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Sezione

ICT

e 1.1.1
1.1.1.1

Definire il termine
Teenologie
dell'Informazione ¢

della Comunicazione

{Information and
Communication
Technology - ICT)

Ognuno di noi. quotidianamente, utilizzande un computer, un tablet,
uno smartphone, un cellulare © un altro tipo di dispositivo elettro-
nico (lettore multimediale, macchina fotografica digitale, ecc.) effettua
delle azioni rese possibili dallinformatica. Anche numerose altre azioni
che compiamo senza utilizzare personalmente dispositivi elettronici
sono ¢onsentite dall'informatica: ad esempio quande alla cassa del
supermercato i codici a barre dei prodotti che abbiamo acquistato
comunicano immediatamente alla cassiera il tipo di prodotto, il suo
prezzo ed eventuali promozioni; quando chiediamo un certificato al
Comune, a Scuola 0 a un altro Ente: quando paghiamo un prodotto con
la carta di credito; quando ritiriamo banconote a uno sportello

Bancomat; quando prenotiamo viaggi in reno o in aereo, @

= inmigliaia di altri casi.

Initaliano si utilizza Tutte gueste azioni fanno parte delle Tecnologie della
anche lacronimo (vale | Comunicazione e dell'informazione, la cosiddetta ICT (da
a dire dalle iniziali delle | wniormation and Communication Technology”, pr. informé-

parole che raporesenta) TIC: | gninn and communichescion tecnologi), che & 1a scienza che
Tecnologie dell' Informazione

¢ della Comunicazions.

utilizza il computer, altri dispesitivi efettronici e le tecnologie
a esso collegati per archiviare, elaborare e trasmettere delle
< informazioni.

1.1.1.2

Identificare diversi
tipi di servizi e di
utilizzi dell”1CT,
quali servizi
Internet, tecnologie
mobili, upplicazioni
di produttiviti di
officio

P=rgaperne:ipil...

sad'a.commerce
Aapssr 'rrigre da

GR Jige cor i o
srarpyectbel

o

servizi e gli utilizzi dell'ICT sono sempre pil numerosi. Tra essi ncor-
diama innanzitutto quelli basati su Internet:

W il commercio elettronico, in inglese a-commerce (pr. i-commers, la
“@" iniziale del termine costituisce — in questa @ nei casi successivi -
I'abbreviazione della parola "electronic”}, che consiste nella compra-
vendita di beni @ servizi tramite Internet, con possibilita di acquistare
prodotti non faciimente reperibili nei comuni negozi, servizi di vario
genere (ad es. assicurazioni), il tutto a prezzi spesso convenianti;

B |'e-banking {pr. -bénking) che consente ai clienti di una banca di
effettuare numerose operazioni tramite Intarnet, senza doversi
recare in filiale;

| |' e-government (pr. i-govnmen() che consiste nei servizi che la
pubblica amministrazione offre ai cittadini attraverso Internet: ad
esempio la richiesta di certificati o l'invio di dichiarazioni dei radditi;

B l'e-learning (pr. Jlérning), termine che indica le tecniche di appren-
dimento basate sull'utilizzo degli strumenti elettronici e di Internet.
Le nuove tecnologie danno pit spazio alla creativita e all'interattivita
deqli studenti, che possono faciimente accedere a maleniale utile per
i propr studi (soprattutto grazie al ncorso a Intemet), e comprendere
meglio alcune discipline (ad &s. quelle scientifiche a tecniche) attra-
verso simulazioni multimediali;
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M il lavoro a domicilio effettuato tramite il computer e Internet, meglio saperne. pil...
noto come telelavora. Ovviamente, il telelavoro pud riguardare Solo o & FEka dxLss
quelle occupazioni nelle quali il prodotto pud essere inviato in forma lIIHJ";“"PJi’; i"’"
digitale grazie ai computer e alle linee telefoniche. Il telelavoro offra o =22
anche la possibilita di lavorare da casa a persone affette da handicap
motori oppure che hanno bambini piccoli o persone anziane o malate
da accudire.

Negli ultimi anni, la diffusione prima dei cellulari, pol degli smart-
phone & dei tablet, la digitalizzazione delle linee telefoniche e I'utilizzo
di sistemi di trasmissione dei dati senza fili sempre pil veloci. consen-
tono di usufruire di servizi e utilizzi ICT basati su tecnologie maobili con saperne  pid...
risultati paragonabili all'utilizzo dei computer fissi. Dovungue ci si troyi %k shiik Sl
— in strada, in auto, in treno — & infalli possibile controllare la propria “J"J” ":"”“f;‘:
posta elettronica, navigare su Internet, utilizzare sistemi di geolocaliz- xt.ll‘.l St
zazione e cosl via.

Infine, vanno ricordate le applicazioni di produttivita di ufficio legate
all'lCT e che consentono la creazione, I'archiviazione e lo scambio di
documenti, la gestione della posta, delle attivita e del calendario. | soft-
ware di questo tipo sono spesso considerati parte di un "pacchetto” che
prende il nome di Office (pr. 0ffis) vale a dire “ufficio”.

HARDWARE 1.1:2 P

| termine hardware (pr. ard-uér) indica le parti fisiche (elettriche, 1;1;241 !
elettroniche e maccaniche) del computer {circuiti elettronici, tastiera, Deflnire 11 termine

lettore DVD, schemno, ecc.) e dei dispositivi elettronici in genera. A volte, hardware,
Identificare i

il termine hardware indica anche gli altri apparecchi che vengono colle- principali tipi di
gati al computer; stampante, scanner, acc. computer, quall

| computer che vengono adoperati in case, scuola, uffici e piccole desktop. laptop
aziende vengono complassivamente chiamati personal computer o, in (portatile), tablet,
forma abbreviata, PC (pr. pi-sl, accettata pi-ci}. Ne esistono di diversi tipi, Tdentificare |

A lungo i pil utilizzati sono stati | computer fissi o dasktop computer principali tipi di
{pr. désk-top), costituiti dal case (pr. chéis) che & il “contenitore” nel dispositivi, quali

quale si trovano | compaonenti alettronici che costituiscono il vero &~ Smartphone, lettori
proprio computer, al quale sono collegati il monitor, la tastiera, il mouse mwﬂ:;‘)':":l":"i‘::“::;
@ le cassa acustiche.
Successivamente si sono diffusi i laptop computer (pr. /ap-top), pit
noti come computer portatili 0 notebook (pr. ndtebuk). Sono costi-
tuiti da un unico apparecchio in cui si trovano tutte le
componenti elettroniche, |a tastiera e lo schermo del
computer. Pesano in genere tra uno e due chili e
hanno prestazioni simili a quelle dei computer fissl,
Ancora pil leggeri e trasportabili sono i tablet
{pr. tablet), che permettono di utilizzare applica-
zioni e digitare toccando direttamente sullo
schermo, che & sensibile al tocco del dito o di un
pennino ed & percio detto touchscreen” (pr. fauc-
scrin, con la "c” pronunciata come nella parola
“cena”).
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Gli smartphone (pr. smart-fén) sono, invece, telefoni cellulari che
permettone di collegarsi a Internet e di eseguire applicazioni come
agenda. rubrica, calendario. posta elettronica. Il loro prin-
cipale limite & la piccola dimensione dello schermo.
| lettori multimediali sono apparecchi elettronici
in grado di conservare e riprodurre un grande
numero di brani musicali @ spesso anche foto e
video. Sono di dimensioni e peso estremamente
ridotti, al punto che si possono indossare a giro-
collo o portare nella tasca di un capo di abbi-
gliamento,
Un altro dispositivo di input (pr. input, che cioé
" serve a inserire dati nel computer o in un altro
& dispositivo elettronica) che ha conosciuto una rapi-
~ dissima diffusione & la macchina fotografica digitale,
che memorizza la immagini in una scheda di memoria, in
modo da poterle poi trasferire a un computer attravarso un collega-
manto che avviene in genere tramite un cavo. Una volla inserite nel
computer, le immagini possono essere archiviate, modificate, inviate
via posta eletironica, stampate.

U na componente fondamentale dei compulter g, in genere, del dispo-
sitivi elettronici, & il processore, che permetle I'esecuzione di calcoli
e controlla il funzionamento di tutte le applicazioni. E costituito da un
quadratino di silicio (un materiale particolarmente adatto per i circuiti
eletironici) della grandezza di uno o due centimetri quadrati, sul quale
con le tecniche della microelettronica sono presenti diodi, circuiti &
milioni di transistor. E spesso chiamato anche CPU (pr. si-pi-its, accet-
tata ci-pi-ti, da "Central Processing Unit”, ossia “unita centrale di efabo-
razione”) 0 microprocassare.

La velocita del processore & uno degli elementi principali (ma non
I'unico) di cui occarre tenar conto per stabilire la potenza di un computer
o di un dispositivo. Essa & calcolata basandosi su una specie di erelogio
interno del computer detto clock (pr. cldk), che emette un segnale rego-
lare, una specie di battito. La frequenza con la quale il clock batte, si
misura in herfz (pr. érz, si abbrevia in £2). Un hertz corrisponde a un
battito al secondo, per cui un ipotetico computer che funzionasse alla
velocita di un hertz sarebbe in grade di effettuare solo un'operazione
elementare (ad es. una addiziong) al seconde. | modemi PC e dispositivi
emettono milioni di battiti al secondo, indicati col termine Megahertz
(pr. megaérz, si abbrevia in MHz), o pil spesso miliardi di battiti al
secondo, indicati col termine Gigaheriz (pr. gigaérz, si abbrevia in GHz).

Col termine "memoria’ di un computer si indica, invece, un dispositivo
in grado di conservare | dati necessari al funzionamento di un computer
(o di un altro dispositivo elettronico) e dei programmi © delle applicazioni
che esso svolge. Fondamentalmente ne esistono due tipologie:

M la RAM che il computer utilizza quando elabora i dati;
W |a memoria di massa, che conserva grandi quantita di dati in modo
permanente.
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La RAM (da *“Random Access Memory”, sign. "memoria ad accesso
casuala®) & quella parta dell'hardware che il computar utilizza per
memorizzare lemporaneamente dei dati durante il suo
funzionamente (ad es. le istruzioni delle applicazioni
in esacuzione a i documenti ai quali si sta lavo-
rande), dati che wengono cancellati quando il
computer viene spento oppure guando si verifica un’im-
provvisa mancanza di comrentea alettrica: proprio per questo
@ chiamata anche *memoria volatile™, Le dimensioni della
RAM si misuranc in Megabyte e Gigabyte. | computer di ultima
generazione dispangano in genere di 4 o 8 Gigabyte di memoria o
BAM, mentre & inferiore la RAM in altri dispositivi elettronici. 'saperne piu...

Con il termine memorie di massa si indicano i dispositivi di memo- '_5“?.“_’?:"3‘?‘_"‘?:“""?::
rizzaziene nei quali i dati registrati {documenti, applicazioni, immagini, gi:f‘: ,T?g:j,ﬁf
suoni, altn tipi di file) restano fin quando 'utente non decide di cancel- ;40
larli. | principali tipi di memornia di massa sono il disco fisso, la penna (o
chiave o pendrive, pr. pén-draiv) USB. i CD e i DVD.

Anche la memoria RAM e la memaria di massa influenzanc le
prestazioni di computer e dispositivi. In generale, una maggiore dispo-
nibilita di memoria RAM velocizza l'esecuzione delle applicazioni,
mentre il tipo di memoria di massa condiziona la velocita di trasferi-

mento dei dati,

A RAM

emplificande al massimo, un computer puo essere definito come un 1 11 -2--3
dispositivo che: Identificare | tipi

" > NS : 3 R % incipali di

1. riceve dei dati (input, pr. Input, sign. “immissione”); RSN
2. |i elabora: {input. p put. 89 ) periferiche integrate
; Sy . - " . ed esterne, quali
3. comunica il risultato dell'elaborazione (oufput, pr. autput, sign. stampantl, schermi,

“risu.ltato"]. scanner, tastiere,

Ad esempio: mouse'trackpad,
1. digitiamo in un computer collegato a Internet una parola o frase weheam,
per effettuare una ricerca (input}, nltopurlanti,

2. il computer effettua la ricerca (elaborazione); microfono. docking

3. il risultato della ricerca viene mostrato sullo schermo € pud essere stardon

eventualmente stampato {output).

Quindi, un computer o un dispasitivo elettrenico simile {ad es. un
tablet) riceve dei dati da periferiche di input, i elabora e fornisce dei nuovi
dati attraverso le penferiche oi output. Esaminiamo le piu importanti tra
queste periferiche, che possono essere gia prasenti nel computer o nel
dispositivo, oppure collegate a essi da cavi od onde radio.

Stampante - Paermette di stampare su carta testi @ immagini. Esistono
due categorie fondamentali di stampanti: a impatto € a non impatto, Tra
le prime le piu diffuse sono le stampanti ad aghi, mentre tra le seconde
le pit comuni seno le stampanti laser e quelle a getto d'inchiostro.

Le stampanti ad aghi utilizzano una testina di scrittura costituita da un
determinato numero di aghi che percuotono un nastre inchiostrato posto
tra la tastina e la carta. Presentano diversi svantaggi: sono piuttosto rumo-
rose, sono rari | modelli & colori e la qualita di stampa non & tra le migliori
{dipende anche dal numero di aghi: 8, 24. 36; maggiore & il numero di
aghi, migliore & la qualita della stampa). Sono perd veloci @ permetiono,
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pit facilmente rispetto alle altre, di stampare anche su fogli di carta di
grande formato, a module continuo (fogli uniti da trattegai e con delle
guide laterali perforale, il tutto da staccare dopo la stampa) e su carta
copiativa (in modo da ottenere piu copie con una sola stampa). Per questi
motivi le stampanti ad aghi seno ancora presenti in alcuni uffici.

Le stampanti a getto d'inchiostro (o inkjet. pr. ink-géf) rapprasantano
per chi stampa mediamente qualche decina di pagine al mese, la solu-
ziona migliore nel rapporto qualita-prezzo e sono percio molto diffuse.
Spruzzano sul foglio di carta dei microscepici getti d’inchiostro par otte-
nere il testo o I'immagine che desideriamo; piu alto & il numero di questi
getti e maggiore & la fedelta dellimmagine rispetto all'originale. Le stam-
panti a getto d'inchiostro sono armai tutte a colori @ nei modelli piu
economici utilizzano due cartucce: una contenente tre colori base
(ciano, magenta e giallo) per ottenere i diversi colori, un'altra specifica
per ottenere il nero; in quasto caso si parla, percio. di stampa in guadri-
crormia (vale a dire quattro colori, comprendendo tra essi anche il nero).

Esistono pero anche modelli (leggermente pil costosi) dotati

di un maggior numero di celeri @ di cartucce. il che
consente non solo una miglicre resa ma anche un
risparmio nella gestione, perché quando si esaurisce
un colore si sostituisce la sola cartuccia di quel colore.

Per questo motivo, quando si acquista una stampante

a getto d'inchiostro, occorre informarsi del costo e

della durata delle sue cartucce. ancor piu che del

costo della stampante stassa.

Le stampanti laser sono chiamate cosi perche utiliz-
zano un raggio laser per memorizzare su un rullo
magnetico cid che deve essere stampato, Durante il suo movimento
questo rullo passa su del foner (pr. toner, consiste in una polvere, nera
o colorata) che viene cosi trasfarito sulla carta e fissato in medo pama-
nente grazie al calore; questa & la ragione per cui | fogli appena stampall
sono caldi. Le stampanti laser hanno una elevata qualita di stampa,
sona veloci e hanno un costo per copia generalmente infariore rispetto
alle stampanti a getto d'inchiostro, ma sone mediamente pill costose.
Sono percio utilizzate principalmente da chi stampa diverse centinaia
di pagine al mese. Sono anche le preferite da chile collega “in rete”, di
modo che un'unica stampante possa essere utilizzata da tutti i computer
collegati a quella rete (ad es. in un ufficio o in un laboratorio scolastico).

Qualsiasi sia il tipp si stampante, la gqualita dell'immagine
(o risoluzione di stampa) si misura in punti per pollice o dpi, (pr. di-pi-
&), da "Dots Per Inch”, sign. "punti per pollice™). Piu & alto questo numero,
pil elevata sara la qualita dellimmagine e dunque migliore (e in genere
pil costosa) la stampante. Molte stampanti permettono di scegliere risc-
luzioni inferiori & quella massima, per limitare il censumo dell'inchiostro,
Una riseluzione pari a 300 dpi & gia soddisfacente per la maggior parte
degli utenti; risoluzioni maggior sone consigliabili a chi intande produrre
stampe di qualita fotografica. Un altro elemento di cui occorre tener
conto per valutare la gualita di una stampante & la sua velocita di
slampa, che viena misurata in pagine stampate in un minuto (ppm) ¢ in
caratteri stampati in un secondo {cps).
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Schermo (chiamato anche momitor o display, pr. displél) — E la prin-
cipale periferica di output di computer e dispositivi: & integrato nei
computer portatili, negli smariphone e nei tablet, maentre é esterno nei
computer fissi. Le dimensioni di unc schermo si misurano in pollici: ogni
pollice equivale a 2,54 centimatri; quindi un monitor di 19 pollici misura
in diagonale poco pil di 48 centimetri, mentre lo schermo di 4,2 pollici
di uno smartphone misura in diagonale poco meno di 11 centimetri.

Cosi come un mosaico & formato da centinaia o migliaia di pezzi, lo
schermo di un computer & suddiviso in migliaia di punti, ognuno dei
guali si chiama pixe! (pr. pixef). || numero totale dei pixel visibili deter-
mina la riseluzione dello schermo. Ad esempio, uno schermo con riso-
luzione 1366x768 & in grado di visualizzare oltre un milione di pixel (il
prodotto della moltiplicazione 1366x768). Pil elevata & la riscluzione,
pil si rimpiccicliscono immagini e caratteri, ma la visione & piu nitida
ed & possibile visualizzare un’area pil vasta del documento al quale si
sta lavorando.

| monitor asterni tradizionali — che utilizzavano il tubo catodico ed
erano percid detti CRT (*Cathede Ray Tube®, ossia “tubo a raggio cato-
dica") — oramai non sono piu vendulti, sostituiti dagli scharmi a cristalli
liguidi o LCD (Liquid Crystal Display = rappresentazione a cristalli
liquidi). | monitar LCD sono poco ingombranti ed este-
ticamente gradevoli, in quanto hanno uno
spessore di pochi centimetri, specie nelle
versioni LED che risultano anche pil
luminose; producono inoltre un minore
affaticamento della vista rispetto ai
monitor tradizionali, anche grazie all'as-
senza di radiazioni elettromagneticha.

Nei tablet, negli smartphone € in altr
dispaositivi portatili (compraesi alcuni tipi di
notebook), lo schermo & di tipo
touchscreen, vale a dire sensibile al tatto,
In questo caso, esso & - allo stesso
tempo — una periferica di input e di output,
perché consente sia di inserire dati {digitando su
una tastiara virtuale che compare sullo schermo
o poggiando il dito sulle diverse aree dello
schermo) sia di visualizzare i risultati, Esistone anche monitor esterni
touchscreen.

Scanner (pr. scanner) - Permette di immettere nel computer | dali
presenti su un supporto cartaceo: disegni, immagini, fotografie, pagine
di testo, vengono trasformati in documenti di tipo digitale e percio
compatibill con i dispositivi alettronici. Gli scanner piu diffusi
sono quelli piani. esteriormente simili a delle fotocopiatrici,
ma molto meno ingombranti; essi illuminano lNimmagine
da digitalizzare (che deve essare poggiata sul vetro dello
scanner, propric come in una fotocopiatrice) con una
speciale lampada e registrano i colori riflessi durante
la lettura, Esistono anche scanner integrati con stam-
panti e scanner manuali a rullo {questi ultimi sono poco
diffusi) da utilizzare per acquisire piccole immagini,
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! @ La qualita di une scanner & fondamentalmente determinata da tre
fattori: la riscluzione, il numera di colori e la velecita. La riscluzione
consiste nella qualita del dettagli che lo scannar pud ripradurra ed & indi-
cata — come per le stampanti - dal numero di "punti per pollice” o dpf ipr.
y di-pi-&l). Pit & alto questo numero, pi elevata sara la qualith dellimmagine
’ e dunque migiiora (& pil cesteso) lo scanner. Una risoluzione pari a
§ 600x1200 dpi & gia soddisfacente per la maggior parte degli utenti. Atten-
‘ zione a non confordera guasio valora idetta anche risoluzione orzzontale
© risoluziong ottica) con un alfra numero, ben pit elevato (9.600. 19.200 e
altre, la cosiddetta risoluzione verticale o inlerpolata) che rappresenta la
qualita che Iimmagine catturata dallo scannar pud raggiungere grazie
all'uso di particolar applicazioni grafiche,
Il numera di colari che uno scanner € in grade di “catturare” & ormai stan-
dard, mentre per quello che riguarda la velocita ¢'é differenza tra uno
scanner economico cha pud impiegare allincirca un minuto per scanneriz-
zare un loglio e uno scanner di alta qualita che comple la stessa operaziona
in pachi second,
E importante ricardare che gli scanner memorizzana i testi scritti come se
fossero fotografie, vala a dire una A" non sara una vera *A" ma solo I'im-
magire di una "A" e quindi non potrete effeltuare interventi di comezione
artografica, Esistono perd deile applicazioni (dette OCR, pr, 6-si-ar, accet-
tata anche o-ci-arre, da "Optical Character Recognition”, sign. “riconosci-
menlto oftico dei caratten”) che da un file grafico proveniente da scansione
riescono a "tradurre” il testo scritto in vearl e propri caratteri, modificabili
quindi dall'cperatore con un'applicazione di elaborazione testi {ad es.
Word). Il testo deve pero essere molto chiaro e. In ognl caso, una certa
percantuale di errori @ inevitabile: basta ad esempio una piccolissima
macchia sul teste per ingannare il computer e fargli riconoscere una “F"
come sa fosse una “E"; & quindi indispensabile confrontare | risultato finale
col documento ariginale,

- v

In dispositivi portatili come smartphone a tablet & spesso possibile
utilizzare la fotocamara integrata con funzioni simili a quelle di uno
scanner, in particolare per interpretare codici a barre e gr-code (pr. ci-
erre-cod). | primi sono noti per essere presenti su gran parte dei prodotti
che acquistiamo, i gr-code sono cedici di forma generalmente quadrata
che compaiono prevalentemente su alcune riviste alla fine di un articolo
e che, se inquadrati con un dispositivo dotato di fotocamera e collegato
a Internet, automaticamente aprono una pagina web, scaricano e
avviano un video, ecc.,

Tastiera — E la principale periferica con la quale vengono digitati i dati
che immettiamo in un computer fisso o portatile: lettere, numari e simboli,
Esistono diversi tipi di tastiere a seconda dei paesi: in Italia, ad esempio,
si utilizza la cosiddetta tastiera “QWERTY", che prende il nome dalle
prime sei lettere che compaiono sulla tastiera, per la pracisione nella
terza fila di tasti dall'alto delle tastiere standard. Le tastiere standard per
computer fissi hanno generalmente 104 tasti, ma sono numerose quelle
con un numere superiore di tasli, utilizzati ad esempio per il collega-
mento a Internet ¢ il controllo del volume delle casse acustiche.
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In genere, a ogni tasto sono associati due caratteri,
che per le lettere dell'alfabeto corrispondono al minu-
scolo e al maiuscolofades.*a"e" A "), mentre in alcuni
tasti sono presenti due simboli (ades." , " e " "): quello
inferiore si ottiene premendo il tasto, quello superiore
premendolo contempeoraneamente al tasto Majusc (di cul
pariamo subito dopo). Quando sul tasto sone rappresen-
tati tre simboli (ades.* &%, “¢"e® @ "), il tarzo simbolo
viene selezionato premendo contemporaneamente il
lasto Alf Gr{anche di queste tasto pariamo subito dopo).

Di alcuni tasti occomre conoscere la collocazione sulla
lastiera & la funzione:

Esc (abbr. di Escape, pr. eskéip, sign. “fuga®): il primo
tasto in alto a sinistra, serve a interrompere una opera-
zione o ad annullare una scelta.

| 12 tasti funzione (da F1 a F12): servono a svolgere una serne di
operazioni: ad esempio aprire, chiudere, stampare un documento,
avviare la guida di un'applicazione; sono sempre meno utilizzati,

Tab (si trova all'estremitd sinistra della tastiera, rappresenta in
genere due frecce: una diretta verso sinistra, l'altra verso destra): nelle
applicazioni di elaborazione testi {ad es. Word) sposta il lesto verso
destra di uno spazio stabilito; nei fogli elettronici (come Excely sposta il
cursore in senso orizzontale da una cella all'altra. |l cursore € la lineetta
verticale lampeggiante che in fase di scrittura permette di individuare
la posizione dove si scrive.

Backspace {pr. bék-spéis, si trova poco sopra il tasto fnvio e in
genere rappresenta una freccia diretta verso sinistra): cancella il carat-
tere precedente (vale a dire quello che si trova alla sinistra del cursore},

ins {abbr. di tnsert. pr. insert, sign. “inserire”): permette di passare
dalla modalita di inserimento (nella quale i caratteri digitati appaiono tra
quelli gia esistenti) a quella di sovrascrittura (i caratteri digitati vanno
man manc a sostituire quelli gia esistenti). Se, inavvartitamente,
premete il tasto ins e il testo che inserite sovrascrive quello esistente,
basta premerlo nuovamente per disattivarlo.

Canc {Del nelle tastiere americane); cancella il carattere successivo
{vale a dire quello che si trova a destra del cursore lampeggiante); se
viene premuto dopo aver selezionato un file o una cartella (vale a dire
un gruppo di file). li cancella.

invio {Enter nelle tastiere americane): il tasto in genere pil grande,
che indica al computer di eseguire un ordine (far avviare o concludere
un'applicazione, salvare un file, stampare acc.): usato negli elaboratori
di testo (ad es. Word) serve per andare a capo. Un altro tasto fnvio, di
dimensioni pill piccole ma con le stesse caratteristiche, si trova alla
destra del tastierino numerico, del quale parleremo tra qualche riga.

Bloc Maiusc (Caps Lock nelle tastiere americane): spesso raffigura
un lucchetto. permette di scrivere ulilizzande solo il maiuscolo; gene-
ralmente, quando viene premuto si accende un led.

La barra spazialrice si trova in basso, al centro della tastiera: & un
tasto molto piu lungo degli altri e serve a creare spazi tra le parole:
andrebbe premuto con i pollici per velocizzare la digitazione.
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Il tastierino numerico (0 paddle
numernco. pr. peddof) si trova all'estre-
mita destra della tastiera: serve a
immettere pit velocemente | numeri e
a effettuare calcoli. Nella parte supe-
riore di questo tastierino si trova il
pulsante Bloc Num che attiva e disat-
tiva il tastierino stesso; quando viene
premuto si accende in genere un led
sulla tastiera par indicare che @ in
funzione il tastierino numerico; se il led
si spegne il tastierinc funziona solo
come frecce direzionali per spostare il
cursore sullo schermo. |l tastierino
numerico € perlopid assente nei
computer portatili.

Ctril (abbr. di Control, sign. "controllo™): sono due tasti
che si trovano nell'ultima riga in basso della tastiera, si
usanc spesso premuti contemporaneamente ad altri
tasti per esequire funzioni speciali.

Alt (abbr. di Alternate, sign. “alternato”) e Alt Gr.
come i tasti Cirl si trovano nell'ultima
riga in basso e vengono usati insieme
ad altri tasti per funzioni speciali. Il
At Gr tasto Alt Grserve, ad esempio, a scri-
vere i simboli posti in basso a destra
su alcuni tasti {come la cosiddetta
“chiocciola™; @ o il simbolo dell'euro),

Maiusc o Shiff (pr. sciff); due tasti che si
trovano nella penultima riga in basso della
lastiera {(Uno a sinistra e uno a destra) e che in
genere rappresentano una grossa freccia rivolta
verso 'alto. Se uno dei due tasti Maiusc viene

premuto  conlemporaneamente ad altri tasti,
permette di ottenere le maiuscole o i simboli posti
nella parte supariore di alcuni tasti.

Le frecce direzionali servono per spostare il cursore
{vengono usate anche in molti giochi) e sono percio dette
anche tasti cursora.

Anche altri tasti servono per spostare il cursore:
B Home (o 5): muove il cursore all'inizio del rigo nel
quale si sta scrivendo;
B Fine: sposta il cursore alla fine del rigo nel quale si
sta scrivendo:
W PagSu (o Pagt): fa scorere in alto di una pagina il
documento che si sta visualizzando,
B PagGit{o Pagl): fa scorrere in basso di una pagina
il documento che si sta visualizzando.
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Altri tasti sono usali raramenta:

B BlocScoro Scroll Lock: in alcune applicazioni, invece di far spostare
il cursore, fa scorrere il documento sullo schermo; se viena premuto
perlopil si accende un led sulla tastiera.

B Pausafinterro Pause/Break: se ulilizzate Windows non ha in genere
aleun effetto; quando i computer funzionavano col sistema operativo
DOS questo tasto serviva a intarrompere lo scorrimento del testo
sullo schermo.

m Stamp: serve a copiare quello che si trova sulle schermo negli
Appunti di Windows, per poi essere ricopiato in altre applicazioni (ne
parleremo nel punto 1.2.3.8); quando si lavorava ancora in DOS
permettava di stampare tutto quello che era visualizzato sullo
schermao.

Nelle tastiere standard sono presenti anche due tasti espressamente
dedicati a Windows:
®m il primo di essi — chiamato in genere tasfo Windows o fasfo Start -

si trova in genere in basso a sinistra, tra i tasti Ctrl e Alf. rappresenta

il logo di Windows e serve ad attivare il menu Start {vale a dire la

finestra che compare cliccando sul tasto Start presente in basso a

sinistra dello schermo); se viene invace premuto insieme ad altri tasti

serve ad attivare alcuni comandi (ad €s. se premuto insieme al tasto

D riduce tutte le finestre in icone e visualizza il desktop, se premuto

insieme al tasio £ apre la finestra Esplora risorse. ecc.);

B il seconde {che si trova in genere tra i tasti Alt Gr e Ctrf e raffigura
un foglio con una piccola freccia) attiva i cosiddetti menu contestuali
o menu scorciatoia utilizzati in Windows e nei programmi del
pacchetto Office (pr. offis), viene anche chiamato Tasto Menu
Oggetto.

Le tastiere sono molto diverse le une dalle altre: non sclo per |l
numero e il tipo di tasti disponihili, ma anche nel umore prodotto dai
tasti e nella loro resistanza al tocco. Inoltre, sono molto diffuse le tastiere
senza filo e sono vendute anche tastiere ergonomiche dalle forme
strane, progettate per ridurre la fatica dei tendini delle mani e dei polsi
{almeno cosi sostengono le ditte che le producono}.

Nelle tastiere dei computer portatili, per
ragioni di spazio, non & in genere presente |l
tastierino numerico e alcuni tasti hanno una
disposizione diversa e dimensioni minori
rispetto alle tastiera dei computer fissi. Ancora
piu limitate nel numero e nella dimensione dei
tasti sono le tastiere presenti in pochi medelli d
smartphone e tablet.

Mouse (pr. maus) - E costituito da una specie di piccola scatola colle-
gata con un cave al computer, Per la sua forma e per la presenza di
questo cavo, ricorda vagamente un topolino con una lunga coda e da
questo ha preso il nome: in inglese “mouse™ significa "topo”. In molti
mouse la comunicazione avviene perd senza fili, tramite raggi infrarossi
{come nei comuni telecomandi) o attraverso onde radio, ad esempio
con il sistema bluetooth (pr. Yo-tuf), Spostando il mouse su una super-
ficie liscia, si sposta il puntatore (indicalo generalmente da una freccia)
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sullo schermo; pramendo uno del pulsanti presenti
sul mouse & possibile impartire una serie di comandi.

Pil precisamente, il pulsante sinistro & utilizzato per
le operazioni pil comuni, come selezionare un
oggetto sullo schermo o spostarlo {tenendo
premuto il pulsante mentre si muove il
mouse); quello di destra & adoperalo per opera-
zioni piu particolari, ad esempio per aprire il menu
di scelta rapida {detto anche menu contesiuale)
che offre la possibilita di svolgere le principali
operazioni con l'oggetto sul quale si trova il
puntatore (ad es., se vi trovate sul nome di
un‘applicazione, il menu che appare cliccando
con il pulsante destro vi da la possibilita di far partire

l'applicazione, di inviarlo per posta elettronica, di
cancellarlo, di cambiargli il nome, di visualizzarne le caratteristiche, ecc.).
Per indicare I'azione del premere uno dei tasti del mouse si utilizza

Se avete difficolth a effettuare
questa operazicne di "doppio clic”,
potele anche cliccare una sola volta
con il tasto destre e poi — nel menu df
sceita rapida che appare — cliccare con il
1asto sinistre sulla veea Apri ([compare per
prima ed & evidenziata in grassetia),

il termine cliccare (dal rumore prodotto dallo
schiacciamento del pulsante: “clic’). Con doppio
clic si intende, invece, il premere due volte rapi-
damente il pulsante sinistro del mouse. Il doppio
clic avvia le applicazioni, anche se effetiualo su
un documento associato a quell'applicazione. Ad
esempio, cliccando due volte rapidamente su un
file che rappresenta un'immagine, si avviera
un'applicazione di visualizzazione delle immagini.

In molti mouse & presente al centro tra i due
tasti una rotellina (chiamata scrofl, pr. scrdf) che

permette di scorrere verso I'alto o verso il basso il contenuto di un docu-
menta {ad es. una pagina Intemet} o di un elenco di file o di cartelle.
Alcuni mouse possiedono, invece, un terzo pulsante, cantrale, che in
genere pud essere utilizzato per svolgere alcune funzioni particolari
(ad es. pud operare come doppio ¢lic).

Touchpad {pr. lduc-ped, con la "¢
pronunciata come nella parola “cena”) o
Trackpad (pr. trak-ped) - E una piccola
tavoletta sensibile al tatlo, sclitamente a
forma di rettangolo, presente soprattutto
nei computer portatili. Permette, in sosti-
tuzione del mouse, di spostare il punta-
tore (la freccia che appare sullo
schermo) con il sele movimento del
pelpastrello di un dito poggiato sul
touchpaditrackpad.,

Webcam (pr. ueb-cam) — Videocamera di ridotte dimensioni collegata
al computer o in asso gia presente (come capita principalmente nei
portatili), che rende possibile, con l'ausilio di un microfono {alcune volte
incorporato nella stessa web-cam) e grazie al collegamento a Internet,
di realizzare videotelefonate con un interlocutore o videoconferenze alle
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quali partecipano pill persone. Nei dispositivi mobili come
smartphone e tablet, & solitamente presente una foloca-
mera anteriore che svolge funzioni di webcam. Per otte-
nere buoni risultali in termini di visualizzazione delle
immagini e di ascolto, occorrone dispositivi e soprattutto
connessioni veloci, giacché la quantita di informazioni
che deve viaggiare per portare la nostra immagine e le
nastre parole & notevole,

Altoparanti - Consentono di sentire | suoni prodotii
dal computer o dal dispositivo e di ascoltare musica.
Nei dispositivi mobili sono integrate nell'apparecchio,
mentre nei computer fissi sono in genere esterne e vanno colle-
gate all'uscita della scheda audio. Le schede audio dei moderni
computer consentono prestazioni sempre piu elevate & |l collega-
mento non selo di due casse acusliche, ma di veri e propri sistemi
musicali & cinque o piu casse, detti dolby digital
{pr. dolbi digital). consigliabili soprattutto in caso di
visione di film attraverse il computer.

Microfono — Ci permette di introdurre suoni nel
dispositivo per poi eventualmente modificarli atlra-
verso apposite applicazioni. Quando si @ collegali a
Internet, I'uso del microfono —in questo caso spesso integrato con
le cuffie - permette di dialegare con altri utenti collegati alla Rete.
Nei dispositivi mobili & solitamente integrato nell'apparecchio,
mentre nei computer fissi & esterno e viene collegato all'appo-
sita entrata della scheda audio.

- ~‘ e
@ l.e cuffie par computer sono generalmente dolate di due )
auricolari @ di un microfono. | loro due spinotti vengono |
collagati all'ingresso per il microfono & all'uscita per le cuffie |
e consentono di utilizzare servizi di chat vocali o telefenia |

tramite Internet.
J

Docking station (pr. doking stéscion) — E una piat-
taforma alla quale si collega un dispositivo portatile
come notebook. tablet o smartphone per rendeme
possibile, tramite un solo connettore, la ricarica e il colle-
gamento & eventuali periferiche: altoparlanti esterni,
tastiera, mouse, monitor, stampante. ecc.

er collegare una periferica (vale a dire un altro apparato elettronico, 1.1 ;.4
Poome un monitor, una stampante o una webcam) a un dispositivojn  'dentificare le e
genere si utilizzano dei cavi di comunicazione che vanno inseriti in inp“:"?"’::;‘::""::m
apposite "porte” presenti sia sul dispositivo sia sulla periferica. USB. ;m M1
La parta di comunicazione pii diffusa & la USB (pr. u-ésse-bi. da
"Universal Serial Bus™), utilizzata per collegare a computer — e ad altri
dispositivi — pendrive, stampanti, mouse, fotocamere digitali, lettori
multimediali. ecc. Sono preferite rispetto alle altre porte per divers
motivi: consentono velocita di trasferimento dei dati maggiori nspetto
ad altre porte; permettono il collegamento di dispositivi anche a




computer acceso (mentre con altre porte questa
procedura puo provocare il blocco del computer),
possano alimentare elettricamente le periferiche
collegate che lo richiedono {hard disk esterni,

UNIVERSAL SERIAL BUS webcam. ecc.).

e Esistona tre versioni di parte USB: la 1.0, 1a 2.0 e la 3.0; la prima
(oramal presente selo in vecchi computer) consente una velocita
massima di frasferimento dei dati di 1,5 MB: la 2.0 pud arrivare a 60

MB; la 3.0 giunge a una velocita di 600 MB. Di MB e di allre unita di

misura parleremo al punto 1.4.3.2,

Ancera piu veloce nella trasmissione di dati
{oltre 10 G8/s), & la porta HDMI (pr. acca-di-
emme-ij che consente il trasferimento di segnali

\ audio e video digitali ad alta definizione.
- La porta Ethemet (pr. éternet), detta anche
poria di rete o LAN & cosliluita da un piccolo
connettere rettangelare leggermente piu grande
rispetto a un connettore telefonico di tipo americane. Viene
utilizzata sia per collegarsi a Internel con una linga ad alta velacita sia

per collegarsi a una rete locale formata da piu computer.

La parta FireWire (pr. fair-uair, letteralmente significa “cavo di fuoco”)
raggiunge velocita di trasmissione dei dalti pil elevate rispetto alle altre
porte. E dunque indicata per acquisire velocemente audio e video digitali
sui computer, ad esempio collegando al PC una videccamera digitale.

La porta seriale consente collegamenti a una velocita molto bassa e
per questo motivo &€ sempre meno utilizzata e destinata probabilmente
a sparire. Ha una forma trapezoidale ed é generalmente dotata di 9 {in
passato erano 25) aghi (detti pin, si pronuncia come si legge). Oggi la
poria seriale viene utiliz-
zata per collegare appa-
recchiature di rete ©
particolari periferiche nei
sistemi  industriali e
nell'analisi sciantifica. Nei
computer portatili  pil
recenti la porta seriale
nan & presenta, sostituita
da porte USB.

La porta parallela ha
una forma trapezoidale e
presenta 25 piccoli forel-
lini; & anche indicata con
la sigla LPT1 (da Line
Printer Terminal che signi-
fica terminale linea stampante”). Viene utilizzata principalmente per
collegare una stampante o uno scanner al computer. ma stampanti e
scanner pil recenti wtilizzano le porte USB per cui | computer portatili
non dispongono piu di questa porta.

porta Ethernet
di rete o LAN

g [ =

porta seriale
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SOFTWARE E LICENZE

Cos‘l come gli esseri umani sonce formati da corpo @ mente, i
computer e altri dispositivi elettronici sono coslituili da hardware e
software. Abbiamo gia spiegato (1.1.2.1) che con il lermine hardware
si indicano le parti fisiche (elettriche, elettroniche e meccaniche) che
compongono un dispositivo elettronico e a volta anche gli altri appa-
recchi {detti penferiche) che vengono collegati a esso.

I software (pr. soff-uér comrisponde, invece, a una serie diistruzioni che
permette al dispositivo di svolgere deteminate funzionl. Ad esempio, un
software di elahorazione testi fa si che un computer si comporti come una
macchina da scrivere dotata di funzioni molto avanzata, un gioco simula la
guida di una automobile da corsa, un software di navigazione penmette di
raggiungere una determinata destinazione, e cosi via. Senza il software un
dispositivo non pud essere utilizzato per alcuno scopo: sarebbe come un
lettore DVD senza DVD o, in un carto senso, come un‘automobile senza
ructe. D'altra parte, anche il software senza 'hardware non sarebbe che
una serie di istruzioni senza nulla che le possa esequire: come un inge-
gnere che volesse realizzare un suo progetto di ponte su un fiume senza
disporre né degli operai né dei maleriali necessari.

Come vedremo nei due punti successivi, si distinguono fondamen-
talmente due tipi di software: quelli di sistema (sistemi operativi) e quelli
applicativi (programmi per compuler o applicazioni, spesso abbreviato
in app). Al momento dellacquisto del dispositivo, sono gia presenti in
esso il sistema operativo e alcune applicazioni. Altre possono essere
installate successivamente, da un supporto di memoria (ad es. un CD.
un DVD, una scheda di memoria, una penna USB) oppure scaricate
online (pr. on-l&in, sign. “in linea™), vale a dire mentre si & collegati a
Internet 0 a un‘altra rete di computer.

| programmi software possono funzionare, oltre che installati nel disco
fisso dal computer, anche altraverso la rete. In questultime caso si realizza
il cosiddetto cloud computing {pr. claud compidting), che consente di utiliz-
zare risorse hardware o software dispenibili in rete. Ad esempio, @ possi-
bile scrivere un documento anche senza avere installato il relativo
programma di elabora-

1.1.3 g

1.1.3.1

Definire il termine
software ¢ saper
distinguere trai
principali dpi di
software: sisteni

aperativi,
applicazioni. Sapere
che il software pud
essere installnto
localmente o essere
disponibile online

zione testi sul
proprio dispositivo,

Lutilizzo del software mette in luce piccoli o grandi difetti e

o

ed anche accedere a
un nostro teslo prece-
dentemente  salvalo,
anche in questo caso
senza che il documento
sia presente sul nostro
dispositive:  sia |l
programma sia il docu-
mento vengono infatti
scaricati ed elaborati
attraverso la connes-
sione a Intemet.

pl?
permette di individuare pessibili miglioramenti apportabili. Per lale

molivo nascono in genere successivi aggicrmamenti, defti ancha
versioni, identificati in genere da un numero pragressivo. Gli aggior-
namenti da una parte mirano a eliminare | guasi inevitabill errori
cemunque presenti nel programmi, dall'allra aggiungonc nuove
funzioni utill per I'utente o rese necessarie per adattare |l prodotte
all'evaluzicne tacnologica dell’hardware e del software. In alti casi, le
varsioni non rappragantane le evoluzion: di prodotti precedenti. ma
indicano delle caratteristiche @ una destinaziona diversa del softwara:
come succede, ad esempio, par alcuni sistemi oparativi, per | guali
sono contemporaneamente commercializzate versioni Home (si
pronuncia ém) destinate a un utitizzo casaliingo versioni Professional
o Business {sl pronunciano rispettivamente proféscional e bisnes)
create per chi utilizza il prodotto sopratiutto a fini lavorativi.

\ =
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COMPUTER E DISPOS

M—‘-&'z— | software che cantrolla il funzionamento dell'hardware del computer

Definire il termine c G5 ) TRy :
sistemy operativo e 19 del dispositivo elettronico & detto software di sistema, software di

identificare alecun]  D&S€, 0, pil Spesso. sistema operativo (a volle abbreviato in S.0. oppure

comuni sistemi in O8, iniziali di "Operating System"). Esso & costituito da un insieme di
operativi per pregrammi base che costituiscono linterfaccia, vale a dire il rapporto
computer ¢ tra l'utente e 'hardware.

dispositivi elettronici ) gistema operativo gestisce tutte le risorse di un computer o di un
dispositivo elettronico: il processore, le memorie, gli eventuali lettori,
masterizzatori e cosi via. Potrammeo percid para-
gonarlo a un direttore d'orchestra, sempre attento
a coordinare tutti i suoi musicisti. Inoltre, il sistema
operativo contiene alcuni programmi di utilita che
Servono a svolgere alcune operazioni fondamen-
tali, ad esempio la copia di supporti di memoria.
Il primo sisterna operativo ad avere ampia diffu-
sione fu I'MS-D0S (pr. emme-esse-dos, da Micro-
Soft Disk Operating Sysfern), o piusemplicemente
DOS (pr. dos). Era un sistema a interfaccia
testuale. vale a dire che, dopo I'accensione del
computer, presentava una schermata nera e
vuota con il cosiddetto prompt (pr. prompf), che
~rsapeme: piu... generalmente consisteva in una lineetta bianca
- S SEEM DY |ampeggiante dopo la scritta C:\>. Non esistevano dunque icone (le
?:;qc'f;g"c:':‘ﬁmmt piccole immagini sulle quali clicchiamo per avviare un'applicazione o
wenacizasr  aprire un file} e tutti i comandi dovevano essare digitati da tastiera.
E- E seguendo regole precise e non semplici. | sistema MS-DOS giunse alla
: %&’ versione 6, dopo di che fu prima integrato e poi sostituito dal sistema
iy . operativo Windows.

In realta dovremmo parlare non “del" sistema operativo Windows ma
“dei” sistemi Windows, in quanto ne sonc stati realizzati tantissimi: 3.0,
3.7, 95, 88, NT. XF, Vista. 7, 8, per limitarci a quelli che hanno
avuto maggiore SUCCesSso.

| primi sistemi Windows, quelli della serie 8.x {cosl sono chia-
mati, racchiudendo in un’unica categoria le numerose versioni
che andarono dalla 3.0 alla 3.2) non sono piu utilizzati da molti
anni ma introdussero il sistema delle icone. Vennero sostituiti da
Windows 95, che introdusse la cosiddetta installazione guidata:
I'utente, da allora in poi, & guidato passo passo nelle fasi pii deli-
cate nell'utilizzo del computer, ad esempio quelle di installazione
di nuove applicazioni e della lora rimozione; oppure quando
OCCorre aggiungere un nuovo camponente hardware estarnc o

interno all'elaboratore stesso, come una stampante, uno
scanner o una webcam.

In verita, qualcosa di molto simile (e per diversi aspetti di
migliore) era gia stato realizzato anni prima dalla Appie col
sistema operativo Mac OS (pr. méc 0s), ma questo sistema
operativo ha avuto una diffusione inferiore rispetto a Windows,
anche se i computer Apple restano i piu utilizzati da chi opera
molto con la grafica (studi di architettura, studi grafici, case
editrici, ecc.) e anche dai privati in diversi paesi (ad es. gli USA).
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Molto piu ristretta & la diffusione di un altro sistema operativo: Linux
(pr. finux), che rappresenta il simbolo del “software libero", Il suo inven-
tore, il finlandese Linus Torvalds, lo ha infatti distribuito gratuitamente
in tutto il mondo, facendo in modo che le istruzioni base di questo
sistema operativo (il cosiddetto "codice sorgente”) fossero accassibili a
tutti. In questo modo, qualsiasi utente pud contribuire ad apportare
miglioramenti al programma, tant'é vero che asistono diverse versioni
di Linux. Questo metodo di diffusione libera del software viene definito
“open source” (pr. dpen sdrs). Nonostante che le pit recenti versioni di
Linux abbiano molte somiglianze con Windows, rimane un sistema
operativo non sempre semplice da utilizzare, soprattutto per gli utenti
alle prime armi, mentre & apprezzato da utenti piu esperti.

Una notevole diffusione ha, invece, il sistema operativo Android
{(pr. androio) nato proprio dall'esperienza di Linux e come questo open
source, E slato creato per i dispositivi mobili dalla societd americana
Google (pr. gugol, & la proprietaria deli‘omonimo motore di ricerca).
L'altro sistema operativo molto diffuso per i dispositivi mobili & I'lOS
(pr. ai--2s) utilizzato dalla Apple.

E importante ricordare che le applicazioni scritte per un sistema
operativo nen funzionano con gli altri. Cid non toglie che, specie per le
applicazioni pilr conosciute, esistano piu versioni praticamente iden-
tiche, ognuna delle quali destinata a un diverso sistema operativo.

ei dua punti precedenti abbiamo visto che | computer a i dispositivi
Nelettronici come tablet € smartphone sona costituiti da parti fisiche,
dette hardware, controllate da un sisfema operativo che traduce |
comandi dati dall'uomeo in istruzioni che possono essere comprese dal
computer. Cio permette il controllo delie periferiche eventualmente
collegate ai dispositivi e il funzionamento dei software applicativi - detti
pils comunemente programmi, applicazion! © app - che consistono in
una serie di istruzioni che fanno compiere al computer le attivita che ci
interessano: scrivere un testo, effeituare dei calcoli, archiviare dei dati,
disegnare, giocare, ecc, ecc.

Esistono diverse migliaia di applicazioni. Tra le piu diffuse ci sono le
suite di produttivita di ufficio che comprendono le applicazioni destinate
alle pit comuni necessita di ufficio: elaboraziene di testi, calcoli, presen-
tazione di prodotti, archiviazione. Proprio per la loro destinazione,
queste suife 0 pacchatti sono spesso indicate con il termine office {pr.
offis) e la piu nota tra esse & quella prodotta dalla Microsoff.

Molte di queste applicazioni sono peraltre diffusamente utilizzate
anche fuori dagli uffici, e ad esse sono percio dedicali Moduli specifici
dellECDL. E il caso degli elaboratori di testi (in inglese "word
processor’, pr. uord prosessor) che permetteno di scrivere, correggere
e stampare un testo, sia esso una breve lettera o un libro di centinaia
di pagine. Esistono diversi programmi di word processor (detti
anche di videoscrittura), attualmente il pit diffuso & Microsoft Word
{(pr. maicrosoft uord), che — come altri elaboratori di testo -
permette non solo di scrivere qualsiasi tipo di documento di testo
(relazioni, curriculum vitae, articoli, lesi, ecc., ecc.), ma anche di
realizzare grafici e tabelle. A questo tipo di programmi & dedicato
lintero Modulo ECDL Elaborazione testi.

1.1.3.3

Identificare aleuni
esempl comuni di
upplicazioni, quali
suite di produttivits
di ufficiv,
comunicazioni, reti
socinli. claborazioni
multimediali, design,
applicazioni per
dispositivi mabili




Vi sono poi i fogli elattronici {in inglese "spreadsheet”, pr. spridscif),
che nell'aspetto somigliano un po' agli schemi che si disegnavano
quando si giccava a una battaglia navale: tabelle divise in tante caselle.
In queste caselle — dette celle - sl inseriscono numeri, date e altri valori
per fare calcoli anche malto complessi, che possono includere sofisti-
cate funzioni matematiche, finanziarie. contabili e commerciali. | risultati
di questi calcoll possono poi essere rappresentati con grafici e
diagrammi di innumerevoli tipi. | fogli elettronici sono applicazieni molto
usate non solo da utenti privati, ma anche da professionisti che se ne
servono per gestire la contabilita d'ufficio, per calcolare preventivi, ecc.
In commercio vi sono molti fogli elettronici che si somigliano molto tra
di loro. |l pit: diffuso & Excel {pr. exél). prodotto dalla Microsoft (la stessa
ditta di software che produce il sistema operativo Windows e |'elabora-
tore di testi Woro). A questi programmi & dedicato il Medulo ECDL
Foglio elettronico.

Fanno parte delle suite di produttivita di ufficio (0 pacchetti office)
anche le applicazioni di presentazione, originariamente nate per creare
diapositive (in inglese "slide”, pr. siaid } che potevano essere stampate
su carta, su lucidi o proiettate direttamente mediante computer. Queste
diapositive illustravano un progetto, una ricerca, un resoconto aziendale.
Con I'evoluzione dei computer, pero, e con la possibilita di produrre file
multimediali (vale a dire documenti che contengone suoni, immagini,
fotografie, filmati), | software di presentazione sono divenuti dei ver e
propni strumenti multimediali, dal momento che le "diapositive” possono
contenere 1es1o, suoni e immagini anche in mavimento. Il pit: diffuso tra
questi programmi & Microsoft PowerPoint (pr. maicrosoft paver point).
Alle applicazioni di presentazione & dedicato il Modulo ECDL Strumenti
di presentazione.

Infine, nei pacchetti office & generalmente presente un database
(pr. déita-béis, accettata anche data-base) che serve ad archiviare, ordi-
nare ed elaborare grandi quantita di dati. Nel funzionamento | database
somigliano a una rubrica telefonica, che riporta nomi, numeri di telefono
fissi e mobili. eventualmente anche indirizzi e altre informazioni. La loro
particolarita risiede nel fatto di essere consultabili in pochissimi secondi,
in moda da poter faciimente trovare ed eventualmente anche elabarare
{aggiornare, stampare, ecc.) i dati che interessano. In campe ammini-
strativo 0ggi & quasi impossibile lavorare senza usare database, e molto
spesso un database viene specificatamente creato da programmatori
esterni mirando a un uso preciso. Microsoft Access (pr. maicrosoft axes)
& il database presente nel pacchetto Office {raccolta di programmi
Microsoft), e potendo soddisfare una vasta gamma di utilizzi. & uno dei
piu diffusi database al mondo. Questo tipo di applicazioni é trattato nel
Modulo ECDL Uso defle basi di dati

Un'applicazione presente in tutti i computer, lablat e smartphone & il
browser (pr. brauser, dal verbo inglese fo browse, sign. “curiosare,
leggere un po' qui e un po' 1a7), che & l'applicazione che consente di
utilizzare Internet. Uno dei pill diffusi & prodotto dalla Microsofl e si
chiama Internet Explorar (pr. internet explorer), anche se ¢ forte la
concorrenza di altri prodotti, come Google Chrome (pr. gligo! crom) e
Mozilia Firefox (pr. mozilla fair-fox). Legata alla connessione Internet @
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anche l'applicazione per inviare e ricevere messaggi di posta tramite
Internet, vale a dire la cosiddetta posta elettronica {in inglese electronic
maif, solitamente abbrevialo in e-mall, pr. -méil): tra le piu usate vi soNo
Windows Live Mail (pr. uindovs jalv meil) e Google Mail (pr. gugol-meif),
spesso abbreviata in GMail {pr. gogol-méil e gi-méif). Numerose altre
persone consultano e scrivone le lore mail cellegandosi direttamente al
sito del loro gestore di posta elettronica (Libero, Fastweb, Tiscali, ecc.)
o tramite un social network (pr. social nét-uorc) al quale sono iscritti.
Proprio il successo di alcune famose reti sociali ha portato prima
all'iscrizione di milioni di persone ai loro sili & pol alla creazione di appli-
cazioni specifiche che parmetteno di utilizzare i servizi ad essi collegati:
Facebook (pr. féisbuk), Google+ (pr. gligol plas) e Twitter (pr. tuitter),
anche se guest'ultima non & propriamente una rete sociale. Browser,
posta elettronica e reti sociali sono ampiamente tratlati nel Modulo
ECDL Concetti fondamentali della rete.

Molto diffuse sono anche le applicazionl di elaborazione immagini,
che permettono di creare o ritoccare foto, disegni & altri tipi di immagini.
Tra le pil note vi & Adobe Photoshop (pr. adobe fotosciop) e uno speci-
fico Modulo ECDL & dedicato a esse: /mage editing (pr. imeig editing,
con la prima g finale pronunciata come nella parola geiato). Il loro
utilizzo & diffuso anche in ambite professionale, dove sono adoperate
per elaborazioni multimediali o veri e propri lavori di design anche indu-
striale. Allo stesso mode, esistono numerosissime applicazioni dedicate
all'elaborazione multimediale, intesa come utilizzo. modifica e creazione
di immagini, suoni, animazioni, video. Anche in questo caso. si va da
applicazioni destinate a un pubblico di massa a programmi in grado di
soddisfare esigenze professionali. Nel primo caso, gli slessi sistemi
operativi includono alcune applicazioni in grado di creare o trasformare
disegni, immagini, suoni, brevi video, & molte altre sonc disponibili
gratuitamente o a prezzi limitati. In ambito professionale, sono invece
commercializzati programmi ¢he richiedono conoscenze specifiche del
sellore e spesa di acquisto non indifferenti.

La rapidissima diffusione di dispositivi mobili in grado di collegarsi a
Internet ha condotto a un parallelo aumento delle applicazioni studiate
per smartphone, tablet e altri dispositivi da usare in mobilita. Ne
esistono decine di migliaia, spesso derivate da programmi inizialmante
creati per computer e poi adattati alle diverse caratteristiche dei dispo-
sitivi mobili: schermi piu piccoli, processori meno potenti, ecc. La scelta
e l'installazione delle applicazicni avviene perlopill enline attraverso
degli app market (pr. app market) quali Fapp store (pr. app stor) della
Apple 0 Google Play (pr. gugo! plé) dedicato ai dispositivi basati sul
sislema operativo Android.

Non si pud inoltre ignorare che tra le applicazioni pit utilizzate in
assoluto vi sono i videogiochi. Ne esistono centinaia di migliaia: giochi
di azione, di simulazione, di abilita. ecc. Alcune di esse (soprattutto
quelle destinate ai pit piccoll) esercitano le capacita logiche e hanno
pertanto anche un carattere educativo e rappresentanc una sorta di
linea di congiunziene con le applicazioni didattiche, anch’esse sempre
piu diffuse e particolarmente utili nelle studio di quasi tutte le discipline.
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1.1.3.4

Definive il termine
“EULA"™ {End-Lser
Licenst Agreement),
o "Contratto con
I"utente finale™,
Sapere che il
saftsrare deve essere
licenziato prima del
suo utilizzo

L3 -
Mlustrare i tipi di
licenze soltware:
proprietarin, open
source. versione di
prova, shareware,
freeware

FREEwWare™,

\utilizzo di un software & regolate da un contratto che noi stipuliamo

con la ditta produttrice nel momento in cul utilizziamo per la prima volta
quell'applicazione. |l nome tecnico di questo contratto @ EULA (pr. eula,
dalle iniziali di "End-User License Agreement”, Sign. “contratto con 'utente
finale”). Il testo del conlratto & in genere visualizzato sullo schermo nel
momento in cul installiamo o avviamo per la prima volta l'applicazione @
ci obbliga a premere il pulsante Accetio par proseguire oltre.

Al di 1a delle diverse norme previste da contralle a contratto, ve ne
sono alcune comuni: sono vietate 1a duplicazione (tranne che per effet-
tuare una copia di sicurezza per solo use proprio}, la diffusione, la modi-
fica e la rivendita del software, & concessa linstallazione su un singolo
dispositivo. Solo dopo aver accettato le nome del contratto di licenza
(0, come si dice tecnicamente, dopo che "il software e stato licenziato™)
possiamo utilizzare il software.

a Internet & possibile installare sul proprio dispositivo migliaia di
Dapplicaz'\om che hanno differenti condizioni di utilizzo, specificate
nel contratto di licenza. Fondamentaimente, le licenze software possono
essere divise in due categorie: proprietarie e libere. Alle licenze per il
software proprietario appartengono I'EULA spiegata nel punto prece-
dente. le shareware e le freeware.

Le applicazioni shareware (pr. scér-uér, da *1o share", ossia "condi-
videre™) SONOC coNCesse in prova per un certo periodo (di solito 15 giorni
o un mese} o per un numero limitato di utilizzl, A volte sonc applicazioni
che nan comprendono tutte le funzioni deliapplicazione complela (che
bisogna acquistare); se Sono ad esempio giochi, & possibile 5010
vederne alcune parti, se si tratta di applicazioni di grafica pud essere
possibile realizzare disegni, ma non stamparli o registrarli. Altre voite,
le applicazioni shareware possiedono tutte le carattaristiche dell'appli-
cazione campleta, ma smeftono di funzionare passato il periodo di
prova. Altre volte ancora, Sono complele e non ¢assano di funzionare,
ma si limitano a ricordare la necessita di acquistare il prodotto. In ogni
caso, scaduto il periodo di prova, se I'applicazione non viene acq vistata
si & tenuti a cancellarla dal proprio dispositivo: confinuare a utilizzarla &
ilegale.

Le applicazioni freeware (pr. /n-ueér, da “frae”, sign. "libero”) sono,
invece. tolalmente gratuite. L'autore di questo tipo di software ne
conserva il copyright (pr. copi-raif), vale a dire la proprieta, ma ne
permette I'utilizzo gratuito. Sia le applicazioni shareware sia quelle free-
ware possono, perlopil, essere liberamente distribuite, E pero proibito
rivenderle, trarci qualsiasi forma di guadagno, o medificarle.

Da non confondere con le applicazioni freeware sono quelle demo:
si tratta di versioni dimostrative — e limitate nelle proprie funzionalita —
di software commerciale regolarmente in vendita (spesso si tratta di
giochi). Vi sono poi le cosiddette adware (o0 ad-ware, pr. ad-uer): anche
esse sono applicazioni gratuite, che
perd contengona al loro interno delle
pubblicita, oppure raccolgono infor-
mazioni sui siti visitali dall’'utente per
poi trasmettere queste informazioni
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a delle ditte che inviano pubblicitd mirata all'utente; in alcuni casi
possono limitare la velocita del computer o del dispositivo sui quali sono
in funzione.

Esistono, poi, le licenze per il software libero. come le applicazioni
open source che non solo possono esseare distribuite liberamente, ma
possono anche essere modificate per migliorarle ¢ adattarle a speci-
fiche esigenze. Il pit famoso software open source & il sistema operativo
Linux, ma numerase altre applicazioni sono distribuite in forma libera,
principalmente con le cosiddette licenze GNU (pr. gndi) che fanno parte
di un progetto nato nel 1984 per creare software non proprietario.

AVVIO, SPEGNIMENTO 1.1.4 -

er prima cosa dovremo sederci di frente allo schermo del nostro «—— %4_:'&'4-'1
computer, portatile o fisso, trovare una posizione comoda, quindi R

3 Ve % : 7 T computer e
cercare il pulsante di accensione. identificabile in genere per |l colore collegarsl in modo

vivace e per il simbolo che vi compare. sicuro, utilizzando
Premuto il pulsante, si illuminera una piccola spia colorata (“led”, pr. N nome utente ¢
led): essa indica che il disco fisso ha iniziate a ruotare {potreme sentire uni password

anche un debole ronzio intermittente, da non confondere con quello,
continuo, proveniente dalla ventola di raffreddamento) e che I'unita
centrale sta iniziando a leggere le informazioni contenute, a elabo-
rarle @ a presentarle sullo schermo,

In questa fase non dovreme fare assolutamente nulla: appaiono
perlopiu dapprima scritte bianche in campo nero {in questa fase.
detta di “autodiagnostica”. il computer controlla che | componenti prin-
cipall siano presenti @ comettamente installati}. poi disegni, sfondi,
suoni e altro ancora (in questa fase il computer carica il sistema
operativo, ad esempio Windows, che consentira il funzionamento
degli altri programmi).

Terminata questa fase di preparazione, il sistema presenta in genere
la schermata degli account w FIG. 1.1
| (pr. accaunt, fig. 1.1). In questa

schermata troveremo uno o pid
nominativi; almeno uno di essi
corrisponde al cosiddetto Admini-
strator {pr. administrefory o Ammi-
nistratore, vale a dire una persona
che ha i permessi necessari per
modificare gualsiasi impostazione
del computer, installare o eliminare
applicazioni. A parte i computer
utilizzati da molti utenti (in scuole,
uffici, ecc.). per il computer di casa
in genere siamo noi stessi Fammi-
nistratore del computer, Inolire, se
il computer & utilizzato da una sola
persona @ non @& protetto da
password. la schermata degli
account non compare e si accede
direltamente al desktop.
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rsaperne.  pil... Oltre agli account Adminisirator (ce ne possono essere piu d'uno),
sdopaiiet, 85385 cf sono altri due tipi di account:

‘g sos QICORCT  w (pente standard, destinati a utilizzatori del computer che potranno

INONERELIe D servirsi di applicazioni comuni e proteggere con una password il
proprio account, ma non potranno accedere alle cartelle degli ammi-
nistratori né modificare le impostazioni di sistema che incidono sugli
altri utenti o sulla sicurezza del computer;

B Guest(pr. ghést. sign. “ospite”} che & destinato agli utilizzatori occa-
sionali del computer @ non consente alcuna modifica, a parte quelle
che riguardano I'aspetto grafico: ad esempio il desktop o lo screen
saver {pr. scriin seiver. vedremo nel punto 1.2.3.3 di cosa si tratta).
Tranne l'account Guest. gli altri possono essere protetti da una

password (pr. pass-uord, sign. “parola d'ordine”). vale a dire una

sequenza di lettere efo numeri efo simboli che consenta di accedere a

un sistema o a un documento. La password permette di tutelare la

propria privacy e la sicurezza di dati che devono essere riservali.

A agni account Administrator e Utenle standard @ associato un nome
utente, che spesso conisponde al vero nome dell'ulilizzatore, alla sua
casella di posta elettronica © a una sigla da lui scelta. |l nome utente (in
inglese user name, pr. itiser neim) & anche detto 1D utente o user id (pr.
iuser idi) oppure semplicemente /0 {in tutti i casi, 1D deriva dalle prime
due lettere della parola “ldentificativa™).

A diffaranza della password. il nome utente non svolge un compito
di protezione {tant'aé verc che, quando viene digilato, le lettere appaiono
sullo schermo, mentre nel caso della password vengona in genere
visualizzati solo degli asterischi} ma serve — come d'altra parte dice |l
nome stesso — a riconoscere la persona che chiede di accedere a un
sistema o a dei dati per poi verificare l'inserimento della password
corratta.

Una volta scelto I'account per iniziare il lavoro (cliccande sul nome,
inserendo IFeventuale password e premendo il tasto Invio sulla tastiera

o cliccando sulla grande freccia che si trova a fianco del riguadro
per inserire la password) comparira la schermata iniziale di
Windows, il cosiddetto desktop.

Nella configurazione predefinita di Windows 7 e Vista.
sul desktop compare la sola icona del Cestino. Tutte le
. altre icone che consentono d'esplorare l'interno del

_ computer {Risorse del Computer, ecc.) sono accessibili
- tramite il pulsante Starf. rappresentato dal solo logo di
= Windows senza nessuna scritta.

Cliccando su Starf. comparira un menu verticale che
~ elenca sulla destra le prime scelte che il sistema offre
(fig. 1.2); in genere esse sono (dall'alto verso il basso):
Cartella personale (ha il nome dell'account che in quel

momento sta adoperando il computer, nel caso della nostra imma-
gine vediamo scritto Mario Rossi), Documenti, Immagini, Musica,
Giochi, Computer, Pannaifo di controflo, Dispositivi e stampanti,
Programmi predefiniti, Guida e supporto tecnico. La parte sinistra del
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menu & invece riservata ai principali programmi di Windows e a quelli
che noi abbiamo utilizzato piu di recente.

Se vogliamo accedere alle altre applicazioni, dovremo cliccare su
Tutti i programmi. si aprira il classico menu a tendina con i vari
programmi presenti nel computer (fig. 1.3 a pagina 1-24).

Contemporaneamente, sara apparso il cursare del mouse al centro
dello scharmo, rappresentato da una freccia bianca che, nei secondi
immediatamente successivi alla comparsa del desktop, & in genere :
accompagnata da un piccolo ¢erchio roteante, il che indica la necessita % g )
di attendere gualche secondo. Da quel momento in poi, potremo iniziare 3
a usare il computer.
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a sul computer vi & piu di un account, & possibile scollegarsi

dall'account che si sta utilizzando in quel momento. per accedara
con un account diverso. Per farlo, ¢licchiamo prima su Sfart, poi sulla
freccia che si trova accanto al pulsante Arresia if sistema e, infine, dal
menu a tendina che compare (fig. 1.4), su Disconnetti. Il sistema prov-
vedera allo scollegamento e ci riportera alla schermata iniziale degli
account, nella quale potramo scegliere quello con il quale vogliamo
accedere nuovamente al computer,

Dopo aver chiuso tulle e applicazioni e le finestre, vale a dire essere
tornati nella stessa condizione dell'accensione (desklop e pulsante
Start visibili), potremo spegnere il computer. Per farlo cliccheremo prima
su Starl e poi, poco sopra a destra, sul pulsante Arresta
il sistema.
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Tutti | programeni
: R 4 FIG.1.4

[ Cerco progrommi e fiie

Se il computer & spento, la procedura di riawvio & la stessa spiagata
al punto precedente. Se il computer & gia acceso, dopo aver chiuso tulte
le applicazioni e le finestre, vale a dire essere tornati nella stessa condi-
zione dell'accensione (desktop e pulsante Start visibili), cliccharemo su
Start e quindi, poco sopra a destra, sulla freccia che si trova accanto al
pulsante Arresia il sistema e, infine. dal menu a tendina che compare,
su Riavvia il sistema (fig. 1.4).

A -
"‘"y La procedura di riavvio pud sembrara strana {perché rlaccendere

qualcosa che & gia acceso?), ma @ssa ha una precisa funzione: nei
casi in cui gono cambiate le impostazioni predefinite de! sistema,
Windows deve memorizzare quest mutamenti e per fario deve ripar-
fire da zero. In genere, quando guesta necessita si verifica
(per esempio dopo avere installate una nuova applicazione, un
aggiernamento di Windows o una penferica, vale a dire un disposi-
| tivo che abbiame collegate al PC), & il computer stasse ad avvisarci
della necessita di riavviare il sistema,
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u"l‘j— ll desktop (pr. désk-top), come abbiamo gia detto (1.1.4.1), & la scher-
Mustrure lo seopo e
del desktop ¢ della mata I(\lZlale che .compare dppo aver acceso un f:omputer o un altro
barra delle dispositivo elettronico e che ci segnala che é terminato Il caricamento
upplicazion| del sistema operative: Windows, Android o altro {fig. 1.0). In inglese
desktop significa “scrivania, piano di lavoro”, perché, come su una scri-
vania si trovano di solito gli oggetti di uso pili comune, cosi sul desktop
troviamo le applicazioni o | documenti che si usano piu spesso, rappre-
sentali sotto forma di icone, vale a dire piccole immagini con delle brevi
.. didascalie
LR Per aprire dal desktop un file, una cartella o un‘applicazione,  suffi-
1 ciente cliccare due volte velocemente sull'icona del collegamento cori-
g spondente. Se stiamo usando un dispasitivo dotato di schermo
touchscreen, ad es. un tablet o uno smartphone, bastera toccare una
sola volta con un dito licona per avviare il collegamento.

Una funzione di “scorciatoia” ha anche la barra delle applicazioni,
vale a dire la riga nella quale & presente il pulsante "Start” e che
compare, in genere, nella parte piu bassa dello schermo {fig. 1.0). Ha
quattro principali funzioni:

1. fornisce I'accesso ai vari menu attraverso il tasto Starf;

2. permette di avviare rapidamente le applicazioni o i file le cul icone

sono presenti nella barra;

3. se si stanno utilizzando contemporaneamente pli applicazioni
fornisce il loro elenco e permette di passare da un'applicazione
all'altra cliccando sul nome dell'applicazione stessa;

4. allestremita destra mostra I'ora corrente e altre icone che rappre-
sentano applicazioni o utilita in quel momento in funzione: ad
esempio il cantrollo del volume o la qualith dell'eventuale segnale

wireless.

1_-2_-_1_.2___ e icone rappresentano applicazioni, file, cartelle e molti altri oggetti
Riconoscere le feone  L_(ad es. il disco fisso, il lettore CD e DVD, la stampante, ecc.). Alcune
piis comuni, quali  jaone sono create dal sistema operativo e dalle applicazioni che man
‘r‘:"‘":ez:smo . Mano installiamo, altre possona essere aggiunte dall'utente per un
cafﬁ,ﬂc‘ *  miglior utilizzo del proprio computer o altro dispositivo.

applicazioni, Come abbiamo detto nel punto precedente, se vogliamo “attivare”
stampantl, oniti cid che & rappresentalo da una determinata icona, dobbiamo portare
disco. su essa il puntatore del mouse e poi dare due velaci clic col pulsante
collegamenti/alins, sinistro del mouse stesso; se lo schermo & di tipo touchscreen bastera
cestino del rifiuti tocecare una sola volta 'icona con il dito. Gli effetti che potremo otte-

nere sono diversi; se quel-
licona rappresentava una
cartella (simboleggiata da
un'icona di colore giallo),
dunque un “contenitore” per

1), ;
/ Le cartelle sono anche chia-
mate con il terming inglese

directory (pr. dairécton).

1-26
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altri aggetti (altre cartelle, dette anche softocartelle, o dei file), si aprira
una finestra dove altre icone c¢i mostreranno il contanute di quella
cartella.

Se, invece, Ficona rappresentava un‘applicazione
(ad es. Word) o un file collegato a un'applicazione
{ad es. un file .doc, creato con Word), si avviera il soft-
ware in questione e dopo pochi secondi potremo utiliz-
zarlo per scrivere, disegnare, calcolare o altro ancora,
secondo le caratteristiche dell'applicazione stessa.

In Windows 7 e Windows Vista, I'unica icona presente sul desktop
dopo l'installazicne del sistema operativo & quella del Cestino. Il Cestino
&. sostanzialmente, una cartella nella quale sono raccolti i file e le
cartelle cha sono stati eliminati, come vedremo piu dettagliatamente nel
punto 1.4.2.4,

Cliccando prima sul pulsante Start e poi su Computer. si aprira una
finestra nella quale sono elencate le diverse unita (dischi rigidi, maste-
rizzatori, penne USB, dischi fissi esterni, ecc.) del nostro computer o
ad esso collegate (fig. 1.5).

La suddivisione delle unita & diversa da computer a computer. Nei
computer fissi, per esempio, troveremo anche l'icona del Floppy 0a 3,5

pollici (A:) &
e : f w
Ty @ Il lettore per disco

floppy non & piu
presente nei compuler

pit recenti, Nei computer

W7 Prefesiti 4 Unita disco rigido (1) : degli anni Oftanta e
& Download @ —— e . presente  anche un
5 Risorse recent 353 GB disponibile su 558 GB ' sacendo lettore fioppy,

denominato 8. Questa &
la ragione per la guals.

8 Raccolte T ancora oggi, il disca fisso
[3) Documents = () del computer & identifi-

?lmm&ﬁrﬁ R | cato con la lettera C.
Musica =

B video W 307 GI dsgonibile 57,43 G

4 Dispositivi con archivi fmovitdll (2)

e et

PAASIVYLS | 8 S AL 4 FES

T TiRa e VT ioe vaee s

| % Computer
i ‘ Disco locale ()
s BGE-STORCHI (E)

W Rete . 4 FIG.15

Processore Intel(R) Core{TH)2 CPU

= ———— R
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La lettera C:identifica il disco rigido, mentre la lettera D & in genare
assegnata all'unita GD e DVD. Questa suddivisione pué perd essere
diversa sa sono presenti due o pil dischi fissi. Nel computer un po’ pil
vecchi si Installava a volte un secondo disco fisso per aumentare la
memoaria disponibile; in quelli attuali. che hanno in genere un solo disco
fiaso di notevoli dimensioni, a volte si preferisce dividerlo in sezioni, con
un processo chiamato partizione, per esigenze di ordine e funzionalita.

Comunque sia, se troverate pit di un hard disk, riconescibile sempre
dallicona e dalla lettera identificativa ¢:, D:. E., acc. sappiate che vi
trovate di fronte a una serie di dischi fissi che - gqualungue sia l'origine
di questa configurazione (vale a dire sia se si tratta di hard disk diversi,
sia se si tratta di un unico hard disk partizionato in diverse sezioni} — si
comporteranno come unita separate.

Se vorrema conoscere il contenuto del nostro disco fisso dovremo
dare un doppio, veloce clic sul disco che desiderlamo aprire {ad es. C:):
s aprira una finestra dove potrema asservare il contenuto del disco,
suddiviso in cartelle e file.

La successiva lettera dell'alfabeto sara, in genere, quella assegnata
al lettore e masterizzatore CD e DVD, anch'esso comMungue riconosci-
bile da una propria icona, cosi come altre unita collegate {ad es. penne
USB o hard disk esterni) saranno indicate da ultericri lettere In
sequenza (E, F, ecc.) e da apposite icone.

L'icona, eventualmente presente sul desktop. che rappresentia Una
stampante permetie di visualizzare tutti | processi di stampa eventual-
mente in atto, nenché le proprieta della stampante stessa.

L
»

Ll

Sul desktop, sia di un computer sia di un altro dispasitivo elettronico,
sono spesso presenti anche collegamenti ad applicazioni o file usali
frequentemente; questo tipo di icone si trova anche nel menu che
compare cliccando sul tasto Starte, in questo caso, sono dette alias di
menu come vedremo nel punto 1.2.1.4,

g;;e%%:-i——— Per selqzionare un'icqna e .sufficiente cliccare luna sola volta sU di
spostare le feone essa: l'icona verfé evnder)zuata a conferma dell'avvenuta selezione,
Per spostare un’icona (sia sul desktop, sia nelle cartelle}, occorre

cliccare su essa col pulsante sinistro del
mouse mantenende premuto il pulsante

[ "9 Cliccando su unicona, non con pul:aame1 stesso. A questo punto basta spostare
sinistro ma con quello destro, oltre a selezio- il mouse per trascinare l'icona nella
narla aprirema un menu & tendina nel quaie & posizione desiderata, dopo di che
aresente la voce Proprietd, cliccando su essa | possiamo rilasciare il pulsante del
comparira 'omonima finestra contenente whele | mouse, Quest'operazione & chiamata
informazioni su quellicona, sul suo collega- | “drag and drop” {pr. drag énd drdp), vale

mento e a che applicazione essa & riferita. a dire “trascina e rilascia”,
- ) E possibile anche ricorrere all'aiuto
del sistema operativo per disporre le
icone in modo ordinato sul desktop: basta cliccare con il pulsante destro
del mouse in un punto del deskiop nel quale non sonc presenti delle
icone; viene mostrato un manu a tendina (fig. 1.6} nel quale dovremo
scegliere 'opzione Ordina per al fine di visualizzare un sottomenu che
propane delle scelte di ordinamento: per Nome. Dimensione, Tipo

alemento, Ultima modifica.
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Visualizza
Nome Qrdina per
Dimensione Aggioma
Tipo elemento
Ultima modifica

Incolia 4 FIG.16
Incolla coliegamento

Nuove

Bl Risoluzione dello schermo
@ Gadget
B rpersonalizza

Se, invece, dal menu a tendina che appare cliccando con il pulsante
destro in un punto vuote del deskiop, scegiieremo prima Visvalizza e
poi Disponi icone aufornaticamente, ogni icona prasente sul desklop
verra disposta in colonna.

e utilizziama frequentemente un'applicazione, puo essere utile-———‘l—lzﬂ—‘]-*4
: : . Creare, rinominare,

creare un collegamento sul desktop che ci consenta di avviare N
3 : : : : sposture, climinare
immediatamente quel software. Per farlo, clicchiamo prima sul tasto 25
Start poi su Tutti | programmi e quindi - st:avolta con il tasto destro del  gjiegamentoialias
mouse — sull'applicazione della quale si vuole creare un'icona sul
deskiop. A questo punto, dal menu a tendina che appare bastera sele-
zlonare con un clic 1a voce /nvia a a poi Dasktop (crea collegamento)
per ottenere la comparsa sul desktop dell'icona dell'applicazione con
una piccola freccia in basso a sinistra, il che indica che si tratta di un
collegamento. Bastera cliccare due volte velocemente su questa icona
per avviare |'applicazione.

Possiamo anche aggiungere il nuovo programma al menu Start
(queillo che, per I'appunto, compare cliccando sul pulsante Sfarf),
creando il cosiddetto alias dif menu; dopo aver creato un collegamento - FIG.17
all'applicazione (come spiegato poc'anzi)
basteré.traspmgre quell'icona fina al pulsant_e % Connasione Diskitg vemolo
Start. Si aprira il menu Start e potremo trasci- -
nare il collegamento fino al punto desiderato =

; i Lente
{fig. 1.7). Quando avremo trovato una posizione -
adatta, rilasceremo |l pulsante del mouse &

controlleremo che il collegamento alla nuova A%l WordPad | ® Aggiungi a Menu Start |
applicazione sia comparso nel menu Start.
Per eliminare l'icona di collegamento sul P Tuttii programmi
desktop o I'alias di menu. basta cliccarci sopra
con il tasto destro e scegliare, dal menu che Lcm programmi e file p!

compare, la voce Elimina (nel caso diicone sul
desktop) o Rimuovi da questo elenco (nel caso
di alias di menu). L'eliminazione del collega-
mento non provoca l'eliminazione dell'oggetto
ad esso collegato.
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Con le stesse procedure, & possibile creare o eliminare anche
collegamenti e alias a documenti © file in genere: se il file richiede I'uti-
lizzo di un‘applicazione {ad es. Excel per visualizzare un foglio di
calcolo), verra automaticamente avviata I'applicazione e aperto il file.

Una volta creato il collegamento ¢ l'alias, possiamo rineminarlo
cliccandoci sopra con il tasto destro e scegliendo poi dal menu che
compare la voce Rinomina (se si tratta di un collegamento) o Proprieta
{se si tratta di un alias di menu; in questo caso dovremo poi scrivere |l
nuovo nome nella scheda Generale) oppure spastarlo utilizzando la
tecnica del drag and drop spiegata nel punto precedente (clic

sull oggetto par poi spostarlo mantenendo premuto il pulsante del
mouse sin quando non raggiungiamo la posizione desiderata).

1.2.2 USO DELLE FINESTRE

1 2.2.1 — Quando apriamo un'applicazione, un file o una cartella, essi vengono

Identificare le visualizzati in una cornice chiamata “finestra” e la nostra attenzione

ﬁ';:;;‘;!’;:’:rf‘:’:]" va al contenuto, ai file e alle cartelle che vi sono racchiuse. Il "conteni-

titolo, b;“_m dei tore”, per(‘:_, vale a dire la finestra slessa, @ altrettanto importante ed &

menu, barra degli suddiviso in pio parti (fig. 1.8), _

strumenti, barra Partendo dall’alto, troviamo la barrg del titolo (di solito su sfondo blu),

multifunziene, barra  Ne11a quale compare il nome della cartella che abbiamo aperto o del

di stato, barra di programma che & in esecuzione,

scorrimento Softo di essa ¢'a la barra dei menu, riconoscibile in genere dalle
scritte File. Modifica, Visualizza, Strument, ecc.. Cliccando su queste
scritte si aprono dei menu a tendina. nei quali troviamo una serie di
comandi per svolgere molte azioni quali creare nuove cartelle, elimi-
narle, spostarle, ecc.

ﬂ « Utent > Admin..
7_._%5 == ;.- e e e i i SR

Organhza' mmmcom

e e e et i e

L Zero G Registy  *
§ SkyDriveTemp
L. Temp
FIG.1.8 p || & TuoPOl

}. Utenti
! | Administrator
. Default
| fowuser
L Danaganic

12 elementi
=30

’,Elememl' 12
e e e
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Immediatamente sotto troviamo la barra degli strumenti, che contiene
degli elementi che, se premuti, ci consentono di ordinare al sistema di
compiere una certa azione (nella nostra illustrazione: Organizza, Cond)- - FIG.1.9
vidi con. Masterizza).

Nella versioni pii recenti — | e . e~

ity Home | Inserisel  Layout dipagine  Rferimenti  Lettere
di Office. i menu e la barra nl—_ S = -

degli strumenti sono sostituiti [ﬁ & Taga CalibrifCompe s 11+ A A" | Aav | W
da una barra multifunzione <a coniz ' :

. . h ' i v 2 | v - - .
che si sviluppa in orizzontale o F Copiatormata | @ € & Tabe X X' | £ ¥-A-
invece che in verticale Appunti i Canattere &
(fig. 1.9).

Il bordo inferiore della finestra & chiamato barra di stato, giacche & |i
che compaiono una serie di messaggi che sono riferiti alle operazioni
cha stiamo svolgendo. Nella fig. 1.8 la bamra di stato & quella nella quale
compare la scritta Elementi; 12.

Se la finestra non riesce a mostrare tutto il contenuto del documento.
appariranno sul lato destro efo sul bordo inferiore dei rettangoli di
lunghezza variabile, detti caselle di scornimento, e due frecce contrap-
poste, le barre di scomimento; potremo cosi far scorrere il contenuto della
finestra stessa agendo col puntatore sulle frecce, oppura spostare la
casella di scorrimento tenendo premuto su di essa il puntatore con il
pulsante sinistro del mouse. In altemativa, possiamo usare i cosiddetti tasti
di navigazione (Pag st o Pag 1, Pag giv o Pagl, Home o™, Fine, ecc.},
oppure le frecce cursore, per far scorrere | contenuti della finestra che &
in quel momento attiva. Molti mouse sono dotati, tra i due tasti, di una rotel-
lina {detta “scrolf, pr. scrol). che permetta di far scorrere il contenuto delle
finestre senza dover ricorrere alla barra di scorrimento verticale.

ell'angolo superiore destro delle finestre che compaione quando _1M
apriamo un'applicazione, un file o una cartella, in genere troviamo Aprire, ridurre a
tre pulsanti, contrassegnat da altrettanti simboli, che grossomodo rappre- icona, espandere,

sentano un trattino basso, un quadrato e una X. Cliccando sul tratting  FiPristinare alle
dimensioni originali,

basso riduciamo la finestra a icona: essa rimarra ciog aperta ma non visi- e
bile e il nome della finestra comparira in basso, nella bara ridimensionare,
delle applicazioni, che & la stessa dove si trova il pulsante Sl
Start.

Cliccando sulla X otterremo, invece, la chiusura defi-
nitiva della finastra. Cliccando sul quadrato, otterremo
un ingrandimento della finestra a tutto schermo e |l
quadrato si trasformera in due quadrati parzialmente sovrapposti.

Cliccando nuovamente sul pulsante centrale con i due gquadrati
sovrapposti, si ripristineranno le precedenti dimensioni.

Per ridurre o ampliare con maggiore precisione una finestra che non
occupa tutto il desktop si pud utilizzare anche il "bordo”™ o “comice” della
finestra. Quando, infatti, vi andrete a posizionare su un lato della finestra
col puntatore del mouse, questo si trasformera in una doppia freccia
orizzontale (se il lato & quello destro o sinistro} o verticale (se il lato & I

sposture, chiudere
una finestra

quello inferiore o superiore): a quel punto, tenendo premuto il pulsante
sinistro del mouse, potrete trascinare il bordo della finestra sino alle
dimensioni desiderate.
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Molte finestre hanno pel angoli speciali che, se trascinati, medificano
contemporaneamente altezza e larghezza della finestra: provate ad
esempio a collocare il puntatore del mouse su uno dei quattro angoli
della finestra e lo vedrete assumere la forma di una doppia freccia
obliqua. Anche in questo caso potrete trascinare col mouse (sempre
tenendo premuto il pulsante sinistro) il vertice della finestra sino a
raggiungere le dimensioni preferite.

> . Pubblica 4
b L Windows

it i
Se abblamo aperto pil finestre. possiamo vederle contemporanaa-
mente tutle sul desktop. Basta cliccara con il pulsante destro del
mouse in un punto della barra delle applicazioni del desktop o della barra
di state di una finestra che sia libero da icone. Comparira un menu a
tendina (fig. 1.10) che ci consente di affiancare utte le finestre orizzontal-
mente (Mostra le finestre in pila) o verticalmente (Mosira fe finestre affian-
cate). oppure di sovrapparle (Sovrapponi fe finestre} o di ridurie tutte a
f icona (Mostra desktop),
Barre degli strumenti ’
Sovrapponi le finestre
FIG.110 p| Mostra le finestre in pila
w FIG. 1.1 Mostra le finestre affiancate
a ’- Computer Mostra m
4 &, Disco locale (C) Awvia Gestione attivita
4. Downloads
4 Perflogs Blocca la barra delle applicazioni
> 4 Programmi Proprieta
4 o Utenti 4
4 3. Mario Rossi
@ Collegamenti Per spostare una finestra é sufficiente cliccare In alto, col
2 Contatti pulsante sinistro del mouse, nella barra de! tifolo e, mante-
, nendo premuto il pulsante del mouse, spostarla nella nuova
h. Desktop posizione per pol rilasciare il pulsante del mouse,
£ Documenti Cliccando col pulsante destro su una unitad o su una
8 Download cartella contenente altre sottocartelle, si aprira un menu a
o tendina dal quale potremo scegliere Espandl. La stessa
> &l Immagini operazione pud essere effettuata cliccando due volte rapl-
¥ Musica damente sull'unita o sulla cartella. Una volta espansa, I'unita
5 Partite salvate o la cartella viene rappresentata con una struttura ad albero,
: o nella quale le ramificazioni rappresentano le sottocartelle
b g Preferiti (fig. 1.11).
P Ricerche Accanto a ognl cartella chiusa e contenente delle sotto-
B Video D cartelle compare un cursore bianco, cliccando su esso &
possibile aprire la cartella per visualizzare il contenuto.

Accanto alle cartelle aperte compare invece un cursore nero
che indica. appunto, che la cartella & stata aperta; se una ©
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pil sottocartelle conterranno al loro interno altre sottocartelle, queste
ultime compariranno col segno e sard possibile aprirle, mentre le
cartelle che contengono solo file non hanno segni accanto.

Se la cartella che abbiamo aperto non contiene cid che cerchiamo,
possiamo richiuderla: cliccando sul segno la cartella si richiudera e
ricomparira il segno. Se una cartella non contiene sottocartelle ma solo
file, selezionandola con un clic del mouse ci maostrera il suo contenuto
nel riquadro a destra,

elle pit recenti versioni di Windows, il metodo di visualizzazione_‘l-—222-'-3

delle finestre & simile a quello adoperato per le pagine Internet. Per Apesichut
passare da una finestra a un'altra dovremo dare un doppio, veloce clic SusgTa s ww AN
sull'icona corrispondente, mentre potremo tornare alla scelta prece-
dente oppure ~ dopo essera tornati indietro — ritornare alla scelta
successiva, cliccando sulle frecce che sitrovano in alto a sinistra, nella @ | @
barra pulsanti.

Se abbiamo, invace, pil applicazioni aperte contemporaneamentea,
potremo passare da una all'altra senza doverle chiudere. Se, ad
esempio, stiamo scrivendo una lettera e ci accorgiamo di dover prele-
vare dei dati da un altro documento (ad es. un file di Excel), potremo
apririo e i nomi dei due file compariranno nella barra delle applicazioni.
Potremo effettuare tutte le modifiche che desideriamo e passare da un
documento all'altro, semplicamente cliccando altemativamente sui titoli
dei file che compaiono nella barra delle applicazioni.

Per passare da un documento all'altro & anche possibile (ma non
durante gli esami per 'ECDL) utilizzare |a tastiera, premendo la combi-
nazione di tasti Alf @ Tab (quest'ultimo tasto si trova in alto a sinistra,
indicato in genere da due frecce, una diretta verso sinistra e I'altra verso
destra). Apparira una finestra con le icone delle applicazioni che stiamo
utilizzando in quel momento: possiamo spostarci da una a un'altra
tenendo premuto il tasto Alt e premendo poi il tasto Tab; rilasciando i
tasti si aprira la finestra comrispondente.

Se, invece, desideriamo lavorare con pil finestre affiancate, dovremo
cliccare col pulsante destro nella barra delle applicazioni, in basso, e
dal menu a tendina che comparira (fig. 1.10) scegliere una delle opzioni:
Sovrapponi le finestre, Mostra le finestre Iin pila, Mostra le finestre
affiancate. Per tornare alla visualizzazione originaria bastera compiere
lo stesso percorso e scegliere Annulla Mostra in pila, oppure Annulla
Affianca, ecc.

In tutti | casi, & possibile effettuare modifiche e lavorare solo su una fine-
stra alla volta: questa finestra aftiva & riconoscibile dal fatto che la sua
barra del titolo risulta di un colore intenso (di solito blu), non sfumato.

1.2.3 STRUMENTI E IMPOSTAZIONI 1.2.3 m

er modificare sia il funzionamento sia l'aspetto di Windows si utilizza
il Pannello di Controllo, al quale si accede cliccando prima sul
pulsante Start e poi su Pannelto di Controlio (fig. 1.2).




1_..2,3_:[__ Per accedere alla Guida, dovremo cliccare prima su Starf e poi su
:;i"(';':l"l;:""i:‘“"':::““' Guida e supporto tecnico (fig. 1.2): si aprira I'omonima finestra
disponibili ifig. 1.12). E possibile avviare la Guida anche premendo il tasto F1
mentre sullo schermo & visualizzato il desktop di Windows, oppure dalla

finestra di Esplora risorse. cliccando sul punto interrogative che sitrova

'v FiG. 1.12 nella bara dei menu.

La parte pit importante della

Guida si trova in alto: & la casella
contenente la scritta Cerca nella

© Guida e supporto tecnico di Windows == e
' e A S :

@) & @ « W §3 Chiedi Opzioni v || guida, seguita da una lente di ingran-
: .|| dimento {fig. 1.12). In questa casella

- Cerca nella Guida 21 scriveremo una o piu parole che
|| descrivono I'argomento del quale

Trovare ~ll vogliamo ricevere informazioni e,

p velocemente una t'g dopo aver cliccato sulla lents di
risposta 3% ingrandimento o aver premuto il tasto

immettere qualche parola nella | Invio, appariranno nel riquadro sotto-

stante gli argomenti che il sistema ha
selezionato seguendo le nostre istru-
zioni di ricerca.

casella di ricerca precedente.

Dopo aver individuato fra gli argo-
menti proposti quello che ci sembra
risponda meglio alle nostre esigenze,
cliccheremo su di esso per visualiz-
zare il testo richiesto.

Nella Guida di Windows & possi-
bile navigare in modo ipertestuale, come su Internet, cliccando sui link
che ci conducono ad altri argomenti, tornando alla pagina precedente

G' | @ o spostandoci a quella successiva cliccando sulle frecce che si trovano
in alto a sinistra, nella barra pulsanti.

Per inizia

__rerm re
¢ =

s,

1=-L3—z—— oprattutto prima di installare nuove applicazioni o periferiche, pud
Visunlizxare ¢ Sessere necessario verificare le caratteristiche del computer che
informazioni di base e AR I
del coniputers Gome stiamo usando. Ad esempio, conp_scendo .le prlpqpah caratteristiche
e vercions a1 del nostro computer potremo verificare, prima di installare una nuova
sistema operativo, applicazione, se essa potra funzionare sul nostro computer, oppure
RAM installata se sono richieste prestazioni superiori (il che renderebbe inutilizzabile
I'applicazione),
Clicchiamo sul pulsante Starf e pol su Pannelio di Controlio. Nel
Pannello di Controlfe clicchiamo prima su Sistema e slcurezza
(fig. 1.13) e quindi su Sisterna. Apparira una finestra contenente una
serie di informazioni tra le quali il sistema operativo in uso e |a relativa
versione, nonché la quantita di memoria RAM a disposizione (fig. 1.14).
Nella finestra troveremo indicati anche il tipo e la velocita del proces-
sore, il nome che sl & assegnato al computer e un Indice prestazioni
Windows che valuta — con un numero c¢he vada 1 a 7,9 — il livello di
funzionamento del computer con Windows.,
E possibile aprire la finestra Sistema anche cliccando prima su Start,
poi con il tasto destro su Computer e quindi scegliendo Proprieta dal
menu a tendina che compare.
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!
j___323 — Per modificare data e ora, dopo aver aperto il Pannelio di Controlio
""":'ﬁ““_ " i (Start > Pannelio di Controlio). cliccheremo su Orologio e opzioni
| ;‘;‘s'k:‘:";';:""“ ¢t internazionali {fig. 1.13) per aprire l'omonima finestra, nella quale trove-

computer: data e remo due scelte: Dafa e ora e Paese e lingua. Cliccando su Data e ora

l ora, volume nudio,  @priremo I'omonima finestra {fig. 1.15) nella quale, cliccando sul
sfondo, risoluzione  pulsante Modifica data e ora, potremo aggiornare questi dati. La nuova

finestra che si apre, Impostazioni data e ora (fig. 1.16), presenta nella

| 4 FIG.115

Fuso oraro
(UTC+1.00) Amsterdem, Bedine, Eerna, Roma, Stoccolma, Vienna

fuso orane..

L'ora legale termima il giomo domenica 30 ottobre 2011 alle 0300,
L'oralogio verdd spostato indietro di un'ora.

) Notifica meditiche orologio
Agceds s et pes ultedion informazions s fuyi oran

FIG.1.16 ):
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parte sinistra le impostazioni per il mese e I'anno che possiamo modi-
ficare cliccando sulle freccette che si trovano ai lati. Nella parte destra
troviamo le impostazioni per l'ora; per modificarle, dovremo cliccare
nel formato data numerico che compare sotto all’orologio a lancette.

E possibile visualizzare la finestra Proprieta - Data e ora anche
cliccando sull'icona dell'orario che si trova nell'area di notifica.

g Permodificare il volume audio basta cliccare sullicona dell'al-

) toparlante che si trova nella barra delle applicazioni alla sinistra

dell'orologio/dataric. Dopo aver cliccate sull'icona dell'altopar-

lante, bastera spostare il dispositivo di scorrimento verso l'alto © verso

il basso per aumentare o diminuire il volume (fig. 1.17). Al di sotto del

dispositivo di scorrimento, & presente un'icona che rapprasenta un alto-

parlante; cliccandoci sopra potremo alternativamente disattivare (la
cosiddetta funzione "mute”, pr. mit) o riattivare gli attopardanti.

E possibile regolare il volume anche utilizzando il Pannefio di
Controllo {Start > Pannelio di Controllo): in questo caso cliccheremo
prima su Hardware e suoni (fig. 1.13), poi {nella nuova finestra che
compare) su Regola volume di sistema {questa scritta si trova subito
softo quella, pit grande, Audio). A questo punto compare una nuova
finestra nella quale é possibile, in genere, regolare separatamente il
livello del suono degli altoparianti (Dispositivo) e quello dei suoni di

Windows {Applicazioni). Anche in questo caso la regolazione avvieng
trascinando un dispositive di scorrimento e sono presenti delle icone
che rappresentano un altoparlante, cliccando sulle quali si disattivano

o riattivano gli altoparlanti o i suoni di Windows,

Sempre dal Pannelio di Controllo (Start > Pannello di Controlio}, clic-
cando su Aspetfo 8 personalizzazione, accederamo a una nuova fine-
stra nella quale troveremo, tra l'altro, le scelte: Personalizzazione (con
le opzioni Cambia tema. Cambia lo sfondo del desktop, Cambia screen
saver ed altre) e Schermo (con le opzioni Modifica risoluzione delio

schermo e altre), Esaminiamo la

funzione di queste scelte.

W Cambia lo sfondo del desktop:
permette di selezionare un
diverso sfondo per il desktop
scegliendo fra quelli proposti,
oppure selezionandone altri
allinterno del computer mediante
il pulsante Sfoglia.

B Modifica  risoluzione  dello
schermo. € unopzione impor-
tanta, giacché ci consente di
scegliere in che modo il computer
deve riprodurre immagini e testi
sullo schermo. Windows sceglie
automaticamente le impostazioni
ottimali per lo schermo, ma
possiamo modificarle in questa
scheda, agendo nella casella
Risoluzione e scegliendo una di

A FIG, 117

w FIG. 1,18

Imgedazion avantats

Commntti wd un presetiore (o prewere B ¢ comemponneamente |l taste F)
[ Ingrandenento 0 rdudcne defie Smernons del testo ¢ di i element
| Quali impostaziont dello schemeo ¢ contglatile waghmre’

guelle disponibili (fig. 1.18). (o) (nme] (Apien.]
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| W Cambia screen saver (pr. schin séiver): consente di selezionare un
‘ salvaschermo {questa & la traduzione In italiano) fra i molti prasenti
nel menu a discesa Screen Saver. stabilendo anche il tempo che

deve trascorrere prima che |l

1] ; 2 : Y salvaschermo entr in azione e
Gli screen saver furona ideati per evitare il dannagglia- altre impostazioni (fig. 1.19).

mente dei vecchi manitor a fuba catedice provecato dalla Lo Screen saver & un'imma-

parmanenza sullo schermao di immagini fissa. In realta, gli
schermi modemi a cristalli liquidl non subiscona particelar ; 5
deterioramenti dalla permanenza di immagini fisse, percuigh | V1€M® visualizzata sullo schermo
scraen saver sono oramal utilizzati sopra tutto per ragioni | guando il computer rimane
estatiche o per ragioni di sicurazza, in quante consentono di acceso per un determinato
impostare una password che bisogna Inserire per ritarare numero di minuti (che siete voia
alla sessione di lavoro se sl & atlivato lo screen saver, a causa decidere: da un solo minuto a
di un periodo di inattivita prestabilite. 9999) senza premere nassun
- -/ tasto o muovere il mouse.

gine, di solito in movimento, che

FIG. 1.19 )

Fr—————re— e

Al ripristino, toena alla schermata di

; Atesa: l;f:fi minutl Eamo

Risparmio eneegia-

Consente di regalare |2 luminosits del monitor @ altre impastazioni per #
Tispammio enargeli o O per ottenere e massime prestazioni,

Mo i a xmpestasoni th MEiMIc LD
Jic e =

et P T I ~ TY RIS T IIT YRy

==

® In basso, nella stessa scheda, cliccando su Modifica impostazioni di
risparmio energia, & possibile scegliere degli intervalli di tempo
trascorsi | quali - se il computer non riceve alcun comando né
dalla tastiera né dal mouse — il computer viene posto in modalita di
stand-by o di sospensione per diminuire o azzerare il consumo
energetico sin quando non si decide di riprendere il lavoro.

®m Cambia tema: potremo scegliere fra varie combinazioni di sfondi,
colori delle finestre, suoni e screen saver per una personalizzazione
complessiva del desktop.

E possibile attivare le proprieta del desktop anche cliccando con il
tasto destro su un‘area libera del desktop: apparira un menu conte-
stuale che ¢l offre numerose opzioni.
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uando acquistiamo un computer, la tastiera & gia impostata per la —ﬁé
lingua del paese nel quale ci troviamo, nel nostro caso |'ltalia. |
computer sono perd utilizzati in ogni parte del mondo, di conseguenza
il sistema operativo deve tener conto delle differenze linguistiche fra un
paese e l'altro; le possibilita che il sistema offre sone percid molte. ind  pgagificare la lingua
all'uso di caratteri cirillici 0 ideogrammi cinesi. Mentre queste ultime sono

possibilita assai remote (anche se perfetta-
mente asaquibili), pud capitare divoler usare
la tastiera per lingue a noi pid comuni, par
esempio l'inglese o il francese. Ricordiamo
infatti che, anche se l'alfabeto @ molto simile,
¢l sono alcune differenze; ad esempio in
inglese non sono utilizzati gli accenti, mentre
per la lingua francese ne esistono altrl,

Per modificare la lingua della tastiera
basta cliccare sul pulsante /T che appare in
basso a destra, nella barra delle applicazioni
{la stessa nella quale si trovano da una
parte il tasto Starte dall'altra I'indicazione di
ora e data): apparira un menu a tendina
(fig. 1.20) nel quale troveremo le lingue
immediatamente selezionabili per la tastiera
(generalmente Italiano e Inglese) e potremo
scegliere con un clic quella desiderata.

Una terza scelta, Visvalizza barra delia
lingua, ci consentira di far
apparire sul desktop una
barra (fig. 1.21) nella quale,

Modificare,
agglungere,
eliminare unn lingun
della tasticra.

predefinita

=N

v [T HKaliano (Rtalia)
EN Inglese (Stati Uniti)
Visualizza barra della lingua
20:23
06/10/2011
w FIG. 1.21

Impostazioni... [\ |
Ripristina valori predefiniti
w FIG. 1.22

cliccando sul menu a

tendina, potremo scegliere 8| ngus diinput predefinta

Impostazioni, facendo cosl  § Selezionans una dels lingue di inpul nstalate de Wiizzar come Ingus
comparire la finestra Serviz/ prodefiila per hutti campi d input.

testo e lingue di input (fig. T . _ {‘,L
1.22), nella quale troveremo ——— =

due riquadri: Lingua di input Servizt iratalanl

predefinita € Servizi instal-
Jati. Se apriremo il menu a

Selezionore | servial desiderati per ogrd Ingua di input visualzzata
rellddenco, Utizzare | pulsanti Agghung!

e Rimuovi per modficare l'elenco,

tendina in alto (Lingua o Inglese {Stati Unds)

Input predefinita) modifiche- - Tole -

remo limpostazione prede- B3 tekano (ska)

finita della tastiara: in altre & Testera
parole avremo, all'apertura . ey

di Windows, la tastiera e=RescLes
impostata per la lingua || Propeet
scelta dall'elenco di quelle YR
disponibili. Il riquadro sotto- | O AT
stante, Servizi instafiati, Spedagd |

serve proprio a incremen-

lare il numero delle lingue
selezionabili direttamente

| Ok

) [ Aoncta || sosies |
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Se il pulsanta par la scelta della

lingua non & prasante nealla bamra
delle applicazioni del vostra PC, basta
cliccare cal pulsanta destro del mouse in
un qualungue punte linare della barra
delle applicazioni & — dal menu che
compare — scegliere prima Barre degli
strumenti & pai Barra della fingua.

dal comando sulla Bama di stato. Se premeremo
su Aggiungl, comparira la finestra Aggiungi
lingua di input nella quale potremo scegliere
nuove lingue da assegnare alla nostra tastiera.
Dopo aver premuto su OK, ossarvaremo che la
nuova lingua compare nell'elenco di quelle
presenti quando clicchiamo sul pulsante della
lingua.

3 E possibile aprire la finestra Servizio testo e

1.2.3.5

Chiodere
un‘applicazione che
non risponde

lingue di input anche attraverso il pannello di
controlla, cliccando nell’'ordine su: Start > Panneilo di controflo >
Orologio e opzioni internazionali > Cambia tastiere o altri metodi di
input (questa scritta si trova sotto quella, piu grande, Paese € lingua) >
Cambia tastiere.

e una applicazionae si blocca. cioé non risponde a nessun comando

dato tramite tastiera o mouse, possiamo utilizzare la Gestione atti-
wita Windows per individuare e chiudere un‘applicazione che non
risponde.

Per awvviare la Gestione attivita Windows, premele contemporanea-
mente i tre tasti Ctrf Alt Canc, A meno che
il sistema operativo non abbia subito un
blocco totale, apparird una schermata di
scelta (fig. 1.23) nella quale occorre clic-
care su Avvia Gastione aftivita. A questo
punto comparira la finestra Gestione attivita

itente

onnetti Windows (fig. 1.24), contenente parecchie

schede, attivabili cliccando in alto su quella

¢ Cambia password.. desiderata. Nella scheda Applicazioni

comparira un elenco di tutte le applicazioni

5 Avvia Gestione attivita che in quel momento sono in funzione. In

Annulla

S genere, uno di essi apparira con a fianco

" lindicazione Non risponde (fig. 1.24):

quella & l'applicazione che in quel momento
sta causando il problema.

.

E possibile attivare la Gestione atti-

vita anche cliccando con il tasto
destro del mouse in un qualsiasi punto
libera della barra delle applicazioni
(quella nella quale si trova il pulsante
Starty per pol scegliere |a voce Avvia
Gestione aftivita dal menu a tendina che

compare.
o~ J

- WlndOWS7 Ultimate Evidenziate con un clic del mouse 'ap-

A FIG.1.23

plicazione bloccata e cliccate poi sul
pulsante Termina processo. Potrebbe essere necessario aspettare
qualche secondo perché lapplicazione venga interrotta, oppure pud
apparire una seconda finestra dove viene spacificata nuovamente I'ap-
plicazione bloccata e si chiede se chiuderla definitivamante: in questo
caso cliccheramo nuovamente su Termina processo.
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Processi: 86 Utifezzo CPU: 19% Mermona fisica: 94%

premute il tasto Alf {che si trova a sinistra della barra spaziatrice).

Qualora anche il mouse risultasse bloccato, & possibile azionare i
comandi dei pulsanti tramite la tastiera, digitando la lettera sottolineata
{ad es. T per Termina processo) mentre teniamo contemporaneamente

e Pud darsi che nessuna applicazione compaia con a lato la dicltura Non
risponde; in queste caso posslamao provara a chiudere Gestione attivita
Windows (premendo sulla X rossa che compare in alto & destra o
scegliendo da File la voce Esci da Gestione attivita) e riaprirlo: a volte ,
infatti, il sistema non individua alla prima. precadura le applicazioni bioccata.
A sequito di queste procedure appare a volte una finestra che domanda
se si dasidera inviare segnalazione del problema direttamente alla Micro-
soft, tramite il collegamento Internet. Se sl sceglie Inwia, dal site della
Micrasoft potranno giungere sagnalazicni, avvertanze, Oppure sara consi-
gliate di scaricare alcuni aggiornamenti che renderanna il sistema pil
stabile. Se invece sceglieremo Nor inviare, annulleremo l'operazione.

\

i

\

lare un‘applicazione significa esequire una procedura che ci consentira
di utilizzare quel software sul nostro computer. Quando installiamo un
huovo software, in genere siamo guidati dalle istruzioni dell'applica-
zione, che comunica con noi tramite messagai e richieste che compa-

iona sulle schermao.

A FIG. 1.24
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e applicazioni informatiche sono memorizzate e vendute in supporti —142:-3--5

__di memoria quali CD e DVD, oppure distribuite tramite Intemet, Instal- Jastaliare

disinstallare

un‘applicazione
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Ricordate che il processo d’installazione non consiste nella semplice
copia del software sul nostro computer, bensi nella sua configurazione
per renderlo utilizzabile. Anche se I'applicazione sara installata in una
precisa cartella, non tutti | file del’applicazione troveranno posta in quella
cartella, bensi saranno distribuiti in varie aree del disco fisso, in particolare
in Systerm e System32, entrambe sottocartelle della cartella Windows. Per
questo motivo, quando eventualmente decideremo di rimuovere un'appli-
cazione, non bastera cancellarne l'icona o la cartella. ma dovremo utiliz-
zare I'apposito programma di disinstallazione, che andra a cercare uno a
uno i file posizionali in altre cartelle e li eliminera, ripristinando & volte
anche alcuna impostazioni di configurazione del computer.

Per installare un’applicazione, occorre seguire le istruzioni del
programma d'installazione @ procedere passo passo. Il programma
chiede, a volte, di scegliere Il tipo di installazione preferita; le piu
frequenti sono:

m Comune (o Classica, Normale, ecc.); & in genere la preferita e
installa i componenti normalmente usati dalla maggior parte degli
utenti.

W Personalizzata: consente di scegliere manualmente i componenti
dell'applicazione da installare (ad es. alcune utilita particolari nel
pacchetto Office). In genere si chiede di confermare col segno di
spunta, o altro, quali componenti dell'applicazione dovranno essere
installati.

B Minima (o Portatife): se l'installazione avviene su un computer porta-
tile non di ultima generazione potrebbe essere opportuno scegliere
questa opzione, che riduce il numero di componenti dell’applicazione
da installare, occupando meno spazio sul disco fisso.

Ricordiamo che quando si procede all'installazione di un nuovo soft-
ware, & preferibile chiudere tutte le altre applicazioni in esecuzione.

Quando installiamo un'applicazione memorizzata su CD o DVD, il
processo d'installazione parte spesso automaticamente all'inserimento
del disco che contiene I'applicazione. Se non viene avviata installa-
zione automatica dovremo cercare manualmente il file di installazione:
& quanto accade nel caso di applicazioni contenute all'interno di singole
cartelle {(ad es. pil applicazioni in un solo CD). In questo caso, dovremo
aprire con un doppio clic la cartella comispondente all'applicazione da
installare, quindi selezionare con un clic del mouse il file di installazione
che si chiama in genera Satup oppure install. A quel punto si dovranno
seguire le istruzioni che compariranno sullo schermo.

Per Installare un'applicazione da Internet dovremo cliccare sul colle-
gamento all'applicazione: a quel punto si aprira una finestra (fig. 1.25)
che ci offrira due possibllita:

B Aprio Esegui{se il sito & in lingua inglese le opzioni saranno Open
o Install) per installare I'applicazione immediatamente:

B Salva (in inglese Save) per memarizzare il file di installazione sul
nostro computer e installare I'applicazione successivamente.

In molti browser la impostazioni di protezione richiedono di confer-
mare il download del file facendo comparire una finestra di avviso come
quella della fig. 1.26.

Inoltre, con alcuni sistemi operativi (ad es. Windows Vista) & neces-
sario confermare anche l'installazione del programma (fig. 1.27).
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.' i Nome: c¢csetup232.exe
- Tpo: Applicazione, 3,22 MB
Da: f24.filehippo.com

—atin

Ifile scaricati da temet possono essare Ui, ma quasto fipo difie
pud darneggiare il computer. Se l'ongine non & censidersta
attendbde, mnmmmoadvanlm Quali dechi i comang

-

B N P ——— ————— e

| Esequi || Seva | [ Anus | | 4 FIG.125

o tipo di file pud danneggiare il computer,
[ A%«?:mme%g>m? : i Salva

Nome programma: Installazione di Adobe Flash Player
I Autore verificato: Adobe Systems Incorporated
Origine file: Unis disco rigido nel computer
!: (! Dttagli L Sy L. No |
%; ‘ > o s ’ . 2 o :

Se non utilizziamo pit un'applicazione o vogliamo liberare spazio sul
disco fisso, possiamo disinstallarla. Clicchiamo prima su Starf. poi su
Panneilo di confroflo e infine su Disinstalla un programma (opzione che
si trova sotto la scritta Programmi) per aprire la finestra Programmi e
funzionalifa (fig. 1.28 a pagina 1-44).

Selezioniamo I'applicazione che vogliama eliminare & pol clicchiamo
sul pulsante Disinstalla: nella fig. 1.28, ad esempio, si sta per procedere
alla rimozicne del programma CCleaner. |l sistema chiedera una
conferma dell'operazione per poi avviarla.

in alcuni casi, il programma di disinstallazione avverte che alcuni file
S$ono in comune con altre applicazioni ed & quindi necessario non
rimuoverli: in altri casi c'é la possibilita che il sistema chieda se

4 FIG.1.27
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rimuovere o meno dei file che appaionc non pil in uso: in questi casi @
sempre meglio seguire le istruzioni del sistama e. in caso di dubbio, non
canceallare i file non pid in uso.

&3_27 — Abbiamo gia detto (1.1.2.4) che le connessioni USB sono le pil utiliz-
‘(’_""“gf‘f‘f - o zate per collegare altri dispositivi al computer. Alcuni di questi dispo-
l.':’;”’f‘"“’ (chinvelta o (ad es. tastiere, mouse) hanno un cavo USB sempre collegato, altri
'SB, fotocamera X X :

digitale, riproduttare {ad es. le chiavette USB) dispongono di un connettora integrato che ne
multimediale) ad un  PErMette il collegamento direttamente al computer, la maggior parte

computer. Scollcgare  degli altri dispositivi (ad es. fotocamere digitali, riproduttori multimediali,

un dispositive ecc.) devono essere collegati a un cavo USB prima di poter essere
impiegando la collegati alla porta USB del computer.
procedury correttn In tutti i casi, la prima volta che si collega un dispositivo a una porta

USB, Windows avvia automaticamente |a ricerca del driver (pr. draiver)
necessario per quel dispositivo, vale a dire delle istruzioni necessaria
al computer per Il corretto funzionamento del dispositivo. In alcuni casi,
occone installare il driver manualmente {molti dispositivi sono venduti
con incluso un CD contenente il software per il loro funzionamente), in
. altri casi il dispositivo pud non essere compatibile con la versione di
Windows che utiliz-
zilamo, In particelar
modo se si tratta di un
dispositivo risalente a
diversi anni fa.
In ogni caso,
_ : Windows segnala con
dei messaggi I'andamento e il risultato dell'installazione del dispositivo
Se non compare nessun messaggio, assicurarsi che il dispositivo sia
stato:
1 ®m collegato correttamente: la presa USB deve essere inserita sino in
' fondo nella porta;
B acceso: alcuni dispositivi hanno interrutton che @ necessario accen-
dere prima di collegarli:

@ Installazione driver di dispositivo in corso % X
Fare clic qui per informazioni sullo stato.
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B correftamente alimentato: alcuni dispositivi
(ad es. scanner, webcam, dischi esterni) richie-
dono una alimentazione autonoma e quindi
devono essare collegati a trasformatori o dotati
di batterie.

Prima di scollegare un dispositivo che contiene
dati archiviati {ad es. chiavi USB, dischi fissi estemi,
schede di memoria, fotocamere digitall, riproduttori
multimediali, ecc.) & necessario assicurarsi che |l
computer abbia terminato eventuali trasferimenti di
dati da o verso il dispositivo. Se il dispositivo & dotata
di una spia di attivita, prima di rimuoverlo & consiglia-
bile attendere qualche secondo dopo che la spia ha
smesso di lampegaiare. Se il dispositivo collegato @
un dispoesitivo di archiviazione, nella parte destra
della barra delle applicazioni compare l'icona Rimo-
zione sicura dell'hardware

Cliccando su questa icona viene visualizzalo
un elenco dei dispositivi collegati: clicchiamo sul

@
correttamente ed & stato collegato

\_direttamente al computer. )

-

Se un dispositivo nen funziona

a un moltiplicatore di porte (o “hub®,
pr. ab) USB, pravare a collagarlo diral-
tamente a una delle porte USB del
computer, perché |'alimentazione
fomita potrebba non aessere sufliclente.
Se compare il messaggio "la periferica
pud funzicnare piu velocemenie®,
significa cha il dispositivo andrebbe
collegato a una porta USB a velccita
pis elevata;, questc capita, ad
esempio. ¢e colleghiamo un disposi-
tivo USB 2.0 & una porta USB 1.0.
Anche in questo caso, se abbiamo
collegato il dispositivo a un moltiplica-
tore di porle. proviamgo a collegarie

© £ possibile rimuovere I'hardware

a X

E ora passibile nmuosere I dispasitvo “Dispasitvo di
archiviaziong 41 massa USE” dal computer senza
protlami

dispositivo che vogliamo rimuovere e attendiamo
che compaia il messaggio “E possibile rimuovere

I'hardware”. E possibile effettuare la procedura di
rimozione dei dispositivi anche dalla cartella

Computer, diccando prima su Starf > Compuler, poi con il pulsante destro
del mouse sul dispositivo da rimuovere e infine selezionando Espealit

volte pud essere necassario o utile copiare come immagine quello ——142:-3—8

che appare in quel momento sullo schermo. || metodo pil rapido
per effettuare questa operazione di acquisizione schermo o cattura di
scharmata consiste nell'utilizzare il tasto Starmg (perlopiu si trova nella

Catturare

I"'immagine delio
schermo, della
finestra attiva

prima fila di tasti, a destra). Premendolo, infatti, Iimmagine dello
schermo vemra copiata negli Appunti di Windows e potra essere incollata
in un programma per |'elaborazione di immagini (ad esempio, Pain,
presente in tutte le versioni di Windows) per poi essere salvala come

immagine.

Se sullo schermo sono presenti piu finestre e vogliamo catturare l'im-

magine di una sola di esse, clicchiamo al suo interno per
rendere la finestra attiva (ce ne accorgiamo sia per la
presenza al suo interno del cursore lampeaqgiante, sia perché
la barra del titolo della finestra risulta di un colore intenso e
non sfumato come nelle altre finestre), A questo punto
premiamo contemporaneamenta il tasto Stamp e il tasto Alf
per poi ripetere la procedura di copla e salvataggio dell'im-

magine attraverso un programma tipo Paint,

Nelle piti recenti versioni di Windows & presente un apposito Sfru-
mento di catfura che permette di acquisire immagine dell'intero
schermo o di una porzione di esso, oltre a poler evidenziare, annotare,
spedire via mail I'immagine. Lo Strumento di cattura si trova nella
cartella Accessori {Start > Accessori > Strumeanto oi cattura).




Sezione3 Testl e stampe

1.3.1 OPERARE CON IL TESTO

j 3-1 . Ilinterno di Windows troviamo due applicazioni per scrivere testi: il
Aprire, chiudere Blocco Note e WordPad (pr. udrd-péd).
un*applicazione di Blocco Note & utile soprattutto per leggere | brevi file di testo che

claborazione di testi. - Ll :
: ™ ruzioni 1
Aprire, chindere file hanno estensione .txt & fanno spasso parte — come struzioni per f'uso

— di alcuni programmi per computer, Per apririo, da Start, scegliere Tuffi
i programmi, quindi Accessori, e infine Blocco Note.

Una volta aperta I'applicazione (fig. 1.29), potremo iniziare a scrivere,
usando il tasto invio per andare a capo, come in una vecchia macchina
da scrivere, L'applicazione non offre particolari opzioni: dal menu
Formato & comunque possibile scegliere se andare a capo automati-
camenta e selezuonare un duverso tipo di carattere. Nel menu Modifica

< g sono invece disponibili i comandi
= : — Taglia, Copia, Incolla ed Elimina per il
File Modifica Fo'mm szm 2 ~ § testo, sul cui uso si rimanda al punto

-| 3.2.2.6 presante nel Modulo relativo
" Questo ¢ 11 Blocco note di windows | all'elaborazione testi.

Se disponiamo gia di un file di testo
con estensione .txt, possiamo aprirlo
dal Biecco Note cliccando prima su
Fife, poi su Apri (oppure premendo
contempeoraneamente i tasti Ctrl e
F12) per pol cercarlo all'interno del
- : computer o delle periferiche eventual-

A FIG.1.25 mente collegate. Una volta trovato, lo possiamo aprire o cliccando due
volte velocemente su esso o cliccando una sola volta su esso e poi sul
pulsante Apri avviare la solita ricerca.

Per chiudere il file dobbiamo chiudere anche I'applicazione, clic-

m cando sul pulsante in alto a destra nella barra del titolo, oppure prima
eSS su File e poi su Esci, 0 premendo insieme i tasti Alte F4. Se sono state
ffettuate modifiche al file dopo I'ultimo salvataggio, comparird una fine-

stra di dialogo (fig. 1.30) nella quale I'applicazione chiedera se salvare

o{'

- x o meno le modifiche apportate
Blocco note = S @W (vale a dire aggiornare il file con
TS © 1| icambiamenti): scegliere Salva
' Salvare le modifiche a oppure Non salvare secondo i

sul pulsante Annufla ritorne-
l remo al documente al quale
[ stiamo lavorando, senza chiu-

.2 [uusalve.. labionsateres iwdonula, || dere r'applicazione.

A FIG.1.30 WordPad &, invece, un elaboratore di testo dotato di molte funzioni,

che permette di realizzare documenti scegliendo tra diversi tipi di carat-
tere, colora, dimensioni, e cosi via (fig. 1.31). Per aprirlo, da Star,

- scegliere Tulll | programmi, quindi Accessord, e infine WordPad. Per il
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Questy & il peogramma WerdPad hl Windows

suo uso & consigliabile leggere le istruzioni del Modulo sull'elaborazione
testi, giacché | comandi sono quasi gli stessi di Word, seppur ridotti per
numaro e ampiezza delle scelte possibili.

Se vogliamo aprire con WordPad un file di testo (con estensiona .rif
.docx .odp .txt) gia esistente, dobbiamo cliccare prima sul pulsante del
menu WordPad (indicato dalla freccia nella fig. 1.31) e poi su Apri.
oppure premere contemporaneamente i tasti Ctrl e F12, In entrambi i
casl, compare la finestra Apri nella quale cercheremo il file allinterno
del computer o delle perifariche eventualmente collegate. per poi aprirlo
¢ol solito doppio clic o con un primo clic sul file & un secondo sul
pulsante Apr. Anche con WordPad la procedura per chiudere il file o
Fintera applicazione & identica: clic sul pulsante Chiudi, oppure un clic
prima sul pulsante del menu & poi su Esc, oppure la pressione contem-
poranea dei tasti Alt e F4. Anche in questo caso verremo avvisati se
abbiamo apportato modifiche senza salvarle,

i Sesricns o

1! D lél.!' ' '10' ! '1?' 1

e T v P

wdﬂvs

iA FIG. 1.31

na volta aperto — con una gualsiasi applicazione di elaborazione —13-_1.;2

testi — un documenta nuovo o gia esistente, possiamo immediata-
mente iniziare a scrivare.

Il punto del documento in cui si trova la barra verticale lampeggiante
& chiamato cursore def testo o punto di inserimento, perché il nuovo
testo che digiteremo verra inserito a partire da quel punto. Scrivendo
del testo, il cursore lampeggiante si sposta progressivamente verso
destra, indicando la nuova posizione nella quale verranno inseriti i carat-
teri successivi.

A meno che non stiamo usande il Blocce Note, quando si arriva al
termine di una riga. il nuovo testo che digtiamo viene automaticamente
mandato a capo, per cui dobbiamo premere il tasto Invio solo se
vogliamo interrompere manualmente un paragrafo in una determinata
pasizione.

Sul lato destro della finestra compare la Barra di scorrimento
verticale; funziona esattamente come quella di tutte le altre finestre
{1.2.2.1): potete cliccare sulle fracce che si trovano alle estramita supe-
riorl ¢ inferiore per spostarvi poce per volta o trascinare la casella di
scorrimento per spostarvi in un punto pil lontano del documento al
quale state lavorando.

Inserire del testo in
un documenta
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1 2xle e Per copiare del testo in un documento, dobbiamo innanzi tutto sele-
‘*""";"" spostare del | i nare |2 parte che ci interessa, posizionando il puntatore del
i mouse all'inizio del testo che vogliamo copiare e poi, tenendo premuto

ocamento, tra . 6.2 R . s
il pulsante sinistro del mouse, trascinando il puntatore fino al termine

docamenti aperti. ' : !
Incollare del testo da selezionare, sia che si tratti

un’immagine dello Questo sito intende diun SinQO'O carattere sia che si tratti di
schermao in on o RS diverse pagine. |l testo selezionalo
documento z delle ¢ apparird evidenziato in azzurro se
a lay usiamo le impostazioni standard di
Windows.
Dopo aver selezionato la parte che ¢l inte-
Esistono diversi altri metodi per sele- | ressa, scegliamo il comando Copia: in WordPad
zionare caratteri, parole, righe, frasl, | e negli altri elaboratori di testo & un pulsante che
paragrafi o interi testl. Ne parleremo nel | ha come icona due fogli affiancati, in Blocco Note
punto 3,2.2.2 del Module dedicato allela- | |o troviamo aprendo il menu Modifica. Posizio-
borazione testi niamo, quindi, il cursore nel punto dove vogliamo
il testo selezionato e scegliamo il comando
incolla: negli elaboratori di testo & un pulsante che rappresenta una
specie di cartella con vicino un foglio, in Blocco Note lo
o troviamo nel menu Modifica.

I=rE
3

pitt

File Home @ Inst In alternativa, dopo aver selezionato il testo interessato,

/ s basta cliccare in un punto qualungue della selezione col

= ¥ Taglia tasto destro del mouse: si aprira un menu nel quale trove-
;_j & remo il comando Copia; con una seconda pressione del
“4a Copia tasto destro del mouse in corrispondenza del punto in cui

Incglla 7 Copia formato intendiamo far comparire il testo che abbiamo precedente-

¢ mente copiato, sceglieremo il comando Incolia.
Appunti £ Per spostare del testo. sempre dopo averlo selezionato,
scegliamo il comando Taglia (rappresentato da un paio di
forbici negli elabaratori di testo, mentre in Blocco Note si irova sempre
nel menu Modifica). Posizioniamo quindi il cursore nel punto dove
vogliamo spostare il testo e scegliamo incolla.
Oppure, dopo aver selezionato il testo da
" spostare, basta cliccare in un qualungue punto
E anche possibile coplare o sposiare | della selezione col tasto destro del mouse: si
del festo utilizzando le cosiddelte | aprra un menu nel quale troveremo il comando
:c:g?c}atocl;e da tasn:ara. Taglia, con una seconda pressione del tasto
18 GperCopia destro del mouse in comispondenza del punto di
B Clfe Xper Tagha 5
m Cwie Vper Incolia copiatura, sceglieremo /ncoila. =; :
Con le stesse procedure, @ possibile copiare e
. saperme. piu.. spostare testo tra piu docume_nl! aperti, selezio-
30 7.0 € B.00H e nando volta per volta con un clic il documento sul
@ uiican con Ofiee  quale vogliamo lavorare per copiare o sposlare testo.
comsilm-aiece O Infine, & possibile anche copiare in un documento I'immagine dello
Codecori s aid9e  goharmo. Abbiamo gia visto (1.2.3.8) che premendo il tasto Stamp tutto
i cio che appare in quel momento sullo schermo viene memorizzato
nell’area Appunti di Windows. Bastera aprire un’applicazione di elabo-
razione testi e scegliere il comando /ncolia: 'immagine dello schermo
comparira nel documento.
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uando abbiamo terminato di scrivere o durante una pausa del

nostro lavoro, per non perdere allo spegnimento del computer il
documento al quale abbiamo lavorato, dobbiamo “salvarlo”, termine che
indica la registrazione stabile di un file su un supporto di memoria di
massa (disco fisso, chiave USB, scheda di memoria o altro). Per salvare
il nostro file creato col Blocco note — ad esempio ~ dovremo cliccare,
nella barra dei menu, su File e, dal menu a tendina che si aprira,
scegliere Salva: se si tratta del primo salvataggio apparira la finestra
Satva con nome (fig. 1.32).

1.3.1.4

Salvare ¢ assegnure
un nOme # un
documento

= v

Raccolta Documenti
Include 2 percorsi

-~

Nome Ultema modifica

Disponi pen

Nessun elemento corrisponde ai criten di ricerca,

Cartella *

Tpo

Nel riquadro Nome file, in basso, scriveremo Il nome del nostro file,
che potra essere lungo 256 caratteri: € meglio essere precisi nell'indi-
cazione del nome ma non abbondare troppo, come spiegheremo nel
punto 1.4.1.6. Nel riquadro a sinistra viene evidenziata la cartella nella
quale verra memorizzato il nostro file; per impostazione predefiniva
troveremo evidenziato Documenti, ma, se lo preferiamo, possiamo sele-
zionare un'‘altra cartella. Al termine dell'operazione, quando avremo
scelto il nome e la cartella dove il nostro file sara registrato nell'hard
disk, cliccheremo sul pulsante Salva. Nei successivi salvataggi,
premendo il tasto Salva il programma provvedera direttamente al salva-
taggio, possedendo gia tutte le informazioni necessarie.

A FIG, 1.32
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uando abbiamo terminato di scrivere o durante una pausa del — 131 4
nostro lavoro, per non perdere allo spegnimento del computer j|  Salvare ¢ asscgnare

documento al quale abbiamo lavorato, dobbiamo “salvarlo”, termine che “";&::'zu‘:z

indica la registrazione stabile di un file su un supporto di memoria di

massa (disco fisso, chiave USB, scheda di memoria o altro). Per salvare

il nostro file creato col Blocco note - ad esempio ~ dovremo cliccare,

nella barra dei menu, su File e, dal menu a tendina che si aprira,

scegliere Salva: se si tratta del primo salvataggio apparira la finestra

Salva con nome (fig. 1.32).

=9

Raccolta Documenti
Include 2 percorsi

-~

Disponipers  Cartelia *

Ultema modifica Tpo

Nessun elemento corrisponde ai criten di ricerca,

e e B — o .
Soha come: Docomentiditesto e .-~

=) Nascondi cartele Codificar [ANSL - = [ saba | | Acoulte |

A FIG, 1.32

Nel riquadro Nome file. in basso, scriveremo il nome del nostro file,
che potra essere lungo 256 caratteri: € meglio essere precisi nell'indi-
cazione del nome ma non abbondare troppo, come spiegheremo nel
punto 1.4.1.6. Nel riquadro a sinistra viene evidenziata la cartella nella
quale verra memorizzato il nostro file; per impostazione predefiniva
roveremo evidenziato Documenti, ma, se lo preferiamo, possiamo sele-
zionare un'altra cartella. Al termine dell'operazione, quando avremo
scelto il nome e la cartella dove il nostro file sara registrato nell'hard
disk, cliccheremo sul pulsante Salva. Nei successivi salvataggi,
premendo il tasto Salva il programma provvedera direttamente al salva-
taggio, possedendo gia tutte le informazioni necessarie.
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& 1.3.2

STAMPARE

1.3.2.1

Instaliare,
disinstallare una
stampante,
Stampare una
pagina di prova

~ FIG.1.33 p

: 11 elements

uando vegliamo collegare una nuova stampante al nostro computer

(o un altro tipo di dispositivo elettronico, vedi 1.2.3.7) dobbiamo
installarla, vale a dire mettere il dispositivo in grado di gestirla. Infatti,
per funzionare correttamente, la stampante (cosi come altre periferiche
quali scanner, wehcam, ecc.) deve scambiare informazioni con il dispo-
sitivo seguendo procedure diverse secondo il produttore e il modelio
della stampante.

I modemi sistemi operativi dispongono di procedure automatizzate
che riconoscono e installano automaticamente le pil comuni periferiche
che colleghiamo al nostro computer. Percid, quando la nuova stampante
viene collegata con |'apposito cavo a una porta USB (solo poche
vecchie stampanti utilizzano ancora la porta parallela) e accesa tramite
I'interruttore elettrico, il computer (ovviamente se anche esso & acceso)
avvia automaticamente questa procedura di riconoscimento.

In caso di problemi, perd, & possibile procedere manualmente
all'installazione. Clicchiamo su Starf > Dispositivi e stampanti >
Aggiungi stampante (questo pulsante si trova nella barra degli strumenti
della finestra, in alto, come si vede anche nella fig. 1.33).

Comparira una nuova finestra nella quale dovremo indicare se la
stampante che intendiamo collegare & una stampante focale, vale a dire
collegata solo al nostro computer {& Il caso pil frequente) oppure se &
una stampante di rete, wireless o Bluetooth, vale a dire una stampante

Micrasoft Office

Document Image
Wiriter

Microsoft XPS
Decument Writer
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collegata anche ad altri computer (come accade negli uffici o nelle aule
multimediali), oppure dotata di un sistema di connessione senza fili.

Dopo aver effettuato la nostra scelta e indicato il sistema di connes-
sione della stampante, ci verra proposto un elenco di stampanti distinte
per produttore e tipo. Sceglieremo quella desiderata e partira automa-
ticamente la procedura per la sua installazione, E anche possibile, clic-
cando sul tasto Disco driver, utilizzare I'eventuale supporto (in genere
un CD) fomnito insieme alla stampante.

Terminata linstallazione & consigliabile stampare una pagina di
prova per verificare che tutto funzioni. La procedura si avvia sempre
dalla finestra Dispositivi e stampanti cliccando con il tasto destro sulla
stampante e scegliendo Proprietd stampante {(attenzione a non confon-
dersi con la voce Proprietd). Nella scheda Generale troveremo |l
pulsante Stampa pagina di prova. Ovviamente, assicurarsi che la stam-
pante sia accesa. corretlamente collegata e

fornita dei fogli necessari.
Se non disponiamo o comunque non utiliz- 4:\" . =
3 ¥ ossibi isi llar
ziamo pil una stampante precedentemente ;Se "0"‘9 P 'b;'e l?'s‘"s'a i
llegata al computer, possiamo disinstallarla i b A
cofleg » memoria del computer sono presenti

riaprendo la finestra Dispositivi @ stampanti, | 4ocumenti ancora in attesa di stampa (la
selezionando la stampante per poi cliccare sul | gosiddetta coda df stampa di cui parliamo
pulsante Rimuovi dispositivo, oppure cliccando | al punto 1.3.2.4) e se abbiama i diritti di
sull'icona della stampante con il tasto destro € | Amministratore (1.1.4.1) per il computer.

scegliendo Aimuovi dispositivo dal menu che | &
compare.
e al computer & collegata piu di una stampante — come succede ;]m'a‘azl:lza
soprattutto in uffici e aule multimediali che spesso sono forniti di pid s?::ntpm i

di una stampante collegata alla rete (ad es. una laser in biancoNero e prqefinita u purtire

una stampante a colore a getto d'inchiostro) ~ pud essere necessario da un elenco di
cambiare la stampante predefinita, detta anche di default (pr. defolf). stampanti installate
Per modificare la stampante predefinita, cliccheremo prima su Start sul computer

e poi su Dispositivi e stampanti. Comparira una nuova finestra (fig. 1.33)

nella quale verranno mostrati tutti i dispositivi e le stampanti che sino a

guel momento sono stati collegati al computer; la stampante predefinita

sara indicata da un segno di spunta.
Se vogliamo cambiare la stampante predefinita, bastera cliccare col

pulsante destro del mouse sull'icona della stampante che desideriamo

utilizzare, dal menu che si aprira, scegliere fmposta come stampante

predefinita: apparira il segno di spunta sulla nuova stampante scelta.

In alternativa, possiamo selezionare con un clic la stampante che

vogliamo utilizzare, per poi cliccare prima sulla voce di menu File e poi

su Imposta come stampante predefinifa. In entrambi i casi, la voce

Imposta come stampante predefinita sara disponibile solo se al

computer & collegata piu di una stampante, anche se si tratta di "stam-

panti virtuali” come nel caso di quelle create da alcune applicazioni (ad

es. Adobe Acrobal).

Per stampare un documento con un‘applicazione di elaborazione testi 1 3.2.3
come il Blocco note bastera avviare 'applicazione, aprire o scrivere SLRES Xh

: y ocumento usando
un documento e scegliere, dal menu File, Stampa. un'apphicazione di

elaborazione testl
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Visualizzare,
interrompere,
riavviare, ¢liminare
un processo di
stumpa

Verra visualizzata la finestra Stampa nella quale & possibile scegliere
la stampante da utilizzare. quali pagine stampare, il numero di copie,
nonché — premendo sul pulsante Preferenze — altre impostazioni {orien-
tamento della pagina, impostazione dei margini, ecc. cc.}, sulle quali ¢i
soffermeremo nella Sezione 6 del Modulo dedicato all’elaborazione testi.

. Quando avviamo la stampa di un documento mentre & gia in corse

un‘altra stampa, si forma una “coda’ di documenti in attesa di
essara stampati, come una fila di automobili che si forma a un casello
autostradale. Per visualizzare questa coda di stampa, come viene chia-
mato I'elenco dei documenti in attesa di essere stampati, clicchiamo
prima sul pulsante Start e poi su Dispositivi e stampanti per far apparire
I'omonima finestra (fig. 1.33). Appariranno le stampanti collegate € -
con un doppio clic del mouse sulla stampante, oppure prima con un clic
destro e scegliendo poi, dal menu a tendina, Apri - verra visualizzata
la finestra corrispondente a quella stampante e, nel riquadro sotto-
stante, appariranno i vari processi di stampa in atto, accanto ai quali
viene segnalato il loro stato di avanzamento: se in atto, in attesa, inter-
rotti o annullati (fig. 1.34).

[ Microsoft Word - ECDL+ Modu... Panasomic 44 8ISMB  19:50:43 30/06/2010
(=) hetp://www. bloomberg.com/m... Panasonic 6 739 KB 19:51:04 30/06/2010

Stato Proprietasio  Pagine Dimensioni

A FIG, 134

Potremo interrompere, riavviare o eliminare un processo di stampa
selezionandolo con un clic del mouse nell'elenco (se vi @ piu di un
processo di stampa in atto) € aprendo poi il menu a tendina Documento,
nella barra dei menu in alto, nel quale troveremo alcune opzioni:

B Sospendi per interrompare la stampa del documento;

® Riprendi per riprendere una stampa interrotta;

B Riavvia per ricominciare la stampa dallinizio;

B Annulla per cancellare definitivamente I'operazione di stampa.

Le stesse opzioni sono disponibili nel menu a tendina che compare

cliccando col pulsante destro del mouse sui file in attesa di stampa.
In alternativa, & possibile aprire la finestra della stampante e gestire le
code di stampa cliccando sull'icona della stampante che compare nella
barra delle applicazioni in basso a destra dello schermo, mentre ain
corso una stampa.




Sezione

FILE E CARTELLE 1.4.1 ]
1.4.1.1

Comprendere come

Per capire la struttura di una unita disco (ad es. un disco fisso interno
o esterno 0 una penna USB) e come il sistema operativo rappre- .
senta le informazioni che sono contenute in €sso, possiamo paragonare ‘m:::flz"l:’:::l‘;
I'unité! disco a una iibreria casalinga: 'in essa i libri {(paragonabili ai fille 3&0. e cartelied
che si trovano in un computer) sono dispasti sugli scaffali (paragonabili  fie in una struttura
alle cartelle presenti nell'unita disco). Ora, se i libri sono suddivisi per  gerarchica, Sapersi
argomento, potremmo destinare uno scaffale ai romanzi, uno ailibridi  muovere tra unita,
scuola e cosl via. Se ogni scaffale & contrassegnato con un'etichetta cartelle,
che ci indica il contenuto dello stesso, avremo una struttura ordinata. sottacartelle, file
funzionale per ripore e trovare i libri,

Il sistema operativo usa un metodo molto simile: le cartelle (scaffali)
contengono i file (libri), solo che — a differenza dell'esempio — una
cartella pud contenere a sua volta altre cartelle e file in una “catena’
che pud essere molto lunga. Dallo schema riportato nella fig. 1.35,
potrete capire come & organizzato e suddiviso un disco fisso.

T
System
Vindows »
System 2 —:
— B -Albu.doc
| Programmé Office "' . Veladoc
- :PMNI&H.: Lh“c a
Filo Werd “Snke.doc
Py Document| ‘ Comiam - 4 FiIG.1.35
File Excel L Totadl s
— Valutexis -
Temg Immagini —-
= '»ﬁiiilt;y:; ‘ Schema2 gif
| impostazionl — W2 e -
S
s

Nella realta la configurazione € piu complessa, ma lo schema rende
lidea della struttura di un file system (pr. fail sistem), ossia di come il
sistema operativo tratta le informazioni registrate nel disco.

Come potrete notare, le cartelle hanno un nome intero, mentre i file
hanno un nome e un suffisso, separati dal punto (.). Il suffisse dai file,
pil precisamente detto estensione (che compare sclo se ordiniamo al
computer di farlo comparire, come spiegheremo al punto 1.4.1.4), indica

1-53
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zione {2 il caso di estensioni del tipo doc. xis, ppt, ecc.) oppure se s
tratta di file di sistema (estensioni dil, drv, sys, ecc.) necessari al funzic-
. namento del sistema e quindi in genere non modificabili dall'utente.
P Il suffisso o estansione era il metodo d'identificazione per i file del
s sistema MS-DOS, mentre oggi siamo piu abituati a riconoscere | divarsi
—- tipi di icone mediante la grafica: una W azzurra per i file prodotti con
Word (.doc), due ingranaggi per alcuni file di sistema (.dll), ecc.

Per visualizzare il contenuto del disco fisso, dovremo cliccare prima
su Start poi su Computer, quindi cliccare col tasto destro sull'icona del
disco fisso per poi scegliere, dal menu a tendina che compare, Aori; se
lo preferiamo, possiama visualizzare il contenuto del disco fisso anche
cliccando due volte rapidamente sulla sua icona. Ci potremo muovere
cosl all'internc del nostro hard disk aprendo via via le cartelle con un
doppio clic, con i collegamenti fra le varie cartelle che restano ben visi-
bili (fig. 1.11).

In questa struttura ad albero & possibile scegliere se visualizzare 0

D meno le sottocartelle eventualmente presenti; ¢liccando sul cursore
bianco che si trova a fianco delle cartelle chiuse si rendono visibili le

y sottocartelle; cliccando sul cursore scuro che si trova a fianco delle
cartelle aperte si nascondono le sottocartelle.

Per raggiungere un file © una cartella dovrerno percio ricordare che il
sistema operativo utilizza una struttura gerarchica: bastera iniziare dalla
cartella principale di C: (oppure dalla cartella Documenti) e aprire man
mano le cartelle con un doppio clic del mouse fino a trovare cio che
carchiamo. Ogni cartella pud contenere altre cartelle, che a loro volia
possono contenere altre cartelle, con un processo che potremma defi-

nire “a scatole cinesi” (cioé una dentro I'altra) quasi infinito.

il tipo di file, vale a dire se & un file prodotto da una specifica applica-

i) . S :
P Se, invece, non conosclame. nemmeno approssimativamente la pee-
zione del file a della cartella all'internc dell’'unita disco, dovremo usara

la ricerca di file per progrieta, spiegata al punto 1.4.1.9.

141 .2 Per verificare il nome, le dimensioni, la posizione (0 percorso) e
Visuahiezare le numerose altre proprieta di un file o di una cartella basta cliccara
proprieti di file, su essi col tasto destro e poi scegliere 'ultima voce del menu che

cartelle, quali nome,
dimensioni,
puosizione

compare: Proprieta. Si aprira una finestra contenente diverse schede
che variano a seconda dell'oggetto che abbiamo aparto. In ogni caso,
nella scheda Generale che & visualizzata al’apertura, troviamo le infor-
mazioni pit importanti riguardanti il file o la cartella (fig. 1.36)

Se, invece, stiamo eseguendo una veloce ricerca per trovare un file
o conoscere le dimensioni di una cartella, bastera posizionare il punta-
tore del mouse sull'oggetto per conoscerne le dimensioni € altre infor-
mazioni essenziali (fig. 1.37).

%;d%‘};‘h%— | contenuto di una cartella pud essere visualizzato in diversi modi;
vigaalizsarlane per cliccando sullicona Modifica visualizzazione, avremo la possibilita di
presentare file e scegliere fra ben otto opzioni: /cone moito grandi, jcone grandi, (cone
cartelle come titoli,  Mmedie, icone piccole, Elenco, Dettaglhi, Titoli, Contenuto (fig. 1.38),

icane, lista'elenco,
detiagh
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Filodoo

Micresof Word 87 - 2000 Document {doc)

0 woosctWed  [oitanoaite] |

Parcorsa: DADucument
Dmensionc 1.64 MB (1.725.512 byte)
Dmension su discs: 1.64 MB {1 722512 byle)
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Utima modifca venesdl 14 gugno 2013.1945:03
Uname accesso: venesdi 14 gugno 2013 194503

s Flsosionn e  SAmEsaail

4 FIG.136

L'icona Modifica visualizzazione, che si
trova in alto. sul lato destro della finestra,
assume proprio 'aspetto della visualizza-
zione che in quel momento & attiva: le icone
associate ai tipi di visualizzazione sono
quelle che appaicno nella fig. 1.38 accanto

al nomi dei diversi tipi di visualizzazioni
disponibili.

Le prime quattro opzioni (fcone
moifo grandi, lcone grandi, Icone
medie. Icone piccole) ¢i consentone di
visualizzare I'anteprima del contenuto
delle cartelle in icane della dimensione
che noi preferiamo, Risultano utili, ad
esampio, per cartelle contenenti imma-
gini 0 musica, perché potremo vedere
a colpo d'occhio I'immagine o la coper-
lina del branc musicale.

Le altre opzioni permettono la visua-
lizzazione contemporanea di molti file,
fornendo anche informazioni detta-
gliate sugli stessi nel caso delle visua-
lizzazioni Dettagli e Contenuto.

;

% Hac| Pagine - 32

B Icone molto grandi

=/ Icone grandi
44 Icone medie

iff Icone piccole
## Elenco

i== Dettagli

== Titoli

i= Contenuto

a FIG 137

4 FIG.1.38
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1!4!1 -4 uando si scorre velocemente il contenuto di un disco fisso & utile

’ﬁ‘:o":;’::';; f:‘ - saper riconoscere i tipi di file cha stiamo visualizzando: se, ad
quall testo, rog“") esempio, stiamo cercando un foglio di calcolo, potremo individuario
elettionico, grazie alla sua icona o alla sua estensione.

presentazione, PDF. L'astansiona era il metodo usato prima dei sistemi Windows, in parti-
immagine, audio, colare nel sistema MS-DOS, Oggi i sistemi Windows, nelle impostazioni
video, file predefinite {quelle che troviamo cioé al momento dell’acquisto del PC
compresso, file o dell'installazione di una versione di Windows pil aggiornata), non
eseguibile riportano pil I'estensione del file: & comunque sempre possibile visua-

lizzarla scegliendo, in una qualsiasi cartella, Opzioni cartefla dal menu
Strumenti. Se la bamra dei menu non é visualizzata, potrema cliccare
prima su Organizza e pol su Opzioni carlella e ricerca. In entrambi i
casi, nella finestra che si aprira, sceglieremo la scheda Visualizzazione,
e scorreremo il menu che compare per togliere (se presente) il segno
di spunta (v) dalla voce Nascond! le estensioni per | tipi di file conosciuti
{fig. 1.39). Se vorremo ampliare a lutte le cartelle questa opzione
bastera cliccare, nel riquadro superiore, sul pulsante Applica alle
cartelle.

E possbie applcare ke impostazion d visualzzazione
@ coments fad esempk. Dettagli 0 kone) atutte le

cartele di questo tipo.

Wm:
(V] Mostra gestor delie anteprime nel riguadr di arteprima
(7] Mogtea letiers di unith
[V] Mostra sampre i menu
[77] Mostra sampee le icona, mai le anteprime
[¥] Nascond | file protett] c sistema (consigiato)

Nascond le estenson| per | tipl di file conosciuti
FIG.139 p unita vuate nela cartells Computer

ina carledle aperte allsccesso

7] Wikzza caselle & cortrollo per salazionare gk edamenti
[¥] Wikzza Canfigurazione guidata (sceka consigliata)
V] Visuglizza i fle NTFS compressi o crittografati con un cole ™
PR Y — | »

e |

i

== L’:-_M: ==".‘w] [_i';—__:' ‘

Nella fig. 1.40 riportiamo una tabella riassuntiva delle principali icone
e delle rispettive estensioni:

| file multimediali. vale a dire quelli che riproducono immagini (le prin-
cipali estensioni di questi file sono .bmp .jpg .gif .Mf), musica (.way
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TIPO DI FILE ICONA ESTENSIONE

file di elaboratore testi | [] @4 |.doc .doox
file di foglio elettronico | =] =i Xls  xlsx
file di database %] @i | mdb .accdb 4 FIG. 140
file di presentazioni f:] 'E’f_.] ppt pps ppix ppsx
file di tipo PDF ! - pdf
o
file html (Internet) e htm _htmi
file compressi i zip
.mp3) e video {.avi .mpg) vengono rappresentati da icone diverse in L
base alla applicazione che - nel dispositivo dell'utente — & associata a
quel tipo di file. La pit diffusa tra queste applicazioni @ Windows Media

Player; in questo caso i file . mp3 sono, ad esempio, rappresentati da
questa icona: . Mf .3_4

Spesso, pero, l'icona generica & sostituita da un‘anteprima del conte-
nuto del file: se si tratta di un'immagine vedremo una miniatura dellim-
magine stessa, se sl tratta di un file mp3 visualizzeremo la copertina
dell'album da cui & tratto, se si tratta di un documento in pdf vedremo
una miniatura della prima pagina del documento stesso e cosl via. Nella
fig. 1.41 possiamo vedere da sinistra a destra le icone di un'immagine,
di un filmato, di un file pdf, di un file mp3.

Anche i file eseguibili possono avere diverse estensioni: la pid
comune & la .exe, ma esistono anche la .bat, la .com, ecc.
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1.4.1.5

Aprire on file, una
cartella, un‘unitd

1.4.1.6

Individunre buoni
esempi
nell’atrribuzione di
nomi n cartelle, file:
utilizzare nomi
significativi per
cartelle ¢ file per
renderne pin
semplice 1l recupern
e I'organizzazione

1.41.7

Creare una cartella

1.4.1.8

Rinominare un file,
una cartelln

er aprire un file, una cartella, un'unita, basta cliccare due volte rapi-

damente su di esso. Il doppio clic permette anche di far partire le
applicazioni, anche se cliccate su un documento che & assaciato a quel-
l'applicazione. Ad esempio, cliccande due volte rapidamente su un file
che rappresenta un'immagine, si avviera un’applicazione di visualizza-
zione delle immagini.

Se avete difficolta a effettuare quasta operazione di “doppio clic”,
potete anche cliccare una sola volta con il tasto destro e poi - nel menu
di scelta rapida che appare — cliccare con il tasto sinistro sulla voce Apri
(che compare per prima ed evidenziata in grassetto),

Se utilizzate un dispositivo dotato di schermo touchscreen, ad es. un
tablet o uno smartphone, bastera toccare una sola volta ¢con un dito
l'icona per avviare il collegamento.

uando dobbiamo attribuire un nome a un file © a una cartella é bene
scegliere un nome che ci renda semplice rintracciarlo e che ci
faccia ricordare il suo contenuto.

Il nome scelto deve percié assere abbastanza descrittivo, non troppo
generico: se scriviamo una lettera per disdire un'assicurazione, un buon
nome polrebbe essere “lettera disdetta assicurazione”, mentre sono da
evitare nomi troppo generici come “lettera”, “disdetta” o "assicurazione".

Inoltre, anche se Windows ci permette di utilizzare sino a 256 carat-
teri, occorre evitare nomi troppo lunghi che sarebbe anche complicato
visualizzare. Riprendendo I'esempio precedente, & da evitare la scelta
di un nome del file del tipo “lettera all'assicurazione nella quale comu-
nice che non intendo rinnovarla per il prossimo anno”,

Ricordate, inoltre, che @ consentito 'uso di spazi e di simboli, a ecce-
zione pero dei seguenti, che non & possibile inserire nal nome di un file:
LN ELE s,

ar ¢reare una nuova cartella bastera cliccare su una qualsiasi cartella

con il tasto destro per poi scegliere prima Nuovo e quindi, dal menu
a tendina laterale, Carfella. Il sistema provvedera a creare subito la
nuova cartalla, che ricevera proprio il nome provvisorio di Nuova carfella;
bastera comunque digitare il nome che desideriamo conferirle e premere
Invio dalla tastiera per rinominarla immediatamente.

Se. dopo avar aperto la nuova cartella con un doppio clic del mouse,
ripeteramo lo stesso processo sin qui descritto, potremo ¢reare una o
pill nuove sottocartelle, con un processo “a cascata” che non ha limiti
(anche se @ meglio hon abbondare troppo, per non correre il rischio di
non ricordare pil dove sono stati collocati i file).

Se & visualizzata la barra dei menu (File, Modifica, Visualizza, Stru-
menti. 7) & possibile creare cartelle anche cliccando prima su File, poi
su Nuovo e infine su Cartelfa. Inoltre, il comando Nuova cartelia
compare anche direttamente nella barra degli strumenti {Organizza,
Condividi con, Masterizza, Nuova carlella),

inominare file o cartelle & un'operazione semplice: basta cliccare
due volte lentamente (lasciando cioé passare almeno un secondo
tra un clic e I'altro) all'interno dell'area del nome, sotto ficona, e il nome
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comparira su sfondo azzumo. A quel punto potremo scrivere il nuovo
nome (il vecchio verra automaticamente cancellato nel momento in cui
digitiamo) per poi premere Invic sulla tastiera.

Se desideriamo mantenere parte del vecchio nome, dopo i primi
due clic lasciamo trascorrare pit di un secondo @ poi clicchiame di
nuovo: comparird il cursore (| ) che si usa per scrivere, potremo
cancellare parti del vecchio nome premendo il tasto Back-
space (pr. bék-spédis, & in ganare rappresentato da una
freccia diretta verso sinistra e si trova in alto a destra, sopra
al tasto /nvio) e aggiungere nuovo testo. Al termine, confer-
meremo le modifiche premende il tasto /nvio.

Questo & solo uno dei metodi utilizzabili, Sul desktop, in Espiora
risorse o in qualsiasi cartella, possiamo ad esempio anche cliccare
col pulsante destro del mouse sul file o sulla cartella di cui vogliamo
modificare il nome, per poi scegliere I'opzione Rinomina dal menu a
tendina che appare. Oppure, dopo aver selezionato il file cliccandoci
sopra, si pud premare il tasto F2 della tastiera per evidenziarne e
modificarne il nome. Ancora, & possibile rinominare file o cartelle
prima selezionandoli e poi scegliendo la voce Rinomina dal menu
File.

1419

Come abbiamo splegato (1.4.1.1), l'organizzazione della memoria in
un computer & basata su cartelle. sottecartelle e file. Molto spesso
ci troviamo percid nella necessita di cercare un determinato file e di non
ricordare piu la sua esatta collocazione all'interno delle memorie.

Windows memorizza continuamenta i file presenti nelle cartelle
personali e nelle raccolte (Docurmnenti, Immagini, Musica, acc.) nonché
i messaggi di posta elettronica, rendendo quasi istantanea la comparsa
dei risultati, mentre |a ricerca nelle altre cartelle richiede un tempo varia-
bile da qualche secondo a qualche minuto, a secondo del numero e del
tipo di file presenti in quelle cartelle.

Per ricercare un file o una cartella basta digitare una parola, una
parte di parola o pit parole nella casella di
ricerca; mentre digitiamo compaiono gia i

Cercare file per
propricti: nome
completo o parziale,
usnndo caratteri
jolly s¢ necessario,
contenuta, data di
modifica

w FIG. 1.42

risultati della nostra ricerca. Importante: ai

fini della ricerca non ¢l sono differenze tra | Cerca programmi e file

minuscole e maiuscole. La casella Cerca
programmi e file & immediatamente dispo-
nibile dopo aver cliccato sul pulsante Starf,
sopra al pulsante stesso (fig. 1.42).

Una volta trovato il file che cercavamo
possiamo aprirlo (se si tratta di un'applica-

zione o di un documento creato con un'‘appli- S - o y 3
cazione) samplicemente facendo doppio clic E anche possibile svolgere la ricerca
sul 5Uo home. mediante I'estensione dei file (per il

La ricerca si basa principalmente sul nome
del file. e quindi dovremo ricordare almeno una

magari insieme a un altro che si chiama "L'eta | con Excel e cosi via.
della pietra" & un altro ancora dal noma “Pietra |

significato di estensiona vadi 1.4.1.4)
digitando I'asterisco sequito dal punto e
: . dall'estensione: ad esempio, **.doc”
parte del nome. Se cerchiamo, per asempio, Un | viamente senza virgolette) trover tuti
file che si chiama "Pietra” il sistema lo trovera, | j site scrifti con Word, *.xis” quelli creati
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Ligure": bastera scegliere, con buon senso, quello che stavamo
cercando.

Quando effettuiamo una ricerca, il testo che noi abbiamo digitate
viene cercato anche all'interno dei file. Se, per esempio, cerchiamo un
file che abbiamo creato in Word e del quale non ricordiamo il nome. ma
sappiamo che al suo interno era contaenuta la parola *meraviglioso®,
digitando nella casella di ricerca questo termine, Windows cerchera e
ci mostrera tutti i documenti al cui interno & presente il termine o i
termini indicati.

w FiG.1.43 Una volta effettuata la ricerca, se non siama
. _ ~ riusciti a trovare il file o la cartella che cercavamo,
2 ulnmmnmla:b —— & possibile estendere la ricerca cliccando sulla

scritta Ulterior! risultali che comparira sopra alla

[ eiton john| «|  caselladiricerca (fig. 1.43).

AT Apriremo cosi una finestra di Esplora risorse
- ——— — in cul & gia presente, in alto a destra, I| Riquadro
' ' ricerca. Potremo cosi scegliere di effettuare la

ricarca non solo nei percorsi gia indicizzati da
Windows, ma anche nelle altre cartelle. Sempre
nel Riguadro ncerca sara possibile filtrare i risul-
tati in base a diverse caratteristiche che
cambiano in base ai file contenuti nella cartella:
tipologia, data di modifica, tipo del file, ecc.
{fig. 1.44).

Se non riusciamo a trovare il file 0 non siamo
soddisfatti dei risultati raggiunti, possiamo
estendere la ricerca cliccando su una delle

opzioni che appaiono in fonda alla lista dei risultati della ricerca, nella

sezione Cerca di nuovo in:

B cliccando su Raccolte estenderemo la ricerca a tutte le raccolte;

B cliccando su Computer effettueremo la ricerca non solo nei file indi-
cizzati, ma in tutto il computer, questa opzione richiedera pil tempo;

B cliccando su Parsonalizzate potremo scegliere in quali percorsi effet-

m

TAggiungere un filtro di ricerca

Tipologia: Ulitima modifica:  Tipo:

A FIG. 1.44

tuare la ricerca;
cliccando su Internet eseguiremo la nostra ricerca on-line.
Se i risultati della ricerca sono troppo nUMerosi
D & possibile visualizzare solo alcuni tipi di file clic-
) possiblle aprire la cam,yﬂ cando su uno dei termini presenti nella finestra
ricerche anchea tramite una “scorcia- che appare sotto la casella di ricerca (fig. 1.44)
toia da tastiera” (non ufilizzabile durante | Tipologia, Ultima modifica, Dimensione, ecc.
gll esami ECDL): basta premere contem- Se vogliamo avviare la ricerca direttamente
peransamente | tasti Windows (rappre- | da una cartella o da una raccolta, ci bastera clic-
senta il logo della Windows e sitrova alla | care prima nella casella di ricerca (che si trova
| sinistra della barra spaziatrice) e £ ) in alto a destra) e poi sul filtro di ricerca che
intendiama utilizzare.

Quande non ricardiamo con certezza il nome del file che stiamo
cercando, € possibile sostituire alcune lettere del nome del file con |
cosiddetti caratteri jolly. Ad esempio, se non ricordiamo se il nome del
file che stiamo cercando & “vacanza” o “vacanze", possiamo insarire un
carattere jolly (in questo caso il punto interrogativo * 7 ") al posto della
“a"odella" e "finale. Il testo da immettere nel riquadro di ricerca sara
quindi “vacanz?".
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L'asterisco, invece, sostituisce un'intera parte o tutto il nome del file
o la sua estensione, ricordando che il nome € l'estensione devono
sempre essere separati da un punto. Se scriviamo " *.* " significhera
quindi “tutti | nomi di file e tutte le estensioni’, in pratica tutti i file del
computer; " *.doc " indichera invece qualunque file con estensione doc,
vale a dire | documenti prodotti con Word, mentre " *.jpg " trovera tutte
le foto in formato jpeg; “ vacanza.® " trovera witi i file che hanno nome
“vacanza® ma che possono essere stati creati con applicazioni diverse,
per esempio un “"vacanza.doc" contenente il diario delle vacanze, un
"vacanza.xls® che pud essere un foglio di calcolo nel quale abbiamo
registrato le spese per le vacanze, & un "vacanza.jpg”, vale a dire una
foto delle nostre vacanze, ecc.

indows 7 permette di accedere velocemente ai file usati di recente

attraverso la cosiddetta jump list (pr. giamp fisfy. Cliccando con il
pulsante destro sull'icona di un programma presente nella barra delle
applicazioni, verranno visualizzati i file relativi a quell’applicazione che
abbiamo usato piu di frequente o piu di recente. Nella fig. 1.45, per
esempio, sono visualizzati gli ultimi file aperti tramite I'applicazione
Windows Media Player.

Frequente ———

& Landscapes

() Abacab - Genesis
(=) The Best of the 1910 Fruitgum Company: Simon Says - 19..,
i Fringe S02E04.avi
Attivith

& Riprendi playlist precedente

#» Riproduzione di tutti i file musicali

{3 Windows Media Player
o Rimuovi questo programma dalla barra delle applicazioni

1.4.1.10

Yisualizzare un
elenca di flle nsati di
recente

4 FIG.1.45

: o il . ;
E possibile accedere a questa funzionalita A fianco al nome dei file compare

anche attraverso il pulsante Start: cliccando unlcona,cha rpplesenta una punina
da disegno, cliccando su questa icona

“bloccheremo” il file, vale a dire lo faremo
sampre risultare nella jJump fist. Nella fig.
1.46 si pud notare che i file aparti con
I'applicazione selezionata (Word) sono
divisi in bloccatl e recent!.

sulla freccia che compare accanto ad alcune
delle applicazioni elencate, ¢i apparira un menu
contenante i file usati piu di recente con quell'ap-
plicazione (fig. 1.46 pagina 1-62).
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Bloccate -
#) ElencoContattiPerEcdl.doc

]

' I Microsoft Office Qutlook 2003

a SendBlaster

rh? Windows Live Mail

@ Windows Media Center

P Tuttii programmi

FIG. 1.46 p

@ memento.doc¢

#) s-classidoc

] 5-Quest.doc

Recentj ———

) ECDL+ Modulo 2 SevendVi. 4= |
» ) ECDL+ Modulo 2 Seven&Vi..

) Fax ECDL.doc

) EcdiModifiche&Correzioni..

@ M-Aforismi - Bozza del vol...

l Cerco progrommi e fue

3

[Amestad sistoma | .|

B 1.4.2 ORGANIZZARE FILE E CARTELLE

1.421

Selezionare file.
carelle
singolarmente o
come gruppo di file
adiacenti 0 non
adiacent

Per selezionare un file {0 una cartella} & sufficiente cliccare: potremo
verificare se il file & stato selezionato giacche si colorera d'azzumo.
Per selezionare gruppi di file o cartelle ¢i sone diverse tecniche.

Se, per esempio, vogliamo selezionare una serie di file adiacenti,
bastera cliccare col mouse sul primo e poi, tenendo premuto il tasto
Maiusc della tastiera {in genere rappresentato da una grossa freccia

rivolta verso I'alto), cliccare sull'ultimo file della serie che desideriamo

selezionara.

Se invece desideriamo selezionare una serie di file non adiacentl,

- mi“:‘@.&

dovremo tenere premuto il
tasto Cirl della tastiera a sele-

v]‘,” Cerco Fax

»

» zionare i file desiderati, uno a

"W'Dowmunlt!uo
— S

Se invece vorremo selezio-

v

Ogenizza v g Rpi  »
3 Documenti {Dx
: Omnﬁzw):] g ?:CCO_ Dsponiper Catelle ¥
| @ Panmonic

1. nthin 3

3 hypous E | J

& Applicabon Dat: Fromespizi Faedn

| @ Collegamenti pesscnsh werivo
15 Contatti |«
I Fax in artive  Ultrms modifecs 041272010 17:51
Cartslla di f3a

L‘ uno, con il mouse.

nare tutto il contenuto di una
finestra, bastera cliccare sul
ir menu Modifica per poi

scegliere Seleziona futto. Se
la barra dei menu non & visua-
lizzata, potremo otlenere lo
stesso risultato premendo
contemporaneamente i tasti
Cirle A.

- ——————————
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ella barra dei menu (Fite, Modifica, Visualizza, Strumenti, ?). ___1-4.-.2.-2
Ncliccando prima su Visualizza e pol su Ordina per compatrira un Disporre i file in
menu che ¢i offre diverse possibilita di riordinamente dei file in base a "f"“‘“ "’f“:““‘"
Neme, Ultima modifica, Tipo, Dimensione ed eventuali altre caratteri- m:f::l:::: m‘:‘:
stiche (fig. 1.47). Sempre nello stesso menu & possibile scegliere se fipo. datn di ultima
lordinamento dovra essere in Ordine crescente (dalla A alla Z, dal file modifica
modificato meno recentemente al piu recente, dal pit piccolo al pil
grande) o, viceversa, in Ordine decrescente. L'ultima opzione disponi-
bile nel menu, Alfro..., ¢i permelte di scegliere i dettagli da visualizzare
per gli elementi contenuti nella cartella.

Barra di stato di con ¥ Nuova cartella
lcone molto grandi ‘
Icone grandi
o Icone medie
y Icone piccole
s 4 FIG. 147
© | Dettagh Sy
{ Titohi
L Contenuto
_ Oinsper . +| @ Nome »
Raggrupps per k »|  Ultima modifica "~
Tipo <[; 10 : B
Sceghi dettaghi,.. Dl 0 Se la barra del menu
Ie Personalizza cartella,., non & visualizzata,
q Vai s , | @ Ordine crescente I::asta iliocare sgx Or%:-‘
g ' nizza > Layout = Barra dei
: Aggiorna Yt siiabe menu per farla apparire.
o 3 Altro,.. -3
mmi

Se abbiamo scelto la modalita di visualizzazione Dettagli, potremo
ottenere ordinamenti simili semplicemente cliccando sull'intestazione
delle diverse colenne: cliccando, per esempio, su Dimensione i file
contenuti nella cartella verranno elencati in ordine crascente di dimen-
sione. Se cliccheremo nuovamente su Dimensione l'ordine diverra
decrescente: vale a dire dal file pil: grande al piu piccolo. Risultati simili
sl ottengono cliccando su qualsiasi altra intestazione di colonna: Nome.
Ultima modifica, Tipo, Dimensione, ecc.

Sempre in visualizzazione Dettagli, cliccando sulla freccia in basso
che compare dopo il nome di ciascuna colonna, ci saranno proposte
modalita ancora piu specifiche di ordinamento del file (fig, 1.48),

Nome i x Ultima modifica Tipo Dimensione
&/ 230 Jo-9 ine TIFF 14 KB
=23 Fl ) a-H inve TIFF 7 KB ‘ FIG. 1.48

k) Ji-p ine TIFF 15 KB
Pk Je-z ine TIFF 76 X8

G0
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Coplare, spostare
file, cartelle tra
cartelle e tra unifa

I vari comandi che possiamo utilizzare nel sistema Windows per coplare

file o cartelle, possono essere dati con diversi metodi:

B Utilizzando i menu a tendina, vale a dire aprendo i vari menu e clic-
cando sul comando scelto.

B Servendosi dei pulsanti {0 icong), che hanno la stessa funzione dei
. menu a tendina: essi presentano il vantaggio di essere

pil Immediati all'uso. Basta solo saper riconoscere i

pulsanti, ma in queslto siamo aiutati dal sistema, giacché

rsaperne. pill...

Satva il documento attivo,

sovrapponendo il cursore del mouse al pulsante stesso
(senza premere alcun tasto), dopo circa un secondo se
ne riceve una breve descrizione contenuta in un piccolo

.. 34k ‘somave 0a
t3lesa, aoqasia imma-
e 34 34 Coce 000 1o

anaphne o age!

riquadro.

W Utilizzando Il pulsante destro del mouse: cliccando col pulsante
destro del mouse su un file 0 su una cartella, apparira un menu a
tendina nel quale troveremo le opzioni pii comuni, quali ad esempio
Copia e Incolla, utili a copiare e incollare i file e le cartelle.

M In diversi casi utilizzando le cosiddette “scorciatoie da tastiera” che
consentono di impartire un comando premendo due tasti contempo-
raneamente: ad esempio Ctrl @ C per il comando Copiae Cirle V
per il comando /ncolla.

M Adoperando il cosiddetto metodo drag and drop (pr. drag end drop,
sign. “trascina e rilascia”) cliccando sul file o sulla cartella e tenendo
premuto il pulsante stesso. A questo punto basta spostare il mouse
per trascinare il file o la cartella nella posizione desiderata.

La scelta del metodo da usare dipende dalla familiarita che man
mano acquisiremo nell'uso del computer. Useremo, per ora, i menu a
tendina della barra dei menu, anche perché & in genere il metodo pil
richiesto al momento degli esami per il conseguimento dell'ECDL.
Ricordiamo ancora una volta che, se la barra del menu non & visualiz-
zata, basta cliccare Organizza > Layout > Barra dei menu per farla
comparire.

Per copiare un file da una cartella a un‘altra, dovremo innanzitutto
selezionarlo con un clic; poi cliccheremo su Modifica e sceglieremo
Copia. Apriremo quindi la cartella dove vogliamo copiare il file e, sempre
dal menu Modifica, sceglieremo Incolla.

La tecnica dei pulsanti non & molto usata per copiare file da una
cartella all'altra: & senz'altro piu utile all'interno delle applicazioni.
Semplice e veloce &, invece, la tecnica del pulsante destro del mouse:
clicchiamo con il pulsante destro sul file da copiare e, dal menu che si
apre, scegliamo Copia; a quel punto apriamo la cartella dove vogliamo
incollare il file. clicchiama in un punto vuoto della finestra col pulsante
destro e scegliamo /ncolla.

Per copiare pil file o cartelle la tecnica & la stessa, bastera prece-
dentemente averli selezionati con i metodi spiegati al punto 1.4.2.1,

| comandi utilizzabili nel sistema Windows per spostare file o cartelle,
possono essere dati con gli stessi metod| spiegati per la copia:

M utilizzando | menu a tendina, vale a dire aprendo i vari menu e clic-
cando sul comando scelto;

W servendosi dei pulsanti (o icone);

M usando il pulsante destro del mouse e le relative opzioni Taglia e
Incolla,
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B adoperando le “scorciatoie da tastiera” che sono Ctrl e X per il
comando Taglia e Ctrle V per il comando Incolia;

W utilizzando il metodo drag and drop, cliccando sul file o sulla cartella
col pulsante sinistro del mouse, tenendo premuto il pulsante stesso.

A questo punto basta spostare il mouse per trascinare Il file o la

cartella nella posizione desiderata, dopo di che possiamo rilasciare

il pulsante del mouse.

Anche in questo caso useremo, per ora, i menu a tandina della barra
dei menu. Per spostare un file da una cartella a un'altra, per prima cosa
lo selezioneremo, cliccheremo poi su Modifica e sceglierema Taglia.
Apriremo quindi la cartella dove vogliamo spostare il file e, sempre dal
menu Modifica. scegliareamo Incolia.

Anche nell'operazione di spostamento di file. la tecnica dei pulsanti
non & molto usata, in quanto piu utile all'interno delle applicazioni. E il
caso di ricordare invece il metodo — semplice e veloce — del pulsante
destro del mouse: cliccare sul file col pulsante destro e. dal menu che
si aprira, scegliere Taglia. Apriremo quindi la cartella dove vogliamo
spostare il file, cliccheremo in un punta vuato della finestra col pulsante
destro e cliccheremo su fncolla.

Per spostare pit file o cartelle le tecniche restano le stesse; occorre
solo selezionarli precadentemente con | metodi spiegal al punto 1.4.2.1

Per eliminare file o cartelle & sufficiente selezionare I'elemento con 1 4'2-'-4
un clic del mouse e premere il tasto Canc della tastiera. Il sistema cam"‘;"c':l‘l‘:::‘;gz‘l‘;
chiedera conferma dell'operazione con una finestra dove comparira la

| cesting.
domanda Spostare guesto file nel Castina? (oppure Spostare la cartella Ripri:,:n:z ;-:',1'

nel! Cesfino? se si tratta di una cartella). Se siamo sicuri di voler elimi- cartelle nella
nare il file o la cartella in questione, cliccheremo su Si e il file sara  rispettiva pasizione
spostate nel Cestino. originale
Con la stessa tecnica possiamo eliminare contamporaneamenta grupg
di file o cartelle precedentemente selezionali (abbiamo spiegato
nel punto 1.4.2.1 come selezionare gruppi di file o cartelle). Aprt
Se preferite, potete anche usara il solo mouse, trascinando s o e
Ficona del file o della cartella sull'icena del Cestine, oppure clic- hvisa "
cando col pulsante destro del mouse sul file €, dal menu a Tagha
tendina che si aprira, scegliere Eiimina o, ancora — se sullo Copls
schemno @ visualizzata la barra del menu, selezionando il file e Croe cotlagements
scegliendo poi la voce Elimina dal menu File. Fimin [}
In tutti i casi, i file non vengono eliminati del tutto, ma spostall poiia
nel Cestino da dove possona essere recuperati. Progeiety

Se siete assolutamente

sicuri di volere eliminare . : RS w
definitivamenta un file P’? Il Cestino non ha una capacita illimitata: per impostazione
predefinita cocupa uno spazio pari al 10% del disco fisso,

ga:sztg,gover g:; :’avuo?;ﬁgre C»p significa ghe, 58 .tal.a spazio viene interamente occupalo

2 da file che abbiamo eliminati, al momento delia cancellazicne
?remuto 3 mgntre eﬁenyate di nuovi file verranno definitivamente sliminati | file presenti da
loperazione di cancellazione | i) tampo nel Castine. Possiama variare la capacita del Cestino
tramite tastiera 0 mouse ~ il | cliccando su di esso cal pulsante destro e scegliendo Prapriati:
tasto Maiusc (quello indicato | comparira una finestra nella quale potreme aumentare o dimi-
in genere con una grande Lnulm la capienza del Cestin. ;
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freccia diretta verso alta). In questo caso il file verra definitivamente
eliminato senza passare dal Cestino. |l sistema, come al solito, chiedera
conferma dell operazione con una finestra dove comparira la domanda
Rimuovere in modo definitivo il file (o la cartella)?

Per recuperare | file o le cartelle eliminati, bastera aprire dal Desktop
— con un doppio, veloce clic — il Cestino cliccando sulla sua icona. Il
Cestino & simile a una comune cartella: aprendolo, polremo osservare
 file e la cartelle eliminati in precedenza con (se abbiamo scelto Dettagii
dal menu Visualizza) la posizione dove si trovavano prima dell'elimina-
zione e la data del’eliminazione stessa (fig. 1.49).

Se sceglieremo, nella barra che appare in alto, la voce Ripristina tutti
gli efementi (nella fig. 1.49 & indicata dal puntatore del mouse), tutti I
file del Cestino torneranno nella posizione dalla quale li avevamo
rimossi. Se invece sceglieremo uno o pil file, semplicemente ¢con un

clic del mouse (ricordiamo che per sele-
.. zionare piu file basta tenere premuto il

Nan & possibile utilizzare quasto metodo tasto Ctrl della tastiera), cliccheremo -

per ripristinare file o cartelle cancellati da sempre nella barra in alto — su Ripristina
supparti di memoria rimovibili come chiavi elemento o Ripristina element selezio-
USB, CD e DVD, mentre & possibile il recu- | pati e | file (e le eventuali cartelle) sele-
pero di fila cancellati da dischi fissi esterni. zionati riterneranno nella posizione da
) dove erano stati cancellati.

piu

Organizza = Swomcestioo  Bipristina it gil siements

. Prefersi :'_A Nome % Parcurso ofiginale  Cata di simicazoee
5 Riscrs oot | o BanaContemmaCowniodipy  DADOumenthEC.  16/07/2003 1805
R Registraziont | . Commissoritdaturtaapoliz0l.  ChsersdPamasoni.  15/07/2013 2205
FIG. 149 |p [ Desicop L ComrsttaAmader.pdt ChuserdiPaeasani. 160N 1731
A Oowrosd 1 W Hotspos Shiekd Chisersibbd\D . 16072013 1726
wal Raceelte 3 A Kim Wikde - You camamnd LM J4/07/2012 0233
i ShyDnve = 5 Nells - 1 Monda Nuovo.mp3 DAMusics 14/07/2012 1014
L vwgel | A Nico Hidenco - Legats o o Grare,  DOMusica 1/07/2013 nA 38
| i A &ino Ceelano - Aldamps O Musics 14/07/201 1044
1 42;_5_ Dopo aver aperto il Cestino, come spiegato al punto precedente, se
Svuotare il cesting siamo sicuri che i file in esso contenuti non servono pil, potremo

eliminari cliccando, nella barra che appare in alto, sul pulsante Svuota
cestino (fig. 1.49). E possibile svuotare il Cestine anche utilizzando il
comando Svuota cesfine dal menu File, oppure scegliendo Svuola
cestino dal menu che appare dopo aver cliccato con il tasto destro
sullicona del Cestino che appare sul desktop.

Dopo questa eliminazione non sara piu possibile recuperare i file, a
menao di usare specifiche applicazionl.
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CESTIONE I FILE
SUPPORT! DI MEMORIA E COMPRESSIONE 1.4.3 o
on il termine supporti di memoria © memoria di massa. si indicano 1 4u
i dispositivi di memorizzazione nei quali i dati registrati {documenti, Conoscere i

applicazioni, immagini, suoni, altri tipi di file} restano fin quando I'utente principali “r':‘ :'
supporti di

non decide di cancellarli. Esaminiameo i principali supporti di memoria ! x

& : , memoria, quali
anche in rapporto alla loro velocita, al loro costo e alla loro capacita di - g i fissi Interni
immagazzinare i dati. Ricordiamo che la capacita di questi dispositivi  gicehi fissi esterni,
(e, come vedremo, di molti altri) viene determinata utilizzando quale unita di rete, CD,
unita di misura il byte e tutti i suoi multipli {Kilobyte, Megabyte. Gigabyte, DYD, dischi Blu-ray,

acc.), dei quall parleremo nel punto immediatamente successivo. chiavetie USH,
W Dischi fissi (o hard disk. pr. ard disk) - Si tratta della principale unita di ~ sthede di memoria,
memoria fissa utilizzata per contenere informaziani; oltre a quelli intern| unita di

memarkzzazione
online

al PC, esistono modelli estemi collegabili al computer o ad altri dispo-
sitivi elettronici perlopit tramite la porta USB. In genere il disco fisso
@ chiamato unita C; sa nal PC sono presenti pil dischi fissi, a essi soli-
tamente vengono assegnate le lellere successive (D, E, ecc.). La
stessa denominazione awvviene quando un disco fisso di grande
capienza (la dimensione di un hard disk, nei nuovi computer, & pari a
diverse centinaia di gigabyte) viene suddiviso in partizioni, vale a dire
viene diviso in singole unita che si comporteranno a tutt gli effetti come
unita indipendenti, anche se fisicamente fanno capo a un unico disco.

B Chiavi USB (o chiavetle USB o penne USB o pendrive, pr. pén-draiv)
— Sono dei supporti di memorizzazione eccezionalmente trasporta-
bili, sempre piu capienti (attualmente arrivano sino a 256 gigabyte)
ed economici.

W Schede di memoria — Sono il principale supporto di memornia esterno
di molti dispositivi mobili: tablet, smartehone. macchine fotografiche
digitali, ecc. Assomigliando, in genere, a dei francoballi, possono
essere inserite nel dispositivo dal quale non sporgono come capite-
rebbe con altri suppoerti di memoria. Inoltre, come le penne USB,
sono economiche e sempre pil capienti (attualmente sino a 128
gigabyte). Ne esistono diversi tipi, il piu diffuso & il Secure Digital {pr.
sékiur digital e si abbrevia in SO} soprattutto nella sua versicne di
dimensioni ridotte: la micro secure digital o micro-SD,

B CD-RW (o CD riscrivibili) e i DVD-BW (o DVD riscrivibiliy — Sono dei
supporti di memorizzazione rimovibili che consentono di scrivere,
cancellare e riscrivare dati. Possono contenere rispettiva-
mente circa 700 e 4,500 Megabyle. Essendo letti da un
raggio laser, non vanno soggetti a smagnetizzazione;
bisogna perd prastare attenziene a non rigare la faccia
inferiore del disco, altrimenti esso potrebbe risultare
inservibile. CD e DVD sono peropiu utilizzati per conte-
nere file di medie dimensioni come filmati, presentazioni,
piccoli database, ece,

W Dischi Blu-ray {pr. bl0-réi) — Sono piccoli dischi di materiale
plastico rigido, che grazie a un sistemna di lettura laser {micro-
scopici fori corrispondent al linguaggio binario: ogni forelline viene
interpretato dal computer come il numero "07, le parti di superficie
intatta come "1} possono contenere sino a 54 gigabyte di dati, pari
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GEST

isaperne pil... a circa dieci film. La tecnica prende il nome dal fatto che il raggio

- H 2eme e s O laser che legge i dati contenuti sul disco @ di colore blu, non rosso

S AR e come quello dei tradizionali lettori per CD e DVD.

L:"; f:’:f leswd o nita di memorizzazione online - Alcuni siti Internet offrono Foppor-
' . tunita di salvare i file in dei loro spazi di memoria: esistono sia servizi
gratuiti {con limitazioni nello spazio disponibile) sia servizi a paga-
mento. Il salvataggio di file su gueste unita di memeorizzazione online
permette non solo di accedere a esse anche quando non si haa
disposizione il proprio computer (& sufficiente un gualsiasi dispositivo
collegato a Internet), ma anche di consentire I'accesso a tutti o a una
parte dei dati (ad es, le cartelle nelle quali abbiamo memorizzato foto
@ video) ad amici e conoscenti ai quali basta comunicare l'indirizzo
del sito e la password. Non solo: il salvataggio dei file su unita on
line consente anche di conservare una copia di sicurezza dei file, da
poter utilizzare in caso di danneggiamento o perdita di quelli originali.
Non mancano, tuttavia, dei rischi: estranei possono accedere al
nostri file aggirando la protezione garantita dalla password (in parti-
colar modo se ne abbiamo scelta una troppo prevedibile o semplice),
il sito che ci offre lo spazio gratuito pud successivamente modificare
la sua politica commerciale e chiedere il pagamento di un abbona-
mento, pena la cancellazione dei nostri file.

B Unita di rete — Quando piu computer o altri dispositivi elettronici sono
collegati tra loro “in rete" {ad esempio in alcuni uffici) dei dischi fissi
o altre unita di memoria possono essere collegati non a un solo
computer, ma alla rete, in modo da poter essere ulilizzati da tutti i
PC collegati a essa, permettendo cosi la condivisione delle risorse.

- , _'2 S Per contare e per eseguire calcoli noi siamo abituati a usare il sistema
Riconoscere le uniti g - 4 SRR

At adsnra-dells decimale, che rappresenta i numeri attraverso dieci simboli che

capacita dei supporti  ¥aNNo dallo 0 al 9. Quando sono stati creall i primi computer, si & scelto

di memoaria, quali di adottara un sistema in base 2, vale a dire basato su due soli numeri

KB, MB. GB, TR e chiamato percid sistema binario.

Ogni cifra — 0 oppure 1 —si chiama bit { pr. bit; da "Blnary digiT" che

sign. “cifra binaria®) e una sequenza di ofto bit serve al computer per

identificare un qualsiasi carattere: lettera,

ém}' N numero o simbolo. Percio, |'unita di
Ny

d;?g;‘:ﬁ:';ad de; fﬁ:g’gzc ?‘L‘:‘l"':’mé dis:ﬁ}Z misura fondamentale della memoria di un
o computer & formata da una sequenza di

sole cifra (lo 0 & I'1) si adalta perfettamenta :
al funzionamento dei dispositivi eletirenici, ot bit, che equivale a un carattere ed &

perché la trasmissione del dati allinterno del chiamata byte.
compuler avviene tramite un circuito elettrico: A loro volta 1.024 byte formano un
quanda il circuito & percarso dalla corrente | Kilobyte (pr. Kilobait & si abbrevia in KB
alettrica viene detto “chiuso” e questa condi- | non va confuso con il Kilobit, che si
ziona comunica al computer la cifra 1, quando | abbreviain Kb e cornsponde a 1.024 bite
non c'a tensione elettrica il circuto & “aperto” | non byte). 1.024 Kilobyte formano un
e Il computer intarpreta questo stato con la | pMegabyte (pr. Meégabait e si abbrevia in
cifra 0. MB) e 1.024 Megabyte formano un
\ /) Gigabyte (pr. Gigabait e si abbrevia in GB),
costituito da oltre un miliardo di byte. Esiste
pol Il Terabyte (pr. Térabait e si abbrevia in TB) che corrisponde a 1.024
Gigabyte, vale a dire a migliaia di miliardi di byte.




DIFLE

z 6 J CONCETTI DI BASE DEL COMPUTER

E necessario ricordare queste unita di misura, perché nei computer
esse sono molto utilizzate: & in byte (e suoi multipli: Kilobyte, Megabyte,
Gigabyte, Terabyte) che si indicano ad esempio la capacita della
memoria, di un disco fisso, I'occupazione di memoria di un file, ecc.

UNITA DI MISURA EQUIVALENTE A
8 bit 1 byte
1.024 byte 1 Kylobyte (KB)
1.024 KB (1.048.576 byta) 1 Megabyte (MB)
1.024 MB (1.073.741.824 byte) 1 Gigabyte (GB)
1.024 GB (1.099.511.627.776 byte) 1 Terabyte (TB)

Anche se non richiesto nel’'esame ECOL, & importante sapere che
il costante incremento della potenza dei computer ha portato gia alia
nascita e alla diffusione di una ulteriore unita di misura: il Petabyte {pr,
Petabait e si abbrevia in PB) che corrisponde a 1.024 Tarabyte, vale a
dire a oltre un milione di miliardi di byte.

Poiche di tutte queste misure non abbiamo percezione nal mondo
reale (a differenza di un metro o di un chilometro. di un chilo © di un
quintale, di un litro o di un ettolitra), diciamo — per fomire un termine di
paragone — che un foglio scritto di formato A4 (quello che si usa comu-
nemente nelle stampanti), occupa all'incirca 3 KB, quindi un manuale
come quello che state leggendo occupa circa 2000 KB. Di conseguenza
in 2 MB {equivalenti, per l'appunto, a 2000 KB) si pud immagazzinare
allincirca un volume come questo, e 1 GB ne pud contenare oltre 500.
Ma attenzione! Pariamo di fogli di solo testo; quando invece sono
presenti illustrazioni, esse occupano molto spazio, ¢cosi come accade
anche con i suoni & ancor piu con i filmati,

an mano che registriamo dati su un supporto di memoria {si tratti ——1—4-3--3

di una penna USB, di una scheda di memoria, di un disco fisso
esterno o altro ancora), la sua capacita si riduce. Par visualizzare
lo spazio disponibile in un supporto di memoria dobbiamo:

B collegarlo al computer (o a un altro dispositivo elettronico come un
tablet);

W cliccare col tasto destro sull'icona che rappresenta il supporto di
memeria (la troviamo, ad esempio, in Computan:

B scegliere Proprieta: comparira I'omonima finestra omonima nella
quale ci sara una doppia indicazione, numerica e grafica, dello
spazio utilizzato e di quello ancora disponibile (fig. 1.50 a
pagina 1-70).

L'esiganza di comprimere file e cartelle deriva principalmente
dall'aumenta delle dimensioni dei file, dovuto ale sempre maggiori
possibilita offerte dalle nuove applicazioni. Infatti, mentre un file di testo
di centinaia di cartelle A4 non supera le dimensioni di un megabyte, se
nelio stesso file vengono inseriti contenuti multimediali {audio, immagini,
video) le dimensioni aumentano vistosamente.

Per trasferire da un computer all'altro file @ cartelle era percid neces-
sario trovare un metodo che consentisse di ridurre ‘emparaneamente

Yisualizzare lo
spazio disponibile in
un supporto di
memoria

1.4.34

Comprendere lo
scopa della
compressione di file,
cartelle
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le dimensioni del file, per poi ricondurle all'originale. La compressione
offre poi un ultariore vantaggio: un programma pud essere costituito da
decine o anche centinaia di file diversi; se il tutto viene compresso se
ne ottiene un singolo file che contiene tutti gli altri.

{7 . _ : sy
’) Praticamente, un‘operazicne di comprassione e

paragonaoile allimpacchettamento di un'atirez-
zatura; ad esempio tutti sappiamo che una cyclette
OCCLPa UNG SPazic enormemeante minare quanda &
contenuta nella confazione di vandita. Nulla vieta che
la siessa cyclette, quando non viene usata, €ia
riposta nuovamente nella confezione, smontando o
ripiegando alcune parti e ottenendo una sensibile
riduzione dello spazie occupato. E ovvia che una
cyclette imballata non pud essere usala: se vorrama
pedalare dovrema per forza toglieria dallimballaggic
¢ rimontarla; la procedura pud essere un po’
complessa, ma se non la utilizziamo der un lungo
periode di tempa @ non disponiamo di molto spazio
pub essere ['unica soluzione pessibile. Alle slesso
modo, gualera dovessimo spedifa lontano,
dovremmo nuovamente imballarla nella confezione.

=

In Windows & gia presente un
programma di compressione, ma
gsistono anche altre applicazioni
che si occupance di questo: tra le piu
diffuse ci sono Winrar e Winzip (pr.
uin-rar e win-zip), che provvedono a
*imballare” file e cartelle in vari
formati compressi, principaimente
quelli .zip e .rar

Il file compresso avra dimensioni
decisamente minori rispetio all'ori-
ginale ma non polra essere aperta
direttamente dall'applicazione che
lo ha generato {Word. Excel, ecc.),
e, per aessere riutilizzato, dovra
essere nuovamente decompresso
da Windows 0 da un'applicazione
specifica.
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Un secondo, importante scopo della compressione dei file riguarda
la posta elettronica e, pil in generale, la trasmissione di file e cartelle
sulle reti. Quando alleghiamo un file a un messagglo di posta elettro-
nica, il tempo di trasmissione del file dipendera essenzialmente da due
fattori: la velocita della linea e le dimensicni delloggetto da trasferire.

Siccome la velocita della linea con la quale siamo collegati alla rete
nen dipende da noi ma da fattori esterni, prima di spedire un file via
Internet sard dunque opportuno comprimerlo. riducendo cosl sensibil-
mente i tempi di trasmissione. | file che & preferibile comprimere sono
principalmente quelli prodotti con Office (.doc, .xlIs, ecc.), mentre per i
formati grafici e musicali in alcuni casi @ possibile comprimere il file
{.bmp, .wav. ecc.) mentre altri file sono gia compressi {.jpg, .mp3, ecc.)
@ si ottangono scarsi risultati con la compressione: le dimensioni
cambiano di poco.

L: compressione dei file & un'oparazione che richiede pochi semplici
omandi. Basta cliccare col pulsante destro sul file ¢ sulla cartella
da comprimere e, dal menu a tendina che compare, scegliere prima
Invia a e poi, dall'ulteriore menu a tendina che appare a lato, Cartalla
compressa. Apparird una cartella con una cerniera che porta lo stesso
nome dell'originale.

Il comando Invia & > Cartefla compressa € disponibile anche dal
menu File.

nche la decompressione dei file & un'operazione semplice.

Individuata la cartella da espandere, cliccheremo col pulsante
destro sulla cartella compressa e, dal menu che si aprira, sceglieremo
prima Estrai futto e poi la cartella nella quale verranne astratti i file. Una
volta cliccato sul pulsante Esfrali file decompressi compariranno nella
cartella che abblamo scelto.

1.4.3.5

Comprimere flle,
cortelle

1.4.3.6

Estrarre file, vartelle
compressi in una
posizione so una

unita di
memorizzazione
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Detfinire il termine
“rere”, ldentificare
o scapo di unn rete:
condividere,
accedere w dard e
dispositivi in modo
sicurn

ol termine rete informatica si indica un sistema di collegamento tra
due o pill computer o altri tipi di dispositivi elettronici. Se bisogna
collegare computer che si trovanc a breve distanza I'uno dall’altro (ad
os. nello stesso appartamento o edificio), si possono utilizzare dei cavi
di connessione {la cui lunghezza pud variare da un metro a diverse
decine di metri), oppure dei collegamenti senza cavi, tramite onde radio.
In tutti e due i casi si realizza la cosiddetta LAN (Local Area Network =
rete locale), vale a dire una rete privata di computer e dispositivi limitata
a un'area circoscritta {ad es. un'aula scolastica, un ufficio, una piccola
azienda). La piu diffusa tra questo tipo di refi si chiama Ethernet {pr.
gternet). In una rete LAN esiste di solito un computer principale e pid
potente, definito server (pr. sérver), che matte le proprie risorse a dispo-
sizione deqgli altri dispositivi collegati alla rete. chiamati clienl (pr. cldient).
|l vantaggio che si oftiene dalla reaiizzazione di una LAN & la
condivisione delle risorsa: pud, ad esempio, essere sufficienta un'unica
stampante collegata al server per effettuare tutte le stampe richieste
dai computer e dispositivi client. Non solo: basta inserire in uno dei
dispositivi un documento perché esso sia utilizzabile da tuti i dispositivi
a essa collegati, facilitando in guesto modo |l lavoro di gruppo. Si pud,
infatti, lavorare a un progetto comune con colleghi che si trovano in uffici
diversi,

Quando, invece, la distanza tra | computer & notevole e richiede I'at-
traversamento di suolo pubblice, occorrono altri mezzi di collegamento.
Il pius diffuso tra questi mezzi & postituito dalla linea telefonica, mediante
I'utilizzo di un apparecchio che si chiama modem (1 5.21).

Se il collegamento & effetiuato senza riconere a fill si realizza una
WLAN (pr. vi-fan; da Wireless Local Area Network, sign. "rete locale
senza fili": “wireless” si pr. vairfess e sign. "senza fili). In genere, le
WLAN sono protette da una password che impedisce l'accesso alle
persone non autorizzate per garantire un accesso sicuro a dati &
risorse. in alcuni luoghi pubblici (bar, hotel, locall commerciali, aereo-
porti, ecc.) esistono WLAN alle quali & possibile accedere liberamente.

Come abbiamo gia ricordato, | computer e gli altri dispositivi elettro-
nici collegati in rete possono comunicare ira loro scambiandosi dati e
informazioni. Oltre tutto, a una rete possono essere collegati diversi tipi
di disposttivi, per cui & possibile richiedere infermazioni a computer che
possiedono immense banche dati. Ad esempio, le universita italiane
sono collegate tra loro tramite una rete di computer. che permette a uno
studente di prenotare un esame anche se non si trova nella sua facolta,
oppure consenta alla segreteria di una universita di controllare la
carriera universitaria dello studante di un altro ateneo. Tutte queste infar-
mazioni sono infatti memerizzate nel computer centrale dell'universita.
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Cosi come esiste una rete di computer che collega tra loro le univer-
sita italiane, esistono reti che collegano le universita di paesi esteri, e
poi aitre reti che collegano tra loro comuni, aziende, biblioteche: in molti
casi si tratta, dunque, di reti che collegano tra loro altre reti. Si parla
allora di WAN (Wide Area Network = rete geografica). La pii importante
tra queste WAN & infernet, che mette in comunicazione tra loro decine
di migliaia di reti. piccole o grandi che siano, ed & percio anche chiamata
la refe deile refi.

nternet pud essere definita come un insieme di reti di oomputer41-5._1_..2
lcollogate tra loro. Ogni giorno. centinaia di milioni di persone sparse  Pefinire il termine
un po' in tutto il mondo (soprattutto nei paesi piis ricchi) utilizzano 1917 """' ’de'"d"ﬁfa"‘f
Internet per lavoro o per svago. C'e chi se ne serve per comunicare con m?’:i":rin':_'i;::ﬁ'
allre persone attravarso i cosiddetti social network {pr. social nét-udrc) quati World Wi de‘
0 la posta elettronica, chi par giocare, chi per trovare informazioni peril wep (WWW), VoIP,
proprio lavoro, chi per leggere le ultime notizie, chi per effettuare delle posta eletironica, 1M
ricarche, chi per acquistare dei prodotti, chi per controllare il proprio
conto in banca, chi per scaricare applicazioni, chi per pagare bollette,
chi per compilare e spedire la propria dichiarazione dei redditi, chi per
trovare notizie su scuole & universita, chi per tradume un testo dall'ita-
liano in una lingua straniera o viceversa, chi per organizzare i propri
viaggi, ecc. In un certo senso, potremmo affermare che solo la
fantasia pud porre dei limiti al modo di adoperare Internet.
Carchiamo, perd, di identificare alcuni dei suoi utilizzi principali.

Chi ha avuto Ia possibilita di collegarsi a Internet nella prima
meta degli anni Novanta, sa che esso era molto diverso da
quello che & ogai, gia nell'aspetto esteriore: le pagine web
contenevano infatti solo testi in biance & nero. L'introdu-
zione dei colori, delle animazioni & dei suoni € stata resa
possibile solo con l'invenzione (nel 1992) e la diffusione
ia partire dalla meta degli anni Novanta) del World Wide
Web (pr. uord uaid uéb). || World Wide Web é una tecnica
(la definizione precisa & interfaccia grafica, ma non & indi-
spensabile che ricordiate questo termine) che permette di
vedere colori @ animazioni, nonché di sentire suoni, sugli schermi dei
computer che sono collegati a una rete.

Il significato stesso di World Wide Web (che in italiano si puo tradurre
in “immensa ragnatela mondiale”} fa riferimento al fatto che le varie linee
che collegano i computer di una rete, unite alle linee che collegano
Iramite Internet decine di migliaia di reti in
iutto il mondo, se riprodotte su un mappa-
mondo assomigliano a una enorme ragnatela
che avvolge tutta la Terra. || World Wide Web
viene spesso anche chiamato in altri modi:
Web oppure WWW (dalle iniziali di World
Wide Web, pr. vu-vu-vu). In sostanza, la diffe-
renza tra Intarnet @ World Wide Web consiste
nal fatto che Internet & un insieme di reti colle-
gate tra di lorc, mentre il WWW & una tecnica
che permette di organizzare (attraverso i link)
testi e ipertesti presenti in rete.
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Su Internet vi sone miliardi di documenti, illustrazioni, suoni, anima-
zloni, che possono fornire materiale utile per il lavoro, lo studio, 0 \'oc-
casione per distrarsi @ divertirsi. || problema & che questi documenti,
illustrazioni, suoni @ animazioni, si trovana sparsi in centinaia di milioni
di pagine web, E impossibile vederle tulte per trovare quello che serve:
anche se voleste dedicare un minuto a ognuna di queste pagine vi
accorrerebbe all'incirca un migliaio di annil

Per questo motivo esistono appositi siti su Internet, detti motori di
ricerca. che permettono di trovare con una certa facilita le informazioni
che servono. | motori di ricerca sono paragonabili a degli immensi
elenchi nei quali sono raccolti miliardi di indirizzi di pagine web e che &
possibile consultare come degli archivi, cercande quello che vi interessa
attraverso una chiave di ricerca che & costituita da una parola, da un
nome ¢ da un argomento, In alcu ni motori di ricerca & anche presente
un indice sistematico (detto anche indice ad albero) che permette di
arrivare alle informazioni che ci occorrono restringendo man mana |l
campo della ricerca.

La posta elettronica (in inglese electronic mal, solitamente abbre-
viato in e-mail, che pr. i-méil) permette di inviare e ricevere dei messagg|
tramite Internet. Quesli messaggi possono avere pressceché qualunque
dimensione: potete scrivere solo “ciao”, oppure inviare a un‘altra
persona una leftera lunga cento pagine. Non solo: al vostro messaggio
potete allegare immagini, suoni, filmati, documenti reaglizzati con
programmi informatici e altro ancora, In altre parole — per fare il nostro
solito paragone esemplificativo con la vita di tutti i giorni — spedire una
e-mail & come inviare un biglietto oppure und lettera o un pacco (che
pud contenere fotografie, CD musicali o video) a un’altra persona.

Qualcuno potrebbe chiedersi: quali sono i vantaggi nel fario attra-

varso Internet? | vantaggi sono principal-

~ mente due: la velocita e Feconomicita.

Wi 2 7 :
; Ancora una volta, per essere plu Dovunque si trovi [a persona alla quale stale

pagine dall'ltali
cosierchbe cir

chiari facclama un esempio pratico:se | jrwiando il vostro messaggio (e sottoline-

valessimo inviare un documento di 50 | jamo dovungue: si tratti di un amico che
a agli Stati Uniti. il tulto Ci

ca 5 euro utilizzando la
posta tradizionale iche impiega circa
gingue giorni, s8 Wito va bens, per essere

recapitata), oppurs circa 25 eura di spesa : sk RN J )
& un'ora di tempo se volessimo utilizzare il pochi secondi, e il Suo invia non Vi costera

fax. Invece, una e-mail contenente quelle altro che pochi centesimi. vale a dire il coslo
50 pagine impiega meno di un minuto di di pochi secondi di collegamento a Internet.
tempo per essere conseqnata e ¢l costa E se la persona alla quale inviate il
solo qualche cantesimo. messaggio non & in quel momento collegata

abita nel vostro stesso palazzo © di una
persona che si trova in un'iscla delloceano
Pacifico, occorre solo che abbia la possibilita
di collegarsi a Intarnet), €sso giungera in

) 2 Internet? Nessun problema: quando 51

colleghera (dopo gualche minuto o dopo

parecchi giorni, non ha importanza) il computer gli segnalera che @

presente un messaggio nella sua casella di posta elettronica (detta in
inglese mail-box. pr. méii-box) e glielo mostrera.

A guel punto. la persona potra comodamente leggerlo, vederne gli
eventuall allegati {suoni. fotografie, video o quantaitro gl & stato
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spedito) e decidere se @ il caso di rispondere al mittente,
di conservare il messaggio nel proprio computer, oppure
di cancellarlo. Quindi, massima liberta per chi scrive il
messaggio {lo fa quando ne ha tempo o necessita) e per
chi lo riceve (che pud decidere di leggerlo quando vuole).

La posta elettronica offre poi ulterori vantaggi, tra i quali
la possibilita di spedire simultaneamente un unico
messaggio a diversi utenti oppure di ricevere la posta in
qualsiasi parte del mondo, anche quando siamao in viaggio.
La diffusione della posta elettronica & stata taimente rapida
che non solo le aziende, ma anche i privati cittadini prefe-
riscono sempre pid inviare i loro messaggi tramite e-mail
& non altraverso la posta tradizionale.

Owviamente non mancano svantaggi. tra i quali i principali sono il
ricevere posta indesiderata nella propria

casella di posta elettronica (questo feno- <\ -
piu

meno & definito spam, pr. spém) eil pericolq Ancora una volta posslamo usare il
che nella posta che si riceve siano presentl paragone con la posta tradizionale:
virus o altri elementi potenzialmente pericolosi. cosi come su uha cartoling, su una lettera
Per utilizzare la posta elettronica occorrono un | p su un pacco cha volate inviare dovete
computer collegato a Internet € un indirizzo di | scrivere con precisiona lindirizzo al quale
posta elettronica (I'equivalente virtuale dell'in- | cesiderate che sia recapitata la vostra
dirizzo di casa). corrisponcanza, allo stesso modo in una

Per inviare una e-mail occorre ovviamente | &-mail dovete indicare con precisione I'in-
anche conoscere lindirizzo di posta elettronica | ¢irizzo di posta elettronica (o indinzzo -
del destinatario, indirizzo che nella lingua | & ©. piu semplicemente, e-mail del H
inglese & detto e-mail address (pr. i-meil | OBSTnaaro. o
eddréss), ma che & spesso abbreviato in e-mail.

Tenete presente che un indirizzo e-mail & solitamente composto da
due parti separate dalla chiocciola (& cosl chiamato il simbolo @ ), ad
esempio: neme@serverit in cui nome indica la persona, mentre
servertindica il nome del dominio, vale a dire del server internef (un
gruppo di computer sempre collegati a Internet, in genere di proprieta
di un service provider) che ospita la casella postale di quella parsona.

E chiaro che questo indirizzo potete gia conoscerlo, perché vi & stato
comunicato dalla persona alla quale dovete inviare il messaggio di posta
elettronica, oppure lo potete trovare in una pagina web: in quasi ogni
sito Internet & indicato ad esempio I'indirizzo di posta elettronica di ¢hi
ha creato quelle pagine oltre ad altri indirizzi e-mail per contattare gli
autori 0 | geslori del sito. Ricordiamo, inoltre, che & possibile inviare e
ricevere |la posta elellronica anche attraverso smartphone. tablet e altri
dispositivi elettronici.

Con il termine messagaistica istantanea (in inglese "Instant messa-
ging®, pr. instant messaging. spesso si abbrevia in IM) si indica un
sistema che consente di inviare e ricevere brevi messaggi sapendo se
il proprio interlocutore & collegato in quel momento a Internet, Grazie a
una delle tante applicazioni necessarie per l'instant messaging (ad es.
Windows Messenger o Yahoo Messenger, pr. vindovs méssenger, lal
méssenger). o direttamente ulilizzando le applicazioni di messaggistica
presenti nei social network (ad es. Facebook 0 Google+, pr. feis-buk.
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1.5.1.3

Definire i termini

gligol pias) sul nostro schermo compare un riquadro {chiamato confact
list, pr. contact fist, sign. “lista dei contatti") ¢he ci indica quali delle
persone che conosciamo e il cui nome abbiamo memorizzato nell'ap-
plicazione & in quel momento collegato come nai in rete.

A quel punto si pud chattare, spedire o ricevere un file, parlare in
videoconferenza grazie all'uso di una web-cam, con una o piu di quelle
persone. Quindi, rispetto alla e-mail la conversazione avviene in diretta,
mentre rispetto alle chat non & aperto a tutti ma solo ai propri contatti,

Attualmente l'instant messaging & utilizzato soprattutto dagli adole-
scanti, ma ne & abbastanza diffuso I'uso anche tra gli adulti, alcuni dei
quali lo utilizzano anche al lavaro per comunicare con colleghi e clienti,

Il VoIP (pr. voip, da “Voice over Internet Protocol”, ossia "Voce attra-
verso il protocollo Internet”} & una tecnologia che utilizza la rete Internet
{0 una rete privata basata sullo stesse principio di funzionamento} per
effettuare telefonate. La voce di un interlocutore, che & un segnale di
tipo analogico, viene convertita in formato digitale e viaggia attraverso
la rete, per essere poi riconvertita in analogico quando arriva all'altro
interlocutore. Il VoIP & in crescente diffusione, perché assicura notevoli
risparmi (soprattutto nei casi di telefonate internazionali) rispetto ai
metodi tradizionali utilizzati per le telefonate, pur offrendo un’eccellente
gualita audio {a patlo che si utilizzi una connessione a banda larga).

Le stesse compagnie telefoniche adottano sempre pid questa tecno-
logia per veicolare le proprie chiamate, in quanto | dati vengono
trasmessi come tutti gli altri dati che viaggiano in Internet, rendendo
inutile il passaggio attraverso i tradizionali selettori deile centrali telefo-
niche e permettendo quindi un costo minore.

Tra i software VolP particolarmente diffuso & Skype (pr. skaip). ma
ne esistone di altrettanto funzianali e in alcuni casi pil economici, come
ad esempio VoipStunt (pr. véip stant).

ln moalte aziende | computer sono collegati tra loro attraverso una rete
interna. detta Intranet, che utilizza la slessa tecnologia di Internet per

inteanet, rete privita o, contire g dipendenti collocati in uffici diversi di lavorare insieme e

virtunle (¥PN) ¢
identificarne gh
utilizzi principuli

anche in contemporanea allo stesso progetio o documento. La rete
Intranel, in genere, permette anche di accedere a Internet, mentre non
& possibile il contrario. A questo scopo viene ulilizzato una specie di
filtro degli accessi (chiamato firawall. pr. fair-ul, ne parieremo nel para-
grafo 1.6.1.2) o altri accargimenti per impedire a persone esterne non
autorizzate di spiare i dati dell'azienda o trasmettere virus informatici.
Altro tipo di rete che wtilizza la tecnologia di Internet & la Extranet, Le
Extranel si differenziano dalle Intranet in guanto non seno riservate a
dipendenti della stessa azienda o di aziende appartenenti a uno stesso
gruppo, ma sono aperte ad altre persone come fornitari o clienti che
possono accedere a una parte ben delimitata di informazioni aziendali.
La tecnologia pill diffusa per accedere a una Extranet & la VPN
{da “Virtual Private Network”, sign. “rete privala virtuale”} che permette
di utilizzare Intarnet per collegarsi al sito di accesso alla Extranet, sito
nel quale occorre identificarsi solitamente con un nome utente e una
password, dopo di che si instaura una connessione privata e protetta
nella quale sono disponibili le risorse della Extranet dedicate allutente.
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Per comprendere meglio le differenze tra Internet, Intranet ed
Extranet facciamo I'esempio concrete dei servizi in rete offerti da una
qualsiasi banca:

M chi non e cliente di quella banca. pu¢ comungue accedere tramite
Internet al sito della banca e avere informazioni sui servizi messi a
disposizione, sugli interessi praticati, ecc.;

M chi e cliente di quella banca. possiede una password che gli
consente di effettuare molte operazioni on line: in guesto caso
accede a una Extranef tramite una VPN,

M chi é dipendente di quella banca, pu¢ accedere ai conti correnti dei
clienti per fornire informazioni o effettuare oparazioni su commis-
sione del cliente; in questo caso la rete che ulilizza & una Intranet.

1.5.1.4

Comprendere cosa
significa velacira di
traslerimento.

La velocita di trasferimento dei mezzi di comunicazione (o velocita of
connessione) si misura in bps (pr. bi-pi-esse e significa “Bit Per
Secondo™) e suoi multipli:

B Kbps (pr. cappa-bi-pi-esse) pari a circa mille bps; Comprendere come
W Mbps (pr. emme-bi-pi-esse) pari a circa un milione di bps; viene misurata: hit
W Gbps (pr. gi-bi-pi-esse) pari & circa un miliardo di bps. per secondn (hps),

Questi tra multipli del bps si scrivono anche cosi: kbit's, mbit's, gbit's.  kilebit per secondo
| bps e | suol multipli possano essere paragenati ai chilometri oran (Khps), megabit per

percorsi da un'automobile, anche perché questo serve a ricordare che  seconda (Mbps).
la velacita delle comunicazioni non dipende certo solo dal modem (l'au-  gigabit per seeondo
tomobile) ma anche dalla linea telefonica {la strada che pud essere (Gbps)

stretta o larga, libera o trafficata); anche per questo motivo, la velocita
di trasfarimenta viene qualche volte chiamata larghezza o banda.

Ogni rete sl basa sul principio di trasferimento dati da un computer __—1--541-5
(o altro dispositivo elettronico) a un altro, sia che la distanza sia di Comprendere |
pochi metri {come in un ufficio o in un'aula scolastica) sia che la mrl“;:f:g: t:’
distanza sia di migliaia di chilometri (come capita in Internet). chlcamente A r
Quando il trasferimento dei dati avviene da una rete di computer al VErsh i rote.
nostro PC si parla di scaricamento dati o, in inglese, download
{pr. daun-féod). E quello che avviene, ad esempio, quando scarichiamo
un file da Internet.
Il processo inverso, quando cioé trasferiamao dati dal nostro PC a una
rete di computer, & quello di caricamente dei dati o, in inglese. upload
{pr. ap-idod), E quello che avviene quanda carichiamo su Internet una
nostra foto. un video, oppure un semplice messaggio di teslo,

ACCESSO A UNA RETE 1.5.2 @)
1.5.2.1

bbiame detto (1.5.1.1) che il pil diffuso tra | mezzi di collegamento Y dettificarcle
doperati per mattere in comunicazione computer tra lore lontanie . ... possibilita di
la rete telefenica, a volte anche sotto forma di collegamenti sottomarini coOnnessione &
intercontinentali. La rete telefonica pil adoperata per collegare dei  Internct, quali lincs
computer & la cosiddetta PSTN {da “Public Swilched Telephone relefonica, telefonia
Network”, sign. “rete pubblica telefonica commutata”) che utilizza il mobile, cuvo, wi-fi,
normale cavo lelefonico (detto “doppine”, perché costituito da due fili) wi-max. satellite
che & presente in pressoché tutte le case.
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E attraverso questo mezzo che avvengono attualmente la maggio-
ranza delle connessioni a Internet. Il nostro computer, utilizzando la
linea telefonica, si collega a uno dei computer della societa {il cosiddetto
“orovider”, pr. provaider, ne parleremo nel punto successivo) con la
quale si possiede un abbonamento. E atiraverso il computer del
provider, costantemente collegato a Internet, che noi riusciamo ad acce-
dere alla rete.

Il collegamento tra il nostro computer € quello del provider & reso
possibile dal madem, un apparecchio che trasmefte i dati utilizzando le
linee telefoniche. Esistono divarsi tipi di modem; quello presente in pres-
soché ogni computer & quello che utilizza la normale linea PSTN (alla
quale va collegato tramite una normale spina, uguale a quella dei tele-
foni), trasformando i bif, che scno segnali digitali, in sueni, che sono
sagnali analogicl (della differenza tra “digitale" e “analogico” parliamo
subito dopo).

Il modem, quindi, aiuta a mettere in comunicazione due computer,
trasformando | dati provenienti da uno di essi in segnali sonori (quei
suoni gracchianti che si sentono quando si invia o si riceve un fax), in
modo che questi dati possano essere inviati a un altro computer attra-
verso la linea telefonica. Ovviamente anche quest'altro computer dovra
essare corredato di un modem, per ritrasformare | segnali sonori in dati

legaibili dall'elaboratore.

Queste due operazioni, rivolte alla trasmis-
sione e ricezione dei dati. si chiamano
tecnicamente modulazione e
demodulazione, poiché il modem
trasforma i segnali digitali utilizzati
dal computer in segnali analogici
che possono viaggiare tramite i cavi
telefonici. || modem si chiama cosl

proprio perché MCdula & DEModula.
Se il collegamento a Internet avviene utilizzando
la normale linea telefonica la trasmissione dei dati avviene
con lentezza, dal momento che la massima velocita raggiungibile
& di 56 Kbit/s, e durante Il collegamento la linea rimane occupata,
quindi non & possibile né ricevera ne effettuare chiamate. Non solo:
alzare la cornetta del telefono mentre si @ in Internet provoca in genere

linterruzione del collegamento.

E percid molto pils diffuso un altro tipo di collegamento attraverso la
linea telafonica, detto ADSL (da "Asymmetric Digital Subscriber Line”,
sign. “linea digitale asimmetrica di sottoscrizione”). che sfruttando il
normale cavo lelefonico e un apposito modem ADSL raggiunge velocita
di trasmissione che vanno da 1 a 24 Mbit's (un Mbps — abbreviazione
di megabil per secondo — equivale a 1,000.000 di bit al secondo).
L'ADSL permette percié non solo valoci collegamenti a Internel, ma
anche la ricezione di filmati e suoni. Dal momento che il modem ADSL
utilizza le alte frequenze per la ricezione e la trasmissione di dati,
vengono lasciate libere le frequenze utilizzate per le normali conversa-
zioni 1elefoniche, cosi che & possibile collegarsi a Internet @ contempo-
raneamente utilizzare i telefoni, a ognuno dei quali va perd collegato un
apposito filtro.
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Sistemni ancora piu efficienti di connes-
sione vengono realizzati utilizzando |a fibra
oftica, che consente velocita di scarica-
mento dati sino a un centinaio di mbps. Una
linea a fibre ottiche & costituita da centinaia
di filamenti in fibra di vetro, e il segnale
viene trasmesso sotto forma di un raggio
luminaso. |l principale vantaggio consista
nel superamento dei problemi legati alla
resistenza che un metallo oppone al
passaggio della correnta alettrica: infatti nei
cavi a fibre ottiche Il segnale — essendo un
raggio luminoso — non incontra alcuna resi-
stenza e viaggia quindi ad altissima velo-
cita. Gli svantaggi di questa tecnologia sono
invece costituiti dal maggior costo e dalla
maggiore fragilita delle fibre ottiche rispetto
ai tradizionali cavi di metallo (principal-
mente rame). | cavi a fibre ottiche sono per
ora limitati ai medi e grandi centri urbani
visti i costi necessari per |la loro Installa-
zione (il cosiddetto “cablaggio”).

Per collegarsi a Internet in zone non raggiunte dalla linea telefonica
0 se ci si trova fuori casa & possibile utilizzare |a telefonia mobile, A
seconda delle tecnologie impiegate, la velocita del collegamento a
Internet pud amivare sinc a un massimo di 172 Kbit/s se viene utilizzato
il sistema GPRS, sino a circa 2 Mbit/s con il sistema UMTS e sinca 10
Mbit's con il sistema HSPA. Si tratta, in ogni caso, di velocitd massime
che non vengono quasi mai raggiunte, come succede anche per le
connessioni con la normali linee telefoniche.

In alcuni casl la connessione avviene non attraverso la consueta
linea telefonica, ma tramite appositi cavi installati da personale specia-
lizzato, che consentono di raggiungere velocita di collegamento estre-
mamente elevate.

La diffusione prima dei computer portatili & poi dei tablet ha portato
alla parallela diffusione dei collegamenti wireless dal tipo WLAN
(1.5.1.1). Il loro tipico utilizzo & nelle singole abitazioni, ma esistono
anche reti wireless in luoghi pubblici come universita, alberghi, locali
commerciali, ecc. La velocita di questo tipo di connessione & general-
mente pari a 54 0 108 Mbit/s.

Per i comuni piu isolati, non raggiunti né dal’ADSL né dalla fibra
ottica, un'alternativa é offerta dalla connessione satellitare. E infatti
possibile mettere in collegamento | computer (e dungue anche colie-
garsi a Internet) utilizzando i satelliti, attraverso I'uso di una normale
antenna parabolica ([come quelle che si usano per ricavere | programmi
televisivi via satellite) che da temrra riceve | segnall trasmessi da satelliti
artificiali posti in orbita intorno al pianeta. || maggiore limite di questa
tecnologia e attualmente costituito dal fatto che essa consente velocis-
simi collegamenti solo se si tratta di dati che Il computer deve ricevere,
mentre se e il computer a dover trasmettere {ad es. dei messaggi di
posta elettronica) & necessario usare |a tradizionale linea telefonica.
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1.5.2.2

Definire il termine
“provider internet”
{Internet Service
Pravider - ISP).
Identificare lo
principali
considerazioni da
fare quando si
seleziona un
abbonamento a
internet: velocitn di
upload, velocita ¢
quantits i dati di
downlaead, costo

Esiste anche un tipo di connessione satellitare che permette non solo
di ricavere ma anche di trasmetiere dati, ma i suoi costi sone molto
elevali e percio non alla portata di un comune utente.

Esiste, infine, un ulteriore collegamento di tipo wireless, il WilMax
(pr. vi-max, da “Worldwide Interoperabiliy for Microwave Access”) che
permette connessioni a banda larga nelle aree dove i gestori telefonici
non ritengono conveniente creare nuove reti a fibra oftica, ad esempio
nelle zone meno popolate e in quelle montuose. La velocita di trasmis-
sione si aggira sui 10-20 Mbps, anche se tearicamente puo giungere a
100 Mbps trasmessi a 100 km di distanza. Inoltre, mentre i trasmettitori
del wi-fi coprono un'area di qualche decina di metri, | segnali inviati dai
ripetitori Wi-Max arrivano a decine di chilometri.

| provider internet (pr. provaider intarnet) © ISP (pr. ai-és-pi, da

I"lnternet Service Provider”, sign. “fornitore di servizio Internet’) & Ia

societa che consente il collegamento a Internet attraverso un abbona-

mento. E, in pratica, & uno dei loro computer (i cosiddetti server, v.

1.5.1.1, che sono permanentemente collegati a Internet), che il nostro

computer, tablet, smartphone o altro dispositivo si collega tramite il

madem per entrare in rete.

Dal momento che la diffusione di Intemet ha moltiplicato le offerte di
abbonamento, occorre saper valutare i diversi costi in rapporto al servizi
offerti. Oltre al collegamento a Internet, i provider Internet offrono, infatti,
ai loro utenti anche una ¢ piu caselle di posta elettronica, uno spazio
web per pubblicare un eventuale sito personale, altri servizi collegatia
Internat come la realizzazione di pagine web, il loro inserimento nel
motori di ricerca. ecc. | due fattori fondamentali da considerare al
momento della scelta di un abbonamento a Intemet sono. pero, la velo-
cita della connessione ¢ la eventuale limitazione alla quantita di dall
scancati.

Ogni provider Internet deve, infatti, specificare nelle sue offerte:
® qual & la velocita massima con la quale potrete scaricare i dati da

Internet (o velocita di download, pr. ddun-iéod) e se esiste uha soglia

minima garantita {tenete presente che pralicamente mai raggiunge-

rete la velocilta massima indicata, per cui & altrettante importante
sapere se esiste, e qual &, un valore minimo assicurato).

B qual & la velocita massima con la quale potrete caricare dati su
Intamet {o velosita di upload. pr. ap-10od): anche in questi casi pud
esistere una soglia minima garantita.

B se esistona limiti alla quantita di dati che potete scaricare. La maggior
parte degli abbonamenti basati su cennessioni alla linea telefonica
di casa, sono a tariffa fissa, in inglese “flat rate”™ {pr, flaf réit) o, piu
brevemente, “flat®. Nel caso di connessioni con telefonia mobile sono
invece spesso previsti limiti alla quantita di dati che & possibile
scaricare, superati i quali o viene limitata la velocita di download o
vengono pagate a parte le connessioni necessarie. Occorre tener
presente che. quando si naviga in Internet, la quantita di dati che &
necessario scaricare varia notevolmente in base a quello che visua-
lizziamo: un video, ad esempio, pué richiedere una quantita centinaia
di volte superiare rispetto a quella necessaria per visualizzare la
pagina di un quotidiano enline.
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Se utilizziamo un dispositive elettronico  {notebook,

smartphone, ecc.) dotato di una scheda WiFi correttamente instal-
lata e accesa, oppure di un dispositivo al quale & collegato un adattatore
wireless sempre corretlamante configurato e acceso (ad esempic un
computer fisso al quale & collegata un chiavetta WiFi), possiama
visualizzare un elenco delie reti wireless eventualmente disponibili.

Il mode pil immediato consiste nel cliccare sull'icona del wireless

che compare nella barra delle applicazioni di
Windows (a fianco all'arologio-datario), mentre
solitamente appare in alto nei tablet e negli
smartphone. L'icona sara diversa a secondo del
sistema operativo e del dispositivo che utiliz-
ziamo, ma in genere simile a una di quelle della
fig. 1.51. In Windows 7, ad esempio, dopo aver
cliccato sull'icona compare la finestra Connes-
sione a una rete (fig. 1.52) con l'elenco delle
connessioni disponibili.

Per alcune reti, detie protette o sicure, €
necessario disporre di una chiave di sicurezza
di rete o di una password per collegarsi. Esistono
anche reti aperte che permettono la connes-
sione libera, ma occorre tener presente che in

tablet, —1+9a2.3

Riconnscere lo stnto

di una

rete wireless:

protettassicara,

uperta

((cc2)

questo caso altri utenti potrebbero essere in grado di rilevare tutte le
operazioni che eseguiamo: siti visitati, documenti aperti, nomi utente e
password utilizzati. Per sapere se una rete @ protetta o meno, basta
portare il puntatore su una delle reti disponibili. comparira un riquadro
con le principali caratleristiche, tra cui la prasenza e il tipo delfeventuale

protezione (fig. 1.52).

Nen connesso

dﬂ Sono disponibili connessioni

Camnessione rete vdareless

VIRUS

‘Jodotme-li%mo VIRUS

Potenza segnale: Eceelienie
WDAMATO | Tipo di skeurezza: WPA2-PSK
Tipo frequenza radio: 862.10n
reiecam-960 SSID: VIRUS

J‘ '

N

_-_Te=

Cefault

E

4 FIG. 152

Agn Cenlte connession: d: rete e condivsicne |

(

(e)

8

A FIG. 151
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Connettersi a una
rete wireless

Per collegarsi a una delle reti wireless disponibili basta cliccare su di
essa nell'elenco (quello che compare cliccando sull’icona della rete
nella barra delle applicazioni) e quindi su Connetti (fig. 1.52). Se si tratta
di una rete protetta, ci verra chiesto di digitare la chiave di protezione di
rete o la password necessarie (fig. 1.53). Con i router pilr recenti &
anche possibile consentire la connessione premendo ['apposito
pulsante presente sul dispositivo, che di solito riporta la scritta "WPS®,
sin quando non comincia a lampeggiare il relativo led.

[ Digitare la chiave di sicurezza di rete

Chiave di sicurezra:

[T Nasconds carattesi

i “;\ £ inaltre possibile connatters
@ ¥ premends il pulsante sul router, 1
i

| & FIG. 1.53




Sezione

PROTEZIONE DE| DAT! SU COMPUTER E DISPOSITIVI
ELETTRONICI 1.6.1 &3

La diffusione dei sistemi informatici ha condotic le aziende ad affidare
a computer e reti interne una enorme massa di dati, alcuni dei quali
rivestono particolare importanza per le aziende stesse, mentre altri
devono rimanere riservati perché contengono dati personali riguardanti
dipendenti o clienti. Per questi motivi qualsiasi azienda, indipendente-
mente dalla sua dimensione, deve praoccuparsi di gestire i problemi
legati alla sicurezza dei dati trattati elettronicamente, problemi che
‘consistono principalmente nella eventualita che perscne non autoriz-
zate possano accedere a quei dati e nella possibilita di perdita dei dati
stessi, dovuta a disattenzione, malfunzionamenti. virus o altri motivi.

Tra le principali norme da seguire per evitare questi e altr simili ischi,
ricordiamo I'adozione di una politica di sicurezza nella gestione dei
cosiddetti dati sensibifi, altraverso la predisposizione di misure neces-
sarie a impedire la perdita di questi dati (in seguito a eventi accidentali.
furti, danneggiamento, distruzione) o la loro modifica (specie se si tratta
di informazioni riservate). In tal senso sono indispensabili backup perio-
dici dei dati {1.6.1.3) e procedure di monitoraggio che permetiano di

'risalire alle persone che hanno avuto accesso a dali riservati.

Devono, inoltre, essere predisposte procedure per segnalare eventuali
problemi di sicurezza. in modo che anche il solo sospetto di danni o di una
diffusione impropria di informazioni riservate possa immediatamente attivare
le necessarie contromisure. Infine. non va trascurata la preparazione dei
dipendenti {anche tramite appositi corsi, se si iratta di aziende

~ digrandi dimensioni), che devono conoscere ke proprie respon-

sabilita riguardo la sicurezza dei dati: ¢ significa educaria un
uso accorlo e fiservato delle infermazioni in lore pessesso, a
cominciare dall'utilizzo delle password d'accesso.

Anche per i privali cittadini, la rapida diffusione di
computer, smartphone e lablet ha portato a registrare in &
questi dispositivi molti dati personali {informazioni, docu-
menti, foto, ecc.} la cui importanza si scopre spesso solo nel
momenta in cui il dispositivo nel quale erano archiviati si rompe ©,
ancora peggio, viene rubato. Anche in questi casi, dunque, e fondamen-
tale conoscere e rispettare le principali regole per la protezione dei dati.

sistono applicazioni in grade di decodificare le password all'insaputa———— M

dei loro legittimi "proprietari®. Per ridurre questo rischio bisogna Riconascere politiche

g 3 2 corrette per Ie
gvitare che le password corrispondano:

; . £ ; - R T st _ password, quali crearle
W a dati personali (nome o data di nascita propri o di familiari © di & lunghezzn ndegnat,

persone care, numeri di telefono, targa della propria auto. ecc.); con un’adegunta

m a sequenze prevedibili (del tipo * 123456 ", * 000000 ", " password”, combinazione di
“QWERTY ", “ciao ", ecc.); caratteri, evitare di

W a parole di uso comune (" farfalla ", " segreto ", ecc.). condividerle,
Meglio utilizzare almena otto caratteri e inserire nella password sia nwutificarle con
lattere minuscole, sia lettere maiuscole, sia numeri ed eventualmente regalarita
1-83
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‘sapeme. pil... anche simboli: tutto insieme (ad es.: " M@rio673 ", oppure " 3nr1 0",
| aiepeswac 23k poc.). Un'altra buona abitudine @ quella di cambiare periodicamente le
tiadece B0k password. Infine, quasi superfluo, ma non certo inutile, & raccomandare
PesalreealE o0 somunicare a nessuno la propria password e di ricordarla bene,
E" gvitando perd di conservarla scritta in posti come il retro del tappetino
-
1)

del mouse o un feglietto attaccato al monitor!

L) ‘
M AT i . ; -
<> Alcune applicazioni e siti parmettono la memonzzazione della propria
password in mode da inserirla automaticamente la volia succassiva:

abilitate guesta tunzione solo se siete sicuri di essere gll unici utilizzatori
del computer dove state oparando.

Le precauzioni riguardanti la scella e la segretezza della vostre
password sono ovviamente legate all'importanza dei dati che esse proteg-
gono: una password del tipe * elton * pud anche andar bene se vi serve
par partacipare cceasionalmenta a una chat, ma é del tutte inadatla se
permette I'accesso a dati particolarmenta riservatl (gestione del propria
Lconto corente, della casella di posta elettronica, ecc.).

—

1—'6_ : 12— | firewall (pr. fAir-udf) & un sistema di sisurezza con il quale si cerca di

2:':’:;‘1’1"9" SExnNne: evitare che estranei possano accedere a dali presenti in un dispositivo

identificarne ghi collegato a Internet, o tra;metlere virus informatici. ol

xcopi Il firewall pud essere sia software sia hardware. Le applicazioni fire-
wall vengono sempre pill utilizzate anche da privati, soprattutto da
coloro che sono collegati a Internet per parecchie ore al giorno; gli stessi
sisterni operativi generalmente comprendone gia al loro interno un soft-
ware di questo tipo. Allo stesso modo, anche i modem-router ADSL inte-
grano spesso al loro interno un firewall.

Il firewall blocca i tentativi di intrusione, impedendo che il computer
nisponda alle istruzioni esteme. Va detto che molti di questi tentativi non
hanno in realta intenzioni negative & che, comungue, anche il firewall
non garantisce al cento per cento I'utente da malintenzionati particolar-
meante abili.

(4;;;6,) rl :’?m - II termine backup (pr. bekdp) indica le copie di sicurezza di file
: {(documenti, programmi. ecc.) che vengono effettuate su supporti di
scopo di creare con R SN 3 e AT . :
regolarith cople di  Memoria rimovibili (ad €s. peqquve. dls_chn f|§su esterni, CD, DVD), in
cicurezza remote dei MO0 da poter recuperare | dati in case di perdita o deterioramento degli
dati stassi. Uno dei guasti pit frequenti. & il danneggiamento, totale o
parziale, del disco fisso: tutto cio che era memorizzato nei settori
danneggiali andra perduto. Altri rischi derivano da malware, cattivo
funzionamento del software e, soprattutto, da errori umani.

Se i dati da conservare sono di particolare importanza e consigliabile
realizzare piu di una copia di sicurezza, da conservare lontano dalla
polvere, dal calore e da fonti magnetiche e possibilmente in un luogo
differente da quello dove si trova il computer, nel caso si verifichino
eventi straordinari come furti, incendi o crolli. La frequenza dei backup
deve essere maggiore se utilizziamo computer portatili. perché sono
pils esposti a guasti derivanti da accidentali cadute o urti, rischi di smar-
rimento o furto.

)
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<> A questi averti sono soggetti anche altri apparecch elettronici di uso
sempre pill comune: quali tablet, smartphone e telefoni cellulari. Nei primi
due casi & consigliabile effettuare una copla del dati personali sul propric
computer, dal momente che in genere & possibile realizzare questo trasferi-
mento di informazioni. Nel caso dei cellulari & bene riportara | numeri di telefono
che sono stati annotati solo sul cellulare anche in un documento elattronico o
almano su una pid tradizionale rubrica cartacaa.
In ogni caso, accarre rendersi conto che la sempre maggicre caplenza. econc-
micith e potenza dei dispositivi elaltronicl fa sl che essi contengano spesso
molti dati personali di iImportanza sempre crescente: da numeri telefanici o foto
e video estremamente parsonall, ad appunti, mail @ documenti, della cui impor-
lanza e segretezza ci accorgiame a volte solo guanda il dispositivo si & rotto, &
stato smarrito o rubato.

Sempre in fema di sicurezza dei dati, va ricordato cha a mclte persone & cap-
lata la brutta esperienza di scrivere al computer qualcosa per ore @ ore - quando
sl ara a poche righe dalla conclusione — & mancata la corrente e tutto il lavoro &
andato perso. Infatti, in case di interruzione dell'anergia elettrica o anche di un
somplice shalzo della fensione elattrica, si perde tutto cd che & memcrizzato nella
RAM del computer (@ meno che non si stia lavorando con un computer poriatile
o si disponga di un gruppe di continuitd o UPS) a quindl - e non si & avuta l'ac-
cortezza di salvare sull'hard disk le modifiche apportate al lavoro che s stava svol-
gendo ~ lutto va sprecato. La perdita dei dall avviene anche quando si verifica un
guasto al computer. un blecco dell applicazione o un errcre dell’'ulente.

Percio, mentre state lavorando a un vostro dacumento, abituatevi a salvare
cani 1anto il vostre lavara, in medo particolare dopo aver effettuato una agglunta
o una modifica importante. Se state lavorando con uno dei tanti pragrammi
Microsoft (Word, Excel, PowerPoint, ecc.} & non vi va di slaccare le mani dalla
tastiera per cliccare ool mausa sul pulsante che rappresenta un dischetto,
premete contemporaneamente i tasti Maiusc e £12: impiegherete un secondo
assicurandovi contro | rischi di dover passare ore per ricostruire quelic che
potreste perdere per un banale black out o per un blocca del vestio computer.
Potete anche configurare le applicazioni perché facciane questa operazicne
per conta vostro a daterminati intervalli di termpo (& guesto proposito consultate
la guida in linea dei programmi alla voce “salvataggio automatico”).

N

-

nuovi software che sono quetidianamente realizzati, || malware non fa
eccezione a quesla regola e anche di esso compaiono guotidianamente
nuovi tipi, rapidamente distribuiti da Internet in tutto il mondo.

Quando compare un nuovo malware, gli specialisti delle ditte produt-
trici di antivirus, sistemni operalivi @ applicazioni che possono essere
contagiate, si mettone al lavoro e, in breve tempo, inseriscono nella
banca dati le nuove istruzioni e le modifiche per debellario.

Ovviamenta, se non ¢i colleghiamo con il sito della casa produttrice
{cosa che |l sistema fa in genere da solo) I'antivirus, il sistema operativo o
I'applicazione non saranno in grade di riconoscere il nuovo malware e di
impedirne il suc ingresso nel nostro computer o altro dispositivo elettro-
nico. L'unica cosa da fare, in guesto caso, € anche la pil samplice: lasciare
che il sistema proceda autonomamente a inserre gli aggiornamenti
guando il dispositivo & connesso a Intemet, cosa che fa da solo senza
disturbarci mentre navighiamo da un sito all'altro, s& non per avvisarci
della disponibilita degli aggiornamenti e della loro avwenula installazione.

| mondo dellinformatica & in continua evoluzione, come dimostrano i 416_1_‘_4

Comprendere
I"'importanza di
aggiornare
regolarmente i
diversi tipi di
softyare, quali
antivirus,
applicazioni, sistemu
operativo
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Definire il termine
malware'.
Identilicare diversi
tipi di malware,

quali viros, worm,
Trojan, spywire

uando, non moltissimi anni fa, i giornali e la televisiona cominciarono
Qa parlare di virus informatici, qualcuno pensd che si frattasse di nuove
malattie che potevano contagiare I'erganismo umane. Oggi, la situazione
& un po’ migliorata, e tutti (o quasi) sanno che un virus informatico consiste
in un piccolo programma creato per provocare danni ai computer. per
diffondersi nel computer stesso e da un elaboratore all'altro.

Intanto, con il passare degli anni, sono comparsi altri tipi di software
malevoli per cui oggl si preferisce parlare di malware (pr. mal-vér, da
“MALicious softWARE", sign. "programma malvagio”) per indicare gene-
ricamente qualsiasi tipo di software in grado di sottrarre informazioni
creare danni: non solo virus, ma anche worm, trojan, spyware, ecc.

| worm (pr. worm, sign. “verme") si propagano principalmente attra-
varso la posta elettronica. Quando un computer o un altro tipo di dispo-
sifivo elettronico & contagiato da un worm comingia, infatti, a inviare
automaticamente dei messaggi di posta eleftronica a twitti gli indirizzi
presenti nella rubrnica, sfruttando i momenti nei quali un qualsiasi utente
del computer infetto si collega a Internet @ senza che la persona stessa
se ne accorga. A ognuno di questi messaggi € allegato una copia dello
stesso worm: la persona che nceve quel messaggio, confortato dal fatto
che conosce il mittente, & spesso portata ad aprire l'allegate e contagia
in quel modo il proprio computer. Attraverso questa continua moltiplica-
zione il virus eccupa sempre maggiore spazio nella memoeria del
computer, rallentandone notevolmente le prastazioni,

| trojan (pr. trogen, accettata anche trojian) o cavalli di Troia, che pren-
dono questo nome proprio perché la loro strategia assomiglia a quella
utilizzata da Ulisse per penetrara con i suoi compagni nella citta di Troia,
nascosti all'intermno di un enorme cavallo di legno. | trofan, infatti, pene-
trana nel computer nascosti in altri programmi e cominciano a racco-
gliere informaczioni riservate sulla parsona che utilizza quel computer
inome utente, password, altri codici come ad esempic quelli delle carte
di credito utilizzate per acquisti via Internet) per poi inviare queste infor-
mazioni a dei cracker (pr. crécher, sono i principali creatori dei virus) mentre
it computer & collegato a Intemet. Alcuni trojan
permettono al cracker di controllare via Internet
il computer su cui & installato il virus, owia-
mente sempre e solo quando questo computer
@ collegato in rete. A quel punte il malintenzio-
nato pud visionare 'intera contenuto del disco,
copiarko maodificarlo © cancellarlo a suo piaci-
mento, in qualche caso persino controllare
quanio succede nella casa del proprietario del
computer se a questo sono collegall & accesi

= = un microfono /o una webcam.
Gli spyware {pr. spaiuer, da “SPY soft WARE", sign. “programma par
spiare”) sono un tipo di software che, soprattutto durante la navigazione
su Internet, trasmettone a nostra insaputa una serie di dati che ci riguar-
dano (ad esempio | siti visitati} a dei computer estarni, che elaborano
tali dati e provvedono a inviarci messaggi pubblicitan in base alle nostre
abitudini e preferanze. Se. ad esempio, visitiamo con una certa
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frequenza siti riguardanti il mondo delle automobili, quando ¢i collegha-
remo ad altri siti vedremo apparire nelle loro pagine delle pubblicita
riguardanti la vendita di automobili o di prodotti ad esse correlati. A volte,
il termine spyware viene utilizzato impropriamente anche per indicare
versioni “lbrida” di malware che poessono provocare danni molto gravi,
come i worm e i trojan che installano nei computer del malcapitati un
programma (detto keylogger, pr. ki-idggher) che memorizza tutti i carat-
teri battuti sulla tastiera (documaenti, e-mail, password, ecc.) per poi
trasmetterli, mentre & in atto un collegamento a Internet, al malinten-
zionata che ha inviato questo tipo di malware.

| danni provocati dal malware possono essere di varia natura: furto
a trasmissione all'esterno di dati custoditi nel dispositivo elettronico.
comparsa di scritte o immagini indesiderate, massaggi d'errore, rallen-
tamento del dispositivo, impossibilita di utilizzare alcune applicazioni e
altro ancora, Spesso, senza un apposito programma antivirus, & difficile
capire se il danno & causato da un malware o da un problema dovuto
al malfunzionamento del software o del’hardware.

In alcuni casi, per poter riutilizzare il dispositivo & necessario cancel-
lare (per la precisione formattare) 'intero contenuto delia memoria
interna e ricaricare tutte le applicazioni e i documenti ricopiandoli sul
proprio computer da chiavi USB, dischi fissi esterni, altri dispositivi di
memoria, e questoe rappresenta un problema molto serio, specie per chi
non ha I'abitudine di conservare copie aggiornate di quanto ha scritto o
memorizzato sul propric computer.

roprio come i virus biologici ~ che infettano I'organismo penetrando __1_6_-_242
in esso - cosi i virus informatici e i malware in generale, possono Sapere come an
infettare un computer soltanto amivando dall'esterno. Per comprendere malware pud
quali possono essere le modalita di trasmissione dobbiamo ricordare . '"f":m“ 7%
che un computer o un dispositivo & connesso a periferiche di input e di wmg;: i
output, cio& a canali d'ingresso e di uscita.
| canali di comunicazione con I'esterno, in particolare quelli d'entrata
{input), sono le vie attraverso le quali un malware pud penetrare nel
computer o nel dispositivo, Essi sono principalmente:
B la connessione a una rete. a cominciare dalla piu grande tra esse,
vale a dire Internet:
B | messaggi di posta elettronica;
M lo unita esterne di memoria (penne USB, CD e DVD).
La penna USB & molto usata per trasferire file di testo o altri docu-
menti da un computer all'altro: pensiamo ai comuni file generati con
Word o Excel. Ebbene, se trasferiamo frequentemente file da un
computer all'altro, aumentano le probabilita che un mahware proveniente
da un computer infatto contamini il nostre o un altro computer. Anche CD
e DVD possono produrre infezioni: file infetti masterizzati € poi copiati da
un computer all'attro conducono allo stesso risultato, cosi come software
di provenienza incerta. Lo stesso discorso vale per altre unita esteme di
memoria (ad es. dischi fissi esterni): anche documenti registrati da molto
tempo, se infetti, possono provocare la contaminazione.
Rischi d'infezione maggiori provengona dall utilizzo di Internet e dalle
reti in generale, per la grande guantitd d'informazioni che vengono
trasferite con grande velocita. Navigando da un sito all'altvo, scarichiamo
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infatti nel nostra computer parecchi megabyte d'informazioni e, pit
aumenta la mole di dati, maggiori sono i rischi,

Attualmente, pero, la pil diffusa fonte d'infezione da malware & la
posta eleltronica, in particolare gli allegali. Spesso, a nostra insaputa, |
malware fanno partire messaggi infetti a tutti i nominativi contenuti nella
nostra Rubrica dell applicazione che utilizziamo per la posta elettronica
(ad es. Windows Maif o Outiook). Una prima precauzione che possiamo
prendere € quella di non aprire messaggi di provenienza sconosciuta o
senza Oggetto, in particolare se contengono allegati con estensioni exa
com bat vbs scr pif e di non cliccare su eventuali collegamenti (/ink)
presenti in questi messaggi, ma questo serve solo a limitare i danni.
Una soluzione pué essere quella di controllare la posta direttamente
sul sito del provider col quale abbiamo un account ed eliminare {anche
dal Cestino) i messaggl sospetti, ma, senza un buon antivirus costan-
temente aggiornato, la probabilita che il nostro PC possa essere atlac-
cato da un malware resta molto elevata.

1.5;2_.3__ U n‘applicazione antivirus rappresenta. dunque, una necessita per
Lsure un software ogni computer, Sistemi operativi recenti come Windows & integrano
andivires pex gia un antivirus e ne esistono anche per altri dispositivi come tablet e
eseguire ona

smartphone.

scansione in un

compuber In genere, allinstallazione dell'antivirus, le impostazioni predefinite

configurano gia Fapplicazione per gestire automaticamente:
saperne | pil.. M la scansione (vale a dire I'analisi) iniziale dei record di avvio del
oo = drewd computer e di alcuni file a ogni accensione;
wides IS o 14 geangione di un file quando esso viene aperto con un'applicazionae;

wcoe o nairade s . > 2 i : 2
;’L‘;’ i B |a scansione di supporti imovibili (penne USB, schede di memoria,

E - E CD DVD. BOC.);
?ﬂa‘% B |a protezione del computer durante I'esplorazione di siti Internet;

m la scansione dei messaggi di posta elettrenica e deqgli eventuali alle-
5 gati;
E,. - B l'aggiornamento automatico dell'applicazione a intervalli regolari
mentre il computer & connesso a Internet.

Un antivirus ben configurato e costantemente aggiornato, rende
improbabile che un malware possa introdursi nel computer; & comunque
consigliabile avviare di tanto in tanto manualmente la scansione del
computer. oppure di file o cartelle sospette,

Bastera utilizzare il comando Scansione (o Scan, o Scan for viruses
o simili) dopo aver selezionato il disco, la cartella o il file che vogliamo
controllare. Solitamente, una volta installato nel computer, 'antivirus puo
essere awiato anche dal menu contestuale che appare cliccando (su
un disco, una cartella o un file) con il tasto destro e pei scegliendo la
voce - diversa a seconda dell'antivirus — Scan, Avvia scansione o simili.

Se sono presenti malware, 'antivirus ne indichera il tipo e suggerira
la procedura da esequire: se disinfettare, mettere in quarantena oppure
eliminare il file. Queste opzioni dipendono dal tipo di malware:

B Disinfetta: 'antivirus & in grado di eliminare il malware dal file infetto

e restituire il file com’era prima dell'infezione.

W Metti in quarantena: 'antivirus non & in grado di disinfettare il file

contagiato, lo posiziona quindi in una cartella protetta In attesa di
1 scaricare dalla casa produttrice dell'antivirus un aggiornamento che

parmetta di eliminare quel tipo di malware.
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B Elimina: il programma non & in grado di svolgare le prime due opera-
zioni e quindi 'unica scluziona & I'eliminazione del file.
Quest'ulima opzione riguarda spesso i CD e i DVD, sui quali il

programma non pud intervanire giacché, una volta inciso, il dischetlo a

lettura ottica non & modificabile. Non essendo possibile eliminara il file da

un CD o DVD, essi sono inservibili (a meno di voler infettare il computer).

SCUREZJA R MENGSERE

TUTELA DELLA SALUTE E “INFORMATICA VERDE” 1 .6.3 .

Dal momento che computer e altri dispositivi elettronici sono sempre 41_6.-.3.-1

pill presenti nel monde del lavoro e nella vita di tutti i giorni, & impor-
tante seguire alcune semplici norme che evitano la comparsa di possi-
bili disturbi causati da posizioni © movimenti errati: dolori alla schiena o
al collo, alle braccia o ai polsi, affaticamento generale, disturbi della
vista, cefalea.

Ogni dieci minuti circa distogliete lo squardo dallo schermo e guar-
date altri oggetti che si trovano nella stanza nella quale vi trovate, alcuni
a una distanza inferiore, altri a una distanza superiore a quella dello
schermo: ad esempio quardate prima le vestre dita e, dopo, il soffitto
della stanza o fuori dalla finestra.

Per evitare non solo affaticamenti della vista ma anche disturbi
muscolo-schelatrici, se prevedete molte ore di lavoro al computer effet-
tuate delle pause regolari di almeno una decina di minuti per ogni ora
di lavoro. Attenzione; & importante che durante queste pause non rima-
niate seduti allo stesso posto leggendo o, ancora peggio, navigando in
Internet o giocando a un videogioco; dovete invece alzarvi e passeg-
giare un po'. Utili sono anche le tecniche di stiramente dei muscoli: allun-
gare il collo, stendere la schiena in avanti. contrarre e poi rilassare i
muscoli delle spalle e delle braccia.

Occorre prestare molta attenzicne alllilluminazione: 'ideale sarebbe
avere una finestra alla vostra sinistra senza che la luce del sole arrivi
direttamente sullo schermo. Le finestre e | balconi dovrebbero avere
delle tende regolabill per evitare che la luce sia troppo intensa &
provochi percid riflessi o abbagliamenti. Anche quando scende la sera
@ preferibile che l'lluminazione artificiale venga da sinistra (in modo da
provocare meno ombre mentre si scrive), oppure che sia diffusa in tutto
I'ambiente nel quale vi trovate. E comungua fondamentale che non arrivi
direttamente sullo schermo, nel quale finirebhe per essere riflessa la
lampada o il lampadario dal quale proviene la luce, Inclinate lo schermo
in maniera da ridurre il pit possibile eventuali riflessi: se nello schermo
si riflette la vostra immagine significa che llluminazione dell'ambiente
non & corretta.

Regolate la luminosita e il contrasto dello schermo in maniera che
le scritte e le immagini siano comodamente visibili; se vi & possibile non
regolateli nella loro posizione massima perché cid danneggia gli occhi
oltre a consumare prematuramente lo schermo. Per ridurre i riflessi €
generalmente preferibile scegliere sfondi chiari e caratteri scuri, Pulite
frequentemente lo schermo, parché esso attrae la polvere, che a lungo
andare rende pil difficoltosa la visione, oltre all'eventuale presenza di
impronte di dita.

Sapere guuli sono i
principali modi per
assicurare il
benessere di un
utente durante Muso
di un compuoter o di
un dispositive, quali
effettuare panse
regolari, assicurare
una corretta
illuminazione e
posturn
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<> L'ergonomia &
la scienza che

studia le macchine
e gli ambienti di
lavore In modo che
salvaquardino  al
massimo la salute
dei lavoratorl. Dal
momento che il
computer e altri
dispositivi eletironicl
sono prasanti nel
mondo del lavoro e
nella vita di tutt i
giarni, & inevitabile
che l'ergonomia si
interassi a lar, indi-
cando i fattori e gli
accorgimenti  pid
utili da tenere in
considerazione
quando si lavora
con questi apparati,

Per cio che riguarda la sedia che si adopera quando si utilizza un
computer, dovrabbe essere possibile regolarne 'altezza (in maniera
da adattarla alla lunghezza delle vostre gambe) e possibilmente anche
lo schienale: & inoltre preferibile che sia dotata di braccioli per appog-
giare i gomiti. La vostra schiena deve restare non rigida ma comunque
ben dritta. La colonna vertebrale dovrebbe assere sempre appoggiata
e lo schienale dovrebbe arrivare fino a sotto le spalle. Un poggiapiedi
puo essere un valido aiuto per evitare a chi ha gambe corte di sedere
troppo in avanti sulla sedia per toccare terra con i piedi. Non & indi-
spensabile che la sedia sia girevole, ma se lo & vi evitera di torcere la
schiena per rispondere al telefono o per prendere un oggetto che non
si trova davanti a voi. Mentre utilizzate il computer o un altro dispositivo,
cercate di non accavallare le gambe. perché questo provoca una inna-
turale torsione della vostra colonna vertebrale.

La tastiera dei computer fissi come regola generale dovrebbe
trovarsi alla stessa altezza dei gomiti. Maglio alzare | piedini retrattili
generalmente posti sul fondo della tastiera stessa. Quando digitate
sulla tastiara, le braccia devono pendere con morbidezza dalle spalle
con gli avambracci paralleli al pavimanto. Non & indispensabile appog-
giare i poisi mentre si digita, ma alcune persone trovano comodi i
poggiapolsi: in quasto ¢caso & opportuno che ne acquistiate un tipo in
lattice, che & economico e funzionale.

" »

Il mouse deve essere collocato vicino alla tastiera e alla sua stessa
altezza, per evitare di allungare troppo il braccio per poterlo usare.
Ricordiamo. infine. che per quello che riguarda il lavoro svolto al
computer nelle aziende, esistono precise nome di sicurezza (contenute
soprattutto nel Decreto Legislativo 626 emesso nel 1994 e successiva-
mente integrate nel testo unico Sicurazza lavoro D.Lgs. 81/2008) che
obbligano i datori di lavoro a garantire la salute dei propri dipendenti,
ad esempio attraverso |'utilizzo di attrezzature informatiche di buona
qualita, un limite massimo di ore di fronte al computer {ogni due ore di
lavoro continuativo al computer Fimpiegato
ha ad esempio diritto a una pausa di
15 minuti), il controllo della
luminosita e dell'aerazione
dell'ambiente, il rispetto
delle norme riguardanti
la postura e la distanza
del monitor, regolari
controlli oculistici
gratuiti ai propri dipen-
denti. Purtroppo non
sono poche le ditte -
soprattutto gquelle di
piccole dimensioni —
che non rispettano tali
norme.
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vando si deve interrompere il proprio lavoro al computer per

gualche decina di minuti (per una pausa, per rispondere a una tele-
fonata o per altri mativi) & consigliabile collocare |l PC in sospensione.
La condizione di un computer in sospensione & paragonabile a quelia
di un televisore quando viene spento attraverso il telecomando e
parmette di riprendere rapidamente il lavoro al momento oppeortuno
agendo nuovamente sul pulsante di accensiona.

Differente dalla sospensione & libernazione: mentre nella sospan-
sione il computer rimane acceso, con l'ibernazione il computer memo-
fizza lo stato in cui si trova e lo ripristina al momento della riaccensione.
per cui ci ritroveremo a lavorare al computer esattamente coma o
avevamo lasciato, il tutto senza aver consumato inutile corrente eletirica.

| computer possono essere impostati in modo da spegnere lo schermo,

andare in sospensione o ibernaziona oppure spegnersi del witto in medo
automatico dopo che & passato un intervallo prestabilito di tempo senza
che il computer sia stato utilizzato. In questo mode non solo si salvaguarda
rambiente ma si realizza anche un rispamio economico personale.
In dispositivi mobili alimentati a batteria, come notebook, tablet e smart-
phone., |l risparmio energetico & fondamentale per aumentare la durata
della batteria & quindi l'autonomia del dispositivo. Nei notebook & pessibile
applicare le modalita illustrate per | computer. Nei tablet e smartphone,
che in genere sono lasclali sempre o quasi sempre Accesi, cccorme rego-
lare lilluminazione dello schermeo impostando preferibilmente la lumino-
sita automatica (che si autoregola in base allilluminazione dell'ambiente
nel quale ci si trova) e impostando lo spegnimento dello schermo dopo
un breve periodo di inattivita, preferibilmente 30 secondi o un minuto.

a diffusione dei dispositivi elettronici, rende indispensabile

conoscerne le regole fondamentali per un loro carretto utilizzo, non
solo ai fini della salvaguardia della nostra salute, ma anche dell'am-
biente. Un uso intelligente dei dispositivi elettronici contribuisce, infatti,
a ridurre I'inquinamento e il consumo di enargia.

E ad esempio consigliabile utilizzare per la stampa anche il retro dei
fogli gia stampatl solo su un verso. E possibile anche ricaricare sia le
cartucce delle stampanti a getto di inchiostro sia le cartucce del toner
utilizzato nelle stampanti laser; va ricordato che — soprattutto in guest'ul-
timo caso — per evitare danni alle stampanti & preferibile affidarsi a
professionisti piutiosto che al “fai da te",

Prima di stampare un documento & bene anche chiedersi se tale
stampa & davvero indispensabile, o se basta conservare la sola
versione elettronica del documento slesso, specie se si pansa di doverlo
modificare successivamenta.

Quando poi si rende necessario gettare un computer, un altro dispo-
sitivo elettronico, le loro batterie ricaricabili, perché non piu funzionanti
o riparabili, occorre seguire le regole della raccolta differenziata valide
nel comune in cui si abita, perché esistono aziende specializzate nella
demolizione e nel trattamento di questo tipo di materiali {alcuni dei quali
sono estremamente tossicl), nonché nell'eventuale recupero di dispo-
sitivi elettronici che — seppur non modemi — possono risultare ulili a enti
di beneficenza, volontariato od organizzazioni che lavorano a favore dei
paesi pil1 poveri, o del riciclo di alcuni materiali presenti in essi.

Conoscere le ppzioni
di risparmio
energetice che si
applicano i
compauter ¢ ai
dispositivi
elettronici:
spegnimento,
impostazione dello
spegnimento
autpmativo,
dell’illuminazione
dellp schermo, della
moduliti di
saspensione

.6.3.3

Sapere che i
computer. i
dispositivi
elettronici, le
batterie. la carta, Ie
cartucce e | toner
delle stampantl
dovrehbero essere
riciclati
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CONCETTI DI BASK DEL COMPUTER (1B

1'5,‘,3'4 er facilitare 'utilizzo del computer alle persone che hanno limitazioni
Idcntificare alcune e : e 5
fisiche (diversamente abili, persone molto anziane, ecc.), sono

delle opzioni i : ; : ¥ YRR
disponiblli per disponibili dei software che favoriscono I'accessibilita.

misliorare Con l'ausilio di software di riconoscimento vocale, il microfono del
accessihilita, quali  COMputer, del tablet o dello smartphona pud essere utilizzato per impar-
software di tire comandi vocali al dispositivo o per dettare testi che il dispositivo
riconescimento provvede a trascrivere sullo schermo, senza bisogno di utilizzare la
vocale, screen tastiera. Anche se non mancano errori nellinterpretazione da parte del
reader, zoom, computer delle parole pronunciate al microfono, questi software sono
lasticra su schermo, — sempre pit diffusi @ anche integrati in alcune applicazioni di uso
contrasto elevato comune, come il motore di ricerca Google.

Migliori risultati si ottengona con i cosiddetti screen reader (pr. scriin
rider. sign. "lettore delio scherma”) che leggono il testo mostrato sullo
schermo, nisultando non sole indispensabili per persone con problemi
divista (gli screen reader possono essere utilizzati anche per “tradurre”
il contenuto delle schermo nel linguaggio Braille destinato ai non
vedenti) ma utili a tutli per ascoltare il contenuto dello schermo invece
di leggerlo,

| piti recenti sistemi operativi, dispongono gia di programmi che favo-
riscono Faccessibilita. Li troviamo. ad esempio, in Windows 7 (nella sotto-
cartella Accessibilita presente in Accessori) e in Windows 8 (nel gruppo
Accessibilita Windows al quale accediamo scegliendo Tutte Je app):

W Assistente vocale! legge il testo visualizzato sullo schermo:
W Centro accessibilita: configura i programmi di accessibilita adattan-
doli alle proprie esigenze. Permette anche di impostare la funzione
contrasto elevato che aumenta il contrasto dei colori

St ot m) T Do di testo e immagini per renderli pits visibili;
Sk e M Lente di ingrandimento: ingrandisce la parte dello
e propne eslgenze, wwies  SChermo nellg quale si trova il puntatore del mouse,
® Lenie di ingrandiment wwge 8 vantaggio delle parsone con problemi di vista:

si trova ibpuntatore delbw-+ W Riconoscimento vocale Windows: permette di

di vista; impartire comandi vocali e dettare testo. ma la
=== funzione non & al momento disponibile per la lingua
——— . |-~ italiana.

W Tastiera su schermo: permette di digitare senza
utilizzare la tastiera tradizionale ma cliccando sui tasti
di quella che appare sulle schermo; I'applicazione & utile alle persone
che a causa di un handicap non possone premere tasti ma possono
usare dispositivi di puntamento come mouse o schermi touchscreen,
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