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*;ECDL: Modulo 2 - Uso del computer e gestione dei file
* o B
2.1 Per iniziare || 2.1.1 Primi passi col 21.1.1 || Awiareil computer..

computer

Il tasto di accensione si trova generalmente sull a parte frontale del case o cabinet. Asscurarsi che
anche il monitor sia aceso. Attendere I'inizializzazone del sistema, cosa che pudrichiedere anche
piu d un minuto. Attendere che scompaia la clessidra affiancata d cursore del mouse, sullo
schermo.

2.1.1.2 || Spegnere correttamente il compuiter.

Per spegnere il computer nonsi pudsemplicemente aionare il tasto d aaensione e i 5tﬂ“||
spegnimento. Occorre innanzitutto chiudere il sistema operativo: dal menu Start (0 Avvio

sein Windows 95) selezonare "Chiud sessione" poi dallafinestradi dialogo selezionare "arrestail
sistema’ pa OK. (In Windows ME nella finestra di dialogo selezionare nuovamente " chiudi

sessione"). Quando compare la videaa con la scritta"ORA SI PUO SPEGNERE IL COMPUTER",
seil computer e dotato d spegnimento automatico, dopo qualche secondosi spegne

automaticamente. Se si tratta di un computer senza spegnimento automatico, premere il pulsante di
accensione.

2.1.1.3 || Riavviareil computer.

Seil computer e spento, accenderlo come indicato sopra.

Se é giaacceso, ed € necessario riavviare il computer, dal menu Start (Avvio sein Windows 95)
selezionare "Chiudi sessione" e nellafinestra di dialogo che compare selezonare "riavviail
sistema” poi OK. Attendereil completo riavvio del sistema.

che si stausando: sistema operativo, tipo d
processore, RAM disponibile, ecc.

Propneta - Sistema
Dal menu Start (Awvio sein Windows | -

i| Gestione periferichei Profili hardwarel Prestazionii

95) selezionare "Impaostazoni” poi

"Pannello d controllo” pol fare un Siztema Sistema

doppio click sull'icona "Sistema’. i
Compare lafinestraraffigurata a fianco, dallaquale s

pudleggereil sistema operativo, i dati di e
registrazione dell 'utente, il tipo di processore e la F 26435-0EM-0077545-92668

quantita di memoria RAM installate sul computer.

Caomputer:

Per aprire il Pannello d controllo, su pudanche fare Genuinelntel

Pentiumir] |1l Proceszor

doppo click sull'icona " Risorse del computer”, sul e

Desktop, po doppo click sull'icona"Pannello d
controll 0"

21.1.4 || Verificaele aratteristiche di base del computer
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2.1.15 | Veificae come éimpostato il desktop ("la
scrivanid'): data eora, livello dell'audio,
opzioni dello schermo (sfondq risoluzione,
salvaschermo ecc.)

Seci cepitadi utilizzare un computer non neatro, puoessere utile verificare, primadi

iniziare alavorare, quali siano le impostazioni del desktop. Vediamone dcune: 11 59

# Dataeora - In basso adesta sul desktop, sulla barra, € presente unaicona mme questa
afianco, cheriportal'oradi sistema. Un doppo click su questaicona gre una finestra di
dialogo che mostra e mnsente di modificare data eora.

% A fianco dell'icona conl'orane troviamo ura seconda (se e presente una scheda audio) che jff
apre unafinestra di dialogo che consente di regolare volume e altri parametri dell'audio.

# Seinvece vogliamo modificare le opzioni dello schermo, si puofare
unclick conil tasto destro del mouse in unpurto vuaoto del desktop:
compare dloraunafinestradi dialogo nella quale dovremo scegliere
"proprietd”, si aprira una nuovafinestra che mnsente di modificare la
risoluzione dello schermo, o sfondo, il salvaschermo e numerosi
atri parametri che ci permettono d personaizzare il desktope
adeguarlo alle nostre esigenze.

Stond] Scieensaver | Aspetto | Effet | web | Impostazini |

1024 per 768 pivel

Ayanzate
sz

2.1.1.6 || Formattare un dschetto

Formattare un dischetto significa prepararlo per le operazoni di scrittura. Tale operazione
cancdlatutti i dati contenuti sul disco floppy! Per eff ettuarlainserire il floppy da formattare nel
driver, aprire con undoppo click Risorse del Computer, poi fare unclick conil tasto destro del
mouse sull'icona del driver floppy da 3,5", e selezionare "formatta" dal menu d dialogo. E
paossibile scegliere una formattazone "rapida’ o "completa" (la secondae mnsigliabile seil
dischetto ha dato problemi di lettura o scrittura, o sevi e stato trovato unvirus).

2.1.1.7 || Uso delle funzioni di help.

Ogni programma, ed anche il sistema operativo, sono ddati di unaiuto in linea; nella finestra di
unapplicazone per attivare I'help si deve fare un doppo click sul purto interrogativo situato nella
barradei menu (laprimain alto, sotto la barra blu del titolo), mentre per il sistema operativo
Windows s deve fare dick sul tasto "start" (win98) o "avvio"

(win95) poi selezionare "guidain linea".

Unavolta gertalafinestradi help, € possibile cecare le informazioni in un"sommario”, in un
"indice" analitico oppue atraverso funzioni di ricerca dtiva"Cerca".

I Microsoft Office esiste anche un Assistente interattivo, che svolge funzioni di ricercadelle
informazioni necessarie.
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2.2 11 desktop 2.2.1 Lavorare conle 2.2.1.1 || Selezionare e spostare le icone sul desktop.
icone Riconascere le icone fondamentali come: hard
disk, cartelle/directory efile, cestino ki rifiuti.
Creare o rimuovere ollegamenti sul desktop.

Il desktop & un ambiente operativo grafico (GUI = Graphical User Interface) nel quale piccole
immagini chiamate icone rappresentano dei pulsanti associati ad azioni programmate. Nella
configurazione standard d Windows (ma épassibile modificarlal) portandoil cursore soprauna
icona e cliccando una vdta con il tasto sinistro, si ottiene I'effetto d "selezionare” I'icona (osda,
il sistema operativo "fissal'attenzione” su d essa (I'icona assume colore blu).

Seinvece si faun"doppgo click”" viene lanciata I'appli cazione associata dl'icona, o viene apertala
finestra da essa rappresentata.

Un click conil tasto destro selezional'icona efa comparire un menu atendina wn ura serie di
opzioni.

Alcure traleicone fondamentali sonoelencate qui sotto. Quelle dellaprimarigasi trovano tutte sul
desktop (di norma), mentre le dtre sono rellafinestra " Risorse del Computer”

H =8 I'.ll'
Callega e i i g
I-El IF I:Irgl'ltl Dewnloads docl.doc
(C:) Fannello di Accesso
controllo rernako

Per spostar e una icona e sufficiente purtare il mouse su d essg, tenere premuto il tasto sinistro e
spostare il mouse fino alla pasizione voluta, poi si dovrarilasciareil tasto (Drag and Drop, ossia
trascina elascia cadere).

Nota 1- pudacacadere che una volta spostata |'icona, essatorni automaticamente d suo pato. Cio
avviene perché é stataimpostata la " disposizione automatica” delle icone sul desktop. Per
disattivarla, occorre fare un click destro su unpurto vuato dell o schermo, poi selezonare "dispon
icone" e, nel menu successivo, probabilmente si riscontrera the epresente un segno d spurtavicino
all'opzione "Dispaosizione automaticd'; bastera fare un click sinistro su questa voce per disattivarlal
Nota 2 - Attenzione anon trascinare unaicona sopra un'altraicona: infatti questa operazione
serve alanciare una gplicazione (portando undocumento sull'icona di un programma, questo
cercheradi "aprire" il documento) o a spostare unfilein ura catella (e alloralanostraicona
"sparird"' dal desktop, e la potremo ritrovare nella catella sulla quale I'avremo inavvertitamente
rilasciatal

Per creare un collegamento sul desktop, aunfile, o auna catella, o auna gplicazone, si fa dick
conil tasto destro sull'iconada mllegare, e dal menuadiscesasi seleziona"crea

collegamento”: una nuovaicona verra aeda sul desktop. Essa presentera la scritta

"collegamento a ..." e sara caratterizzata da una particolare freacia mme questa.

Un collegamento puoessere eliminato facendoclick destro e selezonando"elimina’, poi

risponcendo”si” alladomanda " spostare wllegamento nel cestino?'. L'eliminazone di un
collegamento non poduce alcun eff etto sul file, cartella o applicazone a quali si riferisce.
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2.2.2 Lavorare conle 2.2.2.1 || Riconoscere le varie parti di unafinestra sul
finestre desktop: barra dei titoli, barra degli strumenti,
barra del menu, barra di stato, barra di
scorrimento ecc.

Caratteri di unafinestra.
Nellamaggor parte dei casi, comungue, si apre unafinestra: vediamone le caratteristiche
fondamentali:

Barra degli strument (thatica nelle finestre visualizzate in Windows 95 standard) (31 Pulsante minimizza
1)Pulsanie comandi finestra (21 Barra del titoli
_F_A Aizoese del computer o A “— E4_‘JP'I.I.153.'I“IB chiusura
Fle Modfcs Yikisess Ve Pl ? & \(
- = ol ¥ =8 (A 5 « M e} P.ul_sa.nte ;
- " Lwvelo Tegis Copia Incolls | MArls | Ebmna  Proposts | Wiso he ridimensiona
supations ]
hﬂﬁzzni_-‘,:‘d Amorse del computer j (ﬁ)BaI‘ra dei menu
N . 45 . a
“'”"'- {Floppy da 35 It m: [ 3] Stampanti (17 Barra di
Risorse del el e
computer 4] [ 1Q &)
Parnelio di Accasio Cat=le'wstr  Operanorn
Selezionars un'icona corirolo remolo pianificale “— ('Fanntenuin della
kel N finestra
s — = Bordo
B s & _E’.]Hiamse del compater i
(%1 Zona di anteprima (1TBarra distato \ (111 Angolo di

dime nsionamenio

S osenvi lafigura qui sopra: probabil mente essa non e identica aquell a che vedete sul vostro
monitor, perché aseconda delle versioni di Windows 9x _ .
| apparenzadiff erisce anche notevolmente, malastrutturarimane = L/ EE

la stessa. Vediamone gli elementi nel dettaglio: Sl
1) Unclick su questo pusante fa comparire una “finestra di Ridimensiona
dialogo” come quella qui afianco, che consente di scegliere = FRiduci a icona

trale voci indicate le aioni dacompiere sullafinestrastessa. O Ingrandisci
Un doppo click su questo pusante chiude lafinestra.

2) Labarra confondo bu é detta barra del titolo: un doppo
click su d essa dlarga lafinestra a tutto schermo, e un nuao
doppo click lariporta dle dimensioni iniziali; seinvece si posizionalafrecciasu d essa, e Si
tiene premuto il tasto sinistro del mouse mentre lo si trascina, lafinestra si sposta.

3) Il primo asinistradei tre pulsanti sulla destra della barra del titolo serve aminimizzare la
finestra: essa scompare dal video, ma rimane aperta: si vede dal fatto che nellabarrain basso,
guelladove c’eil pulsante Start, si trova una barretta wnil nome dellafinestra. Sesi faclick
sulla barretta, la finestra ricompare.

4) Il secondo puisante serve ad aprire la finestra atutto schermo e ariportarla dle dimensioni
normali

5) Il terzo pusante chiude del tutto la finestra

6) Al di sotto dellabarradei titoli ¢’elabarra dei menu: cliccandosui vari pulsanti si aprono ki
“menuatendina’ che riportano vari elenchi di azioni (che nonillustriamo ora)

X Chiudi ALT+F4
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7) All’interno dellafinestra sono pesenti varie icone, che possonoessere files, cartelle o
applicazioni

8) Quandoil cursore viene mllocao su uno e quattro badi dellafinestra, esso si trasformain
unadopgafrecia, e dlora, seteniamo premuto il tasto sinistro del mouse mentre lo
trasciniamo, lafinestra s allargao si restringe

9) Lazonaasinistra, interna dlafinestra, € lazonadi anteprima: se unadelleicone cntenute nella
finestra corrisponce a un daumento o a unaimmagine, vedremo qu una rappresentazione
rimpicciolita eschematica del documento odell' immagine. L' anteprimanoneé presente in alcune
versioni di Windows.

10) Labarra di stato corntiene informazioni sullo stato attuale della finestra; se evidenziamo alcuni
files nellafinestra, qui verraindicaala dimensione dei files slezionati

11) Quandoil cursore arrivain questo angolo, diventa una doppa frecciainclinata: se trasciniamo il
mouse tenendo premuto il tasto sinistro, lafinestra canbia dimensioni (mantenendo pero le
proparzioni).

Nota Bene: se abbiamo molte finestre gerte, per fare ordine sulla scrivania passiamo fare dick
destro sulla barra di stato, in basso sullo schermo, in unpurto ove nonci sianoicone, poi scegliere
lavoce “affiancale finestre” oppue lavoce “sovrappori le finestre”.

Per chiudere unafinestra si possonoanche premere simultaneanente i tasti ALT e F4.

Nota Bene: se abbiamo molte finestre aperte, per fare ordine sulla scrivania possiamo fare click
destro sullabarra di stato, in basso sullo schermo, in unpurto ove nonci sianoicone, poi scegliere
lavoce “affiancale finestre” oppue lavoce “sovrappori le finestre”.

Per chiudere una finestra si possonoanche premere simultaneamente i tasti ALT e F4.

2.2.2.2 || Sapere comeridurre, ampliare, chiudere una
finestra sul desktop.

Nell' anga superiore destro d una finestra sono pesenti tre piccoli tasti. Sela =] B

finestranon acupatutto lo schermo, essi si presentano cosi (figura sopra): mentre se
: e |3 x
lafinestra occupa tutto lo schermo & @si (figura sotto). !

Il tasto d sinistraservea"ridurreaicona’ lafinestra; essa viene apparentemente chiusa, ma e
presente come "linguetta’ sulla barra delle gpplicazoni, nella parte bassa del monitor.

Il tasto centrale (che é diverso nel due casi) serve a passare da un formato ridotto a quello a tutto
schermo - ampliare -e viceversa (seil quadratino € unico, unclick portalafinestra atutto schermo,
se e doppo, unclick lariduce).

Il tasto d destra serve achiuder e definitivamente la finestra.
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2223

Riconacscere le varie parti dellafinestradi una
applicazione: barradei titoli, barra degli
strumenti, barra del menu, barra di stato, barra
di scorrimento ecc. Spostare le finestre sul
desktop.

Lafinestra di una applicazione € molto simile dlafinestradi una catella o aunafinestra del
desktop. Le varie barre sono sostanzialmente le stesse (Per il riconoscimento dell e varie parti di una

finestrasi vedail punto 22.2.1).

Solo il contenuto dellafinestra varia, e possonoessere presenti numerosi tipi di strumenti,

rappresentati da icone.

Ad esempio, nellafinestradi "Blocco nae" trovera posto il testo che scriveremo, in quelladi

"Paint" potremo dsegnare, e @si via.

Per spostare una finestra sul desktop, occorre purtare il cursore sulla barrablu in alto (barra dei
titoli) pai, tenendo pemuto il tasto sinistro, trascinare il mouse (e lafinestra) finoa puno
desiderato. Rilasciandoil tasto del mouse, lafinestraresterain questa posizione. Questa operazione
e detta "drag and drop" (trascina elascia cadere)

2224

Sapere come ridurre, ampliare, chiudere la
finestradi una gplicadone. Passare da una
finestra aperta a unatra.

Per aprire una goplicazone basta fare un"doppio click” conil tasto sinistro sullarelativaicona,
oppue da menu"start" (win98) o "awvio" (win95 selezonare "programmi” e diccae
sull'applicazione. Per ridurre, ampliare e chiudere la finestra di una gpplicazione si opera mwme
in ureanormale finestra (si vedail paragrafo 2.2.2.2)

Piu applicazioni passonovenir aperte mntemporaneamente: poiché le varie finestre si
sovrapparannoamenoin parte, sara neaessario ridurle e spostarle in modo da vederle tutte
(amenoin parte). Unasolafinestrae dtiva; € quellain primo piano, conlabarradel titolo d colore
blu. Un click sinistro in unpurto qualungte di unafinestra nonattivalarende dtiva. Un altro modo
di passare da unafinestra dl'altra e lacombinazone di tasti ALT e TAB.

Le finestre possono essere ordinate automaticamente, facendo unclick destro sulla barra di stato e
selezionando ura delle voci "sovrappori le finestre" oppure "affiancale finestre orizzontalmente™" o

ancora " affiancale finestre verticalmente"

2.30rganizzarei || 2.3.1 Cartelle/diredory
file

2311

Capireil concetto e la struttura di base delle
directory/cartelle in uncomputer.

Il disco rigido d un computer pud essere pensato come un archivio, nel quale i singoli documenti
(files) passono essere raggruppeti in contenitori chiamati Diredories o Cartelle, le quali sonoaloro
volta raggruppete in nuove Cartell e (che possiamo pensare come scafali, i quali aloro volte sono

raggruppeti in altre cartelle, e cosi via. ...

Insomma, lastruttura é ordinata a albero, con ura cartella principale chiamata Root o Radice,
che contiene quelle del livello inferiore, eccetera. La catella Radice € indicata con C:|\, ele catelle
successive sonoscritte in fila separandde coniil tasto \ (backslash). Pertanto il "percorso” (path) di
unfile edato dal percorso che si deve fare per passare dallaradice C:\ al file. Per esempio, unfile
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"leggimi.doc" che si trovi nella cartella"Archivi" sul desktop avrail seguente path:
C.\Windows\Desktop\Archivi\leggimi.doc.

Graficamente, possiamo rappresentar e la struttura con undiagramme

l C:\ l
C:\P C\Q C\R |
C:\P\X C\P\Y C\R\z C:\R\W

2.3.1. || Saper creare unadiredory/cartellae una
2 sub-directory/sub-cartella.

Per creare una cartella sul desktop e sufficiente fare un click destro in unpurto vuaoto del desktop,
e dal menu che compare selezionare primaNuovo pa Cartella, e infine scrivere il nome che si
vuole dare ala catella

Per creare una sub-cartella, ossia una cartella dentro la catella creda prima, occorre aprirela
cartella precedente (doppo click su d essa, oppue dick sinistro seguito da Invio, oppue dick
destro poi Apri), efareunclick destro al'interno dellafinestra, poi selezonare Nuovo e poi
Cartellaeinfine digitare il nome.

2.3.1.3 || Esaminare una directory/cartella. Verificare le
sue proprieta: nome, tipo, dimensione, data di
creazione/aggiornamento ecc.

Proprieta - midi BB

Se vogliamo vedere le proprieta di una cartella, laprocedura  Genee | condvisone |
e la seguente: ]
& Posizionareil cursore sulla cartella efare un click destro
# Nel menuche compare scegliere lavoce"Proprietd’ (€ e

\ R R Percarso; CAwINDOWS \Deskiop

['ultimain basso) Dimensione: 1,17 MB [1.229.508 bute), utiizzati 1.671.168 bute
Compare unafinestra nella quale possiamo leggere i diversi Conterudo: 120 fle, D catele
el ernentl ) ) ) . Mome MS-DOS:  MIDI
* I nnanZItUttO, &JI | a barra del t| t0| O, | I nOl’Tle (m| d|) Data creazione;  sabato 8 luglio 2000 22 56 44
& Poiil tipo: Cartelladi file = P

. ribti; Sola 1 ascosto

& |l percorso (path): C:\Wi _ndO/vs\Desktop _ S S
* La dl menS| Om mmpl Va (1' 17 M B) e | O SpaZ| O I Attiva visudlizzazione Anteprima

utilizzato in byte
& |l numero d file e catelle contenuti (120file O cartelle)
# |l nome MSDOS che éMIDI o |
L J

Ladata el'oradi creazione: 8 luglio 20000re 22.56
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& QGli attributi, che possonoessere " Sola lettura’, "Nascosto”, "Archivio" e "Sistema’, sonoattivi
se compare un segno d spurtanelle caselle. (Gli attributi possonoessere dtribuiti o tolti

facendo unclick nel circoletto afianco dell'attributo.

& Lacasella"Attiva visualizzazione Anteprima’
# Unaseconda"linguetta' riguardale proprietadi condvisione: seil computer einrete, la catella
condvisa onsente |'accesso agli altri computer collegati.

2.3.1.4 || Esaminare la configurazione del desktop: data e
ora, livello del suong tipo d processore, RAM
disponibile ec.

Si veda il paragrafo 21.1.5.
2.3.1.5 || Verificarele proprieta di unfile: nome, tipo,

dimensione, data di creazione/agg ornamento
€ecc.

Si veda il paragrafo 23.1.3. - Per leproprieta di un file si procede come per le proprieta di una
cartella. (Per alcuni tipi di file, come quelli credi con Microsoft Word, potranno apparire
informazioni aggiuntive in appasite "linguette™)

2.3.1.6

Rinominare file e directory/cartelle.

Per rinominar e (ossia canbiare nome @) unfile o unacartella, si fa dick destro sull'iconadel fileo
della catella, e dal menu che mmpare si selezona "rinomina’, poi si digitail nuovo nane, seguito

dalnvio, o daunclick sinistro sul desktop.

2.3.2 Copiare, spostare,
cancdlare

2321

Selezionare unfile a sé stante o come parte di
un guppo d file.

Come abbiamo gia visto, per selezionar e un fil e basta un singolo click sinistro sulla suaicona, che

diventera blu.

Se vogliamo selezionar e contempor aneamente piu file, potremo fare un click sinistro si ciascuno
di essi, tenendo contemporaneamente premuto il tasto " Ctrl" (Control) sulla tastiera, e rilascianddo
solo guandoavremo selezionato tutti i file prescdti.

2.3.2.2

Copiare eincollare file dentro drectory/catelle
per fare del dugicati.

Supponamo d avere unfile (o piu d uno) collocati in ura catelladi nome "Origine" e di volerli

copiarein uraseanda catelladi nome "Destinazone”.

Apriamo la cartella Origine eselezoniamo i file da copiare. (vedi sopra) Dal menu "M odifica"

selezioniamo "Copia".

Apriamo la cartella di nome Destinazione, e dal suo menu "M odifica" selezioniamo "I ncolla"

In alternativa, invecedi usare il menu"Modificd', si puofare unclick destro su unfile da copiare,
nella catella Origine, scegliere "Copia" dal menu che compare, aprire la cartella Destinazone, fare
unclick destroin questa cartella e selezonare "I ncolla" dal menu che compare.
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2.3.2.3 || Fare mpiedi badkup su dschetto.

"Copiadi backup" significacopiasu un suppato rimovibile, che possa essere mnservato al
sicuro.

Se vogliamo copiar e uno opiu file su un floppy disk, possiamo selezonarei file, pa faccamo un
click destro su unodi e scegliamo "Inviaa' e pa "Floppy da 3"%. (Occorre mettere primaun
dischetto nell'appasito driver!)

In alternativa, usiamo la procedura sopra descritta per lacopiatradue catelle, utilizzandol'icona
del floppy (in "Gestione Risorse") come destinazione.

2.3.24 || Usarelefunzion "Taglia" e"Incolla" per
spostare file dentro drectory/cartelle.

Se invece vogliamo spostar e uno opiu file da una cartella ad un'altra, procediamo come per
copiare (2.3.2.2.), maselezioniamo I'opzione "Tagdia" anziché I'opzione "Copia".

2.3.2.5 | Cancellarefiledaunao piu drectory/cartelle.

Se vogliamo cancellare uno opiu file dauna cartella, li selezioniamo, poi premiamo, sullatastiera,
il tasto "Canc", e infine confermeremo scegliendo"si" alladomanda "spostare i file selezonati nel
cestino?'. Procederemo analogamente per i file di altre cartelle.

In alternativa, si pudfare unclick destro su unodei file selezionati, poi si seleziona"Elimina" dal
menu che compare, e infine si confer ma lo spostamento nel cestino.

Nota: i file spostati nel cestino, nonsonoeliminati in modo dfinitivo, e sonorecuperabili aprendo
la cartella”Cesting" e spostanddi in unaltra catella. Per eliminar e definitivamente un file, si
deve tenere premuto il tasto "Ctrl" mentre si procede con |'eliminazione, oppue, unavolta spostati i
file nel cestino, si apre il cestino stesso e si selezonal'opzione " Svuota Cestino" dal menu File.

2.3.2.6 || Cancellare directory/cartelle.

Laproceduradi eliminazione di cartelle & identica a quell a descritta par i file.

2.3.3 Cercae 2.3.3.1 || Usarelo strumento "Trova" per locdizzare un
file o ura catella/directory.

Se nonricordiamo la collocazione di unfile, del quale mnosciamo almenoin parte il nome,
possiamo uilizzare una potente funzione di ricerca.

Dal tasto "Start" (Win 98 o "Avwvio" (Win 95 scegliamo "Trova', poi "File o cartelle” e nella
finestradi dialogo che gpare digitiamo il nome del file o della cartella cecate (facendo
eventualmente uso dei "caratteri Jolly" (Vedi nota). Se nonricordiamo niente del titolo, passiamo
digitare alcune parole contenute nel testo del file nella casella sottostante, e infine premiamo il
pulsante "Trova' con unclick sinistro del mouse. Dopo qualche istante, nellafinestrain basso,
comparirannoi file che soddsfanoi criteri di ricerca; per aprirne uno kasta un doppo click.
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Nota: - i "Caratteri Jolly" sono 2 * e?. Il ?(purto interrogativo) viene messo al posto d un
carattere, mentre |I'* (asterisco) sostituisce una parte di parolao d frase di lunghezzaindefinita (una
"stringa”, nel linguaggio informatico).

Facciamo quelche esempio: pa??a.doc, puosignificare palla.doc, pasta.doc, pavia.doc, manon
paletta.doc.

Invece pa*a.doc oltre atutti i nomi visti sopra, puoindicare anche passami la for chetta.doc

Letre lettere che seguonoil purto nel nome di unfile (e che nonsempre sonovisibili)
rappresentano la cosiddetta "estensione" del nome, e servonoal sistema operativo per individuare
guale applicazione usar e per aprireil file.

Se cerchiamo pippo.* troveremo tutti i file di nome pippo, qualungLe estensione éhbiano.

Si veda anche il paragrafo successivo.

2.3.3.2 || Cercare unfile per nome, data di creazione,
tipo, diredory/cartella ec.

Per laricercadi unfile, nel paragrafo precedente RIS
abbiamo usato il nome (o urasua parte). Comesi  Ele Mediiea Yisualeza Hpeiont 2

puo \edere nell'immagine a fianco, passiamo Nome e percorso | Data | Avarzate |

tuttavia limitarelaricerca aunasola cartella, o Tova |

aun suppato come unfloppy: & sufficiente Nome: [ E e

indicarlo rellaterzacasella, quella con scritto Testo contenuto: | Nuova fceea|

"Cercain". Possiamo dgitare direttamente il Ceian = ¥ Q
percorso de“ a @rtel l a nel l a qual e _Ce_care’ ¥ Ricerca nelle satocartells Stodlia... |

oppue passiamo cliccare sullafrecciain basso,

collocata adestradella casell a, per aprire un menu
che ci consente di trovare la catella stessa.

Ma questo noné l'unico criterio d ricerca che possamo utilizzare. Sonoinfatti presenti altre due
"linguette”, unacon"Data" e l'altra cn"Avanzate". Cliccandosulla prima paossiamo indicare di
eff ettuare laricerca solo sui file modificati entro ura data assegnata o nell'intervallo tra due date,
mentre nella seconda passamo selezonare il tipo di file da cercare e le sue dimensioni.

(Ad esempio pasgamo cercare tutti i file di tipo "immagine" con dmensioni massme di 400Kb)

2.4 Semplice 2.4.1 Usare un Text 2.4.1.1 || Lanciare un programmadi editing o d
editing Editor elaborazone testi e aeare unfile.

Conil termine "programma di editing” (o text editor) si intende un programma che consente di
scrivere testo non"formattato”, osda senza uso d caratteri tipografici. Qualcosadi simile auna
macchina da scriver e evoluta.

Il pitl comune text editor € "Blocco Note", una applicazione che viene fornita insieme a Windows.
Un programma di elabor azione testi, invece, consente di "formattare” la pagina, ed € pit simile a
unatipografia. Insieme a Windows viene installato unprogramma di questo genere, chiamato
"Wordpad"

Per lanciare uno i due, da Start (o Avvio per Win95) selezionare Programmi, poi Accessori, poi

Blocco Note o Wordpad. Digitare dcune frasi nella pagina bianca Aprire con unclick sinistro il
menufile e selezionare "salva"
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Compare la seguente finestra di dialogo:

riquadro d riepil ogo caselladi testo elenco adiscesa

pulsanti di comando—

Salva con nome

Salva i I 'f} Dacumenti
_ 1 Dacumold Salva I
|_1la Repubblica-Fatti Contratta di locazione a usa abitativo_file
|1 My Music Lulla‘
| QuickiCam Gpaioni. .
_|Raccalkadi Logitech i
- Sohvarsione 7]
@Sml Jdoc
? 3m1A.doc
4 5]
Mome file: l _ﬂ
Tipo File: IDncumentD Wiord (*.doc) j

Aprire I'elenco a discesaafianco della casella di testo, e individuare la cartella ove vogliamo creare
(salvare) il nostro file. Fare click sulla cartella. Nella casellain bass, dove e scritto "Nome file"
digitiamo unnome. Facciamo infine un click (sinistro) sul pulsante Salva, in alto adestra. Il nostro
file verracreao nella catella prescelta

Attenzione: il file viene creato la primavoltachelo si salval

24.1.2 || Salvareil filein uracartella/directory.

Se oramodifichiamo il nostro file (che eancora gerto) e ripetiamo la procedura di salvataggio
indicata sopra, nonverra aeato unnuovo file, maverracopiato il nuovo file su quello vecchio, che
nonesistera piu! Se vogliamo salvareil file modificato conservandoil precedente, o vogliamo
salvarloin una diversa cartella, dovremo scegliere, nel menu File, I'opzione Salva @n name, e
selezionare un nua/o name o uranuova cartella di destinazone, cliccando po sul pulsante Salva.

2.4.1.3 || Sdvareil file su undischetto.

Per salvareil file su un dischetto floppy, invece di selezonare una crtellanella caselladi testoin
alto, usandol'elenco a discesaindividuiamo I'icona e lalettera (A:) cheidentificail disco floppy,
poi salviamo.
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24.1.4

Chiudereil programma di editing.

Per chiudere il programma di editing (o d elaborazione testi) possiamo fare click sul pulsante di
chiusura dellarelativa finestra (si vedail paragrafo 22.2.2.) oppue, dal menuFile, selezionare Esci

(e nonChiudi!).

2.5 Gestione 2.5.1 Stampare 2511
della stampa

Stampare da una stampante predefinita.

In "Risorse del Computer" e presente una catella
" Stampanti” che contiene I'elenco dell e stampanti

"installate" nel computer, e quindi da utilizzabili.

Unadi esse presenta un segno d spurtain unpiccolo
cerchio nero: €la"stampante predefinita”, ossa
guella che Windows utilizzera "di default” (ossia, se
non damo istruzioni diverse) per stampare.

Quindi per stampar e da una stampante predefinita

B3 Stampanti =]
_i File  Modifica Visualizza “ai  Preferti 2 |J Inglirizzo|
4‘-“ L =] 25 [ »|
Indietra = LSwanti © Livella Taglia Copia Incolla
sUperione

|»

Y % o ¢ @

Chagung Canon Canaon HF Desklet  Microsoft Fax
iztarnparte: BJC-4300 BJC-2000 540 Printer

sE

|Dggettic 7

bastera aprire il menu File (ad esempio del programma di editing o d elaborazione testi) e
selezionare Stampa. Apparira unafinestra di dialogo che mnsente di stabilire tutta una serie di
parametri di stampa; in generale, bastera cnfermare con OK e la stampa partird!

2512

Cambiare la stampante di default scegliendotra
quelle installate.

Se vogliamo cambiar e la stampante di default (cioe predefinita), ossia vogliamo selezionarne
un'altra, apriamo Risorse del Computer, pa Stampanti, e, scdtala stampante da utilizzare (e
asdcurandosi che sia fisicamente connessaa computer o siauna stampante di rete), basterafare un
click sinistro sullarelativa icona per far si che questa diventi la stampante predefinita.

2.5.1.3

Visualizzare sul desktopla codadi stampa.

Poiché possiamo inviare all a stampante, successivamente, piu d unfile, conil termine "coda di
stampa" si indical'elenco dei file che verrannostampati e I'ordine in cui cio avverra.
Quandoinizialastampadi unfile, sullabarradelle gplicazioni, nell'angolo in basso a sinistra dello
schermo, apparira l'icona di una stampante, per indicare che la stampante sta ricevendo diti da

stampare.

Per visualizzare lacoda di stampa, basta fare un dopjpo click su questaicona, e sara aiche passbile
fermare la stampa, eliminare unfile dalla ada (basta fare un click e poi premereil tasto Canc sulla
tastiera), 0 sospendere momentaneamente le operazioni di stampa.
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