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Come abbiamo imparato nel book 1 i computer sono uno strumento complesso che ¢i
permette di compiere svariate azioni. :
Ma come si utilizzano? I
. . . . . 1

In questa pratica guida impareremo ad accenderlo e ad orientarci sul desktop, ,
attraverso il menu di avvio e le varie finestre, infine apprenderemo come chiudere :
guanto utilizzato e spegnere il computer. I
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Come si accende il computer

Il computer € un dispositivo elettronico che si accende attraverso l'utilizzo dello stesso
tasto di accensione che troviamo in tutti gli elettrodomestici che utilizziamo ogni giorno
(come per esempio 'aspirapolvere, la lavatrice, ecc..).

Il tasto si presenta in formati o colori differenti ma é facilmente riconoscibile grazie al
simbolo con la I cerchiata:

Premiamo il pulsante e il computer si accendera.

Il computer potrebbe essere protetto da una parola segreta (password) e richiedere

U'inserimento della stessa nella casella di testo indicata. E come se il computer ci
chiedesse chi siamo e se abbiamo i diritti per usarlo.

La password essendo segreta si mostra con dei punti neri che nascondono i caratteri
digitati.

Ora premiamo il pulsante di conferma rappresentato dalla freccia a destra della
password.

Caratte

[ ®® Pascword @

Casella

Il computer, dopo il tempo necessario per caricare tutti i programmi che servono al suo
funzionamento, mostrera a monitor il desktop.
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Il desktop, le icone, i menu e i pulsanti

Una volta acceso il computer, si aprira una schermata iniziale che comunemente e
chiamata desktop. La parola inglese desktop significa ‘scrivania’ ed € evocativa del fatto
che si possano posizionare tutti gli oggetti, documenti, programmi, ecc.. di cui
solitamente facciamo maggior uso o che ci e utile tenere ‘a portata di mano’.

Desktop (Windows 7)

Pulsante Barra delle Notifiche e
Start Applicazioni | Orologio

In questo esempio di desktop possiamo vedere:

In basso a sinistra la barra delle applicazioni e il pulsante Start che ci consente di iniziare
(start in inglese significa inizio) lanciando applicazioni o altre utilita che ci interessano.
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In basso a destra un’area con alcune icone che stanno ad indicare la data, l'ora, lo stato
della connessione a internet e altre informazioni utili (notifiche e orologio) sull’utilizzo
del computer.

In alto a sinistra infine ci sono delle icone che rappresentano documenti di vario tipo,
cartelle, collegamenti ad applicazioni o altri oggetti particolari (per esempio il Cestino).

Pulsante - Notifiche e
Sart Orologio

_——
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Vediamo ora nel dettaglio le singole caratteristiche degli oggetti presenti sul desktop.

Leicone

Le icone presenti sul desktop sono delle figure che rappresentano visivamente i file, le
cartelle e i programmi che c¢i sono nel computer:

i,

Cestino Pane e

Internet

% m
Lettera Book Pane e
Internet
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Ci sono due modi per aprire le icone e visualizzarne il contenuto, posizionando il mouse
sull’icona e facendo doppio click o, nuovamente posizionandosi sopra con il mouse,
cliccando col tasto destro e selezionando la prima voce ‘apri’:

Individuiamo l'icona di una cartella distinguibile per la rappresentazione grafica di una
carpetta gialla dalla quale spuntano dei documenti.

R

Book Pane e
Internet

Con il cursore ci posizioniamo sopra la grafica e, con un doppio click abbastanza veloce
con il bottone sinistro del mouse, la “apriamo”.

Ora portiamo il cursore sul pulsante in alto a destra di colore rosso con una X nel centro
e, con un click del bottone sinistro del mouse chiudiamo la cartella.

[ |+ BookPans a Intarnat

Organuzzs * Includi nalla reccola * Condrndicon = Martarzzs Huova cartalle

T Preferili
B Dwkiop = Emmaging

& Download 'HJ Leters
5. Pirorcs recenti E] Pane e Internet
L PH

o4 Reccols
= Decumenti
| Imniruaging

o Musics

. Vst
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Il menu contestuale

Quando clicchiamo con il tasto destro su un’icona di un documento o di un programma, si
apre una piccola tendina grigia con un elenco. Questa tendina si chiama Menu
contestuale e attraverso questo menu possiamo compiere diverse azioni, come aprire il
documento o, se serve, copiarlo o addirittura eliminarlo.

Vediamo come aprire la cartella del precedente paragrafo utilizzando questo metodo.

Posizioniamoci con il cursore sulla nostra cartella e con un click sul bottone destro del
mouse apriamo il Menu contestuale dal quale selezioniamo, questa volta con un click
sinistro del mouse, la voce Apri.

.

Cestino P

et

Apri [%
Aggiungi alla scaletta del lettore multimediale VLC
Browse in Adobe Bridge C56

Riproduci con il lettere multimediale VLC
1-Zip

Cloudfogger

Condividi con

Sincronizzazione cartella condivisa

Ripristina versioni precedenti

Masterizza con Nero 3

Combina file supportati in Acrobat...

e s 8

Controllo Book Pane & Internet

Includi nella raccolta

Unlocker
Mostra versioni...

Consente di selezionare i programmi predefiniti per I'esplorazione del Web, la

Invia a 3
Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

Abbiamo quindi ottenuto lo stesso risultato aprendo la cartella.
Per chiuderla eseguiamo la stessa procedura con un click sinistro del mouse sul pulsante
rosso in alto a destra della cartella.

I pulsanti

I pulsanti sono delle piccole immagini all’interno delle finestre (vedremo cosa sono le
finestre pil avanti in questa guida) attraverso i quali possiamo dare i comandi relativi
alle azioni che vogliamo compiere (per esempio salvare o meno un documento) oppure ci
permettono di scegliere tra pit opzioni.

Sui pulsanti l'azione da compiere € un solo click con il bottone sinistro del mouse.
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Proviamo ora ad aprire una cartella utilizzando la scorciatoia Immagini presente nel
riquadro di sinistra in una cartella aperta. Una volta aperta la nostra cartella, cosi come
abbiamo fatto nel paragrafo precedente, posizioniamo il cursore sulla voce di menu
Immagini presente a sinistra sotto il menu Raccolte.

B Pane e benen

Dopo aver fatto un click con il bottone sinistro del mouse all'interno della finestra
troviamo il contenuto della cartella Immagini.

v Presasons  Musws

Raccolta Immagini

@ Pratica Guidata 1: usare il menu di avwvio, il desktop e le finestre



La barra delle applicazioni e il Menu Avvio

Come abbiamo anticipato poco fa, in basso a destra troviamo una barra contenente delle
icone: la barra delle applicazioni. Le applicazioni sono graficamente molto simili alle
icone e per usarle basta un solo click del mouse con il tasto sinistro per aprirle.

Grazie alla Barra delle applicazioni potremo passare da una finestra all’altra molto
velocemente, sempre cliccando sullo stesso bottone.

O/.e

Fai click sul bottone Gestione Risorse (Esplora risorse, Windows Explorer in inglese) a
forma di cartella nella barra delle applicazioni:

Si aprira sul desktop una finestra con delle icone usate per raggiungere direttamente
(collegamenti) alcuni contenuti del nostro computer che esamineremo successivamente.
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Fai nuovamente click sul bottone Gestione Risorse (Esplora risorse).

Oltre alla presenza delle applicazioni, la funzione principale della barra delle
applicazioni la svolge il tasto a sinistra, il tasto di Start (Inizio).

Pulsante
Start

Vediamo ora quali sono queste importanti funzioni.

IL Menu Inizio (Start)

In Windows, il pulsante Start (parola inglese che significa “Iniziare”) ci consente di
accedere al Menu Inizio, vediamo come.
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Clicca una volta sola con il tasto sinistro del mouse sul pulsante Start:

Fare clic per iniziare.

Si apre il Menu Inizio (Start).

o Attivita iniziali
!' Connetti ad un proicttore Pane einternet

Calcolatrice Documenti

Immagini

[ sticky Notes

Musica
% Strumento di cattura
@ Paint
gl XPS Viewer

g’ Fax e scanner di Windows

mpanti

e e hena
% Connessione Desktop remoto
e

&' Lente di ingrandimento

¥ Tuttii programmi

Cerca rammi € file
Prog!

Vediamo ora come é organizzato il Menu Inizio (Start).
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Il Menu Inizio (Start) € organizzato in diverse aree:

3 Attivita iniziali D
|

! Connetti ad un proiettore Pane e intenet
ol Calcolatrice Docapen . )
: Esplora Risorse
Immagini . . .
- Sticky Notes Scorciatoie per aprire le
Programmi Recenti Musica finestre p":l utilizzate
) ) i . % Strumento di cattura J
Scorciatoie per avviarei - >
. . . | Computer
programmi utilizzati di recente —> Paint
Pannello di controllo I
| XPS Viewer Utilita
Dispositivi e stampanti . . e
Tuttii Programmi .-‘ Fax e scanner di Windows Sc?rclatole utlllta. del
R i o Programmi predefiniti Sistema Operativo
Pervisualizzare I'elenco di tutti i % Connessione Desktop remoto £, . J
kprogrammi presenti nel computer Guida e supporto tecnico ~
,' Lente di ingrandimento .
Q ! Pulsante di Arresto
Tutti i programmi Consente di spegnerein
Casella di Ricerca sicurezza il computer
X erca programmi e fil Arresta il sistema |+ J
Per cercare documenti o

programmi nel computer N g F :
\ T € M ® 9

Vediamo qui di seguito il dettaglio del riquadro di destra con le sue funzionalita.

Cartella denominata con il nome del proprietario: contiene i documenti, la
musica, le immagini e i video di chi utilizza il computer

_—I[ Attivita iniziali
) _ Pant e e Documenti: da dove & possibile accedere a file di testo, fogli di calcolo,
. Connetti ad un proiettore presentazioni e altri tipi di documenti.

Cel

Documenti

Calcolatrice Immagini: da dove & possibile accedere a immagini e file di grafica.

Immagini

Sticky Notes Musica: da dove é possibile riprodurre brani musicali e altri file audio.
Musica L. L .
% Strumento di cattura Computer: da cui & possibile accedere alle risorse collegate al computer
Co : come fotocamere, stampanti, scanner e altro...
= omputer
..‘:j Paint . R . )
Parncl B Pannello di controllo: dove é possibile personalizzare l'aspetto e la
ello CC ollo . P B vy N .
g XPS Viewer e SR funzionalita del computer, come installare o disinstallare programmi, gestire

o ] le connessioni di rete e gestire gli account utente.
Dispositivi e stampanti

gad Fax e scanner di Windows u _ . . s . . . _—
5’1 e Dispositivi e stampanti: dove & possibile visualizzare informazioni sulla

P i predefiniti 7 e ot i .
ot fminbiel ot stampante, il mouse e altri dispositivi installati nel computer.

% Connessione Desktop remoto

Q,‘ Lente di ingrandimento

¥ Tuttii programmi

Guida e supporto tecnico - e eoicn . = - . <
Programmi predefiniti: dove é possibile per esempio, scegliere il programma

che va utilizzato da Windows per avviare attivita come l'esplorazione del
Web.

Guida e supporto tecnico; dove & possibile accedere alla Guida sull'utilizzo
2| NEEaES di Windows e del computer.

T B ® 9

I |Cerea programmi e fil

Diamo ora un’occhiata al menu Tutti i programmi.

Pratica Guidata 1: usare il menu di avwvio, il desktop e le finestre



Facciamo un click con il bottone di sinistra del mouse sul pulsante Tutti i programmi

- ®
":" Attivita iniziali {

!' Connetti ad un proiettore SETEE L

Cal : Documenti
] Calcolatrice

Immagini

Sticky Motes

Musica
% Strumento di cattura
e Computer
,fé“,ji Paint

Pannello di controllo

« KPS Viewer
g Fax e scanner di Windows
% Connessione Desktop remoto

III Lente di ingrandimento

Dispositivi e stampanti
Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico

P Tuttiiprogrammi %

| | Cerca programmi e fil Arresta il sistema || ¥ |

|

Si apre un sotto mend che ci mostra, ordinato alfabeticamente, 'elenco dei programmi
presenti nel computer. Utilizzando la barra di scorrimento di destra (qui cerchiata in
rosso) cerchiamo il pulsante Accessori che contiene alcuni semplici programmi inseriti
nel sistema operativo.

Facciamo quindi un click con il bottone di sinistra del mouse sul pulsante Accessori.

& Internet Explorer
@ Mozilla Firefox
@ Multifit_Elearning Pane e internet
H PerfectDisk Free Defrag
6 Programmi predefiniti Documenti
':',. ‘Windows Anytime Upgrade
@ ‘Windows DVD Maker Immagini
 Windows Media Center
@ Windows Media Player e
&_‘4’ Windows Update _
-# XPS Viewer oneEey
. T-zip e Installer vari
Accessori R
Adobe LiveCycle ES2
Adobe Master Collection C56
Akeeba

Pannello di controllo

Dispositivi e stampanti

Programmi predefiniti

Axialis Software
Bitnami WAMP Stack
CCleaner

Guida e supporto tecnico

o
&
&
&
| AVAST Software
&
&
&
4

Indietro

| ‘Cer\:a programmi e file 2 | Arresta il sistena E

2 6 B B
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Si apre un ulteriore sotto menu con alcuni pulsanti per aprire le applicazioni o aprire
ulteriori sotto menu. Cerchiamo e clicchiamo (una volta con il bottone sinistro del mouse)

il pulsante Blocco Note.
. T-zip elnstaller vari |'

. Accessori

Pane einternet

Blocco note

Documenti

@ Centro sincronizzazione
29 Connessione a un proiettore di rete Immagini
%% Connessione Desktop remoto
5| Connetti ad un proiettore

15 Esegui

4 Esplora risorse

éﬁ Paint

ﬁ Pannello input penna espressioni mi

Musica
Computer

Pannello di controllo

o] Prompt dei comandi
L Registratore di suoni
B Sticky Motes

@ Strumento di cattura
WordPad FrmrEoTe T
1. Accessibilita

i Tablet PC

Dispositivi e stampanti

Programmi predefiniti

4 Indietro

‘ ‘CE}":D programmi € file ye | Arresta il sistema T

S B »

A questo punto il Menu Inizio (Start) si chiude automaticamente e sul desktop appare la
finestra di Blocco note pronta per essere utilizzata. Blocco note € un programma che ci
serve per scrivere semplici documenti di testo che utilizzeremo nelle prossime lezioni.

Facciamo ora un click (bottone sinistro del mouse) sul pulsante rosso (Chiudi) in alto a
destra della finestra Blocco note per chiuderla definitivamente.
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7| Senza nome - Blocco note

File Modifica Formate Visualizza 7

| .

Le finestre

Ogni volta che apriamo un documento, un file, un programma o una cartella, si apre un
riquadro che viene chiamato Finestra.

Le finestre possono essere differenti tra loro e avere dettagli diversi ma hanno alcune
funzionalita comuni che andiamo ora a scoprire.

Facciamo un click con il bottone sinistro del mouse nella Barra delle applicazioni sul
pulsante Esplora risorse.
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Guardiamo meglio come funzionano tutte le finestre descrivendo le funzionalita comuni.

] R Pulsanti per
Barra dei menu . . . . -

Barra del Titolo Riduci a icona, ingrandisci e chiudi

rgesizs =  Kusova acoots
£ Pretesti Raccolte
[ P —

& Cowniond -
3 Rcrse recenti & Docomest Ryt } Whsicn l’vm
s == L= e Raccohs < accchs L Rt

4 Racoche
¥ Documenti
= g
off Muica

oo

o Gruppo home

Ilcone

Riquadrodei
Preferiti e scorciatoie

La Barra del Titolo visualizza il nome del programma o del documento visualizzato.

La Barra dei Menu contiene dei comandi su cui € possibile fare click per opzioni
aggiuntive.

Riquadro dei Preferiti e scorciatoie ci serve per raggiungere direttamente altri contenuti.

I Pulsanti Riduci ad icona, Ingrandisci e Chiudi ci consentono di gestire le dimensioni
della finestra, vediamo come.

Posizioniamo il cursore sul primo pulsante a sinistra nella parte superiore della finestra
(Riduci ad icona) e facciamo un click con il bottone di sinistra del mouse.

Riduci ad Icona

"i"@ )
-
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La finestra scompare nella Barra delle Applicazioni.

Facciamo nuovamente un click con il bottone di sinistra del mouse sul pulsante Gestione
risorse (Esplora risorse) nella Barra delle applicazioni.

Portiamo ora il cursore del mouse sul pulsante centrale (Ingrandisci) sempre nella parte
superiore destra della finestra e facciamo un click con il bottone di sinistra del mouse.

Ingrandisci

T p—c—

Cerca Raccolte i 0
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La finestra € ora a schermo pieno!

Portiamo ora il cursore nuovamente sul pulsante centrale in alto a destra della finestra,
possiamo osservare che il suo aspetto si € modificato: prima era un rettangolo mentre ora
sono due rettangoli sovrapposti.

Facciamo un click con il bottone di sinistra del mouse su questo pulsante (Ripristina)

Ripristina
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Vediamo ora come gestire le dimensioni e la posizione di una finestra sul desktop.
Avviciniamo il cursore sul bordo destro della finestra fino a che la freccia non si
trasforma in una doppia freccia bianca, a questo punto premiamo il bottone sinistro del
mouse e, senza rilasciare il bottone, spostiamoci un po’ verso sinistra per ridurre la
finestra in larghezza, rilasciamo ora il bottone del mouse.

Ingrandisce o Riduce
La finestra in larghezza

Questo é il risultato

Allo stesso modo ma portando il cursore sul bordo inferiore della finestra, sempre
premendo il bottone sinistro del mouse e spostando verso l'alto, sara possibile
modificare l'altezza della finestra.

Ingrandisce o Riduce
La finestra in altezza

Ecco come si presenta ora la nostra finestra.
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% Raccolte

& Docummti
b Rt

Proviamo ora a spostare la finestra trascinandola in un altro punto del desktop.

Posizioniamo il cursore in un qualsiasi punto della Barra del titolo della finestra (la parte
superiore) e, premendo il bottone di sinistra del mouse senza rilasciarlo, spostatiamoci
verso destra.

Vedrai la finestra muoversi agganciata al cursore, gquando avrai trovato la posizione della
finestra che preferisci rilascia il bottone del mouse.

% Raccolte
& Documents
e Fsces

- B
_=F

Ecco la finestra in un'altra posizione sul desktop.
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Infine vediamo come chiudere la nostra finestra.

Posiziona il cursore sul terzo pulsante della finestra presente in alto a destra, quello
rosso con una X in centro, fai un click con il bottone sinistro del mouse.

(0
i i
4
=
L

La finestra si chiude definitivamente.

In altre finestre é possibile che siano disponibili ulteriori pulsanti, caselle o barre, ma
guesti elementi base con queste funzionalita saranno sempre presenti.
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Come si spegne il computer

Come abbiamo visto per l'accensione e le altre attivita che vogliamo svolgere sul
computer, anche per spegnerlo dobbiamo utilizzare un pulsante.

Il pulsante di spegnimento si trova nel Menu Inizio (Start) che, come abbiamo visto, si
apre con un click del bottone sinistro del mouse.

Pulsante

Una volto aperto il Menu Inizio (Start) localizziamo il pulsante Arresta il sistema a destra
in basso.

|
L—i’ Attivita inizial
!I Connetti ad un proiettore Pane e intemet

: Documenti
Calcolatrice ’

Immagini

Sticky Motes

Musica
% Strumento di cattura
P Computer
'%“jﬁ Paint
Pannello di controllo
« KPS Viewer
@/ Fax e scanner di Windows
Programmi predefiniti

% Connessione Desktop remoto
Guida e supporto tecnico

&Jr Lente di ingrandimento

> Tutti i programmi

Dispositivi e stampanti

| |Cerca programmi e file pel | Arresta il sistema I";_""!

- ® 9

Facciamo un click con il bottone sinistro del mouse sopra il pulsante Arresta il sistema e
il computer si spegnera in sicurezza.
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