Modulo 1 - Computer Essentials

Lezione 2 - Desktop, icone, impostazioni

In questa lezione si imparera a gestidesktop eicone (2.1), cioé ad illustrare lo scopo del desktop
e della barra delle applicazioni (2.1.1), a ricomese le icone piu comuni, quali quelle che
rappresentano file, cartelle, applicazioni, stampamnita disco, collegamenti/alias, cestino dei
rifiuti (2.1.2), a selezionare e spostare le icg@el.3) a creare, rinominare, spostare, eliminare u
collegamento/alias (2.1.4), ddsare le finestre (2.2), cioé ad identificare le diverse parti di una
finestra: barra del titolo, barra dei menu, barraegli strumenti, barra multifunzione, barra di
stato, barra di scorrimento (2.2.1), ad aprire, uide a icona, espandere, ripristinare alle
dimensioni originali, massimizzare, ridimensionaspostare, chiudere una finestra (2.2.2), a
passare da una finestra ad un’altra (2.2.3), "dare strumenti ed impostazioni (2.3), cioé ad
utilizzare le funzioni di Guida in linea disponib(2.3.1), a visualizzare le informazioni di basd d
computer: nome e versione del sistema operativoM RAstallata (2.3.2), a modificare la
configurazione del desktop del computer: data e scdume audio, sfondo, risoluzione (2.3.3), a
modificare, aggiungere, eliminare una lingua detiastiera, modificare la lingua predefinita
(2.3.4), a chiudere un’applicazione che non rispn{®.3.5), ad installare, disinstallare
un’applicazione (2.3.6), a collegare un dispositichiavetta USB, fotocamera digitale,
riproduttore multimediale) ad un computer, scollegain dispositivo impiegando la procedura
corretta (2.3.7), a catturare 'immagine dello schm®, della finestra attiva (2.3.8).

2.1 Desktop e icone

2.1.1 lllustrare lo scopo del desktop e della barra delle applicazioni.

Abbiamo detto che, al momento dell’avvio del sistepperativo Windows, sullo schermo viene visuatizziadesktop.
Con il nome di desktop viene indicata la schernat@ale di Windows, che vuole rappresentare unavagia virtuale.
Gli oggetti presenti su questa scrivania sono eggtati da icone, immagini di dimensioni ridottee richiamano
l'oggetto rappresentato. L'aspetto generale deitleata ed il numero di icone presente variano imzifine della
versione di Windows utilizzata, del’hardware e deftware installati e delle personalizzazionidatall’'utente.

Sono presenti oggetti fondamentali, quali le ic6@emputer” e “Cestino”, e gli oggetti che utilizeon maggiore
frequenza, quali programmi (a cui sono associaiaeicche rappresentano il logo del programma), l@rfeon una
icona standard specifica) e documenti (che utifibzana icona che indica il programma con cui iludoento € stato
generato).

Alla base della videata, sono presenti il pulsdstart”, sulla sinistra, seguito dalla “Barra dedlpplicazioni”.

Il pulsante “Start” & di forma circolare e ripoitdogo di Windows. Serve ad aprire un menu a teadihe presenta
comandi per avviare applicazioni, aprire i docurnasati ultimamente, modificare le impostazioni distema, cercare
oggetti specifici secondo parametri di ricercaealece alla guida in linea di Windows e spegnecerihputer.

La barra delle applicazioni & suddivisa fisicameantelue parti: I'area delle attivita, che si trosalla sinistra, subito
dopo il pulsante “Start”, e I'area di notifica, p@sull’estrema destra.

La prima contiene le icone dei pulsanti che peromett'immediato collegamento con i programmi daneriti, in
guanto utilizzati con maggiore frequenza, e le é&dei pulsanti per i collegamenti alle finestrermmento aperte sul
desktop.

Le prime icone sono stabili, e vengono visualizzateogni apertura del desktop, le seconde vengiimmate quando
si chiude sul desktop la finestra relativa. Il puie delle finestre attive, sia quelle fisse chellgutemporanee, si
distingue dagli altri in quanto é circondato da sfando semitrasparente.



Per aprire un programma o visualizzare un documiatquelli inseriti nella barra delle applicazi@nsufficiente fare
clic o premere INVIO sul pulsante relativo.

Partendo dal desktop che puoi raggiungere da @salsituazione premendo il tasto WINDOWS + M, ugsBTper
passare al pulsante “Start” e ancora TAB per pasaa barra delle applicazioni.

Con FRECCIA SINISTRA o FRECCIA DESTRA posizionati gjuella che desideri e premi INVIO per attivare
I'applicazione. Scorrendo con il mouse i pulsami documenti, viene visualizzata sopra il pulsame piccola area
con I'anteprima del documento. Se piu documentbsaperti con lo stesso programma, vengono visuskzitte le
anteprime, una accanto all’altra.

Per aprire un programma o un documento, con i nptilsdella barra delle applicazioni, puoi premere
contemporaneamente il tasto Windows e il numertagelsizione del pulsante sulla barra.

Nell'area di notifica, posta all’estrema destraladlarra delle applicazioni, vengono visualizzaeléta del giorno e
I'ora corrente e una serie di pulsanti, per i gdl@enti diretti a funzioni quali il controllo deblme del suono,
accesso alle reti, programma antivirus, I'indicagiaella lingua usata per la tastiera. Vengondraeisualizzati, solo
per il tempo necessario, collegamenti per avererindzioni in merito ad attivita temporanee. Ad egiemse € stata
collegata una penna USB, nel pulsante “Rimozioneraidel hardware” compare anche il nome dellavetia; se &
stata avviata una stampa, viene visualizzato isgnte per avere informazioni sul suo stato di saaento; se e
arrivato un messaggio di posta elettronica, compiardicazione che viene cancellata automaticameqiando il
messaggio viene letto.

Se il numero di icone € elevato all’estremita @eéla destra dell’area di notifica compare una feeathe puo essere
utilizzata per visualizzare tutte le icone dellare successivamente per tornare alla situaziogmale.

Anche quest’area puo essere raggiunta con il @B ed esplorata con FRECCIA SU e FRECCIA GIU'tub ausilio
dovrebbe avere un comando per la visualizzazioredeatto delle icone della parte destra della bdeta applicazioni.
Usalo sempre quando avrai bisogno di muoverti ifiesde.

2.1.2 Riconoscere le icone piit comuni, quali quelle che rappresentano file, cartelle,
applicazioni, stampanti, unita disco, collegamenti/alias, cestino dei rifiuti.

Abbiamo gia detto che sul desktop si presentand tyar di icone, che riportano immagini diverse fanzione
dell'oggetto che rappresentano; inoltre, sotto rimgine, riportano il nome del file o del colleganterche
rappresentano.

Le icone associate a file hanno aspetti diversicaisda del programma utilizzato per crearli. Adgse un documento
formato TXT, creato con il blocco note, sara caritzato da un'icona che sembra un piccolo blocspirale, mentre
un documento creato con Word avra una icona cleetaipn maniera molto evidente una lettera W mailasc

Tutte le icone associate a cartelle hanno l'asphtina cartellina porta documenti, con la lingaethe ne facilita
I'apertura e che nei vecchi archivi riporta untetita che individua il contenuto.

Come per i documenti, I'aspetto delle icone deigmmmi & variabile e dipende dall'applicazione al@tona fa
riferimento; in generale € il logo del programma.

L'icona associata ad una stampante assume l'asieita stampante standardizzata, ed € sempressasper tutti i tipi
di stampante.

L’icona “Computer” riporta 'immagine di un computeon in primo piano il video.

Le icone che rappresentano collegamenti a progradooumenti e cartelle sono riconoscibili perchéasso a sinistra
hanno sempre un piccolo quadratino bianco con net&if nera.

Sul desktop € sempre presente l'icona che rappeesgerstino, in cui gettare gli oggetti che sgliono eliminare. I
suo aspetto e proprio quello di un cestino penttac

2.1.3 Selezionare e spostare le icone.

Per chi utilizza il mouse & molto semplice seleaieno spostare un'icona sul desktop: basta faresapra I'icona per
selezionarla e, tenendo premuto il tasto sinistdontbuse, trascinarla fino alla posizione desideeatilasciare il tasto.
E' possibile che anche il tuo ausilio abbia un aweache simula la possibilita del trascinamentondelise, ma non ti
consiglio di usarlo, almeno in questa fase.



Quando una icona € selezionata, appare inserita guadrato con lo sfondo semitrasparente, e wenglizzato un
riqguadro contenente informazioni relative all'oggetui fa riferimento. Quando sei posizionato saekktop puoi
passare da un’icona ad un’altra muovendoti corelece direzionali.

Proviamo ora a spostare le icone. Prima di tutsicasati di essere posizionato sul desktop trataitsombinazione di
tasti WINDOWS + M; poi, spostati con le frecce Sotina da spostare, apri il menu di contesto, ¢aasito destro del
mouse o con MAIUSC + F10, e scegli la voce “Tagl{a%a, in alternativa, la combinazione di tasti CTRX).
Spostati su un altro punto del desktop non occugatizone e, sempre dal menu contestuale, us&lia Sthcolla” (in
alternativa, cosa piu facile, usa la combinaziondadti CTRL + V). Il menu contestuale € un elerdioscelte
disponibile per tutti gli oggetti di Windows. EsS@ermette di conoscere quali operazioni & poesigseguire su quel
dato oggetto e te le mostra in un elenco.

A forza di aggiungere documenti e collegamentidatra scrivania virtuale potrebbe risultare pstibtoconfusa. Forse
ti potrebbe tornare comodo ordinare le icone sekibg.

Per prima cosa bisogna andare sul desktop (WINDG@WS e controllare che nessuno degli oggetti présendi esso
sia selezionato. Per esserne sicuro, premi la cwmlmine di tasti CTRL + SPAZIO. Se era selezionaté&ona, il
comando eliminera la selezione. Poi, basta prem&BJSC + F10 o il tasto “Applicazioni” e dal menwitestuale
che appare si potra scegliere, con FRECCIA GIU'yvdae “Ordina per” (0). Con FRECCIA DESTRA si apre
sottomenu nel quale con FRECCIA GIU' si pud scegli€Nome”, “Dimensione”, “Tipo elemento”, “Ultima
modifica”; premi INVIO per rendere attiva la scelta

Per quanto riguarda lo spostamento delle iconelassiktop, € bene ricordare che se € stata attiegizidne “Disponi
icone automaticamente”, queste ultime non possamre collocate in un punto qualsiasi della nostcaivania
virtuale.

Per disattivare il comando, premi il pulsante dedel mouse in qualsiasi area vuota del deskifABISC + F10 o il
tasto APPLICAZIONI; la prima voce del menu contedtué “Visualizza”, che puoi selezionare con FREEGIU'.
Con FRECCIA DESTRA passa al sottomenu e con FREC@AJ' raggiungi l'opzione “Disponi icone
automaticamente” e con INVIO disattiva la seleziddea puoi spostare le icone come desideri.

2.1.4 Creare, rinominare, spostare, eliminare un collegamento/alias.

Creare un collegamento sul desktop significa agedesposizione un percorso immediato per raggitngarelemento,
senza doverlo spostare dalla posizione in cuité stalocato. Sara sufficiente dare INVIO sull'i@odel collegamento,
dopo averla selezionata, come abbiamo visto inguienza.

Ad esempio, per aprire una applicazione, non érngcessario ricercarla fra i Programmi: se abbiameato un
collegamento sul desktop, potremo disporne immadiahte mediante Iicona del desktop che rappresénta
collegamento.

Un modo per creare un collegamento sul desktofegtofda una procedura di Autocomposizione.

Visualizza il desktop (WINDOWS + M) e, dopo aveltdda selezione a tutti gli oggetti (CTRL + SPAY) richiama
il menu contestuale con il tasto destro del moude eombinazioni di tasti che ti ho gia spiegatosaegli con
FRECCIA GIU' la voce “Nuovo”. Con FRECCIA DESTRA wal sottomenu, e con FRECCIA GIU’ seleziona
“Collegamento™: si apre la finestra “Selezionamddmento per cui si desidera creare il colleganiezdoe selezionata
la casella “Immettere il percorso per il collegatmeénSe conosci il percorso digitalo direttamenéiancasella e premi
INVIO.

Per percorso si intende un nome che identificatazmone di un file, indicato con la sequenza dtalke e sottocartelle,
da percorrere per arrivare al file; i nomi delletebe sono separati da una barra obliqua.

In realta non & necessario conoscere l'intero psogana solo la parte iniziale, perché, mentretidgiapre un menu a
tendina che ti fornisce I'elenco degli oggetti dwgrispondono a quanto hai gia digitato; scorfefeo con FRECCIA
GIU’ e quando hai individuato quanto ti interessampi INVIO. Si apre una nuova finestra, “Specifiedr nome del
collegamento”. E’ gia selezionata la casella “Imievet il nome del collegamento”, ed € inserito umacgoproposto.
Puoi modificarlo digitando il nome da te sceltoolgni caso premi INVIO per realizzare il collegatmesul Desktop.
Un altro modo per creare il collegamento consisleposizionarti sul desktop con i tasti WINDOWS + §postarti con
le frecce per selezionare l'icona “Computer” , derfrecce selezionare l'unita in cui si trova I'aegtp da collegare
(normalmente l'unita C), premere INVIO per aprieefinestra successiva sino ad arrivare alla fiaeskre contiene
'oggetto. Ora seleziona I'elemento a cui vuoi ceei collegamento, apri il menu contestuale (MAIWS-10 o tasto
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destro del mouse), scegli “Invia a” e premi INVIRel sottomenu seleziona “Desktop (crea collegamemgremi
INVIO. Verra immediatamente creato il collegamedémominato “Nome Collegamento”.

L'eliminazione di un'icona dal desktop, compresellgudi collegamento, & semplicissima: basta smleze l'icona
stessa, aprire il menu contestuale (MAIUS + F16totsAPPLICAZIONI o tasto destro del mouse), saglicon
FRECCIA GIU' l'opzione “Elimina” e premere INVIO. élla finestra che chiede la conferma & gia selez@ii
pulsante “Si”, premi INVIO per effettuare I'elimin@ne.

2.2 Uso delle finestre

2.2.1 Identificare le diverse parti di una finestra: barra del titolo, barra dei menu,
barra degli strumenti, barra multifunzione, barra di stato, barra di scorrimento.

Cerchiamo ora di ripercorrere insieme le diversdi galle finestre standard di Windows.

Normalmente le finestre delle applicazioni sonolizeate per rispondere alle esigenze specifiche pdegramma.
L’avvio di un’applicazione comporta I'apertura antatica della sua finestra, che permette di lavasatelocumento.
Anche se le varie finestre hanno elementi peculiagati alle funzioni previste dal programma, aicelementi sono
sempre presenti.

Esempi di finestre di applicazioni saranno esamimgltdettaglio nelle lezioni di Word e di Excel.

Nelle applicazioni, in generale, nella parte superdella finestra € presente la “Barra del titpdie mostra i nomi del
documento e dell'applicazione. Per alcuni prograjmsuila sinistra della barra € presente la “Bagglidstrumenti di
Accesso rapido”, che include i pulsanti per le ag&ami frequenti, quali “Salva”, “Annulla”, “Riprt;ha”, che sono
posizionati sulla destra del pulsante che ripdrtago del programma. In tutte le finestre sullstda sono presenti
pulsanti “Riduci a icona”, “Ripristina” e “Chiudi'the permettono di gestire la finestra.

In alcune applicazioni sotto la barra del titolms@resenti la “Barra dei menu” e una o piu “Bategli strumenti”; in
alcune applicazioni di piu recente sviluppo le baprecedenti sono sostituite da un’unica barra,“Barra
multifunzione”.

La “Barra dei Menu” propone una serie di voci, ogauwlelle quali raggruppa tutte le funzioni dispdnitelative
all'argomento richiamato dal nome del menu.

Aprendo uno di questi menu, facendo clic su di espoemendo i tasti ALT + la lettera corrispondem@mpare un
menu a tendina (o a discesa) in cui & possibilevensd con le FRECCE SU e GIU’; una volta raggiuittcomando
desiderato, puoi attivarlo con INVIO.

Se vicino ad una voce del menu compare una frecastilta a destra, cid significa che quella scetiatiene, al suo
interno, un sottomenu; anche il sottomenu é orgatiznello stesso modo. Per attivare il sottomesas RRECCIA
DESTRA.

Se invece a destra di un comando ci sono tre puntinsignifica che, scegliendo quel comando, ¥gnresentata una
finestra di dialogo nella quale sara possibiletdigi delle opzioni per personalizzare la funzidokiesta.

Subito sotto la “Barra dei menu” troviamo le “Badegli strumenti”, in cui sono presenti i pulsasdirispondenti alle
funzioni che vengono utilizzate piu frequentememteche, comunque, sono sempre richiamabili dai méeu le
applicazioni pit complesse le barre degli strumsatio piu di una, ed in questo caso i pulsanti sanoolti in gruppi
logici, in barre relative ad un determinato tipdudizioni.

Quando si passa con il mouse su un pulsante, $arealic, viene visualizzata una casella che spiégomando
associato al pulsante.

Anche i pulsanti forniscono indicazioni aggiuntive,base a come vengono rappresentati. Se € peesaatfreccia
nella stessa area del pulsante, facendo clic deépie si apre un menu a tendina, in cui selezéohiaperazione da
eseguire. Solo dopo aver premuto INVIO, una vatazonata la funzione voluta, il comando verrgege.

Se invece la freccia & associata al pulsante, roa'area separata, facendo clic sul pulsante lagiene viene eseguita
sulla base dei parametri al momento impostati. @onlic sulla freccia si apre I'elenco delle alitive disponibili.
Abbiamo gia detto che in molti programmi, nellesieni piu recenti, le barre dei menu e degli strotingono sostituite
dalla” Barra multifunzione” (ribbon in inglese).

L'obiettivo della barra multifunzione & quello dvex a disposizione, in una unica barra, tutti ispati relativi alle
operazioni che, nelle versioni precedente, eraasgnti nella barra dei menu e nella barra degiirstnti.
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| comandi, dato il loro numero, sono suddivisi ohede, che rappresentano i vari ambiti di utilizze.schede sono
individuate da una linguetta sul bordo superiordadscheda, e visualizzate e quindi utilizzabiliaualla volta.
All'interno di ogni scheda vi & una ulteriore suddione in gruppi, che tengono conto degli elemdatidocumento sui
quali i comandi operano. Ogni gruppo ha un nomertgio alla base del relativo riquadro. Per alcgnippi,
nell’angolo in basso a destra, € presente un mpaqoolsante raffigurante una freccia in diagonalelta verso I'angolo
in basso a destra. Con questo pulsante viene apeatdinestra, che permette di utilizzare ulterfomzioni, sempre
riferite al gruppo, ma di uso meno frequente.

All'estremo destro della riga, dove sono visualiezle etichette delle schede, sono presenti dgmié “Riduci a icona
barra multifunzione” e “Guida in linea”.

Molto probabilmente il tuo ausilio avra un modo peganizzare i ribbon per renderli piu facilmentdizzabili:
controlla quindi nell’aiuto per verificare le faitdzioni disponibili.

Quando il documento ha una dimensione tale da der gssere visualizzato completamente nella fiagsul lato
destro del documento (nel caso il documento siduyngo dell’altezza dell'area disponibile nelladstra) e inferiore
(nel caso il documento sia piu largo della larghgzzengono visualizzate le barre di scorrimentoticale e
orizzontale. Queste barre sono rappresentate daetta@goli delimitati da pulsanti con frecce rieolerso I'esterno
della barra. All'interno compare un cursore di farmettangolare. Usando i pulsanti, facendo clicdsiessi, o
trascinando il cursore con il mouse con il taswissio premuto, si pud scorrere il documento irgzontale o in
verticale.

Alla base della finestra si trova la barra di statee presenta informazioni relative al documehtaun documento di
Word, ad esempio, riporta informazioni quali il nema di pagina, il numero totale di pagine, il numei parole, la
lingua utilizzata.

Di struttura diversa sono le finestre della unitam@moria di massa, delle cartelle e delle raccdlteeste finestre
hanno I'obiettivo di consentirti un facile spostarteper trovare, gestire e aprire file, o altraalée.

La struttura di queste finestre € costituita da sede di elementi, che descriviamo sinteticamentedi seguito,
rimandando eventuali approfondimenti a quando waiwautilizzate in modo specifico le varie funzioni.

In alto a sinistra si trovano i pulsanti “Indietre™Avanti” e, in alcuni casi, il pulsante “Livellsuperiore”; con questi
pulsanti puoi spostarti velocemente su cartellkzatite precedentemente.

Sulla stessa riga, al centro, trovi la “Casellalideglirizzi”, che ti indica il percorso fatto pearrivare alla cartella
attualmente aperta, e nella quale puoi variaregtuagere ulteriori elementi al percorso.

Sulla destra é posizionata la “Casella di ricerca®& permette di digitare una parola o una frasetrpvare, all'interno
della cartella aperta, i documenti, che nel tiloel testo hanno le parole chiave digitate.

Sotto la riga precedente si trova la “Barra deglirsenti”, che presenta una serie di pulsanti dméano in funzione
dell’elemento selezionato all'interno della fineste che corrispondono alle funzioni che ti posssatwire.

Nella parte sinistra della finestra & present®ifjiadro di spostamento”, mediante il quale pu@ravyaccesso diretto
a memorie di massa, cartelle o raccolte.

In particolare la sezione “Preferiti” ti offre laogsibilita di accesso immediato alle cartelle dautate piu
frequentemente. Nella sezione “Computer” trovidigdo delle memorie di massa disponibili.

Quando utilizzi una delle voci della sezione “RdtEp nella parte superiore del riqguadro principeaiene visualizzato
il “Riquadro delle raccolte”, che presenta alcummzioni per organizzare, in base alle tue esigef@eaccolta
selezionata.

Se stai utilizzando la visualizzazione “Dettagil’contenuto del riquadro principale presenta nplate superiore le
“Intestazioni di colonna”; queste intestazionirela dare un significato alle righe successivempéiono di ordinarle
secondo criteri da te scelti. Anche di queste i#ai parleremo in seguito.

L'elenco dei file o delle cartelle & visualizzatel niquadro principale. Ogni elemento ha un’icoha giene associata al
nome e che indica il tipo dell’elemento.

Alla base della finestra & collocato il “Riquadrei diettagli”, nel quale i tipi di informazioni presti variano in
funzione dell’elemento selezionato nel riquadragipale.

Il “Riquadro di anteprima” €& visualizzato nella fmssinistra del riquadro principale, solo se héivato il pulsante
“Mostra il riquadro di anteprima”, posto nella padestra della barra degli strumenti. Con I'anteprpuoi vedere il
contenuto di alcuni tipi di documenti senza dovegrire. Questo sistema ti aiuta nella ricercapgoanon sei sicuro
nell’identificazione del file che ti serve.



2.2.2 Aprire, ridurre a icona, espandere, ripristinare alle dimensioni originali,
massimizzare, ridimensionare, spostare, chiudere una finestra.

In generale una finestra pud essere ridimensiosgtastata o ridotta a icona nella barra delle appioni. A questa
regola fanno eccezione le finestre di dialogo. ¥etdi allora cosa fare per gestire una finestra.

Abbiamo gia detto che nella “Barra del titolo” som@senti, a destra, tre pulsanti che possonoeesseti proprio per
la gestione delle finestre, analizziamoli in deitaganche se poi vedremo come ottenere con laetaste stesse
funzioni.

Il pulsante “Riduci a icona” & caratterizzato datraitino orizzontale. Riduce la finestra alla iaadi un pulsante sulla
Barra delle applicazioni. Per riportare la finegtf@ dimensioni normali occorre fare clic sullii@oppure utilizzare la
combinazione di tasti ALT + TAB.

Il pulsante “Ingrandisci” € caratterizzato da uradato con i lati in grassetto, ed espande latliadso ad occupare
tutto lo schermo; il pulsante ha questo aspetto golando la finestra occupa una parte dello scheatti@menti &
sostituito dal pulsante che segue.

Il pulsante “Ripristina” & caratterizzato da duexdratini parzialmente sovrapposti; & visibile splmndo la finestra &€ a
tutto schermo, la riporta alle sue dimensioni pdecd.

| pulsante “Chiudi” & caratterizzato da una X eudei la finestra attiva.

Quando la finestra & aperta, facendo doppio clla darra del titolo si passa a tutto schermo den&stra occupa parte
dello schermo, o se ne ripristina la dimensioné adutto schermo.

Richiamando il menu contestuale della barra delidtif tasto destro del mouse o ALT + SPAZIO, sraoho gestire le
medesime opzioni.

Ti consiglio, dopo questa panoramica sui pulsaspahibili, di gestire tutti i controlli di una festra tramite I'elenco di
comandi richiamabile dalla combinazione di tasfiema descritta. || comando desiderato pud esséei@@ato con
FRECCIA GIU' o SU e attivato con INVIO. Tra l'altradieni presente che, almeno in questa fase, peotefara
differenza se una finestra & a tutto schermo opm&olo una parte di esso, in quanto il tuo ausitierebbe sempre
leggerti la finestra attiva, in qualunque modadit@ visualizzata.

Se si sceglie I'opzione “Sposta”, sara poi possifflostare la finestra con le frecce direzionatyralmente quando la
finestra non € a tutto schermo); una volta raggilmiposizione voluta fai clic con il mouse perddlare la posizione.
Le dimensioni delle finestre possono essere madditrascinandone i bordi con il pulsante del moG&setrascini i
bordi superiore ed inferiore viene variata I'altezse trascini i bordi sinistro o destro viene atila larghezza; se
trascini uno dei quattro angoli vengono variatel'silezza che la larghezza e rimangono costarpirtgorzioni tra le
due misure.

Selezionando I'opzione “Ridimensiona”, attiva sae non si € a pieno schermo, mediante le frecceTBBS
SINISTRA, SU e GIU’ si possono modificare le dimiems della finestra.

Ognuna di queste operazioni, comunque, non hateffietmediato sulle prestazioni del tuo ausilio.altifin genere
esso legge le finestre indipendentemente dalladonensione e posizione.

Per facilitare I'utilizzo contemporaneo di piu fitie € possibile posizionarsi su un bordo e trasitrcon il mouse.
Infine, ti ricordo la combinazione di tasti ALT ¥4 per chiudere senza fatica una finestra o unksiqaaapplicazione
in Windows.

In Windows puoi utilizzare altri tre modi per char@ una finestra o un’applicazione: doppio clicl'isoina che
rappresenta I'applicazione nell’angolo superioressio della finestra; comando “Chiudi” e comandgsti” del menu
“File”. In realtd “Chiudi” chiude il documento meon il programma, mentre “Esci” chiude sia il docunteeche il
programma.

2.2.3 Passare da una finestra ad un’altra.

Se si sta lavorando con piu finestre contemporaeatannormalmente esse risulteranno disposte irortedd da non
consentire la visione di tutto il contenuto di deeh secondo piano, ed in ogni caso & possibiterkre solo sul
documento selezionato.

Sulla “Barra delle applicazioni” & presente pertmgee un'icona per ogni finestra aperta, per cuisbfse clic su tale
icona per renderla attiva e portarla in primo piana la barra del titolo in colore blu; anche Ifieadi quella finestra si
presenta inserita in un quadrato semitrasparente.



Tenendo premuto il tasto ALT e premendo una vohd Tiene visualizzata una finestra in cui &€ presant'icona per
ogni finestra aperta, e viene selezionata la firaemlla destra di quella precedentemente apertamiimento in cui si
rilascia ALT, viene resa attiva la finestra cordepente all'icona selezionata in quel momento.

Ti consiglio di usare sempre quest'ultima modaligr, scorrere tutte le finestre aperte. Infatttud ausilio dovrebbe
leggerti il titolo di ogni finestra aperta, man rache premi TAB. Inoltre, & possibile che il tus#io disponga anche
di un suo comando per fornire I'elenco di tuttérestre aperte.

Se hai seguito tutto con attenzione ed hai anctreapo a fare qualche esperimento per verificareecibrtuo ausilio ti

mostra le diverse situazioni, dovresti avere adjuisia certa sicurezza in queste semplici manovre.

2.3 Strumenti e impostazioni

2.3.1 Utilizzare le funzioni di Guida in linea disponibili.

Windows offre un supporto costituito da una Guiddinea, che pud essere attivata in qualsiasi mtoned essere
utilizzata in diversi modi.

Per aprirla si puo usare “Start”, con CTRL + ES&INDOWS.

Usa TAB o FRECCIA DESTRA per passare alla partdaditra della finestra e quindi premi FRECCIA Gluwid alla
voce “Guida e supporto tecnico”, e premi INVIO.

In alternativa puoi attivare la Guida con il pulsatVisualizza la guida”, nella finestra “Esplornaarse”. Per poterlo
attivare premi TAB sino ad arrivare al primo comandella barra degli strumenti, nella quale la privoxe é
“Organizza”; con FRECCIA DESTRA spostati sino algante “Visualizza guida” e premi INVIO.

Un modo ancora piu facile, presente in tutte Idiagpioni di Windows, & quello di premere F1.

Compare la finestra “Guida in linea e supporto i@eh che sotto la barra del titolo mostra una eeti icone
corrispondenti ad operazioni eseguibili.

A sinistra i pulsanti “Indietro”, “Avanti” e poi dla destra “Pagina iniziale Guida e supporto teghi¢Stampa”,
“Sfoglia guida”, “Ulteriori informazioni su altrepzioni di supporto”, “Chiedi” e “Opzioni”.

Subito sotto € presente la casella “Cerca nelldajugia selezionata, e nella quale puoi digitarpdrole chiave del tuo
problema, e poi premere INVIO per attivare la rieer

Compare una nuova finestra che nella parte al@mtica alla precedente, nel corpo mostra un meatgdmenti che
puoi scorrere con il tasto TAB. Quando hai seleaioda voce che riguarda il tuo problema premi IBVI

Nella stessa finestra vengono fornite le informazi@chieste. Se quanto indicato supera le dimemglella finestra, le
barre di scorrimento o il tasto FRECCIA GIU’ ti pggttono di scorrere la risposta.

Alla fine delle informazioni € presente la scrit@ueste informazioni ti sono state utili?” e saiftpulsante “Si”, che
puoi selezionare con TAB. Se premi INVIO torni aliaestra precedente, nella quale con TAB puoizetare il
pulsante “Fine” e premere INVIO.

Con ALT + F4 chiudi la finestra.

Un altro sistema per cercare informazioni & qudllatilizzare il pulsante “Sfogliare gli argomemtella guida” che
puoi raggiungere tramite il tasto TAB, che perméitaccedere alle informazioni suddivise per argoime

Se premi INVIO, dopo aver selezionato il pulsaiiayi I'elenco degli argomenti, che puoi scorreomdl tasto TAB o
FRECCIA GIU’, ed aprire la relativa finestra conMND. Si presenta un sottoelenco, che scorri serapreil tasto
TAB o FRECCIA GIU e, selezionata la voce che irdseg apri la finestra delle informazioni con INVIO.

Oltre alle informazioni, la finestra contiene cgldenenti ipertestuali ad argomenti correlati. Pénadre questa finestra
puoi usare Backspace per tornare all'ultimo elewisbalizzato e premerlo tante volte fino ad arrévaitla finestra
principale della Guida. Con TAB raggiungi il puléa “Si” che risponde alla domanda “Queste inforiowzti sono
state utili?” e premi INVIO. Nella nuova finestraggiungi il pulsante “Fine” e premi INVIO.

Con ALT + F4 chiudi la finestra.

2.3.2 Visualizzare le informazioni di base del computer: nome e versione del
sistema operativo, RAM installata.

Un modo per ottenere le informazioni di base dehpater € quello di aprire il menu “Start” (CTRLESC o tasto di
WINDOWS) poi di accedere alla voce “Pannello ditcolfio” come abbiamo visto nella prima lezione.
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La finestra che compare puo assumere due divegssitasdNella versione classica sono presenti fetieone (grandi o
piccole), mentre, nella versione per categoridcd®me sono raggruppate in gruppi logici, selezialmanquali con le
frecce e dando INVIO, si accede agli elenchi degtietti sui quali si deve operare.

Puoi passare da un sistema di visualizzazionelted'@ome con la casella associata a “Visualizzd, pghe puoi
selezionare premendo TAB quando sei sulla Casell@erca. Premi INVIO e si apre il menu a tendom le voci:
“Categoria” (C), “Icone grandi” (1) e “lcone picasl (0). Ti consiglio di utilizzare la visualizzazie classica per icone,
che ti evita di dover analizzare in quale categeriaserito I'oggetto su cui operare.

Il tuo ausilio invece di leggerti “Visualizzaziorer” potrebbe leggerti Categorie, Icone grandi en& piccole a
seconda della scelta attivata al momento. Fai daitteinzione a non lasciarti sfuggire questo puksan

Nella nuova finestra, fra le icone che compaioramite le frecce direzionali seleziona “Sistemagremi INVIO.

Nella finestra che viene aperta, nel riquadro ditdesono presenti: il sistema operativo installdtgsuo livello di
aggiornamento (Service Pack), il modello di prooessla dimensione della memoria (RAM), il tipogistema (32 o
64 bit), il numero di serie del sistema operativo.

Alla stessa finestra puoi accedere selezionanttmbi " Computer”, che in alcune configurazionirsiva sul desktop,
altrimenti puoi raggiungerla andando nel menu STARPposizionandoti con TAB e FRECCIA GIU’ sulla eoc
“Computer”.

Apri ora il menu contestuale, con il tasto destebrdouse o MAIUSC + F10, e premi INVIO sulla vd&oprieta”.
Essa é l'ultima dell'elenco. Per chiudere la firgegtemi i tasti ALT + F4.

2.3.3 Modificare la configurazione del desktop del computer: data e ora, volume
audio, sfondo, risoluzione.

Come abbiamo detto, il desktop rappresenta il pigita nostra scrivania e contiene gli oggetti cahcomunemente
operiamo.

E' quindi comprensibile che, proprio come accadkserivania in ufficio, ogni utente abbia le querticolari esigenze
ed abitudini, e desideri di conseguenza struttutatesktop a suo piacimento.

La data e I'ora vengono visualizzate sulla “Baredlad applicazioni”, all'estremita destra. Tale argane raggiunta
guando partendo dal desktop viene premuto tre vbligsto TAB. Infatti con il primo TAB raggiungil ipulsante
START, con il secondo la parte sinistra della hagreon il terzo la parte destra. Ora puoi seleziethe varie icone con
FRECCIA DESTRA. Il formato di rappresentazione gfene utilizzato € hh/mm per l'ora e gg/mm/aaaalpeata. Se
pero posizioni il puntatore del mouse sul pulsan@pre un rettangolo che rappresenta la data foetiea “giovedi 30
gennaio 2014". In alternativa, il tuo ausilio ssi@guramente in grado di dirti data e ora.

Puoi variare data e ora con la finestra “Modifiedade ora”. Per aprire tale finestra puoi fare sli€ pulsante “Data e
ora” della barra delle applicazioni.

In alternativa apri il menu “Start” (ALT + ESC osta WINDOWS), con FRECCIA DESTRA o FRECCIA GIU' e
scegli “Pannello di controllo”. Premi INVIO. Nellauova finestra, fra le icone che compaiono, trarfétdrecce
direzionali seleziona “Data e ora” e premi INVIOerHarlo puoi anche battere la lettera iniziale “2hdendo piu
veloce la ricerca. Si apre una finestra composteedichede, della quale & gia selezionata la pfiDeta e ora”. Nella
scheda é selezionato il comando “Modifica dataag.dtremi INVIO e ritrovi la stessa finestra cheetdbe stata aperta
se avessi utilizzato direttamente il pulsante de#lera delle applicazioni. Nei riquadri data e sopao impostate la data
del giorno e l'ora corrente.

Nel riquadro data, con le frecce ti puoi spostaregambiare il giorno, e andando a ritroso o imévanche il mese e
'anno. Con TAB ti puoi spostare sulla casella'dedi: inizialmente viene selezionata I'ora (2 cjfeepuoi digitare il
nuovo valore, poi, sempre con TAB vengono selezionaninuti, e quindi i secondi. Quando hai comptet le
variazioni, vai con TAB sul pulsante “OK” e prenNVIO. Ricompare la finestra multischeda precedeateghe in
guesto caso spostati con TAB sul pulsante “OK” enprINVIO. Chiudi ora la finestra “Modifica le imgtazioni del
computer” con ALT + F4.

Per variare il livello del suono, sempre nella padestra della barra delle applicazioni puoi seleaie il pulsante
“Altoparlanti” e dare INVIO. Si apre una piccolandistra con una scala del volume del suono. Con EREGU
aumenti il volume, con FRECCIA GIU’ lo diminuiscCon TAB raggiungi il pulsante “Disattiva audio Attarlanti”.
Se premi INVIO quando il suono € attivo lo disattuando il suono € disattivato il pulsante ssfoama in “Riattiva
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audio Altoparlanti”; e se lo selezioni e premi IN¥lil sonoro viene attivato. Per chiudere la fireestonferma il tutto
con il tasto INVIO.

Puoi ottenere lo stesso risultato accedendo alr@lndi controllo” secondo le modalita gia dederitselezionando
licona “Audio” e aprendo con INVIO la finestra “Mip”. La finestra € composta da quattro schedde dglali &
selezionata la prima, “Riproduzione”. Con FRECCIAJGpuoi selezionare la voce “Altoparlanti”, o uregli altri
dispositivi elencati, poi con TAB seleziona il patge “Proprietd” e premi INVIO. Si apre la finestiRroprieta —
Altoparlanti”, composta di quattro schede. Perrada seconda, “Livelli” devi premere TAB sino aech selezionato il
nome della prima scheda, “Generale” e poi selezeiiditolo della seconda con il tasto FRECCIA DEBA oppure
premere direttamente CTRL + TAB. Con TAB puoi raggjere la scala del volume, che aumenti con FRECCIA
DESTRA e diminuisci con FRECCIA SINISTRA, e il patge per attivare o disattivare il suono. Quandodggiunto
le regolazioni volute, con TAB seleziona il pulsrfOK” e premi INVIO. Torna alla scheda “Audio”. GoTAB
seleziona il pulsante “OK” e premi INVIO. La finestviene chiusa. Chiudi ora la finestra “Modifi@impostazioni
del computer” con ALT + F4.

Le funzioni per cambiare lo sfondo dello schernpee utilizzare il “screen saver” sono presentiadlestra “Cambia
gli elementi visivi e i suoni del computer”.

Per accedere a tale finestra il modo pit velocaadl@di fare clic con il tasto destro del mouseoa i tasti MAIUSC +
F10, quando sei in una zona libera dello scheriel.menu contestuale seleziona con FRECCIA GlUulezione
“Personalizza” e premi INVIO.

In alternativa apri il menu “Start” (ALT + ESC osta WINDOWS), quindi seleziona nel solito modo Hdhnello di
Controllo”. Nella nuova finestra, fra le icone atempaiono, tramite le frecce direzionali selezit®ehermo” e premi
INVIO. Nella nuova finestra “Migliora la leggibibt del testo sullo schermo” premi piu volte TAB sialla voce
“Personalizzazione” e premi INVIO.

Nella finestra “Cambia gli elementi e i suoni dehgputer” sono presenti varie voci, che ti permeditdnpersonalizzare
aspetti quali la visualizzazione delle icone, lonsfo, il colore delle finestre, i suoni, lo scremver, i puntatori del
mouse, I'immagine dell’'account.

Per cambiare lo sfondo del desktop seleziona coB BAvoce “Sfondo del desktop” e premi INVIO. Vieaperta la
finestra “Selezione sfondo del desktop”, nella qualselezionata la casella “Percorso immagine” Gop TAB passa
al riquadro inferiore, dove sono visualizzate déeeanteprime di sfondo suddivise in categorie,idéathitettura”,
“Italia”, “Natura”, ecc. Con FRECCIA GIU’ seleziomlternativamente l'intera serie o la prima immagdella serie.
Le anteprime selezionate sono indicate con un sejrgpunta nell'angolo superiore sinistro. Se préRECCIA
DESTRA selezioni la seconda immagine della senedicuovo FRECCIA DESTRA la terza immagine, e cogi

Se selezioni una serie, le immagini si susseguirasame sfondo del desktop; se selezioni una sdpama, questa
verra utilizzata come sfondo fisso. Effettuata ¢zl®, con TAB seleziona il pulsante “Salva modiét e premi
INVIO.

Torni alla finestra “Cambia gli elementi visivi siioni del computer”. Chiudila con ALT + F4.

Con il termine “screen saver”, in italiano “salvehermo”, si intende un'immagine in movimento cheexdisce al
video di rovinarsi mostrando accese sempre leesigmsi.

Per definire uno screen saver, nella finestra “Gargh elementi e i suoni del computer”, premi T4 volte sino a
selezionare l'icona “Screen Saver”. Premi INVIO. &ire la finestra “Impostazione screen saver”, phesenta
un’unica scheda, “Screen saver”, e ha gia seletdadlaacasella “Screen saver” (S). Con FRECCIA Gébleziona il
salva schermo che preferisci e premi INVIO. Nebaalla “Attesa” della stessa scheda e presentalonevche indica
dopo quanti minuti di inattivita viene automaticarteeattivato il salvaschermo. Se vuoi variare lbve, prima di dare
INVIO, seleziona con TAB la casella e con FRECCM &GIU’ aumenta o diminuisci il numero dei minuti.

Dopo I'INVIO torni alla finestra “Cambia gli elemé@rvisivi e i suoni del computer”. Chiudila con ALT F4.

Il modo piu semplice per modificare la risoluziathelo schermo € quello di fare clic con il taststie del mouse o
premere i tasti MAIUSC + F10, quando sei in unaaztibera dello schermo. Nel menu contestuale smhezicon
FRECCIA GIU’ la funzione “Risoluzione dello scherfr®premi INVIO.

In alternativa apri il menu “Start” (ALT + ESC osta WINDOWS) e raggiungi come ormai sai il “Panoedli
controllo”. Nella nuova finestra, fra le icone ot@mpaiono, tramite le frecce direzionali selezit@ehermo” e premi
INVIO. Nella nuova finestra “Migliora la leggibibt del testo sullo schermo” premi piu volte TAB sialla voce
“Modifica risoluzione” e premi INVIO.



In entrambi i casi si apre la finestra “Modificaadpetto della visualizzazione”. Con TAB seleziomachsella
“Risoluzione” e premi INVIO. La casella si espanglg@resenta un cursore che si sposta su una lindaale che
presenta una serie di tacche. Con FRECCIA GlUptissi di una tacca diminuendo la risoluzione, cREECIA SU
aumentandola. Ad ogni tacca € associata l'indicazidella risoluzione. Una volta individuata la histione voluta,
spostati con TAB sino al pulsante “OK” e premi IND/I Torni alla finestra “Migliora la leggibilita deksto sullo
schermo”, chiudila con ALT + F4.

2.3.4 Modificare, aggiungere, eliminare una lingua della tastiera. Modificare la
lingua predefinita.

Per modificare temporaneamente la lingua delldetaspuoi utilizzare il relativo pulsante della tzadelle applicazioni,
che al momento dovrebbe presentare la scrittal Ifliol ausilio dovrebbe avere un comando per laaligzazione ad
elenco delle icone della parte destra della bagite @pplicazioni. Usalo sempre quando avrai bisodjinmuoverti fra
di esse. Nel menu a tendina con FRECCIA GIU’ O FRECSU seleziona la lingua e premi INVIO. Tieni peate
che le lingue presenti nell’elenco dipendono dae@nstato personalizzato il tuo personal computer.

Per modificare in modo permanente la lingua delfig¢ra, apri il Pannello di controllo e nella nadinestra, fra le
icone che compaiono, tramite le frecce direzioseleziona “Paese e lingua” e premi INVIO. Si apréinestra “Paese
e lingua” che presenta quattro schede. E’ aperteHada “Formati’, ma é selezionata la casellartfédo”, premi piu
volte TAB per selezionare I'etichetta della schedeon FRECCIA GIU’ due volte spostati sull'eticlzetTastiera e
lingue”. In alternativa puoi utilizzare anche CTRLTAB. E’ gia selezionata la scheda “Cambia taatier premi
INVIO. Si apre la finestra multischeda “Servizite® lingue di input”, con selezionata la sched&ri€ale” e la
casella “Lingua di input predefinita”, nella quatlvrebbe comparire la scritta “Italiano (ltaliapliano”. Con
FRECCIA GIU’ 0 SU scegli un’altra lingua e premiVND. Ricompare la finestra “Paese e lingua”, raggiicon TAB
il tasto “OK” e premi INVIO. Ricompare la finestfModifica le impostazioni del computer”, Chiudi fanestra con
ALT + F4.

Per aggiungere o eliminare una lingua della tasti@ocedi come indicato sopra fino a raggiungerdirlastra
multischeda “Servizi testo e lingue di input” coelezionata la scheda “Generale” e la casella “Langli input
predefinita”, nella quale dovrebbe comparire latctitaliano (Italia) Italiano”.

Per aggiungere una lingua di input alla tastieeéezona con TAB il pulsante “Aggiungi” e premi INV. Si apre un
menu con un elevato numero di lingue, che puoirecercon FRECCIA GIU’ e FRECCIA SU. Quando hai induiato
la lingua che ti interessa, espandi la scelta REECIA DESTRA e con FRECCIA GIU’ seleziona la tasti. Con
FRECCIA A DESTRA espandi anche questa voce e cOBGRRA GIU’ seleziona una delle opzioni disponilsi
inserisci il segno di spunta nella relativa casetan TAB raggiungi il pulsante “OK” e dai INVIO. élla finestra
“Servizi di testo e lingue di input”, nella sched@enerale” raggiungi con TAB il tasto “OK” e dai WO.
Analogamente nella finestra “Paese e lingua”, netlaeda “Tastiera e lingua” con TAB arriva al potea“OK” e
premi INVIO. Infine, chiudi la finestra “Modificael impostazioni del computer” con ALT + F4.

2.3.5 Chiudere un’applicazione che non risponde.

In alcuni casi, a causa del malfunzionamento dipumgramma, ci si potra trovare con il computer bkio, e
conseguentemente nella necessita di chiudereitagjmne che, non rispondendo ai comandi, non gaére chiusa nel
modo solito.

In questo caso si puo forzare la chiusura del progna che non risponde aprendo la finestra Task §an&indows,
mediante la combinazione di tasti CTRL + ALT + CANC

La finestra mostra le schede “Applicazioni’, “Presi&, “Prestazioni”, “Rete” e “Utenti”; a noi, inugsto caso,
interessa “Applicazioni”. Portati con la combinamodi tasti MAIUSC + TAB nell'elenco delle etichete con
FRECCIA DESTRA o SINISTRA fai in modo che sia sébemta, appunto, la scheda "Applicazioni". Se UERC +
TAB, ti troverai sulla prima scelta di ogni eticteeé quindi potrai ugualmente arrivare alla funeieoluta.

Nel riguadro che appare, ci sono in alto due iaigshi: “Operazione” e “Stato”.

Individuata l'applicazione che non risponde (puwivarci tramite le frecce) dovremmo trovare cont&tc il valore
"Non risponde". Portati con TAB sul pulsante "Temmbperazione" (T) per interromperla.
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2.3.6 Installare, disinstallare un’applicazione.

Quando si acquista un Computer, normalmente esswstalato solo il Sistema Operativo.

Se si desidera compiere i lavori per i quali ablmamequistato il Computer, dovremo acquisire e ssgigamente
installare le applicazioni che ci consentirannéadg le attivita richieste.

Installare un‘applicazione significa memorizzargribgramma e tutti i suoi accessori nella posizidnenemoria che
normalmente viene suggerita, lasciando pero liberente di modificarla a suo piacere.

Ogni applicazione possiede un suo programma diraitdlazione, sia che l'installazione sia fattatpado da un CD,
sia che venga fatto il “Download” da Internet. Sexgdo passo passo la procedura, vengono memotilzgeggramma
in formato eseguibile e tutti i file che sono nesasper il suo funzionamento.

Una volta installato, il programma & disponibile petilizzo.

Per disporre dell'elenco completo delle applicaziostallate, apri il menu “Start" e nel riquadrodkstra seleziona
“Programmi predefiniti” e dai INVIO. Nella finestrehe si apre, con TAB seleziona “Programmi e funaiba” e
premi INVIO.

Si apre la finestra “Disinstalla o modifica prograai' con I'elenco dei programmi installati, dei guaéngono forniti
“Nome”, “Autore”, “Data installazione”, “Dimensiohi “Versione”. Come funzione preimpostata i prograitéono
ordinati per “Nome”, ma puoi modificare I'ordinanmensecondo uno qualsiasi degli altri campi, w#izdo le etichette
dei campi. A questo scopo con TAB portati nell&air cui sono mostrate le intestazioni di colonNartie, Autore
ecc.). Spostati con FRECCIA DESTRA sulla intestagigecondo la quale desideri ordinare le applicagid es.
Autore) e premi INVIO. Controlla e potrai const&ahe ora le applicazioni sono ordinate per Autore.

Se invece di premere INVIO usi FRECCIA GIU’, si mprun elenco degli Autori delle diverse applicazidremendo
invio su uno di essi ti verranno mostrate sologpli@azioni sviluppate da quell’autore. La stesssacvale per tutte le
altre intestazioni di colonna.

Per ritornare alla visualizzazione di tutti i dptemi SPAZIO per disattivare la scelta fatta e ALTAB per uscire
dalla situazione senza che Windows se ne accarga (!

Puoi usare la stessa finestra per disinstallarpragramma. Selezionalo con FRECCIA GIU’ 0 SU e prédvIO.
Compaiono due finestra che si aprono in successit@e seconda finestra riporta la domanda “Rimuovere
completamente I'applicazione e tutte le relativezioni?”, & gia selezionato il pulsante “Si”. Effsziente dare INVIO
per effettuare la disinstallazione.

2.3.7 Collegare un dispositivo (chiavetta USB, fotocamera digitale, riproduttore
multimediale) ad un computer. Scollegare un dispositivo impiegando la procedura
corretta.

Le interfacce USB (Universal Serial Bus) sono dtaémil sistema standard per collegare al compyiefsiasi tipo di
periferica esterna, quali mouse, stampanti, scanokiavette o penne USB, fotocamere digitali, rirori
multimediali, ecc.

Quando si collega una nuova periferica ad una pd®8, Windows installa automaticamente i driver ipeispositivo,
ossia il programma in grado di gestire le funzidei dispositivo. Terminata l'installazione, vierwvésato che il
dispositivo € pronto per l'uso.

Quando successivamente colleghi il dispositivo, pam un’icona nella parte destra della barra dgdigicazioni e si
aprono una o piu finestre che ti permettono diaz@re direttamente il dispositivo, mediante un@eséi comandi che
puoi selezionare con FRECCIA SU o GIU’, e attiveoa INVIO.

Quando vuoi scollegare il dispositivo dal compuéeopportuno che tu usi la procedura di rimozienmodalita sicura,
in modo da essere certo che siano terminate utitivita e che non vadano persi dei dati.

Per effettuare I'operazione, assicurati di essere desktop (WINDOWS + M), raggiungi con TAB, o cde
facilitazioni del tuo ausilio, la serie di pulsapisti sulla parte destra della barra delle appiora, premi SPAZIO e
poi con FRECCIA GIU’ spostati fino a "Rimozionesia dell’hardware e dei supporti”, premi INVIO @exziona con
FRECCIA GIU’ la voce “Espelli dispositivo” e dai WO. Nel caso di piu dispositivi collegati, compamvarie voci,
che dopo il comando “Espelli” indicano il nome d&positivo. Quando la procedura € completata ritewessaggio
“E’ possibile rimuovere I'hardware”.
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2.3.8 Catturare I'immagine dello schermo, della finestra attiva.

In diverse circostanze puo esserti utile cattufaramagine dello schermo per inserirla in documeqiali manuali di
utilizzo, libri, messaggi di posta elettronica, ggetazioni. L'immagine che viene catturata, undavimiserita in un altro
documento, pud essere elaborata con gli strumemddibili per trattare le immagini.

Per copiare I'immagine premi il tasto STAMP, la eghata viene memorizzata in un'area di memoria thddivs,

l'area “Appunti”, da cui puo essere incollata in altro documento, usando ad esempio i tasti CTRL Se invece
vuoi copiare non l'intero schermo ma solo la finestttiva, usa i tasti ALT + STAMP.

La seconda lezione del Modulo 1 € completata. Puioidere la lezione ed eventualmente spegnereripater.
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