Modulo 2
Uso del computer e

gestione dei file




‘ La tastiera QWERTY
e \
-1 [m)r))e] (=)(s)(m)ln] (][] oo e

if

[ ) Tastidiwindows [ Tastierino numerico | | Alt
. Tasti per applinazinni. Frecce
Basi dell' IT
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Il Mouse

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

anulare [opzionali]

Basi dell’ IT
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Informazioni e operazioni
fondamentali




‘ Accensione e spegnimento

“ Accensione del Computer

Attendere che tutti i componenti siano caricatsi

= Spegnimento Del Computer

Spegnl computer

s ﬂt

Standby Riavvia
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Desktop




‘ Le piu comunt icone sul desktop

M W X

Hisorse el Cesking WoardPad
computer |

Stampantie;
Fax
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Creare sul desktop un’icona di collegamento

Crea collegamento ®
Destro sul desktop ..
La procedur s guidata consente di creare collegamenti ad
— Nuovo applicazioni, file, cartelle & computer, locali o in rete,
oppure ad indrizzi Internet,
—?C'ﬂl |Egﬂ mE“tﬂ' Imenettere | percorso per Il collegamento:
Per continuare, scegliers Avanti.
Windows offre la possibilita di
creare una “scorciatoia” per i i
programmi piu usati
andando a porre un’icona di !
collegamento sul dektop [ Annula J
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Identificare le diverse parti di una tinestra

= il L ALy TR ; T = 1 r— =10 >3
P Moek'es Viauebets Inssrms  Pocsalo HTI..I"'I#‘E.I L'l'lﬂ':l."ﬂ'l Cusladins Foka Fasblies ?

D.rELE_l'*' sa@s oh @zl B ertdaa Do

oy 15 L.'-.?.l".[:.’ﬁl _;]|l'-'.'-1;' =1

B == _-J|| T =]

o
B

AN LS ™.
-i-:.a'[}ii'ﬂv'h

_\
LHAEae

D&
L

u
& i

3 [
b

Fressrs 50 g JHY]Q per uscire I-r.lﬂ' Clic con 11l pulsasnte O=stro Od=l ".:l"lﬁ-' =T _'*i
vizuaslizzare il aonu di zewlic Topida. ; =1

l:-:nrﬂ_:nd-n . '- ) -g J

ol ttechlbefoiheniecionlciniilodlon e i ——— r

Pressa ll:*iwf-"d H.‘H‘im B D Cir e Doy & £ L) Dl Sl
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Minimizzare, massimizzatre, chiudere una

finestra.
& Senza nome - Blocco note =JI0/Ed
“F.'rle Mu:uiﬂ:a Formato Visualizza 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
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Chiudere un’applicazione che non

risponde
= Ctrl+Alt+Canc

Consente di chiudere
un'applicazione bloccata.

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

In prestazioni si trovano grafici che
quantificano |'attivita de
processore e della ram

In rete invece lo sfruttamento della
rete

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

=] Task Manager Windows

=/O&d

o

File Cpscrs  Visusleza Firestra  Chiod sessons 7

Applcazionl | process | Prestaziond | Rete | Litenti

. CpRrazione
& Fhotolmpact - [spegniujpg (LO0%) 21 1x197]

& | 5yilabus ECOL - Modulo 2: Usa del compuber & gestions ...
El Google. Risuksto dells ricercs d mmagind par BEbp: fima.. .
MW"‘ A - E...

Stakn

In esecLzions
TN EseCuzions
I esscLFione
In esecuzions

Etp: s cpowa | A A .. In EsecUzEons
CJLavaro Rt R In esecuzions
& microsoft windows.  Ridud & icora Bft... In esenzions
Ingrandizc
Terinina ope azione
Wal al processo
€ | b
| Termina cperazone | | Fassa & | | Mucva cperazcne. .

Processii 52 Utiizzo CPU: 0% Mamaria dlocala; 437M |
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‘ I1 Pannello di controllo

=Start ﬂ_, O | Poma e || * | maes Brmmhacms

— Pannello di =
Controllo - Pweacks S SRR Scegliere una categoria

B Passs sls veuskoanane
demaxa — -
i‘ #sgert o ¢ bemi .-"i SF armgeardi # sk rn hardware

=
E la parte dove & : ""
ossibile modificare NS - -
le impostazioni -

dEI SiStEma Dperativﬂ E Trstbalazkers spplhsreeed 1 Dusta, o4, ngua & spelonl internasonsl

* ) Semor, wore B perderiche sude drreawn Faritakn

Préatason & nbfwlEfEang Cend o GirisreEE P
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Proprieta del Sistema

T-Finpriﬂi del sistema [E']
-Start Agoiceniaments ::pl::'p:zim"hw“w - mll:?:rm:ammmla
—Pannello di controllo s agee conprim Hudnare Araraele
—Prestazioni e Manutenzione st

Micrasalt 'wWindows =P

—Sistema f}, ' E:fgw-:-r;in?
L'!u Sarvics Pack 2
. . . . . Hegizirato & nome o
Consente di visualizzare i componenti — Mo
Software ed Hardware del computer in Trokrs
uso: SS2T4-6440033482- 23356
“Il sistema operativo utilizzato e la Computes
relativa versione etk e
“Il numero di serie del S.0 2 20 GHz, 1.00 GB di R

Eshengione indinzzo haco

-l tipo di processore e le relativa
velocita

-La quantita di RAM installata

13/4%



| Proprieta dello Schermo

.Prﬁpihli - Schermo W
“Start Tem | Desklon | Sereen saver | Aspetto | Impostason |
—Pannello di controllo
—Aspetto e Temi
—Sistema

Consente di modificare le proprieta
dell'interfaccia di windows

Stondo;

E’ divisa in: ) Vertagh ~
-Temi di windows Mg o
~Sfondo del desktop 3 Windows P Eseca v
-Scrensaver T Colore:
R £ :
-L'aspetto delle finestre - v [ —-

-Le impostazioni della scheda video
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Modificare la data e 'ora

n Start '.i:"riipliuti - Data @ ora W‘1
—Pannello di controllo Data e 0ra | Fuso orario | Ora Inkermet
—Data,Ora,Lingua e opzioni... Dats Ora

—Data e Ora fsze | v| 2006 (3

. . 1 1 . ’
Consente di modificare ladataelora | |, ., . . .. » \\\
del sistema . ;

13 14 15 16 17 18 19
&0 21 22 23 24 &5 26

E possibile fare anche in modo 27 2 29 30 3
che windows aggiorni I'ora | s F
automaticamente tramite internet

Fiso orario corrente:  ora solare Europa occident sle

— ———
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Opzioni Internazionali

“Destro sulla barra della lingua
—Impostazioni

Consente di cambiare il Layout della
tastiera

Servizi di testo e lingue di input

%]

Ripristina barra della lingua

Icone aggiuntive sulla barra delle applicazioni /
Regola posizione barra della lingua

Irmpostazioni, ..

Chiudi barra della lingua

ALY, T NTEE

In'ﬂ:lstml J:I.u,:r_g.:]: |

Lingusa o irgut predefmita

Selezionare una delle ngue o npet metalabe da ehizzar al'seno del
compLier

Irskaa taia] - aiano v

Servia irstalat
Selezionare | zeraa desideratl per ogel ingua dimput vizualzzata
nelfedenca, [Mizzae | pulsanh Agaungl & Rimued el madihcse
l&lencn
BBl Imioless [Shat Liniti]
e Tastiers
= Slali Urab
T laliano [I1alia)

é Tashers
« ltakiano

Predesenza

| Bana delaingua... | | Impastazionitast. |

| ok || Anews
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Formattare dischi rimovibili: tloppy, dischi

Z1p

" Destro sul disco
— Formatta

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

= % Risorse del computer

® J wdl:rﬂ:_ﬁﬂﬁ_mﬂ |

# < Disco locals Espangl

* S satalel (D Esplora

# B UnitdDVD-|  ppy

# SR INQUISITH rapca. ..

* s Unita DVD

@ & Unitd CO-R Condivisione & protezione. .

* @ Documenti| - diceq,

& [} Pannello di Apti come dispositiva partatile multimediale, .,

# G Docurmenti
* fad Documenti
# &2 Nero Scout

Y Trust We-3
e "l Zen Touch |

= 4 Risorse direte |-
# (@ Tuttalaret)

£ 7] ..J documenti
+ |3 SharedDoc
# ™ siti web pe
2 Cestino prntetl]
* & Completati e-m

Oggetti: 0 |

¥ Scleziona |a parte sinistra da comparare
B aggiungl ad un archivia, .,

3B pggiungl all'archivio "Archive.rar"

B Comprimi ed invia via email, ..

B Comprimi in "Archive.rar” ed invia via email

Farmatta, .

Tailia
Copia

Rinomirna

Proprietd
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‘ Installare, disinstallare un’applicazione

* Pannello di controllo —

— Installazione
Applicazioni &
Si pud aggiungere dei (=

software applicativi nuovi S

oppure dei componenti di
windows @
]ml

In simil modo & possibile
toglierli per liberare
spazio dall'Hard disk

Programmi stiuskesnke inshalati

& Abarder TagZontral 2

§5 AcsFker iremove ony)

5 Adobe Acobak 6.0 Frofessionsl
D Advanced Disk Catalog

B <ol of DukplR) 2
7] ComDRa Graphics Sube |3

Cemereion 9, ki
Dimersiori (L eE
Cimeredoni 42,008
Dimersioni 1020
[imereiond 5074 00HE
Dimergiond 2. Q0ck QOKE
Camereior [UART ]
Cimereioni e ]
Cimereioni F47HE
Cimerestord 2.E5ME
Dimeredoni 20620060
[imereioni T3 (OkE
L g Ry ] 4. 470
Cemeredori

2.953. DB L]
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‘ Funzione di stampa schermo

e i
] T Modics Veuskms | Coon 7
= Stamp (sulla tastiera) Bl S
— Incolla i
/b
™ A
E possibile salvarsi o
l'immagine che appare oo
sullo schermo in un o |
determinato momento per 3

poi salvarla tramite un
qualunque programma di
grafica

m IFTECEEEE
FrMrErErE.

1N
o

19/4%



‘ Help In linea

" Start

—Guidain linea e
Supporto tecnico

“ F1

Utile per qualsiasi tipo
di problema

E’ possibile fare una
cerca anche con delle
parole chiave

%l Comirla m s » nupporta tscnics

Scagliere un argomento

= s wm Dl il sl i s o o vl bl cimi gl

= [Fwilia Web
= Liper e B e el b TR
¥ = el abeie el b

n Preumisrs corge del i gl ee

= Irrviare corered i 0 ouggerrrenii g Horeeedt

) Guida inm linea & supporto tecnico

Hichleders assistenza
9 rtain eren @ mmclies @ st s e ton Amb b rormoka

] diarhench suupgeat & oy nfosmia

Fo e gy il e TF

Scegllere un'operazions
B agmend i con Wimien Updan

(LT R [ e e e [ e =

a i reeediicns apeariets d ook Armssi coelipr soore 6 @t ores

on tutti sanno che...

e T :
o e by Drearieer guadoke e s conns nioer = cferenr sk
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Attivare un programma di editing di testi

E

File Modfica Visudizza Inserisci Formata 7

DEH SR & | 2B B

el v 10 [w] |Occidentale 65§ P EESE =
'Stal't g'"1'_"2"_'3"'4-"'5"-E-_I-?-I_-E-I-E-l-]u-|-11-_| -12-._-]3.“1.1...1%..
—Programmi |
—Accessori
—WordPad

|Pudtu‘mhﬁ.i:|u,mcF1 KL

E’ un semplice editor di testi, con le funzioni fondamentali per la formattazione
del testo e della pagine
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Salvare 1l 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.

i.hl-ku.- = A - Blaeca nolde

chick Moreis ha recentem
cliccars su questo 1ink
provvadera a prendere a
qiesTa Inclusa,

walla wita 1 un banbdno
Martale non eLisTe, Guant

Chiszk poreis mangia 17 b

chuck Morrds wa volta b
& ha spncesea &1 Geafo d
chlasto di potar wvivers.
df wino, Chick woreds 1
Chuck MWarrdis dice "no” a
Wat, 03

una valta Chuck smorrls b

Se cercate 'Chuck sorriz

perchd Gﬂ!ﬂi]& 4 cfeE nom
LEFCEFE = & TrOVEFE = WO

La ﬂlr'i['rt'ip-h'lt CAusa =CAT
sdocitd, ma Chuck Marris

molorov al posto dells ©

1imi Hendrix sucnava com
denti,. 05 Jimi Hepdrix.

ChsZk MOreis nan SCUBCE
consfiderato 1rﬂE1lag|I:r1"il
pertole di Chuck pract
COMUMGLE, PoN POLrd ma
mal, mangla sempre Tuttao

M

Sabvain [ Dezhiog

v e

M & =@

[ T ]
iﬂmdﬁmﬁl
Raorse o rste
(£ e e
£1] 2=n Touch M Explarer (e perferichs Plrrfortars)
o Complelali e-vnde su Samdto
[ chasck nouris, bt
(2] Falo it

Nome e ek moniand

Sasbea corma
Crtbra

| Bocument d oo |kt

| AN
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Organizzare 1 file




I.e unita disco, le cartelle, 1 file in una
struttura gerarchica.

=l % Disco locale {i/__/_/'
+ ) Dev-Cpp

+ ) document
# |) Documents and Settings
= 1) download
= 1) driver
_ ) 14383
=
+ ) Programmi
) RECYCLER

Templates

abander_tagcontrol.exe. bak
File BAK
4.023 KB

atc_database.sql
File SCL
2 KB

INSTALL.LOG
File LOG
6 KB

.-'_t:
lL-J b
s
|’J Tracklist
B ot tags.di
% 1.3.0.0
Sarvice DLL
& ppmMcien. di
% 1.0.0.3752
DRM Client Dl

@ jack_O_Crack.exe
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Creare una directory/cartella e un’ulteriore

sottodirectory/sottocartella.

» Destro sulla ki aE)
destinazione

| Fie Moffe: Veskme Pt Snment r

Qran - QI Powa e | [ 5 2

— Nuovo | s |2 CADoaments and Seingsiye b Desitgifhn ot = WU
—Cartella Bouis i n_ Cgenees
0 B soma e
. ) i 5 misorse del compuner 8 ,[I i .
Tramite questi pochi v gwﬂmmﬂﬂ
Eoal gl Cestro protetta da Porban Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
passaggl, viene creata % g Corpletah sk suSakito 5] oaumento dtcasch word
una cartella. 2 Mo cerl 1B dpcarons Merosoht Ofice s
: g tudiazs ¥ O] eresentecore d Morasft Poserfor
E' possibile creare una T A T
sottocartella andando ad Ao B secivio Wean
aprire quella appena P — [ deamenaditecs

B ead C00L 360 Dooumest
& Ulead C0OL 360 Viewer Document
: 2| Winamp weda i
Anndadionacere (TR [ e pr—— -

IR 2 sowo v 2

Progestd

creata e ripetendo gli
stessi passaggi all'interno
di essa

haa i mucva Cariela ot

25/49



Visualizzare 1l nome, le dimensioni e la

posizione nell’'unita di una directory/cartella.

Proprieth - mmagini B<}
Giereiale [,;.,-,j,-.,.,m
" Destro sulla cartella ) T
— Prnpr ieta Tes Cartella di e
Percomso I

Di ogni cartella tramite il tasto destro del Sieeme  STIEMEReNS
Dimensionisu 5 39 5B (2.575.908 864 byta]

mouse vengono visualizzate tutte le desco

. . . Contanuto: 1218E lie, 571 cartelle
caratteristiche in una finestra B Eeie
Data creazione; zabalo 24 dicembre 2005, 14.33.23

Aine [] Sola letiurs [ Avacse. |
[ Mazcasto

| ok || Acouls
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Visualizzare 1l nome, le dimensioni e la
posizione nell’unita di un File

Propriets - binkw32. di B3>
Genersle | yersiona | Riepilogo
' binke3z . dl
“ Destro sul file E
— P‘rnpr ieté Tipo o Fle: Ectansione dal'applicazione
ARl Con: Applicazions sconosciuta [ Cambia...
. - . . Percarsa: 2\ ProgrammiiMotaGP URT 3
Di ogni file tramite il tasto destro del mouse Y S

vengono visualizzate tutte le Dimerisiors su disco: 572 KB (360.926 byts)
caratteristiche in una finestra

Dhata creanons: goved 21 lugho 2005, 21.23.00
Medificato: goved 21 lugho 2005, 21.23.00
E’ possibile proteggere il file da modifiche Wimo accessa:  Opgi 2 marzo 2006, 15.14.24
tramite 'opzione “Sola Lettura™ e b ]Sl i ] s

nasconderlo spuntando "Nascosto”

o || Aooda |
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Riconoscere 1 tile di tipo piu comune

“ Documenti | “ Immagini
CF
elaboratore testi (doc. — - (jpg/giflbmp)
B
- foglio elettronico (xls) — j
Ly | 3]
- Database (mdb)

- presentazioni (pps) %Ij
“ Archivi
“ File Multimediali

N (zip/rar/ace)
- Canzoni (mp3/wma) @ _

- Video (avi/mpg) ﬂ: @ Q hﬁ'
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Riordinare 1 file per nome, dimensione,
tipo, data di modifica.

m
>
) . ] - Cartebe | [131]- u é:-d-hrm L colprogranmipotocr AT 3w | [ vai
*Visualizza = -
podats
—Disponi Icone per —
= Destro sulla cartella il o
—Disponi Icone per — e
o .
Tutti i file di ogni cartella
possono essere ordinati E ol
in vari modi per essere ) i,
pi':l ?Elncamanta B MFCODLL Shesred Liberarny - Retsl..
rintracciati EE B s scnsrc. B g -
EE?::H ﬁ ﬁi:?:?ﬂf-r-l Rinbima Library
) tis TS odmnt I:1
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‘ Rinominare file, directory/cartelle.

J Mat . "-jF'.j F 4
| Wl Modfcs Veusiza Preferit  Strumenti 7 L4

Qroe - £ - F Poa o |G- b E:mmhc.mmﬂmmu | B v

-
| B i
“Destro sul . A
1 H Cerea...
File/Directory e I
1 : @ Play in Winamp o
—Rinomina e
il § probanong s -
Wivors alumandiors b
Bagoung of archio “ghist ras”
“F2 ke ST T
Scaresiore on hortbon AntiYines .
oL
Imia s » 20RO
E agha - P Shared Lrary - Reta...
O & -
o9
Ld
30T

ofE T4+ Runtime Library

resdine_en ixi

RINES



Selezionare file, directory come gruppo di
file, directory adiacentt

= Selezionare il
primo file

Vdeiczn |53 CoiPragrammMotoaP L s |

—Tenendo premuto il L e
tasto “Maiusc” o P
—Cliccare sull’ultimo T
fIlE Ciarresnshane booie
= ke

= Scegliendoli conil
mouse:

tenendo premuto il
tasto sinistro

L
£ vai

Eal
==

349



Selezionare file, directory come gruppo di

file, directory non adiacenti

* Selezionare il primo L]

f"E i 2 " - éﬁ'ﬂm[ﬂwmmmn:ﬂw

—Tenendo premuto il
tasto “Ctrl”

—Cliccare sugli altri file

E’ una procedura utile per
scegliere solo alcuni file
all'interno di una cartella
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Duplicare Spostare file, directory tra
directory e tra unita.

= 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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cestino.

" Destro sul file/cartella
— Elimina

“Trascinare il file o la
cartella sopra l'icona
del cestino

Se il cestino era vuoto, dopo
quest'operazione l'icona
del cestino si modifica e
appare come se ci fosse
una cartaccia all'interno

Cfpeis.

| STTEf

Eliminare file, cartelle collocandoli nel

i = hggiungi all'archivio "wardpad., rar™
= Comprimi ed invia via emall. .
ICun‘pr'mi in "wordpad.rar ad invia via amail

Bggiungi a menu di awvio

Irvia a

Tadglia
Copla
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Ripristinare file, directory/cartelle presenti
nel cestino.

. . 2l Cestino protetto da Norton M=)
|
Aprlre II GEEtlnn . Fe Modfica Visuskeza Preferti  Srumenti 7 "
— Destro sul L O et $ | Peow [ conoe |- (B 3
- S 7, , 3
file/cartella - - |
| Indiizzo | @ Cestino prokettc da Morton v| B vai
Ri ri in s Lrl =y
- p st a Dperazioni cestino - @ ﬁ h-m : Lﬂj
8l Seucka cesting 0 pprtime LN tegs ok Apﬂ!“:::;...
“Trascinare il file o la | % teersdn=n | B8 irins
cartella fuori dalla _ > o . | Propriet
. Altre risarse T Esplorarsose  camevak
cartella cestino 2006t

Deebagli ]

Il cestino & utile se & stato | | risistna gl sement selezcnat nele poszion onignal,
eliminato per sbaglio un
file od una cartella
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‘ Svuotare il cestino

. Apri
* Destro sul cestino C Esplora
— Svuota il cestino B % UnErase Wizard
Svuota fiie__q:lr-:ll:el:l:l da MNorton

Crea collegamenta

Proprieta

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

N.B. Quando il cestino & stato svuotato non é piu possibile recuperare file

RIS



Utilizzare 1l comando di Ricerca per

trovare un file, directory/cartella
M

IStart © Fie Modfics  Vicusizzs  Freferki  Stumerdl 7 F
ol"ln-fr' k‘) !j_: p-l:m:u |-I_F' Cartels - |.$ jb-
— CEI‘GE ! Inczzo | ) Risdbat rceres :] E)va
u F3 Hicerca gudsta X Hame Ml cartedla Dimersione  Tipo IDista ulkima modiica
Per niziare la ricerce, seguire e Buzion presant nel nqusdro o sinstra
Hlﬂ.‘:t“‘ﬂﬂlﬂlil
T, musica o Filmati
ﬁm;:}intteﬂi.
Attraverso l'opzione di 3 Tt o o cartol
ricerca e possibile cmpawin
trovare un qualsiasi s
LE E] Akre ocpeoni:
file all'interno dell’'hard £3 Corca s rtrrat
disk oppure di [4) Cambia preferanse
dispositivi collegati al
computer (compresi
anche altri pc in rete)
Oggetti: 0

3749



Cercare file per contenuto, data di modifica,

data di creazione, dimensione, caratteri jolly.

" Secondo il tipo di ricerca

o Ricerca in base a uno o a tuttii T o [ p—
che si intende svolgere, |[a  seguenti criteri. Wodrh:
. ) Daka ultima modfica: H Inmaged e et
parte in lato della finestra & sconosciuta =
si adatta alle esigenze. O Nefukime settimans o e e it
() Tl mese scorso =
™ :ﬂuttrEi\'ErED IE DPZiﬂni ':' RalLltimg snRo Una parols = una Frase slfinterno del e
ricerca avanzate & LAy et o NTyen 1o e e o DTS T o -
possibile specificare J— A g
. . . CpEa0in | =
l...I|tEI*IEEIIItI dettagli del file B it reeres svangate o S ,1
che si intende trovare [5] Cerce nelke cortele i ssteme
[[] coprarei fiin & nala cortelis rasms
| Indietro | Cerca mmdeem
] ceresin badag sunsstn

“? e *sono i caratteri jolly:
sono utilizzati all'interno
delle ricerca quando sono
sconosciuti uno (7) o piu
(*) caratteri del nome del Documenti Immagini, Musica Filmati
file (eleborazione testi...) (Con la ricerca avanzata)

| adetro || cena
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‘ Compressione d1 file

La compressione & un utile _‘J —

mezzo per raggruppare file.

Gli scopi principali sono tre:
~Risparmiare spazio sul disco
~Fare dei Backup \

~Tenere in un solo “archivio” piu
file che vengono utilizzati E@
raramente

\

- _ ;l
Unico file compresso
(in genere di dimensioni

minori rispetto a tutti i file)
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Comprimere file in una cartella di una

unita.

" — Destro sul
file/cartella

— Invia a
— Cartella Compressa

Verra creato un nuovo file
con estensione .zip

m

© Fo Modfca Veuskms Prefert Stumet 7 [

Qe O Pome Do @ B
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Hows page  IMSTALL.LOG jeck O Cra...

LU

IRATGEEYE  Weracsddl

B “ompem edwvas via amal.,
B Corisied in “rlat b, rae " dd insda i wrnad

Scansinne con Mlorbon Bt

Tagka [ eskiop derea cobsgamentn]
Copa | Destnatacio posta
Crea colsgamentn 15} bocumenti
Elrwrs 1 e
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una unita.

" — Destro sul
file/cartella

— Estrai tutto

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

Estrarre file compressi da un archivio su

TJ AbanderTagContiol 2T Ae

: Fle  Modfice  Viouslzza  Prefert Strumend © Espliora
Qe - © - (| Dcea 1 oo
: 9 @ E!: E"’ TREstra i fibs...
¢ Indirizzo |ﬂ CrEragrammilahandar Tagontral 2 BEstral qui
TREstral i fils i datshess)
[:J E“!-uhmlu-m:nﬂ:mdawn
datsbsze 5 Scansione con Morbon Gntivius

B 1O Live - Serd bo usar "
Lp con

atc_databa.., [DSESBESEIEE CRMChen.dl

2] 1 @

Home_pags  DMSTALL.LOWG jack 2 _Cra...

B £ =
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Cosa € un virus e quali possono essere 1

suo1 effetti

Un virus e 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 pud danneggiare I'hardware.

Un virus aggiunge copie di se stesso ad altri file.

Spesso con il termine "virus" si intendono anche altri programmi come ad
esempio | 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 gquel 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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Vantagei 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 0 eseguirli.

® Una volta che l'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 specificati

“ @li 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 e il nome dell'antivirus.
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Aggiomare 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 l'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




Installare una nuova stampante sul

COI’IIPLI'EE:I‘

= Start
— Stampanti e Fax

Sul menu di sinistra ci sono tutte le
principali funzioni da utilizzare per
una stampante, dall'installazione
di una nuova all'impostazione di
quella predefinita (€ possibile farlo
anche attraverso la tendina del
tasto destro)

Fia Mocifica Vsusliers  Preferti  Strumenki 7

Qrowe - @ - F Porm [ | [E-| (& F

Frckricon | gy Stampant & fac :] i

Olpster iz ol 48 nnpanke

[E] Aggiurgi stampants

i) Vimuskzza stampa in oran %a__
Salarionare | prefersres di
EI sampa Agri

# Zpspend shamps

G ok shanpanke Prefensno slaimpa, .,
M| Finoming stanpante % j st
i Elmina starpanks
ImpaEt rictd o Condvisone...
ﬂl RpoELa prop — Lisa stampanke ron inlnes
Crga colkegamenta
Altre risorse Flening
3 Fannelo d conbrolle Firoming
= Scanner e fobocamens dgtah Froprista

ﬂ e el

2 Immagni
§ Ricrss del computer

_H Imposts b stampants selezonsts come stampentes predefrds,
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Stampa di un documento a partire da
un’applicazione di elaborazione testt

2] Documento - Wor dPad EJE]E "2 Saampa Tl.ﬁ],
Fils Modifica WVisushzza Inserisci  Formabs 7 [Crre—
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Aprl.., CTREL+F17 I 5 1 =
MATUSC+HF 12 I ._fl & =

Sabea
— = : :
Stampa Sabrs con nome, .. Agpag  BEEEPOE i
o Foror it parta e Do,
Stampa... CTRLHMAIUSCHFLZ .2
Antepring & Slamps Shakix Pionka ] T l:l
Irnposta pagina. ., Paxom Diacumank
|I|u'|ll.d.--.|l1h..:|

Cavmaris: Cindbit Sfoba POF
f

Fagre s sampss
IrtAd ., {5 Tuis Plumssy & oopis: |1
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A 1 &35 |||| E|_;-| -Cl|'.|
Iirteie LN Urcd o 3 pEgInE S un
intervallic o pagram. el moa g 517
[ feepe | [ Aneds |
Starnpa (| docurssrdo athivo. 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

S0v49



Avanzamento di un processo di stampa

“Doppio click sull’icona di stampa
durante il processo

Qugnd ra

= Start —Stampanti e Fax
— Stampante utilizzata

2 Microsoft Office Document Image Writer X
Attraverso questa Sanpate Documerta Vsusiza 7
finestra, p p{)ssihile Mome cel dacumenta Stato Prognetaric  Pagne  Dwensoni  Inokre Forta
vedere tutti | processi di
stampa presenti in un
determinato momento,
fermarli, riavviarli od Py—TE

eventualmente eliminarli

FINE
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