

Mixer

1. cliccare con il tasto destro del mouse sull'icona del volume

2. cliccare sulla voce Apri mixer volume (nella finestra Mixer volume & anche possibile modificare i suoni associati
agli eventi di Windows.

oppure

seguire il percorso: Start = Pannello di Controllo - Hardware e suoni = Suoni: Regola il volume di sistema.

Per personalizzare il Desktop

E possibile modificare I'aspetto dello
schermo, secondo le proprie preferenze.

. . caor Personalizza I'aspetto e i suoni
Per personalizzare il Desktop occorre: Gaivitaicone sl desitop
i . - e : } i Colore e aspetto finestre
1. Fare clic con il tasto destro del mouse (S i ~ Consente di ottimizzare il colore e lo stile delle finestre del computer,
in un punto libero del desktop Connettis un proietore o 2 un [ ECIRCREETRTES
| | h . altro visualizzatore estemo. Consente di scegliere tra gli sfondi e colori disponibili o di utilizzare
2. dal menu contestuale che si apre un'immagine personalizzata per decorare il desktop.
selezionare la voce Personalizza B Screen sver
. P Consente di cambiare lo screen saver o di specificare quande verra
3. selezionare la voce che si intende visualizzato. Uno screen saver & un'immagine o un'animazione che viene
H visualizzata sullo schermo quande il computer resta inattivo per un
persona“zzare determinato periodo.
a. Colore e aspetto finestre Suoni
Consente di cambiare i suoni che verranne riprodotti quando ad
b. Sfondo del desktop pio si riceve un messaggio di posta elettronica o si svuota il
Cestino,
c. Screen saver
Puntaton del mouse
d. Tema Consente di selezionare un puntatore del mouse diverso e di modificare
I'aspetto che il puntatore assumera quando si fa clic o si seleziona un
e. Impostazioni dello schermo slements,

¢ Tema
Consente di modificare il tema, Tramite i temi € possibile modificare con
un'unica operazione un'ampia gamma di elementi visivi e uditivi, ad
oppure 2 esempio I'aspetto di menu, icone, sfondi, screen saver e puntatori del
mouse e alcuni suoni del computer.

seguire il percorso: Start = Pannello di

Impostazioni schermo

Contro”O 9 ASpettO € personalIZZGZIone e .t'ESSGZ'IECait&D Censente di modificare la risoluzione del itor e di ¢ g la
quantita di elementi visualizzati sullo schermo. E incltre possibile

9 PersonaIiZZaZione. (i e Wil controllare lo sfarfallio del monitor (freg di aggi te)

2.1.2.3 Impostare, aggiungere una lingua della tastiera

Nella parte destra della Barra delle applicazioni € visualizzata la sigla della lingua di input impostata, che definisce
I'insieme dei caratteri associati ai tasti della tastiera. La lingua predefinita e I'ltaliano.

v T [ltaliano (falia)

EN Inglese (Stati Uniti)

pagina: 14 ciB4  Parole: 13789 <D  Maliano (talia)  *J
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Per modificare la lingua impostata occorre: I~z tesin e fingue dinpyr i
o . . . Generale | i i
1. cliccare con il tasto destro sulla Barra della lingua e selezionare e el e Impostznon avarzdolast
. . Lingua di input predefinita I
ImpOS taZIonI Se\s?nar\e una delle I\ngl_dle diinput installste da utilizzare come lingua
predefinita per tutti campi di input
2. nella scheda Generale della finestra Servizi testo e lingue di input, [tekno ftali) - alizno -
cliccare sul pulsante Aggiungi P
SEl.eziunare i servizi dgsideﬁii per ogni !ingua di input \risua!i?zaia |
3. nella finestra Aggiungi lingua di input, cliccare sul simbolo + accanto Tolaerin. iRt fudnd e o ae ey
alla lingua desiderata e poi sul medesimo simbolo della relativa B s G Uy
tastiera. ﬂm et Ui
4. Attivare la spunta al layout di tastiera desiderato, quindi fare clic su Basner |
OK in entrambe le finestre. ol
= Mo
= Ink Comection
Se la barra della lingua non & disponibile, occorre cliccare con il pulsante | \
destro del mouse sulla barra delle applicazioni, scegliere Barre degli e e
strumenti e quindi fare clic su Barra della lingua.
s Aggiungi lingua di input —— lé]‘
(o] p p ure Selezmli'lare Iz lingua da aggiungere mediante le caselle di oK
controlle sottostant.
seguire il percorso: Start > Pannello di Controllo > Orologio, lingua e B rabo (Lbia) "

E\- Arabo (Marocco)
(- Arabo (Oman) 1
E\- Arabo (Qatar)

E\- Arabo (Siria)

[i] Arabo (Tunisia)

E\ Arabo (Yemen)

opzioni internazionali: Cambia tastiere o altri metodi di input -

Cambia tastiere.

2.1.2.4 Installare, disinstallare un'applicazione

Qualsiasi programma oggi in commercio & provvisto di un software di autoinstallazione nel disco fisso del computer.

Se pero l'installazione automatica non parte occorre esplorare il supporto su cui il software & memorizzato e fare
doppio clic sul file di installazione che in genere € denominato Setup.exe o Install.exe.

Per disinstallare un software occorre:

4« ® . = LR =
1. cliccare sul pulsante Start ()& =[E » ramnclo i contralo » . e )] 2]
2. cliccare sulla voce Pannello di controllo Eilom Mesithen ez Syiep i NP oo nemacre
3. cliccare sulla voce Disinstalla un programma * s Al i e, o
4. selezionare il software da disinstallare e L;:imﬂ' o @ SR |
cliccare sulla voce Disinstalla I —— s pristi E
= E — ®  Combis imoestazion X

5. cliccare su Si e poi su Consenti.

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

Per catturare I'intera schermata del monitor occorre premere il tasto STAMP della tastiera
Per catturare solo una finestra aperta sul Desktop occorre premere la combinazione di tasti ALT + STAMP.
L'immagine catturata puo essere poi inserita in un documento con la funzione Incolla del menu File del Programma.

Oppure
Per memorizzare I'immagine della schermata, o di una sua parte, occorre:

cliccare sul pulsante Start FEERRTA TN
. .. . gennaic 2011
cliccare sulla voce Tutti i programmi

cliccare sulla voce Accessori

>

cliccare sulla voce Strumento di cattura domenica

vk W

qguando il cursore assume la forma di una croce bianca, cliccare e trascinare il
cursore attorno all'area da acquisire

6. cliccare sul menu File
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7. cliccare sulla voce Salva con nome

8. cliccare sul menu Modifica e poi sulla voce Copia, quindi aprire un programma di elaborazione testi e utilizzare il
comando Modifica — Incolla.

Per spedire l'immagine catturata per posta elettronica occorre:

1. cliccare sul menu File

2. selezionare Destinatario di posta elettronica, per incollare I'immagine nel testo del messaggio;

3. selezionare Destinatario di posta elettronica (come allegato), per inserirla come allegato al messaggio.



2.1.3 USO DELLE ICONE
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2.1.3.1 Riconoscere le piu comuni icone sul desktop, quali quelle che rappresentano: file, cartelle, applicazioni,
stampanti, unita, cestino dei rifiuti

| simboli posti sul desktop sono chiamati icone. Esse sono la rappresentazione simbolica di oggetti.

| 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.

Le icone sono di diverso tipo:

ICONA SIGNIFICATO DELL'ICONA
EB l'; Icone di cartelle
immagini floto
| —
x= W= . .
Iix‘"-' I%;_ Icone di collegamenti
Excel Word

EXCELEXE WORDLEXE

Icone di programmi

= ]

Press.docx

Tabellinexlsx

Icone di file di dati

Icone di dispositivi

Sulle icone si possono effettuare le seguenti azioni:

# fare un clic per selezionare il programma, il file o la cartella corrispondente

+ fare un doppio clic per aprire il programma, il file o la cartella corrispondente

4 fare un clic con il tasto destro del mouse per attivare il menu contestuale in cui eseguire delle scelte.

2.1.3.2 Selezionare e spostare le icone

Per eseguire una qualsiasi operazione sugli oggetti di Windows & necessario indicare qual e I'elemento su cui si vuole
agire: cio avviene mediante la selezione, ossia facendo un clic sull'icona che lo identifica.

Per rimuovere la selezione di un elemento occorre cliccare in un'area vuota del desktop.

Windows dispone automaticamente le icone sulla sinistra del desktop.

Tuttavia, possono essere spostate ed ordinate in maniera differente.

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

1. cliccare con il tasto destro del mouse in un punto libero

del desktop

2. Selezionare la voce Ordina per

3. Scegliere I'opzione desiderata.

EL  Catalyst(TM) Control Center
Visualizza

Ordina per
Aggiorna

Incolla
Incolla collegamento
Annulla Rinomina

& Sincronizzazione cartella di Groove
MNuoveo

B Personaliza

Nome
Dimensione

Tipo

Ultima modifica

3

3



Per spostare le icone sul desktop occorre:

1. disabilitare la Disposizione automatica (tasto destro sul
desktop = Visualizza = Disposizione automatica)

2. selezionare l'icona e, tenendo premuto il tasto sinistro del
mouse, trascinarla nella nuova posizione

3. rilasciare il mouse.

17

K@ Catalyst(TM) Control Center

Visualizza

Ordina per
Aggioma

Annulla Sposta
W& Sincronizzazione cartefla di Groove

MNuovo

B Personalizza

fcone grandi

© lcone medie

Ieone classiche

v Disposizione automatica
¥ Allinea alla griglia

Mastra icone del desktop

L'opzione Allinea alla griglia permette allineare le icone secondo una griglia invisibile.

2.1.3.3 Creare, eliminare dal desktop un'icona di collegamento o un alias di menu

Un collegamento & una scorciatoia utilizzata per aprire rapidamente I'oggetto che rappresenta (file o cartella).

Per creare un collegamento di un file sul Desktop occorre:

1. cliccare con il tasto destro del mouse in un punto
libero del desktop

scegliere I'opzione Nuovo
selezionare la voce Collegamento

nella finestra che si apre cliccare sul pulsante Sfoglia

vk W

nella finestra Cerca file o cartelle che si apre, cercare |=
il file a cui creare il collegamento.

=5

Selezionare la destinazione per il seguente collegamento:

-
Cerca file o cartelle

B Desktop (=
o B m

. Pubblica

m

Catabyst(TM) Control Center

Visualizza

Ordina per
Aggioma

Annulls Sposta

Sincronizzanone cartella di Groove »
MNuovo

B Personaiizza

= &

[ Computer
ik "‘ﬁ. REtE
, foto
immagini
. WordPress.in.locale
@ 1, ULTIMI DOCUMENTI

BT Bl
[ .
Crea nuova cartella Ok Annulla

Il collegamento sul desktop pud essere effettuato anche nel seguente modo:

1. aprire Esplora Risorse
cercare il file di cui si vuole creare il collegamento
cliccare con il tasto destro del mouse sul file

scegliere I'opzione Invia a

vk W

selezionare la voce Desktop (Crea collegamento).

Per creare un collegamento ad un programma occorre:
1. cliccare sul pulsante Start

cliccare sulla voce Tutti i programmi

selezionare con il tasto destro del mouse il programma desiderato

2

3

4. scegliere I'opzione Invia a

5. selezionare la voce Desktop (Crea collegamento).

0B ©

P

= =

CTRL-Z @

Cartella

Collegamento

Microsoft Office Access 2007 Database
Immagine bitmap

Contatto

Documento di Microsoft Office Word
Documento di Windows Journal
Immagine Microsoft PhotoDraw
Presentazione di Microsoft Office PowerPoint
Documento di Microsoft Office Publisher
WinRAR archive

Ti Connect Data File

Tl Group

Documento di testo

WinHT Track Project

Foglio di lavoro di Microsoft Office Excel
WinZip File

Sincronia file
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Per rimuovere un collegamento dal desktop, e sufficiente:
1. selezionare il collegamento
2. premere il tasto CANC della tastiera

3. confermare con INVIO.

Quando si elimina il collegamento a un oggetto, I'oggetto non viene cancellato, ma rimane memorizzato nel
computer nella sua posizione originaria.

2.1.3.4 Utilizzare un'icona per aprire un file, una cartella, un'applicazione

Per aprire un file, una cartella o un'applicazione esistono diverse modalita:
1. fare doppio clic sull'icona desiderata presente sul desktop
2. cliccare con il tasto destro del mouse sull'icona e dal menu contestuale che si apre scegliere Apri

3. nella barra di Avvio veloce del menu Start cliccare sull'icona che rappresenta I'elemento da aprire.
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2.1.4 USO DELLE FINESTRE

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

Ovunque si operi con Windows, appaiono finestre. Infatti Windows vuol dire finestre.

Per aprire una finestra occorre:

1. posizionareil cursore su di essa

2. fare doppio clic.

Oppure

1. cliccare su di essa con il tasto destro del mouse e scegliere la voce Apri.

Tutte le finestre di Windows sono caratterizzate da una standardizzazione degli elementi in esse contenuti.

Barra degli indirizzi ‘ Barra degli strument ‘

‘ Pulsanti di navigazione H Barra dei menu ‘ visualizza il percorso ‘ Barra del titolo HCaseIIa di ricercaH Pulsanti di controllo \
|
F v - - 3 ....1 » & 3
@@qd b Computer » DISCP30072010(D9 » ¥ v|¢,||c.srm o
File: Modifica Visualizza Strumenti 7  /
[ ‘ Urganzza ~ isudlizza = (B Esplora B8 Posta clettronica [ Condivisione
Collegamenti preferiti Nome =
E D;wmenti ... 2010-2011 - LICEQ
- |\ ... CARTELLA DELLE MODIFICHE
B immagini |, ... LAVORD - SITO LICED
B Musica | ... LAYORQ - SITO MIMMO CORRADO
Altro » | 1. ULTIMI DOCUMENTI L
Cartelle v . DATI 1.390 =
. DISCO30.07.2010 () .|l DISCO C. PROGRAMMI : :
.. 2010-2011 - LICEQ B DEPENSE-ALTH Riquadro di
" .. CARTELLA DELLE MODIFICHE |— f:fé;mmm_ T visualizzazione
I .. LAVORO - SITO LICED 1 = Mostra il contenuto L4
| ... LAVORO - SITO MIMMO CORRADO |= W PIA 15 della cartella aperta
, § 1 ULTIVE DOCUMENTT A |/ ITCRONDANI - COMPITIIN CLASSE
e || MATEMATICA - ALTRI
|| DISCO C. PROGRAMMI ML R
i | DISPEMSE - ALTRI j ol
N exce || PERSOMNALIZZAZIONE - PC
| || INFORMATICA - Mirmmo E:‘ggfj"fi o "
IPSIA 356 || i | '
I Ip - LAVORO - SITO MIMMO CORRADO Carteﬂane Ultima modifica: 09/01/2011 951
I 2
1 elemento selerionato # Cormputer

Barra di stato ‘ Barre di scorrimento ‘ ‘ Riquadro dettagli ‘

In una finestra per visualizzare o nascondere alcuni riquadri e la barra dei menu occorre:
1. cliccare sul menu Organizza

2. selezionare la voce Layout

3. mettere o togliere il segno di spunta sull'elemento desiderato.

Per visualizzare o nascondere la barra di stato occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. mettere o togliere il segno di spunta su Barra di stato.
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2.1.4.2 Minimizzare, massimizzare, ripristinare, ridimensionare, spostare, chiudere una finestra

| pulsanti di controllo sono i pulsanti che minimizzano, massimizzano, ripristinano e chiudono una finestra.

PULSANTE EFFETTO
Il pulsante Riduci ad icona = minimizza la finestra riducendola a pulsante sulla barra delle applicazioni
Il pulsante Ingrandisci | =l massimizza la finestra ingrandendola a tutto schermo

Il pulsante Ripristina in basso (& ripristina la finestra alle dimensioni che aveva prima di essere ingrandita

Il pulsante Chiudi [ X | chiude la finestra

Per muovere una finestra o modificarne le dimensioni con il mouse, occorre che sia presente, sulla barra del titolo, il

pulsante di controllo Ingrandisci @ Altrimenti vuol dire che la finestra e a tutto schermo e quindi non puo essere
né dimensionata, né spostata.

Per personalizzare le dimensioni di una finestra occorre:
1. posizionare il puntatore del mouse su un lato o su un vertice della finestra

2. cliccare e, tenendo premuto il pulsante del mouse, trascinare verso l'esterno o verso l'interno per dimensionare
a piacimento la finestra.

Per spostare una finestra occorre:

1. cliccare in un punto vuoto della barra del titolo e, tenendo premuto il pulsante del mouse, trascinare nella
posizione desiderata.

Per massimizzare o ripristinare una finestra occorre fare doppio clic sulla barra del titolo.

Per chiudere una finestra occorre:
1. cliccare sul menu File
2. cliccare sulla voce Chiudi (se si tratta di una finestra di applicazione, ad esempio Word, occorre selezionare Esci)

2.1.4.3 Passare da una finestra ad un’altra
Ogni finestra di Windows equivale all'esecuzione di un programma: apertura di un documento, consultazione del
contenuto di una cartella, ecc.

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 passare da una finestra all’altra esistono diverse procedure:
#+ utilizzando la barra delle applicazioni occorre:
1. cliccare sul pulsante della finestra che si desidera visualizzare.

#+ utilizzando la barra delle applicazioni occorre Barre degli strumenti ,
1. cliccare con il tasto destro in un punto libero della barra Sovrapponi le finestre
. . RN Mostra e finestre in pila
2. cliccare sulla voce Gestione attivita e i St
3. nella scheda Applicazioni che si apre, selezionare il nome della finestra che Mot dutiop

si desidera visualizzare

1 Bl la barra dell licazioni
4. cliccare sul pulsante Passa a. e i
Proprieta
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#+ utilizzando la barra delle applicazioni occorre:

1. cliccare sul pulsante = Passa da una finestra all’altra per
attivare lo Scorrimento finestre 3D

2. utilizzare i tasti freccia o la rotellina del mouse per scorrere le
finestre

3. quando la finestra che si vuole aprire risulta in primo piano
cliccare o premere Invio

Per aprire Scorrimento finestre 3D & inoltre possibile premere CTRL + tasto logo Windows A + TAB. e quindi
premere TAB per spostarsi tra le finestre. E inoltre possibile premere FRECCIA DESTRA o FRECCIA GIU per passare alla
finestra successiva oppure FRECCIA SINISTRA o FRECCIA SU per ritornare a quella precedente. Per chiudere
Scorrimento finestre 3D, premere ESC.

Per passare da una finestra all’altra, ci sono altre modalita:
4 cliccare su una parte visibile della finestra che si vuole attivare
4+ premere la combinazione dei tasti ALT + TAB
4+ premere la combinazione dei tasti ALT + ESC

Per affiancare le finestre aperte sul desktop occorre:
1. cliccare con il tasto destro del mouse in un punto libero della Barra delle applicazioni
2. dal nel menu contestuale che si apre, selezionare I'opzione Mostra finestre affiancate.
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2.2 GESTIONE DEI FILE

Un file & un insieme di informazioni memorizzate su un supporto di archiviazione (disco fisso, penna USB,
CD-ROM, ecc.) e identificato da un nome e da una estensione (es. mimmocorrado.txt). “

Una cartella & un contenitore logico di file e di sottocartelle memorizzata su un supporto di archiviazione DOC
(disco fisso, penna USB, CD-ROM, ecc.). Essa e rappresentata da un'icona gialla a forma di un raccoglitore XN
di carte.

In un elaboratore sono archiviati migliaia e migliaia di file. Pertanto occorre prestare molta attenzione nella fase di
archiviazione, altrimenti risulta molto dispendioso la loro ricerca. Ogni informazione che viene registrata su disco
deve avere un nome esplicativo ed essere archiviata con un ordine gerarchico.

2.2.1 CONCETTI FONDAMENTALI

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

gerarchica
' H> r = —]
Nel computer [|'unita preposta alla — - = =
archiviazione é |.I qlsco fisso. Esso &, in _@Q,| || « ..LAVORO - SITO MIM... » * s | cerca 2|
genere, contraddistinto dalla lettera C: = = ————— — _ —
. . . Lo . File Modifica Visualizza Strumenti 7
L'organizzazione gerarchica dei file viene — —
° ‘ Organizza = Vicualiza
rappresentata utilizzando una struttura ad
Falleaarants irataii Neme Ultima modifica
albero, -ollegamenti preferit
: E B . FISICA 22/08/2010 23.27
. . . | i o i
la radice che corrisponde al contenitore B immagini 1 gif animate 07/12/201013.28
rinci aIe C: ; g L INFORMATICA 10/01/2011 18.01 q
P P : B Musica | INFORMATICA - Mimmo  15/12/201014.42
il tronco che serve per mettere in e & J MATEMATICA 02/12/2010 21.29
. . . . . Cartelle v | L STIMIMMO 03/10/201014.34
collegamento la radice C: con i vari rami — L smommmMo19 1810/201017.27 |
(cartelle e sottocartelle) in essa contenuti; e 4 — | J) TRACCE - ESAME DISTATO  24/07/2010 10.21
le foali h . b B e |E | |d.opd 18/10,/2010 20.06
e foglie che attaccate a ogni ramo B Cormite ) @ Deviszione standardxise 1871172010 23.54
rappresentano i file archiviati nelle varie i ACER(C-) ] Frazioni algebriche.docx  11/10/201017.55
cartelle. 3 = Bl 36 072010 (D) W frazioni algebriche 7.doc ~ 12/08/2010 10.35
::_,, ZUIU-IZ‘U]I.I ] I_ICED intestazion.mix 221272010 23.25
Le cartelle precedute dal simbolo della TR OEEE %Etzsi;jone.jpg iﬁﬂiﬁigﬁ L
. . . 3 JoLhdocx 7
freccina  ** stanno a indicare che esse al b i .. LAVORO - SITO LICEO = SOV e
. & 0 .. LAVORO - SITO MIMMO CORRADO P e -
loro interno contengono altre cartelle. S e Sl e P T— I
16 elementi
Mentre quelle non precedute da alcun ]
segno non Contengono altre Carte“e’ ma Elementi: 16 (Spazio disponibile: 5,16 GB) M Computer
soloifile. — —— — —

L] |

——— —t
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2.2.1.2 Sapere che le periferiche impiegate da un sistema operativo per memorizzare i file e le cartelle sono i dischi
fissi, le chiavi USB, i CD-RW, il DVD-RW, le unita di rete

L'archiviazione delle informazioni pud essere W SO MIMMO... T820/010 172/ Cartellad

fatta sul disco fisso del computer. E preferibile ‘FE?HOP |— TRACCE- ES.. 24/07/201010.21  Cartellad|
perd avere una copia dei dati anche su altri ' Pubblica £ Lldeopd 18/10/2010 2006 File OPD
supporti di memorizzazione come: dischi di rete, 418 Computer 1 g—jne"’i_“i_””“t”' WomRns, | gedl
dischi esterni, chiavette USB, CD-RW e DVD- > i ACER (C) Riimmeihen DAL | Teone

I@;]ﬁazironi algeb.. 12/08/201010.35 Documen

[ Disco locale (D)
= @intestazion.mix 2271272010 23.25 Immagine

RW).
e VERBATIM (E:)

Ogni unita disco periferica & identificata da una PHILIPS (E:) [lintestazione.j... 22/12/201023.26  Immaaqine ™
R X - . ~ 4 I | (3
lettera dell'alfabeto seguita da due punti (es: E: . - ;
16 elementi
F: ecc). |
In un elaboratore connesso a una rete € ||gementi 16 (Spaio disponibile: 516 GE) M Computer ﬂ

visualizzata anche l'icona che individua
I"'unita di rete a cui possono accedere i computer collegati per gestire i file in esso contenuti.

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

La dimensione di un file dipende dal tipo e dalla quantita di dati in esso memorizzati. Essa pud variare da pochi byte
di un file di blocco note a diversi GB di un filmato.

Per conoscere le dimensioni di un file ci sono diverse modalita: o
1] classi.doc

02/12/2010 22.03
@ . e
@ﬂlg;;a'd Tipo - Documento di Microsoft Office Word E;SUSG
. P . . .. . Autori - :
la prima modalita consiste semplicemente nel posizionare il = .0yl Dimensione - 263 k2 Se
puntatore del mouse su di esso e attendere qualche secondo  Eiprospet| Utima modifics - 02/12/2010 2203 6 22.44
. . . Hvalutazi x 20/12/2010 16.36
per I'apertura della finestra recante la sua dimensione. el ot
@@v| || < ..2010-2011.. » - [+ |[ cerca 2|
la seconda modalita consiste nel selezionare Fle Modifica Visualizza Strumenti 2
con || mouse || flle e |eggere nel Riquadro ‘ Organizza + Visualizza = Apr ¥ I;- Stampa B Posta clettronica’
dettagli la sua dimensione. Nome - Uttima m: *
ditia ':ﬂ]classi.docx 02/12/201]
6] quida.docx 24/11/201
mjﬁl_l:!'lgmﬂ'[_m_n'{_ﬁ_i_ﬂ_‘rthﬂﬂ'l'll’h A 12400 ~
Cartelle Ay m | ] ]
a classi.docx Dimensione: 263 KB
._w—_._f ; Documento di Microsoft Office Word Ultima modifica: 02/12/2010 22,03 i
= — Titelo: Aggiungi titole Tag: Aggiungi tag
= Autori; m i
@@v| e 2010y i | 47 | | Cerds 1 elemento selezionato 263 KB & Computer

File Modifica Visualizza Strumenti 7

Organizza + Y

ol " la terza modalita & data dalla seguente procedura:
MNome Dimensione  Ultima modifica T . . .
1) classi.docx H4KE 0212/20102203 DI 1. cliccare sul menu Visualizza
il quica.dicx 1451 KB ?“mmm | D 2. cliccare sul sottomenu Dettagli (oppure Titoli)
4 1 | r |
1 elemento selezii 263 KB M Computer |

== |

Prima di eseguire copie o spostamenti di file o cartelle fra i diversi dispositivi di memorizzazione & bene essere
consapevoli delle dimensioni degli elementi da duplicare o trasferire per stabilire se lo spazio a disposizione sulle
unita di destinazione & sufficiente.
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2.2.1.4 Comprendere per quale motivo & importante effettuare delle copie di backup di file su un supporto di
memoria rimovibile da conservare in un luogo separato

I malfunzionamento del disco fisso, il contagio di un virus o il furto del computer sono le cause pil ricorrenti della
perdita dei dati memorizzati nel PC.

Per tutelarsi contro tale inconveniente & consigliabile effettuare periodicamente (quotidianamente,
settimanalmente, o mensilmente, dipende dal tipo dei dati trattati e dal loro utilizzo) una copia di backup del disco
fisso del computer, su un supporto di memorizzazione esterno (CD-RW DVD, hard disk esterno, chiavetta USB,...), e
conservarlo in un luogo sicuro, diverso da quello in cui si trova I'elaboratore.

Cosi facendo, nel caso di una perdita dei dati memorizzati nel computer, non sarebbe una grosso problema poiché
avremmo sempre una copia aggiornata di tale archivio.

Per creare una copia di backup occorre:
1. cliccare sul pulsante Start
2. cliccare sulla voce Pannello di controllo
3. cliccare sulla voce Sistema e manutenzione
4. cliccare sulla voce Centro backup e ripristino/Backup di file
5. seguire la procedura guidata che consente di eseguire il backup dell'archivio di un elaboratore.

2.2.1.5 Comprendere i vantaggi del salvataggio dei file su unita online: maggiori possibilita di accesso e di
condivisione

In molte aziende alcuni file devono essere utilizzati da piu persone. In questi casi & utile predisporre delle unita
online (server con dispositivi di memorizzazione molto capienti) a cui i dipendenti, grazie al collegamento alla Rete e
mediante un sistema di riconoscimento (nome utente e password), possono accedere per prelevare o memorizzare
file.

In genere, la condivisione dei file avviene mediante la creazione di cartelle
condivise.

Documenti

Immagini

Musica

In Windows Vista la cartella predefinita per la condivisione dei file & la
cartella Pubblica.

Giochi

Computer

Per definire le impostazioni della cartella Pubblica occorre:

Rete

1. cliccare sul pulsante Start

Connetti a...

2. cliccare sulla voce Rete

Pannello di controlio

3. cliccare sulla voce Centro connessioni di rete e condivisione St b

» Tuthi i programmi Guida e supporto tecnico

Tuttavia & possibile condividere anche altre cartelle personali. e —— L
S DOFCBH D= f,SE®EM0S®s

Per condividere una qualsiasi cartella occorre:
cliccare con il tasto destro del mouse sulla cartella desiderata

2. nella finestra contestuale che si apre cliccare sulla voce Condividi
3. definire le altre impostazioni
4. cliccare sul pulsante Condividi.



2.2.2 FILE E CARTELLE

2.2.2.1 Aprire una finestra per visualizzare il nome, le dimensioni e la posizione nell'unita di una cartella

Per visualizzare il nome, le dimensioni e la posizione nell'unita di una cartella occorre:
1. nella finestra di Esplora risorse cliccare con il tasto destro del mouse sulla cartella desiderata

2. cliccare sulla voce Proprieta.

Una seconda modalita e data dalla seguente procedura:
1. nella finestra di Esplora risorse cliccare sulla cartella desiderata
2. cliccare sul menu File
3. cliccare sulla voce Proprieta

2.2.2.2 Espandere, minimizzare le viste delle unita e delle cartelle

Per visualizzare I'archivio del computer occorre:
1. cliccare sul pulsante Start
2. cliccare sull'icona Computer

La finestra Computer presenta due riquadri.
1. Il riguadro di spostamento che comprende le zone

% Collegamenti preferiti, in cui sono visualizzati i collegamenti a cartelle predefinite;
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# Cartelle, che mostra la struttura gerarchica di unita, cartelle e sottocartelle, dispositivi di

memorizzazione e unita di rete connesse. Operando sul simbolo " & possibile espandere e

comprimere la visualizzazione di

#+ dischi e cartelle.

2. |l Riquadro di visualizzazione mostra il contenuto dell'elemento selezionato nel Riquadro di spostamento.
Esaminando il Riquadro di spostamento si comprende che il sistema di archiviazione dei dati su disco &

organizzato in una struttura gerarchica di cartelle.
Un altro strumento utilizzabile per la gestione dei file e delle cartelle & Esplora risorse.
Per aprire Esplora risorse occorre:
1. cliccare sul pulsante Start
2. cliccare sulla voce Tutti i programmi
3. cliccare sulla voce Accessori
4

cliccare sulla voce Esplora risorse

2.2.2.3 Raggiungere un file, una cartella su un'unita

Per raggiungere un file o una cartella archiviati sul disco fisso del computer o su un altro supporto di

memorizzazione, occorre:
1. cliccare sull'icona Computer presente sul desktop

2. cliccare sul simbolo * ** accanto all'unita di memorizzazione in cui € archiviato il file o la cartella desiderata e

ripetere l'operazione su eventuali sottocartelle.
3. cliccare sulla cartella che contiene il file cercato
osservare il contenuto del Riquadro di visualizzazione dove viene visualizzato il file cercato.
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Altre modalita sono le seguenti:
1. Nel Riquadro di visualizzazione occorre cliccare sull'unita o sulla cartella desiderata, ripetendo I'operazione

su eventuali sottocartelle, fino a - (el
visualizzare I'elemento cercato. SEIH <« oere » | ~ [ llcereo Al
2. Nella barra degli indirizzi occorre RCE e |
cliccare su un elemento per ottenerne Sl
| | R d d Eatraats pretenil Nome Ultima rnodifica Tipo Dimensione
Il contenuto ne Iquadro di Nuova cartella 16/01/2011 0.23 Cartella di file LA
visualizzazione. Cartelle # | [DINSEMLdfw 17/10/20101038  Derive Workshest 1KB =
|l elemento selezionato & Computer |

+ Computer + 30,07.2010 (D:) » .. 2010-2011-L

3. cliccare sul pulsante Pagine recenti per visualizzare |'elenco delle cartelle

7

File Modifica

Strumenti

Wy Orgarizze ~ | B gkt * B 0 unita visitate di recente, quindi cliccare su quella di cui si desidera mostrare il
o Batra i Explorer , ';0“1/2;‘1 contenuto nel Riquadro di visualizzazione.
:‘Ea ey e . |l contenuto delle cartelle puo essere visualizzato in diversi modi.
o - m Per selezionare un diverso tipo di visualizzazione occorre:
SO, s 1. cliccare sul menu Visualizza
eS| Tl 2. cliccare sulla voce desiderata (lcone molto grandi, Icone grandli, Icone
bl medie, Icone piccole, Elenco, Dettagli, Titoli.
o s ;
e ! ggp”“:lp ' In visualizzazione Dettagli sono disponibili ulteriori informazioni.
sl Per visualizzare le ulteriori informazioni disponibili occorre:
i.“é?éim; :‘E i - cliccare con il tasto destro sulle intestazioni di colonna e selezionare la voce
" iavoro o Assema desiderata.

2.2.2.4 Creare una cartella e un'ulteriore sottocartella

Per creare una cartella occorre:

+ Computer » 30.07.2010 (D:) » 1. ULTIMIDOCUMENTI »

1. aprire Esplora Risorse

Modifica Visualizza Strumenti 7

|
Cartella
2. posizionare il cursore del mouse nel B Catelyst(TM) Control Center IE Collegaments
. Esplora |
punto dove S VUO|e Ccreare Ia |E_°] Microsoft Office Access 2007 Database
carte ”a F iprf i e | & Immagine bitmap
) ) Fl prl.com.e occo apFuntl in ne. ote | Contatto
3' Cl|cca|"e Sul menu Flle F: Aggiungi a elenco Windows Media Player @) Documento di Microsoft Office Word
4 | “ N | Riproduci con Windows Media Player 2 | Docrimento di Winidows Jotiral
. cliccare sulla voce INuovo ; =2 :
Acer eDataSecurity Management 8 i MF] Immagine Microsoft PhotoDraw
5_ clicca re Su”a voce Cartel/a I | Condividi... | Esl] Presentaziene di Microseft Office PowerPoint
. . E B Addtoarchive.. | 4] Documento di Microsoft Office Publisher
6. nella casella di inserimento che | B Addto "ECDL - SCANSIONE LBRO 1" | WinRAR archive
__ ) . & B Compress and email... Tic ot Data Fil
Compare = dlglta re II " | B Compressto "ECDL - SCANSIONE LIBRO.rar" and email | @ prnec e e
nome della cartella e premere |9 winzip it o
&l e, : . Documento di testo
/nViO & Sincronizzazione cartella di Groove ol
: B Scan selected files with AntiVir L " Fackbroject
| B8] Foglio di lavora di Microsoft Office Excel
oo s * :._JJ WinZip File
| Nuova 4 | £ Sincronia file

Crea collegamento
Elimina
Rinomina

Proprieta

Chiudi




Un altro metodo per creare una cartella e il
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1 Cartella
Seguente: ‘ #| Collegamento
.. . 15_._&"] Microsoft Office Access 2007 Database
1. posizionare il cursore del mouse nel punto e
. | || Immagine bitmap
dove si vuole creare la cartella ) & Contatto
. . Ei Catalyst(TM) Control Center | @ Documento di Microsoft Office Word
cliccare con il tasto destro del mouse Visualizza oo :
| % Documento di Windows Journal
nel menu contestuale che si apre cliccare i E T e NSk ik
” N Raggruppa per v k2] Presentazione di Microsoft Office PowerPoint
Sulla voce uovo Disponi in pila per b Uﬁ Documento di Microsoft Office Publisher
4. nel menu contestuale che si apre cliccare Aggioma [ | WmRAR a0 e
5 |[H TIConnect Data File
sulla voce Cartella Personalizza cartell... s
CF T1Group
5. nella casella di inserimento che compare e B Dosumenindiiet
[ digitare il dell I S ) WinHTTrack Pojec
Igltare Inome della Carte ae Annulla Elimina CTRL+Z T"ﬂ Foglia di lavero di Microsoft Office Excel
premere InV’O & Sincronizzazione cartella di Groove 5 | qg WinZip File
| Nuova » B Sincroniafile
Proprieta I
!u . » Computer » 300720
File Modifica Visualizza Strumen
A e fisualiza +
Un terzo metodo per creare una cartella e il seguente: =
uova cartella
posizionare il cursore del mouse nel punto dove si vuole creare la cartella Taglia
2. cliccare sulla voce Organizza posto sulla barra degli strumenti Incalls
. Annulla
3. cliccare sulla voce Nuova cartella e
4. nella casella di inserimento che compare /IEEEE (digitare il nome della cartella e Selezions tutto
premere Invio. Layout g

Opazioni cartella e ricerca

=

Elimina

uovi proprictd

Proprieta

Chiudi
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2.2.3 OPERARE CON I FILE

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

| file sono le unita minime di informazioni immagazzinate su un'unita di memoria. Possono essere programmi, dati,

suoni, immagini, ecc.

| file si differenziano, graficamente, dalle cartelle poiché hanno icone specifiche legate alla loro natura (immagini,

testi, suoni, filmati, ecc.).

Ogni file e rappresentato con un’icona, ed hanno un nome e un’estensione (la parte dopo il punto nel nome).

La forma dell’icona viene assegnata automaticamente dal sistema operativo a seconda del programma applicativo

con il quale e stato creato o con il quale & possibile leggerlo. Anche I’estensione del file dipende dal programma con
cui é stato creato il file.

.doc o [ = .mdb o &
File di Word = File di Access ]
.dOCX Word 'mdbx Access
xls fx= .ppt =
File di Excel A== PP File di Powerpoint }%‘E
'XISX Excel . pth PowerPoint
.wav
o File di Pa 3 File di Audio, @
P Acrobat do mP Musica
midi
.avi - . o . . . —
File di Filmati w .zip File compressi
.mpeg
File di = o =
Axt = rtf File di WordPad =
Blocco note : =
ile di .gif
.bmp File d.l . @ g File di Immagini @
Immagini Jjpg

4 Proprieta - Madulo 2 - WINDOWS VISTA B3doc HRSH

Generale | Protezione | Dettagl
Per scegliere un programma di apertura diverso da quello cui il file & [[:‘_j
associato occorre: -

Modulo 2 - WINDOWS VISTA 83 docx

cliccare con il tasto destro del mouse sul file Teogne;  ocmeno® MoosatOcs e (doc)

. . o Apri con: [iw Microsoft Office Word Cambia...
2. nel menu contestuale che si apre cliccare sulla voce Proprieta
. . Percorso: DA ULTIMI DOCUMENTINLAVORO MOLC
3. cliccare sul pulsante Cambia
. i i Dimensioni: 6,27 MB {6.583.120 byte}
4. selezionare il programma desiderato .
5. premere il pulsante OK.
Data creazione: giovedi 13 gennaio 2011, 23,1234
Ultima modffica: giovedi 13 gennaio 2011, 23.12.35
Ultimo accesso: giovedi 13 gennaio 2011, 23.12.35
Attributi: =] | [C] Nascosto @

ok [ Amnula ][ 2epica




Per visualizzare le estensioni dei file occorre:

1. aprire Esplora risorse o Computer

2. cliccare sul menu Strumenti

3. cliccare sulla voce Opzioni cartella

4. nella finestra Opzioni cartella che si apre selezionare la scheda
Visualizzazione

5. scorrere I'elenco e togliere il segno di spunta alla voce Nascondi
le estensioni per i tipi di file conosciuti

6. cliccare sul pulsante OK.

 » Computer » 30.07.2010 (D:) » 1. ULTIMIDOCUMENTI »

Meodifica

File Visualizza

oz Connetti unita di rete...

Disconnetti unita di rete...

Apri Centro sincronizzazione..,

Cpzioni cartella...

2.2.3.2 Attivare un programma di editing di testo. Inserire del testo
all'interno di una unita disco
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=)

Cpzioni cartella

‘isualizzazione cartelle
E possibile applicare le impostazioni di visualizzazions
=] comenti {ad esempio, Dettagli o lcone) a tutte le
L cartelle di questo tipo.

[ Applica alle cartelle ] | Beimposta cartelle

Impostazioni avanzate:

(71 Consente di visualizzare ertrambe le parti & di gestide
() Consente di visualizzare ertrambe le parti ma di gestir
[#] Memorizza le impostazioni di visualizzazione di ogni cartell
[#] Mostra descrizione rapida della cartella & degli oggetti del
[#] Mostra gestori delle anteprime nel riquadro di anteprima
[¥] Mastra letters di unita
[#] Mastra sempre i menu |
[T] Mastra sempre le icone, mai le anteprime
[] Nascondiifile protetti di sistema (consigliato)
2} Nascond l= estensioni pe i tipi di
[”] Ripristina la finestra della cartella precedents all'accesso
1 | }

Riprigtina
ok || Awmdle || sopica |

in un file, assegnare un nome al file e salvarlo

Windows possiede due programmi per la videoscrittura Wordpad e Blocco note.

Blocco note si utilizza per creare documenti di solo testo (non supporta funzionalita di grafica). In Blocco note si puo:

4+
+

impostare i margini e I'orientamento della pagina

formattare il tipo, lo stile e la dimensione del carattere

+
4+
*

Per avviare Blocco note occorre:

impostare “a capo automatico”);
inserire la data aggiornata
stampare il documento

cliccare sul pulsante Start

| =

:] Prova 1.t - Blocco note

|Ei|e Muodifica Formato  Visuahza I
Prova di scrittura

Ciao Mimmo Corrado|

2. cliccare sulla voce Tutti i programmi L
3. cliccare sulla voce Accessori
4. cliccare sulla voce Blocco note

WordPad invece, dispone di molte pil opzioni rispetto a Blocco note e

supporta funzionalita di grafica. Non ha pero il

controllo ortografico (presente in Word)

[ & Proval.rtf - WardPad . . o = ]
File Modifica Visualizza l_nserisci Formato 7 =
Per avviare WordPad occorre: Dl S A C@o B
cliccare sul pulsante Start e v 10~ Occidentale -ecs pBEsEs E|
. . . (o R e g W v Sl (R oy e QT e B 30 e e {1 A I e D v e SEGRR . )
2. cliccare sulla voce Tutti i programmi 8
. . Prova di scrittura
3. cliccare sulla voce Accessori Ciao Mimmo Corrado
4. cliccare sulla voce WordPad e e e

La finestra di WordPad, oltre alla barra dei menu, e dotata della barra

degli strumenti e della barra di formattazione.

Per conoscere la funzionalita di una icona é sufficiente posizionare il puntatore su di essa e attendere qualche istante

per visualizzare un'etichetta esplicativa sulla funzione associata.
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Per memorizzare un file di testo creato con Blocco note o con WordPad occorre:
1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu Salva con nome (oppure cliccare sull'icona = )
3. nella finestra Salva con nome che si apre digitare il nome del file

4. cliccare sul pulsante Salva. ) Salva con nome =)

P . . . . - & . |

Per l'archiviazione di un qualsiasi documento creato | i (I » m » Documenti » - [ 4| cerca P
con WordPad o Blocco note viene proposta come Nome file: | & -

predefinita la cartella Documenti. Salya come: [Rich Text Format (RTF) (*tf) ~]

Per archiviare il file in una cartella diversa occorre
foglia cartelle

cliccare sul pulsante Sfoglia cartelle e selezionare la
cartella desiderata.

Per chiudere WordPad o Blocco note occorre cliccare sul pulsante [ X | (oppure dal menu File cliccare su Esci).

2.2.3.4 Modificare lo stato del file: sola lettura/bloccato, lettura-scrittura

Ogni file ha diversi attributi: il Froprictd -2 WHDOWS VIETR,, 1doct .

Generale | Protezione | Detta |

Sola lettura: il file puo essere solo aperto e letto, ma non sovrascritto. Infatti, se

. Lo . . .. . N i : =
si eseguono modifiche, in fase di salvataggio il programma avvisa che non & R zwhoowsveta  1d
possibile registrare tali cambiamenti sul file di origine se non assegnando un Tiodifle:  Documento d Mcrosoft Office Word {doca)
nuovo nome, creando cosi una copia dell’originale. Apricon:  fis] Microsof: Offics Word [ Campia..,
Nascosto: impedisce la visualizzazione del file nella finestra Esplora risorse Rercorse; D LTI SN AVIHD M
Dimensioni 5,52 MB (5.797.823 byte)

Per modificare gli attributi di un file occorre:

Dimensioni su disco: 5,53 MB {5.799.936 byte)

« aprire Esplora risorse

Data creazione: giovedi 6 gennaio 2011, 10.41.17
selezionare il file di cui si vogliono modificare gli attributi ipwidien,  owd Uaseea AT aRIT
Ulimo accesso: giovedi & gennaio 2011, 10.41.22

cliccare sul menu File (o sul pulsante Organizza)

Agtributi:

cliccare su Proprieta

= = F &

nella scheda Generale della finestra Proprieta mettere o togliere il
segno di spunta e confermare con OK. i

Oppure cliccare con il tasto destro del mouse sul file e selezionare Proprieta.

2.2.3.4 Riordinare in senso crescente, decrescente i file per nome, dimensione, tipo, data di modifica

In Esplora Risorse, per riordinare i file occorre:

v Computer » 30.07.2010 (B:) » 1. ULTIMIDOCUMENTI » LAVORO MODU

1. selezionare il menu Visualizza

File Strumenti

et
Barra di stato

Medifica

2. scegliere la voce Ordina per

3. selezionare la voce Nome, oppure Ultima Maodifica, Bt el i e Dimersicn
oppure Tipo, oppure Dimensione, oppure Ordine £‘ [D lcone molto grandi
o = L.
crescente, oppure Ordine decrescente. B 19;
Oppure f Icone piccole
Cartelle Benca
1. cliccare, con il tasto destro del mouse, in una zona libera - o || ettogt
. . . DA Lo
della finestra di Esplora Risorse oI5 Tl
. . . . D15 Dispe automatica
scegliere la voce Disponi Icone per EX¢ e ._.,i._‘.t.a
. . . 1pS. | = 1 1 _
selezionare la voce Nome, oppure Dimensione, oppure e | Ordineper v e Nome
Tipo, oppure Ultima Modifica. o A 2 [ e
| Disponi in pila per 4 Tipa
Oppure ' ,'2; Scegli dettagli.. Dimensione
1. nella finestra di destra, cliccare sulla Intestazione della RS e B e e
. A i Vai & ¥ Ordine decrescente
colonna Nome, oppure Dimensione, oppure Tipo, oppure 22 | | Ao

Ultima Modlifica.
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Cliccare sulla voce:
* Nome, per elencare i file in ordine alfabetico
+ Ultima madifica, per elencare i file in ordine cronologico
#+ Tipo, per ottenere i file raggruppati in base al programma con cui sono stati creati
* Dimensione, per elencare i file in ordine di grandezza

Per scegliere il tipo di ordine occorre scegliere Ordine crescente oppure Ordine decrescente.

2.2.1.5 Individuare buoni esempi nell'attribuzione di nomi a cartelle, file: utilizzare nomi significativi per cartelle e
file per renderne piu semplice il recupero e I'organizzazione

Poiché il disco fisso del nostro computer & destinato nel tempo a diventare sempre pil consistente, & buona norma
utilizzare nomi adeguati per file e cartelle (nomi brevi che si riferiscono al contenuto), e archiviarli razionalmente in
una struttura gerarchica. Ogni cartella deve contenere file dello stesso tipo o legati a una determinata attivita.

Il sistema operativo identifica il file con un’icona che ricorda I'applicazione con la quale il file & stato creato. Inoltre il
file viene automaticamente aperto nell’applicazione quando si clicca sull’icona del file stesso. Modificando
I’estensione, il file potrebbe diventare inutilizzabile, perché la nuova applicazione, che viene automaticamente
associata al file, potrebbe non essere in grado di aprire il file nel nuovo formato.

Pertanto, la modifica del nome di un file va eseguita facendo [ ~rinomina ]
attenzione a non modificare I'estensione corretta.

: l Modificando |'estensione, il file potrebbe essere inutilizzabile,
A

Cambiando I'estensione in modo non appropriato, l'applicazione con
cui e stato creato il file potrebbe non riconoscerlo piu e pertanto non
essere in grado di aprirlo (in questo caso Windows mostra un
messaggio che avverte del pericolo). :

Medificare |'estensione del file?

Cpzicni cartella Lﬁ

Puo capitare che Esplora Risorse non visualizzi I'estensione dei file.

Visualizzazione cartelle

E possibile applicars Iz impostazioni di visualizzazions
comerti {zd esempio, Dettagli o lcone} atutte le
carelle di questo tipo

Per fare in modo che Esplora Risorse visualizzi le estensioni dei file occorre:

7| Mostra sempre | menu
| Mostra sempre e icone, mai le anteprime
" | Nascondi i flle protetti di sistema (consigliato)

cliccare sul menu Strumenti Aepics s catele | | emposta canele
2. cliccare sul sottomenu Opzioni cartella... Impostazion avanzats
. . . . (7 Consente di visualizzare entrambe le parti ma di gestir
3 . se I ezionare |a SC h ed a VISUCi/IZZCiZIone [#] Memorizza le impostazioni di visualizzazione di ogni cartell
Ef_i Mostra descrizione rapida della cartella e degli oggetti del
4. spuntare la casella Nascondi le estensioni per i tipi di file conosciuti }:: Men e AT R e
V| Mostra lettere di urita
[
[

B

|71 Ripristina la finestra della cartella precedente allaccesso
[] Uiizza casele di controllo per selezionare gii elemerti =
1 ] }

Riprigting

ok || Aola | [ Appica |

2.2.3.6 Rinominare file, cartelle
Il nome che identifica il file o la cartella & univoco e in una cartella non possono essere archiviati file o cartelle con lo
stesso nome a meno che non siano associati a programmi diversi.
Occorre ricordare che il nome di un file o di una cartella non puo utilizzare i caratteri: /| ?;: "<> * [.
In Esplora Risorse, per rinominare un file o una cartella occorre:
selezionare il file o la cartella da rinominare

2. cliccare sul menu File
3. cliccare sul sottomenu Rinomina
4. digitare il nuovo nome e premere Invio.



Oppure

1. selezionare il file o la cartella da rinominare

2. cliccare sul menu File

3. cliccare sul pulsante Organizza

4. cliccare sul sottomenu Rinomina

5. digitare il nuovo nome e premere Invio.
Oppure

cliccare con il tasto destro del mouse sull'icona del file o della cartella da rinominare e scegliere Rinomina.
Oppure

Fare doppio clic sul nome del file o della cartella da rinominare e inserire il nuovo nome.

32
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2.2.4 DUPLICARE, SPOSTARE

2.2.4.1 Selezionare file, cartelle singolarmente o come gruppo di file, cartelle adiacenti, non adiacenti
Ogni operazione che si vuole eseguire su un file € preceduta dalla selezione del file (occorre indicare al computer
qual & I'elemento su cui si vuole operare). Per deselezionare un file occorre cliccare in un’area vuota della finestra.
In Esplora Risorse, per selezionare un file occorre fare clic sull’icona del file desiderato.
Per selezionare piu file o cartelle adiacenti, occorre:
1. tenere premuto il tasto SHIF (Maiuscolo)
2. cliccare sul primo file
3. cliccare sull’ultimo file.

Oppure

#+ tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinarlo in modo da evidenziare un’area rettangolare: i file e
le directory all’interno dell’area verranno selezionati.

Per selezionare piu file o cartelle non adiacenti, occorre:
1. tenere premuto il tasto CTRL
2. cliccare sui singoli file o cartelle.

Oppure

4+ tenendo premuto il tasto CTRL, evidenziare piu aree rettangolari: i file e le directory all’interno di queste aree
verranno selezionati.

2.2.4.2 Duplicare file, cartelle tra cartelle e tra unita

Copiare file e cartelle significa duplicarli.

In Esplora Risorse, per copiare un file o una cartella, con il metodo cut & paste occorre :

1. cliccare sull’icona del file o della cartella che si desidera duplicare
2. cliccare sul menu File

3. cliccare sul sottomenu Copia

4. aprire la cartella nella quale si desidera copiare I'oggetto

5. cliccare sul menu File

6. cliccare sul sottomenu Incolla
Oppure

1. cliccare sull’icona del file o della cartella che si desidera duplicare
cliccare sul pulsante Organizza
cliccare sul sottomenu Copia

2
3
4. aprire la cartella nella quale si desidera copiare I'oggetto
5. cliccare sul pulsante Organizza

6

cliccare sul sottomenu Incolla

Con il metodo drag & drop:

1. tenere premuto il tasto CTRL mentre si trascina il file o la cartella dalla posizione di origine a quella di
destinazione.

Con il metodo del tasto destro:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sul file che si desidera duplicare e scegliere Modifica/Copia e
Modifica/Incolla.



Utilizzando la tastiera

Ll

cliccare sull’icona del file o della cartella che si desidera duplicare

premere la combinazione di tasti della tastiera CTRL + C

aprire la cartella nella quale si desidera copiare I'oggetto

premere la combinazione di tasti della tastiera CTRL + V.

COPIARE FILE E CARTELLE DA DISCO FISSO A DISCO RIMOVIBILE (CHIAVETTA USB)

In Esplora Risorse, per copiare un file dal disco fisso alla chiavetta occorre:

1.

o vk wnN

collegare la chiavetta alla porta USB.
selezionare il file o la cartella da copiare
cliccare sul menu File

cliccare sul sottomenu Invia a

cliccare sull’icona raffigurante la chiavetta

attendere che il file sia copiato e
disattivare la chiavetta USB (nell'Area di
notifica cliccare sull'icona Rimozione
sicura  dell'hardware e  selezionare
I'omonimo comando.

Rimozione sicura dell'hardware

WG w4z

Oppure con il tasto destro:

1.

cliccare con il tasto destro del mouse sul
file che si desidera duplicare e scegliere
Invia a.
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&5_)=[] « LAVOROMODULO2 » Nuovs cartell

V‘*}HC:‘V\::

| El Catalyst(TM) Control Center

E- Modifica Visualizza Strumenti 7
Apri

O W B

1571

Modifica

Nuovo

Stampa

Crea file PDF e Bitmap con PDFCreator
Acer eDataSecurity Management

Apri con...

Scan selected files with AntiVir

Add to archive...

Add to "Modulo 2 - WINDOWS VISTA 106.rar"

Compress and email...
Compress to "Module 2 - WINDOWS VISTA
WinZip

Sincronizzaziene cartella di Groove
Invia a
MNuove

Crea collegamento
Elimina
Rinomina

Proprieta

Chiudi

106.rar" and email

TUERE|

Dimensicne  Tag

9845 KB

Cartella compressa

Desktop (crea collegamento)
Documenti

Destinatario posta

PHILIPS (F:)

COPIARE FILE E CARTELLE DA DISCO FISSO A CD o DVD

Se il computer & dotato di masterizzatore € possibile copiare file e/o cartelle su CD o DVD.

In Esplora Risorse, per copiare un file dal disco fisso su CD o DVD occorre:

o v s wWwN

2.2.4.3 Spostare file, cartelle tra cartelle e tra unita

Inserire nel masterizzatore il CD o il DVD su cui eseguire la copia

selezionare il file o la cartella da copiare

cliccare sul pulsante Masterizza presente sulla barra dei comandi

nella finestra che si apre digitare il nome da attribuire al CD e fare clic su Avanti

avviare la formattazione ed attendere il completamento dell'operazione (puo durare diversi minuti)

al termine sara eseguita in automatico la copia e successivamente verra mostrato il contenuto del CD.

Spostare file o cartelle significa rimuovere gli elementi da una cartella per collocarli in un'altra posizione.

In Esplora Risorse, per spostare un file o una cartella, con il metodo cut & paste occorre :

Ll

cliccare sull’icona del file o della cartella che si desidera spostare

cliccare sul menu File

cliccare sul sottomenu Taglia

aprire la cartella nella quale si desidera spostare I'oggetto
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5. cliccare sul menu File

6. cliccare sul sottomenu Incolla
Oppure

1. cliccare sull’icona del file o della cartella che si desidera spostare
cliccare sul pulsante Organizza

cliccare sul sottomenu Taglia

aprire la cartella nella quale si desidera spostare I'oggetto
cliccare sul pulsante Organizza

o v s wWwN

cliccare sul sottomenu Incolla

Con il metodo drag & drop:

1. trascinare il file o la cartella dalla posizione di origine a quella di destinazione.
Con il metodo del tasto destro:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sul file che si desidera duplicare e scegliere Modifica/Taglia e
Modifica/Incolla.

Utilizzando la tastiera

1. cliccare sull’icona del file o della cartella che si desidera duplicare
premere la combinazione di tasti della tastiera CTRL + X
aprire la cartella nella quale si desidera copiare I'oggetto

s W N

premere la combinazione di tasti della tastiera CTRL + V.
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2.2.5 ELIMINARE, RIPRISTINARE

2.2.5.1 Eliminare file, cartelle collocandoli nel cestino

In Esplora Risorse, per eliminare un file o una cartella occorre :

1. selezionare I'oggetto da cancellare =
-

2. cliccare sul menu File (oppure cliccare sul pulsante Organizza) \C
[

3. cliccare sul sottomenu Elimina. -
Cesting
Con il metodo del tasto destro:

1. cliccare con il tasto destro del mouse sul file che si desidera duplicare e scegliere Elimina.

Utilizzando la tastiera occorre:
1. selezionare il file da cancellare
2. premere il tasto CANC della tastiera.

Con la tecnica del drag and drop, trascinare I'elemento sovrapponendolo al Cestino.
Gli oggetti eliminati rimangono nel Cestino fino a quando non viene svuotato.

Per eliminare definitivamente un file senza metterlo nel cestino occorre tenere premuto il tasto SHIFT mentre si
eseguono le precedenti procedure di eliminazione.

Se si cancella un file da una chiavetta USB esso viene definitivamente cancellato senza essere inserito nel Cestino.

2.2.5.2 Ripristinare file, directory/cartelle presenti nel cestino O -
k=) & b Cestino » - | 45 | | Cerca
Per ripristinare un file o una cartella dal Cestino occorre: E-_MRE’_TESF_‘{E?E_%FL"TN i |
| Ripristina
aprire il cestino con un doppio clic sulla sua icona | Sma rollegementy
. . R Elimina
2. selezionare |'oggetto da ripristinare V| Rinomins
o o Proprieta
3. cliccare sul menu File ‘ o
. . . . L Chiudi
4' CIlccare SUI SOttomenu R’prIStlna C\Users\m\Desktop\Sito mimmocorrade.it - coll...

] Collegamento

| Ripristina gli elementi selezionati nelle posizicni originali,

2.2.5.3 Svuotare il cestino
Per svuotare il Cestino occorre:

1. aprire il cestino con un doppio clic sulla sua icona
2. cliccare sul menu File
3. cliccare sul sottomenu Svuota cestino

Oppure

1. fare clic sulla sua icona con il tasto destro del mouse

2. Scegliere Svuota cestino.



2.2.6 RICERCA
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2.2.6.1 Utilizzare il comando di ricerca per trovare un file, cartella

Molto spesso capita di non ricordare in quale cartella sia stato salvato un file. Windows e dotato di una funzione di

ricerca in grado di aiutarci a trovare il file perduto.

Per trovare un file o una cartella ci sono diverse modalita:

Pannello di controllo

Programmi predefiniti

I° metOdO: »  Tuttiiprogrammi Guida e supporto tecnico
1. cliccare sul pulsante Start .
e
2. inserire nella casella Inizia ricerca il nome del file da cercare 5 B E Ne. . G8GE@

3. gli oggetti che corrispondono al testo digitato vengono [ = e

visualizzati nel menu Start

11° metodo: e
Cartelle v | Mome U“.:.
1. aprire ESplora risorse | Pubblica - %ModuluZ-MNDOWSWSTA 148.docx B,I—.
. . . 8 Comput | @Modulo2 - WINDOWSVISTA  147.docx 23,
2. inserire nella casella cerca il nome dellelemento da | &'tk - s —— |
trovare (la ricerca sara eseguita nella cartella corrente e o 30072000) | EModulo2 - WINDOWSVISTA  W5.docx 23
. .. 2010-2011 - @Moduloz-MNDOWSWSTA 1dd.doce 23
in tutte le sue sottocartelle) \ || .CARTELLAL | ®]Modulo2 - WINDOWSVISTA  143.docx
LAVORD -5 7 | * | n |
1 elemento selezionato 15,8 MB M Computer
|- -

111° metodo:

1. aprire Esplora risorse

Cerca

@\:}ﬂ ||« LAVOR.. » 4]

Visualizza

File:  Modifica Strumenti

@@v@ <« Ricerche » - ] 4’| | Cerca

2. cliccare sulla voce Altro del riquadro di sinistra e et
3. cliccare sulla voce Ricerche  E=plora
4. cliccare su una delle voci presenti nel riquadro di destra Collegamentipreferti | Nome : Uttima modifica
H H H N rted e : : |4y Documenti recenti 12/09/201015.02
(Document/ fecent/, Elementi COHdIVISI,. Immagini e video g [Dccum_er_m B tmens contive 1o/o010 1900
recenti, musica recente, posta elettronica recente) S (5 Immagini e video recenti  12/09/201015.02
B Musica i Modificati di recente 12/09/201015.02
Altro »i & Moedificati di recente ente 12/09/201015.02
|Vo metOdO. Cartelle | E‘ Ricerche onica recente 12/09,/201015.02
b &¥ Rete| )\ Pubblica
1. aprire Esplora risorse v B pannello di cant— |
. . e W Cesti
2. cliccare sulla voce Altro del riquadro di sinistra AR | i | b
3. cliccare sulla voce Ricerche L elementa sotestanato I Ciriyiiter
4. cliccare sul pulsante Strumenti di ricerca P
5. cliccare sulla voce Riquadro Ricerca G el « st < T |[oc 3
6. selezionare il tipo di file da cercare (Posta || fi. viedtics Viewsime Srumenti 2

elettronica, Documento, Immagine, Musica, Altro) ' -

B Organizza ~ Visualzza = [ Sahva ricerca

per limitare la ricerca a una determinata tipologia di T i+ Opzioni diricerc..
file oppure escludere tali tipi di file dalla ricerca || g vocument |
. - ] o l5’]equazicmi.\etterali.\‘rat‘l:t Riquadro Ricerca
facendo C||C su A/trO. E ermatin] ] equazioni. etterali fratte ™ TI®mOTE""""UTTIZ/Z0I"
Altro » 5 equazioni.letteralifratte  113.docx 077127201 |
ig‘ﬂ—_‘."_]Equazicmi.\etterali.t’rat‘l:e 112.doex 07/12/201 .
Cartelle Lol R T | +
Elementi: 428
@Qv‘._lﬂ « Documento - ‘ "f| ‘_Cer:ﬂ 2]

Premendo il pulsante Ricerca avanzata si apre una
finestra in cui & possibile indicare ulteriori opzioni
come, per esempio, l'unita in cui si desidera
eseguire la ricerca, la data di creazione del file, le
dimensioni, ecc.

| Mostra solo: Tutti lPosta elettronica Immagine  Musica  Altro l Ricerca avanzata".\}"|

- FEile Modifica Visualizza Strumenti I ‘

alva ricerca u Strumenti dincerca -

Impossibile mostrare tutti i risultati nella visualizzazione corrente, Limitare i risultati tramite la casella Cerca.. X%

Nome Ultima m‘odlfrca Tipo Cartel =

] Modulo 2 - WINDOWS... 23/01/201111.51 Documento di Mi..  LAVO L
] Modulo 2 - WINDOWS... 23/01/2011 1110 Documento di Mi.. LAVO -~
Cartelle A Ik | i

Altro »

Elermenti: 5,000
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1:|||E|

@uﬂ.ﬁ' » m » Ricerche » Documentirecenti

|

V|*f||Cfch

Altro Ricerca avanzata (A |

| Mostra solo: Tutti  Posta elettronica LMEJ Immagine  Musica
Percorzo ’,_5;; Percorsi indicizzati b
IUI‘kima modifica Y‘ Iqualsiasi >| |23/01/2011

Dimensicne (KB) [

[]Includi i file non indicizzati, nascosti e di sistema (la ricerca potrebbe essere

Mome épecifica neme
Tag Aggiungitag

Autori Aggiungi autore

lenta)
File. Modifica Visualizza Strumenti
i ‘ Organizza ~
Cartelle v | Nome Ultima mﬁodiﬁca Tipo Ca
m Download s @]MuduloE-WINDDWS\«"ISTA 150... 23,/01/201118.52 Documento di Mi... LA'-—'
.. Graphisoft = @]Moduloz-WINDOWSVISTA 149.., 23/01/201118.45 Documento di Mi... LA
[El mmagini L} #Modulo 2 - WINDOWS VISTA ~ 148.. 23/01/20111807  Documento di Mi.. LA
!B' Musica @ModuloZ-MNDOWS‘u’ISTA 147... 23/01/201118.05 Documento di Mi... LA
E Partite.sal\.rate = F“Pl\ﬂnduln 2 - WITANOANS \ﬂ('rl;:\ 14A 2201 5011 1Q|ﬂi‘ NAarimanta di WG I.‘A i
Elementi: 547
2.2.6.2 Cercare file per nome completo o parziale, per contenuto
Per ricercare un file di cui si conosce il nome o almeno — = Gl
una sua parte, oppure si ricorda il suo contenuto, 'C)vl-_*»' S -4 || ]

occorre: s

1. aprire Esplora risorse

Modifica

&y Organizza ~

Visualizza  Strumenti I

sualiza ~ ([ Apri ~ M 'Salyaricerca

2. inserire nella casella Cerca il nome Cartella o r— Ultima modifica *
dell’elemento da trovare (la ricerca sara b zancreL-c | M cestine 05/01/2011 20.21
: . @ Siti Web personal ] eq lett.docx 17/12/2010 20.22
eseguita nella cartella corrente e in tutte P e ALY R
Ie sue SOttocarte”e). Pannelle di control i) equazioni.letterali2grado.doc: 11/12/2010 14.57
g? Cestino @equazioni.letterali.Egrado . 08/12/2010 22.45
f 4 Risultati ricerca in 15'—| lj![_] equazioni.letteralifratte 1 grado.docx 08/12/2010 20.52
|| ACCORPAMENTO | . .LAVORO EQUAZIONI LETTERALI 08/12/201019.14 ~
roor > |41 LI} | b
1 elemento selezionato

h

Per limitare la ricerca agli elementi che contengono la parola digitata solo nel nome del file e non nel suo contenuto

occorre digitare: Nome:Esercizi oppure "Esercizi").
Per cercare un file per nome parziale occorre digitare solo una

parte del nome. Windows reperira tutti i file o le

cartelle che includono nelle loro proprieta o nel contenuto la parte di testo digitata.

Inserendo ad esempio, nella casella di ricerca la parola tem, il
temario, temperatura, ecc.

risultato della ricerca sara del tipo: tema, tempo,

Se invece non si ricorda il nome del file, ma si ricorda soltanto il suo contenuto occorre digitare nella casella Cerca il

contenuto che si ricorda.

2.2.6.3 Cercare file per data di modifica, data di creazione, dimensioni

Per affinare | ricerca di un file occorre:

1. aprire Esplora risorse

2. inserire nella casella Cerca il nome dell’elemento da trovare
3. cliccare il pulsante Strumenti di ricerca presente sulla barra dei comandi
4.

specificare i criteri di ricerca aggiuntivi scegliendo una o piu delle opzioni: Data, Dimensione, Autore, ecc.



39

2.2.6.4 Cercare file mediante caratteri jolly: tipo di file, primo carattere del nome del file

Quando occorre cercare tutti i file di una specifica tipologia che hanno la medesima estensione si puo ricorrere
all'uso dei caratteri jolly * o 2. Il simbolo ? sostituisce un solo carattere, il simbolo * sostituisce un numero illimitato
di caratteri.

Esempi

Inserendo nella casella di ricerca la stringa tem?*, si otterra come risultato della ricerca: tema, tempo, temario,
temperatura.

Inserendo nella casella di ricerca la stringa ?em, si otterra come risultato della ricerca: tema, tempo, temario,
temperatura, ma anche remo, seme, gemito, ecc.

Inserendo nella casella di ricerca la stringa *.docx, si otterra come risultato della ricerca tutti i file di Word 2007.

A volte il risultato della ricerca puo produrre
un lungo elenco di file e cartelle. Cliccando
sulle intestazioni di colonna si accede alle
impostazioni che permettono di ordinare e

raggruppare gli oggetti in modi diversi.

2.2.6.5 Visualizzare un elenco di file usati di recente

Per cerc
recente

1.
2.

Per eliminare dall'elenco i riferimenti ai file

occorre:

1. cliccare con il tasto destro del mouse su Oggetti recenti

2.

Nota

Se la voce Oggetti recenti non compare nella lista di Start per farla

compari

1. cliccare con il tasto destro in un punto libero della Barra delle

are velocemente gli i file aperti di
occorre:

cliccare sul pulsante Start
cliccare sulla voce Oggetti recenti.

Nell’elenco che si apre cliccare sul
file desiderato per aprirlo.

nell'elenco cliccare su Cancella elenco Oggetti recenti.

re occorre:

applicazioni
cliccare sulla voce Proprieta

inserire il segno di spunta sulla voce Archivia e visualizza un

elenco di file aperti di recenti

4. cliccare sul pulsante OK

r - = - - e W o - i
@Qv |4 Risultati ricerca in 30.07.2010 (D:) » - | +y | | * docx H |
File Modifica Visualizza Strumenti 7 |
Wy Organizza valizza  * ?‘!- Salva ricerca [ S
Cartelle w | Nome Ultima modifica Tipo
.. LAVORO - SITQ LICEO » | [V Altro Pila
.. LAVORO - SITO MIMMO CORRADO Jo-9 Pila
o0 1 ULTIMI DOCUMENTI E| [ VAa-H Pila
| w.Lavori finiti =il el Pila
. wLAVORO EQUAZIONI LETTERALT vq-z Pila
= E;E;LZE i L'elermento ricercato € stato trovato?
: Aoy Ricerca avanzata
, ECDL - SCANSIONE LIBRO
./ LAVORO MODULO 2 > [ 4| I | 3
Elementi: 5
Oggetti recent E_‘] 2010.01.01 - RISPARMIxls
; B EUROTOOLXLAM
Computer ) Modulo 2 - WINDOWS VISTA 151.docx

] PREVENTIVO - INFISSLxls

Rete
& PREVENTIVO - LAVORLxls

Connetti a...

Pannello di controllo

Programmni predefiniti

Guida e supporto tecnico

Consente un rapido accesso alle cartelle, ai
programmi preferiti e alle funzionalita di
ricerca,

(71 Menu Start dassico Personalizza, ,
Consente di utilizzare linterfacda e le
funzionaliti delle precedenti versioni di
Windows.

Privacy

Archivia e visualizza un elenco di file aperti di recente

[¥] Archivia e visualizza un elenco di programmi aperti di recents

Modifica dellaspetto del menu Start

Applica




2.3 UTILITA

2.3.1 COMPRESSIONE DEI FILE

2.3.1.1 Comprendere il significato di compressione di file
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Comprimere un file significa ridurne le dimensioni, conservando il contenuto e le caratteristiche originali, in modo da
occupare meno spazio sui supporti di memorizzazione oppure per rendere piu veloce la trasmissione dei file per

posta elettronica.

Esistono diversi software di compressione: Winzip, Winrar, ecc. Si tratta di programmi che, utilizzando particolari
algoritmi, eliminano dati ridondanti, spazi inutilizzati e memorizzano le informazioni in modo piu sintetico.

WINZIP

Per utilizzare Winzip occorre:
1. aprire Esplora risorse

2. selezionare con il tasto destro del mouse il file da
comprimere

3. nel menu contestuale che si apre cliccare sulla voce
Winzip

4. nella finestra a lato che si apre selezionare la voce
desiderata

La voce Add to Zip file... attiva la finestra Aggiungi in cui
possibile specificare un percorso di archiviazione diverso da
quello di origine (cartella o wunita), oppure inserire
I'elemento in un archivio zip esistente e criptarlo.

La voce Add to nomefile.zip colloca I'elemento compresso,
con lo stesso nome, nella cartella (o unita) in cui esso e
memorizzato.

La voce Zip and E-mail... attiva la finestra Nuovo, di Windows Mail,
inserendo I'elemento compresso come allegato a un messaggio di

posta elettronica.

La voce Configure attiva una finestra in cui & possibile modificare

la configurazione di WinZip.

Bl & O i i i i

Esplora
Apri
Apri come blocco appunti in OneMote

Acer eDataSecurity Management

Cendividi...

Add to archive...

Add to "Dati.rar”

Compress and email...
Compress to "Dati.rar” and email
WinZip

Sincronizzazione cartella di Groove
Scan selected files with AntiVir

Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento

Add to Zip file...

Add to Datizip

Zip and E-Mail Dati.zip
Zip and E-Mail Plus...

oS S D

Configure

Elimina
Rinomina
Proprieta
Add D
Adding file: D:AT. ULTL.AGL SVILUPPI DELLA TEORIA DEGLI INSIEMI 3.docx
Add to archive: E
: Cancel
l New | l Open.., ] Hop
Arction: Options
|Md {nd replace) files v] [] Encrypt added files
Store filenames in 8.3 format
Compression: || Save full path info
| Nomal v] Aftributes
[l include only i archive attribute is set
[] Reset archive attribute
[¥] Include system and hidden files
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2.3.1.2 Comprimere file in una cartella di una unita

Windows vista ha, al suo interno, un proprio programma di compressione.
Per comprimere un file o una cartella utilizzando Windows Vista ci sono diverse modalita:

1° metodo:
v Computer » 30.07.2010 (D:) » 1. ULTIMIDOCUMENTI » Nuova cartells
1' aprlre Esplora risorse Modifica Visualizza Strumenti 7
2. selezionare il file da comprimere | B i“?‘ys‘”’“” copteatGenter ;
= pri
3. cliccare sul menu File G
4. cliccare sul sottomenu Invia a ?“D"‘J
tampa
5. cliccare sulla voce Cartella compressa Creafile PDF e Bitmap con PDFCreator
" Acer eDataSecurity Management 3
Apri cof..
° Scan selected files with AntiVir
“ mEtOdO' B  Addto archive..
. A B  Addto "Modulo 2 - WINDOWS VISTA 144 rar”
1. aprire Esplora risorse B Compress and email..
. . B Compressto "Modulo 2 - WINDOWS VISTA 144.rar" and email
2. selezionare con il tasto destro del |&g winzip v
mouse || flle da Comprimere & Sincronizzazione cartella di Groove L4
3. nel menu contestuale che si apre | Iz | | Catclicompre,
. . Hiioio vl PR Desktop (crea collegamento)
cliccare sulla voce Invia a | | socomens
. Crea collegamento | . :
cliccare sulla voce Cartella compressa - | | Besnatore poct=
5. dopo pochi secondi viene generato un Fintiurs
. . . Proprieta
nuovo file con estensione .zip con a
N . = Chiudi
lato I'icona di una pressa.

2.3.1.3 Estrarre file compressi da un archivio su una unita
Per decomprimere un file o una cartella utilizzando Windows Vista ci sono diverse modalita:
I° metodo:

1. aprire Esplora risorse
2. fare doppio clic sul file o sulla cartella da decomprimere
3. trascinare in una nuova cartella i file interessati (oppure utilizzare i comandi: Copia e Incolla).

11° metodo:

1. aprire Esplora risorse

2. selezionare con il tasto destro del mouse il file da decomprimere

3. nel menu contestuale che si apre cliccare sulla voce Estrai tutto...

4. cliccare sul pulsante sfoglia per selezionare la cartella dove decomprimere il file.
I1I° metodo:

1. aprire Esplora risorse
selezionare il file da comprimere
cliccare sul menu File

cliccare sul sottomenu Estrai tutto...

vk W

cliccare sul pulsante sfoglia per selezionare la cartella dove decomprimere il file.



Per decomprimere solo alcuni file contenuti in una cartella compressa occorre:

1.

o v s wWwN

aprire Esplora risorse

selezionare la cartella interessata
cliccare sul menu File

cliccare sul sottomenu Apri o Esplora
selezionare i File da estrarre

utilizzare i comandi Copia e Incolla per copiare i file estratti in una nuova cartella.
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2.1.1 ANTIVIRUS

2.3.2.1 Sapere cosa & un virus e quali sono le modalita con cui un virus puo essere trasmesso ad un computer
| virus sono programmi che possono danneggiare il contenuto di file, cartelle o di interi dischi. Spesso sono in grado
di autoriprodursi diffondendosi anche ad altri computer attraverso la posta elettronica.
La trasmissione dei virus avviene quando il computer riceve dati dall'esterno:
4+ durante il collegamento a Internet
+ aprendo file allegati alle e-mail o contenuti in cartelle condivise o archivi online
#+ scambiando supporti di memoria, quali chiavette USB, CD, DVD e aprendo i programmi in essi contenuti.
Il mezzo di diffusione piu rapido dei virus e Internet e la posta elettronica o gli altri servizi di condivisione di file.
E possibile ridurre il rischio di infezione seguendo alcune basilari precauzioni:

#+ prima di aprire file o installare nuovi programmi, & buona norma sottoporre a scansione qualsiasi tipo di
supporto o file ricevuto da altre persone

#% non aprire mai gli allegati di messaggi provenienti da mittenti sconosciuti ed essere prudenti nell'aprire file
con estensione .exe, .com, .scr, .pif, .vbs

#+ essere prudenti nell'aprire file di Microsoft Office (Word, Excel, ecc...) perché i virus di macro possono
trasformare tale file in un programmi pericolosi

#+ se in un messaggio di posta elettronica si riceve un invito ad aprire un file (hai vinto !!!) & bene accertarsi che
non sia un virus (chiudere subito il collegamento a Internet, cestinare il messaggio con I'allegato sospetto)

4+ se durante la navigazione si avvia un download in automatico (non richiesto), interrompere subito il
collegamento a Internet e, senza aprirlo, cancellare il file ricevuto ed eliminarlo anche dal Cestino.

2.3.2.2 Utilizzare un'applicazione antivirus per controllare unita, cartelle e file specificati

Un antivirus € un software in grado di difendere il computer da infezioni, rilevare ed eliminare virus informatici.

In commercio esistono numerosi prodotti antivirus, alcuni esclusivamente a pagamento, altri che propongono anche
versioni free. Fra i piu diffusi nelle diverse tipologie, ricordiamo: Norton, NOD32, Avast, AntiVir, AVG, ViruScan.

Per effettuare il controllo di un supporto di memorizzazione occorre: T

Medifica

1. aprire Esplora risorse

Nuove

2. selezionare con il tasto destro del mouse il supporto o la S
Crea file PDF e Bitmap con PDFCreator
Carte”a da COI’]tI’O”aI’e " Acer eDataSecurity Management
. o . Apri con..
3. cliccare sulla voce Scan selected files nome antivirus @ Scan selected files with Anivi
H 1 . . B Addto archive...
nella finestra che mostra l'avanzamento delle operazioni | g .. eusvmuseroeLia TEoRA DEGUISEMT  3rort
seguire le istruzioni visualizzate. U |Emmmariendls _
B Compress to "GLI SVILUPPI DELLA TEORIA DEGLIIMSIEMI  3.rar" and email
& WinZi
Luke Filewalker [E = F
Invia a
R Taglia
Avira AntiVir Personal AVIRA =
Crea collegamento
_ Elimina
3) Help Rinomina
0 Proprieta

Status: The scan has finished
Last object
DA NGLI SVILUPPI DELLA TEORIA DEGLI INSIEMI 3.docx

s

Last detection: No virus detected. Virus information
Scanned files: 14 Detections: (1]
Scanned directories o Suspicious files: 0
Scanned archives: 4 Wamings 0
Used time: 00:00 Objects scanned 1]
Scanned: 100% Hidden objects: 0
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2.3.2.3 Comprendere per quale motivo & necessario aggiornare regolarmente il software antivirus
Nuovi virus vengono creati quotidianamente. E necessario pertanto, aggiornare regolarmente I'antivirus in modo che
il suo archivio contenga le definizioni dei nuovi virus e possa cosi riconoscerli.

Per scaricare gli aggiornamenti occorre cliccare con il tasto destro del mouse, nell'Area di notifica, sull'icona
dell'antivirus e scegliere il comando che riporta il termine Update o Update now.



2.4 GESTIONE STAMPE

2.4.1 IMPOSTAZIONI
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2.4.1.1 Modificare la stampante predefinita con un'altra contenuta nell'elenco delle stampanti installate

Quando al PC sono collegate pil stampanti, occorre specificare al sistema qual € quella predefinita.

Per modificare la stampante di default con un’altra contenuta nell’elenco delle stampanti installate occorre :

1. cliccare sul pulsante Start . - s« 8 & o |
2. cliccare sulla voce Pannello di controllo () [E » panneliodi controllo » iy [ EJ
3. cliccare sulla voce Stampante i Medn el tovne i —
H B e e e Visualizza stato =
4. cliccare con il tasto destro del mouse |EEEREEEELEE delfa rete e attivits 9 Orologio,
: : i Imposta | i
sulla stampante da impostare come Visuslizzazione classica i & 'c'):g;if
predefinita . J TN internazionali
5. nel menu contestuale che si apre cliccare ARG Fmcend =) suoni snmaoaia |1
sulla voce Imposta come stampante Hpatalicunprogranion Riproduci CD o input
.. y Consenti programma con altri supporti = =
predefinita Windows Firewal) ante |® Wimsssin
. Cambia tastiers o altn metodi _ | 1R
6. accanto alla stampante impostata TR Mouse fadlit ]
N A ; ’ Impostazioni
comparira un segno di spunta. i — sutomatiche =
II° Metodo - = .
. , - . . = .LI_M?- -
1. cliccare sul pulsante Start I [B > romcosiconolio » “Tel| >
2. cliccare sulla voce Pannello di controllo il Modificar Visualizza Stramenti+-2
3. cliccare sulla voce Hardware e suoni O iR T skt Visualzza stato. G
. . controllo della rete e attivita rologio,
4, cliccare sulla voce Cambia stampante Lo Imposta la lingua e
I1SU3|IZZAZI0Ne Classica et i Fi
predefinita condivisione di file opzioni
X i internazionali
5. cliccare con il tasto destro del mouse M racen Hasdwaree Cambiotestiereo [
A i suoni altri metodi di -
sulla stampante da impostare come Disinstalla Un programma Rpiod CD = it E
ini y Consenti programma con altri supporti B =
predefinita ‘ . e ;::runn1:::1lizc:n1ente l{_.» g
6. nel menu contestuale che si apre cliccare g?_m;ij:_tasﬁeteo_ahri metodi s - facilitato ]
e r Impostazioni
sulla voce Imposta come stampante = b =
predefinita
7. accanto alla stampante impostata comparira un segno di spunta.

2.4.1.2 Installare una nuova stampante sul computer

Alla vendita di una stampante & abbinato di solito un CD di installazione.

Per installare la stampante occorre inserire il CD di installazione e seguire le istruzioni a video. Nella maggior parte
dei casi occorre collegare la stampante al PC nei tempi indicati dalle istruzioni del fornitore.

In Windows c’é comunque una procedura propria di installazione di una stampante.

Per installare una nuova stampante sul computer occorre :

1.

2
3
4.
5

cliccare sul pulsante Start
cliccare sulla voce Pannello di controllo

R ——r
G« rordva.. » - |42l ceree - .
© File Modifica Visualizza Strumenti 7

Liz/ Stampanti =

cliccare sull’icona Stampanti e altro hardware
cliccare sulla voce Hardware e suoni

cliccare sulla voce Aggiungi stampante

Pagina iniziale Panneflo di
controllo

Sistema e manutenzione

=

Aggiungi stampante
Cambia stampante predefinita
Rimuovi stampante
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nella finestra che si apre cliccare sulla voce Aggiungi stampante locale
nella finestra che si apre mantenere selezionata I'opzione Usa una porta esistente: LPT1

nella finestra, a sinistra selezionare il nome del | =)
produttore e, a destra, il nome del modello
della stampante

@ FTA Aggiungi stampante

9. completare la procedura guidata specificando i Installa il driver della stampante
d river del Ia stam pa nte e ma ntenendo Ia i Scedliere produttore & modello della stampante. Se con la stampante & stato fomito un
. . . dizco diinstallazione, scegliere Disco driver. Se la stampante non & nellelenco, consultare
SpU nta se si deSIde ra ve nga m pOStata come = la documentazione per individuare una stamparnte compatibile.
stampante predefinita. I
i
Produttore * || Stampanti
Apollo I|| E5F Apollo P-1200
i Erother ¢ Apollo P2100/P2300U
Canon &5t Apollo P2200
Citizen -
il _‘_-‘J Diriver con fima digitale. [Windows Update.J | Disco driver... |

Avanti Annulla

m—

Per disinstallare una stampante, nella finestra Stampanti selezionare l'icona della stampante e procedere in uno dei
seguenti modi:

#+ selezionare la stampante con il tasto destro del mouse e cliccare sulla voce Elimina
#+ selezionare la stampante e dal pulsante Organizza scegliere Elimina
4+ selezionare la stampante e dal menu File scegliere Elimina.
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2.4.2 STAMPARE

2.4.2.1 Stampare un documento a partire da un'applicazione di elaborazione testi

La stampante & uno degli accessori pil importanti del computer. Essa permette di riportare su carta i documenti che
sono visualizzati sul monitor. Tutti i programmi prevedono il comando Stampa all'interno del menu File. Alcuni di essi
hanno il pulsante specifico @ nella barra degli strumenti.

Quando al PC é collegata un'unica stampante, essa viene indicata come la stampante predefinita, cioe quella
attraverso la quale vengono stampati tutti i documenti.

I8 Documento4 - Microsoft Word

Per Stampare un documento ci sono diverse File: Tllod-ifrc& Misualizza  Inmsetisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2+ b
modalita i 48 v|c;!§§|§_5 A - E(j)—jl e
[L] =2m |§| 120 14 e 18 |1p|v|12| 1140 1161 AE =
I° Metodo: * ?/ﬁ et ls afc/
1. aprire il file da stampare conil r:u

programma che lo ha generato

2. accertarsi che la stampante =

sia connessa al PC e sia accesa S EEET :
Pg 1 Sez 1 11 A DL7om Ril ol 11 REG [REY = Italiar
3. cliccare sul pulsante @ .
[ stampa (2 e |
II° Metodo: Stampante
. oL . Mome: r-:* Canon imageRUNNER. C2020-2050 x Proprieta
1. aprire il file da stampare conil N D'a:sa [=]
programma che lo ha generato Tpo:  CanonimageRUNNER C2020-2050 e
Percorso:  LPTL: [ stampa su file
2. accertarsi che la stampante sia connessa Commenta: [ Stempa front= retro
al PC e sia accesa i| Pagine da stampare Copie
. . @ Tutte Mumero di copie: |1 & |
3. cliccare sul menu File ©) Pagnacomente | Selezione 0 o
. 7 Pagine: [ T .
cliccare sul sottomenu Stampa i r—— i e
Immettere i numeri di pagina efo gli
5 . . . . intervalli di pagina separati da virgole, a
. selezionare le opzioni desiderate e partire dallinizio del documento o della
. sezione, Digitare, ad esempio, 1, 3,
cliccare su OK . 5-12 0 pls1, pls2, pls3—pBs3
Stampa di: | Documento E| Zoom
| Stampa: | Tutte le pagine nellintervallo E| Pagine per foglio: | 1pagina IZ|
Le impostazioni di stampa principali sono: Adatta al formato: | Nessun adattamenta [~
4+ selezione della stampante = Cox ) [ e

4+ scelta delle pagine o della selezione
di testo da stampare

4+ scelta del numero di copie da stampare
#+ scelta dell’ordine di stampa (fascicola) delle pagine

La stampa di un file pud essere effettuata direttamente da Esplora risorse, senza aprire il file. Per fare cio occorre:
1. aprire Esplora risorse
2. selezionare il file da stampare con il tasto destro del mouse

3. nel menu contestuale che si apre cliccare sulla voce Stampa.
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In alcuni situazioni e necessario stampare il documento su un'altra stampante anziché inviarlo a quella locale.

In questo caso occorre creare un file di stampa. Stampa T |9 il
. . Sta te
Per avviare la stampa su file occorre: e
Mome: @ Canon MP180 Printer E| Proprietd
1. aprire il documento con il programma con cui Stato:  Inpausa [(7r0u2 sompanie. .|
Tipo: Canon MP 180 Printer
stato creato Percorso:  USEODL
. . Commenta: || Stampa fronte retro
cliccare sul menu File T =
cliccare sul sottomenu Stampa B — Naero dhpies | =
() Pagina cor!'gnbe Celezione 1 1
Selezionare il nome della stampante che verra -) Pagine: .1 .1 [#] Fasdicola
re Immettere i numeri di pagina efo gli
utilizzata per la stampa, spuntare la casella intervali i pagina separati da virgole, 2 : =
. par_hre da\l_lr_um del documentc o della
Stampa su file i e
5. cliccare su OK. Stampa it | Documento & =
Stampa: "Futle le pagine nellintervallo E] Pagine per foglo: | 1pagina E
) Adatta al formato: | Messun adattamento E
o]

2.4.2. 2 Visualizzare I'avanzamento di un processo di stampa in coda attraverso un gestore di stampe sul desktop

Tutti i documenti inviati alla stampa vengono memorizzati e accodati nell'ordine in cui vengono ricevuti.
Windows invia i dati alla stampante e gestisce la coda di stampa dei documenti.

Per visualizzare I'elenco dei documenti in coda di stampa ci sono tre modalita.

#+ fare doppio clic sull'icona della stampante i) Canon MP160 Printer - Usa stampante noninfinea  ° =R
presente nell'Area di notifica della barra delle || 3tempante Documento Visualiza
applicazioni MNeme documento Stato Proprietaric  Pagine Dimensioni Inag
&= Microsoft Word - Documento2 m 1 2,61 KB 194
=
#+ cliccare con il tasto destro del mouse || Microsoft Word - Lettera1.doc m 1 263 KB 194
sull’icona della stampante presente nell'Area ||« I | '
di notifica della barra delle applicazioni e [|2processiincoda
scegliere Apri tutte le stampanti attive L - =
- < EUHTG 1910

+ Aprire da Start / Pannello di controllo la finestra Stampanti e poi
fare doppio clic sull'icona della stampante interessata oppure, dopo averla selezionata, fare clic sul pulsante

2.4.2.3 Interrompere, riavviare, eliminare un processo di stampa attraverso un gestore di stampe sul desktop

Per interrompere, riavviare, eliminare un processo di stampa occorre:

1. aprire la finestra della coda di Stampa rg,"-.'sj Canon MP160 Printer - Usa stampante non in linea = [ =
2. fare doppio clic sulla stampante interessata o T BT
Mome documento Stato Proprietaric  Pagine Dirmensioni Inao
3. selezionare il file interessato (] WitV SDoctmentad i 1 261 KB 19
. . . B Microsoft Word - Lettera1.d 1 263 KB 194
4. scegliere 'opzione desiderata. Mt LR e N
4 | 1 | 3

Le opzioni tra cui scegliere sono:

2 processi in coda

#+ Sospendi, per interrompere la stampa;
+ Riprendi, per riprendere la stampa dopo averla interrotta (questo comando si sostituisce a Sospendi);
# Riavvia, per ricominciare la stampa dall'inizio;
% Annulla, per eliminare il documento dalla coda di stampa.
Per annullare la stampa di tutti i documenti della coda, da menu Stampante selezionare Elimina tutti i documenti.

Per sospendere l'attivita della stampante occorre selezionare dal menu Stampante la voce Sospendi stampa. Tale
opzione rimane attiva anche dopo aver spento il computer. Pertanto non & possibile stampare nessun documento fin
qguando non si elimina il segno di spunta sulla voce Sospendi stampa.
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INDICE

2.1 SISTEMA OPERATIVO

2.1.1 PRIMI PASSI COL COMPUTER

2.1.1.1 Awviare il computer e collegarsi in modo sicuro utilizzando un nome utente e una password
2.1.1.2 Riavviare il computer impiegando la procedura corretta

2.1.1.3 Chiudere un'applicazione che non risponde

2.1.1.4 Spegnere il computer impiegando la procedura corretta

2.1.1.5 Utilizzare le funzioni di Guida in linea (help) disponibili

2.1.2 IMPOSTAZIONI

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

2.1.2.2 Modificare la configurazione del desktop del computer: data e ora, volume audio, opzioni di visualizzazione del desktop
(impostazione dei colori, risoluzione dello schermo, impostazioni del salvaschermo o screen saver)

2.1.2.3 Impostare, aggiungere una lingua della tastiera

2.1.2.4 Installare, disinstallare un'applicazione

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

2.1.3 USO DELLE ICONE

2.1.3.1 Riconoscere le pil comuni icone sul desktop, quali quelle che rappresentano: file, cartelle, applicazioni, stampanti, unita,
cestino dei rifiuti

2.1.3.2 Selezionare e spostare le icone

2.1.3.3 Creare, eliminare dal desktop un'icona di collegamento o un alias di menu

2.1.3.4 Utilizzare un'icona per aprire un file, una cartella, un'applicazione

2.1.4 USO DELLE FINESTRE

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

2.1.4.2 Minimizzare, massimizzare, ripristinare, ridimensionare, spostare, chiudere una finestra

2.1.4.3 Passare da una finestra ad un’altra

2.2 GESTIONE DEI FILE

2.2.1 CONCETTI FONDAMENTALI

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

2.2.1.2 Sapere che le periferiche impiegate da un sistema operativo per memorizzare i file e le cartelle sono i dischi fissi, le chiavi
USB, i CD-RW, il DVD-RW, le unita di rete

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

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

2.2.1.5 Comprendere i vantaggi del salvataggio dei file su unita online: maggiori possibilita di accesso e di condivisione

2.2.2 FILE E CARTELLE

2.2.2.1 Aprire una finestra per visualizzare il nome, le dimensioni e la posizione nell'unita di una cartella
2.2.2.2 Espandere, minimizzare le viste delle unita e delle cartelle

2.2.2.3 Raggiungere un file, una cartella su un'unita

2.2.2.4 Creare una cartella e un'ulteriore sottocartella
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2.2.3 OPERARE CON I FILE

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

2.2.3.2 Attivare un programma di editing di testo. Inserire del testo in un file, assegnare un nome al file e salvarlo all'interno di
una unita disco

2.2.3.3 Modificare lo stato del file: sola lettura/bloccato, lettura-scrittura

2.2.3.4 Riordinare in senso crescente, decrescente i file per nome, dimensione, tipo, data di modifica

2.2.1.5 Individuare buoni esempi nell'attribuzione di nomi a cartelle, file: utilizzare nomi significativi per cartelle e file per
renderne pil semplice il recupero e I'organizzazione

2.2.3.6 Rinominare file, cartelle

2.2.4 DUPLICARE, SPOSTARE

2.2.4.1 Selezionare file, cartelle singolarmente o come gruppo di file, cartelle adiacenti, non adiacenti
2.2.4.2 Duplicare file, cartelle tra cartelle e tra unita
2.2.4.3 Spostare file, cartelle tra cartelle e tra unita

2.2.5 ELIMINARE, RIPRISTINARE

2.2.5.1 Eliminare file, cartelle collocandoli nel cestino
2.2.5.2 Ripristinare file, directory/cartelle presenti nel cestino
2.2.5.3 Svuotare il cestino

2.2.6 RICERCA

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

2.2.6.2 Cercare file per nome completo o parziale, per contenuto

2.2.6.3 Cercare file per data di modifica, data di creazione, dimensioni

2.2.6.4 Cercare file mediante caratteri jolly: tipo di file, primo carattere del nome del file
2.2.6.5 Visualizzare un elenco di file usati di recente

2.3 UTILITA

2.3.1 COMPRESSIONE DEI FILE

2.3.1.1 Comprendere il significato di compressione di file
2.3.1.2 Comprimere file in una cartella di una unita
2.3.1.3 Estrarre file compressi da un archivio su una unita

2.1.1 ANTIVIRUS

2.3.2.1 Sapere cosa € un virus e quali sono le modalita con cui un virus puo essere trasmesso ad un computer
2.3.2.2 Utilizzare un'applicazione antivirus per controllare unita, cartelle e file specificati
2.3.2.3 Comprendere per quale motivo & necessario aggiornare regolarmente il software antivirus

2.4 GESTIONE STAMPE

2.4.1 IMPOSTAZIONI

2.4.1.1 Modificare la stampante predefinita con un'altra contenuta nell'elenco delle stampanti installate
2.4.1.2 Installare una nuova stampante sul computer

2.4.2 STAMPARE

2.4.2.1 Stampare un documento a partire da un'applicazione di elaborazione testi
2.4.2.2 Visualizzare I'avanzamento di un processo di stampa in coda attraverso un gestore di stampe sul desktop
2.4.2.3 Interrompere, riavviare, eliminare un processo di stampa attraverso un gestore di stampe sul desktop



