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Il sistema operativo Windows

Il sistema operativo ¢ il software gestore del computer, infatti € capace di coordinare e
rendere funzionanti tutte le parti che compongono il sistema, da quelle Hardware (tastiera,
mouse, video ecc..) a quelle Software (applicativi quali Word, Excel ecc...).

L'utente utilizza il computer e gestisce le risorse attraverso linterfaccia grafica del
sistema operativo (la cosiddetta GUI), che appunto rappresenta il ponte di comunicazione
tra l'utente e il computer. L'interfaccia di Windows € molto intuitiva perche il suo utilizzo
avviene attraverso |'uso di icone e mouse.

Quando viene caricato il Sistema Operativo, l'utente si trova davanti una schermata
chiamata Desktop.

—_—

Docurment?

| Sviluppo

# Internet . }Do,l:umenl:i
Internet Explorer

- ) B Documenti recenti LE
../_LI_)] Posta elettronica
=1 Microsoft Office Cutlook 5 s
| __J Immagini
@ Impostazioni accesso ai -:5 Musica
prograrnmi

g’ Risorse del computer
“ M3 Explorer -

E? Pannella di controllo
® indows Media Plaver

Impastazioni accessa ai
prograrnrni

‘% \Windaws Messenger % rettia 5
I@ irpesentazione di Windows &Q Stampanti & fax
Guida inlinea e supporto
!g Paink: @ tecnico
p Cerca

Tutti i programmi D =) Esequi...

@] Disconnett ra pegnl computer

14 start

Sul Desktop troviamo:
1. La Barra delle applicazioni: nella parte bassa dello schermo, dove vengono
elencati sulla destra i programmi in esecuzione fra i quali I'ora di sistema.
2. Il pulsante START: dal quale & possibile avviare programmi istallati o gestire le
risorse disponibili attraverso una serie di menu e comandi.
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3. Alcune icone di sistema quali:

« Risorse del computer: per gestire tutte le periferiche di base installate nel sistema
(Floppy Disk Drive, Hard Disk Drive, lettore di CD-Rom).

« Risorse di rete: per gestire tutte le periferiche e i documenti disponibili nella rete
locale.

« Cartella Documenti: per registrare tutti i file che l'utente crea con i diversi
applicativi.

+ Cestino: per contenere i file che sono stati cancellati dall'utente; importante
ricordare che una volta “svuotato” il cestino, i file non sono pil recuperabili.

E’ possibile personalizzare lo sfondo del Desktop. Basta fare clic col tasto destro del
mouse in un punto qualsiasi del desktop e nel menu
contestuale scegliere Proprieta.

Disponi icone per
Aggiorna

Incolla
Incolla collegammento

Muowva

Proprieta

Compare la finestra Proprieta - Schermo fare clic sulla scheda Desktop per cambiare
I'immagine di sfondo oppure scegliere un‘altra scheda per definire altre opzioni (come per
esempio la risoluzione dello schermo
definendo i pixel nella scheda
Impostazioni), una volta definita una
preferenza per terminare la procedura
e renderla attiva fare clic su OK.

Proprieta - Schermo

La stessa operazione si puo eseguire
awviando il Pannello di controllo
dal pulsante Start e scegliere licona

Stondo: - Schermo che aprira la stessa finestra
B Arico ~| [ Stogia.. ;g :

2D Bl sapone 1 _sfogia.._| di dialogo proposta di fianco

@ﬂ Ciclaming EESEE_S,_E_ :!

@ Calfe ‘ Posizione:
|

im . . Se la visualizzazione del Pannello di
poine v (mmmmm-) | Controllo é impostata per Categorie
| Personalizza desktop... | (vedi pag. 20) l'icona da scegliere per
el la modiifica dello sfondo del desktop é
Aspetto e temi e quindi Schermo
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Le finestre

Ogni oggetto di Windows & gestibile dall'apertura di una finestra (da qui il nome
Windows). Per aprire la finestra relativa ad un‘icona basta fare un doppio clic su di essa
utilizzando il tasto sinistro del mouse.

Una finestra e costituita da diverse sezioni.

#® Documenti

File  Modfica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 :,‘“

: [ _",I Imdigtre s I? /_1 Cerca 'I Cartelle v
i Indirizzo |I|J3 Documenti W | Wai

’J Irnmagini

:} Crea nuova cartella

@ Fubblica cartella sul Web - h

j Musica N
1

el Condividi cartella

= = \
~ o .
Operazioni file e cartella f C}

Altre risorse

@ Deskkop

|53 Documenti condivisi

-J Risorse del computer
‘Q Risorse di rete

Dettagli

Documenti
Cartella di sisterna

*_J Risorse del computer

La Barra del titolo, con il nome della finestra aperta ed i pulsanti di

ridimensionamento EI@|E|

La Barra dei Menu che contiene i Menu dei comandi racchiusi per categoria, con opzioni

disponibili per operare sugli oggetti della finestra.

la Barra degli Strumenti con una serie di pulsanti che velocizzano alcune operazioni

La Barra dell’Indirizzo che mostra il nome della risorsa o oggetto aperto (viene
visualizzato il percorso dell'oggetto salvato sul disco)

Le Barre di Scorrimento che permettono di spostarsi a destra e sinistra o dall‘alto
verso il basso all'interno della finestra.

Corpo della Finestra che contiene gli oggetti rappresentati da icone e che identificano
cartelle, file o programmi.

Barra di Stato che visualizza informazioni sugli oggetti della finestra.

Riquadro Opzioni che elenca una serie di opzioni disponibili per gli oggetti selezionati.
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Operazioni sulle finestre

Per spostare una finestra sul desktop si utilizza la barra del titolo tenendo premuto il
pulsante sinistro del mouse.

Documenti ‘ [:JE][Z|

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti ¢ 5

& i Iz A Foe

Per ridimensionare in modo personalizzato la dimensione della finestra, Posizionare il
puntatore del mouse su uno dei bordi della finestra e spostarsi verso l'interno della finestra
per diminuirne la dimensione o verso |'esterno per aumentarla.

Per ingrandire la finestra a tutto schermo fare clic sul pulsante Ingrandisci sulla barra
del Titolo

Se la finestra non & visualizzata sul video ma & comunque aperta, per massimizzarla
(ingrandirla) basta fare clic sul pulsante che la identifica sulla barra delle Applicazioni in
basso con il tasto destro del mouse e scegliere dal menu contestuale Ingrandisci.

Ripristina

¥ Chiudi ALTHF4 .
i Documenti o & L 1319
At
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Operazioni all'interno delle finestre

Il contenuto di una finestra pud essere modificato secondo le proprie esigenze,
cambiando per esempio la disposizione o l'ordinamento di file e cartelle della finestra,
secondo le opzioni disponibili nel menu Visualizza.

& Documenti

File  Modifica BEENEEEEM  Preferiti

Barre degli strumenti » |

Strumenti ¥

FEX
F-

v B

Operazioni |

Icone
) Creand Elenco
) Fubbica
(o Condivictl Disponi icone per 14

arelka detkaqli. .
Vaia
Aggiorna

- |
Altre risors

@' Deskl:u:np!

||':j Documenti condivisi

j Risorse del computer
% Risorse direte

Dettagli

Documenti
Cartella di sisterna

J Indi=tea o Barra di state 2 I|_ Cartelle '
Barra di Explarer »
Indirizzo @ Do
I Ankeprima .
® Titol N

L:'j Irnmaaini

cornmerciale
Docurmento ditesto
= 1EE

Esempio
Documento di Microsoft Word
20 KB

lettera_commerciale
Documento di Microsoft Waord
20 KB

i listir
= | Documento ditesto
28 KR

provaz
Documento di Microsoft Word
20 KB

relazione
Docurmento di Microsoft Ward
43 kB

s h
'L.::j Musica

Copia
Documento di Microsoft Ward
20 KB

lettera
Documento di Microsoft Ward
Z0 KB

listire
Documenta di Microsoft Ward
20KB

prowa
Documento di Microsoft Ward
20 KB

= provaz

== | Documento ditesto
= | &ks

= relazione

= | Documento ditesto
= | 1ke

‘Wisualizza i dettagli di ogni elemento della finestra,

Basta fare un clic sull‘opzione desiderata e la visualizzazione cambiera automaticamente.
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Scegliendo 'opzione Dettagli si attiveranno delle colonne che mostreranno informazioni

piu specifiche sui file e le cartelle della finestra:

& Documenti

BmEE]

File  Modifica  Visualizza  Preferiti Strumenti 7 .-?f
&) Indiztro (=) I? pe J Cerca || Cartelle v
Indirizzo |f:l Drocumenti v| i
Mome = Dimensione | Tipo Data _ultima modifica
Operazioni file e cartella 2 Immagini Cartella di file 22/11/2006 20,07
- @Musica Cartella di file 10411 /2006 22,01
j Crea nuova carkella = ; 5
) r;:l commerciale 1 KB Documento di kesta 16/11/2006 11.33
€ Pubbica cartells sul Web ] Capis 20KB Dacumenta diMicro... 16112006 11,23
bed Condiadi cartela W Esempia 20KE Documento di Micra...  16/11/2006 11,30
B lettera 20KE Documento di Micro...  16§11/2006 11,30
) B lettera_commerciale 20KE Documenta di Micro...  16§11/2006 11.30
Altre risorse W isting 20KE Documento diMicra...  16/11/2008 11,30
@ Dk E] lisking 28 KB Documento di kesto 16/11/2006 11,33
eskiop ;
=9 s #prova 20KE Documento di Micro...  16§11/2006 11.29
g DRRHIETE EAnE W provaz S0KE Documento di Micro...  16{11/2006 11.32
W Risorse del computer ] provaz EKE Documentoditesto  16/11/2006 11.33
% Risorse dirste ) relazione 43 KB Documents di Micro...  16/11/2006 11,31
r.:=:| relazione 1 KB Documento di kesto 16/11/2006 11,32
Dettagli
Documenti
Cartella di sistema
= | &
Oggetkis 14 Z12KB -j Risorse del computer

le intestazioni di queste colonne si utilizzano per determinare l'ordinamento degli
oggetti, si pud applicare quello per Nome, per Dimensione, per Tipo o per Data di
modifica, facendo un clic sulla colonna interessata, in alternativa si puo utilizzare il menu
Visualizza scegliendo I'opzione Disponi icone per

Preferiti  Strumenti 7

Barre degli skrumenti  #

+ Barra di stata q B Cartelle '
Barra di Explaorer 4

| Anteprima —
Tikoli Elmmagini
IETDHB EMusica
Fneo commetciale
® Dettagli

E]Cu:upia

Dispioni icone per 3 & Mome
| ] Dimensione

Scelta dettagli. .. )

Waia k Tipe

- Ultima modifica
Agaiorna
Wisualizza in gruppi

aki condivisi
del computer
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Selezione di file e cartelle

Per selezionare un oggetto all'interno della finestra basta fare un clic su di esso con il
tasto sinistro del mouse.

Per selezionare piu oggetti contemporaneamente basta fare un clic sul primo oggetto e
tenendo premuto il tasto CTRL sulla tastiera fare clic sugli altri desiderati

Una volta selezionati € possibile eseguire su tutti i file o cartelle evidenziati delle
operazioni simultaneamente.

i Documenti

File  Modifica  Misualizza  Preferiti  Strumenki 7 i
g It - ! 3 | = -
@ Indietro s ‘ﬁ 7 Cerca i Cartelle
Indirizza L.:J Documenti vu . it
el J|] # Nome Dimensione = Tipo Daka ulkima modifica
) Dacumenti personali Cartella di file 2211112006 22.49
(=) Immnagini Cartella di file 220112006 20.07
Iy Sposta elementi selezionati '93 . 9 o 1)
¥ ! ) —_— @Musn:a Cartella di file 104112008 22,01
Q) Copia elementi selezionati B cormmerciale 1KE Documentoditest  16/11/2006 11,33
%) Pulbb!ita B!Bmlenti i [Z] relazione 1 KB Documento dikesto 16/11/2006 11.32
a ?e e sut WT o ] provaz KB Dacumentoditesto  16/11/2006 11,33
(=) Inwia per posta elettronica i : E
Bl e Cop|a 20KE Documento diMicro,.,  16/11/2006 11,29
LN Feamnio Fpog
x Bl tlbrant 2t sienstl ,=.I Esempio 20KB Documento di Micro,.,  16/11/2006 11,30
) ettera 20KE Documento diMicro... 16112006 11.30
Blettera_commerciale 20KB Documento diMicro...  16/11/200611.30
Al s ] 20KB Documento diMicro...  16/11/2006 11,30
20KB Documento di Micro,..  16/11/2006 11,29
(& Desktap 20KB Documento diMicro...  16/11/2006 11.32
| Documenti condivisi F—j liskire 28 KE Documento di besta 16/11/2006 11.33
W Risorse del computer 5 relazione 43KB  Documento diMicro.., 160112006 11,31
&y Risorse direts
Dettagli =
4 elementi selezionat,
| Rimensitni fokalifle: 540 KR i[53 5
Dggetti selezionati: 4 59,0 KB ' Risorse del computer

Proprieta file e cartelle

Per visualizzare le proprieta di un oggetto selezionato fare clic sul menu File e scegliere
Proprieta, nella finestra di dialogo che sara
visualizzata verranno mostrate alcune informazioni
relative a tipo di file, data di creazione, data di
modifica, posizione nel disco fisso, dimensione e

Proprieta - prova?, ...

Generale | Riepilogo

A

4 file, O cartelle

. . o . Tipo: Pl kipi
attributi settabili come il “Sola lettura” o
Percarso: Tutki in CtiDocuments and SettingsiUseriDacumen
w ”
NaSCOSto . Dimensioni; 59,0 KB (60,466 byte)

Cimensioni su 64,0 KB (65,536 byte)
disco:

Se la finestra proprieta e relativa ad una
selezione di file multipla, non verranno mostrate /e
informazioni relative alle date di creazione e

aktributi: [ aola lettura

|:| Mascosto

Avanzate...

modifica.

l [ annulla
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Copia e Sposta file-cartelle

Per Spostare o Copiare un oggetto della finestra (una cartella 0 un documento) basta
selezionarlo; fare clic sul menu Modifica, scegliere Taglia o Copia;.

Visualizza  Preferiti

Modifica Skrumenti 7

L3
.ﬂl‘

annulla ridenominazione CTRL+Z L
- Cartelle v
Taglia CTRL+%
| Copia CTRLC v | EY vai
| Incola Dimensione Tipo Data ulkima modifica
Incolla callegamento agini Cartella di Fil 22/11/2008 20,07
|  Copia nella cartella. .. sica Cartella di File 10/11/2006 22.01
| sSposta nella cartella:., nmerciale 1KB Documento ditesto 16/11)2006 11,33
azione 1 KB Documento di testo 16/11)2006 11,32
Seleziona tutto CTRL+5 (Tn 6KE Documento di testa 16/11/2006 11,33
| Seeriseeaine 20KB Documento diMicro...  16/11/2006 11,23
3) Inviall fle per posta 20KE Documento di Micro...  16/11/2006 11,30
elettronica ZOKE Documento diMicro.,.  16/11j2006 11,30
@ Stampa file Z0KE Documento di Micro..,  16/11/2006 11,30
€ Elirinz file Z0KE Documento di Micro,.,  16/11/2006 11,30
Z0KE Documento diMicro..,  16/11f2006 11,29
I@jprovaz 20KE Documentodi Micro.., 16/11f2006 11,32
Itre risorse £ @ Jistiro 28 KB Documenta di testo 16/11/2006 11,33
i:—'E'Erelazinne 43 KB Documento di Micro...  16/11/2006 11,31

a Deskbop

7 Documenti condivisi

|5 Docurnenk personali

i Risorse del computer
i Risorse di rete

Cartella di File

22/11}2006 22,47

quindi aprire la cartella in cui si desidera inserire I'oggetto e scegliere Incolla dal menu

Modifica
G isualizza  Preferiti  Strumenti 7 -#
annulla eliminazione  CTRL4Z
i Cartelle v
1 rrenkil Cocument persanali V| 4 Vai
I
1
i
] Seleziona tutko CTRL+S (T}
Inverti selezione

Itre risorse

|
) |etkera_commerciale

=} Dacumenti
=) Documenti condivisi
j Risorse del computer
'ﬂ Risorse di rete

ettagli

rocumenti personali
‘artella di file

1aka ultima modifica: Oggi 22
ovembre 2008, 22,47

II documento si trovera nella nuova posizione.
Le operazioni di Taglia Copia ed Incolla possono essere eseguite anche utilizzando il
tasto destro del mouse al posto del menu Modifica.
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Creare una cartella

La cartella & un raccoglitore di documenti e di altre cartelle (chiamate sottocartelle). Per
creare una nuova cartella fare clic sul menu File e selezionare Nuovo... quindi scegliere
Cartella apparira una nuova cartella a cui si assegnera un nome digitandolo e confermando
I'operazione premendo il tasto INVIO.

FEN Modifica  Visualizza  Preferiti Strumenti 7

Nuowva la stessa operazione si pud
@ Collgaments eseguire  utilizzando il

B3 sincronia file pulsante destro del mouse
(=] trimagine bitmap Cimensic o scegliendo  I'opzione

B pocumento di Microsoft Ward Nuovo e poi selezionando
Chiudi Applicazione MicrosofROffice Access P

@ Pubblica cartella ] Presentazione di Micrgbaft PowerPoint Cartella.
7 Condividi cartella (] pocumento di Microsolf OFfice Publisher

E] Documento di testo

@ﬂ Audio Wave
Altre risorse B Foglio dilavoro di Micrdsaft Excel
@ Desktop ] cartella COMpressa

= |letteya_commerciale
Y
oo
IE__]pru:u 2
[Z] tistin
@__]rela re

[C)Muova cartella

| Docurmenti condivisi

:J Risorse del computer
"ﬂ Risorse di rete

Dettagli

Documenti

= mwbmll= Hi o,k -

Rinominare una cartella
Per cambiare il nome di una cartella dopo averla selezionata fare clic sul menu File e

scegliere I'opzione Rinomina, quindi digitare il nuovo nome e confermare |'operazione con il
tasto INVIO

HIEN Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7

Apri ol
J -
Esplora 7 e i Cartelle

Cerca. .,

TR si puo utilizzare anche il pulsante destro
| MNaome
[)Documenti persanali del mouse direttamente sulla cartella e

Condivisione e protezione. .

Invia a »
Nuovo ’ E‘mﬁg'”' selezionare la voce Rinomina.
Crea collegamento [E] commercials
Elimina [Z] relazione
Rinomina E] prowaz
Proprietd 'E__]'Cﬂlﬂia
@__]Esempiu
Chiudi B lettera
x Elimina cartella @Iettera_commerciale
) fistinn
@__]prova
Altre risorse @__]provaz
r.;:] listiro
@ Desktop IE__]relazinne

() Documenti condivisi

51 Nuova carkella

W Risorse del computer
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Eliminare file-cartelle

Per eliminare un file o una cartella basta selezionare la cartella o il file da eliminare;
fare clic su Elimina nel menu File, oppure con il pulsante destro del mouse direttamente
sulla cartella selezionando la voce Elimina o ancora premere il tasto Canc sulla tastiera;

g Modifica  Visualizza  Preferiti Strumenti 7
Apri
5 |
Esplora p Cerca H__.__ Cartelle
Cerca...
Condivisione e protezione. .. A | Nome
Invia a y © |7 Documenti personal
@Immagini
Muowo r Musica
Crea collegamenta ] commerciale
) relione
Rinomina EprwaE
. [T P
Proprietd W Copia
o Esempiu:u
Chiudi Iettera
¢ Elimina cartella Iettera_n:n:nmmern:iale
W fisting
W o
Altre risorse pru:uvaz
E] listino
@ Deskkop relaziu:une

| Documenti condivisi

(&1 Muova cartella

W Risorse del computer
I file o le cartelle eliminate vengono spostati nel Cestino, ¢ possibile ripristinare dal
Cestino, selezionando la voce Ripristina nella sezione di sinistra del finestra dopo aver
® Cestino MW=1E3] selezionato gli oggetti desiderati.

File  Modfica Wisualizza  Preferiti  Steumenti 7 f}"
‘J Irdietr o ',\_‘_;) |$ /':-J Cerca '[L-__"-Cartelle -v
Indirizzo | @ Cesting _ V| Yai
T P T (577 Muova cartella A B A
o L_J G Per svuotare il Cestino, scegliere Svuota
& ‘Swuota cesting
B Ripristina bt g slementi BORE | oy Cestino nella sezione di sinistra del
o s finestra oppure fare clic con il tasto
re risorse [ Esempio X i
o S| toancnte i gasct ord destro del mouse sull'icona del cestino e
"—'3 Sy S o etesione scegliere I'opzione Svuota cestino
Qy Risorse direte :; E‘;CBUF“E”LC‘ e
s
Dettagli pri
E=splara
Crea collegamento
Proprieta
(Oggetki: 4 32,0kKB
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Risorse del computer

Per accedere alle risorse del sistema fare doppio clic sull'icona Risorse del computer
sul Desktop. Una volta aperta la finestra vengono presentate le unita disco (rappresentate
da un nome seguito da due punti) e le cartelle di sistema

2 Risorse del computer. r;‘EH‘zJ
o

File Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

J Indigtro J ? '- ) Cerca [L Cartelles -

Indirizzn :e Risorse del computer

v B vai

| File archiviati sul computer

Processi del sistema

Visualizza informaziani sul '/_' Documenti condivisi

i Documenti - Sviluppo
sistema

i‘, Installazione applicazioni

'JJ
& Cambia impostazioni =
/’ Docurnenti - Trainer /’ Docurment - User
|

Altre risorse

Unita disco rigido

e Risorse di rete

ﬁD Diocumenti

3 - w Dista lacale (C w ACERDATA (D)
| Documenti condivisi

[ Pannello dicortrola

Periferiche con archivi rimovibili

Dettagli i =

Risorse del computer s Unit& DYD-RYW (E:) W Disro rimovvibile (F:)
Cartella di siskema 4

Qggetki; 9 :’} Risorse del computer

€ possibile accedere a tutti i file o cartelle presenti visualizzandone il contenuto facendo
un doppio clic sullicona che li rappresenta, sulla barra dell’indirizzo verra mostrato il percorso
della risorsa aperta (cioe la sua posizione nel sistema).

== Disco locale (C:)

File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2 :I'.F

@Indietro - ,J I? jﬁj Cerca ii:__':-CarteIIe -v
Indirizzo | C: v| Vai

A L —
- = ~ B ==
Processi del sistema [ Acer L/’ Documents and Settings
Mascondi contenuto
dell'unita i
-T_O Installazione applicazioni I Programmi
’J Cerca file o cartelle

termp

ISACER.ID
File ID
LKBE

WINDOWS
Operazioni file & cartella %)

'r_j Crea nuova cartela
@ Pubblica cartella sul Wweb
ed Condividi carbella

Altre risorse A

i Risorse del computer

|D Documenti

|5 Documenti condivisi

‘g Risorse direte el

Qggetti; & 6 byte j Risorse del computer
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I file memorizzati sono identificati attraverso l'icona, il home, e l'estensione ad esso
associata:

& Documenti

File:  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti  #

g [t J Ij: /',._‘Cerca i'l.z-: Cattelle v

FBX
I3

Indirizzo |I£_'| Documenti

vl'v'ai

= % Marne Dimensione = Tipo Data ultima modifica

Operazioni file e cartella {Z3Documenti personal Cartella di file 22/11}2006 22,49
iE‘Immagini Cartella di file Z2/11}2006 20,07

J Crea nuova cartells E i L
} |;ﬂMusn:a Cartella di file 10/11/2006 22,01
j@ Pubblica cartellasul Web ] commerciale.bxt 1KB Documertoditesto  16/11/2006 11,33
ket Condividi cartella W copia.doc 20KB  Documento diMicro...  16/11/2006 11,29
IE‘jlettera.l:lon: 20kE Documento di Micro..,  16/11/2006 11,30

@Iettera_cnmmerciale.doc
@Hstinn.dﬂt

W prova.doc
@:ﬂprnvaz.doc

(%] listina. bxt
I!I.E;l::}relaziune.cloc

Altre risorse

@ Ciesktop
|3 Decurnenti condivisi

ij Risarse del compuker
H Risorse di rete

Dettagli

Documenti
Cartella di sistema

ZOKEB
Z0KE
Z0 KB
Z0KEB
28 kB
43 KB

Docurnento di Micra. .,
Docurnento di Micra. ..
Documento di Micro...
Docurnento di Micra. .

Docurnento di kesto

Documento di Micro,..

16/11/2006 11,30
161172006 11.30
16/11/2006 11,29
16/11/2006 11,32
16/11/2006 11.33
16/11/2006 11.31

Cggetti: 12

187 KB

of Risorse del computer

Attraverso I'estensione si puo definire la tipologia del documento e I'applicativo necessario

per la sua gestione:

Doc

TXT documenti di testo - Word
RTF

XLS fogli di calcolo - Excel
JPEG-JPG

GIF — Immagini

BMP

MDB Database - Access

PPS Presentazioni - Powerpoint
EXE Programma eseguibile
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Esplora risorse
Per accedere alle risorse si puo utilizzare anche il programma Esplora risorse, che si

avvia facendo clic su Start scegliendo Tutti i programmi e quindi Accessori,

® Risorse del computer

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti

¥ Indigtte ]
v =

ﬁ.‘ ) cerea
! s

Strumenti ¥

v

h‘ - Cartelle

Indirizzo | j Risorse del computer

Cartele

[ﬁ Deskbop

(£} :D Documenti

=M N i orse del computer
[# “s# Disco locale (C:)
[# < ACERDATA (D0}
# 2 Unita DYD-RW (E:)
[# = Disco rimovibile (F:)
= [} Pannelo di controllo
[# 12 Documenti condivisi
# (5 Documenti - Sviluppo
|# |2 Documenti - Trainer
[# | Documenti - User

=

File archiviati sul computer

’J Diocurnenti condivisi
”] Diocurnenti - Trainer

Unita disco rigido

@ Disca locale {C:)

/J Document - Sviluppa
/J Docurnenti - Lser
1

w ACERDATA (Dt}

® % pisorse direte

# Cestino
Periferiche con archivi rimovibili
(:) Unika DVD-F (E1) w Disco timovibile (F:)
B e d)
_— M
Qgaetti; 9 J Risorse del computer

La finestra & divisa in due parti: a sinistra le unita disco e le cartelle nella struttura ad
albero, e a destra il contenuto dell'oggetto selezionato. Per espandere o comprimere il
contenuto delle cartelle elencate nella sezione sinistra, basta fare clic sul segno piu (+) o sul

segno meno (-) accanto alla risorsa desiderata.
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Il pulsante START

Il pulsante Start, si trova sulla Barra delle applicazioni, con un clic viene visualizzato il suo
contenuto dove si trovano i collegamenti alle applicazioni principali di Windows.

5l j Terranova_Desktop

Internet __J Documenti
[nternet Explorer =
5y
- | <} Documenti recenti F

Posta elettronica lﬂﬂ
Microsoft Office Outlook i A

-_‘J Inmmagini

| J Musica

5! Risorse del computer

‘a Risorse di rete
Bﬂ Pannello di conkrollo

@, Imposkazioni accesso ai
prograrmi

g Skampanti e Fax

@ Guidain linea & supporto
_..) kecnico

,.*.) Cerca

7] Esequi..,

. Access IBM
m] Disconmetkr @ | Spegni compuker

Tutti i programnni D

4 start ~TEm 7

Spegni Computer: consente di avviare il riavvio o la chiusura del sistema operativo;
Disconnetti: permette all’'utente di disconnettersi dalla rete (se il computer & collegato a
una rete locale di computer);

Esegui...: permette all'utente di digitare ed eseguire un comando o un percorso di
un’applicazione;

Documenti Recenti: contiene la lista dei documenti utilizzati di recente dall’'utente;

Tutti i programmi: contiene la lista dei programmi ed accessori istallati nel proprio
Personal Computer e permette di avviarli velocemente;

Guida in Linea e supporto tecnico: € la guida a Windows creata dalla Microsoft per
aiutare l'utente all’'uso del Sistema;
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Cerca: permette all'utente, tramite criteri e parole chiave, di ricercare un documento, una
cartella e cosi via nel proprio disco fisso;

Pannello di controllo: menu molto importante che contiene i sottomenu relativi alla
configurazione e gestione del proprio sistema;

Stampanti e fax: contiene la lista delle periferiche (stampanti e fax) installate nel computer
e permette di configurarne di nuove.

Spegni Computer

Per chiudere la sessione di lavoro e quindi spegnere il computer, fare clic sul pulsante
Start e scegliere Spegni Computer. Nella finestra che sara visualizzata si pud fare clic
sull'opzione desiderata.

Spegni computer

Annulla

Standby: vengono disattivate le periferiche (il monitor e il disco fisso) in attesa di una
futura sessione di lavoro;

Spegni: viene terminata la sessione di lavoro;

Riavvia: viene arrestato il sistema operativo e si riavvia automaticamente;
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Tutti i programmi

Permette all’'utente di eseguire tutte le applicazioni installate nel sistema. Per accedervi
basta fare clic sul pulsante Start, scegliere Tutti i programmi e quindi selezionare il

programma desiderato.

Tukki i programmi

>

|J‘_j Strumenti di OFfice ]

E Microsoft Office Access 2003
@ Microsaft OFfice Excel 2003

) Giochi 3
'@ Access IBM »
llﬂ Accessori L4
I Antivir PersonalEdition Classic »

Microsoft Office FrontPage 2003
Micrasaft Office InfoPath 2003
|@] Microscft Office Cutlack 2003

l]f] Zarriere e Stipendi di Ateneo ¥
I Inkervideo WinDWD »
|@ Macromedia
rﬁ Microsaft Office ..@ Microsoft Office Ward 2003
|]'_3 Mera l
|1“:| Online Books L
|@ Oracle - CraHomeS2 k

@ Microsoft Office PowerPoint 2003
EE Microsaft OFfice Publisher 2003

l[ﬁ Oracle Installation Products ¥

( l@ PrintMe Internet Printing 3
i) QuickTime b

4 = -
is Start cep I Realtek Sound Manager L3

I collegamenti agli applicativi sono elencati e contenuti in cartelle, che possono essere
create automaticamente quando viene installato un software ( Es. Microsoft Office) oppure
gia presenti perché installate con il sistema operativo (Es. cartelle Giochi ed Accessori).
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Guida in linea

Questo strumento permette all’'utente di ricercare soluzioni relative all’utilizzo e alla
gestione del sistema (problemi con la stampa, formattazione, connessione ad internet ecc...)

@ Guida in linea e supporio tecnico

Q]ndletl-‘.- G Ch ﬁ Indice i‘l'?EreFer'iti @'grnnologia @S@pnrtn |ﬂ szinn'i

Scegliere un argomento Richiedere assistenza

MNovita di Windows XP E| Inwita un amico a connettersi a questo complter con Assistenza remoka

Musica, filmati, giochi e
fotogralie E| Richigdi supporto o informazioni sui newsgroup di Windows XP

Nozioni fondamentali su
Windows

Nozioni fondamentali sulla Sﬂeg"ere untﬂperazujne

protezione del computer

E| Aggiorna il computer con Windows Update

Hetie Web [;| Trova hardware e software compatibile con 'Win

Dperazioni in modalita remota -

Amministrazione del sistema E| #Annulla le modifiche apportate al computer con Ripristino configurazione di
sistema

Personalizzazione del computer izzare le infarmazioni sul cormputer & per

Accesso facilitato

Stampanti e fax
Prestazioni e manutenzione
Hardware 7
ta nuova connessione &
Risoluzione di problemi 3o Web bramite un providet ¢

Inviare commentie
suggerimenti a Microsoft

Basta digitare nella casella Cerca una parola chiave e fare clic sul pulsante con la freccia
verde, verranno elencate tutte le possibili soluzioni relative all'argomento.
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Cercare i file

Per trovare un documento salvato nel disco fisso ma di cui non si ricorda la posizione, si
puo utilizzare l'opzione Cerca reperibile dal pulsante Start.
Nel riquadro di sinistra bisogna selezionare il tipo di file da ricercare.

B Risultati ricerca

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Sktrumenti 2 '?,t'

__,4-"_ (> Iﬁ' !. Cartelle | [15%]~

.-_1 Risultati ricerca b l \ai
. msnY - | w | CercasulPC - # 7] G Boccats (0) i

ffﬁ] Cerca

: Indirizzo

Ricerca guidata ¥ Periniziare la ricerca, seguire le istruzioni presenti nel riquadro a sinistra

--5' = ;_.I. .

Scegliere un'oggetto da
CEercare:

Immagini, musica o
filrniati

Diocurmenti
(elaborazione kesti,
foglio di calcolo ecc. )

Tuttii file & le carkelle
| Computer o conkatki

) Informazioni in Guida in
linea & supparko

altre opzioni;
Q Cerca su Inkternet
Cambia preferenze

Cggetti: 0

Questo potra essere un documento di Office (Word, Excel, Access...), un file immagine
oppure una cartella di file 0 ancora un computer da ricercare nella rete locale

Basta conoscere il formato del file (I'estensione) in modo da eseguire gia una distinzione sul
gruppo di documenti da trovare.

Potrebbe anche nascere l'esigenza di dover ricercare differenti file con diverse estensioni,
quindi di diverso formato, ma con lo stesso nome e quindi risulterebbe utile fare clic
sull'opzione Tutti i file e le cartelle, oppure ricercare tutti quei file con un‘altra
caratteristica in comune come la dimensione (lo spazio che occupa in memoria).
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Facendo clic su Tutti i file e le cartelle il riquadro cambiera presentando una serie di
caselle dove I'utente potra inserire i criteri di ricerca

Sara possibile digitare il nome del documento che si
vuole trovare oppure una parola contenuta al suo
interno o ancora selezionare la cartella in cui eseguire
la ricerca (sfruttando le caselle relative).

Ricerca in base a uno o a tutkii
sequenti criteri.

Maorme del file o parte del nome:
1w |

IUna parola o frase all'interno del
File:s

| N\ |
Cercain: \

|°5-|ll Inita disco rigido locali (Z:)

Se non si ricorda il nhome del file ma si conosce la
tipologia e quindi la sua estensione € possibile
utilizzare i caratteri jolly, nello specifico il carattere

“¥" (che viene sostituito al nome che non si ricorda)

seguito dal punto e dall'estensione del documento
interessato.

o

Data di modifica: " B . i . o
Es. "*.doc” lancera una ricerca su tutti i file di tipo

Word

3

Dimensioni:

o

Altre opzioni avanzate ) ) .
Se oltre all'estensione si volesse impostare un

ulteriore criterio per la ricerca, si possono utilizzare le
altre opzioni disponibili, quali Data di modifica,
Dimensioni, Altre opzioni avanzate.

Indigtro ][ Cerca J

Per la data di modifica si potrebbe specificare il periodo in cui il documento € stato
“ritoccato” ed effettuare la ricerca con una precisione piu affidabile

lUna parola o una Frase allinterno del
File: B

Cercain:

|°6-i Initd disco rigido locali (T w |

Data di modifica: b2

C} Sconosciuka

{3 Mell'ultima settimana

() 1l mese scorso

() Mellultime anno

(+) specificare le date
Datamodiica | Una volta inseriti tutti i criteri di ricerca desiderati per
tra | 2z/11/2006 v | completare la procedura fare clic su Cerca, nel corpo

della finestra saranno elencati tutti i documenti che

soddisfano i criteri precedentemente stabiliti.

Stabilendo la data di inizio e fine periodo.

e |22/11/2006 v| v

[ Indietro ][ Cerca ]
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Pannello di controllo

Per avviare questo strumento fare clic sul pulsante Start e quindi scegliere Pannello di
controllo

B Pannello di controllo

Q Irdistro \‘)

File' Modfica ‘isualizza  Preferiti = Strumenti 7

|’E pcérca H':’_ Cartelle -

EE&
i

Indirizzo [} Pannello di contralla

\i\'|\l’ai

ﬂ’. Pannello di controllo

Passa alla visualizzazione per
cateqorie

Yedere anche

§ sicurezza PC sEnz. EBluetooth applicazioni
u ‘Windows Update
T 4 L —N ey
@) Guidain linea e supporto '\ % il [ 'j
9 techicn ﬂ <& 'l-'_,./ L v
Installazione  Installazione  Installazione Mouse Operazioni Opzioni
guidata rete hardware  rete senza fili pianificate cartella
@ P b B T P
L
Opzioni Opzioni Opzioni Opzioni Periferiche di  Scanner e
inkernazia, .. Internet mode... rispar. .. gioco fotacam...
y B L @ @
g‘ @/ ‘2 Y@ 2
Schermo Sinkesie Sistema Stampantie  Strumenti di Suoni e
ticonoscime. .. fax amministraz,.,  periferic...

Accesso
Failitato

Tastiera

>
-
&
B
¢
R

Blugtooth
Configuration

Barra delle
applicazioni...

Account
ukente

Aggiornamenti
aukomatici

Caratteri

31

@
"
&
%
e

Cerkra Collegarmento Connessionidi Data e ora Dispositivi Installazione
fili rete

25
=

¢
@

Windows
Firewall

Oggetti; 32

Questo potrebbe
presentarsi con la
finestra in

visualizzazione classica
come nella figura di
fianco

Oppure nella visualizzazione per categorie (graficamente diversa solo nella presentazione
delle icone di collegamento alle varie opzioni disponibili) come nella figura sotto

B Pannello di controllo

© Flle  Modfica  Visualizza  Preferiti

|'“9 Indietrn

@ I}: pCerca Ilj_:' Cartelle Dv

Strumenti 7

Indirizzo |E} Panneflo di contrallo

 msaY - |

v| CercasulPC -

(g <.
E Pannello di controllo *

Q- Passa alla visualizzazione
classica

Yedere anche

€ ‘Windows Update
@) “iEuida in linea e supporto
Ebecnico

Altre opzioni del Pannello di
controllo

Scegliere una categoria

% Aspetto e temi
L

Stampanti e altro
= hardware

=

e
Rete e connessioni '. 'r" A

‘..i
n‘.—'
"J‘ Internet \
L

®

Data, ora, lingua e
apzioni
internazionali

Installazione
applicazioni

Suoni, yoce &

A . Accesso facilitato
periferiche audio

‘| Centro sicurezza
\7 PC

'5] Risorse del computer

, Prestazioni'e
manutenzione

. ==

In funzione delle
operazioni che l'utente
dovra eseguire bastera
fare clic  sullicona
desiderata o visualizzare
le opzioni disponibili per
la categoria relativa.

Nella finestra di dialogo del Pannello di Controllo si possono scegliere diverse opzioni per
configurare o modificare le impostazioni del sistema.
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Alcuni Esempi:

1. Per rimuovere un software dal computer scegliere Installazioni applicazioni, nella
finestra che sara visualizzata selezionare I'applicazione desiderata e fare clic su Rimuovi

B8 Installazione applicazioni

Programmi attualmente installati:

D Mostra aggiarnarmenti

Ordina per; | Mome a

CambiafRimuowi
programni

5

Aggiungi nuayi
programmi

@ LauncH Manager
g;-» Microsoft Dffice Professional Edition 2003

Eare clic qui perinfor

jabe o Himuoyvere | pragramma dal computer, sceglisre Camnbis o

Dirmensiani 1,13me |

] ._II

E] FE MNTI Backup NOW! 4 Dirmensioni 10,92MB
Installazione NTI D & DYD-Maker Dimensiani 45, 14MB
companenti di
Windaws . Programma di installazione del client Atheros Dirmensicni 2,09ME |
ﬁE—,‘ SoftyaZ2 Data Fax Modem with SmartCP Dimensioni 0,54ME
@ 'ﬁm Swmantice Painkinn Dewics Diviver i e i AT SSRAD .!,'
Irnoock szinmi v
2. Per visualizzare le proprieta del sistema, come la versione del sistema operativo

installato, il tipo di processore o la quantita di ram presente, fare doppio clic sull'icona

Sistema

Proprieta del sistema

' Ripristino corfigurazione di sistema |

| .&ggip_l_rlgme_mi_fa_utarﬁatici ) _|| ___ Connessione remata |
Gererale | MNomecomputer | Hardware | Avaneate |
Sistema;
Microsoft Windows XP
I Profeszional
[" Verzsione 2002
u[ / Service Pack 2
i Regiztrato a nome di;
T —
0527 4-648-5290662- 23846
Camputer:
IntellR] Fentium(F) b
processor 2.00GHz
1.99GHz, 1,00 GE di Ba
E stensione indiizzo fisico
[ k. ] [ Annulla Lpplea
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La stessa operazione si puo eseguire
facendo un clic con il tasto destro del
mouse sullicona Risorse del
computer e scegliendo ['opzione
Proprieta.

Apri
Esplora
Cerca...
Gestione

Connetti unitd direte...
Disconnetti unitd di rete. ..

Crea collegamenta
Elirnina
Rinomina

Proprietd
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3. Per modificare l'ora di sistema fare doppio clic sull'icona Data e ora, oppure fare un
doppio clic sull’ora indicata sulla parte destra della barra delle applicazioni

Nella finestra che sara visualizzata si potranno modificare la data e l'ora di Windows
utilizzando le caselle appropriate, fare clic su OK per terminare la procedura e rendere attive
le scelte effettuate.

Proprieta - Data e ora

Dataeora : Fusno orario | Ora Internst |

[Data Ora

novembre vl |2IJIZIE| !

1 2 3 4 5 : ; :
6 7 8 9 10 11 12 .

13 14 15 16 17 18 14
20 21 22 HE 24 025 76
27 28 29 30

Fuso arario corrente; ora solare Europa occidentals

[ oK, ] [ Annulla Applica
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4, Per aggiungere una nuova lingua al layout della tastiera in uso scegliere l'icona
Opzioni internazionali della lingua

Opzioni internazionali e della lingua

Opzioni internazionall | Lingue | Avanzate
| Bt o | i e

Standard e formati

[uesta opzione determina la formattazione di numer, walute, ora e date in
alzuni prograrimi.

Selezionare |'elemento conizpondente alle preferenze oppure fare clic su
Perzonalizza per zoegliers formati perzonalizzati;

|Ita|iann (Italia) \7| [F‘ersnnalizza... l

E zempi

Numero: 1123 456.789,00
Waluta: £123.456.763,00

Data breve: |23£‘I 1/2006

|
|
Ora: |0.31.50 |
|
|

Data estesa: |gi0ved‘| 23 novembre 2006

Lozaltd

Per otteriere infarmazioni lacali, come notizie & previsioni meteorologiche,
zelezionare |a lozalita corrente:

[talia “

Attivare la scheda Lingue e fare clic su Dettagli...

Op |
-Dpzinm intemazionali | Lingue | Awanzate |
Servizi di testo e lingue di input
Per wisuslizzare o modificare le lingue & i metadi che si possona utiizzare
per limmissione di testa, scegliers Dettagl
Support lingua supplementars Servizi di testo e lingue di input
La maggior parte delle ingue viene installata per impostazione pr Vl}anazrioimiii Avanzalé'
Per installare uiteriori | ! Ia relah I [Evianeste) indi i
et installare ulkerion ingue, selezionare la relativa casella QUIndI Sceg I iere
|} Insta\la ifile delle lingue con alfabeti non latini & lingue destr Lingua di input predefinita w - - ”
linchusa alfabetn thai) Selezionare una delle ingue di input installate da utilizzare allavvio del Agg 1u ngl nnn e
[ Installa i file delle ngue dellésia oientale computer. .
= successivamente
—— selezionare la  nuova
Servizi installat . .
SE|IEZ\UI'16[E i servizi desiderati per ogni lingua di input visualizzata | | ng ua da | m posta re
nellelenco. Utilizzare | pulsanti Aggiung e Rimuovi per modificare
I'_elinco.
[ M Inglese [Stati Linit)
om, Se si  vuole invece
Italiano [Italia) - 1 1
_ el rimuovere una lingua
0 - Ml basta selezionarla
3 .
nell’elenco e fare clic su
w H 2 14
Preferenze leu0V| (LY}
Barra della lingua. } [ Impostazioni tasti ]

Per cambiare velocemente il layout della lingua (da Italiano all’ Inglese e viceversa) si pud
» Ttalon (tala) utilizzare la barra della lingua sulla barra delle applicazioni

EH] Inglese (Stati Uniti)

Visualizza barra della linqua
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Stampanti e fax

Per installare una stampante o visualizzare quelle gia presenti basta accedere alla cartella
Stampanti e fax dal pulsante Start

@ Elocco noke ]-“nﬂ Starnpanti & Fax

- t) Guida in linea & supporka
@ Windows Movie Maker ._.4} kecnico
/'.) Cerca

Tutti i programmi D 7—J Esequi...

ﬁ] Crisconnekki m | Spedni compuker

Nella finestra di dialogo vengono mostrate le stampanti gia configurate. Per aggiungere una
nuova stampante o installare un fax fare clic sulle opzioni disponibili sul riquadro di sinistra
“Operazioni stampante”

"% Stampanti e fax

File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 #

_) Indistro J Iﬁlﬁ; /'TI Cerca [:___ Cartelle v

Indirizza Hﬁ Stampanti & fax Vl Yai

. ER
Dperarinni skamingnte e — 7y Epson 600G ESC/P 2
V

E‘l Aggiungi stampante

l 3 Installa fa ‘:\ © Microsaft CFfice Document
Image ‘Writer

¥Yedere anche

|2) Risoluzione dei problemi di
stampa

@) Gulda sulla stampa

Altre risorse

Bp Pannello di contrallo

'5, Scanner e fotocamers
digitali
[£) Darumenti —
2} Immagiri
v Risorse del computer

Qggetti; 2

Per impostare come predefinita una stampante fare clic con il &
tasto destro del mouse su di essa e scegliere I'opzione _
“ImpOSta come Stampante predefil‘lita" \ ;0 i Imposka come stampante predefinita

Preferenze stampa...

Sospendi stampa

Condivisione...
Usa stampante nonin linea

Crea collegamento
Elimina
Rinomina

Proprietd
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Una volta lanciata la stampa di un documento (Per stampare un documento scegliere
Stampa.. dal menu File.), per visualizzare la coda di stampa fare un doppio clic sull’icona
della stampante interessata

&’ Epson 600Q ESC/P 2

Stampante  Documento  Wisualizza 7
Mome del documento Skato Proprietario Pagine Dimensioni Inalk
Microsoft Word - Dispensa_Windo.., Errore - Ac..,  User 13 13,8 ME 1.03.
‘ >
1 processiin coda

Oppure fare un clic sull'icona della stampante nella barra delle applicazioni

IT 'Q'_;Lj 1% 1,04

Per eliminare la coda di stampa, nella finestra di dialogo visualizzata fare clic sul menu
Stampante e scegliere “Elimina tutti i documenti”

& Epson 600Q ESC/P 2

Documento Wisualizza ¢

Skampante

v Imposta come stampanke predefinita
Preferenze stampa. ..

Sospendi stampa

Elimina tukki i docurmnenti

Condivisione. ..
Usa stampante non in inea

Proprieta

Chiudi
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Il menu Accessori

Permette all'utente di utilizzare le applicazioni in bundle (fornite con il Sistema
Operativo). Nel menu Accessori, si trovano sottocartelle e programmi accessibili con un

.J_j Antivir PersonalEdition Classic

-@ Catriere e Stipendi di Ateneo
.Ifj Esecuzione automatica
177 Giochi

7 1BMDLA

[F7) 16M Java Web Start v1.4.2
16M Recordiow!

[ Intervideo WinDvD

'h Macromedia

J‘i'j Microsoft OFfice

@ Mero

.Ifj Online Books

J:j Oracle - OraHomed2

-@ Oracle Installation Products
-@ QuickTime
Realtek Sound Manager

Tutti i programmi .

74 start

I Swvago

‘__g'c Blocco nioke

&l Calcolatrice

Y Paint

wJ Rubrica

€ Sincronizza

A wordrad

@ Accesso Faclibato

3 'f_'_'-.j Comunicazioni

4 I@ Corsa Interattivo Microsoft
) Utiia di sistema

=8 Acquisizione guidata immagini
|3 Esplara risorse

&) Presentazions di windows xP

B Prompt dei comandi

@) Verifica guidata compatibilita programmi

semplice clic.

vy v v v ¥ |

* ¥ ¥ ¥ wv v wv w v v v wv v w

Tra questi vi sono la Calcolatrice, il Blocco note, Esplora risorse e Utilita di Sistema.
Appena selezionato il programma desiderato si aprira la sua finestra.

P Senza nome - Blocco note

LEK

File Modifica Farmato  Misualizza ¢

Per es. il Blocco note, uno
degli accessori che permette di
scrivere file di testo molto semplici.

Per creare un nuovo file di
testo allinterno del programma fare
clic sul menu File e scegliere
Nuovo.

Per salvarne uno gia creato
scegliere Salva con nome dal
menu File.

Per stampare un documento
scegliere Stampa.. dal menu File.

Per utilizzare un elaboratore di testi pil evoluto (in assenza di Word) € possibile
utilizzare il WordPad presente sempre fra gli Accessori del Sistema.
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La Calcolatrice per fare calcoli utilizzando la tastiera del computer

E Calcolatrice E“EIE]

Modifica  isualizea ?

| 0]
~ [ =]
o) DR
o) DEEOE
) D06
L

P+ +/-

+

II Paint un programma semplice di grafica, con il quale € possibile creare, visualizzare e

modificare delle immagini.

File Modfica Visualizza Immagine Colori 7

B

@]
2
F oA

4]

< B2

g INEEENEENEENEN
[T T

Scegliere Guida in linea dal menu ? per visualizzare la Guida di Paint.
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| Collegamenti
I collegamenti consentono di aprire velocemente cartelle o documenti che si utilizzano

frequentemente. Per creare un collegamento sul Desktop fare clic con il tasto destro del

mouse e dal menu contestuale scegliere Nuovo e quindi Collegamento

Disponi icone per 4
Aggiorna

Incolla

annulla eliminazione CTRL+Z

sl I Cartella

E Sincronia file

@ Immagine bitmap

B bocumerita di Microsoft Yord

E‘:j Applicazione Microsoft OFfice Access
@ Presentazione di Microsoft PowerPoink
i{_lj Documento di Microsoft Office Publisher
E] Documento di testo

(-i‘l Audio ' ave

& Foglio di lavoro di Microsoft Excel

27 Cartella COMpressa

Proprieta

Nella finestra di dialogo definire la posizione del file a cui si vuole fare il collegamento,

ricercandola nel disco

fisso utilizzando il

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

pulsante Sfoglia...

Immettere il percorsa per il collegamento;

|[ Sfoglia, .., ]

Selezionato il file

Sfoglia per cartelle

Per continuare, scegliere Avanti,

fare clic su OK.

Selezionare la destinazione per il sequente collegamento:
Terminare la procedura
EET: ti A~ . .
A ~ | guidata confermando i
i i@ Immagini . L
—%?-M | ' passaggi successivi. Sul
=| commerciale.bxk
~ | Desktop ci sara un’icona
@_] letkera_commerciale, doc .
] listing,doc con una freccia nera
_IE] listing.bxt I

relativa al collegamento

[Crea nuova cartella] [ OK ] [ Annulla ]

creato. Facendo doppio

clic su questicona verra visualizzata la finestra relativa al documento
desiderato. E molto importante sottolineare che quello creato € un file di

collegamento e non il documento reale. Quindi la sua eliminazione non avra

alcun effetto sull’originale.
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Se si vuole creare un collegamento ad un file sul desktop e ci si trova nella cartella che
lo contiene basta selezionare il file fare clic con il tasto destro del mouse e scegliere I'opzione

“Invia a” quindi selezionare “Desktop (crea collegamento)”

& Documenti

€ Irdietra

Modifica:  Wisualizza

Preferiti

Skrumenti 7

,__/' Iﬁ‘— /_] Cerca || Cartelle v

BEH

Indirizzo ||j:'| Docurnenti

v | B vai

— II | Mome Dimensione = Tipo Diata ultirma modifica

Operazioni file e cartella | [CiDocumenti persanali Cartella di file 22/11/2006 22.49
e || iﬂlmmagini Cartella di File ZZ2I11J2006 20,07

qn Rinomina file : : ot
! Iéf\"lusn:a Cartella di file 104112006 22,01
(@ Spostafile N | E) commerciale:txt |KE Documento ditesto  16/11/2006 11,33
™y capia fils B Copia.doc 20KE Documento di Micro..,  16/11/2006 11,29
@ Pubblica file sul Web iﬂl._.]lettera.doc 20FKB Documento di Micro,,.  16/11/2006 11,30
=) Invia il File per posta i@jlettera_commerciale.dnc 20KB Documento di Micro,..  16/11/2006 11,30
elattronica B jisting, doc 20KE Documenta diMicro..,  16{11/2006 11,30
‘é Stampa file R Z0KE  Documento di Micra.,, 1601172006 11.29
¥ Elirina il W ey “";ff, S0KE Documento diMicro...  16j11/2006 11.532
B heryy Modirica Z8KE Documentoditesto  16/11/2006 11,33
gy Move 43KB Documento diMicro...  16/11/2006 11.31

. Stampa
Altre risorse
Apri can 4

Dieskiop ™ : : '
@ T3 Carls compres

() Documnenti condivisi e =
= Taglia
Copia

:a it el ceipLii: [@’ Daskbop {crea collegamenta)

W Risorse direte | _J Destinatario posta

Crea collegamenta Lﬂ Docurnenti

] Elimina €3 Dispositivo Bluetooth
Dettagli Rinomina A& i
e | Unika DWD-RW (E:) |
Proprieta

S Disco rimovibile (F:)

Sul Desktop ci sara un‘icona con una freccia nera relativa al collegamento creato.

Per conoscere la posizione del programma

Proprieta - Copia.doc

Generale | Collegamento | originale di un collegamento, fare clic con |l
m@j Copia.doc pulsante destro del mouse in corrispondenza
Tipo: Bocumento di Mirosoft word dellicona del collegamento scegliere Proprieta
Percarsa: Dacurnenti R N )
Destinazione: nents and SettingsiUseriDocumentitCopia, doc'] dal menu ConteStuale' Apparlra una flneStra con
; : una serie di informazioni tra le quali “Trova
Da: | 'C:\Documents and Settings\User\Documenti |
restdiscoks pessn | destinazione” che visualizzera la posizione del
Esequi: |Finestra norrnale v| flle Orlglnale
Commento: | |
Trova destinazione. .. ] [Cambia icona... ] [ Avanzate. .. ]
0K ] [ Annulla Applica
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| virus
I virus sono dei programmi indesiderati di varia tipologia che possono nella peggiore

delle ipotesi danneggiare il contenuto del disco fisso del proprio computer, cancellando,
modificando o rendendo impossibile |'utilizzo di documenti o di programmi stessi. Per
debellare un virus basta selezionare il file o la cartella infetta e dal menu File scegliere
I'opzione che permette di avviare una scansione oppure fare clic con il tasto destro del

mouse sul file o sulla cartella infetta ed avviare dal menu contestuale la stessa operazione

FEN Modifica  Misualizza  Preferiti

- File  Modifica  Wisualizza — Preferiti  Strumenti 7 o
Apri
NUD.VD ? / ! Cerca | Cartelle v
Apri com... — _
Indirizzo ._J Ci\Documents and Settings\Client)Deskiopicorso_ecd_dispense »| ﬂ Vai
% 5can selected files with Ankivie msnY - | I
EWiI‘lRF’.R 4 | # | Mome Cimensione &
@ WinZip b Operazioni file e cartella % T)file_esempio
Irvia & b IE]B Rinorrina carkells gaule Apri
_,y Sposta cartella B dispens| Esplora
huovo r D Copia cartells ) originen Cerca.., kE
Pubblica cartella-sul Web B pispens ! N/ 36, Akt KE
Crea collegamento @: ﬂ_'lj =
Elimina teed Condividi cartells ﬂl_]dlspens Condivisione & prokezione. ., ,KB
L (=] Invia per posta elettronics __']quesnj'l_ B winRaR L &
Rinorming i file di questa cartella l_ﬂ_-l_]eseruta Ll 'WinZip » KB
Proprieta ¥ Elimina cartells ] combine T 5can selected files with Antivir KB
I o = hicrare . ;vn b
Chiudi N e | Inviaa vl
Ciggetti selezionati: 1 TS ”

E importante ricordare che ci sono diversi virus ognuno con una caratteristica peculiare:
TROJAN HORSE capace di introdursi nel sistema e di saccheggiare il proprio indirizzario e di
utilizzarlo per fini ovviamente loschi,

MALWARE, SPYWARE E ADWARE: programmi nocivi che generano traffico all'insaputa
degli stessi utenti aprendo connessioni con altri computer rallentando notevolmente il
sistema,

WORM virus che una volta entrato nel sistema € in grado di viaggiare autonomamente. 1|
pericolo maggiore dei worm € la loro capacita di riprodursi in numero sempre maggiore.
causando un effetto domino nel traffico di rete con conseguente rallentamento sia della rete
aziendale che di Internet.

Questi sono solo alcuni dei virus informatici presenti in rete e sempre pronti a causare danni,
ma comunque anche contrastabili e a volte anche rimossi totalmente grazie all'utilizzo di

software antivirus opportunamente aggiornati!!!
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Comprimere | file

Comprimere un file significa ridurne le dimensioni in modo da poterlo trasferire piu

facilmente per esempio da un computer all'altro o allegarlo ad un messaggio di posta

elettronica. Per zippare (comprimere) un file o una cartella si seleziona lI'oggetto desiderato e

dal menu File scegliere I'opzione che permette di avviare la compressione oppure fare clic

con il tasto destro del mouse sul file o cartella ed avviare dal menu contestuale la stessa

operazione. I programmi di compressione piu utilizzati e conosciuti sono Winzip e WinRAR.

Preferiti

Visualizza

FIlE MDdIfIEa File  Modifica Wisualizea  Preferiti  Strumenti -7 o
Apri " =
\ ) | ; ! Cerca Cartelle =
Esplora ! Cerca Cartelle mv = > Bl AV L= -
c  Indiizzo |23 CH\Documents and Settings\Client|Desktop|corso_ecdl_dispense v B vai
arca. .. e ®
Client\Desktopicorso_ecd|_dispense | msn - | -
— A Nome Dimensione =~ %
Operazioni file e cartella % (C)file_esempia
Condivisione & pratezione. .. )
mil Rinomina cartella e Apri
WinRAaR 4 Mome _‘3 Sposta cartella :jdlspens: Esplora
[';ﬂ WinZip k @ add ko Zip File. .. I [ Copia cartells — Borigined Cerca... i
¥ N . . T Pubblica cartella-sul Web ¥} Dispens cansial (<]
T7d Scan selected files with Antivie 3 Add ko esercitazioni.zip @ e @_J] o — :
d Condividi cartella ldispens  Condivisions & protezione. .. B
) (3 Add to recently used Zip file. » 3 inierer et ttiones %ﬂqueswh: Swinrar y kB
Invia a 97 4 E-Mail itazioni. 20 T Fle f questa cartella Wesercitz & winzip » kE
Ipani all esercitaziont. zip ¥ Elimina cartells lE__qumbine; 5 can selected files with Ankivir E &
} p Nicrane "
Mugva ¥ | (3 Zip and E-Mail Plus. .. i S— N
@ anﬂgure Oggett selezionati: 1 i

rea rallenamento

Strumenti

7

In Windows XP esiste l'opzione Cartella compressa che si attiva scegliendo Invia a dal

menu File oppure dal menu contestuale facendo clic sull'oggetto desiderato dopo averlo

selezionato.

Apri
Muoyo
ApE cor...

fEdscan selected files with Antivir
B WinRAR
3 WinZip

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elirnina
Rinarnina

Proprieta

['_LQ Deskkop (crea collegamenta)
_| Destinatario posta

_‘| Docurmenti

& Recordiow

g, Floppy da 3,5 pollici {a:)

L, Unita DYDJCD-RY (D)
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Task Manager
II Task Manager fornisce informazioni sui programmi e i processi in esecuzione. E possibile

utilizzare Task Manager per vedere rapidamente lo stato dei programmi in esecuzione e
terminare quelli bloccati

Per avviare il task Manager si puo utilizzare la combinazione di Tasti CTRL+ALT+CANC
oppure fare un clic con il tasto destro del mouse sulla barra delle applicazioni e scegliere

Task Manager

Ripristina barra della lingua
Chiudi barra deqli strumenti

Barre degli strumenti »

Sovrapponi le finestre

Affianca le finestre orizzontalmente
Affianca le finestre verticalmente
Maoskra desktop

Task Manager

Blocca la barra delle applicazioni
Proprietd

Nella finestra che si aprira selezionare |I'applicazione che non risponde quindi bloccata e fare

clic su Termina operazione

Jperaziane Skato

w Immagine - Paint Mon Risponde

IEBDis|:|ensa_‘\-‘\-‘inu:lu:nlmls_ZXZP.ch:u: - Microsaft Word In esecuzione

¥ Guida in linea e supporto tecnico In esecuzione

\_Jcarso_ecdl_dispense In esecuzione
< >
Termina operazione ] [ Passa a l [ MNuova operazione, ..
Pagina 32

Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



