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Avviare Il pc e collegarsi tramite

password
e Per accendere e Sij caricano il BIOS e i file di
il computer si < configurazione e &
agisce sul — j> successivamente & Ay
pulsante di visualizzata la finestra di Windows™
accensione caricamento del Sistema
Operativo

e A questo punto c’e la
richiesta della selezione
dell’account e I'immissione
della relativa password
d’accesso.




Spegnere e riavviare |
computer

e C(liccare sul pulsante “Start”

Disconnetti: chiudi o disconnetti I'attuale
sessione utente e vieni ridirezionato alla
schermata di scelta dell’'account

£ Internet J Documenti
[ Inkernet Explarer )

— A i bDucumenti recenti 3
I ﬁ Pasta elettronica
| = Microsoft Office Outlook

W Microsoft Office Word
2003

_E} Immagini

Spegni computer

‘:3( Musica

Cl -
y Risorse del computer
w Paink
E’ Pannello di contrallo
® Windows Media Plaver o _
Impostazioni accesso ai
programmi
,;3 Windows Messenger ]::;ﬂ Stampanti & Fax

f Presentazione di Windows Guida in inea e&uppotto
@ “F 9) kecnico '

ﬂ TrasFerimento guidako file e I') Cerca

impastazioni
[ o e pavapon ] e Modalita Salva le impostazion
standby Salva le della sessione,
rues pragrion impostazioni spegne e riavvia
@| Disconnetti @\ Speqni computer della sessione e immediatamente il
spegne il pc pcC




Chiudere un 'applicazione
bloccata

e Se un’applicazione rimane bloccata, si puo chiudere con I'utility Task
Manager.

e Per aprire la finestra di dialogo di Task Manager si devono premere
contemporaneamente i tasti Ctrl, Alt, Canc
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Verificare le informazioni base del
computer (1/2)

e Per visualizzare le informazioni, relative alle proprieta del sistema che
si sta utilizzando, si deve andare nella sezione Pannello di controllo

B Pannello di controllo |g |E| [z]
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Verificare le informazioni base del

computer (2/2)

e In questa finestra sono presenti diverse schede selezionabili in base alle
informazioni da ottenere o modifiche da effettuare.

e Dalla scheda “"Generale” si ottengono informazioni sul tipo di sistema
operativo, il numero di licenza, le caratteristiche della CPU utilizzata e la

quantita di memoria RAM installata nel computer.

76435-0EM-0054131-77027

Qui si trovano le
informazioni di base del
computer

Elettrodata
SamiEna

IntelR]
Pentium(R] 4 CPU 3.00GHz
2.95 GHz, 512 MB di RaM

ok | [ annule




Modificare la configurazione del
desktop

o Sempre dalla finestra del Pannello di Controllo, selezionare I'icona Schermo

B Pannello di controllo |Z”EH_J

g - Tramite queste finestre

Qi - @ - [F| Poaes [cae - - |Temi || Desktop | Screen saver | Aspetto | Impostazioni | ) é pOSS|b|Ie

Indizzo | Parnello di controllo v| B va S . . . . .

T ¢ 2 b 4 & 2 © — scegliere i diversi temi
del desktop, impostare

Proprieta - E-5-0 .

v

lo screen saver,

nnnnn 4 & 0D B e @ I'aspetto di finestre
et W °"tu g icone Caratteri
L % » @ 3 3 e TR
pe o e oo g \ewdf e modificare le proprieta
9 B L w9 D s o riguardanti lo schermo

(Monios precefnic) su quali la risoluzione, |
i rIjliiinluzi-:une della schsrmo - il:h.:!::ﬂma . .v| COIO” e Ie . -
et e cara.tterlstlche di
funzionamento della
scheda video e tutte le
S ARHEED [ ok [ Ama | s altre funzionalita di
visualizzazione.

[Hisoluzione dei prohlemi...l [ tivanzate ]
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Modificare le impostazioni di
suoni, voce e periferiche audio

e Dalla finestra del Pannello di Controllo, selezionare |'icona Suoni, voce e
periferiche audio

B Pannello dicontrollo

Fle  Modfica Visuslizza  Preferiti - Strumenti 7

“‘: Indetra. = g J’ /‘.(."Cerca ‘L{ Cartells '

Indlrizze | Pannell di controlla

fa
J ) Suoni e periferiche audio

Proprieta - Sv-r: 2

7 1k

C-HediaWave Device
J)

Yolume penferca

[] Dizattiva

[zona wolume sulla barra delle applicazioni

[ beanzate...

Impastazion altoparlart

IJtilizzare queste impostazioni per modificare il
violume & altre impostazioni deaql altoparlant,
[Volume altoparlanti... J [ Bwanzate.., ]

Wolume | Suoni || Audio | Woce W—

[ 0k, ” Al ] Applica

\ 4

Tramite queste finestre
e possibile modificare
le proprieta dei suoni €
delle periferiche audio
e possibile impostare i
volume dei suoni
riprodotti, le
caratteristiche dei suoni
registrati, creare
combinazioni di suoni
e impostare le
periferiche audio qual
altoparlanti, microfoni,
cuffie o i vari
dispositivi hardware di
controller audio.

A} 4




Impostare Data ed ora

e Dalla finestra del Pannello di Controllo, selezionare I'icona Data e ora

B Pannello dicontrollo

Fle  Modfica Visuslizza  Preferiti - Strumenti 7

‘) Indetra. = g J {‘:JCerca u- Cartells '

Indlrizze | Pannell di controlla

sssssss

M1 Audio
Config

Installazione
rete senza fi

ccour ira delle
utente aul i apg T
e
4 o) 2
% = =
Collegamento Connessioni di \WData e org
senza fil rete

¢ ¥ f A

$ D

Java Mause perazioni
pianificate

Cpazioni Periferichdld  QuickTime
tispar... giocg
B £ B
Software  Stffnpanti Sh i di
Explorers fax

applcazioni

[
57
Opzioni
cartella

Scanner &

Opzioni
inkernazia...

Schermio

SSSSSS

q Dataeora | Fuso oratio || ra Internet | )/
Lra

Proprieta - Nata o ora

\ 4

Data

EEmY v 8§

L mMe ¥ s o , |
1 234567 : ;
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223 % 5 %7 N o

29 30 3l

Fuso oratio corrente; ora solare Europa ocidentalz

[ 0K “ Annula ] fipplica

A} 4

Tramite queste finestre
e possibile impostare i
valori di data e ora, de
fuso orario e attivare la
sincronizzazione
automatica con il
server di riferimento
ora in internet.




B Pannello di controllo |'_”’EH')(
Flle  Modfica Visualizza  Preferti  Strumenti 7 ,ai?

“) Indletro.

Lingua e opzioni internazionall

Dalla finestra del Pannello di Controllo, selezionare I'icona Opzioni
internazionali e della lingua

J /‘./.)Cerca ‘L{ Cartelle v

L7/
nelo

v| Val
¢ 8 D A & 2 9
tttttt A b Aggior riti Barradelle  CaereSi Caratteri Cenh
Facilitat auto applicazioni... Manager 4.0 PC
o E @ P D % =X
(M fudio  Colegamento Connessionidi - Datae ora Il Installazione l
Config senza fil rete applcazioni  quidatarete  hardware

TR ENIOK

Installazione Java Mause Operazioni Opzioni Opzioni opzioni
rete senza fili pianificate cartella ernazigfy. Internet
L % » @ YK g
Qpzioni Cpazioni Periferiche d QuickTime Scaffier e Schetma Sintesie
mod tispar. g fgfocam. .. (
43 s e I3 s
Sist Software  Stampantie Sk di Suoni & Symankec Tasti
al f trazi periferic. Livelpdat

Opzioni internazionali e della lingua

Or=_.ar1nternazionali e ey Snaua

Opzioni intemazionali | Lingue | Avaneate,

[Juesta opzione determina la formattazione di numen, valute, ora e date in
alcLni programmi.

Selezionare 'elementa comspondente alle preferenze oppure fare clic su
Perzonalizza per zcegliere formati personalizzati:

|tE||i-E|r'||:| [Italia) Y| [F'ersu:unalizza... ]

E zempi

Numero:  1123.456,783,00 |
Waluta: £ 123 456.789,00 |
Ora: 17.37.44 |
Data breve: |{g/01/2007 |
Data estesa; |martedi 1E gennaio 2007 |

Localita

Per ottenere informazioni local, come notizie & previzioni meteorologiche,
zelezionare |a localith comente:

! [talia £

Tramite queste finestre

e possibile definire la
formattazione di
numeri, valute, ore,
date. Inoltre possono
essere impostati
parametri quali la
localita corrente e
modificare le lingue, i
metodi e | supporti per
I'immissione del testo.

A} 4

L 0k, ] [ Annulla ] Applica
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Impostazione della lingua della

tastiera

e Dalla finestra del Pannello di Controllo, selezionare I'icona Opzioni

internazionali e della lingua

Upzioni internazionali e della lingua

B Pannello dicontrollo EJ@EI

Flle  Modfica Wisualizza  Preferti  Strumenti 7 ar ||:||:I2il3ni internazionalll Lingue |
Qe - © - [F| Poos [ e [ Servizi di testa e lngueTrmput

tnciizzs |G Parmelo dicontroll v Qv Per wisualizzare o modificare |z lingue & i metadi che s possono utilizzare

4 per limmizzione di testo, scegliere Dettagl.
E" Pannello di controllo A 6 ﬂ % E & }J @
Drettadli...

Accesso Account  Aggiornamerti  Barradelle  Caere Scan Caratteri Centro
G— Passa alla visualizzazions per. Faciltata utente automatici  applicazioni,,,  Manager 4.0 sicurezza PC
categorie
W @ 2D ¥
d . g e A =
. SOl § 5 @ 2 3
Vedere anche CMAudo  Colegaments Comnessionidi Datacors  Ingtalaone  Instaligione  Installzione Supporto ingua supplementars

Config senzafil et appicazion g hardwars

)

‘ Windaws Update
L

o & A -~
@) Guidain lnea & supparto -l‘ij _(f J i )
tecrica e 2 = B
Installazione Java Mouse Operazioni Opzioni
rete senza fill piarificate cartella

‘ﬁ La maggior parte delle lingue viene installata per impostazione predefinita.

Per installare ulterion ingue, selezionare la relativa cazella.

Opzioni
Internet

[ Installai file delle lingue con alfabeti non latini & ingue destra-sinistra

E@ a_% > @ g [incluza l'alfabeta thai)
Qpaioni Opzioni Perferichedi  QuickTime Schermo Sinkesi e D |n3ta"a | fllE dE-'"E |inguE dE"I.":".Sia Drientale
mode. .. rispar... gioco Beam. . riconascime. ..
¢ N S 9 I =
Sistema Software Stampantie St di Suonie Symantec Tastiera
Explorers Fax trazi.., periferic..,  LiveUpdate

@

Windows
Firewall

” computer.

Servizi di testo e lingue di input

Impastazioni | Awanzate]|
!

Lingua di input predefinita
Selezionare una delle lingue di input installate da wtiizzare all'avvio del

l6iiano (talia] - tahiano

Servizi installat

Selezionare i zervizi desiderati per agni ingua di input visualizzata
nell'elenco. Utilizzare | pulzanti Aagiungi e Rimuavi per modificare
I'elenco.

] Inglese [Stati Urit]

Tastiera
= Stahi Uriti
Italian (Italia)

Tastiera Aggiungi...
Rirnuayi

Froprista

Preferenze

[Barra della Iingua..:J [Impoxtazioni tagti.. J

l Ok, ][ Annulla J Applica

[ k. ][ Annulla ] Applica

Dpzioni internazionali e della lingua

N.B. il passaggio alla lingua
selezionata

sara applicato dopo la
ripartenza del

computer. 11



Disinstallare un 'applicazione

e Dalla finestra Pannello di Controllo, selezionare l'icona Installazione applicazioni

?e Installazione applicazioni

Modifica I'attuale configurazione del programmaoenisce la possibilita
di impostare i componenti dell’applicazione.

% Installazione applicazioni r:J IE| E|

B
&_ﬁi Programmi attualmente installati: Ordina per: | Mome L' |
CarnbiaRirnuosyi - ;
= progiammi n ALCDSee for Pentax 2.0 Dimensiari 47, 04Mp [l
Utilizzato raramente
% Per cambiare o rimuowere il programma dal computer, scegliere Cambia o Rimuowi, Rirnuoi > D|S| nStaI Ia
Aggiungi o | o I . .
progranmmi |ig%5 Ad-Aware SE Personal Dirnensioni 3,55MB I ’ap p I Icazione
@ Adobe Flash Player 9 Activel L]
?73 |8 Adobe Reader 7.0.5 - Italiano Dirmensioni 75,21MB
Installazione |
e {5 Adobe shockwave Player
Windows | B adobe® Photoshop® Album Starter Edition 3.0 Dirnensioni 17,91ME
|ERL ATI - Pragramma di disinstallazione Dirnensioni 0,10MB
@ _ |gad ATI Control Panel . . .. Dimensioni 1,57ME
Impostazioni | - Applicazioni installate
accesso. ai ;ﬁ! ATI Display Driver
EESEANT! [P Browser MOLUSE Dimensiani 1,42ME
'ﬁ! Caere Scan Manager 4.0 Dimensioni 0, 60ME
@ Canon PhotoRecord Dimensioni 50,50ME
{'#§ Canon PIXMA iF3000 Dimensioni 18,07ME
'@ Canon Utilikies Easy-PhatoPrint Dimensioni 28,Z21ME
|g Canon Utilities Easy-PrintToolBox Dimensioni 1,07ME 12
|4 co-LabelPrint DimAnsinni 12.13mA ¥




Installare un 'applicazione

e Dalla finestra Pannello di Controllo, selezionare l'icona Installazione

applicazioni

? Installazione applicazioni

 Normalmente i programmi da installare, forniti su CD, sono autoinstallanti
ovvero basta inserire il disco nel lettore perché inizi, automaticamente, la
routine d’installazione. Nel caso la nuova applicazione non sia autoinstallante,
e necessario selezionare la modalita "Aggiungi nuovi programmi” che
aprira la sottostante finestra di colloquio:

CD o floppy

Aggiunge un programma d|a

\

Installa o rimuovi

componenti di Windows ™~

Imposta programmi
predefiniti per alcune
attivita

# Installazione applicazioni

Cambia/Rimuoyi
programmi

>
Aggiungi nuoyi

P o arnni

. D

Installazione
campanenti di
Windows

@

Irnpostazioni
accesso a

programmi

figgiungi un pragramma da C0-ROM a disco Floppy

L. Per aggiungere un nuowvo programma da un CO-ROM o da un disco Floppy, scegliers CD-ROM o Hoppy

\ﬁ?,j CD-ROM o Floppy

fuggiungi pragrarmmi da Micrasoft

Petr aggiungere nuove funzionalitd Windows, driver di periferica, programmi e
aggiornamenti del siskerma da Internet, scegliers Windows Update

‘ Windows Update
e

V)

Aggiunge funzionalita a Window
e aggiorna i programmi e l'intero
il sistema

13




Funzione Stampa schermo

e E possibile creare la copia di una finestra attiva nel desktop o dellintero
schermo per inserirla,successivamente, all'interno di un documento.

e Per fare cio premere il tasto "Stamp (o Print)” sulla tastiera (prima fila di
tasti in alto tutto a destra)

e L'immagine catturata € memorizzata, in
un’‘area di appoggio temporaneo, a
disposizione per essere inserita in una
qualsiasi applicazione Microsoft. Per
inserirla all'interno di un documento e
necessario cliccare sulla voce “Incolla
contenuta nel menu “Modifica”
presente nella barra dei menu
dell’applicazione in uso. Nell'esempio a
fianco riportato e utilizzato un
documento Word.

n
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Utilizzare la funzione di guida In
linea (help) disponibile.

e La “Guida in linea e supporto tecnico” € un sistema di risorse integrate
da consultare per ricevere assistenza e ottenere informazioni sull'uso e
sulla configurazione del computer, delle periferiche hardware e del
software installato e su come risolvere eventuali problemi.

e Per aprire la Guida in linea e supporto tecnico, fare clic sul pulsante Start,
quindi scegliere “"Guida in linea e supporto tecnico”. Dalla pagina Iniziale
e possibile avviare ufia ricerca o selezionare un argomento per accedere ad
argomenti contepénti informazioni e procedure relative all'uso del computer.

FEX

GL"I:'EI I hnea & SUI:II:":IFI:D = . | @ Guida in linea e supporto tecpico

i Impostazione opzioni di ricerca = ‘Windows %P Professional
Q) Cechico
L] £0 i
ografie

Richiedere assistenza

Scegliere un'operazione

[F] Aggiora il computer con Windows Update




Il Desktop: uso delle icone

Il desktop (scrivania) e l'interfaccia grafica (Graphical User Interface) che permette di
usare un computer tramite l'interazione con oggetti grafici, come le icone e le finestre

dei programmi.

» Un'icona e un'immagine (di

solito un disegno stilizzato) di
dimensioni ridotte che
rappresenta un programma,
un'azione o un tipo di file. Piu in
generale si puo affermare che
permette la comunicazione
dell'informazione in forma
immediatamente comprensibile
superando le barriere
linguistiche. Nei moderni sistemi
operativi alle applicazioni e
associata un'icona e
l'interazione con tale icona (ad
esempio un doppio click) e il
metodo standard per I'avvio
delle applicazioni.

T
= N L -

Dal desktop si possono eseguire quasi tutte le
operazioni: l'awio dei programmi, la copia dei file, la
connessione ad Internet, la lettura della posta

elettronica e cosl via. L'aspetto del desktop varia in <
base alle impostazioni selezionate.

In esso sono presenti vari fipi d'icona, ognuna delle
quali rappresenta un diverso tipo d'oggetto.

iy | 1In basso, nella finestra del desktop, '@ una barra in cui
troviamo altre icone, alcune delle quali sempre
presenti.

Essa e chiamata "barra delle applicazioni”

‘r; start | 0@ Mirxlnss Hlecks Flaues O} f.5c ol conmter = .




Le icone e | principali tipi di file (1/2)

FORMATO FILE: Nomefile.estensione (es: prova.doc)

] Cartelle
-J )  (contenitori di file)

Doctmenty COTEOIAIGA

File di testo:

—d doc = Microsoft Word
i '

.RTF = WordPad
txt = Blocco note
.pdf = Acrobat Reader

= 7 | = File grafici:
1P (& -
A PR e ) e
zjyiey FP G il . JPG — JPEG
.GIF = Graphics Interchange Format

@_j Componenti Microsoft Office:
43 ] ::> Fogli elettronici .xls = Excel
e Data base relazionali .mdb = Access
s Presentazioni multimediali .pps = PowerPoint ;-




Le icone e | principali tipi di file (2/2)

FORMATO FILE: Nomefile.estensione (es: prova.doc)

File compressi .zip WinZip € un’applicazione che permette di
w comprimere i file in modo da risparmiare spazio sui supporti
32| :> P P P PP

IR

d’archiviazione. L'algoritmo di compressione non influisce sull’integrita
dei dati percio I'informazione, dopo la decompressione, e identica

WinZipoins

all’originale.
/s | Ambiente Internet: Internet Explorer € il browser internet prodotto da
Ferret é Microsoft ed e, anche, il piu usato. Ipertesti .htm o .html = documenti,
i
g a8 disponibili nel WEB, realizzati con I'apposito linguaggio HTML.

Ambiente audiovisivo: Real Player e Windows Media Player sono software

& 5’9 :> della famiglia dei media player, ovvero programmi che eseguono file

RECIPIEYEY e multimediali sia audio che video. JPEG (file di immagini compressi) o in

(it[=teliz el

formato MPEG (file video e/o audio compressi).

y :> Icona rappresentante il Cestino in cui vengono archiviati i file eliminati. E
G possibile recuperare i file eliminati per errore oppure svuotare il Cestino per
18

liberare spazio su disco.



Selezionare e spostare le icone

Selezionare un’icona, ovvero cliccarci sopra con il tasto sinistro del mouse
(I'icona cambia tonalita di colore), significa comunicare al sistema operativo
che si vuole interagire con essa.

Se s’intende spostare I'icona nell'ambito del desktop, e sufficiente mantenere
premuto il tasto del mouse, mentre si “trascina” I'icona, e rilasciarlo nel punto
In cui si vuole ricollocare.

Se invece si vuole aprire un file, una cartella od attivare un’applicazione
presente nel desktop, e necessario cliccare due volte, in rapida successione,

sull’icona che rappresenta I'oggetto interessato.
19



L'icona di collegamento

Quando nell’icona e raffigurato un quadratlno contenente una freccia {Elj
inclinata questo significa che I'icona € solo un collegamento, un

puntatore all'oggetto da essa rappresentato che, fisicamente presente
altrove nel computer, € immediatamente accessibile con un doppio clic

sul collegamento. -

E possibile creare un collegamento cliccando con il
pulsante destro del mouse sull'oggetto, trascinandolo sul
desktop, tenendo sempre premuto il tasto, quindi
scegliendo “Crea collegamento” dal menu di scelta
rapida (che appare rilasciando il tasto del mouse).

Indica che € un
collegamento

N.B. Quando si elimina il collegamento ad un oggett o
(spostandolo nel cestino o, dopo averlo selezionato,
cliccando “Canc” ) I'oggetto originale non e eliminato
ma e ancora presente nel computer nella posizione

originale.
20



Uso delle finestre

L’interfaccia grafica (graphical user interface, abbreviato GUI) utilizza dei
simboli grafici (il cui significato dovrebbe risultare intuitivamente

comprensibile), che rappresentano azioni,comandi, programmi o dati e
che sono definiti con il nome di icone. Secondo il contesto di riferimento,
dette icone sono raggruppate in un insieme chiamato finestra. Il sistema
operativo Windows (finestra in inglese) e gestito tramite le “finestre di
colloquio”

== Disco locale (C:)

l

File  Modifica Wisualizza  Preferiti

Strumenti 7

[Z]lﬁl

@ Indigtro = _ ﬁ' P ) Cerca || - Cartells -

Indirizzo |<un ), V| a Yai
[— — I.T,' A Mome - Dimensione | Tipo Data ultirna rmodific 2
Processi del sistema h I1archenlagia Cartella di file 05/02/2006 11,34
I ' BIPrinter Cartella difile 170312006 20,11

[P Mascondi conkenuto : ; ok
dellurita |CtDriverInst Temp Zartella di file 13/03/2005 .03
:_} Installazione applicazioni u;‘.Da Aqostini Speak. Cartella di file 058/10/2005 13.48
i |y Document Cartella di file 31/05/2006 13.53
4 Cerca file o cartelle -
= | [CiDocuments and Settings Cartella di file 271112005 15,53
|idownload Cartella di file 17/10/2006 20.17
Operazioni file e cartella & [CiDrivers Zartella di file Za/11/2005 21.59
|[ZJEasyDivi Cartella di file 0a/12/2005 19,32
.,,.3' Crea nuova cartella [CEPSON Cartella di file Z7I0712006 18,01
@ Piubblica carkella sul Web | !;"'_:IMedia Zartella di file 13/03/2005 .03
7 Condiid cattella MW ASPT Cartella di file 13/08/2005 7.35 ¥
W £ [ >

Qggetki: 32

1,95 ME _J Risorse del computer

T~

Esempio di una

finestra di Windows
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Componenti delle finestre

BARRA DEL TITOLO: & cChiude I'applicazione
= Disco locale C:) EE& 5 Riduce le dimensioni della
finestra

Ritorno alle dimensioni iniziali
della finestra

BARRA DEI MENU':

‘F||E Modfica Visudlma et Stmerti 7 I,*l W | ascia in esecuzione
- l'applicazione, ma la riduce ad
BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD: ;ggﬁgg;gﬁl”a barra delle
| Qundero - () (Fcuea || condle [ |

BARRA DELLE APPLICAZIONI:

0 ; i
g Start P - I - B} Lo del compeeer .0 L berra defe applesz {7 Gudaininessappa..;

Lingua utilizzata l Ora del sistema
Programmi in esecuzione automatica all'avvio del sistema
Applicazioni avviate dall'utente

¥ Se attivata, la barra di avvio veloce di applicazioni di uso frequente
Pulsante start con cui @ possibile gestire il sistema ed avviare tutte le applicazioni ed utilita 22




Struttura gerarchica dei file

Un file (termine inglese che significa archivio) e un insieme di informazioni
codificate ed organizzate come una sequenza di byte;

L’ organizzazione dei file nel sistema operativo rappresenta una struttura

gerarchica definita ad “albero ”.

C:\manuali ECDL\Concetti di base delle tecnologie ICT

s

5! Risorse del computer = |

@ < Concetti di base delle tecnologie
| ICT

Ward

di Micrasoft Y

— | Documento

'z:;‘tﬂ Disco locale (1) e

J

= manuali ECOL

e

® manuali ECDL

File Modifica ‘isualizza  Preferiti

@ Indietra - (=P | .l?‘ /- ! Cerca

Strumenti 7 'ﬂ'

'Ll: Cartelle

‘

Indirizzo |||:'| Ciimanuali ECOL

Cartelle x

3‘ Desktop ~

£l |.E'| Documenti

= Risorse del computer

[E] J}. Floppy da 5% polio (A

& &= Discolocale ()
3

[T FORMEZ

& 13 giochi

R

fobo manuale 1

Le Tabelle
Documento di Microsatt Word
105 KB

Modulo_5_Database
Diocurnento di Microsoft Word
222kB

uniba

Concetti di base delle tecnologie
IcT
Documento di Microsoft Word

I3 Inglese

Il-\:_J looo o 1 -
. dndale 1

cormunicazione 15-12-06
Diocumento di Microsoft Word
24 KB

i) uniba
[C3) manuslicffice
L7 M ASPT
1220 My Documents
L) My Music
[ T T
£ | >

bl

Cggetti: & (nascosti 1) (Spazio disp 4,85 ME

¢ Risorse del computer




Creare una nuova cartella

Dopo essersi posizionati nell'ambiente in cui voglio creare la nuova cartella:

Facendo clic sul

_ tasto destro del
h’_} Indiektn e - I?‘ /'._\‘Cerca lIL Cartelle v mouse: Q\&\

Indirizzo |23 C:\Documents and 2 ettingshC hiara\Documenti v| Yai

= Documenti E”El El
o

File  Modifica Misualizza  Preferiti  Stramenti 7

& Documenti

A ¥ Operazioni file e cartella * /} Immagini
File Mcodfica  Wiuglicza  Freferti  Shrumenli 7 f" .,.j Crea nuova carkells .
; = @ Pubblica cartella sul Web e
; & ) : ] e T, =} Musica
a[rdlalro : _) j /, Cerca | Carkall B

ad Condividi cartella { -~

Wisualizza &~
Altre risorse ¥ 'S Tom  Disponi icone per 3

Aggiorna
Operazionifile e cortella % i

@ Dieskbop

[} Docurmenti condivisi [ b= Lnzi

Elr Hiromina c2rtela craffasepotuence < raffzsle veletri
[ﬁ Soncta cartala

j Risorse del computer

% Risorse dirste —|
|j Topla catlels

' T |
: : |
@ Pubblica cartella sul Wish Crea una nuova carkella vuoka, Proprieta | = Collegamenta

™
[ I = ; |
i Condivici certela 3 EE a Sincrania File
(5] Invia per posta eetirarica EL) Immagine bitmap

o o L
i fils i st cartla @j Docurmento di Microsoft Word
k Hlirming artella eitentre 206 hidirican E‘._'j Applicazione Microsoft Office Access
@ Documento OmniFage

Immagine Microsoft PhotoCraw

annulla eliminazione  CTRL+Z

i B3] preseriazione di Micrasaft PowerPoint

EEE:;:;' i . E’ creata la nuova cartella cui g L

& Dottt digitare, il nome che gli si vuole e

i — . » | attribuire e si conclude g Svexainsn e
Ogeetsinl | d Rsechonuy premendo il tasto “INVIO”.




Cercare un file o una cartella

e dall’elenco selezionare Cerca

B

Cliccare su “Start”

B Risultati ricerca

File  Modifica  Wisualizza  Preferii  Strumenti 7 H
__) I? ):J Cerca H'__ Cartelle v
Indirizzo d Risultati ricerca V| Wai
Ricerca gl = Marmne Mella carkella
" Per iniziare la ricerca, sequire e istrozioni presenti nel riquadro a siniskra

i Scegliere un'oggetto da

Cercare:
1 Irnmnagini, musica o filmati

2 Dacumenti (elaborazione
testi, Foglio di calcolo ecc.)

3 Tutti i file & le cartels
4 Computer o contatt

&) Informazioni in Guida in linea
e supporto

Alkre opzioni:
ﬂ Cerca su Inkernet

«| Cambia preferenze

Oggetti; 0

Parametri su cui basare la
ricerca

B Risultati ricerca

(=TES

i

File  Modifica  Misualizza  Preferiti  Strumenti 7 I
__) I?: p Cerca li._ Cartelle v
Indirizzo d Risultati ricerca V| Wai
X Mome Mella cartella ]

Ricerca guidata

o=

Sono stati trowvati 19 file.
La ricerca ha dato i
risultati desiderati?

Si, laricerca & finita

|

S, ma rendi le prossime:
ricerche pid velod

Mo, utilizza criteri pit

restrittivi e...

Cambia nome del file o
parale chiave: ]

B Corso di accessl

@ Corso di Eudoral

@_} Corso di Inkernetl

@Corso di MICROSOFT EXCELL
IEl_i}(iorso di outlook express1
@acorso di powerpointl
@Corso di wordl

) Corso introduttiva di Windows. .

@] TipologiatCorsa
@Corso di access1
@3 Corso di Eudoral
@j Corso di Internetl
iEl_i‘](:clrso di MICROSOFT ERCELL
iga(ic-rso di outlook expregs
@l_ﬁjcorso di powerpaintl
@Corso di wordl

—

) Corsa intraduttiva di whdows. .
iE-}.ﬁ.lla Segreteria didatticg del C...
=1

€| Il |

Cimanualioffice

C:\manualioffice

Crimanualioffice

Ciimanualioffice

Ciimanualioffice

Ciimanualioffice

Ciimanualioffice

:manualioffice :
C:\FORMAZIONE Farmazions ge
Ciipenna 11-2006\manualioffice
Ciipenna 11-2006\manualioffice
Ciipenna 11-2006\manualioffice
Ciipenna 11-2006Ymanualioffice
Chpenna 11-2006%manualioffice
Ci\penna 11-2006Ymanualioffice
Cipenna 11-2006\manualioffice
Ciipenna 11-2006 manualioffice
Ciirobertolpersonale w

File troeeati: 19

Risultati della ricerca
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Rinominare un file o una cartella

E possibile rinominare un oggetto cliccandoci sopra con il tasto destro del
mouse aprendo, in tal modo, un menu di scelta con le sole azioni o

comandi possibili, in quel momento, sull’'oggetto stesso. Tra le voci elencate
e presente anche “"Rinomina”. T BEE

File ~ Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 rr#‘
Bl Risultati ricerca ['_ ||EI|[?| ~ i
— 20 Indistio [ 5 | = -
File  Modifica  Visualizza  Preferiti - Strumenti 2 ;,"' ¥ HHHIEVD 1._,:] |? F i Cerca | - Cartell
et - () I?? ):\ Cerca ||| Cartelle [~ Indivizze | ) Risulkati ricerca V| Yai
i i x Mome Mella cartella ~
Indirizzo |d Risulkati vicerca vl ‘ai _Rlcerca gmdata _ = —
= a — =0 W Coren di access Ciimanualioffice
Ricerca guidata x Marne Mella cartella o~ | @_}c di Eudorat : laffi
; — = @._‘]Corso di arcess1 Ceimanualioffice Sono stati trovati 19 file. B E Drsu ' e Himanus fD !ce
Sono stati trovati 19 file. A 8 Corsa di Eudaral C:\manualioffice La r:cer_c; hgddatu_[‘. o @ Corso u:I| Intermetl C:'I,manualfofffce
Laricerca ha dato i = R el . Hsitatedesideratly 9 Corso di MICROSOFT EZLELL Cilmanuslioffice
risultati desiderati? B corsn dim A cartalasipiicle | B S laricerea & finita ] I%__lﬂt:orsu di outlook exprehsl Cimanualioffice
EY <. larirerra # finit = ] corsodig Apri Igﬁcursn di powerpain Ciimanualioffice

Ciymanualioffice

. %g;'ﬂiﬁ Maifica W corsa di word!
@Corso ] Nl k y Igl__-'}::orsu inkroduttpfo di Windows... C:imanualioffice
.E“l_.ﬂTipoIogiad Stampa | o @Tipnlngia(:nrs CHFORMAZIOMNE Formazione ge
W corsadig  Seansione allaricerca di virus... ihﬂ_.-}t:cnrsu di acgss1 C:\penna 11-2006manualioffice
B corso dig  APrican... i@;}Cnrsn di glidoral Cripenna 11-2006\manualioffice
1 corsa di i BA0gungl ad un archivio... B corso gfinternet1 Cihpenna 11-20064manualioffice s

2 | B agaiung all'archivio "Corso di InternetL.rar

4 Rinormina feh b ol ot | B Comprimi ed invia via email... < | -
Inamina relemento selezionato, PRSI} " " SR . . g : ) o 3 - 3
, B Comprimi in "Corso di Internet L rar" ed invia via emai Mella cartella: Ciimanualioffice Tipo: Dncumentoﬁ’llcrnsoft wiord Autare: CHR Tikolo: Cos'® Internet Data ultim,
) WinZip v | l
o Invia a »
Taglia

Scrivere il nuovo nome del file

Crea collegamenta
Elimina

Proprieta

Se si rinomina u n file, attenzione a non
cambiare I'estensione. 26



Riorganizzazione dei file e delle
cartelle (1/2)

La disposizione degli oggetti contenuti all'interno di una cartella avviene tramite il
menu “Visualizza ” ove, cliccando sulla voce “Disponi icone per ” si apre un
sottomenu con le modalita di disposizione tra cui scegliere.

WENEEREN Preferit Strumenti 7

Barre deqli strumenti k
v Barra di stato Cartelle El' . . . . . .
srsdeporer v Visualizza in gruppi . L'opzione consente
ESELOpLCarso . . . . . .
Anteprima = di raggruppare i file in base a qualsiasi
. el _J ' dettaglio del file, ad esempio per nome,
Elenco - dimensione, tipo o data dell'ultima
Dettagli ’] installazionz ATLAS < . ) ..
S = modifica. Se si raggruppano ad esempio |
ASpanl ICone per & Mome . . . . . . - .
ceol dotiogi Dimensicne file per tipo di file, i file di immagine
Porsanaleza cortela,. | Lo saranno visualizzati in un gruppo, quelli di
vaia e Microsoft Word in un altro e quelli di Excel
Aagerne in un terzo gruppo.
Mkl condisis] I
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Riorganizzazione dei file e delle
cartelle (2/2)

Per disporre le icone del desktop si posiziona il cursore del mouse su un punto
libero da icone o altro dello schermo, quindi si clicca con il tasto destro del mouse.

Fare clic su Per

Mome "DiEFIDIT’E l2 icone in ordine alfabstice in base al nome,

Ciisporre |2 icone in basa alla dimensione del file, S licona rappresanta un
collegamento a un programma, la dimensione cui si fa riferimenta & quella

Dimensione
dal collegamento.

Disporre le icone in base al tipo. Ad esempio, se nel desktop sono prasenti
collegamenti a varie presentazioni di PowerPoint, queste saranno disposta

Tipo
l'una accanto all'aktra.

Ultima modifica ||Disporre |2 icone in base alla data dell'ultima madifica al collegamento.

Disposizione

. Disporre le icone in colonne sul lato sinistro dallo schermao.,
automatica

Allinea alla arialia Disporre le icone sully schermo nelle posizioni definite da una griglia
rgl= (e visibile, Ls griglia conserte di allinears le icone tra loro,

Mostra icone del  ||Nascondere o visualizzare le icone del desktop, Quando quests comanda &
desktop salezionato |2 icone sono visualizzate sul desktop.

Tabella delle opzioni del comando

“Disponi icone per ” relativo al desktop. 28



Propriet a di una cartella

Per conoscere tutte le informazioni relative ad una cartella si € necessario cliccare
su di essa con il tasto destro del mouse.

Dal menu di scelta che e visualizzato si clicca sulla voce “Proprieta ”. Si apre
I'omonima finestra in cui sono presenti tre schede: “Generale”, “Condivisione ”
e “Personalizza ”

Proprieta - foto manuale 2

S ondivizione | Perzonalizza |

Tipo:
Zercorso:

Jimengioni:

Jimerngion U
dizco:

Zohtenuto:

Jata creazione:

| foto manuals 2

Cartella di file

C:ADocuments and Settings\provahlesktop
89,7 MB [34.093.750 buyte]

90,2 MB [34.625.732 bute]

241 file, 0 cartelle

lunedi 23 gennaio 2007, 7.53.03

Attribt Sola lettura
[1Mazcosta
| ok || Anonula

Proprieta - foto manuale 2

Per rendere questa cartella e le relative sottocartelle
private per proprio accesso escluzivo, zelezionare |a
zequente caszella.

[ Rend la cartella privata

Condivizione di rete e protezione
Per condividere la cartella con utenti di rete e altri utenti
N, :! del computer, selezionare la prima cazella e immettere
un nome di condivizione,
[ Condividi la cartella in rete
g : :

Cobzent agll utent ditete di rnodificare | hle

ltenion informazioni su condivizsions & protezione.

j,i Windows Firewall & configurato per conzentire la condivizione
di questa cartella con alti computer in rete.

Wigualizza impostazion Windows Firewall

Proprieta - foto manuale 2

Generale Eundivisinﬁ Perzonalizza D

Tipo di cartella

Itilizza questo tipa di cartella come modello:

i 4lbur fotografico [per un minor numera di file]

[] &pplica il modella & tutte le sottocartells

Irmmagine cartella

Per la vizualizzazione Anteprima, & Anteprirma;
pozzibile azzociare alla cartella
un'immaging che ne ricordi il

contenuto,

——

[Selezinna immagine...]

[ Ripriztina predefinita ]

lcoha cartella

E possibile cambiare licona standard delle cartelle per tutti i tipi
di vizualizzazione, ad eccezione della vizualizzazione Anteprima.

[ Carmbia icona... J _J

| ok || Annua

[ k. ][ Annulla ] Applica




Selezionare, duplicare, spostare

p Per selezionare piu file o cartelle adiacenti , fare clic sul primo oggetto, quindi fare
clic sull'ultimo oggetto tenendo premuto contemporaneamente il tasto MAIUSC.

p Per selezionare piu file o cartelle non adiacenti , tenere premuto CTRL mentre si
selezionano i singoli oggetti.

p Per selezionare tutte le cartelle o i file visualizzati nella fines  tra, scegliere
Seleziona tutto dal menu Modifica nella barra dei menu della finestra aperta.

E possibile spostare un file od una cartella tramite trascinamento:
dopo aver individuato I'oggetto da spostare e necessario assicurarsi che il punto
In cui si desidera spostare il file o la cartella e visibile. Si clicca sull’oggetto e si

trascina nella posizione desiderata.

Se si trascina un oggetto in un altro disco , sara copiato anziché spostato

Per spostare l'oggetto, tenere premuto MAIUSC durante il trascinamento.

Se si trascina un programma in un'altra posizione, sara cr eato un
collegamento al programma. Per spostare un programma , fare clic con il
pulsante destro del mouse e trascinare il programma nella nuova posizione. Per
spostare un programma € necessario essere connessi come amministratore. 30



Backup di file e cartelle(1/3)

Eseguire la copia periodica dei dati oggettivamente importanti, permette una continuita
e tranquillita lavorativa, proteggendo il sistema da una loro perdita. Normalmente e
abitudine eseguire delle copie di file masterizzandoli su cd-rom, o scrivendoli all'interno
di una pen-drive.

L'utilita backup, fornita dal sistema operativo Windows, permette di creare una

copia dei file e delle impostazioni del computer in uso. Nel caso che | dati presenti

sul disco rigido, per un guasto dello stesso, diventino inaccessibili o, per errore,

siano cancellati o soprascritti, € possibile utilizzare la copia per ripristinare i dati
danneggiati o persi. o —— @) Erson PR e Fromer

@y Impostazioni accesso ai programmi uj Alice ti aiuta

& windows Update I Telsey Ww-Gake USE
ﬁ Internet uj TomTom

7@ Apri documento Office uj FASTTRACK

c_"éJ Muowo documento Office uj Applicazioni Caers

uj: 7] Esecuzione automatica

I Giochi

uj Symantec Client Security

o Assistenza remo ta =4 Acquisizione guidata immagini '@3 Centro sicurezza PC
:é Inkternet Explorer _5 Blocco note & Mappa caratteri
|$] Outlook Express ;__| Calcolatrice -jl Microsoft System Information
@ Windows Media Player |5 Esplora risorse d Operazioni pianificake
3 Windows Messenger 1.j Paint _ﬁ, Pulitura disco
@ Windows Mowie Maker %) Presentazione di Windows 2P “B Ripristino configurazione di sistema
uj Alice » | B Prompt dei comardi )  Trasferimento guidata file & impostazioni
I Lifetiew TVR b L) Rubrica B Uilita di deframmentazione dischi |
I Teletext » | €22 Sincronizza
uj Microsoft Clip Gallery » |} € Verifica guidata compatibilita programni
Microsoft PhotoDraw versione 2 A wordrad
I Creative » @' Disinstalla EPS0OM SMART PAMEL for Scanner
I Inkeractual » % EPSOM SMART PAMEL For Scanner
I E-Color » [l £ EPSONM SMART PAMEL For Scanner - Manuale per ['utente 3 1
uj iivama » _5 Legagimi
=) A uj ImageTransfer » | E=1 Registrazione |




Backup di file e cartelle(2/3)

Backup o ripristino guidato

Backup o ripristino guidato

[luesta procedura guidata congente di ezequire il backup o il
riprizting di filz ¢ impostazion zul computer in wzo.

Se zi preferizce, & possibile pazsare alla Modalits avanzata per
modificare & impostazioni di backup o ripristing. Questa opzione
& conhzigliata scltanto ad utenti esperti.

Awvia zempre in modalita g@

Per continuare, scegliere Avanti.

%]

Aueant > ] [ Annulla

Selezionando il Ripristino

dei file e delle impostazioni
sara visualizzata la finestra in
cui figureranno i file di backup,
precedentemente creati

Backup o ripristino guidato g]
Backup e npristino
E poszibile esequire il backup di file & impostazioni o il iprizting da un backup
precedente. i

Sceqgliers l'operazione da eseguire.

@ackup dei file & delle impus@

() Ripristing dei file e delle impostaziori

[ < Indigtro ” Ananti > ] ’ Annulla

Click su avanti e seguire la
procedura indicata, per
selezionare i file su cui fare Il
backup e il tipo di backup

desiderato. 32



Backup di file e cartelle(3/3)

Se nella finestra iniziale dell utility di backup, invece di proseguire con la modalita
guidata, si seleziona la Modalita avanzata , e visualizzata la finestra Utilita di
backup in cui sono presenti quattro schede:

Hackop & ripristing gL dato

Backup o FipHstno guidato

Dlumsks piocadurs guidsts corgenks J aseguirs 1 Beaobus ol
mpistro difile & inpaslazom sul complls in uso

Se q peefenme,. 8 possibis currae aﬁﬂnﬂgﬂm =]
nodficas & mpostagoni d badkup oene -

‘-|I,H|||I|l| di backup - [Senza Biinks]

sirza - Snerarh F

fiermsa Hadbug  Femotns s guibcci nppodtis Ferdcaormne FECEL

Modallts avanzats Gel Lt o Lackus

B Toled s, 8 Pl Dofre et S il [T (ke D LR RO TR ARk
b i = i

Sy Matbean gumtass [medakih svasaaial
_-'_ﬁ 1V iy Crsdape g et R e U O o0 350RARY OF CrOgRaern s B
- a

T EillA di backes - [Seszs fiinls]
Procesn. Podls  Weyskens  Snowentl

Fipenhs | BLATKIR | A ipaping & gsiiil fuppoi | P acone o posss

E Fasbracwras o oy bede ) DO DAL ol il Ot Dol o 0 degiried nobaies e kgl
=t

= ot Dt Hiae T i Chresiiion
= EI Ilmwdﬁ;‘;’; = s | Coisla il
& [ Foooe = .
b e Ducornibicl % T Ll i
B |5 Bemowar |55] 9 F SO
& e Duco ke O] | = 5 = Gl e
& [ Lkia AT E | L] T Dccirmanti gl ch Tl
3 T LR Co R F ] O] o Dowirests and 5 Garislls s
LI saciers Simia [ &5 coworiand Cortsila il
& I Docimens 0 C3 Db Covielly b
& 1 pesteranzionss tege | [ C3 Bl Coarisdla il
i (01N R e i e by e
I:I Lk s Carialls chiFie
| e | 5 L [ g .
] 3 |« *
[ et e bsirtougs Cprrora b bacbags
IE‘ Bk AEvsk. FRRbT

|.l=:\-r.1l b b |

3
mpdoge Aleurd hpd b e meckm

Hoira el B & el oppewic chhsdion
10 |eiBeckupb [ Srooke |

\ 4

Pianificazione processi  con cui e possibile
eseguire una copia di backup dei dati che si avvia
automaticamente in una data prestabilita.
Ripristina e gestisci supporti  con cui e possibile
avviare il ripristino dei dati precedentemente salvati,
dall’'unita che li contiene.
Backup in cui e possibile procedere, manualmente,
alla creazione di una copia di backup, selezionando
Generale in questa scheda sono presenti tre pulsanti,
ognuno dei quali avvia una diversa
procedura guidata:

Ripristino automatico di sistema guidato: crea un

backup un dsco di ripristino da utilizzare per ripristinare
il sistema in caso di errore irreversibile.

Ripristino guidato: ripristina dati di cui in precedenza
e stata effettuata una copia di backup.

Backup guidato:
backup dei dati.

permette di creare una copia di
33



Compressione di file (1/3)

La compressione € una tecnica preposta alla riduzione del numero di byte
necessari per memorizzare un'informazione. Generalmente applicate per ridurre le

dimensioni di un file.
Windows comprende le funzioni per eseqguire due tipi di compressione:

1 la compressione di un’unita NTFS Conferma cambiament attribui B
D Ia Com preSSione de”e Carte”e ] 3l & scelto di apportare agll atkribukl | seguentl camblament:

Comprirni

> La CO m p reSS i O n e d i U n ’ u n ité. N T F S : Applicare il carmbiamenta solo a C:, o anche a tutte e sottocartele e a butti i File?

P Risorse del computer

Proprieta - Disco locale [C:) - / () Applica cambiamenti salo a 2

File  Maodfica  Visualizza  Preferiti - Strumenti 7

) [ndlietre =P I? /’-'Cerca | Cartelle -

Indirizzo | j Risorse del computer

(#) Applica cambiamenti a C:, a tutke le soktocartelle e a bukkii file

[ oK ] [ Annulla

| Condivisions | Protezione

| Gestione quote |
Generale | Strurmenti I Hardware |

v|\n'ai
2

{0 #| File archiviati sul computer

Processi del sistema

:iisstL:aanljizza Informazioni sul | _ ’ Documenti condivisi -
;j Installazione applicazioni = Tip':': Dizco locale
[ Cambia impostazioni = .
Document - Chiara T I
R, e, L . B Spazio utilizzate: 25063232128 byte 233 GE
& risrsedin '“’ tisco rigrdo W Spaio disporibile: 97.065.768.960byte 911 0GB Applicazione attributi in corso...
(£} Document 2 - \\___ o) w ]
£ Decimerticanvel .o ' Capacita: 122935001000 byte 114 GB =
G» Panrigllo di contrallo Esplora = .
Sfoglia con ACDSee
,  Cerca...

i ’ Gli attributi werranno applicati a:
PartitionMagic 5.0

CABIPrintery CRIMWINDOWS Canon PTXMA iP3000 Install. . \MH&1HU. CMNT
Scansione alla ricerca di virus. ..

Condivisions & protezione. . Inita C Puliturs disco [- ] annulla

Sean with 4G Tempo residuo: 3 ore e 43 minuti
B aggiungi ad un archivio...

B nagiungi all'archivio "Archive.rar”
B Comprimi ed invia via email. . Comprimi unita per risparmare spazio su disco
B Comprimi in "Archive.rar” ed invia via emai

Formatta...

Copia

Incalla 3 4
Crea collegamenta [ (] % ] [ Annulla J [ .‘:".|:l|:||iCa J

Rinamina




Compressione di file (2/3)

p La compressione delle Cartelle: Viene creata una cartella compressa identificata
dallai icona con il S|mbolo della cerniera Iampo

& = hodycompleto_files
d . Fle Modfica Wisualzza  Preferiti  Strumenti 7

:\J Indietia 'h-_sﬂj l? e ]Cm 'ca |. Carkells -

Irdirizzo |23 Ci\Documents and SettingsiprovalDesktogbodycompleto_Ffiles V| Mai
PO SUTOEE

Disponiicone per
Aggiorna

4

Incolla

Incolla collegameanto

Annulla ridenominazione  CTRL4Z

_ ﬁ Sincronia File
8 ¥ Documento di Microsoft Wword

@ Applicazione Microsoft Office Access

@'1 Dacurenta OmniPage

Imrnagine Microsoft PhotaDraw

EH] Presentazione di Microsoft PowerPaink

Lﬂ] Docurmento di Microsoft Office Publisher

B prchivio winRAR

E] Documento di keska

& Audio Wave

@'_.} Foglio di lavoro di Microsoft Excel

|

Dperazioni file e cartella

@ Riromina file
@ Sposta-file
!D Copla file
&} Pubblica file sul Yeb

() Invia il File per posta
elettronica

|

=

Tipo: Carkella compressa Data ulkima rmod i Risorse del computer:

& bodycompleto files

A questo punto si selezionano i file
e/o le cartelle che si vogliono
comprimere (inserendole all'interno
della cartella compressa), e si
trascinano nella nuova cartella
compressa (4) (nellesempio la
cartella compressa si chiama 35
prova.

File. Modifica: Yisualizea Preferiti  Strumenti 7

\_;J . .;;, I_?l f:j Cerca |L_ Cartelle v_

Indirizzo B2

AE S ettings|proval Desktopibodycompleto_Files

Explarer o B =

e

t:‘& Sposta elementi-selezionati

lﬁ Copia elementi selezionat]

@ Pubblica elementi
selezionati sul Web

Ej Irivia per posta elettronica
gl elementi selezionati

¢  Elimina elementi selezionati

Dggetti selezionati: 6




Compressione di file (3/3)

N.B. L'installazione di un programma di compression e diverso determina
I'eliminazione della voce Cartella compressa dal me  nu di scelta rapida e la sua
sostituzione con l'icona del nuovo programma di com pressione .

="
=JZ  winzip

TR e

Per estrarre file e/o cartelle da una cartella compressa, si selezionano e si trascinano,
fuori della cartella compressa, in un’altra posizione. Se il file e protetto con una
password e necessario immetterla per poterlo estrarre nella cartella specificata.

Quando un file viene estratto, una copia compressa resta nella cartella compressa. Per
eliminare la versione compressa, fare clic con il pulsante destro del mouse sul file e
quindi scegliere Elimina .

Quando si estrae un file protetto da una password da una cartella compressa, il file

estratto non e piu protetto. a6



Eliminare un oggetto: Il cestino

I| Cestino rappresenta una misura d
protezione contro eliminazioni
iInvolontarie o inappropriate di file e
cartelle. | file e le cartelle eliminati
dal disco rigido sono spostati
automaticamente nel Cestino e
I'icona del Cestino e cambiata da
vuota a piena.

Gli elementi memorizzati nel Cestino

sono rimossi solo quando l'utente
decide di eliminarli in modo

definito dal computer svuotando

Il Cestino . Tali elementi continuano
guindi a occupare spazio sul disco

rigido e possono essere recuperati o

ripristinati nella posizione originale.
Gli elementi eliminati da un disco
floppy o0 da un’unita di rete sono
rimossi in modo permanente e

non sono salvati nel Cestino

I & corso AICA

File — Modfica ‘isualizza  Preferiti  Skrumenti 7

? j-.l Cerca

;
e —r

® Rinomina cartel
{3y Sposta cartella
[} Copia cartella
&N Pubblica cartella sul Web
et Condividi cartella

__j Invia pet posta elettronica
i file di questa cartella

¢ Elimina cartella

]

Altre risorse

(& Deskiop

I Cartelle v

ATLAS Monitor esarmi

Dggetti selezionati: 1

Conferma eliminazione cartella

| Rimuowvere la cartella 'ATLAS gestione Tsk Center” e spostare kukbo il
Ly s contenuto nel ces:ino?

i I !

X

Apri

Esplora

Sfoglia con ACDSee
Cerca, ..

Condivisone e protezione. ..

ATLAS reportistica e 1 B=A0giungi ad un archivia...

B Aggiungi all'archivio "uniba.rar

B Comprini ed invia via email...

B Comprini in "uniba.rat" ed invia via email
Scan wikt AlG

Scansiore alla ricerca di virus. ..
Invia a ]

Taglia
Copia
Incolla

Crea collegamenta

Elirmina

Rinormina

Proprieta



Ripristinare un oggetto presente
nel cestino

cestino senza elementi = cestino con elementi
Cesting il

Per recuperare un file eliminato, fare doppio clic sull'icona Cestino sul desktop.
Evidenziare, cliccandoci sopra, I'elemento da ripristinare. Click con il tasto destro del
mouse e scegliere 'opzione Ripristina

il
File: Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenki 7 | ;’f'

.\__) Iridieten # _/I - ﬁ |_.-"'_ | Cerea Zartele |v

idiizo [ cestio _ BT L'oggetto ripristinato
Operazioni cestino ’-/J i RELCEIE Sl SpOSta dal CeStInO,

2l Swuokacesking

W Rorktisglensnto g2 ~ ritornando nella
Altre risorse i Proprieta pOSI Z I O n e
@ @ originale (quella

bl

e

(& Deskkop
() Documenti i ivasa ivalsa I
j Risorse del computer 1 : Che Occupava prlma
&) Rorsedi rete - della sua cancellazione)
w1 R
Dettagli 2 \ﬁ : ’z\‘ﬂﬂﬂo&:
j liveelli moduloZ_vd :_I 38




Svuotare Il cestino

p Per eliminare un file in modo definitivo & necessario svuotare il cestino o, se e
I'unico che si vuole eliminare, selezionarlo all'interno della finestra Cestino
cliccandoci sopra con il pulsante destro del mouse e quindi, dal menu di
contesto che viene visualizzato, scegliere la voce Elimina .

p Per svuotare il Cestino e necessario cliccarci sopra due

volte in modo da aprire la relativa finestra.
Dal menu File scegliere Svuota cestino

=1E

€ Cestino

Swuota cesting

=S Modifica Visualizza  Preferiti  Steumnenki 7

I._ﬁ: j_.] Cerca |'!_'- Cartelle v

comprimi file 1 Concet)

Chiudi gﬂer Adobe Reader body
L —

A € U

bodvcompl. ..
7.0

"

vivai

-~

base del [
- = g 2O
corsi data ora-2 db1 FormazIndiv, .. foto manuals
2
- 1 L1 8 EHy

j Swuoka il Cesting.

La stessa
operazione di
svuotamento totale
puo essere fatta
facendo click con |l
tasto destro
sull'icona del
cestino sul desktop
e poi selezionando
Svuota cestino

R

E Ripriskina

Taglia

| '- ! roprieta

Apri
Esplara

Stampa Lista File Da Cartella
Apri CCleaner.. .
(0 Tunelp Undelete

Crea collegamento

Proprietd



| virus e la loro modalit a di
trasmissione

Un virus e un programma che, se eseguito, e in grado di replicarsi piu e piu volte
all’interno del file infettandoli. | virus dei computer possono diffondersi velocemente
e spesso sono difficili da estirpare. Possono causare danni al software ed alcune
volte anche all’hardware. Se il virus non contiene una routine dannosa, puo in

ogni caso causare disagi occupando spazio di salvataggio, memoria e

diminuire I'efficienza del computer. Un virus e composto, come per tutti i software,
da un insieme di istruzioni, generalmente in numero ridotto, ed e specializzato per
eseguire soltanto poche e semplici operazioni, utilizzando il minor numero di risorse
per farsi notare il meno possibile. E’ possibile ricevere o trasmettere virus

tramite:

| esequibili (.exe) non sicuri,

| 2. apertura e lettura di email di dubbia provenienza,

“ﬁf |3. connessione a indirizzi web non sicuri e non
| protetti;
ad | 4. collegamenti a reti LAN non protette e certlflcaztg



Tipologie di file infettivi(1/2)  *&*“

Virus : e un codice o un programma che infetta un altro programma o il settore di avvio o di
partizione di un disco o un documento con macro, inserendo sé stesso o allegandosi a tale
supporto.

Worm (verme): e un programma che duplica sé stesso e si diffonde da disco a disco o
tramite e-mail od altri meccanismi di trasporto.

Trojan horse (cavallo di troia): non duplica se stesso, ma compromette la sicurezza di un
computer. Si trasmette utilizzando un travestimento ovvero si annida all’interno di un
programma apparentemente utile. La loro azione puo compromettere I'intero sistema o
distruggere i dati e consentono, scavalcando i normali controlli, 'accesso ad altri computer.

Dialer (compositore telefonico): sono programmi che compongono un numero telefonico, a
tariffa elevata, per la connessione ad un sito Internet a pagamento. | dialer si installano e
svolgono la loro attivita all'insaputa dell’utente.

Backdoor (porta di servizio). Nate per permettere una gestione remota ed una
manutenzione piu agevole da parte del’amministratore del sistema, consentono di superare
le procedure di sicurezza di un sistema informatico permettendo ad un utente esterno di
controllare il computer senza il consenso del proprietario.

Sono installate in abbinamento ad un trojan o ad un worm. 41



Tipologie di file infettivi(2/2)

Spyware (da spy = spia e software). Sono usati per raccogliere informazioni sulle attivita
online di un utente (siti visitati, acquisti eseguiti in rete ecc) a sua insaputa, trasmettendole in
rete a chi le utilizzera per trarne profitto (ad esempio pubblicita mirata). Simili ai trojan, si
diffondono sfruttando altri software che li ospitano; spesso i programmi diffusi “gratuitamente”
sono gli “untori” di questo tipo di epidemia. In alcuni casi, la stessa applicazione che promette
di liberare dagli spyware ha in realta installato spyware o € essa stessa uno spyware.

Hijacker (dirottatore). Prendono il controllo di un browser per modificarne la pagina iniziale o
farlo accedere automaticamente a siti indesiderati.

Rootkit : Sono usati per nascondere delle backdoor e rendere piu difficile I'individuazione, da
parte dei programmi tipo antivirus, la presenza di particolari spyware e trojan.

Rabbit (coniglio). Non infettano i file come accade per i virus, ma si duplicano a grande
velocita su disco, o attivano in continuazione nuovi processi in esecuzione, esaurendo in breve
le risorse del sistema.

Hoax (beffa/burla). Si tratta solitamente di un messaggio di posta che e distribuito per "catena

di sant'Antonio" e che descrive un
42



Come proteggersi dai virus (1/2)

Per cercare di limitare I'aggressione dei malware e necessario utilizzare dei
software, detti antivirus , atti a rilevare ed eliminare virus, trojan, worm e dialer.

Dato che 'antivirus e in grado di rilevare solo i v Irus riconosciuti, ovvero
guelli compresi nel suo “elenco delle minacce”, e fo ndamentale eseguire
un aggiornamento di questo elenco con cadenza giorna liera o, per lo
meno, ogni volta che si accende il computer in modo di avere la piu ampia
protezione possibile.

Altro limite di questo software e il fatto che il virus e rilevato solo, quando questi
e gia penetrato nel computer ed aver infettato un file o la memoria; solo dopo il
programma cerca di eliminare il virus e, se questo non fosse possibile, il file
infetto € messo in quarantena per un suo eventuale recupero futuro, o
successiva eliminazione.

43



Come proteggersi dai virus (2/2)

Considerando che I'antivirus, da solo, non e in grado di garantire la sicurezza

del sistema e necessario ricorrere ad un’ulteriore protezione chiamata

firewall (muro di fuoco). Questi apparati di rete hardware o software, che si |
frappongono alla rete esterna, filtrano tutti | dati entranti ed uscenti ad una w
rete od un computer applicando le regole impostate dall’'utente per

permetterne o negarne il transito.

Per cercare di limitare la possibilita di essere “infettati” € bene seguire alcune regole:

1. Usare un programma antivirus che riconosca in tem po reale un virus e lo elimini;

2. L’antivirus deve essere costantemente aggiornato per riconoscere anche i nuovi
virus che giornalmente appaiono sulla rete;

3. Usare un programma che controlli gli accessi non desiderati (firewall). Il sistema
operativo Windows XP gia contiene un firewall;

4. Non eseguire né installare mai sul proprio PC prog  rammi e software di
provenienza sconosciuta;

5. Non eseguire allegati di e-mail di provenienzano  n sicura. Se l'allegato e di tipo
.exe, .vbs o .com non eseguirlo a meno di hon essere assolutamente certi che
non contenga virus;

6. Non aprire messaggi di posta elettronica di mitte nti sconosciuti.

44



Installare una stampante(1/2)

Dal Pannello di controllo fare doppio click sull'icona Stampanti e Fax
e selezionare Aggiungi Stampante.

"\;‘:j Stamipariti e Fax

"8 Stampanti e fa:-c

.-J_.E_li_!

File:  Modifica 'I.I'ISLIEI|IZZE| Preferii  Strument

Installazione guidata stampante

) Iridietes, = o ﬁT | / Cartelle |-v

Installazione guidata stampante

| g vai

e Zanon PT=MA iP:5000

Inditizzo I‘-J Stampanti e fax

[uesta procedura guidata permette di inztallare una
stampante o d stabilire connessioni con stampant in rete.

= HP Laserlek 4050 Series PCLG

¥Yedere anche \'1_ |::>
. Microsoft Office Document

Se zidizpone di una stampante Flug and Play
i collegata tramite porta USE [0 un'altra parta che
\r) supparti il collegamento a sistema acceso, ad
ezermpio porte [EEE 1394, a infrarozsi e cosi via),

»

|?] Risaluzione dei problemi di Image ‘'riter hiot & necessanio utiizzare questa procedura
skampa £: guidzta. Fare clic su Annulla per chiudere la
i) Guida sulla skampa \'1_ procedura guidata, quindi collegare il cawvo della
1

ztampante al computer o posizionare la stampante
davadti alla porta a infrarossi del computer e
accenderla. La stampante verrd installata

o XKEFDX CONCOrS]

»

Altre risorse

\'1 \ autonaticamente.
L )
[} Panrello di contralla 2T Herox ezl
2, ‘Scanner & fotocamers 3 Per continuare. scegliene Asvanti,
digitali

.|'_j Crocurnent ;I
4 | ndiet@ Annulla |
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Installare una stampante(2/2)

Installazione guidata stampante

Stampante locale o di rete
Indicare il tipo di stampante da installare.

Installazione guidata stampante

Rilevamento nuova stampante
La procedura guidata individua & installa le nuowe stampanti Plug and Play

Selezionare 'opzione che descrive la stampante da utilizzare:

¥ Stampante locale collegata al computer
¥ Rilewa e installa stamparte Plug and Play automaticamente

" Stakhpante direte o stampante collegata a un alo computer

\:3) Selezionare l'opzione "Stampante ocale per impoztare una stampante di rete

E stata individuata e installata una stampante Plug and Play. Scegliere &vanti
1 per completare la procedura quidata.

Stampare pagina di prova?

f* 5
Mo Rilevatala, € configurata dal

sistema operativo che chiede
se stampare la pagina di

non collegata a un server di stampa.
4 Inn{ I.ﬁ.vanDl.ﬂ.nnulla |

La successiva finestra

chiede di specificare

dove e collegata la stampante da
Installare e se direttamente al nostro
computer, attivare la funzione di
riconoscimento ed installazione
automatica se di tipo plug and play.

< [ncdEtro I .ﬁ.vanDl.ﬂ.nnulla |
Installazione guidata stampante

Completamento dell'installazione
guidata stampante

Installazione guidata stampante completzta.
Sono state zelezionate le seguent opzioni per la stamparte:

I anne: hp deskjet 380c
Mame condivisione: <Mon condivisa:
Parta: LPT1:

M odello: hp deskjet 380c
Predefinita: Mo

Pagina di prova;  Si

Per terminare la procedura guidata, scegiere Fine.

Rndietro Argulla
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Impostare la stampante predefinita

Dal Pannello di controllo fare doppio click sull'icona Stampanti e Fax H\j;;lﬁtampantiefax

Dalla finestra Stampanti e fax , che viene visualizzata, si seleziona,

cliccandoci sopra, la stampante che si vuole impostare come predefinita; si
clicca sul menu File e, dall’elenco dei comandi si seleziona Imposta come
stampante predefinita:

®8 Stampanti e fax

=1of x|

Fle Madifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

Apri

cta come stampante predefinita

| &

[ Carele

v

j = 5

Sospendi skampa

Candivisione. ..
Usa stampante non in linea

Agagiungi skampanke
Proprietd server
Installa Face

_rea collegamento
Elirnina

Riraming
Proprietd

Chiudi

b

¥edere anche

@ Yai al sito web del
produttare

Canon PTZMA iP3E000

P Laserlet 4050 Series PCLE

Microsoft OFfice Document
Image Wriker

¥Eroy COncorsi

rerox ezi

" Stampanti e fax

|
File  Modifica Misualizza  Preferiti

Strumenki 7

=101 %]

r
| &

_/1 [mdletio =

_J - ﬁ'|, ! Cerca

Cartelle |v

Indirizzo If"‘_‘-;j Stampanti e Fax

| B vai

F~]

Opcrazioni stampanktc

_‘j Visualizza stampa in corso

B Selezionare la preferenze
di skampa

! &é Sospendi stampa
|;-=Iz5 Condividi stampante
Ii:m Rinomina stampante
¥ Elimina stampante

&‘; Impasta proprietd
stampante

»

¥Yedere anche

@ Wai al sito W'eb del
produttore

it

Lanon FLsMA (FEua

' LaserJet 4050 Series PCLE

.—l"'"‘l

1

-F’jgi ] 35

Microsoft OFfice Document;
“mage \Wriker

XBrox Concarsi

Lerox ez

Y

Come si puo vedere
nellimmagine qui a
sinistra,

accanto alla
stampante
selezionata e
apparso

un segno di spunta
guesto segno
evidenzia

la stampante che

e utilizzata dal
sistema

operativo.
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Processo di Stampa

@ Uso del computer e gestione dei file - Microsoft Word

| il mdlfma Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Tsbells Finestra '3 Traduzione:

. L1 Muova... & i A4 Titolo 2 + Tahom = Tahoma ~ 10
f[j And... IR NETE IR Ny, |£a i
b Salva MAILSCHF12 : :
QMe. ..
.r_:'j Stampa... CTRL4+MAILUSCHF1Z
Invia a ]

1 Cil.Uso del computer & gestione de... - 1.L"amblentedel‘computer]

2 D\ NConcetti di base delle tecniolo. .

1.1Primi icol L
3 CiDacuments and Settings)..\per mamma Xiinipassitaleomputery

Came gid spiegatornel corso Caﬂceffx d'ba.-:'e deﬂ'e femo;‘ogfe ICF’ Ihardware, da: snlu:u, o &
akro' che' un aggregato: dit schadac s b
software che, ' identificato: co
componenti: circ uitalit e relazid Stampa
{programmi), in' modo* da‘red
I'akkivikd lavorativarrichiesta, Starmpante

T

4 D\FEDERICAY summary Finale

¥

Tra'le varie-tipologiere versiof ~ Mome: iz EPSON Stylus DRX4200 Series

unodei 5,0, al momento, pick

Stako: In pausa

Tipo: EPS0ON Stylus D200 Series
Parcorso: LISEDO1

Cormrenko:

Pagine da stampare

{*) Tutke

D Pagina corrente Selezione

Finestra delle proprieta e O pagine: |

Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di pagina

delle impostazioni di stampa separatida virgole. E5.: 1,3,5-12

e del Ia. Stam pante Stampa di: | Documento W
Skampa: Tutte le pagine nellinkervallo
Opzioni. ..

Copie

Murnero di copie:

Zoam

Pagine per foglio:

Adatta al rormato:

Trowa stampante, ..

[ stainpa su Tile
[] stampa Fronte retro

i E:
Fascicola
| 1 pagina b |
|Nessun adatkamento W |

[ Ok, ] [ Annulla ]




Operare sul Processo di Stampa

Per aprire la finestra relativa alla coda di stampa

rapidamente, sulla stampante che sta eseguendo il p
di cui si vuole conoscere lo stato.

Processo in stampa ,

Fropetarm  Pegre

, Sl clicca due volte,
rocesso di stampa

B g 1045

Rlavia
I
Froceietd

AT

l".

B3

v

Operazioni possibili
sul Processo in
stampa

Elgm E'nqutlrn Pegls ]}'m

TN, Erenils il | "
Eractista 1
Socoend

Elmta Prepmlsrn . Pagme Blavia

l'll:q!'"::lll.-e-

BAGLLON T

ll:

ProCHEES




