Istituto Confalonieri - Milano

Corso Base2 Serale


Corso Base2 Serale - Modulo 1

Introduzione

INFORMAZIONI UTILI

Per l’esecuzione delle esercitazioni del corso è opportuno disporre personalmente di una chiavetta USB di almeno 1 GB, che vi servirà per poter disporre nelle prove a casa di una copia dei file che useremo in aula. 
Tra l’altro contiene:
· cartella CBS-Prove: per raccogliere le vostre esercitazioni;

· cartella ImmProve: una decina di immagini da usare negli esercizi;

· cartella PrgmInsta: con qualche programma suggerito da installare sul PC di casa;

· cartella PrgmPortabili: coi file di distribuzione delle versioni portabili di 6 programmi: FireFox (browser), Chrome (browser), InfranView (visualizzatore immagini), 7-Zip (compressione file),  Songr-2 (scaricamento musica dal web), Skype (telefonare via web).
Ci sono poi le singole cartelle con l’eseguibile di ognuno con 2clic; però c’è pure l’accesso rapido tramite il MenuPortabili (usarlo da IE) che apre il loro elenco per avviarli con un solo clic.

· documentazione varia di questo corso;

· altro …

Per il primo Modulo di questo corso può essere ancora d’aiuto la documentazione di quello precedente. Si può scaricarla dal sito:   www.passatempi.brianzaest.it/contiene/CBSCONF.htm 

In aggiunta fare riferimento ai due nuovi documenti:

- CBS Come si Fa a … (4 pagine);
- CPS Appendice 2
(5 pagine).
QUALCHE  TERMINE  INGLESE
Alcuni programmi/funzioni che potete trovare/usare sul vostro PC non sono tradotti in italiano. 
E’ utile saper che:

- agree
 / agrement
= accettare / accettazione (es. della licenza d’uso)

- download / upload
= scaricare / caricare 

- free / fee 

= gratuito / a pagamento

- next / previous
= avanti / indietro

ESERCIZIO PREPARATORIO
Creare sul desktop due cartelle: la prima di nome MiaUno, l’altra di nome MiaDue.
Svolgimento: 

- in un’area vuota del desktop: clic dx, Nuovo, Cartella;

- finché il nome NuovaCartella è evidenziato in blu sovrascriverlo col nome MiaUno. 

- Se il nome NuovaCartella avesse perso l’evidenziazione e cioè apparisse ormai acquisito, fare sul nome NuovaCartella due clic sx distanziati, così tornerà nuovamente in evidenza e si potrà sovrascriverla come MiaUno.
- Ripetere i passaggi per la cartella MiaDue.

Personalizzazione:  aspetto, tema, sfondo, menu Start, uso delle estensioni dei file 

ESERCIZI: A B C D
A) Cambiare la personalizzazione dello schermo da Classico a Xp e viceversa e alla fine lasciare Classico.
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Procedimento: 
- clic dx sullo sfondo, Proprietà. 

- Nella linguetta “Temi”, aprire la feritoia coi nomi e scegliere quello sostitutivo (la prima volta: Windows XP).

- Verificare l’anteprima e confermare con OK.
- Verificare il risultato dal vero.

- Ripetere il procedimento, scegliendo stavolta il tema “Windows classico”.
B) Cambiare l’immagine di Sfondo del desktop mettendoci l’immagine “Confalonieri.jpg” che sta nella cartella ImmProve della vostra chiavetta USB. Poi ripristinare l’originale.
Procedimento:

Occorre che l’immagine sia sempre disponibile, anche quando la chiavetta non è inserita, perciò inserire la chiavetta, aprire la sua ImmProve, individuare il file Confalonieri con l’immagine, trascinarlo col mouse da ImmProve alla MiaUno sul desktop (se usate il mouse dx, confermare che volete una Copia).
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- Clic dx sullo sfondo, Proprietà; 

- la linguetta “Desktop” mostra la situazione attuale sia nell’ anteprima che con la scelta “Nessuno” in evidenziata  nell’elenco degli Sfondi disponibili. Quello desiderato non sta nell’elenco;
- allora clic su Sfoglia, navigare al desktop, poi alla cartella MiaUno e scegliere Confalonieri, Apri. 
L’immagine ora è acquisita e compare nell’anteprima e nell’elenco.
- clic OK per la verifica dal vero.

- Non si dimostra essere un’immagine adatta, perché confonde le icone presenti sullo schermo.
Tenetelo presente se volete cambiarla sul vostro PC di casa: usate un’immagine che permetta di riconoscere gli elementi del desktop.
- Ripetiamo il procedimento e ripristiniamo lo sfondo “Nessuno”.
C) Organizzare il menu Start in formato Classico ed introdurvi alcune facilitazioni.
Svolgimento:
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- Fare clic dx sul bottone Start e clic su Proprietà: appare un pacchetto di schede;
- nella scheda “Menu di avvio” sono attivabili 2 alternative: ”Menu di avvio (XP)” e “Menu di avvio classico”. 

La miniatura mostra in anteprima alcune differenze.
Possiamo provare a cambiare dando OK; 
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- alla fine reimpostare l’opzione “Menu di avvio classico” e proseguiamo con altre azioni su di esso;
- clic sul bottone Personalizza del menu classico e si apre una serie di Opzioni. In particolare vi suggerisco:
Sì “Mostra icone piccole …” e  Sì “Visualizza Esegui” (è una voce cliccabile vero il basso del menu);
No “Scorri il menu Programmi” (le voci non mostrate immediatamente nella lista dei Programmi sono accessibili usando dei piccoli pulsanti di scorrimento)

No “Usa menu personalizzati” (che nasconderebbe i programmi che non sono stati utilizzati di recente, pur lasciandoli accessibili)
- confermare le modifiche con OK, OK.
D) Mostrare si/no le Estensioni dei file.
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Ricordiamo che mentre per le Cartelle si usa solo il Nome, nei File occorrerebbero 2 parti:  Nome  ed Estensione (o  Tipo File) separati da un puntino (esempi: Confalonieri.jpg  ChiCercaTrova.txt …).  A parte eccezioni, è indifferente usare maiuscolo o minuscolo. 

L’Estensione è un indicatore di riconoscimento del programma che ha creato quel File e che può usarlo di preferenza. Molto spesso si sceglie di non mostrarlo (Confalonieri , ChiCercaTrova , …).

Vediamo come si fa: svolgimento:

- Aprire il menu Strumenti di una qualunque cartella;

- nel sotto-menu “Opzioni cartella” clic sulla linguetta o tag “Visualizzazione”;

- scorrere l’elenco e togliere (o mettere) la V alla voce “Nascondi le estensioni per i tipi di file conosciuti”;
- confermare con OK.
Nota- l’Estensione, sia che appaia che no,  determina il tipo di icona da mostrare per il file.
Finestre:  visualizzazione, posizione, dimensione e altre scelte

MODELLI  DI  FINESTRE XP
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Se stiamo lavorano in “Windows Classico”  qui sotto a sx abbiamo l’esempio più comune per la sua forma (è quella che trovate già scelta in aula): in essa tutto lo spazio entro la maggiore cornice è riservato alle icone/nomi di file e cartelle contenuti.
Esiste però l’alternativa di riservare la porzione sx di tale spazio, per visualizzare le cosiddette “Operazioni comuni nelle cartelle”, attivabile dal menu Strumenti di una qualunque Cartella, scegliendo appunto “Opzioni cartella…”  e quindi spuntando la scelta “Mostra operazioni comuni nelle cartelle”.

Provate a piacimento, ma poi tornate al modello suggerito: “Usa cartelle di Windows”.
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Pur stando in questo modello è ancora possibile occupare la fascia sx della finestra con la “Barra di Explorer - Cartelle”. 

In essa la cartella della finestra aperta viene mostrata nella gerarchia di cartelle/sottocartelle del PC. Ed è possibile:
a) ridimensionare le semifinestre sx e dx trascinando col mouse sx la cornice separatrice,
b) cliccare a sx sui segni  +  e  – , presenti su alcune cartelle, per espandere (cioè mostrare) o collassare (ovvero nascondere) le rispettive sottocartelle,

c) cliccare a sx su una cartella per fare apparire il suo contenuto nella parte dx della finestra,
d) chiudere la semifinestra di sx dalla sua X.

ESERCIZIO E)
Aprite una cartella ad esempio, quella dei PrgmPortabili della vostra chiavetta USB.

- Sperimentate le situazioni sopra accennate per le “Opzioni cartella”.
- Sperimentate anche, dal menuVisualizza, tutte le visualizzazioni disponibili. 
NOTA- A mio parere quelle più pratiche sono: Icone e Dettagli; se la cartella contiene immagini può essere conveniente la visualizzazione Anteprima.
LAVORARE CON LE FINESTRE

E’ possibile interagire con gli elementi di una Finestra, vediamo i principali:

- Barra del Titolo (trascinandola col mouse sx premuto la si può spostare).
- I tre Bottoncini a destra della Barra del Titolo per le azioni: Nascondi, Si/No tutto schermo, Chiudi. 
Notare che il bottone Nascondi (chiamato anche “Riduci a icona”) toglie la Finestra dallo Schermo, ma lascia sulla barra in basso allo schermo (Barra delle applicazioni) il pulsante per riaprila.

- Barra dei Menu;
- sotto a questa è possibile che appaiano altre Barre Strumenti, specializzate;
- eventualmente, in basso alla Finestra la sua Barra di Stato (attivabile da menuVisualizza); 
- i Bordi e gli Angoli, da cui ridimensionare la Finestra trascinandoli col mouse sx.

Se sullo Schermo è aperta più di una Finestra, quella che riceve i comandi dal mouse è ovviamente quella su cui si clicca, ma a quale finestra va a finire ciò che digitiamo dalla Tastiera?  
Risposta: a quella che è in primo piano, cioè a quella che ha la Barra del Titolo ben colorata, le altre l’avranno un po’ sbiadita. Basta però un clic del mouse in un punto qualsiasi di una Finestra per portarla, se non lo è già, in primo piano. Ma potrebbe succedere che un’altra nasconda del tutto quella che ci interessa: in questo caso basta un clic sul Bottone corrispondente nella Barra delle Applicazioni.
ESERCIZIO F)
Aprire una pagina web. Ad es. su Chrome scrivete nell’indirizzo:
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“bosco dei sogni” altichieri (comprese le virgolette) 

e cliccate sulla voce proposta dal suo motore di ricerca.

Aprite adesso il Blocco Note e scriveteci 2-3 righe a piacere.

Fate in modo che le due finestre si coprano, in parte ma abbastanza, e sperimentate come mettere questa o quella in primo piano, per poter scrivere, di volta in volta, nella pagina del Blocco Note o nella barra indirizzi di Chrome.
File & Cartelle:  creazione, rinomina, ricerca, sposta/copia, cancellare, lavorare con le gerarchie dei dischi, collegamenti

CREARE UNA NUOVA CARTELLA DENTRO AD UN’ALTRA (O AL DESKTOP)

Anche se già lo sapete e lo avete fatto nell’Esercizio Preparatorio, rivediamo il procedimento:
- clic dx sullo sfondo della cartella (o Desktop), che aprirà in loco un Menu Contestuale;

- clic su Nuovo, Cartella;    

- sovrascrivere il nome provvisorio, evidenziato “Nuova cartella” con quello desiderato e clic all’esterno del rettangolo del nome per terminare.

CREARE  UN NUOVO FILE VUOTO, DEL  TIPO/ESTENSIONE  PRESTABILITO
- Clic dx sullo sfondo della cartella (o Desktop) destinati a contenere il nuovo file;

- clic Nuovo e cercare e cliccare il tipo desiderato, se presente (es. LibreOffice Writer, Testo, …);

- sovrascrivere il nome provvisorio “Nuovo …”, evidenziato, con quello voluto (mantenere l’estensione, se c’è) e clic all’esterno del rettangolo del nome per terminare.
- Il file potrà essere quindi aperto nel programma corrispondente direttamente con 2clic sulla sua icona.

RINOMINARE FILE & CARTELLE
- Fare 2clic non ravvicinati sul nome (non sull’icona);   
- se l’azione è stata fatta correttamente, il nome viene contornato da un rettangolo ed è pronto per essere sovrascritto (cioè è evidenziato);    
- sovrascriverlo col nome desiderato (rispettando l’estensione se c’è) e clic all’esterno del rettangolo del nome per terminare.

RICERCARE FILE & CARTELLE
Esercizio G)
Il docente ha caricato a vostra insaputa il file   ChiCercaTrova.txt   sul vostro PC in aula.

Trovare il file ChiCercaTrova. Chissà dov’è?

Svolgimento: menu Start, Cerca, File o cartelle…, a sx clic Tutti i file e le cartelle, nella feritoia più in alto scrivere chicerca (volutamente solo un pezzo e minuscolo) e clic Cerca; attendere finché nella parte centrale della finestra appare il file cercato. Si può fare clic su Interrompi.
SPOSTARE FILE & CARTELLE

Esercizio H)
- Spostare ChiCercaTrova nella cartella MiaUno

· Metodo base: Svolgimento coi menu - Nella finestra RisultatiRicerca, clic sul file trovato (diventa blu), clic menu Modifica, e Taglia; rendere visibile l’icona di MiaUno del desktop, aprirla con 2clic, dal suo menu Modifica scegliere Incolla (ripristinare con Ctrl+Z).
· 1ma alternativa: Svolgimento col mouse - Nella finestra RisultatiRicerca, clic dx sul file ChiCercaTrova, scegliere Taglia; rendere visibile l’icona di MiaUno del desktop (oppure aprirla con 2clic), clic dx su di essa, scegliere Incolla (ripristinare con Ctrl+Z). 
Se MiaUno era chiusa si può verificare: aprirla con 2clic e accertarsi della presenza del file.

· 2da alternativa: Svolgimento con gli acceleratori -  Nella finestra RisultatiRicerca, clic sx sul file ChiCercaTrova, digitare Ctrl+X; rendere visibile l’icona di MiaUno del desktop (oppure aprirla con 2clic), 2clic su di essa per aperirla, Ctrl+V per incollare il file. 
Se MiaUno era chiusa si può verificare: aprirla con 2clic e accertarsi della presenza del file

Chiudere da X la finestra Risultati Ricerca.

NOTA – Se spostiamo una Cartella lo spostamento riguarda anche tutto il suo contenuto.

COPIARE FILE & CARTELLE

Esercizio I)
- Copiare ChiCercaTrova della cartella MiaUno nella cartella MiaDue

· Svolgimento col mouse: aprire se occorre la finestra di origine MiaUno, clic dx su ChiCercaTrova, scegliere Copia; clic dx sulla finestra di destinazione MiaDue, clic su Incolla. 
Per verificare: aprire con 2clic la finestra MiaDue e accertarsi della presenza del file.

· Potete ripristinare  con Ctrl+Z e poi provare anche usando gli acceleratori e i menu.
NOTA- se copiamo una Cartella viene copiato interamente tutto il suo contenuto.
CANCELLARE  FILE & CARTELLE

- Sceglierli con clic sx sulla loro icona;

- clic Canc della tastiera;

- confermare con SI al messaggio di cancellazione. 

Ma ci sono anche altri metodi.

NOTA- se cancella una Cartella viene eliminato pure tutto il suo contenuto.

HO SBAGLIATO A:  SPOSTARE, COPIARE, CANCELLARE

- Se l’errore è stato appena commesso (azione precedente) provare con Ctrl+Z;

- rispondere a eventuali messaggi;

- verificare l’esito.

LAVORARE CON LA “GERARCHIA DELLE CARTELLE”

- Dalla cartella corrente: menu Visualizza, scegliere “Barra di Explorer”,  Cartelle;

- sulla porzione sx, chiamata Cartelle, appare la “gerarchia delle cartelle”;

- le operazioni COPIA/SPOSTA col mouse possono essere eseguite lavorando congiuntamente tra le due semifinestre (es. trascinare un file/cartella visibile a dx, su una cartella chiusa visibile a sx)
CREARE UN COLLEGAMENTO A UN FILE O CARTELLA
- Clic sull’icona (A) del file/cartella interessato;

- aprire, il desktop o la cartella di destinazione (B) in modo da vedere contemporaneamente sia (A) che (B);

- trascinare col mouse dx  premuto l’icona (A) dalla posizione di partenza fin sopra a (B);

- rilasciare il mouse dx e dal menu contestuale scegliere “Crea collegamento” col mouse sx “;

- se occorre, perfezionare la posizione della nuova icona, trascinandola col mouse sx.
NOTA - Un collegamento è un alter-ego dell’icona originaria. Ci permette di fare le azioni che faremmo sull’icona originale. Non consuma memoria disco e lo si può tenere dove più ci è comodo e pratico per il nostro lavoro.
Esercizio L)
- Creare sul desktop, se non già presenti, qualche collegamento a funzioni che useremo frequentemente. 
Ad esempio cerchiamo il file “notepad” (Blocco Note) ed incolliamone il collegamento sul desktop.
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