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IL DESKTOP

Opuscolo Windows

Quando il computer € acceso vediamo la schermata classica del desktop di Windows.

Per desktop o scrivania s’intende la superficie di lavoro che si ha a disposizione e sulla quale compaiono

icone per I'esecuzione di programmi.

Se fai doppio clic qui
apri la finestra
importante Risorse
del computer

Cliccando due volte su
questa icona puoi
aprire il programma di
posta elettronica

Cliccando qui
puoi navigare
in Internet
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Il Cestino contiene tutti i file
0 programmi che hai
eliminato. Con un clic sopra
puoi recuperarli.

Cliccando sopra una cartelle
puod vedere il contenuto che
puod essere un’altra cartella o
un documento o altro
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questi pulsanti

Per selezionare un’icona basta fare clic con il pulsante sinistro del mouse, per accedere al contenuto

Per aprire i vari
programmi puoi anche
cliccare direttamente su

dell’icona devi fare doppio clic con il pulsante sinistro.
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PULSANTE START

@ Acceszon L
@ Esecuzione automatica L
N (= Strument di Office > Jacumenti

Cliccando sul pulsante
Start apparira un
menu a tendina.
Spostando il mouse su
programmi apparira un
NUOVO Menu con una
lista dei principali

|3 Esplora rizarza
ﬁ Internet Exploner

ticrozoft Access A Fi...

1
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3 Microzoft FrontPage
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) Microgoft Outlook

prOgramml presentl = ; . Microsoft PowerPoint Felazioni.Pra...
Per lanciare un B Api dooumento Oifce (20 gy Express
programma basta fare @ Ntfovo documento Office ﬁ Frompt di M5-DOS .
CliC Sopra_ a and-.:ws Update @ tctfee WirusScan 3 -
(D wirZip (= wirgip »
@ Biblioteca Microzoft 4 .
Preferti » @ Adobe Acrobat > - .
ﬁ Dati recent 4 @ G| PhotoSuite SE 4 . 5
@ Impostaziani 4 @ O 2
@ Trova ] @ Garamand » -
@ Guida in linea @ Enciclopedia Rizzoli Larousse  * . .
ﬂ Eszegui.. & ticrosoft Money
. ) @ CuickTime for Windows L4
& Digconnetti Enzo. . X
. ) @ La Repubblica >
Chiudi zeszsione. ..
- @ #Store Pro >
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BARRA DELLE APPLICAZIONI
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Ogni volta che apri una finestra o lanci un programma, appare un nuovo pulsante sulla barra.

RISORSE DEL COMPUTER

Aprendo licona Risorse del
Computer vedrai le icone del

_:W” _— : disco rigido, del floppy e del
[ e L CD- Rom. Se clicchi sull'icona
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| I A TR -1 | B gl e Rl del disco rigido vedrai quali
T — K = programmi contiene. Se apri il
\ = floppy ne controlli il contenuto,
= = = ﬁ" = mentre se controlli il CD-Rom lo
Risorse del Floppeda 35 WindBIL| [ El  HotpacFi apri
pedid 2| .
computer ) ) ) )
N 5‘L-"‘""J P'—ﬂﬁ ai"'i-_] e E‘ Le icone possono essere
Circs locale e k. el i visualizzate grandi, piccole o
) come elenco di testo. Per
CApSOESl T B GB . PN .
- : cambiare la modalita di
Lkeytng 106 GR . I . d ” . .
T visualizzazione delle icone in
una finestra, ciccate sul menu
ol "*; Visualizza o pulsante
T - Visualizza e scegli
| Specka deporibe: G4BGH. cepect! | 3] Fhicne dd conguls limpostazione desiderata.
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LE FINESTRE DI WINDOWS

Se vuoi usare un usare un noto programma di videoscrittura, che naturalmente devi aver gia
installato fai clic sull'icona di Word, oppure vai su start — programmi — Microsoft Word.
Si apre la seguente finestra:

Riduce aicona, il programma non e
chiuso ma messo da parte.

- ([OOf X

Chiude il
JEiIe Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 7 programma
0= n-||:|.g|?5% - 2
lG _— ”_ l'_ Riduci o
ingrandisci la
finestra

Clic sinistro con il mouse
sul bordo della finestra e
trascina, puoi cosi
allargare o stringere la
finestra.

Se fai clic sull’angolo in
basso puoi allargare o
el e L stringere mantenendo le

roporzioni.
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SALVARE UN LAVORO

Importante é salvare fin dall’inizio il lavoro che stai facendo. Devi cliccare sul pulsante Salva presente

sulla barra degli strumenti === Se ¢ la prima volta che salvi aprila seguente finestra Salva con
nome
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Ricordare di cliccare spesso sul pulsante Salva, se per qualche motivo si spegne il computer perdi tutto
il lavoro che ha fatto dopo l'ultima volta che hai premuto Salva.

Puoi salvare il lavoro anche cosi:

taj Dpuscolo Windows 98 - Microsoft Wo

File Modifica Visualizza Inserisci Formato

Salva con nome. .,

Clic su File che trovi sulla barra
dei menu in alto a sinistra, scegli
Salva con nome.

-

J Uscira la stessa finestra “Salva
J Imposta pagina. .. O I con nome della pagina
]% Stampa.. CTRLHMAIUSCHFIZ [ precedente.
e = Se a un certo punto del lavoro
e vuoi cambiare il nome del File, lo
¥ - puoi fare come descritto,
I naturalmente avrai due file.

Quando salvi un lavoro devi pensare prima dove porre il lavoro stesso,

Salva con nome

Salva in

Cronologia
&
Crocurnenti

L §

Preferiti

[ Lezione di windows 95

- E @

L

Puoi salvare il tuo lavoro sul Desktop

f#] Desktop <
=) Risorse del computer

% Cartelle Web

= Win93 (C)

Floppy da 3,5 pollici {A:)

.. oppure sulla cartella Documenti

ﬁ Documenti <

] Lezione di Windo
= Do
& |

(=3 Hosk per c {F:)
=5 Risorse di rete
5 Documenti

(RS R mministrazione:
] scienze
] valukazioni verifiche
[Z] ¥erifiche di matematica
9 sincronia File

£8 Percorsi FTP

[ Relazioni.Programm, Scuola

W=l Aggiungi/modifica percarsi FTR

s S

.. oppure su altre cartelle che hai gia
predisposto sul Desktop

<

Una volta fatta la scelta fai doppio
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clic sulla relativa icona.
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Puoi anche cliccare direttamente una di queste
icone per immettere il file all'interno

STAMPA

Per stampare hai due possibilita:

Oppure vai sul menu File e fai
clic sulla parola Stampa

il pulsante Stampa

il Opuscolo Windows 98 - Microsoft Wo

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato

Salwa con nome. ..

...oppure, come dice la
scritta, premi sulla tastiera
CTRL + MAIUSCOLO + F12

J Imposkta pagina. ..
| &b Stampa,..  CTRL+MAIUSC+F1Z

Froprieta

-

CREARE UNA CARTELLA SUL DESKTOP
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Fai clic con il destro
Su un punto
qualsiasi del
Descktop, scegli
quindi Nuovo e poi

otive Desktop

Cartel I a Q_isp@_rji ie:o_r]e:
Allinea icone:
Aggiomna

Vet [=
Incolla colegaments

Vedrai comparire sul Descktop una nuova
cartella con la scritta “Nuova cartella”, tale
nome € provvisorio, devi quindi scrivere
subito il nome che vuoi dare alla cartella.
Basta sovrascrivere nella fascetta blu.

T winZip File

l D’Ucumerﬂo.di,iestd.

®] Dacumenta di Microsaft Word

] Immagine bitmap

@ Audio\Wave

Presentazions di Microsoft PowerPoint
887 Foalia dilavora di Microsft Excel

@. Raccogltore Office:

5 5 Sincroria file

e =

In questa cartella puoi salvare il tuo nuovo documento, oppure puoi sistemare un’altra cartella e cosi via.
Per mettere una nuova cartella all'interno di una gia esistente puoi fare la stessa procedura descritta

sopra:
- allinterno della cartella vecchia aperta, clic con il destro su un punto libero qualsiasi, clic su
Nuovo, quindi Nuova cartella.
P X h Salva con nome
uoi anche creare i,
Salvain: ] Document | 4= ﬁ ~ Skrumenti -
una nuova cartella al I | @
. Amministrazione
momento _del primo ™1 4silo Ao
salvataggio di un el
Lronologia
lavoro:
Nella finestra Salva ﬂ‘ .
con nome fal CIiC su Documenti ' _Ill
questo pUlsane e Cartella carrente:
Compare la finestra
L C:\Documenti anrlla

di dialogo Nuova |
cartella, all'interno
scriverai il nome &
della cartella Preferii | =N,

Tome File: Igygb j n Sz

Tipo filee: |Documenta ward -l Ari

ESPLORARE WINDOWS

Un modo veloce per trovare i file & usare Esplora Risorse.
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EN Documenti _ |5'|i|
J File Modifica “isualizza  Preferti Strumenti 7 ﬁ
J W ndisto » = - | @Eelca | L Cartelle 8 Cronologia | S X @ | .
J Indirizzo I[:I C:AD ocumenti j ﬁ\r‘ai
Cartelle x T [ Asmministrazione @ Elenco 1G
-] _RESTORE ;I WD | (2] Assilo Mido % File perzar
-] DEAMM — [ Esercizi Excel @ Opuscali |
B disea_v Documerti [ Etichette ] Statistica,
[BR= | D ocumenti {5 I mmagini @\-"alutazior
{1 Amminishazione Selezionare un elemento per [ Musica
] #silo Mido — vizualizzarne la descrizione. COM. telefona
O ES.EICIZI Excel Wedere anche: 0 Dpus?olil
-] Etichatte Fi g [Z1 Relazioni. Programm.Scuola
. izorze di rete
[ Immagini B 1 Roberta
1 Musica Bisorse del computer 03 5ci
cignze
% E tE|8fc|'.n° CIscuoLs
- pusEol [ Walutazioni verifiche
-1 Relazioni. Pragramer Clvaie
(] Roberta &~ .
B+ Scienze 7] ~$ttera disdetta telefona
E-C SCUOLA ) ~WRLA037 trnp
- Walutazioni verifiche @5025
] Warie - E.&Wiso di posta in arivo
4| B | 3 4 | |
Oggetti 23 [zpazio disponibile: 4.76 GEB) |3,18 1B |@l Rizorse del computer

iﬂSlall”J ﬁ I“_;ﬂ m ) = & |JEE@ |JDeskt0p >

| Documenti > |- PR 1928

=] =]
J File  Modifica  Visualizza  Preferti - Strumenti 7
J A ndietro + =+ - | @Eerca | LY Cartelle gtronobgia | % q; Ko | BN
J Indirizzo I[:I C:AD ocumentitFaberts j @va
Cartelle X i @colnnello Costantini
& (] SYSTEM A @ - B fumo
-] SYSTEM32 — j W GIORNALING
[ TASKS Roberta ] GIORNALINDT
[]--{:I TEMP @II trevigiano nella grande guerna
- Temporary Intemet Files RELAZION1 @ MUSIC BO
00 TwialN_2 Documento di Microsoft word @HELAZIDN‘I
0 Twain32 . " [ RELAZIONE SUL FILM SCHINDLER
Ultirna modifica: 23/03/1933 16.36
~{Z1 UPGDLLS W RELAZIONE
g IPGIMFS Dirnengioni: 31,0 KB @roberta & nensi
7 WEM
w1 WEE Attributi; (mormale)
@ CD-ROM [E:) Autore: M ardegan Enzo

= Pannello di contrallo
Rizarse di rete

Muova cartella
Sincronia file
Yeirifiche di matematica

4 [

%%HEL&ZID

-

Tipa: Documenta di Microsoft ‘Word Autore: Mardegan Enzo Titolo: RELAZIOME: |31 KR
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MOSTRARE LE ICONE A PIACIMENTO

Fai clic con il tasto destro del
mouse su start. Dal menu
scegli Esplora, Aprirai cosi
Esplora Risorse

Puoi vedere come &
organizzato il tuo computer.
A sinistra c’é la struttura ad
albero con le varie
ramificazioni, se vuoi
andare su ramificazioni
ulteriori devi ciccare sul
segno + vicino alle cartelle.
A destra puoi vedere il
contenuto cioé i file delle
varie cartelle.

Puoi anche spostare
cartelle o file da un posto a
un altro, basta trascinare
l'icona del file o cartella con
il mouse tenendo premuto il
tasto sinistro

Nella finestra accanto si
vede come trascinare un file
(RELAZIONI) nel cestino.
Ovviamente tale operazione
viene fatta quando si vuole
eliminare un file.

Allo stesso modo potevo
portare il file su n’altra
cartella.
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=101 x| Le icone possono essere
J File  Modfica | Visualizza  Ereferti Stumenti 2 ﬁ visualizzate grandi piCCOIG 0
| et - = Bereceistunent ¥ ol (Hoondega | 5 X 0| B come elenco. Per cambiare il
— arra di gtato . . . .
| Ingiizzo [C1 CAD Barra di Explorer v R modo di visione fai clic su

Y = visualizza, poi dal menu a

. ® |cone grandi — = . .
@%ﬁm |zone piccole j tendlna Sceg“

oot I | $ocoo  CWRLODDT..  excel Puoi anche scegliere il pulsante
Opuscoll Deftagl fida, Windows 38 visualizza
Anteprima )
Selezionare un ele ) . @ @ @ ¢
visudizzame lade  Disponiicane r
Alinea icone 4 La La posta Opuscolo
Wedere anche: = navigazione...  elettronica Excel
Dacument Perzonalizza cartella... ‘ '
Risorse direte Wil = » 3 @ & |cone grand
Rizorse del comp Aaggioma F | -
0o bl ouk e Pasts g |zone piccole
Windows 98 elettranica r El
Elenco
¢ Detftagli
‘isualizza gli elementi in forma di elenco. 7 E Anteprima

TROVARE | FILE

Per trovare un file non sapendo dove si trova puoi andare su Trova ...

Spri documenta Office

Facendo clic su File o cartelle apri la
relativa finestra di dialogo composta da

Huova docurenta Office

‘indows Lpdate . . .

Wiin vari elementi, puoi:

Eragrammi 1. inserire il nome del file o della cartella
Liati recent in Nome

2. indicare eventualmente il Testo
contenuto nell’apposito spazio

3. specificare in quale parte (disco rigido,
floppy disk, o CD-ROM) eseguire la
ricerca in Cerca in.

4. indicare se la ricerca deve essere

‘ eseguita anche nelle sottocartelle

WP Chiudi sessiore.. 5. fare clic sul pulsante Trova.

[ es@» S OmE || Bopsd

Nella casella Nome puoi usare I'asterisco (*) e il punto interrogativo (?). Il * rappresenta un qualsiasi
carattere presente nel nome del file o della cartella; se digiti amo* vengono ricercati tutti i file che iniziano
con amo e seguiti da almeno un altro carattere, come amore, amorevole e cosi via.

[l ? sostituisce un singolo carattere. Se digiti win??.ixt, se sono presenti vengono trovati win95.txt e
win98.txt, ma non win3.1.txt.
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Irmpostazion

Guida in linea ﬁ Su Internet.

@
ﬂ Ezequi.. ﬁ] Lontath. .
&

% Con Microsaft Outlook...

Dizzonnett Enzo...

PROGRAMMI CHE SONO COMPRESI CON WINDOWS

WordPad un programma per la scrittura, simile a Word 97 o Word 2000 ma piti semplice.
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Paint

dl Immagine - Paint
5 b

odfica Visuslizza  Immagine

- ; ::n:umerri daomenica 5 novernbre 2IJDIJ|

Rubrica
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Calcolatrice

! Calcolatrice
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LO SFONDO DEL DESKTOP

Con il tasto destro del mouse fai clic su un punto qualsiasi del desktop, scegli quindi Proprieta, aprirai la
seguente finestra:

Proprieta - Schermo EH E

Sfondo I Screen saverl Aspettul Eftett I Wweh | Impustaziunil

— Sfondo

Selezionare un documento HTRL o un'immaging:

@ Raornbi dorati
@ Tessuto
@ W allpapr
&) windowsas

Foccia fra le nubi

A

;I Sfoqlia... |
Motivo: |

Dizponi;

j IEentratD "I

(] I Annulla I Lppliza I

Fai clic su sfoglia, aprirai la
finestra Apri che ti
permette di scegliere una
foto che hai
precedentemente salvato in
qualche cartella

10



