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1 - HARDWARE E SOFTWARE

| IL COMPUTER

Esistono principalmente due tipi di computer di uso
comune.
I IL PC, PERSONAL COMPUTER

€ un computer che viene posato
su un tavolo e che per la sua
considerevole mole ed accessori

a seguito, non viene spesso spo-

stato da un tavolo all'altro.
I IL NOTEBOOK O LAPTOP

e un computer portatile che, dato il suo peso leggero
ed il suo minimo ingombro, si puo tranquillamente por-
tare con se in ogni momento ed usarlo in ogni luogo,
grazie alla sua alimentazione a batteria.

l com’E’ composTo IL PC

Il computer é composto essenzialmente da due com-
ponenti: 'HARDWARE ed il SOFTWARE.
I COS'E' L'HARDWARE

L'Hardware sono le componenti fisiche del computer,
quelle che posso toccare con mano.

Vediamo ora quali sono le principali componenti
hardware.

I MONITOR é lo schermo che sta di fronte ai tuoi occhi,
e che osservi con grande interesse!

La TASTIERA é I'elemento che sta sopra il tuo tavolo,
composto da numerosi tasti.

I MOUSE e quella “scatoletta” che molto probabilmen-
te stai maneggiando con la mano a fianco della tastie-

ra.
Il TOUCHPAD

Se stai usando un Notebook,
molto probabilmente stai ma-

] neggiando il touchpad invece del
L nouse.

Il CASE é quella scatola dove so-

no collegati con dei fili il Monitor
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la Tastiera, il Mouse, la Stampante ed altro.

All'interno del case ci sono i fondamentali componenti
del computer, il vero Hardware.

Nel Notebook non esiste il case, i componenti si trova-
no sotto (all'interno) la tastiera.

| LA TASTIERA

La Tastiera serve per digitare le istruzioni che il compu-
ter deve elaborare.
| IL MOUSE

Il Mouse sposta il puntatore sullo schermo.

Premendo i suoi pulsanti vengono trasmessi dei co-
mandi al computer.

| IL MONITOR

Il Monitor visualizza le istruzioni che
vengono fornite al computer e visua-
lizza il risultato delle elaborazioni
richieste.

B cos’E' IL SOFTWARE

Il Software e la parte INTANGIBILE, che non si puo toc-
care con mano. Sono pit in generale delle ISTRUZIONI

che vengono fornite al computer.

Sono come i suoni (linguaggio) che noi usiamo per par-
lare con i nostri simili.

Sono i PROGRAMMII (APPLICAZIONI) che fanno funzio-
nare I'hardware e che permettono di tradurre le istru-
zioni che noi forniamo al computer in un formato ad
esso comprensibile.

COSA TI VENDONO, QUANDO ACQUISTI UN
COMPUTER

Quando acquisti un computer, ti viene venduto
I'hardware:

- il case (la scatola) con i suoi componenti interni (che
poi vedremo quali sono);

- il monitor (e opzionale, se gia lo possiedi, puoi fare a
meno di acquistarlo);

- la tastiera ed il mouse (anch'essi sono opzionali).

Se acquisti un notebook tutti gli elementi sopra elenca-
ti sono compresi in un unico blocco (il mouse é sostitui-
to dal touchpad che ha le stesse funzioni).

Il software che ti viene venduto é opzionale. General-
mente, pero, ti viene venduto insieme all'hardware,
come minimo, un SISTEMA OPERATIVO che ti permetta
di essere operativo fin da subito, dal primo momento
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che lo accendi (altrimenti senza il sistema operativo
vedresti lo schermo nero e delle parole poco compren-
sibili).

N /L SISTEMA OPERATIVO |

WINDOWS é il sistema operativo pit diffuso.
UNIX e LINUX sono sistemi operativi economici (sono

addirittura gratuiti).

I WINDOWS, MANDRAKE, RED-HAT, SUSE
Windows é un sistema operativo (S.0.) a INTERFACCIA
GRAFICA (G.U.l.).Ovvero ti permette di dialogare con il
computer in modo facile e comprensibile.

Anche le versioni grafiche di Linux ( MANDRAKE, RED-
HAT, SUSE , ecc.) si basano su un'interfaccia grafica

semplice ed intuitiva.
I WINDOWS XP - WINDOWS VISTA - WINDOWS 7

XP é una delle ultime versioni di Windows.

VISTA é la penultima versione di Windows.

7 o Seven é |'ultima versione di Windows.

| programmi integrati a windows :

Blocco note, calcolatrice, wordpad, paint , giochi vari,
internet explorer, windows mail, lettore cd e tanti altri,
sono alcuni programmi che vengono installati insieme
al sistema operativo Windows (apro un'altra parentesi
- anche con il sistema operativo LINUX vengono instal-
lati programmi di svariato tipo e, sono molti, ma molti
di pit e di ottima qualita).

I PROGRAMMI OPZIONALI

WORD, EXCEL, POWERPOINT, ACCESS sono programmi
opzionali che generalmente vengono venduti a parte.
Quindi, non affannarti.Se non li trovi nel tuo computer,
avrai due alternative:
1 - Acquistare il Pacchetto Office che comprende ap-
punto, i programmi sopradescritti (spesa prevista:
qualche centinaio di euro);
2 - Installare il programma OPENOFFICE gratuitamen-
te.

B WORD e WRITER

Word e Writer sono programmi di ELABORAZIONE TE-
STl con i quali si possono creare lettere, volantini e libri

completi di immagini.
B EXCEL e cALC

Excel e Calc sono programmi di calcolo (FOGLI DI CAL-
COLO) che permettono di eseguire calcoli, gestire le
spese, creare grdfici, archiviare numeri telefonici, libri,
cd, ricette.

IINTERNET EXPLORER, MOZILLA FIREFOX, O-
PERA

Internet Explorer, Mozilla Firefox e Opera, sono
anch'essi programmi. Servono per navigare in Internet.
Se stai usando il sistema operativo Windows, sicura-
mente hai gia nel tuo PC, Internet Explorer.

I WINDOWS MAIL, FOXMAIL, EUDORA

Nel tuo PC, se hai il sistema operativo Windows, trove-
rai sicuramente il programma WINDOWS MAIL. Serve
per ricevere e spedire messaggi di POSTA ELETTRONI-
CA.
Foxmail ed Eudora sono programmi alternativi, per ge-
stire la posta elettronica.

| FRONTPAGE, NVU

Frontpage e NVU sono alcuni tra i molti programmi
che servono per COSTRUIRE PAGINE WEB.
I POWERPOINT e IMPRESS

Powerpoint ed Impress servono per creare delle pre-
sentazioni animate (album fotografici, tesi di laurea,
prodotti e servizi commerciali).

2 - CONOSCERE L'HARDWARE

I COM'E’' COMPOSTO IL PC

Nel capitolo 1 hai visto che il computer € composto es-
senzialmente da due componenti:
I'HARDWARE ed il SOFTWARE.

I FACCIAMO UN PARAGONE

Se vogliamo fare un paragone, I'HARDWARE é una
stanza o un UFFICIO VUOTO, il SISTEMA OPERATIVO é
I'ARREDAMENTO - armadio, scaffali, scrivania (sono
quelle cose che ti permettono di mantenere ordine).

| PROGRAMMI o APPLICAZIONI sono gli attrezzi che
vengono usati comunemente in ufficio - macchina da
scrivere, calcolatrice, tavola da disegno, proiettore

diapositive.

I A COSA SERVONO I PROGRAMMI

| programmi servono per creare: documenti di testo,
fogli di calcolo, immagini, disegni, musica, diapositive,
e tanto altro.

N FiLE

Tutte queste creazioni, vengono archiviate nel compu-
ter sotto forma di FILE.
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I L'’ARCHIVIAZIONE

Il sistema operativo si occupa di archiviare questi file
(leggi fail).

N ‘1L MOTORE"

L'hardware puo anche essere paragonato ad un moto-
re ...
l LE coMPONENTI

.. e alcune componenti di questo "motore"
sono la MEMORIA RAM e le UNITA' DISCO.
| LA MEMORIA RAM

La RAM é un'area di memoria temporanea
che e attiva mentre il
computer é acceso.

La memoria di
un computer si misura

in termini di byte, Kilo-
byte, Megabyte, Gigabyte.
LE UNITA' DI MISURA DELLE UNITA' DISCO

Questa e una tabella che al momento po-
trebbe risultare di difficile comprensione. Quando ne
saprai qualcosina in piti, potrai ritornare a consultar-
la con piu disinvoltura!

Tabella delle unita di misura delle unita disco:

unita di misura simbolo equivale a . owvero a

byte B 8 bit un caratiere alfanumerico

kilobyte kB 1024 byte =2 " byte un terzo di pagina di testo
1024 kilobyte

megabyie MB circa 300 pagine di testo
1048 576 byle = 2% byte
1024 megabyte

1048 576 Kilobyte

igabyte GB circa 300 000 pagine di testo
plgabyt 1073741824 yte =2 P
byte
1024 gigabyte
glganyt circa 300 milioni di pagine di
terabyte B 1048 576 megabyte = 2 %
testo
byte

LE UNITA' DISCO

Le unita disco servono per memorizzare le informa-

zioni anche quando il computer é spento.

I COME LE MEMORIE LAVORANO MENTRE CREI
FILE

La memoria RAM memorizza i dati in modo TEMPO-
RANEO, mentre le Unita Disco li memorizzano in mo-
do PERMANENTE.

Quando lavori con il computer la memoria RAM me-
morizza autonomamente i dati che vengono inseriti.
In seguito, dovrai dare dei comandi al computer, af-
finché memorizzi in modo permanente i dati, sotto
forma di file, sulle unita disco.
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W LE unITA DISCO

Il DISCO FISSO o HARD-DISK, il FLOPPY DISK, il CD-ROM
sono alcune delle unita disco, nelle quali potrai memo-
rizzare i tuoi lavori che creerai con il computer.

I IL DISCO FISSO o HARD-DISK

Il disco fisso si trova all'interno del PC ed ha una capa-
cita variabile di 100,
200, 500, 1000 giga-
byte (questa capacita
viene superata in
continuazione per la
continua evoluzione
della tecnologia in-
formatica).

LETTORE
FLOPPY-DISK

Il LETTORE FLOPPY-DISK é un apposito contenitore nel
quale viene inserito il floppy-disk e serve per leggerne il
contenuto e/o memorizzare file.

| FLOPPY-DISK

Il floppy disk & un dischetto (con l'involucro a forma
quadrata!) nel quale e' possibile (mediante il lettore
floppy-disk) memorizzare e leggere i file.

Viene facilmente rimosso, permettendo cosi di passa-
re i dati da un computer all'altro. Ha una capacita di
circa 1,44 megabyte.

B LETTORE cD

Il LETTORE CD é un apposito contenitore nel quale
viene inserito il cd-rom e serve solamente per legger-
ne il contenuto.

I MASTERIZZATORE CD

Il MASTERIZZATORE é un apposito contenitore che ol-
tre ad avere le stesse funzioni del lettore cd-rom, puo

anche memorizzare dati nel CD.
CD-R e CD-RW

Il CD-R é un dischetto (come un cd musicale) nel quale
é possible memorizzare e leggere i file.

Ha una capacita di circa 650 MB (equivalente a circa
450 floppy disk). Nel CD-R si possono memorizzare i
dati una sola volta.

Il CD-RW é un CD riscrivibile (si puo cancellare e ri-
scrivere dati).

\ DVD-R e DVD-RW

Analogamente, il DVD-R é un dischetto (come un dvd

video) nel quale é possibile memorizzare e leggere i
file.
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Ha una capacita di circa 4700 MB (equivalente a circa
7 CD). Nel DVD-R si possono memorizzare i dati una
sola volta.

Il DVD-RW e un DVD riscrivibile (si puo cancellare e
riscrivere dati).

I LA SCHEDA MADRE

All'interno del case troviamo la SCHEDA MADRE che e
la base sulla quale vengono inseriti tutti i componenti
interni.

N i PROCESSORE

Il PROCESSORE é il vero cervello del computer, dove
vengono elaborate le infor-
mazioni.

La sua velocita é calcolata in
HERTZ.

Un computer che ha un pro-
cessore di 2000 megahertz
equivalenti a 2 gigahertz, significa che é in grado di
eseguire 2 miliardi di operazioni al secondo.

I LA SCHEDA VIDEO

La SCHEDA VIDEO é un'altra componente che viene
istallata sulla scheda madre e che permette di visua-
lizzare le informazioni sul monitor (senza scheda vi-
deo il monitor non puo essere collegato al computer-
case).

I LA SCHEDA AUDIO

Analogamente alla scheda video, la SCHEDA AUDIO ci
permette di ascoltare suoni che vengono emessi dal
PC.

Nl LE PORTE DEL PC

Situate generalmente nel retro del case, le porte del
pc, servono per collegare tutte le PERIFERICHE del
computer.

PORTA USB PORTA PARALLELA PORTA VIDEO

PORTA PS2

PORTA SERIALE PORTA AUDIONVIDEO

I LE PERIFERICHE

MONITOR, TASTIERA, MOUSE, STAMPANTE, SCAN-
NER, MODEM sono esempi di periferiche (e vengono
collegate mediante cavi al PC).

B sTAMPANTE

La stampante serve per stampare su carta le imma-
gini o testi che vedi sul monitor.
B scANNER

Viceversa lo scanner visualizza sul monitor un'imma-
gine stampata su carta.
B /L MODEM

Il modem permette di collegare il PC alla rete telefo-
nica e quindi di comunicare con gli altri PC connessi
alla rete telefonica (in sostanza é una componente
fondamentale che ti permette di navigare in
internet).
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3. Uso del Computer

I L'accensione del computer

Ogni volta che si accende il computer il sistema ope-
rativo viene avviato ovvero, in termini tecnici, viene
caricato e inizializzato: questa fase viene denominata
fase di boot.

Lavorando con il PC, lo schermo di Windows divente-
ra presto ingombro di cartelle e documenti, ma all'i-
nizio si vedra soltanto la barra delle applicazioni, nel-
la parte inferiore dello schermo, con a sinistra il pul-
sante Start, e alcune icone sul desktop: di solito Risor-
se del Computer, Risorse di Rete, il Cestino e l'icona
che rappresenta il browser, il programma per la navi-
gazione in Internet.

I Spegnere correttamente il computer

Il computer va spento correttamente, chiudendo pri-
ma tutte le applicazioni aperte e poi dal menu
Start/Chiudi

sessione e Arre-

g z_ﬂ Ezequ..

E%n? Dizconnett Fermando. ..

sta il sistema
dalla finestra di
dialogo che ap-
pare.

Cliccando su OK |ﬁ
il sistema viene chiuso. Quando il sistema operativo e
le altre applicazioni lavorano, creano sul disco rigido
molti file temporanei di supporto e modificano le im-
postazioni di sistema. Inoltre le nuove impostazioni
delle applicazioni e di Windows vengono salvate alla
chiusura. Per evitare il sovraffollamento di file inutili
e, probabilmente, malfunzionamenti del computer,
occorre seguire la procedura di chiusura.

Se il computer viene spento accidentalmente o per
malfunzionamenti, al riavvio viene effettuato SCAN-
DISK, una utility di sistema che controlla il disco rigi-
do, l'allocazione dei file e se ci sono inconvenienti.
L'operazione di scandisk puo essere interrotta, ma e
consigliabile far terminare la procedura. Al contrario
e bene eseguire SCANDISK, insieme ad altre utility che
descriveremo in seguito, periodicamente, per una
buona manutenzione della macchina.

@ K::j f{j ?5_ Instart e

Fine della sessione di lavoro x|

Y

Sceqliere una delle sequenti opzioni:

 fresta i sstema
" Riavwia il sisterna
™ Riawvia il sisterna in modalita MS5-005

ok | aone 7 |

I Riavviare il computer

Invece di selezionare dalla finestra di dialogo di chiu-
sura del sistema la voce "Arresta il sistema", si puo
scegliere "Riavvia il sistema". In questo modo la mac-
china non viene spenta ma viene eseguito di nuovo il
boot e poi ricaricato il sistema operativo.

Durante la fase di riavvio del computer possono esse-
re eseguite alcune operazioni, che servono, ad un e-
sperto, a configurare la macchina.

Premendo, prima che si awvii il sistema operativo, il
tasto DEL o CANC o il tasto funzione F2, si possono
modificare le impostazioni di base, la data, le impo-
stazioni dell’'hard disk, etc: premendo invece il tasto
funzione F8, Windows viene avviato secondo una se-
rie di scelte che permettono di eseguire un controllo
passo passo dei vari driver caricati e delle operazioni
effettuate durante il caricamento del S.O.

I Comunicare con il computer: Il Sistema Opera-
tivo.

Quando il processo di avviamento del computer e
terminato, ci si trova davanti al desktop di Windows,
il sistema operativo che permette di comunicare con
la macchina. Attraverso il comando
Start/Impostazioni/Pannello di controllo/Sistema ¢
possibile accedere ad una finestra di dialogo nella
quale si possono rilevare informazioni sul computer
ed, eventualmente modificarne alcune.

Fra le altre informazioni vi & anche il tipo di sistema

operativo, la sua release e il numero di licenza.

Il sistema operativo

Il sistema operativo é un programma che coordina le
diverse componenti hardware e software del compu-
ter, facendo da tramite tra l'utente, i programmi in
dotazione e la macchina. In altre parole, esso control-
la il funzionamento e il dialogo tra gli "organi interni”
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del computer e l'utente. Le funzioni rese disponibili
dal sistema operativo forniscono un mezzo, un'inter-
faccia, appunto, che permette di controllare il com-
puter e interagire con esso.

La prima modalita di comunicazione con il computer
é stata la cosiddetta interfaccia a carattere, in cui il
computer riceve comandi digitati sulla tastiera e ri-
sponde attraverso parole o sequenze di caratteri
(stringhe). Il pit diffuso sistema operativo basato
sull'interfaccia a carattere é stato MS-DOS (Microsoft
Disk Operating System), il software di base dei PC fi-
no all'avvento di Windows. Quando accendeva il
computer l'utente veniva salutato da una schermata
vuota, in cui comparivano soltanto i caratteri C:\> in
alto a sinistra. Si trattava del prompt, o messaggio di
richiesta, del DOS, con cui il sistema comunicava di
essere pronto a ricevere comandi. Per svolgere una
qualsiasi attivita era necessario conoscere i comandi
DOS corrispondenti e digitarli secondo la sintassi cor-
retta.

L'interazione con il PC é diventata molto pit imme-
diata e intuitiva con l'avvento di Windows e l'inter-
faccia grafica utente (GUI, Graphic User Interface),
che eliminava la necessita di imparare i comandi
DOS.

La schermata vuota con il prompt del DOS é stata so-
stituita da una scrivania virtuale, il desktop, in cui si
trovano le icone, piccole immagini su cui e sufficiente
fare clic con il mouse per eseguire comandi, e le fine-
stre, riquadri a video che permettono di visualizzare
applicazioni, programmi in esecuzione, messaggi del
sistema.

Windows inizio ad affermarsi dalla versione 3 (nel
1990), a cui seguirono le versioni 3.1, 3.11, Windows
95 e Windows 98. Fino alla versione 3.11 Windows
non era un vero e proprio sistema operativo, ma un
ambiente grafico che supportava il sistema operativo
MSDOS. La trasformazione decisiva avvenne con
Windows 95, che rese il sistema piti moderno e facile
da utilizzare (user friendly, amichevole con I'utente).

I Il Desktop di Windows.

Dando uno sguardo allo schermo del monitor dopo il
caricamento del sistema operativo, si nota subito che
esso e pieno di molti elementi, di cui occorre conoscere
il comportamento per poter operare adeguatamente.
Essi sono: Oggetti, Icone, Pulsanti, Barre e Finestre.

Che cosa sono le icone?

Le icone sono piccoli disegni che simboleggiano do-
cumenti, file, programmi, applicazioni, risorse fisiche
come stampanti, dischi fissi, CD-ROM, dischetti floppy.
Tutti questi elementi sono oggetti. Sotto il disegno c'e
sempre una scritta esplicativa che riporta il nome del
file o del programma, o dell'oggetto.

Le icone servono a distinguere i documenti e i pro-
grammi tra loro: ogni programma o applicazione ha
una sua icona caratteristica, e tutti i documenti elabo-
rati con quell'applicazione vengono identificati dalla
stessa icona.

Per cominciare a lavorare con Windows e necessario
prendere confidenza con icone e finestre. Le icone pos-
sono essere selezionate, trascinate e aperte, in modo
che diventino finestre.

ormnpL

Azioni del mouse

Se si punta con il mouse un'icona, per esempio l'icona
Risorse del computer, che raffigura il PC, e si fa clic un
sola volta, col pulsante sinistro, questa cambiera colo-
re e apparira evidenziata, cioé selezionata. Cliccando
invece due volte sull'icona, apparira la finestra conte-
nente, appunto, le Risorse del computer.

2]

Propnieta - Sistema

Gestione perferniche | Profili hardware | Prestazioni

Sistermna:
Microgoft Windows 38
4102222 4

Reqiztrata a nome di:
Femando
Privata
OE500-0EK-0070167-60903

Computer:
Genuinelntel
Fentium(r] Processor
32,0 MB R

ok | Anua |
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Quando l'icona é selezionata si puo fare clic con il
mouse sul nome dell'icona, e si vedra che compare un
cursore intermittente. A questo punto si puo cancellare
il nome dato da Windows e scriverne un altro:

Risorse del computer, per esempio, puo diventare "Il
mio PC".

Se invece non si vuole cambiare il nome dell'icona,
ma si preferisce sapere quali operazioni permette di
fare, é possibile attivare il menu di scelta rapida, fa-
cendo clic sull'icona con il pulsante destro del mouse.
Se, dopo aver selezionato l'icona, si tiene premuto il
pulsante sinistro del mouse e si sposta il puntatore,
l'icona verra "trascinata" sul desktop, seguendo la
posizione del puntatore.

Di solito ci si riferisce al trascinamento con i termini
"drag & drop" cioé "trascina e rilascia".

Alcune aree dello schermo, pero, possono rivelarsi
proibite: se si trascina l'icona di Risorse del computer
sul Cestino, per esempio, Windows visualizza un se-
gnale di divieto. Il metodo del trascinamento permet-
te di selezionare con il mouse anche pit icone con-
temporaneamente. Partendo da un punto in cui non
ci siano icone, bisogna cominciare a trascinare il
mouse creando un riquadro sullo schermo: tutte le i-
cone comprese nel riquadro risulteranno selezionate.

Puntando un'icona dopo qualche attimo compare un
fumetto esplicativo sulle funzioni dell'oggetto rappre-
sentato.

3.1l Desktop

B Lavorare conleicone

Come si é detto gia altrove, sul desktop di Windows
appaiono alcuni elementi (icone, oggetti e barre), che
sono la via grafica attraverso cui il s.0. comunica con
'utente. Le icone rappresentano gli oggetti contenuti
nel computer, sui quali é possibile fare alcune opera-
zioni col mouse per avviare azioni proprie dell'ogget-
to. | pulsanti sono invece interruttori che avviano a-
zioni determinate dal programma in cui lavorano. Ad
esempio l'icona Risorse del computer rappresenta un
oggetto (in questo caso una cartella o finestra) nel
quale sono contenuti altri oggetti, mentre il pulsante
Start (o Awvio) € un pulsante che puo essere premuto
con un click del mouse attivando un'azione, che in

questo caso é l'apertura di un menu di scelta. Il tipo
di azione determinata dal mouse dipende dal tipo di
oggetto rappresentato.

Si e gia detto nella sezione precedente delle azioni del
mouse (click, doppio click, trascinamento con tasto
sinistro o destro).

Provare, per esercizio, a selezionare, spostare, rino-
minare, aprire la cartella Risorse del computer. Pro-
vare tutte le azioni possibili col mouse e registrarne
gli effetti.

Vedremo ora alcune icone particolarmente importan-

ti.

Risorse del Computer

E' la cartella pit importante, sempre presente su tutti
i computer. Essa contiene le risorse della macchina
sia in termini di memorie di massa (floppy disk, hard
disk, CD-ROM) sia in termini di applicazioni che per-
mettono di impostare o gestire periferiche (stampan-
ti, collegamenti alla linea telefonica etc.).

Una volta aperta con un doppio click del mouse (op-
pure selezionandola con un click e poi premendo il ta-
sto INVIO), essa mostra il suo contenuto:

D | o [ condle | [T (8
Incitzzo | 1 Risorse del computer
A File archiviati sul computer
Processi del sistema S
Visualzzaiinformazioni sul Document condivis Document - Fabrizio
sistema
7y Istalazione appicazoni
@ Cambia impostazioni Unita disco rigido
Altre risorse 2 g Disolocse (<) g Diobcdle 0) ) recovERy €)
&3 Risorse divete
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Innanzitutto le icone rappresentanti le tre risorse me-
morie di massa: CD-ROM, Floppy Disk e Hard Disk. An-
che queste, pur avendo un'icona diversa da quella del-
le cartelle, sono cartelle che contengono altre cartelle
o file, cioé oggetti quali applicazioni, documenti o da-
ti. Cosi come abbiamo aperto la cartella Risorse del
computer, possono essere aperte le altre cartelle. Os-
servare che le memorie di massa hanno un nome fisso
(A:, C., D:) ereditato dal DOS che indica il Driver relati-
vo, cioé il meccanismo fisico entro cui viene inserito il
dischetto o il CD-ROM. Il disco fisso C: ha anche un
nome, che viene dato al momento della sua formatta-
Zione e che puo essere cambiato dall'utente facendo
click col destro del mouse sull'icona e scegliendo Pro-
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prieta dal menu di scelta rapida. Nel campo Etichetta
puo essere immesso il nome che si vuole. Quando vie-
ne inserito nel driver A: il dischetto oppure nel driver
D: il CD-ROM, oltre alle indicazioni A: e D: nell'etichet-
ta dell'icona compare anche il nome del dischetto e
del CD-ROM. Il nome del dischetto puo essere cambia-
to come per il disco fisso, mentre il nome del CD-ROM
evidentemente no, essendo esso un dispositivo di sola
lettura. Si puo cambiare, invece, I'etichetta di un CD-
RW, poiché esso é un dispositivo a lettura/scrittura,
sempre che sia collegato al computer il masterizzatore

riscrivibile.

Il Cestino

Un'altra icona sempre presente sul computer (provate
a eliminarla!) é il cestino, dove vanno a finire le cartel-
le, i documenti e i file che non ci servono pit. E' suffi-
ciente trascinare un file o una cartella sul cestino per
eliminarla. In realta, cosi facendo, non viene cancella-
ta definitivamente; si puo ancora recuperarla aprendo
il cestino con un doppio click del mouse e trascinando
la cartella o il file nella cartella dove vogliamo custo-
dirlo, oppure facendo click col destro e scegliendo Ri-
pristina dal menu di scelta rapida ( il file o la cartella
saranno rimessi al loro posto originario). Attenzione,
se il cestino viene svuotato (click col destro e poi
Svuota Cestino dal menu) i file e le cartelle contenute
saranno definitivamente perdute.

Un altro modo per eliminare un file o una cartella é
selezionarlo con un click del mouse e premendo poi il
tasto CANC, essa viene posta nel cestino da cui puo
essere recuperata. Se si vuole eliminarli definitivamen-
te senza passare per il cestino si deve tenere premuto
insieme SCHIFT + CANC.

Le altre icone.

A

Le altre icone presenti sul desktop rappresentano car-
telle, file o collegamenti a file o cartelle. Le cartelle, in
genere, hanno un'icona che ricorda la cartella di un
classificatore, mentre i file hanno icone che riportano
alla applicazione che li ha prodotti, quindi indicano il
tipo di file. Talvolta il s.o. non riconosce il file e quindi
gli assegna un'icona generica. E' possibile collegare un
tipo di file ad una applicazione in modo che tutti quei
file siano aperti con quell'applicazione facendo doppio
click sulla loro icona. Questa procedura sara esamina-
ta in altro luogo.

. i)
Collegamento ai file e cartelle. 7
Alcune icone contengono una freccia rivolta verso I'al-
to. Essa indica che si tratta di un collegamento ad una
cartella o a un file. Talvolta é utile avere sott'occhio a
portata di mouse un file che usiamo spesso; allora é
utile fare un collegamento ad esso, cioé avere un rife-
rimento sul desktop, senza trasferire il file, il quale ri-
mane nella cartella originale. Cancellando un riferi-
mento, non si elimina il file, ma solo il riferimento ad
esso. In altre parole il collegamento contiene solo le
informazioni necessarie per trovare il file nel disco fis-
so.

Per creare un collegamento ad un file o ad una cartel-
la si puo agire in due modi:

1. Trascinare col destro l'icona nel punto deside-
rato. Rilasciare: si apre un menu di scelta rapida da
cui si sceglie Crea Collegamento.

2. Fare click col destro del mouse e scegliere dal
menu di scelta rapida Crea collegamento. Il collega-
mento viene creato nella stessa cartella. Se dal menu
di scelta rapida si sceglie Invia a e poi Desktop(Crea
collegamento), esso viene creato sul desktop.

I Lavorare con le finestre

I Le finestre del desktop

Che cosa nascondono le icone? In Windows le icone
servono a rappresentare documenti e applicazioni. Per
esequire le applicazioni o per vedere i documenti oc-
corre quindi aprire la finestra associata all'icona, cioée
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puntare l'icona con il mouse e fare doppio clic:
Windows apre, cioé attiva, la finestra corrispondente.
Contemporaneamente all'apertura della finestra,
compare un pulsante sulla barra delle applicazioni,
che riporta il nome e l'icona corrispondente alla fine-
stra aperta: in questo modo la barra indica sempre
quante e quali sono le finestre aperte nel desktop, ov-
vero quante sono le applicazioni e i documenti in ese-
cuzione sul sistema.

Tutte le finestre di Windows sono caratterizzate da al-
cuni elementi comuni, indispensabili per la loro ge-
stione.

La barra del titolo riporta I'icona e il nome dell'appli-
cazione attiva e, eventualmente, del documento vi-
sualizzato. L'icona sulla barra del titolo rappresenta
l'applicazione a cui la finestra corrisponde.

Il bordo della finestra racchiude I'area di lavoro della
finestra, cioé I'area all'interno della quale sono visua-
lizzati gli oggetti presenti nella finestra.

La barra del menu, che si trova sotto la barra del tito-
lo, contiene le voci che permettono di attivare i menu,
cioe l'elenco dei comandi disponibili nella finestra at-
tiva.

La barra di stato, che si trova sul bordo inferiore, ri-
porta alcune informazioni sul contenuto della finestra,
per esempio, se si tratta della finestra di una cartella o
il numero degli oggetti che si trovano al suo interno.

| pulsanti di chiusura, riduzione a icona e ingrandi-
mento servono a chiudere la finestra, ridurre la fine-
stra a icona, visualizzarla a schermo intero.

Quando un documento o un'applicazione non possono
essere visualizzati interamente nella finestra corri-
spondente, compaiono le barre di scorrimento, che
permettono di far scorrere il contenuto all'interno del-
la finestra, in senso orizzontale e verticale.

I Le Operazioni con le finestre del desktop

Oltre a poter essere aperte, spostate e ridimensiona-
te, le finestre di Windows possono essere visualizzate
a schermo intero, ripristinate, ridotte a icona e, final-
mente, chiuse.

Sebbene le finestre siano state inventate per dare

all'utente pit di un punto di vista sulle diverse attivita
esequite dal computer, una finestra puo essere in-
grandita fino a occupare tutto lo schermo nasconden-

do il piano della scrivania: basta puntare il mouse sul
pulsante di ingrandimento e fare clic.

Quando la finestra occupa tutto lo schermo si finira
probabilmente per rimpiangere la possibilita di vedere
lo sfondo del desktop e si vorra riportare la finestra al-
le sue dimensioni originarie: in questo caso basta fare
clic sul pulsante di ripristino.

Se invece la finestra comincia a dare fastidio e si pre-
ferisce contemplare lo sfondo del desktop o cercare
l'icona di un documento appena salvato, é possibile
togliere una finestra dal desktop riducendola a icona:
basta puntare il mouse sul pulsante di riduzione a i-
cona e fare clic. In tal modo la finestra non viene chiu-
sa, ma solo nascosta, e rimane sempre disponibile. La
sua icona diventa un pulsante sulla barra delle appli-
cazioni: per ingrandirla di nuovo é sufficiente fare clic.
Tutte le finestre, aperte o ridotte a icona, infatti, sono
rappresentate da pulsanti che compaiono sulla barra
delle applicazioni, e il pulsante che corrisponde alla fi-
nestra aperta appare premuto.

Per chiudere una finestra, infine, basta fare clic sul
pulsante di chiusura, oppure premere la combinazione
di tasti ALT+F4.

Quando il contenuto di una finestra é troppo grande
per essere visualizzato all'interno dell'area di lavoro, é
possibile farlo scorrere. Si puo trattare di un elenco di
file e cartelle, di un'immagine o di una pagina di testo
troppo lunga e che bisogna "scrollare", per usare
un'espressione tratta dall'inglese "to scroll" (far scor-
rere, srotolare). Per far scorrere il contenuto di una fi-
nestra bisogna fare clic sulle frecce di scorrimento e
tenere premuto il pulsante sinistro del mouse finché la
porzione che interessa non e visualizzata.

Ci sono altri modi per far scorrere le finestre. Si puo
trascinare la casella di scorrimento oppure fare clic
direttamente sulla barra di scorrimento: lo scorrimen-
to é piu veloce.

I Le Operazioni con le finestre delle applicazio-
ni.

Le finestre delle applicazioni sono uguali alle finestre
del desktop per quanto riguarda gli elementi di corni-
ce (barra del titolo, barra del menu, cornice, barre di
scorrimento, barra di stato), ma, naturalmente, ogni
applicazione ha le sue caratteristiche e le sue esigenze
di gestione, per cui sia le voci di menu che le barre dei
pulsanti o le barre degli strumenti possono variare;
per ogni applicazione bisogna studiare attentamente
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quali sono le possibilita offerte per poter sfruttare ap-
pieno le potenzialita.

Le applicazioni fanno sempre uso di un nuovo tipo di
finestra, per poter colloquiare con |'utente e ricevere
dati con cui impostare alcuni parametri di program-
ma. Queste finestre sono le finestre di dialogo: vedia-
mone gli elementi.

Passare da una finestra all'altra: il multita-
sking

Ogni finestra di Windows equivale all'esecuzione di
un programma, all'apertura di un documento, alla
consultazione del contenuto di una cartella sul disco
del PC.

E possibile avere piti risorse aperte sul desktop, cioé
svolgere piu attivita contemporaneamente, grazie a
una funzionalita del sistema operativo che si chiama
multitasking.

A ogni finestra aperta corrisponde un pulsante sulla
barra delle applicazioni che mostra il nome della fine-
stra, lo stesso riportato sulla barra del titolo. Per atti-
vare una finestra é sufficiente fare clic sul pulsante
corrispondente: in questo modo passare da una fine-
stra all'altra (e quindi da un programma all'altro), é
facile come cambiare canale, soprattutto se le finestre
sono a tutto schermo.

E possibile passare da un'applicazione all'altra anche
con la tastiera. Bisogna premere il tasto TAB tenendo
premuto il tasto ALT: Windows visualizza una finestra
con le icone delle applicazioni attive, all'interno delle
quali é evidenziata l'icona dell'applicazione in primo

Anche le finestre sono corredate di menu: si parla di
menu di controllo, menu a tendina e menu di scelta
rapida.

Il menu di controllo di una finestra viene attivato fa-
cendo clic con il mouse sull'icona dell'applicazione nel-
la barra del titolo.

=l O O - - aliila -

Sposta

Fidimenziona

— Riduci a icona
O Ingrandizci 5

X Chiudi ALT+F4
= e )

Nel menu di controllo si trovano i comandi Riduci a i-
cona, Ripristina e Chiudi, che corrispondono ai pul-
santi sulla barra del titolo, i comandi Sposta e Ridi-
mensiona (disponibili solo se la finestra non é a
schermo Intero), che permettono di utilizzare i tasti di
direzione per modificare la posizione e le dimensioni
della finestra, e il coniando Ingrandisci, che riporta la
finestra schermo intero.

| menu a tendina sono i pit diffusi nelle applicazioni
per PC: vengono attivati facendo clic sulle voci riporta-
te nella barra dei menu delle finestre.

La configurazione standard della barra dei menu di
una finestra tipo di Windows presenta i menu File,
Modifica, Visualizza, Vai, Preferiti, Guida in linea. I

piano. Premendo pit volte il ta-
sto TAB e mantenendo premuto
il tasto ALT, é possibile scegliere
la finestra da visualizzare in pri-
mo piano.

I menu delle finestre

ona tutto

In genere le applicazioni per PC, Ri.
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Stampanti

e cosi le loro finestre, presentano

all'utente piu elenchi di opzioni, chiamati menu, tra
cui si puo scegliere il tipo di operazione che si intende
effettuare con il computer.

Spesso ciascuna opzione del primo menu presentato
(menu principale) permette di visualizzare, a sua vol-
ta, un ulteriore elenco di operazioni (menu seconda-
rio, o sottomenu).

— rom

dall'og
getto che é stato selezionato all'interno della finestra.

Per attivare un menu basta fare clic sulla barra del
menu in corrispondenza della voce che interessa. Se
non si desidera selezionare nessuna voce di un menu
attivato basta fare clic in una zona libera della fine-
stra.
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Quando il menu é attivato si possono far scorrere le
voci con il mouse: la voce selezionata viene evidenzia-
ta da un colore diverso. Sulla barra di stato compare
una descrizione delle funzioni attivate dalla voce di
menu. Per rendere attiva la funzione corrispondente a
una voce di menu bisogna selezionarla con il puntato-
re del mouse e fare clic. Le voci di menu visualizzate
con un colore a basso contrasto (di solito grigio) indi-
cano che la funzione corrispondente non é disponibi-
le.

I menu di una finestra possono anche essere aperti
premendo il tasto ALT e, di sequito, la lettera che ap-
pare sottolineata nel nome del menu (se si preme ALT
e F, per esempio, si visualizza direttamente il menu Fi-
le. Per attivare un comando presente in un menu si
possono usare i tasti freccia verticali, in modo da sele-
zionare il comando, e poi premere il tasto INVIO, op-
pure si puo premere direttamente il tasto della lettera
sottolineata nel nome del comando.

Se invece si preme il tasto ALT o il tasto F10 e, subito
dopo, la Barra spaziatrice, si visualizza il menu di con-
trollo della finestra.

La barra delle applicazioni

La barra delle applicazioni é una riga di icone e pul-
santi che si trova di solito nella parte inferiore del
desktop. Oltre al pulsante del menu Start, contiene un

periore della barra puo essere trascinato verso il cen-
tro dello schermo, in modo da ingrandirla, o, vicever-
sa, puo essere spostato verso la parte esterna dello
schermo, cosi da ridurre la barra a una sottile linea
grigia sul margine del monitor

Per visualizzare la data corrente basta puntare il
mouse sull'indicazione dell'ora e lasciare il puntatore
fermo per pochi istanti: la data rimane visualizzata
per alcuni secondi e poi scompare da sola. Se si fa
doppio clic sull'ora, invece, Windows apre la finestra
di dialogo che permette di modificare le impostazioni
del calendario e dell'orologio.

Se si fa clic con il pulsante destro del mouse su una
zona libera della barra e si seleziona la voce Proprieta
nel menu di scelta rapida, si accede alla finestra di
dialogo che permette di personalizzare le impostazioni
della barra (in alternativa si puo aprire il menu Start,
selezionare Impostazioni e fare clic su Barra delle ap-
plicazioni e menu Avvio.

Per scegliere le impostazioni preferite e sufficiente
mettere un segno di spunta nelle caselle di opzione.

L'opzione predefinita che propone Windows mostra la
barra sempre in primo piano rispetto alle altre finestre
aperte, con l'orologio visibile nell'area dei messaggi.

E possibile togliere I'orologio, oppure fare in modo che

gl start| | @& 18 T || EdInstant Access OCA

pulsante per ogni finestra aperta nel desktop e offre

quindi il vantaggio di spostarsi con facilita tra i vari
documenti e programmi in esecuzione contempora-
neamente: per passare da una finestra all'altra basta
fare clic sul pulsante relativo. La barra delle applica-
Zioni, inoltre, nasconde molte funzioni utili. L'area dei
messaggi, dove si trova l'orologio, permette a
Windows di comunicare con l'utente attraverso diversi
indicatori: l'icona della stampante, per esempio, avvi-
sa che un processo di stampa e in corso, mentre fa-
cendo clic sull'icona del diffusore si puo regolare il vo-
lume della musica suonata dal PC.

La barra delle applicazioni pud essere posizionata su
qualsiasi lato dello schermo con una semplice opera-
Zione di trascinamento: basta fare clic su un'area libe-
ra della barra e portare il puntatore del mouse sul lato
dello schermo in cui si desidera spostarla. Il bordo su-

Micmsuft FrontPage -_..
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la barra stia nascosta sotto il bordo dello schermo e
salti fuori soltanto quando il puntatore del mouse si
aggira da quelle parti mettendo un segno di spunta
nella casella Nascondi automaticamente.

Nota: Le proprieta sono impostazioni che determina-
no il funzionamento degli elementi di Windows. Quasi
tutti gli elementi di Windows hanno proprieta che
possono essere modificate utilizzando la finestra di
dialogo Proprieta associata a ogni elemento. Per apri-
re questa finestra bisogna fare clic con il pulsante de-
stro del mouse sull'elemento e selezionare la voce

Proprieta dal menu di scelta rapida.

Orientarsi nel caos delle finestre: Se il desktop é rico-
perto da una ventina di finestre e non si trova pit un'i-
cona libera da selezionare, si puo utilizzare il comando
Riduci a icona tutte le finestre nel menu di scelta rapi-
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da che si apre premendo il pulsante destro del mouse
sulla barra delle applicazioni; in questo modo si puo
ripulire lo schermo con un solo clic. Le altre voci pre-
senti nel menu permettono di affiancare le finestre
aperte in senso orizzontale o verticale (Affianca oriz-
zontalmente e Affianca verticalmente) oppure impilar-
le come tegole su un tetto (Sovrapponi).

Il menu Start

Quando si fa clic sul pulsante Start (O Avvio), se si uti-
lizza Windows), situato all'estremita sinistra della bar-
ra delle applicazioni, viene visualizzato il menu Start.

| comandi del menu Start permettono di eseguire le
applicazioni che sono installate sul PC, sia per compie-
re funzioni specifiche, come scrivere una lettera o di-
segnare un'immagine, sia per svolgere attivita di ca-
rattere piu generale, come mettere ordine nei propri
documenti o cambiare l'aspetto della scrivania.

Il menu Start e composto da un elenco di voci che a
loro volta possono essere costituite da una serie di
ramificazioni o sottomenu.

Per scorrere il menu basta passare con il mouse sulle
voci e attivare i menu secondari. Per chiuderlo é suffi-
ciente fare clic sul desktop. Si puo usare anche la ta-
stiera, utilizzando la combinazione di tasti CTRL+ESC
per aprire il menu e i tasti freccia per "sfogliarlo".

Di solito il menu Start presenta le sequenti opzioni:

e Programmi Visualizza I'elenco delle applicazioni che
sono disponibili sul PC e permette di selezionare il pro-
gramma che si desidera eseguire. La scelta di questo
menu rappresenta in genere il primo metodo utilizzato
per eseguire un programma. Per i programmi d'uso piti

frequente, pero, é utile creare dei collegamenti diret-
tamente sul desktop, in modo tale da averli pit facil-
mente a portata di mano.

* Preferiti Permette di aprire il menu Preferiti, nel qua-
le I'utente puo inserire i file, le cartelle, le pagine Web
e i programmi utilizzati pit spesso, in modo da riuscire
a ritrovarli ed aprirli pit rapidamente. E' un menu che,
per definizione, deve essere personalizzato dall'utente.
Crearsi un menu Preferiti a misura delle proprie esi-
genze e facile: basta intervenire sulla cartella
C:\Windows\Preferiti e aggiungere, spostare o rimuo-
vere documenti utilizzando gli stessi metodi che con-
sentono di modificare le altre cartelle del computer.

* Dati recenti Visualizza I'elenco degli ultimi file che
sono stati aperti. Anche questa opzione ha lo scopo di
facilitare il recupero degli ultimi documenti su cui si e
lavorato. Basta selezionare uno di questi file per avvia-
re l'applicazione utilizzata per crearlo e aprire il docu-
mento.

e Impostazioni. Contiene i comandi utilizzabili per con-
trollare il funzionamento del sistema operativo, del
desktop e delle stampanti. L'opzione Pannello di con-
trollo aiuta a installare il software e a modificare le
impostazioni di Windows (data e ora, schermo, perife-
riche multimediali, modem, mouse, tastiera, ecc.). Con
il comando Stampanti é possibile visionare lo stato del-
le stampanti collegate e dei processi di stampa in cor-
so. Il comando Barra delle applicazioni apre la finestra
di dialogo che consente di personalizzare la barra delle
applicazioni e il menu Start. Selezionando la voce Op-
zioni cartella é possibile personalizzare il desktop e le
finestre delle cartelle.

» Trova Permette di cercare file o cartelle quando se ne
dimentica il nome o la posizione in cui sono stati me-

morizzati.

* Guida in linea Attiva la guida in linea di Windows, lo
strumento predisposto per assistere |'utente in caso di
necessitd. E una sorta di vademecum che puo essere
aperto e sfogliato in ogni momento per rivedere le ca-
ratteristiche principali del sistema operativo e cercare
la soluzione ai problemi incontrati.
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* Esegui Visualizza una finestra di dialogo che permet-
te di aprire un programma, una cartella, un documen-
to o una risorsa Internet.

* Disconnetti Se il computer é collegato a una rete lo-
cale, questo comando consente di chiudere il sistema e
riavviarlo per un altro utente. Si puo utilizzare per di-
sconnettersi rapidamente dalla rete e riconnettersi uti-
lizzando un nome utente differente (per esempio,
quando servono un nome utente e una password spe-
ciale per utilizzare particolari risorse di rete), per chiu-
dere la propria sessione di lavoro in modo da consenti-
re l'accesso a un altro utente, oppure semplicemente
per disconnettersi dalla rete e continuare a lavorare
sul computer non piu collegato.

* Chiudi sessione Visualizza la finestra di dialogo "Fine
della sessione di lavoro", che permette di spegnere o
riavviare il sistema. Se si spegne il PC prima di aver
chiuso correttamente il sistema, infatti, si rischia di
perdere dati importanti o danneggiare file in uso.
Windows ha predisposto una procedura di chiusura
che permette di controllare i programmi e i file aperti e
"fare le pulizie domestiche" mettendo tutto in ordine
prima che il computer venga spento. Nella finestra di
dialogo sono presenti una serie di opzioni: Stand by é il
comando che permette di concedere al computer "una
siesta" e portarlo in modalita di sospensione, in modo
da ridurre al minimo il consumo energetico, quando
non lo si utilizza per qualche tempo, per esempio du-
rante la pausa pranzo o mentre si é impegnati in altre
attivita. Arresta il sistema e la voce da scegliere quan-
do si desidera terminare la sessione di lavoro. Se ci so-
no ancora finestre di documenti o di applicazioni aper-
te Windows se ne accorge e lo segnala, chiedendo se si
vuole salvare. Riavvia il sistema permette a Windows
di chiudersi e ripartire senza spegnere il computer. E
una soluzione che si adotta quando i programmi si
bloccano e il PC si comporta in modo strano. Riavvia il
sistema in modalita MS-DOS é I'opzione con cui é pos-
sibile attivare il prompt dei comandi del sistema MS-
DOS.

Per madificare il menu Start o i suoi sottomenu come
Programmi e Accessori si puo aprire la finestra Pro-
prieta/Barra delle applicazioni e selezionare la scheda
Applicazioni del menu Start, che contiene tutte le i-
struzioni necessarie per aggiungere o togliere delle
opzioni dai menu.

| programmi all'interno del menu Start possono esse-
re facilmente risistemati con il trascinamento, in mo-
do da avere quelli pit usati nelle posizioni superiori e
quindi non dover cercare ogni volta scorrendo il menu
con il mouse. Farlo é semplice: dopo aver aperto il
menu, basta trascinare l'icona del programma nella
nuova posizione in cui si vuole inserirlo. E possibile
spostare anche pil programmi contemporaneamente,
trascinandoli tutti insieme.

4. Organizzare i file

I File, Cartelle e Directory

L'organizzazione delle risorse: Cartelle/Directory e
Documenti

Tutte le operazioni che si eseguono con il computer
comportano I'utilizzo di cartelle e documenti, gli "og-
getti"di cui si serve il sistema operativo per organiz-
zare le informazioni.

Con il termine cartelle si indicano le directory, cioé i
raccoglitori in cui sono ordinati i file del computer. E
un termine diventato comune con [l'avvento dei si-
stemi a interfaccia utente grafica, quali Windows e
Macintosh, in cui le directory (e le sottodirectory) so-
no raffigurate con l'icona di una cartella o di una pic-
cola ventiquattrore. Negli ambienti DOS e UNIX, inve-
ce, le cartelle si chiamano ancora directory.

Di solito si paragona il disco rigido del computer a un
grande schedario: le cartelle che si trovano sul disco
rigido rappresentano i cassetti dello schedario e con-
tengono a loro volta altre cartelle (sottocartelle) op-
pure semplici documenti. Come i cassetti di uno sche-
dario, anche ogni cartella é individuata da un nome
preciso.

Nella realta una cartella é un luogo del disco del PC, o
di un dischetto, in cui vengono memorizzati i file. Le
cartelle permettono di identificare delle aree di lavo-
ro in cui archiviare i programmi da eseguire e i docu-
menti creati o da consultare.

Se la cartella é chiusa si pud vedere soltanto la sua
icona e il nome assegnato. Quando si apre la cartella,

Windows visualizza una finestra che mostra I'elenco
dei documenti o delle altre cartelle che si trovano al
suo interno. Sapere gestire le cartelle & molto impor-
tante per un uso efficiente del computer. Windows
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mette a disposizione due strumenti che permettono
di organizzare i propri documenti: Risorse del compu-
ter e Esplora Risorse.

L'Applicazione Esplora Risorse

El E zplora rizorze - Fernando [C:)

File Modfica “eualzza “Yai  Prefenh  Stument
- - e
Indigto " Livello Tagha Copia

Supenone
Indirizzo = C:\
Cartelle x FEI'IIE n«
m Dezktop -
- %l Rizorze del computer Nm
+ =4 Floppy da 3.5 pallici &) ] “mssetup.t
ESREs ¥ F=rnando [C:) ;| Drocurment
) mzzetupt | FrontPage Webs
-2 Documenti _Jiissamples
* 1 “eb _IMcdiee
+-__| FrontPage Webs _1Mo_piob
+-_] iiszamples .ll ﬂ
131 M _EJ Ri

Risorse del computer offre una rappresentazione
grafica di cio che si trova dentro il PC. Le cartelle nella
finestra Risorse del computer sono disposte su vari
livelli, poiché ogni cartella pud contenere altre cartel-
le. Quando si fa doppio clic sull'icona Risorse del
computer appare il primo livello, che comprende le
unita disco del PC (il disco rigido, I'unita floppy e quel-
la CD-ROM) e altre cartelle.

Per sapere che cosa contiene un'unita disco o una
cartella bisogna fare doppio clic sulla sua icona: ap-
parira un'insieme di file o di altre cartelle. Le icone
differiscono nell'aspetto in base al tipo di file che
rappresentano o ai programmi utilizzati per crearle.
Esplora Risorse é la nuova edizione del programma
Gestione Risorse (introdotto da Windows 95) che
permette di gestire cartelle e documenti. Per visualiz-
zarlo bisogna fare clic sul pulsante Start, aprire il me-
nu Programmi e selezionare la voce Esplora risorse.
La finestra di Esplora risorse é suddivisa in due parti.
Nel pannello di sinistra ci sono le cartelle; se si fa clic
su una cartella il suo contenuto appare nel pannello
di destra.
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Il vantaggio del sistema a cartella consiste nel fatto
che permette un'organizzazione gerarchica e struttu-
rata delle informazioni, dove ogni cartella puo rac-
chiudere il numero di sottocartelle e di documenti de-
siderato ma puo essere contenuta in una sola cartel-
la. Questo permette di descrivere il sistema a cartelle
come una specie di albero, chiamato anche albero
delle cartelle o gerarchia delle cartelle.

| sistemi operativi DOS, Windows, 0S/2, Macintosh e
UNIX hanno tutti un sistema di memorizzazione di
cartelle o directory) e documenti organizzato in una
struttura gerarchica o ad albero. La struttura ad al-
bero delle cartelle si vede bene nel pannello di sini-
stra della finestra di Esplora Risorse. Nella parte su-
periore dell'albero si trova il desktop. Al livello infe-
riore ci sono le cartelle Risorse del computer,
Internet, Risorse di rete, Cestino e tutte le cartelle e i
documenti che sono stati salvati sul desktop. A lato
delle cartelle che contengono altre cartelle c'é il se-
gno "+": facendo clic su questo segno si puo ampliare
la "ramificazione" dell'albero e entrare nei livelli
sempre pit profondi, fino ad arrivare a icone che non
hanno segno o contengono il segno "-": significa che
si é arrivati all'ultimo livello. Per tornare indietro, ba-

non

sta fare clic sul segno "-" in modo da chiudere le car-

telle aperte in precedenza.

I Creare Cartelle: Organizzare il Lavoro

Per evitare confusione e disordine é importante cer-
care di organizzare il proprio materiale in modo ordi-
nato. Come in uno schedario reale, é inutile creare
tante cartelle dai nomi poco significativi. Invece, con-
viene raggrupparli, metterli in una cartella con nome
facilmente ricordabile, e tenere il piti sgombra possi-
bile la scrivania.

Il primo passo per organizzare il proprio materiale
consiste nel creare nuove cartelle in cui riporre i do-
cumenti. Si possono creare nuove cartelle diretta-
mente sul desktop, dentro la finestra di Esplora risor-
se o, nel caso di sottocartelle, nella finestra di una
cartella qualsiasi (a eccezione di Risorse del compu-
ter) in cui si desidera inserirle.

Sul desktop basta fare clic con il pulsante destro del
mouse e selezionare I'opzione Nuovo, quindi specifi-
care che si desidera creare una cartella.

All'interno di Esplora risorse, o nella finestra di una
cartella, si deve aprire il menu File, scegliere il co-
mando Nuovo e fare clic su Cartella.
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In entrambi i casi si vedra apparire I'icona di una car-
tella con il nome "Nuova cartella" evidenziato. A que-
sto punto bisogna digitare sopra la scritta il nome che
si intende dare alla cartella e fare clic con il mouse: la
nuova cartella é pronta per essere utilizzata.

I Esaminare Cartelle/Directory

Le cartelle, come i file e gli altri oggetti di Windows,
hanno le loro proprieta che possono essere visualizza-
te ed esaminate. Le proprieta di un oggetto chiara-
mente dipendono dal tipo di oggetto. Per esempio le
proprieta di una stampante saranno diverse dalle
proprieta di un file documento di Word.

Per accedere alle proprieta di una cartella, fare click
col destro del mouse su di essa e scegliere Proprieta

dal menu di scelta rapida:

Proprieta - CorsoECDL

Generale l Condivisione Wel:u]

LA

CorsoE COL

Tipo: Cartella di file
Fercorso: C: M DO S D eskiop

Dimenzione: 1,28 MB [1.347 653 byte], utilizzati: 3.080.152 byte

Contenuto: 515 file, 105 cartels

Mome M5-D05:  CORSO0E™

Data creazione:  domenica 12 marzo 2000 1004712

Attribti; [ Mascosto

[ Archivio [

[ Attiva visualizzazione Anteprima

2] |

Il percorso é l'indirizzo (o path) in cui si trova la car-
tella. Windows ha conservato la denominazione DOS
del percorso di un file o cartella. Esso viene indicato
separando le varie sottocartelle o sottodirectory, con
uno slash inverso, partendo dalla ramificazione pit
alta. Ad esempio C:\windows\desktop\File001.doc
gnifica che il file di -opia

Crea collegamento
Elirnina

nome File001.doc si

trova nella cartella e
Rinomina

Desktop, che si trova

nella cartella

Windows, la quale si trova nel disco C..

Gli attributi delle cartelle possono essere modificati
selezionando o deselezionando le tre caselle di
selezione Solo lettura, Archivio, Nascosto.

e Selezionando con un click del mouse Sola
lettura, la cartella e il suo contenuto, sono
consultabili per sola lettura e ne é impedita la
maodifica.

e Selezionando Archivio, verra creata una
copia di backup tutte le volte che la cartella
subira una modifica.

e Selezionando Nascosto, la cartella non
apparira nella directory di appartenenza, se
nella Opzione cartella/Visualizza della finestra
di appartenenza non é stato scelto Visualizza
Tutti i File.

Nel caso il computer sia configurato come
server Web, vi é una seconda scheda, nella
quale si puo scegliere se condividere la cartella
in web, oppure tenerla riservata.

Verificare le proprieta di un file

Un file é l'oggetto di windows, registrato sulla
memoria di massa, che contiene i dati, le in-

formazioni o il programma relativo ad una

0k | Annulla

plicazione; una cartella pud essere vuota o

contenere altri oggetti, il file e il punto

Nella prima scheda, "Generale", sono contenute tutte
le informazioni, come nome, tipo, percorso, dimen-
sione e contenuto, nome DOS (ricordarsi che il DOS
sopporta nomi brevi di 8 lettere e tre lettere di esten-
sione, per cui i nomi lunghi di Windows vengono
troncati e terminano col segno di Tilde, ad indicare
che il nome é stato accorciato.).

vo, é il protagonista del nostro lavoro, il file non con-
tiene altro se non le informazioni relative alla sua
specie. Come detto altrove, un file ha sempre un no-
me e una estensione del nome di tre lettere, la quale
indica il tipo di file. Per accedere alle proprieta del file
fare click col destro sulla sua icona e scegliere Pro-
prieta dal menu di scelta rapida:

Lezioni a cura di Fabrizio Contino
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Proprieta - OCR5

Generals l
Dalla finestra di dialogo si possono desumere le

propietd: . Jied

Tipo, Percorso, Dimensione, Nome DOS, Data di cre- Tipo: RTF [Rich Test Farmat]

azione, Ultima Modifica, Ultimo  Accesso.
FPercorzo: Ch M D OS5 \Desktop

Selezionando le relative caselle si possono imposta-

re le proprietd Sola Lettura, se si vuole che il file non Dimenzione: 67,9 KB [E9.581 byte], utlizzati: £9.632 byte
venga modificato accidentalmente, Archivio se si Mame MS-D0S:  OCRSRTF

vuole creare una copia di backup durante la modifi- Data creazione:  lunedi 13 marzo 2000 15,2034

Ultima modifica; lunedi 12 marzo 2000171914

Ultimo accezzo; martedi 21 marzo 2000

ca, Nascosto se si desidera che il file non compaia
nell'elenco della cartella che lo contiene. Perche si
possa ottenere cio, é necessario impostare nella fi-
nestra di dialogo da Visualizza/Opzioni Cartella Non Attribti o

[T Mascosto

Mostrare i File Nascosti.

I Rinominare File e Cartelle

Per cambiare il nome di un'icona bisogna seleziona-
re l'icona e fare clic sulla casella del nome: quando
Windows visualizza un cursore intermittente é pos-
sibile digitare il nuovo nome. Per attivare il cursore
intermittente nella casella si puo anche fare clic con il
pulsante destro suiricona e scegliere la voce Rinomi-
na dal menu di scelta rapida. In alternativa, é possibi-
le selezionare l'icona e premere il tasto F2: il nome
della cartella appare evidenziato e si puo digitare un
altro nome.

W &chivio [

Ok | Annulla

I Copiare, spostare, cancellare File e Cartelle

Man mano che si lavora con il computer aumentano
le cartelle e i documenti prodotti e quindi crescono le
esigenze di riorganizzare le proprie procedure di ar-
chiviazione. Niente paura: cartelle e documenti pos-
sono essere tagliati e spostati in modo semplice, se-
guendo vari metodi.

I Selezionare File e Cartelle

Prima di tutto, pero, occorre selezionarli. Per selezio-
nare un file o una cartella si fa click col sinistro del
mouse sull'icona. Volendo si possono selezionare an-
che pit file o cartelle contemporaneamente; per sele-
zionare file o cartelle consecutivi si fa click sul primo,
poi, tenendo premuto il tasto SHIFT cliccare sull'ulti-
mo. La serie di file e cartelle appaiono sul fondo blu
della selezione. Per selezionare file e cartelle sparsi in

una finestra o sul desktop, fare click su ciascun file o
cartella tenendo premuto il tasto CTRL.

I Spostare o copiare File e Cartelle

Per spostare un oggetto é necessario cliccare una vol-
ta sulla sua icona, per selezionarlo, e poi fare clic sul
comando Taglia del menu Modifica oppure sul pul-
sante Taglia, quello con le forbici sulla barra degli
strumenti.

Dopo aver aperto la cartella di destinazione bisogna
fare clic sul comando Incolla del menu Modifica, o sul
pulsante Incolla della barra degli strumenti, e gli og-
getti selezionati saranno trasferiti nella nuova posi-
zione.

La procedura di "copia e incolla" é molto simile: ba-
sta fare clic sul comando Copia del menu Modifica, o
sul pulsante Copia che rappresenta I'immagine di due
documenti, posizionarsi con il cursore del mouse nella
cartella di destinazione e quindi fare clic sul comando
o sul pulsante Incolla. | comandi Taglia, Copia e In-
colla possono essere selezionati anche dal menu di
scelta rapida che appare quando si fa clic con il pul-
sante destro sull'icona di una cartella o di un docu-
mento.

Un'altra tecnica per spostare o copiare cartelle e do-
cumenti da un disco all'altro, da una cartella al
desktop oppure tra due cartelle é il trascinamento: in
questo caso perd bisogna essere molto bravi a con-
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trollare i movimenti del mouse, per non correre il ri-
schio di perdere in giro qualche documento.

Se si utilizzano le finestre delle cartelle, si deve aprire
la finestra della cartella di origine e la finestra della
cartella di destinazione o fare almeno in modo che la
sua icona sia visibile.

Se si utilizza la finestra di Esplora risorse, invece, é u-
tile aprire la cartella di origine nel pannello di destra
della finestra e fare in modo che la cartella di desti-
nazione sia visibile nell'albero delle cartelle che viene
visualizzato a sinistra.

Dopo aver selezionato gli oggetti da spostare o da
copiare, mantenendo premuto il pulsante sinistro del
mouse si devono trascinare le icone sulla cartella di
destinazione.

Se la cartella é aperta, si trascinano le icone in un'a-
rea vuota della finestra; se é chiusa, si deve trascina-
re il puntatore del mouse sull'icona della cartella di
destinazione, in modo che venga evidenziata. |i tra-
scinamento si conclude rilasciando il pulsante del
mouse. A questo punto la cartella o il documento
vengono trasferiti nella posizione desiderata.
Utilizzando il pulsante sinistro del mouse gli oggetti
trascinati vengono spostati da una cartella all'altra.
Se invece si esegue il trascinamento con il pulsante
destro del mouse, quando si arriva alla cartella di de-
stinazione viene visualizzato un menu che permette
di scegliere il tipo di operazione da compiere (sposta-
re, copiare, creare un collegamento, annullare I'ulti-
ma operazione).

Le regole per trascinare le icone cambiano se le ope-
razioni di copia o spostamento avvengono tra unita
diverse. Per copiare qualcosa dal disco rigido a un
floppy, per esempio, basta trascinare I'elemento
sull'icona del floppy nella finestra di Risorse del com-
puter o Esplora risorse.

Se dopo aver spostato, copiato o riordinato qualche
cartella e documento ci si accorge di aver compiuto
degli errori o ci si trova a rimpiangere la situazione di
partenza, si puo ritornare sui propri passi e risistema-
re le cose come prima attraverso il pulsante Annulla,
il comando Annulla del menu Modifica, oppure la
combinazione di tasti CTRL+Z.

I Cancellare File e Cartelle

| file e cartelle selezionati in una finestra o in Gestio-
ne Risorse possono essere cancellati semplicemente
premendo il tasto CANC. In questo caso essi vengono
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posti nel Cestino e quindi occupano ancora posto sul
disco fisso e possono essere recuperati nel caso ci si
pentisse. Quando i file e cartelle non servono proprio
pit, una volta selezionati possono essere eliminati de-
finitivamente o svuotando il cestino, o aprendolo, se-
lezionando i file da eliminare e premendo il tasto
CANC, oppure, una volta selezionati nella cartella di
appartenenza, premere i tasti SHIFT+CANC.

I Cercare File e Cartelle

I Lo strumento CERCA

Quando I'hard disk si riempie di documenti e cartelle

puo risultare difficile ricordare la localizzazione
nell'albero delle directory, senza contare che i nomi
dei documenti possono essere dimenticati. Per ritro-
var queste cartelle e documenti esiste in windows un
potente strumento: lo strumento CERCA. Ad esso si
accede dal pulsante Start/Cerca.

Scegliere un'oggetto da
CEercare:

Immagini, musica o Filmati

Docurnenti (elaborazione
kesti, Foglio di calcolo ecc, )

Tukki i file & le cartells
omputer o conkatk

@) Informazioni in Guida in linea
& sUpparto

altre opzioni:
Q erca su Internet
Zambia preferenze

I Cercare un file per nome, data etc.

La finestra di dialogo che compare, é costituita da
schede, che permettono di ricercare file e cartelle in
base a nome, data o tipo.

E possibile ricercare i file in base al nome o parte di
esso in tutte le risorse del computer. Nel campo No-
me puo essere immesso qualunque raggruppamento
di caratteri alfa numerici che possano essere conte-

Pagina 17



Elementi di Informatica

Sovere 2011

nuti nel nome vero, compresi i caratteri jolly "?" e
"*1" || ? sta al posto di un singolo carattere, mentre
l'asterisco * sta al posto di un intero gruppo di carat-
teri. In altri termini, immettendo nel campo nome
"Doc18??.*" I'applicazione Trova cerchera nel percor-
so specificato tutti i file o cartelle che:

Ricercain base auno o a
tutti i seguenti criteri.

Mome del file o parte del nome:

Una parola o una frase
allinterno del File:

| |
Cercain:
|-€=ullI co rigido locali §C:;00ED) W |

Data di modifica: ¥
Dimensioni: ¥

Altre opzioni avanzate ¥

[ Indietrao H Cerca l

. cominciano con "doc18"
. poi hanno due caratteri qualunque
. 'estensione puo essere qualunque

In definitiva "Doc1801.doc" e "Doc1803.wav" rispon-
dono ai requisiti e saranno elencati nella parte infe-
riore ella finestra. Al contrario "Doc18011.doc" e
"Doc2103.wav" non rispondono ai requisiti e non sa-
ranno elencati.

B Risultati ricerca

E- &i"":! Sincronizzazione carkella

Nel campo Testo contenuto si puo immettere un te-
sto, che verra ricercato all'interno dei documenti.
Questa opzione é molto potente e utile per la ricerca
di documenti testuali.

Nella casella Cerca in: si puo mettere il percorso nel
quale cercare e nella casella di spunta si puo include-
re o escludere le sottocartelle.

Tutti gli elementi indicati nelle tre schede concorrono
alla ricerca dei file e cartelle. Premendo il pulsante
Trova la ricerca viene avviata e le occorrenze vengo-

no elencate nella finestra raffigurata sotto.

Da questa finestra i file trovati possono essere aperti,
copiati, cancellati o spostati con le stesse modalita
delle altre finestre attraverso le voci di ment o clic-
cando col destro sull'icona del file o facendo doppio
click.

EEX

]
L

- d‘v‘ai

File Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 2
i‘,\r 7 ! Cerca Cartelle
Indirizzo _'i Risultati ricerca
Rirerca guidata *  Mome
B INFORMATICA - MANUALE - ...
|| COMPUTERDLE

Sono stati trovati 12 file. La
ricerca ha dato i risultati
desiderati?

=3 i, la ricerca & finita

|53 =i, ma rendi le prossime
ricerche pid weloci

Mo, utilizza criteri pit
restrittivi e...

|53 Cambia nome del fils o
patole chiave

d Cerca in pill percorsi

|5 Cambia lmpost azione di
inclusione dei file nascosti e

= mod2z_Uso_del_computer_e_...
Iﬂ_kll_EIementi del computer
Iﬂ_kll_EIementi del computer
IEHVERIFICA ELEMEMTI DEL CO...
1 Makematica e computer grafica
Iﬂ-|_1il cormpuker

2 LEZ_1-21.11.2005-MascitaPri. ..
-_; Lez_A01d_Computer e porte
T Lez_A0te_Uso del Computer ...
ﬂ immaginicampukerguy

Mella cartella Dimensione  Tipo

[\ DocurnentfECDL 3187 KB Archivio WinRuaR
[:\DocumentfEDG 2005_2009 2009 _2010 443 KE  Immagine JPES
[:\DocurmentiECDLEcdlL 2,749 KB  Adobe Acrobat
[:\DocumentfEDG 2005_2009 2009_201,.. 432 KB Documento di M
[n\DocumentfEDG 2005_2009 2009_201... 432 KB Documento di M
[n\DocumentfEDG 2005_2009 2009_201... 236 KB Documento di M
[n\DocurmentilSounlatEd TecnicaiMateriale, .. 124 kKB Adobe Acrobak
[n\DocurmentilSoualatEd TecnicaiInformatica 1.053KE  Documento di M
[ \DocumentiSouolal EDALURiversita adulki 292 KB Adobe Acrobat
[ \DocumentiSouolal EDALURiversita adulki 149 KB Adobe Acrobak
[ \DocumentiSouolal EDALURiversita adulki 394 KB Adobe Acrobat
[\ DocumentiiSouolalEDALVisualizzabooum. . SEE Immagine GIF
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5. Gestione della stampa

I Stampare da una stampante predefinita

Per stampare un documento, la via piu semplice é a-
prire il menu File dell'applicazione e selezionare
Stampa. Si apre la finestra di dialogo in cui é possibile
impostare alcuni parametri. Questi parametri dipen-
dono dalle possibilita della stampante impostata co-
me predefinita. Vedremo in seguito come impostare
una stampante come predefinita. Un altro modo é
quello di cliccare col destro del mouse sull'icona del
file da stampare e sceglier Invia a.../Stampa dal me-
nu di scelta rapida. In questo caso viene aperto il file
nel programma che lo ha prodotto e alla fine della
stampa viene richiuso.

Un altro modo ancora é quello di cliccare sul pulsante
Stampa della barra degli strumenti. In questo caso,
pero, non é possibile impostare i parametri di stampa
in quanto si passa alla stampa diretta. Nella finestra

in figura sono visibili i parametri impostabili.

Stampante

Mome: HP Desklet 710C

Froprista

Statar Stampante predefinita; Pronta
Tipo: HP Desklet 710C Series
Percorso: Local

Commento HP Desklet 710C Series ™ Stampa su file

Intervallo di stampa Copie

&~ Tutto

=

" Pagine  da |1 = ™ Fascicola

r R Y Y -
IT' Annulla

Mumero copie:

Nella casella di testo Nome compare il nome della
stampante e dalla lista a discesa, se sono presenti pit
stampanti installate sul computer, si puo scegliere la
stampante collegata. Cliccando sul pulsante Proprie-
ta si possono impostare alcuni parametri di stampa,
che dipendono dal tipo di stampante scelta.
Certamente, pero, con tutte le stampanti é possibile
scegliere il formato del foglio, I'orientamento del fo-
glio, stampa a colori o B/N.

Una volta impostato il numero di copie, l'intervallo di
stampa e altro, si puo cliccare su OK e Windows si oc-
cupera del resto. Il documento viene posto in lista
d'attesa e intanto si possono fare altre operazioni.

I Visualizzare sul desktop la coda di stampa

Come detto sopra, Windows si occupa della stampa,
provvedendo a mettere in coda tutti i documenti che

gli sono stati inviati, salva momentaneamente le in-
formazioni sul disco fisso e stampa i documenti uno
alla volta (in background) mentre I'utente puo svol-
gere altri lavori.

Quando sono in atto processi di stampa, sulla barra
delle applicazioni nell'area dei messaggi, compare !'i-
cona della stampante, che permette di interrompere
o eliminare quelle stampe che si vuol eliminare. Fa-
cendo doppio click su di essa si apre una finestra in
cui sono elencati tutti i documenti da stampare e lo
stato di avanzamento della stampa. Allo stesso risul-
tato si perviene scegliendo Apri dal menu di scelta
rapida che si apre cliccando col destro sull'icona della
stampante attiva, nella finestra Stampanti a cui si ac-
cede da Risorse del computer oppure da
Start/Impostazioni/Stampamti

Attraverso la voce di menu File é possibile interrom-
pere e poi riprendere la stampa, é possibile seleziona-
re un documento in attesa di stampa ed eliminarlo, é

possibile annullare tutto il processo di stampa.

B2 Stampanti

File  Modifica Visualizza “ai  Prefeni 2
tad - NE
Livello Taglia Copia
FUPETIone
Indirizzo ]_5] Stampanti
Stampanti
Apri
sogurg DEGY 2P
stampante 71 Intemompi stampa
v |mpozsta come predefinita

Oagetti selezionat 1

iﬁ;‘l Fod25500 htm
B3] Swla2_Ohtm

Elimina documenti in stampa -

Crea collegamento
Elimina (
Riinomina

Proprieta

&% HP Desklet 710C

Stampante  Documento Yizualizza 7

Mome docurmenta | Stata

| Propriet

0 processi di stampa in coda
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