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Obiettivi delle cONOScenze

® Le caratteristiche dell'interfaccia grafica
dellambiente Windows

® Gli strumenti per la personalizzazione
dellambiente operativo

@ Gli strumenti e le modalita per l'uso della Guida in linea
® Le modalita per la gestione dei file e delle cartelle

Obiettivi delle cOMPeTEeNze

© Come svolgere le operazioni per la personalizzazione
dellambiente Windows

© Utilizzare la Guida in linea

© Eseguire le principali operazioni per la gestione
di file e cartelle
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Sicurezza In rete

Leggi il testo informativo che riguarda la sicurezza personale in rete. Condividi le tue riflessioni con i compagni.
Visita il sito indicato e scarica informazioni e consigli utili che riguardano i pericoli di Internet e della comuni-
cazione virtuale. Elabora quindi un testo da aggiungere al tuo e-book (nomina il file: Sicurezza_in_rete.doc).

s TUA SICUR

..M [nternet ¢ cartivor
Internet non ¢ “cattivo” ma bisogna essere CERTI dell’identita di chi contattiamo o ci contatta
ALCUNE PRECAUZIONI!
. Limitare le AMicizie solo a persone che conosci (avere tante amicizie non ti fa migliorel);
. Non pensare di essere astuto: al 90% chi & dall’altra parte lo & molvo pin di te;
La naturale curiosita che ci appartiene ci espone ai grandi pericoli e non ce ne accorgiamo;
I 1nternet non ¢ il posto pin furbo dove vivere VIRTUAL GLOBAL

TASKFORCE

B E pid facile essere se stessi online che non faccia a faccia

Due i I'iSChi nell'uso di internet:
& irbaceersiin cONtenuti e persone potenzialmente pericolosi;

III]I & trascorrerci “troppo” tempo, allontanandosi dalla vita sociale con conseguenze

anche per la tua salute psicofisica.

Tiva di essere Splato?

. T daxi dei profili possono essere collezionari da “chiungue™..,
Aluni ALt possono essere trovati con semplici ricerche;

. reinformazioni raccolte sonoutilizzabili in contesti e con finalita differenti;

. Si scoprono informazioni delle abitudini di vita di una persona (data, durata della connessione, profili/sii visitari)
Alcuni scopi sono nascosti (pubblicita, discriminazione, vendita);
racancellazione dei dati non rimuove i contenuti;

. Rischi: spamming, imbarazzo, ricatti, danni alla reputazione, profilazione abusiva dei comportamenti.

setto ha la tua impronta digitale?

ol pensa prima di scrivere e postare messaggi in un
blog!

& Tutto cid che metti online resta in Rete per
moltissimo tempo e diventa la tua impronta

o digitale visibile a chiunque;
&l Ricorda che cid che posti oggi potrebbe essere letto anche fra 5
010 anni;.

& Allora chiediti: § questa Pimmagine che voglio dare di me?

nentre navighi, qua va storto e, mentre sei online, ti senti a disagio o turbato, ecco le cose da fare:

B Parlane subito ai tuoi genitori, alle persone che si occupano di te 0 a un adulto di tua fiducia.

[ www.virtualglobaltaskforce.com

16
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Introduzione
Per far funzionare un computer bisogna che sia installato un sistema operativo,

ossia quell'insieme di software necessari per avviarlo e utilizzarlo secondo le esi-
genze richieste. /

Il sistema operativo Microsoft Windows, attualmente presente sul mercato nelle W;;zeorw:\'/’ii:gt‘ev;
versioni 7, Vista e XP, & cosi chiamato per la sua interfaccia grafica caratterizzata

da finestre, icone, pulsanti che comunicano in modo intuitivo e semplice le funzioni

dei vari strumenti e applicazioni, facilitando I'utilizzo del computer e di molte poten-

zialita anche per gli utenti non molto esperti.

In questo Modulo sono illustrati il funzionamento e le modalita di utilizzo del siste-
ma operativo Windows 7; si fa riferimento tuttavia anche a Windows Vista, ancora
ampiamente utilizzato nei laboratori informatici delle scuole. Si presentano fine-
stre, procedure operative e informazioni di Windows Vista solo qualora vi siano net-
te differenze tra le due versioni.
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o ) 1 Linterfaccia di Windows

All'accensione del computer, eseguiti i controlli da parte dei software residentinella

G ecpL2.1.3.1

memoria ROM (firmware), viene caricato il sistema operativo Windows.

Il desktop

Terminata questa operazione, compare
a video una schermata detta desktop, o
scrivania digitale, che costituisce l'inter-
faccia grafica (GUI) utile per comunicare
e interagire con il computer e quindi per
svolgere le attivita richieste.

Sul desktop vengono visualizzati oggetti e
icone che variano da computer a computer:

® il pulsante Start;

la barra di avvio veloce;

la barra delle applicazioni;
I'area di notifica;

la barra della lingua;

icone di programmi, di cartelle, di file
di dati, di collegamento, di dispositivi.

IL Cestino é un‘icona
di un elemento

Icona di collegamento
del sistema operativo.

a un programma.

—

Il desktop
di Windows 7
personalizzato

Pulsante Start

Barra avvio veloce

18

Applicazioni aperte e ridotte a icona.

Il desktop
di Windows Vista

GUI, Graphical User Interface, }
e l'interfaccia grafica che
caratterizza i diversi sistemi
operativi e che puo essere
modificata per personalizzare
l'ambiente di lavoro.

Essa si presenta user-friendly,
ossia con una grafica gradevole

e di utilizzo semplice e intuitivo.

= )Windows Se /en”

ILdesktop di Windows 7

Icona oggetti, gadget visualizzati per personalizzare

la scrivania di lavoro: Calendario, Orologio, Meteo,
Windows Media Center, barra Smart Board per l'utilizzo
della LIM (lavagna interattiva multimediale).

17

marzo 2011

(=

Barra delle applicazioni
N

— —

Area di notifica

BAUDSSO
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Personalizzare il desktop @ecoL 2.1.2.2

Il desktop puo essere personalizzato modificando temi e sfondi, impostando uno
screen saver, aggiungendo gadget, modificando la risoluzione dello schermo e/o
la visualizzazione delle icone presenti. Per aprire il seguente menu occorre fare
clic col tasto destro del mouse in un punto vuoto dello schermo.

——— Catalyst(TM) Control Center
Personalizzazione Visualizza @—————— >
desktop di Windows 7
Ordina per >
P Uno Screen Saver é costituito
Aggiorna da un'immagine o da un motivo
animato, che viene visualizzato ©
quando non si utilizza il mouse ¢
Incolla o la tastiera per un determinato 3
periodo di tempo. s
Incolla collegamento Gli screen saver venivano
e originariamente utilizzati '
Annulla Elimina CTRL+Z per evitare il danneggiamento
dei monitor monocromatici,
Nuovo » mentre attualmente
rappresentano soprattutto
] . un modo per personalizzare
!J Risoluzione dello schermo il computer o per migliorarne
ikt il livello di sicurezza mediante
?!—'i 9 L'utilizzo di una password
g Bersbnslir di protezione.
PROVaA TU ‘v
1. VISUALIZZA LE ICONE sul desktop, scegliendo l'opzione Icone grandi. Poi ripristina le impostazioni iniziali.
2. ORDINA LE ICONE sul desktop, scegliendo l'opzione Nome. Poi ripristina le impostazioni iniziali.
3. MODIFICA LO SFONDO del desktop, scegliendo un‘opzione a tuo piacere. Poi ripristina le impostazioni iniziali.
4. MODIFICA LO SCREEN SAVER del desktop, scegliendo un’opzione a tuo piacere. Poi ripristina le impostazioni iniziali.
5. AGGIUNGI 4 GADGET sul desktop, scegliendoli a tuo piacere. Poi ripristina le impostazioni iniziali. |
6. MODIFICA LA CONFIGURAZIONE DELLO SCHERMO, scegliendo l‘opzione 600 - 800. Trascrivi gli effetti che la nuova impostazione |
ha dato sugli elementi presenti sul desktop. Poi ripristina le impostazioni iniziali.
7. Scegli NUOVO e individua a cosa serve questo comando. Trascrivi qui sotto le opzioni disponibili visualizzate in elenco:
Visualizza @ ™ 1. VISUALIZZA LE ICONE sul desktop,
: scegliendo l'opzione Icone grandi.
Ordina per B Poi ripristina le impostazioni iniziali. 3
Aggiorna 2. ORDINA LE ICONE sul desktop, 2
scegliendo 'opzione Nome. o
E—— Incolts Poi ripristina le impostazioni iniziali. g
Personalizzazione 3. MODIFICA LO SFONDO del desktop,
desktop di Windows Vista Incolla c Uﬂegamentc scegliendo un‘opzione a tuo piacere.

Poi ripristina le impostazioni iniziali.

Pannelle di controllo NVIDIA

Nel comando Personalizza si trovano

Nuove » tutti gli strumenti per modificare il tema,
impostare lo screen saver, modificare
% Personalizza @ la risoluzione dello schermo.

19
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Il menu di Avvio
di Windows 7

In questa sezione sono visualizzati
i programmi utilizzati piu
frequentemente e di recente.

La freccetta a lato indica che

si apre un ulteriore elenco

di opzioni disponibili.

Il menu di avvio

Facendo clic sul pulsante Start siapre il menu diavvio che consente un
rapido accesso alle funzioni e ai programmi installati sul computer.

@ Microsoft Word 2010

P_q.-.‘l Microsoft PowerPoint 2010

6 FastStone Capture

-.j| Attivita iniziali

@ Windows Media Center

Calcolatrice

Sticky Notes

.&, Recovery Manager

# Mavigazione online

TuTTI 1 PROGRAMMI

La selezione di questo comando
visualizza tutti i programmi
installati nel computer.

. Esecuzione automatica =
. FastStone Capture
. FreeMind
Giochi
. Google Earth
HP
. LightScribe Direct Disc Labeling
Manutenzione
. Microsoft Office
[A] Microsoft Access mu&

[E] Microsoft Excel 2010

[N] Microsoft OneNote 2010

|©] Microsoft Outiook 2010

[B] Microsoft PowerPaint 2010

[P Microsoft Publisher 2010

(W] Microsoft Word 2010

L Strumenti di Microsoft Office 2010

¢ Microsoft Silveright
. Microsoft Works
Mouse Microsoft
. Mozills Firefox
. OpenOffice.org 3.2 -l

1 Indietro

1 Cerca programmi e file 2 |

¥ Tuttii programmi

.Ce.fc;: programmi e file

PROVa TU

1. Nel menu di avvio, fai clic col tasto destro del mouse su "Computer” e scegli la voce “Proprieta”.
Verifica il sistema operativo installato nel tuo computer e trascrivilo:

Maria Grazia
Documenti

Immagini

A

Giochi

Computer

Pannello di controllo
D vi e stampanti
Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico

(RS satema | |

Cambia utente
Disconnetti
Blocca

Riawvia il sistema
Sospendi

Ibernazione

In questo elenco sono visualizzate
le funzionalita e le cartelle

di piu frequente utilizzo.

Nel Pannello di controllo si trovano
i comandi per la configurazione

del computer.

Nella Guida e supporto tecnico

si trova un manuale digitale

che fornisce informazioni teoriche
e procedure operative, a cui l'utente
puo chiedere aiuto in caso di necessita.

SpeGneRre IL COMPUTER

Se non si vuole spegnere
definitivamente il computer,
ossia Arresta il sistema,

vi sono varie opzioni disponibili:
Cambia utente, Disconnetti,
Blocca, Riavvia il sistema,
Sospendi, Ibernazione.

2. Attiva i comandi, visualizza le finestre e osservane il contenuto:
Computer, Pannello di controllo, Guida e Supporto tecnico, Documenti.

Visualizza tutti i programmi installati nel tuo computer e:

® Trascrivi i programmi disponibili per Microsoft Office:

® Trascrivi i programmi disponibili in Accessori:

3. Apriiprogrammi PAINT, BLOCCO NOTE, CALCOLATRICE, WORDPAD, osservane le caratteristiche
e intuisci il loro possibile utilizzo; poi chiudi le finestre.

4. Apri il programma REGISTRATORE DI SUONI contenuto in Accessori, individuane ['utilizzo,
registra il tuo nome e un saluto; memorizza a tuo piacere sul desktop e riproduci

la tua registrazione.

N Repigratoredisvont

@ Inizia registrazione

00:00:00 |
=




La barra delle applicazioni

La barra delle applicazioni normalmente occupa la parte inferiore del desktop; su
di essa sono visualizzati, oltre alla barra di avvio veloce, alla barra della lingua e
all’area di notifica, gli applicativi in uso e i file aperti e ridotti a icona.

a sisTemli OPERATIVI € UTILIZZO DeL PC

G ecpL 2.1.2.3

Per passare tra le varie sessioni operative aperte e sufficiente selezionare le icone
con un clic del mouse; lo sfioramento del mouse sui file ridotti a icona ne mostra
una miniatura, facilitandone l'individuazione.

La BaRrRa peLLa LINGUA

Questo pulsante consente

di scegliere la lingua della tastiera

collegata al computer.

|v IT Raliano (italia)

{71 M2_Ud1 [Modalita di compatibi...

EN Inglese (Stati Uniti)

Visualizza barra della lingua

Per mobpIFicare La LINGUA
Fai clic con il tasto destro

&——-,
Barra delle
applicazioni

di Windows 7

Barra avvio veloce

Applicazioni aperte e ridotte a icona. Vengono mostrate

le miniature dei file ridotti a icona sfiorando l'icona stessa
con il mouse. Se vi sono pi file aperti di uno stesso programma
(per es., piu file di Word), essi vengono raggruppati

in una sola icona identificativa e dopo la selezione

viene mostrato l'elenco dei file.

PersonaLizzare La BarRRa DeLLe aPPLICazION]

Un clic con il tasto destro sulla barra delle applicazioni
visualizza un menu contestuale in cui scegliere fra varie
opzioni e personalizzare gli elementi presenti sulla barra,
aggiungendone o eliminandone.

e seleziona l'opzione Impostazioni...
Scegli dall’elenco la lingua.

Barre degli strumenti

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

Avvia Gestione attivita

v Blocca la barra delle applicazioni

Proprietd

»

P EH & «
E P o @
4 [d
Personalizza...
%ﬂ

IT Thl K
- A " o )

ARrea DI NOTIFICA

Vengono visualizzati

i comandi per la gestione
della data e dell'ora
corrente; l'inserimento
di una chiavetta USB,
'attivazione della
connessione a Internet,
il collegamento alla
LIM (Lavagna Interattiva
Multimediale) attivano
la visualizzazione

delle rispettive icone
identificative.

Indirizzi
Collegamenti
Deskt:

Barra della lingua

Nuova barra degli strumenti...

L,
Barra delle
applicazioni
di Windows Vista

AN 952

La barra delle applicazioni di Windows Vista ha la medesima
struttura di quella di Windows 7. Non vi sono sostanziali
differenze, se non nell’aspetto di alcune icone e nella grafica.
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L® 2 Icone e finestre sul desktop

Il desktop rappresenta I'area di lavoro in cui I'utente colloca le icone e gli oggetti

ICONE E MOUSE

a lui utili per svolgere la sua attivita al computer, quindi & intuibile che il desktop di  per interagire con un‘icona

un utente e sicuramente diverso da quello di un altro, almeno peril numero e il tipo  serve l'uso del mouse. e |
! o : 1 Un clic con il tasto sinistro w |
di elementi visualizzati. seleziona licona; un doppio & |
clic con il tasto sinistroapre & I
. l'applicazione che ha creato
Le icone ecoL2.1.3.1 l’ice)’;a per intervenire
Licona & una piccola immagine che rappresenta un file, una cartella, un program- o ,!let';;glgfgre‘;sinsﬁgﬁzza
ma o un altro oggetto. Esistono diverse tipologie diicona, a seconda di cio che rap-  un menu contestuale con
presentano: una serie di opzioni attinenti
alla situazione specifica.
Icona b1 carTeLLa
Icona peL CesTino Rappresenta un contenitore di altre icone,
IL cestino & un elemento icone di file, icone di collegamento,
del sistema operativo icone di sottocartelle.
che si comporta come
una cartella. Per eliminare
un file, basta trascinarlo
sull'icona del Cestino.
Icona pi pisPoSITIVO
Identifica il collegamento
a una periferica, in questo
Icone pi coLLeGamenTo a PROGRaMMI casouna Stampante'
La loro selezione consente
'apertura dell'applicativo
memorizzato in una cartella
definita, in questo caso Icona pi FiLe b1 paTI
del software antivirus AVG La prima icona identifica un file
2011. Solitamente vengono di PowerPoint salvato sul desktop;
collocate sul desktop la seconda identifica il collegamento
le icone di programmi di uso a un file di Word memorizzato
pit frequente in una destinazione diversa
per velocizzare l'accesso dal desktop (presenta infatti
e l'attivazione dell'applicativo. la freccetta tipica del collegamento).
1= .
Creare un’icona di collegamento sul desktop ecpL 2.1.3.3
CRreaRre L'ICONA DI COLLEGAMENTO DI UN FiLe DI DATI
Creare Licona pi coLLeGameNTo DI Un PROGRaMMA . Selezionare il file e fare clic con il tasto destro del mouse
Selezionare il nome del programma e fare clic con il tasto per visualizzare il menu contestuale; scegliere Invia a e,
destro del mouse per visualizzare il menu contestuale; dall’elenco che viene visualizzato, selezionare Desktop

scegliere Invia a e, dall’elenco che viene visualizzato, (crea collegamento).
selezionare Desktop (crea collegamento).

4 Accesson
b ANG 2011

)i Catalyst Contrel Center
L Cyberlink DVD Suite _

L Esecusione stomatics  Apri
L FastStone Capture Fisohuzi

b Freehind

Aggiungi slla bams defle appbcazicni
Rirnuaovi del menu Start

Irvia &

Tagha

Copin

Elmena

Rimomina

Ji Struenenti di Microsoft Office 2010 «

4 Indietro

4 Unith DVD RW (F:) ERAGON

. v APPUNTI DI LAVORD w |4y [ Cerca APFUNTI Df LAVOROD. 2

Cantella compreszs

Desttop (crea mﬂ{b
Diestinataric fax

Destinatario posts

Docuenenti

Lesar (G}




Le finestre

Barra peLL'InDIRIZZO
Visualizza il percorso (path)
per accedere al file o cartella.

ecpL 2.1.4.1e2.1.4.2

In Windows si definisce finestra quella parte dello schermo nella
quale & possibile eseguire programmi e immettere dati; essa e
attivata tramite doppio clic su un’icona o applicazione.

CaseLLa cerca
Per cercare un file, cartella o programma
installato nel computer.

a sisTemli OPERATIVI € UTILIZZO DeL PC

MULTITASKING

Windows & un sistema operativo (SO) multitasking,
che permette di utilizzare piu applicativi
contemporaneamente, operando su finestre
aperte sul desktop. Per sfruttare al meglio questa
caratteristica di Windows i computer dovrebbero :
essere dotati di una memoria RAM capiente :
e diuna CPU potente.

WINDOWS
In inglese significa “finestre”.

BAUDSSO

5| lcone molto grandi

p—
= lcone grandi MobaLiTa b1 visuaLizzazione
e® Bk E stata selezionata
Organiza ~ A Apri Includi nells raccolts + Condavidi con » Masterizza Nuova cartella E: l'opzwne Dettagl]'
= ] Icone piccole
9 Preferiti = Mome Ultima modifica Tipo .
! s 2 Elenco
B Desktop L ATI 08/04/2010 02:20 Cartella difile
8 Download . CDBurnerxpP 02/03/2011 16:36 Cartella difile (=3 = Daﬂﬁi
£ Risorse recenti J. Common Files 02/03/20111712  Cartella difile ;
L. diesse_sfondi 02/03/2011 16:36 Cartella di file —
4 Raccolte J DIFX 08/04/201002:23  Cartella di file ES Contenuto
¢ Documenti )i DVD Maker 02/03/2011 1618 Cartella di file
| Immagini 5 L. Google 04/03/2011 16:56 Cartella di file
o Musica 1. Hewlett-Packard 08/04/201002:37  Cartella difile -
B video J o7 08/04/201002:24  Cartella difile |
). Internet Explorer 02/03/201116:18  Cartella difile
3 Gruppo home )i Java 16/11/20090907  Cartella difile RiQuabro b1 visuaLizzazione
)\ Microsoft Analysis Services 02/03/20111799  Cartella difile Visualizza i file e le cartelle contenute nell'unita
% Computer ). Microsoft Games 08/04/201011:12  Cartella difile selezionata nel riquadro di spostamento,
' &, Diseo locale (C) | L Microsoft IntelliPoint 04/03/2011 16:28 Cartella di file nella sezione laterale sinistra.
L. 614779dcbeddt )i Miicrosoft Office 02/03/2011 17:11 Cartella di file
i ). Perflogs )i MsBuild 14/07/20090732  Cartella di file ™
i J. Programmi ) Ref A 7/200907:32  Cartella difile H
1. Programmi (@& i Synaptics 2010 02:22 Cartella di file
k SwSelup. ). Windows Defender 02/03/20111648  Cartella difile
L Utenti _ b Windows Mail 02/03/2011 1618 Cartella difile il
. L o i i
| Hewlef-Packard Ultima modifica: 08/04/2010 02:37
'[l Cartell§ di file

Barra pel comanpi

Utili per gestire i file

e le cartelle visualizzate
nella finestra.

RIQUaDRO DI SPOSTamenTo
Visualizza le sezioni Preferiti,
Raccolte, Gruppo home,
Computer, Rete.

s ——.

Pulsanti per la gestione
della finestra

RiQuabro pel beTTaGLI

Presenta le informazioni che riguardano il file o la cartella selezionata.

. ESPLORA LA FINESTRA: Apri il menu di Avvio e seleziona Tutti i Programmi. Individua la voce

Accessori e apri Esplora risorse. Osserva la finestra aperta e visualizza il contenuto dell’'unita C:

(il disco fisso). Modifica le modalita di visualizzazione nel riquadro di visualizzazione e indica

qual é l'opzione piu utile.

. APRILE RACCOLTE: apri le Raccolte Documenti, Immagini, Musica, Video e verifica cosa contengono.
Visualizza i file e verifica il percorso nella barra dell'indirizzo.

. ALT + TAB: apri tre finestre di programmi a tuo piacere; digita in abbinamento i tasti della tastiera
ALT e TAB e indica quale operazione viene eseguita:

Nl eAoud

. ALT + F4: apri tre finestre di programmi a tuo piacere; digita in abbinamento i tasti della tastiera
ALT e F4 e indica quale operazione viene eseguita:

Rispettivamente, Riduce a icona,
Ripristina giu, Chiude la finestra.

Apri una finestra a tuo piacere e seleziona il pulsante

Ripristina git per ridurre le dimensioni della finestra

in automatico. Quali tra i pulsanti visualizzati per la gestione ®

della finestra devi utilizzare per ingrandire la finestra °

come in origine? s
-
c

“=NFENEX
o)

-
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IL Pannello di controllo QecoL2.1.2.4 my B e
Dal pulsante Start puoi accedere al Pannello di controllo; nella sua fine- i alfine di vedere le altre modalita
: I = di utili difi lei T Bl [ di visualizzazione delle icone
stra sono visualizzati i comandi utili per modificare le impostazioni de 8 nella finestra.
computer. a Poi trascrivi sul tuo quaderno
_ leinformazioni trovate.
M
\‘ O
Pannello di controllo 4 » Pannello di controll » 3 |cerco net Ponneio di controtio »
di Windows 7
Modifica le impostazioni del computer Visualizzs per:.  Categoria =
*@ ;iitfll'nale s;bl;un?zzaI a‘cf:um utente e_prmezliomni[amigfia .
wedi lo stato del computer giungi o fimuevi sccount utente
1. Attiva il comando Visualizza dispositivi o i
e stampanti dal gruppo Hardware R e Tt h ?fjf;‘fﬁjfe's""a"zm“’"e
2 esuoni;individua le stampanti e el oo
:; COllegate al. tuo computer: -( Ha:d:ral::esuon-w lodifica risoluzicne dello schermo
> ’ q “mlmdﬁpmim;mmml q Orologio e opzioni internazionali
=] Radnal in Eeskhio ( Cambia tastiere o altri metodi di input
E Connetti ad un prosettore B Accessibilitd
Modifica impestazioni comuni dei despositivi I Impostazioni sutomatiche
—— portatii Ottimizza visualizzazione
E—#  Programmi
m Disinstalla un programma
2. Prova a definire il concetto
di stampante predefinita:
1. Apriil Pannello di controllo e visualizza i gruppi di comandi a uno
a uno. Individua dove si trovano le opzioni per modificare

rispettivamente: l'installazione e la rimozione di un programma;
la creazione e gestione di un account utente; l'installazione
e gestione di stampanti e fax.

2. Apri Impostazioni automatiche del gruppo Accessibilita e trova
informazioni al riguardo.

3. Trascrivi sul tuo quaderno le informazioni trovate.

Nl eAoud

E——

A

E impostata la visualizzazione Classica;
le icone sono visualizzate per nome.

Pannello di controllo
di Windows Vista

f Tabl’-'dbdlmb\ilub - [ 42 ][ cerca 2|

1. Apri la finestra Pannello di controllo
e modifica la visualizzazione

. ‘
impostata; osserva le differenze % ﬂ l lﬁ @ Q ‘:'l’.'.

2
: e scegli la modalita che preferisci, Lo R L
s motivando la tua scelta:
£ OO & O
o ; 0 T . ]

Centra Centro Controllo  Dataeora  Dispositivi G&lene ane Inpestazicne

— sicurezza PC sincronizz...  geniteri Eluetocth dispositivi  cartelle dati.

‘ 7 ¢ !
€ K@ ¥
ioni Imp ioni  Inizistore i Intel® Java Mouse Opaioni di
« Tablet PC [oa ] hardware  PROSet/Wir.. curmla indicizzazi...

2. Attiva l'icona Controllo genitori
e individua le informazioni
pit importanti. Poi trascrivi qui
un breve riassunto esplicativo:

s pa/ f‘?“ﬁf&a‘ |

attivitd con altri utenti, ad o
e

Posta  Programmie Programmi meiditi Scanner e SqulmniWVoﬂk Sistema SMM’J

elettronica  funzionalita  predefiniti w fotocame.. di

» M < ¥ 2 B s

Stampanti  Strumenti di  Strumentie  Tastiera  VAIO Control  Windows Windows ‘Windows
amrministr.. informazio... Center Anytim...  CardSpace  Defender

G @

Windows  Windows =
SideShow Update ¥

h@
¢
@
(%
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Guida e supporto tecnico ecoL 2.1.1.5
La Guida in linea & un particolare strumento di Windows che viene in aiuto tutte le

volte che hai bisogno di informazioni esatte per eseguire una determinata operazione.

Imparare a utilizzare la Guida in linea permette di risolvere problemi di utilizzo e ge-

stione del sistema operativo e di approfondire le conoscenze del software in uso. Le

informazioni possono essere ricercate in diversi modi:

o digitando la parola da cercare nella casella Cerca nella Guida;
® attivando le icone sulla finestra principale;

. . . ) . Nel Sommario sono disponibili le informazioni in ordine alfabetico.
o utilizzando il Sommario o Sfoglia Guida.

[« NS

[ password Nella casella Cerca nella Guida

si puo digitare una parola
chiave da cercare e si ottengono
i risultati relativi.

Reimpostare la password di Windows

Se si di ica la p i, & possibile reimpostaria utili do un disco di
reimpestazione password per I'account utente oppure le informazieni di
reimpostazione password archiviate in una unita flash USB. Se non si dispone di un
disco di reimp i P d, sard individi un utente con
account ini sul computer che possa reimp lap d.

Nota

e Selap d viene reimp da un ammini & ibile che non si
abbia pil accesso ad alcuni file. Per ulteriori informazioni, vedere Quali sono i
rischi se si reimposta una password?

Le informazioni possono
essere scaricate o copiate
in un editor di testo (Word,
WordPad, Blocco note)

e stampate.

. Se durante I'accesso si immette una p d errata, Wind
un messaggio che informa che la password non & cometta. Fare clic su 0K
per chiudere la finestra del messaggio.

. Fare clic su Reimposta password e quindi inserire il disco di reimpostazione
password o l'unita flash USB,

3. Eseguire la procedura di Reimg ione guidata p. i per creare una
nuova password.

4. Accedere con la nuova password. Se si dimentica di nuovo la password, &
possibile utilizzare lo stesso disco di reimpostazione password. Non &
NECESSANO CrEAME UNO NUGVO.

\
PROVAa TU |

Per informazioni sulla modifica della password, vedere Cambial
i Per inf ioni sull'archiviazi delle inf:
della password, vedere Creare un disco di reimpostazione pass
4 [ mn

ﬂ. Altre opzioni di supporto

Apri il Sommario e cerca
informazioni riguardo
Computer portatili.
Visualizza e leggi i risultati.

@ « W &3 criesi Opsioni -

| password A

e v

+ Selap i viene reimpostata da un ini & ibile che non si
abbia pil accesso ad alcuni file. Per ulterion informazioni, vedere Quali sono i
rischi se si reimposta una password?

. Se durante l'accesso sii una p 1 errata, Wind

un messaggio che informa che la password non é corretta. Fare clic su OK

e o) @ "ﬁ. .:, & Chiedi per chiudere la finestra del messaggio.

[ Stampa... 2. Fare clic su Reimposta password e quindi inserire il disco di reimpestazicne 3
posword password o l'unita flash USB.
Sfoglia Guida _ — ; ;
Nota Carattere [ 3. Eseguirela p di P guidata p [per creare una
* Sela i viene postata da un e e e nuova password.
. aa - P . rova (in qus ina)... ran

’bh“_ el B ucem TRE. P",”"'"D" ifOrian .q z v 2 4. Accedere con la nuova password. Se si dimentica di nuovo la password, &

PEchi 3¢ a1 T miposta na pRsword] Iy o Medio possibile utilizzare lo stesso disce di reimpostazione password. Non
1. Sedurante I'accesso si immette una d errata, T a Piccolo NECESSANO CIEAME UNO NUOVD,

un messaggio che informa che la password non & cometta. Fare clic su OK

Molto piccolo
per chiudere |a finestra del messaggio.

Per informazioni sulla modifica della password, vedere Cambiare la password di
i Per inf: doni sull'archiviazi delle inf: ioni per la reil i
della password, vedere Creare un disco di reimpostazione password,

m

2. Fare clic su Reimposta password € quindi inserire il disco di reimpostazione
password o I'unita flash USB.

3. Eseguirelap dura di Reimp ione guidata p d per creare una
nuova password. q o o .
| P — 4625k kit s g did Queste informazioni sono risultate utili? Attiva la visualizzazione

della Guida.

=3

possibile utilizzare lo stesso disco di reimpostazione password, Non &
NECEsSario Creame uno NUoVO.

(9 JNo | mpane |

Per informazioni sulla modifica della password, vedere Cambiare la password di
Wind Per inf ioni sull'archiviazione delle inf ioni per la rei i
della password, vedere Creare un disco di reimpostazione password,

1
L linformativa M oft sulla pr I |
eggere 'informativa Microsoft sulla privacy online © | Vicuslizza Guida l

< i Guida offline
@ Altre opzioni di supperto

Impostazioni...

Queste informazioni sono risultate wtili?

8 [ v ] mpne ] ,
La pagina visualizzata puo essere stampata. Puo essere anche personalizzata
———e e 1 lavisualizzazione del testo, modificando i parametri del Carattere, a seconda
i3, Altre opzioni di supporto delle necessita dell’utente.
! @ Guida

|
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ﬂ Vero o falso
Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.
Vero Falso
1. E possibile utilizzare il programma Calcolatrice contemporaneamente con altre J
finestre aperte.
2. Nel Pannello di controllo si trova il comando per installare una nuova stampante. J )
3. Leinformazioni trovate nella Guida in linea non possono essere stampate. J
4. Gli elementi contenuti in una finestra possono essere visualizzati solo in una unica ) )
modalita di visualizzazione.
ﬂ Rispondi alle domande aperte
1. Elencai tipi diicone che si possono visualizzare sul desktop:
2. Definisci la struttura della barra delle applicazioni:
3. Descrivi il Cestino:
ﬂ Completa le frasi
Completa le frasi scegliendo i termini da inserire che trovi in fondo all’esercizio:
ICONE E MOUSE
Per interagire con un‘icona serve luso del Unclicconil oo
seleziona l'icona; un con il tasto sinistro apre lapplicazione che ha creato l'icona
perintervenire nelle ;un clic conil visualizza un menu

con una serie di opzioni attinenti alla situazione specifica.
» TASTO DESTRO * MODIFICHE * DOPPIO CLIC  MOUSE » TASTO SINISTRO « CONTESTUALE

Scegli la risposta corretta
Leggi la definizione e individua la risposta corretta:

_J =una sola risposta corretta
__| = pili di una risposta corretta

Per multitasking si intende:

_J La possibilita di installare piti stampanti per un singolo computer

_J La possibilita di aprire piti finestre e di usare pill applicativi contemporaneamente
_J La possibilita di utilizzare anche le funzioni del tasto destro del mouse

_J La possibilita di creare diverse tipologie di icone sul desktop
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ﬂ Programmi e finestre

Visualizza i programmi e opera con le finestre: apri la cartella Accessori e visualizza i programmi in essa
contenuti.

Apri tutti i programmi, individuane Lutilita, riduci a icona la finestra, chiudi le finestre.

ﬂ Icone del desktop

1. Operasulleicone del desktop: attiva l'icona Cestino. Individua i comandi contenuti nella finestra e tra-

scrivili qui:

2. Acosaserveil Cestino?

ﬂ Il Login Utente

9ZU9.19dWO0D 9Nl 91 edlTosuod Q_,

1. Indica le tue credenziali per l'accesso al tuo account utente: ID
password ; definisci il concetto di account utente:

2. Attiva la Guida in linea e verifica le informazioni per creare un account utente. Tu, in qualita di stu-
dente, puoi creare un account utente nel tuo laboratorio di informatica? Se si, perché? Se no, perché?

3. Chi é lamministratore del laboratorio di informatica della tua scuola? Che ruolo ha? Discutete in clas-
se sull'organizzazione del vostro laboratorio.

ﬂ Guida in linea
Utilizza la Guida in linea: apri la finestra della Guida in linea e ricerca informazioni come di seguito
specificato:

1. Digita nella casella di ricerca le informazioni riguardo il salvataggio di un file; visualizza il risultato
e leggi le informazioni trovate.

2. Utilizzando il Sommario o Guida, ricerca informazioni riguardo l'installazione e gestione dei giochi;
visualizza il risultato e leggi le informazioni trovate.

3. Utilizzando le icone della finestra principale, ricerca informazioni riguardo il termine backup: visua-
lizza il risultato e trascrivi brevemente il significato:

ﬂ Icone di collegamento sul desktop

1. Creaicone di collegamento sul desktop: apri Tutti i programmi e Microsoft Office; crea un’icona di
collegamento sul desktop per tutti gli applicativi (Word, Excel, PowerPoint, Access).

2. Verifica se le icone di collegamento effettivamente aprono le finestre dei vari programmi, riduci a
icona le finestre dei programmi, chiudi le finestre dei programmi.
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3. Cancella le icone di collegamento, scegliendo il comando adatto dal menu contestuale (tasto destro).

4. Apriil programma Cestino e scegli lopzione Ripristina tutti gli elementi. Verifica il risultato della tua
operazione:

G Icone di file dati sul desktop

1. Creaicone di file dati sul desktop: fai clic con il tasto destro del mouse sul desktop e scegli dall'elenco
Nuovo.

2. Crea un'icona di file di dati per ogni opzione disponibile assegnando il nome “1”.
3. Cancella le icone di file di dati, scegliendo il comando adatto dal menu contestuale (tasto destro).

4, Apriil Cestino e scegli lopzione Svuota Cestino. Verifica il risultato della tua operazione:

CONSOLIDA Le Tue compeTenze @/

Blocco Note

1. Apriil programma Blocco note: apri Tutti i programmi e scegli Accessori. Individua e apri l'applicativo
Blocco note.

2. Digita il tuo nome.

3. Chiudi la finestra del programma. Che cosa richiede il programma prima di chiudere lapplicazione?

4. Procedi assegnando il nome “1” al documento.

5. Attiva la Guida in linea e cerca informazioni che riguardano caratteristiche dei documenti (file) creati
con Blocco note:
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Unita

Gestione di file
e cartelle

Introduzione

Ogni attivita elaborata al computer solitamente va memorizzata, ossia salvata, ge-
nerando un file. Perché i file possano essere ritrovati facilmente & opportuno ar-
chiviarli in modo razionale, ossia tutti i file che soddisfino determinati requisiti
devono essere contenuti nello stesso raccoglitore, chiamato cartella.

" Archivi digitali

Nelle pagine seguenti sono suggerite le modalita di esecuzione delle principali ope-
razioni per gestire i file e le cartelle — crearli, copiarli, eliminarli, rinominarli, spo-
starli — che si effettuano molto frequentemente durante I'attivita al computer.

Per lo svolgimento delle attivita in laboratorio, il tuo insegnante ti chiedera la cre-
azione di un archivio digitale personale, costituito da cartelle e sottocartelle, in
cui memorizzare con ordine i file che elaborerai (per es., cartella verifiche, cartella
e-book, cartella testi, ecc.)... Cerca di gestire il tuo archivio con ordine...
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Lezaone:@ 1 Ambiente archivi digitali

Lorganizzazione dei file e delle cartelle rappresenta un archivio digitale, che puo
essere paragonato all’archivio cartaceo in cui si organizzano i documenti stampati,
che poi si raccolgono dentro contenitori e cartelline specifiche sulla scrivania.

I file @ecpL2.2.3.1
| file sono insiemi di dati creati e memorizzati, che possono essere recuperati, grr2rd
copiati, modificati, salvati, eliminati e inviati a una periferica di output.

In base al contenuto un file pud essere “eseguibile”, cioe un programma o appli-
cativo, o “file di archivio”.

Ogni file & contraddistinto da un nome, da un punto e da un'estensione (tre/quattro
caratteri alfanumerici dopo il punto). Il nome del file deve essere definito dall’'uten-
te; in caso contrario, il programma in uso ne attribuisce uno generico predefinito,
mentre I'estensione del nome del file & generata automaticamente dal programma.

File eseguibile

 File di archivio

Non possono coesistere contemporaneamente nella stessa cartella due file con lo
stesso nome e la medesima estensione.

Graficamente, in Windows un file e caratterizzato da:

o icona identificativa, che specifica il programma che lo ha generato;
© nome; VISUALIZZAZIONE DEI FILE
’

| file possono essere §

o tipo; visualizzati in varie modalita m
. J . (i . (dettagli, titoli, icone grandi, 2

o dimensione, ossia la quantita di memoria occupata; o

icone piccole...).
o data dell’ultima modifica (data e ora).

Nome Ultima modifica Tipo Dimensione
biblioteca 03/03/2011 1745 Microsoft Office A... 272 KB
ErencoE e || codice attivazione software LIM 03/03/2011 1747 Documento di testo 0KB
Per ogni ehlemento A convegno informatica 03/03/2011 17 46 Presentazicne di ... 29KB
sono visualizzati anche . . g o
{ dettasli, che consentono @comegno mform'atjca 03/03/2011 17 47 WmZip'levaﬂe 0KB
una migliore gestione |&|Eraclea mare luglio 2010 03/03/201117.46 Immagine bitmap 0KB
gle_gli Stt_fe_SSié Ogni fi'l_e @ lettera assunzione 03/03/2011 1745 Documento di Mi... 0KB
é identificato da un‘icona ! L x
grafica caratteristica @ magazzino merce 03/03/201117 45 Foglio di lavore di... 8 KB

relativa al programma
utilizzato per crearlo.

Le cartelle

Le cartelle sono contenitori di file, quindi possono includere sia dei programmi sia
degli archivi. Una cartella pud contenere file di diverso tipo e sottocartelle.

Le cartelle sono indispensabili per raccogliere ordinatamente e ricercare veloce-
mente i file creati dall'utente.

Le cartelle sono caratterizzate da: —
@ nome, ma non da un’estensione;

® icona; I l Y’
o dimensione; B

o data e ora di creazione.

Data creazione - 03/03/2011 17.44
Dimensioni: 308 KB
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Esplorare le risorse con la voce Computer

Windows 7: la finestra per esplorare
il contenuto del computer.

|
® P

6_0'1—‘" + esempi difile :Iﬂ |_Cerc_q esempidifile p]
Organizza » Includi nella ta + Condividi con + M. i Muova cartella = - ﬂ o
't Prefeiti Nome Utimamodifica; | Tige Dimensione @ Per accedere alla voce COMPUTER:
B Desktop biblioteca 04/03/20111632  Microsoft Access ... 484 KB 1. fai clic sul pulsante Start;
18 Download £ codice attivazione LIM 04/03/20111632  Documento di testo 0KB 2. dall’elenco scegli Computer.
%] Risorse recenti @ convegne infermatica 04/03/2011 16:15 Presentazione di ... 20KB
|&| Eraclea mare luglio 2010 04/03/2011 16:31 Immagine bitmap 0KB
I.'d‘@aaacccne . lettera {sumjon: 04/03/2011 16:17 DucnIJme.ntu di Mil.., 0kB Accedi a Computer e
ocum.erlm magazzinomerce 04/03/2011 1617 Foglio di lavoro di... 9KB visualizza gh archivi
lmmagirs disponibili sul PC su cuistai o
o Musica lavorando. Apri in Raccolte 3
H video la cartella Immagini e s
visualizza l'elenco dei file -
& Gruppo home esistenti. Modifica le diverse &
modalita di visualizzazione
1% Computer e trascrivi quella che ritieni
&L Disco locale (C) RiQuUaDRo DI sPOSTamenTo piu adatta per questo tipo
s Disco locale (D:) Mostra la struttura dell'archivio costituito di file:
s Disco locale (E9) da file, cartelle e unita.
€* Unita DVD RW (F:) EI
€ Rete
6 elementi
] RiQuapRro D1 visuaLizzazione
~ Dopo avere selezionato un elemento dal riquadro

di spostamento, in questo riquadro vengono
visualizzati file e cartelle in esso contenuti.

Windows Vista: la finestra
per esplorare il contenuto
del computer.

Decumenti pubblici

kb
4. Download pubblici
Collegament: preferiti L' Immagini pubbliche Tipo Dimensione
B Documenti L4 Musica pubblica Canshsd il @—— per accedere alla voce COMPUTER:
B immagini | Recorded TV E:ﬂ: ::x 1. fai clic sul pulsante Start;
B Musica I\ Roaming SR 2. dall’elenco scegli Computer.
Allee: 1. SonicStage Mastering Studio Cartella di file
[P Video pubblici i
Castelie Cartella di file
B Desktop & S?nic&age h‘d?auing w 27/11/2009 1947  Cartella d]. file Accedi a Computer e
B Marizgrazia (B video pubblic SALANG1N: | Cutele i i visualizza gli archivi
J. Pubbica Slasss RGN (WD R disponibili sul PC su cui stai  ®
1% Computer lavorando. Apri la cartella 3
&, Disco locale (C) Desktop e osserva l'elenco  §
== 5D/ MMC (D) degli oggetti che vengono -
& Memory Stick (E) c

o visualizzati. Elenca tutte

& Unita DVD RW () le cartelle presenti su Desktop:

? Rete quuanno DI sPOsTamenTo
Eannello di controlio Mostra la struttura dell'archivio costituito
& Cestino da file e cartelle e unita.
. archivio file £
9 elementi
e quuanno DI VisuaLizzazione [ -
B Dopo avere selezionato un elemento dal riquadro I ‘

di spostamento, in questo riquadro vengono
visualizzati file e cartelle in esso contenuti.
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Lezaone:@ 2 Intervenire su file e cartelle

Si pud intervenire in vari modi su file e cartelle gia create. Per esempio, un file puo
essere copiato, spostato, rinominato, eliminato.

Creare un file o una cartella
Un file pud essere creato in due modi:

G ecpL 2.2.2.4

o sul desktop o dentro una cartella, facendo clic con il tasto de-
stro del mouse e scegliendo il comando Nuovo;
© dopo avere aperto il programma da utilizzare, e avere attivato il
comando per un nuovo documento, si sceglie il comando Salva
con nome.
Recente Presentazicne Modelli Modelli di
vuota recenti esempio
Per creare una cartella o un file E ?:‘"’ 5 S N
sul desktop fai clic con il tasto destro S — v IR i ‘ { .l
del mouse per attivare il menu ] Microsoft Office Access 2007 Database i L=
di scelta rapida e scegli l'opzione & Immagine bitmap salva e invia Temi Modeli  Nuovods
Nuovo. Procedi con la scelta & Contatto e e T o ; “'Q:n.-m
' : ul i ICe.... erca modelli inj| +
dall’elenco a discesa proposto. b o Microsoft Office Word -
@ Doc Flash 8 o ; LTJ’
Visualizza » @ Documento di Windows Journal Bed ._ £ B _q_°‘?
Ordina per * &1  Presentazione di Microsoft Office PowerPoint Mtestatidi  Calendai  Diagraenumi
Aggioma il) Documento di Microsoft Office Publisher - = meritn =
hoslla B Archivio WinRAR
Incolls collegamento i DocTre ol ity Per creare un nuovo file, apri il programma
Annulla Elimina cTRL-z | Feglio dilavoro di Microsoft Office Excel e dal menu File scegli Nuovo. Dal riquadro
- B Archivio WinRAR ZIP di visualizzazione scegli Presentazione vuota
Rannelo di contafio VIR =) WinZip ZipxFile o0 un modello per procedere alla creazione.
@ nNuovo »| @ Sincronia file L'operazione da eseguire successivamente
» » e Salva con nome, per assegnare il nome al file.

Visualizzare e modificare
le proprieta di file e cartelle

ecpL2.2.2.1 Le proprieta di un file

riguardano: il tipo;

: L ! . Ll la dimensione occupata; o |
I file e le cartelle create hanno proprieta che possono essere visualizzate e modifi-  |a data di creazione, ultima & }
cate per vari motivi. modifica e ultimo accesso; 2 :
e Y - . bl ; . gli attributi, ossia sola lettura :
Le proprieta di un file sono visualizzabili in vari modi: e nascosto: informazioni :
: BW ” : : : s . riguardo la sicurezza e
o selezionando il file all'interno di una cartella vengono visualizzati i dettagli; U'sutorizzazione all'accesso
e facendo clic con il tasto destro del mouse sull'icona del file, scegliendo Proprieta; @l file concessa a utenti o
| I [ gruppi; il proprietario autore
® portando il puntatore del mouse sull'icona (anche senza selezionarla) e atten-  che ha generato il file
; (che corrisponde solitamente
dere un istante. all'utente che ha fatto il login
per la sessione operativa)
(= i | e molto altro ancora.
Collégaments preferit Nome Utti Dimensione Individua un file sul desktop e attiva la procedura
I/ Documenti = T i @ & per visualizzare le Proprieta.
B immagini j J | @J ﬂ- ) ﬂ = L Metti il segno di spunta sull'attributo Sola lettura. 3
B Musica Tipo - Microsoht Ofice Aceess 2007 Database e, Eacleamare letter  magazinn Poi trascrivi qui sotto la data di creazione ]
A b n‘-‘ﬂ;;.""t‘;::;i;g{ - —— b il e le dimensioni del file: s
Cartelle -
m T biblioteca Ultima modifica: 03/03/2011 17.45 c
@— Microsoft Office Access 2007 Database Cimensione: 272 KB
= Data creazione: 03/03/2011 1745
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Selezionare file e cartelle ecpL 2.2.4.1

La selezione di un file o di una cartella & I'operazione che precede qualsiasi altra
attivita su questi oggetti. La procedura € uguale per entrambi i tipi di oggetti.

Ul conegament prese  Selezione file adiacenti
| Documenti
B Immagini
D Musica
Altro »

La selezione di file adiacenti o vicini si ottiene:

1. con un clic sul primo, tasto Shift,
e un clic sull'ultimo file;

2. puntando il mouse sul vertice destro superiore
o inferiore e trascinando in diagonale verso
sinistra.

Cartelle
I Desktop
B Mariagrazia
1. Pubblica
1™ Computer
& Rete
Pannelio di controlio
& Cestino
. archivio file
L casa editrice 2011

[ cotiegementi preferit

= i (@D e ey

T 7 elementi selezionati ~ Dimensione: 308 KB i e - :
, é i i e A7as B Musica biblicteca codice ; gn ; gn lettera magazzing
'—"l'.lh Do cressions. CIU3/2011 1745 Altro » Ulugio2010 | essunzione  merce
- Cartelle »
L B Desktop - T
B Mariagrazia : g . L .
A— - . Pubblica La selezione di file non adiacenti o distanti
. . . LS 1% Computer tra di loro si ottiene con un clic sul primo,
Selezione file non adiacenti &P Rete tasto Ctrl, e un clic sull'ultimo file
[ Pannelio di controlle ! :
& Cestino
. archivio file il
i casa editrice 2011 . . . . . . A
Joan a selezione automatica di tutti i file visualizzati si ottiene con:
L L t. tica di tutti i fil lizzat tt
Locn 1. un clic su Organizza e
t e e +2. scegliendo il comando Seleziona tutto.
Lo einaudi corsi 20102011 1l
2]
jome___ Uttima modifica__ Tipo Dimensione /—_
= D E & ) & G_Ei @aﬁd Selezione automatica
biblisteca  codice  convegno  convegno  Eracl letters  magazzino di tutti i file
luglio 2010 assunzione merce
Seleziona tutto
Rinominare file e cartelle Nome uimned g @CDL 2.2.3.6
= . =) - @) bibl - o
A volte pud essere necessario modificare il no- B codiceani| ™™
. . ICh Nuovo
me assegnato al file al momento del salvataggio i:;:m Sl e
iniziale. Btetteraassy AP
E) magazino Condividi con 4
@ winZip v t‘f"“
Ripristina versioni precedenti |Mj ®
Imvia a ]
T =G F due clic
Dopo avere selezionato il file, fai clic Copia non consecutivi
con il tasto de‘stro, scegli il com_am;lo o sul nome del file
R]nomllna} Qall gl_encp delle opzioni i e digita il nuovo
disponibili e digita in nuovo nome. R nome.
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Copiare e spostare file e cartelle @ecoL
Copiare un file e una cartella significa duplicare I'originale in una nuova posizio-

ne, senza che l'originale sia spostato o modificato; spostare un file e una cartella

significa prelevare l'originale e posizionarlo in una nuova posizione.

Gli elementi, durante le operazioni, sono collocati in una zona di memoria detta Ap-
punti.

Organizza » | (A]Apri v  Condividicon »  Posta Organizza ~ | (A]Apri Condividicon »  Posts Copi ‘
: - . - opiare e spostare
- Tagl -
& bl I ‘{ c:g.: ' - B con la barra dei menu
TN | B = B
¢ Dopo avere selezionato il file ¢ Dopo avere selezionato il file
dal menu Organizza nella barra dal menu Organizza nella barra
dei menu, scegli il comando dei menu, scegli il comando
Copia. Taglia.

bn v  Posta el [w s! Copiare e spostare

'1el| Nuova carte .
L G con il mouse,
Ukima nf iy | ] drag and drop
R l—— LT "'“!"““.‘.:Pl
| codice attiv§zione LIM 4 Copia in esempi di file pl
Dopo avere selezionato il file, Dopo avere selezionato il file,
trascina il file nella nuova trascina il file nella nuova
posizione, tenendo premuto posizione.
il tasto CTRL della tastiera.
_ -~ Copiare e spostare
@] biblioteca 7 Nome Uktima mo con il tasto destro
_ codice attiv @) biblioteca Fyweyser del mouse
) convegno in Rcvo B codice atti Apri
B Scansione con AVG [E] codice ati
| Eraclea mar e ) convegno NWV‘_’
&) lettera assur [ Eraclea ma M Scansione con AVG
&) magazzinen Condividi con » ] lettera ass Apri con...
g WinZip L ) magazino Condividi con »
Ripristina versioni precedenti @ WinZip »
Invia a » Ripristina versioni precedenti
odifica: 04,/03,/20: Taglia e »
Ensione: 484 KB Copia modifica: 04/03/2( =
b hensione: 484 KB Jaois h
¢ Dopo avere selezionato il file, fai clic ¢ Dopo avere selezionato il file, fai clic
con il tasto destro del mouse con il tasto destro del mouse
e scegli il comando Copia dall'elenco e scegli il comando Taglia dall’'elenco
delle opzioni disponibili. delle opzioni disponibili.

Copiare e spostare

Le operazioni di copiatura e spostamento di file e cartelle possono essere eseguite X
con la tastiera

anche utilizzando la tastiera, digitando in abbinamento le seguenti combinazioni
di tasti:

CTRL + C per copiare; CTRL + X per tagliare; CTRL +V per incollare;
CTRL + D per cancellare: esegue lo spostamento nel Cestino (con richiesta di
conferma).
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Cancellare file e cartelle

Loperazione di cancellazione di file e cartelle puo essere utile per liberare spazio
sul disco fisso (C:) o sulla memoria di massa che si sta utilizzando.

Quali procedure conosci per eliminare un file? Elencale: '

Nome

(@) biblioteca |

Nl eAoud

Dove viene collocato un file eliminato?

G ecpL 2.2.5.1

GESTIONE DI FILE APERTI '
Quando un file é aperto e in stato

di utilizzo o modifica, normalmente

non puo essere soggetto a operazioni

di gestione, quali copiatura, spostamento,
rinomina, cancellazione. Occorre chiudere

BAUDSSO

il file e quindi procedere a eseguire

gli interventi sul file chiuso.

Trovare file e cartelle con ricerca semplice e avanzata

Spesso ti capitera di dover riaprire un lavoro archiviato e potresti non ricordare il
nome che gli hai assegnato o la cartella che lo contiene.
La ricerca di file e cartelle pud avvenire in pitd modalita:

@ Utilizzando la casella di ricerca £ Ulteriori risultati ?
nel menu Start;

biblicteca x| | Amestail sistema | » |

o Utilizzando la casella di ricerca Digita nella casella di ricerca del menu Start
in una cartella o in una raccolta.

il nome del file da cercare.

ecpL

-~ Ricerca semplice: trovare

un file o una cartella
di cui siricorda il nome

Digita nella casella di ricerca
della finestra il nome del file
da cercare. Al termine della
ricerca viene visualizzato

il file evidenziato.

el | @

Aggiungere un filtro di ricerca

Organizza » Salva ricerca Masterizza

Ultima medifica:  Dimensione:

I Preferiti | (A]Y biblioteca
B Desktop H I C:\Utenti\Maria Grazia\Desktop pi di file Dimensione: 504 KB
o

Se non siricorda il nome del file o della cartella & possibile impostare una ricerca
avanzata utilizzando i caratteri jolly. Il carattere “*” sostituisce un numero qualsia-
si di caratteri, mentre “?” sostituisce un solo carattere.

Non si ricorda il nome del file e si utilizza il carattere jolly “?".
Viene aggiunto un filtro alla ricerca che consente di impostare
una ricerca in base all'ultima modifica apportata al file o alle dimensioni
del file.
| file visualizzati possono essere convel; conves; convex se esistenti.
[F=rEx

~ Ricerca avanzata: trovare

un file o cartella di cui
non si ricorda il nome

ultimamedifica] @
- Selezionare una data o un intervallo di date:
conve: X
Aggiungere un filtro di ricerca Non si ricorda il nome A marzo 2011 *
Utima modifica:  Dimensione: delﬁte s si utilizza il carattere lu mame gi ve sa do
jolly "**. 1 2 3 456
i Viene aggiunto il filtro 7 8 910 11 12 13
alla ricerca dimensioni ol @ %
conve™ dimensione] .——— del file. 28 29 30 3N
Vuoto (0 KB) | file visualizzati possono
Minuscolo (0-10 KB) essere co_nvegn.o; Molto tempe fa
Piccolo (10-100 KB) convenuttlzt.)lo,t . Allinizio dell'anno
Medio (100 KB - 1 ME) ety Allinizio del mese
Grande (1-16 ME) N se esistenti, le cui dimensioni T
sono comprese tra 100 KB e -
Molto grande (16-128 MB) e1MB All'inizio della imana
Enorme (>128 MB) leri

Viene aggiunto il filtro
alla ricerca ultima modifica
del file.
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VeRIFICa Le TuUe conoscenze @/

ﬂ Vero o falso
Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.

1. La cartella e caratterizzata da un nome, unicona, una dimensione, una data e ora
di creazione.

2. Lavoce Computer & utilizzata per ricercare informazioni e supporto tecnico.
3. Aun file puo essere assegnato lattributo “Sola scrittura”.

4. L'abbinamento di tasti Alt + Tab & utilizzato per chiudere una finestra aperta.
5. Il carattere jolly “?” sostituisce un solo carattere.

6. La creazione di un file richiede la successiva operazione Salva con nome.

7. Lacreazione di un file richiede la successiva operazione Salva.

8. Per “file adiacenti” si intende un gruppo di file visualizzati in posizione lontana
tra di loro, all'interno di una finestra.

9. La cancellazione di un file & definitiva e non & piti possibile ripristinare
il file originario.

ﬂ Rispondi alle domande aperte

1. Elenca tutte le possibili procedure per copiare un file e una cartella.

Vero Falso
J J
J J
J J
J J
J J
J J
J J
J J
J J

2. Spiega che cosa si intende per “file”, indicando le sue proprieta e caratteristiche.

3. Spiega che cosa sono i caratteri jolly e quando puo essere utile il loro utilizzo.

ﬂ Completa le frasi
Completa le frasi scegliendo i termini da inserire che trovi in fondo all’esercizio:

» DeVeCeX
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ﬂ Scegli la risposta corretta
Leggi le definizioni e individua la risposta corretta:

_J = una sola risposta corretta
_| = pili di una risposta corretta

1. Per File siintende:

_J Uninsieme di dati creati e memorizzati a cui viene assegnato un nome e che non puo essere
rinominato

_J Uninsieme di dati creati e memorizzati a cui viene assegnato un nome e che puo essere rinominato

_J Uninsieme di dati creati e memorizzati a cui viene assegnato un nome e che non puo essere
eliminato

_J Uninsieme di dati creati e memorizzati a cui viene assegnato un nome e che non puo essere
spostato

2. Laselezione di file e cartelle:

_J Puo essere effettuata con la tastiera, con il tasto destro del mouse, con il tasto sinistro del mouse
e con il menu dei comandi

_J Puo essere effettuata con il tasto destro del mouse, con il tasto sinistro del mouse e con il menu
dei comandi

_J Puo essere effettuata con la tastiera, con il tasto sinistro del mouse e con il menu dei comandi

) Puo essere effettuata con la tastiera, con il tasto destro del mouse, con il tasto sinistro del mouse

3. L'operazione di spostamento di un file:
_J Significa la duplicazione del file originale in una nuova posizione

_J Significa il prelevamento del file originale e la collocazione dello stesso in una nuova posizione
con il mantenimento del file originale

_J Significa il prelevamento del file originale e la collocazione dello stesso in una nuova posizione

_J Nessuna risposta € corretta

4. Scegli le affermazioni corrette:

_I Laricerca avanzata di un file attiva le opzioni Ultima modifica e Dimensione

_I Nella ricerca avanzata di un file si possono utilizzare i caratteri jolly “?” e “*”
I Laricerca semplice di un file attiva le opzioni Ultima modifica e Dimensione

_I Nella ricerca semplice di un file si possono utilizzare i caratteri jolly “?” e “*”

5. Scegli le affermazioni corrette:

_J Nella ricerca avanzata, lopzione Ultima modifica propone le sequenti opzioni: Molto tempo fa,
All'inizio dell’anno, All'inizio del mese, Ultima settimana, All'inizio della settimana, Ieri

_J Nella ricerca semplice, lopzione Ultima modifica propone le seguenti opzioni: Molto tempo fa,
All'inizio dell’anno, Allinizio del mese, Ultima settimana, All'inizio della settimana, leri, Oggi

_J Nella ricerca semplice, lopzione Ultima modifica propone le seguenti opzioni: Molto tempo fa,
All'inizio dell’anno, All’inizio del mese, Ultima settimana, All’inizio della settimana

_J Nella ricerca avanzata, l'opzione Ultima modifica propone le seguenti opzioni: Molto tempo fa,
All'inizio dell’anno, All'inizio del mese, Ultima settimana, All'inizio della settimana, Domani
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La sicurezza del datl

PROGETTO 2

OBIETTIVO

STRUMENTI
RIFERIMENTI
ABILITA OPERATIVE

La SICUREZZa Del DaTI

Realizzare una scheda informativa e di approfondimento relativa alla sicurezza
dei dati (file e cartelle).

i,

Salva il file nella cartella del tuo e-book e assegna il nome:
Sicurezza dei dati.doc.

. Crea il testo e completa le parti mancanti, cercando e rielaborando

le informazioni richieste nella scheda seguente su “La sicurezza dei dati
nel nostro computer”.

. Ricerca con la Guida in linea o in Internet (Wikipedia) informazioni dettagliate

e approfondite su quali modalita esistono per la protezione di dati
e documenti personali memorizzati nel tuo computer e fai il download.

. Ricorda di trascrivere sempre l'indirizzo del sito da cui effettui il download

di testo e immagini e di verificare l'esattezza dei dati trovati.

. Formatta il testo in modo adeguato.
. Al termine dell'attivita, con i compagni confronta i lavori personali

rielaborati in classe e realizza dei cartelloni informativi da affiggere
alle pareti del vostro laboratorio di informatica.

Guida in linea e supporto tecnico, ricerca in Internet, Microsoft Word

Modulo 2, Modulo 3, Modulo 5

Utilizzo procedure ricerca con parole chiave o uso di Indice e Sommario
della Guida in linea; Utilizzo di ricerca semplice in Internet; Download testo
in Word; Formattazione del testo.
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LA SICUREZZA DEI DATI NEL NOSTRO COMPUTER

Ogni documento creato e memorizzato nel nostro computer, contenuto in un archivio elettronico,
dovrebbe essere protetto con qualche accorgimento che ne garantisca la sicurezza.
Sarebbe infatti opportuno proteggere i nostri dati:

* da accessi non autorizzati da parte di altre persone;

* da perdite accidentali dei dati, dovute a malfunzionamenti o a rotture dei supporti che utilizziamo
per la memorizzazione dei dati stessi (CD-Rom, chiavetta USB, floppy...);

* dal furto dei dati o dei computer sui quali sono memorizzati gli archivi;
* da virus informatici che attaccano il nostro computer, in vari modi.

Per evitare accessi non autorizzati si utilizzano le PASSWORD

PASSWORD * Cosa si intende per password:

* Regole per la scelta di una password:

 Accorgimenti per la gestione di una password:

Per evitare accessi non desiderati si puo installare un FIREWALL

FIREWALL * Cosa si intende per firewall:

* Immagine di firewall:

Per evitare la perdita accidentale dei dati & consigliabile effettuare copie di sicurezza o BACKUP

BACKUP * Cosa si intende per backup:

* Regole per l'esecuzione delle operazioni di backup:

* Supporti consigliati per memorizzare i dati con il backup:

* Frequenze consigliate per eseguire le operazioni di backup: ...,

Per evitare il furto di dati o di computer fissi o portatili & consigliabile adottare questi accorgimenti
all'interno di uffici e scuole

FURTO DI DATI:
FURTO DI COMPUTER:

Per evitare l'infezione di virus al nostro computer € opportuno sapere

VIRUS * Che cosa é un virus informatico:

* Che cosa € un programma antivirus:

* Modalita di infezione da parte di un virus informatico:
* Suggerimenti principali per evitare il contagio da virus informatici tramite

la rete:

* Suggerimenti principali per evitare il contagio da virus informatici tramite

la posta elettronica:

* Chisono gli hacker:




