MODULO 2: Uso del Computer e Gestione dei File
Il Desktop

Lavorare con le icone

Come si e detto gia altrove, sul desktop di Windapsaiono alcuni elementi (icone, oggetti e barre),
che sono la via grafica attraverso cui il s.0. corcal con l'utente. Le icone rappresentano gli dgget
contenuti nel computer, sui quali € possibile faleune operazioni col mouse per avviare azioni
proprie dell'oggetto. | pulsanti sono invece intéwori che avviano azioni determinate dal programma
in cui lavorano. Ad esempio licona Risorse del patar rappresenta un oggetto (in questo caso una
cartella o finestra) nel quale sono contenuti aggetti, mentre il pulsante Start (0 Avvio) & un
pulsante che puo essere premuto con un click delsenattivando un'azione, che in questo caso e
I'apertura di un menu di scelta. Il tipo di azialegerminata dal mouse dipende dal tipo di oggetto
rappresentato.

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

Provare, per esercizio, a selezionare, spostareminare, aprire la cartella Risorse del computer.
Provare tutte le azioni possibili col mouse e regise gli effetti.

Vedremo ora alcune icone particolarmente importanti

Risorse del Computer

E' la cartella piu importante, sempre presentaiuitcomputer. Essa contiene le risorse
della macchina sia in termini di memorie di magkppy disk, hard disk, CD-ROM) sia
in termini di applicazioni che permettono di impast o gestire periferiche (stampanti,
collegamenti alla linea telefonica etc.).

Una volta aperta con un doppio click del mouse (opelezionandola con un click e poi premendo |l
tasto INVIO), essa mostra il suo contenuto:
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Innanzitutto le icone rappresentanti le tre risarssmorie di massa: CD-ROM, Floppy Disk e Hard
Disk. Anche queste, pur avendo un'icona diversquddla delle cartelle, sono cartelle che contengono
altre cartelle o file, cioé oggetti quali applicaai, documenti o dati. Cosi come abbiamo aperto la
cartella Risorse del computer, possono essereeafeerltre cartelle. Osservare che le memorie di
massa hanno un nome fisso (A:, C:, D:) ereditatodaS che indica il Driver relativo, cioé Il
meccanismo fisico entro cui viene inserito il disith o il CD-ROM. Il disco fisso C: ha anche un
nome, che viene dato al momento della sua formattaze che puo essere cambiato dall'utente
facendo click col destro del mouse sull'icona eylseredo Proprieta dal menu di scelta rapida. Nel
campoEtichetta puo essere immesso il nome che si vuole. Quandte ireserito nel driver A: il
dischetto oppure nel driver D: il CD-ROM, oltre alindicazioni A: e D: nell'etichetta dellicona
compare anche il nome del dischetto e del CD-ROMome del dischetto puo essere cambiato come
per il disco fisso, mentre il nome del CD-ROM evittemente no, essendo esso un dispositivo di sola
lettura. Si puo cambiare, invece, l'etichetta di GD-RW, poiché esso €& un dispositivo a
lettura/scrittura, sempre che sia collegato al agenpl masterizzatore riscrivibile.

Il Cestino

)
@ Un'altra icona sempre presente sul computer (pecvaliminarla!) € il cestino, dove
vanno a finire le cartelle, i documenti e i fileechon ci servono piu. E' sufficiente
trascinare un file o una cartella sul cestino piemiearla. In realta, cosi facendo, non
viene cancellata definitivamente; si pud ancorapecarla aprendo il cestino con un doppio click del
mouse e trascinando la cartella o il file nellael& dove vogliamo custodirlo, oppure facendokclic
col destro e scegliend®ipristina dal menu di scelta rapida (il file o la cartelsaanno rimessi al loro
posto originario). Attenzione, se il cestino vieweiotato €lick col destroe poiSvuota Cestinodal
menu) i file e le cartelle contenute saranno defimmente perdute.
Un altro modo per eliminare un file o una cartéllselezionarlo con un click del mouse e premendo
poi il tastoCANC, essa viene posta nel cestino da cui puo essarpagta. Se si vuole eliminarli
definitivamente senza passare per il cestino s dewere premuto insienCHIFT + CANC.

Le altre icone

=

1 . Le altre icone presenti sul desktop rappresentano
oo =EAE cartelle, file o collegamenti a file o cartelle. Le
cartelle, in genere, hanno un'icona che ricorda la
cartella di un classificatore, mentre i file hanoone
che riportano alla applicazione che li ha prodotti,
quindi indicano il tipo di file. Talvolta il s.0.am riconosce il file e quindi gli assegna un'icona
generica. E' possibile collegare un tipo di fileusd applicazione in modo che tutti quei file siano
aperti con quell'applicazione facendo doppio cfiuka loro icona.




Collegamento ai file e cartelle

Alcune icone contengono una freccia rivolta vefaltd. Essa indica che si tratta di collegamento

ad una cartella o a un file. Talvolta & utile aveo#t'occhio a portata di mouse un file che usiamo
spesso; allora € utile fare un collegamento ad,esse avere un riferimento sul desktop, senza
trasferire il file, il quale rimane nella cartetiaginale.

Cancellando un riferimento, non si elimina il filma solo il riferimento ad esso. In altre parole |l
collegamento contiene solo le informazioni necesgaar trovare il file nel disco fisso.

Per creare un collegamento ad un file o ad unalasgi puo agire in due modi:

1. Trascinare col destro l'icona nel punto desiderato. Rilascisirapre un menu di scelta rapida da cui
si sceglieCrea Collegamento

2. Fareclick col destro del mouse e scegliere dal menu di scelta rafldza collegamento I
collegamento viene creato nella stessa cartelladabenenu di scelta rapida sceglielnvia a e poi
Desktop(Crea collegamentqg)esso viene creato sul desktop.

Le finestre del desktop

Che cosa nascondono le icone? In Windows le icen@Bo a rappresentare documenti e applicazioni.
Per eseguire le applicazioni o per vedere i doctin@scorre quindi aprire la finestra associata
allicona, cioé puntare l'icona con il mouse e fdoppio clic: Windows apre, cioé attiva, la finastr
corrispondente.

Contemporaneamente all'apertura della finestrapaoenun pulsante sullaarra delle applicazioni,
che riporta il nome e l'icona corrispondente ahagtra aperta: in quesioodo la barra indica sempre
quante e quali sono le finestre aperte nel desktogero quantesono le applicazioni e i documenti in
esecuzione sul sistema.

Tutte le finestre di Windows sono caratterizzateattaini elementi comuni, indispensabili per la loro
gestione.

La barra del titolo riporta licona e il nome dell'applicazione atteaeventualmente, del documento
visualizzato. L'icona sulla barra del titolo rapgeeta I'applicazione a cui la finestra corrisponde.

Il bordo della finestra racchiude I'area di lavoro della finestra, cioéekaall'interno della quale sono
visualizzati gli oggetti presenti nella finestra.

La barra del menu, che si trova sotto la barra del titolo, contiémeoci che permettono di attivare |
menu, cioé l'elenco dei comandi disponibili neifestra attiva.

La barra di stato, che si trova sul bordo inferiore, riporta alcun@®rmazioni sul contenuto della
finestra, per esempio, se si tratta della finedittana cartella o il numero degli oggetti che svano al
suo interno.

| pulsanti di chiusura, riduzione a iconae ingrandimento servono a chiudere la finestra, ridurre la
finestra a icona, visualizzarla a schermo intero.

Quando un documento o un'applicazione non possesere visualizzati interamente nella finestra
corrispondente, compaiono learre di scorrimento, che permettono di far scorrere il contenuto
all'interno della finestra, in senso orizzontakedicale.

Le Operazioni con le finestre del desktop

Oltre a poter essere aperte, spostate e ridimatsiorie finestre di Windows possono essere
visualizzate a schermo intero, ripristinate, rid@ticona e, finalmente, chiuse.



Sebbene le finestre siano state
inventate per dare all'utente piu
di un punto di vista sulle diverse
attivita esegune dal computer una finestra pusers ingrandita fino a occupare tutto lo schermo
nascondendo il piano della scrivania: basta purnitaneuse sul pulsante eigrandimento e fare clic.
Quando la finestra occupa tutto lo schermo sidiprobabilmente per rimpiangere la possibilita di
vedere lo sfondo del desktop e si vorra riportaréifiestra alle sue dimensioni originarie: in qoest
caso basta fare clic sul pulsanteidristino .

Se invece la finestra comincia a dare fastidio @referisce contemplare lo sfondo del desktop o
cercare licona di un documento appena salvatoossilple togliere una finestra dal desktop
riducendola a icona: basta puntare il mouse s@ami¢ driduzione a iconae fare clic. In tal modo la
finestra non viene chiusa, ma solo nascosta, enereampre disponibile.

La sua icona diventa un pulsante sulla barra @gdf@icazioni: per ingrandirla di nuovo é sufficient
fare clic. Tutte le finestre, aperte o ridotte @nig, infatti, sono rappresentate da pulsanti chgpatono
sulla barra delle applicazioni, e il pulsante cbgisponde alla finestra aperta appare premuto.

Per chiudere una finestra, infine, basta fare elit pulsante dichiusura, oppure premere la
combinazione di tasti ALT+F4.

Quando il contenuto di una finestra e troppo grapee essere visualizzato all'interno dell'area di
lavoro, e possibile farlo scorrere. Si puo trat@iran elenco di file e cartelle, di un‘immagindiauna
pagina di testo troppo lunga e che bisogna "scedllger usare un'espressione tratta dall'inglése "
scroll" (far scorrere, srotolare). Per far scorrere il ennto di una finestra bisogna fare clic sulle
frecce di scorrimentoe tenere premuto il pulsante sinistro del mouseh#inla porzione che interessa
non e visualizzata.

Ci sono altri modi per far scorrere le finestre p80 trascinare laasella di scorrimentooppure fare
clic direttamente sulla barra di scorrimento: lorsicnento € piu

veloce.

Le Operazioni con le finestre delle applicazioni.

Le finestre delle applicazioni sono uguali alleeitre del desktop per quanto riguarda gli elendinti
cornice (barra del titolo, barra del menu, cornibarre di scorrimento, barra di stato), ma,
naturalmente, ogni applicazione ha le sue carstigte e le sue esigenze di gestione, per cuesiadi

di menu che le barre dei pulsanti o le barre dsglimenti possono variare; per ogni applicazione
bisogna studiare attentamente quali sono le pdissibfferte per poter sfruttare appieno le potalita.

Le applicazioni fanno sempre uso di un nuovo tipdirtestra, per poter colloquiare con l'utente e
ricevere dati con cui impostare alcuni parametrptigramma. Queste finestre sono le finestre di
dialogo: vediamone gli elementi.

Le finestre di dialogo

Le finestre di dialogo sono utilizzate da Windowsdalle applicazioni per fornire aglitenti
informazioni su una procedura in corso o richiedafermazioni necessariall'esecuzione di alcuni
comandi.

Le finestre di dialogo spesso chiedono di effetusgelte o di inserire informazioni secondo alcune
convenzioni valide per tutte le applicazioni Windog/sono dotate di alcuni elementi caratteristici.

Di seguito descriviamo gli elementi piu comuni ddihestre.

Nelle caselle di testo & necessario specificare leoscanild s
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informazioni di tipo testuale, digitando I'opzione

desiderata: per molte operazioni Windows chiede ogn

sorta di informazioni e spesso ci si trova a dover
compilare dei veri e propri questionari.

| bottoni di selezione esclusiva sono utilizzati
quando l'utente deve scegliere tra diverse pogaiiil
maniera univoca. La selezione di un bottone, infatt
(basta fare clic con il mouse sul bottone
corrispondente) inibisce automaticamente quelld deg
altri della stessa serie.

A volte Windows presenta un elenco all'interno
del quale occorre scegliere una voce (una parola
chiave, un modello di stampante, una lingua). Per
spostarsi lungo I'elenco basta fare clic sulledeedi
scorrimento, quindi si puo effettuare la seleziooe
un clic del mouse.

Molte finestre di dialogo sono composte da piu
schede sovrapposte, ciascuna delle quali permiette d
visualizzare informazioni diverse. Per visualizzana
scheda portandola in primo piano basta fare clic su
talloncino che la identifica. E un meccanismo sinail
quello presente nelle agende: calendario,
appuntamenti, numeri di telefono, e cosi via.

Le caselle di controllo consentono di

selezionare una o piu opzioni, che sono in genere
parametri aggiuntivi. Per selezionare o deselezeona
bisogna fare clic con il mouse nella casella: wnse
di spunta indica che l'opzione e selezionata

| pulsanti di incremento e decremento servono

a variare il valore riportato in una casella facentic
sulle frecce in alto o in basso: puo essere ldhkrza
del bordo di una pagina espressa in centimetri, il
numero di giorni per i quali si vuole tenere meraori
delle pagine Web visitate, il numero di secondi
trascorsi i quali il PC si addormenta per risparmia
energia, ecc.

Il contatore permette di regolare l'intensita di

un valore. Per effettuare la selezione occorreimase
il dispositivo di scorrimento con il puntatore del
mouse. Un dispositivo di scorrimento e tipicamente
utilizzato per regolare il volume dell'audio del.PC
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Molti pulsanti di comando permettono di eseguireragioni senza determinare la chiusura
della finestra. | pulsanti di coman@K e Annulla permettono di confermare o annullare
un‘operazione.
Per attivarli occorre puntarli con il mouse e felie: Windows chiude oK I Annulla |
la finestra ed esegue o annulla
l'operazione descritta nella finestra. SelezionardsantiOK e Annulla equivale a premere,
rispettivamente, i tasti INVIO ed ES(Se ci si accorge di aver fatto clic su un pulsaetesbaglio e il
dito tiene ancora premuto il pulsante del mougmssibile annullare il clic trascinando il puntator
fuori dall'area di attivazione del pulsante sukad

Passare da una finestra all'altra: ilmultitasking

Ogni finestra di Windows equivale all'esecuzioneidiprogramma, all'apertura di un documento, alla
consultazione del contenuto di una cartella sudalgel PC.

E possibile avere piul risorse aperte sul deskiog, svolgere piu attivita contemporaneamente, grazi
una funzionalita del sistema operativo che si chiamltitasking.

A ogni finestra aperta corrisponde un pulsanteadadtra delle applicazioniche mostra il nome della
finestra, lo stesso riportato sulla barra del ¢itdPer attivare una finestra & sufficiente fare elil
pulsante corrispondente: in questo modo passamnddinestra all'altra (e quindi da un programma
all'altro), é facile come cambiare canale, soptiattse le finestre sono a tutto schermo.

E possibile passare da un'applicazione all'alteh@rcon la tastiera. Bisogna premere il tasA®B
tenendo premuto il tasto ALT: Windows visualizza una finestra con le iconealalbplicazioni attive,
allinterno delle quali € evidenziata I'icona dglplicazione in primo piano. Premendo piu volt@gto
TAB e mantenendo premuto il tasto ALT, & possisibegliere la finestra da visualizzare in primo
piano.

I menu delle finestre

In genere le applicazioni per PC, e cosi le lomedire, presentano all'utente piu elenchi di opzion
chiamati menu, tra cui si puo scegliere il tip@perazione che si intende effettuare con il compute
Spesso ciascuna opzione del primo menu presemtetiou( principale) permette di visualizzare, a sua
volta, un ulteriore elenco di operazioni (menu s&lawio, 0 sottomenu).

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

Il menu di controllo di una finestra viene attivato facendo clic comduse sull'icona dell'applicazione
nella barra del titolo.

Nel menu di controllo si trovano i comariliduci a icona, Ripristina e Chiudi, che corrispondono ai
pulsanti sulla barra del titolo, i comandi SposRidimensiona

(disponibili solo se la finestra non e a schermderly), che

_-“E’IH.'.t'. = permettono di utilizzare i tasti di direzione perodificare la
J E::purz:a P PoOsizione e le dimensioni della finestra, e il coad@ingrandisci,
0 Fidimersions che riporta la finestra schermo intero.
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Bl Inarandissi i I menu a tendinasono i piu diffusi nelle applicazioni per PC:

vengono attivati facendo clic sulle

[~ % Chiudi ALT+F4
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voci riportate nella barra dei menu delle finestre.
La configurazione standard della barra dei menundi finestra tipo di Windows presenta i méfie,
Modifica, Visualizza, Vai,

g Rizorse del computer

Preferiti, Guida in linea. Il contenuto di ciascuno di
— e s SNNNNNNNNNNNNNEENa— | questi menu dipende dall'oggetto che é stato

l e ‘- selezionato all'interno della finestra.
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Per attivare un menu basta fare clic sulla barfangsu in corrispondenza della voce che intereSsa.
non si desidera selezionare nessuna voce di un at#imato basta fare clic in una zona libera della
finestra.

Quando il menu e attivato si possono far scorrergdci con il mouse: la voce selezionata viene
evidenziata da un colore diverso. Sulla barra alioscompare una descrizione delle funzioni attivate
dalla voce di menu. Per rendere attiva la funzicoeispondente a una voce di menu bisogna
selezionarla con il puntatore del mouse e fare thcvoci di menu visualizzate con un colore a bass
contrasto (di solito grigio) indicano che la funzgocorrispondente non e disponibile.

I menu di una finestra possono anche essere gpenrtiendo il tasto ALT e, di seguito, la lettera che
appare sottolineata nel nome del menu (se si pAdriiee F, per esempio, si visualizza direttamente il
menu File. Per attivare un comando presente in enunsi possono usare i tasti freccia verticali, in
modo da selezionare il comando, e poi premeresibtiNVIO, oppure si puo premere direttamente il
tasto della lettera sottolineata nel nome del catoan

Se invece si preme il tasto ALT o il tasto F10whi dopo, la Barra spaziatrice, si visualizzenénu

di controllo della finestra.

La barra delle applicazioni

La barra delle applicazioni € una riga di iconeutsanti che si trova di solito nella parte infeeiatel
desktop. Oltre al pulsante del menu Start, contiem@ulsante per ogni finestra aperta nel desktop e
offre quindi il vantaggio di spostarsi con facilitea i vari documenti e programmi in esecuzione
contemporaneamente: per passare da una finesalgralbasta fare clic sul pulsante relativo. Lada
delle applicazioni, inoltre, nasconde molte funkigtili. L'area dei messaggidove si trova l'orologio,
permette a Windows di comunicare con l'utente \ats0 diversi indicatori: I'icona della stampante,
per esempio, avvisa che un processo di stampaarso, mentre facendo clic sull'icona del diffussire
puo regolare il volume della musica suonata dal PC.

La barra delle applicazioni pud essere posiziosataualsiasi lato dello schermo con una semplice
operazione di trascinamento: basta fare clic sarea'libera della barra e portare il puntatoremmlise

sul lato dello schermo in cui si desidera spostdirlaordo superiore della barra puo essere trasain



verso il centro dello schermo, in modo da ingrdadio, viceversa, pu0 essere spostato verso la part
esterna dello schermo, cosi da ridurre la barmseasottile linea grigia sul margine del monitor

Per visualizzare la data corrente basta puntar®ilse sull'indicazione dell'ora e lasciare il ptor&a
fermo per pochi istanti: la data rimane visualiazpér alcuni secondi e poi scompare da sola. &e si
doppio clic sull'ora, invece, Windows apre la fimasdi dialogo che permette di modificare le
impostazioni del calendario e dell'orologio.

Se si fa clic con il pulsante destro del mouse sa zona libera della barra e si seleziona la voce
Proprieta nel menu di scelta rapida, si accede alla finatitchalogo che permette di personalizzare le
impostazioni della barra (in alternativa si pudirpil menu Start, selezionahmpostazioni efare clic
suBarra delle applicazioni e menu Avvio.

Per scegliere le impostazioni preferite e suffisemettere un segno di spunta nelle caselle doopzi
L'opzione predefinita che propone Windows mostradera sempre in primo piano rispetto alle altre
finestre aperte, con 'orologio visibile nell'ads messaggi.

E possibile togliere I'orologio, oppure fare in modhe la barra stia nascosta sotto il bordo dello
schermo e salti fuori soltanto quando il puntatteemouse si aggira da quelle parti mettendo unseg
di spunta nella caseldascondi automaticamente.

Nota: Le proprietda sono impostazioni che determinanfoinkzionamento degli elementi di Windows.
Quasi tutti gli elementi di Windows hanno proprietde possono essere modificate utilizzando la
finestra di dialogdProprieta associata a ogni elemento. Per aprire questa fnbistogna fare clic con

il pulsante destro del mouse sull'elemento e sahaze la voce Proprieta dal menu di scelta rapida.
Orientarsi nel caos delle finestre:Se il desktop e ricoperto da una ventina di firegtmon si trova
pit un'icona libera da selezionare, si puo utiliezzhcomando Riduci a icona tutte le finestre meinu

di scelta rapida che si apre premendo il pulsaestrd del mouse sulla barra delle applicazioni; in
guesto modo si puo ripulire lo schermo con un stito Le altre voci presenti nel menu permettono di
affiancare le finestre aperte in senso orizzontaleerticale (Affianca orizzontalmente e Affianca
verticalmente) oppure impilarle come tegole suaitot(Sovrapponi).

[l menu Start

Quando si fa clic sul pulsante Start (O Avvio)sseaitilizza Windows 95), situato all'estremita sina
della barra delle applicazioni, viene visualizzatoenu Start.

| comandi del menu Start permettono di eseguiraplglicazioni che sono installate sul PC, sia per
compiere funzioni specifiche, come scrivere una
lettera o disegnare un'immagine, sia per svolgere
attivita di carattere piu generale, come mettere
ordine nei propri documenti o cambiare l'aspetto
della scrivania.

Il menuStart & composto da un elenco di voci che a
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loro volta possono essere costituite da una seérie d
ramificazioni o sottomenu.

Per scorrere il menu basta passare con il mouke sul
Voci e attivare i menu secondari.

Per chiuderlo é sufficiente fare clic sul deskt8Sp.
puo usare anche la tastiera, utilizzando la
combinazione di tasti CTRL+ESC per aprire |l
menu e i tasti freccia per "sfogliarlo”.

Di solito il menuStart presenta le seguenti opzioni:

* Programmi Visualizza I'elenco delle applicazioni
che sono disponibili sul PC e permette di
selezionare il programma che si desidera eseguire.



La scelta di questo menu rappresenta in generanbpmetodo utilizzato per eseguire un programma.
Per i programmi d'uso piu frequente, pero, € wikare dei collegamenti direttamente sul deskiop, i
modo tale da averli piu facilmente a

portata di mano.

« Dati recenti Visualizza l'elenco degli ultimi file che sono s$taperti. Anche questa opzione ha lo
scopo di facilitare il recupero degli ultimi docuntiesu cui si &€ lavorato. Basta selezionare uno di
questi file per avviare I'applicazione utilizzatr grearlo e aprire il documento.

» L'opzione Pannello di controllo aiuta a installare il software e a modificare lepastazioni di
Windows (data e ora, schermo, periferiche multimiednodem, mouse,

tastiera, ecc.). Con il comando Stampanti € pdssiisionare lo stato delle stampanti collegateeie d
processi di stampa in corso. Il comanBarra delle applicazioni apre la finestra di dialogo che
consente di personalizzare la barra delle appbcaz il menuStart. Selezionando la voce Opzioni
cartella & possibile personalizzare il desktopfenkestre delle cartelle.

» Cerca Permette di cercare file o cartelle quando se nesdiica il nome o la posizione in cui sono
stati memorizzati.

» Guida in linea Attiva la guida in linea di Windows, larginento predisposto per assistere l'utente in
caso di necessita. E una sorta di vademecum chegseéye aperto e sfogliato in ogni momento per
rivedere le caratteristiche principali del sistevparativo e cercare la soluzione ai problemi inGint

» Esequi Visualizza una finestra di dialogo che permetteaplire un programma, una cartella, un
documento o una risorsa Internet.

 Disconnetti Se il computer e collegato a una rete locale, quesmando consente di chiudere il
sistema e riavviarlo per un altro utente. Si pubzaare per disconnettersi rapidamente dalla eete
riconnettersi utilizzando un nome utente differgjper esempio, quando servono un nome utente e una
password speciale per utilizzare particolari risalsrete), per chiudere la propria sessione dirtan
modo da consentire I'accesso a un altro utenteyrepgemplicemente per disconnettersi dalla rete e
continuare a lavorare sul computer non piu collegat

» Chiudi sessioneVisualizza la finestra di dialogo "Fine della ses& di lavoro”, che permette di
spegnere o riavviare il sistema. Se si spegne pM8a di aver chiuso correttamente il sistemagtinf

si rischia di perdere dati importanti o danneggfdeen uso. Windows ha predisposto una procediira
chiusura che permette di controllare i programmifile aperti e "fare le pulizie domestiche" metten
tutto in ordine prima che il computer venga spehlella finestra di dialogo sono presenti una serie
opzioni: Stand by e il comando che permette di concedere al computes siesta” e portarlo in
modalita di sospensione, in modo da ridurre al manil consumo energetico, quando non lo si utilizza
per qualche tempo, per esempio durante la pause@rm mentre si € impegnati in altre attivita.
Arresta il sistemae la voce da scegliere quando si desidera termiaaessione di lavoro. Se ci sono
ancora finestre di documenti o di applicazioni &p&vindows se ne accorge e lo segnala, chiedendo se
si vuole salvareRiavvia il sistemapermette a Windows di chiudersi e ripartire senzegsere |l
computer. E una soluzione che si adotta quandogrammi si bloccano e il PC si comporta in modo
strano.Riavvia il sistema inmodalita MS-DOS e I'opzione con cui & possibile attivare il prordpt
comandi del sistema MS-DOS.

Permodificare il menu Start o i suoi sottomenu come Programmi e Accessori Gigprire la finestra
Proprieta/Barra delle applicazioni e selezionaredaeda Applicazioni del menu Start, che contiene
tutte le istruzioni necessarie per aggiungere beagdelle opzioni dai menu.

| programmi all'interno del menu Start possono esserécilmente risistematicon il trascinamento,

in modo da avere quelli piu usati nelle posiziarpexiori e quindi non dover cercare ogni volta
scorrendo il menu con il mouse. Farlo € sempliopodaver aperto il menu, basta trascinare l'icata d
programma nella nuova posizione in cui si vuoleiim. E possibile spostare anche pitl programmi
contemporaneamente, trascinandoli tutti insieme.



File, Cartelle e Directory
L'organizzazione delle risorse: Cartelle/Directorye Documenti
Tutte le operazioni che si eseguono con il compaoenportano l'utilizzo di cartelle e documenti, gl
"oggetti" di cui si serve il sistema operativo peganizzare le informazioni.
Con il terminecartelle si indicano le directory, cioé i raccoglitori inicsono ordinati i file del
computer. E un termine diventato comune con l'atoveiei sistemi a interfaccia utente grafica, quali
Windows e Macintosh, in cui le directory (e le sditectory) sono raffigurate con l'icona di una
cartella o di una piccola ventiquattrore. Negli &nli DOS e UNIX, invece, le cartelle si chiamano
ancora directory.
Di solito si paragona il disco rigido del compugeun grande schedario: le cartelle che si trovaho s
disco rigido rappresentano i cassetti dello schedar contengono a loro volta altre cartelle
(sottocartelle) oppure semplici documenti. Comeassetti di uno schedario, anche ogni cartella
individuata da un nome preciso.
Nella realta una cartella € un luogo del discoRIg| o di un dischetto, in cui vengono memorizzati i
file. Le cartelle permettono di identificare dedleee di lavoro in cui archiviare i programmi dagesee
e i documenti creati o da consultare.
Se la cartella € chiusa si puo vedere soltantoddcna e il nome assegnato.
Quando si apre la cartella, Windows visualizza fimastra che mostra I'elenco dei documenti o delle
altre cartelle che si trovano al suo interno. Sapgstire le cartelle € molto importante per un uso
efficiente del computer. Windows mette a disposigialue strumenti che permettono di organizzare i
propri documentiRisorse del computere Esplora Risorse.
Risorse del computer offre una rappresentazioncgrdi cio che si trova dentro il PC. Le cartelle
nella finestraRisorse del computersono disposte su vari livelli, poiché ogni cartgla contenere
altre cartelle. Quando si fa doppio clic sull'icorResorse del computer appare il primo livello, che
comprende le unita disco del PC (il disco rigidanita floppy e quella CD-ROM) e altre cartelle.
Per sapere che cosa contiene un'unita disco o amella bisogna fare doppio clic sulla sua icona:
apparira un‘insieme di file o di altre cartelle.icene differiscono nell'aspetto in base al tipdildiche
rappresentano o ai programmi utilizzati per crearle
: Esplora Risorsee la nuova edizione del programma

Gestione Risorse (introdotto da Windows 95) che
: permette di gestire cartelle e documenti. Per
S X e w+| visualizzarlo bisogna fare clic sul pulsanStart,

e aprire il menu Programmi/Accessori e selezionare la
voce Esplora risorse.
La finestra di Esplora risorse é suddivisa in dagip
Nel pannello di sinistra ci sono le cartelle; séastlic
su una cartella il suo contenuto appare nel pamoll
destra.
el - | Il vantaggio del sistema a cartella consiste n#bfa
J ; j e © e el che permette un'organizzazione  gerarchica e
: T T strutturata delle informazioni, dove ogni cartghiad
racchludere il numero di sottocartelle e di docutngesiderato ma puo essere contenuta in
una sola cartella. Questo permette di descrivergstema a cartelle come una specie di albero,
chiamato anche albero delle cartelle o gerarcHia dartelle.
| sistemi operativi DOS, Windows, OS/2, MacintostIX hanno tutti un sistema di memorizzazione
di cartelle o directory) e documenti organizzataima struttura gerarchica o ad albero. La struthdra
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albero delle cartelle si vede bene nel pannellsidstra della finestra di Esplora Risorse. Nebat@
superiore dell'albero si trova il desktop.

Al livello inferiore ci sono le cartelle Risorseld®mmputer, Internet, Risorse di rete, Cestinottetle
cartelle e i documenti che sono stati salvati gktbp. A lato delle cartelle che contengono altre
cartelle c'e il segno "+": facendo clic su questgr® si puo ampliare la "ramificazione" dell'albero
entrare nei livelli sempre piu profondi, fino adiaare a icone che non hanno segno o contengono |l
segno "-": significa che si e arrivati all'ultimeéllo.

Per tornare indietro, basta fare clic sul segnari'thodo da chiudere le cartelle aperte in precegen

Creare Cartelle:Organizzare il Lavoro

Per evitare confusione e disordine e importanteacerdi organizzare il proprio materiale in modo
ordinato. Come in uno schedario reale, e inutiéacr tante cartelle dai nomi poco significatividoe,
conviene raggrupparli, metterli in una cartella cmme facilmente ricordabile, e tenere il piu sgoamb
possibile la scrivania.

Il primo passo per organizzare il proprio materiedmsiste netreare nuove cartelle in cui riporre i
documenti. Si possono creare nuove cartelle dmettde sul desktop, dentro la finestra di Esplora
risorse o, nel caso di sottocartelle, nella fireestr una cartella qualsiasi (a eccezione di Risdede
computer) in cui si desidera inserirle.

Sul desktop basta fare clic con il pulsante destro del mouselezionare I'opzione Nuovo, quindi
specificare che si desidera creare una cartella.

All'interno di Esplora risorse, o nella finestrautia cartella, si deve aprire il menu File, sceglié
comando Nuovo e fare clic &artella.

In entrambi i casi si vedra apparire l'icona di gagella con il nome "Nuova cartella” evidenziato.
guesto punto bisogna digitare sopra la scrittamhe che si intende dare alla cartella e fare dicit
mouse: la nuova cartella € pronta per essereasibz

Esaminare Cartelle/Directory

Le cartelle, come i file e gli altri oggetti di Wdows, hanno le loro proprieta che possono essere

visualizzate ed esaminate. Le proprieta di un dgggtiaramente dipendono dal tipo di oggetto. Per
esempio le proprieta di una stampante saranno

diverse dalle proprieta di un file documento di
Word.

Generale I Condivizione *Web I
m CorsoECDL Per accedere alle proprieta di una cartella, fare
click col destro del mouse su di essa e

scegliere Proprieta dal menu di

Tipo: Cartella di file :

Percorzo: CAwANDOWS D ezktop scelta raplda'

Dimensions: 1,28 MB [1.347.653 byte], utiizzati 3,080,192 byte Nella prima scheda, "Generale", sono contenute

Conteruto: 515 file, 105 cartelle tutte le informaZioni’ come nome, tipO,
percorso, dimensione e contenuto, nome DOS

Nome MS.DOS:  CORSOE~T (ricordarsi che il DOS sopporta nomi brevi di 8
lettere e

[ata creaziohe:  domenica 12 marzo 2000 1047 12

tre lettere di estensione, per cui i nomi lunghi di
Windows vengono troncati e terminano col

segno di Tilde, ad indicare che il nome € stato
accorciato.).

I™ Attiva visuslizzazione Anteprima Il percorso e l'indirizzo (o path) in cui si trova

la cartella. Windows ha conservato la

Attributi; [T Maszcosto

™ &rchivio ™| Siztema

(n]. I Annulla Applica |




denominazione DOS del percorso di un file o catelEsso viene indicato separando le varie
sottocartelle o sottodirectory, con

uno slash inverso, partendo dalla ramificazionegttia. Ad esempi&:\windows\desktop\File001.doc
significa che il file di nome File0OOl.doc si troveella cartella Desktop, che si trova nella cartella
Windows, la quale si trova nel disco C..

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

« Selezionando con un click del mousela lettura, la cartella e il suo contenuto, sono consultadeli
sola lettura e ne e impedita la modifica.

« SelezionanddArchivio, verra creata una copia di backup tutte le volte a cartella subira una
modifica.

+ Selezionandd\ascosto la cartella non apparira nella directory di apgaenza, se nella Opzione
cartella/Visualizza della finestra di appartenenaa e stato scelto Visualizza Tutti i File.

Nel caso il computer sia configurato come serveb\We € una seconda scheda, nella quale si puo
scegliere se condividere la cartella in web, oppemnerla riservata.

Esaminare la Cartella Desktop
Una cartella diversa dalle altre € la cartella Deske la scrivania, che contiene tutte le altreeta.
Sembrerebbe che essa debba essere il tronco, Icppénmb ramo della struttura ad albero delle
directory. In realtd non & cosi. | contenitori pipali di tutte le altre cartelle sono le memoriendssa
Hard disk (C:), dischetto floppy (A:) e CD-ROM (DI) Desktop € una cartella che si trova in C: aell
cartella Windows (il suo indirizzo e quin@i\Documents and Settings\Utente\Desktop
Per accedere alle proprieta del Desktop fare datldestro in un punto vuoto e scegliere Proprigta
menu di scelta rapida, oppure scegli&ehermo dalla finestraStart/Impostazioni/Pannello di
Controllo, oppure doppio click seannello di Controllo della finestra Risorse del computer. Si apre
la finestra di dialogo costituita da piu schedediaete le quali € possibile modificare a piacimesto
impostazioni dello schermo:
Dalla sched@ampostazioni si possono impostare:

« il numero dei colori dello schermo che dipendono
2]x] dalla memoria della scheda video
Stondo | Sereen saver | Aspetio| Efeti | web  Impastazion | - la definizione dello schermoin pixel, cioé punti in
cui & suddiviso lo schermo. Quanto maggiore & quest
definizione (sempre che sia sopportata dal moretor
dalla scheda video), tanto piu piccole apparirafeno
icone, ma tanto maggiore € il loro numero visibile.
Mediante la sched&fondo e possibile impostare il
colore e il motivo dello sfondo;
mediante la schedacreen Savee possibile attivare un
Salva Schermo, cioé un'immagine
in movimento che appare dopo alcuni minuti di
inattivita del computer; mediante la scheda

Proprieta - Schermo

Mostra impostazion di;

Schermo predefirito su 53 Triokdy-+ PC [765) Aspetto € possibile cambiare i colori delle finestre e
_ attraverso la schedéffetti si possono
caler gesselssseme 1| definire alcuni effetti del Desktop.
{ { ) Nella cartella Pannello di controllo vi sono altre
8010 per 00 pivel applicazioni che permettono di vedere e modifidare
| Esterd desfion su auesto schero yencae.. | impostazioni del sistema operativo. Alcune di ess®

direttamente

Ok, I Annulla | m e, |




accessibili mediante le icone sulla barra delldiepponi nella zona dei messaggi.
Facendo doppio click sull'icorfaistemaappare la finestra di dialogo, in cui & possibgaminare le
caratteristiche del sistema, le periferiche inatalk le risorse impegnate:
L'impostazione dei driver delle periferiche & pemti avanzati.
ieta - Sistema #]xj Oltre a Schermo e Sistema, nella finestra Panmillo

Bgl Gestione periferichel Profili hardwarel F'lestazionil ContrO”O sono presentl mOIte ) )
cartelle che permettono di impostare il sistema:
Sigtema: ™ 3 . < P
Microsaft Windawe 93 Accesso facilitato: Windows puo essere modificato
4102222, per essere usato, per esempio, da
Fegiso & nome di persone con limitazioni fisiche: si pud aumentdre i
Femando contrasto e la dimensione dei caratteri, oppure
Privato impostare i tasti in modo da ridurre la velocita di
_— 0B500-0E M-0070167-60903 . P
ripetizione.
Computer Data ora: E' possibile modificare la data e l'ora di
Genuinelntel . T . . o
s sistema, cioe l'orologio e il cale_nqlarlo mteml Eé:
32,0 MB RAM L'ora di sistema determina tutti i parametri di era
data nei
documenti.
Impostazioni internazionali: Grazie a questo
programma € possibile impostare il

fuso orario e i formati di valuta, numeri e datatid
ok | Annia | . ) ) .
al proprio paese. Con questa funzione si puo

modificare la lingua di sistema non appena si ariivun NUOVO paese.

Installazione applicazioni: Facendo clic su questa icona si apre una finestdiatbgo che fornisce
tutte le indicazioni necessarie per installare muapplicazioni o disinstallare programmi non piu in
uso.

Internet: La finestra di dialogo Proprieta - Internet conéide impostazioni relative all'impiego del
browser e alla connessione a Internet.

Modem: Se si desidera collegarsi a un servizio in linsadma avere un modem.

Quando il modem é collegato e acceso bisogna fareudl'icona del modem: Windows si informa sui
dati tecnici del modem e lo presenta al PC, in mddopossa funzionare.

Mouse: Windows permette di cambiare la velocitd con cuimsiove il puntatore del mouse e di
scegliere tra molte forme di puntatore. Inoltre amoini possono scambiare il pulsante sinistro con
quello destro.

Multimedia: E il centro di controllo di tutti i componenti aggitivi che vengono usati dalle
applicazioni multimediali: audio, video, file MIDGD musicali.

Nuovo hardware: Quando si aggiunge un nuovo componente hardwarengbuter bisogna informare
Windows facendo clic su questa icona: Windows supera di presentare il nuovo arrivato al resto del
PC.

Password: Facendo clic su questa icona si apre la finestrdialogo che permette di impostare la
password con cui si entra in Windows, di definiggafili degli utenti che utilizzeranno il computed
eseguire altre operazioni relative alla sicurezza.

Periferiche di gioco: E la finestra di dialogo che consente di installglieaccessori dedicati alle
attivita di gioco.

Rete: La finestra di dialogo Rete contiene le impostazidinconfigurazione della rete locale e le
impostazioni per la connessione a Internet.

Risparmio energia: Questo programma contiene i controlli che permettodi spegnere
automaticamente il monitor, il disco rigido e dlriecomponenti del computer.



Stampanti: E un collegamento alla gestione delle stampanti: peamdi controllare i processi di
stampa in corso, nonché di installare una nuovap=ate.

Suoni: Quando si accende il PC Windows fa sentire un falenTada: a ogni evento, come l'apertura
di un'applicazione, lo spegnimento del PC o un akegdi errore, puo essere assegnato un suono di
guesto tipo. La finestra di dialogo Proprieta — @ysermette di scegliere i suoni da associare agli
eventi.

Tastiera: Questa icona serve per dire a Windows che é statebiata la tastiera, oppure per
modificare la velocita di ripetizione dei tasti. Sasti che si digitano sulla tastiera non cowisgono a
quelli visualizzati sullo schermo, e possibile shdebba modificare il tipo o la lingua della tash.
Telefonia: La finestra di dialogo Proprieta - Composizione eumn contiene impostazioni che
controllano la modalita di composizione dei nun@piegata dal modem.

Tipi di carattere: Windows fornisce una serie di Tipi di caratteren{jostandard, ma se ne trovano
moltissimi altri in commercio. Quando si vogliontstallare nuovi Tipi di

carattere bisogna fare clic su questa icona.

Utente: La procedura guidatattiva composizione per piu utentiaiuta a impostare il nome e la
password degli utenti in modo che il computer passere utilizzato da piu persone. Per ogni persona
e anche possibile impostare il desktop in modcethfiite.

Verificare le proprieta di un file

Un file & I'oggetto di windows, registrato sullammia di massa, che contiene i dati, le informaizen

il programma relativo ad una applicazione; unaati@rpud essere vuota o contenere altri oggetfileil

e il punto d'arrivo, € il protagonista del nostaodro, il file non contiene altro se non le infoaitai
relative alla sua specie.

Come detto altrove, un file ha sempre un nome eestensione del nome di tre lettere, la quale andic
il tipo di file. Per accedere alle proprieta ddeffare click col destro sulla sua icona e sceglier
Proprieta dal menu di scelta rapida:

Dalla finestra di dialogo si possono desumere dpigta:

Tipo, Percorso, Dimensione, Nome DOS, Data di ¢oma&z Ultima Modifica, Ultimo Accesso.
Selezionando le relative caselle si possono impeséaproprieta Sola Lettura, se si vuole cheld fi
non venga modificato accidentalmente, Archivio s@uple creare una copia di backup durante la
modifica, Nascosto se si desidera che il file nomgaia nell'elenco della cartella che lo contiene.
Perche si possa ottenere cio, € necessario impostédla finestra di dialogo da Visualizza/Opzioni
Cartella Non Mostrare i File Nascosti.

Rinominare File e Cartelle

Per cambiare il nome di un‘icona bisogna selezeohiabna e fare clic sulla casella del

nome: quando Windows visualizza un cursore intéemié e possibile digitare il nuovo nome.

Per attivare il cursore intermittente nella caseilpuo anche fare clic con il pulsante destracena e
scegliere la voce Rinomina dal menu di scelta @pid alternativa, € possibile selezionare l'icena
premere il tasto F2: il nome della cartella appavieenziato e si puo digitare un altro nome.

Copiare, spostare,cancellare File e Cartelle

Man mano che si lavora con il computer aumentamaittelle e i documenti prodotti e quindi crescono
le esigenze di riorganizzare le proprie procedurarchiviazione. Niente paura: cartelle e documenti
pOSsono essere tagliati e spostati in modo semgégriendo vari metodi.



Selezionare File e Cartelle

Prima di tutto, pero, occorre selezionarli. Pees@nare un file o una cartella si fa click colisiro del
mouse sull'icona. Volendo si possono selezionachepiu file o cartelle contemporaneamente; per
selezionardfile o cartelle consecutivisi fa click sul primo, poi, tenendo premuto il @SHIFT
cliccare sull'ultimo. La serie di file e cartellppmiono sul fondo blu della selezione. Per selexii®n
file e cartelle sparsiin una finestra o sul desktop, fare click su ciasfile o cartella tenendo premuto

il tasto CTRL.

Spostare o copiare File e Cartelle

Per spostare un oggetto e necessario cliccare alteasulla sua icona, per selezionarlo, e poi e

sul comandadraglia del menu Modifica oppure sul pulsarfaglia, quello con le forbici sulla barra
degli strumenti.

Dopo aver aperto la cartella di destinazione biadgmne clic sul comandimcolla del menuModifica,

o sul pulsante Incolla della barra degli strumeatyli oggetti selezionati saranno trasferiti nelleova
posizione.

La procedura di copia e incolld € molto simile: basta fare clic sul comando Cogel menu
Modifica, o sul pulsante Copia che rappresentami@agine di due documenti, posizionarsi con il
cursore del mouse nella cartella di destinaziogeiedi fare clic sul comando o sul pulsahteolla. |
comandiTaglia, Copiae Incolla possono essere selezionati anche dal menu di sapitta che appare
quando si fa clic con il pulsante destro sull'icdnana cartella o di un documento.

Un'altra tecnica per spostare o copiare cartelto@menti da un disco all'altro, da una cartella al
desktop oppure tra due cartelle @érdscinamento: in questo caso perd bisogna essere molto bravi a
controllare i movimenti del mouse, per non coriiereschio di perdere in giro qualche documento.

Se si utilizzano le finestre delle cartelle, si @l@prire la finestra della cartella di origine ditestra
della cartella di destinazione o fare almeno in enclae la sua icona sia visibile.

Se si utilizza la finestra di Esplora risorse, itwee utile aprire la cartella di origine nel pdindi
destra della finestra e fare in modo che la cartdildestinazione sia visibile nell'albero delleteie

che viene visualizzato a sinistra.

Dopo aver selezionato gli oggetti da spostare oofgare, mantenendo premuto il pulsante sinistro de
mouse si devono trascinare le icone sulla cartieldeestinazione.

Se la cartella e aperta, si trascinano le iconeniarea vuota della finestra; se & chiusa, si deve
trascinare il puntatore del mouse sullicona deatella di destinazione, in modo che venga
evidenziata. li trascinamento si conclude rilasdtaih pulsante del mouse. A questo punto la cartell

il documento vengono trasferiti nella posizioneidesata. Utilizzando il pulsante sinistro del mogte
oggetti trascinati vengono spostati da una cartdlialtra. Se invece si esegue il trascinamentoito
pulsante destro del mouse, quando si arriva attelzadi destinazione viene visualizzato un mehe ¢
permette di scegliere il tipo di operazione da ciemgp (spostare, copiare, creare un collegamento,
annullare l'ultima operazione).

Le regole per trascinare le icone cambiano se égazmni di copia 0 spostamento avvengono tra unita
diverse. Per copiare qualcosa dal disco rigido dlappy, per esempio, basta trascinare I'elemento
sull'icona del floppy nella finestra di Risorse demputer o Esplora risorse.

Se dopo aver spostato, copiato o riordinato quateltella e documento ci si accorge di aver coropiut
degli errori 0 ci si trova a rimpiangere la sitwa® di partenza, si puo ritornare sui propri p&ssi
risistemare le cose come prima attraverso il ptés@mnulla, il comando Annulla del menu
Modifica, oppure la combinazione di tasti CTRL+Z.



Cancellare File e Cartelle

| file e cartelle selezionati in una finestra o @Bestione Risorse possono essere cancellati
semplicemente premendo il tasto CANC. In quest® @ssi vengono posti nel Cestino e quindi
occupano ancora posto sul disco fisso e possomoeesscuperati nel caso ci si pentisse. Quande i fi
e cartelle non servono proprio piu, una volta seleti possono essere eliminati definitivamente o
svuotando il cestino, o aprendolo, selezionandie ida eliminare e premendo il tasto CANC, oppure,
una volta selezionati nella cartella di apparteagpremere i tasti SHIFT+CANC.

Cercare File e Cartelle

s s 2.3.3.1 Lo strumento CERCA
S B Quando I'hard disk si riempie di documenti e chatel
S kiae e s e s e e QU0 TisUltare  difficile  ricordare la localizzazione
it L nell'albero delle directory, senza contare chemindei
i ———— documenti possono essere dimenticati. Per ritrovar
i s queste cartelle e documenti esiste in windows uere
| == strumento: lo strumento CERCA. Ad esso si accedie da
: pulsanteStart/Cerca/File eCartelle.
oz S Nella finestra & possibile ricercare i file in bagenome
P e 1l 0 parte di esso in tutte le risorse del computezl N

campo Nome puo essere immesso qualunque
raggruppamento di caratteri alfa numerici che possa
essere contenuti nel nome vero, compresi i caritsr

< "?" e ™" || ? sta al posto di un singolo caragementre

I'asterisco * sta al posto di un intero gruppo aliatteri.

In altri termini, immettendo nel campo nome "Doc287? |'applicazione Cerca cerchera nel percorso

specificato tutti i file o cartelle che:

« cominciano con "doc18"

« poi hanno due caratteri qualunque

« 'estensione puo essere qualunque

In definitiva "Doc1801.doc" e "Doc1803.wav" rispammb ai requisiti e saranno elencati nella parte

inferiore ella finestra. Al contrario "Doc18011.dae"Doc2103.wav" non rispondono ai requisiti € non

saranno elencati.

Nel campoUna parola... si pud immettere un testo, che verra ricercatintdtno dei documenti.

Questa opzione € molto potente e utile per lacadr documenti testuali.

Nella casellaCerca in: si pud mettere il percorso nel quale cercare earadbella di spunta si puo

includere o escludere le sottocartelle.

| pulsanti inferiori permettono di avviare, intempere una ricerca o di riavviarla.

Scheda Data

Nella scheda Data i file e le cartelle si possdnercare per diversi parametri mediante i pulsdnti

selezione in un certo intervallo di tempo.

Scheda Dimensioni:

Nella scheda Dimensioni si puo specificare il tighofile, ad esempio documento di Word, e la

dimensione approssimativa in Kbyte.

Tutti gli elementi indicati nelle tre schede corromo alla ricerca dei file e cartelle.

Premendo il pulsante Cerca la ricerca viene avedgaoccorrenze vengono elencate nella




Stampare da una stampante predefinita

Windows si prende cura dei processi di stampa.v@a dire che, qualunque sia I'applicazione usata,
nel momento in cui diciamo stampa il documento,| éistema operativo che gestisce tutte le
operazioni, mette in lista d'attesa i documentistiampare, provvede a selezionare la stampante
impostata se ve ne sono piu di una a disposizione.

Per stampare un documento, la via piu semplicerieeap menuFile dell'applicazione e selezionare
Stampa Si apre la finestra di dialogo in cui é possildifgostare alcuni parametri. Questi parametri
dipendono dalle possibilita della stampaitgostata come predefinita. Vedremo in seguito come
impostare una stampante copredefinita. Un altro modo € quello di cliccare dalstro del mouse
sull'icona del file dsstampare e scegliégnvia a.../Stampadal menu di scelta rapida. In questo caso
viene apertal file nel programma che lo ha prodotto e allefotella stampa viene richiuso.

Un altro modo ancora e quello di cliccare sul potiseStampa della barra degli strumenti. In questo
caso, pero, non e possibile impostare i paramestiagnpa in quanto si passa alla stampa direttha Ne
finestra in figura sono visibili i parametri impabili.

Nella casella di testblome compare il nome della stampante e dalla lista eeds, se sono presenti
piu stampanti installate sul computer, si puo seeglla stampante collegata. Cliccando sul pulsante
Proprieta si possono impostare alcuni parametri di stampagdghendono dal tipo di stampante scelta:
Certamente, pero, con tutte le stampanti € possibigliere il formato del foglio,

I'orientamento del foglio, stampa a colori o B/N.

Una volta impostato il numero di copie, l'intergatli stampa e altro, si puo cliccare su OK e Winslow
si occupera del resto. Il documento viene postdista d'attesa e intanto si possono fare altre
operazioni.

Cambiare la stampante di default e installarne alte

Ma cosa significa installare una stampante? Premalid caso di un computer portatile come un
Notebook. Proprio per la sua caratteristica questmputer puo lavorare in diversi posti, dove,
probabilmente sono disponibili stampanti divers&n® se sul notebook non é installata quella
stampante, non potremo selezionarla e utilizza@ndi non potremo stampare i documenti. Se sono

disponibili i dischetti originali della stampanteg presente nel database di windows il driverugilg

stampante, e p_ossibile ins_tallarla, cioé caricare i _
| Ele Modica Viusiza Ve Prefeii 2 ‘ fjrlver necessario perch_é windows comprenda e usi
I comandi per farla funzionare.
- = [ N "I Quindi sul notebook posso installare molte
Indlieto = fwanfi T Livello | Tagla  Copia stampanti e all'occorrenza scegliere quella che ho
pope e a disposizione. Se si apre la cart@ampanti in
| Ingiizzo (] Stampanii =l|| Risorse del computer  oppure da
. Start/Impostazioni/Stampanti, si trovano le
Stampa“u icone delle stampanti gia installate e un'icona

Aggiungi Stampante che attiva linstallazione
guidata; windows chiede dove cercare il drive
CAggingii HP Desklet  HPDesklet  HP Dfficelet della stampante. Se sono stati forniti dischetti co
stampante; 710G 860L la stampante, bisognera indicare il drive A: se si
tratta di dischetti floppy o il drive D: se si tiadi

| 4 CD-ROM, il resto dell'installazione & automatico.




Se non si hanno a disposizione dischetti o CD-RGMuo tentare di trovare nell'elenco fornito da
windows il tipo di stampante giusto. In questo ¢gsobabilmente, verra chiesto di inserire del @riv
D: il CD-ROM di Windows, sul quale si trovano nurosirdrive delle stampanti piu diffuse.

Una volta installata la nuova stampante essa suagg all'elenco di quelle disponibili e comparira
nell'elenco della finestra di dialogo Stampa, dgllale puo essere selezionata.

Osservare, nella cartella Stampanti che la stareganedefinita € segnata con un segno di spunta. Cio
significa che ogni volta che si accende il compulerstampante usata dal sistema operativo sara
guella. Se si vuole impostare come predefinita

CET —[ofx] unaltra stampante & sufficiente cliccare col
T | destro del mouse sullicona e selezionare dal
pu - 2 v | menu di sc_:elta_ rapida Imposta come Predeflnltg.
: . PR ] - 2.5.1.3 Visualizzare sul desktop la coda di
| et et Livello Taglia Copia
sLpErione stampa
| Indiizza [ Stamparti =||| Come detto sopra, Windows si _occupa del_la_
= stampa, provwedendo a mettere in coda tutti i
Stampanti documenti che gli sono stati inviati, salva
E momentaneamente le informazioni sul disco fisso
Api - e stampa i documenti uno alla volta (in
Aagiungi background) mentre l'utente pud svolgere altri
gtampante i Interrampi stampa :
» lavori.
v Imposta come predefinita . .y
(Dggett selezionati 1 — — — Quando sono in atto processi di stampa, sulla
"G Modz5500 him Elimina documenti in stampa —— barra delle applicazioni nellarea dei messaggi,
B3] Sylla3_0htm Crea collegamento P compare l'icona della stampante, che permette di
Elirire oppure interrompere o eliminare quelle stampe che si
Riingmina postaz vuol eliminare. Facendo doppio click su di essa
Eroprieta si apre una finestra in cui sono elencati tutti i
& HP DeskJet 710C AR documenti da stampare e lo stato di
—r avanzamento della stampa. Allo
Stampante  Documento  Wisualizza 7 . . .
— 5 Tl S | stesso  risultato si  perviene
ome documento L= 1] TORMELAN0 NManzamenio Mt alle SceghendOA\pI’I dal menu d| Scelta
rapida che si apre cliccando col
destro sull'icona della stampante
attiva, nella finestra Stampanti a cui
si accede da Risorse del computer
oppure da
0 process di stampa in coda v Start/Impostazioni/Stampamti.

Attraverso la voce di menu File &
possibile interrompere e poi riprendere la stangpapssibile selezionare un documento in attesa di
stampa ed eliminarlo, & possibile annullare tutpsacesso di stampa.



