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Il Desktop
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Tipi di icone

Cartelle. Una cartella puo contenere

| file e/o altre cartelle, secondo una »
struttura di tipo gerarchico. FE
— Vengono utilizzate con lo scopo di Foglia_Elet..

tenere ordinati i file presente sul disco
(in un senso logico, non fisico).
Programmi. Le applicazioni
Installate che possono essere
lanciato in esecuzione. g

Internet
Explorer
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Tipi di icone

File di dati. Gli archivi creati dal
programmi.

CO“egam enti_ Un Oggetto con || COMUMIC,,. | | aglistudenti. ..
guale ci si riferisce a un file con

grandezza qualunque che occupa Iﬁt
solo pochi byte. o
. . . . . N Reader 5.0
— Facendo doppio clic su di essa si aprira
il programma o il file di dati dal quale e @l
stato creato il collegamento. Net;;pfm
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Tipi di icone

 Device. Riferiscono al
dispositivi del sistema.

— Possono essere fisici (p.e. la Didca;:i;:ésu
stampante) o logici (p.e. il
cestino).

— Per utilizzare un device si puo %}‘
trascinare l'icona di un file su di &
esSsa. _eskino
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Selezionare le icone

Per selezionare un'icona: fare clic su di
essa con Il tasto destro del mouse.

Lo

L

Tipo: Presentazione di Microsaoft PowerPaoink
Autore: sproskon

Titolo: Gestione dei File

Dimensione: 929 KB
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3.

Selezionare le icone

Per selezionare una serie di icone singolarmente

una dopo l'altra:

Selezionare la prima icona.

Fare un altro clic su una seconda icona tenendo
premuto il tasto Citrl.

... continuare con punto 2 ...

Cursd_Intensivu

3 elementi selezionati,
Dirnensioni kokali file: 24,2 KB
foglio_elet_casalr-1

Foglio_Elettronico
gestione_file_casa

gestione_ file (e iaal=0i]

qgestione_fil...

| e Informatica

| Ghedi




Selezionare le icone

Per selezionare piu icone a gruppi:
Portare il puntatore in una zona vuota.
Premere il tasto sinistro del mouse e tenerlo premuto.

Spostare il mouse e fare in modo che la riga tratteggiata che
appare racchiuda il gruppo di icone che si intende
selezionare.

W N

o

Cursu;Intensivu

2 elementi selezionati,

gestione _ file §aestione_Fil... Jaestione_Fil. ..

Dirmensioni tokali file: 2,09 MEB
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Il menu contestuale

Il menu contestuale/menu
di scelta rapida di un’icona
puo essere visualizzato
facendo clic con il tasto
destro del mouse sull'icona

Contiene tutte le azioni che
e possibile eseguire
relative all’icona in quel
momento

In Windows, possiamo
visualizzare il menu
contestuale per una varieta
ampia di oggetti (tabelle in
Word, grafici in Excel, ecc.)

concekki_di_...

) ] w2 et
: Apri

Skampa
Moskra
Scansione
Apri con...

C3l Compress ko ZIP + Options. ..
[l Compress to "gestione_ file0405, zip"

Inwia a k

Taglia
_opia

i_rea collegamento
Elirnina
Rinomina

Proprieta
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Rimuovere icone

 Perrimuovere (o cancellare) un'icona
che e stata selezionata:

1. Sipuo fare clic con il tasto destro sulla
selezione

2. Pol fare clic sulla voce Elimina.

— Oppure: selezionare l'icona, poi premere |l
tasto Canc.
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Spostare le icone

e Le icone possono essere spostate:

.. tra Il Desktop e una cartella aperta,

.. tra due cartelle aperte,

.. tra due posizioni sul Desktop,

.. tra due posizioni in una cartella aperta.
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W

Spostare le icone

Selezionare le icone da spostare.

Portare su una di esse il puntatore del
mouse.

Premere il tasto sinistro.

Tenendolo premuto, spostare Il mouse
trascinando le icone selezionate
(“trascina e rilascia”, o “drag and drop”).
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Creare icone

Portare il puntatore in un punto vuoto del
Desktop/finestra della cartella.

Fare clic con il tasto destro del mouse e si aprira il
Menu contestuale, che contiene l'elenco di tutte le
azioni che e possibile eseqguire in quel momento.

Portare il puntatore sulla voce Nuovo e si aprira il
sottomenu corrispondente, come si vede dalla
presenza accanto a essa di un piccolo triangolo con la
punta verso destra.

Fare clic sulla voce del tipo di oggetto che si intende
creare.
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Creare icone

Per esempio: se si fa clic sulla voce Cartella, Il
sistema crea una nuova cartella.

— Il suo nome standard (solitamente "Nuova cartella")
rimane selezionato a colori invertiti e l'utente puo
assegnargli il nome che ritiene opportuno.

Nuova carkella Casal
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Creare icone di collegamento

1. Fare clic su un'icona da una cartella.

2. Fare appare Il menu contestuale
(premere Il tasto destro del mouse).

3. Fare clic su Crea _@j %
collegamento, causa la
creazione (nella

foglio_elet  Foglio_elet, .,

cartella stessa) di %‘ |
Un'ICOna dl gestinneﬁl... IZn:nI_IEn;-_Enrrnerul:n:n
collegamento al file. c.u o e,
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Aprire cartelle

Facendo doppio clic sull'icona con il tasto destro
del mouse.

Si provoca l'apertura della finestra che ne mostra Il
contenuto della cartella.

& Corso_Intensivo : =10l x|

J File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 ﬁ
J = Indigtra + =F - | @Cerca |:E;iliiartellne @Crnnnlngia ||E' q; }( £ | -

JIngirizzn | Carso_Inkensiva j 'f*"""ai
-1 - = F‘W I
'-D L B = ‘ = =
fe. Foglio_Elet... elab_testi ... Ffoglio_elet  Foglio_elet...  Foglio_elet. ..
Corso_Intensivo

@ o
Selezionare un elemento per

visualizzarne la descrizione,

gestione_file  gestione_Ffil... gestione_Fil. ..
Yedere anche:

Docurmenti
Risorse di reke
Risorse del computer

fformatica
Dggetki; & 2,09 MEB |EEJI Risorse del computer 4 edi




Tipi di finestra

Le finestre di lavoro: sono quelle nelle
guali si lavora con le applicazioni.

&4 Senza nome - Blocco note —|O] =|

le  Modifica Formakto 7

Ei
L'editor classico di windows & Blocco note.

- Fare cl1ic sul pulsante start.

1

2 - Selezionare Programmi.
3 — Selezionare accessori.
4

— Fare <l1c sulla voce Blocco note.

— Barra del titolo: nella barra & visibile 1
quale =1 sta lawvorando.

— Barra dei menu: nella barra sono raccolti =
file. -

4 | *1 . le Informatica
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

-4 Microsoft Excel - Cartell - O] x|

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ? =|7] x|
DR SRY +bRY ~ @z s8R 2 =E 2
Al | =
A B C O E F (5 H —
1 |
B
. .
L'area di lavoro

F|

5 \

b

7

a

4

10

11

12

13 -
I*; r*l |+ | M4 Fogliol { Foglio? 4 Fogliod / | 4]

Pronto || | | | [ | v
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

24 Microsoft Excel - Cartell =|0O] x|
_ & x|
IDEEERY LR - @8R =E 2
A1 j =
A B C O E F G H —
- |
2 ! :
3 La barra del titolo
4
5
=
7
g
g
10
11
12
13 .
7 qu '» | M Fogliol { Foglio? £ Foglios / | 4|
Pronto || | | | [ | &
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

4 Microsoft Excel - Cartell -10O] x|

J File Modfica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra ¢ - 18] x|

DeE sy isand o ezt z=E 2
Al | =

A B i O E F (5 H

1

Il pulsante di controllo: facendo clic su
di esso, si apre un menu con i comandi
per spostare la finestra,

variarne le dimensioni, ridurla a icona,
ampliarla a intero vide e chiudere

Il programma.
4 iq '» [» Fogliol / Foglioz / Foglins / | 4] -
Pronto = o o e
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

A Microsoft Excel - Cartell g - [O] x|

J File Modifica “sualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 ;Iilil
DEEaRy|smad oz sl 2
A1 j =
A B IC: D E F [ H —

1 N

2 I . .

3 | tre pulsante di gestione
4 . . .

5 della finestra: riduzione a
- icona, ingrandimento a

: Intero video/ripristino,

10 chiusura del programma.
12

13 -

4| 4[> [i]\Foglio1 { Fogioz / Fogio / [4]

Pronto || | | | [ | &
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

24 Microsoft Excel - Cartell =|0O] x|
=1=1 ]
IDEERY \BRBRY - @azs8 @R =sEd 2
A1 j
& E O E F € H =
- =
2 [ ]
3 .
7 La barra dei menu
g
B
7
g
g
10
11
12
13 .
4| 4[> [i]\Foglio1 { Fogioz / Fogio / [4]
Pronto | | | | | [ | &
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

-4 Microsoft Excel - Cartell : =|0O] x|
J File Modifica “sualizza JInserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 =|7] x|
IDEERY \BRBRY - @azs8 @R =sEd 2
AT | =
A B D E F (5 H T

1 |
2

3 .

i La barra dei menu:

2 facendo clic su uno dei

z nomi presenti, si apre

3 un menu a discesa.

11

12

13 =
4| 4[> [i]\Foglio1 { Fogioz / Fogio / [4]

Pronto || | | | [ | &
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

4 Microsoft Excel - Cartell - O] x|

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ? -7 x|

DR Ry iR @z st @B 2=E 2
A ﬂ =

A B O E F (5 H —

La Barra degli strumenti:
contiene una serie di pulsanti e di
caselle di testo a discesa, che
permettono di eseguire comandi
In modo diretto.

[Z

13 -
4| 4 |» | ¥ Fogliol { Foglio? £ Fogliod / | 4] ||_‘
Prarmto || | [ T I 2
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

eLa Barra di scorrimento

verticale/orizzontale: permettono "=~ = T
di spostarsi all'interno T R
del documento.

: A - . E F G H o
«Si puo fare clic su uno dei due —
pulsanti alle estremita della
Barra di scorrimento.

Al centro delle barre si trova
anche un pulsante quadrato/
rettangolare che puo essere
trascinato.

13

7 |J*l b | M % Fogliol { FoglioZ # Foglio3 / | 4]
Pronto | | | | | [ | &
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Le varie parti di una finestra di
lavoro

-4 Microsoft Excel - Cartell - O] x|
J File Modifica “sualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 -7 x|

Ded ey smado-lezastlpr2A=E 2
~_ La Barra del stato: una zona

:| nella quale 1 programmi

mostrano informazioni relative al

documento sul quale si sta

lavorando.

i

P N I S T R S

-

[4]
Pronto | | | | | [ | &
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Ridurre o ampliare una finestra
di lavoro

1. Spostare il mouse per portare il puntatore in
corrispondenza di uno dei quattro lati della
finestra.

2. Quando Il puntatore assume l'aspetto di una
doppia freccia, premere il tasto sinistro del
mouse.

3. Con Il tasto premuto, trascinare il lato In
modo da ingrandire o rimpicciolire la
finestra, fino a raggiungere le dimensioni
desiderate.

4. Lasclare Il mouse.
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Passare da una finestra di
lavoro aperta ad un'altra

. Portare il puntatore sulla Barra delle
applicazioni.

. Fare clic su quella che si intende
attivare.

Oppure fare clic su qualsiasi punto
nella finestra che si intende attivare.
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Tipi di finestra

« Lefinestre di informazione e di attenzione: per
visualizzare un messaggio che l'utente deve
leggere per potere andare avanti.

— Le finestre di informazione hanno un unico
pulsante (solitamente OK).

— Le finestre di attenzione possono avere piu
pulsanti.

Blocco note x|

Il testo nel file Senza nome & skakto cambiato,
Impossibile trovare “informatica”

Salvare i cambiamenti carrenti?

................................

Mo Annulla
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Tipi di finestra

« Le finestre di dialogo: vengono aperte
nell'ambito di un'applicazione, affinché
I'utente possa fornire informazioni per
prosequire 1l lavoro.

2l
..... 21 x]
_____ ecdl21-9-03
----- i Trova:  |inf icd Trova successivo
elenco_studenti_corso_intensivo e IlrI ormatic =
----- gestione_file o
""" modulog Direzione Anrulla
[ Maiuzcole/minuzcole |7r Su & Gio
Mome file: Im j Salva I
SEEEEEE Salva come: IDu:u:umenti di besto (7.t j annulla |
Codiica: [aNS] = Corso propedeutico di Matematica e Informatica
Y a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi




Finestre di dialogo

Le finestre di dialogo contengono caselle di
testo/scorrimento/controllo/opzione, ed elenchi a

discesa.

Caselle di testo: una zona rettangolare dell'altezza di una
riga, nella quale 'utente puo digitare il testo che viene
visualizzato al suo interno, dopo aver fatto clic in un punto

gualsiasi della casella.

Trowa:  |informaticy

Caselle di scorrimento: caselle di testo alte due o piu
righe; possono contenere molto testo, consentendo anche

di andare a capo.

_omrenti:

Base del
1l

343333333434333433333333333333333333333 :l

Jd343333333333333333333333333333333333 _|
b

c [

SUTOU PIUPVUL’ULIUU UT TVITUATUTTTTUAUTUTU © TTTITUTTTITUUTIU O
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Finestre di dialogo

Elenchi a discesa:

Appaiono come una casella di testo che
contiene una delle scelte disponibili con accanto
un pulsante con la freccia verso il basso.

Per cambiare la scritta
esistente:

+Si fa clic sul pulsante e si apre

una zona rettangolare a
discesa, che contiene tutte le
scritte riguardanti le altre
scelte.

+Sj fa clic sulla voce che
Interessa.

Arnenti

=

Salvain:

] Psicologia

Cronologia
:_ﬂ Desktop
5y Document
@ Rizorze del computer
= Dizco locale [C:)
5 CO-ROM (D)
== Dati [E:]
Rizorze di rete
] Casza
] driverEPS0ON
] Jeremy
b P sicologia

a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi
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Finestre di dialogo

Elenchi a discesa:

Appaiono come una casella di testo che
contiene una delle scelte disponibili con accanto

un

Per cambiare la scritta
esistente:

+Si fa clic sul pulsante e si apre

una zona rettangolare a
discesa, che contiene tutte le
scritte riguardanti le altre
scelte.

+Sj fa clic sulla voce che
Interessa.

Salvain: | 3 Psicologia

Cronologia
:_ﬂ Desktop
5y Document
@ Rizorze del computer
= Dizco locale [C:)
5 CO-ROM (D)
== Dati [E:]
Rizorze di rete
] Casza
] driverEPS0ON
] Jeremy
b P sicologia

Arnenti

=

a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi
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Finestre di dialogo

Caselle di controll

- sona niceali quadrati che s

riferiscono a scelte |

™ Maiuzcole/minuzcole

— Facendo clic una vo

ta sulla casella vuota, al centro

appare un segno di visto per indicare che I'opzione e

attivata.

Caselle di opzione

™ Maiuscole/minuscole

(pulsanti di opzione esclusiva):

hanno l'aspetto di piccoli cerchi.

— Quando si effettua una scelta, il cerchio riempie con un
segno nero mentre gli altri diveates=etianaky (g indicare

che sono disattivati).

Direzione
|7lf" Su ™ Gid
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Finestre di dialogo

Pulsanti di incremento e decremento:
servono a variare il valore riportato in una
casella facendo clic sulle frecce in alto 0 In

basso. Dirnensioni tabella — |
Murneto di colonne: = i{
Murmero di righe: 2 ﬁ
Pulsanti di comando
TN
Predefinito. . | [ ok | annus

lica
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Finestre di dialogo

Schede sovrapposte: ciascuna delle quale
permette di visualizzare informazioni
diverse.

— Per visualizzare una scheda portandola in prima
piano fare clic sul talloncino che la identifica.

s 21|
Tipo | Spagiatura e posizione | Effetti di testo |

T.o~ di rarattere: Skile Dimensione:

imes Mew Rorman j II"du:urmaIE I 12

= 5 [ E—
arsivo 9
Garassetbo 10
L Garassetbo Coarsiy 11
Times Mew Raman i ;I ¥
Colare caratbere: Stile sottalineatura: Colore sottolineatura:
- - ca e Informatica
Aukomatico j Il{nessuna} j I gubomatica j ea Ghedi




Spostare le finestre sul Desktop

1.

Portare Il puntatore in una zona vuota
della Barra del titolo.

Premere Il tasto sinistro del mouse.

Con Il tasto premuto, trascinare la
finestra nel punto del Desktop dove si
desidera portarla.

L asclare Il tasto sinistro del mouse.
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Eseqguire un programma di
editing
o L'utilizzo tipico di un editore e analogo a

guello di un programma di gestione testi
(come Word).

— Ma con funzionalita molto ridotte.

 Viene lanciato In esecuzione per creare
o modificare file.
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> w e

Eseqguire un programma di
editing

L'editor classico di Windows e Blocco

note. Per lanciarlo in esecuzione:

Fare clic sul pulsante Avvio/Start.

Selezionare Programmi.

Selezionare Accessorl.

Fare clic sulla voce Blocco note.
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Eseguire un programma di

& Senza nome - Blocco note - O] x|

File Modifica Formako ?

L 'editor classico di w Ows & BloCCco note. a
— Fare Cl1ic =sul pulsante sStart.
- Selezionare Programmi.

— Selezionare aAccessari.

S FT N T

— Fare clic sulla voce Blocco note.

— Barra del titolo: nella barra e visibil
guale =1 =ta lTavorando.

— Barra ded menu: nella barra sono rac
file.

J I

4

SRR CA SRt ISV



Eseqguire un programma di
editing
Si puo spostare nel testo con | quattro

tasti di direzione e utilizzare 1 due tasti
PgSu e PgGiu.

Per portare il cursore del testo in un
ounto specifico della finestra di lavoro si
ouo utilizzare il mouse facendo clic in
guella posizione.
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Eseqguire un

programma d

editing
 La cancellazione di un carattere puo
essere eseguita sul carattere:

... a sinistra della
cursore, premend

... a destra della

posizione attuale del
o Il tasto Backspace,;

nosizione attuale del

cursore, premenc

o Il tasto Canc.
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Salvare Il file In una cartella

1. Clic su File, nella Barra dei menu.

2. Clic su Salva. Viene visualizzata la finestra
di dialogo nella quale il programma chiede

tutte le
Informazione
necessarie per
procedere con
I'operazione del
salvataggio.

| aNs

i
alva jn: Iﬁ Psicologia j - £ E5-
DCD[’SD Inktensivo
=] erdlz1-9-03
=] elab_testil4-1
=| elenco_studenti_corso_intensiva
gestione_file
= | modulos
Nome fil [kt || sawa |
Salva come: ID::u:umenti di testo [* kxt) j Annulla |
LCodifi




Salvare Il file In una cartella

Salva con nome

Salva i

Cronolo gi d
r ’Illf A

Dezkio p

|

Dacumenti

21|

£ Psicologia

~| = EckEE-

|:I Carso_Intensivi

elab_testil4-1
elenco_studenti_corso_intensivo

geskione_file

Haome file: Im
Salva come: Diocumentt di testa [2bat)
Codifica: NS |

v

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi



Salvare Il file In una cartella

Salva con nome ilil

Salvain |3 Psicologia j - £ B2~

|:I Carso_Intensivi

elab_testil4-1

elenco_studenti_corso_intensivo

iszﬁgg—fi'e Casella di testo Nome

file. dove bisogna
Indicare Il nome del file,
scritto dall'utente.

o
EE j Salva
Rizorze di rete j Antulla
=
v
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Salvare Il file In una cartella

Salva con nome ilil

Salvain |3 Psicologia j - £ B2~

|:I Carso_Intensivi

elab_testil4-1

elenco_studenti_corso_intensivo

Z] gestione._file Casella Salva come:

significa il tipo del file, e
['estensione (la parte
del nome del file che
significa 1l tipo).

j Salva
j Anrulla
Codifica: j
A

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi



Salvare Il file In una cartella

Salva con nome : 2 =]

-] « @ E

Salva i

elab_testil4-1

elenco_studenti_corso_intensivo

Z] gestione._file Casella Salva in

Mome file: Im j Salva
Salva come: Documenti di testo [*.kxt) j Annulla
Codifica; BMS j

&
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Salvare Il file In una cartella

Casella Salva In:

— Normalmente il file viene salvato nella cartella
predefinita impostata (normalmente, per Blocco
Note, la cartella predefinita € Documenti).

= Per sceglierne un‘altra cartella: — ——— @

+Fare clic sul pulsante con la Cronologia
freccia verso il basso che sta :ﬂéﬁﬁemi
accanto alla casella e si aprira un \3 Fisorse del computer
elenco a discesa.

=2 Dizco locale [C:)

45 CO-ROM (D]
+Al suo interno vengono LS DalilE]
. ) v ) . Rizorze direte
visualizzate le unita di memoria ] diveiEPSON
] Jeremy

installate nel sistema operativo e la [
cartella corrente. Coll
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Salvare Il file In una cartella

« Supponendo di voler salvare il file nella cartella
C:\Archivi\Testo

e E necessario fare doppio clic prima sull'icona del
disco C: (1.), poi su Archivi (2.) e infine sull'icona
della cartella Testo (3.).

 Pol fare clic sul pulsante Salva con nome.

1 . Salva in: @. Rizorse del cormputer 2 Salva in: | = Disco locale [C:)
Cronaologia )
(@ >esker
Document .
1M Risorse del computer Documents and Setkings
== F[izco locale [C:§ inskall
A% CO-ROM (D]
Salva i

‘ m 50 propedeutico di Matematica e Informatica
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Aprire un file

Clic su File, nella Barra dei menu.

Clic su Apri. Viene visualizzata la finestra

seguente:

Cercain: | [if] Desktap | = ek ER-
o Dacument E Corso E studentiz3corko
L Risorse del computer  |=| ecdlz3 fLILliEy su pianeta
Cronolagia Risorse di rete elab_testi
- __| driverEPSON =| FIREII
ﬁ’ 1 Jeremy gethinls-5
DD 1 Musica |svrnay
e | Psicologia =| modulos
‘* __|Refs =| modulos-22-4
S| | Ricerca preslett
aglistudentiECOL ED sproston su pianeta
Comnmniss studenti23
_ Mame file: Im j i _
Rizorze direte L — Informatica
Tipo file: IDDcumentl di testo [*.twt) j Annulla

_é|hedi




3.

Aprire un file

Individuare il documento che si vuole aprire
(forse cambiando cartella) e fare doppio clic
sulla sua icona.

Oppure: individuare il file e pol fare clic sul
pulsante Apri.

E] HTESELL
LECDL ] sproston su pianeta

studentiZ3

Dlocurment di besto [*. bt

CUTOU PTUpLuUTuUtivyu Ut viaate rrTatreor o !nformatica
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Chiudere 1l programma di
editing
 Puo essere eseguita in modi diversi:

— Facendo clic sul pulsante di chiusura (il
pulsante X nella Barra deil titolo). i

— Mediante |la Barra deli menu (fare clicau
File, pol fare clic su Esci).

— Utilizzando la tastiera (Alt+F4).

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
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Chiudere 1l programma di
editing
Se il file era stato modificato dopo l'ultimo
salvataggio, il sistema operativo visualizza la
finestra nella quale viene chiesto:

— ... se si desidera salvare il file corrente (pulsante Si),

— ... Se si desidera uscire senza salvarlo (il pulsante No)
oppure

— ... se sivuole rinunciare all'operazione di chiusura (il
pulsante Cancella).

Blocco note x|

& Il testo nel File Senza nome & skako cambiato,

Salvare i cambiamenti correntiy?

Mo Annulla |

U.U. VUV VUV T Iu. MAriuroed \Jirirceul



Creare un nuovo file

1. Fare clic su File nella Barra del menu.
2. Fare clic su Nuovo.

& Senza nome - Blocco note : =0l x| Se II fl Ie era Statol .
File Modifica Formato ? mOdIfICatO dOpO | UItlmO

=l | salvataggio, il sistema
operativo visualizza la
finestra seguente

Blocco note / ]

& Il testa nel file Senza nome & stakto cambiako,

Salvare i cambiamenti correnti?

4] Si I Mo annulla

................................
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Drive, cartelle e file in una
struttura gerarchica

File system: sistema organizzazione del
file.
— Di tipo gerarchico, ad albero inverso.

— | file sono contenuti in cartelle, che a loro volta
POSSONo contenere altre sottocartelle.

Per visualizzare, lavorare e cancellare file
nel file system, si utilizza il programma
Gestione risorse (o0 Esplora risorse).

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
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L e unita di memoria di massa

e Dischi rigidi (fissato all'interno
dell'unita centrale).

e Dischetti (rimuoviblile).
« CD-ROM.
« DVD.

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
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Visualizzare file e cartelle in un
drive

1. Fare clic su I'icona Risorse del
computer per vedere visualizzati tutti |
drive installati nel computer.

2. Fare clic sul drive nel quale si trova la
cartella (per esempio, Il disco C).

3. Fare clic sulla cartella del drive che e
stato aperto e se ne vedra il
contenuto.

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi



Visualizzare file e cartelle in un
drive

 Per scegliere come visualizzare i file, si puo
fare clic su Visualizza nella Barra del menu.

 Pol, tra:
— lcone grandi,
— lcone piccole,

— Elenco, e
— Dettagli,

scegliere la modalita che si desidera impostare.
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Visualizzare file e cartelle in un
drive

e Icone grandi:
#& Corso_Intensivo =10l x|

J File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenki ¢ ﬁ

= Indietra ~ = - (1] | @.Cerca |:E;ili;arlzelle r::3IZru:uru:uIn:n;||a |% 'E A | -v

J1d|DCIt—_I Pva
"""" L] B By E :
£ =

b Foglio_Elet... elab_testi ... Ffoglio_glet anlln_elet... Foglio_elet...
Corso_Intensivo

| E——

[

Selezionare un elementa per
visualizzarne la descrizione.

gestione_file gestione_fil,.. geskione_file_
Yedere anche: casal7?-1
Docurnenti
Risorse di reke
Risorse del computer

2gagetki; 8 |2J25 MEB |@ Risarse del computer 4
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Visualizzare file e cartelle in un
drive

e Icone piccole:

& Corso_Intensivo - -0 x|
J File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenki ¢ ﬁ
J = Indietro + = - [£] | @.Cerca |:E;ili;arlzelle r::3IZru:uru:uIn:n;||a |% 'E Py | -v
JIndlrlzzn I[:I Corso_Inkensivo :I Pva

...... . :|an||n Elettronico | elab_testi casa_kras.kxt Fu:ugln:u elet
LD |_i jgestlnne_ File =| gestione_filz_casa =| gestione_file_cz
e

Corso_Intensivo

Selezionare un elementa per

wvisializzarne la descrizione,

Yedere anche:

Docurnenti

Risorse di reke

Risorse del computer ll | LI
2gagetki; 8 |2J25 MEB |@ Risarse del computer 4
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Visualizzare file e cartelle in un
drive

e FElenco:
10| x|

File Modifica Misualizza  Preferiti  Strumenki 2 ﬁ

|
J ‘= Indietro ~ =¥ - | @Cerca [E]Cartelle @Crnnnlngia |E q; Py | ..
|

Indirizza I[:I Corso_Intensivo ""I v

1 - 3 Foqlio_Elettronico
I'D L elab_testi_casa_tras.bxt
e FDg|iD_E|Et
Eursu_Intensi\ru foglio_elet_casal?-1
% Foglio_elet_casazz-1
Selezionare un elementa per 'JES'Ii'I'I'IE_ File
wvisualizzarne la descrizione, gestione_file_casa

vedere anche: gestione_file_casal?-1

Diocurnenti
Risorse di rete
Risorse del computer

Cgoetki; § |2J25 ME |E.EJI Risorse del computer 4
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Visualizzare file e cartelle in un
drive

o Dettagli:

& Corso_Intensivo -0 x|
J File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenki ¢ ﬁ
J = Indietro + = - [£] | @.Cerca |:E;ili;arlzelle r::3IZru:uru:uIn:n;||a | % 'E Py | -v
J Indirizzo I[:I Corso_Inkensivo :I Pva
] ; Mome | Dirmensione | Tipo | lkima
oglio_Elettronico artella di file
|—i _1Foglia_Elettrani Cartella di fi 2300120
b . =| elab_testi_casa_t... 13 KB Documento di tesko 15/01 )20
Corso_Intensivo Bl Faglia_slet 1,398 KB Presentazione di M., 23/01/20
. =| foglio_elet_casal. .. 24 KB Documento di tesko 150120
Selezionare un elementa per . = | foglio_elet_casaz... 34 KB Documenta di besko 2300120
visualizzarne |a descrizione. gestlnne File S35 KE Presentazione diMi,..  24/01/20
e . =| gestione_file_casa 1KE Documentao di kesko 15/01/120
e e . = | gestione_file_cas. .. 12 KB Documento di tesko 1710120
Risorse di reke
Risorse del computer 1| | LI
2gagetki; 8 |2J25 MEB |@ Risarse del computer 4
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Visualizzare le proprieta di file e

C P proprieta - gestione_file0405 il
C Generale | F'ru:teziu:unel

s

1. Selezionare e [gestione._ 005
fare CI IC CO n I I Tipo difile: Frezentazione di Microzoft PowerPoint
taStO d eStrO AP cor: Microzoft PowerPaoint for ' Cambia...
SU I fl Ie O SU I Ia FPercorso: C:ADocurnentz and Settings\sproston’D esklophPs
Cartel |a Dimensioni: 1,34 MB [1.411.534 byte]
_ Eﬂﬂ.ﬂm 1,34 MB [1.412.120 byte]
2. Scegliere la |

Data creazione: Oggi 16 novembre 2004, 155845

voce Proprieta

Ultma modifica: Ogagi 16 novembre 2004, 16.49.15

d al m e n u Ultimo acceszo: Ogg 16 novembre 2004, 16.49.15
con te St u al € Auttribt [ énlalettura [T Mazcosto Bwanzate. ..
Ok, Annulla Spplica
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Spostarsi tra cartelle

 Per "uscire” una cartella possiamo:

— Entrare una sottocartella (facendo doppio
clic sull'icona della cartella), oppure

— Andare alla cartella immediatamente
sopra nella gerarchia del file system
usando il pulsante =

|l pulsante Indietro: per tornare alla
cartella visualizzata precedentemente

‘= Indietro ‘ - ‘ o | |
eutico di Matematica e Informatica

a.a. zu08/2009 Ing. Andrea Ghedi
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Esplora risorse

Portare il puntatore sulla Barra delle
applicazioni.

Fare clic sul pulsante Start/Avvio.
Selezionare Programmi.
Selezionare Accessori.

Fare clic su Esplora risorse.
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Esplora risorse

EX Documenti

J File Modifica Wisualizza  Preferiti

=10l x|

Skrumenti 7 ﬁ

J = [ndictro, ~ =* = | D cerca

[ cartelle S8 Cronclogia | B I x w2 | EH-

J Indirizzo % Docurmenti

| Pua

b Adobe Immagini Musica

Documenti

g Inkernet Explorer

-] Casa

-7 driverEPSON
-0 Jeremy
=-_] Psicologia

Selezionare un elementa per
visualizzarne la descrizione,

Archivia & gestisce documenti

Yedere anche:
Risorse di rete
Risorse del compuker

Cggetti: 3 (Spazio disponibile: 11,5 GE)

0 byte |@ Risorse del computer

A

atematica e Informatica
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Esplora risorse

EX Documenti ij:ﬁ;:: =0 x|
J File Modifica Wisualizza  Preferiti  Skrumenti 2 ﬁ
J = Indictro; ~ = - | @Cerca Eli'lcar‘tE”E @Crnnnlugia | E q; Py | *

JIninrizzu:u 5 Documenti j i
b Adobe Immagini Musica
Documenti

Selezionare un elementa per
visualizzarne la descrizione,

A sinistra si vedranno le
diverse unita di memoria
a dischi e le cartelle
esistenti, mentre a
destra saranno
visualizzati i file e le
cartelle contenuti nel
disco o nella cartella
selezionata.

' Casting Archivia & gestisce documenti

ﬁ Internet Explorer
-] Casa

-7 driverEPSON
-0 Jeremy

=-_] Psicologia

Yedere anche:
Risorse di rete
Risorse del compuker

atematica e Informatica
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Esplora risorse

 Le unita a dischi vengono individuate
con le lettere dell'alfabeto sequite dal
carattere due punti (;).

Con le lettere A e B vengono indicate le
unita a dischetti rimovibili (dischetti).

Con le lettere dalla C in pol, vengono
Indicati I dischi rigidi, e (se installati nel
computer) le unita per la lettura di CD-
ROM o di DVD, | masterizzatorl, ecc.

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
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Esplora risorse

i ) ] . i_artelle b
Per visualizzare il contenuto di ] Desktop
una cartella, in Esplora risorse si | = MRS
- ' - E-_1 Adobe
fa clic sull'icona che la & mmagin
rappresenta. 0 Musica

Se contiene sottocartelle, accanto | @ piorse direte
all'lcona appare un piccolo [ Cestino

quadrato contenente un segno piu | ] cass

(+). ] driverEPSON

. - _| Jerermy
Facendo clic all'interno del quadrato, 5-C Psicologia

la struttura della cartella si apre,
mostrando le cartelle sottostanti
indentate a un livello inferiore.
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Esplora risorse

Per creare una nuova cartella o una nuova
sottocartella:

Lanciare in esecuzione Esplora risorse.
Fare clic sull'icona del drive per selezionarlo.

Selezionare la cartella in cui si intende creare la
sottocartella.

Fare clic su File, nella Barra del menu.
Selezionare Nuovo e apparira un sottomenu.

Fare clic sulla voce Cartella. Nella zona destra
della finestra apparira una cartella con il nome
"Nuova cartella", selezionato e pronto per accettare
la modifica.

Scrivere Il nome della Cart@pfapd)ijéj@ﬁﬂﬂiazmae Informatica
a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi



Esplora risorse

... oppure usando Risorse del computer:

Navigare nel file system, per raggiungere la cartella
In cui si intende creare la sottocartella.

Fare clic con il tasto destro in un qualsiasi punto
vuoto della finestra.

Nel menu contestuale che appare, selezionare la
voce Nuovo.

Appare un sottomenu, nel quale fare clic sulla
scritta Cartella.

Apparira lI'icona di una cartella con sotto la scritta
"Nuova cartella", e importante cambiare il nome
generico della cartella in uno che ne indichi
chiaramente il contenuto.
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| vari tipi di file

Spesso il formato viene identificato con la
"estensione" del nome del file.
EXE: file di programma
DOC: documenti di testo creati con Microsoft Word.
XLS: fogli di calcolo creati con Microsoft Excel.

HTM o HTML.: file delle pagine Web visualizzabili con i
browser.

BMP, GIF, JPG: file immmagini.
MP3, WAV, WMA: file audio.
PS, PDF: documenti standard di solo lettura.

ZIP: file che contengono altri file compressi (per
recuperare spazio).

PPT: file contenenti sequenze di lucidi.
TXT: file di testo.
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Rinominare file e cartelle

Selezionare 1l file o la cartella.

Fare clic con Il tasto destro del mouse su di
essa.

Fare clic sul comando Rinomina.
Scrivere il nuovo nome.

Fare clic In un qualsiasi punto (diverso
dall'icona del file del quale si e cambiato il
nome).
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Rinominare file: attenzione!

Occorre fare attenzione all'estensione,
evitando di modificarla nel caso che si
decida di rinominare un certo file.

In caso contrario, come risultato il sistema
operativo non sarebbe piu in grado di
riconoscere |I'associazione con la relativa
applicazione.
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Duplicare o spostare file
all'interno di cartelle

Come abbiamo fatto per il Desktop:
Eseqguire il comando Copia/Taglia.
Fare clic sulla cartella di arrivo.
Eseqguire il comando Incolla.

Per dare | comandi Copia/Taglia e Incolla, si hanno
a disposizione piu metodi:

Utilizzare i comandi delle Barra dei menu.

Scegliere tra le voci del menu contestuale.

Sfruttare il drag and drop.
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Cancellare file/cartelle

Selezionare i file/cartella da eliminare. ‘ gi

Premere Canc. .
_eskino

Oppure fare drag and drop del file/cartella fino al
Cestino.

Oppure fare clic sul tasto destro del mouse per
aprire il menu contestuale, e scegliere la voce
Elimina.

Viene chiesto (in una finestra di informazione) se si
desidera spostare Il file/cartella nel Cestino.
Fare clic sul pulsante Si o sul pulsante No.
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C
1

Cancellare file

file verra cancellato
efinitivamente solo
uando sara eseguito
comando Svuotare

cestino, presente nel
menu contestuale
Cestino.

Anche presente nella
finestra Cestino,
ottenuto facendo
doppio clic sull'icona
del Cestino.

J File  Maodifica Visualizza  Preferiti  Skrumenti #

J = Indictra = =* - | Ialiierca [E]Cartelle @Crc

J Indirizzo I ﬂg Zesking

0[] =

I_‘% | Bussck .@2

i T z005_PPSwr
Cestino T 2003021 4-Assunz. .
alg
La cartella contiene | cartells & i File .ﬁ.rn:hl
elirminati. trchil

Per rimuovere definitivamente tutki gl .ﬁ.rchE
elementi e recuperare spazio su disco, .ﬁ.rchE

Fare Ll B
T avoFscsy
T CIHO4-5004

Per riportare gli elementi alle posizioni C ollegamenta a f
n [}

ariginarie, Fare clic su:
E,j Collegamento a F...

Ripristina tutta | &
db3
Selezionare un elemento per dec-pr:::l:
visualizzarne la descrizione, e.:.:ll

'E eserclz-RhideZp...
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Recuperare file/cartelle
CaNCe E imm—

Aprire la finestra Cestino:
contiene l'elenco deil file
che sono stati cancellati.

Selezionare uno o piu
elementi.

Fare clic con il tasto destro
su uno degli elementi
selezionati e apparira il
menu contestuale.

Fare clic sulla voce
Ripristina e gli elementi
selezionati verranno
rimessi nella loro
posizione originaria nel file
system.

J File  Maodifica Visualizza  Preferiti  Skrumenti #

J = Indictra = =* - | Ialiierca [E]Cartelle @Crc

J Indirizzo I ﬂg Zesking

Mome £

o 3 T
B
i T z005_PPSwr
Cestino T 2003021 4-Assunz. .
alg

La cartella contiene | cartells & i File .ﬁ.rn:hl
elirminati. trchil

Per rimuovere definitivamente tutki gl .ﬁ.rchE
elementi e recuperare spazio su disco, .ﬁ.rchE

Fare clic su: B
Svuoka Cesting I '@AHDFSCSU

T CIHO4-5004
Per riportare gli elementi alle posizioni CD" egamento a F
n [}

ariginarie, Fare clic su:
E,j Collegamento a F...

Ripristina tutta | &
db3
Selezionare un elemento per dec-pr:::l:
visualizzarne la descrizione, e.:.:ll

'E eserclz-RhideZp...
a.a. 2008/2009 Ing. Andrea Ghedi




Il programma Trova/Cerca

1. Fare clic sul pulsante Avvio/Start.

3. Fare clic sulla | o e s s s i

Skrumenti 7
J"Indietro-"v|@ CCCCC [E'i CCCCC lle @ ooooo Iogia|%qz}<_@|-

Voce F/'/e 0 | ;:ii:zzn@msultati ricerca — — | @va
[

cartella, e o — L@.
appare una o

f_ t . Testo contenuto: Immettere i criteri della ricerca per iniziare.
Cerca in:

I aVO r O |= Urita disco rigido locali [C:E:] =

| |
Cerca ora I |nteramp |

Opzioni di ricercs »»
Cerca alti elementi:
File o cartelle
Computer
Contatti




Il programma Trova/Cerca

|l programma viene utilizzato scrivendo il nome del
file che si sta nella casella Nome e poi avviando la
ricerca. @] Cerca file o cartelle

# Se non vengono

scelte altre opzioni, Mame:

facendo clic sul |gestiand

pulsante Cerca ora |l

Tezto contenuta:

programma cerchera
tutti i file il cui nome

contiene quei SO
caratteri. all'interno (=3 Unita dizco rigido local [C:E:)
del disco indicato

) Cerca ora |Fterrampe
nella casella Cerca in. —I bl

d.d. ZUUG/ZUUY INg. Anadred Gredl



Il programma Trova/Cerca

Il risultato
della ricerca
viene
mostrato.

N

4 Risultati ricerca
Fi

e Modifica Yisualizza

Preferiti

Strumenti 7

4= [odictro + = - | aCerca LY cartelle @Crnnnlugia ||E* q; ) | EH-

—_—

Indirizzo |_ Risulbati ricerca

Cerca

ﬂxuuwu | @

@ Cerca file o cartelle

Mame:

Igestinne

Testo contenuto;

Risultati ricerca

Selezionare
un elementa
per
visualizzarne
a

descrizione,

Gestione del Gestione gestione_file  gestione_ file
Cerca in: servizio Fax compuker
IIE nitd disca rigida locali [C:E:) j %‘ %‘ B] ‘
) ) = =
Cerca ora I |nterramp | gestione_fil... agestione_fil...  Gestione Gestione
acquiski conkatki
Opzioni diricerca>> [}
Cerca altni elementi g
File o cartells Geskione Geskione Gestione  Gestione ordini
Computer eventi fFatturazione  manutenzione
Contat | LFEE e 1.
!
Internet — j
Cggetki: 14 i
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Il programma Trova/Cerca

Se si desidera cercare file in un disco diverso da
C:, occorrera scegliere la lettera che indica il drive

relativo.

@ Cerca hle o cartelle

M ome:

Ige&tinne{

Tezto contenuta:

== Urita dizcao naido locah [C:E:]

Cerca ara I |kerranmE

ematica e Informatica
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Utilizzare le funzioni di help

Fare clic sull'apposito comando nella Barra del
menu (indicato con ?, Aiuto o Help).

— Appare un sottomenu, dove si puo scegliere
I'apertura della finestra di lavoro della Guida In
linea.

Premere Il tasto funzione F1 sulla tastiera.
Appare la finestra di lavoro della Guida in
linea.

Corso propedeutico di Matematica e Informatica
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Utilizzare le funzioni di help

Microsoft Office:

Sl usa la guida in linea

tramite I'assistente di
office

o)

8
Come procedere?

Corso pro
a.a

b

incolla

@ FRisolvere i problemi relativi alle
operazioni di copia e incolla
tramite gli Appunti di Office

@ Incollare elementi specifici dagli
Appunti di Office

@ FRaccogliere e incollare pid
elementi

@ Informazioni su come raccogliere
e incollare pid elementi

O Formato delle informazioni
incollate dagli Appunti

w Altro...

QpZioni _erca

=
N



Utilizzare le funzioni di help

Per chiedere aiuto su un
certo argomento dopo aver

Selezionare 'argomento da wizualizzare:

Fare clic nella casella di
testo per far apparire |l
cursore.

aperto la finestra della g2 Windows 2000 —
G u Id a I n I I n e a‘ Nanu:li Inz}inzaltrn ﬂ«fﬂti gi;ni Euid;%
Fare clic sulla linguetta Sommaro] Indice  Cerca | prefeti] E——
Cerca e ap pari ra una Immettere |a parola chiave da trovare: MWﬁlq
casella di testo nella fincald
finestra. Elenca argomenti | ﬁ

in

Scrivere Il termine sul
guale si desidera avere

I I I Corso propedeutico di Matematica e Informatica
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Utilizzare le funzioni di help

Per chiedere aiuto su un
certo argomento dopo aver
aperto la finestra della
Guida in linea:

Fare clic sulla linguetta
Cerca e apparira una
casella di testo nella
finestra.

Fare clic nella casella di
testo per far apparire |l
cursore.

Scrivere Il termine sul
guale si desidera avere
Informazioni.

E? Windows 2000

ol <= = Sifg £
M azcondi [nidietno Beanti Opzioni Guida =ul

Enmmarinl |ndice LCerca |Ereferiti|

gela Darala chiave da trovare:

Selezionare 'argomento da wizualizzare:

Elenca argomenti |

FEE ﬁl
. ]
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4.

Utilizzare le funzioni di help

g’ Windows 2000

Premere Invio oppure

fare clic sul pulsante

Elenca argomenti.

Nel riquadro sottostante
appariranno un certo
numero di righe, ognuno
delle quali si riferisce
alla parola digitata.

= =

M azcondi |rdietro Arramti

Dpzioni Guida zul

Enmmarinl |ndice LCerca |Ereferiti|

Imrmettere la parola chiave da trovare:

|ir‘u:n:u||a

Elenca argomenti

............................................................

Selezionare 'argomento da visualizzare:

Cenni prefiminan sulla crittagrafia dei file
Collegamento & incorporamento

Collegare infarmazioni tra docurnerti

Copiare il contenuto di una finestra o dellint...
Copiare informazion in un altro docurento
Copiare o gpostare un file o una cartella
Copiare un argomento della Guida in linea
Copiare un file o una cartella crittografata
Incorporare infarmazioni in un altra documento
Selezionare limpostazione internazionale dii...
Spoztare informazioni tra document

Spoztare un file o una cartella

Spoztare un file o una cartella crttografata

Yizualizza

51 1325-2000 i
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d.

6.

Utilizzare le funzioni di help

Selezionare

una delle righe.

Fare clic sul
pulsante

Visualizza e nel

riquadro di
destra si vedra
Il testo relativo
all'argomento
richiesto.

g Windows 2000

8 = =>

M azcondi Indietio Sxranti

Opzicni Guida =ul Weh

=10l %]

ﬁammarial Indice  Cerca |Ereferiti|

Immettere |la parola chiave da tovare:

Iinu:u:ulla

Elenca argommenti |

Selezionare ['argomento da vizualizzare:

Cenni prefiminar zulla crittagrafia dei file
Collegarnetita & incarpararmetito

Collegare informagzioni tra documenti

Copiare il contenuto di una finestra o del'int...
Copiare informazioni in un altro documento
Copiare o spoztare un file o una cartela
Copiare un argomento della Guida in linea
Copiare un file o una cartella crittografata
Incorporare informazioni in un altro documento
Selezionare |'impostaziones internazionale dii..
Spostare informazioni tra documenti

Spostare un file o una cartella

Spostare un file o una cartella crittografata

Per spostare un file o una cartella

1. Aprire [ Esplora risorse,

2. Fare clic sul file o sulla cartella da
spostare,

3. Scegliere Taglia dal menu
Modifica.

4, Aprire la cartella nella quale si
desidera spostare il file o la

cartella.

&, scegliere TENIE dal menu
Modifica.

[ Note

» Per aprire Esplora risorse, fare clic
sul pulsante Start, scegliere
Programmi, Accessori, quindi
Esplora risorse,

* Per selezionare pid file o cartelle da
spostare, tenere premuto CTRL
rmentre si selezionano gli oggett
desiderati,

» Per selezionare un gruppo di file
adiacenti, fare clic sul primo file,

Anindl Fara clie coll'albirms Fila

i
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Utilizzare le funzioni di help

Le pagine degli
argomenti sono
organizzate con
scritte
sottolineate,
che indicano
collegamenti ad
altre pagine
correlate a
guella corrente.

g Windows 2000

e

M azcondi

=

Indietio

=

Sxranti

Eff

Opzicni

Guida sul Web

=10l %]

ﬁammarial Indice  Cerca |Ereferiti|

Immettere |la parola chiave da tovare:

Iinu:u:ulla

Elenca argommenti |

Selezionare ['argomento da vizualizzare:

Cenni prefiminar zulla crittagrafia dei file
Collegarnetita & incarpararmetito

Collegare informagzioni tra documenti

Copiare il contenuto di una finestra o del'int...
Copiare informazioni in un altro documento
Copiare o spoztare un file o una cartela
Copiare un argomento della Guida in linea
Copiare un file o una cartella crittografata
Incorporare informazioni in un altro documento
Selezionare |'impostaziones internazionale dii..
Spostare informazioni tra documenti

Spostare un file o una cartella

Spostare un file o una cartella crittografata

Per spostare un file o una cartella

1. Aprire [ Esplora risorse,

2. Fare clic sul file o sulla cartella da
spostare,

3. Scegliere Taglia dal menu
Modifica.

4, Aprire la cartella nella quale si
desidera spostare il file o la

cartella.

&, scegliere TENIE dal menu
Modifica.

[ Note

» Per aprire Esplora risorse, fare clic
sul pulsante Start, scegliere
Programmi, Accessori, quindi
Esplora risorse,

#* Per selezionare pil file o cartelle d
spostare, tenere premuto CTRL
rmentre si selezionano gli oggett
desiderati,

[ul]

» Per selezionare un gruppo di file
adiacenti, fare clic sul primo file,

Anindl Fara clie coll'albirms Fila

i
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Spegnere Il computer

Portare il puntatore sulla Barra delle applicazioni.

Fare clic sul pulsante Avvio (o Start).

Fare clic su Chiudi sessione per aprire la finestra di
dialogo Fine della sessione di lavoro.

4. Scegliere

Arresta Il

sistema.
5. Fare clic sul Ny i dell soguerti cpn

pulsante di Arvesta il sistema

conferma OK. e ety Tteromore Selamentamiane o

tischi.
oK Annulla 7 | |ca

U A eV VU VUV IIIH- Ir'\irtTuUurcvil iroeul



Spegnere Il computer

Alcuni computer possono spegnere
direttamente il computer, senza che l'utente
debba premere l'interruttore di spegnimento.

Altrimenti, e necessario premere l'interruttore
solo dopo appare il messaggio "Adesso e
possibile spegnere il computer".
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