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INTRODUZIONE

Chi sono ?

Sono Gianni Crestani, una persona a cui piace insegnare.

Insegnare informatica, soprattutto.

Ho insegnato per circa cinque anni presso una Scuola di Informatica.

La maggior parte dei miei alunni sapevano zero o poco piu di zero di
computer.

Da questa mia esperienza & nato il sito www.pcdazero.it dal quale ho tratto
questo libro.

Le lezioni contenute in questo libro, possono essere raggiunte e lette,
direttamente dalla pagina http://www.pcdazero.it/sommariobase.php.
Non meravigliatevi delle cose banali che insegno o se vado troppo nel
dettaglio.

Considerare mai nulla per scontato non fa solo parte della mia tecnica di
insegnamento, ma € sempre stata la mia filosofia di vita.

La nascita del sito pcdazero.it (e di questo libro) deriva quindi, dalla mia
passione all'insegnamento.

Ho potuto in questo modo, estendere questa mia "arte".

Dalle poche centinaia di alunni a cui potevo insegnare in ambito regionale,
sono passato alle centinaia di migliaia di visitatori situati in ogni parte del
mondo, che consultano il mio sito.

Nato nell'aprile 2004, www.pcdazero.it ha superato le 500.000 visite con
piu di 3.000.000 di pagine viste.

Questa ¢ la prima edizione del libro. Conto sul tuo aiuto caro lettore. Se trovi
qualche errore o se hai qualche consiglio da suggerire per migliorare questo
libro, non esitare a scrivermi all’indirizzo di posta elettronica

info@pcdazero.it.

Maggio 2007 — Gianni Crestani
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lavoro che mi risparmi! - Tatta
Sito veramente bello, utile, interessante! Anche come insegnante I'ho
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Francesca
Quando ho comprato il pc ero spaventata perché non sapevo fare niente.
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pensiero per gli altri! Grazie. — Moony66
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Complimenti — Giuseppe
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davvero e grazie — Romeo
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inoltrati nella materia pc, un saluto — Delio
Per me che sto iniziando da zero proprio come il nome tuo sito, ho trovato il
medesimo molto interessante e pratico, non manchero di chiederti qualche
consiglio in futuro. — Armando
Sono stato da sempre appassionato di informatica, ci lavoro, e sono in
possesso della patente europea, ma il Vs. sito lo visito sempre , quando
posso. E’ magnifico! — Nuccio
Il mio nome e Carlo ho 56 anni, vorrei imparare ad usare il PC.
Frequento un corso da euro 2.450,00 + o -.
Ma il Vs. PCdaZERO.it ? Veramente é un piacere studiare, pur avendo una
testa dura ma dura dura dura dura. Tantissimi ringraziamenti. — Carlo
Grazie mille per il sito. Sapevo gia usare il computer, ma ho trovato molte
istruzioni utili per abbreviare il lavoro ed avere buoni risultati. Grazie! —
Carmen
Il sito € di valore e qualita offrendo a tanti, come me, la possibilita di
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migliorare continuamente le proprie conoscenze informatiche.

E' piacevole e semplice sequire le lezioni, i corsi, gli aggiornamenti etc.
Continua cosi. Auguri vivissimi e fervidi complimenti! - Vito

Grazie di esistere — Carlo

Complimenti per il sito che ha creato (fantastico, stupendo, meraviglioso e
fenomenale), mi e servito molto!! — Lorenzo

Grazie grazie grazie!!! Questo sito € veramente ottimo, costruito bene,
operativo, semplice da usare e veloce e mi ha tolto un sacco di dubbi.
Grazie. — Monica

E’ un buon sito molto chiaro e pulito, insegna veramente a chi vuole
apprendere l'uso del PC. Grazie — Ecce

Ciao! Di lavoro faccio il sistemista, quindi di imparare ad usare il pc proprio
non ne ho bisogno... Pero mi é parso doveroso lasciare i miei complimenti
all'autore del sito! Complimenti sinceri per lo sforzo profuso! — Lorenzo
Ciao Gianni, mi unisco ai complimenti per il buon sito che hai realizzato, di
facile accesso alle lezioni e comprensibili anche per chi deve iniziare.. —
Alfea

Ciao Gianni, sei stato rapido ed esauriente. Sono gia all'opera con i miei
testi dove inserisco rapidamente le foto. Grazie per il tuo aiuto e complimenti
di nuovo per il sito cosi ben fatto. Saluti. — Luciano

Posso solo ringraziarti per avermi dato I'opportunita di imparare le cose piu
semplici, che per me, equivale come fossi un esperto della materia. Sei
molto bravo. Grazie ancora.- G.07

Conosco il sito, veramente ottimo. Altri aggettivi non ne trovo. — Gigio

E’ un sito molto utile e fatto bene, proprio per chi, come me, é un autodidatta
del pc. Bravo. Grazie. L'ho consigliato anche ai miei amici che ne sono
entusiasti! - Gabriella

Devo insegnare ad un corso base di computer, e questo sito mi € stato
molto utile, per avere quelle informazioni che mi servivano... ho trovato
molto materiale... — Martina

lo devo insegnare in un corso per l'utilizzo di Word e ti ringrazio per tutto il

materiale che ho trovato in questo sito davvero oftimo! Ciao e Grazie — Emeli
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Disclaimer

Il materiale e le indicazioni/lezioni presenti in questo libro, e in quelli indicati
nei link, non & garantito sicuro e privo di errori al 100%, in quanto viene
proposto "cosi com'e".

Pertanto, I'autore del sito non si assume alcuna responsabilita per problemi

o danni eventualmente causati da tale materiale, indicazioni/lezioni.

Tutti i marchi che compaiono in questo libro, sono coperti dal Copyright

internazionale dei rispettivi proprietari.
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PARTIRE DA ZERO

Segui queste lezioni per capire come € composto un computer

e per conoscere alcuni termini informatici.
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Passo 1.1 - Hardware e Software

IL COMPUTER

Esistono principalmente due tipi di computer di uso
comune.
IL PC, PERSONAL COMPUTER

€ un computer che viene posato su un tavolo e che per

la sua considerevole mole ed accessori a seguito, non viene spesso
spostato da un tavolo all'altro.

IL NOTEBOOK O LAPTOP

€ un computer portatile che, dato il suo peso leggero ed il
sSuo minimo ingombro, si puo tranquillamente portare con

se in ogni momento ed usarlo in ogni luogo, grazie alla

sua alimentazione a batteria.

COM'E' COMPOSTO IL PC

Il computer € composto essenzialmente da due componenti:
I'HARDWARE ed il SOFTWARE.

COS'E' L'HARDWARE

L'Hardware sono le componenti fisiche del
computer, quelle che posso toccare con mano.
Vediamo ora quali sono le principali componenti
hardware.

Il MONITOR ¢ lo schermo che sta di fronte ai tuoi

occhi, e che osservi con grande interesse!

La TASTIERA
& € I'elemento che sta sopra il tuo tavolo, composto da
i. numerosi tasti.

IMOUSE

€ quella “scatoletta” che molto probabilmente stai

maneggiando con la mano a fianco della tastiera.
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Il TOUCHPAD
Se stai usando un Notebook, molto probabilmente

stai maneggiando il touchpad invece del mouse.

I CASE
€ quella scatola dove sono collegati con dei fili il Monitor
la Tastiera, il Mouse, la Stampante ed altro.

All'interno del case ci sono i fondamentali componenti del

computer, il vero Hardware.

——— Nel Notebook non esiste il case, i componenti si trovano

sotto (all'interno) la tastiera.

LA TASTIERA

La Tastiera serve per digitare le istruzioni che il computer deve elaborare.

IL MOUSE

Il Mouse sposta il puntatore sullo schermo.

Premendo i suoi pulsanti vengono trasmessi dei comandi al computer.

IL MONITOR
Il Monitor visualizza le istruzioni che vengono fornite al computer e visualizza

il risultato delle elaborazioni richieste.

COS'E' IL SOFTWARE

Il Software & la parte INTANGIBILE, che non si pud toccare con mano.
Sono piu in generale delle ISTRUZIONI che vengono fornite al computer.
Sono come i suoni (linguaggio) che noi usiamo per parlare con i nostri simili.
Sono i PROGRAMMI (APPLICAZIONI) che fanno funzionare I'hardware e
che permettono di tradurre le istruzioni che noi forniamo al computer in un

formato ad esso comprensibile.
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COSA Tl VENDONO, QUANDO ACQUISTI UN COMPUTER

Quando acquisti un computer, ti viene venduto I'hardware:

- il case (la scatola) con i suoi componenti interni (che poi vedremo quali
sSono);

- il monitor (& opzionale, se gia lo possiedi, puoi fare a meno di acquistarlo);
- la tastiera ed il mouse (anch'essi sono opzionali).

Se acquisti un notebook tutti gli elementi sopra elencati sono compresi in un

unico blocco (il mouse & sostituito dal touchpad che ha le stesse funzioni).

Il software che ti viene venduto & opzionale. Generalmente, perd, ti viene
venduto insieme all'hardware, come minimo, un SISTEMA OPERATIVO che
ti permetta di essere operativo fin da subito, dal primo momento che lo
accendi (altrimenti senza il sistema operativo vedresti lo schermo nero e

delle parole poco comprensibili).

IL SISTEMA OPERATIVO

WINDOWS ¢ il sistema operativo piu diffuso.

UNIX e LINUX sono sistemi operativi economici (sono addirittura gratuiti).

WINDOWS, MANDRAKE, RED-HAT, SUSE

Windows € un sistema operativo (S.0.) a INTERFACCIA GRAFICA (G.U.L).
Ovvero ti permette di dialogare con il computer in modo facile e
comprensibile.

Anche le versioni grafiche di Linux ( MANDRAKE, RED-HAT, SUSE , ecc.)

si basano su un'interfaccia grafica semplice ed intuitiva.

WINDOWS XP - WINDOWS VISTA

XP & una delle ultime versioni di Windows.

E' principalmente su questo sistema operativo che su questo libro inizierai
imparare ad usare il computer.

VISTA ¢ la nuova versione di Windows.
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| PROGRAMMI INTEGRATI A WINDOWS XP

BLOCCO NOTE, CALCOLATRICE, WORDPAD, PAINT , giochi vari,
INTERNET EXPLORER, OUTLOOK EXPRESS, Lettore CD e tanti altri,
sono alcuni programmi che vengono installati insieme al sistema operativo
Windows (apro un'altra parentesi - anche con il sistema operativo LINUX
vengono installati programmi di svariato tipo e, sono molti, ma molti di piu e

di ottima qualita).

PROGRAMMI OPZIONALI

WORD, EXCEL, POWERPOINT, ACCESS sono programmi opzionali che
generalmente vengono venduti a parte.

Quindi, non affannarti.

Se non li trovi nel tuo computer, avrai due alternative:

1 - Acquistare il Pacchetto Office che comprende appunto, i programmi
sopradescritti (spesa prevista: qualche centinaio di euro);

2 - Installare il programma OPENOFFICE gratuitamente.

WORD e WRITER

Word e Writer sono programmi di ELABORAZIONE TESTI con i quali si

possono creare lettere, volantini e libri completi di immagini.

EXCEL e CALC
Excel e Calc sono programmi di calcolo (FOGLI DI CALCOLO) che
permettono di eseguire calcoli, gestire le spese, creare grafici, archiviare

numeri telefonici, libri, cd, ricette.

INTERNET EXPLORER, MOZILLA FIREFOX, OPERA

Internet Explorer, Mozilla Firefox e Opera, sono anch'essi programmi.
Servono per navigare in Internet.

Se stai usando il sistema operativo Windows, sicuramente hai gia nel tuo

PC, Internet Explorer.
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OUTLOOK EXPRESS, FOXMAIL, EUDORA

Nel tuo PC, se hai il sistema operativo Windows,

troverai sicuramente il programma Outlook Express.

Serve per ricevere e spedire messaggi di POSTA ELETTRONICA.
Foxmail ed Eudora sono programmi alternativi, per gestire la posta

elettronica.

FRONTPAGE, NVU

Frontpage e NVU sono alcuni tra i molti programmi che servono per
COSTRUIRE PAGINE WEB.

POWERPOINT e IMPRESS

Powerpoint ed Impress servono per creare delle PRESENTAZIONI
ANIMATE (album fotografici, tesi di laurea, prodotti e servizi commerciali).
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Passo 1.2 - Conoscere I'Hardware

COM'E' COMPOSTO IL PC

Nel Passo 1.1 hai visto che il computer &
composto essenzialmente da due
componenti:

I'HARDWARE ed i| SOFTWARE.

FACCIAMO UN PARAGONE

Se vogliamo fare un paragone,
'HARDWARE ¢ una stanza o un
UFFICIO VUOQOTO,

il SISTEMA OPERATIVO é 'ARREDAMENTO - armadio, scaffali, scrivania
(sono quelle cose che ti permettono di mantenere ordine).

| PROGRAMMI o APPLICAZIONI sono gli attrezzi che vengono usati

comunemente in ufficio - macchina da scrivere, calcolatrice, tavola da

disegno, proiettore diapositive.

A COSA SERVONO | PROGRAMMI

| programmi servono per creare:
documenti di testo, fogli di calcolo, immagini, disegni, musica, diapositive, e

tanto altro.

| FILE

Tutte queste creazioni, vengono archiviate nel computer sotto forma di FILE.

L'ARCHIVIAZIONE

Il sistema operativo si occupa di archiviare questi file (leggi fail).

"IL MOTORE"

L'hardware pud anche essere paragonato ad un motore ...

LE COMPONENTI

... € alcune componenti di questo "motore" sono
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la MEMORIA RAM e le UNITA' DISCO.

LA MEMORIA RAM
La RAM ¢ un'area di memoria temporanea che ¢é attiva mentre il computer &
acceso.

La memoria di un computer si misura in termini di byte,

Kilobyte, Megabyte, Gigabyte.

LE UNITA' DI MISURA DELLE UNITA' DISCO

Questa & una tabella che al momento potrebbe risultare di difficile
comprensione. Quando ne saprai qualcosina in piu, potrai ritornare a
consultarla con piu disinvoltura !

Tabella delle unita di misura delle unita disco

unita di misura simbolo equivale a ... ovvero a

byte B 8 bit un carattere alfanumerico

kilobyte kB 1024 byte = 2 ° byte un terzo di pagina di testo
1024 kilobyte

megabyte MB circa 300 pagine di testo

1048 576 byte = 2 2° byte
1024 megabyte
1 048 576 kilobyte

gigabyte GB circa 300 000 pagine di testo
1073741824 byte =23
byte
1024 gigabyte ) o ) )
circa 300 milioni di pagine di
terabyte B 1 048 576 megabyte = 2 4°
testo
byte

LE UNITA' DISCO

Le unita disco servono per memorizzare le informazioni anche quando il

computer € spento.

COME LE MEMORIE LAVORANO MENTRE CREI FILE

La memoria RAM memorizza i dati in modo TEMPORANEO,

mentre le Unita Disco li memorizzano in modo PERMANENTE.

Quando lavori con il computer la memoria RAM memorizza autonomamente
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i dati che vengono inseriti.
In seguito, dovrai dare dei comandi al computer, affinché memorizzi in modo

permanente i dati, sotto forma di file, sulle unita disco.

LE UNITA' DISCO
Il DISCO FISSO o HARD-DISK, il FLOPPY DISK, il CD-ROM sono alcune
delle unita disco, nelle quali potrai memorizzare i tuoi lavori che creerai con il

computer.

IL DISCO FISSO o HARD-DISK
Il disco fisso si trova all'interno del PC ed ha una capacita
variabile di 10, 20, 50, 100 gigabyte (questa capacita viene

superata in continuazione per la continua evoluzione della

tecnologia informatica).

LETTORE FLOPPY-DISK
Il LETTORE FLOPPY-DISK & un apposito contenitore nel

3 quale viene inserito il floppy-disk e serve per leggerne il
; q contenuto e/o memorizzare file.

FLOPPY-DISK

Il floppy disk & un dischetto (con l'involucro a forma quadrata!) nel
H quale €' possibile (mediante il lettore floppy-disk) memorizzare e
leggere i file.
Viene facilmente rimosso, permettendo cosi di passare i dati da un computer
all'altro.

Ha una capacita di circa 1,44 megabyte.

LETTORE CD

Il LETTORE CD & un apposito contenitore nel quale viene

inserito il cd-rom e serve solamente per leggerne il

contenuto. Q
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MASTERIZZATORE CD
Il MASTERIZZATORE €& un apposito contenitore che oltre ad avere le stesse

funzioni del lettore cd-rom, pud anche memorizzare dati nel CD.

CD-R e CD-RW
I CD-R € un dischetto (come un cd musicale) nel quale &
) possibile memorizzare e leggere i file.
; “ Ha una capacita di circa 650 MB (equivalente a circa 450 floppy
disk).

Nel CD-R si possono memorizzare i dati una sola volta.

Il CD-RW €& un CD riscrivibile (si pud cancellare e riscrivere dati).

LA SCHEDA MADRE
All'interno del case troviamo la SCHEDA MADRE che ¢ la

base sulla quale vengono inseriti tutti i componenti interni.

IL PROCESSORE

Il PROCESSORE ¢ il vero cervello del computer, dove vengono elaborate le
informazioni.

La sua velocita é calcolata in HERTZ.

Un computer che ha un processore di 2000 megahertz equivalenti a 2
gigahertz, significa che & in grado di eseguire 2 miliardi di operazioni al

secondo.

LA SCHEDA VIDEO
La SCHEDA VIDEO ¢ un'altra componente che
viene istallata sulla scheda madre e che permette

di visualizzare le informazioni sul monitor (senza

scheda video il monitor non pud essere collegato

al computer-case).

LA SCHEDA AUDIO

Analogamente alla scheda video, la SCHEDA AUDIO ci
permette di ascoltare suoni che vengono emessi dal PC.
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LE PORTE DEL PC
Situate generalmente nel retro del case, le porte del pc, servono per
collegare tutte le PERIFERICHE del computer.

LE PERIFERICHE
MONITOR, TASTIERA, MOUSE, STAMPANTE, SCANNER, MODEM sono

esempi di periferiche (e vengono collegate mediante cavi al PC).

STAMPANTE
#,_ : La stampante serve per stampare su carta le immagini
¥ i o testi che vedi sul monitor.
SCANNER

Viceversa lo scanner visualizza sul monitor un'immagine

stampata su carta. *‘/

IL MODEM

I modem permette di collegare il PC alla rete telefonica
e quindi di comunicare con gli altri PC connessi alla rete
telefonica (in sostanza € una componente fondamentale

che ti permette di navigare in internet).
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USARE IL SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS XP

In queste lezioni imparerai ad usare il sistema operativo.
Le lezioni saranno eseguite sul sistema operativo Windows XP.

Ti ricordo comunque, che non esiste solo il sistema operativo

Windows.

Unix e Linux sono altri sistemi operativi e perdipiu gratuiti.

W J'PErGRAFANDO.IT
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Passo 2.1 - Imparare ad usare il sistema operativo

IL DESKTOP

La prima schermata (immagine) che vedi sul tuo monitor, dopo aver acceso
il PC (e dopo il caricamento del sistema operativo) & il DESKTOP .

Questo ¢ il punto di partenza per accedere a tutte le risorse del PC.

LE ICONE
Quelle piccole immagini che si trovano nel desktop sono chiamate ICONE.

Le icone servono per aprire i programmi (o applicazioni).

LA BARRA DELLE APPLICAZIONI
In fondo al desktop c’é una striscia detta BARRA DELLE APPLICAZIONI .

Essa contiene i collegamenti di alcune applicazioni (o programmi) e

visualizza le applicazioni che si stanno usando.

’

4 Start

IL PULSANTE START

A sinistra della barra delle applicazioni trovi il pulsante START che ¢ il punto

di partenza per accedere a tutte le risorse del computer.

I IL PUNTATORE

Quella freccina che si trova sul desktop & il PUNTATORE del mouse.

INPUT E OUTPUT

Sposta il mouse a destra e a sinistra, in alto ed in basso, vedi che il
puntatore si muove.

Bene, hai eseguito il tuo primo comando.

Hai informato il computer che volevi spostare il puntatore tramite il mouse, e
il computer tramite il monitor ha eseguito il comando.

L’inserimento di informazioni nel PC viene detto INPUT, mentre I'uscita di
informazioni dal pc viene detto OUTPUT. Il mouse quindi € un oggetto di

input e il monitor & un oggetto di output.
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CLICCARE

Oltre a spostare il mouse, puoi impartire comandi con i tasti del mouse.

Il tasto principale (salvo diverse impostazioni) € il tasto sinistro, mentre il
tasto destro ¢ il tasto secondario.

Cliccare, significa che devi premere il tasto sinistro del mouse e rilasciarlo
subito.

Doppio clic significa cliccare due volte in rapida successione (mantenendo il
mouse fermo).

Per convenzione, quindi, quando vedrai scritto:

fai clic,

clicca,

fai doppio clic,

e sottinteso che dovrai premere il tasto sinistro del mouse.

Nel caso dovrai usare il tasto destro, allora ti verra specificatamente richiesto

di cliccare con il tasto destro del mouse.

APRIRE UNA APPLICAZIONE CON IL MOUSE

Dopo tanto bla-bla-bla, passiamo quindi alla pratica.

1 - Sposta il puntatore sopra il pulsante start

2 - clicca sul pulsante start

3 - sposta il puntatore sulla voce “Tutti i programmi”
4 - sposta il puntatore sul nuovo menu apparso

5 - sposta il puntatore sulla voce “Accessori”

6 - sposta il puntatore sul nuovo menu apparso

7 - clicca sulla voce “Blocco note”.

Bene hai aperto il tuo primo programma.

Quel rettangolo che si & sovrapposto al desktop viene chiamato FINESTRA
(in inglese window).

Quando apri un programma (o applicazione) si aprono una o piu finestre.

CHIUDERE UNA APPLICAZIONE (1)

Per chiudere la finestra del programma "Blocco note"

che hai aperto,

1 - sposta il puntatore in alto a destra della finestra
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aperta (sopra la crocetta) e

2 - clicca.

CHIUDERE UNA APPLICAZIONE (2)

C’¢€ un altro modo per chiudere un’applicazione.
1 - Dalla barra dei menu della finestra aperta, clicca su FILE,
2 - quindi, dal sottomenu che si apre, clicca su ESCI.

Oppure se manca il comando esci, clicca su CHIUDI.

LA TASTIERA

Oltre al mouse, la TASTIERA é& I'oggetto che viene usato per comunicare
con il PC.

Oltre ad avere tasti come una macchina da scrivere, la tastiera di un PC &
dotata di altri tasti speciali, predisposti opportunatamente per dare comandi

al computer.

IL TASTO LOGO DI WINDOWS

In basso a sinistra della tastiera c’e€ il TASTO con impresso il LOGO
DI WINDOWS (situato tra il tasto CTRL e il tasto ALT).

IL TASTO INVIO

Il TASTO INVIO ¢ invece situato a destra della tastiera ed &

rappresentato da una freccia che punta a sinistra con una +
Invio

piccola gambetta rivolta verso l'alto (normalmente c’é la scritta

invio o enter).

TASTI CURSORI

| TASTI CURSORI si trovano a destra in basso della

tastiera ed & un gruppo di quattro tasti rappresentati

da frecce rivolte nelle quattro direzioni.

APRIRE UNA APPLICAZIONE CON LA TASTIERA
Per aprire un programma si puo usare anche la TASTIERA.
1 - Premi sulla tastiera il tasto “logo di windows”
2 - premi i tasti cursori per spostarti sul menu.
Quando viene evidenziato la voce del menu desiderata,
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3 - premi il tasto invio.
4 - Chiudi 'applicazione con un clic sulla crocetta in alto a destra della

finestra.

APRIRE UNA APPLICAZIONE DAL DESKTOP

Sul desktop potrebbero trovarsi delle icone.

Bene, anche da quelle icone si possono aprire i programmi ad esse
associati.

1 - Fai doppio clic (clicca due volte in rapida successione) sull’icona.

LA BARRA DEI MENU

Su quasi tutti i programmi vedrai in alto una barra orizzontale contenente
delle scritte (o voci) del tipo “File”, “Modifica”, “Visualizza”, ecc.

Questa barra viene chiamata BARRA DEI MENU e contiene tutti i comandi

che servono per usare quel programma.

SPEGNERE IL COMPUTER CON IL MOUSE

Se nel tuo PC hai il sistema operativo WINDOWS XP:

1 - clicca sul pulsante start

2 - clicca su spegni computer

3 - clicca su spegni.

Se invece, il tuo PC ha il sistema operativo WINDOWS 98:

1 - clicca sul pulsante start

2 - clicca su chiudi sessione

3 - (se I'opzione non é attiva: clicca sul pallino bianco a destra della
scritta “arresta sistema”)

4 - clicca su ok.

PULSANTI DI OPZIONE
Quando usi i programmi, troverai spesso delle finestre che conterranno
PULSANTI DI OPZIONE.
Questi vengono rappresentati da pallini bianchi, e solo uno di questi potra
essere attivo (ovvero potra avere il pallino nero nel suo interno).
Quindi, se clicchi sul pulsante “ok” di quella finestra, verra eseguito il
comando associato al pallino attivo (pulsante di opzione attivo).
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SPEGNERE IL COMPUTER CON LA TASTIERA

Se nel tuo PC hai il sistema operativo WINDOWS XP:

1 - premi il tasto “logo di windows”

2 - premi il tasto “cursore su”

3 - premi il tasto invio

4 - premi il tasto cursore per attivare I’opzione spegni (il pulsante si
illumina)

5 - premi il tasto invio.

Se invece, nel tuo PC hai il sistema operativo WINDOWS 98:

1 - premi il tasto “logo di windows”

2 - premi il tasto “cursore su”

3 - premi il tasto invio

4 - (se necessario) premi il tasto cursore per attivare I'opzione “arresta
sistema”

5 - premi il tasto invio.

30

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



Passo 2.2 - Avere il controllo delle finestre

RISORSE DEL COMPUTER
1a - Fai doppio clic sull’icona del desktop Risorse del
computer.

Se non la trovi, allora:

1b - clicca su start e dal menu

2b - clicca su “Risorse del computer”.
La finestra che si & aperta, ti offre una rappresentazione grafica di quello che
si trova all'interno del computer.

UNITA’ (A:) (C:) (D)

Generalmente,

Il lettore floppy ¢ identificato dalla lettera A,

il disco rigido (o fisso) dalla lettera C,

il lettore cd-rom dalla lettera D.

VEDERE LE CARATTERISTICHE DEL DISCO FISSO

1a - Fai un clic sull’icona disco fisso (0 HARD DISK).

Questo comando, seleziona l'icona, ovvero informi il computer che tu vuoi
agire su quella icona.

2a - Dalla barra dei menu clicca su file, quindi

3a - clicca su PROPRIETA’.

Oppure,

1b - fai un clic con il tasto destro sopra I’icona del disco fisso, e

2b - dal MENU CONTESTUALE clicca su proprieta.

Dalla finestra che si & aperta, potrai vedere le CARATTERISTICHE del disco
fisso: la sua capacita, lo spazio utilizzato e lo spazio disponibile, espresso in

byte e GB (gigabyte).

VEDERE IL CONTENUTO DEL DISCO FISSO

1 - Clicca due volte sull’icona del disco C (in rapida successione).

La finestra cambia aspetto e ti mostra il CONTENUTO del disco fisso.

31

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



RITORNARE ALLA VISUALIZZAZIONE PRECEDENTE
Per tornare a visualizzare la finestra precedente
clicca sul PULSANTE INDIETRO,

che si trova sotto la barra dei menu.

AVERE IL CONTROLLO DELLE FINESTRE
Si possono aprire piu finestre sul desktop, e queste
possono essere spostate, rimpicciolite, ingrandite, parcheggiate, fatte

scorrere e sovrapposte.

RIDURRE A ICONA

Precedentemente hai visto che le finestre si possono chiudere.
Esiste un modo per far scomparire la finestra dal desktop
senza chiuderla. o
1 - Clicca sul pulsante RIDUCI A ICONA in alto a destra :

(il terzultimo - rappresentato da un trattino).
La finestra scompare, ma non & sta chiusa.

Infatti, nella barra delle applicazioni vedi la sua icona.

MESSAGGI SUI COMANDI

Quando posizioni il puntatore sopra un comando (ad esempio “riduci a
icona”),

se ATTENDI QUALCHE SECONDO prima di cliccare su di esso,

vedrai comparire un messaggio che ti informa che tipo di comando é.

RIVISUALIZZARE

Per poter rivedere la finestra ridotta a icona,

1 - fai un semplice clic sulla relativa icona della barra delle
applicazioni.

INGRANDIRE

La finestra aperta pud essere grande a tutto schermo,

oppure piu piccola dello schermo.

alto a destra € il comando INGRANDISCI, che ti permette di ingrandire a

Se & piu piccola dello schermo, il penultimo comando in
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tutto schermo la finestra.

RIPRISTINARE

Se viceversa la finestra € gia a tutto schermo, il penultimo
comando in alto a destra, € il comando RIPRISTINA,

che ti permette di rendere la finestra piu piccola.

Ripristing in basso

LA BARRA DEL TITOLO

La BARRA DEL TITOLO di una finestra & quella fascia orizzontale (di colore

blu, quando ¢é attiva) che si trova nell’estremita piu alta.

TRASCINARE CON IL MOUSE PER MUOVERE LE FINESTRE

Oltre a fare clic e doppio clic, con il mouse puoi eseguire un’altra operazione:
il TRASCINAMENTO (in questo caso, delle finestre).

Per effettuare questa operazione:

1 - posiziona il puntatore sulla barra del titolo (il puntatore deve
mantenere le sembianze della freccia obliqua)

2 - premi e mantieni premuto il tasto sinistro del mouse

3 - sposta il mouse a piacimento

4 - rilascia il tasto sinistro del mouse.

DIMENSIONARE LE FINESTRE

Le dimensioni delle finestre possono essere personalizzate.
1 - Posiziona il puntatore sul bordo estremo della finestra

2 - quando il puntatore si trasforma in una “doppia freccia divergente”

(orizzontale o verticale), I
3 - trascina con il mouse. —)
Ovvero, I

premi e mantieni premuto il tasto sinistro del mouse - sposta il mouse -
rilascia il tasto.

La finestra ha cambiato dimensioni.

Per poter controllare contemporaneamente le due dimensioni della finestra,

Posiziona il puntatore su uno dei quattro angoli.

e
W

| ar

>
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SCORRERE LA FINESTRA
Il contenuto della finestra aperta (anche se € a tutto schermo) potrebbe non
essere del tutto visibile.

Per vedere il contenuto nascosto, si deve far SCORRERE |a finestra.

LE BARRE DI SCORRIMENTO

Se il contenuto non & tutto visibile,

possono apparire a destra ed in basso della finestra, le BARRE DI
SCORRIMENTO,

chiamate, rispettivamente verticale e orizzontale,

rappresentate da una fascia dalle estremita a forma di triangolini neri.

USARE LE BARRE DI SCORRIMENTO

Le barre di scorrimento puoi usarle in vari modi:

.Y
clicca sui triangolini neri,
L | [
oppure
clicca sulla parte chiara della barra,
L | L
hg hd

oppure ;[|§

trascina posizionando il puntatore sulla parte scura della barra.

|1| | i I

a3
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Passo 2.3 - Creare e rinominare cartelle e file

LA CARTELLA DOCUMENTI
La cartella DOCUMENTI che si trova sul desktop € un esempio di cartella.
Le cartelle sono dei semplici contenitori (inizialmente vuoti) che possono

contenere file e altre cartelle.

CREARE UNA CARTELLA

Con le seguenti istruzioni, sara creata una nuova cartella all’interno della
cartella Documenti.

1a - Accedi alla cartella “Documenti” con un doppio clic sull’icona
“Documenti” del Desktop. Oppure,

1b - clicca sul pulsante “start” e clicca sulla voce “Documenti”.

2 - Clicca con il tasto destro su un punto vuoto della finestra

3 - dal menu contestuale porta il puntatore su “Nuovo”

‘Wisualizza 3
Disponi icone per L4
Agaiorna

Irealla

Incollacoliegaments

aAnnulla gliminazione CTRL+Z

Proprieta L\E

4 - clicca su “Cartella”.

w  Collegarnento k

Apparira una nuova icona con il nome “Nuova cartella” evidenziato.

5 - Digita sulla tastiera ([ tra-
6 - Premi invio (da tastiera) oppure fai un clic su un punto vuoto della

finestra).
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e

I miei esercizi

CREARE UN FILE

Tutti i documenti, disegni, calcoli, archivi che crei con il computer, li puoi
salvare (memorizzare) sulle unita disco.

Tutte queste creazioni vengono genericamente dette FILE (legqgi: FAIL) .
Non solo le tue creazioni, ma tutti i dati contenuti nelle unita disco (dal
sistema operativo ai programmi) sono sotto forma di file.

Per creare un file puoi:

crearlo dopo aver aperto un programma (vedi Passo 3.3),

oppure puoi crearne uno vuoto direttamente su una cartella nel modo
seguente. Dalla tua cartella appena creata “I miei esercizi”,

entra nella cartella “| miei esercizi” con un doppio clic su di essa.

1 - Clicca con il tasto destro su un punto vuoto della finestra

2 - dal menu contestuale porta il puntatore su “Nuovo”.

Wisualizza 3
Lisponi icone per b
Sggiorna

Proprieta g

Si apre un sottomenu sul quale sono elencati i tipi di file che puoi creare.

=
1 Cartella

= Collegamenta

ﬂ iPer hypertext

Eﬂ Sincrania file

j Immagine bitmap

@ Docurmento di Micrasoft Wiord
Eﬂ applicazione Microsoft Access
Eﬂ Presentazione di Microsoft PowerPaoink
E] Docurnento di kesko

G‘__} Audio Wave

i) %30 Document

@ Foglio di lavoro di Microsoft Excel
2] cartella COMpressa
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3 - Clicca sulla voce “Documento di testo” per creare un semplice
documento di testo vuoto. Ovvero quello che crei & un foglio bianco nel
quale potrai in seguito scrivere del testo.

Apparira una nuova icona con il nome “Nuovo documento di testo”.

WMuoyio Documento di kesto, bxk

4 - Digita dalla tastiera ([|[le}eJql1 (- Ril[=.
5 - Premi invio (da tastiera) oppure fai un clic su un punto vuoto della

finestra.
=" Mia primo fils
= Eocumento ditesto
e 1K F
i

Ora potrai aprire il file appena creato con un doppio clic ed iniziare a

scriverci sopra.

B\ Mio primao file - Blocco note. Y ]
File Modfica Formato Wisualizza 7

RINOMINARE FILE E CARTELLE

Per rinominare file o cartelle, puoi usare (come per quasi tutti i comandi)
diversi metodi.

Primo metodo:

1 - clicca con il tasto destro del mouse sul file o cartella che vuoi
rinominare (nel’esempio “Mio primo file”)

2 - dal menu contestuale clicca su rinomina.
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Mio primo File
Apri

Edit with 15k Page 2000
Stampa

Modifica

Scan For wiruses with Ankivie
Apti con 4

Invia a b

Taglia
Zopia

Crea collegamento
Elimina

ml

Proprieta

3 - digita sulla tastiera il nuovo nome del file (nell’esempio: “mio diario”).

4 - clicca su un punto vuoto della finestra o premi il tasto invio.

Secondo metodo (ancora piu semplice!):

1 - fai un clic sul file o cartella che vuoi rinominare

2 - attendi un secondo (se non attendi il file o cartella si apre)

3 - fai un altro clic sul nome del file o cartella

4 - digita sulla tastiera il nuovo nome del file (nel’esempio: [IlReIEIALS)-

5 - clicca su un punto vuoto della finestra o premi il tasto invio.
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Passo 2.4 - Gestire file e cartelle

NAVIGARE TRA LE CARTELLE
Apri la cartella documenti e crea otto cartelle come in figura.
(T 1ol
Fle Modfica  WVisusleza  Preferti  Strumenti an
@Jrﬂm - F Q‘r | y Cerca Carbele | ; ¥ x n !E-
Indrzo [ Cipocmertl - - = B

| Beocess | Eicel

|r FrontPage .|| PovasrPaint

| Progranmi | Test

| Windows auchiio | word

Per “entrare” nelle cartelle fai un doppio clic sulla cartella desiderata
(nell'esempio “Windows_Archivio”).
Per capire in quale cartella ti trovi, tieni sempre d’occhio la barra degli

indirizzi.

Indirzzo | CDocumeréWindons_Archivio | B va

La barra “\” separa le cartelle.

In questo caso dalla barra degli indirizzi si comprende:

1 - di essere all'interno della cartella “Windows_Archivio”

2 - che la cartella “Windows_Archivio” si trova all'interno della cartella
“Documenti”

3 - che la cartella “Documenti si trova all'interno del disco fisso “C:”.
Ora per continuare la lezione crea alcuni file all’interno della cartella
Windows_Archivio.

Oppure scarica il file collegandoti al link

http://www.pcdazero.it/downloadpb/Windows_Archivio.zip.
Se non sai come scaricare i file da internet segui il Passo 7.5 (vedi sommario

a pag.3).
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Se sei riuscito/a nell'impresa, dovresti avere nello schermo una finestra

simile a questa:

& windows _Archivio j =10] x|

File  Modifica Wisusleza  Preferti  Strument | &
(Pumdetro = ) - T ceme | caele || ¢ X K) |-
Indrzzo | C;{Documentl\Windows, Archivio | g val
[_cartalls Temporanes Ejram 1 @P.uhma

* | cagralino = laveri 2
gtam ] layiei 3

[ cusricing = lavori 4

4 Database ] I

~|frecce 2 If:tturai

= |frecee 3 letters 2

* | fraceie 1 B )lattera 3

| gatting 1 1=l netat

Y gattino 2 etz

Ll_'ggat.maa £ |pagina weh vuota

& |ndex ~ | pegasus

VISUALIZZARE | FILE IN MODI DIVERSI

Si possono visualizzare file e cartelle in modi differenti.

1 - Dalla barra degli strumenti clicca sull’icona visualizza

2 - dal menu a tendina scegli il tipo di visualizzazione desiderato

(nellesempio: “Dettagli”).

Anteptima
Titoli
Icone

® Elenco

Potrai cosi ottenere diversi modi di vedere gli stessi file.

VISUALIZZA DETTAGLI

Una modalita di visualizzazione molto utile & quella in “Dettagli”.

Clicca sulla voce “Nome” come in figura.
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(@0 windows_Archivio =10] x|

Fle Modfica Visusheza Preferti  Strument 7 | &
Qndere - ) - (T | J e | catee | |3 2 X )| [T
Indriezo | Ci\DocumentWindaws_Archivio | Val
Mome = | Dimensiane | Tipo | Data ultima moditics | Datair
iCartells Temporanly Cartalla i fila 11 04/2004 16.04

=] cagnoling IKB  Immagine GIF 02J05/2000 13.12

) Caool 1SKE Fogiodilavora diMi,. O2/01/2004 15,08

e cuicing 7KE Irimagne FPEG D2fisay2000 13,16

# |Database 14kE  Foglo di lavora diMl..  G2/01/2004 18,09

% |Frecce 2 3KE  Immagne GIF 02f08f2000 13.12

] Fracce 3 LKE Irmnagne GIF E2408) 2000 13.12

] freccie 1 3KE  Immagne GIF 02082000 13.12

7 gatting 1 7KB Immagne PEG 02/08(2000 13.16

1 gartin 2 SKE Irmagne FEG f12/08f2000 13.16

B gathng 3 QKE  Immagine WEG 02 02000 13.16

£ |index LKE HTML Document 1101 f2004 15.05

=] laveri £ 3KB  Immagne GIF O2J08/2000 13.12

=] lavori 2 3KB  Immagne GIF 02/06/2000 13,12

] lavori 3 JKE  Immagre GIF 02/oej200013.12

=] lavori 4 IKE  Imnragine GIF 0202000 13,12

%] lavori 5 ZKE Immagne GIF 02 fef2000 1312
 Jjotrera 1 19KE  Documents i Micrn,.,  D2{01f2004 18.07

Hlettera 2 19KB Documento d Moo, 020172004 18.05

#)letera 3 19KE Docmento di Mcro,,,  O2/01/2004 18.08

[ potat LKB Documento ditestn  02/01/2004 18.04

El nota2 1k bocumentodtesta Q2012004 15.05

& paginia weh vuota LKE HTML Docisrent £2{01/2004 18.06

] pegasis 2KB  Immagne GIF 160919991731
iﬁnuhrka KB Foglo dilaverodi M. 11012004 14.51

4] | 1

In questo modo ottieni I'elenco dei file in ordine alfabetico dalla “A” alla “Z”.
Cliccando una seconda volta, ottieni invece un ordine dalla “Z” alla “A”.
Clicca ora sulla voce “dimensione”.

Ottieni I'ordine dei file dal piu piccolo al piu grande.

Clicca una seconda volta ... cosa ottieni ?

Cliccando invece sulla voce “data ultima modifica” ottieni I'elenco dei file
in ordine cronologico.

Potrai cosi vedere subito qual'é stato I'ultimo file che & stato creato o
modificato.

Un clic sul “Tipo di file”, come dice il nome, mette in ordine i file per
tipologia (immagini, testi, fogli di calcoli, eccetera).
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LIVELLO SUPERIORE
Clicca sull’icona livello superiore per tornare a visualizzare il contenuto

della cartella documenti.

LY |

Osserva sempre la barra degli indirizzi per capire dove ti trovi.

Indeizo | C:\Document -

LA BARRA DEGLI INDIRIZZI
Puoi usare anche la barra degli indirizzi per navigare tra le cartelle.

Clicca sul triangolino nero a destra della barra degli indirizzi.

Indirizza || CH\Document) - I |
[ Deshtap Al
Ny Documenti
- j Risorse dal computer
12 Floppy da 3,5 pollici (4:)
- WINGB (C1)

JI L Document

e - Disco locals (D)

= Disco rimovibds (E:)

| < nita o (F)

5 Unita CO-RW (G

[ Pannelo di contrallo

| ) Document| condivist

| i} Documenti - Frerly

& J Risorse o rete ¥

Si apre un menu dal quale puoi cliccare direttamente sulla cartella o unita

disco desiderata.

COMANDO INDIETRO

Se ora clicchi sul comando indietro,

@ Indietrn, =

ritornerai all’'ultima cartella o unita disco che era precedentemente

visualizzata.
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NAVIGA !
Prova ad esercitarti a navigare tra le cartelle.
Fai doppio clic per entrare in esse, usa il comando indietro, il comando livello

superiore e la barra degli indirizzi per spostarti.
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Passo 2.5 - Spostare, copiare ed eliminare file

SPOSTARE UN FILE USANDO IL MOUSE

Dopo aver creato una cartella pud nascere I'esigenza di spostare un file
allinterno della nuova cartella creata.

1 - Posiziona il puntatore sopra il file da spostare

2 - trascina il file (clicca sopra il file e tieni premuto il pulsante del mouse)

e

it ls

Cartella Fub

Temporanea

3 - posiziona il file trascinato, sopra la cartella di destinazione (se

visibile)

Fubricaxls

4 - rilascia il pulsante del mouse.

SPOSTARE UN FILE USANDO | COMANDI TAGLIA ED INCOLLA
Spesso la cartella e il file che vuoi spostare, non sono all'interno della stessa
cartella. E' pertanto utile conoscere il sistema “taglia ed incolla” per spostare
un file.

1 - Posiziona il puntatore sopra il file da spostare

2 - clicca il pulsante destro del mouse

3 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Taglia”

Apri

Muowvo

Stampa

Scan For wiruses with Ankivic

Apri con b
[Z) ZipiEenius 3

Irwvia a »

Copia g
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4 - naviga tra le cartelle fino a raggiungere la cartella desiderata
5 — entra con un doppio clic nella cartella prescelta
6 - clicca con il pulsante destro su un punto vuoto della finestra

7 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Incolla”.

Yisualizza L3
Disponi icone per k
aggiorna

Personalizza cartella: ..

Iritolla colsggamento

annulla spostaniento:  CTRL+Z

Mugso k

Proprieta

COPIARE UN FILE USANDO | COMANDI COPIA ED INCOLLA

Se hai bisogno di creare una copia di un file nella stessa cartella, procedi in
questo modo:

1 - Posiziona il puntatore sopra il file da copiare

2 - clicca il pulsante destro del mouse

3 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Copia”

% Apri
Stampa
fModifica
Scan for viruses with Ankiie
Apri con k
[E)ZipGEenius

Inviaa 4

Tadlia

Crea rollenarmenta

4 - clicca con il pulsante destro su un punto vuoto della finestra

5 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Incolla”.
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Visualizza 3

Disponi icone per k
Aggiorna

Personalizza cartella: .,

Iricolla colstiamente

anrulla spostamento:  CTRL+Z

Moo b

Proprieta

Se invece vuoi copiare un file in un’altra cartella,

1 - posiziona il puntatore sopra il file da copiare

2 - clicca il pulsante destro del mouse

3 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Copia”

4 - naviga tra le cartelle fino a raggiungere la cartella desiderata
5 - “entra” nella cartella prescelta

6 - clicca con il pulsante destro su un punto vuoto della finestra

7 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Incolla”.

T

Zopia di noka
1.kxt

COPIARE UN FILE USANDO IL MOUSE ED IL TASTO CTRL

Un metodo veloce per copiare un file € il seguente:

1 - posiziona il puntatore sopra il file da copiare

2 - trascina il file (clicca sopra il file e tieni premuto il pulsante del mouse)
3 - posiziona il file trascinato, in una posizione diversa (ad esempio
appena a destra)

4 - premi e mantieni premuto il pulsante “CTRL” sulla tastiera

5 - rilascia il pulsante del mouse

6 - rilascia il pulsante “CTRL”.

ELIMINARE UN FILE
Per eliminare un file esistono svariati metodi.
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1° metodo
1 - Clicca con il pulsante destro sopra il file da eliminare

2 - dal menu contestuale clicca sulla voce “Elimina”

Apri
Starmipa

Madifica

Scan Faor viruses with Ankitir

Apri con k
Zipaenius »

Invia a g

Taglia
Copia

Crea collegamento

RinnEga

3 - clicca sul pulsante “Si” per confermare I’eliminazione.

Conferma eliminazione file i _E’

_'DI Spostare "Copia di nota 1.kxt" nel Cestino?
i

iS’i I Mo

1 - Seleziona con un clic il file da eliminare

2° metodo

2 - premi il tasto “CANC” da tastiera

3 - premi il tasto “INVIO” per confermare.

3° metodo

1 - Seleziona con un clic il file da eliminare

2 - clicca sul pulsante “elimina” sulla barra degli strumenti

3 - clicca sul pulsante “Si” per confermare I’eliminazione.

SELEZIONARE PIU’ FILE CON IL MOUSE

Per eliminare, copiare o spostare piu file contemporaneamente, si deve
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prima di tutto sapere come selezionare piu file. Vediamo come selezionare
piu file usando solamente il mouse.

1 - Posiziona il puntatore a fianco del primo file da selezionare

= g &

lettera 3.doc  lettera 2.doc nioka 1.kxk

2 - clicca e tieni premuto il pulsante del mouse
3 - mantenendo premuto il pulsante, sposta il puntatore in modo da
tracciare un rettangolo che selezionera i file che si troveranno

all’interno dello stesso rettangolo

L

||-H'|-r a 3.doc Mlsttera 2.doc

s

4 - rilascia il pulsante del mouse

SELEZIONARE PIU’ FILE CON LA TASTIERA

Per selezionare piu file utilizzando la tastiera,
1 - seleziona il primo file con un clic
2 - premi e mantieni premuto il tasto delle maiuscole (su tastiera)

3 - premi i tasti cursore in modo da selezionare due o pit file.

SELEZIONARE TUTTI | FILE

Modifica  Visualizea:  Preferiti  Strumen

Questo metodo selezionera tutti i file e le cartelle |  Annulla sliminazione  CTRL+Z
Taglia TR

Copla CTRLA-E

che si trovano all’interno della cartella che si sta

visualizzando. Incolla CTRLHY

Incollacalegamenta

1 - Dalla barra dei menu clicca su “Modifica”,

2 - clicca sulla voce “Seleziona tutto”.

Seleziona butka CTRL+S (Tr)

Inverti selezione

SELEZIONARE PIU’ FILE NON ADIACENTI
Per selezionare piu file non adiacenti,
1 - seleziona il primo file con un clic

48

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



2 - premi e mantieni premuto (da tastiera) il tasto “CTRL”
3 - seleziona il secondo file con un clic
4 - premi e mantieni premuto (da tastiera) il tasto “CTRL”

5 - seleziona il terzo file con un clic.

|avori 4, qif lavori S.gif  [EAEERRE  Fubrica,xls noka 2tk

... E cosi via.

Questo metodo serve anche per deselezionare un file, mantenendo
selezionati gli altri. Ad esempio se devi selezionare tutti i file eccetto uno,
1 - seleziona tutti i file (menu file - seleziona tutto)

2 - premi e mantieni premuto (da tastiera) il tasto “CTRL”

3 - clicca sul file da deselezionare.

ELIMINARE COPIARE O SPOSTARE UN INSIEME DI FILE
CONTEMPORANEAMENTE

Una volta selezionati i file potrai copiare, tagliare o eliminare gli stessi,
cliccando sopra un file selezionato con il tasto destro e scegliendo dal menu

contestuale, rispettivamente, copia, taglia o elimina.

| l'l.|
. - = Apri
lawori 4, gif lawvari 5.gif pH
Muavo

Stampa

Apti con L

ZipEenius

Invia a k

Copia g

RECUPERARE UN FILE DAL CESTINO

Quando si eliminano file o cartelle dal disco fisso, queste non sono eliminate
definitivamente, ma vengono depositate nella cartella “Cestino”.
Se desideri recuperare un file dal cestino,
1 - dal desktop apri il cestino (clicca due volte in rapida successione)
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2 - clicca con il tasto destro sopra il file da recuperare

3 - dal menu contestuale clicca su “Ripristina”.

Zopis _%
..;.1:..;-: Taglia

Elirmina

Proprieta

Il file verra riposizionato nella cartella dalla quale & stato eliminato.

SVUOTARE IL CESTINO

Per svuotare il cestino, eliminando definitivamente (o quasi), il suo
contenuto,

1 - dal desktop, clicca con il pulsante destro sull’icona cestino

2 - dal menu contestuale clicca su “Svuota cestino”

2 - clicca sul pulsante “Si” per confermare.

ELIMINARE | FILE IN MODO DEFINITIVO

Se hai notato, ho scritto “... o quasi” sul paragrafo precedente, questo perché
esistono dei programmi che possono recuperare i file cancellati anche dal
cestino. Un buon metodo per eliminare i file in modo definitivo € quello di

deframmentare il disco fisso o I'unita disco interessata (vedi passo 2.11).

W Ubiies di deframmentazione dischi

COPIARE UN FILE SUL FLOPPY DISK

Per copiare un file o cartella su un floppy disk (dal disco fisso),
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1 - clicca con il tasto destro sopra il file da copiare
2 - dal menu contestuale posiziona il puntatore sulla voce “Invia a”

3 - clicca su “Floppy”.

Zartella

Apri
Esplora
Cerca...

Condivisione & protezions. ..
[Z)ZipGanius 2
Scan For wiruses with Ankilie

Invia a Lg_f} Deskbop (crea collegamento)
Tadlia [#7] Cartella compressa
Copia __| Destinakario posta
Incolla i
[} Docurnentl
Crea collegamento oen. HTML-Kit
Elirina )
Rinornina % it

.é'- Floppy da 3,5 pollici &)
o Unita DYD-RW (D1} '(

Proprieta

Verra avviata la copia del file che si concludera con la chiusura automatica
della finestra “Copia in corso ...".

x

Emplettera. doc
Da “Cartella Temporanea® a “Cartella Temporansa®

[NEENEEEEEEEE | Annulla I

10 secondi alla fine del processa
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Passo 2.6 - Personalizzare il desktop - sfondo e

screen saver

IMPOSTARE LO SFONDO DEL DESKTOP

Sei stanco di vedere il solito sfondo quando accendi il computer ?

Bene, & giunto il momento di cambiare lo sfondo dello schermo iniziale (il
desktop).

1 - Clicca con il tasto destro su un punto vuoto del desktop

Se non sai cos’é il desktop ti consiglio di seguire il Passo 2.1.

2 - dal menu contestuale clicca sul comando “Proprieta”

L=
Disponi icone per L4

's Agaiorna
Intolla

m Inicalls callegamento I
MNuowo L4 l
F‘rnpfietéh

|

3 - clicca sulla scheda “Desktop”

Proprieta - Schermo

Temi DESktDF |S|:re

4 - dalla casella di riepilogo “Sfondo” clicca sull'immagine desiderata.

Vedrai apparire I'anteprima dellimmagine in alto al centro.

remi Deskltop I'Screen sayerl Aspellol Impostazioni

Shondao:
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5 - Per vedere le altre immagini, piu comodamente, usa i tasti cursore
su e giu della tastiera.

6 - Clicca sulla casella combinata “Posizione”

FPoziziohe;

Affiancata

Ezteza

7a - clicca su “Estesa” per estendere 'immagine a tutto schermo
oppure,

7b - clicca su “Affiancata” per riempire tutto lo schermo con piu
immagini uguali

oppure,

7c - clicca su “Centrata” per visualizzare sullo schermo 'immagine con
la risoluzione originale.

Potrai vedere bene la differenza dei tre effetti solo se scegli un’immagine che
ha una risoluzione piu piccola dello schermo.

8a - Clicca su “Applica” per confermare la scelta e mantenere la
finestra di dialogo aperta

oppure,

8b - clicca su “OK” per confermare la scelta e chiudere la finestra di

dialogo.

INSERIRE UNA FOTO COME SFONDO

Per inserire una foto come sfondo del desktop,

1 - clicca con il tasto destro su un punto vuoto del desktop.
2 - dal menu contestuale clicca sul comando “Proprieta”

3 - clicca sulla scheda “Desktop”

4 - clicca sul comando “Sfoglia ...”

5 - dalla finestra di dialogo “Sfoglia”, naviga nella cartella dove é
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contenuta la foto
6 - fai doppio clic sulla foto

7 - clicca sul pulsante “OK”.

INSERIRE UNA IMMAGINE DA UNA PAGINA WEB COME SFONDO DEL
DESKTOP

Se navigando in internet, vedi un'immagine che ti piacerebbe avere come
sfondo del tuo desktop,

1 - clicca con il tasto destro sopra I'immagine

2 - dal menu contestuale clicca sul comando “Imposta come sfondo”.

Mostradmmmagine

Salva immagine con nome...

Invia immmagine per poska eletkromni
Skampa immagine. ..

Wai-alla cartella Immagini

Imposta come sfondo
Imposta colae oggetto deskiop, .,

LO SCREENSAVER O SALVASCHERMO COS’E, COSA SERVE

Cos’e lo screensaver ?

Lo screensaver o salvaschermo & nato per preservare lo schermo.

Lo schermo e formato da tanti puntini luminosi detti pixel.

Qualche puntino luminoso pud rimanere danneggiato da un prolungato uso.
Quando viene attivato, lo screensaver inviera un ciclo nel quale ogni puntino
luminoso non rimarra sempre “acceso” e “fisso” su uno stesso colore.

Lo screensaver si attivera dopo un certo tempo (stabilito dall’'utente) di
inattivita del computer.

Verra poi disattivato anche solo muovendo il mouse o digitando su tastiera.
Sembrerebbe, pero, che per i monitor di ultima generazione il salvaschermo
non sia piu necessario.

Quindi l'utilita dello screensaver si € col tempo trasformata in un'operazione

puramente ludica.

ATTIVARE O CAMBIARE LO SCREEN SAVER

Per attivare lo screensaver,
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1 - clicca con il tasto destro su un punto vuoto del desktop
2 - dal menu contestuale clicca sul comando “Proprieta”

3 - clicca sulla scheda “Screen saver”

Proprieta - Schermo

Temi I Deskiop Screen saver I,.-_*.,S

4 - dalla casella combinata scegli lo screensaver desiderato

(nell’esempio “Testo 3D”)

—Screen saver

|Testu:| an ;I

[Meszunio] :
Bezier prH
_|Campo stellare |
Germre 30 io
Ciggetti volanti 30
Paligoni tidimensionali
Freszentazione lmmagini

Testo scomevo
Tubki 3D

| Wuota
Windows =P

5 - clicca sul comando “impostazioni”

i~ Soreen saver

Impustr-?zicuni | Frawva

Altezs 10=  minuti v &l dpristing, torna alla schemmata iniziale

6 - dalla finestra di dialogo “Impostazioni 3D”
6a - attiva il pulsante di opzione “Ora” per vedere I'orario corrente sul

salvaschermo

Impostazioni Testo 3D

'y I:E
" Tedto personalizzato;

oppure,

6b - attiva il pulsante di opzione “Testo personalizzato” ed in seguito
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scrivi una parola (o frase) sulla casella adiacente, per vedere la stessa

frase fluttare sullo schermo.

Impostazioni Testo 3D

~ Testa

" Ora

% Testo personalizzato; |Bu1:un Ao

7 - Clicca sulla casella combinata e scegli il tipo di rotazione

I~ Moto

Tipo di ratazione, I.-‘-‘-. caduta j

MHeszuno
Rotazione
Alternata
~ Stile della superficie—{Fuori asse

Py

8 - sposta la manopola relativa, a destra per aumentare la velocita, o a
sinistra per diminuirla.
Porta il puntatore sopra la manopola, premi, tieni premuto il tasto del mouse

e spostalo.

~Yelocita di rotazione
bin hd &

'L}S

9 - Sposta la manopola relativa, a destra per aumentare le dimensione

del testo, o a sinistra per diminuirlo.

i~ Dimensioni
b iry
1

10 - Clicca sul pulsante “OK” in alto a destra

11 - clicca su “Prova” per attivare subito lo screensaver.

Pm'fa i
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12 - Muovi il mouse per disattivarlo.
13 - Clicca sui pulsanti di incremento o decremento per stabilire dopo

quanti minuti di inattivita, lo screensaver dovra attivarsi

Atteza; = %minuti

14 - clicca su “OK” per confermare.

Buon Annoé
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Passo 2.7 - Scaricare, aggiungere e rimuovere un

programma

COSA SONO | PROGRAMMI
Programma, applicazione e software, sono tre sinonimi per indicare le
componenti intangibili del computer.

Vedi anche Passo 1.1.

DOVE TROVARE | PROGRAMMI
Alcuni programmi li trovi gia installati sul tuo computer.
1 - Clicca sul pulsante start e seleziona la voce “Programmi” o “Tutti

programmi”.

TUELi i programmi - *

[
o 'Start @“Eusa sana

Da qui potrai accedere ai programmi gia istallati sul tuo PC.

| programmi puoi anche trovarli su alcuni siti INTERNET, oppure sui CD o
DVD che vengono allegati alle riviste in vendita nelle edicole, oppure nei

negozi che vendono articoli di informatica.

SOFTWARE FREEWARE, SHAREWARE, TRIAL, DEMO

Accanto alla descrizione del programma, viene solitamente indicato se &
gratuito o a pagamento.

Ma non sempre questo viene espresso in italiano, ma in inglese.

Ecco una tabella per capire alcune parole chiavi.

SOFTWARE = programma

FREE o FREEWARE = Programma tutelato dalle leggi sul copyright, messo
a disposizione dall’autore gratuitamente sul web. Si tratta di programmi
realizzati da qualcuno a cui piace lavorare per la fama. | programmi freeware
sono quindi tranquillamente distribuibili e copiabili imanendo nella legalita.
SHAREWARE = si dice di un software messo a disposizione in Rete per

essere provato. Quando si decide di utilizzarlo regolarmente, si dovrebbe
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pagare una cifra (generalmente molto bassa) a colui che ne detiene i diritti.
TRIAL = Versione di prova di programma, solitamente a scadenza. Dopo un
numero definito di giorni disabilita alcune funzionalita (oppure non si apre
pit). Oppure fin dall'inizio ha alcune funzioni disabilitate. Per utilizzare tutte
le funzionalita del programma & necessario acquistarne la licenza d’'uso.
DEMO = Diminutivo di Demostration, indica un programma in versione di

prova, non completo o disponibile per un periodo limitato di tempo.

CATEGORIE DI PROGRAMMI

Secondo la loro funzione, i programmi possono essere divisi in categorie.
OFFICE per attivita di ufficio o di casa (elaboratore testi, fogli di calcolo,
presentazioni, agende elettroniche, eccetera).

UTILITY per sfruttare le potenzialita del PC e mantenerlo efficiente.
MULTIMEDIA per gestire la musica ed i filmati.

INTERNET programmi specifici per navigare in internet, gestire la posta
elettronica, costruire pagine web.

SICUREZZA per difendere il tuo PC da virus e spyware e resistere a
potenziali malfunzionamenti dell’lhardware.

BENCHMARK per valutare le prestazioni e conoscere a fondo le componenti
del tuo PC.

GIOCHI per usare il PC anche come “palestra ludica”.

PROGRAMMI COMPATIBILI CON IL SISTEMA OPERATIVO

Prima di scaricare ed installare un programma, assicurati che il programma

sia compatibile con il tuo sistema operativo.

Per conoscere il sistema operativo che richiede il programma, controlla la

sua descrizione prima di scaricarlo.

Ad esempio se vedi scritto [Win 98/Me/2000/XP]

significa che lo stesso file di programma pud essere installato sui sistemi

operativi:

Windows 98 - Windows Me - Windows 2000 - Windows XP.

Per conoscere il sistema operativo del tuo computer,

1 - clicca con il pulsante destro sull’icona risorse del computer (che

trovi sul desktop o sul menu che appare dopo aver cliccato sul pulsante
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start)
2 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”

Apri
Esplora
Cerca...
Gestions

Connetti units direte. ..
Disconnetti unita di rete. ..

Crea collegamento
Elimina
Rinorming

3 - dalla scheda “Generale” vedrai le caratteristiche del tuo PC e tra

queste anche il tipo di Sistema Operativo installato.

Proprieta del sistema

Ripnistino configurazions di sizbema
Aggiornament autormatici I Connesziohe remo
Lenerale I Mome computer I Hardware I o

Siztemna:
Microzoft Windows =P

SCARICARE UN PROGRAMMA DA INTERNET

Scaricare significa creare una copia di un file (situato su un server o su un
altro PC) nel disco fisso del tuo computer.

In seguito potrai decidere quando installarlo.

Facciamo un esempio pratico.

1 - Apri Internet Explorer e digita nella barra degli indirizzi

2 - clicca sul tasto invio da tastiera.

XNVIEW é un programma che permette di

- visualizzare molti formati di immagine

- creare e vedere in modo automatico una sequenza di immagine a tutto
schermo

- modificare immagini e foto con effetti speciali

- fotografare o catturare 'immagine dello schermo del proprio PC

- creare in modo automatico pagine web con le immagini preferite
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- ed altro ancora.

u:lirl\ficw [Browser - £ Amiministratore Docurmenti' T 0 x|
iauFlb Modfics Wisializzs  Strumertl Finestra  Informaziond =5 x|
o SEEEEE & Bl
| & el A eLx d- B
| ) bastiers = 7|
7y I e
E J Maﬂ:mnl ~! | wjDschoons. PG =
F =) Musica QD'SCNEI]JG.PG
5 My eBosks =| | Ejpschoozz.@e ¥
4 : | _’[_] J 1 3|

35 oogettali) / 1 Fils selezionatoll) [ 39,1246 ] gattaballojpg 1762220024 ColraRGE (39,0 -

Verra avviato cosi il download, ovvero

verra avviata la procedura che effettuera una copia del programma sul tuo
computer.

Questa procedura viene detta anche “SCARICARE FILE DA INTERNET”.

3 - Clicca sul pulsante “Salva”

Download file i x|

& | Aleuni file possono danneggiare il compuiter. Se le informazioni sul file
\"“) rigultano sospette o ge |3 fonte non & congiderata attendibile, non
- apiite o salvare il file.

Mome file:  Eriview-win. exe
Tipa difile Applicazions
Da: prdazero

/% Buesto tipa di file patrebbe danneggiare il computer, nel caso in
" cui cortenga codice dannose, '

Aprire il file- 0 salvarlo sul complier?

spi || saba | Annula | Uherior informazion

¥ | dwisasempre prima di alﬁﬁe questa Hpo difile

3 - scegli Ia cartella dove copiare il file

4 - clicca su “Salva”’.

Maime file: |><n"v"iew-win.e:-:e

Salva come: |.-i'-.ppli|:a2il:une

Si aprira una finestra dove si potra controllare lo stato di avanzamento del
download che potra durare da qualche minuto oppure addirittura ore, se il file

€ di grandi dimensioni e si dispone di un collegamento Internet lento.
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5 - Al termine del download clicca su “Apri cartella”.

Download completato ™ o ] 2
g B
B
FEi Dovenload completato
Salvato:
Hniiew-win.exe da pcdazero
NENEEENENEEEENNEENNNNNENNNNNENNNENENNEENEEE
Scaricata: 3,26 MB in'l sec
Scarica in; CDocuments .. dxniiew-win, exe

Welocitd di brasferimento: 3,26 ME/sec

[ Chiudi la finestra di dialogo sl termine del download

bpi | dpigatela || Chidi |
W

Vedrai cosi il file che hai appena scaricato da Internet.

INSTALLARE UN PROGRAMMA (AGGIUNGERE UN PROGRAMMA SUL
PROPRIO PC)

Aver scaricato il programma non € quasi mai sufficiente per poterlo usare.
Secondo il tipo di programma,

1 - se il file @ compresso - dovrai decomprimere il file (estrarre il
contenuto) e quindi procedere come al punto 1A o 1B.

1A - Se il programma non necessita di installazione - apri
semplicemente il programma facendo doppio clic sul file scaricato o
decompresso e potrai cosi usarlo subito.

1B - Se il programma necessita di installazione - fai doppio clic sul file
scaricato e segui I'installazione guidata che solitamente appare.
Proseguendo I'esempio pratico,

il file XnView-win.exe che hai scaricato necessita di installazione.

A -win, exe
S,

1 - Fai doppio clic sul file XnView-win.exe

2 - clicca su Next (per procedere).

3 - Leggi le clausole del contratto

4 - se concordi, clicca su pulsante di opzione “| accept the agreement”
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ovvero “accetto i termini di contratto”.

" | accept the agreement

{- niot accept the agreerment

5 - Ad ogni finestra proposta clicca su Next (o “Si” o “Yes”) piu volte

6 - clicca sul pulsante “Finish” per terminare I’installazione.

Per poter aprire e usare il programma,

7a - fai doppio clic sull’icona che é stata creata sul desktop

oppure,

7b - clicca sul pulsante Start > Programmi > XnView > XnView.

) Zone Labs r @ wniew - H N
L.il &crobat Reader 5.0 .tﬂ #niiew - Homepage
. Hssistenza remota 2| Ervisw uninstall

RIMUOVERE UN PROGRAMMA

A seconda delle caratteristiche del programma la sua rimozione puo essere
differente.

1A - Per un programma che non necessita di installazione é sufficiente
rimuovere la cartella nella quale risiede.

1B - Per un programma installato (come il programma da esempio),

- clicca su Start > Programmi > XnView > XnView Unistall.

] ﬂ Eniiew

J:j Zone Labs k E’Q wnifiew - Help

L;H Acrobat Reader 5.0 .iﬂ ¥nview - Homepage

. MAssistenza remaoka anWiew unirstall
Internet Frnlorer

Oppure se non esiste questa procedura,

1 - clicca su Start > Pannello di controllo
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2 - fai doppio clic sulla voce “Installazione applicazioni”

[rstallazione applic

3 - fai particolare attenzione a quello che stai facendo per non correre il

rischio di rimuovere programmi importanti.

4 - Seleziona il programma da rimuovere

£ snview 1.66

5 - clicca sul pulsante “Cambia/Rimuovi”

6 — prosegui confermando le scelte di disinstallazione.
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Passo 2.8 - Mettere ordine nel desktop

Il desktop dovrebbe essere usato come una scrivania.
E’ buona consuetudine, mettere nel desktop i programmi che vengono piu

usati e le pratiche (o compiti) che sono in corso o in sospeso.

COS’E’ UN COLLEGAMENTO

Usi spesso un programma, ma ogni volta devi cliccare sul pulsante start per
aprirlo ?

Puoi creare sul desktop un collegamento in modo da aprire quel programma
con un semplice doppio clic.

Un collegamento & rappresentato da una icona.

Caratteristica di ogni collegamento € una freccetta curva posta in basso a

sinistra dell'icona che lo rappresenta.

W W

Ed
Microsoft YWiord

MWINWORD.Ex:
i E i

Un collegamento pud essere paragonato ad un filo.

Fare doppio clic sul collegamento &€ come tirare un filo.

All'apice del filo c’é il programma o risorsa che verra automaticamente
aperta.

Quindi eliminando un collegamento, elimini solamente un filo. Il programma

o la risorsa collegata non viene eliminata.

CREARE UN COLLEGAMENTO SUL DESKTOP
Bene, passiamo alla creazione di un collegamento.
1 - Clicca sul pulsante START

2 - posiziona il puntatore su “Tutti i programmi”

3 - posiziona il puntatore sul programma prescelto (Word nell'esempio)

i MicrosofE Word

.‘g Apri
Lh.:p?l Rirnuoi dal renu di avwio

Irvia a E‘ Deskkop (crea collegarienta)

4 - clicca con il pulsante DESTRO
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5 - dal menu contestuale posiziona il puntatore su “Invia a”
6 - clicca su “Desktop (crea collegamento)”.

Il collegamento & stato creato.

]

Microsoft Wwiord

Puo essere molto utile creare un collegamento ad un documento o ad una
cartella con la quale stiamo lavorando, nel modo seguente.

1 - Entra nella cartella Documenti

2 - posiziona il puntatore sopra il documento (o cartella) scelta

3 - clicca con il pulsante DESTRO

& Documenti

File Maodifica Wisualizza

e = 7
Indifizzo ||} Docurienti

LIS

Amici Bibliotata

4 - dal menu contestuale posiziona il puntatore su “Invia a”

5 - clicca su “Desktop (crea collegamento)”.

SPOSTARE LE ICONE DEL DESKTOP

Le icone che vedi nel desktop, le puoi spostare a piacimento.
1 - Porta il puntatore sopra I'icona da spostare

2 - clicca e tieni premuto con il mouse

3 - trascina I'icona nel punto desiderato

SBLOCCARE LE ICONE

Se non riesci a spostare le icone nel punto desiderato molto probabilmente
devi disabilitare I'opzione “Disposizione automatica”.

1 - Posiziona il puntatore su un punto vuoto del desktop

2 - clicca con il pulsante DESTRO

3 - dal menu contestuale posizionati su “Disponi icone per”.
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Morme
agaiorna Dimensione

Tipo
Ikima modifica

Annulla eliminazione  CTRL+Z
Disposizione automnatica
Muowa : L
v dllinea alla griglia
Proprietd
2 v Mostra icone del deskiop
Blocca elementi Web sul deskkop

furvia Pulitura guidata desktop

Osserva il sottomenu con attenzione.

4a - Se vedi un segno di spunta a fianco di “Disposizione automatica”
5a - clicca su “Disposizione automatica”.

In questo modo le icone del desktop saranno libere di spostarsi dove vuoi tu.
4b - Se invece NON vedi un segno di spunta a fianco di “Disposizione
automatica”

5b - NON cliccarci sopra.

Quando viene attivata, questa opzione dispone tutte le icone sulla parte
sinistra del desktop e rimangono ancorate in questa posizione, anche se

tenti di spostarle.

ORDINARE LE ICONE

Per ordinare le icone sul desktop,

1 - posiziona il puntatore su un punto vuoto del desktop
2 - clicca con il pulsante DESTRO

3 - dal menu contestuale posizionati su “Disponi icone per”.

Disponi icone per Marme
Aggiorna Cimensione
Tipo

IJlEirna modifica

annulla eliminazione CTRL+Z

Disposizione aukomatica

Muovo 4

| » Alinea alla griglia

PRIt
HSREESS v Mostra icone del deskt%

Blocca elementi Web sul desktop
Avvia Pulitura guidata deskiop
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Osserva il sottomenu.

4 - Se manca il segno di spunta a fianco di “allinea alla griglia”

5 - clicca su “Allinea alla griglia”.

Togliendo invece questa opzione, le icone potranno essere spostate anche
di pochi millimetri!

CANCELLARE LE ICONE

Come gia detto, le icone che hanno una freccetta curva in basso a sinistra,
sono dei collegamenti. Se non ti servono puoi tranquillamente eliminarle.
Potrai eventualmente ricrearle successivamente.

Un modo simpatico per cancellare un collegamento dal desktop € il
seguente:

1 - posiziona il puntatore sopra I'icona

2 - trascina I’icona sopra il cestino e rilascia.

Microsoft WWord
Cesting

Altrimenti puoi eliminare con i metodi classici. Vedi Passo 2.5.
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Passo 2.9 - Trovare un documento o un file

LA FUNZIONE “CERCA” DI WINDOWS

Vuoi trovare velocemente un documento, un’immagine, o un generico file
che si trova nel tuo PC ?
In Windows esiste una utility (il programma CERCA) che svolge questa

funzione.

SE CONOSCI IL NOME DEL FILE O PARTE DI ESSO ...

Per cercare un documento (un testo, un foglio di calcolo ...),

1 - Clicca sul pulsante “Start”

2 - dal menu clicca su “Cerca” E

3 - dalla finestra che si apre, clicca sulla voce “Documenti”

Scegliere un'oggetto da cercare:

ﬂ Immagini, miisica o filmati

E3 Docurnerti (elaborazione test,
Fiod Tzi calcolo ecc.d

EJ TuttiTle & ls cartells

ﬂ Zomputer o contatti

4 - scrivi il nome o parte del nome del documento, nella casella

apposita

Ricerca in base a uno o a tuttii
seguenti criteri.

Drata ulkima modifica:
(%) Sconosciuta

) mell'ultima settimana
) 1l mese scorso

) mell'ultimo anno

Morne u;lel documento o parte del nome: :
| postal

Altre opzioni:

E] Litilizza opzioni di ricerca avanzate

[ Indietro ILCerca ]

5 - clicca sul pulsante “Cerca”.
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Nella parte destra della finestra verra visualizzato un elenco dei file trovati.
Se vuoi sapere dove si trova esattamente il documento trovato,

6 - clicca sul pulsante Visualizza > Dettagli

. Ankeprima
[ @ Titoli
Icone

Elenco

7 - se necessario, espandi la colonna “Nella cartella” con un doppio

clic nell’intersezione delle colonne.

rella cartella + Dimensione | Tipo

FOWERPOINT fCapid TZKE Presents
F:iDocumentFiBibliotecaiPate, . 19KE  Documer
F:iDocumentFiBibliotecaiPate. .. 19KE Documer

Sulla prima colonna “Nella cartella” potrai leggere il percorso dei file trovati.
Se vuoi semplicemente vedere il documento trovato,

8 - fai doppio clic sopra I'icona che lo rappresenta.

SE CONOSCI UNA PAROLA SCRITTA ALL’INTERNO DEL DOCUMENTO
Forse non conosci il titolo del documento, ma ti ricordi che all’'interno di esso
hai scritto una particolare frase o parola.

Bene, allora puoi utilizzare le opzioni avanzate.

1 - Clicca sul pulsante “Start”

2 - dal menu clicca su “Cerca”

3 - dalla finestra che si apre, clicca sulla voce “Documenti”

4 - clicca su “Utilizza opzioni di ricerca avanzate”

Alkre opzioni:

E] |Itilizza opzioni i Ficerca avanzate

[ Indietro ”_ Cerca ]

5 - scrivi nella casella “Una parola o una frase all’interno del
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documento”

Mome del documento o parte del
riarne!

IIna parola o una frase allinterno
del documentn:

alberko %

Cercadin:
= b3 disco tigida locali (T3F:) w
w

[ Indietro ][ Zerca ]

6 - clicca sul pulsante “Cerca”.

SE CONOSCI IL PERIODO (O LA DATA) DEL DOCUMENTO (O FILE)
1 - Clicca sul pulsante “Start”
2 - dal menu clicca su “Cerca”

3 - dalla finestra che si apre, clicca sulla voce “Tutti i file e cartelle”

Scegliere un'oggetto da cercare:
@_] Immagini, musica o Filmati

ﬁ:} Daocumenti (elaborazione besk,
Foglio di calcalo e, )

B TuttiiFile e le cartelle
B Computh & conbatti

4 - clicca sul pulsante a destra della voce “Data di modifica”.

Data di modifica: V@
Dimensioni: b3
¥

Altre opzioni avanzate

Indiekro H Cerca ]

A questo punto puoi scegliere una opzione tra quelle proposte cliccando sul
relativo pulsante,

oppure se sai il periodo in cui hai creato o modificato il file cercato,

5 - clicca sul pulsante di opzione “Specificare le date”.
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e

Data di modifica:

{:I' Sconosciuka

i3 Mellultima sektimana
i3 Il mese scorso

3 Mell'ultime anno

%) specificare |e date
iData madiFicﬁ V

tra  2gjiojeons v
5 |26/10/2005 |

Verranno, in questo modo, attivate le caselle sottostanti.

6 - Clicca sul pulsante a destra della casella “tra”.

tra | 26/10/2005 b |
e | ottobre 2005

mensiol lun mar mer gio ven sab dom
] 1 2
freopzy 3 4 5 & 7 & @
11 122 13 14 15 16

17 8 190 20 21 #2223
[ 24 25 EERl 27 23 29 30

a1 2
! Dggi: 25; 10;20!]5

Si apre un piccolo calendario dal quale potrai indicare la data di inizio

periodo (dove prima di allora il file, non & stato sicuramente modificato o

creato).

. . L ottobre 2005
7 - Clicca sui pulsanti indietro ISR
} ottobre 2005 Ea . .
o avanti per scorrere i mesi

8 - clicca sul giorno presunto.

Il piccolo calendario viene chiuso automaticamente e rimane impressa nella
casella la data scelta.

9 - Analogamente scegli la data di fine periodo (dove dopo di allora il file

non ¢ stato sicuramente modificato o creato)

10 - clicca sul pulsante “Cerca”.
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SE CONOSCI LE DIMENSIONI DEL FILE ...

Una opzione utile della ricerca, € la possibilita di visualizzare tutti i file di
grosse dimensioni, cosi da poter visualizzare i maggiori file che occupano
molto spazio nel disco fisso del tuo PC, ed eventualmente decidere di
cancellare quelli inutili.

1 - Clicca sul pulsante “Start”

2 - dal menu clicca su “Cerca”

3 - dalla finestra che si apre, clicca sulla voce “Tutti i file e cartelle”

4 - clicca sul pulsante a destra della voce “Dimensioni”.

Dimensigni: &
O Scunhiute

{73 Piccole {meno di 100 KB

(7 Medie fmeno di 1 ME)

{73 arandi foltre 1 ME)
("3 Specifica dimensioni (in KB

A questo punto puoi scegliere I'opzione “Grandi (oltre 1 Mb)” e cliccare su
cerca per visualizzare tutti i file superiori a 1 Mb (equivalenti a 1024 Kb).
Oppure,

5 - clicca sul pulsante di opzione “Specifica dimensioni (in Kb)”

Dimensioni: #
() sconosciute

() PFiccole {meno di 100 KE)

() Medie imena di 1 ME)

) arandi (olkre 1 MB)

(=] specifica dimensioni {in KB)

halmeno s || 100000 3

6 - lascia I'opzione “almeno”

7 - digita sulla casella a fianco

8 - clicca sul pulsante “Cerca”.

In questo modo potrai vedere tutti i file delle dimensioni superiori a 10 Mb
(pari a circa 10000 Kb).

Eseguita la ricerca,

9 - dalla finestra di destra, nella barra in alto, clicca su “Dimensione”
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Dirfgnsicune

In questo modo ordinerai i file per dimensione.
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Passo 2.10 - Pulitura e Scandisk del disco fisso

Con il continuo uso, il tuo PC inizia a rallentare e la capacita del disco fisso
si riduce sempre di piu. ]
Per ovviare a questo, devi eseguire
periodicamente la manutenzione del disco
fisso.

La manutenzione del disco fisso consiste
principalmente nell’eseguire tre operazioni:

pulitura

scandisk

deframmentazione.

PULIRE IL DISCO FISSO

Che cosa si intende per pulizia del disco fisso ?

Pulire il disco fisso, significa semplicemente cancellare dei file inutili.
Per eseguire la pulitura del disco fisso,

1 - clicca sul pulsante “Start” > “Risorse del computer”

!I Risorse del computer

= |

2 - clicca con il tasto DESTRO sopra I'icona che rappresenta il tuo

disco fisso

| Unita disco rigido

Eg.l\pri

Esplora
Cerca...
PartitionMagic 5.0

Peril

% JI Condivisione e protezione. ..
S scan for viruses with Antivie

Farmatta. ..
Copia

Crea collegamento
Rinomina

Proprietd

3 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”.
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W

Dalla finestra apertasi, potrai rilevare la capacita del disco fisso, nonché lo

spazio utilizzato e lo spazio disponibile (espressa in byte, GB e

graficamente).

4 - Clicca sul pulsante “Pulitura disco”.

Viene aperta la finestra di dialogo “Pulitura disco ...”.

Qui puoi ottenere spazio libero eliminando i file proposti.

Se le caselle di controllo, non sono gia selezionate (quadratino bianco vuoto

El) devi cliccarci sopra, in modo da selezionarle (quadratino bianco con

segno di spunta ).

5 - Seleziona la voce “File temporanei Internet”

6 - seleziona la voce “Cestino”

7 - seleziona la voce “File temporanei”.

TSI T

' il [ Friogrammi zcaricati
é File terpaorane Internet
2} Cesting

@ File tempaorane

(=] wiebClient/Publisher Tem

s

0=

Per vedere invece, la descrizione dei file da eliminare,

8 - clicca sopra le “voci” e osserva la parte bassa della finestra.

Dezcrizione

La cartella dei file temporane Intermet conbiene pagine Web
memarizzate sul dizca rigida per una rapida vizualizzazione, Le
impostazioni perzonalizzate per le pagine 'Web veranno lasciate
intatte.

9 - Clicca sul pulsante OK per eliminare i file

10 - clicca sul pulsante “Si” per confermare.

EFFETTUARE LO SCANDISK DEL DISCO FISSO

Lo SCANDISK & un programma che permette di controllare ed

eventualmente riparare la presenza di errori contenuti nel disco fisso.
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Questi errori possono far funzionare male il sistema operativo e tutti i
programmi installati.

Forse, ti sara capitato di vedere avviato questo programma, dopo che il tuo
PC si era spento per mancanza improvvisa di corrente elettrica.

Per avviare il programma Scandisk,

1 - Se ci sono programmi aperti, chiudili tutti.

2 - Clicca sul pulsante Start > Risorse del Computer

'S start

3 - clicca con il tasto DESTRO sopra I'icona che rappresenta il tuo
disco fisso

4 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”.

... E qui niente di nuovo!

Dalla finestra di dialogo “proprieta”,

5 - clicca sulla scheda “Strumenti” (in alto a sinistra)

Proprieta - XP (C:)

le| Strumenti
| enerale

by

Controllo errori

Ezequi Scanlizk...

6 - clicca sul pulsante “Esegui ScanDisk..."”.
Dalla finestra di dialogo “Controllo del disco”,
7 - seleziona la casella di controllo “Correggi automaticamente gli

errori del file system”

. . Ayvia
8 - clicca sul pulsante “Avvia”.

Se si apre una finestra di avvertimento, nella quale & scritto

"Impossibile ottenere accesso esclusivo ad alcuni file di Windows ...”,

9 - clicca sul “pulsante “Si”

Coptrofln del disco 2P {C:)

- Imgerssiin. GlEanans socassn eschosvn ad alouni file ol Windows 5ud disco. T controdn dal desco ron pud pertentn
.!-‘/l esoere settustn, B posshils soceders s s sobants risvsisndo 'Windowss, Flanficars | controln def disco & prossima
flarsrvi dad gisbemia?

v |
| sLﬂ'—“ i
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In questo modo la prossima volta che accenderai il tuo computer, lo scandisk
verra avviato automaticamente.

Se invece vuoi effettuarlo subito, riavvia il computer.

10 - Chiudi tutti i programmi aperti

11 - clicca sul pulsante “start”

12 - clicca su “Spegni computer”

13 - clicca sul pulsante “Riavvia”.
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Passo 2.11 - La deframmentazione del disco fisso

COSA VUOL DIRE DEFRAMMENTARE

Con il continuo uso del PC,
(installazione e disinstallazione di
programmi, creazione e cancellazione di
file e cartelle), cartelle e file si
frammentano. Cosa vuol dire ?

Un file & frammentato, quando viene

memorizzato in piu punti del disco fisso.

L’apertura di un file frammentato risulta
lenta, perché il lettore del disco fisso
deve saltare “qua e la” per leggere ed aprire il file.

Per eliminare questo rallentamento, dovuto alla frammentazione dei file,
dovrai periodicamente deframmentare il disco fisso, ovvero, eliminare (o

almeno diminuire) la frammentazione dei file.

OPERAZIONI PRELIMINARI

Prima di passare alla deframmentazione del disco fisso,

1 - Chiudi tutte le finestre ed i programmi eventualmente aperti.

2 - Disattiva lo screensaver (- tasto destro sul desktop - clic su proprieta -
clic su scheda screensaver - dal menu a discesa seleziona “nessuno” - clic

Su ok).

Scresn saver

l [Mezzuna] |

Bezier %
Campa stellare

3 - Disattiva tutti i programmi che potrebbero avviarsi automaticamente

(programmi in background).

Ovvero, dovrai disattivare i programmi che vedi rappresentati da una icona
sulla barra delle applicazioni (generalmente in basso a destra) ed eventuali
operazioni pianificate.

Per disattivare i programmi situati nella barra delle applicazioni,
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3a - clicca con il tasto destro su ogni icona ... e dal menu contestuale, a

seconda del programma,

v Activate Antivir Guard
Configuration
Skark Ankivir Main Program
Skark Internet Update

Close Contral Progran
About Ankivir Guard

Help

3b - clicca su “Esci” o “Chiudi” o “Shutdown” o “Interrompi” o “Close”
o “Exit” o voci simili.

3c - Se necessario, conferma la scelta.

Per disattivare le operazioni pianificate,

4a - clicca sul pulsante “start” > “Pannello di controllo” > “Operazioni
pianificate”.

Dalla finestra che si & aperta,

4b - apri una ad una le operazioni (se esistono), e

4c - dalla finestra di dialogo togli il segno di spunta dalla casella di
controllo “Attiva” (in basso a sinistra)

4d - clicca su ok per confermare.

PERCHE’ DISATTIVARE | PROGRAMMI

La disattivazione dei programmi & necessaria, perché in caso contrario,
'eventuale avvio degli stessi, fara riavviare, in modo continuo, il programma
di deframmentazione del disco fisso, con il rischio che tale processo non

giunga mai a termine.

DEFRAMMENTARE IL DISCO FISSO
Per deframmentare il disco fisso,
1 - se ci sono programmi aperti, chiudili tutti.

2 - Clicca sul pulsante “start” > “Risorse del Computer”
¥y
Iy EIEI‘T
3 - clicca con il tasto DESTRO sopra I'icona che rappresenta il disco
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fisso

4 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”.

Unita disco rigido

PartitioniMagic 8.0

; I Condivisione e prokezione. .,
~ Scan for viruses with Ankivie

Farmatta. ..
Copia

Crea collegamenta
Rinomina

Proprieta

Dalla finestra di dialogo “Proprieta”,

5 - clicca sulla scheda “Strumenti” (in alto a sinistra)

Proprieta - XP (C:)

le| Strumenti
| Generale

by

Controllo errori

|

Viene aperta la finestra di dialogo “Utilita di deframmentazione dischi”.

6 - clicca sul pulsante “Esegui Defrag...”.

7 - Seleziona con un clic il disco fisso (C:)

L Utilita di deframmentazione dischi

File Azione ‘isudlizza ?
£

Walurme Stato sessione

=IDATI (Fibs
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| Deframmenta

A questo punto, non devi usare il tuo PC, perché altrimenti la

8 - clicca sul pulsante deframmenta.

deframmentazione non giungera mai a termine.

La deframmentazione, pud durare dai 5 minuti alle 2, 3 ore o piu, a seconda
delle dimensioni del disco, della velocita del processore e della
frammentazione stessa del disco fisso.

Esegui quindi tale operazione, nei momenti in cui il PC non viene usato.
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Passo 2.12 - Usare i comandi rapidi da tastiera

PERCHE’ USARE IL PC SENZA MOUSE

Forse non tutti sanno che, esiste la possibilita di
usare solo la tastiera per lavorare con il
computer.

Questo potrebbe essere utile quando il mouse &
fuori uso, ma non solo ...

Per molti comandi, torna pit comodo usare la

tastiera in sostituzione del mouse.
Per chi fa uso indiscriminato del mouse, usare comandi da tastiera, all’inizio
potrebbe essere frustrante.
Ma il tempo impegnato ad imparare i comandi, sara ampiamente recuperato

quando si prendera dimestichezza con gli stessi.

“NAVIGARE” CON LA TASTIERA

Vediamo subito un esempio pratico.

Apri Internet Explorer (oppure Opera o Firefox) e collegati al link

.pcdazero.it/http pcdazero.it/029c usoil

Scorri la pagina con

i TASTI CURSORI SU e GIU. M

Oppure piu velocemente,

scorri la pagina con

P
i tasti PAG-GIU e PAG-su. 729% Faat

Per andare a fondo pagina,

usa la combinazione di tasti CTRL+FINE C1 . Fine
(tieni premuto il tasto CTRL e premi il tasto FINE).

Per tornare a inizio pagina,

usa: cTRL+Home, St & &

Per visualizzare la pagina a schermo intero,
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premi il TASTO F11. F11

F11

Per aprire la finestra di dialogo “Trova”,

Ripremi il tasto F11 per tornare a schermo normale.

usa: cTrL+F Cf 4 F

(tieni premuto il tasto CTRL e premi il tasto F).

COMPILARE UNA FINESTRA DI DIALOGO

Aperta la finestra di dialogo “Trova” puoi continuare ad usare la tastiera.
Dopo aver inserito la parola che stai cercando (ad esempio “tastiera”),
premi il tasto:

|+—
TAB | —*Il

per spostarti in avanti tra le varie opzioni,

mawscstag 1+ 5

per spostarti indietro tra le varie opzioni,

BARRA SPAZIATRICE

per mettere la spunta sulle caselle di controllo (i quadratini per intendersi).
Oppure per aprire i menu a discesa,

(Premi ancora TAB)

premi i TASTI CURSORI -)‘ t ‘ 3 ¢
per scegliere un pulsante di opzione o una voce da un menu a discesa (i

cerchietti per intendersi).

Premi INVIO | “I
per confermare le scelte e chiudere la finestra di dialogo (non sempre
valido!).

Premi ESC Esc
per chiudere la finestra di dialogo e annullare le scelte.
Queste combinazione di tasti valgono in generale per tutte le
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finestre di dialogo di tutti i programmi.
Anche per Word, Excel, Openoffice ... ed anche nella compilazioni di forms

da pagine web.
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Passo 2.13 - Personalizzare il pulsante START

DOPPIO MENU O MENU CLASSICO ?

In Windows XP Il menu aperto dal pulsante START é principalmente diviso

in due menu verticali (salvo modifiche eseguite
precedentemente).

Per avere un unico menu (stile “Windows 98”),
1 - clicca con il pulsante DESTRO sopra il pulsante “start”
2 - dal menu contestuale, clicca su “Proprieta”
3 - clicca sul menu di opzione “Menu di avvio classico”

Menu di avvio classico
ongzente di utilizzare il ipo di menu delle

precedenti verzioni di Windows,

4 - clicca su OK (o Applica).

Viceversa per tornare a visualizzare il doppio menu dal pulsante “start”,
1 - clicca con il pulsante DESTRO sopra il pulsante “start”
2 - dal menu contestuale, clicca su “Proprieta”

3 - clicca sul menu di opzione “Menu di avvio”

M enu di avwio
Conzente un rapido acceszzo a lntemet, alla
posta elettronica e ai programmi prefent;

4 - clicca su OK (o Applica).

IL MENU DI AVVIO ... QUESTO SCONOSCIUTO !
Vediamo ora di capire come é strutturato il menu di avvio start.

1 - Clicca sul pulsante “start”.

= i
= Calcolatrice
U Blocco note
g HKnview

Microsoft Excel

Microsoft Access %
Microsoft PowerPoink

ol AYG Fres Control Center
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Il menu di sinistra & diviso da una leggera linea orizzontale.

Sotto tale linea, sono elencati gli ultimi programmi che sono stati aperti (e
non inclusi nella parte superiore).

Con un clic, da questo menu, li puoi aprire.

Sopra sono elencati i programmi che generalmente dovrebbero essere
maggiormente usati.

Mentre i collegamenti ai programmi sopra la linea divisoria rimangono fissi,

nella parte bassa cambiano in funzione delle ultime applicazioni aperte.

E’ da tenere presente, comunque, che tutti i programmi elencati sul menu di

sinistra li puoi sempre trovare cliccando “Start > Tutti i programmi”.

PERSONALIZZARE IL MENU DI AVVIO SINISTRO

Per spostare un collegamento di un programma aperto di recente, situato
nella parte inferiore,

1 - dopo aver cliccato sul pulsante “start”

2 - posiziona il puntatore sopra il programma prescelto

3 - clicca e tieni premuto il pulsante del mouse

4 - sposta il puntatore sopra la linea divisoria

5 - rilascia il pulsante del mouse.

o Hnview

E Microsoft Ek%el

Microsoft &

Microsoft PowerPoink

Se invece, vuoi eliminare un collegamento dal menu di avvio sinistro
(N.B.: elimini solo il collegamento non il programma),

1 - clicca sul pulsante “start”

2 - posiziona il puntatore sopra il collegamento da eliminare

3 - clicca con il pulsante destro del mouse

4 - dal menu contestuale, scegli “Rimuovi da elenco”.
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AMPLIARE IL MENU DI AVVIO

Per avere maggiori collegamenti sul menu di avvio, si devono ridimensionare
le icone.

1 - Clicca con il pulsante destro sopra il pulsante “start”

2 - dal menu clicca su “Proprieta”

3 - clicca sul pulsante “Personalizza ...”

Perzonalizza...

4 - clicca sul pulsante di opzione “Icone piccole”

Selezionare le dimenzioni per le icone dei prograrmmi

I
j;ﬂ, {3 lcone grandi ¢ g} lcone piccole

5 - clicca su OK e ancora, su OK.
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Passo 2.14 - Personalizzare - icone, data, ora, e

audio

ICONE NASCOSTE

In basso a destra del desktop, accanto
all'orologio, si trovano alcune piccole icone
che rappresentano programmi attivi o semi
attivi. Ovvero, parlando in gergo informatico:
sono programmi che operano in background.

Solitamente vengono visualizzati solamente

quelli attivi per non occupare troppo spazio

nella barra delle applicazioni.

Hai la possibilita di visualizzare tutte le icone della system tray (cosi viene
chiamata I'area di queste icone), nel modo seguente.

1 - Clicca con il tasto destro su un punto vuoto della barra delle
applicazioni

2 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”

3 - dalla scheda “Barre delle applicazioni” togli la spunta dalla casella

di controllo “Nascondi Icone Inattive”

%Nasmndi iconeE inattive

4 - clicca su “OK” o su “Applica” per confermare la scelta.

Puoi personalizzare in dettaglio la vista delle icone suddette.

1 - Clicca con il tasto destro su un punto vuoto della barra delle
applicazioni

2 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”

3 - dalla scheda “Barre delle applicazioni” spunta la casella di controllo

“Nascondi Icone Inattive”
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4 - clicca sul pulsante “Personalizza ...”.

Perzonalizza. k

Verra aperta una finestra di dialogo dove saranno elencate le notifiche.

Per ogni icona, potrai scegliere di:
- Nasconderla se inattiva, oppure
- Nasconderla sempre, oppure

- Mostrarla sempre.

Elementi correnti

B Utilizzo CPU: 0% Miscondse rattive
ControlCenter2
A Zoredlam

‘ AW Free Edition - Cantral Center

Mascondi s& inattivi
Mascondi sempre

Muostra zempre
K| T -

5 - Clicca sopra la voce “Nascondi se inattivo”
6 - dal menu a discesa clicca sulla scelta desiderata

7 - clicca su “OK” per confermare.

DATA E ORA

In basso a destra del desktop si trova generalmente I'orario corrente.
Se non é visualizzato, prova a visualizzarlo in questo modo:

1 - clicca con il tasto destro su un punto vuoto della barra delle
applicazioni

2 - dal menu contestuale clicca su “Proprieta”

3 - spunta la casella di controllo “Mostra orologio”.

|:[$1 oztra orologio

Hai bisogno di regolare la data o I'ora del tuo computer ?

1 - Fai doppio clic sopra I'orario.
Verra aperta la finestra di dialogo “Proprieta - Data e ora”.

2 - Clicca sul relativo menu a discesa per cambiare il mese

90

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



Proprieta - Data e ora

Data = ora | Fuso orario || Ora Internet |
Data

[Febbrain  »| | 2007 =

gennaio k

Febbraio
marzo I

aprile

maggio g 9 10 1
giugno 15 16 17 13
luglio
agaosko
settembre
ottobre
novembre
dicembre

3 - clicca sul pulsante di incremento o decremento per modificare
l'anno

4 - clicca sul numero del mese per cambiare il giorno

5 - clicca sul pulsante di incremento o decremento per regolare la

relativa ora

e

|22.11.45 .%

6 - clicca su OK per confermare, oppure su “Annulla” per annullare le

modifiche.

Se sei collegato ad Internet puoi sincronizzare I'orario.
Ovvero, puoi regolare I'orologio del tuo computer con I'ora esatta!
1 - Fai doppio clic sopra I’orario

2 - clicca sulla scheda “Ora Internet”

Proprieta - Data e ora

Data & ora || Fuso orario | Ora Interﬁt

3 - clicca sul pulsante “Aggiorna”

.ﬁ.ggiurn%

4 - attendi qualche secondo.

Se la sincronizzazione & andata a buon fine, nella stessa finestra di dialogo
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uscira il messaggio “L’ora ¢ stata sincronizzata con ...”.

AUDIO - VOLUME

Tra le icone, cosiddette in background, troviamo l'icona relativa all’audio.
Per essere certo della sua identita, posiziona il puntatore sopra di essa e
attendi qualche secondo.

Verra visualizzato un messaggio: “Volume”.

Per regolare il volume,

1 - fai un clic sull’icona Volume
2 - trascina la maniglia in su o in giu per aumentare o diminuire il

volume.

Yalurme

s

[] Disattiva

Per disattivare I'audio, ovvero, per non sentire alcun rumore proveniente
dalle casse audio del computer,
1 - fai un clic sull’icona Volume

2 - spunta con un clic la casella di controllo “Disattiva”.
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SCRIVERE TESTI CON WORD

Per scrivere una lettera, un libro, una tesi, o un semplice
cartello "Non Fumare" occorre un programma di elaborazione

testo.

Queste lezioni fanno riferimento al programma pit conosciuto:
Microsoft Word 2000.

Un altro elaboratore di testi e Openoffice-Writer (gratuito) molto

simile a Word.
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Passo 3.1 - Conoscere la finestra del programma

SCRIVERE TESTO

Per scrivere del semplice testo con il computer, si
pud tranquillamente usare dei programmi che
vengono installati insieme al sistema operativo.
Su windows troviamo BLOCCO NOTE e
WORDPAD.

BLOCCO NOTE
Blocco note, come dice il nome & un semplice foglio di appunti sul quale
possiamo scrivere semplicemente delle note ed eventualmente stamparle.

Ha il vantaggio di occupare poco spazio di memoria.

WORDPAD
Con Wordpad oltre a scrivere del testo, si pud modificarlo, ingrandendo
alcuni caratteri, allineando il testo, colorandolo, eseguire alcune piccole

modifiche.

WORD

Il programma di elaborazione testi per eccellenza € WORD .

Con questo programma (che fa parte del pacchetto Office di Microsoft) si
possono redigere interi libri, completi di immagini e tabelle, note, intestazioni

e gestire il tutto in modo molto facile e automatico.

IL PIU’ DIFFUSO

Nell’'esporre le istruzioni di come usare un elaboratore testi, faro riferimento
al programma Word semplicemente perché & il programma piu diffuso.

Le istruzioni che sono qui descritte (specialmente quelle di base), sono

comunque comuni a tutti i programmi di elaborazione testi.

APRIRE WORD
Iniziamo quindi ad aprire il programma.
1 - Clicca su “start”

2 - posiziona il puntatore su “Tutti i programmi”
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3 - clicca su “Microsoft Word”.

DOCUMENTO WORD

Appare la finestra del programma,

ed automaticamente si apre un DOCUMENTO vuoto (bianco).

Facendo un paragone, € come se venisse posata sulla scrivania la macchina
da scrivere (il programma Word) e automaticamente venga infilato un foglio
bianco (documento) su di essa.

Un documento di Word non & un unico foglio ma potra diventare un intero
libro di 10, 100, 1000 e piu pagine.

Quindi Word & un programma (macchina da scrivere),

e un documento word & I'opera creata dal programma Word.

BARRA DEL TITOLO

A questo documento il programma da un nome (un titolo) e lo nomina
documento.

Questo nome lo vedi scritto in alto sulla BARRA DEL TITOLO,

dove si trovano anche i pulsanti di controllo finestra (riduci a icona,

ingrandisci/ripristina e chiudi).

BARRA DEI MENU
Appena sotto la barra del titolo trovi la BARRA DEI MENU,

nella quale ci sono tutti i comandi che permetto di gestire il documento.

BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD FORMATTAZIONE

Piu sotto c’é la BARRA DEGLI STRUMENTI STANDARD e la BARRA
DELLA FORMATTAZIONE .

Queste contengono alcuni comandi che gia esistono nella barra dei menu

ma sono piu comodi da usare.

RIGHELLO - BARRE DI SCORRIMENTO - DOCUMENTO

Trovi poi il RIGHELLO (la barra con i numerini) che indica le misure del
foglio e serve anche per gestire il testo.

Le BARRE DI SCORRIMENTO ORIZZONTALE E VERTICALE vengono

usate per scorrere il testo quando la finestra non permette di vedere I'intero
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documento in un unica schermata.
Infine al centro trovi il DOCUMENTO (foglio bianco) nel quale puoi subito

iniziare scrivere.

BARRA DI STATO

Un'ultima componente, ma non per questo ultima di importanza, € la
BARRA DI STATO.

Quest'ultima, si trova in fondo alla finestra, dove potrai leggere informazioni
sul documento, informazioni relative ai comandi in uso, oltre ad alcuni

ulteriori comandi.
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Passo 3.2 - Conoscere la tastiera

LA TASTIERA
Bene iniziamo finalmente a scrivere, e cerchiamo di conoscere meglio il

secondo oggetto che ci permette di dialogare con il computer:
LA TASTIERA.

IL CURSORE

Il CURSORE ¢ quella barra verticale che lampeggia sul documento. A destra
del cursore verra impresso il carattere corrispondente al tasto premuto da
tastiera. Tieni quindi sempre “d’occhio” quella barra lampeggiante, prima di

premere un tasto!

IL MIO PRIMO DOCUMENTO

Scrivi con Ia tastiera:

Il mio primo documento}

COME SIFA ... ?

E qui subito potresti avere gia dei DUBBI.

Come posso dividere le parole ?

Come faccio a scrivere in minuscolo o in maiuscolo ?
Come si fa cancellare ?

Alt, una cosa alla volta !

DIVIDERE LE PAROLE con la BARRA SPAZIATRICE

Per dividere una parola,

prima di scrivere la successiva,

premi la BARRA SPAZIATRICE.

La BARRA SPAZIATRICE si trova in basso al centro della tastiera

(& l'unico tasto che non ha impresso nessun segno).

CANCELLARE CON IL TASTO BACKSPACE

Osserva ora il cursore.
P

Lo vedi lampeggiare a destra dell’'ultimo carattere che hai scritto.
Premi da tastiera il tasto BACKSPACE (¢ in alto a destra della tastiera ed

97

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



€ rappresentato da una freccia sinistra lunga).

Il carattere che si trova a sinistra del cursore viene cancellato.

SPOSTARE IL CURSORE CON | TASTI CURSORE

Ora premi da tastiera il TASTO CURSORE sinistro. n
| tasti cursori li trovi in basso a destra della tastiera e T

< >
sono rappresentati da 4 frecce.

Il cursore (quello che lampeggia sul documento) si &€ spostato senza pero
cancellare alcun carattere.
Premi piu volte il tasto cursore sinistro fino a portare il cursore all’'inizio della

parola documento.

CANCELLARE CON IL TASTO CANC
Premi il TASTO CANC. E' in alto a destra della tastiera ed &
rappresentato dalla scritta CANC.

Canc

Il carattere che si trova a destra del cursore viene cancellato.

CANCELLARE E SCRIVERE IN MEZZO AL TESTO

Cancella ora la parola m e scrivi al suo posto la parola .
Osserva. MENTRE CANCELLI, le parole che si trovano a destra del cursore
si spostano a sinistra in modo da non lasciare spazi vuoti.

E viceversa, MENTRE SCRIVI, |le parole a destra del cursore si spostano a

destra per lasciare spazio alle nuove parole digitate.

IL TASTO HOME
Premi il TASTO HOME. E' a destra della tastiera ed &

rappresentato da una freccia obliqua rivolta in alto a sinistra. R

Il cursore si sposta all’inizio del testo (sulla stessa riga).

IL TASTO FINE
Premi il TASTO FINE. E' a destra della tastiera ed &

rappresentato dalla scritta FINE.

Fine

Il cursore si sposta alla fine del testo (sulla stessa riga).

IL TASTO INVIO O ENTER
Premi il TASTO INVIO o ENTER. E' a destra della tastiera ed & Invio
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rappresentato da una freccia sinistra terminante con una linea rivolta verso
l'alto.

Il cursore si sposta giu creando una riga.

ELIMINARE UNA RIGA o meglio ELIMINARE UN PARAGRAFO

Se premi ora il tasto backspace,

la riga viene cancellata riportando il cursore sulla riga superiore.
Ogniqualvolta desideri eliminare una riga,

posiziona il cursore all’inizio della riga e premi il tasto backspace.
Oppure,

posiziona il cursore alla fine della riga e premi il tasto canc.

Piu precisamente, viene eliminato il PARAGRAFO e ci si dovrebbe
posizionare rispettivamente:

allinizio della prima riga del paragrafo o alla fine dell’'ultima riga del

paragrafo.

IL PARAGRAFO

Un testo puo essere composto da uno o piu paragrafi.

La riga che hai appena scritto €’ un paragrafo.

Un paragrafo termina quando premi invio da tastiera per passare a scrivere il
paragrafo successivo.

Un paragrafo pud essere composta da una o piu righe di testo.

Premi il tasto fine e premi invio.

Scrivi il seguente testo senza mai premere il tasto invio:

Ora inizio a scrivere un nuovo paragrafo e questo paragrafo sara

posto da pit righe perché alla fine della rig

invio, ma continuo a scrivere finché il testo raggiunge la fine della riga

e automaticamente le parole che scrivo vanno a capo.

Premi ora il tasto invio.

IL COMANDO MOSTRA / NASCONDI

Per distinguere i paragrafi che si trovano sul testo,

porta il puntatore del mouse nella barra standard sopra I'icona (il

comando) MOSTRA/NASCONDI (rappresentato da una P rovescia) e
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clicca.
Sul testo compaiono delle P rovesce.
Queste P rovesce rappresentano la fine del paragrafo.

Clicca nuovamente su mostra/nascondi per nasconderle.

IL TASTO BLOCCA MAIUSCOLE

Dopo questa piccola divagazione, riprendiamo con la tastiera !
Premi il tasto BLOCCAMAIUSCOLE (¢é a sinistra della tastiera ed

€ rappresentato da un lucchetto), e scrivi: 8

SCRIVO IN MAIUSCOLO#

Ripremi il tasto bloccamaiuscole e scrivi:

scrivo in minuscolol

Nota: Quando inizi un nuovo paragrafo o dopo aver digitato un punto, il
programma Word automaticamente cambia il primo carattere da minuscolo a
maiuscolo.

Osserva inoltre che ogniqualvolta premi il tasto bloccamaiuscole per abilitare
il maiuscolo, sulla tastiera si accende una spia,

Quando invece viene disabilitato il maiuscolo, la spia si spegne.

IL TASTO MAIUSC

Disabilita il maiuscolo con il tasto bloccamaiuscole.

Puoi scrivere in maiuscolo usando anche il tasto MAIUSC. ﬁ
Perd non devi semplicemente cliccarlo,
ma devi premerlo e mantenerlo premuto mentre con un altro dito premi

un altro carattere.

TASTI CON PIU’ CARATTERI

Osserva la tastiera.

Su alcuni tasti sono impressi piu di un carattere (ad esempio tutti i tasti con i
numeri hanno in alto un altro carattere).

Se premi i tasti con i numeri, sul documento vengono scritti i rispettivi
numeri.

Per scrivere i caratteri che si trovano nella parte alta dei tasti, devi

necessariamente tenere premuto il tasto MAIUSC.
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TASTI CON TRE CARATTERI
Alcuni tasti hanno impresso tre caratteri.

Il terzo carattere (quello di destra - e questo € valido anche per il tasto con la

e € di euro, anche se ha solo due caratteri),

. , Al Gr
puo essere scritto sul documento,

tenendo premuto in questo caso il tasto ALTGR .

IL TASTO CTRL

Il tasto CTRL viene usato in combinazione con altri tasti per eseguire

comandi da tastiera in modo veloce, senza usare il mouse. ot

Lo trovi in basso a sinistra ed in basso a destra della tastiera.
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Passo 3.3 - Salvare, chiudere ed aprire i documenti

SALVARE
Ora che sai come scrivere, vorrai sapere come SALVARE il lavoro (il testo)

che hai creato.

SALVARE - PERCHE’ ?

Perché salvare ?

Devi sapere che quello che viene scritto sul monitor, viene memorizzato
nella memoria RAM.

Quando il computer viene spento, tutto il contenuto della memoria RAM si
svuota.

Pertanto per poter rivedere sul tuo computer il testo che hai scritto (e
qualsiasi altro lavoro) devi SALVARLO.

SALVARE - COSA SIGNIFICA ?

Salvare, significa quindi, memorizzare i dati in una UNITA’ DISCO.

SALVARE - QUANDO ?

Questa operazione la devi eseguire spesso, anche ogni cinque minuti.
Questo perché se dopo aver lavorato sul computer per molte ore e senza
eseguire un salvataggio, viene a mancare la corrente o si blocca il pc, tutto

quel lavoro lo devi rifare da capo.

SALVARE - COME ?

Per salvare un documento word,
1 - clicca su “File” (dalla barra dei menu)
b

2 - e (dal menu che appare) clicca su “Salva

Appare questa finestra.

i)

Proferiti
e e @ =
isorsn drets o gy [Eoctmenta ward = el
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Questa finestra ti propone:

- di salvare il tuo documento word all'interno della cartella documenti (salva
in: documenti);

- di nominare il tuo documento doc1 (Nome file: doc1).

Per ora queste impostazioni ti possono andare bene e quindi,

3 - clicca sul pulsante “Salva” (in basso a destra della finestra).

Bene, hai salvato il tuo primo documento.

SALVARE USANDO L'ICONA SALVA

Ora puoi aggiungere al documento delle frasi, tipo:

Ora eseguo delle modifiche al documento ﬂ

e salvare quindi le modifiche in questo modo:

1a - clicca su file e poi su salva oppure,

1b - clicca direttamente sull’icona salva dalla barra del menu.

Cosa succede? ... Apparentemente nulla,

ma in realta il computer ha eseguito I'operazione di salvataggio in modo
“automatico”.

Ha aggiornato il documento “doc1” all’interno della cartella “documenti”.

CHIUDERE UN DOCUMENTO

Per chiudere il documento,

1 - dalla barra del menu, clicca su “File”, quindi su “Chiudi”,

oppure clicca sull’icona ( x ) in alto a destra (ce ne sono due ! Clicca su
quella piu bassa, altrimenti chiudi I'intero programma).

Hai ora davanti uno schermo grigio.

Il programma word & attivo ma non c’@ nessun documento aperto.

DIMENTICARSI DI SALVARE ... NO PROBLEM !

Se provi ora ad aggiungere qualche altra frase, tipo:

e provi a chiudere la finestra dimenticandoti di salvare,
il documento non viene subito chiuso,

ma Word ti avverte che ci sono state delle modifiche e ti propone di:
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Microsoft Word 1 x|
! \_., Salvare le modifiche a Documentol ?

i I Mo | annulla |

1) salvarle (clicca su “Si”).

2) non salvarle (clicca su “No”).

3) annullare il comando “Salva” (clicca su “Annulla”).

APRIRE UN NUOVO DOCUMENTO

Per aprire un documento nuoovo,
1 - dalla barra del menu, clicca su “File”

2 - quindi clicca su “Nuovo” ﬁ
3 - dalla finestra di dialogo clicca sul pulsante “Ok” in basso a

destra, oppure piu semplicemente, clicca sull’icona “Nuovo documento
vuoto” (sulla barra degli strumenti standard).

Prosegui seguendo il prossimo esercizio.

1 - Scrivi la seguente frase:

2 - Salva il documento nella cartella “Documenti” e nominalo “doc2”.
Per eseguire questa operazione: clicca su “File” e poi su “Salva”;

Ora clicca sulla casella bianca a destra di “nome file”, cancella il suo
contenuto e scrivi [t(fe.. Non dimenticare di cliccare sul comando salva a
destra della casella “nomefile”.

3 - Chiudi il documento (solo il documento e non il programma).

Hai ancora davanti uno schermo grigio.

APRIRE UN DOCUMENTO ESISTENTE

Per aprire un documento esistente (ad esempio il documento doc2),

1 - dalla barra del menu, clicca su “File”, quindi su “Apri”, oppure

clicca sull’icona “Apri” sulla barra degli strumenti standard

2 - dalla finestra di dialogo seleziona con un clic il documento “doc2”,
clicca quindi sul pulsante “Apri” in basso a destra,

oppure clicca due volte in rapida successione sul documento da aprire.
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Passo 3.4 - Selezionare e formattare il testo

FORMATTARE
FORMATTARE un testo significa cambiarlo di forma:

ad esempio centrare il testo, ingrandirlo, metterlo in grassetto, eccetera.

ALLINEARE IL TESTO

SINISTRO

CENTRATO

DESTRO

Apri I'applicazione (programma) Microsoft word.

Nel documento appena aperto, scrivi le seguenti frasi:

Allineamento a sinistra
Allineamento al centro|
Allineamento a destra

Ora porta il cursore (il cursore non ¢ il puntatore !) su qualsiasi punto
della seconda riga (ovvero, cliccaci sopra).

Porta il puntatore sopra la barra della formattazione sull’icona “centra”

e CLICCA. Come risultato ottieni questo:

Allineamento al centro

Allinea ora a destra la terza riga con lo stesso metodo,

cliccando in questo caso su “allinea a destra”

Allineamento a destra

Se non ricordi bene I'esatta icona, porta il puntatore del mouse sopra la
presunta icona e aspetta qualche secondo prima di cliccare.
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Vedrai apparire un messaggio sintetico che ti indica la funzione dell’icona.

Salva ora il documento nella cartella documenti con il nome El[IERIE

ALLINEAMENTO GIUSTIFICATO

Chiudi il documento precedente. Aprine uno nuovo e scrivi la seguente

frase:

Con questo terzo esercizio, imparo ad usare I'allineamento giustificato.

Per far questo, devo scrivere un testo di almeno tre righe senza mai

usare il tasto “invio” per andare a capo. Se non ho ancora scritto tre

he continuo a scrivere, scrivere, scrivere, .... scrivere !!

Per applicare I'allineamento giustificato al paragrafo appena scritto,

posiziona il cursore all’interno del paragrafo, quindi clicca sul

comando “giustifica” sulla barra della formattazione.

Il testo si presenta cosi:

Con questo terzo esercizio, imparo ad usare l’allineamento giustificato.

Per far questo, devo scrivere un testo di almeno tre righe senza mai

usare il tasto “invio” per andare a capo. Se non ho ancora scritto tre|

he continuo a scrivere, scrivere, scrivere, .... scrivere !!

Salva il documento nella cartella documenti con il nome EI Uil

SELEZIONARE IL TESTO

Per procedere ora alla formattazione, devi sapere come selezionare il testo.
Per selezionare una parola o una frase puoi usare il mouse o la tastiera.
Con il mouse:

porta il puntatore del mouse all’inizio della parola, quindi,

tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse,

sposta il mouse fino a selezionare la parola o frase.

Con la tastiera:

porta il cursore all’inizio della parola,
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tenendo premuto il tasto delle maiuscole ( MAIUSC ),

premi i TASTI CURSORE per selezionare la parola.

G

GRASSETTO - CORSIVO

#- SOTTOLINEATO E

Chiudi il documento precedente. Aprine uno nuovo e scrivi la seguente

frase:

Scrivo in Grassetto, quindi in Corsivo, infine sottolineo.

CPU, il disco fisso, la scheda video, la scheda audio, etc.

Seleziona la parola Grassetto.

Vedrai la parola presentarsi cosi: “Scrivo in [eJEEET1de], quindi ...” .

G

Porta il puntatore sull’icona grassetto e clicca.

La parola, ora & in grassetto.
Ora per deselezionare la parola clicca su qualsiasi punto del documento,
oppure, premi un tasto cursore da tastiera.

Per formattare in corsivo o sottolineare frasi e parole devi usare in modo

analogo le icone “corsivo” i e “sottolineato”

Formatta il testo appena scritto nel modo seguente:

Scrivo in Grassetto, quindi in Corsivo , infine sottolineo . Gli elementi di un
computer si distinguono in Hardware e Software. Per hardware intendo gli

elementi che compongono il computer, quali la CPU, il disco fisso , la

scheda video , la scheda audio , etc.

Salva ora il documento nella cartella documenti con il nome

corsivo-sottolineatof

107

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



Passo 3.5 - Copiare, incollare, cambiare le

dimensioni e lo stile del testo

COPIARE
A volte &€ molto noioso riscrivere parole o intere frasi gia scritte.
Word (ma non solo Word, ma qualsiasi altro programma), ti permette di

copiare parole, frasi o interi documenti con i comandi COPIA ed INCOLLA.

E INCOLLA [=

Apri I'applicazione (programma) Microsoft Word e nel documento

appena aperto, scrivi il seguente testo:

primo classificato: To

=3

Ke]

A questo punto, devi copiare la parola classificato,

senza riscriverla, ma usando i comandi copia ed incolla, cosi:

lassifica
primo classificato: Topolino

(9]

secondo classificato: Pippo|
erzo classificato: Paperino
guarto classificato: Zio Paperone]

uinto classificato: Qui, Quo, Qua.

=

Ke]

Per fare questo, segui le seguenti istruzioni:

1 - seleziona la parola o frase (in questo caso: classificato),

2 - clicca sul comando (icona) “copia”, &
3 - posiziona il cursore dove deve essere copiata la parola (in questo

caso a sinistra dei due punti I ),
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4 - clicca sul comando (icona) “incolla”. =
In questo caso, poiché, devi incollare piu volte la parola classificato,
dopo aver eseguito il comando incolla,

non & necessario ripartire dalla prima istruzione,

ma puoi tranquillamente partire dalla terza istruzione,

ovvero posiziona il cursore e clicca su “incolla”.
Salva il documento nominandolo [deJJEX-RIH]IE.

DIMENSIONARE IL CARATTERE

Chiudi il documento precedente. Aprine uno nuovo e scrivi la seguente

frase:

Microsoft Word € un programma di elaborazione testi

Ora per cambiare il formato della frase nel modo seguente:

1 - Seleziona |[[[dgeX:Te] iR (|

2 - clicca sull’icona dimensione carattere (sul triangolino nero a destra

del numero)

2z HIG ¢

o el e JDﬁ%nsinne

3 - dal menu che compare clicca su un numero (16 in questo caso).
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CAMBIARE TIPO DI CARATTERE

Continuando I'esempio precedente, vediamo ora come cambiare lo stile del
carattere.

1 - Seleziona

2 - clicca sull’icona tipo di carattere (sul triangolino nero a destra di

“Times new roman” o “Arial” o altro...)

= |Times Mew Roman |v 1z |G

2.|-3-|-4-|-5-|Tﬁgdicarattere

3 - dal menu che compatre clicca su un tipo di carattere (“Comic Sans” in

questo caso).

imes Mew Roman -z € & ||
| T Falthuzar A
i © Bering |
' BolsterBold [

T Book Antiqua

T Boolcman Old Style
i BREMEN BD BT

T Eraoocts

T Calligraphic

T AN

H Century Gothic

D Comic Sans MS

% Commons 3 |

Salva il documento nominandolo [EIENtL.
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Passo 3.6 - Tagliare, incollare, colorare ed

impostare elenchi puntati e num.

TAGLIARE

L'operazione “tagliare” viene associata (come per la copia) al comando
“‘incolla” e significa:

togliere (una parte di testo o qualsiasi oggetto)

e mettere in una diversa posizione (nello stesso documento o in un diverso

documento o addirittura in un altro programma).

1 EINcoLLA =
Apri I'applicazione (programma) Microsoft Word.

Nel documento appena aperto, scrivi il seguente testo:

primo classificato: Topolino
secondo classificato: Pippo|

erzo classificato: Paperino|

-

guarto classificato: Zio Paperone
quinto classificato: Qui, Quo, Qua

A questo punto, devi cambiare I'ordine della classifica (“Qui, Quo, Qua” al
primo posto e “Topolino” all’'ultimo) usando i comandi “taglia” ed “incolla”.
Cosi:

lassifica

i

primo classificato: Qui, Quo, Qua|

Per fare questo, segui le seguenti istruzioni:
1 - seleziona la parola o frase (in questo caso: [N NE)

—

2 - clicca sul comando (icona) “taglia”
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3 - posiziona il cursore dove deve essere spostata la parola (in questo
caso a sinistra di [kJJelllsle)

4 - clicca sul comando (icona) “incolla”. [
Analogamente, seleziona [RISILe, clicca su “taglia”, posiziona il
cursore a destra di , e clicca su “incolla”.
Salva il documento nominandolo .

COLORARE | CARATTERI

Diamo ora un tocco di colore ai nostri documenti !

Chiudi il documento precedente. Aprine uno nuovo e scrivi la seguente
frase:

giallo - scrivo in blu - scrivo in rosso - scrivo in verde

Per colorare le quattro frasi rispettivamente in giallo, blu, rosso e verde,
1 - seleziona una frase
2 - clicca a destra dell’icona “colore carattere”, (sul triangolino nero a

destra del’icona)

fv,,

113 Ca%re caratkere I{Flcussu:u]li

3 - dal sottomenu/tavolozza che si apre clicca sul colore prescelto.

4 -
I. #ukomatica
EEEEEEEN
EEEEEEE®N
MEEEEEEE
ENEEEEE
DDDJTDDD
P'Glallcu i

Salva il documento nominandolo m
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ELENCO PUNTATO E NUMERATO

Per mettere in evidenza un elenco, puoi usare i comandi “elenco numerato o
puntato”.

Chiudi il documento precedente. Aprine uno nuovo e scrivi la seguente
frase:

ore 08,30: partenza con “Eurostar” per Firenze

ore 14,30: visita “Galleria degli

ore 18,00: visita “Ponte Vecchio”;

ore 19,30: cena con Sig.na Vetuska
ore 22,00: rientro in Albergo

Per applicare I'elenco numerato,

1 - seleziona tutto il testo esclusa la prima riga;

2a - clicca sull’icona elenco numerato per avere una numerazione dei
paragrafi. Oppure,

2b - clicca sull’icona elenco puntato per avere un elenco come il
seguente:

> ore 08,30: partenza con “Eurostar” per Firenze

> ore 14,30; visita “Galleria deg

> ore 18,00: visita “Ponte Vecchio”

> ore 19,30: cena con Sig.na Vetuska
> ore 22,00: rientro in Albergo

Salva il documento nominandolo L.
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Passo 3.7 - Inserire e controllare le immagini

INSERIRE UNA SEMPLICE IMMAGINE O FOTO

Per inserire un’immagine o una foto in Word,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Inserisci”

2 - posiziona il puntatore sulla voce “Immagine”

3 - clicca su “da File”

4 - seleziona con un clic 'immagine, (o prima, apri con un doppio clic la
cartella che la contiene)

5 - clicca sul pulsante “Inserisci”.

INGRANDIRE E DIMINUIRE

Se 'immagine & troppo grande la puoi ridimensionare.

1 - Seleziona 'immagine con un clic

2 - posiziona il puntatore sugli angoli.

Quando il puntatore si trasforma in una doppia freccia divergente,

3 - trascina verso il centro dell'immagine le “maniglie” poste agli angoli
(trascina = clicca, tieni premuto e sposta il mouse !).

Inserendo un’immagine, il testo si posiziona o in alto o in basso.

SPOSTARE L’IMMAGINE DOVE VUOI !

Per ottenere effetti diversi dellimmagine, rispetto al testo,

1 - fai un doppio clic sopra I'immagine.

Verra in questo modo aperta la finestra di dialogo “Formato Immagine”.
2 - Clicca sulla scheda “Layout”

3a - clicca sullo stile “Incorniciato” o “Ravvicinato”,

per porre il testo attorno allimmagine.

3b - Clicca sullo stile “dietro il testo” o “davanti al testo”,
per porre, rispettivamente il testo davanti o dietro allimmagine.
Sempre dalla scheda Layout,

scegli I' “Allineamento orizzontale” dell'immagine.

4 - Clicca sull’opzione “A sinistra” o “Centrato” o “A destra”

5 - clicca su “OK” per confermare le scelte.
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SPOSTARE L'IMMAGINE

Per trascinare 'immagine in posizione diversa,
1 - Porta il puntatore al centro dell’immagine

2 - clicca, tieni premuto, sposta il mouse e rilascia.
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CALCOLARE ED ARCHIVIARE CON
EXCEL

Eseguire calcoli, gestire le spese, creare archivi, rubriche

telefoniche, liste di libri, di CD o di ricette
Tutto questo lo puoi fare con un foglio elettronico.

Queste lezioni ti infroducono all'uso del programma Microsoft
Excel 2000.

In alternativa al foglio elettronico Excel, potrai installare ed

usare gratuitamente il foglio elettronico Openoffice-Calc.
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Passo 4.1 - Conoscere il foglio di lavoro

APRO EXCEL E COSA VEDO ?

B el (et UL lalxl
B] Mo Medfics Vesslce  fmewd Fgmats  Seumentl D Foetra | BARRA DEI MENU® Jwn i L B
DEdgy Slag¥ LEA-T o-n- Q-GN ijm'- - [, BARRA STANDARD
aend s GC S ESEEWEe X mMaEwm A, BARRA FORMATTAZIONE
Al - s BARRA DELLA FORMULA
B c 1] - ¥ [5) H | 4 K L M N [i] e
£ COLONNE |
3
'
[
E
7
]
9
10
1
3 Liihs CELLE
13
14
15
16
17
:.g FOGLIO DI LAVORO
]
i
3 =
A
=
X
2
X
=
o
3
2 -
4 4+ \Toghol [ Fogicz [ Feghed £} ] O
oo = [ Fome ZWOCHATE > Jd-A-=EFE0n .
Prosea BARRA DI STATO " M M

Quando apri il programma EXCEL,

viene automaticamente aperta una CARTELLA DI LAVORO (da non
confondere con le cartelle “quelle gialle” per intendersi).

Per fare un paragone: quando apri Word, viene aperto un “Documento
vuoto”, mentre quando apri Excel, viene aperta una “Cartella di lavoro
vuota”.

Questa “cartella di lavoro” & inizialmente composta da n.3 FOGLI DI
LAVORO, e questo lo noti dalle “linguette” in basso a sinistra.

Il “foglio di lavoro” ATTIVO (quello in cui stai lavorando) si distingue dagli

altri per il colore uguale allo sfondo.

LE BARRE

Alla “cartella di lavoro” viene inizialmente assegnato il nome di Cartel1, e
questo lo noti sulla BARRA DEL TITOLO (la prima barra in alto).

Appena sotto, trovi la BARRA DEI MENU, dove si trovano tutti i comandi per

118

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



lavorare con Excel.

La terza barra & la BARRA STANDARD dove si trovano alcuni comandi
della “barra dei menu”, rappresentati da piccole immagini (le ICONE).

La quarta barra € la BARRA FORMATTAZIONE, dove anche qui si trovano
alcuni comandi della “barra dei menu”.

Queste ultime due barre contengono comandi gia esistenti nella barra dei
menu, ma sono pil comodi e veloci da usare.

Nella BARRA DELLA FORMULA puoi vedere il contenuto delle celle e cosa
piu importante, puoi comporre e vedere le formule.

La BARRA DI STATO si trova, invece in fondo al FOGLIO DI LAVORO, e

da indicazioni sui comandi in uso.

CELLE, RIGHE E COLONNE

In mezzo c’e il foglio di lavoro vero e proprio, diviso in tante piccole CELLE.
Ogni cella (come per la “battaglia navale”) € identificata da una RIGA e una
COLONNA.

... Ed & in queste celle che inizierai a scrivere, testo, numeri e formule !
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Passo 4.2 - Spostarsi tra le celle e fissare i dati

LA CELLA ATTIVA
Quando si apre una nuova cartella di lavoro,
la prima cella attiva & la cella A1.

Ovvero, la cella attiva, € la cella che ricevera i dati digitati da tastiera.

MI SPOSTO TRA LE CELLE

Premi il “tasto cursore destro” da tastiera.

La cella attiva € ora la B1, e questo lo noti:

1 - dai bordi piu spessi della cella

2 - dalla casella nome (a sinistra della barra della formula c’'é scritto B1)
3 - dallo sfondo piu scuro della colonna B e della riga 1.

Prova adesso a premere sui tasti cursori per rendere attive altre celle
del foglio,

... € osserva come cambia il contenuto della casella nome e i riferimenti di

riga e di colonna.

Al - %
s B |

q

5
3
A

Puoi attivare una cella, anche cliccandoci direttamente sopra con il

mouse.

SCRIVO E FISSO | DATI

Seleziona (rendi attiva) ora, la cella A1,
ed inizia a digitare

sto scrivendo su una cella

(non preoccuparti se il testo sconfina nella cella successiva).
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A1 « M J A& sto scrivendo su una cella
B g E [ c [ b [ E | F |
sto scrivendo su una cella

Ora (a differenza di word) devi confermare i dati immessi, e lo puoi fare in
diversi modi:

1a - premi il tasto invio da tastiera o

1b - premi uno dei tasti cursore o

1c - clicca su un’altra cella o

1d - clicca sul segno di spunta verde nella barra della formula.

CANCELLO | DATI

Per cancellare il contenuto di una cella,

1 - seleziona la cella

2a - premi il “tasto canc” o

2b - premi il “tasto backspace” ed in seguito in tasto invio o

2c - digita subito il testo che deve essere sostituito ed in seguito premi

il tasto invio.

MODIFICO E AGGIUNGO DATI

A volte non si vuole cancellare tutto il contenuto di una cella, ma si vuole
aggiungere o modificare parte di esso.

Per modificare il contenuto di una cella si deve entrare in modalita modifica
nei modi seguenti:

1a - fai doppio clicca sulla cella o

1b - seleziona la cella e premi il tasto F2 da tastiera o

1c - clicca sulla casella della barra della formula.

Ora sei in modalita modifica e questo lo noti nella barra di stato (in basso).
Per modificarne il contenuto puoi usare lo stesso sistema che usi per

modificare un testo da word (vedi Passo 3.2).
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VEDO TUTTO IL FOGLIO !

Quando si apre un foglio di lavoro, non si vede tutto il foglio ma una piccola
parte di un foglio di 256 colonne e 65536 righe.

Per vedere la fine del foglio,

1 - premi e tieni premuto il “tasto CTRL”

2 - premi il “tasto cursore giu”.

In questo modo (se tutte le celle sottostanti alla cella attiva sono vuote) si
attiva la cella dell'ultima riga (della colonna della cella attiva).

Sempre tenendo premuto il “tasto CTRL”,

premi il “tasto cursore destro”.

In questo modo si attiva la cella relativa all’'ultima riga dell’'ultima colonna.

@ | R [ 1B ] m | I N —

IM < + [\Foglio1 / Foglo2 / Foghod / |4 !.!.JI;

Per riportare in modo veloce la cella attiva su A1,
1 - premi e tieni premuto il “tasto CTRL”
2 - premi il “tasto HOME™.
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Passo 4.3 - Creare formule e allargare colonne

LA MIA PRIMA FORMULA

Digita nella cella A1[E: .

Digita nella cella B1FY .

Seleziona ora, la cella C1 e digita e premi invio.

Hai creato la tua prima formula.

Nella cella C1 ora vedi il risultato della somma della cella A1 piu la cella B1.
Vedi un numero.

E la formula che hai scritto dove é finita ?

Fai un clic sulla cella C1 (selezionala) e osserva la barra della formula.

Cosa vedi ? ... La formula che hai appena digitato.

1 - £ =A14B1
A | B D
12 27 R

Be | L0 | O =

Digita ora, altri numeri sulle celle A1 e B1.

Vedrai che automaticamente il risultato della formula in C1 cambia.

CREARE FORMULE CON IL MOUSE

Prima hai creato una formula digitandola tutta da tastiera, pero esiste un
modo piu semplice e a prova di errore per creare una formula.

Cancella il contenuto della cella C1, seleziona la cella C1 e

1 - digita [§ da tastiera

2 - clicca sulla cella A1

3 - digita B da tastiera

4 - clicca sulla cella B2

5 - premi invio da tastiera.

SOMMA ¥ A =ATHB
A, E D
& 12§ 27 =A1+B1]

. L3
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CREARE FORMULE SOLO CON TASTIERA

Esiste anche un modo efficace di creare formule usando solo la tastiera.
Cancella il contenuto della cella C1, seleziona la cella C1 e

1 - digita [§ da tastiera

2 - premi il tasto cursore sinistro due volte (fino a selezionare la cella
A1)

3 - digita B da tastiera

4 - premi il tasto cursore sinistro una volta (fino a selezionare la cella
B1)

5 - premi invio da tastiera.

PRIMO ESERCIZIO EXCEL
Prima di proseguire, ti propongo un esercizio.

Inserisci i dati come da immagine seguente

C1 - A =Al+B1
A | B & D
1 12 Z7| 3l
2B 7 45
i 12 205
4 33 77
[
B

e crea sulle celle C2, C3 e C4 le formule usando il mouse e/o la tastiera.

SOMMARE PIU’ CELLE

Se ora hai bisogno di sommare tutte le celle da C1 a C4, potresti creare la
seguente formula in C5: [N EA*VAReERgeT.

Ovvero,

seleziona la cella C5 e

1 - digita B da tastiera

2 - clicca sulla cella C1

3 - digita [} da tastiera

4 - clicca sulla cella C2

5 - digita [} da tastiera

6 - clicca sulla cella C3
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7 - digita E da tastiera
8 - clicca sulla cella C4

9 - premi invio da tastiera.

5 - B =C1+C24+C3+C4
A | B BN D |
1 12 27 39
2 a7 45 gz
3 12 205 27
4 33 77 110
g 4451

Ma tutto questo &€ molto noioso e tedioso ... !

LA SOMMA AUTOMATICA

In excel esiste la funzione SOMMA AUTOMATICA che ti aiuta a sommare
celle adiacenti in modo veloce e sicuro. Vediamo come.

Cancella il contenuto della cella C5.

1 - Seleziona la cella C5

2 - dalla barra degli strumenti standard clicca sull’icona somma

automatica

B ZR 2 &

0 385 safhma autnmatical

SOMME X o A& =SOMMACT:CA)

A | B TS [ | E

1 i 277 39

2 37 45 821

3 12 205 217!

4 33 7L o

b =S 0nMA (S

_5_ SOMMAINUML ; [numz]; ..

.

3 - premi invio da tastiera.
Lo stesso risultato potevi ottenerlo digitando da tastiera @ eJ[///ZY(ey KoL), .

LA SOMMA AUTOMATICA 2° METODO

Un altro metodo per usare la somma automatica ¢ il seguente.
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Dopo aver cancellato il contenuto della cella C5,
1 - seleziona le celle che vuoi sommare (in questo caso le celle da C1 a
C4). Per selezionarle, clicca sulla cella C1 e tenendo premuto il tasto del

mouse trascina in basso fino alla cella C4.

1 - B =A1+B1

N

5

2 - Rilascia il tasto del mouse
3 - dalla barra degli strumenti standard clicca sull’icona somma

automatica.

BEINAY

S0 Sofma automatica l

FORMATTARE IN EURO

Per inserire il simbolo dell’'euro,

1 - seleziona la cella o il gruppo di celle desiderato

€

2 - nella barra della formattazione, clicca sul comando “euro”.
Questo funziona se il contenuto della cella/e & un valore.
Nell’inserire dei prezzi o valori in euro, conviene scrivere prima tutti i valori in

numeri e poi selezionarli e dare loro il formato euro (o viceversa).

GLI OPERATORI

| simboli degli operatori che vengono usati in excel sono i seguenti:

+ per I'addizione
- per la sottrazione
*

per la moltiplicazione

/ per la divisione
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per 'esponente.

ORDINE DELLE OPERAZIONI

Per non commettere madornali errori,

e utile conoscere I'ordine delle operazioni.

Prima vengono eseguite le operazioni di moltiplicazione e divisione
e poi le operazioni di addizione e sottrazione.

Facciamo un esempio pratico.

Digita in A1 e premi invio

digita in A2 e premi invio.

1 =5+10°2 1 25
2 =(E+H072 2 | 30

Noterai che il risultato & diverso.

Nella cella A1 viene eseguita prima la moltiplicazione 10*2 e poi viene
sommato 5. Questo perché la moltiplicazione ha la precedenza
sull’addizione.

Nella cella A2, invece sono state inserite le parentesi,

e quindi viene eseguita prima I'addizione 5+10 e poi il risultato viene
moltiplicato per 2. Questo perché, le parentesi hanno la precedenza su tutti

gli operatori.

ALLARGARE LE COLONNE

Per allargare una colonna,

1 - posiziona il puntatore del mouse nell’intersezione delle due colonne
(sull'intestazione)

2 - quando il puntatore si trasforma in due doppie frecce divergenti

3 - clicca e tieni premuto il pulsante del mouse

A1 Larghezza: 12,43 (92 pixel) |
oy i-l-b B C
1
2 1
3

4a - trascina a destra per allargare la colonna, oppure

4b - trascina a sinistra per restringerla.
127

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



Passo 4.4 - Primi esercizi con excel

ESERCIZI EXCEL

1 - Apri una nuova cartella excel.

2 - Costruisci le tabelle seguenti iniziando dalla cella C2.
Ovviamente al posto delle formule, sula colonna F, si vedranno i risultati.

Tabella primi esercizi

A B C D E F
1
2 1. esercizio 1 - uso I'operatore dell’addizione
4 lunedi |martedi [totale
5 vitto 30 35 =D5+E5
6 viaggi |12 32 =D6+E6
7 varie 5 7 =D7+E7
8 totale =SOMMA(F5:F7)
9
10
11 esercizio 2 - uso 'operatore della sottrazione
13 prezzo |[sconto |[totale
14 penna |2 0,3 =D14-E14
15 matita |1,5 0,2 =D15-E15
16 gomma |1 0,1 =D16-E16
17 totale =SOMMA(F14:F16)
18
19
20 esercizio 3 - uso I'operatore della moltiplicazione
22 quantita |prezzo |totali
23 coperto [5 1 =D23*E23
24 primo [5 5 =D24*E24
25 secondo (3 7 =D25*E25
26 frutta 3 3 =D26*E26
27 caffé 2 1 =D27*E27
28 totale =SOMMA(F23:F27)
29
30
31 esercizio 4 - uso l'operatore della divisione
33 km giorni  [Km/gg
34 gennaio (1350 31 =D34/E34
35 febbraio {1300 |28 =D35/E35
36 marzo [1200 |31 =D36/E36
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|37 | | lotali  [3850 |00  |=D37/E37

3 - Salva la cartella excel nominandola [JgluIKXTIR PRIz
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Passo 4.5 - Modificare contenuto e formato

MODALITA’ MODIFICA

Per modificare una cella senza cancellare il suo contenuto, devi entrare in
modalita modifica (cella).

Per sapere se sei in modalita modifica, osserva la barra di stato che si trova

in fondo al foglio di lavoro (in modalita normale vedi scritto “Pronto”).

4 4 » w[\Fogliol { Fogio2 4 Foglind /][4 4 » w\Fegliol { Foglioz £ Foglios /]
Modifica

Pronto

MODIFICARE LE CELLE

Per entrare in modalita modifica puoi usare vari metodi.

1° metodo: fai doppio clic direttamente sulla cella da modificare.

2° metodo: attiva la cella da modificare (con un clic o spostandoti con i
tasti cursori) e premi il tasto “F2” da tastiera.

3° metodo: attiva la cella da modificare (con un clic o spostandoti con i
tasti cursori) e clicca all’interno della barra della formula.

Ora che sei in modalita modifica puoi usare:

Il tasto “ CANC “ per cancellare il carattere a destra del cursore;

il tasto “ BACKSPACE “ per cancellare il carattere a sinistra del cursore;
il tasto “FINE” per posizionare il cursore alla fine;

il tasto “HOME “ per posizionare il cursore all'inizio;

la combinazione di tasti “CTRL” + “TASTO CURSORE SINISTRO” per
posizionare il cursore all’inizio della parola;

la combinazione di tasti “CTRL” + “TASTO CURSORE DESTRO” per
posizionare il cursore alla fine della parola.

Eseguita la modifica premi il tasto “ INVIO “ per confermarla,

oppure premi il tasto “ESC” per annullarla.

CONTENUTO DELLE CELLE

Ogni singola cella pud contenere TESTO, VALORI o FORMULE.

| valori possono essere espressi in quantita oppure in data e/o ora.
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DIGITARE NUMERI

Quando digiti numeri nelle celle, puoi usare i seguenti metodi che
velocizzano le operazioni di inserimento.

Digita ¥, anziché [JEL.

Digita anziché [PELL.

Sono piccoli dettagli. Servono per risparmiare un po’ di tempo !

DIGITARE DATE E ORE

Se applichi uno dei formati data e ora predefiniti di excel, il programma
riconoscera la data e 'ora come “valore” (ovvero su questi formati potra
eseguire calcoli).

Alcuni esempi di formato ora (equivalenti) sono:

3.21 PM 3.21.04 PM 15.21 15.21.04

Esempi di formato data (equivalenti) sono:

25/11/2004 25-nov-04 25-nov nov-04

CELLE IMPAZZITE !

Apri una nuova cartella di lavoro excel.

Digita sulla cella A1 e premi invio.

Secondo la versione, vedrai visualizzarsi sulla cella “11/04” oppure “11-apr”.
Digita sulla cella A2 e premi invio.

Vedrai visualizzarsi sulla cella “11/04/2004” (o qualcosa di simile!).

E fin qui va tutto bene!

Ora cancella il contenuto della cella A1, digita e premi invio.
Cancella il contenuto della cella A2, digita P& e premi invio.

Ma cosa succede ... ?

Inserendo le date sulle celle “A1” e “A2”, quest’'ultime hanno “preso”
automaticamente questo formato e non possono semplicemente essere

cancellate con il tasto “CANC” o sostituite con valori di formato diverso.

CANCELLARE TUTTO

Per cancellare il contenuto della cella, e il formato della cella,
ovvero, per portare la cella al suo stato originale,

1 - dalla barra dei menu, clicca su “Modifica”
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2 - sposta il puntatore sulla voce “Cancella”

3 - dal sottomenu, clicca su “Tutto”.

IL FORMATO CELLA

Se invece vuoi cambiare il formato di una cella,
1 - seleziona la cella desiderata (cella “A2” nell’esempio)

2 - dalla barra dei menu clicca su “Formato”

Formato | Strumenti  Dakti  Finestra

! Celle... CTRL+L
Riga k
Zolonna 3

Fodglia

== mmm
-
¥

Formattazione aukomatica, .,
Formattazione condizionale. ..

Stile. .

3 - clicca sula voce “Celle...”
4 - dalla scheda “Numero”, clicca sulla categoria desiderata (“Numero”
nell’esempio)

2]x|

Numero | Allineamento I Caratters | Baordo I Motivo i Protezions |

Categorial Esempia
e |

Posizion! decimali: [z a'

I” Usa separatare delle migiaia(.)
MNumeti negativi:

1234,10
-1234,10
Personalizzato L! -1234,10 ;!

L'opzione Numeto wiens Utilizzata per |2 visualizzazione generale dei numeri,
Le opzioni ¥aluta e Contabilita Forniscona Farmattazioni speciali per valari
manekari,

aaruls_|

5 - clicca su “OK”.
A

1 11-apr
@ I 25 EIDII

3
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Passo 4.6 - Riempire automaticamente le celle

IL RIEMPIMENTO AUTOMATICO

Se hai eseguito gli esercizi del Passo 4.5, avrai probabilmente notato quanto
pud diventare noioso inserire le formule una ad una.
Bene, con il riempimento automatico, puoi inserire una sola formula, ed in 1

secondo inserire 10, 100, 1000 formule “uguali”.

INSERIRE FORMULE IN UN SECONDO!

Inserisci dei valori nella celle da A1 a B4.

] 25 32
2 54 27
3 | 22 45
4 33 27

Nella cella C1 digita la formula e premi invio.

Attiva la cella C1.

Osserva: nella cella attiva vedi un quadratino nero in basso a destra.
Posiziona il puntatore sul quadratino, fino a quando il puntatore si

trasforma in una crocetta nera (fina).

1] 25 32 57l
2 | 54 27 +
3 22 45
4 33 27

Clicca, tieni premuto il pulsante del mouse e trascina in basso fino alla

cella C4 e rilascia.

_ A | B C
D 25 32 57
2 54 27
3| 22 45
4 33 27
5 | ah

... E come per “magia” le formule sono state create.
Attiva le celle una ad una ed osserva nella barra della formula, come le

formule sono state create.
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RIEMPIRE GIORNI, MESI E ... TESTO

Con il riempimento automatico, puoi trascinare, non solo formule, ma

qualsiasi valore o testo, ed alcuni riempimenti hanno effetti sorprendenti !
Digita in A1 e premi invio.

Riattiva la cella A1. Posiziona il puntatore sul quadratino in basso a

destra, trascina in basso (vale anche a destra) e rilascia.

In un “colpo” solo hai inserito tutti i giorni della settimana.

A

E

lunedi

mmartedi

giovedi
wererdi
sabato

metcaledi

sdomenica

o e o A B SR A A P

]

'IIT.lmenica

Tutto questo, lo puoi fare anche per i mesi e per tanti altri tipi di parole.

Osserva questa tabella:

Tabella di esempio di riempimento automatico

A B C D E F
1 |Giugno Luglio Agosto Settembre |Ottobre Novembre
2 |giu lug ago set ott nov
4 |Gen Feb Mar Apr Mag Giu
5 |04/01/97 |05/01/97 |06/01/97 |07/01/97 08/01/97 |09/01/97
6
7 [Trimestre 1 [Trimestre 2 |Trimestre 3 [Trimestre 4 |Trimestre 1 [Trimestre 2
8 [Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4 Trim 1 Trim 2
9 [T1 T2 T3 T4 T1 T2
10 |Prodotto 1 |Prodotto 2 |Prodotto 3 [Prodotto 4 [Prodotto 5 |Prodotto 6
11 |1° prodotto |2° prodotto |3° prodotto [4° prodotto [5° prodotto |6° prodotto

Inserisci solo la prima cella di ogni riga

e usa il riempimento automatico per riempire le celle a destra.

In questo caso trascina a destra invece di trascinare in basso.

TRASCINARE NUMERI

Con i numeri, il riempimento automatico, funziona diversamente.
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Digiti in A1 ﬂ e premi invio.

Attiva la cella A1 e trascinala usando il riempimento automatico.
Cosa succede ?

Vengono creati una serie di uno.

Forse ti aspettavi la progressione 1, 2, 3,4 ... !

Nessun problema, puoi creare la progressione usando il pulsante “destro”
del mouse.

1 - Digiti in A1 e premi invio.

2 - attiva la cella A1

3 - posiziona il puntatore sul quadratino in basso

4 - clicca con il pulsante destro (d e s tr o) e trascina in basso

5 - rilascia il pulsante del mouse.

Si apre un menu.

2 5 | ¢ [ B
1 i
2
3
4
i
.E | Copia celle
T
a | Ricopia serie
g Ricopia solo Formattazione
1? ! Ricopia senza Formattazione
12 |
13
15
16
17 |
18
19
20 SEfiE, . i
59 — — — |
SAEA] ‘[‘}3

6 - Clicca sulla voce “Serie ...”.

Si apre la finestra di dialogo “Serie”.
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“Seriein Tipi I
" Righe * lineare (=

& Colonne " Esporenziale e
i Data g=
™ Tendenza I Riempimento aukomatica o

Yalore di incrementa; Walore limite:
K, | Annulla |

7a - clicca sul pulsante “OK”.

A, B

e Gk

o fem | ha | —=

Ottieni cosi la progressione dei numeri incrementati di una unita.

Se invece vuoi ottenere una serie di numeri, incrementata di 2 unita,
ovvero, vuoi ad esempio ottenere la serie 1, 3, 5, 7, 9 ... e cosi via,
7b - prima di cliccare “OK” dalla finestra di dialogo “Serie”’

8b - digita nella casella “Valore di incremento” il numero E

INSERIRE SOLO | GIORNI FERIALI

Con il riempimento automatico puoi anche inserire solo i giorni feriali (da
lunedi a venerdi, escludendo quindi il sabato e la domenica) tra un intervallo
di date note. Vediamo come.

1 - Nella cella A1 digita la data iniziale (nel’esempio: [(JI0KIFINE) e premi
invio

2 - riattiva la cella A1

o A 1
1 [ o MIS720041

3 - posiziona il puntatore sull’angolino in basso della cella

4 - quando il puntatore si trasforma in una crocetta nera fina
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5 - clicca e tieni premuto il pulsante DESTRO del mouse e trascina in
basso(fino alla 100” riga o anche oltre !)

97
98
93
100
101 % 05/06,2004

102

6 - rilascia.

Si apre un menu.

7 - Scegli la voce “Serie ...”.

Si apre la finestra di dialogo “Serie”.

8 - Seleziona I'opzione “Giorno feriale”

9 - inserisci la data finale sulla casella “Valore limite”(ad esempio K%

-Setie in Tipo Initd di data
" Righe £ lineare 7 Giorno
& Colonne " Esponenziale (¥ Gigrno feriale !
* Data " Mese %
™ Tendenza I Riempimenta automatico " anno

Yalore diincrementa; |1 Yalore limite:  |30/04
I, | annulla |

10 - clicca su OK.
Ora per spostarti velocemente sulla data finale,
tieni premuto il tasto CTRL da tastiera e clicca sul “tasto cursore giu”

(sempre da tastiera).

"!'.I. | LU.’U"I'.'/_.UU"I'
42| 27/04/2004
43| 280472004
44 29/04/2004

45 I SDIEIflaQDDfl!
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Passo 4.7 - Creare grafici con excel

CREARE UN GRAFICO

Ecco come creare un grafico velocemente.
1 - Crea la seguente tabella

Tabella di esempio numero 1
A B C

1 [Produzione stabilimenti italiani
2 maglie

3 |Zona_Nord 1250

4 |Zona_Sud 1605

5 |Zona_Est 1052

2 - seleziona dalla cella A2 alla cella B5

Tabella di esempio numero 2
A B C
Produzione stabilimenti italiani

a b WO N =

3 - dalla barra dei menu clicca su “Inserisci”

4 - dal menu a discesa, clicca su “Grafico”

Inserisci | Formato

Imnmmagine

Eaoglio di lavara

5 - dalla Finestra di dialogo “Creazione guidata Grafico”, clicca sul

comando “Fine”.
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Creazione guidata Grafico - Passaggio 1.di 4 - Tipo di gralico 2 x|

Tipi stardard | Tipi persanalizzati |
Tipo o grafico: Scelte dispondbiliz

.]'_‘L;_-';Jr-Ji-l';ﬁ'i-_\ T

Lot Linea

@ Torta

.- Dispers, (£Y)

licp Azionario l!

Tstagramma nan in pils, Confronta i valor di
piiz catsgoris.

Tenere premuto par yisusizzare lesempio |
@ Annula | Irelietto Aovanti = I Einz E !

Il grafico & stato creato.

maglie

1800
1600
1400
1200 +— ;
m 1000 +—— = —u

0 1 | =
B00 +—— : —

400 +— —
200 +—{ ; -

Zona Mord Zona Sud Zona Est

Esiste un modo ancora piu veloce per creare un grafico.
1 - Dopo aver selezionato le celle dei dati
2 - premi il tasto “F11” da tastiera.

Verra creato un grafico su un nuovo foglio di lavoro.

AGGIUNGERE DATI AL GRAFICO
Prova ora, a cambiare i dati inseriti nelle celle.
Dopo aver confermato I'immissione dei nuovi dati con il tasto “invio”,

vedrai il grafico aggiornarsi automaticamente.
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Ma se devi aggiungere dati su nuove celle, il grafico non li considera.

Aggiungi alla tabella appena creata i seguenti dati:

Tabella di esempio numero 3
A B C

Produzione stabilimenti italiani

maglie |pantaloni
Zona_Nord (1250 |1820
Zona_Sud (1605 |1150
Zona_Est [1052 |2060

a b~ WODN =

| dati sono stati aggiunti ma il grafico non &€ cambiato !

Per aggiungere i nuovi dati al grafico,

1 - seleziona con un clic il grafico.

Vedrai la tabella dei dati contornata da bordi colorati.
A | B | € |

FProduzione stabilirmenti italiani

pantaloni

1820
1150
2060

Zona_MNord
Zona_Ssud
Zona Est

"y

2 - Posiziona il puntatore sull’angolo in basso a destra della tabella, in

W T em P ) —

modo che venga trasformato in una doppia freccia divergente.
3 - Clicca e mantieni premuto il pulsante del mouse e

4 - trascina a destra fino a comprendere i dati inseriti

A | B | € |
1 |Produzione stabilimenti italiani
I madlie  pantalon
3 |fona_Mord 12450 1820
4 |Zona_Sud 1605 1150
5 |Zona Est 1052 2060

5 - rilascia il pulsante del mouse.

Il grafico é stato aggiornato con i nuovi dati.
140

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



2600

2000
1500 Emaglie
1000 - | pantaloni
A00

a

Lona_ Mord Lona_Sud Lona Est
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Passo 4.8 - Personalizzare lo sfondo dei grafici

MODIFICARE LE DIMENSIONI DEL GRAFICO

Ogni grafico creato con excel & composto da vari oggetti.

Per conoscere il nome dei vari oggetti che compongono il grafico, &
sufficiente posizionare il puntatore sopra il grafico.

A seconda dove posizioni il puntatore, dopo circa un secondo, appare un
messaggio con la descrizione del nome dell’oggetto:

- Area del grafico

- Asse delle categorie

- Asse dei valori

- Serie

- Leggenda

- Area del tracciato

- Griglia principale dell’asse dei valori.

Per dimensionare (ingrandire o rimpicciolire il grafico),

1 - quando viene visualizzato “Area del grafico” clicca per selezionare

lintero grafico.

2500
.ﬁ.rehel grafico

2000

1500 B maglie
1000 - ; H partaloni

00 4
0 T T
Lona_Mord Zona_Sud Zona_Est

Appariranno dei quadratini sui bordi del grafico.
Questi quadratini sono chiamate “maniglie”.
2 - Porta il puntatore sopra una di queste maniglie fino a quando si

trasforma in una doppia freccia divergente

142

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



Tz

3 - clicca e mantenendo premuto il pulsante, sposta il mouse nella

direzione desiderata.
Verso il centro del grafico per rimpicciolire oppure verso I'esterno per
ingrandire.

4 - Rilascia il pulsante del mouse.

CAMBIARE LO SFONDO DELL’AREA DEL GRAFICO

1 - Posiziona il puntatore sopra I’Area del grafico.

Ricordati di aspettare un secondo per visualizzare il contenuto del
messaggio e quindi verificare di essere sopra I’Area del grafico.

2 - Fai doppio clic ( in rapida successione).

Verra aperta la finestra di dialogo “Formato area grafico”.

T Al
Piokets ic-m | Proprists |
Barda ey
T fafomatin = Farogation
e 7 ks
" Feismnskosn "
=

™ m

ke 1

L "
I | Ewpregreln
PRz S e om EEE!

gl Mo

: T (RS 1 F B

[r— Aprpawninn, |
L |

3 - Dalla Finestra di dialogo scegli le opzioni desiderate e quindi clicca
sul pulsante OK.

Piu dettagliatamente:

dalla scheda Motivo, puoi cambiare il Bordo del grafico.

4a - Clicca sul triangolino nero a lato, e dal menu a discesa clicca sullo

stile o il colore o sullo spessore desiderato.
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Skile:
Colore:
Spessarel

[ ombregaiato
[ &ngoli arroko

Esempio

4b - Seleziona le caselle di controllo “Ombreggiato” e/o “Angoli

arrotondati”, per avere i rispettivi effetti. Oppure,

v ombraggiato

FEsermpio

4

4c - seleziona il pulsante di opzione “Assente” per togliere i bordi al

grafico.

ordo
™ Aukomatico
v !

" %rsnnalizzatn

Per cambiare il colore dello sfondo del grafico,

5a - Clicca su un quadratino colorato oppure,

—Area
¥ Audtomatica
" Bsserte

Colore:

EEEEENEN
EEEEEEEN
EEENEEEE

RO NOERC
B
EEOlmEnC]

BN/ T/EEEN

5b - scegli I'opzione “Assente” per rendere I'area del grafico trasparente.
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Per vedere la trasparenza, dopo aver cliccato su OK deseleziona il grafico

cliccando su una cella del foglio di lavoro.

INSERIRE UNO SFONDO COLORATO CON SFUMATURE AL GRAFICO

1 - Posiziona il puntatore sopra I’Area del grafico
2 - fai doppio clic
3 - dalla scheda “Motivo” clicca sul pulsante “Riempimento...”

EmlI[/mEm]
BN  [[AENEN

Riempimento. .. L |

L

Si apre un’altra finestra di dialogo.

4 - Dalla scheda “Sfumature” clicca sull’opzione “Due colori”

Effetti di iempimento

Sfumature | Trama I

Colari-

" Un colore
2 E%@E@I@ﬂ%
i impostako

5 - dai menu a discesa “Colore 1” e “Colore 2” scegli i colori

Colore 1
—— 1=

Colare 2

|

|
IEN

EER
AgEEn

Arancione

EEEN
m .

;

6 - clicca su una delle opzioni di sfumatura (ad esempio “Da un angolo”)
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“SFurmatira

" Orizzontale
i werticale

i~ Diagonale su
i Diagonale gid

& E]&cgntrl:u

7 - clicca su una delle quattro Varianti

—arianti-

5

8 - clicca su OK

9 - clicca su OK.

E.

fona_Mord  fona_Sud  Fons Em

=

INSERIRE UN’IMMAGINE DI SFONDO AL GRAFICO

1 - Posiziona il puntatore sopra I’Area del grafico

2 - fai doppio clic

3 - dalla scheda “Motivo” clicca sul pulsante “Riempimento...”
Si apre un’altra finestra di dialogo.

4 - Clicca sulla scheda “Immagine”

Effetti di riempimento
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5 - clicca sul pulsante “Seleziona immagine...”

Seleziona immagine. .. |

S

applica i

6 - fai doppio clic sul’'immagine desiderata.

Potrai selezionare subito 'immagine se la tua cartella immagini del tuo disco
fisso ne contiene. Altrimenti leggi “Salvare immagini dal Web” dal Passo 7.7
del presente libro, e dopo aver riempito la tua cartella di immagini, prosegui

la lettura di questa pagina.

Selerinna immaging

Ceam: [ Teenagn Me-2 Q¥ GE
ud

Cronilogia
- F

ijmm SFardi 13.1pg DECNOO0T. 10 CISCH0004. PG

7 - Clicca su OK

8 - clicca su OK.

Questo potrebbe non bastare, perché I'immagine € coperta dall’Area del
tracciato.

Allora prosegui in questo modo:

1 - posiziona il puntatore sopra I’Area del Tracciato (al centro del grafico)

.ﬁ.re\%el kbracciako I

2 - fai doppio clic

1

3 - clicca sull’opzione Area — “Assente

fres

4 - clicca su OK.

Ed ecco il risultato finale:
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Passo 4.9 - Creare un modello fattura excel

PRIMI PASSI PER CREARE UN MODELLO FATTURA CON EXCEL
Prima di tutto devi preoccuparti di inserire le colonne fondamentali per una
fattura. L’intestazione, il destinatario e gli altri dati, potranno essere inseriti in
seguito.

Inserisci i dati come da tabella:

Tabella iniziale per fattura excel

A B C D E F
1
2 |codice [articolo [un .mis. [quantita |prezzo |totale
3

Inserisci nella cella F3 (sotto il totale) la formula che moltiplichi D3 (la
quantita) per E3 (il prezzo). Ovvero,

digita e premi invio per confermare.

In F3 ora vedrai uno zero.

Attivando la cella F3, sulla barra della formula vedrai invece la formula

appena digitata.

NASCONDERE LO ZERO USANDO LA FUNZIONE “SE” DI EXCEL

Per non vedere visualizzato lo zero come risultato della formula,
modifica la formula appena scritta in F3 nel modo seguente:
Questa formula usa la funzione “SE”.

In questo caso la formula immessa significa:

se nella cella D3 non viene scritto nulla, allora non scrivere nulla (in F3),

altrimenti (in caso contrario) esegui il calcolo D3*F3.

COPIARE LE FORMULE IM MODO QUASI AUTOMATICO

Per copiare la formula sulle celle sottostanti,

attiva la cella F3 e posizionandoti sul quadratino in basso a destra
della cella, trascina il suo contenuto fino alla cella F23.
Apparentemente le celle della colonna F sembrano vuote, ma in realta
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cliccando sopra di esse, potrai osservare sulla barra della formula il loro

reale contenuto.

T Ei0 BlGC S = E‘
A =SE(D13=""""D13"E13)
B (| D |

Ora per rendere piu pratico I'esempio,
inserisci alcuni dati di esempio come da tabella:

Tabella per fattura excel con dati di esempio

A B C D E F
codice [articolo  |un .mis. |[quantita |prezzo |totale
11 matita H3 |cad 12 0,7 8,4
21 foglio A4 Jrisma |5 18 90
32 colla stick |cad 6 2 12

0 N O o b WN -~

EVIDENZIARE | BORDI E FORMATTARE LE COLONNE
Per evidenziare i bordi (o meglio per poterli stampare),

1 - seleziona dalla cella A2 alla cella F23

2 - clicca sul triangolino a fianco dell’icona bordi

3 - dalla tavolozza scegli I’icona tutti i bordi.

2 52|
Diseq TRi bordi

Per formattare le colonne “prezzo” e “totale” in euro,

1 - seleziona dalla cella E3 alla cella F23
- =]
2 - clicca sull’icona euro.

—ng%}
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INSERIRE FORMULE PER IL CALCOLO DELL’IVA E DEL TOTALE
FATTURA

Per inserire nella cella F24 la formula che calcola la somma dei totali,
1 - seleziona dalla cella F3 fino alla cella F24

2 - clicca sull’icona “Somma automatica”.

=% 2 &

i S-:u a autarnatica

Tabella per fattura excel con totale
A B C D E F

codice |articolo  [un .mis. |quantita |prezzo [totale
11 matita H3 |cad 12 0,7 8,4
21 foglio A4 [risma |5 18 90
32 colla stick [cad 6 2 12

0 N O o b WON -

©

—_
o

—_
—_

—_
w

—
o

—_
()]

—_
»

—_
~

—_
(o]

—_
©

N
o

N
N

N
w

134,4

N
g

Nella cella E25 inserisci la percentuale IVA (ad esempio 20%).

Per calcolare I'lVA,
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nella cella F25 digita la formula .
Per calcolare il totale della fattura,

nella cella F26 inserisci la formula B ZZRZE.
Per evidenziare il contenuto,

formatta in grassetto e bordi spessi le celle da D26 a F26.

Eo-A-

bl
B
]
@ -

A Disegna bardi, BD&J casella spesso

Tabella per fattura excel con totali e importo iva
A B C D E F

codice |articolo  |un .mis. [quantita prezzo [totale

11 matita H3 |cad 12 0,7 8,4

21 foglio A4 [risma |5 18 90

32 colla stick |cad 6 2 12

N OO oA WDN -

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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23

24 SOMMANO 134,4
25 IVA 0,2 26,88
26 TOTALE FATTURA 161,28

Bene il corpo della fattura € stato fatto.

Devi ora inserire alcuni dati fondamentali per 'emissione della fattura:

il mittente, il destinatario, la partita iva, il numero e la data.

INSERIRE RIGHE E COMPLETARE L’INTESTAZIONE DELLA FATTURA

Per inserire dieci righe sopra la tabella appena creata,

1 - clicca sul numero uno della prima riga e mantieni premuto il

pulsante del mouse

2 - trascina in basso fino alla 10” riga e rilascia.

B8 I Eai] 1] | E | E
articolo un .mis.|  guantita prezzo totale
penna a sfera  lcad 24{€ 1D00(€ 2400
matita H3 cad 12,€ 070 € B.40
foglio A4 risma. 5€ 1800/ € 9000
colla stick cad BElE 20 |€ 1200

100 | -

In questo modo hai selezionato le righe dalla 1 alla 10.

3 - Clicca con il tasto destro, sopra la selezione

4 - dal menu contestuale, clicca sul comando inserisci

32[colla stick

c'iﬁ Tadlia

' Copia
Inserisci _
Elirnina l’%

Digita in A1 il nome della ditta che emette la fattura.
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Per esempio digita ([ Si{oF:\ g {e] ]S

CENTRARE E UNIRE LE CELLE IN EXCEL

Per centrare il nome,

1 - seleziona dalla cella A1 alla cella F1

2 - clicca sul comando “Unisci e centra” (vedi figura).

B Z < 4
8]

iecentra

Per ingrandire,
1 - clicca sul comando dimensione carattere

2 - clicca sul numero desiderato (16 nell’esempio).

l10
11
12 p
14

18
120 H@

Digita in A2 i dati della ditta che emette la fattura (indirizzo, telefono,

partita iva).
Unisci e centra le celle dalla A2 alla F2.
Dimensiona i caratteri (8 nellesempio).

Completa i dati come da immagine seguente:

| A& ] B == D IE F
ER IPERCARTOLERIE
2 | Wia Ricci, 123 - MILANG - tel 02-11111 - feor 02-22222 - piva 010101 01010101
3
4 fattura n 512 Spett_le Ditta PRISTONE
5 del 02/12/2004
L2 “ia Leoni, 44
7| 35100 ABANO TERME
B
9| P.IVA
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COME INSERIRE UN NUMERO CHE INIZIA CON ZERO SU UNA CELLA
DI EXCEL

Se vuoi inserire un numero che inizia con zero in una cella di excel,

(come ad esempio una partita iva),

prima di digitare lo zero, digita un apostrofo.

Sulla tastiera I'apostrofo lo trovi a fianco del tasto dello zero, dove c’¢ il

punto di domanda.

COME CENTRARE NEL FOGLIO | DATI INSERITI

Per centrare il modello fattura excel al centro del foglio,

1 - dalla barra dei menu clicca su “File” > “Imposta Pagina”
2 - clicca sulla scheda “Margini”

3 - attiva la casella di controllo “Orizzontalmente”

impostapagiea 2
Pagina  Margri |I|1te:taz.,|'l3‘i&|:llpa|;|. | Fogio |
Superiore: Intestazione! o
Hampa; .
fz.5 =1 1.3 =]
Anteprima di stampa
Opzioni.. .
Sinfstpos Destro!
Inferiore: A& di paginat
{2,5 =4 |13 =]
Certra rels pagina
I [rizzontakrente] [~ Yerticabmente
4
ok | Ao |

4 — clicca su OK per confermare.
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Passo 4.10 - Creare modelli per archiviare dati

CREARE UN MODELLO PER ARCHIVIARE CD
Creare modelli con excel per archiviare dati & facile.
Inizia ad inserire i seguenti dati come da tabella:

Tabella modello per archiviare cd

A B C D E F
1 |COLLEZIONE CD
2 |autore nr |brano musicale |titolo CD |genere
3

ALLARGARE PIU’ COLONNE IN MODO UGUALE

Nel Passo 4.3 ho descritto come allargare o restringere una singola colonna.
Per poter invece, allargare piu colonne contemporaneamente,

1 - seleziona piu colonne

in questo caso:

1a - clicca sulla lettera della colonna A

1b - tieni premuto il pulsante del mouse

1c - trascina fino alla lettera della colonna E

1d - rilascia il pulsante.

2 - Posiziona il puntatore su una delle intersezioni di colonna fino a

quando si trasforma in una doppia freccia divergente

COLLEZIONE COF .

autore nr brano mus titolo CO genere

IU‘lh-l'_d.l\_'l—'~|

3 - clicca e tieni premuto il pulsante del mouse

4a - sposta a destra il puntatore per allargare le colonne o

Al - A COLLEZIONE CD _Larghezza: 11,29 (54 pixel) |
F

CDLLEEIDNE T
autore nr

I'J‘lh-l'_uj.l\_'l—\‘
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4b - sposta a sinistra il puntatore per restringere le colonne

5 - rilascia il pulsante del mouse.

ABBELLIRE IL FORMATO DEL MODELLO

— Centra e unisci la cella A1 espandendola fino alla colonna E.

Vedi anche Passo precedente 4.9.

- Seleziona la cella A1
- clicca su grassetto
- clicca su colore carattere (rosso nell’esempio)

- clicca su dimensione carattere (16 nell’esempio).

- Seleziona dalla cella A2 alla cella E2

- clicca su allineamento centrato

- clicca su grassetto

- clicca su colore carattere (blu nell’esempio)

- clicca su colore riempimento (giallo nel’esempio).

- Seleziona dalla cella A3 alla cella E20

- clicca su colore riempimento (verde chiaro nell’esempio).

A [E=E i o E
COLLEZIONE CD
autore nr brano musicale titala CD genere

I= 5 ol m ol e ayikg | —

AVERE IL CONTROLLO DELLO SPESSORE DEI BORDI

Nella lezione precedente ho descritto come inserire i bordi alle celle in modo

veloce usando l'icona posta sulla barra degli strumenti.
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Ma in questo modo non si poteva scegliere lo spessore dei bordi.
Per poter controllare lo spessore dei bordi,

1 - seleziona I'area interessata (dalla cella A3 alla cella E20 nell’esempio)

LEZIONE

cale

2 - dal menu “Formato” clicca su “Celle...”

Riga %

‘Colorna

3 - clicca sulla scheda “Bordo”

Formato celle

4 - scegli lo stile cliccando sulla linea desiderata (nel’esempio, clicca

sulla linea posta sotto “nessuno”)

L irnea—

Messuno == 1

5 - clicca sul pulsante “Bordato” per applicare il bordo all’esterno
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dell’area selezionata

Bordato

6 - clicca sul pulsante “Interno” per applicare il bordo anche all’interno

di ogni cella dell’area selezionata

7 - clicca sul pulsante OK per confermare.

A 18] C , i L E
COLLEZIONE CD

_autore  nr _brano musicale  fitolo €D genere

| | it | s | | il | it | el | i | | .
E-u: 00|~ | O By ) | ea o o) B O | O TR e | L

=14

APPLICARE IL TESTO A CAPO SULLE CELLE

Ora se provi ad inserire i dati sulle celle, funziona tutto ma solo fino a
quando i caratteri inseriti non superano la larghezza della cella.

Infatti, i caratteri che eccedono, o vanno a sconfinare nella cella successiva
(quando la cella successiva € vuota) oppure sono nascosti (quando la cella
successiva contiene dati).

Sarebbe quindi utile in questo caso che i caratteri eccedenti si
posizionassero sotto e che la riga si allargasse automaticamente.

Per ottenere questo effetto, si deve applicare il “testo a capo”.
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1 - Seleziona I’area interessata (dalla cella A3 alla cella E20 nell’esempio)
2 - dal menu “Formato” clicca su “Celle...”

3 - clicca sulla scheda “Allineamento”

Farmato celle

Mumero .ﬁ.llinean‘gtn i Cars

allinzamento kesto

4 - clicca sulla casella di controllo “Testo a Capo”.

Contralla keska

I dadlici e adatts
[ Unione celle

MANTENERE | DATI NELLA PARTE ALTA DELLA CELLA
... E visto che siamo qui (nella scheda “Allineamento”),

per mantenere i dati nella parte alta della cella, quando verra
automaticamente ingrandita,

5 - clicca sul triangolino nero sotto il comando “Verticale”

6 - dal menu a discesa clicca su “In alto”.

&llineamento testo

Orizzontale;

IStandard j
Verkicale:

IIn basso |:|

CofIn basso

1Giulstificau

™ Riduci e adatts

[ Unione celle

7 — Infine, clicca sul comando OK per confermare.

ORDINARE | DATI
| dati che vengono inseriti non devono necessariamente rispettare un ordine,
perché in qualsiasi momento potrai ordinarli con un semplice clic.
Dopo aver inserito i dati,
1 - attiva una cella della colonna sulla quale vuoi ottenere
I'ordinamento (colonna A “autore” nell’esempio)
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ATTENZIONE : ATTIVA (seleziona) SOLO UNA CELLA ALTRIMENTI | DATI
SARANNO ALTERATI.

2 - Dalla barra degli strumenti clicca sul comando “Ordinamento
crescente” per avere appunto un ordine crescente dei dati (dalla A alla Z

o da valore minore a valore maggiore).

Z1 | (il [ ] 100z

a0 Dr%amentu crescente|

Per avere un ordine decrescente,

1 - clicca sul comando “Ordinamento decrescente”.

| £} [BY] i [4B]100% -

a0 0
A 455 Ortinamento descrescente

VISUALIZZARE SOLO UNA PARTE DEI DATI

Per poter visualizzare solo una parte dei dati inseriti (ovvero Filtrare i dati)
procedi come segue:

1 - seleziona le celle di intestazione (dalla cella A2 alla cella E2
nell’esempio)

2 - dal menu “Dati” scegli “Filtro” e quindi clicca su “Filtro automatico”

Dati | Finestra 2
%J, rdina... - @ =
ﬂ| Filtro ¥ m Filtro autonnatico
Madula. .. L‘% I
Subtotali.. . Filtro avanzato. ..

Osserva: a fianco di ogni cella di intestazione appare un triangolino nero.
A B | C | u] . E

| COLLEZIONE CD
2 autore | nr v| brano musicale »| titolo CD =] genere |

1 - Clicca su un triangolino nero (autore nell’esempio)

2 - dal menu a discesa clicca sul dato da filtrare.
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A |

1
B autore =
[Tuktod
3 (Primi 10.,.]

4 | “asco Rossi

EF‘ersnnalizza. ¥ i -

p—

Franco Battiato b8

Osserva: il triangolino a fianco della cella filtrata & blu.

Per poter rivisualizzare tutti i dati,
1 - clicca sul triangolino blu
2 - dal menu a discesa clicca su “Tutto”.
A |
1
2 autore  [+|
5 CPrimi 10,..)
(Personalizza, ..}
Franco Batkiakta
4 | Wasco Rossi
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Passo 4.11 - La stampa e l'anteprima di stampa

STAMPARE UN FOGLIO DI EXCEL

Un foglio di lavoro di excel & lungo oltre 300 metri e largo circa 6 metri.
Quando viene aperto un nuovo foglio di lavoro, sul tuo schermo, vedi
solamente una piccolissima parte di esso:

I'angolo sinistro in alto di questo enorme foglio.

Se ti limiti ad inserire dati entro le prime 50 righe e le prime 9 colonne (da A
a ), mantenendo I'altezza e la larghezza standard delle righe e colonne,

potrai stampare il tutto in una singola pagina.

S - S Y < - T Y ) [ « T - O

Per stampare,
1 - dalla barra standard, clicca sull’icona “Stampa”.

COME VIENE DIVISO PER LA STAMPA UN FOGLIO DI EXCEL

Per vedere come un foglio di excel viene diviso per la stampa,

1 - inserisci almeno un dato su una cella e premi INVIO da tastiera
2 - clicca sull’icona “Anteprima di stampa” (oppure clicca su “File” >

“Anteprima di stampa”)

3 - clicca sul pulsante “Chiudi” (per chiudere I'anteprima di stampa).
Osserva, sulla destra dello schermo vedi una linea tratteggiata verticale.

Quella linea tratteggiata, corrisponde ad un “taglio della pagina”.
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4 - Usa la barra di scorrimento (oppure premi e tieni premuto il tasto
cursore giu da tastiera), per “scendere” e visualizzare le righe n.50 - n.60.
Osserva, vedi una linea tratteggiata orizzontale, che corrisponde alla fine

della prima pagina.

5 - Riportati sulla cella A1
6 - dalla barra standard clicca sul triangolino nero a destra dell’icona

“ZOOm 1

o5 s

i & = Zoom

7 - dal menu a discesa clicca su 25%.
Questo comando ti permette di vedere una parte piu ampia del foglio di

lavoro e ti fa capire meglio come viene diviso nella stampa (vedi le linee

tratteggiate).

Ed Microsoft Excel - FILE DI STAMPA. xls

@ File. Modifica “isualizza  Inserisci  Formako  Strumenti Daki F

DeEdst Eglv &B@E-d o ¥

Arial «10 |G C S |= = €
AiE58 x i

e
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CONTROLLARE LA STAMPA CON “ANTEPRIMA DI STAMPA”
Prima di stampare & buona norma controllare la stampa con il comando
“File” - “Anteprima di stampa”, che ti permette di vedere su schermo
quante pagine vengono stampate e come vengono stampate, senza
sprecare nessun foglio di carta.

Solo a titolo di esempio immetti alcuni dati sul foglio di lavoro.

1 - Riporta lo zoom al 100%

2 - inserisci dalla cella B1 alla cella AF1 i numeri da ] a

3 - inserisci nella cella A2 m e con il riempimento automatico

riempi le celle fino alla cella A100 (mar-09)

A | E | =i | E F G H | |
Tl 1 2 3 4 ] B 7 g
z gen-01
3 | feb-01
4 mar-0]
5 apr-1
E mag-
il giu-01
] lug-1
3 | ago-ll
1] set-0
11 | ott-01
12 niaw-IH
13 dic-01
14 gen-02
15 | Febnz
16 mar-0z
17 aprl2
18 mag-02
13 giu-02
20 lug-02

4 - clicca sull’icona “Anteprima di stampa”.

“NAVIGARE” IN ANTEPRIMA DI STAMPA
Ora sei in modalita anteprima di stampa.
In basso a sinistra puoi vedere il numero di pagina visualizzata sullo

schermo ed il numero di pagine totali.

E Anteprima di skampa: pagina 1 di 7

Per visualizzare le pagine successive,

SLICE,
1 - clicca sul comando “Succ.”. £
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In alternativa al comando “Succ.”, premi il “tasto cursore GIU” da tastiera.
In basso a sinistra osserverai il numero di pagina visualizzato (pag.2 di 7 —
ecc.).

Per ritornare a visualizzare le pagine precedenti,

. Precedente |
1 - clicca sul comando “Precedente”. -=

In alternativa premi il “tasto cursore SU” da tastiera.

Per ingrandire,

Zoon |

1a - clicca sul pulsante “Zoom”.
Oppure,
1b - porta il puntatore sul punto del foglio che vuoi ingrandire e

cliccaci sopra.

Per togliere lo zoom,
1a - clicca sul pulsante “Zoom” oppure,

1b - clicca sopra il foglio.

Clicca sul comando chiudi per chiudere I’anteprima di stampa e

rivisualizzare il foglio di lavoro.
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Passo 4.12 - Ridurre il numero di pagine stampate

OTTIMIZZARE LA LARGHEZZA DELLE COLONNE

Se stampi i dati del precedente esempio cosi come sono (vedi lezione
precedente), dovresti consumare 7 fogli di carta.

In excel esistono diversi modi per ridurre il numero dei fogli stampati.
Prima di tutto puoi ottimizzare la larghezza delle colonne.

Ovvero ridurre al minimo le colonne in modo che i dati siano leggibili.
Esiste un modo rapidissimo per ottimizzare la larghezza delle colonne.

1 - Clicca sul quadratino grigio in alto a sinistra del foglio

In questo modo tutto il foglio viene selezionato.
2 - Porta il puntatore sopra una intersezione di colonna

3 - clicca due volte in rapida successione (doppio clic).

Le colonne contenenti i dati vengono cosi ridotte al minimo.

L) e | —

L

5]

=

Esegui I’'anteprima di stampa per vedere gli effetti.

Le pagine si sono ridotte a 3.
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COME CAMBIARE L’'ORIENTAMENTO DELLA PAGINA

Un altro modo per ridurre il numero di pagine, € quello di cambiare
I'orientamento della pagina.

1 - Dalla barra dei menu clicca su “File” > “Imposta pagina...”

File | Modifica  Yisualid
D Mucea,.,,
G2 Apti.,

Salva con nome. .,

Impopta pagina...
% Stamlag. »

2 - dalla scheda “Pagina” clicca sull’opzione “Orizzontale”

Imposta pagina

Pagina l Pargirii l Inkestaz. [Pi& di pag. l Foglio ]

Orientamento

3 - clicca su OK per confermare.

Esegui I'anteprima di stampa per vedere gli effetti.

In questo caso pero le pagine sono rimaste 3.

Per tornare all’'orientamento verticale,

1 - dalla barra dei menu clicca su “File” > “Imposta pagina”
2 - dalla scheda “Pagina” clicca sull’opzione “Verticale”

3 - clicca su OK per confermare.

CAMBIARE | MARGINI DEL FOGLIO

Ridurre i margini del foglio puo a volte essere sufficiente per ridurre il
numero di pagine stampabili.

1 - Dalla barra dei menu clicca su “File” > “Imposta pagina”

2 - clicca sulla scheda “Margini”

=

Imposta pagina
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3 - clicca sui pulsanti di incremento e decremento per ridurre o
allargare i margini del foglio.

Nell’esempio, il margine destro e sinistro sono stati dimensionati ambedue a
0,5 cm.

Simiskras Deskro:

0,5 jﬁ% 0,5 2

4 - Clicca su OK.
Esegui I'anteprima di stampa per vedere gli effetti.

Le pagine si sono ridotte a 2.

COME RIDURRE TUTTO IN UNA SOLA PAGINA

Esiste un modo veloce ed efficace per ridurre tutti i dati presenti in un foglio
di lavoro, ad una sola pagina di stampa.

1 - Dalla barra dei menu clicca su “File - Imposta pagina”

2 - clicca sulla scheda “Pagina”

Imposta pagina

I“[%II Maraini
Crien enkto

3 - clicca sul pulsante di opzione “Adatta a:” ( 1 pag. di larghezza per 1

di altezza)

e I%Qatta o __a: paa. dilargh, per |41 _%: di alt.

4 - clicca su OK.

Esegui I'anteprima di stampa per vedere gli effetti.

La stampa si & ridotta ad una pagina.

Tutti i dati del foglio di lavoro sono stati rimpiccioliti per essere stampati in
una sola pagina.

Questo comando, dovrai usarlo con il “buon senso”, perché il risultato della
stampa potrebbe essere illeggibile.

Un’alternativa possibile a quest’'ultimo problema e quella di cambiare il
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numero di pag. di larghezza o di altezza sulla riga dell’opzione “Adatta a:”.

COME RITORNARE ALLA STAMPA “ORIGINALE”

Se il comando che adatta tutto in una sola pagina non ti soddisfa,
puoi tornare alla stampa originale.

1 - Dalla barra dei menu clicca su “File” > “Imposta pagina”
2 - clicca sulla scheda “Pagina” (se occorre)

3 - clicca sul pulsante di opzione “Imposta al:”

F%meusta al; Mij % della dimensione normals

4 - clicca sui pulsanti di incremento per portare a 100% della
dimensione normale (o digita (1))

5 - clicca su OK.
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Passo 4.13 - Scegliere quanto e cosa stampare

STAMPARE SOLO UNA DETERMINATA PAGINA

Per stampare solo una o piu pagine del foglio di lavoro,

1 - dopo aver cliccato su “Anteprima di stampa”

e quindi dopo aver individuato le pagine da stampare, rimanendo in
“Anteprima di stampa”,

2 - clicca sul comando “Stampa...”

S;ampa.[ ; ]

3 - dalla finestra di dialogo “Stampa”, clicca sull’opzione “Pagine”
4 - e quindi digita l'intervallo di pagine da stampare sulle caselle “da”

1Pl
a’.

.

* Pagine da | e -3:| T

Se ad esempio vuoi stampare solamente la pagina 2,
digita B su entrambe le caselle “da” e “a”.

4 - Clicca su OK per confermare ed avviare la stampa.

INSERIRE UN’INTERRUZIONE DI PAGINA

Excel, divide il foglio di lavoro in piu pagine tagliandole in modo
predeterminato.

Per cambiare il modo in cui viene “tagliato” il foglio di lavoro,

1 - attiva il punto (la cella) in cui effettuare il taglio

2 - dalla barra dei menu clicca su “Inserisci” > “Interruzione di pagina”.

|lnserisu:i Formata  Skrun

Celle, .,

Righe
Colanne

Foglio dilavara

ﬂ Grafico...
| Interruzions di piii{i
L&

Evimsisms

Per rimuover l'interruzione di pagina,
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1 - riattiva la cella in cui hai inserito I'interruzione
2 - dalla barra dei menu clicca su “Inserisci” > “Rimuovi interruzione di
pagina”.

Inserisci i_Fgrmatl:n gtrumenti

Celle...

Righe

Zolanne

Fodlic di lavoro
[H_:! Grafica. .,
| Rimuoyi interruzione di pagina
| i Funzione... ll%_

STAMPARE SOLO UN INTERVALLO DI CELLE (UNA SELEZIONE)
Molto utile € il comando che ti permette di stampare solo una piccola (o
grande) parte del foglio di lavoro. Vediamo un esempio.

1 - Seleziona l’intervallo di celle da A1 a K10

2 - clicca su “File” >“Stampa”

3 - clicca sull’opzione “Selezione”

fa 5

(J:\ﬁ:ngli akkivi

4a - clicca su OK per stampare solo la parte selezionata, oppure
4b - clicca sul comando “Anteprima” per vedere prima, cosa viene

stampato.
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Passo 4.14 - Comandi rapidi da tastiera

COSA SONO IN COMANDI RAPIDI DA TASTIERA
In Excel, come in ogni altro
programma, esiste la possibilita di
usare delle scorciatoie per eseguire
alcuni comandi.

Tali scorciatoie, consistono nel

premere piu tasti per muoversi piu

velocemente e per effettuare le
operazioni piu comuni.
Alcune combinazioni, qui di seguito esposte, possono essere usate anche in

molti altri programmi.

CTRL + HOME

Ad esempio se devi attivare la prima cella,

1 - premi e mantieni premuto il tasto CTRL

2 - premi il tasto HOME (la freccia obliqua).

Per velocizzare, premi il tasto CTRL con il pollice e il tasto HOME con il

medio !

| MIEI PREFERITI

Qui di seguito elenco le combinazioni di tasti che personalmente uso
frequentemente.

CTRL + FINE

attiva I'ultima cella. Ovvero rende attiva la cella posta nell'intersezione
dell’ultima colonna in uso con l'ultima riga in uso.

CTRL+Z

anulla 'ultima operazione effettuata.

CTRL+C

copia. Equivale al comando “Modifica” > “Copia”.

CTRL+V

incolla. Equivale al comando “Modifica” > “Incolla”.

CTRL + X
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taglia. Equivale al comando “Modifica” > “Taglia”.
MAIUSC + F12
salva. Equivale al comando “File” > “Salva”.
CTRL + MAIUSC + F12
stampa. Equivale al comando “File” > “Stampa”.
CTRL + MAIUSC + T
trova. Equivale al comando “Modifica” > “Trova”.
CTRL +G
formatta la selezione in grassetto.
CTRL +1
formatta la selezione in corsivo.
CTRL+S
formatta la selezione in sottolineato.
CTRL+B
formatta la selezione in barrato.
MAIUSC + CURSORE
seleziona un gruppo di celle.
CTRL + INVIO
riempe l'intervallo di celle selezionato con 'immissione corrente.
Vediamo un esempio.
- Seleziona un gruppo di celle
- scrivi m
- premi CTRL + INVIO.
Tutte le celle conterranno la parola m
CTRL +>
copia il contenuto della cella che sta sopra.
Se viene usato dopo aver selezionato piu celle, tutte le celle saranno
riempite o sovrascritte dal contenuto delle prime celle in alto, selezionate.
CTRL + MAIUSC + >
copia il contenuto della cella che sta a sinistra.
CTRL + PAG_GIU
attiva il Foglio successivo.
CTRL + PAG_SU
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attiva il Foglio precedente.

CTRL + TAB

passa alla cartella di lavoro successiva.

In questo caso devi avere aperto piu file di excel.
CTRL +1

visualizza la finestra di dialogo “Formato celle”.

Equivale al comando “Formato” > “Celle”.

ALTRI COMANDI RAPIDI DA TASTIERA

Qui di seguito elenco altri comandi rapidi da tastiera, degni di nota.
CTRL+N

apre una Nuova Cartella di lavoro. Equivale al comando “File” > “Nuovo”.
CTRL + F12

apre un file esistente. Equivale al comando “File” > “Apri”.
F11

crea un grafico dall’'intervallo selezionato.

Equivale al comando “Inserisci” > “Grafico” > “OK”.
MAIUSC + F3

avvia la procedura guidata “Incolla Funzione”.

Equivale al comando “Inserisci” > “Funzione”.

CTRL + MAIUSC + punto e virgola

inserisce la data del giorno.

CTRL + MAIUSC + due punti

inserisce 'ora corrente.

CTRL + barra spaziatrice

seleziona la colonna corrente.

MAIUSC + barra spaziatrice

seleziona la riga corrente.

CTRL + MAIUSC + barra spaziatrice

seleziona tutto il foglio di lavoro attivo.
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IL DATABASE ACCESS

Scopri cos'e e come funziona un database.

Microsoft Access 2000 e il programma che sara preso in

considerazione per le prossime lezioni.

OpenOffice_Base ¢ il programma gratuito alternativo.
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Passo 5.1 - Il database Access

COS’E’ UN DATABASE

3 Un DATABASE ¢ un archivio di dati.

Una rubrica telefonica & un database.

Uno schedario cartaceo dove vengono
memorizzati i libri di una biblioteca & un
database.

Questi ultimi sono pero, database in formato

cartaceo.

Un database in formato elettronico lo puoi
creare anche con un foglio elettronico.
Puoi costruire una semplice rubrica telefonica immettendo nella colonna A |l
nome della persona, e nella colonna B il suo numero telefonico.
In un database, le colonne A e B vengono denominati CAMPI.

In questo caso avremmo quindi il CAMPO nome e il CAMPO numero di

telefono.

1 nome numero di tefefono
2 caio 123-125698

3 tizio 321-450288

4 | sempronio 225-448359

Su ogni riga verranno quindi inseriti i dati della persona e del suo
corrispondente numero telefonico.

In gergo informatico le righe di un DATABASE vengono denominate
RECORD.

Un database semplice come una rubrica telefonica, pud essere gestito
tranquillamente con un foglio elettronico.

Quando perd i CAMPI di un database aumentano e i dati sono ripetitivi
(RIDONDANTI), dovresti valutare se & il caso di passare ad un programma
specifico che gestisce i database.

Tra i pit comuni e semplici programmi che gestiscono database troviamo

Microsoft Access e Openoffice Base.
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ACCESS ... 2000

La mia esperienza sui database si fonda principalmente sul programma
Access.

La mia scelta naturale, nel proseguimento delle lezioni, ricade quindi su
questo programma e nello specifico sulla versione Access 2000.
Access fa anche parte del pacchetto Office Professional.

Vediamo come funziona.

APRIRE UN DATABASE

Per aprire il programma Access (se installato sul PC!),

1 - clicca sul pulsante start

2 - posiziona il puntatore su “Tutti i programmi”

3 - individua e clicca su “Microsoft Access”.

Dopo averlo aperto, Access ti chiede se vuoi aprire un database esistente o
Se VUuoi crearne uno nNUOVo.

4 - Clicca sul pulsante di opzione “Database di Access vuoto” e quindi
sul pulsante OK.

Microsoft Access

Crea nuowvo dakabase

W%Database di Access vuoto

A questo punto Access, ti chiede subito di salvare il database.

Questo, a differenza di quasi tutti gli altri programmi, dove ti veniva chiesto di
salvare alla fine (quando decidevi di chiudere il programma).
5 - Digita il nome del database (ad esempio [oJ]e][[e]f-Tex])

Mome File: |I:-i|:||i|:|teca

Tipo file: |Datal:-ase Microsaft &ccess (*.mdb)

6 - e clicca sul pulsante “Crea”.

E Crea

annulla |
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ESTENSIONE DI ACCESS
L’estensione del nome di un database tipo Access € .mdb

A differenza di Excel che ha estensione .xls, Word .doc e Powerpoint .ppt

@

hiblioteca.mdb
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Passo 5.2 - Creare tabelle

LE TABELLE DI UN DATABASE

A questo punto, gia dalla prima
finestra, puoi intuire la
complessita di questo
programma.

Devi liberare la mente dagli
schemi degli altri programmi

che gia conosci (Word, Excel e

Powerpoint) e ... seguire
attentamente.
La struttura di un database si appoggia sostanzialmente sulle TABELLE.
Un database formato da una sola tabella puo essere considerato tale.
Un database & solitamente composto da piu TABELLE.
Nella TABELLA vengono memorizzati i DATI.
| DATI sono inseriti nelle singole celle della TABELLA.
La TABELLA é strutturalmente composta da CAMPI e RECORD.

| CAMPI e RECORD corrispondono rispettivamente a colonne e righe.

CREARE UNA TABELLA

Il modo piu semplice per creare una tabella & avviare una “creazione
guidata”.

Per creare una tabella,

1 - dopo aver attivato con un clic la scheda Tabelle (se occorre)

Oggetti

Tabels &

2 - fai doppio clic su “Crea una tabella mediante una creazione
guidata”

3 - scegli 'ambito, ad esempio un clic su “Ambito privato”

4 - scorri il primo elenco a sinistra e scegli una tabella, ad esempio

clicca su “Autori”.
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" ambito professionale

¥ ambito privato

Tabelle di esempin:

Elenco dei vini ﬂ
Fullini

Campi di esempio:

T - |

MNome

CogQnorne
Mazionalitd
Data di nascika
Luago di nascita

Studi

Skile

DakabiMarte

% |Fobografia ﬂ

EEEE

Fotografie

Nell'elenco “Campi di esempio” dovrai ora scegliere i campi della tabella.
Ad ogni campo scelto, corrispondera una colonna.

Ogni tabella di un database deve avere un campo a CHIAVE PRIMARIA.
Un campo a CHIAVE PRIMARIA corrisponde sostanzialmente ad una
colonna, dove non esistono valori ripetuti. Ovvero ogni valore & UNIVOCO.
E’ buona norma aggiungere un campo, nominarlo ldnometabella e
assegnarlo come CHIAVE PRIMARIA.

E’ buona norma numerare progressivamente il campo a CHIAVE PRIMARIA
con numeri interi.

Impostandolo con il formato CONTATORE, il campo a CHIAVE PRIMARIA
verra automaticamente compilato ad ogni record aggiunto.

Non disperare se non comprendi tutto, vai pure avanti, 'esempio dipanera
ogni tuo dubbio (almeno spero!).

5 - Seleziona con un clic il campo (es.IdAutore) da inserire e clicca sul

pulsante a singola freccia destra

Zampi di esempio; Zampi in nuova tabella:

IDAutore FS

Cognore

6 - ripeti I'operazione anche per gli altri campi (Nome, Cognome e
Nazionalita).

Se commetti un errore (ad esempio aggiungi un campo indesiderato),

- dall’elenco “Campi in nuova tabella” seleziona con un clic il campo
da rimuovere e clicca sulla singola freccia sinistra.

7 - Clicca sul pulsante “Avanti”.

Da questa finestra puoi cambiare il nome alla tabella.
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Lascia attiva I'opzione “Chiave primaria impostata in modo automatico”.
8 - Clicca ancora su “Avanti”.

Lascia attiva I'opzione “Immissione di dati direttamente nella tabella”.

9 - Clicca sul pulsante “Fine”.

La TABELLA ¢ stata creata e viene automaticamente aperta, pronta per
essere riempita di dati.

Inizialmente la TABELLA ha una sola riga. Quando immetti i dati, le altre

righe vengono automaticamente aggiunte.

B Autori : Tabella

ID autore NMome Cognome Hazionalita
4 (Contatore)

IMMETTERE DATI IN UNA TABELLA

Procedi quindi ad inserire i dati.

Il campo Idautore viene compilato automaticamente.

1 - Premi il tasto TAB e digita il nome del primo autore (es.Grazia)

2 - premi il tasto TAB e digita il cognome del primo autore (es.Deledda)
3 - premi il tasto TAB e digita la nazionalita del primo autore (es.ltalia)
4 - procedi ad inserire altri nomi di autori / scrittori.

Nota: i dati che vengono inseriti sono memorizzati automaticamente nella
tabella, ovvero non serve come per gli altri programmi cliccare sul comando
salva !

Ogni dato viene memorizzato direttamente sul disco fisso.

CANCELLARE DATI DA UNA TABELLA

Per cancellare i dati di una tabella puoi usare i classici metodi.

1 - Seleziona il dato da cancellare e premi il tasto CANC da tastiera,
oppure il tasto BACKSPACE.

Per cancellare invece un intero record (riga),

1 - posiziona il cursore sulla riga da cancellare

2a - dalla barra dei menu clicca su “Modifica” > “Elimina record”

oppure,

2b - dalla barra degli strumenti clicca sul comando “Elimina
record”.
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Passo 5.3 - Creare maschere

COS’E’ UNA MASCHERA PER UN DATABASE

In un database, una MASCHERA ha una funzione
coreografica.

Ovvero serve per abbellire un database.

Se ben progettata una maschera facilita I'immissione
dei dati.

Puoi benissimo progettare un database senza I'uso di maschere, la sua

funzionalita rimarra inalterata.

CREARE UNA MASCHERA

Per creare una maschera,
1 - dal database (es. biblioteca), seleziona con un clic I'oggetto

“Maschera”

Cggekti

R

=

2 - fai doppio clic su “Crea una maschera mediante una creazione

guidata”

3 - dal menu a discesa scegli la tabella (o query) sulla quale vuoi creare
una maschera.

Seguendo I'esempio, non & necessario selezionare la tabella perché ne
esiste una sola.

4 - Scegli i campi da visualizzare nella tabella.

Tabelle/query
]Tabella: Aukari j

Campi disponibili: Campi selezionati:

A
Mome ‘
Cagriame =
Mazionalita j

Seleziona con un clic il campo e clicca sulla singola freccia destra.
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2

Per aggiungere velocemente tutti i campi clicca sulla doppia freccia destra.

3

Nell’'esempio “tabella autori”, scegli i campi Nome, Cognome e Nazionalita.
Non occorre visualizzare il campo |dAutori, perché viene compilato
automaticamente.

5 - Clicca sul pulsante “Avanti”

6 - scegli il layout della maschera, ovvero in che modo devono essere
disposti i campi.

Nellesempio & stato scelto il layout “A colonne”.

™ Tabulare
7 Foglio dati
™ Giustificato

7 - Clicca sul pulsante “Avanti”

8 - scegli lo stile della maschera con un clic su una voce.

Catta diriso
Cianografica
Industriale
Internazionale
Pittura Sumi
Cuuadretti
Sfumature

Standard

Fachets

Nell’'esempio € stato scelto lo stile “Spedizione”.
9 - Clicca sul pulsante “Avanti”
10 - clicca sul pulsante “Fine”.

La Maschera ¢é stata creata.
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& Autori

4 Nome |Grazia |
Cogrome [Deledda |
Nazionalita |na|ia |

Record: I'l] j 1 kM [kE|diZ

MASCHERE ED ANALOGIE
Ora che hai creato una maschera, potrai usarla per inserire dati.
Nell’esempio hai creato una maschera
che si appoggia sulla tabella Autori.
Quindi ora hai la possibilita di
immettere dati nella “tabella Autori” o
direttamente da essa o dalla
“maschera Autori”.

Sostanzialmente non cambia nulla. |

dati immessi tramite la “maschera

Autori”, vengono comunque sempre memorizzati nella “tabella Autori”.

Per fare una analogia, puoi pensare ad un viso di una persona.

Mangiare con o0 senza una maschera (carnevalesca), in sostanza non
cambia nulla.

Il cibo ingerito va a finire sempre nello stesso stomaco della persona che
indossa la maschera.

Per similitudine, quindi, la tabella & paragonata alla persona e la maschera
di un database & paragonata alla maschera carnevalesca indossata dalla

persona stessa.

INSERIRE E CONSULTARE DATI TRAMITE MASCHERA
Per aprire una maschera,
1 - clicca su oggetti: “Maschera”

2 - apri la Maschera con un doppio clic (es. Autori).

"
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Per inserire un record tramite maschera,
3a - clicca sulla freccia destra con asterisco

3b - immetti i dati spostandoti poi con il tasto TAB da tastiera.

A [ 2 » | rl|e%]

Per visualizzare il record precedente,

4 - clicca sulla freccia sinistra.

Per visualizzare il primo record,

5 - clicca sulla freccia sinistra con linea verticale.
Per vedere il record successivo,

6 - clicca sulla freccia destra.

Per vedere I'ultimo record,

7 - clicca sulla freccia destra con linea verticale.
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CREARE PRESENTAZIONI CON
POWERPOINT

Creare presentazioni per proiettare album fotografici su PC,

presentare tesi di laurea, o esporre prodotti e servizi.

Tutto questo lo puoi fare usando un programma di

presentazione.

Microsoft Powerpoint 2002 é il programma base per le

prossime lezioni.

OpenOffice-Impress é€ il programma gratuito alternativo.
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Passo 6.1 - Creare una diapositiva con

un‘immagine e lo sfondo

POWERPOINT

Ora che hai preso un po’ di dimestichezza con i programmi di scrittura e
calcolo, possiamo passare a questo simpatico programma.

Se Word é stato il sostituto della macchina da scrivere, ed excel il sostituto
della calcolatrice, Powerpoint potrebbe considerarsi il sostituto del proiettore
di diapositive e/o lucidi.

E’ utilizzato per creare presentazioni animate, album fotografici, tesi di
laurea, prodotti e servizi commerciali € non.

Premessa:

le lezioni che tratterd su Powerpoint, sono basate sulla versione 2002 del
programma, come del resto & stato fatto anche per Word ed Excel.

Ma a differenza degli altri due programmi, la versione “2002” di Powerpoint,
differisce da quelle precedenti, principalmente per la diversa disposizione e
impostazione dei comandi fondamentali.

Dovrai quindi fare un piccolo sforzo (se possiedi una versione precedente
alla “2002”) per cercare di capire come impartire gli stessi comandi proposti

dagli esercizi.

APRIRE POWERPOINT

Apri il programma powerpoint.
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&1 Microsoft PowerPoint - [Presentazione1]

|.ﬂ File Modifica Visuskrzs [nserscl  Formsto  Strument  Presentazions

Figestra 7 »
NE R & M=l TR
Airlsl - 18 -« A A+ [ Strtturs (ZlNoova dispostiva

=1 MNuovapr * X

1 D _ Apri presentazions
Powerpoint 01 e

= Altre presentazior

Munvio

) ) ) ) |_"| Presentazione v
Fare clic per inserire il titolo ) Da modslic strathy,

Y Da creazans guid

Nuovo da
presentazione
esistente

! Fara clic per insadire il sottatiolo '

£i]] Se=gl prasentazio

Nuovo da modello
5] Modeli gereral. .,
2] Modeli su sti Web
Fare clic per nsarira le nots — @] Moded dal ko Mic
BT I >
Diaposkiva 1 dil Strittura predefinita Iraksno (Thaka)

Come vedi le barre dei comandi hanno un aspetto famigliare con i
programmi Word ed Excel.

Osserva la barra del titolo. In questo caso il file inizialmente viene
“battezzato” con il nome di “Presentazione1”.

Le barre degli strumenti hanno molte icone in comune con quelle di Word.
La parte centrale & divisa in tre finestre. La finestra di sinistra serve per
“navigare” facilmente tra le diapositive create. La finestra centrale mostra il
foglio/diapositiva attiva. La finestra di destra ti permettera di accedere

facilmente ai comandi principali.

LA MIA PRIMA DIAPOSITIVA

Clicca sulla casella “titolo” della finestra centrale e digita |M.Y\IV;

PRIMA DIAPOSITIVAR
Clicca sul “sottotitolo” e digita LT C R ERRII N H-
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La mia prima diapositiva

97//////////////////////////OV/////////M’//////////////9
Z creata da Gianni Z
=z =z
g o
Z =
o o
= z

67////////////////////////AO(//////////////////////////}6

INSERIRE UNA CLIPART
Per inserire una clipart (un piccola immagine),
1 - dalla barra dei menu clicca su “Inserisci”

2 - posiziona il puntatore sula voce “Immagine”

Inserisci | Formako  Strumenti  Presentazione

=1 Muova diapositiva CTRL+M i

Duplica diapositiva
Murnero diapositiva
Data e ara,.., |
Simbala. .. I
g Commento !
Diapositive da file. .. |

Diapositive dalla strutkura. ..

| Immagine (3 |

2.7 Diagramma %

3 - Clicca su “Clip Art...”.

D file, .. l’%

[a scannet o fotocamera dig

L4 Muowva Album Fata. .,

= Drganigramma

| Farme

&

Wardart, .,

Sulla finestra di destra appare la schermata “inserisci ClipArt”.

4 - Clicca sulla casella “Trova” e digita una parola a piacere (ad esempio

aereof
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< Inserisci ClipArt -
Cerca

Trova:

Laeren

Cerca

Altre opzioni di ricerca
Cerca in:

[ Tutti gl insiemi - |

5 - clicca sul comando “Cerca” che si trova subito sotto, oppure premi il
tasto “invio” da tastiera.

La finestra visualizzera tutte le ClipArt attinenti alla parola digitata.

4 Inserisci ClipArt - X
Risultati:
e
Modifica

6 - Ora inserisci una ClipArt sulla diapositiva, facendo un clic al centro
della ClipArt.

L

La mid pri=- positiva
(8] i
greata’ ta Gian

SPOSTARE E DIMENSIONARE LA CLIPART

La ClipArt & stata inserita al centro della diapositiva.
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Per spostarla, la devi trascinare, ovvero

1 - clicca al centro della ClipArt e tenendo premuto il tasto del mouse,
sposta il mouse finché il puntatore sullo schermo si trova nel punto in
cui vuoi posizionare la ClipArt

2 - rilascia quindi il tasto del mouse.

La mid_pri=- positiva
() (w]
creata ¢a Gian

Per dimensionare la ClipArt,
1 - posiziona il puntatore sulle maniglie (rappresentate dai

pallini/quadratini bianchi situate ai bordi)

2 - quando il puntatore si trasforma in una doppia freccia divergente,
clicca, tieni premuto e sposta il puntatore verso il centro dell’immagine
per rimpicciolirla, oppure verso I’esterno per ingrandirla.

Se usi le maniglie situate negli angoli, la ClipArt, mantiene le proporzioni.

CREARE LO SFONDO

Per colorare lo sfondo della diapositiva,
1 - dalla barra dei menu clicca su “Formato”
2 - clicca sulla voce “Sfondo”.

Si apre una finestrella come da figura.
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Riempimento sFondo - Applica a titts

i Titolo diapositiva Applica

' Testo diapositiva
D I Annulla

| 5

I | Autamatico | iapositiva
"[ mEE N
Akri colari. .. —
| Effettidiiempmento... |

3 - Clicca sul triangolino nero in basso al centro
4 - dal sottomenu clicca su “Effetti di riempimento”.

Si apre un’ulteriore finestra come da figura.

Effetti di riempimento

Sfumature ] Trama ] Miokivo ] Immagine|

~Colori—
Coloki preimposkati:
~
- Un colore Primo kramaonto :J
" Due colori
o

-

5 - Sulla scheda “Sfumature” clicca sull’opzione “Preimpostato”
6 - dalla casella “Colori preimpostati” clicca sul triangolino nero
7 - eclicca sulla voce desiderata (ad esempio “Alba”)
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EEES—S—S—————————
Effetti di riempimento

Sfumature ] Trama ] Mokivo l Immaginei

~Colori—

Colori preimpostati:

™ Un colore .
b |F‘r|mc| tramonko

-
£ Due colori Primo tramonto -
£+ Preimpostato Tramonto inoltrato ~ |

Cregusculn
Orizzonke
Trasparenza- Deserta % o

8 - clicca sull’opzione sfumatura “Diagonale giu”

“SFumatura Warianti

[ Crizzontale i

[ Verticale

(" Diagonale su I

! [[%un anqaolo -

(™ Dal centro -

9 - clicca su OK.

La finestra “Effetti di Riempimento” si chiude ma rimane ancora aperta la
finestrella “Sfondo”.

10 - Clicca su Applica per applicare lo sfondo alla diapositiva attiva
oppure,

11 - clicca su “Applica a tutte” per applicare lo sfondo a tutte le

diapositive create e a quelle che verranno create in questa presentazione.

Riempimento sfondo
“ Tholo dapastiva
* Testo diapositiva
D | I Dy annulla
Anteprima ‘
™ Escludi grafica dallo schema della diapositiva
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VISUALIZZARE LA PRESENTAZIONE
Creata la diapositiva, avvia la presentazione.
1 - Dalla barra dei menu clicca su “Presentazione”

2 - clicca su “Visualizza Presentazione”.

Presentazione | Finestra 2

| Wisualizza presentazione Fa

Imposta prese%&zinne. "

Trasmissione in linga [

L-_:_'ﬁ Combinazioni animazioni, .,

.T';.fg- Animazione personalizzata, .,

I [z# Transizione diapositiva. ..

™
b

Oppure piu velocemente, premi il tasto F5 da tastiera.

Ora vedi la diapositiva a tutto schermo.

B S

La mia prima diapositiva

creata da Gianni

Per scorrere la presentazione,
1 - clicca

2 - clicca una seconda volta per terminare.
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Passo 6.2 - Inserire e cancellare diapositive.

Impostare la transizione

INSERIRE UNA NUOVA DIAPOSITIVA 1
Per inserire una nuova diapositiva,
1 - dalla barra dei menu, clicca su “Inserisci”

2 - dal menu che si apre clicca “Nuova diapositiva”.

Inserisci | Formata  Strumenti  Presentazione
|"\:§ Muova diapositiva CTRL+M

[

Cuplica diapositiva

Osserva, nella finestra centrale € stata creata una nuova diapositiva,

e nella finestra di sinistra si vedono ora due icone che rappresentano le due
diapositive.

Per visualizzare nuovamente la prima diapositiva,

1 - dalla finestra di sinistra clicca sulla prima icona.

File  Modifica Yisualizza Ins
LeEder &V

#rial - 15 =
=l 4

1 .

INSERIRE UNA NUOVA DIAPOSITIVA 2

Esiste un altro metodo per inserire nuove diapositive, e in modo piu veloce.
1 - Chiudi e riapri il programma Powerpoint

2 - dalla finestra di sinistra clicca sull’icona struttura

che si trova sotto la casella “Tipo di carattere” della barra della
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formattazione.

File Modifica v

0@ e &
Arial
= = X

La finestra di sinistra cambia aspetto.

3 - Clicca a fianco dell’icona per posizionare il cursore

4 - digita da tastiera il titolo della diapositiva
5 - premi il tasto invio.

Struttura Diapositive X

17| Prima diapositiva

2[00

Viene creata cosi una nuova diapositiva.
6 - Digita I LERIETIIINNE e premi invio
7 - digita I rCIETLITNE! ... € cosi via !

Skrutkura Diapn:n_sit_ive
1 Prima diapositiva
z |1 | Beconda diapositiva

e} @l Terza diapositiva

VISUALIZZARE LE DIAPOSITIVE

Per visualizzare le diapositive,

dalla finestra di sinistra clicca sull’icona relativa alla diapositiva che
vuoi visualizzare.

Nell'esempio, clicca su diapositiva 1.
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Struttura Diapu;i!:ive

1 @ Prima diapositiva

2 |#7 | Seconda diapositiva
e} Terza diapositiva
INSERIRE TESTO

Se vuoi inserire del testo su una diapositiva,
o usi le caselle di testo esistenti, oppure devi inserirne una nuova.
1 - Dalla barra dei menu clicca su “Inserisci”

2 - clicca su “Casella di testo”

Inserisci Formata  Strumenti  Presentazione

=1 Muova diapositiva CTRL+M

Duplica diapositiva

humera diapositiva

Dakta e ora..,,

Immagine r

.5 Diagramma

=] Casella ditesto |

Filrmaki e auu:hja‘i ¥

3 - posiziona il puntatore sulla diapositiva (che si & trasformato in una

freccina) e clicca

RN icXe R IEquesta casella di testo I’ho inserita io

?’//////////////////////ﬂi///////////////////////
# Questa casella di testo I'ho inserita id
e )

5 - clicca su un punto vuoto della diapositiva per deselezionare la casella

di testo.

SPOSTARE UNA CASELLA DI TESTO

Per spostare una casella di testo,

1 - clicca sulla casella di testo

2 - posiziona il puntatore sul bordo (non sulle maniglie)
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quando si trasforma in quattro frecce divergenti (non due),

g///////////////é:f//////»Iv//////////////////////@
/ Ciuesta capxlla di testo ho inserita io %2
6’////////////// /////,of'///////////////////////,6

3a - clicca, tieni premuto, sposta il mouse e rilascia.
Oppure,

3b - clicca sul bordo e usa le frecce cursore da tastiera.

IMPOSTARE LA TRANSIZIONE DELLE DIAPOSITIVE
Per impostare la transizione delle diapositive,
1 - dalla barra dei menu clicca su “Presentazione”

2 - clicca su “Transizione diapositiva ...”.

Presentazione | Fimestra 7

; Wisualizza presentazione FS |
Imposta presentazione, .,
Trasmissione in linea 3

l.e-_'g:; Combinazioni animazioni, .,

e Animazione personalizzata...

'|L;T'j_ Iransiziu:unﬁ diapositiva...
b

La finestra di destra cambia aspetto.

3 - Porta il puntatore sulla finestra di destra e clicca sulla transizione
desiderata

< Transizione diapositiva bl

Applica a diapositive selezionate:

Messuna transizione 4
Transizione casuale

& comparsa da destra

& comparsa da sinistra

A comparsa dal basso

A comparsa dall'alto

Strisce arizzonl -
Dig¥nlvenza

Strizre werkicall
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4 - clicca sulla casella “Velocita” e dal menu che si apre clicca sulla

voce “Lento”.

Maodifica transizione

Welocita:

Ora puoi cambiare I'effetto della transizione ed osservarla meglio sulla
finestra centrale.

Sempre dalla finestra di destra, puoi impostare I'avanzamento delle
diapositive.

Per impostazione predefinita, la casella di controllo “con un clic del mouse” &

attiva,

Avanzamento diapositive

W Conun clic del mouse

questo significa che una volta avviata la presentazione, per visualizzare la
diapositiva successiva, dovrai cliccare ogni volta.

Se invece vuoi che lo scorrimento delle diapositive avvenga senza il tuo
intervento,

5 - fai un clic sulla casella di controllo “Automaticamente dopo”.

La casella viene riempita con un segno di spunta.

Avanzamento diapositive

W Conun clic del mouse

F&utnmaticamente dopa (00,00 -i]

Ora per impostare quanti secondi devono trascorrere per la visualizzazione
delle diapositive successive,
6 - clicca sulla casella a destra di “Automaticamente dopo”

7 - cancella lo 0 (zero) e digita il numero di secondi.

Avanzamento diapositive
v Con un clic del mouse
[ &uibornaticamente dopo |_IIIIZI_III2| Iﬁi‘q

Oppure clicca sui pulsantini di incremento e decremento che si trovano a
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destra della casella.

8 - Clicca sul pulsante “Applica a tutte le diapositive”

Avanzamento diapositive
I Zanun dlic del mouse

¥ Automaticamente dopo [EEEIE ﬂ

| Applica a tuﬁt{a le diapositive |

b
| P Esequi h‘ﬁ! Presentazione |

9 - clicca sul pulsante “Presentazione” o premi il tasto F5 per avviare la

presentazione e vedere quindi gli effetti.

CANCELLARE UNA DIAPOSITIVA

Per cancellare una diapositiva,

1a - dalla finestra di sinistra clicca sulla diapositiva da cancellare
2a - premi il tasto CANC da tastiera.

Oppure,

1b - clicca con il pulsante destro del mouse sulla diapositiva da
cancellare

2b - dal menu contestuale clicca su “Elimina diapositiva”.
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Passo 6.3 - Creare una animazione

AGGIUNGERE UN EFFETTO DI ANIMAZIONE

Vediamo ora come animare un’immagine o clipart su una diapositiva di
powerpoint.

Dopo aver aperto il programma Powerpoint, prima di tutto inserisci
un’immagine.

1 - Dalla barra dei menu clicca su “Inserisci” > “Immagine” > “Clip Art”

| Inserisci | .| Ilmmagine >‘|ﬂ§ Clint...

2 - dalla finestra di destra, nella casella “Trova”, digita EJTe

3 - clicca sul comando “Cerca”

Cerca
Trova:

auta

Cerr:a-& i

4 - fai un clic sullimmagine scelta per inserirla al centro della

diapositiva.

4 Inserisci ClipArt -

Risulcati;

atleti; auko; auko da corsa. .,
—— 257 i) x 161 {a) pixel; 10 KB;

Ora per animare I'oggetto,
1 - dalla barra dei menu clicca su “Presentazione” > “Animazione

personalizzata”.
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i Presentazione | Finestra 7
|

A7}

- Wisualizza presentazione FS

Imposta presentazione. ..

Trasmissione in linea [

E.,:E Combinazioni animazioni. .,

|eﬁ"k Animazione personalizzata, .. 2 |

[Z# Transizione diapositiva. .. l"\t

La finestra di destra cambia di nuovo aspetto.
2 - Con un clic, seleziona I'oggetto da animare sulla diapositiva
3 - dalla finestra di destra, clicca su “Aggiungi effetto” > “Entrata” >

“Entrata Veloce”.

4 Animazione personalizzata ~

|;‘ﬂ? Aggiungi effetto vl A

|=_*( Entrata k || #" 1. Entrata veloce | _

%% Enfasi 4 |_’% 2. Quadratn | .

Vedrai 'oggetto muoversi.
Per rivedere I'animazione,
4 - clicca sul comando “Esegui” che si trova nella finestra a destra in

basso.

P Eoequi |

Oppure, se vuoi vedere la presentazione a tutto schermo,

5 - clicca sul comando “Presentazione” (oppure ancora, premi il tasto F5

da tastiera).

& presentazione

COME CAMBIARE L’ANIMAZIONE PREDEFINITA

Per cambiare la direzione dell’'animazione,

clicca sulla casella “Direzione” e “da destra”.
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Direzione: Welocit
Dal bassa I"" | _;r_wfll:ul_tcl
I [ral basso

=% [Da siniskra

|ﬁ"- D3 destrs - |
& Dal'alto L\}s

Per cambiare la velocita

clicca sulla casella “Velocita” e “Medio”.

Welocita:

-

Molto veloce

Malto lento
Lento

Weloce %
Malko veloce

Per animare I'oggetto senza usare il clic del mouse,

clicca sulla “triangolino nero” a destra della casella dell’animazione e

clicca su “Inizia con il precedente”.

Direzione: Velocita;
Da destra ¥ Malko veloce b
[1 7 jnzizesr [ @

Inizia al clic del mouse

| Inizia con il precedente |

{0y Inizia dopoil precendente %

Ora, quando premerai F5, non ci sara bisogno di cliccare per vedere

I’'animazione.

AGGIUNGERE UN SECONDO EFFETTO ALLO STESSO OGGETTO

La novita della versione “2002” di Powerpoint da la possibilita di aggiungere
piu effetti allo stesso oggetto.

1 - Seleziona I’'oggetto sulla diapositiva con un clic

2 - clicca su “Aggiungi Effetto” > “Enfasi” > “Ingrandimento
Riduzione”
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= : f I
!-:ﬂ; Adgiungi effetto il

[ |
S Entrata ¥ ifica: Entrata velos

— _ - i
Il%& 1. IngrandimeritofFiduzicmne Hﬁ Enfasi k |! Con precedent
[  Uscita b jone: W

[}5 I 5 5

3 - clicca su “Esegui” per rivedere I’effetto.
Cambia ora le dimensioni del secondo effetto,

4 - clicca sulla casella “Dimensioni” e “Piu piccolo”.

Dimensione:
| 150% = |

| Piccola

[
|| Fils piccolo

“T' Fili grande I

APPLICARE DUE EFFETTI ALLO STESSO OGGETTO
CONTEMPORANEAMENTE

L’animazione dell’auto (in questo caso) consiste in un’entrata da destra, una
fermata al centro della diapositiva ed in seguito in un rimpicciolimento della
stessa.

Per vedere l'auto entrare e rimpicciolirsi contemporaneamente,

1 - clicca sulla casella del secondo effetto e su “Inizia con il

precedente”

0 joz1z057

| 153 joz12957 | | =
@ Inizia al clic del mouse

| Inizia corvil precedente |

(L Inizia dopo il precendente l%

2 - clicca su “Esegui” per vedere I'effetto.

FARE SCOMPARIRE L’OGGETTO DALLA DIAPOSITIVA
Completiamo ora I'animazione facendo scomparire 'oggetto dalla
diapositiva.

1 - Seleziona I'oggetto sulla diapositiva con un clic

2 - clicca su “Aggiungi Effetto” > “Uscita” > “Uscita veloce”
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|§ﬁ Aggiungi effetto T! IE

¢ Entrata r Ii_fica effetti selezionati
Y Enfasi ko Con precedente
|ﬁ Lscita » ‘ #£ 1, Quadrato
<% Percorsianimazions » | 4 2. Rombo

3. Scacchisra

4. Uscita velace |
|

3 - clicca sulla casella “Direzione” e su “Verso sinistra”.

Diregione; ‘Welocit

Yerso il basso | "l {Maltc

Verso il basso

| 4= Versosinistra

= Yersodestra %

Per vedere questo ultimo effetto, dopo quelli precedenti, senza cliccare,
4 - clicca sulla casella del terzo effetto e clicca su “Inizia dopo il

precedente”.

0 j0z1za57
G 0212957
1% joz1zesy [ (=]

Inizia al clic del mouse

Inizia con il precedente

|'-El Inizia dopo i precendente |

CQpzioni effetto... l‘%
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NAVIGARE IN INTERNET

Inizia a capire e scoprire Internet.
Hai un amico/a che non lo conosce ?

Fai un piccolo regalo: fotocopia le prime 4 lezioni e donagliele!

Una raccomandazione: prima di avventurarti troppo nella
"Giungla Internet” segui le lezioni PC sicuro che potrai leggere

sul sito www.pcdazero.it, alla pagina

http.// www.pcdazero.it/3000indice.php
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Passo 7.1 - Internet cos'e e a cosa serve

COSA SIGNIFICA NAVIGARE IN INTERNET
La navigazione in internet
puod essere paragonata alla
consultazione di una grande
biblioteca \ videoteca

virtuale, di dimensioni ...

mondiali.

In una biblioteca prendi un libro. Sfogli il libro e inizi a leggere pagina per
pagina, oppure solo le pagine che ti interessano. Poi deponi il libro e passi

alla consultazione di qualche altro tomo.

In internet visualizzi una pagina (web), sul monitor del computer.
Scorri con la rotellina del mouse per visualizzare tutto il contenuto
della pagina (quando ¢ piu lunga del monitor).

Sposti il puntatore del mouse su una parola o immagine.

Se il puntatore si trasforma in una manina con l'indice —_—
puntato, fai un clic con il mouse.

Sul tuo monitor, verra visualizzata un’altra pagina (oppure una parte della
stessa pagina).

Da quest’altra pagina, con lo stesso procedimento, potrai visualizzarne
un’altra, e cosi via.

Questo procedimento viene detto NAVIGARE IN INTERNET, ovvero

consultare pagine web.

A differenza di una biblioteca “fisica”, la navigazione in internet ti permette,
potenzialmente, di passare da una pagina ad un’altra qualsiasi, tra le miliardi

di pagine disponibili nella rete mondiale.
A COSA SERVE NAVIGARE IN INTERNET

La navigazione in internet ti permette di accedere a miriadi di informazioni:
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- leggere quotidiani (ad esempio: www.corriere.it - www.repubblica.it)
- consultare siti che contengono informazioni mediche (ad esempio:
www.dica33.it)

- consultare gli orari dei treni (www.trenitalia.it)

- consultare le leggi (www.parlamento.it/leggi)
- consultare norme e decreti (www.normeinrete.it - www.gazzettaufficiale.it)

- leggere o ricercare libri e ascoltare musica
(www.liberliber.it - www.letteraturaitaliana.net)
- imparare l'uso stesso del computer

(www.pcdazero.it - www.caspur.it/formazione/mais/)

e molto altro.

| SERVIZI DISPONIBILI CON INTERNET

Un collegamento ad Internet ti permette anche di usufruire di innumerevoli
servizi:

- comunicare con amici e parenti attraverso la posta elettronica, ovvero puoi
inviare e ricevere messaggi con il computer

- scambiare informazioni attraverso bacheche virtuali (i newsgroup)

- dialogare in tempo reale (via tastiera) con piu persone site in ogni parte del
mondo (le chat)

- mettere a disposizione dell’intera comunita (internet) i propri pensieri, opere

o servizi, pubblicando tu stesso/a pagine web (blog, siti web).

Puoi programmare un viaggio e prenotare hotel (maps.google.it -

www.venere.com)

- prenotare uno spettacolo (www.arena.it - www.teatroallascala.org -
www.teatroeliseo.it)
- compilare la dichiarazione dei redditi e versare le imposte

(fisconline.agenziaentrate.it - www.agenziaentrate.it)
- accedere ai servizi della pubblica amministrazione (www.italia.gov.it)

- controllare I'estratto conto bancario ed effettuare operazioni bancarie

- svolgere operazioni finanziarie.
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http://www.italia.gov.it/
http://www.italia.gov.it/
http://www.italia.gov.it/
http://www.agenziaentrate.it/
http://www.agenziaentrate.it/
http://www.agenziaentrate.it/
http://fisconline.agenziaentrate.it/
http://fisconline.agenziaentrate.it/
http://fisconline.agenziaentrate.it/
http://www.teatroeliseo.it/
http://www.teatroeliseo.it/
http://www.teatroeliseo.it/
http://www.teatroallascala.org/
http://www.teatroallascala.org/
http://www.teatroallascala.org/
http://www.arena.it/
http://www.arena.it/
http://www.arena.it/
http://www.venere.com/
http://www.venere.com/
http://www.venere.com/
http://maps.google.it/
http://maps.google.it/
http://maps.google.it/
http://www.caspur.it/formazione/mais/
http://www.caspur.it/formazione/mais/
http://www.caspur.it/formazione/mais/
http://www.pcdazero.it/
http://www.pcdazero.it/
http://www.pcdazero.it/
http://www.letteraturaitaliana.net/
http://www.letteraturaitaliana.net/
http://www.letteraturaitaliana.net/
http://www.liberliber.it/
http://www.liberliber.it/
http://www.liberliber.it/
http://www.gazzettaufficiale.it/
http://www.gazzettaufficiale.it/
http://www.gazzettaufficiale.it/
http://www.normeinrete.it/
http://www.normeinrete.it/
http://www.normeinrete.it/
http://www.parlamento.it/leggi
http://www.parlamento.it/leggi
http://www.parlamento.it/leggi
http://www.trenitalia.it/
http://www.trenitalia.it/
http://www.trenitalia.it/
http://www.dica33.it/
http://www.dica33.it/
http://www.dica33.it/
http://www.repubblica.it/
http://www.repubblica.it/
http://www.repubblica.it/
http://www.corriere.it/
http://www.corriere.it/
http://www.corriere.it/

Per un approfondimento dell’argomento, consiglio di leggere la pagina
raggiungibile da questo indirizzo:
http://www.laterza.it/internet/legqgi/internet2004/online/04_considerazionigen

erali.htm
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Passo 7.2 - Primi passi con Internet

COSA OCCORRE PER POTER NAVIGARE IN INTERNET

Per poter navigare in internet
occorre:

1 - un computer,

2 - un modem (I'apparecchio che
permette al computer di comunicare

attraverso la linea telefonica. Puo

essere gia all'interno del computer)
3 - una linea telefonica (fissa o da cellulare)

4 - un fornitore di connettivita (o Internet provider, che ti permette di

accedere tramite linea telefonica alla rete internet)
5 - uno o piu programmi installati sul computer (solitamente gia installati sul

computer acquistato).

COME COLLEGARSI ED INIZIARE A NAVIGARE IN INTERNET

Se il computer & gia predisposto al collegamento internet,

per poter iniziare a navigare in internet,

1 - apri il programma di navigazione (detto browser) con un clic su start
> Internet Explorer (oppure Firefox o Opera)

2 - ed eventualmente (se non ti trovi nelle universita o uffici dove il
collegamento &€ permanente) clicca sul pulsante “Connetti” dalla finestra
“Connessione remota”.

Se tutto funziona, ora sei collegato ad Internet.

COME SCOLLEGARSI DA INTERNET

Una cosa importantissima & sapere e ricordarsi di sconnettersi da Internet.
Questo soprattutto quando hai una tariffa a tempo.

Chiudere la finestra del browser (Internet Explorer, Firefox, Opera o altro)
non ti sconnette da internet (a meno che sia stata impostata I'opzione di
disconnessione automatica).

Quindi, potresti avere chiuso tutte le finestre, visualizzare solamente |l

desktop e ciononostante essere ancora connesso ... € la bolletta telefonica
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aumenta!

L’icona posta in basso a destra del desktop,

raffigurante due computer sovrapposti, ti indica la presenza di un
collegamento internet.

Per sconnetterti da internet,

1 - clicca con il tasto destro sull’icona in basso a destra rappresentante
due computer sovrapposti

2 - dal menu contestuale clicca su “Disconnetti”.

Stato

Modifica impostazioni Windows Firewall

Apri connessioni di reke

N.B.: Non sempre I'icona con i due minuscoli computer appare quando si &
collegati ad interne. Dipende dalla versione di Windows in uso e dalla sua

configurazione.
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Passo 7.3 - Velocita, tipi e costi di connessione

LA VELOCITA’ DI INTERNET

Quando si naviga in internet, le pagine non sono subito caricate (visualizzate
S sul monitor).

Occorre un po’ di tempo.

Questo dipende dal tipo di
connessione (analogica 56K,
ISDN, ADSL), dalla congestione

del traffico di rete in quel dato

momento (piu utenti che

accedono allo stesso provider e
alla stessa risorsa), dalla “pesantezza” della pagina da visualizzare (piu la

pagina € formata da immagini e piu tempo occorre per visualizzarla).

Il tipo di connessione incide in maniera predominante sulla velocita.
Esistono collegamenti lenti alla velocita di 56 Kbps 128 Kbps,
collegamenti veloci con velocita 640 Kbps - 2 Mbps - 4 Mbps,

collegamenti superveloci con velocita 20 Mbps.

Una velocita di 56 kbps significa che una pagina di 56 bit equivalente a circa
7 Kilobyte, impiega 1 secondo per essere caricata e quindi visualizzata sul
tuo monitor.
Per caricare e visualizzare una pagina di 70 Kbyte occorrono come minimo
10 secondi.
La velocita & perod teorica. Solitamente si viaggia a velocita inferiori a quelle
teoriche (20% / 50% in meno).
Quindi per visualizzare una pagina di 70Kbyte potranno servire:
- 20 secondi per una normale connessione a 56 Kbps,
- 10 secondi per una normale connessione a 128 Kbps,
- 2 secondi per una connessione ADSL a 640Kbps,
- meno di 1 secondo per connessioni superiori (2Mbps o 20 Mbps pari
rispettivamente a 2000 Kbps e 20000 Kbps).
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Quindi 1 Mbps (mega bit per secondo) equivale a 1000 Kbps (kilobit per
secondo).

1 bit non & 1 byte. - 1 byte equivale a 8 bit.

QUALE CONNESSIONE SCEGLIERE

Esistono principalmente i seguenti tipi di connessione comune:

1 - linea telefonica tradizionale 56 Kbps o ISDN fino a 128 Kbps

2 - linea ADSL da 640 Kbps, da 2 Mbps, da 4 Mbps, da 12 Mbps, da 20
Mbps.

Se hai una linea telefonica fissa hai senza dubbio la possibilita di collegarti
ad internet con il primo tipo di connessione (detta anche DIAL UP).

La connessione ADSL ¢ a disposizione solo di coloro che sono coperti da
tale connessione.

Non tutte le zone d’ltalia sono coperte da ADSL.

Nei portali dei provider, libero.it, alice.it, tiscali.it, tele2.it, potrai verificare se |l
tuo numero telefonico o la tua zona ha la possibilita di accedere alla linea
ADSL.

Se hai a disposizione la copertura ADSL ti consiglio di optare per essa.
In caso contrario, la tua scelta & a senso unico: la linea tradizionale a 56
Kbps o ISDN a 128 Kbps.

INTERNET, MA QUANTO MI COSTI ?

Mentre scrivo (novembre 2006), i costi per connettersi ad Internet sono:
- Connessione DIAL UP a 56 Kbps a tempo - per un’ora di connessione
continuativa.
Da euro 0,50 (tele2) a euro 1,26,
a seconda del gestore telefonico e della fascia oraria.
- Connessione DIAL UP flat (ovvero si paga un fisso).
A partire da 12 euro mensili,
per accedere ad Internet tutti i giorni, a tutte le ore, senza alcun limite (vedi
ad esempio Teleconomy Internet).
- Connessione ADSL.
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Da euro 16,90 (tele2) a euro 19.95 (Alice) mensili,

per accedere ad Internet con ADSL 2 Mbps tutti i giorni, a tutte le ore, senza
alcun limite.

Le offerte sono molte e in continuo cambiamento.

Per analizzare meglio le offerte aggiornate, ti imando ai seguenti link:

- http://adsl.alice.it/navigare/index.html
- http://internet.libero.it/adsl/
- http://www.tele2.it/internet/index.html

- http://abbonati.tiscali.it/adsl/
- http://www.fastweb.it
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Passo 7.4 - Come creare la prima connessione

CREARE LA PRIMA CONNESIONE E REGISTRAZIONE - DIAL UP a 56
Kbps

Se hai un computer, un normale modem analogico e una linea telefonica
fissa hai la possibilita di accedere fin da subito ad Internet.

Da link
http://assistenza.libero.it/dialup/primo_collegamento_registrazione.phtml
potrai vedere come eseguire la tua prima connessione (con libero.it).

Dal PC di un amico, o da un Internet Point, o da una biblioteca o
dall’'universita,

1 - collegati al link
http://assistenza.libero.it/dialup/primo_collegamento_registrazione.phtml
2 - stampa la pagina.

3 - Da casa tua, collega il tuo modem/computer alla linea telefonica con
il filo telefonico in dotazione

4 - dal tuo computer non ancora connesso ad internet segui la

procedura indicata (dalla pagina stampata).

ALTRE CONNESIONI DIAL UP a 56 Kbps

Puoi creare piu connessioni con modem 56 Kbps.

Avere piu connessioni, € utile, per avere un’alternativa, quando una di
queste & fuori uso (per svariati motivi), oppure € in quel momento molto
lenta.

Qui sotto sono indicati alcuni link, da dove potrai registrarti e creare altre
connessioni DIAL UP:

- http://reqistrazione.libero.it/
- http://www.alice.it’/home/offerta/internet_gratis.html

- http://abbonati.tiscali.it/internet/
- http://www.tele2.it/internet/dialup/offerta.html

COME CREARE UNA CONNESSIONE AD INTERNET ADSL
Per creare una connessione ADSL, dovrai fare un vero e proprio contratto
con uno dei gestori disponibili.
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L’attivazione non &€ immediata. Dovrai aspettare I'attivazione ed il modem
ADSL eventualmente richiesto.
Scegli uno dei link sotto indicati e segui la procedura guidata.

- http://adsl.alice.it/navigare/index.html
- http://internet.libero.it/adsl/
- http://www.tele2.it/internet/index.html

- http://abbonati.tiscali.it/adsl/
- http://www.fastweb.it
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Passo 7.5 - Cosa sono i collegamenti ipertestuali e

come scaricare file

NAVIGARE CLICCANDO

Una delle cose piu belle di una pagina web ¢ il poter aprirne un’altra
cliccando sopra un COLLEGAMENTO IPERTESTUALE.

Cos’e un collegamento ipertestuale?

Un collegamento ipertestuale (o LINK) & una parola o un’immagine o un
segno che ti permette di accedere ad una RISORSA web. L’esempio piu
classico & I'apertura di una pagina web.

1 - Collegati ad Internet e apri il tuo browser (clicca su START > Internet
Explorer o simili)

2 - posiziona il puntatore del mouse sopra ad un collegamento
ipertestuale.

Vedi che il puntatore cambia forma e si trasforma in una manina con l'indice

puntato. —_—

3 - Clicca. '@

E’ proprio la trasformazione del puntatore in una manina con I’'indice
puntato che ti fa capire che in quell’area si trova un collegamento

ipertestuale (o link).

VISUALIZZARE IL CONTENUTO DI UNA PAGINA WEB

Se all'estrema destra vedi una barra di scorrimento, significa che non stai
visualizzando l'intera pagina, ma solo una parte di essa.

Se non sai cos’¢ la barra di scorrimento vedi Passo 2.2.

Per visualizzare il contenuto nascosto della pagina web,

1a - clicca piu volte sulla freccia che si trova in basso a destra della
stessa pagina web oppure,

1b - clicca un po’ al di sopra della stessa freccia oppure,

1c - premi il tasto cursore giu che si trova nella tastiera.

Se non sai cos’e il tasto cursore leggi il Passo 3.2. Oppure ancora,

se il tuo mouse é dotato di una rotellina, scorri la rotellina stessa.
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APRIRE UNA PAGINA WEB SU UNA NUOVA FINESTRA
Un collegamento ipertestuale,

a) puo aprire una pagina web nella stessa finestra, oppure
b) pud aprire una pagina web su una nuova finestra.
Questo dipende da chi ha creato quella pagina web.

Da Internet Explorer, collegati al link:
www.pcdazero.it/061navigoininternet.php .

Per collegarti al link www.pcdazero.it/06 1navigoininternet.php,
1 — effettua la connessione ad Internet

2 — apri Internet Explorer
3 — fai un clic sulla BARRA DEGLI INDIRIZZI (la lunga casella bianca
posta in alto, sotto la barra del titolo)

4 — cancella il suo contenuto con il tasto CANC

5 — digita da tastiera \l\"AVA
Osserva in fondo allo schermo del monitor (sulla barra delle applicazioni).

Vedi un’icona con il titolo “Navigare in Internet - ...”

Ora scorri la pagina e clicca sul collegamento ipertestuale:

‘ a) Bene, ora clicca qui .

Vedrai visualizzata questa nuova pagina:

Osserva in fondo nella barra delle applicazioni.

Al posto del titolo "Navigare in Internet - ..."

" B Navigare in Interne. .

Vedi un'icona con il titolo "Titolo cambiato”

|3 Titol cambiata - Micr...

Quindi hai aperto una nuova pagina web nella stessa finestra

e automaticamente si & chiusa quella precedente

Ora per tornare alla pagina precedente clicca sul pulsante indietro
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che si trova in alto a sinistra della barra degli strumenti.

oppure clicca qui

Clicca quindi sul PULSANTE INDIETRO per tornare a visualizzare la

pagina precedente.
Clicca ora sul collegamento ipertestuale:

‘ b) Nota ora la differenza, invece, e clicca qui .

Verra aperta una nuova finestra con questa pagina:

Osserva in fondo nella barra delle applicazioni.

L'icona con il titolo "Navigare in Internet - ..." & rimasta.

vigare in Interne. .,

A fianco si € aperta un'altra icona con il titolo "Altra Finestra" che

corrisponde a questa finestra.

'a Blera Finestra - Micr.,..,

Quindi hai aperto una pagina web in una nuova finestra.

Ora per tornare a visualizzare la pagina precedente,

chiudi questa finestra cliccando sulla crocetta in alto a destra @ ,

oppure se non vuoi chiudere questa finestra,
clicca sull'icona con il titolo "Navigare in Internet - ..." sulla barra

delle applicazioni

& in Interne. .,

Se vuoi che un collegamento apra una pagina web sempre in una nuova
finestra,
1 - clicca con il pulsante destro del mouse sopra il collegamento

2 - e dal menu contestuale clicca su “Apri in un’altra finestra”.
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apri

AptiIn un'altra fineskra
Salva ngoetko con nome, ..
Stampa destinazione

IMMAGINI COME COLLEGAMENTI IPERTESTUALI

Non solo il testo si presta a collegare altre pagine web, ma anche
un’immagine puo essere un collegamento

ipertestuale.

Posiziona il puntatore sopra un’immagine,

se il puntatore cambia forma trasformandosi in una J%@
manina con l'indice puntato, allora, cliccando, :
accederai ad una nuova pagina web.

Proseguendo I'esempio, dal tuo computer,

scorri la pagina fino a trovare I'immagine come da figura

e cliccaci sopra.

SCARICARE FILE

A volte pero, cliccando su alcuni collegamenti, non viene aperta una nuova
pagina web, ma, ti viene proposto di scaricare un file (leggi: fail).

Se non sai cosa significa “file” ti rimando al Passo 1.2.

Cosa significa scaricare un file?

Scaricare un file da internet significa fare una copia di un file

(che si trova nel disco fisso che ospita un sito), nel proprio disco fisso.
Proseguendo I'esempio precedente, sempre dalla stessa pagina web,

1 - scorri la pagina in basso e clicca su:

Ad esempio cliccando qui,

Viene aperta una finestra di dialogo, che ti propone di scaricare il file.
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Download file

2 Alcuni file possono dannegaiare il computer. Se le informazioni sul file
\..'/ rizultano sozpette o ze |3 fonte non & considerata attendibile, non
aprire o zalvare il file,
Mome file;  Windaws_ Archivio,zip
Tipo difile:  ZipGenius Zip File

Da: wii, podazera.it

Aprire il file o salvarlo 2ul computer?

[ Apri ] [ Salva ] [ Annulla ] [Ultariori infarmazioni

Avwviza sempre prima di aprire questao tipo di file

ATTENZIONE !l Alcuni file possono danneggiare il computer.

Se le informazioni sul file risultano sospette o se la fonte non € considerata
attendibile, non aprire o salvare il file.”

Appurato quanto scritto sopra,

2 - puoi tranquillamente cliccare sul pulsante salva.

Verra quindi aperta la finestra di dialogo “Salva con nome”.

@ g
Salva con nome ri E|
Sabainc | [ Desktop ¥ O m-
Y I Documerti
LT o Risorse del computer
Documenli W Risorse d rete
wcenii
Dﬁkluo%
Documeli
Risorse del
complier
ome file: Windoves_Archrid b Salva
Risarsa ditete | Sahva come: ZipGeniuz Zip File v [ Anrvils

Questa finestra ti chiede di salvare il file sul tuo disco fisso

(per chiarimenti sul salvataggio dei file, segui il Passo 3.3).

Se la cartella e il nome proposto dalla finestra di dialogo sono di tuo
gradimento,

3 - clicca sul pulsante “Salva” in basso a destra.
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Iniziera quindi il salvataggio del file da internet,
che viene anche detto DOWNLOAD.

7

Salvataggio:
Windows_Archivio, zip da wwew, pedazero. it

Tempo residun stimata: 5 sec (40,9 KB di 104 KB copiati)

Scarica in: CDocu, . AWwindows_Archivio,zip
Velocikd di frasferimento: 11 8 KB/sec

[] Chiudila finestra di dialogo al teimine del download

i1 carkells Annulla |

Al termine del download,

4 - clicca sul pulsante “Apri cartella”.

Download completato

B
Dawnload completata

Salvato:
Windows_Archivio,zip da www, pcdazero, it

(AR NN AR R RN AR

Scaricato! 104 KB in 15 sec

Scaricain: CADocu. . AWindows_Archivio.zip
Velocitd di trasferimento: g 03 KBfsec

[ Chiudi la finestra di disloga al termine del download

Apri Apri caEeIIa Chiudi |

Si aprira la finestra dalla quale potrai vedere ed eventualmente aprire il file
scaricato.
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& file scaricati

File Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7

(3 Indiztre ¥ D cera D Cartelle | [T+

Indirizza |5 C:\Documents and Settings|amministratore)Deskboptfile scaricati

Operazioni file e cartella 3 Windows _archivio
105 KE

J Crea nibdova carkella

ﬂ Pubblica cartella sul Web
E Condlidi cartella
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Passo 7.6 - Memorizzare indirizzi e impostare la
pagina iniziale

Se navighi con Internet Explorer 7 leggi anche il Passo 7.13.

Per sapere quale versione di Internet Explorer € installata sul tuo PC,

1 - dalla barra dei menu clicca su ? (punto di domanda)

2 - clicca sulla voce “Informazioni su Internet Explorer”.

LA BARRA INDIRIZZO
A cosa serve la BARRA INDIRIZZO (o barra degli indirizzi) ?

Irdirizza | http: /v, podazero, ik f06Znavigoininternet. htm

Innanzitutto ti fa capire quale sito e pagina web stai visualizzando.

In questo caso il testo

“http://www.pcdazero.it/06 2navigoininternet.html”

significa che stai visualizzando la pagina web “062navigoininternet.html” che
si trova nel sito “www.pcdazero.it’.

Altre volte I'indirizzo € piu complesso perché separato da piu barre (/) come
ad esempio il seguente indirizzo:
“http.//www.pcdazero.it/navigo/navigo002. html”

in questo caso stai visualizzando la pagina “navigo002.html” che si trova
nella cartella “navigo” la quale a sua volta si trova all'interno del sito

‘www.pcdazero.it”.

PUNTARE DIRETTAMENTE AD UN SITO WEB
Se conosci I'indirizzo di un sito web e vuoi visitarlo,
puoi scriverlo direttamente sulla barra indirizzo.

1 - Clicca all’interno della barra indirizzo

Indirizzo | htkpe  fenen, pcdazero.it 062 navigoininternet. html

2 - premi il tasto canc o backspace da tastiera

(opzionale se lindirizzo & evidenziato)
3 - digita l’indirizzo (ad esempio, digita m)
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Wai

4a - clicca sul pulsante “Vai” oppure,

4b - premi il tasto INVIO da tastiera.
In questo modo, vedrai visualizzarsi sulla finestra la prima pagina del sito

digitato.
| MOTORI DI RICERCA
Per visitare invece un sito web senza conoscerne I'indirizzo, puoi usare i

motori di ricerca, per trovarlo.

A questo riguardo, ti rimando al Passo 7.12.

MEMORIZZARE UN INDIRIZZO NEI “PREFERITI”

A volte & utile memorizzare l'indirizzo della pagina web che si sta
visualizzando, per poter poi facilmente rivisitare in un secondo momento.
1 - Dalla barra dei menu clicca “Preferiti”

2 - clicca su “Aggiungi a Preferiti”

Preferiti  Skrumenti 7

Crganizza Preferiti, .,

3 - clicca su OK.

-

Aggiungi a Preferiti

\;‘ﬁf La pagina werra aggiunta a Preferiti,
ibie i modalta fen Infines Farzonalizza

L’indirizzo della pagina web verra quindi memorizzato nella cartella
“Preferiti”.

Quando vorrai rivedere la pagina,

1 - dalla barra dei menu, clicca su “Preferiti”

2 - clicca sul titolo della pagina memorizzata.

i:‘re.l.:n.a.rit.i. Skrumnenti - ¥
Aggiungi a Preferiti, .,

Organizza Preferiki. ..

gament ipertestual
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ELIMINARE UN INDIRIZZO DAI PREFERITI

Per eliminare un indirizzo dalla cartella “Preferiti”,
1 - dalla barra dei menu, clicca su “Preferiti”

2 - posiziona il puntatore sul titolo da eliminare
3- clicca con il pulsante destro del mouse

4 - e dal menu contestuale, clicca su elimina.

Apri
Stampa

Inwia a 3

Taglia
Copia

Crea collegamento

Rinarmina g

Crdina per nome
Proprieta

IMPOSTARE LA PAGINA INIZIALE

Quando apri il browser “Internet Explorer”, viene visualizzata la pagina
iniziale predefinita.

Per cambiare la pagina iniziale,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Strumenti”

2 - clicca su “Opzioni Internet ...”.

Strumenti 7

Posta elettronica & news g
Sincronizza. .,
Windows Update

Maskra collegarenti correlati

“Dpzioni Internet. .

Dalla scheda Generale,

3a - clicca su “Pagina corrente” per impostare la pagina che stai
visualizzando (come pagina iniziale), oppure

3b - digita I’indirizzo completo sulla casella “Indirizzo”

4 - al termine clicca sul pulsante “OK” posto in fondo.
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Opzioni Internet

| Conhession Jl Programmi i| Avanzate [

Generale | Protezione | Privacy | Conteruto |

Fagina iniziale
E possibile scegliers la pagina da utilizzare come pagina
iniziale.

Indinzzo: | htkp: /v, podazero.it |

| Pagina u:u:urrq;?&te [F'agina predefinita] [ FPagina wuota J
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Passo 7.7 - Consultare pagine web, senza essere

collegati

ONLINE - OFFLINE

Essere ONLINE significa essere collegati ad Internet e quindi pagare la
connessione telefonica (ad eccezione di chi & abbonato a tariffa fissa).
Viceversa, OFFLINE, significa non essere collegati telefonicamente.
Quindi se vuoi risparmiare sulla bolletta telefonica devi ottimizzare le tue

consultazioni in Internet.

NAVIGARE OFFLINE

Apri il programma “Internet Explorer”.

Se appare una finestra che ti chiede di collegarti, tu clicca sul

comando “Non in linea”.

Ora dalla barra dei menu, clicca su File e osserva il menu che appare.

| File Modifica Misualizza: Py

Muowvio
Bt CTRL
Salva con nome. ..

Imposta pagina.. .
Stampa. .. CTRL
Ankeprima di stampa. ..

Inwvia
Imporka ed esporta. .,

Proprigta

Chiudi !

A sinistra del comando “Non in linea” c’€ un segno di spunta (che indica

appunto che il browser Internet Explorer non € connesso).
Se non c’e il segno di spunta, allora clicca sopra lo stesso comando “Non

in linea” (il segno di spunta quindi, apparira).
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LA CRONOLOGIA ovvero RIVEDERE LE PAGINE WEB GIA’ VISITATE
Bene, ora che siamo offline cosa possiamo fare?

In Internet Explorer esiste la possibilita di visualizzare gli indirizzi delle ultime
pagine web consultate tramite il comando “Visualizza” > “Barra di

Explorer” > Cronologia” situato nella barra dei menu.

Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

Barre degli strumenti » r & :
v Barra di skako :

Barra di Explorer Cerca
Wai , Preferiti

> a. rulkirnedia
Termina ESiC - :

: Cronalogia

Agaiorna E5

Cartelle

Oppure cliccando direttamente sul comando “Cronologia”

o

sulla barra degli strumenti.
Attiva il comando cronologia.
Sulla sinistra del browser, verra aperta una finestra verticale (che potrai

allargare o restringere a piacimento).

File  Modifica Visualizza  Preferiti

D © ¥ & ®

Cronologia

Visualizza ~ & Ricerca

[E7] 2 settimane fa
E Ulkima settimana

[E]martedi

E8 Cgai

Da questa finestra puoi vedere gli indirizzi delle pagine web visitate nelle
ultime settimane.

Clicca su un giorno della settimana.

Automaticamente si espandera il menu con delle sottocartelle che

rappresentano i siti che sono stati visitati quel giorno.
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Clicca su una di queste cartelle ... e vedrai visualizzati gli indirizzi delle
pagine web di quella cartella/sito.

Osserva, alcuni di questi indirizzi sono ben visibili (neretto), altri sono meno
visibili (grigietto).

La differenza sta nel fatto che solo quelli ben visibili, possono essere
consultati OFFLINE.

Clicca su uno di questi indirizzi (in neretto) e vedrai apparire sul browser

la pagina web.

File Modfica Weusizes Preferii  Strumenti 7

P L] k-
@ = !J :_'1 g P { ﬁ\ &) T g =
Cranoiogla * ;
Visusheza + g} Ricerca : “ ¥ METEOGRATSCON

ﬂukrna settimana

E]martedi - b b‘
s [0 !ﬁ

|21 google (wwwe, google &)

[E] 2 settimane fa u m ﬂ
&

@y meteagratis {meteogratis.com) b k"
&]&_hozpng k_ o 7SN
|2} msn (W, msn.es) h . -h—
'_ii regiong. venebo (W regions.vensto,it) L i k
L e
SITUAZIONE MET EDALLE ORE 19:00 h

Ora potrai consultarla in tutta tranquillitd senza essere collegato

telefonicamente.

SALVARE UN’INTERA PAGINA WEB

Se durante la navigazione in internet trovi una pagina web che preferiresti
consultare OFFLINE, come fare?

Ci sono vari metodi oltre alla “Cronologia” gia vista.

Metodo A Salvare l'intera pagina web su una cartella del proprio disco fisso.
1 - Dalla barra dei menu clicca su “File”

2 - clicca su “Salva con nome ...”
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File Modifica Wisualizza

Mucwo
Apri, a

Imposta pagina. .. \!5

3 - dalla finestra di dialogo “Salvataggio pagina web”

4 - scegli una cartella dove salvare la pagina web, oppure crea una
nuova cartella

5 - infine clicca sul pulsante “Salva”.

SALVARE IMMAGINI DAL WEB

Metodo B - Salvare alcune parti della pagina web (immagini e/o testo).
Se ti interessa salvare solamente delle immagini,

1 - Clicca con il tasto destro sopra I'immagine,

2 - dal menu contestuale scegli “Salva immagine con nome ...”

Apri collegamento

Apri collegamento in un'altra finestra
Salva oggetta con nome. ..

Stampa destinazione

Salya immaging con nomes

Invia imagine per poska elenica. o

3 - dalla finestra dialogo che viene aperta, scegli la cartella dove
salvare I'immagine ed eventualmente se il nome proposto non ti & gradito,
digita sulla casella “Nome file” il nome che vuoi dare allimmagine

4. clicca sul pulsane “Salva”.

SALVARE PARTI DI TESTO
Se invece € del testo che ti interessa salvare,
1 - seleziona il testo desiderato con il mouse.

Porta il puntatore del mouse all’inizio della parola, quindi, tenendo premuto il
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pulsante sinistro del mouse, sposta il mouse fino a selezionare la parola o
frase voluta.

2 - Rilascia il pulsante sinistro, posiziona il puntatore sopra la
selezione

3 - clicca con il pulsante destro del mouse

4 - dal menu clicca su “Copia”.

ualmente non

allora

Sia commer
Molti sono
specifici tip
altri invece
generici e

Seleziona butto
Skampa

A questo punto le cose si complicano un po’!

5 - Apri un programma di elaborazione testi (ad esempio “Word” o

semplicemente il “blocco note”)

6 - clicca con il pulsante destro sul “foglio bianco” appena aperto

L' Senza nome - Blocco note E|@Er

File Madifica: Formato  Wisualizza 7

7 - dal menu contestuale clicca su “Incolla”.

£ Senza nome - Blocco note E|@E]

File Madifica: Formato  Wisualizza 7

Attualmente esistono

editor di testo per ogni
esigenza, sia gratuiti
sia commerciali.
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8 - Salva quindi il documento.

Se non ricordi come salvare vedi Passo 3.3).

Metodo C - Stampare la pagina web
Un altro metodo per leggere pagine web, senza rimanere connessi ad
internet, & quello di stamparle.

Ma tutto questo fa parte del Passo successivo.
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Passo 7.8 - Stampare pagine e immagini dal web

STAMPARE PAGINE WEB

Per stampare una pagina web puoi semplicemente,

cliccare sull’icona “Stampa”.

'\.:—I;

Ma spesso quello che viene stampato non € ben organizzato.
Per avere un controllo sulla stampa conviene prima eseguire una
"Anteprima di Stampa”.

1 - Clicca Su “File” e quindi

2 - clicca su “Anteprima di Stampa”.

File Modifica Visualizza: F

Moo
Apri... TR

Salva con nome. ..

Imposkta pagina. ..
Stampa... CTRI

Anteprima distampa. ..

Invia

Dalla finestra “Anteprima di Stampa”, puoi ora usare i seguenti comandi:
1 - clicca “Pagina successiva” (freccetta destra) per vedere come tutte le

pagine verrebbero stampate.

Stepa.. | @] | * + Pagnalt Ja1 = % |G @R 75% v
i[p&fing successiva (ALT-+reccia DESTRA)

Ed ora per cambiare I'orientamento della pagina da “Verticale” a
“Orizzontale”,

2 - clicca su “Imposta Pagina”

Stampa... | || i F'gginai_'!_ 572 e

3

3 - clicca sul pulsante di opzione a sinistra della scritta “Orizzontale” e

4 - clicca su OK.
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Imposia pagina

Foglio

Dirmensiani: pmssmns--=-====1
A v
rigine: '
|Selecione automatica v —

Intestazioni & pié di pagina
Inkestazione:

| BwiabPagina &p di &P i

Fi& di pagina:

| BnEbid

Crientamento fargini (rnillimekri

i ¥erticale Siistro: | 19,05 | Destro: | 19,05 |

@Orgzuntale Superiare! [19,05 Inferiore: : 19,05 ]

[ (0] ][ Annulla ][Stampante...J

Questo serve nel caso in cui la stampa “Verticale” non ti permette di
stampare la pagina interamente.
Ora puoi procedere a stampare.

1 - Clicca sul pulsante “Stampa...”.

3 Anteprima di stampa

(&l % = pagnall |diz = @
Stampa documento (ALT+S [

Per stampare solo una pagina o le pagine che si desiderano,

2 - clicca sulla casella “Pagine:” e

3a - digita il numero della pagina, oppure

3b - digita il numero delle pagine separate dalla virgola per stampare le
singole pagine, oppure

3c - digita il numero delle pagine separate dal trattino per stampare

Iintervallo di pagine.
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Fagine da stampare

O Tutte Mume
() Pagina corente

(%) Pagine; 38 I

Irmmettere un unico numero di pagina o un

intervalla di pagine. Ad esempio; 5-12

Stamp

S

Ad esempio se digiti m verra stampata la pagina 3 e la pagina 8.
Mentre se digiti g verranno stampate le pagine 3,4,5,6,7,8.

4 - Clicca sul pulsante “Stampa” (situato nella parte bassa della finestra).

STAMPARE SOLO UN’IMMAGINE

Per stampare un’immagine,

1 - posiziona il puntatore sull'immagine desiderata
2 - clicca con il pulsante destro

3 - clicca su “Stampa immagine...”

Salva immaging con nome, .,

Invia immagine per posta elet

Skampa imragine. ..
Yai alla cartella Immagini k

4 - dalla finestra di dialogo clicca sul comando “Stampa”.

STAMPARE SOLO UNA PARTE DEL TESTO
Per stampare una parte di testo,

1 - seleziona il testo

2 - posiziona il puntatore sopra la selezione
3 - clicca con il pulsante destro

4 - clicca su “Stampa”
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Copia

Seleziona tutto

5 - dalla finestra di dialogo clicca sul pulsante di Opzione “Selezione”

6 - dalla finestra di dialogo clicca sul comando “Stampa”.

STAMPARE OLTRE OGNI LIMITE IMPOSTO !

Ovvero, come forzare (se il sito & protetto) la stampa della pagina web.

A volte chi costruisce un sito non gradisce che vengano salvate, stampate
e/o copiate, le loro pagine web e quindi disabilitano alcuni comandi.

Per poter aggirare questa protezione procedi in questo modo,

1 - dalla tastiera, tenendo premuto il pulsante ALT, premi il pulsante
“Stamp” (che si trova vicino al pulsante Pausa - in alto a destra della
tastiera).

Apparentemente non succede nulla, ma in realta viene copiata/fotografata la
finestra attiva.

Ora dovrai incollarla in qualche programma di disegno.

2 - Apri il programma Paint (Start > Programmi > Accessori > Paint)

3 - clicca su “Modifica” e quindi su “Incolla”.

In questo modo vedrai apparire 'immagine.

4 - Clicca su “File” > “Salva” per salvarla sul proprio disco fisso.

Se ti interessa solo un’immagine o una parte di quel sito,

allora continua nel seguente modo, mantenendo attivo il programma Paint.

5 - Clicca sul pulsante seleziona (seconda icona della prima riga)

¥ Immagine - Paint

File Modifica  Yisualizza

6 - posiziona il puntatore sull’angolo in alto a sinistra dell’immagine che

vuoi estrarre
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7 - clicca e tieni premuto il pulsante sinistro
8 - e trascina fino all’angolo a destra in basso della stessa immagine.

File Modifica- Visualizza Immagine Colori 7

| !

. "“whether for home or fu:ur—‘%—

winkle Linls Sorwey i =

9 - Posiziona il puntatore sopra I'immagine

10 - clicca il pulsante destro e clicca su “Copia” (o “Taglia”)

Incolla

11 - dalla barra dei menu clicca su “File” e quindi su “Nuovo”

i Immagine - Paint

File Modifica Wisualizza®

Apri.., lg

12 - alla richiesta di salvare le modifiche clicca su “No”

) ': Salvare le modifiche a Immagine?
L.

T %H Annulla |

13 - clicca su “Modifica” > “Incolla”
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i Immagine - Paint

Filz | Modifica Visualizza® Im

Tadlia
Copia

Cancella a!g selezion
| #l

14 - Salva 'immagine (“File” > “Salva”).
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Passo 7.9 - Conoscere la barra degli strumenti

LA BARRA DEGLI STRUMENTI DI INTERNET EXPLORER

La barra orizzontale che si trova nella parte alta della finestra con tante
piccole icone (immagini) viene detta BARRA DEGLI STRUMENTI.

(P rdetee = ) - x| |Z] : | Cagz prafects ) Mdneda 7 ¥

Usando gli strumenti di questa barra si riesce a rendere la navigazione piu
comoda e veloce.
Inoltre sara possibile personalizzare la barra, ovvero aggiungere e/o togliere

le icone della stessa barra.

IL COMANDO INDIETRO

Q Indigtro -

Il comando INDIETRO, serve per visualizzare la pagina precedentemente

vista.
A volte capita, perd che la pagina che state visualizzando, sia stata aperta in

una nuova finestra. Il comando indietro sara in questo caso disattivo.

| Indietia =

Per rivedere la finestra precedente dovrai quindi chiudere la finestra attiva,

con il pulsante chiudi.

Per saperne di piu, segui il Passo 7.5.
Se vuoi rivisitare una pagina web che hai visualizzato (nella stessa finestra),
parecchie pagine “fa”,

1a - clicca piu volte sul pulsante indietro, oppure piu velocemente,

@ Indietro v}
- 1 r

1b - clicca sulla triangolino nero che si trova a destra del pulsante

indietro.
Si aprira cosi un menu a discesa, con un elenco in ordine cronologico delle

ultime pagine visitate.
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@ Indietro |v_%g. - i] @J ;‘, !

SCRIVD TESTI - copiare ed incollare
SCRIVO-TESTI - Formattare il testo
SCRIVD TESTI - salvare, chiudere ed apr
SZRIVO TESTI - conoscere |a tastiera
SCRIVO TESTI - conoscere la finestra di
15 IL PC - gestire file e cartele

S0 IL PC - creare & rinominare carkell
S0 IL PC - controllare e finestre de
5D IL PC - usare il siskema operativo

] Cronologia CTRL+H

2b - posiziona il puntatore sopra la voce di elenco desiderata e cliccaci
sopra.

Se la pagina desiderata non & nell’elenco,

3b - clicca sull’ultima voce di elenco, ed in seguito riapri I'elenco del

pulsante indietro, e cosi via.

IL COMANDO AVANTI

Il pulsante AVANTI & analogo al pulsante indietro.

Questo inizialmente & disattivo. [ =

Verra reso attivo nel momento in cui inizierai ad usare il pulsante indietro.
Anche dal pulsante avanti potrai aprire il menu a discesa, cliccando sul

triangolino nero che si trova a destra del pulsante stesso.

o]

| COMANDI TERMINA ED AGGIONRA

I

L)

Il comando TERMINA

pagina web.

serve per interrompere il caricamento della

.r'ﬂl-
Il comando AGGIORNA 4

Questi due comandi possono essere a volte utilizzati in abbinamento.

serve per ricaricare la pagina web.

Quando accedi ad una nuova pagina web, e quest’ultima non si carica o si

sta caricando molto lentamente,
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1 - clicca sul pulsante “termina” per interrompere il caricamento,

2 - quindi clicca sul pulsante “aggiorna” per ricaricare la pagina.

IL COMANDO HOME o PAGINA INIZIALE

Per tornare alla pagina predefinita,

-

clicca sul pulsante HOME o PAGINA INIZIALE b

Per sapere come personalizzare la pagina predefinita,

ovvero la pagina che viene inizialmente aperta quando apri il programma

“Internet Explorer”, segui il Passo 7.6.

| COMANDI CERCA, PREFERITI, MULTIMEDIA E CRONOLOGIA

I Cerca Freferiki
| comandi CERCA, < PREFERITI, = MULTIMEDIA,

“.,P rulkimedia -5'-‘

e CRONOLOGIA,|_— hanno una caratteristica

comune:
attivandoli con un clic,

aprono automaticamente una finestra verticale sinistra all'interno della
stessa finestra di “Internet Explorer”.

Da questa finestra potrai quindi scegliere le opzioni e i comandi, senza
nascondere o chiudere la finestra principale.

Per chiudere la finestra verticale sinistra,

clicca nuovamente sul pulsante premuto precedentemente (CERCA,
PREFERITI, MULTIMEDIA o CRONOLOGIA).

Vedi anche il Passo 7.7.

IL COMANDO POSTA
IL comando POSTA ti permette di accedere al programma (installato sul tuo
computer) per la gestione della posta elettronica.

Clicca sul comando posta,

si apre un menu a discesa
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.|
-

Leg[g%pnsta

Muowo messaggia. ..

—

Irvia collegamenta. ..
Invia pagina...

Leqqi news

dal quale potrai:

- cliccare su “Leggi posta” per aprire il programma di posta elettronica, e
leggere quindi i messaggi;

- cliccare su “Nuovo messaggio” per scrivere un nuovo messaggio ed
inviarlo subito;

- cliccare su “Invia collegamento” per aprire sempre un huovo messaggio,
ma con gia preinserito il collegamento della pagina web che stai visitando.
- cliccare su “Invia pagina” per aprire sempre un huovo messaggio, ma
con gia preinserito l'intera pagina web che stai visitando.

Queste ultime due scelte servono ad esempio, per far conoscere ad un
amico la pagina web che stai visitando, tramite I'invio di una email
(messaggio di posta elettronica).

Nella prima scelta (invia collegamento), 'amico che ricevera il messaggio
(email) dovra cliccare sul collegamento ipertestuale inserito per visualizzare
la pagina.

Mentre nella seconda scelta (invia pagina), quando aprira I'email, vedra

subito la pagina web, all'interno della stessa finestra del messaggio ricevuto.
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Passo 7.10 - Giocare online

GIOCARE ONLINE

Giocare online significa giocare con il computer
mentre si & collegati ad internet.

C’e la possibilita di giocare da soli oppure con
un’altra persona che nello stesso momento &
collegata ad internet.

Ci sono diversi tipi di siti che ti permetto di

giocare online.

Alcuni sono a pagamento altri sono gratuiti.
Tieni sempre presente perod che mentre sei collegato ad Internet, paghi
sempre la tariffa che hai pattuito con il tuo provider.

Tutti i servizi gratuiti che trovi in Internet, non ti pagano la bolletta telefonica !

APRIRE IL SITO YAHOO PER GIOCARE

A livello internazionale, uno dei piu frequentati siti per giocare online (forse il
primo in assoluto), &€ Yahoo.

Per poter giocare online,

1 - collegati al sito www.yahoo.it

2 - clicca sull’icona giochi

()

Giochi

3 - scegli un gioco dall’elenco

TOP GAMES
& Blllardo
&€ Liter
&®  Scacchl
& MWah Jong Solitano
&¢ Domino

Tutti i giochi...

Nell’esempio ho cliccato su biliardo.
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Nota, le faccine a sinistra del titolo del gioco stanno a indicare:
due faccine” - dovrai giocare con una o piu persone online
(multiplayer)

=

&

"una faccina” - giochi da solo/a contro il computer (sempre online).

Viene presentata una piccola descrizione del gioco.

Se sei appassionato del gioco del hiliardo e vuoi sfidare i tuoi
amici su Yahoo! puoi giocare quanto tempo e con chi vuoil

Eiliardo su Yahoo! giochi

S Yahoo!, il regolamento di gioco si rifa alle regole mondiali
standard, anche se alcuni dettagl minimi sono stati
leggermente modificati per meglio adattarli alla versione
online.

Scopo della partita & di mandare in buca il proprio gruppo di
bille, piene (da 1 a 7)) oppure a strisceida9a 1%), e
successivamente chiudere con la bilia nera, la "palla 8", in
maniera regolamentare.

lnizia a giocare a Biliardo

4 - Clicca su “Inizia a giocare a biliardo”.

A questo punto per poter giocare, dovrai registrarti su Yahoo (gratis).
Se possiedi una email su Yahoo, allora sei gia registrato.

ba - Inserisci I'ID Yahoo e la password della tua email e clicca su entra.

Sei gia registrato su Yahoo!?
Inserisci ID e password

D Yahoo!: |
Password: | _
CIRicordami D su questo computer
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REGISTRARSI GRATIS SU YAHOO
Se ancora non possiedi una email su Yahoo,
5b - clicca su “Registrati” e segui la procedura di registrazione.

Se non sai come registrarti vedi il Passo 8.1 (registrarsi su Yahoo).

COME GIOCARE
Se vuoi maggiori informazioni sul gioco clicca su “Come giocare”.
[ BILIARDO
Risorse: Sel
- Come SCeg
iocar fines

SCEGLIERE LA STANZA DOVE GIOCARE

Ora devi scegliere la stanza (virtuale) dove giocare.
Tieni presente che ogni stanza ha piu tavoli di gioco.
1 - Dall’elenco scegli la stanza dove vuoi giocare.

Nell’esempio ho cliccato su “Gli Spacconi”.

Stanze da gioco ltalia

li Spacconi
n Gessettzﬁ

11 Solito Posto

Viene aperta una nuova finestra.

§ Yahoo! Pool 2 - Microsoft Internet Explorer

YaHoO!,

GIOCHI
El__ Biliardo

Gli Spacconi

| Gioea adesso || Tavol

= e buarda PARTECIPA | istiapaciane | &) provainio

w5 Gh’a@é__g_a | P’PiﬁTEC’]F’ﬂ_!_._ ajereje20..

! un.z!un!.ﬂ-nill. — andrea_il..
#0 Buardareverendogqy| PARTECIPA | antonio_a..

apzhonl:d il nollmers pudll, argaipu
Ofugrd'é drcavasing |P.P\R’TEC€F'A.I_ aviol47
apzhnl: & tmll. o limera punll. hellahiond..!
Buardariohrasil 830 | PARTECIPA broxo7s
apzianl: 3 tell. 11sec. per mozsaa purkl, brugnacci

|iceherg_ﬂui |_ capudecio..
&carlot‘ta?ﬂ..
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Nella parte centrale di questa finestra, vedrai una serie di righe.

 Tavol Chi

Guardg sarrapaolo | PARTECIPA | |—

apzianl: & il natlmara puntl.

Guardsj’ PARTECIPA I re_dei_lich |l
uEhnl:S-. 1=ll. 10sec. par mazza.

#4

#13

2 [Buardaazigoazagory iceberg flul. |
apzianl: & all. nalimara puntl.

| 43 [puardatomeopoven. | xsynox
| apziank: & il nallmera puntl.
4g fuarda foserdd | o385

apzlanl: 3 =il nallmar,

| 4o fuarda holwita | iuliano12 |} |
Lanzhaolf il salimer s nunll. Bl

Ogni riga corrisponde ad un tavolo di gioco (biliardo).

Nella prima colonna € indicato il numero del tavolo,

nella seconda colonna c’¢ il pulsante “Guarda”.

2 - Clicca sul pulsante “Guarda” per osservare la partita senza giocare.
Nella terza e quarta colonna sono indicati i nomi (soprannomi) dei giocatori
che stanno giocando su quel tavolo.

Nell'ultima colonna sono indicati i nomi degli osservatori.

Inoltre, su ogni riga (sotto in nomi dei giocatori), potrai vedere:

- se la partita € a punti (inizialmente hai 1200 punti, se vinci salgono, se
perdi vengono scalati. Comunque non ti preoccupare, perdi solo punti, non
soldi).

- il tempo massimo per effettuare il tiro (se c’e scritto “no timer” allora potrai

giocare senza limiti di tempo).

Per le prime partite, ti consiglio di giocare con “no timer”, cosi avrai tutto il

tempo per pensare alle tue mosse.

SCEGLIERE IL TAVOLO

Nelle righe dove c’¢ il pulsante “partecipa” ed un nome,

quel nome ¢ il giocatore in attesa di un avversario.

Se vuoi, potrai vedere anche delle informazioni sul giocatore, cliccando sul

sSuo nome.
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Rating: 1288
Gares Completed: 53
Apandoned Garmes: 3
Wing: 31

Losses: 38

Potrai cosi vedere:

- i suoi punti (rating)

- le partite giocate (games completed)

- le partite abbandonate (abandoned games)
- le partite vinte (wins)

- le partite perse (losses).

Per scegliere di giocare su quel tavolo,
1 - clicca sul pulsante “PARTECIPA”.

Verra aperta la finestra, dove apparira il tavolo di biliardo.

3 - rimani in attesa finché il tuo avversario accettera la sfida.

COME SPOSTARE E TIRARE CON LA STECCA
Per spostare la stecca,
1 - porta il puntatore sopra la stecca

2 - clicca tieni premuto, e sposta la stecca in linea con la palla da
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colpire.

Per tirare,

1 - sempre con il puntatore sopra la stecca

2 - clicca il pulsante DESTRO del mouse e tenendolo premuto, tira
indietro la stecca

3 - dosa la forza (piu ti sposti indietro piu forte sara il tiro)

4 - rilascia il pulsante destro del mouse.

PARLARE MENTRE S| GIOCA
Durante il gioco, potrai inoltre parlare (chattare) con il tuo avversario.
Chiedere dove si trova, che interessi ha e ... chissa allacciare qualche
amicizia online.
1 - Clicca sulla casella bianca sotto al biliardo
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2 - digita la frase che vuoi comunicare
3 - premi il tasto invio da tastiera

4 - rimani in attesa della risposta.
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Passo 7.11 - Eliminare le tracce

LA NAVIGAZIONE IN INTERNET LASCIA TRACCE

Se qualcuno dopo di te accede al computer
che hai usato per navigare in internet, pud
risalire a tutti i siti che hai visitato e non solo.
Se accedi ad un servizio di webmail (la tua
posta elettronica), anche il tuo username o
addirittura la password puo essere carpita.

Per questo & utile conoscere il modo per

eliminare le tracce della tua navigazione.

CANCELLARE OGNI TRACCIA ... O QUASI

Puoi eliminare gran parte delle tracce della tua navigazione in internet in
questo modo.

1 - Dalla barra dei menu di Internet Explorer clicca su “Strumenti” >
“Opzioni Internet”

B

Posta elettronica e ney
Blocco popup

Gestione componenti a
Sincronizza...

Windows Update

Windows Messenger

Cipzioni Inkernet. .

2 - dalla scheda “Generale” clicca su “Elimina cookie...” e quindi su OK

File termporane [nternet

| Le pagine aperte su [nternet vengono collocate in una
! cartella speciale per una successiva visualizzazione rapida.

l Elirniria ccuukie..%[ Elimina file... I [ |mpostazioni...

3 - clicca su “Elimina file...” e quindi su OK

4 - clicca su “Cancella cronologia” e quindi su Si
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[z0 &

Cancella &rnnnlugia

5 - ora clicca sulla scheda “Contenuto”

Awvanzate

Eunte&m

6 - clicca sul pulsante “Completamento automatico”

I Eumpletamentq@utumaticuj

7 - clicca su “Cancella moduli” e quindi su OK

Cancella Cronologia Completamento automatico

Cancella maoduli % [ Cancella passward

8 - clicca su “Cancella password” e quindi su OK
9 - clicca su OK per chiudere la finestra “Impostazioni contenuto”

10 - clicca su OK per chiudere la finestra “Opzioni internet”.

QUANDO ESEGUIRE QUESTE OPERAZIONI
Ti consiglio di eseguire queste operazioni, soprattutto dopo aver navigato in
un Internet Point, all’'universita o biblioteche, a casa di un amico, insomma in

un posto diverso da casa tua.
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Passo 7.12 - Reperire informazioni su Internet

I MOTORI DI RICERCA

In Internet sono disponibili miliardi

Y.A-HOO_'@ di pagine web.

IT AI.IA Come puoi trovare l'informazione

che stai cercando ?

Il modo piu facile per trovare informazioni su internet & consultare i MOTORI
DI RICERCA. Anch’essi si presentano come pagine web.

I motori di ricerca sono dei sistemi che registrano in automatico le pagine
web presenti su internet e permettono di farle trovare agli utenti, secondo
delle chiavi di ricerca.

Famosi esempi di motori di ricerca sono:

- www.google.it

- www.yahoo.it
- www.msn.it

Se vuoi consultare altri motori di ricerca collegati al seguente link:

www.pcdazero.it/utili_siti_motori.ph

USARE | MOTORI DI RICERCA

L’'uso di un motore di ricerca & assai

Google]

ltalia 1 - Apri la pagina principale di un

motore di ricerca, ad esempio collegati
al link www.google.it (digita sulla barra indirizzi JE e LA € premi il
tasto INVIO da tastiera).
2 - Digita la parola chiave sulla casella di ricerca, ad esempio digita
3 - premi il tasto invio da tastiera oppure clicca sul pulsante “Cerca”.
Il motore creera una pagina web dove saranno, elencati i titoli di 10 pagine
web che si trovano nel suo archivio, che contengono la parola Venezia.
Nella stessa pagina verrai anche informato/a, quante pagine sono state

trovate complessivamente (nell’esempio: 52.300.000).
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Per consultare le pagine trovate,

clicca su uno dei titoli trovati, di tuo interesse.

Per vedere i successivi 20 o 40 risultati dei 52.300.000 trovati,
vai a fondo pagina e clicca su “successive”

e cosi via per la consultazione di tutti gli altri risultati.

RAFFINARE LA RICERCA
Quando i risultati sono molti, puoi raffinare la ricerca, specificando con piu

parole chiave quello che vuoi trovare.

Seguendo I'esempio precedente, quando cerchi la parola JEHEHE, il motore
di ricerca seleziona tutte quelle pagine web che contengono la parola
, sia che si tratti di (che puo trovarsi a Roma), sia che
si tratti di (che potrebbe avere nessuna attinenza
con la citta di Venezia).

Pertanto se per esempio vuoi trovare informazioni riguardanti solo la citta di
Venezia, digita sulla casella di ricerca e premi invio da
tastiera.

Noterai che le pagine trovate sono diminuite (nel’esempio: 2.790.000 contro
le 52.3000.000 di prima). Questo perché il motore di ricerca seleziona solo le
pagine che contengono sia la parola , sia la parola m

Non ci sono limiti sul numero delle parole chiave che si possono inserire.

Per eseguire una ricerca piu mirata, puoi informare il motore di ricerca di
NON considerare nei risultati le pagine che contengono una o piu parole
specifiche.

Per escludere tali parole devi farle precedere dal segno meno.

Seguendo I'esempio sopradescritto, se non vuoi che nelle pagine trovate sia
contenuta la parola hotel, nella casella di ricerca digita Y AERSHERIS G-

| risultati diminuiranno (nell’esempio si sono quasi dimezzati: 1.470.000).
Un altro piccolo trucco per trovare subito I'informazione che cerchi consiste
nel racchiudere le parole chiavi tra virgolette (in questo modo, verranno
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considerate una parola unica!).
In questo caso il motore di ricerca seleziona solo le pagine che contengono
le parole concatenate, cosi come sono state digitate.

Per esempio, digitando IR JIMEVIEICRTRNCIGEY (complete di

virgolette), il motore di ricerca trovera solamente quelle pagine che
contengono esattamente la frase (in questo
esempio sono state trovate solamente 7 pagine su google.it).

Se vengono omesse le virgolette, invece, le pagine trovate saranno molte di
piu (755.000 nell’esempio). Questo perché é sufficiente che le parole siano

presenti in qualsiasi punto disperso della pagina.

LE DIRECTORY

L’alternativa alla ricerca di informazioni su Internet, & la consultazione delle
DIRECTORY.

Le Directory sono dei siti che catalogano in modo sistematico e ragionato
altri siti, in base ai temi trattati.

L’inserimento dei dati avviene manualmente (quindi non automaticamente
come solitamente avviene per i motori di ricerca).

Famosi esempi di directory sono:

- dmoz.org
- www.google.com/dirhp?hl=it

- www.segnaweb.it
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Passo 7.13 - Internet Explorer 7

IE7 - APRIRE PAGINE WEB SOLO SU SCHEDE

Internet Explorer 7 & progettato per navigare a schede.

Ma se clicchi su un link,

- viene aperta una pagina sulla stessa scheda,

oppure

- viene aperta una pagina su un’altra finestra,

vanificando (in quest’ultimo caso) la navigazione a schede.
E’ possibile cambiare le impostazioni di Internet Explorer 7,
modificando il tipo di comportamento sopradescritto.
Ovvero, far si che un semplice clic con il tasto sinistro del mouse NON apra
una nuova finestra, ma eventualmente una nuova scheda.
Ecco la procedura:

1 - dalla barra dei comandi clicca su “Strumenti”

2 - clicca su “Opzioni Internet”

3 - dalla scheda “Generale” clicca sul pulsante Impostazioni”

Consente di modificare |a visualizzazione | Impostazioni
delle pagine ‘weh.

4 — seleziona con un clic I'opzione “Apri sempre popup in una nuova

Schede

scheda”

5 - clicca su OK per confermare.

NAVIGAZIONE A SCHEDE CON IE7

Con Internet Explorer 7 (IE7) & possibile navigare a schede (come con gl
altri browser, Firefox e Opera).

Ovvero, IE7 permette di aprire piu pagine web nella stessa interfaccia
("finestra principale” !).

Vediamo cosa significa navigare a schede.

Senza la navigazione a schede, I'apertura di piu pagine web corrispondono

altrettante icone sulla barra delle applicazioni.
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La navigazione a schede ti permette invece, di tenere un’unica icona (di
Internet Explorer) sulla barra delle applicazioni e
aprire piu pagine web, gestendole, appunto, con le schede,

navigabili con le “linguette” poste in alto, sotto la barra degli indirizzi.

WO |B5 - g SITIUTL.. X |[GGoogle New.., | & | Punta Tnfar...

Per aprire una nuova scheda,

clicca sul quadratino vuoto posto in alto sotto la barra degli indirizzi.

l@ ~ 0w @] httpe e Blog. podazero.it)

e 4 .féblng.pcdazern.it l _[%._
Prima di cliccare, attendi un attimo. Vedrai il messaggio “Nuova Scheda
(CTRLT)".

Quel “CTRL+T” significa che,

se premi il tasto “CTRL” in combinazione con il tasto “T”, ottieni lo stesso

effetto, ovvero I'apertura di una nuova scheda.

Quando clicchi su un collegamento di una pagina web (link), possono
verificarsi diversi tipi di eventi:

- apertura di una nuova pagina sulla stessa scheda

- apertura di una nuova pagina su un’altra finestra

- ... altri tipi di eventi che per semplicita non vengono qui elencati.

Per ottenere o forzare I'apertura di una pagina web su una nuova scheda,
1a - clicca con il tasto destro sopra il collegamento

2a - dal menu contestuale clicca su “Apri in una nuova scheda”.

Apri

Apri in una nuowa scheda
pri in un'altra finestra

Oppure pit semplicemente,

1b - clicca sopra il link con il tasto centrale del mouse.

Se hai la rotellina, premi sulla rotellina (dovrebbe funzionare ugualmente!)
Se stai consultando un motore di ricerca,

1 - clicca con il tasto centrale del mouse sopra tutti collegamenti che

potrebbero interessarti.
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In questo modo potrai aprire velocemente molte schede in pochi secondi.
La pagina del motore di ricerca rimarra sempre in primo piano.

2 - Clicca quindi sulle varie schede (linguette) per consultarle.

Per avere una visione globale delle schede aperte,

clicca sull’icona a forma di 4 quadri, posta a destra delle stelline.

% & (@

ELIMINARE LE TRACCE DA IE7

Con la nuova versione di Internet Explorer 7,

eliminare le tracce della nostra navigazione é diventato piu semplice.
1 - Dalla barra dei comandi clicca su “Strumenti” (in alto a destra)
2 - clicca su “Elimina cronologia esplorazioni...”.

Dalla finestra che verra aperta,

3 - clicca su “Elimina tutto”, oppure

scegli cosa eliminare cliccando sui pulsanti relativi.

Elimina cronologia esplorazioni

File temporanei Inbernet .
Copse of pagine Wb, imenagini ed ehementi Elerins Flie....
sl cabvate pir una pal rapids

Cookie —————————
File memonzzati nel computer ds 28 Web per | EBrvers cocfis, .
zabvare praference come |& rformazioni &

BB,

Cronologia
Elenco dei st Web visitabi; [_Elrrrmrumhm

Dath died maduli :
Informazian sahyste dighate red modull, |_ Elirririas srecechul, .

Password
Pismwecrd Enmesses Subomaticamesnts quanda = X ¥
accede & U S0 Web viststo in precedenss, Elerina pasgword. ..

ot Y| TR

STAMPARE PAGINE WEB

Per stampare una pagina web puoi semplicemente

cliccare sull’icona “stampa”.

=y
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La stampa viene subito eseguita.

Ma spesso quello che viene stampato non & ben organizzato.

Per avere un controllo sulla stampa conviene prima eseguire una “Anteprima
di Stampa”.

1 - Dalla barra dei comandi clicca sul triangolino a destra dell’icona

stampa

o Bl

2 - clicca su “Anteprima di Stampa”.

Stampa...

Anteprima di stampa.. .

Imposta pagina. ..

Avrai quindi una rappresentazione di come viene stampata la prima pagina.
Nella parte bassa della finestra, potrai vedere in quante pagine verra

stampata l'intera pagina web.

Pagina |1 |di4

Per visualizzare come vengono stampate le altre pagine,

- clicca sulle freccette poste in basso.

Per ingrandire o rimpicciolire i caratteri di stampa,
1 - clicca sulla casella “formato di stampa” ("Riduci e adatta”)

‘_.Riduci e adatta V|

2 - clicca sulla percentuale di ingrandimento o ridimensionamento.

Puoi ottenere una stampa orizzontale della pagina,

- cliccando sull’icona corrispondente (la terza da sinistra).

N
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Puoi anche togliere i caratteri posti in alto ed in basso di ogni pagina
(intestazione ed il pié di pagina),

- cliccando sulla quinta icona (da sinistra).

=

Puoi regolare i margini della pagina trascinando una per una, le quattro

frecce divergenti poste al di fuori della pagina.

1 - Posiziona il puntatore sopra una di queste freccette divergente, fino
a quando anche il puntatore si trasforma in una doppia freccia
divergente

2 - clicca e tenendo premuto, sposta il puntatore a sinistra o a destra o
in alto o in basso

3 - rilascia il pulsante nella posizione desiderata.

|
ALE

Se le modifiche all’anteprima di stampa ti soddisfano, puoi stampare il tutto

1 - con un clic sulla prima icona in alto a sinistra
o=
'II]

2a - premi OK se vuoi stampare tutte le pagine.

Oppure, se non vuoi stampare tutte le pagine, prima di premere OK
2b - clicca sulla casella bianca in basso
3b - digita il numero della pagina che vuoi stampare

4b - digita 2-5 se vuoi stampare le pagine 2, 3, 4, e 5.

Fagine da stampare
i Tulte
i Pagina corrente
agine: |25

[mmettere un unico numero di pagina o un
intervalla di pagine. Ad ezempio; 5-12

SALVARE UN’INTERA PAGINA WEB

Per salvare una pagina web nel tuo computer, e vederla poi tranquillamente
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offline, senza pagare i costi di connessione,

1 - dalla barra dei comandi clicca su “Pagina”

=zf Pagina -

|

2 - clicca su “Salva con nome ...”

Salva con nome;,

Invia pagina pesiposta e

3 - dalla finestra di dialogo “Salva pagina web”’

4 - scegli una cartella dove salvare la pagina web, oppure crea una
nuova cartella,

5 - infine clicca sul pulsante “Salva”.

In seguito, dopo la disconnessione da internet, per rivedere le pagine,
1 - apri la cartella dove hai salvato le pagine web

2 - e con un doppio clic apri i file delle pagine salvate.
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Passo 7.14 - Mozilla Firefox 2

o
Mozilla Firefox € un programma che ti permette di navigare in ﬂ,.)

Internet. Mozilla Firefox

E’ un programma alternativo ad Internet Explorer.

Se non vuoi (0 non puoi !) scaricare la nuova versione (7) di Internet
Explorer, ma non vorresti perderti il gusto di navigare a schede (vedi
Navigazione a schede con IE7 — Passo 7.13),

scarica ed installa il programma gratuito Mozilla Firefox 2.0.

Non ha nulla da invidiare al piu diffuso browser Internet Explorer, anzi, molti
lo ritengono il migliore.

Mozilla Firefox 2.0, puoi scaricarlo dal sito http://www.mozilla.com/en-US/
1 - Clicca su “Download Firefox - Free”

2 - salva il file su una cartella.

Al termine del download,

3 - apri la cartella dove hai salvato il file

4 - avvia con un doppio clic I'installazione

S {

|"'}"’ﬂ

o
Firefox Setup
2.0.0.1.exe

5 - segui quindi la procedura guidata.

MEMORIZZARE UN INDIRIZZO WEB CON FIREFOX

Per memorizzare un indirizzo web con Mozilla Firefox,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Segnalibri”

2 - clicca su “Aggiungi pagina nei segnalibri”

3 - clicca su OK.

L’indirizzo della pagina web verra quindi memorizzato nella cartella
“Segnalibri”.

Quando vorrai rivedere la pagina,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Segnalibri

2 - clicca, quindi sul titolo della pagina memorizzata.
265

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



ELIMINARE UN INDIRIZZO NEI SEGNALIBRI DI FIREFOX
Per eliminare un indirizzo dalla cartella “Segnalibri”,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Segnalibri”,

2 - posiziona il puntatore sul titolo da eliminare

3 - clicca con il pulsante destro del mouse

4 - dal menu contestuale, clicca su elimina.

IMPOSTARE LA PAGINA INIZIALE

Per cambiare la pagina di apertura di Firefox,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Strumenti”

2 - clicca sulla voce “Opzioni”.

Dalla scheda “Principale”,

3a - clicca su “Usa la pagina corrente” - per impostare la pagina
visualizzata sullo schermo in quel momento, oppure

3b - clicca su “Usa segnalibro”, scegli dall’elenco la pagina deiderata e
clicca su OK

4 - terminate la scelta clicca su OK.

SALVARE UNA PAGINA WEB

Per salvare una pagina web con Firefox, per poi rivederla in tutta tranquillita
in modalita offline (scollegato dalla connessione telefonica),

1 - dalla barra dei menu clicca su “File”

2 - clicca su “Salva pagina con nome”

3 - clicca sul pulsante “Salva”.

In alternativa puoi usare i comandi veloci da tastiera.

1- CTRL + S. Tieni premuto il tasto CTRL e premi il tasto con la lettera S.
2 — INVIO. Premi il tasto INVIO.
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LA POSTA ELETTRONICA

Una email € una casella di posta elettronica.

La mia email é: info@pcdazero.it

Come funziona ? Facciamo un esempio.

Qualcuno manda un messaggio alla mia email

Il messaggio arriva (in pochi secondi) alla mia casella di posta
elettronica che si trova in qualche computer disperso nella rete
mondiale Internet.

Dopo 1 minuto, o 1 ora o un giorno o un mese ..

- mi collego, da qualsiasi parte del mondo, alla rete Internet, con
qualsiasi computer

- accedo alla mia casella di posta elettronica e visualizzo il
messaggio

- decido quindi di inviare a mia volta i miei messaggi.

Vuoi creare la tua email ? - Segui le prossime lezioni.
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Passo 8.1 - Creare una email personale gratis

NON POSSIEDI NESSUNA EMAIL !

Non hai ancora una email,

oppure ne possiedi una ma vuoi creartene
un’altra, magari gratis?

Bene, questa lezione fa per te.

SCEGLIERE UN PORTALE

Esistono molti provider che ti offrono gratuitamente questo servizio.

Una email &€ composta da due parti divise dal carattere chiocciola:
primaparte@secondaparte.

Se I'email € gratuita, tu puoi decidere di scegliere solo la prima parte del
nome, quello a sinistra del carattere @ (chiocciola).

La seconda parte del nome, a destra del carattere @, varia a seconda del
provider scelto.

Se scegli Yahoo.it avrai una email del tipo tuonome@yahoo.it,

se scegli Libero.it avrai una email del tipo tuonome@libero.it,

se scegli Tiscali.it avrai una email del tipo tuonome@tiscali.it e cosi via.
Yahoo.it & stato scelto come esempio per il proseguimento della lezione.
Di seguito elenco una serie di link alternativi dove potrai crearti una email
gratuita.

- Yahoo.it

- Gmail.com

- Hotmail.com

- Libero.it

- Alice.it

- Tiscali.it

- Infinito.it

- Poste.it

- Supereva.it

COLLEGARSI AD INTERNET

Se non sei gia collegato, collegati ad Internet.
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Digita sulla barra dell’indirizzo [ L B E N e premi invio.
Ora ti trovi sulla pagina principale di yahoo.it.

YaHoO!

ITALIA

Mio Yahoo! | Mail @J_

Da qualche parte della pagina c’€ un’icona e/o un collegamento che ti

condurra alla creazione guidata di una email personale.

Nel nostro caso, clicca in alto a sinistra sul pulsante “Mail”.

REGISTRARSI

Una pagina ti chiedera, di crearti una casella di posta elettronica gratuita.

Scegli Yahoo! Mail

Clicca sul pulsante “Scegli Yahoo! Mail”.

Verra aperta una nuova finestra, nella quale, Yahoo ti invitera ad inserire

alcuni dati.

INSERIRE | DATI

Dovrai a questo punto digitare nelle caselline bianche una serie di

informazioni.

Crea LATUAID Yahoo!
Nome;
" COgnome:

sess0 | [Seleziona) |x

D Yatwaol @yahnu.h

Passworg:

S8l o plu-caratlern ricorda che ¢'e difierer

Ri-tfighta password:

Prima tra tutte,

digita il tuo nome e cognome
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dal menu a discesa scegli il sesso.

Di seguito,

scegli 'IDYahoo che corrispondera alla tua futura personale email.
Tu potrai scegliere il nome che sta a sinistra della chiocciolina
Quello che sta a destra della chiocciolina & gia predefinito.

In questo caso sara @yahoo.it.

Se sceqli il portale www.libero.it, allora I'estensione della tua email
corrispondera a @libero.it.

Poi, dovrai digitare una password.

Scegli con cura la tua password, che deve essere facile da ricordare per te,
ma assolutamente indecifrabile per i tuoi amici e conoscenti.

... E cosi via, digita le varie informazioni richieste.

Digita il codice che viene visualizzato all'interno di una casellona.

Conferma della registrazione

Inzerisct @ cothce Coame

visealizzato sulirmagine {intermagioni 55

In i modo S prevengan e regisiras aLtcrmiatiche

‘ GARIA

In questo caso il codice & “GDX7AT”, ma ogni volta cambia.

ACCETTARE LE CONDIZIONI

In fondo alla pagina sei invitato/a a leggere le condizioni di utilizzo del

servizio.

(Condizion! di utilizze del servizio

11 praghisesn o mggens con sl engiors bs seguanh Sondizion o UEETTe del servizn e o scoefale choownn pul
twocnm “Acortc” Matnigen s stamga S

Yakoo! ha aggylorsato le Comdirionl genscall pet

1'frilizzo del Secwvizio® [TOGUS™). Tutti gli

HEENTY; TEEIATTACL & BOT, SON0 PErTARCO EEAUTL A

prendece mtcents visions delle seguentl OGFS per -

5 ol azoefians i Condizon Jenerst & LIETTE del Serar

ET i | bus cormenas (4 nls Congisiont o uelere dal pervig
feslty peziore Yishoot o by by Privacy, = () & ricevers
ool Everiias rote kepals da Yahood

Se le condizioni ti aggradano,
clicca sulla casellina bianca (spunta) “ho letto, compreso e accettato”
0 ... altrimenti devi dire addio alla tua email su yahoo!
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Quindi clicca sul pulsante “Accetto”.

| ACCETTO |

RIDIGITA IL CONTENUTO DEI CAMPI SEGNALATI

Purtroppo, non sempre riesce al primo colpo!

Correggl | campl evidenziati in giallo: b informazioni non risultano sulficienti o

\ comprensibil,

e

= Quaiounalin ha gia scelto lo stesso nome di login, Scegl un abtrg 1D YWahoo! wsa
I fantagia, ad ssemplo prova ad agolungeres alia fing dil nome un numans fcils
da ricordare

Se ti capita di vedere ora una finestra come questa, non arrenderti !
Leggi bene le istruzioni e inserisci le informazioni richieste.

In particolare, pud succedere piu volte che ti venga richiesto I'lDYahoo,
perché un'altra persona lo ha gia scelto e registrato.

Non demordere ! Scegli con accuratezza il tuo IDYahoo.

Crea LATUAID Yahoo!
¥ Mome  Gianmd
Cogreane  Crestani

Gensre Manchile

O Yohoo! | prdazens @yahoo.il
LD pash conbarsere S0k carattedl sttaramench (a-1 iR
Paseword  [Hascosta per mothe o sicurezzal
= | | Imvia guesto modulo in modalita sicura

In questo caso io ho scelto “pcdazero”,

e quindi la mia nuova email sara pcdazero@yahoo.it.

L’EMAIL E’ STATA CREATA
Bene ora hai creato la tua email personale.

YEHOO! MAIL

ITALIA

g Registrazione completata: benvenuto pcdazero!

271

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



Passo 8.2 - Ricevere ed inviare messaggqi

COLLEGARSI ON LINE

Premetto, che la procedura che sto per descriverti, non & I'unico modo per
ricevere ed inviare email, ma &€ molto comoda, perché si pud usarla in modo
veloce su qualsiasi computer esistente al mondo che abbia una connessione
ad internet.

Se hai seguito la lezione precedente e ti sei creato una email con yahoo.it,

allora, dopo aver stabilito la connessione ad internet,

collegati a it.yahoo.com ,

YaHoO!

ITALIA

Mio Yahoo! | Mail E

e dalla pagina principale clicca sul pulsante “Mail” in alto a sinistra (sotto il
titolo).

INSERIRE ID E PASSWORD

Dalla finestra che verra aperta,

inserisci nelle relative caselle la tua ID e password corrispondente.

serisciDi e (28
1B ¥ahoaol:

M iemarizza la mis 1D
su-guesto computer

K

Nell’esempio ho digitato I'ID del’esempio della prima lezione: “pcdazero”.

Quindi, clicca sul pulsante “Entra”.
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SCEGLIERE LA NUOVA YAHOO O ... NO GRAZIE !
Ora ti vengono prospettate due possibilita:

Gestire la tua posta con il vecchio o il nuovo metodo.
Per gestire la tua posta con la vecchia interfaccia yahoo,

1a - clicca su “no grazie, ricordamelo piu tardi”.

E GRATUITO

Provalo subito

Mo arazie, ricordamelc pid tardi

Se invece vuoi iniziare con la nuova interfaccia,

1b - clicca sul pulsante “Provalo subito”

PrﬂVﬂlEUhitﬂ

La scelta non & definitiva.
In seguito potrai sempre cambiare il tipo di interfaccia.

Per ora clicca su “no grazie, ricordamelo piu tardi”,

Mo grazie, ricordamelo pid tardi

e segui le prossime indicazioni.

Personalmente preferisco il nuovo tipo di interfaccia.
E’ molto piu dinamico ed & simile al programma Outlook Express.
Se scegli quest’ultima interfaccia, salta il seguito di questa lezione e

vai al Passo 8.3 (Ricevere ed inviare messaggi con nuovo Yahoo).

LEGGERE | MESSAGGI

Dopo aver inserito ID e password, ovvero dopo esserti loggato,

accederai alla tua pagina personale, dove potrai gestire i tuoi messaggi.
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YaHOO! Mail £ vahool - Mio Yahoo! - Aiuto

Rubrica = Agenda ~  Blocco MNote -

Controlla Mail | Nuovo messaggio [ Cerca Mail I

Cartelle [sgoiungi - | Ciao pippo!
Madifical

(3 Inarrive (1) 152 Hail nuovi

In arrivo(1)

4. Brea Y3, MNacartella Inbox

& Inviati

g Cesting - La nuova Yahoo! Mail
kit Yahoo! Mail & cambiata e ti offre a

Per leggere gli eventuali messaggi che hai ricevuto,

clicca sul collegamento “In arrivo”.
La finestrella di destra cambiera aspetto e ti fara vedere un elenco dei

messaggi che hai ricevuto.

i::iE”i Rubrica ~ Agenda ~ BloccoNote -~

| : = = : -
Contralla Mail J Nuova messaggio J Cerca Mail _[

cartelle  [aggiungl- I arrivo

Modifica]
£t Inarrive (1) Visualizzal Tutti | messaogl =
& Bozza ||_Elimina [ ﬁnﬂml Segnala vI
G Ifvia . - -
Castini [ Mittente Oggetto
‘6 [S¥uota] ] Yahoo! Yahoo!

Celezionatuth - Deselaziona tuth -f_:!;

B inwia unacartolina

K Inwiaun telegramma

| Elimina I S_paml Seqna -|

Per visualizzare il contenuto dei messaggi clicca sopra I'oggetto del

messaggio.

SCRIVERE UN MESSAGGIO

Ora che hai letto i messaggi, magari ti verrebbe voglia di scriverne uno
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anche tu !
Nulla di piu semplice ...
Clicca sul pulsante Nuovo Messaggio,

m Rubrica = Agsnda =~ Blocco Note ~
e == =
Controlla Mail lr. Muovo messaggio I, Cerca Mail L Invia 5|
. ol : messangn (scelka rapids; Control+Shift+P[~ |
Cartalla lAggiurigl - F‘_rec,edents | Siiccessivo .[.angg al mg'ggggm_
Madifica] .'..‘ G . |'-" -
Elimina l Rispondi  ~| Inoltra ~ [.!
&8 In arrivo ; i |
& Boza Qlesto messagaia non ripora nessuna segr
G Inviat Data: Wed, § Bep 2004 D0:30;22 -0700 (PO
Cesting .
Dra:
‘@ [Seunta])
Oggetto:  Yahool
i} Trivia.una cartoling A sUpErpipRpa33F3dyahoo.t
K this s ralesrssmms

Dalla nuova finestra aperta,

m Rubrica = Agenda =~ Blocco Note ~
—_—

Inwia [::; Salva come borra I_ Controlla Ortografia L Annulla

Scrivi (Solotesio | Agglungi coleri e immagini al messaggio)

Inssristi indinze| o oprannomi (separati da virgola)
A: inlo@pedazaia ji

Ce: Bee:
Oggetto: =auti

Allegati: Allega documenti |

XDh N B8 =
- . ET XL
fant saluli de infemet W B0
Qeoe
Te el

digita nella casella a destra di “A:” I'esatto indirizzo email a cui vuoi

inviare il messaggio.

Per esempio puoi inviarlo a me digitando .
Nella casella oggetto, scrivi qualcosa che sia attinente al messaggio

che stai spedendo.
Ad esempio digita FEIML.
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Infine nel corpo del messaggio (la casellona bianca in basso), scrivi tutto
quello che vuoi.

Ad esempio digita (BRI RN,

Se poi vuoi dare un po’ di colore ai tuoi messaggi,

clicca sull’icona smail e scegli dal menu che si apre (cliccandoci sopra),
lo smail preferito.

Quando il messaggio & preparato, clicca sul pulsante “Invia”.

Rubrica — Agenda ~ Bloc

Invia | Salva come bozza | Controlla ¢

SEI’NF'HIESSLQQ%OIO'testO | Aggiungi colori e imn

Inserisci indirizzi o soprannomi |

A gimb@_@cd-ﬁzem.it
Ce: |

Oggetto: [salui

Allegati: Allega documenti

X8l %8ec

: e =
tanti saluti da internet

Ti apparira quindi una conferma, che il messaggio € stato inviato.

m Rubrica = Agenda ~— B

Controlla Mail | Nuovo messaggio

Messaggio inviato

RILEGGERSI | MESSAGGI INVIATI

Se vuoi controllare i messaggi che tu hai inviato,

a sinistra della finestra clicca su “Inviati”.

276

Titolo: PC da Zero - Guida facile e pratica per usare il computer - Autore: Gianni Crestani



m Rubrica ~| Agenda ~ BloccoNote ~

Controlia Mail [ Muovo messaggio ' Cerca Mail
) P - =

Cartelle [Adgiungi - In arrivo

Modifica]
7 In arrivo Misualizza: Tutti | messadal «
& Bozza Elimina [ Spam l Segnala
g Inviati '
Casting ] Mittente Oggettd
‘e [SviTata] O vahoo! ‘Yahoa!

Seleziona tuth - Deseleziona tuth

A destra ti verra presentato un elenco di tutte le copie dei messaggi che tu

hai inviato.
m Rubrica — Agenda ~ Blocco Note ~
Controlla Mail l Nuovo messaggio I | Cerca Mail [

cartelle  [agaungi-  Messaggi inviati

Modifical
53 Inarrve Il salvataggio messaggi Inviati &
& Bozma Verra salvata una copla di clascun
= dalla pagina delle Opzioni Mail
g Inviati Pag P
# Cestino Visualizza: Tyttl | messagqg *
[Svuota]
Elimina l Segnala vl
[{  Invia una cartolina
I Invia un telegramma O Invia a _ Oggetto
B4 Invia una lettera [ info@pcdazero.it saluti

Clicca sul loro oggetto per rileggerili.

USCIRE DALLA GESTIONE DELLA PROPRIA EMAIL

Un ultimo consiglio, Ciao, pcdazero
[Esci, Il mio account]

prima di ritornare a navigare in Internet, clicca

sul pulsante “Esci” in alto della finestra.

Questa € una sicurezza in piu per non favorire malintenzionati che

potrebbero cercare di infilarsi nella gestione del tuo ID.
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Passo 8.3 - Ricevere ed inviare messaggi con

Nuovo Yahoo

Questa lezione riguarda la gestione della posta elettronica, con il nuovo tipo
di interfaccia di Yahoo.it.

SEGUIRE LA LEZIONE GUIDATA

La prima volta che accedi al nuovo tipo di interfaccia di Yahoo!, ti verra
proposto si seguire un minicorso interattivo.

Segui le indicazioni che ti vengono impartite dal piccolo omino.

Clicca su di mg

S

Benvenuto nella nuova Yahoo! Mail.

Iy

Sapplamo che sel impaziente di
usare la nugva Mail, ma prima
¢l sono un paio di cose che dewvi
sapere.

g_l'rr ConiinL {}
[ Mascondl riguadro

)

Inamvo |

Clicea due voite su di me
Mon ollccars su:hnu
In-amvo I_

Oppure clicca sul pulsante posto in fondo: “Vai alla mia mail” per saltare
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I'introduzione.

WAL ALLA FA BRI

LEGGERE | MESSAGGI

Per leggere i messaggi che hai ricevuto,

clicca sulla scheda in alto “In arrivo™.

Inmarrivo 1messaggio

La finestra cambiera aspetto e ti fara vedere un elenco dei messaggi che hai
ricevuto.

Per visualizzare il contenuto dei messaggi clicca sulla riga del messaggio.

# 0 Da Oggetto

Nella finestra sottostante, verra visualizzato il messaggio.
Per poterlo visualizzare completamente,

usa la barra di scorrimento verticale.

F

SCRIVERE UN MESSAGGIO
Ora che hai letto i messaggi, magari ti verrebbe voglia di scriverne uno
anche tu!. Nulla di piu semplice ...

Clicca sul pulsante “Componi”,

I @ Cumpcni!:|

Bl Vai

oppure piu semplicemente premi il tasto “N” da tastiera.

Dalla nuova finestra aperta,
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|- A: | info@pcdazero.it

| co |
|-_Dgget'b:|: . saluti

:;!'imes Mew Roman w | 12 v._ G [

[}

tanti saluti da Internet

digita nella casella a destra di “A:” I’esatto indirizzo email a cui vuoi

inviare il messaggio.

Per esempio puoi inviarlo a me digitando .

Nella casella oggetto, scrivi qualcosa che sia attinente al messaggio

che stai spedendo,

Ad esempio digita FEIML.

Infine nel corpo del messaggio (la casellona bianca in basso), scrivi tutto

quello che vuoi.

Ad esempio digita [CIIIREUT R ER I Gl =14

Se poi vuoi dare un po’ di allegria ai tuoi messaggi,
clicca sull’icona smail e scegli dal menu che si apre (cliccandoci sopra),

lo smail preferito.

Quando il messaggio € pronto, clicca sul pulsante “Invia”.

; == II‘Niaj [ salvabozza

| A: | info@pcdazero.it

Ti apparira quindi una conferma, che il messaggio & stato inviato.

@ Messaggio inviato: salui
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INSERIRE GLI INDIRIZZI IN RUBRICA
Dopo I'invio del primo messaggio,
Yahoo mail ti propone di inserire I'indirizzo email (al quale hai destinato il

messaggio) nella rubrica, in modo da non doverlo ridigitare.

Destinatari non present] in Rubrica (seleziona i contatt

mEre
-5

da aggiunge

info@pcdazero.it

norme cognome

Aggiungi automaticamente |
destinatari in Rubrica (da ora in

k poi)

Seleziona con un clic le caselle di controllo e clicca su OK

per accettare le opzioni proposte.

RILEGGERSI | MESSAGGI INVIATI

Se vuoi controllare i messaggi che tu hai inviato,

a sinistra della finestra clicca sula voce “Inviati”.

Ly Inarrivo
L&, Bozze
L

LAy Antis
__ﬁ Cestino

Nella finestra di destra ti verra presentato un elenco di tutte le copie dei
messaggi che tu hai inviato.

Cliccaci sopra per rileggerli.

7 Rispondi = [ Inoltra £ Stampa [ Eiin

& 08 A Oggetto
saluf

USCIRE DALLA GESTIONE DELLA PROPRIA EMAIL

Un ultimo consiglio, prima di ritornare a navigare in Internet,

clicca sul pulsante “Esci” in alto della finestra.
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Ciao, pcdazero
[Esci, Il mio account]

Questa € una sicurezza in piu per non favorire malintenzionati che

potrebbero cercare di infilarsi nella gestione del tuo ID.
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Passo 8.4 - Introduzione ad Outlook Express

Nelle lezioni precedenti hai visto come gestire la posta
elettronica, utilizzando il servizio disponibile direttamente dal

web.

Esiste un altro metodo per gestire la posta elettronica:

utilizzare un programma apposito come Outlook Express.

Se hai come sistema operativo Windows, Outlook Express lo troverai

sicuramente tra i tuoi programmi.

POSTA ELETTRONICA GESTITA DAL WEB - VANTAGGI E SVANTAGGI
Il servizio disponibile dal web,

ha il VANTAGGIO

di essere accessibile da qualsiasi computer collegato ad internet.

Quindi se ti trovi in vacanza o in qualsiasi luogo del mondo, potrai gestire la
tua posta elettronica a patto di avere appunto un PC collegato ad internet.
Ha lo SVANTAGGIO,

di esigere una connessione ad internet piu lunga.

Ovvero, devi rimanere collegato alla linea telefonica piu a lungo per poter
gestire la posta (ricezione, invio, eliminazione, creazione cartelle, eccetera),
con conseguente costo economico piu oneroso (se hai un contratto a

tempo).

POSTA ELETTRONICA GESTITA CON OUTLOOK EXPRESS
VANTAGGI E SVANTAGGI

| vantaggi e svantaggi si invertono nellla gestione della posta elettronica con
un programma installato sul proprio PC.

La posta elettronica gestita con un apposito programma come Outlook
Express, ha il VANTAGGIO

di poter rimanere collegati alla linea telefonica per un tempo relativamente
breve, sufficiente per ricevere ed inviare i messaggi.

Tutta la gestione della posta riguardante

- la creazione di messaggi e/o cartelle,
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- I'eliminazione o spostamento dei messaggi e/o cartelle,

- 'inserimento o cancellazione di indirizzi personali nella rubrica,

- 'immissione di regole e criteri per i messaggi,

potra essere gestita OFFLINE, ovvero scollegati dalla linea telefonica.
Ha lo SVANTAGGIO

di poter essere gestita solamente dal proprio PC di casa o almeno da un

computer personale.

AVERE UNA EMAIL - AVERE UN ACCOUNT

Per poter mettere in pratica la prossima lezione dovrai avere un account
personale.

Se ancora non lo possiedi, ti invito a crearti una email personale (e seguente

account) seguendo il Passo 8.1 (creare una email personale gratis).
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Passo 8.5 - Recuperare i parametri per configurare

la posta elettronica

CONFIGURARE UN ACCOUNT - COSA SIGNIFICA
Un altro svantaggio di un programma di posta
elettronica (come Outlook Express) ¢ il fatto

che prima di poterlo usare dovrai configurare il

tuo (o i tuoi) account.

Sembra un’operazione che possono fare solo
tecnici o guru informatici, ma seguendo questa
e la prossima lezione e con un po’ di pazienza, raggiungerai l'insperata
meta!

Cosa significa configurare un account ?

Configurare significa che dovrai preparare il programma (in questo caso
Outlook Express) a ricevere ed inviare messaggi di posta elettronica usando
il tuo account (email) personale.

Il tuo Account personale coincide quasi sempre con il tuo indirizzo di posta

elettronica o parte di esso.

RECUPERARE | PARAMETRI PER CONFIGURARE L’ACCOUNT
Prima di tutto dovrai recuperare tutti i parametri che ti mette a disposizione il
“server” che ha creato la tua email personale.
Qual & il tuo server ?
Il tuo server lo leggi direttamente dalla scritta che sta a destra del simbolo
chiocciola (@) della tua email.
Se la tua email € superpippo3333@yahoo.it, il server di riferimento &
yahoo.it.
Se la tua email & topolino@libero.it, libero.it sara il server della tua email.
| parametri da recuperare sono:
1 - Email
2 - Account
3 - Password
4 - POP3
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5- SMTP

| primi tre parametri (email, account, password) variano a seconda della

email e password che hai creato tu al momento della registrazione.

Quindi ad esempio,

per una email = superpippo3333@yahoo.it,

avrai un account = superpippo3333

ed una password = nonteladico

Oppure,

per una email = topolino@libero.it

avrai un account = topolino@libero.it

ed una password = tidicominni

Mentre per gli atri due parametri (POP3 e SMTP), ogni server ha i suoi

specifici e sono comuni a tutte le email con uguale server.

PARAMETRI POP3 ED SMTP DEI PRINCIPALI SERVER

Qui di seguito elenco a titolo indicativo i parametri POP3 ed SMTP dei

principali server.

Per maggior precisione ed aggiornamento ti consiglio comunque di

consultare direttamente il sito del server.

Server / Fornitore email POP3 SMTP
aliceposta.it in.aliceposta.it out.aliceposta.it
yahoo.it pop.mail.yahoo.it  [smtp.mail.yahoo.it
libero.it popmail.libero.it mail.libero.it
virgilio.it in.virgilio.it out.virgilio.it
tiscali.it pop.tiscali.it smtp.tiscali.it
tele2.it pop.tele2.it smtp.tele2.it
lycos.it pop.lycos.it smtp.lycos.it
inwind.it popmail.inwind.it  [mail.inwind.it
iol.it popmail.iol.it mail.iol.it
blu.it popmail.blu.it mail.blu.it
poste.it relay.poste.it relay.poste.it
jumpy.it pop.jumpy.it mail.jumpy.it
Infinito.it pop3.infinito smtp.infinito
kataweb.com pop.katamail.com |smtp.katamail.com
aruba.it pop3.aruba.it smtp.aruba.it
email.it popmail.email.it smtp.email.it
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CON QUALE PROVIDER SEI COLLEGATO ?

C’é un’altra cosa da conoscere prima di configurare la posta elettronica:

il tuo provider di accesso ad internet.

Ovvero, ogniqualvolta ti connetti ad internet viene composto un numero, il
quale identifica il tuo provider di accesso ad internet.

Ovvero se hai una linea analogica a 56K prima del collegamento dovresti

vedere questo tipo di finestra:

Connessione aitele 2 con modem esterno [

Marme uterte: |pinkopa|la@telezit |

Pazzimord: | JPer cambiara fa pazsword zaivala, fara cle quif |

Salva nome utente & paszword per ali utenti sequenti:

() Solo utente cornente

(%) Qualsiasi utente

Componi | 7020221022 v

[ Compani ][ Annulla ][ Proprieta J[ ? ]

e da questa finestra potrai conoscere il tuo provider di accesso ad internet.
Nellimmagine dellesempio il provider & tele2.

A titolo di esempio viene fornita qui di seguito una tabella dei principali
provider con relativi numeri di accesso.

Anche qui, per maggior precisione ed aggiornamento ti consiglio comunque

di consultare direttamente il sito del server.

Provider |Numero di telefono SMTP
libero.it (7027020000 mail.libero.it
virgilio.it 7020001033 out.virgilio.it
tiscali.it 7023456789 smtp.tiscali.it
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tele2.it |7020221022 smtp.tele2.it
inwind.it [7027020000 mail.inwind.it
iol.it 7027020000 mail.iol.it
blu.it 7027020000 mail.blu.it

Ho appositamente aggiunto la colonna del parametro SMTP perché il tuo
parametro SMTP dipende dal tuo provider, ovvero dipende dal numero

telefonico che componi quando ti connetti ad internet.

PRECISAZIONE

Un'ultima precisazione.

Alcuni server/provider (ad esempio libero.it) permettono di gestire la posta
elettronica che loro forniscono (ad esempio ...@libero.it), con programmi
come Outlook Express solamente se si usa la loro connessione
(7027020000 - mantenendo I'esempio di libero.it).

ESEMPI CONCRETI DI CONFIGURAZIONE

Per capire meglio tutta questo “baradan” ti propongo degli esempi concreti.
1° esempio

Possiedi una email = superpippo3333@yahoo.it

ed hai una connessione = tele2.it

| parametri per la configurazione sono:

email = superpippo3333@yahoo.it

account = superpippo3333

password = cipciop

POP3 = pop.mail.yahoo.it

SMTP = smip.tele2.it

2° esempio

Possiedi una email = topolino@libero.it
ed hai una connessione = libero.it

| parametri per la configurazione sono:
email = topolino@libero.it

account = topolino@libero.it

password = tiptap

POP3 = popmail.libero.it
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SMTP = mail.libero.it

3° esempio

Possiedi una email = minni@libero.it

ed hai una connessione = virgilio.it

| parametri per la configurazione sono:

NESSUNO perché non puoi gestire I'email @libero, collegandoti al provider
virgilio.it.

La potrai solamente gestire dal web, su www.libero.it.

4° esempio

Possiedi una email = pallino@poste.it
ed hai una connessione = libero.it

| parametri per la configurazione sono:
email = pallino@poste.it

account = pallino@poste.it

password = scripscrap

POP3 = relay.poste.it

SMTP = mail.libero.it

POP3 ed SMTP COSA SONO ?

A titolo informativo,

POP3 ¢ il parametro che ti permette di RICEVERE i messaggi,

SMTP ¢ il parametro che ti permette di INVIARE i messaggi.

Pertanto se ricevi i messaggi, ma non riesci a spedirli, molto probabilmente
hai impostato I'SMTP sbagliato.

Al contrario, se riesci ad inviare i messaggi, ma non riesci a riceverli, molto

probabilmente hai impostato il POP3 sbagliato.
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Passo 8.6 - Configurare la posta elettronica in

Outlook Express

PARAMETRI DI ESEMPIO

Se sei riuscito/a a recuperare i giusti parametri seguendo la lezione
precedente. Passiamo ora a configurare la posta elettronica in Outlook
Express con un esempio pratico.

Questi sono i parametri di esempio che tu dovrai opportunamente sostituire
con i tuoi:

email = superpippo3333@yahoo.it

account = superpippo3333

password = nonteladico

POP3 = pop.mail.yahoo.it

SMTP = smip.tele2.it

CREARE UN ACCOUNT

1 - Dopo aver aperto il programma Outlook Express

¥ Outlook Express

File Modifica isudlizza®  Strumenti  Messaggios 7

lj_! K T =

o Creamess..,

IL_=' Lu;l -

Inditizzi Trova

“Ea Postain arrivo (1)
J@ Posta in uscita

‘{é Paska inviata

3 Posta elimirata E Rilevato 1 messagaio di p|
& Bozze letto nella cartella Posta in arr|

Posta elettronica

Imposta account di posta eletty

Newsgroup

Imposta account newsgroup...

Coriatti X || Contatti

Messun contatto da visualizzare, Per
Creare un nuosvo contatko, sceglisre
Contatki,

Apri la Rubrica...
@ Trova contatti...

I all'avvia di Outlook Express, passa di
arriva

g Modalita in linea
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2 - dalla barra dei menu clicca su “Strumenti” > “Account”

Strumentj  Messaggio ¥

Inwiae ricewvi

Sincronizza tutka
Sincronizza cartella

Rubrica. ..

Regole messagoi

Windows Messenger

Opzioni...

3 - dalla finestra “Account Internet” clicca sulla scheda “Posta

elettronica”.
Da qui potrai sempre vedere I'elenco degli account impostati.

Account Internet

| Tt | Fosta elattronica | News | Servizio di elenchiin linea)

_ fagi

| Account “Tipa Connessione Firs

4 - Clicca sul pulsante “Aggiungi” > “Posta elettronica”

Verra avviata la creazione guidata per configurare la tua posta elettronica.

Posta elettronics:

MNews...

Servizio di elenchiin linea, ..

5 - Inserisci il tuo nome o soprannome sulla scheda “nome utente”.
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Nell’esempio ho scritto m ma potevo benissimo scegliere
qualsiasi altro nome.

Connessione guidata Internet ﬁ|

HNome utente

Quanda si mvia un messagoo di posta eletionica. § nome del miltenle viens
wisusizzato nel campo Da del messacgio n uzscita. Digitass il nome come 2 desidera
wenga visuslkzaslo in tale campo.

Nomre visuslezsio | Super Pippd
Ad esemgec Valena Dal Mosite

(e | (e

6 - Clicca su “Avanti”

7 - inserisci il tuo indirizzo esatto di posta elettronica sulla scheda
“Indirizzo per la posta internet”.

Stai attento/a a non commettere errori - non usare spazi.

Connessione guidata Internet &_|

Indirizzo per la posta Internet

Liredeizzo di posta elettionics viene wilkzzato per [nvio 2 |3 neezione di messam

Indinzzo di posta elethoncs: | superpippa3I33@ yshoa i
A esennpio: provaEimicrosoft com

[ < Indietio “ Avariti > ]}[ Anndle
g

8 - Clicca su “Avanti”.
Ed eccoci alla misteriosa scheda del POP3 ed SMTP.
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Connessione guidata Internet

Nomi dei server della posta

Il gt dells posta in anive & POR3 b

Setve postain svo [POR3, IMAP o HTTP)
| pop. n:a:_l};m—u N N
Il zeever SMTF & utilzzaio por la posta in uscita:

Server posta inuscita [SMTRL
smip e i

| ¢indisne || Avantis l}| Annua |
L

Qui dovrai inserire esattamente i parametri che hai rilevato dalla lezione
precedente.
7 - Inserisci il server della posta in arrivo (POP3, IMAP o HTTP)

nell’esempio [ AnEIRZ il TNl

8 - inserisci il server della posta in uscita (SMTP)
nellesempio

9 - clicca su “Avanti”.

Nella scheda successiva “Accesso alla posta internet”,
10 - inserisci esattamente il tuo nome account

nell’esempio i ye]ls]Je R R EE]

11 - inserisci la password.

Connessione guidata Internet

Acceszo alla posta Intemet

Immettere 3 nome & la password defacoount di posta elsttronica fomiti dal provider di

sty Intemst,
Home accourt: smurpipmﬂm
Passwoed ssassans

[¥] Memarizza passward

S d provider di servial Intemat nchieds luthzzo del sistema d autenlicazions tramite
pazavord [SPA] per accedens allaccourit dells posta, sslazionae la casella di controllo
#ccesso framite: autent d di proteaione (SPAJ

[Cl#ccessa tramite autenticaziane password di protezions

[ ¢ Inchetic Jl Areanti > [L Arrulla ]
L
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Se in seguito, non vuoi ogni volta inserire la tua password per inviare e/o
scaricare i tuoi messaggi,

12 - spunta la casella “Memorizza password”

13 - clicca su “Avanti”

Connessione guidata Internet E

Sona state inzerite tutts le infoimazicnn recessane pet mpostare [account

Per salvare |l mpostazions; scegkese Fina

| < Indhetro ]l Fina ll Anrilla J
A

14 - clicca su “Fine” per terminare la configurazione della posta

elettronica

Accounl Internet Elrzl
Tuti | Postasletiiorioa | News  Servidio di elerchi n lines ___Aggung b
| Accoum Tpo Canneszions . Rrnuoa

posta eletroreca [pe..  Duslungue sia disp., —

|mpotta
Ezporta...

Chizadi

Ora Outlook Express & pronto per ricevere ed inviare i messaggi.

15 - clicca sul pulsante “Chiudi”.

RICEVERE | MESSAGGI DI POSTA ELETTRONICA
Vediamo ora come ricevere i messaggi che eventualmente qualcuno ti ha

spedito.
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1 - Collegati ad Internet
2 - apri il programma di posta elettronica Outlook Express

3 - clicca su pulsante “Invia e Ricevi” posto sulla barra degli strumenti.

¥ Outlook Express

File  Modifica  Misualizza  Strurment

H o+ &

Crea mess, . InwiafRicesy |

Se non viene rilevato alcun errore, allora hai eseguito un buon lavoro.

Complimenti !
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Passo 8.7 - Personalizzare Outlook Express

Con le lezioni precedenti hai visto come configurare un account di posta
elettronica. Ora prima di passare alla creazione ed invio dei messaggi,

vediamo come personalizzare il programma Outlook Express.

PERSONALIZZARE OUTLOOK EXPRESS

Outlook Express ha (come tutti i programmi) delle impostazioni predefinite,
ma alcune sono fastidiose e addirittura possono diventare pericolose ai fini
della sicurezza.

Quindi prima di usarlo ti consiglio di procedere a personalizzarlo nel modo
seguente.

1 - Dalla barra dei menu clicca su “Strumenti” — “Opzioni”

| Strumienti  Messaggio

Invia e ricewi

Sincronizza tukto
Sincronizza carkella

Riubrica..,

Reqgole messagqi

Windows Messenger

fccount, ..

il
| 2 S

2 - Dalla finestra di dialogo “Opzioni” nella scheda “Generale”

cambia le impostazioni iniziali della finestra posta in alto con quella

visualizzate nella finestra posta in basso.
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__ Conbollo orkografia | Protezione | Connessione | Mants
Generale Lettura: | Conferme | lreio Composizione
Generale

[ ] &'avwio, vai alla cartella Posta in arivo

Matifica la presenza di nuowvi newwegroup

Yisualizza automaticamente le cartelle con mezzaggr non lett
Arcced automaticamente a \Windows Meszenger

Irvin/Riceziones di meszagai

= Ripraduci suona allarivo di ogni mezzaggio

IFvia e ricevi meszagai all'avvio

Rilewa nuovi messaggiogni |30 2 minut

~ LContrallo artografia Pratezione Connessione M ariLite
Generale | Lettura | Conferme | Irwio Composizione
Gererale

all'avwio, vai alla cartella Postain arivo
Moatifica la presenza di nuovi newsgroup
Yizualizza automaticamentes |e cartelle con messaggi non etk

[ ] &cced automaticaments a Windows Messenger

Irvin/Ricezione di meszaaai
Riproduci zuono all'arrivo di oghni meszaggio

[ Inwia & ricevi messaggi allavwvio

[ ] Rileva nuovi meszagagi ogri J ] mrinLaL

Dettagliatamente,

2a - spunta la casella di controllo “All’avvio, vai alla cartella posta in
arrivo”.

In questo modo d’ora in avanti, quando aprirai il programma, verra subito
visualizzata la cartella contenente i messaggi che ricevi.

2b - Togli la spunta dalla casella di controllo “Accedi automaticamente

a Windows Messenger”.
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Eviterai cosi di ricevere alcuni messaggi indesiderati.

2c - Togli Ia spunta dalla casella di controllo “Invia e ricevi messaggi
all’avvio”.

In questo modo, quando aprirai il programma, non ti verra richiesto di
effettuare subito una connessione ad Internet.

2d - Togli la spunta dalla casella di controllo “Rileva nuovi messaggi
ogni 30 minuti”.

Eviterai la fastidiosa richiesta di connessione ad Internet ogni 30 minuti,
mentre stai lavorando con il programma sconnesso da Internet.

N.B.: Il vantaggio di un programma di posta elettronica come Outlook
Express & quello di poter leggere e scrivere messaggi, rimanendo scollegati
da Internet. Quando sara opportuno ti collegherai per inviare e ricevere
eventuali messaggi. Il tempo di trasmissione e ricezione di messaggi testuali
¢ solitamente inferiore al minuto.

3 - Tieni aperta la finestra “Opzioni” e clicca sulla scheda “Invio”

Contrallo ortagrafia Frotezione |  Connessione
Generale | Lettwa | Conferme | Invio Co
[rvio

4 - togli la spunta dalla casella di controllo “Invia messaggi

immediatamente”
Controllo ortografia | Protezione _
Generale Lettura Canferme I
Irwia

= Salva una copia dei meszagagi in
via mezzaggi immediatamente
fggiungl automaticamente i dest

5 - clicca sul comando OK.

In questo modo i messaggi da te creati verranno collocati temporaneamente

nella cartella “Posta in uscita” da dove potranno in seguito essere inviati
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cliccando sul comando “Invia e Ricevi”.

CAMBIARE IL LAYOUT DI OUTLOOK EXPRESS

Che cos'’e il layout ?

Il layout & la disposizione degli oggetti che vengono visualizzati dalla finestra
del programma.

Gli oggetti sono la barra dei menu, la barra degli strumenti, le finestre interne
del programma.

Quindi cambiare o modificare il layout significa nascondere o disporre in
posizioni diverse gli oggetti che compongono la finestra del programma.

Per modificare il layout,

1 - dalla barra dei menu clicca su “Visualizza” — “Layout”

EE Skrurnenti

Visualizzazione carren
COrdina per
Colonne, ..

Lavaout...

2 - dalla finestra di dialogo “Proprieta Layout” togli la spunta dalla

casella di controllo “Visualizza riquadro in anteprima”

I Proprieta - Layout finestra

Layaout

Generale

E possibile vizualizzare o nasconders e
Express in bagze alle propre esigenze. S
cazelle di controllo relative ai componet

Contatti [ Earra di Dutloak: [
Barra cartelle Barra di stato
Elenco cartelle Barra degli strurmenti

Riguadro di anteprima

= |l riguadro di anteprima conzente di iz
un meszaggio senza aprilo in un'altra fig

Eﬁisualizza riqguadro di anteprima
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3 - clicca sul comando OK.

Eviterai cosi di visualizzare subito il contenuto dei messaggi nella finestra di
anteprima.

Questa impostazione & utile, perché in questo modo, non vengano aperti
automaticamente messaggi indesiderati e potenzialmente pericolosi per il
tuo computer provenienti da mittenti invasivi.

Se il messaggio non viene aperto (mentre sei connesso ad internet), i
mittenti non potranno sapere che il tuo indirizzo email esiste e/o capire che
hai letto il loro messaggio e quindi forse, non ti invieranno altri messaggi.
Devi sapere, infatti, che all’interno dei messaggi, questi fantomatici mittenti
potrebbero inserire delle immagini (anche seminascoste) collegate al loro
server-computer e quindi capire se tu hai letto il messaggio o meno.

Se sei proprio curioso di vedere il messaggio, aprilo dopo esserti scollegato
da Internet, ma mi raccomando non aprire gli eventuali allegati di
provenienza dubbia ... e poni comunque attenzione anche a quelli
apparentemente “famigliari”.

Se non sai cos’e un allegato, segui le prossime lezioni e lo scoprirai.
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Passo 8.8 - Inviare una semplice email

INVIARE UNA SEMPLICE EMAIL CON OUTLOOK EXPRESS

Sei finalmente giunto al traguardo !

Outlook Express & pronto per inviare e ricevere le “sospirate” email.
Tutte le istruzioni delle lezioni precedenti le puoi anche dimenticare !
Ti puoi ora concentrare sull’'uso del programma.

Vediamo in questa lezione come poter inviare delle semplici email.

1 - Apri il programma Outlook Express

2 - clicca sul primo pulsante in alto a sinistra “Crea messaggio”.

LH

Crea mess.

Verra aperta una nuova finestra, nella quale potrai comporre il tuo

messaggio.

& Nuovo = |"

(=S 1 J ‘;

Invia E C Incolla

S | odpedamior_Onfopcddsero) v
[GE A
A Cet

|
|
Oggette: |

3 - Nella casella a destra di “A:” digita I'indirizzo esatto a cui dovrai

spedire il messaggio (nell'esempio: [T TR LI e L)
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f |inF|:|@pcdazeru.it

4 - nella casella a destra di “Oggetto:” digita un titolo che riassuma il
contenuto del messaggio (nell'esempio: [T ER NI

Oggetto:  |Prova diinvio

5 - nel corpo del messaggio (la parte sottostante) digita il contenuto del

[ CECE L [ [ XGQEIKCECIlIeMTi invio questo messaggio come prova.

6 - terminata la stesura del messaggio, clicca sul pulsante “Invia”

(in alto a sinistra).

# Prova di invio |Z|@|E]

File M™odifica Visualizza Inseriscl  Formato  Strumentl Messaogio 7 ;',-'

L 4 B 9

Irvia ’ ; Tncolla annulla
ba: linfo@pedazerot  (info.podazero.it) v
EAA:  |nfo@pedazerc.i
EBace |

Dggetha: ]vaa di irvia

|
[ 11
_|I'|‘l
I
bt |
I| f
i1

Times Mess Roman o 12 M = G C 8§ A

Timino questo messaggio come prova
Faspondirm al pr presto.

Ciag.

Cgzgg

Se hai personalizzato Outlook Express come ti ho descritto all’inizio di
questa lezione,
il messaggio verra temporaneamente collocato nella cartella “Posta in

Uscita”, e quindi non subito inviato.
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Per inviare il messaggio,
7 - collegati ad Internet
8 - clicca sul pulsante “Invia/Ricevi” posto sulla barra degli strumenti.

N

= o

Invia,l'Riu:eJ%

COME E’ STRUTTURATA LA FINESTRA DI OUTLOOK EXPRESS

Ora che hai assaporato I'invio di una email, facciamo un passo indietro e
vediamo come & disposto il layout (vedi il Passo 8.7 precedente per sapere
cosa significa layout).

La finestra del programma é divisa in 3 finestre (4 se non hai cambiato le
impostazioni iniziali).

In alto a sinistra c’é la finestra delle cartelle dove vengono visualizzate.

| Cartelle »
3] Outlook Express
E @ Cartelle locali
: @ Posta in arrivo
Q} Posta inuscita
2 Posta inviata
@ Posta eliminata

-5k Bozze

In basso a sinistra c’é la finestra dei contatti dove vengono visualizzati i nomi
di persone, enti o altro, e dove memorizzerai il loro indirizzo di posta

elettronica.

antatti > =

Messun contatko da visualizzare, Per
creare un nuovo contatko, scegliere
Conkakti,

A destra, la finestra piu grande visualizza I'elenco dei messaggi.

g % Da Oggekka Riceswuko
£ Team di Microsaft Outlook Express  Outlook Express & 16/01 /2005 0.30
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NAVIGARE TRA LE CARTELLE DI POSTA

1 - Clicca su “Posta in arrivo”.

Cartelle
-_":ﬁ] Cutlook Express
= 1) Cartelle local
[
Q} Pasta in uscit
. '{fi‘l Posta imviata
K@ Posta eliminata

Bk Bozze

Sulla finestra destra appare I'elenco dei messaggi ricevuti.

2 - Clicca su “Posta in uscita”.

Sulla finestra destra appare I'elenco dei messaggi che sono in attesa di
essere inviati.

3 - Clicca su “Posta inviata”.

Sulla finestra destra appare I'elenco delle copie dei messaggi che tu hai
inviato.

4 - Clicca su “Posta eliminata”.

Sulla finestra destra appare I'elenco dei messaggi eliminati ma ancora
recuperabili.

5 - Clicca su “Bozze”.

Sulla finestra destra appare I'elenco dei messaggi in fase di elaborazione,
ovvero quei messaggi che hai iniziato a scrivere, ma che non sono ancora

pronti da inviare.
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Passo 8.9 - Leggere, rispondere, eliminare

LEGGERE LE EMAIL RICEVUTE

Dopo aver cliccato sul comando “Invia/Ricevi”, le eventuali email che hai
ricevuto verranno depositate nella cartella “Posta in Arrivo”.

Per leggerle,

1 - clicca sulla cartella “Posta in arrivo” (se & necessario).

Nella finestra di destra vedrai un elenco delle email ricevute.

Dggetto Ricewuto

_Invio. a: glancarlo _29/01/20
Fwd:Benvenuto in Libero 15/01/20
4 ZoneAlarm Security  Thank You for Installing ... 03,/01/2005 14.35
& miosito Invio email da: Gianni 29/10/2004 23.08

Ogni riga corrisponde ad una email con i seguenti importanti dettagli:

"Da” = descrizione del mittente

*Oggetto” = oggetto del messaggio, ovvero titolo che il mittente ha dato al
messaggio

"Ricevuto” = giorno e orario di spedizione del messaggio.

“clip” = se viene visualizzata una clip, il messaggio riferito a quella riga
contiene uno o piu allegati.

| messaggi evidenziati in grassetto vengono intesi come non ancora letti.

2 - Fai doppio clic sulla riga del messaggio che vuoi leggere.

Verra cosi aperta una nuova finestra dalla quale potrai leggere il contenuto

del messaggio.

& Thank You lor Installing fonedlarm

Fila Modifica WVisushzzs Strumenti Messagpo 7

. ; -y »
g & .8 - X o O
Rispond Rispord &, ., Incite s ERarnpa Elmina Procaderte  Sucomssien
Dran: Tonmdlarm Security
Daka beedi 3 gennaio J005 14,35
A ganirisivahoo i

Dggetto: Thark, ‘fou for Erstaling Zonedlarm

Cear Zonedlarm Usar

Thenk you for instating and registering Zonsdlarm. You've made an import
baward securing your Internet conpecbon and protecting your privacy, Balo
hetpful tips and useful links for mimial set-up ard usage of Zonsdlarm
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Per leggere gli altri messaggi,
3 - senza chiudere la finestra del messaggio, clicca sul comando

successivo

Successivc{%

4 - clicca sul comando precedente per tornare a rivedere il messaggio

appena visto.

AN

Preceden

COME RISPONDERE AD UNA EMAIL

C’é un modo molto semplice per rispondere ad una email ricevuta.

1 - Apri il messaggio a cui vuoi rispondere (doppio clic sulla riga)

2 - clicca sul comando “Rispondi” (prima icona a sinistra della barra degli

strumenti).

Q.
Fispondi %

Cosa € successo ?

E’ stato creato un nuovo messaggio con gia compilata la casella del
destinatario (campo “A:"), la casella dell’oggetto e copia del messaggio

ricevuto.

E* Re: Thank You for Installing Zoneslarm

File' Modifica  Visualizza  Inserisci  Formato

Inwvia Talis &

A {Zonedlarm Security
Zrt ]

Ciggetka: ]Re: Thank You For Installing Zoneslarm
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A te non rimane altro che scrivere la tua risposta.
3 - Scrivi nel corpo del messaggio la tua risposta

4 - clicca sul comando “Invia”.

Invia %

Anche in questo caso il messaggio verra depositato temporaneamente nella

cartella “Posta in uscita”.
Verra realmente inviato dopo la connessione ad internet e dopo aver cliccato

sul comando “Invia/Ricevi” .

Invia,l'Ril:eJ%

ELIMINARE UNA EMAIL

Per eliminare una email hai I'imbarazzo della scelta!
1 - Seleziona la riga del messaggio da eliminare (con un clic)

2 - clicca su comando “Elimina” dalla barra degli strumenti.

X
Elirina [%

Oppure,

2a - premi il tasto “CANC” da tastiera.
Oppure,

2b - clicca con il tasto destro e dal menu contestuale clicca cu elimina.

Apri

Rispondi al mitkente
Rispondi a tukki
Inolkra

Inoltra come allegako

Segna come da leggere

Sposta nella carkella, ..
Zopia nella cartella...

. Agagiungi il !;nte alla |
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Oppure,

2c - trascina il messaggio sulla cartella “Posta eliminata”.

Infine, per cancellare velocemente i messaggi dalla “Posta eliminata”,
1 - clicca con il tasto destro sulla cartella “Posta eliminata”

2 - dal menu contestuale clicca su “svuota cartella posta eliminata”.

Syuoka cartella Posta eliminata

Dalla finestra di dialogo apertasi,

3 - clicca su “Si” per confermare la scelta.
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Passo 8.10 - Inserire immagini, foto e allegati

INSERIRE UN'IMMAGINE

Per inserire un’immagine in una email (con il programma Outlook Express),

1 - dopo aver cliccato su “Crea messaggio”

E_Tj
Crea mess. {%

2 — clicca nel corpo del messaggio (un clic al centro della finestra)

3 — dalla barra dei menu clicca su “Inserisci” > “Immagine”

Inserisci  Formato

allegato...
Testo da file..,

Limea nrizznn[g

4 — dalla finestra di dialogo “Immagine” clicca sul pulsante “Sfoglia”

<8 Immagine

Immaaine: i| ! S[Dglia..[: !

5 — fai doppio clic sulla cartella dove risiede 'immagine che vuoi

inserire (ad esempio la cartella “Immagini”)
= tmmagini %

6 — fai doppio clic sullimmagine da inserire

7 — clicca su OK per confermare.

L’'immagine é stata inserita!

Per inserire piu immagini, ripeti le operazioni sopra
descritte, partendo dal punto 3.

Un’avvertenza: nel caso in cui, hai cliccato

Fis Hodfics Vsl  bnowied  Fomabo 3

Irvia
Ca: prdaserogmal com. (gl prdanec)
ma e
(15 [l

COgHIE  maceocon

Ao v|uu:_Eﬂ

e

sullimmagine gia inserita, prima di inserire 'immagine successiva,

deseleziona 'immagine gia inserita.
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INSERIRE UN ALLEGATO

Tramite email, puoi inviare qualsiasi tipo di file:

un documento word, un foglio di excel, una foto, eccetera.
Per inviare un file tramite email,

1a — clicca su “Inserisci” > “Allegato”

Inserisci  Formato

1b — oppure, clicca sull’icona “Allega”

0
allega Q

2 - fai doppio clic sulla cartella contenente il file da inviare

-
Inserisci allepato

Cerca in: | 3 Sony_usb

|U datal.cab __}Setup.ini
ilﬂ datal.hdr m setup.inx
.u dataz.cab

!lﬂ ikernelex_

||ﬁ layout. bin

3 - fai doppio clic sul file da allegare.
Sotto 'oggetto del messaggio, verra inserita una nuova riga “Allega:”, dove

verranno visualizzati tutti i file allegati.

Fle Modfica Wisuslzza Insensd  Formsto  Strumentl M

o =]

i
|

Allegs:  ERExeel svancato.doc (20,50B) [l Setup.exe (131 KB)

Per inserire ulteriori allegati, ripeti 'operazione, partendo dal punto 1.
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Passo 8.11 - La rubrica di Outlook Express

LA RUBRICA

Outlook Express ti permette di creare una rubrica di indirizzi di posta
elettronica.

In questo modo non dovrai digitare ogni volta gli indirizzi email, quando devi

inviare un messaggio.

FAR APPARIRE IL RIQUADRO CONTATTI (RUBRICA)

Dopo aver aperto Outlook Express, osserva in basso a sinistra.

Dovresti vedere il riquadro Contatti (che rappresenta la rubrica).

Conkatki * b4

Messun contakto da wisualizzare,
Per creare un nuovo comtakko,
sceqgliers Conkakti,

Messaqqi: 0, da leggere: 0

Se non lo vedi, segui questa procedura per poterlo visualizzare.

1 — Dalla barra dei menu clicca su “Visualizza” > “Layout”

Wisualizza  Strum

Wisualizzazione c
Crdina per
Colonne. ..

2 — clicca sulla casella di controllo “Contatti”
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[E Proprieta - Layout finestra

-La_l.lcuut

Generale

E possibile visualizzare o nascong

Expresz in baze alle proprie esiget

cazelle di contralla relative ai com

u:untatti [ Bara di Outloo

B arra cartelle Barra di stato

3 — clicca su OK.

INSERIRE INDIRIZZI EMAIL NELLA RUBRICA
Per inserire un indirizzo di posta elettronica nella rubrica,

1 — dal riquadro Contatti, clicca su “Contatti” (si apre un menu a discesa)

Contatti % *x

Messun contatto da visualizzare.
Fer creare un nuova contatba,
scegliere Conkatti,

”

2 — clicca su “Nuovo contatto

Conkatki = x

3 - nella casella nome digita un nome o soprannome o societa

r

MNome | Abitazione | Ufficio

g [mmettere le informagig

Marme: |Eaia 1

Titolao: I | isualizza co

4 - nella casella “indirizzi posta elettronica” digita I'email

corrispondente
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Secaonda

Maome: |Caio :
_ Famme:

Titalo: Yisualizza come; | Caio

Inditizzi posta eletironica; | cain@iscaliif

5 — clicca su OK.

INVIARE UN MESSAGGIO AD UN CONTATTO INSERITO IN RUBRICA
Per inviare un messaggio ad un indirizzo inserito nella rubrica,
1 — dal riquadro Contatti in basso a sinistra

2 - fai doppio clic sul contatto desiderato.

Contatti = x
_Bcc-.'&

Verra cosi aperto un nuovo messaggio da inviare, con I'indirizzo di posta

elettronica gia inserito.

Vedrai il nome, ma é l'indirizzo email che viene memorizzato!
Ti bastera a questo punto,

3 - inserire 'oggetto del messaggio

4 - digitare il testo del messaggio e

5 - cliccare su invia.

INSERIRE UN CONTATTO CON UN SEMPLICE CLICK

Esiste un piccolo trucco per inserire un contatto nella rubrica, in modo veloce
ed esente da errori.

1 - Quando ti arriva un messaggio da qualcuno che vorresti avere in
rubrica

2 — senza aprire il messaggio, clicca con il tasto destro sulla riga del
messaggio

3 — dal menu contestuale clicca su “Aggiungi il mittente alla rubrica”.
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Apri

W AMDa

Rispondi al mitkente
Rispondi a butki
Inoltra

Inoltra come allegato

Sedna come gid letko

20N O 15 |Enne

Sposta nella cartella, .,
Copia nella cartella. ..
Elirnina

Aggiungi il rrittente alla Rubrica

Proprieta

... Ed il gioco & fatto!
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Passo 8.12 - Inviare un messaggio a piu indirizzi

INVIARE UN MESSAGGIO A PIU’ INDIRIZZI

Per inviare un messaggio a piu indirizzi email contemporaneamente, ti
consiglio prima di tutto di inserirli nella rubrica.

Per farlo, vedi il Passo 8.11 precedente.

Segui poi questi passi.

1 - Apri un nuovo messaggio cliccando su “Crea messaggio”

Crea mess, %

2 — clicca sul pulsante “A:” (a prima vista non sembra un pulsante!).

. File Modifica
: Invia
=Ly g
B e
Viene aperta la finestra di dialogo “Seleziona destinatari”.
Selezione destinatari EWE
Specificare o sebazionate un nome dallelsnco
] |
Contali pedazers i Destnatan del meszaggio
e -
[l Can caic@ii
E_.chdchgn caldagor
[F=] cipoling cipoling S ¥
(Xl goitieda galtiedo|
[EZ] sampronio sempeon |5
£ >
< >
[ Muon contatho E [ Propets J £ >
| ok || Anita
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3 — Seleziona con un clic il contatto scelto
4 — clicca sul pulsante “A:->” oppure “CC->” oppure “CCN->”,

Ci; -»

5 — Ripeti. Seleziona con un clic il secondo contatto scelto
6 - clicca sul pulsante “A:->" oppure “CC->" oppure “CCN->”

... € cosi via, per il terzo, quarto, quinto, ennesimo contatto.

selezione destinatari El@
Specilicane o sefezionare un nome dalslenco
_ Trova.
Coet e Dﬂl‘!’ldmidﬂ!ﬂmw
Meene ¢ |rwfirizze | A [F=]Cain
=] Can caio{Eiti]
J—jmﬂlﬂn ok ¢ ,
[ galteeda gottiadl 1
T | (o0 | e edkoe
. >
Eres
§ >
[ Muovo caniatto | [ Proprets | < -
| oK l | Anruila

7 — Clicca su OK
8 — completa il messaggio digitando I'oggetto ed il corpo del
messaggio e
9 - clicca su “Invia”.
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B saluti E| E|

Fle Modifica Visuslizza  Inserisci  Formato  Strumenti > ;'f'
o — >
=} gt . B
Invia % - Copis Incalla

[EEf A |Cai|:|

s Isemnru:unin:n: caldogo

[BA Ccne |gu:|FFre-:||:|
Ciggetto: |sa|uti

| Aril w10 v E G c s A

Caio ¢l vediamao domani alle 17.
A Sernpronio, Caldogo e Goffredo, lo faccio sapere.|

COSA SIGNIFICA - A: - CC: - CCN:

La finestra di dialogo “Seleziona destinatari” & sostanzialmente divisa in
quattro riquadri.

Nel riquadro di sinistra c’é I'elenco dei contatti della tua rubrica.

Nei tre riquadri di destra dall’alto in basso, potranno essere inseriti,
rispettivamente:

- gli indirizzi dei destinatari dei messaggi (A:)

- gli indirizzi ai quali porti a conoscenza il messaggio (CC = copia carbone)
- gli indirizzi ai quali porti a conoscenza il messaggio, ma che vuoi tenere
nascosto il loro indirizzo a tutti gli altri destinatari del messaggio (CCN =

copia carbone nascosta).

Facciamo un esempio per rendere comprensibile il tutto.
Nella figura precedente, puoi osservare che, & stato:

- inviato un messaggio a Caio [A(]
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- inviato per copia carbone a Sempronio e Caldogo [Cc:]

- inviato per copia carbone nascosta a Goffredo [Ccn:].

Questo significa che,

1 — il destinatario del messaggio € Caio (solo lui ho invitato
all’'appuntamento)

2 — ho portato a conoscenza del fatto, Sempronio e Caldogo (non sono
invitati all’appuntamento)

3 — anche a Goffredo ho solo comunicato il fatto

4 — tutti, quando riceveranno il messaggio, potranno sapere che il messaggio
¢ stato spedito a Caio, Sempronio e Caldogo

5 — nessuno, (a parte, ovviamente Goffredo), potra sapere che il messaggio

¢ stato inviato a Goffredo (inserito in Ccn:).
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