PHONEMA

Fondamenti

INFORMATION TECHNOLOGY

Definizione di IT, Informatica, ICT

per INformation Technology(IT>si intende letteralmente la
tecnologia dell’informazione, ovvero la tecnologia usata dai
computer per creare, memorizzare e utilizzare

I'informazione nelle sue molteplici forme (dati, immagini,

presentazioni multimediali, ecc.).

con INnformatica cioe InfOanGzione + Automatica)si
intende la scienza che studia icomputer nelle loro

componenti hardware e software.




PHONEMA

Il sistema dielaborazione, il computer,
€ una macchina pensata allo scopo di

elaborare dati ad altissima velocita.
Le sue caratteristiche sono:

- Velocita: svolge milioni diistru-

zionialsecondo;

- Precisione: it m argine dierrori &

nullo;

- Versatilita: pud svolgere com piti

molto diversi fra loro.

Ilcomputer &€ costituito da parti materialied &€ progettato

pereseguire programmi (ovvero insiemidiistruzioni).

per Hardwaresiintendono i com ponenti materiali, tangibili
delcomputer: tastiera, video, mouse, scheda madre, scheda

video, stampante, ecc. ('aggettivo inglese “hard”significa
“duro, rigido” la parola “ware”™ud essere tradotta con

“m ateriale”).

Per Softwaresiintendono iprogrammi,ovvero gliinsiemidi
istruzioniche il computer esegue. | programmipiu

comunemente adoperati per creare documenti, sviluppare
immagini, gestire la contabilita, ecc.non sono altro che

software.

E un software anche il Sistema Operativo, il sistema base,
senza il quale tutti gli altri programminon potrebbero
essere utilizzatidal computer. Esempidisistemioperativi

sono:

My
W indows Microsaft: ,",/ é
Windows Macintosh
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Tipologie di computer

Il primo calcolatore elettronico fu |’Eniac, (Electronical
Numerical Integrator And Calculator)che nacque neiprimi
anni’40 e venne utilizzato fino al 1955. Era costituito da

18.000 valvole ed aveva una dimensione dicirca 160 mq.

L'evoluzione tecnologia costante ci permette diavere a
disposizione diversitipidicomputer che variano in potenza

e dimensioni.

Mainframe: e un grande elaboratore centrale, con ottime
prestazioniin terminidicapacita dicalcolo e dimemoria.

Abitualmente viene utilizzato per gestire medie e grandi
imprese.Un mainframe puod servire contemporaneamente

un elevato numero di utenti.

Mini Computer: € un calcolatore molto simile al mainframe
da cuisidifferenzia perilformato e la potenza. Un Mini

Computer, infatti, pud servire contemporaneamente non

piu di 200 utenti.

Personal Computer: sono piccolielaboratoriideati per l'uso
personale.lltermine PC fu coniato la prima volta dall'ilBM

per identificare il loro primo microcomputer. L'uso piu
significativo del computer € in ambito lavorativo. In am bito
familiare, invece, & prevalso da sempre l'uso ricreativo,
anche se da qualche tempo sista diffondendo sempre piu il
telelavoro. Il PC,ormai, si &€ affermato su scala mondiale:

milioni di persone possiedono macchine in grado di
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elaborare datie documentie creare immagini.Coltempo,i
prezzisisono notevolmente ridotti: in media, variano da

alcune centinaia dieuro ad oltre cinquemila euro.

Laptopcomputer: (chiamato anche notebook computer o
pit comunemente portatile )¢ un PC dipiccole dimensioni,

adatto al trasporto e caratterizzato da alimentazione a
batteria (ricaricabile ), schermo piatto a cristalli liquidi,
dimensioniridotte. Il costo diun portatile &€ circa ildoppio
rispetto a un normale PC dipotenza equivalente. Un
computer portatile offre notevolivantaggi ma comporta
anche diversiinconvenienti. E leggero e maneggevole,
funziona per qualche ora senza la necessita di
un'alimentazione a corrente e si pu0 portare con estrem a
facilita in viaggio o in vacanza.Per quanto riguarda gli
svantaggi, il laptop € piu caro diun normale PC,ha una
limitata capacita diaggiornamento ed espansione e non da

la possibilita dicollegarsia molte periferiche.

Il piu piccolo deicomputer & il Palmare,com puter tascabile
con potenzialita e prestazioni limitate.

Network computeg{n puter a basso costo, che funziona
grazie ad un server a cui & collegato e dalquale preleva le

risorse necessarie per poielaborarle in locale.

Workstation:e un sistema con elevate prestazionidicalcolo
e funzionigrafiche, solitamente utilizzato per la

progettazione.

Tra itipidicomputerincludiamo,inoltre,iSuper Computer,
sistemidotatidiuna elevata potenza elaborativa e che

svolgono funzionidicalcolo molto complesse.

Terminale: ¢ 1a postazione dilavoro che utilizza la rete per
stabilire una connessione a sistemidielaborazione remoti

per 'laccesso a dati e servizi.



PHONEMA

HARDWARE

Componenti principali

Un computer &€ paragonabile ad una grande scatola in cui
vengono immessideidati,iquali,dopo essere stati
immagazzinati (dalla memoria ), elaboratie processati (dalla

CPU ), vengono restituiti sotto forma di risultati.

Tecnicamente € chiamata input la serie deidatiimmessi

kN . .
nelcomputer, mentre & chiamato output l'insieme dei

risultati.

Le unita di input sono idispositiviche permettono
I'immissione deidatinelcomputer (tastiera, mouse,
scanner,ecc.). Le unita di output, invece,sono i dispositivi
che ricevono idatidalcomputer (video, stampante,
altoparlanti,ecc). Visono anche dispositiviche hanno la

funzione sia diinputche dioutput (mnmodem ,touch screen).
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Le unita diinpute dioutputsono anche dette unita
periferiche.

CPU

La parte pit importante del sistema, il “cervello”™el
computer, e la CPU(CentraI Processing Unit, unita centrale
dielaborazione )o processore, che ha il compito di

elaborare le informazioni acquisite.

La CPU decifra ed esegue le istruzioniche risiedono nella

memoria principale grazie a due unita che sichiamano:
- CU o unita dicontrollo (Control Unit)

- ALU o unita aritmetico logica (Arithm etic Logic Unit)

Le prestazionidiun computer sono date, oltre che dalle
prestazionideisingolicomponenti,anche dall’equilibrio tra
isuoielementi.Se,ad esempio,un computer fosse dotato
diuna CPU molto rapida ad elaborare idatima diuna
memoria RAM non sufficientemente ampia e veloce, le
prestazionicomplessive risulterebbero basse.La RAM

costituirebbe in questo caso un “collo di bottiglia”.
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Periferiche di input
Per Unita diinputsi intende l'insieme diqueidispositiviche
permettono I'immissione dei datinel computer.

Taliunita sono:

- mouse,
- tastiera,
- trackball,

- touchpad,

- joystick,

- scanner,

- penna ottica,

- macchina fotografica digitale,

- microfono.
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\ IIMOUS€é uno deidispositivinecessariper
- lavorare con il personalcomputer. Spostando

ilmouse sisposta sullo schermo una freccia
(il puntatore ), con cui & possibile indicare,
/selezionare e spostare glioggetti.llmouse ha

almeno due pulsanti (il tasto sinistro e il tasto
destro)postisulla parte superiore, e una piccola sfera
sporgente nella parte inferiore, che capta imovimentidel
mouse e liinvia alcomputer. Ultimamente trovano ampia
diffusione i mouse ottici.In questi dispositiviuna luce rossa
generata da un LED e focalizzata da un sistema dilenti
illumina la superficie su cuisimuove il mouse. In ogni
istante una microtelecamera acquisisce I'immagine della
superficie, la confronta con I'immagine precedente e

calcola la distanza e la direzione dello spostamento.

Anche il touchpadha la stessa funzione del
mouse;in questo caso, perd,lo spostamento del

puntatore si ottiene facendo scorrere il

polpastrello diun dito su una superficie piana di
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piccole dimensioni.

||joystick,o leva dicomando, & costituito da una
leva manovrabile manualmente munita didue o

piu pulsanti. Viene utilizzato soprattutto nei

videogiochi.

La tastieradeicom puter € composta da
tastiche riportano l'indicazione di

o

lettere e numeri;la sua funzione & quella

diimmettere nel sistema sequenze di

caratterie comandi. La tastiera piu
utilizzata & la “Qwerty”, ilcuinome & dato dalla sequenza

delle lettere dei primi 6 tasti.

Lo scannere un dispositivo esterno al
computer che permette diacquisire in
formato digitale fotografie, disegni e testi
sotto forma di file immagine. Possiamo
associare I'uso dello scanner a quello di
programmidiriconoscimento dei caratteri,

(detti OCR, Optical Character Recognition )

o dielaborazione delle immagini.

La penna otticae un lettore dicodicia
barre, ossia un dispositivo capace dileggere

caratterirappresentatida sequenze dilinee
verticali. Un esem pio di utilizzo dei codici a
barre lo troviamo sulle confezionidei

LY prodottiin un negozio.
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| L= macchina fotograficaigitale da Ia
; possibilita di acquisire fotografie che

possono in seguito essere trasferite sul

computer e ritoccate con programmi di

elaborazione grafica.

\ inmicrofonoconsente diacquisire deisuoniin
forma digitale, che possono essere utilizzati,

ad esempio, in applicazioni multimediali.

e T

Periferiche di output
Nel processo dielaborazione dei datiche avviene

all’interno diun computer, le unita di output sono i
dispositiviche ricevono i datidalcomputer e liconvertono

in forma intelligibile per I'utente.

Unita di outputsono:
- monitor,
- stampante,
- plotter,

- altoparlanti.

Ilmonitor (0 VDU, Visual Display Unit)e
un’unita video che funziona in modo molto
simile ad un televisore: traduce in immaginii
datiricevuti dalla scheda grafica del
computer.Le immagini sono costituite da

puntiniluminosi chiamati pixel. La risoluzione
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dello schermo € data dalnumero di pixelche il monitor puo
visualizzare (@ad esempio 800x600 pixel). L’unita in cui si
misurano le dimensionidiun monitor e inO”iCE,che
equivale a circa 2,6 centimetri. Dimensionitipiche dei
monitor sono 14,15,17 e 19 pollici. Talimisure indicano la

lunghezza della diagonale dell’area visibile rettangolare del

monitor.

La Stampanteconsente all’'utente diottenere
una copia cartacea deidatielaborati dal

computer.

Esistono vari tipi di stam panti:

—stampanu'adaghi, in cuiicaratterie la grafica sono
generatida un insieme dipunti prodottidal contatto tra la
carta ed un nastro inchiostrato, mediante la pressione di

piccoliaghi metallicicontenutiin una testina mobile.

-stampanti a getto d’inchiostro, in cuiicaratteri e la grafica
sono generatida microscopiche gocce diinchiostro

espulse sulla carta da ugellicontenutiin una testina mobile.

—stampanu'laser, in cuiicaratterie la grafica sono generati

con un processo simile a quello usato nelle fotocopiatrici.

I p[otteré un dispositivo che
consente di stampare su fogli di

grandidimensioni. Si differenzia dalla
stampante sia perilmodo di
disegnare le linee, in quanto utilizza

apposite penne, sia per il fatto che

puo tracciare righe continue, mentre la stampante puo

"
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soltanto riprodurle attraverso una serie di punti molto
ravvicinati. Comunemente i plotter sono impiegati
soprattutto nel campo scientifico per la produzione di

grafici bidimensionali o nella grafica digitale.

Alcune periferiche dioutputcome le CAaSSe, gli altoparlanti

e le cuffietrovano un grande utilizzo nelle applicazioni
multimedialie permettono diavere un output sonoro.

Periferiche di input/output
Cisono alcune unita periferiche che svolgono sia le

funzionidiinputche dioutput tra cui:

- modem, apparecchio per la trasmissione di dati
lungo le linee telefoniche;

- touch screenschermisensibili al tatto, su cui &
possibile selezionare le opzioni presenti sullo

schermo utilizzando il dito come puntatore; essi
sono dispositiviche hanno la possibilita sia di

leggere che discrivere caratteri magnetici (ad
esempio iterminaliselfservice bancari)

- interfacce analogiche e digiteelicollegare Ia

strumentazione.

DISPOSITIVI DI MEMORIA

Memorie principali e memorie secondarie
| datiche elaboriamo ed i programmiche utilizziamo sono

informazioniche devono essere in qualche modo
memorizzate. A questo scopo nelcomputer sono presenti
dellememorie, che sichiamano memoria centralee
memorie secondarie.
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La memoria centralee com posta da due partifondamentali:
- la ROM e

- la RAM.

La ROM Read Only Memory)é,come ilnome suggerisce,
una memoria di sola lettura, ovvero i datisono inseriti dal

produttore e non sono modificabilidall’'utente. E’, inoltre,
una memoria permanente che conserva le informazioni
anche dopo lo spegnimento delcomputer. |l suo contenuto
& costituito da informazionifondamentaliper I'avvio del

computer.

La RAM(Random Access Memory)é invece una memoria
volatile: il suo contenuto viene perso in caso di

spegnimento delcomputer. Contiene idatie le istruzioni

deiprogrammiin esecuzione.

Trale memorie secondarie troviamo:

disco rigidoo hard disk, in cuivengono
memorizzatiin maniera permanente tuttii dati
(dal sistema operativo, ai programmi, ai dati

elaboratidall’'utente ). E’per dimensione il piu

importante esempio dimemoria secondaria; la

capacita diun disco rigido, infatti, € molto elevata e arriva
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comunemente ad alcune decine digigabyte (GB ). E’form ato
da dischi magneticirigidi posti all’interno diun

rivestimento protettivo. |l dati sono registrati in form a
magnetica. Generalmente sitrova all’interno delcom puter,
tuttavia oggi esistono anche deidischirigidi esternida
collegare all’elaboratore,che possono essere rimossi e

trasportati;

i floppydisko dischetti

sono il supporto di
memorizzazione piu diffuso per trasferire dati
da un computer ad un altro, hanno il vantaggio
diessere economici e facilida trasportare ma
la quantita diinformazionimemorizzabile &

limitata (Quelligeneralmente in uso sono

dischettida 3,5 pollicicon capacita di 1,4 MB). Perleggere

un floppy disk occorre inserirlo nell’apposito lettore
drive );

ilCD vvero CompactDisk), ¢ un disco a
lettura ottica materialmente identico ad un CD

musicale, ma pud memorizzare dati e

programmi, e contenere una grande quantita

diinformazioni (circa 700 Mb ).

Esistono tre tipidi CD:

- icp-Rom (CompactDisk-Read Only Memory), che
non possono essere registrati dall'utente ma solo
lettiun numero illimitato di volte;

- icp-R (CompactDisk Recordable), che possono
essere registratiuna sola volta e successivamente
lettiun numero illimitato di volte;

- icp-Rw (CompactDisk Re-Writable)che possono

essere sia registratiche lettiinnumerevoli volte.

14
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Perleggere le informazionicontenute suun compactdisk €
necessario un apposito lettore che utilizza un raggio laser;

perregistrare un compactdisk, invece, & necessario un

dispositivo specifico chiam ato masterizzatore.

//' __ nDVD (Dlgltal Versatile Disk) pud contenere
lem ""da un minimo di 4.7 GB ad un massimo di 17
"""""" GB diinformazioni, cioé I'equivalente di 7 o
\ 24 CDROM INe esistono diverse tipologie:
= scrivibili (una sola volta ), riscrivibili (pit volte )
e pre-registrati (non scrivibili)) Un DVD pud contenere

audio, video o dati,ad esempio sotto forma di programmi

m ultim ediali.

Prima di utilizzare alcuni dispositividimemorizzazione di
massa (ad esempio il disco rigido, il floppy disk, ecc.)
bisogna ricorrere alla formattazione, cioé una procedura
che cancella tuttiidati eventualmente presentisuldisco,
controlla eventuali difettie prepara il supporto per la
registrazione dinuovi dati,organizzando opportunamente

lo spazio disponibile.
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La misurazione della memoria

Il computer utilizza un linguaggio binarioin cuila piu

piccola unita dimemorizzazione, il bltput‘) assumere due
solivalori:1 e O.Convenzionalmente 1 rappresenta lo stato

di ON (@acceso)e O lo stato di OFF (spento).Un gruppo di
otto bit costituisce un byte, unita minima perrappresentare
un carattere,un numero o un simbolo.La diversa
successione diO e 1 all’interno diun byte permette di
ottenere 256 varianti.Con un byte siamo quindiin grado di
rappresentare tutte le lettere dell’alfabeto latino, maiuscole
e minuscole,inumeri,isegnid’interpunzione, e ancora
altri simboli. Per esempio,la sequenza 01000001 in codice
binario viene usata perindicare la lettera A.

| multiplidel byte sono:

- il kilobyte kB ), costituito da 1024 byte, che
corrisponde circa alla memoria occupata da una

pagina ditesto;

- imegabytemB ) costituito da 1.048.576 byte (1024
Kilobyte ), che corrisponde a circa 1000 pagine ditesto;

- il gigabyte @B ), costituito da 1.073.741.824 byte
(circa un milione dipagine ditesto );

-l terabyte(TB ), costituito da 1024 gigabyte (circa un
miliardo di pagine ditesto ).
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SOFTWARE

Iltermine software indica la parte imm ateriale del
computer,in contrasto con quella fisica definita hardware.
Per software siintendono i programmi,ovvero gliinsiemi di
istruzioniche ilcomputer esegue. Il software & diviso in
due categorie: software di sistema e software applicativo. Il
software di sistema garantisce le funzionibase che
permettono alcomputer di funzionare, mentre il software
applicativo viene utilizzato perrisolvere specifici problemi.
Il software applicativo € costituito dai programmiche
svolgono il lavoro reale per gliutenti finali. Un esempio di

software applicativo € il pacchetto O ffice,che comprende:

- Word,perl’elaborazione dei testi;
- Excel, percreare fogli elettronici;
- PowerPoint, perle presentazioni;

- Access,perla creazione e gestione dei database.

Questiprogramminon possono lavorare in maniera

autonoma ed indipendente rispetto al software di sistema.
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Software di sistema

nsistema operativo ¢ il piu importante software presente
sulcomputer. Senza l'installazione diun sistema operativo,

nessun computer & in grado di funzionare. Il suo com pito
fondamentale &€ gestire tuttiicomponentidelcomputer e
fornire I'interfaccia tra il computer e l'utente. Il sistem a

operativo coordina le funzionigeneralidelcomputer.

| sistemioperativi pit noti sono:
- MS DOS (Microsoft Disk Operating System ),
largamente diffuso fino alla nascita di Windows, che
ora ha preso il suo posto. Non & dotato di
un’interfaccia grafica e quindinon & di facile

utilizzo.

- Windows, che € senza dubbio il sistema operativo
piu diffuso.

- MacOSdela Apple,pericomputer Macintosh e
PowerPC.

- UniX,sistema pensato per gliutenti pit esperti e

m olto utilizzato sulle workstation.

- LinUX,che e una versione di Unix per PC, un sistem a
operativo che rientra nella categoria Open

Software, ossia software didominio pubblico.
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Software applicativo
E possibile individuare due tipi di software applicativo:

- isoftware ditipo generalpurposecome ad esempioi
software per l'automazione d’ufficio, la progettazione,

il publishing e la multimedialita;

- isoftware che svolgono funzionispecifiche,come
ad esempio la gestione dimagazzini, paghe e stipendi,
iconticorrenti bancari, la contabilita, la fatturazione,

I'anagrafe comunale, ecc.

Sono software applicativianche i programmidicreazione di
testi, i fogli elettronici, i programmiper creare
presentazioni,i database, i programmidigrafica e

contabilita, ecc.

Glielaboratori di testisono programmi divideoscrittura e
rappresentano il software applicativo maggiormente
diffuso. Essi offrono funzionalita come salvare un testo su
file, conservarlo, correggerlo, modificarlo, copiarlo,
stamparlo. Il pit noto programma dielaborazione ditesti e
Microsoft W ord.

Il foglio elettronico permette di gestire ed elaborare dati
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num erici, creare tabelle, correlarle tra diloro ed effettuare
importantianalisi e statistiche. E possibile, inoltre,

rappresentare i dati sotto forma di grafici.

| programmiperrealizzare presentazioni multimediali
permettono abbastanza facilmente dirappresentare i

contenuti attraverso immagini, suoni ed effetti speciali.

| database sono programmiin grado di gestire archivi di
tipologia e grandezza variabile, ordinando le informazioni
in modo razionale e permettendo un facile recupero dei
dati.

Un ruolo significativo € svolto dai programmi multimediali,
che sicaratterizzano per l'uso contemporaneo dipiu dati:
testi, immagini, animazioni, filmati e suoni; sono impiegati
nelle presentazioni,nellinsegnamento e nell’editoria

elettronica.

GUI - Graphical User Interface
L’interfaccia grafica, detta GUIl, consente diinteragire

intuitivamente con il computer. Utilizza rappresentazioni
grafiche, come finestre e icone, perrappresentare comandi,
file e applicazioni,rendendo I'uso dei programm i piu facile
ed immediato. Tutte le operazioni,come lanciare comandi,

scegliere opzioni,ecc.vengono svolte tramite il mouse.

Sviluppo di software
Il processo disviluppo diun software € composto da

quattro fasi:

analisi: e 1a prima fase del processo disviluppo, ha
lo scopo diidentificare gliutentidel software per

m ettere in luce le loro esigenze e richieste e le

eventuali problematiche. La figura professionale che

20
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sioccupa diquesta fase & l'analista;

- programmazione: e la fase in cuiil programma viene
scritto cercando difare in modo che le regole, i

comandie ivocabolisiano il piu vicino possibile al
linguaggio dell’'utente e alsuo modo diesprimersi.
Il programma cosirealizzato € definito programm a
sorgente. La figura professionale che sioccupa di

gqguesta fase é il programmatore;

- traduzione: e 1a fase in cuiil programma viene
convertito nellinguaggio dell’elaboratore attraversoil

. 5
compilatore, che traduce liintero programma e lo
rende disponibile peruna successiva esecuzione, e
I'interprete, che traduce ed esegue le istruzioni

passo passo;

test: e 1a fase diverifica in cuivengono svoltiitest al
fine dicontrollare se il software & funzionale allo

scopo perilquale &€ stato creato e se soddisfa tutte

le caratteristiche stabilite.

RETI INFORMATICHE

LAN e WAN

Una rete dicomputer mette in collegamento, tramite uno o
piu mezziditrasmissione,un numero variabile di
postazionidistanti I'una dall’altra.In dipendenza della
distanza deicomputer collegati possiamo distinguere tipi

diversi diretiinformatiche.

La rete LAN (Local Area Network)é una rete locale
composta da computer collegatitra loro e che risiedono

tuttinello stesso ambiente dilavoro. Sono situati, quindi, in

un’area geografica circoscritta (all’interno dello stesso

21
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edificio o edificiadiacenti). |l computer, collegati
fisicamente tra loro, possono condividere file, programm i,

periferiche, ecc.

Le reti WAN (Wide Area Network)o retigeografiche,
coprono lunghe distanze, arrivando oltre i confini
geografici di citta e stati.Le connessionipossono avvenire
tramite pontiradio, reti pubbliche o addirittura stazioni

satellitari per le telecomunicazioni.

Intranet ed Extranet

Una rete INtranet & una rete che utilizza le stesse

caratteristiche dilnternet, ma mentre Internet & una rete

globale aperta a tutti, le reti Intranet sono intenzionalmente

limitate ad un’estensione localizzata ad una singola

azienda.

Una EXtranete una rete che utilizza applicazionie servizi
basati sul protocollo Internet che consente dicollegare, in

maniera protetta, reti localigeograficamente distanti.

i Firewall, o “porta taglia fuoco” & un sistema che serve a
proteggere un sistema informatico aziendale. Esso puo

essere realizzato via software, hardware o con una
combinazione dientrambi,ed &€ progettato per impedire

I'accesso ad una Intranetda parte diutentinon autorizzati.

22
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Internet
Internet € una rete che collega tra loro computer diversi, sia

dalpunto di vista hardware che dalpunto divista software,

ubicatiin ogni parte del mondo.

Neglianni’60, negli Stati Uniti, nasce la prima rete di
trasmissione dati, Arpanet considerata il prototipo
dell’attuale Internet. Arpanet viene successivamente divisa
in due reti: MILnet (rete militare )e NSFnet (National
Science Foundation Network ). Con I'incremento del
numero diutentivennero poiaggiunte altre reticome
Bithet, Usenet e Fidonet. Da Arpanet, quindi, si e
progressivamente arrivati all’attuale rete globale che si
estende su tutto il pianeta e che conta ad oggi oltre cento

milioni di com puter collegati.

La trasmissione delle informazioni su Internet tra computer
diversiavviene tramite la suite di protocolli detta TCP/'P;
essicostituiscono I'insieme diregole che stabiliscono la

modalita in cuideve avvenire lo scambio di dati tra

elaboratori. Ad esempio, il protocollo IP (Internet Protocol)
prevede l'utilizzo diindirizzi (dettiappunto indirizzi IP )in
grado diidentificare univocamente le postazionicollegate

alla rete Internet.
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L’Internet Societyé un’organizzazione diespertiche
definisce le politiche e la pratica dilnternete il suo scopo &

quello diassicurare lo sviluppo, I’evoluzione e I'uso di
Internetin modalita aperta per il beneficio dituttinel

mondo.
Tra iservizi primaridilnternet troviamo:

- la posta elettronica;

- il servizio Telnet;

- il trasferimento difile (FTP )

- l'accesso a banche dati (W orld Wide W eb);
- igruppididiscussione (hewsgroup )

- le liste didistribuzione (mailing list);

- le chatline;

- le teleconferenze;

- il telelavoro.

Il'World Wide Web (etteralmente “ragnatela ad estensione
mondiale”) & una rete dirisorse informative, basata
sull’infrastruttura dilnternet. Il web & costituito da
innumerevoli sitiinform ativi strutturati a loro volta da un
insieme dipagine ipertestuali (da cuideriva I'immagine
della ragnatela)e memorizzate su computer denominati
web server.

La pagina iniziale di un sito & detta home page. ognisito &
progettato e gestito da specifiche figure professionali: il

webmaster,che sioccupa della gestione del sito e il web
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designer, che sioccupa della progettazione.

inmotore diricercaconsente la ricerca diinformazioni. In
genere € in grado di fornire un elenco disitie pagine

Internet che potrebbero contenere l'informazione cercata.
Tra imotoridiricerca troviamo: Virgilio, Google, Arianna,

Yahoo, Altavista, ecc.

nlinguaggio HTMLHyperText Markup Language) € un
linguaggio perla creazione deidocumentiipertestualicon

cuivengono realizzatii sitiweb.

Il browserprermette diaccedere al servizio www e di

visualizzare i contenuti delle pagine web. Per accedere ad
un sito inseriamo l'indirizzo, detto URL (Uniform Resource
Locator), ai’interno diun’area definita Barra degliindirizzi o

Barra dinavigazione.

Ognipagina web ha un indirizzo specifico o URLcom posto
da varie parti. Prendiamo ad esempio I'indirizzo del sito del

governo italiano: http:/Awww .governo.it

httpé I'acronimo di HyperText Transfer Protocol, &
sempre presente ed indica il protocollo utilizzato

per il trasferimento dei dati;

- WWWe l'acronimo di World Wide Web,un nome
simbolico con cuinormalmente vengono indicatii

sitiweb;

- jt indica ildominio radice. Internet, infatti, &
suddiviso in una moltitudine didominiradice, ossia

suddivisioni logiche della rete globale,che hanno lo
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scopo di facilitare la gestione deinomidelle risorse.

Possiamo distinguere domini geografici che
identificano la nazionalitd del sito come “uk”(Gran

£}

Bretagna ), “it” (Italia ), “de” (Germania), “es
(Spagna), “lp”(Giappone ), “fr’(Francia)e domini
genericiche identificano, invece, il tipo di
organizzazione come “com "(commerciale ), “edu”
(istituzione educativa ), “gov”(ente governativo ),

“net”(polo direte ), “mil”(organizzazione militare ).

La Netiquetteé I'insieme diregole comportamentali
sviluppate dalla comunita dilnternet,una specie di Galateo

della rete che suggerisce delle regole dicorretto

comportamento.

ITE SOCIETA

e-mail

La posta elettronica e il servizio diinternet piu utilizzato ed
€ oramaiuno strumento dicomunicazione indispensabile
per milionidi persone. Tramite la posta elettronica, infatti,
possibile inviare rapidamente messaggiad ogniutente di
internet ovunque eglisitrovi, allegando al messaggio
qualsiasitipo didocumentazione (testo, immagine, musica,
video ). Inoltre I’e-mailnon richiede la disponibilita
immediata del ricevente, il quale puo controllare la propria

posta in un qualsiasimomento successivo alla data diinvio.

Il funzionamento della posta elettronica e relativamente

semplice: il provider (la societa che fornisce il servizio di
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accesso ad Internet)fornisce all’'utente una casella di posta
elettronica personale (detta mailbox>, dalla quale &

possibile inviare e/ ricevere dei messaggi.

Ognicasella e-mailha un indirizzo specifico,composto nel

seguente modo:

utente@dominio.it

dove il carattere @, chiamato comunem ente chiocciola,
separa ilnome dell’'utente dall’identificativo del providere d

It ¢ I'identificativo del paese d’origine (in questo esempio
I’ltalia ).

Perusare la posta elettronica sono necessari:
- un computer;
- un modem o una scheda direte digitale;

- un software che gestisca la posta elettronica, come

ad esempio Outlook Express;

- un collegamento ad Internet (rete telefonica, rete

aziendale, ecc.);

- una casella e-mail presso un provider con relativi

nomeutente e password.

| protocolli utilizzatinello scambio della posta elettronica

sono:

- SMTPsim ple Mail Transfer Protocol)per I'invio dei
messaggi;

- POP3(ost Office Protocol)per la ricezione dei
messaggi (in alternativa alcuni provider utilizzano il

protocollo IMAP - Internet Message Access

Protocol).
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e-commerce

Un fenomeno estremamente diffuso & quello dell’ecommerce
(commercio elettronico ). La “rete delle reti” ha,
effettivamente, rivoluzionato anche il modo dicomperare e
divendere.Oramai é possibile fare la spesa, prenotare un
albergo o un’intera vacanza comodamente da casa, con
notevole risparmio ditempo e, molto spesso,anche di
denaro. Sempre grazie ad Internet e possibile effettuare
operazioniin borsa o eseguire transazionibancarie.
Possiamo pagare inostriacquisti online tramite carta di
credito, moneta elettronica o assegno circolare elettronico.
Tra ivantaggiritroviamo la possibilita diavere sempre a
disposizione inegozivirtualiin qualsiasi parte del mondo
dove poter fare acquisti scegliendo tra una vasta gamma di
prodotti. Tra glisvantaggi, I'impossibilita divedere il

prodotto tranne che su un catalogo e il sistema di

pagamento che, in alcunicasi, pud non garantire né

I'anonimato né la totale sicurezza.
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SICUREZZA E PROTEZIONE DATI

Sicurezza dei dati

L'espressione  sijcurezza nei sistemi informatici fa
riferimento alle tecniche atte a far si che idatimemorizzati

inun computer non possano essere letti o violati da terzi

non direttamente interessati.

Un’azienda attenta alla sicurezza informatica dovra adottare
una politica di protezione dei dati aziendalie dovra inoltre
istruire i dipendenti sulle procedure diemergenza da

applicare nelcaso diviolazioni alla politica di sicurezza.

Tra le principalimisure di sicurezza ricordiamo:

- L'utilizzo di password o parole chiave, ossia codici
segretiper l'identificazione e I'accesso diun utente

alla rete o ad un sistema protetto. Per accedere alle
informazioni protette da password occorre inserire
un identificativo dell’'utente ed una password che
verifica che tale identificativo viene utilizzato
solamente dalsuo assegnatario.

Peruna maggior sicurezza la password dovrebbe

avere i seguentirequisiti:

- essere tenuta segreta e sostituita spesso

(pil 0o meno ognitre mesi);

- non essere facilmente intuibile da parte di

chiciconosce;
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Backup

Uno deiprincipaliaccorgimenti da rispettare per la
salvaguardia deidati € quello ditutelarsida una possibile
rottura o smagnetizzazione dell’harddisk o degli altri
Dispositividi memoria o dalla cancellazione involontaria di

file o cartelle.

Per evitare questi problemi e opportuno effettuare

periodicamente un baCkUp,ovvero una copia diriserva dei

dati piu importanti su un disco,un nastro,un floppy o un
CD,per poterliripristinare in caso dinecessita (essendo i
dischettie nastri facilmente deteriorabili, € preferibile
salvare idatisu CD-ROM ).

Per ripristino siintende il rinvenimento didatidanneggiati

o perduti attraverso le copie di backup.

In piccole aziende puo essere sufficiente effettuare un
backup giornaliero o settimanale, in grandi aziende
potrebbe essere invece necessario effettuare il backup piu

volte al giorno.
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Virus

Un virus & un particolare software che & in grado, una volta
eseguito, diinfettare altri file e riprodursi facendo copie di
se stesso, evitando di essere rilevato dall’'utente. | virus
possono essere pit o meno dannosiperil sistema infettato,
ma comportano comunque uno spreco dirisorse in termini
di utilizzo del processore, della memoria e dello spazio sul
disco fisso.llnome “virus”dipende dal fatto che questi
piccoli programmihanno delle analogie con ivirus
biologici, ossia come il virus biologico si propaga da
persona a persona cosiilvirus informatico si propaga da
computera computer. Il virus inform atico pudo provocare
dannial PC su cuirisiede. Un virus puo danneggiare a vari
livelliil funzionamento deicomputer con iqualiviene a
contatto, colpendo I’'hard disk o alcuniprogrammi
eseguibili,cancellando alcuni file che sitrovano sull’hard
disk o alcune risorse direte. Proprio per questo motivo &
importante non utilizzare floppy disk e CD di provenienza
incerta e non scaricare da Internet programmidiorigine

ignota o sospetta.
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Un computer pud essere infettato in diversi modi:
- attraverso file allegati alle e-m ail;
- scaricando programmida Internet;
- utilizzando floppy o CD infetti.
| virus possono essere benignio mallgm
| virus benigni arrecano dannidiscarsa rilevanza come:
- mostrare scritte o immaginisullo schermo;
- segnalare falsimalfunzionam enti;
- generare suoni,colorio messaggis
- cancellare o spostare dei file.

| virus maligni possono causare dannididiversa gravita.

Possiamo classificarliin:
- ﬁle ViIUS, che attaccano ifile eseguibili;

- bOOtVirUS,che sipropagano inserendo una copia di
se stessinel settore diavvio suldisco rigido o sul
floppy e che siattivano nel momento

dell’accensione delcomputer;

- Macrovirus, costruiti con linguaggidiscriptper le
macro (VBA, Visual Basic for Application)e
incorporati in file creaticon pacchettidi
produttivita personale (come per esempio ifile
.doc )

- network virus, che utilizzano comandie protocolli

delle retiinform atiche.

La modalita di diffusione dei virus & varia: ci sono
programmi,come i “cavallidi Troia”, che sono

apparentemente innocuie che invece,una volta eseguiti,
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effettuano operazionidiverse da quelle perle quali l'utente

liaveva lanciati; altriinvece,come i WOIMMS, sono programm i

che utilizzano i servizidirete per propagarsida un sistem a

all’altro e agiscono creando copie dise stessiper poi

m ettersiin esecuzione.

Il migliore “antidoto”™er combattere i virus & scoprirli

prima che possano compromettere il funzionamento del

sistema. Difendersi dai virus al giorno d’oggi & diventato

fondamentale, visto che quotidianamente navighiamo su

Internet e riceviamo decine di e-m ail.

Alcuniaccorgimentida seguire sono i seguenti:

non eseguire né installare maisul proprio PC
programmie software di provenienza sconosciutas;
non eseguire allegatidie-maildiprovenienza non
sicura. Se l'allegato & ditipo .exe, .vbs o .com non
eseguirlo a meno dinon essere assolutamente certi
che non contenga virus;

usare un programma antivirus che riconosca in
tempo reale un virus e lo elimini. L’antivirus deve
essere costantemente aggiornato per riconoscere
anche inuovivirus che giornalmente appaiono
sulla rete;

non aprire messaggidi posta elettronica di mittenti

sconosciuti.

Copyright

Gliautoridi programmisoftware sono garantitidalla

medesima legge che tutela gliautoridiopere letterarie

mediante il diritto d’autore, detto copyright. Solo coloro ai

quali € attribuito il copyright possono accordare e

concedere la diffusione dicopie del software.
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Nonostante la legge, sono molte le persone che

riproducono e diffondono software senza prendere in
considerazione i dirittid’autore e non tuttisanno che
riprodurre, acquistare, vendere o utilizzare copie non

autorizzate di programmi é un reato.

Disolito i software, piuttosto che venduti, sono concessiin
licenza d’uso. E possibile trovare licenze basate sulnumero
dimacchine su cuiil programma pu0 essere usato, altre sul

numero diutentiche possono utilizzare il programm a.

Generalmente le licenze di software per personalcomputer
permettono difar funzionare il programma soltanto su una
macchina, e di effettuare copie del software soltanto come

backup diriserva.
Il copyright si estende anche a:

- file pubblicati su Internet sotto forma ditesti, video,

audio, fotografie e grafici;

- opere distribuite sotto forma difloppy disk, CD, zip
disk.

Il software pud essere acquistato come:

- Shareware: ¢ un software reso disponibile
gratuitamente perun breve periodo ditempo. Alla

fine del periodo di fruizione gratuita € necessario
pagare una somma in denaro per continuare ad
utilizzarlo. Una volta effettuato il pagamento, oltre
all'uso del software sono residisponibilie registrati
serviziaggiuntividi assistenza e aggiornamento. Lo
sharewaree garantito dai dirittid’autore, non &
quindi possibile rivenderlo come proprio. Sipuo
perdo copiare in modo tale da distribuirlo ad altre
persone, che a loro volta dovranno pagare una

somma altermine del periodo di prova.
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- Freeware: un software distribuito gratuitamente a
titolo personale (e quindinon & necessaria la

registrazione presso il produttore ), ma & coperto

dai diritti d’autore.

Tutela della privacy
Nell’ambito della questione sulla privacy e sulla

riservatezza deidati personalisista andando verso una
sempre maggiore garanzia ditutela fornita dall’attenzione
degliorganiprepostiche, attraverso I'emanazione dinuove
norm ative, ne regolano glistandard e le procedure. Il diritto
alla privacy € stato messo a punto pericittadinidella
Comunita Europea da una direttiva specifica,la 9546/ E del
24 ottobre 1995: Per la tutela delle persone fisiche con
riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera
circolazione dei dati. Ognistato membro dell’lUnione ha
poirecepito tale direttiva traducendola in legge statale. Nel
nostro Paese la direttiva € stata recepita con la
promulgazione della legge n. 675 del 31/12/1996 e
successive, che salvaguardano il diritto alla tutela dei dati
personali;la legge prende in considerazione anche

I'inform atica, in particolare la garanzia dei datipersonali
che transitano su Internet. Nonostante queste norm ative,
puod capitare spesso, navigando su Internet, di fornire

involontariamente dati personaliche possono essere
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utilizzatie commercializzati, ad esempio per scopi
pubblicitari (il tipo di browser utilizzato, la localita dalla
quale cicolleghiamo, qualisono isitiche visitiamo

maggiormente, ecc.).
Lo scopo principale della legge n. 675/6 é:

- garantire che il trattamento deidatipersonali sia
effettuato nel rispetto dei diritti, della liberta e della
dignita delle persone fisiche, con particolare

riguardo alla riservatezza e all’identitda personale;

- assicurarsiche tutticoloro che detengono o
gestiscono dati personaliabbiano I'autorizzazione
della persona interessata, proteggano i dati
riservatie comunichino il motivo percuiidatisono

stati raccolti.
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Uso del computer
e gestione dei file con Windows

PRIMIPASSICOLCOMPUTER
Avviare il computer

Premere il tasto diaccensione

Spegnere il computer
Pulsanti Start— Spegnicomputer — Spegni

Riavviare il computer
Pulsanti Start— Spegnicomputer — Riavvia

Chiudere un’applicazione che non risponde

Tastiera Ctrl+Alt+Canc- selezionare I'applicazione che
non risponde — 1 clic su Termina operazione

Visualizza le proprieta del sistema
Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Prestazionie

manutenzioni — Sistem a

Tastodx Start— Tasto dx su Risorse delcomputer —

Proprieta

Modifica lo sfondo del desktop

Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Aspetto e temi —

Cambiare lo sfondo del desktop — Seleziona
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I'immagina — Applica — OK
Tastodx Start— Tasto dx su Risorse delcomputer —

Proprieta — Seleziona Iimmagina — Applica — OK

Nota bene: se I'immagine non & presente nell’elenco: 1
clic su Sfoglia — Aprila cartellacontenente il file — Seleziona

il file = 1 clic su Apri.

Visualizza le proprieta del mouse
Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Mouse — Apporre

le modifiche — 1 clic su Applica — OK

Modifica data e ora
Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Data, ora, lingua e

opzioniinternazionali— Modificare data e ora —

Apporre le modifiche — 1 clic su Applica — OK

Tastosx 2 clic sull’ora visualizzata sulla barra delle appli-
cazioni— Apporre le modifiche — 1 clic su
Applica = OK

Tastodx ! clic sull’ora visualizzata sulla barra delle appli-

cazioni— 1 clic su Modifica data e ora — Apporre

le modifiche — 1 clic su Applica — OK

Modifica volume e audio

Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Regolare il volume
di sistema — Apporre le modifiche — 1 clic su
Applica = OK

Tastosx 2 clicsull'immagine deglialtoparlanti a destra

della barra delle applicazioni — Apporre le modi-

fiche — 1 clic sul pulsante chiudi ( [a$
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Tastodx ! clicsullimmagine deglialtoparlantia destra
della barra delle applicazioni— 1 clic su Apricon-
trollo volume — Apnorre le modifiche — 1 clic sul

pulsante chiudi ( >

Impostare la barra della lingua della tastiera
Tastodx 1 clic sulla destra della barra delle applicazioni —

Barre degli strumenti — Barra della lingua

Impostare la lingua della tastiera
Tastosx ! clic sull’icona IT— Selezionare la lingua deside -

rata

Tastodx ! clic sulllicona IT— Impostazioni— Selezionare

la lingua desiderata — 1 clic su Applica — OK

Formattazione disco rimovibile (floppy)
Dopo avere aperto Risorse del computer:

Menu Seleziona disco da formattare (floppy)— File —
Formatta — OK

Tastodx 1 clicsuldisco da formattare (floppy)— Formatta
- OK

Installare un’applicazione
Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Installazioniappli-

cazioni— Aggiunginuovi programmi— CD-ROM

o floppy — Seguire le indicazioni suggerite
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Disinstallare un’applicazione
Pulsanti Start— Pannello dicontrollo — Installazioniappli-

cazioni— Cambia/Rimuoviprogrammi —
Selezionare il programma dall’elenco — Rimuovi

— Seguire le indicazioni suggerite

Stampa schermo /inserire I'immagine in un documento

Pulsanti Premere iltasto Stamp della tastiera — Aprire il

documento — Pulsante Incolla

Menu Premere il tasto Stamp della tastiera — Aprire il

documento — Menu Modifica — Incolla

Tasto dx Premere iltasto Stamp della tastiera — Aprire il

documento — Tasto dx — Incolla

Tastiera Premere il tasto Stamp della tastiera — Aprire il
documento - Ctrl+V

Guida in linea
Pulsanti Start— Guida in linea e supporto tecnico —

Scegliere 'argomento o inserire la parola chiave

sull’apposito riguadro e avviare la ricerca

USODIUNEDITORDITESTI
Aprire il programma di editing
Pulsanti Start— Tuttii programmi— Accessori— W ordPad

Salvare un documento

Menu File — Salva con nome — Scegliere la cartella e 0

I'unita disco in cuisalvare il file — Inserire il
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nome deldocumento — 1 clic su Salva

Chiudere il programma di editing
Menu File = Esci

Pulsanti chiudi ( &

Tasto dx 1 clic sulla barra del titolo = Chiudi

Tastiera Alt:F4

USODELLEICONE
Selezionare le icone
Tasto sx ! clic sulllicona

Spostare le icone

Tasto sx ! clic sulllicona e tenendo premuto il tasto spo-
stare l'icona — Raggiunta la posizione desiderata

rilasciare il tasto sinistro

Tasto dx ' clic sull’icona e tenendo premuto spostare
I'icona — Raggiunta la posizione desiderata rila-

sciare il tasto destro — 1 clic su Sposta

Copiare le icone

Tasto dx ! clic sull’icona e tenendo premuto spostare
I'icona — Raggiunta la posizione desiderata rila-

sciare il tasto destro — 1 clic su Copia

Disporre le icone sul desktop
Tasto dx 1 clic sullo Sfondo — Disponiicone per —

Scegliere la modalita desiderata
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Menu Visualizza — Disponiicone per — Scegliere la

modalita desiderata

Aprire un oggetto dal desktop

Tasto sx 2 clic sull’oggetto in rapida successione
Tasto dx ! clic sullloggetto — Apri

Menu File — Apri

Tastiera seclezionare 'oggetto - INnvio

Creare sul desktop un’icona di collegamento o un alias di menu
Tasto dx ! clic sullo Sfondo — Nuovo — Collegamento —

Selezionare il file desiderato — Avanti — Scegliere

ilnome del collegamento — Fine

Menu File = Nuovo — Collegamento — Selezionare il file
desiderato — Avanti — Scegliere ilnome del col-

legamento — Fine
oppure

Menu Selezionare I'oggetto — File — Crea collegamento
— Trascinare l'icona del collegamento sul

desktop

Tasto dx ! clic sullloggetto — Crea collegamento —

Trascinare l'icona del collegamento sul desktop

USODELLEFINESTRE

Minimizzare
Tasto dx 1 clic sulla barra del Titolo — Ripristina

Pulsanti Ripristino in basso
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Massimizzare
Tasto dx ! clic sulla barra del Titolo — Ingrandisci

Pulsanti !ngrandisci

Ridurre ad icona
Tasto dx ! clic sulla barra del Titolo — Riducia icona

Pulsanti Riducia icona

Chiudi

Tasto sx File — Esci

Tasto dx ! clic sulla barra del Titolo — Chiudi
Pulsanti Chiudi

Tastiera Alt:-F4

Sposta finestra
Tasto sx ! clic sulla barra del titolo e tenendo premuto

spostare la finestra — Raggiunta la posizione

desiderata rilasciare il tasto sinistro

Tasto dx ! clic sulla barra del Titolo — 1 clic sulla barra del
titolo e tenendo premuto spostare la finestra —
raggiunta la posizione desiderata rilasciare il

tasto sinistro

Passare da una finestra all’altra

Tasto sx ! clic sulla finestra che sidesidera rendere attiva
oppure

Tasto sx ! clic sull’icona corrispondente presente sulla

barra delle applicazioni
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Visualizza la struttura gerarchica delle unita disco
Tasto sx Start — Tuttii programmi— Accessori— Esplora

risorse

Raggiungere un file o una cartella su un’unita
Tasto sx Start — Risorse del computer — Aprire 'unita

disco — Aprire la cartella e /o sottocartella —

Aprire il file

DIRECTOR/CARTELLE
Creare una directory o una cartella

Menu File = Nuovo — Cartella — Nominare la nuova car-

tella — Invio

Tasto dx 1 clic sullo sfondo (del desktop o diuna cartel-
la)— Nuovo — Cartella — Nominare la nuova car-

tella — Invio

Visualizzare le caratteristiche di una cartella

Menu Selezionare la cartella — File — Proprieta

Tasto dx 1 clic sulla cartella — Proprieta

OPERARECONIFILE
Contare il numero di file in una cartella
Menu Selezionare la cartella — File — Proprieta

Tasto dx 1 clic sulla cartella — Proprieta

Nota bene:iinumero di oggettipresentiin una cartella &
visualizzato anche sulla Barra di stato in basso a sinistra.
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Modificare le proprieta del file (solo lettura, nascosto)
Dopo avere aperto le Proprieta del file:

Tasto sx ! clic su Sola lettura (0 su Nascosto)

Disporre le icone in una cartella
Tasto dx ! clic sullo Sfondo della cartella — Disponiicone

per — Scegliere la modalita desiderata

Menu Visualizza — Disponiicone per — Scegliere la

modalita desiderata

Rinominare un file o una directory/cartella
Tasto sx 2 clic sull’'oggetto (uno sull’icona e I'altro sul

nome del file o cartella)— Inserire il nuovo nome

= Invio

Tasto dx ! clic sullloggetto — Rinomina — Inserire ilnuovo

nome — Invio
Menu Selezionare I'oggetto — File — Rinomina —
Inserire ilnuovo nome — Invio

Selezionare un singolo file
Tasto sx ! clic sul file

Selezionare tuttii file in una cartella
Menu Modifica — Seleziona tutto

Tastiera Ctrl+5
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DUPLICAR,S POSTARE

Selezionare file distanti fra loro

Tastiera

1 clic su ogni file tenendo premuto il tasto Ctrl

Copia e Incolla

Menu

Tasto dx

Tastiera

Pulsanti

Selezionare I'oggetto — Modifica — Copia —
Aprire la cartella di destinazione — Modifica

Incolla

1 clic sull’loggetto — Copia — Aprire la cartella di
destinazione — 1 clic destro sullo sfondo —

Incolla

Selezionare I'oggetto — Ctrl+C— Aprire la cartel-
la di destinazione — Ctrl+V
Selezionare I'oggetto — Copia — Aprire la cartella

didestinazione — Incolla

Taglia Incolla

Menu

Tasto dx

Tastiera

Pulsanti

Selezionare I'oggetto — Modifica — Taglia — Aprire
la cartella didestinazione — Modifica Incolla

1 clic sull’loggetto — Taglia — Aprire la cartella di
destinazione — 1 clic destro sullo sfondo —

Incolla

Selezionare l'oggetto — Ctrl+X— Aprire la cartel-
la didestinazione — Ctrl+V

Selezionare I'oggetto — Taglia — Aprire la cartella

didestinazione — Incolla
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ELIM INARE R iPRISTINARE

Eliminare un file o una cartella
Menu Selezionare I'oggetto — File — Elimina

Pulsanti Selezionare I'oggetto — Pulsante Elimina

Tasto dx ! clic sullloggetto — Elimina

Tastiera seclezionare l'oggetto — Canc

Ripristinare un file o una cartella dal cestino
Menu Selezionare I'oggetto — File — Ripristina

Tasto dx ! clic sull’'oggetto — Ripristina

Svuotare il cestino
Menu File — Svuota cestino — Si

Tasto dx ! clic sulllicona del cestino — Svuota cestino — Si

Tastiera Scelezionare tuttiglioggettipresentinel cestino
- Canc- si

RICERCA
Cercare un file o una cartella
Pulsanti Start— Cerca — Scegliere 'oggetto da cercare —

Inserire ilnome deldocumento o parte del

nome nell’apposito riquadro — 1 clic su Cerca

Nota bene.'per la ricerca avanzata & possibile impostare
alcuni criteri:

- Contenuto all’interno del file: e possibile cercare un
file tram ite il suo contenuto;

Cercain: e possibile selezionare la parte delcomputer
nella quale vogliamo cercare;
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- Data di modifica e di creazione: ¢ possibile cercare un
file dando deiparametritemporalidi modifica o di

creazione del file stesso (ultima settimana, ultimo

mese, ecc.)

- Dimensione: ¢ possibile cercare un file selezionando
le sue dimensioni (piccole, medie, grandi, specifiche)

Nelcaso in cuinon siconosca esattamente ilnome del file,

¢ possibile utilizzare il carattere asterisco *.Ad esem pio,
per cercare tuttii file con estensione.txt, bastera digitare

*.txt.

File usati di recente
Pulsanti Start— Documentirecenti

COMPRESSIONEDIFILE

Comprimere un file
Menu File = Add to nome del file.zip

Tasto dx ! clic sull’icona — Add to nome del file.zip

Decomprimere un file
Menu File — Extract to folder... \nome del file

Tasto dx ! clic sulllicona — Extract to folder... nome del

file

IMPOSTAZIONE

Aprire la cartella Stampanti e fax
Pulsanti Start— Stampantie fax

Nota bene:e possibile aprire la cartella Stampanti e fax
anche da Pannello dicontrollo.
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Modificare la stampante predefinita
Dopo avere aperto la cartella S tampanti e fax:

Menu Selezionare la stampante — File — Imposta come

stampante predefinita

Tasto dx ! clic sulllicona della stampante — Imposta come

stampante predefinita

Installare una nuova stampante
Dopo avere aperto la cartella S tampanti e fax:

Menu File — Aggiungi stampante — Seguire le indicazio-

nidell’istallazione guidata

Pulsanti 2 clic sull’icona Aggiungistampante — Seguire le

indicazionidell’istallazione guidata

STAMPARE

Stampare un documento
Dopo avere aperto il documento:

Menu File — Stampa — Scegliere le varie opzioni (hume -
ro dicopie, selezionare le pagine,ecc.)— 1 clic

su Stampa

Pulsanti ! clic sull’icona Stampa

Visualizzare la coda di stampa
Dopo avere aperto la cartella S tampanti e fax:

Menu 2 clic sull’icona della Stampante in uso

Pulsanti 2 clic sull’icona Stampante in uso visualizzata a

destra della barra delle applicazioni
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Sospendi, riprendi, riavvia un processo di stampa
Dopo avere visualizzato la coda di stampa:
Menu Selezionare il processo distampa che sideside -

ra sospendere, riprendere o riavviare —

Documento — Sospendi, riprendi o riavvia

Tasto dx 1 clic sulprocesso distampa che sidesidera
sospendere, riprendere o riavviare — Sospendi,

riprendi o riavvia

Elimina un processo di stampa

Dopo avere visualizzato la coda di stampa

Menu Selezionare il processo distampa che sideside -
ra eliminare — File — Elimina

Tasto dx ! clic sul processo distampa che sidesidera eli-
minare — Elimina

Tastiera Selezionare il processo distampa che sideside -
ra eliminare — Canc
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