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UTILIZZO DEL COMPUTER E
GESTIONE DEI FILE IN MS WINDOWS



SISTEMA OPERATIVO LN
AL




SISTEMA OPERATIVO

Per comunicare con l'utente il computer deve
essere dotato di un Sistema Operativo
Interfaccia comprensibile e di facile utilizzo

programma che coordina le diverse componenti Hw
e Sw del computer, facendo da tramite fra |'utente, i
programmi in dotazione e la macchina.

Windows; Linux; Solaris; Symbian; ecc.



1L PESKTOP LN
TR




IL DESKTOP

Il posto su cui si dispongono gli oggetti con cul
si lavora, cioé documenti, cartelle, programmi.

DESKTOP = scrivania
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START
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START

Permette di accedere a vari comandi

SPEGNI
Spegni computer,
standby,
riavvia,
spegni,
disconnetti.



START

| comandi del menu Start permettono di
eseguire le applicazioni che sono installate sul
PC

funzioni specifiche
scrivere una lettera o disegnare un’‘immagine

attivita di carattere piu generale

mettere ordine nei propri documenti o cambiare I'aspetto
del desktop.
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IL PANNELLO DI CONTROLLO



Sottocartella di sistema

Accessibile tramite
Il menu Start
Esplora risorse
Risorse del Computer
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LA GUIDA IN LINEA

Per assistere I'utente in caso di necessita,
Windows € stato dotato di una “Guida in
linea”, che puo essere aperta in ogni
momento per rivedere le caratteristiche
principali del sistema operativo e cercare
soluzioni ai propri problemi.

Vi si accede da START o premendo in qualsiasi
momento F1
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LE ICONE

Le icone sono piccoli disegni che
simboleggiano documenti, programmi,
applicazioni, file in genere.

Sotto il disegno c’e sempre una scritta
esplicativa che riporta il nome del file o del
programma.

Le icone servono a distinguere i documenti e |
programmi tra loro: ogni programma o
applicazione ha una sua icona caratteristica, e
tutti | documenti elaborati con quell’applicazione
vengono identificati dalla stessa icona.
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ICONE DI COLLEGAMENTO

Spesso | programmi che si usano e i documenti
con cui si lavora sono sempre gli stessi
Windows permette di creare dei collegamenti

file con estensione .Ink che vengono utilizzati al
posto dei file veri e propri.



ICONE DI COLLEGAMENTO

Spesso i programmi che si usano e i documenti
con cui si lavora sono sempre gli stessi

Windows permette di creare dei collegamenti

file con estensione .Ink che vengono utilizzati al
posto dei file veri e propri.
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LE FINESTRE

Per eseguire le applicazioni o per vedere i documenti
occorre aprire la finestra associata all’'icona.

Tutte le finestre di windows sono caratterizzate da
alcuni elementi comuni, indispensabili per la loro
gestione:

La barra del titolo;

La barra del menu;

La barra degli Strumenti;

La barra di Stato;

| pulsanti di chiusura, riduzione a icona e ingrandimento;
Le barre di scorrimento.



LE FINESTRE

Per eseguire le applicazioni o per vedere | documenti
occorre aprire la finestra associata all'icona.

Tutte le finestre di windows sono caratterizzate da

alcuni elementi CorrJ o K
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LE FINESTRE

Per eseguire le applicazioni ( Barradeltitolo )cumenti
occorre aprire la finestra asgociata all’icona.

Tutte le finestre di windows sono caratterizzate da

alcuni elementi CorrJ o K

gestione:
A b Dizconnett unita direte. .
La barra de/ tItO/OJ Indinzzo I'ﬁ File cormuni Sincronizza...
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LE FINESTRE

Per eseguire le applicazioni « Barradeimenu )cumenti
occorre aprire la finestra aséociata all'icona.

Tutte le finestre di windows sono caratterizzate da
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LE FINESTRE

Per eseguire le app
occorre aprire la fin

Tutte le finestre di w
alcuni elementi com
gestione:
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estra asc.__, Strumenti
/iIndows sono caratterizzate da

& Flecomni | =

| Bl Modific.  Visuglizza  Preferit | Stumenti Z
| daindeto = = - (2g| @ren  Constiuntadiete.

Dizconnett unita di rete.

Indinzzo I'ﬁ File comuri Sincranizza...

| ’
-

'Demgner edcoeleration  |nstallShield Microzoft abeC
Shared

B @ @ L3

Real RelGet Shared  SERYICES STaTEM

Consente di cambiare le impoztazion.




LE FINESTRE

Per eseguire le app
occorre aprire la fin

Tutte le finestre di w
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LE FINESTRE

Per eseguire le applicazioni ¢ Pulsanti di ycumenti

: i riduzione,
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LE FINESTRE

Per eseguire le app
occorre aprire la fin

Tutte le finestre di w
alcuni elementi com
gestione:

La barra del titolo;

La barra dei menu;
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LE FINESTRE

Per eseguire le applicazioni ( Barre di scorrimento ycumenti
occorre aprire la finestra assocjata all'icona.

Tutte le finestre diwindowe eanc caraita -
alcuni elementi ¢l
geStione: ‘ Organizza + iz Visualiza ~ (M Esflo

. Collegamenti preferiti Maome i Ultima modifica Tipo =
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. . . o Lo in el - WL o P, (R s 10 MO FIANG 10 35 e =
IPUIsantl dl Chl . Documentation v_4| i i b

Help

Le barre dI SCO B Cartelta di file

Ultima modifica: 12/01/2008 17.56
f

1 elemento selezionato




LE FINESTRE DI DIALOGO

Le finestre di dialogo sono utilizzate da
Windows e dalle applicazioni per fornire agli
utenti informazioni su una procedura in corso
0 per richiedere informazioni hecessarie
all'esecuzione di alcuni comandi.

Le finestre di dialogo spesso chiedono di
effettuare scelte o di inserire informazioni
secondo alcune convenzioni valide per tutte
le applicazioni Windows



= Awwiso di protezione Windows

- Per facilitare la protezione del computer. Windows Firewall ha
bloccato alcune funzionalita del programma.

Continuare a bloccare questo programma?

. Mome:  Flazh MX 2004
Autore: Macromedia, fnc.

- Type the name of a program, folder, document; ar g o S C

Inkernet resource, and Windows will open it For vou.
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L
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—
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" Microsoft Comoration & considerato attendibile. Firewall blocks programs. Selections on the Exceptions tab wil be

ignared.

NS @ () Off [not recommended)

Awaid uzing this setting. Tuming off “Windows Firewall may make this
compter more vulnerable to vimses and intruders,

[ Considers sempre attendibile il contenito i Microsaft
Corporation

YWwindows Firewall iz using vour domain settings.

Wwhat elze should | khow about Windows Firewall?

[ S | [ i‘=4c|' E | Lt erion informazoni I
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| MENU

Le finestre di Windows sono corredate da
menu

menu di controllo
menu a tendina.



| MENU
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CARTELLE E DOCUMENTI

Tutte le operazioni che si eseguono con |l
computer comportano l'utilizzo di cartelle e
documenti, gli “oggetti” di cui si serve Il

sistema operativo per organizzare le
informazioni.

’'Hard disk € come un grande schedario!



CARTELLE E DOCUMENTI

Risorse del computer offre una
rappresentazione grafica di cio che si trova
dentro il PC.

Le cartelle nella finestra Risorse del Computer
sono disposte su vari livelli, poiché ogni cartella
puo contenere altre cartelle.



CARTELLE E DOCU

; e o Em—— 5]

Collegamenti preferits

E Immagini
[El Documenti
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E
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T ee——
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> &
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g Mokia Phone Browser
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QARIELLEEDQQQMEN.L

» Risors

Dimensione Classificazione

b

l = .
LR Masterizza

one Browser

W Computer

Collegarenti preferiti | Nome . Uttima medifica Tipo Dimensione Tag
[E immagini 1 Acro Software 21/01/20081811  Cartella difile
: | Adobe 18/09/2008 18 41 Cartella difile ModelBusStudia
I Siocmng 1| Altova 04/05/20081337  Cartella difile
B | Alwil Software 08/01/200815.27  Cartella difile
Altro s |, apache-ant-1.7.0 10,/01,/2008 14 18 Cartella di file
Cartelle W | L Apoint 06/12/2006 1419 Cartella difile
B Desktop .| Apple Software Update  03/09/2008 15.25 Cartella di file g H\
Aibsric M| AT 02/07/200813.03  Cartella difile
] ; . Azureus 02/0772008 17.23 Cartella di file
. Pubblica = R e
- Carnpiitei | Bonjour 11,/08,/2008 13.09 Cartella di file
8L Discolocale (Cy || 4 CPEx 11/01/200817.36  Cartella difile Update
}i Click to DVD 2 . Collectorz.com 16/07/2008 15.56 Cartella di file
|| Documentation W Commof Fles 29/07/20081812  Cartella difile
|| Drivers 1 COMNEXANT 06/12/2006 12.04 Cartella di file
Ji ModelBusStudio di CounterPath 23/04/20080.25  Cartella difile
1| Perflogs . CrossLoop 23/07/20081033  Cartella difile
Ji Programmi L DAP 20/04,/2008 12,51 Cartella difile
3 | DIFX 19,/03/2008 16.50 Cartella di file
& Sun MY A& MNE SNNG 10 4 L o | N T 1 bef
4\ Update - |4 [T 3
92 elementi
s
Elementi; 92




CARTELLE E DOCUMENTI

Il vantaggio del sistema a cartella consiste nel
fatto che permette un’organizzazione
gerarchica e strutturata delle informazioni



CARTELLE E DOCUMENTI

Come
Creare una cartella
Rinominare una cartella
Eliminare una cartella



CARTELLE E DOCUMENTI

Come
Cre
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F - e
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CARTELLE E DOCUMENTI
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CARTELLE E DOCUMENTI
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LA VISUALIZZAZIONE DI FILE E CARTELLE

| documenti e le cartelle contenuti nella
finestra di una cartella o nella finestra di
“Esplora risorse” possono essere visualizzati in
formati diversi (icone grandi oppure piccole) e
ordinati automaticamente per nome, per tipo di
file, per dimensioni dei file e per data.



| documenti e le cartelle contenuti nella

finestrade& == e |

formati di

ordinati a
file, per d

File Modifica

‘ Organizza =

Collegamenti pr

E: Immagimni
E Documenti
i Lavoro

Altro »

Cartelle

Bl Desktop

ﬁf Antonio
.. Pubblica
18 Compute
¥ Rete
Pannello
& Cestino
J 2007-08 -
I, 2008-08-
) COMNDIVT
.. DAARCH
1 INTERNC
| Lerione3

Strumenti 7

Barra di stato
Barra di Explorer

Icone molto grandi
Icone grandi

lcone medie

Icone piccole
Elenco

Dettagli

Titcli

Disposizione automatica
Allinea alla griglia
Ordina per

Raggruppa per

Disponi in pila per
Scegli dettagli...
Personalizza cartella...
Vaia
Aggiorna

Ultira modifica Tipe

24,/09/2008 19.08
24/09/2008 1711

Presentazione di ..

Immagine JPEG

Dimensione  Tag

=HAa X

<4

1.257 KB
12 KB

m




File Maodifica
I ‘ Crga
Collegamenti pr
E: Immagini
E| Document)

i Lavoro

Altro »

Cartelle

Bl Desktop
m Antonio
1. Pubblica
1M Compute
¥ Rete
@ Pannello

& Cestino
0 2007-08 -

|, 2008-08-
[ CONDIVI
| DA ARCH
11 INTERNG

| Lezione3

ISUALIZZAZIONE DI FILE E CARTELLE

Strumenti 7

Barra di stato
Barra di Explorer

Ieone molto grandi
Icone grandi

Icone medie

Icone piccole
Elenco

Dettagli

Titoli

Disposizione autamatica
Allinea alla griglia
Ordina per

Raggruppa per

Disponi in pila per
Scegli dettagli..,
Personalizza cartella...
Vaia

Aggiorna

Ultima modifica

24,/09,/2008 19.08
24/08/2008 1711

Mome

Ultima rodifica
Tipo
Dirnensione

Tag

Ordine crescente

Ordine decrescente

Altro..

Tipo
Presentazione di ...
Immagine JPEG

Dimensione  Tag

7.257 KB
12 KB

Dimensione  Tag
1.257 KB
12 KB




LE PROPRIETA DI FILE E CARTELLE

Ogni oggetto gestito da Windows €
caratterizzato da una serie di proprieta o
Impostazioni che ne determinano il
funzionamento.

Le proprieta rappresentano le caratteristiche
proprie dell'oggetto:

I'icona,

le dimensioni,

Il luogo e la data di creazione,
la data dell'ultima modifica



LE PROPRIETA DI FILE E CARTELLE
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FILES COMUNEMENTE USATI



FILES COMUNEMENTE USATI

.doc (file word),

XlIs (file excel),

.ppt (file power point),
.mdb (file access),
Jpg (file immagine),
bomp (file immagine),
gif (file imagine),

.wav (file audio),
.mp3 (file audio),
.mid (file audio),

.avi (file video),

.mov (file video),

.zip (file compressi),
Imp (file temporanei)



CREARE COPIE DI BACKUP

E’ molto importante comprendere che un uso
responsabile dei pc impone la creazione di
copie di backup.
Il lavoro potrebbe andare perduto per:
diffusione di un virus,
rottura del disco fisso,
cancellazione erronea e non voluta,
eCC.
E’ opportuno creare una copia su un‘altra unita

di memoria di massa, diversa da quella su cui si
lavora abitualmente.



PRATICA

Copiare/spostarel/incollare una cartella o un file;
Selezione multipla;

Come si elimina un file o una cartella;

Come si ripristina un oggetto dal cestino;
Come si svuota il cestino;

Come cercare file e cartelle;

Come si avvia un programma (es. Notepad — salvare file su
desktop);

Come aprire i documenti esistenti;

Come salvare i documenti;

Caratteri non utilizzabili nella nomenclatura di file e cartelle;
Come stampare un documento;

Comando ESEGUI;

Gestire piu programmi contemporaneamente.



FINE

UTILIZZO DEL COMPUTER E
GESTIONE DEI FILE IN MS WINDOWS



