Osservazione

La finestra di Risorse del Computer puo visualizzare i file e le cartelle come la finestra di Gestione
Risorse, basta selezionare il menu Visualizza, il sottomenu Barra di Explorer ed infine la voce

Cartelle.

Il programma “Esplora risorse” e costituito dai menu: File , Modifica ,

Strumenti , 2.

Il menu File contiene i seguenti sottomenu:

Visualizza , Preferiti,

Apri: apre il file selezionato % MIMMO CORRADO LEX
MOdlflCa per mOdlflcare II flle - BN Maodifica  Visualizza  Preferiti Strumenti 7 :f
selezionato Apri PR
. Modifica artelle E' }"6 |-|_L| I_LI
Nuovo: per creare una nuova - I
Cartel Ia 0 fl Ie . E(i Stame DES-PON-CDrso di quida del Compute...
Stampa: stampa il file selezionato 3 T Converti a Adobe POF & stampare
- . . . 4 B Conwverti a Adobe POF e invia per posta elettronica ISPENSA WINDOWS %P
Ari con: per scegliere il programma | Combina n adabe Acrobat. . .
con il quale aprile il file e ROGETTLP.O.M
selezionato i Apricon » ROSETTO-S
. 4 T 5can selected files with Ankivie CUOASERIIQDD
Invia a: crea un collegamento 1 § Aggiung ad Un archivio... e pUTER s
Oppure COpIa || flle SU Un q gijji::gziisll'archivio MIHMO CORRADO.rar" arioprimasettimana 2.EDT
altro supporto di memoria () Add to MIMMO CORRADO.2ip
Crea colleg: crea un collegamento P 2ip and E-Msil HMIMMO CORRADO 2ip
Elimina: cancella il file I 2 ! >
Rinomina: rinominail file [C  Huovo '
Proprieta:  visualizza le proprieta del Cres colegaments
flle Rinomina
Chiudi: Chiude il programma Proprits
13 ESp|OI’a HSOI’SG FMIMMO CORRADD 3
Chiudi
LGN visualizza  Preferltl  Strumenti

Il menu Modifica contiene i seguenti sottomenu:

Annulla:

Taglia:

Copia:

Incolla:

Incolla collegam:
Seleziona tutto:
Inverti selezione:

annulla I’ultima operazione

cancella il file selezionato e lo copia in memoria

copia il file selezionato nell
incolla il file in memoria

crea un collegamento del file in memoria
seleziona tutti gli elementi della cartella
inverte la selezione degli elementi della cartella

a memoria

Annulla ridenominazions CTRL+Z

CTRL+X
CTRL+C

Taglia
Copia

Copia nella cartella...
Sposta nella cartella...

Seleziona tutto
Inwverti selezione

CTRL+S (Tr)
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Il menu Visualizza contiene i seguenti sottomenu:

Barra strumenti:
Barra di stato:
Barra di Explorer:
Anteprima:

Titoli:

Icone:

Elenco:

Dettagli:

Disponi icone per:
Dettagli:
Personalizza :

Vai a:
Aggiorna :

permette di personalizzare la barra degli strumenti

visualizza la barra di stato
personalizza la barra degli strumenti

visualizza I’anteprima dei file visualizzabili (immagini,

foto, ec.)

visualizza i file con icone grandi, mostrando, oltre al
nome del file, anche quello del nome del programma con

cui sono stati creati e le loro dimensioni
visualizza i file con icone piccole

visualizza i file con icone piccolissime seguite dal nome

Preferiti

Yisualizza

Barre deqli strurmenti
 Barra distato
Barra di Explarer

Anteprima
Tikoli
Icane
Elenco

® Detkagli

Disponi icone per

visualizza nome, dimensione, tipo e data dell’ultima
modifica dei singoli file (cliccando su Scelta dettagli... si Personalizza cartelka...

possono aggiungere altri dettagli nella visualizzazione)
permette di visualizzare i file in ordine di nome, di
dimensione, di tipo, di data dell’ultima modifica

Vaia
Aggiorna

Skrure

b

k

permette di scegliere cosa visualizzare nella visualizzazione Dettagli nome,

dimensione, tipo, data...

per personalizzare la visualizzazione della cartella

per navigare fra i file visualizzati
aggiorna il contenuto della finestra

Il menu Preferiti contiene i collegamenti alle pagine Web e

ai file preferiti.

Il menu Strumenti contiene i seguenti sottomenu:

Connetti unita di rete:

Disconnetti unita di rete:

Sincronizza:
Opzioni cartella

di rete condivisa

cartella di rete condivisa

Preferiti
£] Tin.it
) Collegamenti

.ﬂ Guida stazioni radio

&] Microsoft bCentral

£] MsN.com

£] Ministero dellIstruzions, del'Universitd e della ricerca
) PROGETTO PON

) GESTIOME SITI

&] ScuolaServizi - Presentazione

) POSTE

Strumenti 7

Vi SITO MIMMO

) istruzione

per connettere il file selezionato ad una cartella

per disconnettere il file selezionato da una

Strumenti - e

Connekti unita direte...
Disconnetti unita di rete...
Sincronizza. ..

Opzioni cartella. ..

per sincronizzare i dati presenti sul computer con i dati della rete

per personalizzare la visualizzazione dei file e conoscerne le estensioni

Il menu ? contiene i seguenti sottomenu:

Guida in linea

Verifica autenticita copia di Windows
Informazioni su Windows

Guida in linea e supporto tecnico

Yerifica autenticitd copia di Windows
Irfarmazioni su Windows

L
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In Esplora Risorse esistono alcune scorciatoie:

+ Per ordinare I’elenco dei file in base ad un criterio basta fare clic sul titolo della colonna

contenente il criterio.

4 Cliccando con il tasto destro del mouse su un file si apre un menu contestuale, dove si possono

effettuare le seguenti scelte:

— aprire il file

— stampare il file

— creare un nuovo file

— visualizzare I’anteprima del file

— comprimere o decomprimere il file

— creare un collegamento oppure una copia del file
sul dischetto

— tagliare il file e memorizzarlo negli Appunti

— copiare il file in memoria Appunti

— incollare il file memorizzato negli Appunti

— rinominare il file

— visualizzare le proprieta del file (solo lettura, di
archivio, nascosto, di sistema)

Apri
Modifics
Muowo
Skampa

T Conwerti a Adobe POF
) Conwerti a Adobe PDF & invia per posta elettronica
B Combina in Adobe Acrobat,..

Scan with AVG Free
Apri con 3
T 5can selected files with Antivir
8 Aggiungi ad un archivio...
8 Agoiungi all'archivio "MIMMO CORRADO.Far"
&l add ko Zip
@ Add ko MIMMO CORRADO, zip
5 Zip and E-Mail MIMMO CORRADO, zip

Invia a 3

Taqlia
Copia

Crea collegamento
Elirnina
Rinomina

Proprieta

4+ Le operazioni di copia e incolla si possono effettuare anche con la tastiera con la seguente

combinazione di tasti:

CTRL + X Taglia

CTRL + C Copia

CTRL + V Incolla

CTRL + Z Annullare I'ultima operazione
CTRL + Y Ripristinare l'ultima operazione

Per personalizzare Esplora risorse in modo da visualizzare i pulsanti standard occorre:

1. aprire il menu Visualizza

Personalizza barra degli strumenti

2. cliccare sul sottomenu A doari bata stumont
. . Llzanti disponibil Pulzanti barra strument: —
Barra degli strumenti Lhiudi
. ~ LY . '
3. cliccare sul sottomenu | separtoe db Tdle
i | Termi Copi
Personalizza %] e L:‘j opia
\ELI Agaiorna l_"l Ihcolla
;\J Pagina iniziale x Elimina
ﬂ":' Connetti unita di rete
xr\:._....._u:....:l‘_ [ L T b
< > < >
Opzioni teska: | Tesko descrittivo a destra v
Opzioni icona: | Icone grandi w
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2.3.2 Directory/Cartelle

2.3.2.1 - Raggiungere un file, cartella su un’unita

_ _ % MIMMO CORRADO M=1E3
In Rlsorse del CompUter Oppure in ESplora © File Modfica  Yisuslizza  Preferiti  Strumenti 2 ,'
Risorse, per accedere all’Hard Disk, al floppy o |, — »
. .- . .. . K Indigtra ~ - L) G =t I -
al CD (dopo aver inseriti questi ultimi due nei l--? 7~ cerce |y cartele
relativi drive) occorre selezionarli con un clic. Cartelle X Home
Per aprire una cartella e vedere i file in essa | *® “2Rsorseairete A ED2005-FON Corso d gida del Compute. .
. . . 2l Cestino [da stampare
contenuti, occorre fare clic su di essa. ) ALICE-VIRGILIO [C)DISPENSA WINDOWS ¥P
Per tornare alla videata precedente fare clic sulla ZIONE gggg;éffw o
freccia verso sinistra posta sulla barra degli ) 2005 PON-Corso di quida | CJPROGETTO-544
strumentl. [ da stampare ESCUOLA E SERVIZI-Z00
. . . = .
Utilizzare invece la freccia verso destra per g D s IMODLLO 2 « S0 DEL COMPUTER 36 .
ritornare alla videata precedente. ) PROGETTIP.O.N ] orarioprimasettimana 2. EDT
(L) PROGETTO-G44 3
< — ann B K | >
Oggetti selezionati: 1 j Risorse del computer

2.3.2.2 - Creare una directory/cartella e un’ulteriore sottodirectory

Per creare una cartella, con Esplora Risorse, € semplicissimo, basta seguire i seguenti passi:

1. aprire Esplora Risorse

2. posizionare il cursore del mouse nel punto dove si vuole creare la cartella (eventualmente
aprendo altre cartelle)

aprire il menu File e selezionare I’opzione Nuovo;

selezionare I’opzione cartella

nella finestra di destra Windows ci invita a inserire il nome dell’oggetto da creare.

digitare il nome e premere invio.

IS

2.3.2.3 - Aprire una finestra per visualizzare il nome, le dimensioni e la
posizione nell’unita di una directory/cartella

In Esplora Risorse la colonna di sinistra visualizza le risorse del PC: Disco fisso, Floppy, CD-ROM. . .

SIYRVINE| P22 Y- Q0 ™ MIMMO CORRADO A=13
|| Contenuto dl . File Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 f
una Carte”a fare e Indietro = </ l_‘_ﬁ‘ /.._\1 Cerca H_" Cattelle * é‘é L‘lj Qlj x
clic sulla sua ' —
. i ” Cartelle x Marme Dimensione | Tipo Data ultirma modifica #*
Icona. ne _a & Risorse di rete | [CIDISPENSA WINDO, . Cartella di File 17/09(2006 18,10
colonna di destra 2 Cestino ~ [3FCRTICZ Cartella di file 04/07/2006 12,19
Vengono @ ALICE-VIRGILIO @PROGETTI P.OM Cartella di fil= 14/09/2006 0,00
. . () ISTRUZIONE [CIPROGETTO-Hd4 Cartella difile 26/07j2006 17,26

Vlsual IZZate tUtte = Lﬂ MIMMD CORRADD @SCUOLA E SERVIZ... Cartella di File 15}'09}'2006 12,13
le sottocartelle e ) 2005-PON-Corso diquida S |MIMMO CORRADO.. 7.530KE Documento di Micro.,.  17/09/2006 16,57
i file contenuti ) da stampare EMonULo 2 - Uso... 7.530KE Documento di Micro.,,  17/09/2006 16,56

| | ¢ ” = I55) DISPEMSA WINDOWS XP = @ orarioprimasettima. ., 1.364 KB Index-Education EDT  12/09/2003 2,19 3
netla cartelia ~— - -

lezionat £ I a8 | =
selezionata. Oggett: 10 16,0 ME 4§ Risorse del computer
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2.3.3 Operare con i file

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

| file sono le unita minime di informazioni immagazzinate su un'unita di memoria. Possono essere
programmi, dati, suoni 0 immagini.

Si differenziano, graficamente, dalle cartelle poiché hanno icone specifiche legate alla loro natura
(immagini, testi, suoni, filmati, ecc.).

Ogni file é rappresentato con un’icona, 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 é stato creato. Anche I’estensione del file dipende dal programma con cui é
stato creato il file.

File di % File di j
doc Word @ mdb Access E
uls | Filedi | [2€ 1 : File di =
' Excel PPT powerpoint
g | Filed wav | File di Audio, '
P Acrobat obe .mp3 Musica
—
: File di A . File
Y| Filmati | e #P 1 compressi 2
bmp | _Filedi | Nl g | Filed =
Immagini WordPad M
i | Filedi . File di ?
9 Immagini JP9 Immagini 2
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2.3.3.2 - Contare il numero di file, file di tipo particolare, contenuti in
una cartella (inclusi i file contenuti in eventuali sottocartelle)

Per verificare le proprieta di una cartella o di un file, in Esplora Risorse, fare clic con il tasto destro
del mouse sull’icona della cartella o del file in questione, e scegliere Proprieta nel menu di scelta
rapida che appare. Oppure, sempre in Esplora Risorse, scegliere Proprieta dal menu File.

La finestra Proprieta che appare fornisce varie
informazioni sulla cartella selezionata:

Proprieta - MIMMO CORRADO. doc

Generale | Personalizza | Riepilogo

+« Tipo: indica il tipo di file selezionato

+ Apri con: specifica il programma con cui viene Eﬂ MIMMO CORRADO. doc
aperto il file (& possibile modificare tale scelta)
+ Percorso: visualizza la posizione della cartella Tipo difile:  Dacumento di Micrasoft Word
ne”'unita d| memoria Apri con: @ Microsoft Office Word
+« Dimensione: specifica la dimensione del file
n DimenSione su diSCO: SpeCifica Ia quantité Percarsos C\Documents and Setkings) 1 Deskkop)MIMI|

effettiva di spazio su disco utilizzata dal file
selezionato. Il numero mostra la dimensione dei
cluster utilizzata dalla cartella, dal file o, se il file &

Dirnensioni:

Dimensioni su disco:

Drata creazione:

7,35 MB (7,710,720 byte)

7,35 MB (7,712,763 byte)

Oagi 17 settembre 2006, 16.57.14

compresso, la dimensione compressa del file

+ Contenuto: visualizza il numero di file e di
cartelle contenuto all’interno della cartella
selezionata

Modificato: indica la data dell’ultima modifica
Ultimo accesso: data dell’ultimo accesso
Attributi: visualizza gli attributi della cartella o
del file (solo lettura e/o nascosto)

-+ &

Per raggruppare i file di un particolare tipo occorre:
1. aprire la cartella contenente i file

Data creazione: indica la data di creazione del file

Modificata:

Ilkirno accesso:

Abtributi:

Oagi 17 settembre 2006, 16.57.15

Oagi 17 settembre 2006, 22.58.45

Ayvanzate...

i []Mascosto

ok l [ Annulla

2. dal menu Visualizza scegliere Disponi Icone per
3. selezionare Nome, Dimensione, Tipo, o Ultima Modifica.

4. Scegliere poi Visualizza in gruppi

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

scrittura

In Esplora Risorse, per modificare lo stato di un file occorre:

1. selezionare il file
2. scegliere Proprieta dal menu File

3. nella scheda Attributi mettere o togliere la selezione nelle caselle Lettura e Scrittura.

Oppure

1. fare clic sull’icona del file con il tasto destro del mouse

2. scegliere Proprieta dal menu di scelta rapida

3. nella scheda Permessi (Attribuiti) mettere o togliere la selezione nelle caselle Lettura e

Scrittura.
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2.3.3.4 - Riordinare i file per nome, dimensione, tipo, data di modifica

In Esplora Risorse, per riordinare i file occorre:

1. selezionare il menu Visualizza
2. scegliere la voce Disponi Icone per

3. selezionare la voce Nome, oppure Dimensione, oppure Tipo, oppure Ultima Modifica.

Oppure

1. fare clic, con il tasto destro del mouse, in una zona libera della finestra di Esplora Risorse
2. scegliere la voce Disponi Icone per dal menu di scelta rapida
3. selezionare la voce Nome, oppure Dimensione, oppure Tipo, oppure Ultima Modifica.

Oppure

1. nella finestra di destra, fare clic sulla Intestazione della colonna Nome, oppure Dimensione,

oppure Tipo, oppure Ultima Modifica.

% MIMMO CORRADO

B MMM CORRADO. .
B mopuLo 2 - uso...
@ orarioprimasettima. ..

1) 2005-PON-Corso di guida
I5) da stampare
=) ) DISPENSA WINDOWS 3P

< * <

. File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 ,'
: = . v W =
E Q Indietra ~ () ? S cerea || Cartelle E\ " o |_|_'] B x
Cartelle &3 @ Diata ultima modifica
@ Risorse direte | |CIDISPENSA WINDO. . Cartela diFile 17/09(2006 18,10
2 Cestino [CHFOR TIC 2 Cartella di fils 04/07}2006 12,19
[ ALICE-VIRGILIO [CHPROGETTI P.CLM Cartella di file 14/09/2006 0.00
) 1STRUZIONE [CIPROGETTO-B44 Cartella difile 26/07/2006 17.26
=R ] 1IMMO CORRADO QSCUOLA E SERVIZ... Cartella difile 15}'09!2006 12,13

B

7.530KE Documento di Micro..,
7.530KE Documento di Micro, ..
1.364 KB  Index-Education EDT

17/09/2006 16,57
17/09/2006 16,56
12{09/2003 2,19

Oggetki: 10

16,0 ME j Risorse del conputer

2.3.3.5 - Comprendere I'importanza di mantenere la corretta estensione

guando si rinomina un file

Il sistema operativo identifica il file con un’icona che
ricorda I’applicazione con la quale il file é stato creato.
Inoltre il file viene automaticamente aperto
nell’applicazione quando si fa clic 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.

Puo capitare che Esplora Risorse non visualizzi
I’estensione dei file. Per fare in modo che Esplora
Risorse visualizzi le estensioni dei file occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti

2. cliccare sul sottomenu Opzioni cartella...

3. selezionare la scheda Visualizzazione

4. spuntare la casella Nascondi le estensioni per i
tipi di file conosciuti

Opzioni cartella E|E|

Generale | “isualizzazione | Tipi di file

Vizualizzazione cartelle
E possibile applicare a tutte le cartelle la stessa visualizzazione
della cartella conente [ad esempio, Dettagli o Titoli).

BRd
s 21

| Applica a tutte le cartelle | ’ Beimposta cartells

Impostazion avanzate:

Cerca automaticamente cartells e stampanti di rete ~

[ Esequile finestre delle cartelle in un processo separato

|2) Gestione di coppie di pagine Web e cartelle
(®) Consente di visualizzare e gestire la coppia come un singalo fil
(O Consente di visualizzare entrambe le parti e di gestile individua
() Conzente di visualizzare entrambe e parti ma di gestile come

Memarizza le impostazioni di vizualizzazione di ogni cartella

Mostra descrizione rapida della cartella e deqli oggetti del desklop

Mascondi i file pratetti di siztema [conzigliata)

[ Mascondi le estensioni per i tipi di file conosciut

[1 Mon memorizzare le anteprime nella memana cache b’
< >
ok | [ Anndla ]
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2.3.3.6 - Rinominare file, directory/cartelle

In Esplora Risorse, per rinominare
i file occorre:

1. selezionare il file o la
cartella da rinominare

2. scegliere Rinomina dal
menu File

3. digitare il nuovo nome e
premere Invio.

Oppure

1. fare clic, con il tasto destro
del mouse, sul file o la
cartella desiderata

2. scegliere Rinomina dal
menu di scelta rapida che si
apre

3. digitare il nuovo nome e
premere Invio.

Nota

& MIMMO CORRADO

Crea collegamenta
Elirnina

Rinomina

Proprieta
MIMMO CORRADO

Chiudi

=S

Strumenti 7 ﬁ.’

: BElEN Modifica  Visualizza  Preferiti
Apri F o — »
Madifica artels it é% Llj Ij
Muawa
Tlanie Diirn|
Skampa
a [C2)2005-PON-Corso di guid...
T Conwerti a Adobe POF [1da stampare
L ™ Converti a Adobe POF & invia per posta elettronica [CIDISPERSA WINDOWS P
d ®. Combina in Adobe Acrobat... CIFOR TIC 2
5 Scan with AVG Free (JPROGETTIP.OLN
Apri con y | CIPROGETTO-544
7 Scan selected files with antivir SCUOLP' SERVIZI_EDD
€ Aogiungi ad un archivio. .. i - g
88 Aggiungi all'archivio "MIMMO CORRADO.rar AIMODULO 2 - USO DEL ... li
e Add to Zip @ ararioprimasettinana 2., 1
&3 Add ko MIMMO CORRADO.Zip
£3) Zip and E-Mail MIMMO CORRADO. zip
g Inviaa L ¥ | >
Rit  Muowo r
—

% MIMMO CORRADO

[ ALICE-VIRGILIO
IC5) ISTRUZIONE
= [ MIMMO CORRADO
[C3) 2005-PON-Corsa di guida del Computer-97
IC5) da skampare
() DISPEMSA WINDCWS XP
CIFORTICZ
[C5) PROGETTIP.CLN

v £

EEX

© File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 i
s = o F LY = £
: i - ) ) =, .
e Indietra </ lﬁ /- Cerca H__-__ Cartelle .E }g Ij
Cartelle X MNome »~
\3 Risorse direte A @ orarioprimasettimana 2....

# Cesting ~ Emonuoz - USGDEL ...

Syscy Apr

CPRC Modifica

@PR a Muavo
B @ FOR Stampa

[C5)DISE = Canverti 2 Adobe POF
Chdas 4 Converti a Adobe PDF e invia per posta elettronica
B Combina in Adobe Acrobat...

Taglia gli elementi selezionati e li copia negli Appunti,

Scan with AYG Free

Apri con
TEd5can selected files with Antivie
8 Aooiungi ad un archivio. ..
8 Aoaiunagi all'archivio "MIMMO CORRADO. rar"
) Add ta Zip
3 Add ta MIMMO CORRADO.zip
5 Zip and E-Mail MIMMO CORRADO. zip

Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elirnina

Rinomina

Proprieta

Occorre ricordare che un nome di un file o di una cartella non puo0 utilizzare i caratteri: /\?; :" <> *|.
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2.3.4 Duplicare, spostare

2.3.4.1 - Selezionare file, directory/cartelle singolarmente o come
gruppo di file, directory/

In Esplora Risorse, per selezionare un file occorre fare clic sull’icona del file desiderato.

Per selezionare piu file o cartelle contigue, occorre:
4+ tenere premuto il tasto SHIF (Maiuscolo) e fare clic sul primo e sull’ultimo file.
Oppure

4 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.

Se i file non sono contigui occorre tenere premuto il tasto CTRL e fare clic sui singoli file.
Oppure tenendo premuto il tasto CTRL, evidenziare piu aree rettangolari: i file e le directory
all’interno di queste aree verranno selezionati.

2.3.4.2 - Duplicare file, directory/cartelle tra directory/cartelle e tra
unita

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

1. fare clic sull’icona del file o della cartella che si desidera duplicare
2. scegliere Copia dal menu Modifica

3. aprire la cartella nella quale si desidera copiare I’oggetto

4. scegliere Incolla dal menu Modifica

Oppure

Con il metodo drag & drop, occorre tenere premuto il tasto CTRL mentre si trascina il file o la
cartella dalla posizione di origine a quella di destinazione.

Le operazioni di Copia/lncolla possono essere attivate con le voci del menu di scelta rapida del tasto
destro del mouse oppure con la combinazione dei tasti della tastiera :

CTRL + C per copiare
CTRL + V per incollare

In Esplora Risorse, per copiare il contenuto di un intero floppy su un altro floppy vuoto occorre:

1. Inserire il floppy da copiare nel drive

2. Cliccare, con il pulsante destro del mouse, sull’icona del floppy disk
3. Nella finestra che si apre selezionare copia disco

4. Nella finestra che si apre premere il pulsante Awvio;

5. Quando richiesto inserire il floppy vuoto per la copia e premere OKk.
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2.3.4.3 - Spostare file, directory/cartelle tra directory/cartelle e tra
unita

In Esplora Risorse, per spostare un file o una cartella (Metodo cut & paste) occorre :

1. fare clic sull’icona del file o della cartella che si desidera duplicare
2. scegliere Taglia dal menu Modifica

3. aprire la cartella nella quale si desidera copiare I’oggetto

4. scegliere Incolla dal menu Modifica

Oppure

Con il metodo drag & drop, occorre trascinare il file o la cartella dalla posizione di origine a quella di
destinazione.

Le operazioni di Taglia/Incolla possono essere attivate con le voci del menu di scelta rapida del tasto
destro del mouse oppure con la combinazione dei tasti della tastiera :

CTRL + X per tagliare
CTRL + V per incollare

2.3.4.4 - Comprendere per quale motivo € importante effettuare delle
copie di “backup” di file su un supporto di memoria rimovibile

I computer sono macchine molto affidabili, ma puo capitare che errori nel sistema operativo, nell’Hard
Disk o pericolosi virus mettano a rischio i nostri dati.

Il miglior rimedio per evitare spiacevoli sorprese e effettuare spesso operazioni di backup.
Il backup consiste nel copiare i file piu importanti su dischi per tenerli al sicuro e recuperarli nel caso
in cui i file originali sull’Hard Disk si danneggino o si perdano.

Se la dimensione dei file da memorizzare e inferiore a 1,44 Mbyte, e possibile effettuare copie di
backup copiandoli nel floppy disk.

Se invece la dimensione dei file da copiare & maggiore della capacita del dischetto, occorre
4 attivare il processo di backup su unita piu capienti come i CD o i dischi zip
Oppure

4 attivare il processo di backup di Windows (Start — Programmi — Accessori — Utilita di Sistema
— Backup.

Oppure
4 Utilizzare Winzip.
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2.3.5 Eliminare, ripristinare

2.3.5.1 - Eliminare file, directory/cartelle collocandoli nel cestino

In Esplora Risorse, per eliminare un file o una cartella occorre :
1. selezionare I’oggetto da cancellare |

~a
2. scegliere Elimina dal menu File —‘9'
Cestino
Oppure

1. selezionare I’oggetto da cancellare
2. premere il tasto CANC della tastiera

Gli oggetti eliminati rimangono nel Cestino fino a quando non viene svuotato.

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

Le operazioni di cancellazione possono essere eseguite facendo clic con il tasto destro del mouse e
scegliendo, dal menu di scelta rapida che appare, la voce Elimina.

Se si cancella un file dal floppy disk, esso viene definitivamente cancellato, senza essere inserito nel
Cestino.
2.3.5.2 - Ripristinare file, directory/cartelle presenti nel cestino

Per ripristinare un file o una
cartella dal Cestino occorre:

CEX

|
[}

i
1. aprire, con un doppio F | Pcoa (e | @ & B (FH X
clic sulla sua icona sul S
deSktOp || CestinO ¢ Elimina Mome Posizioni originali -~
2 S | o I, tt d d ne o~ 1Y MIMMO CORRADS. doc CDocuments and Setkingsh
. elezionare Ogge 0 da A Proprieta 1 ENUD'\-’D Adobe Photoshop Image. psd CDocuments and Setkingsh
ripristinare S ' [ EUGENIA-MINISTERG-1 GWARIE-2021
H H fabi H @MINISTERO ISTRUZIOME G WARIE-Z2021
3. Scegller.e Rlprlstlna dal g Chiudi | [C)CEDOLIMI STIPENDI G \WARIE-2021\MINISTERO 1
menu F| Ie [C5) MIMMO CORRADD @PASSORD.CIDC C\Documents and Settingst i
SRITOCCO * | o EPSON Scan C\Documents and Settingsh1 v
> < >
j Ripristina gli elementi selezionati nelle posizioni ariginali,

2.3.5.3 - Svuotare il cestino

Per svuotare il Cestino occorre:

1. aprire, con un doppio clic sulla sua icona sul desktop, il cestino
2. Selezionare Svuota cestino dal menu File.

Oppure

1. fare clic sulla sua icona con il tasto destro del mouse
2. Scegliere Svuota cestino.
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2.3.6 Ricerca

2.3.6.1 - Utilizzare il comando di Ricerca per trovare un file,

directory/cartella

Per trovare un file, directory/cartella occorre :

1. fare clic sul pulsante Start

2. scegliere Cerca

3. cliccare sul tipo di file da cercare: Immagini, musica o
filmati, Documenti, Tutti i file e le cartelle,
Computer o contatti

digitare il nome del file da cercare nella casella Nome
indicare nella casella Cerca in la directory da cui
iniziare la ricerca

6. fare clic sul pulsante Cerca.

ok~

B Risultati ricerca |'__||'E|r§__(|
¢ File Modfica  ¥isualizza  Preferiti  Strumenki ¢ o

: »
€ </ lﬁ p Cerca

Ricerca guidata x Nome:

Per iniziare la ricerca, seguire

Scegliere un‘oggetto da
cercare:

Documenti {elaborazione
testi, Foglio di calcalo ece.)

Tutki i file & le cartelle
Computer o contatki

¢)) Infarmazioni in Guida in
linea e supparto

Altre opziani:

Q Cerca su Internet
Carmbia preferenze

Oggetki: 0

2.3.6.2 - Cercare file per contenuto, data di modifica, data di creazione,

dimensione, caratteri jolly

Generalmente in un computer sono presenti molti file e
cartelle. Talvolta capita di dover cercare un certo file senza
sapere in quale cartella si trovi o come si chiami esattamente.

La ricerca di un file in base al nome puo dare come risultato un
elenco di file troppo lungo, che non fornisce un grande aiuto.
Un criterio piu preciso e quello di specificare dove effettuare la
ricerca, cioé su quale unita di memoria o cartella, la data di
creazione, il tipo di file.

Windows offre uno strumento molto complesso per la ricerca
dei file, grazie al quale, utilizzando alcuni semplici criteri, &
possibile trovare rapidamente quello che si cerca.

La finestra di dialogo Cerca permette di impostare la ricerca
secondo vari criteri.

| tre criteri base di ricerca sono:

+ il nome del file
+ il testo contenuto nel file
+ |’unita dove cercare il file.

B Risultati ricerca IZHE@

' Fle Modifica isualizza  Preferiti  Strumenti -.'f

Ricerca guidata X Naome:
Per iniziare la ricerca, sequin

Ricerca in base auno o a
butti i seguenti criteri.

Nome del file o parte del
nome:

Una parola o una frase
all'inkerno del fila:

Cercain:

|ial' Unita disco rigido locz % |

Data di modifica: ¥

¥

Dimensioni:

altre opzioni e
avanzate

Tipo di file:

| (Tuttiifile e le cartell

Cerca nelle cartelle di
sistema

[ Zerca neifile & nell
cartelle nascosti

Cerca nelle
sottocartelle

|:| Distinzione maiuscole e
minuscole

[] Zerca in backup su

naskro

Indietro H Cerca

Oggetti: 0

Patente Europea del Computer

xoomer.alice.it/mimmocorrado



Con le opzioni di ricerca avanzata si possono impostare criteri per compiere ricerche piu mirate.

4+ Lascheda Data permette di limitare la ricerca ad un limitato periodo di tempo.

+ Lascheda Tipo permette di limitare la ricerca di file di un certo tipo, quali un documento di
testo, un'immagine, un file sonoro, ecc.;

+ Lascheda Dimensioni permette di cercare i file di una dimensione specifica.

Lo strumento Cerca di Windows consente di rintracciare anche altri computer, contatti di posta
elettronica o documenti sul Web.

2.3.6.3 - Visualizzare elenco di file usati di recente

Per visualizzare un elenco di file usati di recente occorre :

1. cliccare con il pulsante destro del mouse su un  REACELEEERUEREER EE T FALT IR T TG B |E|E|
punto libero della Barra delle applicazioni Barra dellz applicazioni| Menu di avvio |
nel menu contestuale che si apre cliccare sulla
voce Proprieta

selezionare la scheda Menu di avvio

Spuntare I’opzione Menu di avvio classico
cliccare clic sul pulsante Start

cliccare sulla voce Dati recenti.

N

SR

Barre deoli strumenti 3
ile i (O Menu di awvio Ferzonalizza...
Sovrapponi |nestrel Conzente un rapido accesso a Internet, alla
Affianca le finestre orizzontalments posta elettronica e ai programmi preferiti.
Affianca le finestre verticalmente
ot o
Caonzente di utilizzare il tipo di menu delle
Task Manager precedenti version di Windows.
Blocca la barra delle applicazioni
i i 3 .
Ok, l [ Anrulla Lpplica
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2.3.7 Compressione di file

2.3.7.1 - Comprendere il significato di compressione di file

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 sulle linee telefoniche.

2.3.7.2 - Comprimere file in una cartella di una unita

Per comprimere file in una cartella di una unita occorre: ;
1. aprire il programma di compressione Winzip \ WWE@E x'?

THE ARCHIVE UTILITY FDR WINDOWS

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!
Thiz iz a fully functional unregiztered wersion for evaluation use anly.
The registered vergion does not dizplay this notice.

WinZip (Unregistered) | | ‘fou can order the registered version online, by phone, or by mail.

: - " Immediate anline delivery iz available fram wwwwinzip. com.
File Actions Options  Help
@ EE...\_ % Wiew Evaluation License | | Enter Registration Code. .
Mew Open Favorites Wizard 1 undelstarld that | may use WinZip only [!Jl ev_aluatlon
purposes, subject to the terms of the Evaluation License. and
Mame | Modified | Size | Ratio | Packed | Path | that any other use requires payment of the registration fee.
| | Agree | | Guit | | Ordering Infa
Days Using Winip: 16 Total Archives Opened: B0
Choose "Mew" to create of "Open” bo open an archive (% =] 21-day evaluation period has expired
=1

2. Fare clic sul pulsante New nella barra degli strumenti

New Archive

Create | ) MIMMO CORRADD s e B ekE-

) 2005-PON-Carso di guida del Camputer-97 [C)SCUOLA E SERYIZI-200
3. selezionare la cartella dove si vuole (Dda stampare L0 CORRAD S o

g . . [CT)DISPENSA WINDOWS XP BmopULo 2 - USO DEL COMPUTE
sal_vqre il file Zippato e il nome con [CFOR TIC 2 EDMODULD 2 - USO DEL COMPUTE
cui si salvarlo [CIPROGETTIP.CLI [#] arariaprimassttimana 2.E0T

[CIPROGETTO-844

< >
Home file:  [MIMMO CORRADD doc
Files of type: |AII files [.%) j Annulla

[v Add dialog z
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4.

Nella finestra successiva Add,
scegliere il file da comprimere ed in
seguito premere il pulsante Add

Add

Add

ICIFCR

72X

| £ MIMMO CORRADD

|3 2005-POMN-Corso di guida del Computer-97
) da stampare
[N DISPEMSA WINDOWS XP

TIC 2

I PROGETTI PLOLM
) PROGETTO-844

=« & et E

I SCU0LA E SERVIZI-Z00
| RADD, doc
IEJMODULO 2 - U350 DEL COMPUTE
orarioprimasetkimana 2. EDT

Fl >
MHome file: |MIMMD CORRADD.doc Add

Annulla

2

Action: Password... |
|Add [and replace] files ﬂ Folders
Compression: r
|Normal ﬂ ™ Save full path info

Attributes

[~ Store filenares in 2.3 format

J [ Include anly i archive attibuke is set

[ Reset archive attribute

IV Include system and hidden files

Un altro metodo piu semplice per comprimere un file é il seguente :

1.

2.

3.

cliccare, con il tasto destro del mouse,
sul file da comprimere

nel menu di scelta rapida che si apre
scegliere Add to nome file
confermare nella finestra successiva
premendo il

pulsante Agree.

Un ulteriore metodo € il seguente:

1.

2.

cliccare, con il tasto destro del mouse,
sul file da comprimere

nel menu contestuale che si apre,
cliccare sulla voce Invia a

cliccare sulla voce Cartella compressa

Un ultimo metodo e¢ il seguente:

1
2.
3.
4

=

&

k [[u
Add ko Mimmo, zip

| Zip and E-Mail Mimmo, zip

il

Esplora

Apri

Browse with Paink Shop Pro 7
Cerca..,

Condivisione e protezione. .,
Aggiungi ad un archivio, ..

Scan with AWG Free

7 5can selected files with Antivir

ey p—
Taglia @ Desktop (crea colleganmenta)
Copia ) Destinatario posta
Crea collegamento £} Document;

Elimina # Macromedia FreeHand 10
Rinomina o .

e Unita DWDYCD-RYW (D)
Proprieta

In Esplora risorse selezionare, con un clic, il file da comprimere

cliccare sul menu file
cliccare sul sottomenu Invia a

cliccare sulla voce Cartella compressa

e \Winbond 30 Drive (E:)
e \Winbond M3 Drive (F1)
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2.3.7.3 - Estrarre file compressi da un archivio su una unita

Per estrarre file compressi da un archivio occorre:

1. In Esplora risorse o Risorse del computer
selezionare il file zip da decomprimere
fare doppio clic su di esso

nella finestra Winzip che si apre, cliccare

sul pulsante Agree

2.

Winfip

N
HEEED RN
e

WiNZ 2

i“n

THE ARCHIVE UTILITY FOR WINDOWS

THANK YOU FOR TRYING WINZIP!
Thiz iz a fully functiohal unregistered verzion for evaluation use only.
The registered wergion does not display thiz notice,

You can order the registered version online, by phane, ar by mail.
Immediate online deliveny iz available from wew winzip.com.

Wiew Evaluation License | | Enter Begistration Code...

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purposes, subject to the terms of the Evaluation License, and
that any other use requires papyment of the registration fee.

it | |

Total Archives Opened:

Ordering Info

Days Using Wirdip: a0 116

21-day evaluation period has expired

WinZip (Unregistered) - MIMMO.ZIP
Options  Help

File Actions

4. nella seconda finestra che si
apre, cliccare sul pulsante

Mew

w9 E

Open

©E 9

Wiew Checkout  Wizard

Favorites Add

Estract

Size | Ratio | Packed | Path |

| Modified

13/09/2006 1., 5.433.840 8% 7785,
Selected 0 files, O bytes Tatal 1 file, &.265KE [
Extract E|g|
Estract to: Folders/drives: B |
|E:'\Documents and Settinﬂ j +-7) uciano -~
— Sl MO CORRADD Cancel
i * 2005-POM-Corso di gu
5. NeIIIa_ flnestrla Exttrz?lct ’ | ~ ; g o —
S€ eZIona:re a C_ar e a ne a qua € o+ Al files +-77) DISPEMSA WIND O,
decomprimere il file zip CRes [ +3) FORTIC 2
) ) MIMMO
. L {5 PROGETTIP.OM
[ Owensrite existing files +-) PROGETTO-844
[ Skip older files +-[77) SCUOLA E SERWIZI- s
[v Use folder names p ? Hew Folder..
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Un altro metodo molto semplice per decomprimere un file € il seguente: Open with WinZip
. . . . AttivaDisattiva icone firme digitali
1. cliccare, con il tasto destro del mouse, sul file zippato Esplora
2. nel menu di scelta rapida scegliere Extract to folder . . .(nome file) | Browss With Paint Shop pro 7
Scan with AVG Free
TEdScan selected files with Antivir
8 Estraiifiles. ..

8 Estrai i Files in MIMMCY
% Disco locale (C:) S Extract to, .

File Modifica Wisualizza  Preferii Sh Lﬂﬂ Extract ta falder Ci\MIMMO

3 Create Self-Extractor {.EXE)

- . . Y 7Y E-Mail MIMMO,ZIP
: Q Indietro <’ ? Fa P )
: Apri con 4

Cartelle X Morne

= ' Risorse del compuber A [archicaD |
= % Disco locale (1) [D)Document;  Tagla
) archicap 7. [LDEDTE.D Copia

|5 Documents z [ChProgrammi

Invia a 3

Crea collegamento

D EpTE.0 u:ISEthware Elirnina
2 Programmi e Rinormina
IC5) Software |2 WINDOWS
) WincD ®)AYGFQT.D  Proprietd

£ WINDOWS -
24 Unita DYDCo-RY E] winzip.log
e YWinbond SO Driv
e YWinbond M3 Driv
“® Floppy (@)
[} Pannello di contr
< » < »

Extract all files in the archive to the Folder CARMIMMO

3. nella finestra Winzip che si apre cliccare - THEARCHIVEUTILITY SOR WINDOWS
SUI pu'sante Agree THANK YOU FOR TRYING WINZIP!

Thiz iz a fully functiohal unregistered verzion for evaluation use only.
The registered wergion does not display thiz notice,

4. nella cartella contenente il file zippato

A ) -1 o£: “ou can arder the registerad verzion onling, by phone, or by mail
verra creata un altra Carte”a con II flle Immediate anline delivery iz available from www, winzip.canm.
decompresso.

Wiew Evaluation License | | Enter Reqiztration Code. ..

| understand that | may use WinZip only for evaluation
purpozesz, subject to the terms of the Evaluation License. and
that any other use requirez payment of the registration fee.

: .
| Cluit | | Ordering Info

D ays Using wWingip: a0 Total Archives Opened: 116
21-day evaluation period has expired
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2.4 \Virus

2.4.1 Concetti

2.4.1.1 - Sapere cosa € un virus e quali possono essere i suoi effetti

| 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.

2.4.1.2 - Comprendere alcune modalita con cui un virus puo essere
trasmesso ad un computer

I modi piu frequenti con i quali i virus si trasmettono nei computer sono: 1’uso di dischi di dubbia
provenienza; I’apertura di messaggi di posta elettronica infetti; la consultazione di pagine Web che
attivano programmi eseguibili sul computer dell’utente; lo scambio di file 0 musica nella rete Internet.

2.4.1.3 - Comprendere i vantaggi di un’applicazione antivirus

Un programma antivirus & uno strumento software che viene installato nella memoria del computer al
momento dell’accensione in modo da controllare il contenuto dei file e delle cartelle sul disco durante
il lavoro dell’utente (in background), impedendo I’ingresso e I’attivazione dei virus. Il programma
consente di eseguire la scansione di un disco o di un dischetto per controllare se contiene virus. Inoltre
controlla i messaggi di posta elettronica in arrivo e dei loro allegati e protegge il sistema durante la
navigazione di pagine Web.

2.4.1.4 - Comprendere il significato di “disinfettare” i file

Durante la scansione dei dischi il programma antivirus, quando trova un virus, tenta di ripulire il file
infettato. In alcuni casi mette il file infettato in quarantena o in casi estremi chiede all’utente la
cancellazione del file.

2.4.2 Gestione dei virus

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

Attivando il programma di scansione € possibile selezionare I’unitd da controllare e i tipi di file,
compresi quelli contenuti nei file compressi. Al termine della scansione il programma produce un
rapporto con il numero di file controllati e i tipi di virus trovati.

2.4.2.2 - Comprendere per quale motivo €& necessario aggiornare
regolarmente il software antivirus

Poiché ogni giorno vengono prodotti nuovi virus di diverso tipo, & necessario mantenere aggiornata la
tabella delle definizioni dei virus, scaricando dal sito del produttore del programma antivirus i file di
aggiornamento e installando poi le nuove definizioni sul proprio computer.
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2.5 Gestione stampe

2.5.1 Impostazione

2.5.1.1 - Modificare la stampante di default con un’altra contenuta

nell’elenco delle stampanti installate

Quando al PC sono collegate piu stampanti, occorre specificare al sistema qual e quella predefinita.
Per modificare la stampante di default con un’altra contenuta nell’elenco delle stampanti installate

occorre :

¥ Pannello di controllo

1. cliccare sul pulsante Start

2. cliccare sulla voce
Pannello di controllo

3. cliccare sull’icona
Stampanti e altro

File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

R -
ﬂ Pannello di controllo (&

s categoria

hardware
Yedere anche r"‘ Aspetto e @ Hezrrioent
& ‘windows Update "\___ ~ temi -_— E.—:-I;ﬁare
Q) Guida in linea & supporto
tecnico
H Risorse del computer
B~ Stampanti e altro hardware |;|@]|g|
: Flle  Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 2
] . -~ o i
4. cliccare sull’icona Yedere anche g Stamp
_\/Isuallzzare le Stampantl & Installa hardware Scegl iere
installate @ Schermo

' -
@, Suoni, voce e periferiche u n ope raz'°n E- -m

audio

% CIpzioni Fisparmio enerdia [;| Yisualizzare le stampanti e le
&' Sistema =/ stampanti fax installate

[;| Aggiungi stampante

H Risorse del computer

& Stampanti e fax IZ”§|E|
- BEEN Modifica

Apri — -~

5. selezionare I’icona della stampante da s
utilizzare per default Preferenze stampa... e

6. cliccare sulla voce Imposta come Sospendi stampa 5 SR COLLR 120 B e
predefinita dal menu File. Candivisione. . = W

Utilizza la stampante in linea
Aaaiungi stampante

-
Proprieta server

Installa Fax
Crea collegamento ppante predefinita,

Elirina
Rinomina
Proprieta

Chiudi
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2.5.1.2 - Installare una nuova stampante sul computer

Per installare una nuova stampante sul computer occorre :

1. cliccare sul pulsante Start

2. cliccare sulla voce
Pannello di controllo

3. cliccare sull’icona
Stampanti e altro
hardware

B Pannello di controllo

. File Modifica ‘Wisualizza Preferiti  Strumenti 7

ﬂ"' Pannello di controlle £ .
— Scegliere una
|:} Passa alla visualizzazione
classica =
categoria

¥edere anche . - St ti
@ Aspetto e all":npan !
= temi = aiten

(™ W= hardware

-“ windows Update

@) Guida in linea & supporto
tecnico

:i Risorse del computer

File  Modifica Yisualizza  Preferiti  Strumenti 7

B Stampanti e altro hardware |:|[E|

vedere anche g Stampanti e altro hardware

= Installa hardware scegl ie re

4. cliccare sulla voce
Aggiungi stampante @ schermo ' _
@, Suoni, voce e periferiche uno pe razione...

audio

Q CIpzioni Fisparmio enerdia [;] Yisualizzare le stampanti e le
f,l Sistema ! stampanti fax installate

E] Aggiungi stampante

:ﬂ Risorse del computer

Installazione guidata stampante

Installazione guidata stampante

5. seguire le istruzioni a video
per la procedura di
Installazione guidata
stampante

[uesta procedura guidata permette di installare una
gtampante o di gtabilire connessioni con stampant in rete.

Se i dizgpone di una stampante Flug and Play

1 collegata tramite porta 1SE [0 un'altra porta che
\) supparti il collegamento a sistema accesa, ad
esempio porte IEEE 1334, a infrarossi e cosi via),
hoh & necessarno utilizzare questa procedura
guidata. Fare clic su Annulla per chiudere 12
procedura quidata, quindi collegare il cavo della
ztampante al computer o posizionare la gtampante
davanti alla porta a infrarozsi del computer e
accenderla. La stampante verrd installata
automaticamente,

Per continuare, scegliere Awvanti.

Sndietin [ Avanti> [ Annulla ]

In alternativa occorre inserire il CD autoinstallante venduto insieme alla stampante e seguire le
istruzioni a video.
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2.5.2 Stampare

2.5.2.1 - Stampare un documento a partire da un’applicazione di
elaborazione testi

La stampante & uno degli accessori pit 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 hanno il pulsante specifico = (Stampa) nella barra degli strumenti.
Se usiamo quest'ultimo il documento viene stampato immediatamente.

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

Per stampare un documento occorre: [ LIS RuEn ey SRS FR R TATY

EEiIe Modifica  Wisualizza  Inserisci Formato Strumenti Tabela  Finestra 20 x

1. accertarsi che la stampante ie -lelc]| === = A K& 4 9% - [
sia connessa al PC e sia accesa 200K 1z 140 isn rea i @1 140 1161 4 =
2. cliccare sul pulsante @ i ,—é'ﬁ,ﬁcm&' dfc/
= Wrnne éc!:::cﬁo °
= wlE]|z @ ¢ ¥
Pg 1 Sez 1 11 AD7com Ril Col 11 Italizn

Se, invece, si vogliono impostare le opzioni di stampa occorre :

1. scegliere Stampa dal menu File
2. scegliere le diverse opzioni
= Stampa su file - indica

seinviare il documento [ RPIX

su un file invece di Stampants

Stampaﬂo_ Horme: ¥ Epson Stylus COLOR 1520 ESC/P 2 v
™ Stam pa fronte retro per Stako: Stampa in carso: attesa documenti 1

be | Tipa: Epsan Stylus COLOR. 1520 ESCIP 2 Ty

stam_pare Su entr_alm ele Percorso:  LPTL: [ stampa su fle

faCC|ate del fog|I0 (Se Zommentao: D Stampa fronte retro

non Si diSpone dl un Pagine da stampare Copie

dispositivo per la stampa | @ = Numero i copie: E

fronte retro). Dopo aver O Pagina corrents

stampato un lato, verra # g .11 @ Fascicola
1

Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di pagina

richiesto di inserire separati da virgole, Es.: 1,3,5-12
nuovamente il foglio. , Zoom
= Pagine da stampare - Aempadi |Documento 8| N 3
g p Stampa: Tutte le pagine nellintervallo w Pagine per foglio: e

specifica quali pagine
del documento si vuole
stampare: tutte, solo la ok ] [ Annula
pagina corrente, la parte
selezionata o le pagine
specificate nel riquadro.
= Copie - stabilisce il numero
di copie del documento da stampare.

Adatta al formato; | Messun adattamento w
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Oltre_ _ le opzioni di St_ampa, é_ _possibile %" Proprieta - Epson Stylus COLOR 1520 ESC/P 2 Documento 2
modificare anche le proprieta specifiche della

stampante utilizzata: layout, qualita di
stampa, ecc..

Layout | Canta/Qualta | Utiits

Origntamento

@ ¥eticale
(O Orizzontale

Per visualizzare la finestra delle proprieta della
stampante occorre premere, nella finestra N

. A (@ Dalla prima allultima
Stampa, il pulsante Proprieta. O Dallulina alla prima

Ordine pagine

Cliccando sul pulsante Avanzate e possibile Bagreperfogior [1 ||
specificare altre opzioni, come il formato del

foglio di stampa (A4, A3 ...), ...
ok [ annule |

2.5.2.2 - Visualizzare I'avanzamento di un processo di stampa attraverso
un gestore di stampe sul desktop

Per visualizzare I’avanzamento di un processo di stampa occorre :

1. fare doppio clic sull’icona Stampante, sulla barra delle applicazioni, vicino all’orologio
2. siapre la finestra che visualizza i documenti in coda di stampa.

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

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

1. fare doppio clic sull’icona della stampante nella barra delle applicazioni
2. nella finestra che si apre, dal menu Stampante si possono operare le scelte: Sospendi stampa,
ed Elimina tutti i documenti dalla coda di stampa.

& Epson Stylus COLOR 1520 ESC/P 2 FEX

Stampante Documento Yisualizza 7

Mome del documento Stato Proprietaric | Pag...  Dimensioni  Inolbro Porta
EMiErDSth Word - MIMMO CORRADD . doc Stampa 1 62 56,3 ME 23.34.32 158/09/2006 LPTL:
Microsaft \Word - Appunti di, dac 1 1 2,15 KB 23.34.35 18/09/2006
Microsoft Word - MODULD 2 - USO DEL ... 1 &4 61,2 ME 23.34.40 18/09/2006

3 processi in coda

Facendo clic su un singolo documento all’interno dell’elenco dei documenti in coda di stampa, dal
menu Documento si possono fare le scelte Sospendi, Riprendi, Riavvia.
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INDICE

2.1 L’ambiente del computer

2.1.1 Primi passi col computer

2.1.1.1 Avviare il computer

2.1.1.2 Spegnere il computer impiegando la procedura corretta
2.1.1.3 Riavviare il computer impiegando la procedura corretta
2.1.1.4 Chiudere un’applicazione che non risponde.

2.1.2 Informazioni e operazioni fondamentali

2.1.2.1 Verificare le informazioni di base del computer: sistema operativo e versione, quantita di RAM
(random access memory) installata.

2.1.2.2 Modificare la configurazione del desktop del computer: data e ora [1], volume audio, opzioni di
visualizzazione del desktop (impostazione dei colori, risoluzione dello schermo, impostazioni
del salvaschermo).

2.1.2.3 Impostare, modificare la lingua della tastiera.

2.1.2.4 Formattare dischi rimovibili: floppy, dischi zip.

2.1.2.5 Installare, disinstallare un’applicazione.

2.1.2.6 Utilizzare la funzione di stampa schermo da tastiera e inserire I’immagine ottenuta in un
documento.

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

2.1.3 Uso di un editor di testi

2.1.3.1 Attivare un programma di editing. Aprire, creare un file.
2.1.3.2 Salvare il file all’interno di un’unita disco.
2.1.3.3 Chiudere il programma di editing.

2.2 1l desktop

2.2.1 Uso delle icone

2.2.1.1 Riconoscere le piu comuni icone sul desktop, come quelle che rappresentano: file,
directory/cartelle, applicazioni, stampanti, cestino dei rifiuti.

2.2.1.2 Selezionare e spostare le icone sul desktop.

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

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

2.2.2 Uso delle finestre

2.2.2.1 Identificare le diverse parti di una finestra: barra del titolo, barra dei menu, barra degli
strumenti, barra di stato, barra di scorrimento.

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

2.2.2.3 Passare da una finestra ad un’altra.
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2.3 Organizzare i file

2.3.1 Concetti

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

2.3.1.2 Sapere che le periferiche impiegate da un sistema operativo per memorizzare i file e le cartelle
sono il disco fisso, il floppy, il CD-ROM, le unita di rete.

2.3.2 Directory/Cartelle

2.3.2.1 Raggiungere un file, cartella su un’unita.

2.3.2.2 Creare una directory/cartella e un’ulteriore sottodirectory/sottocartella.

2.3.2.3 Aprire una finestra per visualizzare il nome, le dimensioni e la posizione nell’unita di una
directory/cartella.

2.3.3 Operare con i file

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

2.3.3.2 Contare il numero di file, file di tipo particolare, contenuti in una cartella (inclusi i file
contenuti in eventuali sottocartelle).

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

2.3.3.4 Riordinare i file per nome, dimensione, tipo, data di modifica.

2.3.3.5 Comprendere I’importanza di mantenere la corretta estensione quando si rinomina un file.

2.3.3.6 Rinominare file, directory/cartelle.

2.3.4 Duplicare, spostare

2.3.4.1 Selezionare file, directory/cartelle singolarmente o come gruppo di file, directory/cartelle
adiacenti, non adiacenti.

2.3.4.2 Duplicare file, directory/cartelle tra directory/cartelle e tra unita.

2.3.4.3 Spostare file, directory/cartelle tra directory/cartelle e tra unita.

2.3.4.4 Comprendere per quale motivo & importante effettuare delle copie di “backup” di file su un
supporto di memoria rimovibile.

2.3.5 Eliminare, ripristinare

2.3.5.1 Eliminare file, directory/cartelle collocandoli nel cestino.
2.3.5.2 Ripristinare file, directory/cartelle presenti nel cestino.
2.3.5.3 Svuotare il cestino.

2.3.6 Ricerca

2.3.6.1 Utilizzare il comando di Ricerca per trovare un file, directory/cartella.
2.3.6.2 Cercare file per contenuto, data di modifica, data di creazione, dimensione, caratteri jolly.
2.3.6.3 Visualizzare elenco di file usati di recente.

2.3.7 Compressione di file

2.3.7.1 Comprendere il significato di compressione di file.
2.3.7.2 Comprimere file in una cartella di una unita.
2.3.7.3 Estrarre file compressi da un archivio su una unita.
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2.4 Virus

2.4.1 Concetti

2.4.1.1 Sapere cosa € un virus e quali possono essere i suoi effetti.

2.4.1.2 Comprendere alcune delle modalita con cui un virus puo essere trasmesso ad un computer.
2.4.1.3 Comprendere i vantaggi di un’applicazione antivirus.

2.4.1.4 Comprendere il significato di “disinfettare” i file.

2.4.2 Gestione dei virus

2.4.2.1 Utilizzare un’applicazione antivirus per controllare unita, cartelle e file specificati.
2.4.2.2 Comprendere per quale motivo e necessario aggiornare regolarmente il software antivirus.

2.5 Gestione stampe

2.5.1 Impostazione

2.5.1.1 Modificare la stampante di default con un’altra contenuta nell’elenco delle stampanti installate.
2.5.1.2 Installare una nuova stampante sul computer.

2.5.2 Stampare

2.5.2.1 Stampare un documento a partire da un’applicazione di elaborazione testi.

2.5.2.2 Visualizzare I’avanzamento di un processo di stampa attraverso un gestore di stampe sul
desktop.

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