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IL PERSONAL COMPUTER

01- Il Personal Computer

Il Personal Computer, d’'ora in poi chiamato PC, é costituito, come minima configurazione, da una
Unita Centrale, da un Monitor, da una Tastiera e attualmente dal Mouse.

Possono, inoltre, essere aggiunte altre apparecchiature denominate Periferiche che possono essere
Interne o Esterne al PC;

le piu conosciute di esse sono le seguenti:

La stampante (Esterna).

Il lettore e/o masterizzatore di Cd e/o DVD (Interno o esterno).

Gli altoparlanti.

Le schede specialistiche installate sulla Scheda Madre — Schede audio e/o video, schede
di acquisizione, schede con porte speciali ecc... (Interne).

e Lo scanner (Esterno).

Tutte queste parti costituiscono 'Hardware (parte solida).

Per operare, & indispensabile installare nel PC un particolare programma denominato Sistema
Operativo d’ora in poi denominato SO (nel caso Windows), programma che contiene le istruzioni per
interpretare il linguaggio della scheda madre (la parte fondamentale contenente i circuiti elettronici,
posta all'interno dell’Unita Centrale) permettendo agli applicativi ( programmi di lavoro) di funzionare.

Compiti del Sistema Operativo
Il S.O. é responsabile della gestione delle risorse del PC, e in particole di come le risorse vengono
ripartite alle applicazioni. Ad esempio, l'utente pud richiedere al S.O. di eseguire un programma
facendo doppio click sull'icona dell’ applicativo che si vuole attivare.
Ha la funzione di gestire le risorse quali:

e memoria

e periferiche

o file

Il SO oltre a interpretare il linguaggio macchina, permette all'operatore di effettuare alcune importanti
operazioni: il SO e i programmi applicativi costituiscono il Software (parte soffice).

Allinterno dell’Unita centrale si trova il Disco fisso, dispositivo che consente di memorizzare sia i
dati di Sistema del PC, sia quelli relativi ai vari programmi e di conservarli anche dopo lo spegnimento
della macchina.



La Tastiera italiana

E’ composta da 102 tasti che rappresentano le lettere dell’alfabeto ed i segni di punteggiatura. Ha,
inoltre, vari tasti funzione, i tasti di movimento del cursore di scrittura, il tastierino numerico e altri tasti
speciali.

E’ utilizzata per inserire i dati da elaborare e per fornire al PC le istruzioni per operare.

NOTA: Alcuni tasti hanno due caratteri; per ottenere la scrittura del carattere superiore,
occorre tenere premuto il tasto Maiuscole mentre si digita sul tasto desiderato.

Altri tasti hanno tre caratteri; per ottenere la scrittura del carattere in basso a destra, occorre
tenere premuto il tasto Alt Gr mentre si preme su tasto desiderato.

Altri tasti ancora hanno quattro caratteri, quello in alto a destra si digita il carattere tenendo
premuto AltGr +Tasto shift.

Tasti di Inserimento, Tasti di: Stampa, Led luminosi di
Tasto ESC Tasti Funzione di Cancellazione e Blocco scorrimento indicazione.
DaFlaF12 di movimento. Pausa Interruzione

Tastierino

) . Tasti movimento
Tastiera di scrittura. cursore di scrittura.

Fig. 1

. Tasto ESC — Annulla una impostazione prima di completare I'operazione con il tasto Invio.

. a Tasti Funzione da F1 a F12 — tasti Funzione contestuali a diversi programmi. Il tasto
F1 é specifico come tasto di Aiuto.

‘ Tasto di Stampa — Tasto a doppia funzione: stampa il contenuto dello schermo / resetta |l
S|stema Questa seconda funzione in alcune tastiera non & prevista.

. Tasto di blocco scorrimento — in fase operativa non ancora in Windows, blocca lo
scorrimento del testo sullo schermo.

Tasto di pausa — Interrompe qualsiasi operazione in corso; 'operazione riparte premendo il
tasto Invio.



E Tasto Inserimento — inserisce uno o piu caratteri in una parola.
l Tasto di cancellazione — cancella i caratteri a destra del cursore di scrittura.

! Tasto di spostamento indietro — riporta il cursore di scrittura all’inizio della riga; tenendo
premuto il tasto Ctrl, riporta il cursore di scrittura all’inizio del documento.

Tasto di spostamento avanti - riporta il cursore di scrittura alla fine della riga; tenendo
premuto il tasto Ctrl, riporta il cursore di scrittura alla fine del documento.

5,

asto Pagina su — provoca lo spostamento verso 'alto di una pagina.

Tasto Pagina giu — provoca lo spostamento verso il basso di una pagina.

Tasti di spostamento — spostano il cursore di scrittura nelle quattro direzioni
solamente se nell'area di spostamento esiste gia scrittura.

- =~ Indicatore luminoso di operativita attive. Nellordine: Bloc Num —quando é
attivo |I tastierino; Maiuscolo — quando € attivo il tasto di scrittura maiuscolo; Blocc Scorr — quando
e attivo il tasto di blocco scorrimento.

- Tasto di tabulazione — |l tasto di tabulazione consente di allineare il testo a sinistra, a
destra, al centro, rispetto a un carattere decimale o a un carattere barra. Prima delle tabulazioni é
possibile inoltre inserire automaticamente dei caratteri specifici, quali punti o trattini.

- Tasto di blocco maiuscole — funziona come un interruttore, con una pressione permette
di digitare tutto in maiuscolo, con un’altra pressione ritorna in stato di riposo e la scrittura ritorna
minuscola. Quando é attivo si accende il rispettivo led luminoso.

Tasto Maiuscole — tenendo premuto questo tasto la scrittura diventa maiuscola, al rilascio
ritorna minuscola.

Tasti speciali per varie funzioni.

Tasto menu Windows — Attiva il menu START

Tasto barra spaziatrice —ogni pressione di questo tasto sposta
avanti (da sinistra verso destra) di uno spazio orizzontale il cursore di scrittura. Se la si tiene premuta
si verifica uno spostamento incontrollato.
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i Tasto di ritorno — cancella i caratteri posti a sinistra del cursore di scrittura.

Tasto di Invio ( conosciuto anche come Enter) — Tasto di conferma, premendo questo tasto
il PC acquisisce il comando e lo esegue e per creare spazio in verticale.

Tasto di menu contestuale — apre sullo schermo il menu contestuale alla situazione; lo
stesso effetto si ottiene con il pulsante destro del mouse.

Alt Gr ]
- Tasto speciale — viene in prevalenza utilizzato per la digitazione del terzo carattere (vedere
nota inizio descrizione tastiera).

Il Tastierino

NOTA: Quando il tasto Bloc Num e attivato, sull’ Indicatore luminoso di operativita attive e
accesa la rispettiva spia e il tastierino viene utilizzato come numerico; se il tasto Bloc Num é
disattivato il tastierino assume la stessa funzione dei dieci tasti posti immediatamente alla sua
sinistra. Il tasto Bloc Num funziona come un interruttore, con una pressione si attiva con un’altra si
disattiva.

E]

Num
. Tasto Bloc Num — attiva e disattiva il tastierino numerico.
.'

: Tasto Barra diritta — digita una barra inclinata verso destra.

.i. Tasto Asterisco — oltre a digitare un asterisco, questo tasto viene utilizzato nelle operazioni
aritmetiche come segno di moltiplicazione.

(s

lg Tasto segno Meno — digitato direttamente esprime il segno meno nelle operazioni aritmetiche;
digitato tenendo premuti i tasti Ctrl + Alt scrive la Lineetta; digitato tenendo premuto

solo il tasto Ctrl scrive un Trattino.

Tasto Piu — digitato, scrive il segno piu e in caso di operazioni aritmetiche esprime il segno di
addizione.



Come digitare alcuni caratteri speciali

NOTA: | numeri che seguono il comando Alt, debbono essere digitati sul tastierino.

Se si scrive Alt + 126, significa che si deve tenere premuto il tasto Alt mentre si digita il numero 126
sul tastierino.

Al rilascio avremo in scrittura il segno desiderato.

~ Alt + 126
C Alt+128
u Alt + 129
a Alt+ 131
a Alt + 132
c Alt + 135
é Alt + 136
é Alt + 137
i Alt + 139
A Alt + 142
o] Alt + 148
O Alt+ 153
U Alt+ 154
¥ Alt+ 171
Ya o Alt+ 172
« Alt+ 174
» Alt+ 175
+ Alt + 241
Yo Alt+ 243
+ Alt + 246

Sulla tastiera normale:
€ Ctrl + Alt + € in una tastiera priva del carattere €

AltGr + e in una tastiera con il carattere € sullo stesso tasto della €



Il mouse

I mouse & un’altra periferica esterna diventata ormai indispensabile.

Tramite il movimento della mano che fa scivolare il mouse sul piano di lavoro, si controlla un
dispositivo di puntamento rappresentato da un cursore che pud assumere forme diverse (da non
confondere con il cursore di scrittura).

Oltre che dispositivo di puntamento, serve per attivare comandi o per selezionare e trascinare oggetti,
agendo direttamente su cio che compare sul monitor.

Si utilizza in parziale sostituzione della tastiera; nella parte superiore vi sono due pulsanti e,

frequentemente, una rotellina.
Tasto destro

Tasto sinistro

Funzione dei pulsanti:

e Pulsante sinistro: con un solo clic, si effettua una scelta — con doppio clic si da un
comando.

o Pulsante destro: con un solo clic si apre il menu contestuale alla situazione.

e Larotellina centrale viene utilizzata per fare scorrere cid che appare sullo schermo.

Come impugnare il mouse

| metodi piu utilizzati per impugnare il mouse sono:

Il palm grip & sicuramente il metodo piu utilizzato per impugnare un mouse, consiste nel posizionare
l'intera mano sopra il mouse, con dita distese e lintero palmo a contatto. Questa impugnatura
generalmente € il metodo preferito e si addice a mouse ergonomici con un'arcuatura molto
accentuata. | vantaggi di questa impugnatura sono una maggior ergonomicita e la possibilita di
effettuare ampi movimenti con l'avambraccio in breve tempo. Gli svantaggi sono una leggera

imprecisione in quanto é difficile fare dei piccoli aggiustamenti con le le dita.

Il claw grip invece consiste nel tenere il mouse con le dita "ad artiglio" ma con sempre parte del
palmo appoggiato. Questa impugnatura generalmente si addice a mouse abbastanza arcuati. |
vantaggi di questa impugnatura sono una maggior precisione e rapidita di movimento mantenendo
perd la stabilita del mouse grazie al sesto punto di contatto. gli svantaggi sono una posizione
innaturale delle dita che causa un affaticamento a lungo andare.

Il fingertip grip (molto simile al claw grip) invece consiste nellimpugnare il mouse solamente con le
dita. In questo caso i punti di contatto sono soltanto 5 (le dita) e la parte posteriore del mouse rimane
"ballerina”. Generalmente viene utilizzata questa impugnatura su mouse corti e low profile. Abbiamo
guindi una maggior agilita e velocita nei movimenti permettendo dei piccoli aggiustamenti con le dita.
Gli svantaggi sono un notevole affaticamento a lungo andare e richiede molto tempo per capire come
usare in modo efficace questa impugnatura.



Accensione, spegnimento e riavvio del PC (Sistema Operativo WINDOWS 10)

Accensione

Per avviare il PC, si accendono gli interruttori che forniscono energia all’Unita centrale ed
eventualmente al Monitor.

Con questa operazione si attivano prima una serie di istruzioni scritte su di un particolare componente
della scheda madre; al termine di questa prima procedura il SO completa la routine di avvio e da quel
momento si impadronisce di tutte le attivita del PC.

Spegnimento

Lo spegnimento del PC & un’operazione particolarmente delicata e deve essere eseguita rispettando
le procedure di seguito indicate:
Chiudere tutti i programmi applicativi aperti, salvando prima i lavori eseguiti.

s
Fare clic sul pulsante Start i poi sul pulsante di spegnimento (b che apre il menu e il
sottomenu illustrati in Fig. 2

Excel 2013
Advanced SystemCare 10 Microsoft Edge
Cortana € a tu...
per aiutarti
anche nel
5 i
Pulsante 3D Builder telefono
Arresta il
sistema. T-Zip
g giovani
300mila
T H
‘ Sospendi oyl
Pulsante di
Spegnimento Arresta il sistema

Riavwia il sisterma

n ALYl IVCauer L.

l Advanced SystemCare

P

Fig. 2
Cliccare ora sul pulsante “Arresta il sistema”.

Nel sottomenu evidenziato ci sono altri due comandi che permettono di effettuare altre operazioni, in
particolare:

Sospendi — Mette il sistema in Stand-bay. Consente di riattivare il computer rapidamente, in genere
nell'arco di qualche secondo, quando si desidera riprendere il lavoro. E’ mantenuta I'alimentazione.

Riavvia il sistema — Spegne e riaccende il PC automaticamente rispettando i protocolli previsti.



PRESENTAZIONE DI WINDOWS 10

Schermata di apertura di Windows 10 e icone di sistema.

N &

RegSeeker Eusing Free
Registry .

B calendario

mercoledi
08:00 - 08:30 - ANLA

B Attivita
No tasks found

alla rete lo...

& @ @ B ] ABo OB M 20:29

N 9 @ 88 @ & @& B =

Qi

Visualizzatore
attivita

FIG. 3

A seconda della configurazione possono esserci altre icone di sistema come ad esempio Cortana
(chiedimi qualcosa), Store ecc. Anche le icone delle applicazioni dipendono dall'installazione e dalla
configurazione personalizzata.

Icone presenti nella SystemTray (quelle a destra in basso del desk top di fig.2). Anche in questo caso
la presenza delle icone possono variare a seconda della configurazione.

A OR M 20:50
1 2 3 4 5 6
FIG. 4

1 - Icone nascoste

2 - lcona volume audio

3 - Icona stato connessione internet
4 - |cona notifiche

5 - Indicazione della localizzazione
6 - Orologio



Facendo clic sull'icona 1, si apre la finestra delle icone nascoste. Figura 5

FIG. 5

Tasto Start
Le funzioni del tasto Start sono diverse a seconda del pulsante del mouse utilizzato per cliccare.

Tasto Start cliccato con tasto sx del mouse.

Pits usate La tua vita a colpo d'occhio

’7) Mozilla Firefox

J~' Acrobat Reader DC

area icone delle
applicazioni piu
usate. Situazione
variabile.

Mozilla Thunderbird Calendario

Microsoft Office Word 2007

(A3

B

@ qeittorrent e O
W

calibre - E-book management Microsoft Edge Foto ™% w Cortana

Parzialmente... App di Office

2 alizzare

Area di tutte le
3D Builder applicazioni installate
posizionate in ordine \
alfabetico. Situazione 0=l @Witter
variabile. =

7-Zip

ABBYY FineReader 12
ABBYY PDF Transformer 3.0
Accessibilita Windows
Accessor Windows

Acrobat Reader DC

1- Icona Rete

2- Icona Esplora file —
Area mattonelle. Parte inserite

dal sistema e parte inserite
dall'utilizzatore.

3 - Icona Impostazioni

4 -Icona spegnimento




Tasto Start cliccato con tasto dx del mouse.

Programmi e funzionalita

Opzioni spegnimento

Visualizzatore eventi

Ripropone un menu in
parte gia conosciuto in
Windows 7.

Sistema

Gestione dispositivi
Connessioni di rete
Gestione disco

Gestione computer

Prompt dei comandi

Prompt dei comandi (amministratore)

Gestione attivita
Pannello di controllo
Esplora file

Cerca

Esegui

Chiudi o disconnetti

Elenco dei comandi e loro attivita

Programmi e funzionalita - Apre la schermata che permette di vedere tutte le applicazioni installate
ed eventualmente disinstallarle.

Opzioni spegnimento - Apre l'area del pannello di controllo che permette la personalizzazione del
pulsante di spegnimento.

Visualizzatore eventi - Apre un'area di gestione per visualizzare il comportamento del PC e dli
eventuali errori.

Sistema - Apre l'area del pannello di controllo dove si possono visualizzare nome e caratteristiche
del computer.

Gestione dispositivi - Apre una finestra dove sono rappresentati tutti i dispositivi HW che
costituiscono il sistema. E' un‘area molto importante parché permette di verificare errori e di effettuare
aggiornamenti di driver.

Connessioni di rete - Visualizza I'HW di rete e la sua funzionalita.
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Gestione disco - Apre la finestra di dialogo dove € possibile effettuare operazione sugli HDD.

Gestione computer - Consente di entrare in un pannello in cui & possibile operare su diverse parti
del sistema e valutare alcune prestazioni.

Prompt dei comandi - Apre la finestra DOS come utente standard.

Prompt dei comandi (administrator) - Apre la finestra DOS come utente amministratore.

Gestione attivita - E' il sostituto del task manager dei precedenti S.O. Serve per chiudere delle
attivita che non si chiudono normalmente.

Pannello di controllo - Apre il pannello di controllo gia conosciuto in Windows 7, 8, 8.1.

Esplora file - Apre la schermata conosciuta come "Esplora Risorse".
Cerca - Apre la finestra di ricerca di Cortana.

Esequi - Predispone una finestra che permette di inserire dei comandi manuali.

Chiudi e disconnetti - Permette una scelta di chiusura (figura 8)

Desktop - Riporta il video allo screen di apertura.

Esci

Sospendi

Arresta il sistema

Riavvia il sistema

FIG. 8

Configurazione Esplora file (corrisponde a Esplora risorse di Windows 7)

Esplora file, figura 10, &€ fondamentale per la gestione delle cartelle e dei file. Infatti tutte le operazione
che riguardano tali oggetti vengono effettuati in questa area del sistema.
Si elenca di seguito le operazioni usate piu di frequente e come eseguirle.

Selezionare una cartella o un file
Cliccare sulla cartella o il file che si vuole selezionare. (Ricordare che qualsiasi comando che noi
diamo in qualungue programma usiamo, opera solo ed esclusivamente su cido che noi abbiamo

selezionato).

Selezionare piu file consecutivi
Cliccare sul primo file della serie, quindi tenendo premuto il tasto Shift (tasto di scambio)
cliccare sull'ultimo file del gruppo che si vuole selezionare.
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Selezionare piu file non consecutivi
Tenendo premuto il tasto Control (Ctrl), cliccare sui file che si vogliono selezionare.

Spostare uno o piu file da una cartella ad un’altra

Per trascinamento (valido se lo spostamento avviene su cartelle dello stesso disco fisso):
Selezionare il/i file da spostare, quindi cliccare sul/sui file e mantenendo premuto il tasto del
mouse portarli sulla cartella desiderata (la cartella viene individuata in quanto assume
I'aspetto di evidenziazione).

Metodo menu contestuale: si selezionano il/i file/s da spostare, quindi si clicca con il tasto
destro del mouse sui file evidenziati scegliendo nel pop-menu Taglia, quindi si clicca sempre
con il tasto destro sulla cartella dove si vogliono portare il/i file e si sceglie sul nuovo pop-
menu Incolla.

Metodo menu principale: si selezionano il/i file/s da spostare, quindi si clicca su Modifica=
Taglia. Fare clic sulla cartella in cui si vogliono portare il/i files, poi cliccare su Modifica=
Incolla

Copiare uno o piu file in altra cartella

Per trascinamento: si selezionano il/i file/s da copiare, poi si clicca sui file stessi e tenendo
premuti il tasto Ctrl ed il tasto del mouse ci si sposta sulla cartella su cui vogliamo portare il/i
file/s (/a cartella viene individuata in quanto assume I'aspetto di evidenziazione).

Metodo menu contestuale: come per lo spostamento scegliendo pero il comando Copia.

Metodo menu principale: come per lo spostamento scegliendo pero il comando Copia.

Creare una nuova cartella

Selezionare l'oggetto su cui si vuole creare la nuova cartella, cliccare sulla voce Nuova cartella
presente in alto nella schermata Esplora, sul riguadro a destra della schermata apparira una Nuova
cartella a cui noi potremo dare il nome desiderato.

Creare un collegamento

Selezionare il File a cui si vuole creare il collegamento, quindi portarci sopra il cursore e cliccare con il
tasto destro del mouse, con questa operazione si aprird un menu su cui noi andremo a scegliere
l'opzione Crea collegamento; tale operazione creera un collegamento a quel file all’interno della
stessa Cartella che comunque possiamo spostare ovunque ci faccia comodo.

Eliminare una Cartella o un File

Selezionare la Cartella o il File che si vuole eliminare, quindi portarci sopra il cursore e cliccare con il
tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu su cui noi andremo a scegliere
Fopzione Elimina; nella richiesta successiva sceglieremo Si. Tale operazione inviera 'oggetto da noi
eliminato nel Cestino.

Proprieta di un File

Selezionare il File a cui si vuole creare il collegamento, quindi portarci sopra il cursore e cliccare con il
tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu su cui noi andremo a scegliere
l'opzione Proprieta; cio ci permette di visualizzare le caratteristiche dei File.

Rinominare una Cartella o un File

Selezionare la Cartella o il File che si vuole rinominare, quindi portarci sopra il cursore e cliccare con
il tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu su cui noi andremo a scegliere
lopzione Rinomina; la Cartella o il File da noi evidenziato, apparira entro un rettangolo con
'evidenziazione lampeggiante a questo punto noi potremo dare il nuovo nome all’oggetto selezionato.

Oppure: selezionare la Cartella o il file che si vuole rinominare poi fare clic sul menu principale File

= Rinomina.
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Attenzione!!! Nel caso di File, ricordarsi di mantenere sempre 'estensione originale.

Trovare una Cartella o un File di cui ricordiamo il nome (o parte di esso)

Cliccare su Start, nella casella in basso denominata scrivi qui per esequire la ricerca, digitare
il nome dell’oggetto da trovare. Automaticamente si aprira una finestra in cui sara specificato
il/i percorsol/i dell'oggetto cercato.
La ricerca puo essere effettuata anche da Esplora, digitando il nome dell’oggetto nella riga in

alto a destra denominata Cerca XxXxXxxx.

Condividi

)_# m o Taglia

5 Copia percorso

Aggiungiad Copia Incolla
Accesso rapido

Appunti

& v 4 [ > QuestoPC > WINDOWS10C_1(C)

= Questo PC
[ Desktop
Documenti
& Download
&) Immagini
b Musica

B Video

‘2, WINDOWS 10C 1 (C)

$Recycle.Bin
Boot

[ peposiTo

(@ Documents and Settings

[ inctpub

[1] Logs

B PARCHEGGIO

[] PerfLogs

[] Plus!
ProgramData

[} Programmi

@ Programmi

[] Programmi (x86)

[] Python34
Recovery

[} shaidr

[} snapshots

[} Spacekace
System Volume Information

[71 TEMP
37 elementi

1 elemento

Visualiza

[] incolla collegamento

]
Sposta Copia

~

v

Vedere dettagli A

= X
~ @
x Eﬁ G} Nuovo elemento ~ “ Apri ~ [ seteziona tutto
I £ Accesso facilitato = [ Modifica 8 Deseleziona tutto
Elimina Rinomina = Nuova Proprieta |
i s el ~ lgCronologia | BF inverti selezione
Organiza Nuovo Apri Seleziona
v|®]| | cercainWiNDOWS 10C _1 (C) o

Nome . Ultima modifica Tipo Dimensione | Data creazione

SRecycle.Bin 27/06/2016 18:46 Cartella di file 14/07/2009 05:18

Boot 12/10/2016 20:13 Cartella difile 05/10/2015 19:08
[ peposiTo 02/10/2016 14:43 Cartella difile 05/10/2015 18:18
{a| Documents and Settings 14/07/2009 07:08 Cartella di file 14/07/2009 07:08

| inetpub 25/09/201622:01 Cartella difile 25/09/2016 22:01 Area

[ ] Logs 27/04/2016 07:36 Cartella di file 27/04/2016 sottocartelle e
B PARCHEGGIO 11/09/2016 13:14 Cartella difile 05/10/2015 18:18 file.
[[] perflogs 16/07/2016 13:47 Cartella difile 16/072
[} Prust 23/04/2015 13:01 Cartella difile ‘%\

ProgramData 15/10/2016 11:32 Cartella difile 16/07/2016 13:47
[} Programmi 09/10/2016 09:17 Cartella difile 16/07/2016 08:04
@ Programmi 05/10/2015 18:13 Cartella di file 05/10/2015 18:13
[} Programmi (x86) 01/10/201616:09 Cartella difile 16/07/2016 08:04
[} Python34 01/07/2016 22:06 Cartella difile 01/07/2016 22:06

Recovery 25/09/2016 21:11 Cartella di file 20/06/2016 19:34
[ shaidr 18/02/2016 17:32 Cartella difile 18/02/2016 17:32
[ ] snapshots 20/05/2016 09:16 Cartella difile 14/12/2015 20:03
['] Spacekace 22/09/201518:30 Cartella difile 22/09/2015 18:30

System Volume Information 18/10/2016 14:41 Cartella difile 05/10/20151
[} Temp 31/05/2016 15:27 Cartella di file 10/04/2016 1 Vedere dettagli B
[} Utenti 25/09/2016 21:14 Cartella difile 16/07/2016 0
[l VueScan 16/04/2015 13:21 Cartella di file 16/04/2015 13:20
[} Windows 18/10/2016 18:26 Cartella difile 16/07/2016 08:04
[7] zanic 10/12/2015 14:39 Cartella difile 10/12/2015 14:39
[} zanrep 15/10/2015 21:22 Cartella difile 15/10/2015 21:22
[] SWINRE_BACKUP_PARTITION.MARKER 25/09/201621:59 File MARKER OKB  25/09/201621:59
B asdsetup.exe 11/02/2016 00:37 Applicazione 38.349KB  11/02/201600:35
[] AUTOEXEC.BAT 26/05/2016 10:39 File batch Windows 1KB  06/05/2015 19:40
2 bootmgr 05/10/2016 16:32 File di sistema 381KB  12/10/201620:13
[2) BooTNXT 16/07/2016 13:43 File di sistema 1KB  12/10/201620:13
I RAATEErT RAK SRIAIMA 1227 Fila RAK avR nsANAMS 1008 = ET

Dettagli A

m

Proprieta
dell'elemento

Area cartelle e
sottocartelle

Esce da Esplora filej

FIG.

10

v | Esplora file

Crea una
cartella
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Dettagli B . - _
Visualizza informazioni su ogni
elemento della finestra

R Visualizza gli elementi
| (e > i .
- o= ‘ utilizzando anteprime grandi.

Configurare visualizzazioni degli oggetti nei file e nelle cartelle

I S.O. come predefinito, non permette di visualizzare certe informazioni che sono invece importanti
sia per la sicurezza che per la facilita di utilizzo.
Per permettere la visualizzazione degli elementi occorre operare su Opzioni cartelle.

In Esplora, aprire il menu File e scegliere Modifica opzioni cartelle e ricerca figura 11 per aprire la
finestra di dialogo di figura 12.

Posizioni frequenti
| Apri nuova finestra 4

1 Desktop »
“ Apri prompt dei comandi 4 2 Dowploac 2
3 Documenti b 4
’ 4 Immagini *
E Apri Windows PowerShell 4
5 102_PANA -
6 WINDOWS 10 =
7-‘ Maodifica opzioni cartelle e ricerca 7 Iimmaging -
0 Guida
Opzioni cartelle .........
x Chiudi
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Opzioni cartella
Generale Visualizzazione Cerca

Apri Esplora file per: }\coesso rapido v
Sfoglia cartelle
(® Apri cartelle in una sola finestra

O Apri cartelle in finestre separate

Selezione e apertura oggetti
A Un clic per aprire l'oggetto, passaggio del mouse

ﬁ ) per selezionarlo

Sottolinea titoli delle icone secondo le
impostazioni del browser

Sottolinea titoli delle icone solo se selezionati
(® Doppio clic per aprire I'oggetto, un clic per selezionaro

Privacy

LS

Mostra file usati di recente in Accesso rapido
Mostra cartelle usate di recente in Accesso rapido

Cancella cronologia Esplora file [ Cancela

Ripp‘stina valoﬁ' predd‘mm “

[ok ][ A
FIG. 12

Applica

T

Scegliere I'etichetta Visualizzazione figura 13, 13a e 13b.

Opzioni cartella X

Generale Visualizzazione Cerca

Visualizzazione cartelle

E possibile applicare questa visualizzazione (ad
esempio Dettagli o Icone) a tutte le cartelle di questo
tipo.

Reimposta canélie

Impostazioni avanzate:
File e cartelle ~
Allimmissione di testo in visualizzazione elenco
(O Immetti testo automaticamente nella casella Cerca
(® Seleziona elemento immesso nella visualizzazione
Cartelle e file nascosti
(O Non visualizzare cartelle, file e unita nascosti
(@ Visualizza cartelle, file e unita nascosti
[] Esequi le finestre delle cartelle in un processo separato
Mostra baa di stato
Mostra descrizione rapida della cartella e degli oggetti del
Mostra gestori delle anteprime nel riquadro di anteprima v
< >

Ripristina

OK v Mntﬁla \ Applica

FIG. 13

Come predefinito, € attivo il bottone della voce: Non visualizzare cartelle, file e unita nascosti

Mostra le notifiche del provider di sincronizzazione
Mostra lettere di unita

[[] Mostra sempre i menu

[C] Mostra sempre le icone, mai le anteprime

Nascondi conflitti unione cartelle

[] Nascondii file protetti di sistema (consigliato)

[[] Nascondi unita vuote

[] Ripristina cartelle aperte all'accesso

[] Utilizza caselle di controllo per selezionare gli elementi
Utilizza Configurazione guidata (scelta consigliata)

v

[ Utilizza caselle di controllo per selezionare gli elementi
Utilizza Configurazione guidata (scelta consigliata)

[] Visualizza i file NTFS compressi o crittografati con un colc
Visualizza icona file nelle anteprime

Visualizza il percorso completo nella bara del titolo
Visualizza informazioni sulle dimensioni dei file nei suggerir
Riquadro di spostamento

[] Espandifino a cartella aperta

[] Mostra raccotte

[] Mostra tutte le cartelle

)

FIG. 13a e 13b

Attivare invece la voce: Visualizza cartelle, file e unita nascosti.




Inoltre togliere il segno di spunta nelle caselle relative alle voci:
e Nascondii file protetti di sistema (consigliato)

¢ Nascondi le estensioni per i tipi di file conosciuti

Come procedere per configurare un sistema con Windows 10

In windows 10 oltre al gia conosciuto Pannello di controllo di Windows 7 e 8, é stata predisposta
un'altra area che rende ancora piu facile accedere ai parametri che ci permettono di personalizzare il
nostro sistema probabilmente con maggiore facilita.

Poiché la configurazioni di un sistema & sostanzialmente una personalizzazione, & possibile solo dare
indicazioni di carattere generale.

Fare clic sul pulsante Impostazioni (n° 3 figura 6) per aprire la finestra di figura 14

Impostazioni - o x

Impostazioni di Windows

= S Z

Sistema Dispositivi Rete e Internet Personalizzazione
Scherm e Bluetooth, stampant Wi-Fi, modalita aereo, VPN sfo ata di

alimel

L o ® Ca -

Account Data/ora e lingua Giochi Accessibilita Privacy
C e Ricol le, =3

Posizione, fotocamera

Aggiornamento e
sicurezza

dows Update, ripristine,
backup

FIG. 14

In questa schermata abbiamo la possibilita di configurare e personalizzare ben 11 aree di Windows
10.

Sistema - Cliccare sulla specifica icona per aprire la relativa schermata in cui si trovano 12 zone su
cui e possibile operare delle modifiche.

Elenco delle opportunita di configurazione delle impostazioni di sistema:
Schermo - Offre la possibilita di scegliere I'orientamento e la luminosita, per impostare la dimensione
dei testi e delle icone. E' anche possibile la calibrazione dello schermo e la gestione di schermi

multipli. In Impostazioni schermo avanzate e possibile migliorare la leggibilita.

App e funzionalita - Da questa posizione & possibile visualizzare le applicazioni installate, tutte o per
unita disco. E' inoltre possibile effettuarne la disinstallazione.
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App predefinite - E' possibile verificare, modificare o scegliere con quale applicazione aprire i file.
Notifiche e azioni - Per decidere in quali e dove visualizzare le notifiche.

Alimentazione e sospensione - Permette di scegliere i tempi per la disattivazione dello schermo e la
sospensione del in caso di inutilizzo co PC acceso.

Archiviazione - Permette di decidere in quale posizione salvare i nostri file.

Mappe offline - E' possibile scaricare delle mappe da consultare non in linea e decidere dove
archiviarle.

Modalita tablet - Per particolari PC trasformabili in tablet
Multitasking - per ancorare piu schermate sullo stesso video.
Proiezioni in questo PC - Per gestire un proiettore.

App per siti web - Normalmente & il browser utilizzato per navigare

Informazioni su - Da una serie di informazioni sul PC in uso.

Dispositivi - Permette di personalizzare la gestione di tutti i dispositivi collegati al sistema,
stampanti fisiche e virtuali, mouse, tastiere e quanto collegato a porte USB. E' inoltre possibile
aggiungere altri dispositivi.

Rete e Internet - In questa area di configurazione si pud configurare tutti i parametri che
riguardano la rete incluso il Firewall. Abilitare o disabilitare il Wi-FI ecc. Area in cui operare con molta
precauzione.

Personalizzazione - Per personalizzare tutti gli elementi dello schermo: sfondo, colori, start,
barra delle applicazioni ecc.

Account - Area per creare o modificare gli account.

Data/Ora e Lingua - E' possibile regolare automaticamente data e ora (controllate da internet),
scegliere il passaggio automatico all'ora legale e viceversa.

Accessibilita - E' un'area per configurare il computer per una migliore usabilita da parte dei
portatori di Handicap.

Privacy - E' un'area particolarmente importante perché riguarda la raccolta dei nostri dati sensibili
personali e delle nostre abitudini. Con un'attenta configurazione possiamo diminuire il numero di dati
inviati ai server di Microsoft. In particolare quando si opera senza necessita di essere collegati al web,
sarebbe opportuno disattivare temporaneamente la connessione.
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Aggiornamento e sicurezza (Figura 15)

Impostazioni = m} X

& Home Aggiorna stato

| In—ova un'impostazione ) | Il dispositivo & aggiornato. Ultimo controllo: oggi, 12:02

Aggiornamento e sicurezza Verifica disponibilita aggiornamenti

<> Windows Update
Cronologia aggiornamenti
¥ Windows Defender
- Impostazioni aggiornamento
1 Backup
Gli aggiornamenti disponibili verranno scaricati e installati automaticamente, tranne che con
<O Ripristino connessioni a consumo (per cui pud essere previsto un costo).
Attivazione Cambia orario di attivita

Opzioni di riawio
it Per sviluppatori

Opzioni avanzate
o Programma Windows Insider
Vuoi saperne di piu sugli ultimi aggiornamenti?

Altre informazioni

FIG. 15

Nelle precedenti versioni, Windows offriva ben poco dal punto di vista della sicurezza, ma gia da
Windows 7 Microsoft ha cominciato a prestarvi attenzione. Sulla versione 10 sono stati notevolmente
migliorati (Windows Defender e il Firewall) ma comunque non ci mettono completamente al riparo dai
rischi collegati alle sempre pit numerose minacce informatiche, pertanto si consiglia l'installazione di
un buon programma antivirus.

Windows Defender pud essere utilizzato anche in presenza di un altro antivirus, in questo caso la
protezione in tempo reale viene demandata all'applicazione di terze parti: Windows Defender viene
utilizzato come ulteriore supporto per effettuare delle analisi periodiche al sistema.

Il Firewall di Windows invece, salvo particolari esigenze, se ben configurato puo svolgere
degnamente il proprio compito.

Stranamente, il Firewall non compare tra le opzioni delle impostazioni unificate. Per entrare nell'area
di configurazione del firewall, digitare nel campo di ricerca in alto a sinistra (Trova un'impostazione)
Firewall, si apre una finestra di dialogo con quattro voci (figura 16). Facciamo clic sulla prima per
aprire il pannello di controllo alla relativa scheda. Al centro si trova situazione generale delle
impostazioni, a sinistra il menu per accedere alle varie impostazioni. Figura 17.
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£:  Home

Firewall| T
Campo di digitazione j

@ Windows Firewall

i 3 Voci per configurazione e
@ Consenti app attraverso Windows controllo dell'applicazione.

Firewall

& Controlla stato del firewall

¥ Controlla stato sicurezza

FIG: 16

‘ Pannello di controllo\Sistema e sicurezza\Windows Firewall

1 @ > Pannello dicontrollo > Sistema e sicurezza > Windows Firewall

L . Protezione del PC con Windows Firewall
Pagina iniziale Pannello di

controlle - : & 7 : : 4 Sd 7 3 3
Windows Firewall contribuisce a impedire a pirati informatici o a malware di accedere al computer tramite una

; ; ) rete o Internet.
Consenti app o funzionalita

attraverso Windows Firewall
o L l o Reti private Non connesso |
G Modifica impostazioni di
notifica . . C
© Attiva/Disattiva Windows l g Guest o reti pubbliche onnesso
Firewall

Reti in luoghi pubblici come aeroporti e Internet café
& Ripristina impostazioni
predefinite

Stato Windows Firewall: Attivato
Impostazioni avanzate Bl st L ;
® imp el Connessioni in ingresso: Blocca tutte le connessioni ad app non incluse
Riscluzione dei problemi di nell'elenco delle app consentite
t . . . -
e Reti pubbliche attive: T Rete
Stato notifica: Notifica quando Windows Firewall blocca una nuova
app
FIG. 17

Per tutelare la sicurezza del sistema esiste I'opportunita di effettuarne un backup completo; in caso di
problemi € possibile riportare il sistema al momento del backup. E' evidente che i backup debbono
essere eseguiti con una certa frequenza, perché se il tempo che intercorre tra il ripristino e la copia é
particolarmente lungo si perdono molti dati delle attivita eseguite in tale periodo. Non & necessario
tenere tutti i backup ma solamente gli ultimi due. E' consigliabile di effettuare le copie su di un
supporto di memorizzazione esterno.
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Suite Libre Office

La scelta di utilizzare Libre Office &€ determinata da fatti esclusivamente economici. Infatti una Suite
completa di Office di Microsoft ha un costo di circa € 600, mentre Libre Office & gratuito, i documenti
prodotti sono compatibili e utilizzabili da ambo le suite.

02 - Programma di Video scrittura LibreOffice Writer
Aprire LibreOffice Writer
Aprire il pannello dei programmi facendo click su Start e successivamente su LibreOffice.

Tale operazione apre la finestra di dialogo di figura 18. Facendo ora click su Documento di
testo si apre la schermata operativa del programma di video scrittura di figura 19.

D LibreOffice

The Document Foundation
Fare click per
aprire programma

N o)
di videoscrittura. Disegno
Foglio elettronico Database
Fare click per aprire Presentazione Formula
programma di calcolo
elettronico 3 Apii.. - [ modeii.
¥ O

Pulsanti di
dimensionamento
e chiusura

FIG. 18

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti
el aEEea sE Al RE-PIvEETO
[=] |adial [] |14 EIA A ;

o R P SOV K

Finestra 2

Barra degli
strumenti di
formattazione

Stile predefinito

Barra degli strumenti
di lavoro

AREA DI

GENERALITA’ SUL PERSONAL COMPUTER LAVORO

01- 1l Personal Computer

Il Personal Computer, d'ora in poi chiamato PC, & costituito, come minima configurazione, da una,
Unita Centrale, da un Monitor, da una Tastiera e attualmente dal Mouse.
Possono, inoltre, essere aggiunte altre apparecchiature denominate Periferiche che possong” &
- Interne o Esterne al PC;

le pits conosciute di esse sono le seguenti

* La stampante (Esterna).

* lllettore di floppy disk (Interno o esterno).

* lllettore e/o masterizzatore di Cd e/o DVD (Interno o esterno).

« Glialtoparianti (Esterni).

* Le schede spedialistiche installate sulla Scheda Madre — Schede audio e/o video, schede di
acquisizione, schede con porte speciali ecc.... (Inteme).

Lo scanner (Esterno)

Tutte queste parti costituiscono I'Hardware (parte solida).

Per operare, € indispensabile installare nel PC un particolare programma denominato Sistema
o Operativo d'ora in poi i SO (nel caso Windows), progl che contiene le istruzioni per
interpretare il linguaggio della scheda madre (la parte fondamentale contenente i circuiti elettronici,
posta allinterno dell'Unita Centrale) permettendo agli applicativi ( programmi di lavoro) di funzionare
Il SO oftre a interpretare il linguaggio macchina, pemette all'operatore di effettuare alcune importanti
operazioni.
» Il SO e i programmi applicativi costituiscono il Software (parte soffice).

Allinterno dell'Unita centrale si trova il Disco fisso, dispositivo che consente di memorizzare sia i
= dati di Sistema del PC, sia quelli relativi ai vari programmi e di conservarli anche dopo lo spegnimento

della macchina.

Per pemettere la scrittura il Disco fisso deve essere preparato con uno specifico comando; tale =
preparazione si chiama ‘formattazione” e consiste nella predisposizione di tracce e punti di @
> riferimento necessari a creare delle coordinate in cui costituire un indice di riferimento per localizzare @
| sul disen i viari lavnri memarizzati E3]
Pagina1/15 Parole: 3336 Stile predefinito Italiano (italia) | |m| | | | pppm@ | - ——o %

FIG. 19
Per conoscere la funzione degli strumenti di lavoro e di formattazione soffermarsi con il puntatore del
mouse sulle singole icone.
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Esercitazione.

DETTATO
Il dettato ha il compito di mettere in pratica alcune operazioni, con lo scopo di dare allo scritto un
aspetto piu piacevole.

Il testo DEVE essere digitato senza guardare il monitor.
Da: un’estate bolognese

In una stagione cosi soavemente estenuata quei segni gravi del passato mi davano confidenza
con il tempo. Rialzando gli occhi al'immagine vera di Bologna non ero piu solo.

Perfino il ricordo di una ragazza amata si allontanava con una lentezza angelica e familiare: mi
figuravo di tessere sul suo volto che i giorni cominciavano a cancellare una ghirlanda fatta di
quei ricordi; di quel viola notturno, di quell’azzurro opaco, di quell’oro migrante di nubi.

A Bologna c’é una strada gitana; una lunga strada ciottolosa che soffoca contro la collina
verde cupa.

A guardarla da monte si va spianando come un torrente, inalveata fra una grande muraglia e
una fila oscillante di case irregolari, zingaresche.

lo la frequentavo atarda sera e nelle prime ore di notte.

Francesco Arcangeli luglio 1943.

Formattazione documento

Esaminiamo ora alcune operazioni che si possono eseguire sul testo rappresentate dai
fumetti in figura 20.

1 - Correzione ortografia: Portare il cursore di scrittura del mouse all'inizio del testo,poi fare click

ABC ‘
sullicona ¥ (fumetto 1). Seguire passo passo per apportare le correzioni personalizzate o i

suggerimenti prodotti dal sistema.
Altro metodo di correzione € quello di fare click con il tasto destro del mouse sui vocaboli indicati
come errore e scegliere dall’elenco dei suggerimenti la parola corretta facendo click su di essa.

2 — Giustifica - Selezionare tutta l'area di testo interessata, quindi fare click sullicona — per
giustificare il documento (fumetto 2).

3 - Modifica caratteri (tipo e dimensioni) - Selezionare parola/e o frase/i da modificare, fare
click sulla freccetta a destra della riga dei caratteri per aprire il menu dei caratteri, scegliere il
carattere desiderato. Stessa procedura per la scelta della dimensione del carattere (fumetto 3)

4 — Evidenziazione e colorazione parole e/o frasi - Selezionare parola/e o frase/i da colorare o

da evidenziare, fare click sullicona =~ per evidenziare, oppure sull'icona - per effettuare la
colorazione dei caratteri. Le freccette a fianco di ogni icona permettono di scegliere il colore che si
vuole utilizzare (fumetto 4).

5 - Caratteri (grassetto, corsivo, sottolineato) — Selezionare parola/e o frase/i su cui si vuole
intervenire, poi fare click sullicona che attua 'operazione desiderata.

A A 4

icona per eseguire il grassetto. icona per eseguire il corsivo. = icona per eseguire la
sottolineatura. (fumetto 5).
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6 — Rientro (riduci — aumenta) — E’ possibile aumentare o diminuire il Rientro di uno o piu righe.
Selezionare l'area del testo che si vuole modificare, poi fare click sullicona dellaumento = del

rientro oppure sull'icona della diminuzione €] (fumetto 6).

7 — Interlinea — a volte per dare un aspetto piu gradevole al documento, & necessario modificare il
valore dell'interlinea (distanza tra una riga e l'altra).

Selezionare il testo da modificare linterlinea, dal menu principale scegliere Formato < Paragrafo;
questa operazione apre la figura 21 da cui € possibile variare l'interlinea.

8 - Numerazione pagine — Scegliete dal menu principale Inserisci Pie < di pagina e selezionare
lo stile di pagina in cui desiderate inserire il pie di pagina. Scegliere ancora Inserisci ® Comando di
campo < Numeri di pagina.

5- caratteri - grassetto
corsivo sottolineato

1-Correzione
Ortografica.

File

BreLA " E88I%E - & aE-Pl+ama e

2 A4AEEEE EEEME & 5-B-
213/ -4 a:

Modifica Visualizza Inserisci Formato | fabella Strumenti Finestra

[_a Stile predefinito IZI Tim NewRomanE

1 1

|5 5 '
£ L

4-Evidenziazione e
colorazione parole
e/o frasi.

Anteprima di
stampa

2-Giustificazione

6-Rientro — riduci
aumenta

3-Caratteri tipo
e dimensione

V . A’
Paragrafo @
Il Sfondo
Paragrafo |Allineamento lFlusso di testo | Struttura enumerazionelTabuIazione Capolettera IBordo]
Rientro -
Prima del testo 0,00cm =
Dopo il testo 0,00cm 2
i' Prima riga 0,00cm = |
L
[7] Automatico | I
i ) I |
‘|| Spaziatura - I
I Sopra il paragrafo 0,00cm . I
: Sotto il paragrafo 0,00cm = :
] [7] Non aggiungere spazi tra i paragrafi dello stesso stile I
i

Interlinea

Scegliere il
valore
dell'interlinea

‘ [ Ripristina

22



Copia — Incolla — E’ la possibilita di copiare una parte di un documento in un altro punto dello
stesso o in un altro documento.

Si seleziona la parte del documento che si vuole copiare poi si fa click su Modifica @ Copia; si porta
il cursore di scrittura con un click sul punto in cui si vuole portare la copia poi click su Modifica®
Incolla.

L’operazione si pud esequire anche con il metodo del Menu Contestuale.

Taglia — Incolla -- E’ la possibilita di spostare una parte di un documento in un altro punto dello
stesso o in un altro documento. Si seleziona la parte del documento che si vuole spostare poi fare clic
su Modifica @ Taglia; si porta il cursore di scrittura con un clic sul punto in cui si vuole portare la
parte di documento da spostare poi fare clic su Modifica@ Incolla.

L’operazione si puo esequire anche con il metodo del Mentu Contestuale.

Inserimento di unaimmagine in un documento — E’ possibile inserire un’immagine in un
punto del documento. Fare click nella posizione in cui si vuole copiare I'immagine, poi di nuovo click
sulla voce di menu principale Inserisci @ Immagine @ Da File che apre la finestra di dialogo di
figura 22, in cui si dovra cercare la cartella contenente I'immagine che si vuole inserire nel
documento.

% Inserisci immagine &
LW [J) « Roaming » LibreOffice » 4 » user » gallery v [ 43| [ Cerca gatter )
Organizza v Nuova cartella = > [ ‘i)‘

£ Collegamenti applicazioni

gallery Ness

¢ Preferiti
Bl Desktop
& Download

-| Risorse recenti

4 Raccolte
£| Documenti
&=/ Immagini
@' Musica

B Video

7] Collega

Nome file: - [<Tutti iformati> (“.bmp;*.ddf;* v

Style[lmmagini v] l Apri [ Annulia é

FIG. 22
Selezionarla poi fare click sul pulsante Apri. Ora 'immagine & stata copiata nel documento.
Utilizzando le maniglie ai vertici dellimmagine, & possibile ridimensionarla e/o spostarla.

Salvataggio dei documenti

Terminate le operazioni per dare una personalizzazione al documento, si deve procedere al suo
salvataggio.

Se il documento € una nuova produzione si dovra scegliere dal menu principale File @ Salva con
nome e indirizzarlo nella cartella dei documenti Write.
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3

()

Senza nome1 - LibreOffice Writer

A‘H

ile| Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti

Finestra ?

[ Nuovo 3 "Q} - RS-
B Apri. Ctrl+0 =
= Apri i+ BUEIA«Q@*
Documenti recenti >
2 i 3 *4 i G'L 7 Y. 8
3, Procedure guidate »
Modelli »
Chiudi
Salva

® @ x

Salva con nome... +Maiusc+S

Salva una copia...

Salva tutto

Ricarica

Salva
\
\LSaIva con nome j

FIG. 23

ATTENZIONE se vogliamo che il documento sia leggibile anche da altri applicativi di videoscrittura,

NON dobbiamo salvarlo con I'estensione proprietaria di libre office .ODT ma il salvataggio deve
avvenire con estensione .doc

Affinché si verifichi questa condizione, si procede a modificare la configurazione per avere |l

salvataggio con estensione

.doc in via definitiva.

Come procedere alla configurazione. (Operazione Una tantum)

Aprire Writer, ed eseguire in ordine i comandi indicati:

Dal menu principale fare click su Strumenti = Opzioni = Carica/Salva < Generale poi:

[S) Senza nome1 - LibreOffice Writer

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Finestra 2

B-o-

i [ | stile predefinit{] | Liberation Serif [~ 12 B

L

Salva sempre come

=) ERCN:] ":,; "5 Ortografia e grammatica... 28 RN 2

Lingua »
Conteggio parole =

Numerazione capitolo...
Numerazione righe...
Note a pié pagina/di chiusura...

Galleria

Database bibliografico
Sorgente Rubrica...

Stampa guidata in sefie...
Aggiomna »

Macro >
Gestione estensioni..

Impostazioni filtro XML...
Qpzioni di correzione a
Personalizza...

Opzioni...

FIG. 24

Opzioni

Opzioni - Carica/salva - Generale

# LibreOffice
= Carica/salva

Proprieta VBA

Microsoft Office

Compatibilita HTML

Carica

V] Carica le assieme al

V| Carica le impostazioni della stampante assieme al documento

Salva

@ Impostazioni della lingua

#  LibreOffice Writer

#  LibreOffice Writer/Web

@ LibreOffice Base
®  Grafici
 Internet

Salva sempre come

[¥] Salva informazioni di ripristino automatico ogni |15 < minuti
("] Salva anche automaticamente il documento

["] Modifica le proprieta prima di salvare

] Crea sempre copia di backup

V| Salva URL relativamente al file system

V] Salva URL relativamente a internet

Formato file predefinito e impostazioni ODF

Versione del formato ODF:  [1.2 esteso (consigliato)

7] Awisa se il salvataggio non & nel formato ODF o nel formato predefinito

Tipo di documento: Documento di testo

Salva sempre come: Documento di testo ODF

e

Annulla ] [ 2 ]|

Ripristina ]

FIG. 25
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Opzioni - Carica/salva - Generale

LibreOffice 2

Carica/salva Caica
Proprieta VBA
Microsoft Office
Compatibilita HTML

Impostazioni della lingua

[¥] Carica le impostazioni del

Salva

[7] Crea sempre copia di bac|
[¥] Salva URL relativamente 3
[¥] Salva URL relativamente a|
Formato file predefinito e imj
Versione del formato ODF:
[¥] Avvisa se il salvataggio ng

Tipo di documento:

Salva sempre come:

@ LibreOffice Writer [¥] Salva informazioni di ripristino
[ LibreOffice Writer/Web 3

; LibreOffice Base —ﬂ Salva anche automaticg

#  Grafici || Modifica le proprieta prin|

@ Internet

[¥] Carica le impostazioni personalizzate assieme al documento

la stampante assieme al documento

automatico oan min
Documento di testo ODF
Microsoft Word 2007/2010/2013 XML
Modello di documento Microsoft Word 97/2000/XP/2003
Unified Office Format text
Testo
(OpenDocument Text (Flat XML)
Testo Office Open XML 3‘4
Microsoft Word 97/2000,/XP/200.
Testo codificato
Rich Text
DocBook
Microsoft Word 2003 XML
Documento HTML (Writer)

Scegliere:
Microsoft Word
97/2000/XP/2003

/K

Documentoditesto ODF

1l

I

Ripristina

]

Poi OK.

Se si e invece modificato un documento esistente, per il salvataggio, si sceglie File dal menu

principale poi Salva. Vedere FIG. 23.

Chiusura di Writer — Fare click sul pulsante di chiusura X in alto a destra.
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03 — Programma di calcolo elettronico LibreOffice Foglio elettronico
Aprire Libre Office Foglio elettronico Calc
Aprire il pannello dei programmi facendo click su Start e successivamente su LibreOffice.

Tale operazione apre la finestra di dialogo di figura 18. Facendo ora click Foglio elettronico
si apre la schermata operativa del programma di calcolo di figura 27.

File Modifica Visualizza risci Formato  Strumenti Dati Finestra 2
B-B8EHE B S R ) & = o Ll 4 BE O
[ | Adal Hw EHada E8EEE % S 8 [ P j.rz.@.@

Area visione
interno cella.

Fogli di
lavoro

\ Fogliol (% /" 1] < it ¥
_Foalio1/1 Predefinito ] Somma=0 - + | 100%

FIG. 27

Nota: la denominazione delle aree dei menu e delle barre degli strumenti & identica a quella
di figura 2 (interfaccia foglio videoscrittura).

Generalita

Il Foglio di calcolo elettronico di LibreOffice, d’ora in poi chiamato per brevita Calc, si presenta con
una griglia di caselle, dette celle, ognuna delle quali & contrassegnata da un riferimento numerico,
sulla sinistra dello schermo, che individua la riga orizzontale e da un riferimento alfabetico, sulla
parte alta dello schermo, che individua la colonna verticale. La denominazione o indirizzo della cella
e determinata dalla posizione d’incontro tra colonna e riga, in figura 27 &: K30.

Il programma svolge tre differenti compiti.

e Redazione e gestione di un Foglio di lavoro (ad esempio un foglio riportante la contabilita
famigliare con le entrate, le uscite e i saldi

e Redazione e gestione di un Database: elabora e gestisce liste di informazioni proponendo
varie opzioni per la gestione dei dati (ad esempio gestione di una biblioteca con possibilita di
indicare autore, titolo del libro, editore, genere, numero eventualmente assegnato al libro,
scaffale in cui si trova riposto biblioteca ecc., e di fare ricerche per titolo, per autore, per
editore).

e Redazione di Grafici: i grafici possono essere in forma lineare, ad istogramma, a torta,
tridimensionale, eccetera.
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Per ciascuno dei compiti sono diverse le modalita di lettura e trattamento dei dati che hanno una
struttura in comune, basata su righe e colonne. Tale struttura comune di dati rende FdCe un prodotto
‘integrato” in grado cioé di scambiare ed elaborare i dati delle tre attivita sopra descritte.

Esempio:

se su di un foglio di lavoro si realizza una contabilita, con le entrate, le uscite, i saldi giornalieri e i
saldi totali, & possibile sullo stesso foglio di lavoro o a piacere su di un altro, realizzare un grafico per
visualizzare I'andamento delle uscite e delle entrate utilizzando gli stessi valori prelevati dalla stessa
cella della contabilita.

L’interfaccia di Calc rappresentata in figura 27 € chiamata cartella e pud contenere un numero
indefinito di fogli di lavoro..

Cartella e fogli di lavoro - La Cartella & un contenitore di fogli di lavoro. Normalmente Fogli di
lavoro tra di loro attinenti o collegati, vengono tenuti in una stessa cartella.

Il programma come predefinito presenta un solo foglio di lavoro per cartella , ma se ne possono
aggiungere quanti se ne vogliono facendo click sull'icona T verde a fianco dell'ultimo foglio aperto. |
fogli di lavoro possono essere denominati: per dare loro un nome, si clicca con il tasto destro
sull’etichetta che si vuole rinominare, nel menu contestuale che si presenta scegliere Rinomina
foglio.... a questo punto si digita il nome che si vuole dare al foglio poi “Invio”.

Le celle - Le celle sono gli elementi primari di Calc. Possono contenere diversi tipi di dati, tra cui:
etichette (scrittura), valori (numeri) e formule.

La cella attiva & circondata da un bordo piu scuro. Si tratta della cella che sara influenzata dalla
prossima azione.

e Etichette. Un'etichetta & un blocco di testo, che pud contenere anche numeri, la quale non
viene utilizzata in alcun calcolo ( un nome e un indirizzo, un numero di telefono, un nome di
citta o di nazioni). In generale, le etichette vengono utilizzate per descrivere i valori coinvolti
nei calcoli.

e Valori. | valori sono tutti i numeri che sono utilizzati nei calcoli. Ad esempio se si vogliono
tenere sotto controllo tutte le spese effettuate dalla propria famiglia, durante un certo periodo,
si pud preparare un foglio di lavoro. | valori possono essere numeri interi, decimali, positivi 0
negativi. Le celle dei fogli di lavoro, infatti, sono in grado di accettare qualsiasi tipo di dati.

e Formule. L'ultimo tipo di dato che viene utilizzato in Calc & rappresentato dalle formule.
Scrivere una formula, vuol dire inserire in una cella come primo il carattere + poi la
denominazione delle celle interessate o da valori, intervallate dal carattere indicativo
delloperazione ( +, -, *, / che rappresentano: somma, sottrazione, moltiplicazione e divisione).
Esempio: +C3*D7/100 poi Invio. Notare che nella formula non sono inseriti spazi.

Selezione delle celle

e Per selezionare una cella — fare clic sulla stessa.

e Per selezionare piu celle contigue - fare clic sulla prima cella, poi tenendo premuto il tasto
sinistro del mouse trascinare la selezione su tutta 'area prevista.

e Per selezionare una colonna — portare il cursore del mouse sulla lettera che identifica la
colonna e fare clic.

o Per selezionare una riga - portare il cursore del mouse sul numero che identifica la riga e
fare clic.

o Per selezionare tutto il foglio — portare il cursore del mouse sulla cella neutra in alto a
sinistra e fare clic.

o Per selezionare piu celle non adiacenti tra di loro - fare clic sulle celle tenendo premuto |l
tasto Ctrl.
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Cancellare il contenuto di una o piu celle
Selezionare le celle il cui contenuto deve essere cancellato, poi fare click con il tasto destro del
mouse e scegliere Elimina. Oppure dopo aver selezionato premere il tasto Canc.

Copiare il contenuto di una cella

Selezionare la cella da cui copiare il contenuto, poi fare clic con il tasto destro del mouse, scegliere
Copia, spostarsi sulla cella in cui ripetere il contenuto e fare ancora click con il tasto destro del
mouse e scegliere Incolla.

Spostare il contenuto di una cella in un’altra..

Selezionare la cella da cui copiare il contenuto, poi fare clic con il tasto destro del mouse, scegliere
Taglia, spostarsi sulla cella in cui ripetere il contenuto e fare ancora click con il tasto destro del
mouse e scegliere Incolla.

Copiare una formula su celle contigue

Selezionare la cella contenente la formula, portare il cursore del mouse sulla maniglia della selezione
fino ad assumere l'aspetto di una crocetta; fare clic con il tasto sinistro e tenendolo premuto
trascinare la selezione per tutte le celle interessate.

Formato celle

Per ottenere determinati risultati, bisogna dare alle celle interessate un formato specifico.

Selezionare la/le celle oggetto della formattazione, poi fare clic sul menu principale Formato < Celle
per aprire la finestra di dialogo di figura 28.

Formatta celle P9

P iNUmeri GaraﬁerelEffetti carattereJAllineamenloj?ordolSiondolProtezione celle

| Categoria Formato Lingua

[t 4| [venerdi3l dicembre1999 & | [predefinita - Italiano (ital
Definito dall'utente 31/12/99
Numero ' 31/1.2/1999 £ 3 1
| |Percentuale =| |31dic99 ;
o 1.t 19 dicembre
Faadicdd
41l [orario 31 dicembre 1999 1999

O 31. dicembre 1999 18/05/03
Scientifico ~| |ven31 dic99 -

IN I

Codice del formato

GG/MM/AA

[ ok |[ A |[ 2 ][ Ripistina

FIG. 28

La scelta del formato investe piu Categorie, dando la possibilita alloperatore di optare per una
digitazione semplificata ed ottenere una scrittura a video completa.

L’esempio di figura 28, evidenzia la scelta relativa alla Forma Data, di digitare sulla cella con formato
gg/mm/aa ed ottenere a video quanto indicato dal “fumetto”.
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Modificare la larghezza di una colonna

Per impostare la larghezza di una colonna, il modo piu semplice é posizionare il puntatore del mouse
sulla linea di divisione tra due colonne. Il puntatore assume l'aspetto di una croce con freccia a due
punte: fare clic e trascinare con il mouse fino al raggiungimento della larghezza desiderata Figura 29.

&) Fle  Modi
1 &5 chiudi

Posizione e aspetto _
del mouse. Arial

CB

Modificare I’altezza di una riga

Per impostare l'altezza di una riga, il modo piu semplice & posizionare il puntatore del mouse sulla
linea di divisione tra due righe. Il puntatore assume l'aspetto di una croce con freccia a due punte:
fare clic e trascinare con il mouse fino al raggiungimento dell’altezza desiderata. Figura 30.

‘&) ple  Modifica  Visual
J & chiudi 4 (3 &
: Arial ]

CB v
o

— I
Posizione e aspetto i +
del mouse r/ ——

B |

FIG. 30

Bloccare e sbloccare le intestazioni

Quando si opera con fogli di lavoro di grandi dimensioni, scorrerne il contenuto pud risultare
difficoltoso, perché quasi immediatamente le intestazioni di riga o di colonna scompaiono e,poiché
non é facile ricordare il significato di ogni riga o colonna, si & costretti a scorrere continuamente avanti
indietro il foglio.

In casi di questo tipo, si possono bloccare le intestazioni utilizzando il comando Fissa del menu
Finestra; gli elementi bloccati non scorrono piu con il resto del foglio di lavoro.

Indicare il punto in cui si desidera iniziare il blocco selezionando la riga al di sotto o la colonna a
destra degli elementi che si desidera mantenere sempre visibili quindi selezionare Finestra <
Fissa. Per eliminare il blocco é sufficiente selezionare Finestra e togliere il segno di spunta a Fissa.
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Esercizi di base per Calc

Contabilita

8] Contabilitais - |

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ?

B-re-io@)eeR TR -4 Nl eP)raE ©®

(M Al o ] a4qa & % %% & E-5-a- )
e [ &E =
_ | » e ¢ [ o [f F [o[H] I [ ) [« L
|
&
|
_4 | CAUSALE NUMERO Valore in lire
5 | DATA MOVIMENTO  #1OVIMENTCQ ENTRATE = USCITE = Cod SALDO NOTE . SALDO SPESE
6
“7 | 01/01/06 Apertura conto 1358 15000,00 15000,00
I 05/01/06 Pos-bancomat 37 | 12318 'V 14876,82 Regali nipoti X Epifania 28805540,2614 238509,74
_9 | 11/01/06 Bancomat 124 | 250,000 A 14626,82 Casa X alimentari 28321472,7614 484067.50
10 | 18/01/06 Versamento 235541822 236,00 14862,82 Assegno Marco 287784324814 0,00
11 | 25/01/06 Pos-bancomat [ 65 || 2885 T 14834,17 Bollo moto 28722958,3459 55474 14
12 | 04/02/06 Boll. ENEL XXXX 71,55 [E 14762,62 Domic. Bancaria 28584418,2274 138540,12
13 | 09/02/06 Assegno | 655845623 538,00 T 14224 62 Assicurazione auto 275427049674 1041713,26
14 | 17/02/06 VISA 56 | 12900 V 14095,62 HDD 250GB 27292926,1374 249778.83
15 | 25/02/06 Assegno 655845624 || 30000 V 13795,62 Anticipo gita Vienna 26712045,1374 580881.00
16 | 28/02/06 Bancomat 87 250,00 A 13545 62 Casa X alimentari 26227977 6374 484067 50
17 | 02/03/06 Accredito INPS XXXX 2200,00 | | 15745,62 Pensione 30487771,6374 0,00
s | 06/03/06|:|I 15745 62 30487771,6374 0,00
_19 | 12/03/06 [ il | 15745,62 30487771,6374 0,00
20 | 15/03/06 15745,62 30487771,6374 0,00
21 | 19/03/06 | | 15745,62 30487771,6374 0,00
22 | 23/03/06 | | 15745,62 30487771,6374 0,00
23 | 27/03/06 15745,62 30487771.6374
24
FIG. 31
Data Base
[2) Db Calcis - Libre
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2
B-e-He@Eee vERer-a oA dFeaB®
P Al o GHlA4ABEEEE I %W E-¥-a-F)
|D78 ] &% Z = |
A B [ C F—y— E [ F ] G
1
I UTILIZZO COME DATABASE ( Improprio )
3
4]
5
"6 M. PROG» TITOLO AUTORE 'EDITORE = CLASSIF | GIUDIZ. NOTE
S| 1 Laluna e i falo Pavese Cesare Einaudi Romanzo 8
"8 | 2 Diari intimi Baudelaire Einaudi Romanzo 8|Prestato a Pippo 11/09/2003
"o | 3 Ulisse Joice James Mondadori Romanzo 9
T10 | 4 L'’Agnese va a morire Vigano Renata Einaudi Romanzo 9
1 | 5 Nuovi poeti sovietici Autori vari Einaudi Poesia 7
12| 6 La metamorfosi Kafka Rizzoli Romanzo 7
13| 7 Il sofista Platone Fabbri Saggio 7
14| 8 Esilio Bettiza Enzo Mondadori Saggio 7
15 | 9 | vecchi e i giovani Pirandello Luigi Mondadori Racconti 8
16| 10 Metello Pratolini Vasco Mondadori Romanzo 7
Al 1 Cent'anni di solitudine Marquez Garcia Feltrinelli  Romanzo 8
EEl 12 Poesie Boris Pasternak Einaudi Poesia 9 Prestato a Tizio 3/01/2004
19 | 13 Pian della Tortilla Steinbeck John Garzanti  Romanzo 7 '
| 14 Il pendolo di Foucault Eco Umberto Bompiani Romanzo 7
Al 15 Il giardino dei Finzi Contini Bassani Giorgio Mondadori Romanzo 9
2| 16 Uomini e no Vittorini Elio Mondadori Romanzo 8
B 17 Il male oscuro Berto Giuseppe Rizzoli Romanzo 8
| 18 Tondo modo Sciascia Mondadori Romanzo 9
3| 19 La Certosa di Parma Stendhal Rizzoli Romanzo 7
"% | 20 | pascoli del cielo Steinbeck John Mondadori Romanzo 6
2 Discorso sul metodo Descartes Laterza Romanzo 7
FIG. 32
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Una delle tante peculiarita di LibreOffice Calc, &€ quella di poter ordinare dei dati per titolo di
colonna.

Ordinare i dati

Selezionare tutte le colonne e le righe interessate allordinamento, poi fare clic su Dati # Ordina,
nella finestra di dialogo che appare, rappresentata in figura 33, scegliere i titoli che si vogliono
ordinare.

Ordina - &J‘

Criteri iOpzioni !

Chiave di ordinamento 1

@ Crescente

skt

TITOLO 7
AUTORE @ Crescente
EDITORE () Decrescente
CLASSIF
CHGIUDIZ.
NOTE

- non definito -

[ oK }[ Annulla ][ % ][ Ripristina

FIG. 33

Per il salvataggio dei documenti si segue la stessa procedura gia vista nel programma di
videoscrittura Writer.

Chiusura di Calc - Fare click sul pulsante di chiusura X in alto a destra.

04 - La stampa dei documenti

NOTA: la procedura di stampa illustrata puo, nella varieta dei casi, presentarsi
leggermente diversa in quanto I'aspetto delle finestre sono legate alla marca ed al
modello della stampante; i concetti generali espressi sono comunque validi per tutte
le stampanti a getto d’inchiostro.

L’operazione di stampa di un documento va effettuata con attenzione, perché una disattenzione o una
mancata conoscenza delle varie possibilitd che offre il programma di stampa, potrebbe vanificare
limpegno profuso per la compilazione del documento stesso.

La stampa segue tutte le operazioni di formattazione dei caratteri, dei paragrafi e la verifica
dell’anteprima di stampa.
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Anteprima di stampa

Prima di stampare un documento, & opportuno, per evitare inutili sprechi di carta e inchiostro,
visualizzarlo avviando la funzione Anteprima di stampa che permette di individuare eventuali errori
di impostazione del documento e di risolvere eventuali problemi d'impostazione. Per visualizzare tale

finestra cliccare File = Anteprima di stampa oppure il comando sulla barra degli strumenti .

[ 04 Come e per BSE - DA MODIACARE doc 22 a0 Wi ™ ™ ™

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra ?

B - s 5 5 @ &)
Bre-no[@)s e CRAE:
: 28 - ap % 5 Chiudi i
4 [=(=) 50% v Qo iudi anteprima
MICROSOFT WINDOWS Meroco mend principals: coms per 1 sposamEn Soagiendo perd 1 comando Copla
Crears una nuova cartalla
Come fare per: Selezionare 10ggemn su oul Sl vuole creare 13 nuoyva canella, cliocars Sul vose Nuova
carmlla presente In ako nella schermata Esplora, sul riquadro a cestra cella schermata
Aprirs Espiora risorse ol WInGows 2ppanira una Nuova cartaliaa cul nol potremo dare Inome d2s iseram.
Portare I cursore sul pulsante Start cliccare con Hitas® cestro Oel mouse, Quindl portarsi Creare un cotsgamento
sul mend 2 tencina cne sl 3pre e cliccare sulfopzione jora Tute ke operazion) o b -
S20u% Inalc e oovranng 2ssere fatte Sy ESplors o Selezionare 1l Fhe 3 cul 51 vuole creare Il collegamento, quing portarel soora Il cursors &
clocare con HI3s10 destro del mouse, con Questa operazione slapriraun mend suculmol
Anrira 1in neanramme anoremo 3 scegliere fopziome Crea collegamento. tBle operaziome creera un

FIG. 34

Dopo avere visualizzato I'Anteprima di stampa per eventualmente effettuare le modifiche delle
impostazioni, cliccare Formato <~ Pagina. Fig. 35

Stile di pagina: Stile predefinito X

Gestione Pagina Area Trasparenza Riga d'intestazione Pié di pagina Bordi Colonne Nota a pié di pagina

21,00cm

2970cm X

Orientamento: (@) Verticale

() Qrizontale Cassetto: |[da impostazione stampante] |~ |
Margini Impostazioni layout
A sinistra: 200em 5 Layout di pagina: ‘Dﬁtra esinistra ~ ‘
A destra: 1,50cm |5 Formato: ‘1, 2,3 . k4 ‘
. . In alto: 200cm 5 [] Conformita registro
Etichetta Pagina
= Stile dei riferimenti:
In basso: 1,25cm 5

Aiuto Applica Annulla Ripristina

Fig. 35

La sezione Pagina € quella piu utile per una corretta configurazione della stampante:

- si sceglie il formato del foglio (A4,A3, legale, lettera....);

- si sceglie ’Orientamento se la stampa debba essere fatta su fogli Orizzontali o Verticali;

- con Margini si possono modificare i margini relativi ai quattro lati del documento; ad esempio, se il
documento deve essere inserito in un raccoglitore, si deve provvedere ad aumentare il valore del
margine sinistro per evitare che la perforazione e la molla di chiusura del classificatore ricoprano lo
scritto.
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Effettuate queste operazioni preliminari, si passa alla stampa del documento.

Per stampare, cliccare sullicona comando di

Tale scelta perd non permette di verificare ed eventualmente modificare le Opzioni di stampa e le

Proprieta della stampante (Fig. 36).

&

stampa

21|

i Proprieta

|

Trova stampante... |

[ stampa su file
I~ Stampa fronte retro

Stampante
Nome: | <58 EPSON Mylus Photo 890
Stato: Stampa in corso: attesa documenti 1
Tipo: EPSON Stylus Photo 890
Percorso;  USBOO1
Commento:
~Pagine da stampare
% Tutte
" Pagina corrente € Selezione
o Pagine: I

Immettere i numeri di pagina efo gli intervalli di
pagina separati da virgole. Es.: 1,3,5-12

Copie
Mumero di copie:

3 3

=

IV Fascicola

Bl

ITutte le pagine nellintervallo :J

Stampa di: |Documento

Stampa:

Opzioni. ..

[-Zoom

Pagine per foglio: |1 pagina vl
Adatta al formate: [yessun adattamento 'I

OK l Annulla |

Pag. 36

Si ricorda ancora che mentre la finestra di dialogo relativa alle Opzioni di stampa sono

sulla Barra degli strumenti .

dipendenti dal programma applicativo in uso, le Proprieta della stampante dipendono dal tipo

e dal modello della stampante.
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INTERNET

05 — Il programma di navigazione (Browser)

Il Browser
Lo strumento specifico per la navigazione € denominato Browser, si tratta di programmi
multifunzionali, in grado di accedere in maniera del tutto trasparente sia ai server Web sia ad altre
risorse.
Tecnicamente, il browser svolge il ruolo di client e di interfaccia utente; su input dell'utente stesso, il
browser & infatti in grado di richiedere un determinato documento al server che lo ospita e li, una volta
ricevuto di visualizzarlo correttamente.
Utilizzare Internet significa muoversi tra un sito ed un altro, da una pagina Web all'altra. Cominciamo
insomma a navigare nella rete utilizzando un browser, cioé il programma che permette I'esplorazione
del World Wide Web.
Esistono diversi programmi di navigazione, ma il browser che analizziamo & Mozilla Firefox,
programma gratuito scaricabile in internet. Ha un’interfaccia semplice ed &€ mantenuto costantemente
aggiornato.
Esemplificazione del WWW (World Wide Web)

C]

7

i
\i

PROVIDER = Fornitore del servizio

SITO = Fornitore di informazioni

FIG. 39
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Cosa serve per collegarsi al WEB

Oltre alla predisposizione del Computer, per potersi collegare ad Internet occorre stipulare un
abbonamento con un fornitore di questo servizio (Provider).

Il Provider, fornisce all'utilizzatore finale (Utente) gli elementi indispensabili per effettuare |l
collegamento.

e Una siglaidentificativa — Nome utente.
e Una parola chiave per connettersi ad Internet — Password.
¢ Una serie di codici identificativi del Provider.

Presentazione del Browser “Mozilla Firefox” con motore di ricerca Google.

S===l BarramenU [ e
G Google

&) ® @ | https/fwww.googleit ¢ |[Q cera | & A A 9 4 & o ﬂ/

Indirizzo
visualizzato

Gmail Immagini 323

Pulsanti di
dimensionamento
e di chiusura.

Go

gle

Motore di ricerca.

Barra icone di
comando.

Cerca con Google Mi sento fortunato

Riga in cui porre la domanda in
ricerca semplice.

Pubblicita Soluzioni aziendali Informazioni Privacy Termini Impostazioni

FIG. 40
| pulsanti standard
| pulsanti sono quelle icone di sistema che rappresentano dei comandi.
Per semplicitd vengono prese in esame solo quelle presenti al momento dell'installazione, tenendo

presente che con l'installazione di altri programmi i pulsanti possono incrementare di numero.

€ 9 Pemmettelo spostamento all'indietro o in avanti di una pagina.

¥ Mostra 'avanzamento del download in corso e dei download effettuati.
Cliccando su questa icona si ritorna alla schermata di apertura del browser.

gl = Modifica e/o visualizza i segnalibri.
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La cartella Segnalibri

La cartella Segnalibri & una cartella di sistema atta a contenere gli indirizzi (URL) di interesse
personale. Pud essere organizzata per argomenti predisponendo delle specifiche sottocartelle in cui
collocare gli indirizzi.

Aggiornare la cartella Segnalibri — L'aggiornamento pud essere eseguito durante la navigazione
oppure con indirizzo esterno alla navigazione (avuto da giornali o da persone).

Archiviazione di un indirizzo reperito durante la navigazione

Capita di frequente che durante la navigazione dopo un percorso complesso ci si imbatta in pagine
Web interessanti e che vorremmo visitare anche in futuro. In questo caso la soluzione € di inserire
immediatamente I'indirizzo nella cartella dei Segnalibri che riteniamo opportuno.

Raggiunta la pagina, fare click su Segnalibri nel menu principale, poi scegliere Aggiungi pagina ai
Segnalibri... per aprire la finestra di dialogo di figura 41.

* Inserimento segnalibro

Nome: [

ERAL S
Cartella: { i Menu segnalibri V] E’
Etichette: Separare piu stichette con una E
‘v Fatto ‘ | Elimina segnalibro ’
FIG. 41

Archiviazione di indirizzi reperiti extra Internet

Inserire I'indirizzo nella riga specifica, eliminando prima quello esistente poi dare Invio.
All'apertura della pagina & possibile archiviare questo nuovo link seguendo la procedura descritta nel
paragrafo precedente, Archiviazione di un indirizzo reperito durante la navigazione.

ATTENZIONE! L’acronimo del protocollo deve essere corretto, infatti https € un protocollo protetto
usato da particolari collegamenti (Firefox, collegamenti con banche ecc.)

Scaricare oggetti da internet (download).

In Internet, dispersi nelle memorie di milioni di computer, esiste uno sconfinato serbatoio di
programmi (giochi, utilitd, musica, immagini ecc.) molti dei quali di “pubblico dominio”, come ad
esempio il programma freeware Thunderbird che useremo per la posta.

Inoltre sempre piu produttori di software, costringono gli utenti a scaricare aggiornamenti dei loro
programmi con l'utilizzo di Internet.

Per I'utilizzo di file scaricati da Internet & necessario rispettare alcune regole normalmente indicate
nella “licenza” associata al software e comunque le leggi dello Stato per quanto concerne il Copyright.

Come esempio pratico si provi a scaricare il programma freeware sopraccitato.

Si apre il Browser collegandosi ad Internet e sulla casella di ricerca digitiamo Thunderbird, durante la
digitazione il motore di ricerca ci presenta dei suggerimenti e addirittura le prime pagine che
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visualizzeremmo, utilizziamoli se servono alla nostra richiesta, altrimenti completiamo la richiesta e

premiamo Invio per iniziare la ricerca. Figura 25.

Bie Modtes Veuiims Gonologh Segnaibn Soument AW ==
/& Google x \+
& (@ | https//www.google.it ¢ || Q cera 3 H A NE O 4 - 0O =
Go g|e ‘Thunderbirdl H m m
Pubblicita  Soluzioni aziendali  Informazioni Privacy  Termini

FIG. 25

Impostazioni

In figura 26 sono rappresentate una parte delle pagine che permettono il download (scaricare)
loggetto della nostra ricerca. La corretta scelta della pagina &€ determinante per il buon esito
delloperazione. Non ci sono regole precise, solo I'analisi delle pagine e I'esperienza ci permettono di

raggiungere il nostro obiettivo.

1‘; G Thunderbird - Cerca con G... %

@) @ @ | httpsi//www.googleit/#q=Thunderbird ¢ |[Q cera | & ® % B 4 & o O 0 =
Google  Thundervia i
Tutti Immagini Video Notizie Shopping Altro v Strumenti di ricerca 0

Circa 50.600.000 risultati (0,35 secondi)

Thunderbird — Progettato per rendere piu semplice la posta - Mozilla
https://mwww.mozilla.org/it'thunderbird/ v

Thunderbird é un'applicazione libera e gratuita per la gestione della posta elettronica, dotata di
straordinarie funzioni, facile da configurare e personalizzare.

Mozilla Italia » Mozilla Thunderbird

https://www. il i il bird/ v
Logo Tl ird TI ird & il di posta

come naturale complemento del browser web Firefox. Le sue ...

da Mozilla, pensato

Mozilla Italia » Download

https://Awww.mozillaitalia.org/home/download/ ¥

Download. Attraverso questa pagina é possibile raggiungere tutto il materiale realizzato e curato da
Mozilla ltalia. Per gli utenti di Firefox, Thunderbird e ...

Mozilla Thunderbird - Wikipedia

hitps://it.wikipedia.org/wiki/Mozilla_Thunderbird v

Mozilla Thunderbird & un client di posta elettronica e news (in grado di gestire anche i feed RSS ed i
da Mozilla F ion (la stessa ...

Mozilla Thunderbird - Wikipedia, the free encyclopedia

https://en. wikipedia.org/wiki/Mozilla_Thunderbird ¥ Traduci questa pagina

Mozilla Thunderbird is a free, open source, cross-platform email, news, and chat client developed by
the Mozilla Foundation. The project strategy was modeled ...

- : : A Al i) <) 033 |

FIG. 26

A volte scelte sbagliate ci fanno scaricare programmi che nulla hanno a che fare con quello che

avremmo voluto; in altri casi rischiamo di installare programmi nocivi.
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Intanto si suggerisce di non scaricare mai dal sito di softonic, inoltre aprire le pagine che riteniamo
possano fornirci 'oggetto richiesto e analizzarle con molta attenzione. Una volta scaricato il file,
facciamolo controllare da un antivirus.

Lericerche in rete

Le ricerche in rete si possono a effettuare con:
e Con l'utilizzo di indirizzi conosciuti, indirizzi memorizzati nella cartella Segnalibri (Preferiti).
e Le guide o directory in cui gli argomenti sono suddivisi per categorie.
¢ Ricerca semplice mediante motori di ricerca.
¢ Ricerca avanzata con motori di ricerca.

Ricerca con indirizzo conosciuto

E’ la ricerca piu semplice e veloce, ma ha la necessita di conoscere l'indirizzo (URL). La ricerca puo
partire direttamente dall'indirizzo inserito tra i Segnalibri. (Preferiti in altri browser)

Aprire il programma di navigazione Mozilla Firefox menu Segnalibri e fare click sullindirizzo
voluto. Questa operazione permette di aprire il programma di navigazione gia alla pagina dell’'indirizzo
prescelto. Il vantaggio di questa ricerca € la velocita e la certezza del risultato.

Ricerca per guide o Directory

Una guida o directory & pensata un po’ come una biblioteca dove vengono archiviati i siti Web in
categorie a seconda dellargomento trattato. Al suo interno ci si sposta da un menu all'altro
scendendo di livello fino a quando non si trova il sito o una lista di siti che interessano. Nell’esempio
sotto riportato, relativo ad una pagina Web del Corriere della sera con collegamenti a temi
organizzati, per ricercare informazioni relative a Economia Mercati internazionali, si porta il cursore
del mouse sul collegamento relativo alla directory Economia (figura 18), quindi nel menua a tendina
che si apre, si clicca su Mercati internazionali per aprire la pagina web successiva (figura 19).

Attenzione!! La caratteristica fondamentale della directory € il modo in cui sono raccolte le
informazioni: non esistono software che estraggono dati dal Web, ma categorie e descrizioni vengono
suggerite dai webmaster che le controllano prima di immetterle in rete. Questa selezione manuale é
in genere piu rigida di altri sistemi e sicuramente aumenta la qualita delle directory eliminando molti
siti spazzatura che offrono informazioni poco utili. Lo svantaggio é rappresentato dal fatto che non
sempre si riesce a trovare esattamente quello che interessa.

Ricerca semplice mediante motori di ricerca

Nota: Un motore di ricerca € un enorme archivio di dati riguardanti miliardi di pagine Web. Per i
motori di ricerca si parla di pagine e non di siti come nelle directory. Durante una ricerca €& possibile
che le pagine di uno stesso sito compaiano piu volte, in quanto un motore archivia tutte le pagine dei
siti Web che trova. | motori di ricerca aggiornano spesso le pagine e offrono una situazione
abbastanza aggiornata dei contenuti del Web.

L'utilizzo di un motore di ricerca & a prima vista molto semplice: basta inserire alcune parole chiave
nell'apposito campo: ad esempio “ricette con le melanzane” e premere il pulsante che avvia la
ricerca. La prima difficolta che si incontra, € I'eccessivo numero di pagine risultanti da questo tipo di
indagine.

Ricerca avanzata con motori di ricerca

Per predisporre il browser ad una ricerca avanzata, occorre effettuare click su comando Impostazioni,
poi scegliere Ricerca avanzata.
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L’accuratezza della ricerca dipende dalla precisione delle discriminanti che vengono digitate nelle
righe preposte nella prima parte denominata Trova pagine web che contengono .... Non é
obbligatorio compilare tutte richieste.

Qualora non esistesse la cartella in cui vogliamo inserire l'indirizzo ad esempio indirizzi di giornali,
una volta raggiunta la cartella Segnalibri (Preferiti), la si seleziona, si clicca sul pulsante Crea nuova
cartella, la si nomina Edicola poi si fa click sul pulsante OK.

Copiare una pagina di un sito

Selezionare tutta la pagina che si vuole copiare, fare click con il tasto destro del mouse sullarea
selezionata. Nel menu contestuale che si presenta cliccare su Copia, quindi aprire LibreOffice Writer,
cliccare sul punto di inizio della pagina e fare click con il tasto destro del mouse e nel menu
contestuale che si € presentato scegliere Incolla.

La stampa di pagine web
Per effettuare la stampa di una pagina Web, che pud essere anche piu di una pagina stampata, si

segue la stessa procedura che normalmente si segue per la stampa di documenti di altri programmi.
Nel menu principale del Browser, scegliere File = Anteprima di stampa.

Eie Modiica Vivalzza Cronologa Segnaibi Strumenti Bto s |
B0 Ly Bepubblicad - News ... 18
e Stampa

Samparte

+ &M O U 4 0-09 0 =
Nome: | Samaung ML-1660 Senss =] | Propoes. 2

S0

v ANNUNCI ASTE  Acce
Tioo Sameung ML-1660 Seres

Percono:  USBO01

LavoRo A
Commerto Starpa sufie . .
Irtervalo & stampa. Copre.
© Tume Numero & copre: 1 #
1l mondo in diretta

Pagre  da 1 a1

0Ll PALERMO PARMA ROMA TORINO

) e T R 0 e
- IR KNS (AT | £1w]3']

Repubblica sy

N o s |
Quindicimila musulmani in chiesa con i cristiani P Germania, Hamilton primo

. o gy fas 4 Rosberg parte male: diretta
"Qui siamo a casa, ma piu dialogo" foto - video 2080
Fotoracconto per immagini e parole / Tre imam a Roma video

R CALENDARIO® CLASSIFICA PILOTI

FIG. 27
Dopo aver verificato le pagine che potrebbero essere stampate, cliccare sul comando Stampa del

menu File; questa operazione apre il menu di dialogo Stampa, visibile in figura 27, che permette una
scelta precisa delle pagine che si vogliono stampare.
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06 - Posta elettronica (e-mail)

Nozioni sul servizio di Posta Elettronica

La filosofia operativa della posta elettronica ricalca quella della posta tradizionale: Esiste un
messaggio da spedire a un destinatario da parte di un mittente ed entrambi hanno un indirizzo che li
identifica.

Ma rispetto al servizio di posta tradizionale I'e-mail offre come vedremo molti vantaggi:

1. Un messaggio puod essere spedito contemporaneamente a piu destinatari.

2. Sipossono allegare al messaggio documenti, immagini, suoni ecc..

3. Nel computer del mittente resta copia dei messaggi inviati.

4. Se il messaggio, per qualche motivo, non puo giungere a destinazione, si ha una notifica
del mancato recapito.

5. Non é necessario che il computer sia perennemente collegato a Internet in attesa di
messaggi, perché i messaggi vengono temporaneamente depositati presso il Provider che
provvede poi ad inviarlo al primo collegamento dell’utente con il programma di posta
elettronica.

6. La scrittura e la lettura dei messagqgi puo essere effettuata anche se non collegati.

7. 1l messaggio arriva a destinazione in tempo reale.

Un vantaggio nell'utilizzare i programmi di gestione della posta sta nella possibilita di poter mantenere
e consultare tutta la posta ricevuta (posta in arrivo) o spedita (posta inviata) senza collegarsi ad
Internet. | programmi di gestione delle e-mail sono molti. Per esempio:

Outlook Express, Outlook, Eudora, Opera, Kmail, Mozilla Thunderbird ecc....

Su questa guida si e scelto di fare riferimento al programma Thunderbird perché é diffuso ed € il piu
sicuro tra i programmi gratuiti attualmente sul mercato open source.

InstallareThunderbird

Per listallazione & previsto un solo file con estensione .exe (quello che abbiamo scaricato come
esercitazione di Internet).

Doppio click sul file, seguire le istruzioni fino alla fine dell’installazione.

Ora é necessario procedere alla creazione dell’account, indispensabile per essere riconosciuto nella
rete. Per configurare un account occorrono i parametri forniti dal Provider®. La prima volta pud
essere un poco difficoltoso, ma il programma fornisce un notevole aiuto.

Effettuate queste operazioni, la schermata di apertura si presenta come in figura 42.

Q Filtro veloce. - Pl =
@ Filtroveloce: > Nonletti # Speciali & Inrubrica ® Etichette @ Allegati ¢ e »
[

* * @  Oggetto *o Destinatario © Data

Benvenuto in Thunderbird

Mozilla Thunderbird é progettato
intorno a te: la tua lingua, i tuoi
componenti aggiuntivi, la tua posta
elettronica.

ail

unt di posta elettronica

FIG. 42
Nelle successive figure si evidenziano i dettagli.

Nonletti: 0 Totale:0
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Menu principale

Barra dei comandi

M, Posta inviata

File Modifica Visualizza Vai Messaggio Strumenti Aiuto

& Scaricaposta * @ Sciivi M Chat & Rubrica ‘ ® Etichetta ¥ | @ Filtro veloce " C P =
4~ poptisclinet.it 4 Fitroveloce: oo Nonletti # Speciali & Inrubrica ® Etichette @ Allegati iitra Ctn usc+K P
& Postain arrivo
= e t k@ Oggetto 0 Destinatario ¢ Data B
B, Posta inviata Gi o 1206
[ Cestino prova « Giovanni Ecchia « 12
48 Cartelle locali
%] Cestino
& Postain uscita
Da Me 4 Rispondi | = Inoltra Archivia @ Indesiderata € Elimina
Oggetto prova 12:06
Altre azioni ~

A Giovanni Ecchia

prova

Area titoli posta arrivata o
Inviata.

Area delle cartelle

Area contenuti posta.

Area dettagli posta.

FIG. 43
Barra dei comandi
& Scaricaposta ¥ Fare click per scaricare la posta in arrivo.
# scivi  Fare click per aprire la finestra di compilazione messaggio.
& Rubrica  Fare click per aprire la rubrica

Area cartelle

(¥ Postainarivo  vjisualizza la posta in arrivo e arrivata

® Postainuscita  Visualizza posta in uscita
/M, Posta inviata Visualizza posta inviata
1= Cestino Visualizza posta eliminata

Altre operazioni
4 Rispondi  Risponde al mittente della mail.
¢ Rispondi a tutti | ~ Risponde al mittente principale e a tutti i destinatari per conoscenza.

=» Inoltra INoltra una mail ricevuta a destinatari da noi scelti.
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Archivia la mail in una cartella Archivi (cartella che appare dopo la prima volta che si & scelto questo
comando).

© Indesiderata| -Inserisce la mail nella cartella posta indesiderata (cartella che appare dopo la prima
volta che si & scelto questo comando).

@® Elimina  Cestina la mail.

Configurare un account di posta elettronica ( indirizzo)

Per utilizzare un programma di Posta, cosi come avviene per Internet, occorre avere un account, che
non é altro che un identificativo di accesso.
Per creare un account, occorrono alcuni dati in parte assegnati dal fornitore del servizio.
Cosa serve per creare un Account:
¢ Il nome visibile di riconoscimento (Nikname, scelta dell'utente)
Indirizzo di posta ( concordato)
I nome del server POP o IMAP del provider (fornito dal provider per la posta in arrivo)
I nome del server SMTP del provider (fornito dal provider per la posta in uscita)
La PASSWORD della casella di posta (fornito dal provider)
I nome utente o login (fornito dal provider)

A scopo esemplificativo simuliamo una configurazione di Thunderbird con dati di fantasia.

Dominio Provider: alice.it

Nome di riconoscimento: Astrale

Indirizzo di posta: tizio.caio@alice.it
POP3 o IMAP: in.alice.it

SMTP: out.alice.it

PWD (password): marechiaro
Login: tizio.caio

Generare e inviare una mail

a) Fare click su Rubrica e selezionare i destinatari

b) Fare ora click su Scrivi per aprire la finestra di dialogo in cui digitare il messaggio. Figura 44.
Nella finestra di composizione sara/saranno gia indicato/i i destinatari della mail.

¢) Indicare 'oggetto nell’apposita riga poi spostare il cursore di scrittura nell’area di digitazione
messaggio.

d) Scrivere il messaggio.

e) Fare click su Invia. Attendere il completamento della procedura d’invio.

42



Comando Allega j

18 1via Ortvaraiia - () AEGa ~ [ sicurezza - [l saka -

Da: [Blmbobuono <giecch@tin.it>

Comando Invio. L
Riga indicazione oggetto

Area digitazione
messaaaqio.

FIG. 44

Allegare un documento o un’immagine alla mail

Fare click sul comando Allega che apre la finestra di figura 45 da cui si partira per la ricerca
delloggetto da allegare.

' ~
(2] Scelta allegato 5= |
T - - - - :
o <« ocuments an ettings » iovanni » ocumenti » x> erca Documentt |
- D ts and Settings » G D t [42][ cercaD 2|
Organizza v Nuova cartella =~ 0O @
% Download - Nome : &
] Risorse recenti : = |
F | AA Parch Ricette i
= R It . AA ricette dietetiche
accolte
ﬂ@ D 2 .. AAA Informatica
<] Documenti
= . Abelssoft
[&=] Immagini . A
J\ Musica e Selezionare il file di cui
E Video 1 Adobe visualizzare
I ALATEL I'anteprima.

. Alcohol 120%

. Altroconsumo PDF

. AnyDVDHD

. Archivio vecchi file Excel e V

. Articoli PROSEGUIRE INSIEM ~
v o [t »

+& Gruppo home

1% Computer
@ BABELE1 (C:)
ca OFFICE1 (D)

= & & &= &

Nome file: v [Tuttiifie () -

I Apri ] [ Annulla ]

FIG. 45
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Ricevere un messaggio

Si deve essere collegati a internet, aprire Thunderbird, quindi fare click sul comando Scarica posta. |
messaggi ricevuti vanno nella cartella Posta in arrivo. Il numero di mail ricevute e non ancora lette,
saranno rappresentate da un numero a fianco della suddetta cartella.

Rispondere a un messaggio

Si seleziona il messaggio a cui si vuole dare una risposta poi fare click sul pulsante Rispondi, alla
successiva apertura della maschera Re (risposta elettronica) troviamo il cursore di scrittura gia nella

giusta posizione, per cui & possibile iniziare la digitazione della risposta. Terminata 'operazione fare
click su Invia.

Visualizzare e salvare gli allegati

I messaggi contenenti degli allegati si possono riconoscere facilmente per la presenza di una icona a
forma di graffetta fermacarte. Figura 46. Selezionando il messaggio per la lettura, compare in basso a
sinistra un’icona rappresentata da un fermaglio e dal nome dell’'oggetto allegato.

Facendo click sull’allegato, si apre una finestra, figura 47, che permette di visualizzarlo, mentre per
salvarlo occorre cliccare sull'icona che si trova sulla stessa riga tutta a destra.

File Modifica Visualizza Vai Messaggio Strumenti Aiuto

T cestino - Cartelle locali
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(£ Posta in arrivo
[] Bozze t % & Oggetto o Mittente ¢ Dot v B
B Posta invits la Repubblica ha ritwittato una foto di Aldo Balzanelli su Twitter! © Twitter © 05/06/20132.23 A
@ ‘E Archivi Richiedi subito il tuo prestito personalizzato « Tiscali Per Te *  05/06/2013 2.12
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v

Da Achille Malpensi \ [@ Nspondn] @ Rispondi a tum] Y l =] Inoltra] [ 1] Archma] [ ® Indeswderata] [X Ehmma]

Oggetto I: Situazioni pazzesche. 04/06/2013 18.42

A Alba Fanti® 7, Vitali <vita. lice.it> 1 onio Ferrante -, Antonio gra Rosa -, Gavino Onida -, Giampiero Tamagnini -/, Angela Giardini -, Giorgio Martelli -/, Giovanna ancora 10

Cc Cristina Riccardi <cri_riccardi@yahoo.it> 7, Arrigo Protasi <aprotasi@ o Malpensi <claudio.malpensi@hotmail.it> 7, Stefano Malpensi <stefano_malpensi@it.ibm.com> Altre azioni -

""" Messaggio originale—

Da: vittoriozannini [mailto:vittoriozannini@libero. it H H
Inviato: lunedi 3 giugno 2013 20:55 Cl |pS Che attestano Che Il ’
A Achille Malpensi: Alberto Ferri; Alberto Maffei: Alberto Zavaroni; H 1 H
Alessandro Zannini: Angelo Tognoni; Carla Pellini; Cavalli Giovanni; Cinzi: messaqqio co ntle ne a'I qu atl N

lotti; Corrado Artoni; Cristina Francia; Daniela Melotti; Daniela Zannini;
Dino Menozzi: Edmondo reverberi: Elisa lori; Franco Casotti: Franco Fiori;
Franco Nasi: Giacomo Giordani; Gianna Bertani: Gianni Calzati; Giovanni
Marzi; Giulio Lusenti; Giulio Riva; Giuseppina Metallo; Isabella Semeraro;
Lamberto Zonarelli; Manlio Bottazzi: Piero Renzullo: Rita Cingi: Salvatore
Giuffrida

Oggetto: Situazioni pazzesche.

Pulsante per il
salvataggio.

Sono situazioni che richiedono coraggio, una buona dose di
incoscienza, e assoluta mancanza
di vertigini,

Informazioni sull’allegato.
Fare click per visualizzarlo.

X
FIG. 46
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La Rubrica

E stato scelto di aprire:

%] Foto pazzesche.pps

da: mailbox://

che & un: Presentazione di Microsoft PowerPoint (8,4 MB)

Che cosa deve fare Thunderbird con questo file?

@ Aprirlo con ]Microsoft Office PowerPoint (predefinita) v

(O Salva file

[[] pa ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

OK l ’ Annulla

FIG. 47

Se gli indirizzi di posta elettronica sono pochi, si possono ricordare a memoria, ma ben presto ci si
accorge che e impossibile fare a meno di uno strumento come la Rubrica. | dati della Rubrica sono
organizzati in “Contatti”, ciascuno dei quali pud contenere tutte le informazioni di base di una persona
o di un’azienda quali: nome, indirizzo e-mail, numero telefonico, numero fax, indirizzo reale e cosi via,
ma nella lezione ci si limita a prendere in considerazione solo i dati strettamente indispensabili per

scambiare messaggi di Posta elettronica.

Si accede alla Rubrica direttamente dalla finestra di Thunderbird facendo click sul pulsante di

comando Rubrica.

Rubrica pe
Contatti
Indirizzi colleziona

Nome

& Achille Wiy
& Agiolamaria * s

< ostino LT, |

Nuovo contatto

Alba Fam
Alberto s
Alessandra s
Alessandro ‘i
Alessandro “ha

Andrea ¥ Lt Al

9]
=
o]
s
<
=
o
[
o)
=
o
[
o
=

Angela "

FIG. 48
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ia presenti.

La Rubrica si presenta come in figura 48 e mostra gli eventuali contatti

Email

a.malpensi@
LN D@aliceposta.it
agostino. o wm@live.it
wom@alice.it
alatel.er@alice.it
#Mrsni@aliceposta.it
alberto. w@alice.it
alessandra sun@libero.it
e wes@alice.it
JBienior@virgilio.it
andreayw i @alice.it

W @alice.it

Nome chat



Inserire un contatto nella rubrica

Per inserire un nuovo contatto nella Rubrica, fare clic sul pulsante Nuovo contatto questa operazione

apre la finestra di figura 49, Nuovo contatto.

Nella finestra con le proprieta del contatto si possono aggiungere tutte le informazioni che si vuole.
Per inserire l'indirizzo di posta elettronica digitarlo nella casella Email: e fare click sul pulsante OK.

.
) Nuovo contatto per Tizio Caio

[

Aggiungi a: | Rubrica personale v

Contatto | Privato ! Lavoro | Altro l Chat | Fotografia

Nome: Tizio Lavoro:

Cognome:  Caio Abitazione:

Nome visualizzato: Tizio Caio Fax:

' Preferire sempre il nome visualizzato all'intestazione del messaggio  Cerca persone:

' Soprannome: Cellulare:
I Email:  tiziocai@tiscali.it]

Email aggiuntiva:

Nome chat:

Formato preferito per i messaggi di posta: ["] Consenti contenuto remoto.

FIG. 49

Aggiungere alla rubrica indirizzo del mittente di una mail

Selezionare nella zona Oggetto, la mail ricevuta, spostarsi nell’area del messaggio sull’indirizzo del
mittente con il cursore del mouse e fare click con il tasto destro, quindi scegliere Aggiungi alla rubrica.

Figura 50.
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[ Posta in arrivo - Cartelle lo...

‘% Scarica posta ~ l_,f Scrivi |~ Chat Rubrica ) Etichetta - 1 @ Filtro veloce’

= = cartelle locali

———————————————————————

e 2 fro veloce: oo Non letti  Speciali | & In rubrica| ) Etichette @ Allegati
[=£] Posta in arrivo = -
Bozze ok 9 0ggetto ee  Mittente
illl Posta inviata & 4 Bozza calendario 2013 sett-dicem corsi pc *  Antonio Rosa
@ ‘ME‘ Archivi & Ricevuta di ritorno (visualizzata) - Manuale corso base *  Antonio Rosa
@ Indesiderata & Ricevuta di ritorno (visualizzata) - Decespugliatore Mc Culloch «  Alex Martini
; & 1 piano dei tagli e i debiti fuori bilancio dei ministeri mi offrono uno spunto di riflessio... « Silvano Crespi
& Cestino
£ Posta in uscita & I: Incontentabili *  Malpensi Achille
aE Import Outlook Express. Carta Ego: nuovi documenti disponibili * CREDEM
= Ricarica cellulare * CREDEM
& I: Incontentabili « Malpensi Achille
& Ricevuta di ritorno (visualizzata) - Fasicolo base *  Antonio Rosa
& L. Situazioni pazzesche. *  Malpensi Achille

24 Silvano Crespi <silvano_ crespi@g

Oggetto 1l piano dei taglieig - i riflessione...

A destinatari-ignoti:; 7.7

Aggiungi alla rubrica
Scrivi messaggio a
Copia indirizzo email

Crea filtro da...

I mmed manfabbmmn amba §

FIG. 50

Finché non sapre
dove vanno a finj

PP T & DN

LT P

Scegliere
Aggiungi alla rubrica.

Indirizzo mittente.
Potrebbe trovarsi
anche in altra parte
del messaggio.
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Modificare un contatto della rubrica

Aprire la rubrica di Thunderbird, selezionare il contatto da modificare e fare click su di esso con |l
pulsante destro del mouse, nel menu contestuale scegliere Proprieta , figura 51. Con questa azione,
si apre la finestra di dialogo gia vista in figura 49.0ra & possibile effettuare le variazioni ai dati gia
presenti nel contatto. Al termine delle modifiche cliccare sul pulsante OK.

Proprieta

Scrivi
Tasts 2
Tafis W
Tittad m,; E“mma
o B Stmont

FIG. 51

Raggruppare i contatti (creare un gruppo)

Proprieta

pesstiian a0l §

peatite Lafheatlistn @il 8

(B TILTORETE 1IN o g TR

whuenSatics §

et
sitgeadt o Seppti ol
prtreirtes Jedibiegsied ¥

W Pt F

Una delle funzioni piu utili della Rubrica e quella che consente di raggruppare i contatti in modo da
poter inviare lo stesso messaggio a pit persone con pochissimi click del mouse.

Ad esempio, si puo creare un gruppo degli amici, quello dei colleghi e cosi via.

In sostanza con questa funzione si pud inviare rapidamente lo stesso messaggio a tutti i destinatari

facenti parte del gruppo.

Aprire la Rubrica di Thunderbird e cliccare sul comando Nuova lista per aprire la finestra di dialogo

di figura 52.

)

Aggiungi a:

Soprannome della lista:

Descrizione:

(=]

Nome della lista:

Rubrica personale ¥

Inserire gli indirizzi email per aggiungerli alla lista di distribuzione:

Inserire il nome

della nuova lista
poi cliccare sul
pulsante OK.

FIG. 52

Indichiamo il nome che vogliamo dare alla lista, ad esempio SCACCHISTI poi clicchiamo su OK.
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Sul riquadro di sinistra della finestra rubrica comparira la denominazione SCACCHISTI. Figura 53.

(4 Nuovo contatto Q Proprieta L/[ Scrivi

=[5 Rubrica personale . R

& AMICI
& AMICR
&, CONDOMINIO

& EXCNQ
& Gr ALATEL

ubrica personale

LISTA PARTICOLARE

&4 QUASITUTTI
& SCACCHISTI SCACCHISTI
[ Indirizzi collezionati

FIG. 53

Apriamo ora la rubrica personale cosi da visualizzare tutti i nostri contatti sul riquadro di destra.
Selezionare i contatti da copiare nella lista scacchisti e per trascinamento li portiamo nella lista
Scacchisti.

Chiudere Thunderbird

Fare click su pulsante di chiusura 'Q]
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07 — Accenno ai Social network

Facebook
Youtube
Skype
Twitter

| Social Network, sono reti pensate per condividere, servono per tenere i contatti con amici e
conoscenti e condividere con loro cio che ci interessa e ci diverte. Condividere & stimolante, ma va
fatto con precauzione. Affidando alla rete quanto di nostro vogliamo comunicare, permettiamo ad di
venirne a conoscenza; questi altri possono essere pochi, molti 0 anche potenzialmente con tutti i
frequentatori dei Social Network. Solitamente ci si costruisce una cerchia di amici, appunto un
network, che puo allargarsi ad amici degli amici e cosi via in maniera esponenziale.

E’ vero che questi sono siti nati per mettere in comune conoscenze ed esperienze, ma non per
guesto si deve cedere sulla riservatezza!l

Dobbiamo essere consapevoli che i dati che immettiamo nella rete vengono conservati nella memoria
di computer che possono trovarsi in un qualsiasi paese del mondo. E’ vero che possiamo toglierli
guando vogliamo, ma questo non esclude la probabilita che cid che abbiamo inserito rimanga traccia
nei server ed in altri computer forse anche per sempre, perché non ¢’€ mai la completa certezza di
poter eliminare ogni traccia dei nostri dati dai server di chi gestisce quel Social Network.

Per questo & opportuno evitare di condividere cose di cui un domani potremmo pentirci.

Facebook.

Facebook e il Social Network pit popolare, ha piu di 2 miliardi di utenti attivi nel mondo di cui oltre 30
milioni in Italia.

Viene usato come mezzo per trovare vecchi amici o compagni di scuola persi di vista e come forma
di punto d’incontro virtuale per chiacchierare e scambiarsi informazioni tra amici e per divertirsi
insieme.

Il successo di Facebook sta nellimmediatezza con cui si pud creare e allargare la propria rete di
amicizie e condividere con loro tutto quello che si vuole.

Iscrizione

Per partecipare alla vita virtuale di Facebook bisogna iscriversi con il proprio nome e cognome
perché lo scopo € quello di trovare e farsi trovare da nuovi e vecchi amici. Usare un soprannome, per
non svelare chi siamo realmente & possibile ma vanificherebbe lo scopo dell’utilizzo di questo Social
Network.

Per iscriversi basta fornire il nome, cognome, un indirizzo e-mail reale e la data di nascita. Questa
puo rimanere nascosta nel profilo che create, ma all'iscrizione diviene comunque richiesta.

Effettuata l'iscrizione, il sistema chiede se volete cercare nella rubrica della vostra posta elettronica
persone che sono iscritte al servizio Facebook. Si comincia cosi a creare le prima rete di contatti.

Creare il profilo

Per creare il profilo vengono chieste alcune informazioni: che scuola avete frequentato, quale
Universita, il nome dell'azienda per cui lavorate o per cui avete lavorato. Sono tutte chiavi di ricerca
attraverso cui la gente che conoscete potrebbe cercarvi. La terza richiesta € quella di caricare una
vostra foto per corredare il profilo. Nessuno di questi tre passaggi € obbligatorio, ci possono
rimandare tutti a un secondo momento. Nella casella di posta all'indirizzo che é stato fornito per
I'iscrizione arrivera un messaggio che serve ad autenticare il profilo per poi passare al primo accesso.
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Come usare Facebook

Aggiungere amici

Si possono cercare con vari sistemi messi a disposizione da Facebook, per esempio importando i
contatti della vostra rubrica, oppure selezionando I'Universita che avete frequentato, un'azienda per
cui avete lavorato, o ancora immettendo direttamente i nomi delle persone che state cercando.
Quando trovate la persona che state cercando chiedete di diventare vostra amica cliccando sul
pulsante Aggiungi agli amici si manda automaticamente una richiesta ufficiale alla quale lui o lei
deve dare proprio consenso. Insomma, non ci si pud imporre: come nella vita per fare amicizia
bisogna volerlo in due.

Eliminare amici

Per eliminare gli amici che non sono piu di vostro gradimento & molto semplice: basta andare sul suo
profilo e cliccare sulla scritta Rimuovi dagli amici.

Se si vuole fare un lavoro di pulizia di diversi profili che non interessano piu, posizionare il mouse
sulla scritta Amici in alto a sinistra nella pagina e dal menu che compare cliccare su Tutti gli amici.
Sarete mandati a una pagina in cui compaiono tutti in ordine alfabetico. Cliccando sulla X accanto al
nome potete eliminare la persona dal vostro network. Con entrambi i sistemi, lui o lei non ricevera
comunicazione dell'avvenuta esclusione.

Imparare a condividere

Cliccando sulla parola Profilo, in alto a sinistra nella pagina, si accede allo spazio della propria
bacheca. Questo € lo spazio in cui si possono scrivere i nostri pensieri, condividere foto, indirizzi a
pagine internet, video e quant’altro interessi mostrare alla rete dei nostri amici.

Se si vuole limitare la visione di quanto si vuole inserire ad un ristretto numero di amici, esistono altri
canali da usare per messaggi privati anziché usare la bacheca.
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Youtube

Nato come piattaforma per la condivisione di video, Youtube & oggi il secondo sito piu visitato il
mondo. Chi lo frequenta, pero, di solito lo fa per guardare i video che ci sono, piu che per caricarne
dei propri.

Semplice da usare e di portata globale rappresenta una fonte di informazione e di intrattenimento per
milioni di persone che lo usano ogni giorno.

Ci sono due livelli di utilizzo di Youtube. Si pud essere semplici spettatori guardando i video che sono
inseriti, oppure essere utenti attivi.

Nel primo caso si possono cercare i video digitando nella finestra preposta le parole chiave, guardarli
ma non commentarli o votarli. Nel secondo caso, previa registrazione, si possono aggiungere
commenti e considerazioni,oltre caricare video di cui possediamo il copyright.

E’ possibile anche effettuare il download dei video con diverse qualita.

Esempio di una ricerca e visualizzazione in Youtube. Entriamo in Youtube, figura 1.

B YouTube - Mozilla Firefox B e |

Eile Modifica Visualizza_Cronologia Segnalibri Strumenti Aiuto |5
0 YouTube

Riga in cui

;F a‘;rc Owvej&- |8 indicare
i visitati o i s
'oggetto della
(1 Tube] [l ricerca.

R Moda - Non & mai abbastanza -
- Videoclip Ufficiale
Y 164906 visuatizazion a

o Crozza "Il
di Berlusconi”

J Ballaro - Ma
videomessa
897.2 zaz
“Imi e Berlusconi ai servizi
i

| pit popolari Musica

Rihanna - Pour It Up (Explicit)
23,530,000 visuakizazion

§&E &) viley Cyrus
2" Wrecking Ball

Accedi ora per i
vedere i tuoi canali GTAV - GAMEPLAY #2 Tutto il Vid

essaggio di  Otto e Mezzo: lite Tr

GG Roar (Official
Avicii - Wake
HMe Up (Official

- Video)

& consigli [FRANK MATANO] SILVIO BERI NI (18 vs Casellati
621,690 visuakzzazini 3 145,080 ol 250 10362
Acoedi
Gihin B Citm s
) YouTube - Morilla Firefox ) )
file Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri  Strumenti  Aiuto — -
B3 YouTube I + | —— -
(] @ https://www.youtube.com/?gl=IT&tab=wl
é_h Piu visitati @ Come iniziare |3 Ultime notizie
YoulIL [ Nina Zil | a
nina zilli
nina zilli 'uomo che amava le donne 3
* 0] lari su Youlube - oA i
B2 nina zilli 50mila .
Musica nina zilli I'amore & femmina
K4 seort nina zilli una notte
B ciochi nina zilli I'amore verra
EJ Frogrammitv nina zilli per le strade )l

nina zilli penelope
ANALI PER TE nina zilli per sempre karaoke

I " nina zilli fabrizio bosso
danisnotonfire

E Frink Matano Games Rihanna - Pour It Up (Explicit)

FIG.2

Dopo aver inserito la ricerca, Youtube propone dei suggerimenti dettagliati dei video che mostrera.
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{ Nina Zili - YouTube - Mozilla Fi

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Ajuto

Rt

| ©3 Nina Zil - YouTube
er

@ Pid visitati 0 Come iniziare &
('l Tube

Popolari su YouTube
Musica
Ed seort
B3 ciochi

E Programmi TV

& https:

CANALI PER TE

B sexoay

BB Frank Matano Games

B FRANK MATANO - CANA.

A MazzoniEdoardo
5 Senato Cinque Stelle

= Rral

Sfoglia canali

Accedi ora per
vedere i tuoi canali
e i consigli

Accedi

Dopo aver fatto click

sww;youtube.com/rest

[+]

earch_query=Nina+Zill

P

Nina+Zilli&

9722.0.220224.10.6.0.4.4.0.178.84

Ultime notizie
Nina Zilli Q Carica video
Fitri ~ Circa 43.500 risultati

Nina Zilli - Per Sempre
di universalmusicitalia -+ 1 anno fa - 4.120.568 visualizzazioni

e le del brano in gara alla 62° edizione del Festival di Sanremo.
Regia: Duceor= < alpum "L'Amore & ...
HD

Clicchiamo sul
primo video.

Nina Zilli album
di Diego Cervellini

Nina Zilli - Il paradiso.mp4
Nina Zilli - L'Uomo Che Amava Le Donne

Nina Zilli - Una Notte

di NinaZiliVEVO - 10 mesifa - 417.041 visualizzazioni
DIRECTOR : FABIO JANSEN D.O.P. : DAVIDE CRIPPA PRODUCER
BENEDETTA MARCHESI ASS. DIRECTOR : IVAN ...

HD

Nina Zilli LIVE@BIueNote
di Amarando Louloudi - 10 mesifa « 35.309 visualizzazioni

Full Concert album: Sempre Lontano Special Edition COIDVD 2272315 6
4 2 StAy sOuL.

Nina Zilli - 50mila ft. Giuliano Paima
di NinaZilliVEVO - 3 anni fa « 2.763.086 visualizzazioni

Music video by Nina Zilli performing 50mila. (C) 2009 Universal Music Italia
Srl

FIG. 3
sul video prescelto, apparira il clip Per sempre di Nina Zilli, che

ascoltare ed eventualmente scaricarlo con la qualita e la dimensione desiderata. Figura 4.

Nina Zilli - Per Sempre

universalmusicitalia - 210 video

|‘ Mi piace
[«

i \ 4 Download | ¥

Low fiv azioni
Mobile 3gp
Low mp4
HD mp4
Low fiv

SD fiv
Mobile 3gp

Full HD mp4

Scelta qualita
video e audio.

TEo<0

- P S NS

Low webm
SD webm

wa HD webm

w= Full HD webm
FIG. 4

lostr:
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Skype

Skype e un software gratuito per chiamare, videochiamare, trasferire oggetti o chattare
gratuitamente tra PC; a pagamento con telefoni fissi o cellulari.

E’ necessario scaricare il programma gratuitamente e installarlo.

Dopo rlinstallazione per poterlo usare € indispensabile procedere alla registrazione creando un
account personale, che pud essere corredato da un’immagine o una foto.

Dopo la registrazione, lanciando il programma si apre una finestra come in fig. 1

+.- Skype™ . bimbobello38 ©| | & el

Spe Contats Conversasone Chiams Viusieza Stumenti Auto

PeNSRnato Con.... PASSTONE MOTOI 1! oved 29 agosto 1940 i

ftakano

|| £ 1 190210050 e, reggo enia, Ttk Mascho

@ siype | O Cebiare

€ Chiama 13 Video chioma § Verifica le impostazioni

ASSIONE MOTON |

22 Chiama i telefoni fissi ed i cellulari

{ Archivio

FIG. 1
Le comunicazioni funzionano sostanzialmente in due modalita: peer to peer o in forma disconnessa.
La prima modalita consente di effettuare telefonate o video telefonate completamente gratuite
solamente se il chiamante che il destinatario sono collegati a internet.
La seconda permette di effettuare telefonate a utenze telefoniche fisse o0 mobili a tariffe concorrenziali
a destinatari non collegati a internet tramite computer.

Per effettuare video chiamate gratuite tra due computer, & necessario che essi siano dotati di
microfono e videocamera, accessori che si possono acquistare anche con meno di 10 Euro.

E’ evidente che il collegamento con il destinatario & possibile solamente se si conosce il suo indirizzo
e da questi venga accettata, la prima volta, la chiamata.

Visualizzazione stato linea

I—@ In linea Licona a fianco dellindirizzo, determina la condizione
ki dell'utente skype in quel momento. Solo se l'utente € In linea
Asserite possiamo contattarlo.
=) Occupato
} Non in linea

#) Configura l'inoltro di chiamata...

Video chiamate
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Selezionare l'utente da video chiamare che con codice In linea, azione che apre la finestra di figura 2.
Fare click su Videochiama e attendere la risposta, a quel punto inizia la conversazione in video.
Come ricercare contatti da aggiungere

Mettere lo stato linea In linea
Fare click su Contatti @ Aggiungi contatto @ Cerca nella directory di Skype .. Figura 3

S skype™ - bimbobello38

Skype Mediiciul Conversazione Chiama Visualizza Strumenti Aiuto

MY Aggiungi un contatto »| Cerca nella directory di Skype...

Importa contatti... Salva un numero telefonico...
Crea un nuovo gruppo...

] ..-"' 2} Pensional
Liste contatti 4
Q. c< Mostrai contatti Outlook 0§ reggioer
Ordina i contatti per 4
.0. C Nascondii contattiche  » ptj
Avanzate 4
~
Prefe — ;
Rimuovi dai contatti m
FIG. 3

Nella successiva finestra di dialogo, inserire le caratteristiche di ricerca. Figura 4

S Skype™ - bimbobello38

Skype Contatti Conversazione Chiama Visualizza Strur

¥ ~ Giovanni Ecchia S

@ L & (e

Inserire caratteristiche
Q | di ricerca.

FIG. 4

Se le caratteristiche figurano nel database di skype, ci vengono esplicitati i dati per contattare I'utente
oggetto della ricerca.

Chiamate telefoniche a impianti fissi e/o mobili.

Tale opportunita & consentita solamente se si € collegati in banda larga e le comunicazioni sono
criptate come in Voip.

Le tariffe particolarmente ridotte, sono determinate dal fatto che la comunicazione utilizza i normali
mezzi analogici solamente in prossimita del destinatario.

Ad esempio se si effettua una chiamata a New York, solamente quando i dati arrivano a New York
verranno trasformati in analogici, quindi soggetti alla tariffazione di quel paese.
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Twitter

Twitter & un sistema per inviare brevi messaggi pud essere assimilato a un piccolo blog; infatti i
messaggi non possono superare i 140 caratteri.

E' necessario registrarsi per la creazione del proprio account. Registrarsi a Twitter & gratuito e
richiede pochi passaggi: ti devi collegare al sito Twitter.com, inserire il nome e cognome, 'email ed
una password. Figura 1.

Nuovo su Twitter? Iscriviii

Iscriviti a Twitter
FIG. 1
Dopo aver digitato quanto richiesto all’'iscrizione, fare click sul pulsante Iscriviti a Twitter.

Dopo questo passaggio si dovra scegliere il nome utente personalizzato nikname.che sara quello che
comparira nei messaggi. Figura 2.

Iscriviti a Twitter oggi.

Vittorio Alfier| + |l nome sembra ottimo!
tua email + Tiinvierernc una email di conferma.
°°°°°° < La password potrebbe essere pild

sicura

VittorioAlfierd ~" |l name utente & disponibile

Suggerimenti: fo_in - AlfieriFo  Alfieriln - FoAlfieri - InAlfieri

7] Mantieni laccesso su gueste cormputer.

Iscrivimi a Twitter

FIG. 2

In tempo reale si sapra se i dati inseriti vanno bene. Poi cliccare sul pulsante Iscrivimi a Twitter.

55



Ora iniziera una sorta di guida per la configurazione dell’account, proponendo di seguire alcuni
Following. Si pu0 saltare questo passaggio e seguire successivamente gli account desiderati. Figura
3.

Ricorda pero che il tuo account non & ancora completamente attivo.

Dovrai infatti confermare il tuo indirizzo email, cliccando sul link della email di conferma che Twitter ti
ha inviato! Figura 3

Sequi liberamente

FPer ncevere | Tweet di gualcuna, clicca il
Fulsante Segui.

il
InEZia seguendone & Successivo

The X Factor

5€ » =
Beyonce »w Sequi 1
ﬁ Knowile s
F g I will.iam ¥ Sequi
Hilary Duff ¥ Sequi
Melly Furtado » Segui
Lady Gaga ¥ Segui

Salta gquesto passaggio »

FIG. 3

Il pulsante successivo si abilita dopo aver “seguito” almeno 5 account, mentre il pulsante Salta questo
passaggio & sempre attivo.

La prima regola da imparare & proprio la distinzione tra followers e following. | followers sono gl
utenti che ci seguono, leggono i nostri messaggi perche li ritengono di un certo interesse, mentre i
following sono gli utenti che seguiamo per lo stesso motivo per cui gli altri leggono i nostri Tweet.

In Twitter tutti i messaggi sono pubblici.

Chi segue un utente non e detto che questi lo ricambi, infatti, caratteristica principale di questo social
network & proprio la non reciprocita. Per seguire qualcuno non é necessario chiedere la sua amicizia,
ma semplicemente cliccare sul pulsante Segui.

Come scegliere le persone da seguire? (Following). A seconda degli interessi che ci muovono:
chi ama la musica seguira personaggi di questa categoria, chi & interessato di politica seguira invece
Personalita politiche ecc..

Dopo aver acquisito esperienza in Twitter, € possibile completare e/o modificare la nostra
configurazione.
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twitter)

Ciao, VittorioAlfierd.

Per favore conferma il tuo account Twitter cliccando questo
lirike;

hitp s ftwitter comfaccounticonfinm_emailittorioAlfierd)
GHEG4-D27CH-133219

Una wolta confermato, avrai pieno accesso a Twitter e tutfe le
natifiche future saranno mandate a questo indinzzo email.

Il Team o Twitter

Se hai ricevuto questo messagdio per errare 8 non sei iscritto a Twitter, clicca
non é il mio account.

FIG. 4

Una volta fatto questo, il tuo account sara pienamente funzionale.
Questa e la mail di conferma. Figura 4.

twitter¥

Benvenuto su Twitter, Vittorio Alfieri (@ VittorioAlfierd)!

Ci fa piacere che sei dei nostril Twitter riguarda tutto cid che sta accadendo ora. Segui i tuoi interessi e
ricewi | Tweet in tempo reale. Non saral mai pid fuor dal giro.

Primi passi su Twitter

Scopti chi & su Twitter
Stoglia gli account popalar per terna di interesse o cerca | tuoi amici e segui quelli che
preferisci

1

2 Controlla spesso
Visita spesso Twitter cosi vedrai le novita dagli account che segui

Ricevi Twitter sul tuo telefono
Affiva il tuo telefono oppure scarica un'applicazions Twitter per il tua cellupare per ricevera
Twest quando seiin giro

Come twittare

Configura il tuo profilo
Completa il tuo profilo. Un'immagine e una breve biografia ti rendono pill interessante per gli
altri su Twitter

1

Twittaci su!
Scrivi il tuo primo Tweet. Hai a disposizione 140 caratteri per far sapere cosa sta accadendo
intorno a te

Se usi Twitter per la tua azienda legai | fondamentali sulle pagine Twittsr 107 per il business

Benvenuto su Twitter!

Biz Stone (@biz) e il Team Twitter (@ Twitter.

FIG. 5

Alla fine c’é sempre il comando AIUTO! Figure6e 7..
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H scopri

SeniorGecc
Tweet
" Messaggi diretti
Attivita
; Liste 8
. ) Cerca nome e cognome di una persona o il @non litter
Chi seguire > |
Aiuto
Trova amici gaia'tortora{ Tasti di scelta rapida igui
giornalista la7
Account popolari Eo at Gregoarid .
" 3 caS Impostazioni
v < ) Esci
Chi seguire - Aggiorna - Visualizza tutto danab_lgnardl TR 11
La rustica perfetta.
@ https://support.twitter.com (O] ¢ || ®!~ vahoo

Centro Assistenza
Trova le risposte

Benvenuto su Twitter
Per iniziare: FAQ e le prime nozioni

Twitter 101: introduzione all'utilizzo di
Twitter.

Come pubblicare un Tweet

Modifica del profilo

Visualizza altro

Scopri

Trova contenuti vicini ai tuoi interessi

A proposito dei risultati della ricerca su
Twitter

Trova i tuoi amici su Twitter: Twitter
Search!

Cosa sono gli hashtag (simboli "#")?

Visualizza altro

Account
Gestisci il tuo profilo e le impostazioni
del tuo account
Come modificare o recuperare la
password
Informazioni su Tweet pubblici e protetti
Come pubblicare ed eliminare messaggi
diretti (MD)

Visualizza altro

Dispositivi Mobili e App

Usa Twitter in mobilita

Introduzione a Twitter per iPhone
Introduzione a Twitter per Android
Introduzione a Twitter via SMS

Visualizza altro

Connetti
Interagisci con altri utenti

Cosa € un Retweet?
Cosa sono Risposte e Menzioni

Cosa vuol dire seguire

Visualizza altro

Risoluzione di Problemi
Trova soluzioni a problemi comuni

Non riesco ad accedere

Il mio account & stato compromesso
(opera di pirati?)

Il mio account & sospeso

Visualizza altro

inmart haitbar mam laraone (S0 rannact

FIG. 7
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MICROSOFT WINDOWS 10

Come fare per:

Aprire Esplora file
Portare il cursore sul pulsante Start cliccare con il tasto sinistro sull’icona contraddistinta
dal n.ro 2 in figura 6 di pagina 9.

Aprire una app (corrisponde alla vecchia denominazione di "Programma")

In windows 10 sulla figura 6 di pagina 3 in alto sotto la frase "aggiunti di recente” sono
elencate le app di maggior uso, nell’area inferiore sono elencate tutte le app caricate sul
computer ordinate in ordine alfabetico. Spostando il mouse nell'area delle app si attiva una
barra di scorrimento verticale che consente di scorrere la lista delle app tra le quali
sceglieremo quella da aprire.

Chiudere Windows

miml d>
Cliccare sul pulsante Start, el poi sul pulsante di spegnimento e nel menu
che si apre, scegliere e cliccare su Arresta il sistema.

Attenzione!!l E’ indispensabile che la chiusura del sistema avvenga SEMPRE rispettando
questa procedura.

Selezionare una cartella o un file

Cliccare sulla cartella che si vuole selezionare__. (Ricordare che qualsiasi comando che
noi diamo in qualunque programma usiamo, opera solo ed esclusivamente su cid che noi
abbiamo selezionato).

Selezionare piu files consecutivi

Cliccare sul primo file della serie, quindi tenendo premuto il tasto Shift (tasto di
scambio) cliccare sull’'ultimo file del gruppo che si vuole selezionare.

Selezionare piu file non consecutivi

Tenendo premuto il tasto Control (Ctrl)
selezionare.

, Cliccare sui file che si vogliono

Spostare uno o piu files da una cartella ad un’altra

Per trascinamento (valido se lo spostamento avviene su cartelle dello stesso disco fisso):
Selezionare il/i files da spostare, quindi cliccare sul/sui file e mantenendo premuto il tasto
del mouse portarli sulla cartella desiderata ( la cartella viene individuata in quanto assume
I'aspetto di evidenziazione).

Metodo menu contestuale: si selezionano il/i file/s da spostare, quindi si clicca con il
tasto destro del mouse sui files evidenziati scegliendo nel pop-menu Taglia, quindi si
clicca sempre con il tasto destro sulla cartella dove si vogliono portare il/i files e si sceglie
sul nuovo pop-menu Incolla.

Metodo menu principale: si selezionano il/i file/s da spostare, quindi si clicca su
Modifica= Taglia. Fare clic sulla cartella in cui si vogliono portare il/i files, poi cliccare su
Modifica= Incolla



Copiare uno o piu files in altra cartella

Per trascinamento: si selezionano il/i file/s da copiare, poi si clicca sui files stessi e
tenendo premuti il tasto Ctrl ed il tasto del mouse ci si sposta sulla cartella su cui
vogliamo portare il/i file/s (la cartella viene individuata in quanto assume [l'aspetto di
evidenziazione).

Metodo menu contestuale: come per lo spostamento scegliendo pero il comando Copia.
Metodo menu principale: come per lo spostamento scegliendo pero il comando Copia.

Creare una nuova cartella

Selezionare 'oggetto su cui si vuole creare la nuova cartella, cliccare sulla voce Nuova
cartella presente in alto nella schermata Esplora, sul riquadro a destra della schermata
apparira una Nuova cartella a cui noi potremo dare il nome desiderato.

Creare un collegamento

Selezionare il File a cui si vuole creare il collegamento, quindi portarci sopra il cursore e
cliccare con il tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu Su cui noi
andremo a scegliere l'opzione Crea collegamento; tale operazione creera un
collegamento a quel file all'interno della stessa Cartella che comunque possiamo spostare
ovungue ci faccia comodo.

Eliminare una Cartella o un File

Selezionare la Cartella o il File che si vuole eliminare, quindi portarci sopra il cursore e
cliccare con il tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu su cui noi
andremo a scegliere I'opzione Elimina; nella richiesta successiva sceglieremo Si. Tale
operazione inviera I'oggetto da noi eliminato nel Cestino.

Proprieta di un File

Selezionare il File a cui si vuole creare il collegamento, quindi portarci sopra il cursore e
cliccare con il tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu Su cui noi
andremo a scegliere 'opzione Proprieta; cio ci permette di visualizzare le caratteristiche
del File.

Rinominare una Cartella o un File

Selezionare la Cartella o il File che si vuole rinominare, quindi portarci sopra il cursore e
cliccare con il tasto destro del mouse, con questa operazione si aprira un menu Su cui noi
andremo a scegliere 'opzione Rinomina; la Cartella o il File da noi evidenziato, apparira
entro un rettangolo con l'evidenziazione lampeggiante a questo punto noi potremo dare il
nuovo nome all’'oggetto selezionato.

Oppure: selezionare la Cartella o il file che si vuole rinominare poi fare clic sul menu
principale File = Rinomina.

Attenzione!!! Nel caso di File, ricordarsi di mantenere sempre I'estensione originale.

Trovare una Cartella o un File di cui ricordiamo il nome (o parte di esso)

Cliccare su Start, nella casella in basso denominata scrivi qui per esequire la ricerca,
digitare il nome dell’'oggetto da trovare. Automaticamente si aprira una finestra in cui sara
specificato il/i percorso/i del’oggetto cercato.La ricerca pu0 essere effettuata anche da
Esplora, digitando il nome dell’oggetto nella riga in alto a destra denominata Cerca Xxxxxx.




LIBREOFFICE WRITE

Come fare per:

Aprire LibreOffice Write
Cliccare su Start, quindi nel sottomenu Programmi scegliere LibreOffice Write

Aprire un nuovo documento

Dopo aver aperto Writer dal menu File cliccare su Nuovo.

Oppure sulla barra degli Strumenti standard, cliccare sull’icona che rappresenta un foglio
bianco.

Aprire un documento denominato

Dal menu File cliccare su Apri, quindi all’apertura della relativa finestra di dialogo cercare
il documento da aprire, evidenziarlo e cliccare sul pulsante Apri oppure fare doppio clic
sul file da aprire.

Oppure cliccare sullicona che rappresenta una cartella che si apre nella Barra degli
strumenti standard, quindi procedere come indicato nel paragrafo precedente.

Cancellare
Evidenziare quello che si deve cancellare e premere il tasto CANC.

Chiudere LibreOffice Write
Cliccare sull'icona in alto a sinistra [] ¢ poi su Chiudi. [

Oppure cliccare sull'icona in alto a destra oppure tenendo premuto il tasto Alt premere il
tasto funzioni F4.

Oppure: Dal menu File scegliere Esci da LibreOffice.

Copia—Incolla

Metodo con tastiera — Selezionare quello che si vuole copiare, poi tenendo premuto il
tasto CTRL digitare C; portarsi poi sul documento e cliccare sul punto in cui si vuole
copiare quanto selezionato poi tenendo premuto il tasto CTRL, digitare V. Metodo Menu —
Selezionare come sopra, poi dal menu Modifica cliccare su Copia, portarsi poi sul
documento e cliccare sul punto in cui si vuole copiare quanto selezionato, a questo punto
di nuovo dal menu Modifica cliccare su Incolla.

Metodo Barra degli strumenti — Selezionare come sopra, cliccare sullicona Copia ‘ﬁ,
portarsi poi sul documento e cliccare sul punto in cui si vuole copiare quanto selezionato:

a questo punto cliccare sull’icona Incolla ju .

Metodo pulsante destro del mouse — Selezionare come sopra, portarsi con il puntatore
del mouse su un punto qualsiasi di quanto selezionato e cliccare con il tasto destro,
quindi scegliere Copia con il tasto sinistro, portarsi poi sul documento e cliccare sul punto



in cui si vuole copiare quanto selezionato: ora cliccare di nuovo con il tasto destro del
mouse e scegliere Incolla con tasto sinistro.

Evidenziare completamente un documento

Oppure aprire il menu Modifica e scegliere Seleziona tutto.

Oppure porre il puntatore del mouse sulla sinistra della prima riga del documento, a
guesto punto premere sul tasto sinistro del mouse e tenendolo premuto scendere fino alla
fine del documento poi rilasciare il tasto.

Evidenziare una parola

Fare doppio clic sulla parola che si vuole evidenziare

Oppure portare il puntatore del mouse (barretta verticale) sul fianco sinistro della parola
che si vuole evidenziare, quindi premere il tasto sinistro del mouse e tenendolo premuto
trascinarlo in orizzontale lungo la parola poi rilasciare il tasto.

Evidenziare una o piu parole consecutive

Fare un clic sul punto terminale delle parole da selezionare poi andare all'inizio della
selezione e tenendo premuto il tasto MAIUS rifare clic.

Oppure portare il puntatore del mouse (barretta verticale) all'inizio delle parole che si
vogliono evidenziare, quindi tenendo premuto il tasto sinistro del mouse trascinarlo fina
all'ultima parola da evidenziare quindi rilasciare.

Evidenziare una o piu righe consecutive (anche righe parziali)

Portare il puntatore del mouse (barretta verticale), all’inizio della prima riga che si vuole
evidenziare, premere il tasto sinistro del mouse e tenendolo premuto spostarsi
contemporaneamente verso destra scendendo; qualora si superasse la quantita che
vogliamo evidenziare, sempre tenendo premuto il tasto spostarsi in modo contrario, solo a
obiettivo raggiunto rilasciare il tasto sinistro del mouse.

Inserimento data e ora.
Aprire il menu Inserisci, quindi cliccare su Data e ora.

Inserimento numeri di pagina

Scegliete dal menu principale Inserisci Pié = di pagina e selezionare lo stile di pagina in cui
desiderate inserire il pie di pagina. Scegliere ancora Inserisci = Comando di campo = Numeri di
pagina.

Predefinire il carattere di maggior uso
Aprire il menu Formato, quindi cliccare su Carattere, nella Finestra di dialogo che appare,
scegliere il carattere desiderato e la dimensione, poi cliccare sul pulsante OK.

Salvare un documento con nome

Aprire il menu File quindi cliccare su Salva con nome, all’apparire della finestra di dialogo
Salva con nome, digitare il nome che si vuole dare al documento. (Ricordarsi anche che si
puo dare un’estensione diversa da quella automatica)

Salvare un documento gia denominato

A documento aperto, cliccare sull’icona a forma di dischetto floppy nella Barra degli
strumenti standard.

Oppure aprire il menu File quindi cliccare su Salva.



Taglia - Incolla

Metodo con tastiera — Selezionare quello che si vuole copiare, poi tenendo premuto il
tasto CTRL digitare X; portarsi poi sul documento e cliccare sul punto in cui si vuole
copiare quanto selezionato poi tenendo premuto il tasto CTRL, digitare V. Metodo Menu —
Selezionare come sopra, poi dal menu Modifica cliccare su Taglia, portarsi poi sul
documento e cliccare sul punto in cui si vuole copiare quanto selezionato, a questo punto
di nuovo dal menu Modifica cliccare su Incolla.

Metodo Barra degli strumenti — Selezionare come sopra, cliccare sull’icona Taglia,
portarsi poi sul documento e cliccare sul punto in cui si vuole copiare quanto selezionato:
a questo punto cliccare sull'icona Incolla.

Metodo pulsante destro del mouse — Selezionare come sopra, portarsi con il puntatore
del mouse su un punto qualsiasi di quanto selezionato e cliccare con il tasto destro,
quindi scegliere Taglia con il tasto sinistro, portarsi poi sul documento e cliccare sul punto
in cui si vuole copiare quanto selezionato: ora cliccare di nuovo con il tasto destro del
mouse e scegliere Incolla con tasto sinistro.



LIBREOFFICE CALC

Come fare per:

Aprire Calc
Cliccare su Start, quindi nel sottomenu Programmi scegliere LibreOffice Calc

Chiudere Calc

Cliccare sull’icona in alto a sinistra &) poi su Chiudi. e

Oppure cliccare sullicona in alto a destra oppure tenendo premuto il tasto Alt premere |l
tasto funzioni F4.

Oppure: scegliere Esci da LibreOffice dal menu File.

Copiare dati e formule

Metodo Copia e Incolla: evidenziare la cella dove sono inseriti i dati da copiare, cliccare
su di essa con il tasto destro del mouse e scegliere Copia, quindi portarsi sulla cella su cui
vogliamo copiare i dati poi premere Invio.

Trascinamento (per copia su celle contigue): evidenziare la cella da cui vogliamo copiare
i dati, noteremo che sul lato sinistro in basso apparira un quadratino, portiamoci sopra con
il mouse che cambiera aspetto assumendo la conformazione di una croce, a questo punto
premiamo il tasto del mouse e tenendolo sempre premuto lo trasciniamo su tutte le celle
Su cui vogliamo copiare i dati.

Denominazione dei fogli di lavoro

I nomi predefiniti sono: Foglio 1 — Foglio 2 — Foglio 3 ecc... Se invece vogliamo nominare
un foglio, oltre a quello della Cartella, possiamo dare doppio clic sulla linguetta del foglio
da rinominare, quindi digitare il nome scelto; oppure ancora cliccare con il tasto destro
sulla linguetta del foglio, dal pop-menu che appare scegliere Rinomina foglio, poi come
sopra digitare il nome scelto.

Dimensionare una colonnain cui in una cella i caratteri superano la dimensione
della cella stessa ( solo se sono caratteri alfabetici).

Automatico: portare il cursore del mouse sul lato destro della colonna interessata e

quando il cursore assumera la forma di una croce con doppia freccia orizzontale, dare

doppio clic; la colonna si dimensionera esattamente in funzione della cella maggiormente

utilizzata.

Trascinamento: portare il cursore del mouse sul lato destro della colonna interessata e

qguando il cursore assumera la forma di una croce con doppia freccia orizzontale, premere

il tasto sinistro del mouse e tenendolo premuto trascinarlo verso destra fino alla larghezza

voluta.

Formattare le celle con numero

Selezionare le celle da formattare poi dal menu Formato scegliere Celle, quindi dalla
finestra di dialogo scegliere la linguetta Numero, poi scegliere la Categoria che ci
interessa e configurarla secondo le nostre necessita.
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Inserire numeri come testo

Per gestire dati numerici come testo, (ad esempio 12/92 come articolo di legge che
normalmente Calc leggerebbe come data — dic-92) e necessario far precedere i numeri
con il segno apostrofo o apice.

Ordinare dati in ordine crescente o decrescente

Evidenziare l'area da ordinare (ricordare le regole di ordinamento per evitare di
scombinare i dati); scegliere Ordina dal menu Dati, scegliere le chiavi di ordinamento
(max 3), indicare ora il tipo di ordinamento (crescente o decrescente) quindi fare clic so
OK.

Selezionare le celle
Con il mouse:

- Fare clic sul numero di riga per selezionare l'intera riga

- Fare clic e trascinare per selezionare un intervallo di celle

- Fare clic sull'intestazione di colonna per selezionare un’intera colonna

- Fare clic sul pulsante d’angolo in alto a sinistra per selezionare tutto il foglio

- Per selezionare celle o gruppi di celle non adiacenti, selezionare le celle interessate
tenendo premuto il tasto CTRL.

Spostamento di dati da una o piu celle ad altre

Selezionare la/e cella/e che vogliamo spostare, cliccare con il tasto destro del mouse
allinterno della/e stessa/e e scegliamo Taglia, oppure scegliamo Taglia dal menu
Modifica.

Oppure tenendo premuto il tasto Ctrl digitiamo X (Ctrl+X); ora evidenziamo la cella o
prima cella della serie su cui vogliamo effettuare lo spostamento e cliccando con il tasto
destro del mouse scegliamo Incolla e premiamo Invio, oppure scegliamo Incolla dal
menu Modifica e premiamo Invio, oppure tenendo premuto Ctrl digitiamo V (Ctrl+V).
Oppure: Andare sulla cella da copiare e cliccare con il tasto destro, scegliere dal menu
popup Copia quindi portarsi sulla cella su cui si vuole copiare evidenziandola, poi cliccare
con il tasto destro e scegliere Incolla.

Bloccare le intestazioni
Selezionare sotto le intestazioni da bloccare, quindi dal menu Finestra scegliere Fissa.
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Estensioni ai file piu conosciute

.avi

Estensione di file multimediali (audio e video) di Microsoft.
.bmp

Estensione delle immagini bitmap

.com

Tipo di dominio di un sito internet che caratterizza i siti a carattere commerciale.
.doc

Estensione per i documenti creati da word.

.exe

Estensione dei file eseguibili

.gif

(Graphics Interchange Format) estensione per immagini in formato compresso.
.htm e .html

Estensione di file codificato in linguaggio HTML, il linguaggio tipico delle pagine web.
JPg

Estensione per immagini in formato compresso

.mdb

Estensione di file di tipo archivio, generati da un database.

.mid

Estensione per file musicali di tipo midi.

.mov

Estensione per filmati visualizzabili con Quick Time.

.mp3

Estensione per file musicali in formato compresso.

.pdf

(Potable Document Format) estensione dei file generati dall'apposito software della casa Adobe,
per produrre documento di testo e immagini.

.PPt

Estensione dei file di presentazione creati con PowerPoint.

.psd

Estensione dei file grafici generati dal programma Photoshop

rtf

(Rich Text Format) estensione di file di documento di testo formattato

tiff

(Tagged Image File Format) formato digitale per immagini ad elevata definizione
Axt

Estensione per documenti di testo non formattato.

.wav

Estensione di file audio

Xls

Formato dei file elaborati da Excel

.zip

Estensione per file compressi dal software Winzip.
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