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\ La tastiera QWERTY
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[ caratter || Tastitunzione || Tastiinvio
| ) Tastidiwindows [ ] Tastierino numerico | | At
. Tasti per applicazinni_ Frecce
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|l Mouse

1. Pulsante Sx
2. Pulsante Dx
ﬂ 3. Rotella di scorrimento e
pulsante centrale
4. Pulsanti x pollice e

anulare [opzionali]

Basi dell’ IT
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Informazioni e
operazioni
fondamentall




Accensione e spegnimento

“ Accensione del Computer

Attendere che tutti i componenti siano caricati

= Spegnimento Del Computer

Riavvia

Arnulla

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Le piu comuni icone sul
desktop

Risorse del= .IZZE:::tiru:f_ Ly
rrnrr||:|ul'n=-r' |:|r'|'|l'|=-l'l'|"|",', L

' H|l-'III:|r||I-'r||'H:| ~Lrocument Stampanties
D s Fam. ..

o Ry .
Fr
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Creare sul desktop un’icona di
collegamento

Crea collegamenta

La procedura guidaka consenke di creare collegamenti ad
applicazioni, file, cartelle & computer, locali o in rete,
oppure ad indirizzi Internet,

Destro sul desktop
— Nuovo
—Collegamento

Immettere il percorso per il collegamento:

Sfoglia, ..

Per continuare, scegliere &vanti,

Windows offre la possibilita di
creare una “scorciatoia” per i
programmi piu usati
andando a porre un’icona di

collegamento sul dektop ctr

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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ldentificare le diverse parti di

Uk finnctra -
Fils Mcdifea Pnukns Iperind Poradc Snoend [ogra Cucdsheas FdEa Fnmba 2
Dﬁﬂ&ﬂﬁi%ﬂﬂﬂbl-Ehﬁtﬂﬂﬁfﬁﬂﬂ}mﬂ?

:E|'E||:'!|;Ii‘|£l"l5 —5 ==

D= .!II'*:'-'_"'_.J_:

BBt b

B0 YENIo LS NS

SANCL+.poe s

PO

Pressrs ESC O JHYIO par usclie I-:-:re clic con 1l pulssnts Jesopd d=l r.-:-lJ'- F=T
vizuslizsara il moru di scelin Tapida

El:ll"l'l:ll'ldl:l — B B . Flr = o~ 1' _'I

Presness | podianis |¢I-e-z‘-:-'¢ th-an:r-n:-e-rtu-p-.re Ll (LT
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Minimizzare, massimizzare,

chiudere una finestra.
4 Senza nome - Blocco note g@

File Modifica Formato Misualizza 7
| Minimizza
Massimizza
Chiude

Minimizza: Nasconde la finestra laciando solo il pulsante sulla barra delle
applicazioni

Massimizza: Estende a tutto schermo la finestra

Chiude: Chiude la finestra, se il file in uso non era stato salvato, prima di
chiudere chiede una ulteriore conferma di salvataggio

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Chiudere un'applicazione che

non risponde

Ctri+Alt+Canc

Consente di chiudere
‘ un’applicazione bloccata.

E possibile inoltre vedere tutti |
processi in esecuzione sul
sistema e re risorse che utilizzano

In prestazioni si trovano grafici che
quantificano I'attivita del
processore e della ram

In rete invece lo sfruttamento della
rete

La parte Utenti visualizza le sessioni
degli utenti aperte in un
determinato momento

= Task Manager Windows

SEx

!

Fil= ©pzioni Visualizza Finestra Chiodi sessione ¢

Applicazioni | Processi || Prestazioni | Rete || Ukenti

Dperazione Stato
E PhotaImpact - [spegni.jpa (100%:) 311x197]
@Syllahus EZDL - Modulo 2: Uso del compuker e gestione ...
@Gmgle. Risulkata della ricerca di immaagini per bkkp:ffima...
L-Ei]Micru:usu:uFt o e - S
@http:,l’,l’www.cpcwe Passa.
I Lavaro
@microsoft windows

In esecuzione
In esecuzione
In esecuzione
In esecuzione

L, : r... Inesecuzione
Parta in primo piano

-

In esecuzions
Riduci a icona oft... Inesecuzione

Ingrandisci

Termina operazione
Vai al processo

&l - |2

Termina operazione ] [ Passa a J [ MNuowa operazione, ..

Processi: 52

Ukilizzo CPL 0% Memaoria allocata: 437M |

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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\ Il Pannello di controllo

= &3

Preferiti  Strumenti 7

p Cerca % Cartelle

»

¢ File Modifica  Visualizza
“Start '

Qe - Q3
— Pannello di
Controllo

: Indirizzo |_E‘ Pannello di controllo

.’

B2 pamnelt di controlle G Scegliere una categoria

& Passa alla visualizzazione
classica -
@' Aspetto e temi

-

.
-
ol

. Stampanti e altro hardware

Yedere anche

E la parte dove €
possibile modificare
tutte le impostazioni
del sistema operativo

& windows Update

@J Guida in linea & supporto
tecnico

° Altre opzioni del Pannello di 3
controllo ‘1-‘,

; @ Installazione applicazioni - Data, ora, lingua e opzioni internazionali

Rete e connessioni Internet Account utente

Suoni, voce e periferiche audio Accesso Facilitato

, Prestazioni e manutenzione ./ Centrosicurezza PC

| 1§ Risorse del computer
- e

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Proprieta del Sistema

Start
—Pannello di controllo
—Prestazioni e Manutenzione
—Sistema

Consente di visualizzare i componenti
Software ed Hardware del computer in
uso:

Il sis_tema operativo utilizzato e la
relativa versione

Il numero di serie del S.O

Il tipo di processore e le relativa
velocita

La quantita di RAM installata

o

Proprieta del sistema

Riprizting configurazione di sistema

Aaggiornamenti automatici

Generals Marne cormputer

™1

]

Conheszione remota
Hardware

Siztema:
Microzoft Windows =P
Professional
Werzione 2002
Service Pack 2

Registrato a nome di;
Mirko
Trakrs
ARZ74-644-08334082-23856

Computer:;
ArD Athlon(tm] 64 Processor
3200+
220 GHz,1.00 GB diRaAk

E stensione indinzzo fizico

ok || Anola

Avanzate

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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\ Proprieta dello Schermo

Proprieta - Schermo
“Start | Temi | Deskiop | Sersen saver | Aspetto | Impostazioni |
—Pannello di controllo
—Aspetto e Temi
—Sistema

Consente di modificare le proprieta
dell’interfaccia di windows

Sfando:

E’ divisa in: L‘:i*\-"entagli '[tI | Sfoalia..
> . . . E}]\-"entn

Temi di windows
. Ltﬂ Wiale Pozizione:
~Sfondo del desktop ] Windows XP Estesa |v
> L'ﬂ Zapatec || R
~L’aspetto delle finestre e : > (—)
~Le impostazioni della scheda video | Personaizs deskiop... |

[ UK ][ Apnulla ] Applica

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Modificare |la data e |'ora

Start r’P‘rﬂnpriletéu - Data e ora ﬁ
—Pannello di controllo Data ¢ ora | Fusoarario | Ora Intexnet]
—Data,Ora,Lingua e opzioni... Data Ors
_>Data e Ol’a :marzn vs 2006 ) ; :

Consente di modificare la data e I'ora 6 T 5 9 10 11 12 =
del sistema 13 14 15 16 17 18 1% : ]

20 21 22 23 24 25 26

A - . 27 28 29 30 31
E possibile fare anche in modo s =

che windows aggiorni 'ora
automaticamente tramite internet

Fuso oraria corrente: ara solare Europa occidentale

(0] 4 l [ annulla

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Opzioni Internazionall

Servizi di testo e lingue di input @
H I tazioni |
Destro sulla barra della lingua mpostazent | aveepate|
= = Lingua di input predefinita
— I m pOStaz I o n I Selezionare una delle lingue di input inztallate da utilizzare all'awwio del
computer,

Italiara [Italia] - taliano

Sermvizi inztallat

Consente di cambiare il Layout della

taStIera Selezionare i zervizi desiderati per ogni lingua di input visualizzata
hellelenco. Utlizzare | pulzanti Aggiungi e Rimuowvi per modificare

l'elenco.
| EM Inglese [Stati Lk
T astiera

Ripristina barra della lingua « Stati Unit
‘ﬂ IT Italiano [Italia)

Icone agaiuntive sulla barra delle applicazioni Lo Aggiungi...
.. . « [tahiano : :
i Regola posizione barra della lingua

Imposkazioni.. .

- Zhiudi barra della lingua

IT D0 e kR 1446

" Barra della lingua... ] [ Impoztazion tasti... ]

Preferenze

| ok || Aol

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Formattare dischi rimovibili;

floppy, dischi =

Destro sul disco
— Formatta

Con la formattazione viene
cancellato tutto il contenuto di
un disco o di un supporto di
memorizzazione

o

[+ Se# Disco locale
[+ “e cakalal (D
* b Unit DVD-
= A NQUISITIO
# b Unitd DVD
# L Unita CO-R|
[+ a2 Document
+| [} Pannello di

= ' Risorse del computer
. ‘Q_ Floppy da 7 = mallici fa05

Espandi

E=plora
Apri
Cerca..,

Condivisione e protezione...

Copia disco...

Apri come dispositivo portatile mulkimediale. ..

7 [l Document ¥ Seleziona la parte sinistra da comparare

+ -:i‘ha Dacumenti | B Agqiungi ad un archivio, ..
* S Mero Soout s o ocingi allarchivio "archive.rar”

@M Trust WE-3

= Comprimi ed invia via email. ..

-
# |7 zen Touch B Comprimi in "Archive.rar" ed invia via email

= %J Risorse di rete
=Y ﬂ Tutka la ret
#l r_] docurnenti
[+ ) sharedDoc
+ ® Siti web pe
f'“f-'l Cestino proketl
+ L Completati e-m

oggetki; O

Formakta..,

Taglia
_opia

Rinomina

Proprieta

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Installare, disinstallare
un'applicazione

L) Installazione applicazioni E]@

L]
Pannello di controllo — n
L Programmi attualmente installati: [ rostra aggiornamenti Crdina per: | Nome |
L] =S
Cambia/Ri i 7 |
— I nsta I |aZ ione | —a;“rc:;ia:;“rﬁiw' | 5! 32-bit BDE [
Ap p I i caz i o n i . - Per cambiate o rimuovere il programma dal computer, sceglisre Cambia/Rimuovi,
L
: j ; @8 Abander TagContral 2 Dirnensioni 9,99MB
Bggiungi nuoi
prograrmmi ff_:’;! AC3Filter (remove only) Dimensioni 0.60ME
S . u (\) a | u n e re d el - 3 Adobe Acrobat 6.0 Professional Dimensioni 242,00MB |
I p g g g :;j = Advanced Disk Catalog Dimensioni 1.02ME
ft I H t 1 H Installazione
sortware a p p Icativi nNnuovi comporentidi | [ Advert Rising Dimensioni  5.074.00MB
Wind
oppure dei componenti di | =~ WeeoEmem Dimensini 2,103,008
. d @ Bl ATI - Software Uninstall Utilicy Dimensiani 0.11ME
WINAGoWs Impastazioni Fil ATI Catalyst Contral Center Dimensiani £5,93MB
:E;::;;;ii ﬂ! ATI Display Driver
a Bewond Compare Versione 2.2.7 Dirmensioni 3.47MB
In simil modo e possibile 5 suletprost F1P Dimersiori 2,858
i I i Call of Duty(R) 2 Dimensioni  3.662,00MB
lierli per liberare
tog ] p , . T CorelDraw Graphics Suite 12 Dirmensioni 297.00ME
S paZIO d al | H a rd d IS k &;,l’ Creative Jukebox Driver Dimensioni 24.42MB
= Crime LiFe Dimensioni  2.953.00M8

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©

18/49



'Funzione di stampa schermo

" Stamp (sulla tastiera)
— Incolla

E possibile salvarsi
'immagine che appare
sullo schermo in un
determinato momento per
poi salvarla tramite un
qualunque programma di
grafica

Y Immagine - Paint

File Modifica Wisualizza !"{Tﬂm'ég‘lna\'CDIDri 7

T ol oot Foves o . || Y Sybatnss BT Bk,
.- W briraging - Pairt 'Emw ]

llllllllllllll
el (R AR

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©

19/49



\Help In linea

= Start

—Guida in linea e
Supporto tecnico

" F1

Utile per qualsiasi tipo
di problema
E’ possibile fare una

cerca anche con delle
parole chiave

Q Indictra

Scegliere un argomento

Novita di Windows P
Musica, filmati, giochi e fotografie

.-
Sy,

Nozioni fondamentali su Windows
Nozioni fondamentali sulla protezione del computer

Reti e Weh
Operazioni in modalita remota

Amministrazione del sistema

Personalizzazione del computer

stampanti e fax
Prestazioni e manutenzione
Hardware

Risoluzione di problemi

Inviare commenti e suggerimenti a Microsoft

icrosoft PowerPoint

Q é ﬂ Indice *Erefenti ggono\ogia S@pnrto iﬂ Cpzioni

Assistenza remoka

sui newsgroup di Windows P

Scegliere un'operazione
[®) Aggiorna il computes
B
3] annula le m
) u

con Windows Update
hardware e software compatibile
n Ripristino configurazione di sistema

sul compute; uali problemi

Non tutti sanno che...

|3 Pragramma lezioni &7 syllabus ECOL - Modu,.. & Giovanni - Conversazi...

|_g 014032008

22.56

mercoledi

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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‘Attivare un programma di
editing di testi ,.

=/ Documento - WordPad g@

File Modfica Wisualizea Inserisci Formato 7

DEeld & 4 =R B

i v| 10 [w] |Dccidentals v 6 cs @ |E|lz = &=
.Start g Pl 2o 3 d e 5 G T B 310 11120 0 1300 14 SN
—Programmi |
—Accessori
—WordPad

Per ottenere la Guida, premere F1 ML

E’ un semplice editor di testi, con le funzioni fondamentali per la formattazione
del testo e della pagine

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Salvare il file all’'interno di
un’unita disco.

File

—Salva con nome

IL salvataggio di un
documento o di un file
viene fatto per tenerne
traccia e poterlo
riusare e modificare in

futuro.

Chuck Worris ha recentem
cliccare su guesto 1ink

provvedera a prendere a

questa inclusa.

Mella vita di un bambino
Matale non esiste, guant

Chuck Morris mangia i1 b

Chuck HWorris una wolta h
e ha concesso al Genio d
chiesto di poter wvivere.
di vino. Chuck Morris 1°
Chuck Morris dice "no" a
mai. o)

Una wolta Chuck Morrdis h

se cercate "Chuck Morris
perché Google sa che non
Cercare - & trovare - wo

La principale causa scat
=iccitd, ma Chuck Morrdis
molotoy al posto delle ¢

Jimi Hendrix suonawva con
denti. D0 Jimi Hendrix.

Chuck Morris non scuoce
considerato insEiegabi1e
pentole di Chuck precipi
comungue, non potri madi
mai, mangia sempre tutto

Salva con nome

Salvain: @ Deskiop Iv:'. ¢
B fi;'.;JDc-cumenti
| :3 _é Risorse del computer
Documenti ‘JJRisorse direte
recenti BB Divi: Mavies

- 1 Eﬂ Zen Touch Media Explorer {per periferiche PlaysForSure)
S |« Completati e-mule su Salotta

Deskiop [Z] chuck norris. txt

@ Fallo. bxt

l"\.'

Documenti

-
P’!"
Rigaorze del
cormputer

‘*—} Mome file:
-

Risorse direte  Salva come:

| chuck noris. bk
| Drocumenti di testo [* kst

Codifiza: ARG

..v.;

| Salva
| | Annulla

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Organizzare 1 file

'.\ )

T

. i,

database Il;:,l Setup
— e
II" Templates ILJ Tracklist

abander_tagoontrol exe.bak
File Bak
4.023 KB

affa_tags.dll
1.3.0.0
Service DLL

DRMClien,dll
1.0.0,3752
DRM Client DI

A,
a !—lh
IMSTALL.LOG
3 File LT3 jack_0_Crack.exe

. akc_database.sql
== | File5dL
2KE

6 KE




‘ Le unita disco, le cartelle, i file

una struttura gerarchica.

=l % Disco locale I{C:]l/'
® [7) Dev-Cpp

# |7 documenti
# |7) Documents and Settings
= |5 download

= [ 5) driver

) 14383

# |_J Program Files
® (7 Programmmi

) RECYCLER

) System Yolurme Information

) TEMP

) WINDOWS

N

-

I”J database
|
l"J

Templates

File BAK

Ikl
Il
-]

j abander_kagcontrol.exe,bak

4,023 KB

akc_database.sql
File S0L
Z kB

\‘u m nE

]

= INSTALL.LOG
File LZn3
& KB

Setup

Tracklisk

affa_kags.dll
1.3.0.0
Service DLL

DRMClien, dll
1.0.0,3752
DRM Client Dl

jack_ 0 Crack.exe

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Creare una directory/cartella e

un’ulteriore

saitadirect

destinazione
— Nuovo
—Cartella

Tramite questi pochi
passaggi, viene creata
una cartella.

E’ possibile creare una
sottocartella andando ad
aprire quella appena
creata e ripetendo gli
stessi passaggi all'interno
di essa

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©

p J ] "I | | I | .
7 Nuova cartella E]@
. Fle Modfica Visualizza  Preferii  Strumenti 7 ;'f
@Indletru ¥ 2 ? / ! Cerca li Cattele | v
: Indirizzo j C:\Documents and Settingsimirko|Desktopiuova cartella 33 Cartella !.VE Yai

Cartelle X
@ Deskbop
] |,D Documenti
. j Risarse del computer
] ‘-3 Risorse di rete

_@' Cesting protetto da Morton
# & Completati e-mule su Salotto

[ Muova cartella

Wisiualizza

Disponi icane per
Aggicorna

Mucrvo

Proprieta

Personalizza cartella...

Annulla eliminazione  CTRL4Z

g Colegamento

ﬁ Sincronia file

l:'-l Immanging bitmap

] carelbRaw 12.0 Graphic

Gr? Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
) pocumento di Microsaft Word

| @J Applicazione Microsoft Office Access
ﬂj Preseriazione di Microsoft PowerPoint
l%] Docurnenta di Microsoft Ofice Publisher

B rchivio winkar

| [£] Documento ditesto

B Ulead COOL 360 Dacument
Q Ulead COCL 360 Yiewer Document
| Winamp media file

| Eﬂ Foglio di lavoro di Microsoft Excel
b B archivio winkar 2P

Crea una nuova cartella vuota,

25/49



Visualizzare il nome, le dimensioni e

la posizione nell’unita di una

directory/cartella.

= Destro sulla cartella
—Proprieta

Di ogni cartella tramite il tasto destro del
mouse vengono visualizzate tutte le
caratteristiche in una finestra

Proprieta - Immagini

Generale | Condivisions

'c"

'—) . Irmirnagini
Tipo: Cartella di file
Percaorzo: I:5

Dirnenzioni; 2.37 GE [2.551.034.839 byte]
Dimensioni su 5 a5 3p (2 575,908 564 byte]
dizcor

Contenuba: 12.188 file, 571 cartelle

Data creazione: zabato 24 dicembre 2005, 14.33.23

Abtributi Sola lettura Avanzate...

[ ] Mazcosta

ok || Anndla

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Visualizzare il nome, le dimensioni e
la posizione nell’unita di un File

Proprieta - binkw32.dll

enerale | versione | Riepilogo

. E binkw3z.dl
Destro sul file
P ro p ri eta Tipo di file: Estensione dell'applicazione
Apri con: Applicazione sconosciuka [ Carnbia. ..
Percorsa; Ci\ProgrammiiMaotoGP URT 3

Di ogni file tramite il tasto destro del mouse ol ey e ¢
vengono visualizzate tutte le Dimensioni su disco: 372 KB (380,928 byte)
caratteristiche in una finestra

Data creazione: giovedi 21 luglio 2005, 21.23.00
Madificata: giovedi 21 luglio 2005, 21.23.00
E’ possibile proteggere il file da modifiche i A L

tl’amlte I’OpZ|One “SOIa Lettura” e Attributi: [5alalettura [ Mascosta
nasconderlo spuntando “Nascosto”

[ Ok ] [ Annulla

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©
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Riconoscere i file di tipo piu

comune

Documenti Immagini

@ s,
elaboratore testi (doc.— (ipg/giflbmp)

] .
foglio elettronico (xls) — ‘1 r]-‘
Database (mdb) [F_b ﬁ o -
presentazioni (pps)

Archivi

File Multimediali

(zip/rar/ace)

Canzoni (mp3/wma) @

Video (avi/mpg) ﬁ E@ E é

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©

28/49
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Riordinare | file per nome,

dimensione, tipo, data di

modifica.

“Visualizza

—Disponi Icone per —
“Destro sulla cartella
—Disponi Icone per —

Tutti i file di ogni cartella
possono essere ordinati
in vari modi per essere
piu velocemente
rintracciati

J MotoGP URT 3 =JoEd
File Preferiti o

Modifica | Wisualizza

3 Barre deqli strumenti
@ Indietro = v Barra di skato
Barra di Explorer

Strumenki 2

3 33

Cartelle -

Indiizzo |23 CiProgrammiMotoGP URT 3| | [ vai

| g [
Operazioni il Anteprima LJ ghast ’,J podata
| ® Tial |
Altre risorse | lcone
Elenca i
i | save soundtracks
Iy Programml  peptag) LJ |
iij:I Diocurnenti| o
S t'. Dispani icone per k| & Nome gamespitien:
iG] Pecumenti acat e atean | Dimensione 6% 16
; | celta dettagli...
iy Risorse dei 5 i o el Tipo Dimensione icone
. ) ; ersonalizza cartella. ..
& Risorse di ! _| Ukima modifica
Vaia N = léeme. bxt -
A | Misualizza in gruppi ==| Documento dikesto
iarmia =
Dettagli 44 | w Disposizione automatica = 40 kB
| allinea alla griglia
B i 2T liesmich.kxt
==| Documento ditesto == | Documento dikesto
= 42 KB = 44 KB
= lisezmoi. bxt ; mfc71.dl
==| Documento ditesto '*b:y 7.10,3077.0
= 41 KB MFCOLL Shared Library - Retai...
l o | mokogp.chg
e am ile di configurazione di Micros. .. Y mokogp. exe
Ciad 2xe
= motogp.log . msvep?1.dl
_j‘ File LOG "& 7.10.3077.0
642 KB Microsoft® C++4 Runtime Library
4 mavor71.dll g readme_en.kxt r
I‘:phlﬁ 1 anco 4 |_-—-| oot gy L R 12

Organizza gli elementi della finestra per Tipo

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©

29/49




Rinominare file,

directory/

“Destro sul
File/Directory

—Rinomina

“F2

J MotoGP URT 3

cartelle.

File  Modifica Wisualizza  Preferiti

Strumenti

?

[ZJ@J

! g P Ny = 3 T .
@ Indietro = = | lﬁ' 7 ) Cerca i Cartelle Indirizzo |k’j C:'gPrugramm_l'l,_r\_’IEuGP LRT 3 Lvl Wai
. [
Operazioni file e cartella ¥ Il ghast = -f_pcdata
e Apri
Altre risorse £ ] Esplora
=1 Cerca,.,
e ) ndtracks
=2 Programmi [_,J Add ko Winamp's Bookmark list
|JJ:'I Documenti Enqueue in Winamp
| Documenti condivisi | Flay in Winamp ESEYIC0
,j Risorse del computer ‘ﬂ# % Scleziona la parte sinistra da comparare 3|}|se;one —
& Risorse direte #4100 Lite - Send to user .
Condivisione & protezione e =
P Lrnento di testo
B Aaggiungi ad un archivia, .. B
Dettagli ¥ e i
B aggiungi all'archivio "ghaost.rar
= B Camprimi ed invia via emall. ., ich.bxt
= | | B Comprimi in "ghast.rar" ed invia via email uBmento ditesta
Scansione con Morton Antivirus i
e _FL.
[5 Invia a v 0.3077.0
= - RCLL Shared Library - Retai. ..
Tadlia
l H‘J: Copia E
. ngp.exe
J_, ‘.Ij Crea collegamento
Elimina 3
e 7 cprl.
Rinarina 1§ 30770
| Proprieta n=oftE C++ Runtime Library
7 msvor 71 dll °_-;=i readme_en. bxk r
|‘;h11 10 =02 4 -—-| Cyocnroaok o i bock, |V

Rinomina lelemento selezionato,
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Selezionare file, directory come
gruppo di file, directory

AGlaGEN

—Tenendo premuto il
tasto “Maiusc”

—Cliccare sull’ultimo
file

Scegliendoli con il
mouse:

tenendo premuto il
tasto sinistro

) MotoGP URT 3

© | File  Modifica  Visualizza

Glndietro - ]
; =

Operazioni file e cartella

Altre risorse

[y Prograrnmi

,D Document

|5y Documenti condivisi
J Risorse del computer
& Risorse direts

Dettagli

? /'._ ) Cerca

o

r

o

S AW

i

i I

?

»»

Jog

Cartelle Ev - Indirizzo |3 Ci\ProgrammiiMaboGP L | 2 Yai

ghosk

Save

binkw32.dll
1.521.0

launcher exe
launcher MFC Application

|egagirni. kxk
Documento di tesko
42 KE

lisezmoi, kxt
Documento di kesko
41 KE

mokogp.cfg

File di configurazione di Micros. .

ZFKE

miokogp.log
File LOG
&4z KB

;:-: @ AT

[

5

¢

.A.

pedata

soundtracks

gamespey ico
16 x 16
Dimensione icang

lgeme bxt
Documento di kesto
40 KE

liesmich. kxk
Documento di kesto
44 KE

mFc71.dll
7.10,3077.0 —
MFCDLL Shared Library - Retai..,

mobogp. exe

msvep71.dil
7,10,3077.0 1
Microsoft@® C++ Runkime Library s

Dggetti selezionati; 4

j Risorse del computer
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‘ Selezionare file, directory come
gruppo di file, directory non

J MotoGP URT 3 mEx]
;,r

] u
.aﬁlk%ﬂn tiimo . File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

file @Indietrn v &4 L__ﬁ‘ /.JCerca i Cartelle v

>

Indirzes | grammiitotoGP URT 3 || [ vai

P

—)Te nen d (o) p rem uto i I Operazioni file e cartella ¥ ,’_,_] ghost
tasto “Ctrl,, Altre risorse

[y Pragrammi j =i

—Cliccare sugli altri file | =™ - .

[ Documenti condivisi d Hinkwaz, dl ) —
:) Risorse del computer @ 1.5.21.0 lﬁ ; D_lmensmnl: e
Dirmen File: soundtracks, bxt

o]

soundtracks

U

&) Risorse direte

1
E
1

miokogp, cF
En gp.crg

launcher.exe .5:'-. I[?S&?ﬁte):to di testo
launcher MFC Application == A0 KE
Dettagli ¥ m—
E ) d t' I T leggimi. bxt T ligsmich. bk
U n a proce U ra U I e pe r EJ Documento di kesto = ‘ Documenta di kesta
= 42 KB =_ .| 44KB
scegliere solo alcuni file U ,
E ‘ iEzmoi. txk ‘5 mfc71.dll
I H == Documnento di kesto e | 7.10.3077.0
a” Interno dl Una Carte”a -_"_'_ 41 KB g MFCOLL Shared Library - Retai...

28S, File di configurazione di Micros. .. mokogp, exe
\l_l 2 KE
— makogp.log ; msvep7 1. dl
_j, File LOG wb; 7.10,3077.0
642 KB Microsoft@® C++ Funtime Library s
Qggekti selezionati: & S35 KB :J Risorse del computer
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‘ Duplicare Spostare file, directory
tra directory e tra unita.

) MotoGP URT 3 M=%
:‘r

. File | Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

=S E;

Sposkain Copia in

| rinil, TRL+Z o -

E I - ’: 4 H
In| Taglia CIRCY o Cerca Cartele Wisualizza
| Copia CTRL+C

;Indiriza! Incalla CTRL+Y \_‘__‘/ || B vai
P B o D 3N @ %

sk pcdata save soundtracks binkw3Z2.dl - gamespy.ico  launcher.exe

| Copia nella cartella. ..
| Sposta nella cartella...

Alty = -
| CTRL+G(Tn) | _

[ Inwerti selezione ] E"‘] = __ : {b U a
= B = = 3 =

[D Docurmenti - = = = Cid E

() Documenti condivis |Eerme, bxk leqgirni. kxk liesrich, kxt lisezrmoi, bxk mfc71.dl mokogp.cfg  moktogp.exe

-_-J Risorse del computer

. 8 8 E Z £

maotogp.og  msvep?l.dl msvor7l.dl readme_en...  uninsO00.dat  unins000.exe wehsite

Lo

Dettagli

Comandi per la modifica,

" Dopo aver selezionato i file, la duplicazione o lo spostamento & possibile farlo
sia attraverso il pulsante sulla barra degli strumenti sia tramite “Modifica”
sulla barra dei menu
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Eliminare file, cartelle
collocandoll neI cet|

" Destro sul file/cartella
— Elimina

,! @ 1C0 Lite - Send to user

“Trascinare il file o la T = e ai S
. : - gaiungi ad un archivio..
carte"a sopra I,Icona o _ 4 B aggiungi all'archivio ' wnrdpad.rar"
d&l CeStinO Ry SR B onprimi ed invia via email, .
i e R s B2 Comprimi in "wordpad.rar” ed invia via email
Agoiungi a menu di avwio
Se il cestino era vuoto, dopo N Invia
quest’'operazione l'icona lag|_ia
del cestino si modifica e - gl Copia
appare come se ci fosse T Sl
una cartaccia all'interno % | Rinomina

Proprieta
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Ripristinare file,
directory/cartelle presenti nel

gﬁlétli qun o 2/ Cestino protetto da Norton E]@]

. File Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7
— Destro sul 3| Oc ke | B | B 5
2 - Cerca artells =

file/cartella . SR
. . ] Indirizzo | @) Cesting protetto da Narton ¥ a Yai
- RIprIStlna Operazioni cestino A [ Ripristina = 7 Eﬁ
2| Swuata cestino i PRELErmp Irrn\ Tagia c?.li.t.l ﬁpg;-éna;;...
Trascinare il file o la |  fsnsdenenc - s
cartella fuori dalla o ol U]
ca rtel Ia ces ti no Fe Fisorse Esplora risorse é:gagehv;l?

Dettagh ¥

” CeStinO é Utile se é StatO jRipristina gli elementi selezionati nelle posizioni originali,

eliminato per sbaglio un
file od una cartella
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\ Svuotare Il cestino

“ Destro sul cestino o Esplora
— Svuota il cestino = UnErase Wizard
! Swuaka file proketti da Morkon
Svu_u:ul:a u:_estinu:u

Zrea collegamento

Propriets

Se é necessario liberare spazio sull’Hard Disk, tramite questa operazione é
possibile eliminare tutti i file nel cestino.

N.B. Quando il cestino & stato svuotato non €& piu possibile recuperare file
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Utilizzare 1l comando di Ricerca
per trovare un file,

d Risultati ricerca

directo ry/c

— Cerca
F3

Attraverso I'opzione di
ricerca e possibile
trovare un qualsiasi
file all’interno
dell’hard disk oppure
di dispositivi collegati
al computer
(compresi anche altri

File Modfica Misualizza  Preferiti

> R

: Indirizzo d Risultati ricerca

Ricerca quidata

Scegliere un'oggetto da
CEercare:

Irnmagini, musica o Filmati

Docurnenti felaborazione test,
fFoglio di calcolo ecc.)

Tutki i file & le cartelle
Compuker o conkatki

) Informazioni in Guida in linea e
supporka

Altre opzioni;
ﬂ Cerca su Internet
Cambia preferenze

f

)

és.

Strurnenki 7

j_

x

O Cerca

Cartelle El -

Per iniziare la ricerca, sequire e istruzioni presenti nel riquadro a siniskra

v Vai

Mome Mella cartela Dimensione | Tipo [rata ulkima modifica

ok

pc in rete) g
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Cercare file per contenuto, data di
modifica, data di creazmne

SHPRBIMG HOIRE, ..., A
RIEEI"EE in hﬂSE auno o a tUttl I y Ricerca in base a uno o a tutti i seguenti criteri.

che si intende svolgere, Ia T A AT Tpodifie:
. . Data ultima modifica: E st sfoto
parte in lato della finestra & sconosciuta [ e
Si adatta a”e eSigenze D Mell'ulkirna sekkimana Morme del file o parte del nome:
| (O Il mese scorso 1L . .
Attraverso |e OpZIOnl O mell'ulkima anno UUna parola o una frase allinterno del file:
ricerca ava nzate é Mome del documento o parte del nome: G
%@ Unita disco rigida lacali (0210 b4
possibile specificare Data di modifica: v
lteriori dettagli del file =" :
u - g IUtilizza opzioni di ricerca avanzate / Altre opzioni avanzate 2
Che SI Intende trovare Eercanf::.llecart"elle di;istema.
| wdetro || Cerca | 1 etrors e e
[] cerca in backup su nastra
? e * sono i caratteri jolly: ol e
sono utilizzati all'interno =8 -
: St
delle ricerca quando sono Via Yy
. g . o v e
sconosciuti uno (?) o piu L
(*) caratteri del nome del Documenti Immagini, Musica Filmati
(eleborazione testi...) (Con la ricerca avanzata)

file
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Compressione di file

La compressione € un utile “,|
mezzo per raggruppare file. il

%) X
Fare dei Backup

="
Tenere in un solo “archivio” piu v
file che vengono utilizzati E@

raramente @

Gli scopi principali sono tre:
Risparmiare spazio sul disco

Unico file compresso
(in genere di dimensioni
minori rispetto a tutti i file)
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Comprimere file in una cartella

di una uNitAmmsme

File Modfica Visuslizza  Preferiti  Strumenti  ?

: G Indietra ~ () ﬁ‘ /.- ) Cerca Cartelle Ev E} Ij}
—_—> Destro SUI  Indirizzo |2 C:\ProgrammitAbanderTagContral 2

fi I elca rte I I a Operazioni file e cartella ¥ .Apri 1 1
o = dab  Esplora
= re risorse S Cerca...
> I nVI a a £ Frogrammi ‘ :dd ] Wina":_p's Bookmark, list
= : | nguEUe in Winamp
— Cartella Compressa = -7 .. sta] Py g
(= Documenti candivisi ¥ Seleziona la parte sinistra da comparare
| Risorse del computer | #Y1CQ Lite - Send to user
"_J Risorse direte Condivisione e protezione. ..
N . Pead = Aggiungi ad un archivio...
Ve rra Creato u n n u OVO fl I e Dettagli ¥ B aggiungi allarchivio "database.rar”
. . B Comprimi ed invia via email. .
CO n eSte n S I O n e . ZI p 2 Comprimi in "database.rar" ed invia via email
Scansione con MNorton Antivirus
Irwvia a
Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina
Rinomina

Proprieta

AE

oL

@ =

Tracklisk abander_t... abander_ta...

£l N @

Home_page INSTALL.LOG jack_O_Cra...

B

UNWISE.EXE  Wmaudsdlk.dl

2] Cartella compressa

@' Dieskkop (crea collegamento)
| Destinatario posta

D Docurmenti

E Skype

€3 Dispositivo Blustooth

ﬁ. Floppy da 3,5 pallici {&:)

4 Urita CD-RW (H:)
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Estrarre file compressi da un

"3 N

a rC h iV i O S u L.E_'J'AhanderTﬂgCuntrul ?

— Destro sul
file/cartella

— Estrai tutto

Verra creato un nuovo file
oppure una nuova
cartella con all'interno il
contenuto del file
compresso

Apri

File  Modifica Wisualizza

andietm - ]
3 i

Preferiti

Strumenti ¥

? P ) Cerca

- Indirizzo |2 CHProgrammivabander TagControl 2

Operazioni file e cartella

Altre risorse

[y Prograrmrmi

[} Docurnenti

[C5) Documenti condivisi
_é Risorse del computer

&) Risorse direte

Dettagli

>

=

L

L

database

L

Templates

akc_databa. ..

&

Horne_page

I I'i

Readme. txt

Zerca.,.
Esplora

Cartelle Esktrai tukka, ..
EEstraiifile. ..

BB Estrai qui
BB Estrai i file in database!,

¥ Seleziona la parte sinistra da comparare

54 Scansione con Morkton Ankivirus
Y100 Like - Send ko user
Apri con

- Invia a

Trs _
Taglia

Zopia

Zrea colleqgamento

affa Elimina
Rinamina
i Proprieta

database.zip CDRMClien.dll

5 @

INSTALL.LOG jack_O_Cra..,

4]

tagcontrol...  tmp_image.jpg

Estrae contenuto cartella
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Cosa e un virus e quali possono
essere | suol effetti

Un virus € un programma costruito appositamente per danneggiare un
computer all'insaputa dell'utente danneggiandone i file e il software (ad
esempio cancellandoli, alterandoli o addirittura formattando il disco fisso).
Nei casi piu gravi puo danneggiare 'hardware.

Un virus aggiunge copie di se stesso ad altri file.

Spesso con il termine "virus" si intendono anche altri programmi come ad
esempio i worm (che sono programmi che copiano se stessi in memoria
tantissime volte contemporaneamente, rallentando moltissimo il computer) e
i cavalli di troia (che sono programmi all'apparenza utili e divertenti e che
quindi invitano gli utenti ad eseguirli, ma che in realta hanno uno scopo
nascosto che consiste nel danneggiare il computer o inserire un virus).
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Modalita con le quali un
computer puo essere infettato.

Un computer viene infettato quando:
viene eseguito un programma infetto,

viene avviato da un disco i cui file di sistema sono infetti

viene aperto un documento infetto.

Normalmente se viene eseguito un programma infetto questo programma infetta
anche tutti gli altri programmi attivi in quel momento. Spengendo il computer il
virus viene rimosso dalla memoria ma non viene rimosso dal programma o dal
documento o dal disco infetto, per cui al riavvio successivo o all'avvio del
programma o documento infetto il virus si riattiva.

Quindi in definitiva un virus potenzialmente si puo contrarre tramite un floppy, un
cd, un'e-mail, un file scaricato da internet e qualsiasi altra fonte di dati in

ingresso nel computer.
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Vantagqgi di un'applicazione
antivirus.

Un antivirus € un software che controlla I'attivita dell'utente del computer
identificando i file infetti da virus e impedendogli di aprirli o eseguirli.

Una volta che I'antivirus rileva un file infetto tenta prima di ripararlo
eliminando il virus, se non ci riesce permette di eliminarlo.

L'antivirus riconosce i virus grazie alle definizioni di virus che ha installato,
che sono dei file che descrivono tutti i virus conosciuti.

Gli antivirus piu evoluti permettono anche di riconoscere virus sconosciuti
analizzando il comportamento del programma o il contenuto del file in
questione alla ricerca di comportamenti sospetti.
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Utilizzare un’ antivirus per
controllare unita, cartelle e file
specificatl

Gli antivirus permettono di controllare file e cartelle sospette. Tale
operazione corrisponde al nome di "scansione".

Per controllare un file o una cartella la procedura varia da antivirus a
antivirus, ma in generale spesso basta selezionare il file o la cartella
in questione, cliccare con il destro e scegliere qualcosa come
"scansione con xxx" dove xxx € il nome dell'antivirus.
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Aggiornare |'antivirus

Praticamente ogni giorno vengono scoperti, identificati e classificati virus
nuovi e quindi vengono create nuove definizioni. Se le proprie definizioni
dei virus non sono aggiornate c'e il rischio che I'antivirus non riconosca

un nuovo virus come tale e che si venga infettati.

L’aggiornamento di solito richiede il collegamento ad internet, con il
quale € possibile collegarsi all'indirizzo del produttore dell’antivirus e
scaricare i file utili. E’ tuttavia possibile installare le nuove definizioni

tramite un file presente su un altro supporto.
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Gestione Stampe
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‘ Installare una nuova stampante
sul computer , —

2 Stampanti e fax

. File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

H J ] I -.-\J Cerca Cartellz v 5
: S o L rFd ! . =

. Indirizza |'{;, Starnpanti & Fax [v] Vai

— Stampanti e Fax e
[2] Aggungi stampante &ﬁ Pronta

15 Visualizza stampa in corso L Microsoft Office Docurment
S::alezionare la preferenze di & \A;r:imﬂ hititer
skampa
'-3\;] Sospendi stampa Imposta come stampante predefinita
. . . iy Condividi stampante Preferenze stampa. ..
Sul menu di sinistra ci sono tutte le i e
1 1 1 1 H HH ¢ Elimina stampante —
principali funzioni da utilizzare per B et eargan ot
una stampante, dall'installazione F—
di una nuova all'impostazione di “[}'f"’ = e
. . R - Pannelo di contrallo inomina
que”a predeflnlta (e pOSSIblle farlo % Scanner & Fotocamere digitali Proprietd
anche attraverso la tendina del gfj;”;;?“
tasto destro) :J Risorse del computer
Dettagli ¥

:} Imposta la starmpante selezionata come stampante predefinita,
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‘ Stampa di un documento a
partire da un’applicazione di

elabornﬂnnn fncg@‘

“File
— Stampa

. ocumento - WordPad

‘1 Stam pa

]

File Modifica Visualizza Inserisci Formako 7

Muowa, ., CTRL+M - EB
Apri. .. CTRL+F12 -
Salva MAIUSCHFLZ cidentale

Salva con nome. ..

Stampa... CTRL+MAILUSCHFLZ
Anteprima di stampa
Imposta pagina...

Inwia...

Esci

Generale |

Seleziona stampante

2 S §

Aggiungi Adobe PODF Microsoft
starmpante Office Dac...

(]
Stato: Pronta [ Stampa su file
Percarsa:.  Documenti
Commento: Creates Adobe FDF Trova stampante. .

Fagine da stampare

&) Tutte

) Pagine: 165535

Immetters un unica numeno di paging o uk
intervallo di pagine. Ad ezempio; 5-12

Mumera di copie: |1

Stampa H Annulla ]

Starmpa il docurmento atkivo, I

In ogni programma di elaborazione testi sotto il menu File della barra dei menu
esiste I'opzione stampa
Viene aperta una finestra per la scelta di tutte le varie opzioni di stampa

Mirko Fornai - Uso del computer e gestione dei file ©

50/49




Avanzamento di un processo di
stampa

Doppio click sull’icona di stampa
durante il processo

RPG X v

Start ->Stampanti e Fax
— Stampante utilizzata

1 Microsoft Office Document Image Writer Q@
Attraverso q uesta Stampante Documenta  Visualizza ¢
fineStra, p pOSSibile Nome del documento Stato Proprietario  Pagine | Dimensioni Inaltro Porta

vedere tutti i processi di
stampa presenti in un
determinato momento,
fermarli, riavviarli od
eventualmente eliminarli

0 processiin coda
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