Istituto Confalonieri - Milano

Corso Base Serale

PC -  PERSONAL COMPUTER

L’ HARDWARE

I PC di  cui ci occupiamo in questo corso possono essere Portatili (detti anche Notebook o Laptop), che qualcuno di voi probabilmente ha a casa, e Fissi o Desktop (in italiano: PC da scrivania o fisso) che trovate qui in aula. L’industria continua a creare portatili sempre più pratici e specializzati: Tablet, Netpad, iPad-Apple, iPod, NetBook, NetTop, e-Book reader, Palmari e a integrarli coi telefoni cellulari (SmartPhone, iPhone) e televisori con funzioni Internet.

In estrema sintesi un PC è fatto di Hardware (le parti in metallo e plastica) e di Software (tutto quello che in maniera magnetica o ottica viene memorizzato su tali parti).

Nell’Hardware distinguiamo: degli Elementi Centrali (nei PC da tavolo sono racchiusi in una grossa scatola metallica detta Case) e delle Periferiche (tutto quello che sta al di fuori).
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Tra gli Elementi Centrali troviamo, in paarticolare, l’ Unità Centrale di Elaborazione o CPU, ovvero un microprocessore che costituisce il motore fondamentale del sistema e la Memoria Centrale. 

Le Unità di Input/Output sono quelle con cui interagiamo col PC ed esse compaiono sia integrate nella struttura centrale, chiusa, che tra le Periferiche (unità esterne).

LE MEMORIE
Sono le parti del PC destinate a conservare informazioni per un certo periodo di tempo. 
Ne esistono di due tipi: la Memoria Centrale o Principale (RAM, ROM, …), e la Memoria di Massa o Secondaria, i cui fondamentali costituenti sono i Dischi Fissi (o Hard Disk), e poi i supporti rimovibili come: dischi esterni, CD/DVD, Chiavette di memoria (o Chiavette USB o Pendrive), i dischi Floppy (o Dischetti, ormai in disuso), le memorie Flash di ogni tipo, ed altro ancora.
La Memoria, qualunque sia il tipo, si misura in byte: 8 bit consecutivi, ovvero piccoli circuiti che possono essere accesi o spenti, ovvero contenere o 1 o 0. 
Ecco i multipli del byte, che si ottengono moltiplicando per 1000 passando da uno all’altro: Kilobyte (1Byte x 1000),  Megabyte, Gigabyte, Terabyte, ecc. e le sigle corrispondenti  KB, MB, GB, TB, …

Ad es.
un portatile tipo può avere 4 GB di RAM, 500 GB di Hard Disk.


La Memoria Centrale è “volatile”, cioè si azzera quando spegniamo il PC. Essa serve a contenere dati ed istruzioni “in attesa” di essere prelevati dalla CPU, che è in funzione, e lì elaborati.
Nella Memoria di Massa si possono registrare Dati e Programmi “in modo stabile” (cioè, una volta spento il PC i dati non vengono persi); così possono essere conservati quanto si vuole e essere riletti quando occorre.
Come si usa la memoria? 
· un gruppo di byte che contiene un certo tipo di informazione (ad es. un cognome di cui ogni lettera occupa un byte) è detto Campo; 
· un gruppo di Campi che ha senso considerare assieme è detto Record (ad es. cognome, nome e indirizzo di una persona); 
· un gruppo di Record tra loro omogenei è detto File o Archivio (ad es. tutti i Record degli alunni della scuola); 
· un gruppo di File che è comodo conservare e ritrovare insieme è detto Cartella (es. tutti i File alunni delle classi V); 
· infine, un Data base è gruppo di File utilizzabili insieme, perché in qualche modo il PC facilita le reciproche correlazioni (es. i File degli alunni, quelli degli insegnanti e delle loro varie attività).

INDIRIZZARE LA MEMORIA SECONDARIA
Come si può ritrovare ciò che sta nelle memorie del PC? 
Si parte con una lettera che indica l’unità dove si legge/scrive:
   A:  e  B:  per i  dischi Floppy (o Dischetti, ormai in disuso)
   C:  per il primo Disco Fisso (o una sua Partizione, cioè un pezzo del Disco)
   da D:  in su (fino a Z:  se occorre) per altri Dischi fissi o Partizioni, e anche per CD/DVD o Chiavette o altre Memorie Secondarie, sia se collegate a questo PC, sia se da esso accessibili attraverso una Rete.
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Ogni Memoria Secondaria potrebbe essere trattata come una semplice raccolta di File, tutti allo stesso Livello, ma di norma è più pratico usarla come un grande “albero gerarchico o genealogico” (padre, figlio, suoi figli …). Questa modalità si realizza usando le Cartelle, ovvero dei “contenitori“ dentro cui stanno File e/o Cartelle di Livello più basso. 

Il Nome del File è fatto di 2 parti:  Nome  e  Tipo  separati da un puntino (esempi:  ALUNNI.TXT ,  notepad.exe ,    AUTOEXEC.bat …); per le Cartelle si usa solo il Nome. 
A parte eccezioni, è indifferente usare maiuscolo o minuscolo. 




























































































































Il Tipo è un indicatore di riconoscimento del programma che ha creato e usa quel File; molto spesso si sceglie di non mostrarlo (ALUNNI,  notepad,  AUTOEXEC …). 

Con una Barra “\” si rappresenta la discesa a un Livello più basso.

Ad es. C:\Windows\notepad  ci dice che il File “notepad” (in realtà “notepad.exe”) sta nella Cartella “Windows” che sta nel disco “C:”.

Nell’ es. qui in figura si vede a sx la Gerarchia delle Cartelle e a dx il Contenuto della Cartella scelta a sx. 
A dx è scelto il file “Mouse”: esso sta nella cartella “EseWin” che sta nella Cartella di Livello superiore “Corsi2012”, che a sua volta sta nel disco “K:”  che è tra le Risorse del computer. Perciò K:\Corsi2012\EseWin\Mouse  è il suo indirizzo in memoria.
FASI  DI AVVIO DEL PC  1-4  
1.    L’interruttore del PC attiva l’accensione fisica, che mette in tensione i dispositivi …

2.    a questa segue subito l’accensione logica, ovvero l’esecuzione di programmi di auto-diagnostica e preparazione (BIOS) e quindi il caricamento nella Memoria Principale del programma da eseguire (questo viene richiamato da una Memoria Secondaria, di solito dal Disco Fisso, ma potrebbe essere anche il CD o altro). In condizioni normali si tratta del caricamento del Sistema Operativo, ovvero per noi di Windows XP.
3.    A questo punto, potrebbe essere presente una fase di Logon, dove l’utente si qualifica cliccando sul suo identificativo e fornendo un’eventuale password (questo passaggio è obbligato se il PC è predisposto per l’uso da parte di più persone o se c’è un unico utente, che però usa una password).
4.     Superato il Logon e una attesa più o meno breve, sul video appare il Desktop e l’utente può cominciare a lavorare con le sue applicazioni.
5.     (segue con: FASI DI LAVORO e  USCITA DA WINDOWS)
LO SCHERMO E IL DESKTOP

Sono quasi scomparsi gli Schermi (o Video o Monitor) a tubo catodico (CRT), superati da quelli piatti, più leggeri e con consumi elettrici inferiori.
Come per il televisore, per lo Schermo del PC sono importanti:
   - la dimensione (la sua diagonale che si esprime in pollici , es. 17”, 21” …), 
   - il rapporto base/altezza (es. 6/4, 16/9 …), 
   - la definizione (numero di punti luminosi o pixel visualizzabili, es. 800x600, 1280x1024 …), 
   - la risoluzione (numero di punti per pollice, es. 96 dpi, che sta per dots per  inch), 
   - il numero di colori visualizzabili (es. 16 milioni).
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Quello che appare sullo schermo del PC viene comunemente detto Desktop (ovvero: piano della scrivania o semplicemente Scrivania).
All’accensione del PC, nella “modalità XP standard”, cioè se non avete fatto modifiche, il Desktop presenta:
   - lo Sfondo: una “collina verde sotto un cielo azzurro e qualche nuvola”,
   - alcune Icone: cioè piccoli disegni colorati e qualificati da un nome sottostante,
   - la Barra delle Applicazioni in basso: una fascia stretta, blu con a sinistra il bottone verde Start e alcune piccole Icone a destra, che costituiscono l’Area di Notifica. 
Durante il lavoro, il Desktop cambia con altre Icone e gli Oggetti più vari.

Chi è agli inizi può essere facilitato da un Desktop più semplice, sostituendo, con pochi comandi alla modalità standard la modalità classica, che ha un unico colore di Sfondo e una Barra delle Applicazioni più nitida (qui i due esempi).
IL MOUSE

E’ un dispositivo esterno, che prolunga la nostra mano sul Desktop consentendoci di scegliere un Oggetto dello schermo e interagirvi.  Il tipo più diffuso ha 2 tasti (sinistro e destro) e una Rotella centrale.

Nei PC Portatili per funzionalità analoghe è fornito invece il Touchpad, un dispositivo posto sotto ai tasti della tastiera; esso può però risultare meno agevole, specialmente per chi è alle prime armi, perciò a chi inizia può convenire acquistare (per pochi €) e aggiungere un Mouse esterno su una delle porte USB del PC portatile.
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Le “Modalità d’uso” più frequenti del Mouse sono:
    - 1 clic sul tasto sinistro (sx), 
    - 2 clic sx (ravvicinati),
    -  trascinare il Mouse mantenendo premuto il sx e poi rilasciare,
    - 1 clic sul tasto destro (dx),
    - girare la Rotella,
ma ce ne sono altre, di uso meno frequente.

ESERCITAZIONE

A1) Sperimentare l’uso del Mouse

Usare il programma MOUSE presente sul Desktop (fornito anche sul CD per riprovarlo “a casa” fino a prendere confidenza col clic sx e dx, e col più arduo doppio-clic).
NB - Per le prove “a casa” di questo e del prossimo esercizio, poiché non avete ancora sperimentato in aula l’uso del CD, vi consiglio di farvi assistere da qualche familiare più esperto; tra qualche lezione, dopo l’esercizio A4) saprete operare da soli.
LA TASTIERA DEL PC
E’ un’evoluzione della tradizionale tastiera dattilografica e dispone di:
· tasti alfanumerici (per la lingua italiana i tasti alfabetici mostrano nella riga alfabetica più alta, da sx a dx, la sequenza QWERTY) 
· tasti di controllo (disposti più o meno sui due lati e in basso)
· tastierino numerico (nel blocco più a dx, che però manca nei PC Portatili)
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tasti funzione (quelli con F.., nella fila più in alto)
La forma/dimensione dei tasti può cambiare leggermente a seconda della ditta costruttrice. 
E’ importante prendere un minimo di confidenza con l’uso dei tasti.  
L’ Appendice 1 fornisce utili richiami per i principianti.

ESERCITAZIONE

A2) Sperimentare l’uso della Tastiera 

Usare il programma KEYBD presente sul Desktop (ma fornito anche sul CD per riprovarlo “a casa” fino a prendere confidenza). In particolare provare: Maiuscolo, Blocca maiuscolo, freccia Ritorno (, le 4 freccette, Canc, Fine, ( o Home, qualche carattere speciale: # @ ).
FASI DI LAVORO 
Seguono quelle già viste in FASI DI AVVIO DEL PC  1-4
Se, come nel caso degli esercizi  A1 col Mouse e A2 con la Tastiera, l’Icona del Programma da usare è già presente sullo Schermo:
5a.   si può avviarne l’ Icona col  2clic (doppio clic sx) del Mouse, e questa azione farà aprire la corrispondente Finestra  …

5b.   … se questa è una Finestra di Programma vi si lavora, se è la Finestra di una Cartella contenente a sua volta altre Icone, si ripete il 2clic su una sua Icona, fino a trovare il Programma.

Se invece non troviamo sullo Schermo, o nelle Cartelle da lì raggiungibili, il Programma che ci interessa:

5a.    si può provare a cliccare il Pulsante Start (in basso a sx del Desktop), che aprirà il  Menu di Avvio …
5b.    … poiché stiamo cercando un Programma, conviene porre il mouse sulla voce a sx Tutti i programmi (o Programmi) e, anche senza cliccare, apparirà a sx il menu col loro elenco  … 
5c.    … alcune voci dell’elenco sono Gruppi di Programmi (es. Accessori); un clic o il semplice posizionamento sulla riga apre quel Gruppo e mostra il suo elenco. Alla fine, trovata la riga col Programma voluto (es. Blocco note o Calcolatrice), la si clicca e così si aprirà la  corrispondente Finestra  …
6.     … l’utente lavora allora in quella Finestra col Programma trovato.
7.     Quando ha  terminato, può chiudere la Finestra cliccando la  X  nell’angolo in alto a destra o seguendo  istruzioni più specifiche.
8.     L’utente può attivare altri Programmi dalle Icone o dai Menu …
USCITA DA WINDOWS

9.     per terminare NON spegnere il sistema direttamente, ma eseguire l’ USCITA ORDINATA:
- clic su Start, quindi clic in basso su “Spegni computer” (o simili)
- il Desktop diventa meno luminoso e appare una Finestra con Bottoni di scelta e lì clic su “Spegni”(*)
- appare un messaggio che dice di attendere 
- se ci sono “aggiornamenti in coda” bisogna attendere che Windows li elabori completamente
- … alla fine Windows chiude anche l’alimentazione della corrente.
(*)   Se ci sono programmi aperti che Windows non riesce a chiudere automaticamente, compare una Finestra di Dialogo, che permette di forzare la loro chiusura o di interrompere l’uscita da Windows.

SOLO in condizioni di emergenza (errori di Windows) si può battere la combinazione di tasti: Ctrl+Alt+Canc (tutti premuti in contemporanea) e usando la Finestra di Dialogo che mostra tutte le funzioni aperte, cercare di chiudere Windows senza fare danni.
Soltanto se dopo qualche minuto non avviene nulla, spegnere l’interruttore del PC, tenendolo premuto per qualche secondo.
ESERCITAZIONE

A3) Sperimentare l’accensione del PC. Quindi dal Menu Start, aprire muovendo il Mouse  “Tutti i programmi”,  “Accessori” e cliccare su Calcolatrice. Eseguire qualche conteggio. Chiudere il programma. Chiudere “regolarmente”  Windows.
USARE UN CD (o DVD)
Il CD (Compact Disc) è un disco ottico, simile a quello per l’ascolto della musica, utilizzabile sul PC per  conservare informazioni in formato digitale. Sui CD-ROM si può scrivere una sola volta, mentre i CD-RW sono riscrivibili. Per poter scrivere su un CD occorre che l’unità corrispondente del PC funzioni anche da “masterizzatore”, altrimenti quel PC potrà solo leggere CD caricati da altri PC o simili.

Un CD tipo ha una capacità di 650-700 MB, ma oramai i PC sono equipaggiati coi dischi ottici DVD (Digital Versatile Disc) con capacità di 4,7 GB e più.    L’unità DVD opera anche sui CD.   In questi appunti col termine CD, se non diversamente specificato, si intende anche DVD.
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Per accedere al contenuto di un CD:
1.    aprire il cassetto del CD, appoggiarvi il CD delicatamente e richiuderlo;

2.    il PC inizia ad esaminarne il contenuto, per verificare se è presente qualche File abilitato ad aprirsi automaticamente; in questa fase può apparire la Finestra Autoplay: attendere che scompaia o cliccare Annulla;

3.    quando appare la Finestra delle scelte (vedi qui a lato), cercare e cliccare su “Apri cartella per … ” e quindi su Ok;
4.    … apparirà il contenuto del CD che sarà consultabile come un normale Cartella di disco interno.
Se il CD è già inserito: cercare e aprire la Finestra “Risorse del computer “,  cercarvi l’Icona con la lettera corrispondente al CD (es. D oppure E …) e con 2clic sx ravvicinati su tale icona ci si ritrova come al punto 4.  precedente.
Per rimuovere il CD: aprire il cassetto del CD, quindi estrarlo delicatamente e riporlo nella sua custodia.

ESERCITAZIONE

A4)  Ritrovare sul CD fornitovi in questo corso, le copie dei programmi KEYBD e MOUSE nella Cartella EseWin.
USARE UNA CHIAVETTA DI MEMORIA
La Chiavetta (o Pendrive o Chiave USB  ..) è una Memoria secondaria, portatile di dimensioni molto contenute (qualche centimetro in lunghezza e circa un centimetro in larghezza) che si collega al computer mediante una “Porta USB”. I modelli correnti possono contenere da molti MB a un TB e i prezzi sono accessibili.
Es. una Pendrive di 8 GB si può trovare a meno di 10 €.

A) Per accedere al contenuto della Chiavetta:

1.  inserire la Chiavetta in una delle porte USB libere sul PC.
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La prima volta che si usa quella Chiavetta su quella Porta apparirà la scritta “Trovato nuovo hardware”, e automaticamente si avvierà la fase corrispondente di installazione: lasciare che Windows termini tale processo;

2.  quando la Chiavetta è pronta apparirà la sua icona, più o meno come qui in figura, nell’ Area di notifica in basso a dx;
3.  a questo punto si opera come già visto per il CD. 
B) Se la Chiavetta è già inserita :

-  cercare e aprire la Finestra “Risorse del computer “; 

-  con altri 2clic sx ravvicinati sull’icona della Chiavetta (controllare che la Lettera corrisponda)  ci  si ritrova come quando si accede a un disco interno del PC.
C) Sulla Chiavetta si possono leggere, modificare, cancellare e aggiungere File e Cartelle.
D) Prima di togliere la Chiavetta dalla porta USB è bene “disattivarla” :
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1.  avvicinare il mouse all’icona della Chiavetta nell’ Area di notifica finché appare la scritta “Rimozione sicura dell’hardware“;
2.  cliccare sull’icona della Chiavetta, quindi sulla riga con la “Lettera Disco” che le corrisponde;
3.   togliere la Chiavetta solo dopo che è apparso il messaggio che dice che è possibile rimuoverla.

TIPI  DI  SOFTWARE

Sistema Operativo o Software di Sistema: è l’insieme di programmi che forniscono all’utente del PC le funzioni di base.
- es.  Windows XP, Windows Vista, Windows 7,  Linux,  …

Software Applicativo:  sono tutti gli altri programmi per funzioni più specializzate. 

- es.  Word, Excel, contabilità, compilatori, giochi …

Oltre al Software, nelle Memorie del PC si archiviano i  Dati  (documenti, tabelle e informazioni ad uso dell’utente, dei programmi e dello stesso Windows) .
ESPLORAZIONE DEL DESKTOP
In termini informatici gli elementi che vediamo sopra al Desktop si chiamano Oggetti.
Alcuni li abbiamo già incontrati: Sfondo, Icone, il Puntatore del Mouse, la Barra delle Applicazioni. 

Ma ve ne sono vari altri. Infatti, in certi momenti, il Desktop ci può mostrare:

- Finestre (di Programmi o di Cartelle)
- Menu  (e sottomenu)

e altro.
Le Icone (simboli grafici di Programmi, Cartelle, Dispositivi HW, File …) compaiono sia sul Desktop che dentro alle Finestre delle Cartelle.  Alcune Icone sono standard di Windows, altre sono specifiche dei rispettivi programmi; l’utente può anche aggiungerne di proprie. La loro posizione sul Desktop e nelle Finestre può essere:  Automatica o Modificabile dall’utente.
Vi sono alcune Icone-Cartelle particolari di Windows che bisogna conoscere bene:

- Documenti
Windows XP normalmente mostra sulla sx dello schermo l’Icona Documenti. Sono quelli dell’ Utente che ha fatto il Logon ed è la Cartella, cioè il posto nelle Memorie di Massa, dove l’utente può salvare i propri lavori o File, quando non sceglie (perché non vuole o perché non ne è capace) un’altra posizione sulle memorie. La Cartella Documenti ha varie sotto-Cartelle standard: Immagini, Musica, ecc. 
- Risorse del Computer 
Mostra tutte le Memorie di Massa: fisse e rimovibili (C, D, …), floppy A, CD/DVD, …

In Windows XP può mostrare anche le Cartelle Documenti di tutti gli Utenti abilitati al Logon di quel PC e la Cartella Documenti Condivisi per lo scambio tra gli utenti di quel PC.
- Cestino
In cui si accantonano i File cancellati in attesa dell’eliminazione definitiva (clic dx per Svuota Cestino).
- Pannello di controllo
La Cartella di solito non è mostrata, ma può essere richiamata da Start o per altre vie.
E’ utile per  verificare o modificare le Impostazioni delle varie parti di Windows e del PC come ad es.: versione di Windows, modello HW,  Data e Ora dell’orologio interno,  Schermo e aspetto del Desktop, Tastiera (velocità e ritardo, …),  Mouse (destro o mancino, velocità …).

ESERCITAZIONE

A5 : Modificare il proprio Desktop portandolo in “Modalità Classica”.
Svolgimento su XP: clic dx in un punto libero dello Sfondo che farà apparire sul posto un Menu; clic su Proprietà che aprirà la Finestra “Proprietà - Schermo” contenente un Pacco di Schede coi relativi nomi sulle loro linguette; quella “Tema” è quella mostrata in primo piano; nella sua feritoia con scritto "Windows XP" presenta un triangolo a discesa, cliccarlo e dal menu che sotto si apre scegliere “Windows classico" quindi clic su OK in basso alla finestra "Proprietà - Schermo" che si chiuderà. Lo Schermo apparirà allora nella nuova Modalità.
Verificare come è cambiato il Desktop. Se non piace: si può chiamare nuovamente la Finestra “Proprietà - Schermo” e tornare al Tema Windows XP, tuttavia alcune delle immagini di questi appunti, da qui in poi, possono essere relative alla sola modalità Classica. 
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MENU D’AVVIO WINDOWS XP
Si apre dal pulsante Start e mostra: 
- in fascia blu alta: gli identificativi dell’utente;
- in fascia bassa: i bottoni di uscita (Disconnetti e Spegni);
- nelle fasce centrali, sx e dx: alcuni programmi e funzioni privilegiati, quelli usati più di recente e la voce “Tutti i programmi”.
Mettendo il mouse su “Tutti i programmi”  appare il loro menu-elenco; alcune righe sono programmi singoli, altre sono dei gruppi (es. Accessori), che se puntati dal mouse espandono a fianco il loro contenuto.
Se la riga scelta è associata a un singolo Programma, lo si può avviare con un clic.
Se non si fanno scelte, cliccando fuori del Menu d’Avvio lo si può chiudere.
In alternativa è possibile avere il “Menu classico” (quello mostrato più a dx) con una sola colonna. Lo si può impostare con clic dx, Proprietà, sul bottone Start.
MODELLI  DI  FINESTRE XP
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E’ possibile utilizzare le Finestre scegliendo tra 4 possibili disposizioni (modelli). 
Una prima alternativa deriva dalla scelta “Windows XP” o “Windows Classico” che già abbiamo provato.
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L’altra si attiva dal menu Strumenti di una qualunque Cartella, scegliendo “Opzioni cartella…”  e quindi Si/No “Mostra operazioni comuni nelle cartelle”.
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LAVORARE CON LE FINESTRE
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E’ possibile interagire con gli elementi di una Finestra:
- Barra del Titolo (trascinandola col mouse sx premuto si può spostare la Finestra)
- Pulsante del Titolo (vedi Appendice 2)
- tre Bottoncini a destra della Barra del Titolo 
Notare che il bottone Nascondi (chiamato anche Minimizza) se toglie la Finestra dallo Schermo ne lascia sulla Barra Applicazioni il pulsante per riaprila.

- Barra dei Menu (vedi capitolo USARE I MENU)
- sotto a questa: eventuali altre Barre Strumenti
- Barra di Stato (eventuale, in basso)
- i Bordi e gli Angoli, da cui ridimensionare la Finestra trascinandoli col mouse sx.
Se sullo Schermo è aperta più di una Finestra, una sola può ricevere l’input da Tastiera.  Ed è quella che è in primo piano, che ha la Barra del Titolo ben colorata, le altre l’hanno un po’ sbiadita. Basta un clic del Mouse in un punto qualsiasi di una Finestra per portarla, se non lo è già, in primo piano. Ma potrebbe succedere che un’altra nasconda del tutto quella che ci interessa: in questo caso basta un clic sul Bottone corrispondente nella Barra delle Applicazioni.
ESERCITAZIONE

A6 : Lavorare con più Finestre e Salvare il lavoro.
1- Clic su START e su TUTTI I PROGRAMMI; nel Menu Secondario scegliere ACCESSORI, quindi CALCOLATRICE. Ripetere per scegliere dagli ACCESSORI anche il BLOCCO NOTE.
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- Può essere necessario spostare una Finestra per vederle entrambe. Controllare i Titoli delle due Finestre. Notare che in quella del BLOCCO NOTE  c’è scritto “Senza nome – Blocco note”.
- In BLOCCO NOTE battere “Quanto fa 33 x 99 ?”; usare la CALCOLATRICE  e scrivere il risultato in BLOCCO NOTE (portare in primo piano la Finestra giusta cliccandoci dentro, se la Finestra non è visibile, cliccarla sulla Barra delle Applicazioni).  Ripetere con altre due o tre operazioni.
- Uscire da CALCOLATRICE (suo  bottone X)

2- Tentare di uscire con X da BLOCCO NOTE, ma Windows ci avvertirà che non abbiamo salvato il nostro lavoro. Perciò rispondere SI al messaggio per il salvataggio e ciò farà comparire la Finestra di dialogo  SALVA CON NOME.  
- Accettiamo di salvare il nostro File nella nostra Cartella Documenti mostrata in alto, perciò clicchiamo in basso nella casella del  “Nome file”. Dovrebbe comparire “*.txt” in sovrascrittura. Scriviamoci sopra “Conteggi” quindi clicchiamo su Salva  e sparirà la Finestra del BLOCCO NOTE.
Nota- se per errata manovra il “*.txt” non appare in sovrascrittura, per ottenerla batterci sopra 2clic.

3- Se ora apriamo la Cartella Documenti dovremmo trovarvi una Icona col nome “Conteggi”. Con 2clic possiamo riaprirla; la finestra avrà per titolo “Conteggi – Blocco note” e non più “Senza nome – Blocco note”.

4)- Per i più volonterosi. 
Modifichiamo il contenuto (ad es. aggiungendo qualche riga); per salvare il nuovo lavoro si può richiamare il menu File (prima voce della Barra Menu della Finestra Blocco note). Da lì scegliendo “Salva” sostituiamo il nuovo contenuto al vecchio; altrimenti, scegliendo “Salva con nome” possiamo aggiungere un altro file es.”Conteggi2”, senza perdere il vecchio “Conteggi”. Chiudendo invece la Finestra dalla X come fatto in precedenza è data solo l’opzione “Salva” del file su se stesso.
OGGETTI DI  WINDOWS
Abbiamo sin qui visto alcune interazioni col Mouse su alcuni degli Oggetti che Windows mostra sul Desktop: Icone, Finestre, Bottoni o pulsanti, Menu di avvio, Caselle …
A richiesta: l’ Appendice 2 fornisce un elenco più ricco, anche se non esaustivo per ripassare le varie voci che abbiamo incontrato.

USARE I  MENU
Le righe che appaiono nei Menu non sono soltanto didascalie testuali, ma possono contenere altri elementi che conviene saper riconoscere: 
- linee di separazione: per mantenere raggruppate scelte logicamente simili;
- segni di spunta:  per scelte logicamente in AND (() o  OR (();
- segnali di menu secondari (()
che si aprono fermandosi su quella riga;
- puntini di sospensione (…), che indicano che cliccando la riga si aprirà una Finestra di Dialogo con cui l’utente deve chiarire meglio la richiesta;
- voci sfumate: per scelte non attive in quel momento.

Le Finestre-Cartelle di XP, mostrano una Barra dei Menu che ripete la sequenza tipica “File, Modifica, Visualizza, …, Strumenti, ? (aiuto)” che è facile ritrovare anche in Finestre-Programma. L’abbiamo ad es. ritrovata nel programma BLOCCO NOTE.
Il Menu File, in generale, può mostrare tra le altre le voci: Nuovo, Apri, Salva, Salva con nome …
Se si tratta di una Cartella la voce Nuovo permette di crearne un’altra (appunto nuova) dentro a quella mostrata; se, invece siamo in un Programma, permette di creare un File vuoto da lavorare con quel Programma.
Per un Programma la voce Apri permette di cercare un File già esistente da dare in pasto a quel Programma.
Le voci Salva e Salva con nome… già abbiamo avuto l’occasione di usarle negli esercizi.
Il Menu Visualizza di una Cartella offre opzioni diverse per mostrarne i contenuti. Conviene esercitarsi un po’.
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ESERCITAZIONE

A7 : Lavorare col Menu Visualizza.

- Aprire una Cartella (es. ProvaMenu in EseWin sul CD del nostro Corso). Essa contiene un certo numero di Icone e possiamo provare i vari tipi di Visualizzazione: Anteprima, Titoli, Icone, Elenco, Dettagli.
- Provare varie Disposizioni “crescenti” per: Nome, Tipo, Dimensione Data.

- Provare (nell’unica Visualizzazione possibile, cioè Dettagli) le Disposizioni “decrescenti”.
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- Passare in Visualizzazione Icone e mettere V alla “Disposizione automatica” dalla voce “Disponi icone per”e  provare l’effetto “elastico” spostando col mouse qualche Icona, che però tornerà verso sx; alla fine rimuovere la V e chiudere la cartella.

Il Menu Modifica mostra tra le altre le voci: Taglia Ctrl+X, Copia Ctrl+C, Incolla Ctrl+V,  Annulla Ctrl+Z; queste strane sigle si chiamano Acceleratori e ci dicono che gli stessi effetti si possono ottenere  più rapidamente usando quei tasti della Tastiera, senza aprire il Menu.
Anche il Menu Modifica del BLOCCO NOTE mostra tali Acceleratori e possiamo provarli.

ESERCITAZIONE

A8 a - Copiare File, Spostare File
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- Inserire il CD del nostro corso, aprirlo, aprire quindi la sua Cartella EseWin. 
- Selezionare (un clic e diventa blu) la Cartella Belli, cliccare il suo menu Modifica e la sua voce Copia; fare un clic dx in una zona libera del desktop e lì apparirà un menu da cui scegliere la voce Incolla: ecco che sul Desktop troveremo una COPIA di Belli.
- Ripetere il punto precedente per copiare sul Desktop anche la Cartella Brutti, quindi chiudere EseWin,  recuperare il CD e riporlo.
- Aprire (con 2 clic) le cartelle Belli e Brutti appena copiate sul Desktop.  Rimpicciolirle trascinando gli angoli e affiancarle trascinando i titoli.  Dal loro menu Visualizza, per entrambe, scegliere: Icone
- In Belli selezionare (un clic e diventa blu) il file Fred e dal menu Modifica scegliere Copia; quindi dalla Cartella Brutti, dal suo menu Modifica scegliere Incolla: ecco che in Brutti apparirà una COPIA di Fred.
- In Belli selezionare (un clic e diventa blu) il file Wilma e dal menu Modifica scegliere Taglia; quindi dalla Cartella Brutti, dal suo menu Modifica scegliere Incolla: ecco che in Brutti apparirà l’originale SPOSTATO di  Wilma.
- Riportare con lo stesso metodo Wilma nella Cartella originale, quindi selezionare il Fred di Brutti e usare il tasto Canc per eliminarlo.
- Ripetere l’esercizio usando gli Acceleratori. Selezionare Fred  in Belli (un clic e diventa blu), digitare Ctrl+C (tenere premuto Ctrl, battere C quindi rilasciare i 2 tasti); cliccare in Brutti e digitare Ctrl+V per farne là la COPIA. Selezionare Wilma in Belli (un clic e diventa blu), digitare Ctrl+X (tenere premuto Ctrl, battere X quindi rilasciare i 2 tasti); cliccare in Brutti e digitare Ctrl+V per  far là apparire il suo SPOSTAMENTO. 
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- Per i più volonterosi: provare l’esercizio facendo clic dx sulle icone di Fred e Wilma per aprire i loro Menu Contestuali dai quali cliccare le scelte: Copia oTaglia; quindi clic dx nella finestra Brutti per scegliere Incolla. 
- Ancora per i volonterosi, me ne avranno grossa soddisfazione: provare di nuovo l’esercizio trascinando col mouse dx premuto le icone di Fred e Wilma da una Cartella all’altra e scegliendo dal menu contestuale che apparirà al momento del rilascio el mouse, se fare Sposta qui o Copia qui.
Gli esperti sanno farlo ache usando il mouse sx.
A8 b - Lavorare in BLOCCO NOTE per Copiare o Spostare pezzi di testo.
- da Start, …, Accessori aprire BLOCCO NOTE
- Immettere un testo di 5-6 righe (un paio di paragrafi) e salvarlo in DOCUMENTI come TESTO1 
- Modificare il testo “spostando e/o duplicando qualche frase”.

Selezionare le parole volute trascinando il mouse premuto, e quindi usare le funzioni COPIA, TAGLIA e INCOLLA del BLOCCO NOTE (farlo sia dal Menu MODIFICA che con gli  ACCELERATORI).

- Alla fine, risalvare il testo in DOCUMENTI come TESTO2 e chiudere il BLOCCO NOTE.
GESTIONE DEI FILE
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Negli esercizi sin qui fatti abbiamo affrontato già varie situazioni relative a questo argomento. Vediamo che cosa ancora ci manca e ripensiamo ordinatamente alle cose già provate.

Dove archiviare un nostro File?
Se non vogliamo usare la Cartella Documenti dobbiamo sceglierne un’altra. 
Ad es. la voce “Salva con nome” del BLOCCO NOTE ci apre la corrispondente Finestra di Dialogo nella quale possiamo cliccare a sx su “Risorse del computer”, scegliere l’unità disco (la sua lettera di riconoscimento), per poi, se occorre, addentrarci con dei clic in profondità, Livello dopo Livello, alla ricerca della Cartella desiderata per l’archiviazione. 
La Finestra “Salva con nome” ripete nella sua feritoia in alto la Cartella in cui siamo arrivati e offre dei pulsanti per risalire di un Livello (e per eventualmente creare una nuova Cartella in quella mostrata in quel momento).
Dove riprendere un nostro File?
Ad es. vogliamo aprire in BLOCCO NOTE un nostro File per modificarlo, ma non sta nella Cartella Documenti, né lo vediamo in quelle che stanno sul Desktop.
E’ l’inverso del caso precedente. Se sappiamo, più o meno, in che disco e Cartella l’abbiamo archiviato, la voce “Apri” del menu File, offre una Finestra simile a quella di “Salva con nome” e ci permette di scorrere, Livello dopo Livello, la gerarchia dei dischi per ritrovarlo.
Nota – Molti programmi nel loro “menu File” tengono traccia di un certo numero degli ultimi File usati e quindi è possibile richiamarli da lì.
In caso di ricerca infruttuosa si può ricorrere alla voce Cerca del Menu Start.
Cercare un File o una Cartella
Clic su Start; muoviamo il mouse su “Cerca” e poi clic su “File o cartelle”. Nella finestra “Risultati ricerca” che si è aperta, clic a sx su “Tutti i file e le cartelle” che ne fa cambiare l’aspetto a sx. Nella feritoia “Nome del file o parte del nome” scriviamo quello che cerchiamo, quindi clicchiamo in basso su “Cerca” e attendiamo. Nella parte destra della finestra apparirà il/i oggetto/i trovato/i; da lì si può fargli sopra 2clic per usare direttamente quello voluto. 
La ricerca si può abbreviare limitandola con le opzioni offerte nel lato sx della finestra di ricerca.
Rinominare File o Cartelle
Si può mettere il nome presente in “sovrascrittura” con clic sx sul nome, piccola pausa, e ancora clic sx sul nome; quando il vecchio nome è tutto evidenziato, digitare il nuovo senza spostare il mouse, quindi cliccare in un punto qualsiasi dello schermo per consolidare l’azione fatta.

Lo stesso è fattibile dalla voce Rinomina del menu Contestuale (clic dx) della Cartella o del File interessato.
Copiare, Spostare e Cancellare File o Cartelle
Lo abbiamo fatto nell’esercizio di Fred e Wilma. E vale anche se le Cartelle non appartengono al Desktop, ma stanno in un qualsiasi Livello nella Gerarchia dei dischi. Basta raggiungerle, aprirle e operare come già visto.

Possiamo aggiungere qui qualche particolarità.
1- Tra le voci del Menu Modifica troviamo anche Annulla col suo Acceleratore Ctrl+X. Questa scelta permette di annullare l’ultima azione fatta. Se la si utilizza, nel menu Modifica apparirà attiva la voce Ripeti col suo acceleratore Ctrl+Y, da utilizzare se ci si è “pentiti” di aver annullato l’azione e si vuole tornare allo stato precedente all’annullamento.
2- Quando si Copia o Taglia non occorre che la Cartella di destinazione sia aperta né che appaia sul desktop. L’accesso ad essa può avvenire soltanto al momento di Incolla.

3- L’azione di Incolla si può fare anche sull’Icona della finestra di destinazione, aprendo con clic dx il suo Menu Contestuale. 

Creare una nuova Cartella – Rinominare una Cartella o un File
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Il “menu File” di una Cartella offre la scelta Nuovo, che nel suo sottomenu offre appunto la scelta: Cartella
Cliccandola apparirà nella Finestra corrente una nuova Cartella con nome provvisorio  “Nuova cartella”, pronto sovrascriverci l’eventuale nome desiderato. Quindi, senza muovere mouse o usare freccette, sovrascrivervi il nome più adatto.
In alternativa: si può usare la voce Nuovo del Menu Contestuale apribile con clic dx nello sfondo della Cartella; questo metodo vale in particolare per creare una nuova Cartella sul Desktop.

Esistono anche altri metodi.
Nel caso si perda il momento di “sovrascrittura” si può ricorrere alla procedura di Rinomina, valida sia per Cartelle che per i File.
Creare un Collegamento
Nelle prime lezioni abbiamo accennato ai Collegamenti. Se una Icona presenta nell’angolo basso sx un quadratino con una freccetta, è un “Collegamento”  ad una vera Icona (oggetto), situata in qualche altra posizione dei suoi dischi (cioè in un’altra Cartella/Finestra).
Quindi, un Collegamento non è una intera Copia dell’oggetto ma solo un indirizzo che ci rimanda al vero Oggetto. Così un Collegamento occupa poco spazio.
E’ utile creare in una Cartella i Collegamenti agli oggetti usati frequentemente da quella Cartella.
Il Desktop, per sua natura, si candida a ricevere vari Collegamenti.
Per realizzare un Collegamento si fa il primo passo come quando si Copia, ma nel passaggio di Incolla va scelta la voce specifica “Incolla collegamento”, del menu Modifica o del menu Contestuale della Cartella ricevente.
NOTA – poiché le voci del menu Start sono già dei Collegamenti, li possiamo copiare sul Desktop o in qualunque Cartella con la normale funzione di Copia.
ESERCITAZIONE    A9 : Creare Collegamenti
Creare sul Desktop i Collegamenti ai programmi Writer e Paint di possibile utilizzo nelle prossime lezioni. 

VIDEOSCRITTURA

La Videoscrittura è stata tra le prime applicazioni che hanno determinato il successo del PC.
A differenza del semplice “Blocco note”, già sperimentato, con la Videoscrittura è possibile:

- scegliere e mescolare nello stesso documento caratteri di vari formati (font), colori e dimensioni;
- allineare, spaziare, incolonnare righe e paragrafi, con le opzioni più diverse;
- includere col testo: disegni, immagini e tabelle;
- avvalersi di controlli ortografici e grammaticali del testo;
- stampare i documenti in vari formati;

- e molto altro ancora.
Trattandosi di un Corso Base, noi faremo solo un assaggio iniziale di questo ricco menu.
COSA E' LIBREOFFICE - WRITER?
In ambiente Windows sono disponibili vari programmi di Videoscrittura. il più conosciuto è Word della suite Office di Microsoft. Ne sono uscite nel tempo varie versioni, ma si tratta sempre di applicazioni su licenza, cioè a pagamento (qualche sconto si può avere giustificandone l'uso come studente).
LibreOffice è invece una suite gratuita, per Windows e altri sistemi, prodotta da Open Source. Per la videoscrittura offre Writer. E’ una valida alternativa al Word di Microsoft a cui assomiglia molto, specie se si parla di versioni uscite fino al 2007 escluso. 
Writer è il programma installato in aula. Un esperto può facilmente scaricarlo ed installarvelo sul PC “di casa”, senza dover togliere, se li avete, i programmi di Microsoft. 
Anche se “a casa” avete Word e non Writer, gli argomenti del corso restano teoricamente validi. Cambiano un poco taluni aspetti operativi.
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Se non si visualizzano le “Operazioni comuni” le Cartelle mostreranno solo Icone perché scompare la fascia sx  





Importante: ogni Finestra “aperta” si accompagna a un suo Bottone (o pulsante)  mostrato sulla Barra delle Applicazioni.
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