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Un primo approccio al concetti di

Informatica di base



| CORSO DI INFORMATICA DI BASE

CONCETTI DI BASE DELLA TECNOLOGIA DELL'INFORMAZIONE

e : + Hardware e software.
4 <+ Tipi di computer.

'I-L Componenti essenziali di un computer.




Hardware m' |
B s

E’ I'insieme delle parti fisiche, elettroniche e noaniche che
compongono il computer, quali il chip, il mouselattore CD-
ROM, il monitor, le schede, la tastiera, I'unitanmipale e cosi
via.

L’hardware, quindi, e tutto cio che si puo vedert®ecare, tutto
cio che si puo danneggiare dal punto di vista macoan
I'insieme degli elementi fisici dell’elaboratore.

La traduzione italiana della pardiardware equivale, infatti, a
ferramenta.



Software

Software e I'insieme di tutti i programmi che si usano in un
computer, cioe le istruzioni che gli consentonofutizionare

e di svolgere Il proprio lavoro. e pmm
[e— |.._ '-a ' mtl&i AntiVirus
|| InternekSecurity e s 8 ==
e < === "h_.t'.
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La traduzione italiana della parolsoftware equivale a
programma.



Tipi di computer

Il personal computer (PC) e |l
computer nella sua forma piu
comune, come siamo abituati
generalmente a pensarlo: si tratta
cioe dello strumento che puo
essere utilizzato da un solo utente
alla volta, e quindi dotato di tutto
I necessario per caricare

programmi, elaborare dati e
salvarli.



Segue tipi di Computer

| computer multimediali sono dotati
dell’ hardwarenecessario per consentire
la riproduzione simultanea di audio e
filmati, consentendo all'utente, se
necessario, di interagire con |l
programma. Tutti |  computer
multimediali sono dotati di lettore CD-
ROM, se non addirittura DVD (Digital
Video Disc), supporti particolarmente
indicati per contenere grandi quantita di
dati, quali appunto quelli necessari per
riprodurre immagini, filmati e suoni.




Segue tipi di Computer

| computer portatili sono altrettanto potenti di quelli
da scrivania tradizionali ma, grazie alle I&
dimensioni limitate, sono I'ideale per chi ha conén
necessita di spostarsi senza rinunciare a lavorare.

| mainframe, diversamente dai personal computer, sono apparelkchi
grandi dimensioni, assai costosi e sofisticati, che poseesere utilizzati
da molti utenti simultaneamente mediante opportemminali; tipicamente
vi fanno ricorso grandi organizzazioni che devorlaberare enormi

guantita di dati.

Il terminale senza alcuna capacita di calcolo e detto “terminalpicb”
ed e costituito unicamente da tastiera e monitor. Bfgta interamente |

calcoli al mainframe a cui e collegato.



Componenti di un
computer.

: La CPU (Central Processing Unit, unita centrale di
&« 73 claborazione), & generalmente costituita da un
o microprocessore contenuto in singolo chip (scheggia).
Intuitivamente si puo immaginare il microprocessarene

Il “cervello” che dirige qualungue operazione dehguter.

I Mouse e un piccolo strumento di forma arrotondata,
facile da impugnare, dotato di una piccola sferéanmarte
inferiore, che gli permette di scorrere facilmenitétavolo

di lavoro. E’ munito di due pulsanti (ma in alcuni aedli |
pulsanti sono tre) ed e collegato al PC tramite wo.c&i
manovra con una sola mano e il suo spostamentoayjener
segnale che fa muovere nella stessa direzione unalgicc
freccia sullo schermo (chiamata “puntatore” del m@use
Premendo sul tasto di sinistra (cioe, come si dice,
“cliccando”) e eseguita la funzione puntata del crgso




Segue: Componenti di un personal computer.

Lo Scanner e un dispositivo di input in grado di
fornire al PC la rappresentazione grafica di un
documento cartaceo. Un apposito programma
rielabora 1 disegni, le foto, I testi, poi li convete in
iImmagini, che il computer visualizza sullo schermo.
Queste potranno essere memorizzate su disco,
stampate o utilizzate in altri programmi, come |
comuni programmi per il trattamento delle immagini

e dei testi.

Il Modem e il dispositivo che, collegato alle porte di
comunicazione del computer e alle prese del telefon
rende possibile il poderoso scambio di informaziorshe

0ggi e alla base della rete Internet. Puo essere calhto

sia all'interno sia all’esterno del computer.




n

Segue: Componenti di un personal computer.

La Penna Ottica e un dispositivo che,
appoggiato sullo schermo, interagisce con
guanto appare su di esso. E’ spesso
utilizzata per leggere codici a barre degli
articoli di magazzino, nei negozi di grande
distribuzione al dettaglio (supermercati,
Ipermercati, e cosi via).

Il Plotter e un dispositivo di stampa di grosse dimesioni,
In cui la testina di stampa e costituita da uno o pi pennini
di diversi colori; viene utilizzato per riprodurre grafici,
schemi tecnici o altri disegni al tratto di caratteée analogo.



Segue: Componenti di un personal computer.

NN ISR RS RISEE)

La tastiera. Assomiglia alla vecchia
macchina da scrivere; essa e il principale
strumento di comunicazione con il computer,
tramite cui l'utente puo “dialogare” con la
macchina e impartire istruzioni attraverso la
digitazione dei tasti.

Il video. Si presenta in genere come un

comune televisore, puo avere dimensioni
diverse a seconda delle esigenze dell'utente
ed e in grado di visualizzare le informazioni

sotto forma di testo o di elaborazione

grafiche.

La stampante. Consente la stampa su
carta dei dati elaborati.



Segue: Componenti di un personal computer.

| dispositivi esterni connessi al computer si
chiamano periferiche;

mouse, tastiera, scanner e penna ottica sono
dette periferiche di input (poiche il loro compito

e di inserire dati che il computer dovra
elaborare);

video, plotter e stampante sono dette periferiche
di output (poiché servono a presentare
all’esterno i risultati dell’elaborazione).



Segue: Componenti di un personal computer.

o La memoria centrale |
si distingue in memoria ROM e memoria RAM

La memoria ROM (Read Only Memory, cioe “memoria di sola lettura”)preesente
nella scheda madre; € umemoria di tipo non volatile (permanente). Essa contiene i
programmi e le informazioni che sono necessarifgefunzionare il PC. Le istruzioni
contenute nella memoria ROM sono programmate déitle costruttrici e non si
possono modificare. Esse sono immediatamente digpail’acensione del PC e non
si cancellano quando si spegne il computer. | nogni contenuti nella ROM sono:

* il programma dautotest(o programma di diagnostica), che si attiva al moime
dell'accensione e controlla tutti i componenti datema; se un dispositivo non
funziona viene emesso un messaggio di errore;

il programma dicaricamento (bootstrap), che carica i programmi predispost all
gestione delle risorse hardware (nucleo del sisigmeaativo), prelevandoli da una
memoria esterna (disco);

* il programma dgestione dei dispositivi input e output (BIOS)che permette alle
unita periferiche (tastiera, stampante, monito® via) di funzionare.



Segue: Componenti di un personal computer.

La memoria centrale

La memoria RAM (Random Access Memory, cioe “memoria ad accessat}e
una memoria di tipo volatile. La RAM, infatti, perdutte le informazioni quando
viene a mancare l'alimentazione elettrica. E’ unanmmea di lettura e scrittura in cui
sono temporaneamente memorizzati i dati e le indaroni che sono in fase di
elaborazione. E’ considerata “ad accesso casuah@ € possibile accedere al suo
contenuto direttamente, senza scorrere i regstjusnziali sequenzialmente. Questa
memoria e anche utilizzata per trasmettere i datiltcomputer e le periferiche. In
essa passano tutti | dati necessari alla CPU eno garicati: il nucleo del sistema
operativo, | programmi applicativi, i dati da elafe e i risultati successivamente
ottenuti. La memoria centrale e le unita di memesgerne si misurano byte.

La memoria Ram ha una dimensione piuttosto limitsu#ficiente solo per elaborare i
dati. Quindi, per memorizzare ed archiviare | daigogna servirsi dellenemorie
ausiliarie, dette anchenemorie di massa



Segue: Componenti di un personal computer.

MEMORIE DI MASSA

Le memorie di massa risiedono sul disco fisso e su distthBessibili.

Il disco fisso (hard disk, cioe “disco rigido”) e wlisco inserito stabilmente in
un alloggiamento sigillato all'interno del PC. Esdispone di una vasta
capacita di archivio e di tempi di accesso moltmttid Garantisce anche una
maggior precisione, rispetto ai dischetti flessilper la registrazione dei dati.
Il disco fisso, a seconda dei modelli, puo conteffigro a vari gigabyte.

Chiave USB

Una chiave USB (o USB flash drive, o anche penna BSpendrive...) € unanemoria
di massaportatile di dimensioni molto contenute (qualche cetimetro in lunghezza e
intorno al centimetro in larghezza) che si collegal computer mediante la comune
porta USB.

Nella chiave USB i dati sono memorizzati in unanemoria flash, tipicamente di tipo
NAND, contenuta al suo interno. La capacita € limitata uitamente dalla densita
delle memorie flash impiegate, con il costo per mafyte che aumenta rapidamente
per alte capacita. Afebbraio 2010la chiave di maggior capacita disponibile sul
mercato era il modello DataTraveler 310 da 25&b prodotto dalla Kingston

Technology




Segue: Componenti di un personal computer.

MEMORIE DI MASSA

| CD-ROM (Compact Disk-Read Only Memory, cioe
“dischi compatti con memoria di sola lettura”) soonai
molto diffusi, oltre che nel campo dell'informatjcanche
per ascoltare musica. Vanno inseriti in un appoditee: in
genere e necessario premere un piccolo pulsantal&atal
drive per aprire un cassettino dove sistemare il QbDesti
dischi hanno la particolarita di consentire la detéura o la
visione del loro contenuto, mentre non consentoao |
scrittura. Dunque, sui CD non puoi memorizzareoi tiati,
come accade con i normali floppy disk. Per potewvere |
tuoi dati su un CD, devi aggiungere al PC un digpos
chiamato Mmasterizzatore. Questo strumento ti da la
possibilita di scrivere e di leggere una grande tjtzadi dati

e di memorizzarli in modo rapido ed economico. D €
affidabile e resistente, in quanto € in grado di teaere
memorizzati | dati per molti anni, senza proble®i.deve
pero prestare molta attenzione a non rigare, dénej la sua
superficie: rischieresti di perdere i dati in essatenuti.




Analizziamo una unita di entrata (INPUT)

La Tastiera

— A

B. tastierino numerico; ERER3IZINSS I.J

puo essere divisa in tre sezioni

sezione alfanumerica e di controllo, che compreradi tasti
alfanumerici e di controllo;

1 i | | i ]
1 L =i
gruppo dei tasti funzione. [—I-:]]-.‘—-l LTI B ﬁ.f .




Esaminiamo i tasti e | gruppi con funzioni particoéri

Il tasto Esc (dall’'inglese Escape, che significeafgpare’

Esc ESC 0 “fugglr_e”) pe_rmette di uscire da una procedursadte
I'esecuzione di un programma.
T Direzionali |! t@sti Dlre_2|onaI| o Freccia servono per spo_sta_re il
— _ cursore all'interno dello schermo nelle quattreedioni.
<_| | |— Freccia
_ Il tasto INVIO (detto anche RETURN o ENTER)
<—‘Invio Invio conferma qualsiasi operazione sia stata impos&itR@,
oppure serve per spostare il cursore nella rigaessiva.
| | PagSu | tastiPagSu e PagGitservono per portare il cursore ajla
Pang Pagl .. | fine o all'inizio della pagina del documento in sluista
PagGIu | javorando.
Il tastoHome (Indicato anche con una freccia inclinath a
Home

sinistra) porta il cursore all'inizio del documenitocui Si
sta lavorando.




(segue)

Esaminiamo i tasti e | gruppi con funzioni particohri

Fine ‘

Fine

Il tastoFine porta il cursore alla fine del documento in cu
sta lavorando.

Si

1 Shift |

Shift

Il tasto Shift (indicato anche con una freccia verso I’aTo)
[

serve per immettere caratteri maiuscoli e attivsclatura de
simboli posti nella parte superiore dei tasti. Fona solo se
premuto contemporaneamente a un altro tasto.

Caps Lock |

Caps Lock

Il tasto Caps Lock (Indicato con un lucchetto e chiamd
“fissa maiuscole”) si usa per scrivere una serieamatteri
maiuscoli. Questo tasto agisce solo su tasti dif@baon su

qguelli numerici o con simboli. Per ritornare a sere conj

caratteri normali, bisogna premere nuovamente quasto.

Ito

1=

Tab

Il tasto Tab (indicato con due frecce opposte) e il tabulatt
Questo tasto si usa in alcuni programmi per Sspe:
rapidamente il cursore verso destra, in modo denddo
automaticamente sul successivo stop di tabulazineolto

Dre.
star

utile per creare elenchi, tabelle, ecc.




(segue)

Esaminiamo i tasti e | gruppi con funzioni particohri

Il tasto Baskspace(indicato con una freccia rivolta a destf

t0.

Are

\V

<« Backspacel | Backspace| consente di correggere gli errori di digitazionecancella il
p - -
carattere a sinistra del cursore.
Il tasto Ins ha funzioni che dipendono dal software utilizzg
Ins Ins Questo tasto consente di introdurre nuovi caragt#interno di
parole, senza eliminare quelli gia scritti.
Can Canc Il tastoCanc serve a cancellare cio che e evidenziato.
| tasti Control e Alt hanno funzioni che dipendono dal softw;
Ctrl Control | in uso. Esplicano funzioni se sono abbassati conveameament
e ad altri tasti. Ad esmpio, usando contemporaneagnermtsti
Alt Alt Control+Alt+Canc si provoca l'effetto di spegnere e riavviarg
programma. Questa operazione e chiamedat logico.
Il tasto Alt Gr, se abbassato contemporaneamente al gasto
Alt Gr Alt Gr interessato, attiva il terzo carattere visibildla@larte frontale de

tasto stesso.




(segue)

Esaminiamo i tasti e | gruppi con funzioni particohri

=

TASTIERINO NUMERICO

'Bloc
Num

Il tasto Bloc Num, che fa parte del tastierino numerico, attiv
disattiva I'utilizzo dei numeri del tastierino. htfi, questi tast
esplicano una doppia funzione: se e attivato iligasb (in tal
caso, la spia in alto € accesa) funzionano come nurse €

tasti direzionali.

disattivato (in tal caso, la spia in alto e spentagzionano come¢

€

Stam

Il tasto Stamp, se e utilizzato in ambiente Dos, passa
stampante il contenuto dello schermo; se e utilzzatambientg
Windows, memorizza il contenuto dello schermo.

Alla

Blocc
Scorr

LH(H

Il tasto Bloc Scorr attiva e disattiva il tastpausaed e utilizzatg
solo da particolari programmi applicativi.




Analizziamo una unita di uscita (OUTPUT)

IL VIDEO

Il video o monitor permette all’'utente di dialogare, in modo
interattivo, con il PC, rendendo visibili tutte leformazioni
provenienti dalla tastiera, dalla memoria di massall’'unita di
elaborazione. Tutto cio che appare puo esserettmmeaodificato,
cancellato o spostato. Ha, in genere, uno schetmovaria tra |
12 e 19 pollici. Tutti i modelli recenti sono a onle la qualita
delle immagini dipende dallsscheda grafica installata nel
computer. L'utente dovra scegliere il video a seeordklle
proprie esigenze di lavoro. Se usera programmi peisegno
tecnico o grafico, gli sara utile un video a colad alta
risoluzione, piu grande (per esempio di 21 pollici), che offreaun
gualita della visione sicuramente superiore.



| CHE COS'E’ IL SISTEMA OPERATIVO

E’ un sofisticato software (ed anche il piu importang) che
racchiude un insieme di istruzioni, gia memorizzatenel PC,
tali da gestire direttamente tutte le funzioni delcomputer
permettendo linterazione fra l'utente e le perifeiche
collegate al PC.

| sistemi operativi piu conosciuti sono:

*MS-DOS
*Windows Xp
*\Windows Vista
eUnix

*OS/2

el INUX




Cominciamo ad analizzare I'ambiente Windows

Microsoft Window e un ambiente operativo. E’ dotato di un’interfacgiafica,
colorata e accattivante, che ne facilita 'usoreeeintuitivo I'apprendimento dei vari
procedimenti.

Si avvia automaticamente e, conclusa questa faie,schermo appare la videata
di Windows, chiamatadesktop (dall'inglese: “scrivania”). Essa contiene diverse
immagini (icone) che rappresentano file o componenti del computer. &ivarle
basta cliccare velocemente due volte su di esse.

Nella parte inferiore della videata (desktop), puwotare la barra delle
applicazioni. La barra contiene il pulsante/VIO e i pulsanti dei documenti, o delle
applicazioni aperte e non ancora chiuse. Cliccasdopulsanti corrispondenti, puoi
passare da un'applicazione all’altra con facilita.



DESKTOP (dall'inglese: “ Scrivania”)

Permette di visualizzare
le risorse del computer e
gestire i file.

Serve per collegarsi a
Internet.

Contiene i file cancellati.
Questi Si pPOSsSoNO
recuperare nel caso in
cui siano stati cancellati
per errore o elimininare
definitivamente se non
servono piu.

e R Barra degli strumenti di
@ Microsoft Office.

Cestino Create CO

729

Documenti

Barra delle applicazioni

Pulsante che serve per avviare
programmi, aprire un documento,
trovare i file.

Dutlook Exp

iﬂStal” J & A |J 5] Microsaft Poweggoint - [Pr... | ||m<fj§£® 15.35

Nome applicazione




Formattiamo un dischetto

La formattazione di un dischetta
(floppy disk) elimina tultti i file in
esso contenuti:

mpute
/ L e [ Modifica  Yisualizza “a Prefenh 7

e & LWiBEEL0XEE

Risorse del computer

clicca sull'iconaRisorse del
Computer; introduci il dischetto
neldrive A:;

|lici (A

: : Apri
clicca suFloppy 3,5 pollici (A)); : Eplos
Create CD : Browse with Paint Shop Pro
clicca con il tasto destro del ® L
Starmpanti =

mouse SU"a VOCEIOppy da 3,5 - |=] Pannello di controllo Copia disco...
pOIIICI (A) o " é;ﬁiﬁzmzrgmo i ':::r::iozr:z con Mortan Antiis

g ' & La mia macchina fotog) —
clicca suFormatta: appare una (B Oporationi pisniicato. IEOMEIES
finestra; controlla che, nella Crea collegamento
casellaCapacita, la dimensione : Propriet
(1,44 Mb) sia idonea al tuo
d|SChett0, altnmentl Scegh, = Oggetti selezionati: 1 |_| Rizorse del computer

facendo scorrere la freccia di
lato, I'altra proposta;

clicca suAwvio, per procedere | [ERLERSEEEE
alla formattazione del dischetto. Hstan| | @ 22 7

J Micrnsoft PowerPaint - [Pr... “ Risorze del computer Hﬁ@%@& 15.35




Duplichiamo un dischetto.

Se hai la necessita di avere la copia d

un fIOppy diSk, fai cosi: __”” H ; | Ble Modfica Visuslzea Ve Preferti 2
: : : | -= - ¥ 23R 9 XEE

clicca suRisorse del Computer; | R ... c oo
_clicca suFloppy da 3,5 pollici (A:) con . 2=
il destro del mouse; Castine R B

& Eackt:lin.
clicca suCopia disco; ?‘;TEE

& S 2] Access B AddtoZp

Documenti

g Cartelle Scanzione con Morton Antiius

(21 La mig|
|51 Operaz

Formatta...

Crea collegamento

Froprieta

Qutlook

iaSlall”J g I%H @ |J Mic:rosoﬂ PowerPoint - [Pr... IFlisolse del computer | %(ﬂ%@& 15.35




Esploriamo le risorse del computer

Visualizza il contenuto
di un floppy disk
inserito nell’'unita (A:)

Visualizza il contenuto
del disco rigido.

Visualizza il contenuto
di un eventuale disco
rigido aggiuntivo o di
una partizione dello
stesso disco.

File Modifica Visualzza “ai  Preferti 7

> SRR [=XEE-

J Indirizza Ig Risorze del computer

ACCEes50 remaoto

—

Cartelle ‘Web

La mia
fotografica digit..

Stampanti

acchina Operaziani

pianificate

e % @ |J Microsoft PowerPaint - [Pr... I Risorse del computer

Consente di modificare le

impostazioni del computer

come ad esempio le

impostazioni dello schermo.

Risorse del computer

Visualizza il contenuto
del CD collocato nel
relativo lettore CD.

=

S B 1535

Per impostare una
stampante o visualizzare
informazioni sui
documenti in corso di
stampa.

Visualizza il contenuto
del CD collocato
all'interno di un
eventuale masterizzatore

137}



Gestire le cartelle (Directory)

Creare una nuova cartella

E Risorse del comput

Ci sono due modi semplici, per creare una nuova
cartella con Windows.

Primo procedimento

Apri la finestra Risorse

del computer.
Clicca due volte su (C:)-

Clicca due volte sulla cartella Docume
Clicca suFile e poi suNuovo.

Clicca suCartella: appare, nella finestra di
Documenti, un’altra cartella con la dicitura
lampeggiante:

Nuova Cartella.
Nomina a tuo piacere la cartella.
Premilnvio.

Secondo procedimento
Apri la finestra documenti, come descritto sopra.

Clicca in un’area vuota della finestra con il puluia/
destro del mouse.

Clicca suNuovo e poi suCartella: appare una nuova
cartella con il sottotitolo evidenziato.

File  Modifica  Yisualizza |5

|
|- = -2 ¥ |
i

ndirizzo I_,%j Fisorse delc

=181 x|

File  Modifica “isualzza Va  Preferti 2

& C:\Documenti

e Modifica Misualizza Wai  Preferti 2

ISi[=] B3

[ - B X = e

MNome

[T

[
|« > ¥ Ea el
JI

ndirizzo Ig [

(<)

‘

= (D)
& E)

[58 Pannello di contro...
(2 Accesso remoto
B Cartelle Web
[B1Lamia macchinaf..
(=] Operazioni pianifi...

|\

2§ Floppy da 3.5 polli..
=

C
C

J Indirizza I[:I CADocumenti

[ |

CIANTIVIRUS
COATI
C1Documenti

=

Cartella di file

Modificato:
09/10/00 15.42

COMFIG.SYS

Docymenti

Z1 download
(C') CIGIOCHI
3 CO Multimedia F |23 FINANZIARIA 2001
CIMCOTREE |23 Imrmadgini
Documenti COPhotoDlx  [Z1LOREDANA

| B Risorse dal

|_,gj Rizorse del computer

4

|D ggettisetezionati 1

Nomina la cartella e premi Invio.

|Spazio disponibile: 802 MB, capacita: 3,99 GB

|,% Riisorse del computer



Spostare un file o una cartella

Un documento o una qualsiasi informazione memorizza nel floppy disk (denominata File) puo essere spiaga dall’'unita C
all'unita A e viceversa. Se i file sono raccolti ircartelle, &€ possibile spostare l'intera cartella dain’unita a un’altra. Anche
guesto si puo fare in due modi.

Primo procedimento

Apri la finestraRisorse del computerposizionata sul desktop, clicca due volte su (C:) F=
per visualizzarne il contenuto. Seleziona la ckrtdbcumenti, clicca sul comando
Modifica posto sullebarra dei menue poi sutaglia.

[2GwBASIC Indiizzo |2} DADocume
el N7 IA DELLE £
ARAN

toc |3 pragrammi utli

Inserisci il dischetto formattato nel drive (A:). e (B B

Clicca suFloppy da 3,5 pollici (A:) oppure clicca nella cartella in cui desideri inseri L B

il file. HENET e e et
%E‘ég%g& S ARCHMO ZIP

Clicca sul comandModifica e poi sulncolla: la cartelladocumenti con tutti i file in s s

1

g
NN IES

essa contenuti sono stati spostati sul dischetteelja cartella selezionata).

Secondo procedimento
Utilizzando il mouse, clicca sul nome del File @lld cartella) che vuoi spostare;

trascinalo (tenendo premuto il pulsante sinistrondeuse) sopra il nome della cartella
in cui vuoi trasferirlo;

se vuoi portare il file in un disco diverso, tramdbd sopra la nuova unita, mantenendo
premuto anche il tastshift;

rilascia il pulsante del mouse e I'operazione € datap




Copiare un file in un’altra cartella

Il procedimento per effettuare tale operazione e iseguente:

Apri la finestra Risorse del computer, seguengwacedimento descritto in
precedenza;

clicca sul nome del File da copiare;

clicca sul comand®odifica e poi suCopia.

seleziona la nuova cartella o la nuova unita invai copiare il file;
clicca sul comandModifica, poi sulncolla.

Il file e, ora, copiato in una nuova cartella aiima nuova unita.




Eliminare un file o una cartella

Per cancellare un file che non vuoi conservare nall memoria del disco Il
procedimento € il seguente:

Apri la finestraRisorse del computere seleziona il n
da eliminare;

clicca sul pulsant&limina nella degli strumenti o sceqgli Il

comandcElimina dal menuFile;

appare la finestr&€onferma eliminazione cartella,che chiede la
conferma del comando;

clicca sul pulsanteSi. il file viene eliminato daRisorse

computer e il suo contenuto passa 1@stino. \




Microsoft Office

Microsoft Office € un gruppo di programmi progettgter facilitare la condivisione delle

informazioni. Office usa il sistema operativo Wingo e permette di accedere a Inter
dall'interno di qualsiasi applicazione. Nel suo ga&tto di programmi integrati Office contiene
dei piu conosciuti software oggi disponibili sul mato:

Word: €& un programma di elaborazione testi, il “word pesteg” che consente di creare

documenti, relazioni, promemoria e altro;

Excel: € un foglio elettronico che permette di elaboragati prevalentemente numerici, di cre:
grafici, database, e cosi via;

Power Point: € un programma che consente la creazione di diagosih sequenza pe
presentazioni commerciali o professionali.

Inoltre in Office & presente un’importante applicam,Outlook, con cui gestire le informazioni
personali e di lavoro, inviare messaggi e fax.

net
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Miscrosoft Office consente di:

“navigare” nel World Wide Web con la barra degli strumenti Web: questa nuovaitunez
consente di utilizzare al meglio le potenzialitda&ete delle Ref

creare collegamenti ipertestualper spostarsi tra i documenti;

convertire i documenti in linguaggio HTML e pubblicarli come pagine Web;
inserire in Word un foglio di lavoro di Excel e viceversa;

inserire ClipArt in documenti di Word, Excel, Power Point;

travare e aprire in modo rapido, grazie alla barra degli strumedticumenti e databasg,
inviare messaggi di posta elettronica e impostaceichenti;

utilizzare 'Assistente di Office (il collegamento principale all&uida in linea) facilitando
la visualizzazione delle informazioni relative afieocedure e funzioni del programma. Una
delle immagini utilizzate per rappresent@igpy, I'Assistente di Office, € un cagnolino.




Il programma Excel consente di :

creare fogli di lavoroin cui inserire i dati da elaborare;
elaborare formule di calcoloe ottenere i risultati richiesti;
correggere e annullare gli errori,controllare I'ortografia;
formattare celle, righe e colonne;

rappresentare graficamentedati numerici;

visualizzare fogli elettronicie grafici, e stamparli.

Il programma Power Point consente di:

creare diapositiveo lucidi per comporre una presentazione;
creare noteper il commentatore della presentazione;
utilizzare le presentazionigia progettate e modificarle;

aggiungere rappresentazioni grafichalei dati alle presentazioni.




Il programma Word consente di:

spostarsi velocemente sullo schernaon un clic del mouse;

corre re automaticamenteqgli errori di ortografia e sintassi che sono evidah a video
duranqg(?a digitazione ad@ test%; J

modificare il testodi un documento, cancellare e ripristinare i docutmgiminati;
formattare un testo,dando I'aspetto desiderato, prima di stamparlo;
visualizzare in anteprimail testo prima di stamparlo;

spostare e copiare parti di testali un documento in altri documenti;

creare documenti professionale tabelle complesse in modo rapido;

inserire effetti grafici come lo scorrimento o di altri elementi;

autocomporre modelli scegliendoli tra quelli (numerosi) che Word offrerda creazione d
documenti;

utilizzare 'unione di stampa, complessa procedura che consente di salvarétéaddipo con i
campi unione e di utilizzarla in una fase successiv

condividere il lavoro: € possibile utilizzare Word per la creazione di doenti da_pubblicare ir

Internet o su World Wide Web. In Word e possibileenre dei collegamenti ipertestuali per

ngare da un documento a un altro, da un’appbcazll’altra di Office o in un qualunque sito
en;

—

automatizzare le operazionutilizzando le macro scritte in Visual Basic.




