Introduzione all’uso di Microsoft WINDOWS 95/98 – versione 2.0 (Aprile 1999)


COSA CHIEDO IN CAMBIO ???

Solo di aiutare chi è più sfortunato di noi...
Come 'ricompensa' scrivi a camuso@bigfoot.com indicando chi hai aiutato e come. Troverai altre risorse didattiche (dispense, lucidi, esercizi risolti) sul mio sito www.camuso.it 

Qualche idea: persone bisognose (anche il barbone per strada...), missionari, CARITAS, UNICEF, ACNUR, al limite anche centri di ricerca ecc.

	Se sei uno studente squattrinato
	Usa liberamente il mio materiale (per favore non togliere le indicazioni sull'autore).  Se lo distribuisci ad altre persone, ricorda loro le  'condizioni' riepilogate su questa pagina. Se puoi o quando potrai ricordati che ci sono persone che hanno bisogno del tuo aiuto. 

Se conosci siti con materiale didattico, fammelo sapere!

Se trovi degli errori, delle parti poco chiare od altro, ti prego di farmelo sapere scrivendo a camuso@bigfoot.com.

	In tutti gli altri casi
	Per uso personale o scopi didattici non a fini di lucro: usate liberamente il mio materiale, anche per assemblarne dell'altro (se mi citerete come 'coautore' solleticherete positivamente il mio ego  :-)   

Se sei un docente e le circostanze lo consentono, perchè non chiedere agli allievi di organizzarsi, in piena libertà, per una colletta benefica? 

Se avete scritto dispense, esercizi ecc. mandatemeli! Se conoscete siti con materiale didattico, fatemelo sapere!

In ogni caso, se pensate che il mio lavoro meriti di essere ricompensato, aiutate qualcuno o un'organizzazione benefica o di ricerca (e fatemelo sapere!).

Per usi a scopo di lucro (corsi a pagamento, pubblicazioni): beh, in questo caso un aiuto a persone bisognose, proporzionato al guadagno, è un obbligo morale.

Se distribuite il materiale ad altre persone, ricordate loro le 'condizioni'  riepilogate su questa pagina.

Se trovate degli errori, delle parti poco chiare od altro, vi prego di farmelo sapere scrivendo a camuso@bigfoot.com
 


 

PREMESSA IMPORTANTE

[image: image1.wmf]
Questo manualetto esprimerà la massima efficacia solo se usato davanti al computer. Infatti sono suggeriti esempi con piccole esercitazioni 'passo passo' . Ciò non toglie, grazie all'uso delle figure, che possa anche essere usato in situazioni diverse. Alcune sezioni sono indicate come 'approfondimento' e, sebbene possano tranquillamente essere trascurate, sono consigliate a chi desidera raggiungere la massima produttività. A livello d’uso Windows 98 introduce solo alcune modifiche estetiche rispetto alla versione 95: la maggior parte delle operazioni illustrate in questo manualetto mantiene, perciò, la propria validità in questo ambiente.
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COME FAR PARTIRE WINDOWS 95/98
Basta ... accendere il computer ! Dopo un attesa di alcune decine di secondi viene presentato sul video il cosiddetto desktop (l’area che occupa l’intero schermo). Potrebbe apparire così come nel disegno qui a destra (dico potrebbe perché gli utenti possono personalizzarne l’aspetto, aggiungendo o togliendo qualche cosa ...). Se il PC è collegato in rete, consultate la procedura descritta nell’ultima sezione di queste dispense (pag. 30: ‘come accedere alla rete con il proprio PC’).
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COSA APPARE DOPO LA PARTENZA ...
Quando si entra in Windows 95/98, il Desktop contiene solo pochi oggetti chiamati icone. Nel disegno qui sopra  notiamo l’icona ‘Risorse del computer’ (in alto a sinistra) e ‘Cestino’ (immediatamente sotto). 

In basso a sinistra troviamo il  pulsante     ‘Avvio’ (come spiegato più avanti, lo si potrà 'premere' usando il mouse). 

[image: image38.wmf]
In basso a destra troverete l'ora; portando la freccia del mouse sopra di essa, dopo alcuni istanti apparirà anche la data (spostate il mouse per farla sparire).

[image: image39.wmf]ATTENZIONE: il pulsante 'Avvio' e la striscia grigia che nel disegno occupano la parte inferiore dello schermo, potrebbero essere stati resi invisibili! I  'maghi' alla Microsoft hanno notato che questa zona, chiamata 'barra di Windows' (o barra delle applicazioni), in effetti serve solo di tanto in tanto: perché farle occupare permanentemente spazio sul video ? Meglio vedere una riga in più di un documento! L'utente può allora decidere di 'nasconderla',  richiamandola solo quando serve: per farla apparire, infatti, basterà avvicinare la freccia del mouse al bordo inferiore dello schermo (consultate, più avanti, la sezione 'Come usare il mouse', nel caso abbiate difficoltà nell'uso di questo strumento). Per nasconderla di nuovo, basterà allontanare la freccia del mouse. La barra potrebbe anche essere stata spostata in un punto diverso del desktop: in alto o sul bordo sinistro o su quello destro. In ogni caso il bottone di Avvio dovrebbe essere facilmente riconoscibile 

In linea di massima le icone che dovreste trovare sullo schermo sono: 

[image: image40.wmf]Risorse del computer: permette di accedere comodamente ai supporti di memorizzazione (dischetti removibili, dischi fissi interni, CD ROM ecc.), predisporre l’uso delle stampanti e di altri dispositivi installati sul computer. Riceverete maggiori informazioni al momento opportuno.

[image: image41.wmf]Risorse di Rete: due o più computer possono essere collegati tra loro, di solito usando dei cavi, per formare una 'rete di computer'; questa icona rappresenta un punto di accesso alla rete (se presente) per:

· Inviare o prelevare dati di qualsiasi tipo a/da un altro computer: documenti, immagini, suoni, messaggi di posta elettronica ecc;

· Usare, dal vostro computer, risorse collegate ad altri computer diversi dal vostro: stampanti (come una costosa laser a colori, dislocata magari in un'altra stanza), supporti di memorizzazione (se lo spazio sul vostro disco fisso è esaurito perché non usare quello di un altro computer?),  dispositivi fax ecc.;

· Collaborare (workgroup = lavoro di gruppo) in tempo reale operando su di uno stesso documento o usando gli stessi archivi.
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Se durante le nostre sperimentazioni attiviamo una di queste icone senza volerlo, come usciamo dai guai ? Dopo essere stati sottoposti alle previste punizioni corporali (vedi la sezione 'errori e punizioni' più avanti ...) potete semplicemente chiudere i pannelli (finestre) che si aprono sul video  facendo click sul bottone di chiusura, in alto a destra (icona con la 'x'). A volte è sufficiente (o necessario) premere il tasto ESC (il primo in alto a sinistra sulla tastiera).

COME USARE IL MOUSE
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La sezione seguente può essere tranquillamente ignorata da chi conosce già l'uso di questo strumento.
La piccola freccia che vedete sullo schermo è chiamata freccia del mouse e viene spostata dall'utente (voi !) facendo scivolare in una direzione qualsiasi il mouse (provate). Ora, se non avete confidenza con l'uso del mouse, voglio la vostra MASSIMA ATTENZIONE per spiegare alcune operazioni FONDAMENTALI che si possono fare con esso. 

Spostare la freccia sullo schermo:  forse qualcuno tra voi sorriderà, ma non i principianti ... Questi ultimi vorrebbero, in genere, avere un tavolo da biliardo per far scivolare il mouse !!  Iniziano, ad esempio, a farlo scorrere fino a quando hanno allungato tutto il braccio; se la freccia non ha però raggiunto il punto desiderato non sanno più cosa fare (a parte slogarsi il gomito ...). 
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Regola d'oro numero 1: il mouse si impugna tenendolo diritto; il pollice si appoggia sul fianco sinistro, il mignolo ed eventualmente l'anulare su quello destro; le altre dita poggiano comodamente sopra. L'indice serve per premere il pulsante sinistro, il medio per il pulsante destro. Un eventuale tasto centrale può tranquillamente essere ignorato.


Regola d'oro numero 2: ricordate che, dopo averlo fatto scivolare in una direzione qualsiasi,  il mouse può essere sollevato e riportato vicino a voi, magari per riprendere lo spostamento nella stessa direzione. Attenzione: se non sollevate il mouse nel riportarlo in posizione, la freccia ritornerà indietro ...

Regola d'oro numero 3: in realtà non è quasi necessario muovere il braccio per spostare il mouse e neppure alzarlo come spiegato nella regola n. 2. Infatti, impugnandolo in modo da poggiare il polso sul tavolo, tenendo fermo il polso provate a far scivolare a destra e sinistra il mouse (con un movimento che ricorda un tergicristallo). Per spostarlo in alto ed in basso, procedete così: le dita non devono poggiare sul mouse ma solo i polpastrelli (la mano assume la posizione tipica di quando si deve raccogliere qualche cosa): ora allontanate il mouse, senza muovere il polso (appoggiato) ma usando solo le dita, per spostare la freccia in alto; avvicinatelo per spostare la freccia in basso. In questo modo riuscirete a spostare il mouse nello spazio di un piccolo fazzoletto (ad esempio sul tappetino).

Regola d'oro numero 4: la zona sensibile della freccia del mouse è la punta. E' quindi quest'ultima che deve essere portata sopra gli oggetti da usare.

Esercitatevi con queste operazioni: dopo un paio d'ore (anche non continuative) dovreste sentirvi molto più a vostro agio con il mouse!

Il pulsante più usato è quello SINISTRO: il termine 'fare click' o 'cliccare' significa premere una volta (consiglio con l'indice) e subito rilasciare il pulsante; il termine 'doppio click' indica due pressioni in rapida successione. 
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Il click sinistro serve di solito a selezionare un oggetto sullo schermo, ed a premere i 'bottoni' (zone sensibili ai ‘click’, per lo più rettangolari o quadrate). I bottoni sono oggetti assai comuni nelle applicazioni Windows e servono a comandare azioni di vario tipo. Ad esempio,  con il riquadro qui sulla sinistra, il programma di video scrittura 'Word' avvisa che il controllo per la ricerca degli errori di ortografia nel testo è terminato. L'utente per poter proseguire deve fare click con il mouse sopra il bottone di forma rettangolare con la scritta 'OK': deve cioè far scivolare il mouse per pilotare la freccia sullo schermo fino a che la punta non si trova sul bottone e premere una volta, e rilasciare, il bottone sinistro (click sinistro) 

NOTA: per il momento ignoreremo il pulsante DESTRO.

Selezionare un oggetto: sul video appaiono oggetti di vario tipo, come le icone. L'utente seleziona oggetti per comandare poi azioni su di essi. Un esempio è indicare e selezionare un cerchio disegnato sul video per colorarlo, ingrandirlo, ruotarlo, stamparlo ecc. 

La selezione di un oggetto sul video avviene spostando la freccia del mouse su di esso e PREMENDO IL TASTO SINISTRO PER RILASCIARLO SUBITO DOPO (si parla anche di fare click o di cliccare sull'oggetto). L'utente ha la conferma visiva circa l’avvenuta selezione in diversi modi: l’oggetto potrebbe cambiare colore, il suo contorno diventare più marcato, essere circondato da una sottile linea tratteggiata ecc. Quando la selezione viene tolta (o selezionando un altro oggetto o facendo click su di un area vuota dello schermo) l’oggetto torna alle sue caratteristiche normali.

Esercizio: selezione di un'icona.

Proviamo a selezionare insieme l'icona del cestino:

1. Spostate la freccia del mouse fin sopra l'icona del cestino (la parte che conta della freccia è la punta).

2. [image: image47.emf]

Premete e poi lasciate il pulsante sinistro (si parla di singolo click ): l'icona si annerisce per evidenziare la sua selezione.

3. L'oggetto è ora selezionato ed altre eventuali azioni agiranno su di esso e non su altri.

4. Schiacciate, sulla tastiera, il tasto INVIO (è quel grosso tasto grigio alla destra delle lettere, come indicato nel disegno qui sulla destra): sullo schermo appare un riquadro, chiamato 'finestra', che elenca i nomi dei documenti eventualmente contenuti nel cestino. Avete 'aperto' (attivato) il cestino.
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5. I bottoni sono piccoli riquadri con all'interno una scritta od un'icona. Facendo click su un bottone si comunica un comando al computer: fate click sul 'bottone' in alto a destra della finestra, quello con sopra la 'x', come rappresentato qui a lato (ricordate di portare la punta della freccia nel mezzo del bottone): avete appena comandato la chiusura della finestra.

Attivare un oggetto con DOPPIO CLICK: c'è un modo più rapido per attivare un oggetto ed è quello di fare su di esso, in rapida successione, due click. Proviamo insieme:

1. Spostate la freccia del mouse fin sopra l'icona del cestino (la parte che conta della freccia è la punta).

2. In rapida successione fate due volte click con il pulsante sinistro: avete aperto la finestra del cestino, come nell'esercizio precedente. 

ATTENZIONE: per molti utenti, all'inizio, risulta abbastanza difficile fare il doppio click. Fate molto esercizio, ed in ogni caso RICORDATE: invece di un doppio click spesso è possibile fare un click solo e poi schiacciare il tasto INVIO.


3. Chiudete la finestra del cestino come spiegato nell'ultimo punto dell'esercizio precedente.

APPROFONDIMENTO - TRASCINARE GLI OGGETTI (DRAG)
Il termine trascinare (‘drag’ in inglese) si riferisce alla capacita` di selezionare e spostare oggetti. La possibilità di trascinare semplifica alcune attività (ad esempio per stampare un documento di solito è possibile trascinare la sua icona su quella della stampante). L'operazione completa si indica con 'drag and drop' (trascina e rilascia).

Per trascinare un elemento: (potete provare a spostare l'icona 'risorse del computer')

· Fate click sull’oggetto con il pulsante sinistro MA NON RILASCIATE IL PULSANTE.

· Senza rilasciare il pulsante spostate il mouse e con esso l’oggetto sullo schermo (trascinamento)

· Rilasciate il pulsante del mouse per ‘sganciare’ l’oggetto (drop) e fissare la sua posizione finale.

COME USCIRE DA WINDOWS 95/98
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Avvertenza: prima di iniziare le operazioni di uscita, assicuratevi di aver chiuso tutte le applicazioni (ad esempio programmi di videoscrittura, disegno,  contabilità ecc.).
Nota: chiudere un'applicazione significa in fondo chiudere la finestra dentro la quale essa sta funzionando. Più avanti in questo manuale trovate la sezione 'Come lavorare con le finestre', in cui sono spiegati tutti i modi con i quali si può chiudere una finestra. 

Ecco come uscire da Windows 95/98:

1. Fate click sul pulsante di avvio (nel resto di questi appunti, senza altra specifica si intenderà sempre click con il pulsante sinistro).

2. Portate la freccia del mouse (non è necessario tenerlo premuto) sulla voce ‘Chiudi sessione’ e fate click.
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3. Il desktop viene ‘velato’ ed appare il riquadro rappresentato qui sulla destra (una tra le tante ‘finestre di dialogo’ che si incontrano in Windows 95/98). 

4. Delle tre opzioni possibili (ma potrebbero essere quattro, se la macchina è collegata ad una rete di computer: ‘chiudi sessione e riaccedi a Windows come altro utente’) è già selezionata quella giusta, 'Arresta il sistema'. Per scegliere una delle altre basterebbe fare click su di esse. Dopo aver scelto l'azione è necessario confermarla facendo click sul bottone ‘OK’. 

5. Dopo qualche istante dovrebbe comparire la scritta che invita a spegnere il computer (E' ora  possibile spegnere il computer').

Se attivate per errore la procedura di uscita da windows 95/98, fate click sul bottone 'Annulla' (sulle versioni più recenti di Windows 95/98 invece di 'annulla' trovate la scritta 'No') o sul pulsante di chiusura finestra (ricordate ?  quello in alto a destra con la 'x' !).

Avvertenza: NON USCITE MAI DA WINDOWS 95/98, SE NON COSTRETTI, SPEGNENDO SEMPLICEMENTE IL COMPUTER! RISCHIATE DI RENDERLO INUTILIZZABILE E/O DI PERDERE DATI, COSTRINGENDO UN TECNICO AD UN INTERVENTO CHE POTEVA ESSERE EVITATO! 

RICORDATE: PRIMA CHIUDETE TUTTE LE APPLICAZIONI E POI SEGUITE I PASSI DESCRITTI AI PUNTI PRECEDENTI. SOLO DOPO IL MESSAGGIO INDICATO E' POSSIBILE SPEGNERE IL COMPUTER.

Nota: potrebbero trascorrere anche alcune decine di secondi prima di ottenere il messaggio per lo spegnimento del computer, anche se normalmente bastano pochi secondi; se l'attesa dovesse protrarsi per un tempo eccessivo (più di cinque minuti) probabilmente Windows 95/98 si è 'inceppato': in questo caso siete autorizzati a spegnere il computer anche senza aver ottenuto il messaggio di 'via libera' a procedere.

LE APPLICAZIONI (PROGRAMMI)
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Di per sé l’ambiente di lavoro (Windows 95/98) non serve proprio a niente: abbiamo bisogno delle applicazioni (sinonimo di programmi). Senza un programma di video scrittura  non potremmo infatti redigere lettere o relazioni; senza un programma di contabilità non potremmo usare un elaboratore per gestire l’azienda, senza i programmi di disegno ... finite voi ?

Ogni applicazione funziona in una sezione rettangolare dello schermo chiamata finestra. Qui sulla destra è visibile il desktop (piano di lavoro) con una finestra dell'applicazione Wordpad (un programma di video scrittura) aperta. Nell'area bianca l'utente inserisce testo, immagini ecc. 
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Si potrebbero, a questo punto, aprire altre finestre: una calcolatrice, un calendario, un programma di contabilità ecc. Avremmo allora tante finestre sullo schermo.  Nel disegno qui a sinistra un ipotetico utente sta preparando un listino, ed è arrivato al punto di specificare il prezzo con IVA del prodotto. 

Ha richiamato allora sullo schermo la calcolatrice. Usando il mouse (o il tastierino numerico sulla destra della tastiera) ha composto i calcoli e sta per copiare il risultato nel listino. 

Sì, è vero: se si tengono contemporaneamente sullo schermo più finestre, ogni applicazione può usare una porzione di video più ristretta, e questo è sicuramente scomodo. Ma, a parte casi limite di ‘sovraffollamento’, il poter tenere sotto controllo due o più applicazioni contemporaneamente può portare notevoli vantaggi:  innanzitutto quello ovvio di vedere contemporaneamente più documenti (per confrontarli, per prendere uno a modello dell’altro, per leggere da uno informazioni che servono alla compilazione dell'altro); diventa poi facile trasportare informazioni da un’applicazione all’altra (copiare o spostare blocchi testo o immagini da una all’altro ecc.). 

Sono veramente tante le situazioni in cui è assai comodo usare più applicazioni contemporaneamente. Ad esempio: durante la stampa di un documento, operazione che spesso non si può interrompere, squilla il telefono. E’ un collega che chiede informazioni, ed ha fretta. Nessun problema: mentre la stampa prosegue, fate partire il programma adatto e lo accontentate ... Magari, nello stesso tempo state ricevendo posta elettronica da Internet o spedendo un fax ! Qualcuno sta meditando sul fatto che però lo stipendio rimane uno solo ?? @#!!

FACCIAMO PARTIRE ALLORA QUALCHE APPLICAZIONE !
Dopo tanto parlare vediamo, in concreto, come mandare in esecuzione le applicazioni. Scegliamo 'WordPad': viene fornita e ‘regalata’ insieme a Windows 95/98 e serve a redigere documenti come lettere, relazioni, listini ecc. Imparerete anche a navigare nel cosiddetto 'menu di AVVIO'. Quest’ultimo si attiva facendo click sul bottone ‘AVVIO’, quello in basso a sinistra, sulla barra delle applicazioni (se necessario rivedere il disegno a pag. 1)

'AVVIO' è un buon punto da cui iniziare la ricerca per un qualsiasi servizio che può essere offerto da Windows 95/98. Il principio di fondo ricorda il Bancomat: da un primo elenco di voci scelgo il tipo di operazione (prelievo, saldo, situazione assegni ecc.) il che porta ad un secondo elenco (preleva 100.000, 200.000 ecc.) e così via. Anche i servizi di Windows 95/98 sono organizzati in questo modo. Viene ora proposto un breve esercizio sull'uso del bottone di avvio e dei relativi menu.
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Esercizio: ricerca di un programma nei menu di Avvio.

1. Fate click sul bottone ‘Avvio’: viene srotolato il primo elenco di voci (menu), come indicato nel disegno qui sulla destra. Le voci dovrebbero essere: Programmi / Dati recenti / Impostazioni / ecc.. 

2. Le voci che presentano alla loro destra una freccia nera permettono di accedere, in cascata, ad altri elenchi. Fate infatti scorrere la freccia del mouse (non è necessario tenere premuto il suo pulsante), sulle varie voci in elenco, sostando pochi istanti su ciascuna: noterete che su alcune (le prime quattro) si srotola, sulla destra, un secondo elenco. Notate anche che queste quattro voci presentano, sulla destra, una freccia nera, a conferma di quanto affermato in precedenza.

3. Portate la freccia del mouse sulla voce ‘Programmi’: dopo circa mezzo secondo si apre un altro elenco di voci, da cui scegliete la voce ‘Accessori’.

[image: image49.emf]

Nota: una volta aperto il primo elenco è possibile usare anche i tasti direzione (evidenziati nel disegno qui sulla sinistra) per spostarsi tra le voci. I tasti su/giù per scorrere in verticale le voci, i tasti sinistra/destra per spostarsi tra gli elenchi. 
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4. Si è aperto un terzo elenco in cui dovrebbe comparire proprio la voce ‘WordPad’: fate click su di essa (pulsante sinistro).

5. Appare la finestra al cui interno inizia a funzionare l’applicazione Wordpad (come nel disegno qui sulla destra). Una piccola barra verticale lampeggiante (si chiama cursore) indica sul foglio bianco il punto in cui si inseriranno i caratteri iniziando a scrivere con la tastiera. Il cursore è una caratteristica di tutte le zone in cui potrete inserire del testo. Provate a scrivere qualche cosa.

Chiudete Wordpad fate click sul bottone in alto a destra con la ‘x’ (fate click sul bottone 'No' alla eventuale richiesta di registrazione di ciò che avete inserito per prova).

COME SI LAVORA CON LE FINESTRE ?
[image: image10.png]
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Nelle finestre sono fatte funzionare le applicazioni ed in esse vediamo i  documenti. Le finestre possono essere ingrandite, rimpicciolite, spostate, ridotte ad icona (per occupare il minimo spazio possibile) e chiuse (per terminare l’applicazione corrispondente). Usando il mouse su punti particolari di una finestra, è possibile portare a termine tutte queste operazioni fondamentali. Qui di seguito trovate una mappa dei punti con una breve spiegazione. Più avanti troverete una spiegazione dettagliata su alcuni di essi. Suggerisco di attivare di nuovo l'applicazione Word Pad (rileggete la sezione precedente, se non sapete come fare) e di provare quanto descritto.

Ingrandire a tutto schermo (massimizzare) una finestra

Il buon senso suggerisce di usare tutto lo spazio disponibile sullo schermo per lavorare. Questo significa far occupare alle finestre che si stanno usando tutto lo schermo (massimizzarle).  

E, dal momento che i divieti sembrano fatti apposta per essere violati (ma non dimenticatevi delle famose punizioni corporali!), vi spiego come controllare lo stato di una finestra, giusto nell'ipotesi di un errore ...
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Dei tre bottoni che trovate in alto a destra sul bordo di una finestra, quello centrale funziona da interruttore per passare tra la finestra massimizzata e non massimizzata. Quando la finestra può essere ingrandita a tutto schermo il bottone appare così:  [image: image11.bmp]. Se lo premete la finestra passa a tutto schermo (viene massimizzata) ed il bottone diventa così: [image: image12.png]


 e serve a ripristinare le dimensioni e posizioni originali (il bottone, ovviamente ritorna quello di prima). 
Chiudere una finestra (sono possibili almeno

 tre modi, del tutto equivalenti)
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click sul bottone con 'icona con la 'x' 

· DOPPIO click nell'angolo in alto a sinistra della finestra, sull'icona dell'applicazione
· Click sulla voce del menu, di solito in alto a sinistra, 'File': dall'elenco che appare scegliete poi 'Esci' (Exit, se in inglese)

In ogni caso, se nella finestra stavate lavorando con un documento non ancora registrato (salvato), vi sarà data la possibilità di farlo (ed eventualmente di rifiutare), come mostrato nel disegno qui sotto:
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Facendo click sul bottone 'Sì' vi sarà poi data la possibilità di registrare il documento (è necessario dargli un nome e dire dove registrarlo …).

Rispondendo 'No' la finestra viene chiusa e l'applicazione terminata: le ultime modifiche apportate non sono registrate.

Rispondendo 'Annulla' ritornate al documento, come se non aveste mai comandato la chiusura della finestra. E' questo il bottone da usare se avete comandato la chiusura per errore !

Ridurre ad icona una finestra (applicazione)

[image: image58.emf]

Per far occupare il minimo spazio possibile ad una finestra, lasciando comunque attiva l’applicazione in essa funzionante è possibile 'ridurla ad icona'. Questo permette di lavorare con il massimo dello spazio con un'altra applicazione, senza chiudere la prima. Simuliamo l'operazione con il programma Word Pad. Ecco, qui sotto a sinistra, come appare il desktop (piano di lavoro,  cioè lo schermo) prima dell'operazione; sulla destra la finestra è stata ridotta ad icona ('appiattita') facendo click sul primo dei tre bottoni in alto a destra sul bordo della finestra: l'unica traccia che rimane è un  bottone rettangolare sulla barra delle applicazioni. Il bottone è etichettato con il nome del documento con cui stavate lavorando ed il nome dell’applicazione. Ora sarebbe possibile portare sullo schermo altre finestre (applicazioni) senza che quella del Word Pad interferisca. Per ripristinare quella di Word Pad è sufficiente fare click sul bottone sulla barra delle applicazioni.
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Forse non sentirete mai la necessità di ridurre ad icona una finestra, ma non è per niente impossibile farlo senza volerlo (oopsss !). Ora sapete come ritornare alla situazione 'normale'.

Spostare una finestra

La barra del titolo riporta il nome dell’applicazione e del documento con cui si sta lavorando. Quando è aperta più di una finestra, la barra del titolo di quella che si sta utilizzando è di un colore o di una luminosità differente rispetto alle altre (di solito è blu). Facendo click sulla barra, tenendo premuto e trascinando, la finestra si sposta. Attenzione: se la finestra occupa tutto lo schermo (è massimizzata) non può essere spostata. 

La barra dei menu

La barra dei menù elenca i gruppi di comandi disponibili. La maggior parte delle applicazioni dispone dei menu ‘File’, ‘Modifica’ e ‘Guida’, nonché di  propri menu specifici. Per srotolare (non a caso si parla di menu a tendina) l’elenco dei comandi, fate click sulla barra in corrispondenza di una delle voci dei menu, oppure usate la combinazione ALT (da tenere premuto) e la lettera sottolineata (ad esempio ALT F per il menu File). 

Una volta che i comandi del menu sono srotolati, potete sceglierne uno con un click (o spostarvi con i tasti freccia e confermare, con INVIO, la scelta evidenziata). Se il comando termina con il simbolo dell’ellissi (...) significa che si aprirà un menu secondario od una finestra di dialogo (vedi più avanti) con richiesta di ulteriori scelte.

Se avete ancora aperta sul video la finestra di Wordpad, chiudetela: ora sapete come fare ! (rispondete ‘no’ all’eventuale richiesta di salvataggio del documento): 

Barre dei bottoni
[image: image63.bmp][image: image64.bmp]Propongono i bottoni per le azioni più frequenti: basta un click su di essi. La loro icona dovrebbe suggerire visivamente lo scopo. Alcuni esempi sono i bottoni per stampare (icona stampante) o per registrare sul disco (icona dischetto). 
LE FINESTRE DI DIALOGO
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Le finestre di dialogo sono usate da un’applicazione Windows sia per chiedere che per fornire informazioni. Nel disegno sottostante è rappresentata una tipica finestra di dialogo (serve a scegliere il tipo del carattere in un programma di video scrittura).
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Su di una finestra di dialogo si trovano zero o più campi di richiesta informazioni. L’utente può fare click sinistro nella zona da compilare e scrivere quanto richiesto (a volte la compilazione è opzionale, altre obbligatoria). Le caselle ‘sì / no’ (potremmo chiamarle anche ‘vero / falso’ o ‘check box’, il vero termine inglese) attivano o disattivano opzioni. Hanno la forma di un quadratino su cui fare click per barrare la scelta : appare allora un segno di spunta (l’opzione è attiva, come un ‘sì’ in un questionario). A volte le caselle sono molte, e più d’una può essere barrata.

Altre volte le caselline sono mutuamente esclusive ed hanno la forma di un cerchietto [image: image16.png]


 (il termine inglese è ‘radio button’): solo una può essere barrata (appare un pallino nero all’interno), ed esclude tutte le altre, come accade per i bottoni di una radio, da cui il nome (pensate ad un questionario a risposte multiple in cui solo una risposta per domanda è accettata).

Ogni finestra di dialogo è di solito corredata da bottoni per confermare o annullare le scelte fatte. Quello di conferma è quasi sempre ‘OK’ (qualche volta  ‘Next’ o ‘Continue’, con il significato di ‘avanti’, ‘procedi’) . Quello per annullare è quasi sempre ‘Cancel’, ‘annulla’. Quello con il punto di domanda  richiama sul video spiegazioni in merito all’uso della finestra di dialogo. Più avanti troverete maggiori notizie sull’uso del sistema di aiuto.

I MENU RAPIDI
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Facendo click col pulsante destro sugli oggetti che si trovano sul desktop, ed anche all'interno di molte finestre, appare un elenco di comandi: esso varia in relazione all’oggetto o zona su cui si è fatto click. Facendo click destro sul cestino, ad esempio, notiamo, tra gli altri, i comandi ‘Apri’ (mostra il contenuto), ‘Svuota cestino’ (per eliminare definitivamente il suo contenuto), ‘Proprietà’ (per avere informazioni generali sull’oggetto cestino). Nel disegno qui a fianco è rappresentata proprio questa situazione. 

L’idea è quella di rendere disponibili in modo rapido e semplice (quanto un click del mouse) i principali comandi che ha senso usare con un oggetto. Questi elenchi di comandi si chiamano menu rapidi.
E' utile sapere come comportarsi nel caso se ne attivi uno senza volerlo: è sufficiente premere il tasto 'ESC' (si trova sulla tastiera in alto a sinistra) per farli scomparire senza effetto alcuno.

COME SCORRERE IL CONTENUTO DI UNA FINESTRA

[image: image81.png]EXC] B

le] slpl@ of x|

rcbad Diaiatod [ Reaimods D wWindows [l utoreord  [@]Delo
Scipat Dtuais GRecyled v Ssostoory (2 Dot
S copin s Qg )05 teza_provaoc (2] Botog 0w
Do Ditise Citens Heutooect0t  Hew £l o st
S0eann St Ctomme Soorectz  lComendcon (2] Furk
Soevotens CiMuinediFies  CIUBSOH Shoorect0s & Configcos Slios
S 0coumen Ctcatee Dvchessu Fléomeotal (3] Confors oo
Soourioads ClFogomfies  Clvocsd SlAuoorecdes  mDbkpocebin  s]Hoce
D ecamin 3 Progiamni S, Sadomeoney  BDtkpeceii  [S]Hoce
. | 2
Dgostt: 68 [316MB ~



[image: image19.png]File Modifica Visualizza 2

s Compressa (E:) = & |E[e

Disco  Documenti Down\oe_J
linguagg ~ Omnia  Prograr

pE :J‘J
[Oggetti- 14 0 byte 1





Le barre di scorrimento appaiono automaticamente, solo se necessarie, sui lati sinistro ed inferiore di una finestra. Esse consentono di visualizzare le parti di un documento oltre i margini della finestre. Ecco come si usano:

· un singolo click su uno dei bottoni-freccia (evidenziati qui a lato con dei cerchietti) fa scorrere il contenuto di poco;

· tenendo premuto il tasto su una freccia, lo scorrimento è continuo;

· un singolo click sopra  o sotto  il bottone di scorrimento (evidenziato nel disegno qui a lato con un rettangolo), nella zona grigio chiara tra quest’ultimo ed i bottoni-freccia, fa scorrere il contenuto per un’estensione pari all’altezza della finestra; la posizione del bottone è proporzionale alla posizione raggiunta nel documento: ad esempio, se e il bottone di scorrimento è a metà della sua corsa, allora siamo a circa metà del documento, ecc.;

· facendo click e tenendo premuto il pulsante sopra o sotto il bottone di scorrimento, otteniamo un movimento veloce e continuo;

· trascinando il bottone di scorrimento lungo la barra, ci si sposta di conseguenza lungo il documento.

Nota: se mancano le barre di scorrimento significa che il documento è visibile completamente nella finestra!

PRIMO CONTATTO CON LA TASTIERA

I tipi del Ministero hanno avuto una pensata veramente 'ganza': installare sui computer un programmino che conta i tasti premuti per minuto in modo da calcolare meglio le multe di produzione (da noi i premi non esistono). Chi meno preme, più paga! Io disapprovo questo bieco comportamento capitalista e sto per svelarvi tutti i trucchi della tastiera, in modo da limitare i danni ...

Date un occhiata alla tastiera: alcuni tasti hanno un significato immediato (lettere e numeri), altri un po' meno. Esaminiamoli con ordine (almeno i più importanti).

NOTA. La tastiera rappresenta spesso il mezzo più rapido per svolgere le operazioni. Il mouse è certamente comodo ma, credetemi, più lento. 

Per non parlare in astratto, la prova su strada la farete usando il solito 'Wordpad'. Caricatelo (il percorso, vi ricordo, è 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad').
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Un'ultima importantissima raccomandazione: la maggior parte dei tasti, se mantenuti premuti, innescano la  ripetizione automatica. Significa che,  per fare un esempio, tenendo premuto il tasto 'F' verranno automaticamente scritte tante 'FFFFFFFFFFFFFFFF ...', capito ? Perciò quando, negli esercizi che seguono, chiederò di premere il tal tasto, intenderò UNA VOLTA SOLA (il che corrisponde alla sua pressione e pronto rilascio). Se un certo tasto va mantenuto premuto, lo dirò chiaramente.

Il tasto ESC
E' il primo in alto a sinistra: serve di solito ad annullare l'operazione in corso. Non sempre però: è una scelta del programmatore che sviluppa le applicazioni. A volte chiude anche la finestra correntemente attiva. 

Esercizio1  (se ancora non avete fatto partire WordPad, fatelo con 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad')
1. Fate click sulla voce 'File', in alto a sinistra: si 'srotola'  un cosiddetto 'menu a tendina', che immaginiamo di aver attivato senza volerlo.

2.  Per chiuderlo possiamo premere il tasto ESC due volte.

[image: image83.bmp]Esercizio2 (se ancora non avete fatto partire WordPad, fatelo con 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad')
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Fate ora click sulla voce 'Modifica' (a fianco di 'File') e poi su 'Trova ...'; i tre puntini di sospensione stanno ad indicare che non avremo un'azione immediata ma che il programma richiederà altre informazioni (cosa trovare ?). Infatti appare sullo schermo una seconda scheda; immaginiamo di averla usata e di volerla ora chiudere: basta premere ESC. Non tutte le finestre si possono chiudere premendo semplicemente il tasto ESC (in tal caso usate uno dei modi visti in precedenza).
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Il tasto ALT di sinistra

Sto per dimostrarvi la precedente affermazione secondo la quale la tastiera consente un uso più rapido del computer. Il tasto ALT (di sinistra, non quello etichettato 'ALT Gr' sulla destra) da solo non serve a niente. E' necessario premerlo, tenerlo premuto, e poi premere un altro tasto. Ad esempio, per attivare la finestra 'Trova' come nell'esercizio 2 della sezione sul tasto ESC procedete così: tenete premuto ALT e poi premere UNA VOLTA SOLA il tasto 'M' (notate come la 'M' sia la lettere sottolineata della voce 'Modifica' del secondo menu sotto la barra del titolo). Ora (non è necessario mantenere premuto il tasto ALT) premete il tasto 'T': notate come la lettera 'T' sia quella sottolineata nella voce 'Trova'. Penso sia evidente che, durante la scrittura di una lettera, sia più rapido premere 'ALT M T' piuttosto che abbandonare la tastiera, spostare il mouse cercando la giusta voce del menu e fare click (per usare la tastiera ricordatevi di avere due mani: con una premerete l'ALT e con l'altra la M ...). Altrettanto evidente che l’esplorazione con il mouse facilita la vita all’utente inesperto!
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Esercizio. Esercitatevi a richiamare con 'ALT + lettera' i menu di Wordpad'. Una volta attivato un menu provate anche ad usare i tasti freccia 'sinistra / destra' per spostarvi in orizzontale tra le voci dei menu e le frecce 'su / giù per spostarvi invece in verticale sugli elenchi delle stesse voci. Come per il menu 'AVVIO', in corrispondenza delle voci con una freccia nera sulla destra è possibile aprire un secondo livello di menu premendo il tasto INVIO o semplicemente con il tasto freccia 'destra'. Per abbandonare i menu usate, anche più volte, il tasto ESC, oppure fate un click al di fuori dai menu, in un punto qualsiasi, purché ‘inerte’ (facendo click proprio su un bottone, come quello per comandare la stampa, vi liberereste sì dai menu ma fareste ovviamente partire una stampa indesiderata: la barra del titolo o una zona bianca del documento con cui state lavorando vanno invece benissimo).
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Il tasto ALT di destra (ALT Gr)

E' posto sull'altro lato della barra spaziatrice rispetto all'ALT di sinistra. Anch'esso da solo non serve a niente e va quindi premuto con altri tasti. Osservate infatti i tasti un paio di righe sopra l'ALT Gr, alla destra dei tasti ‘L’ e ‘P’: non dovreste faticare a localizzarne alcuni con tre simboli (a volte il terzo simbolo non è sopra ma alla base del tasto). Sceglietene uno e ...:

1. Premete il tasto da solo ed osservate la lettera che inserite sul foglio bianco del documento.

2. Tenete premuto 'ALT Gr' e premete lo stesso tasto: noterete che la lettera inserita corrisponde ad un altro simbolo.
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I tasti CTRL ( ConTRoL)

Sono due e funzionano allo stesso modo (sono stati duplicati per comodità d'uso). Come i tasti ALT, premuti da soli non danno alcun effetto. Bisogna tenerli premuti e premere insieme un altro tasto. Ogni programma predispone l'uso dei tasti CTRL come preferisce, così che in uno la combinazione 'CTRL S' potrebbe comandare la 'Stampa' mentre in un altro 'Salva su disco'. Le combinazioni che si ottengono con i tasti CTRL sono anche chiamate 'scorciatoie da tastiera' perché più rapide da usare rispetto al mouse. Ve lo dimostro ...

Esercizio 1. (se ancora non avete fatto partire WordPad, fatelo con 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad')
1. Fate click sul menu 'File': notate, a fianco della voce 'Apri', la scritta 'CTRL F12'.

2. Fate ora click sulla voce 'Apri': appare la finestra 'Apri' (serve per indicare qual è il documento sul disco con cui si vuole lavorare).

3. Chiudete con il bottone 'x' la finestra.

Ora, immaginando di essere nel mezzo della battitura di una relazione ...


4. Tenete premuto CTRL (se qualcuno chiede 'quale', provveda a somministrarsi una punizione corporale di II livello, immediatamente !) e premete il tasto F12 (si trova in alto a destra): otterrete istantaneamente la stessa finestra di prima, che provvederete prontamente a chiudere.
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I tasti funzione, come quello appena usato, sono etichettati con i simboli da F1 a F12. Ogni programma li gestisce come crede, e non devono essere necessariamente premuti insieme ad altri tasti, come il CTRL. Sono usati, infatti, anche da soli, come scorciatoie da tastiera ancora più efficienti delle combinazioni 'CTRL+tasto' e 'ALT+tasto'. Ad esempio, di solito, il tasto F1 richiama sullo schermo pagine di spiegazione sull'operazione che si sta svolgendo. Un tasto funzione potrebbe essere programmato per mandare in stampa il documento, un altro per cancellarlo ecc.. 

Commento: durante l'immissione di un testo, di nuovo, risulta decisamente più rapido usare la scorciatoia da tastiera piuttosto che abbandonare quest'ultima per usare il mouse. Naturalmente siete poi liberi di seguire il metodo che preferite. All'inizio è difficile ricordare le combinazioni dei tasti da usare: queste sono per fortuna di solito suggerite nei menu, per cui a forza di vedersele sotto il naso ...

Esercizio 2. (se ancora non avete fatto partire WordPad, fatelo con 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad')
1. Usando i tasti con le lettere dell'alfabeto (c'è forse bisogno di indicarli ?) scrivete un paio di parole.

2. Ora tenete premuto il tasto CTRL e premete poi il tasto 'G'.

3. Scrivete altre parole: noterete che sono scritte in grassetto; con Wordpad, infatti, 'CTRL G' attiva la scrittura in Grassetto. Se buttate l'occhio sulle barre dei bottoni, vedrete anche che il bottone con la 'G' è premuto.

4. Per disattivare il grassetto premere ancora 'CTRL G' (o click sul bottone).
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I tasti alfabetici e numerici
Sto parlando della zona più ricca di tasti: bianchi, sono etichettati con le lettere dell'alfabeto, le dieci cifre da 0 a 9, e parecchi altri segni di punteggiatura o speciali (come $ o %). I tasti con le lettere 'normali' non hanno altri simboli su di sé, altri anche fino a tre simboli (come alcuni dei tasti con le lettere accentate).
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I tasti SHIFT
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Quando su un tasto ci sono più simboli, per ottenere il simbolo che sta in alto si deve tenere premuto uno dei due tasti SHIFT, indicati qui a lato. Sulle tastiere moderne non trovate più, come una volta, la scritta 'Shift' ma una freccia che punta verso l'alto: 

Provate a tenere premuto lo SHIFT e poi a premere in successione i tasti con i numeri (quelli in alto, non quelli tipo calcolatrice disposti sulla destra della tastiera, sul cosiddetto tastierino numerico).
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Il tasto SHIFT va premuto anche per ottenere le lettere maiuscole (provate). Se dovete scrivere parecchio in maiuscolo è conveniente 'bloccare' le maiuscole: il tasto blocca maiuscole (caps lock in inglese) ormai su tutte le tastiere ha il simbolo di un lucchetto e si trova sopra lo SHIFT di sinistra. Notate: in alto a destra, sulla tastiera, si accende una luce verde a segnalare che la funzione blocca maiuscole è attiva. Per disattivarla premete di nuovo il tasto blocca maiuscole (che agisce quindi come un interruttore). 

TRABOCCHETTO: il tasto blocca maiuscole funziona solo con le lettere, NON è uno 'SHIFT sempre premuto' ! Provate infatti ad attivarlo ed a premere il tasto '1', quello in alto a sinistra: il simbolo che si ottiene è l'1 e non il punto esclamativo.

Ho già spiegato, ma voglio ricordarlo brevemente: un eventuale terzo simbolo è inserito tenendo premuto il tasto 'ALT Gr' (per i dettagli tornate indietro alla sezione relativa).
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Il tasto TAB 

E' quel tasto con due frecce in opposte direzioni che si trova sopra il blocca maiuscole. Serve per spostarsi in avanti o indietro sugli oggetti di una finestra. Aiutiamoci con un esempio pratico. In Wordpad (che immagino stiate usando come ambiente di sperimentazione, come da me suggerito) procedete come segue:

(se ancora non avete fatto partire WordPad, fatelo con 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad')

1. Fate click sul menu 'Formato' (cercatelo sulla barra dei menu sotto quella del titolo) e poi su 'Paragrafo': appare una finestra di dialogo con quattro caselline bianche (sinistro, destro, prima riga, allineamento) e due bottoni (OK ed Annulla). Noterete che il testo inserito nella prima casella sia evidenziato.
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Premete UNA volta il TAB: siete passati alla seconda casella.

3. Premete ancora UNA volta il TAB: ora siete sulla terza.

4. Tenete premuto il tasto SHIFT e premete poi UNA volta il TAB: siete tornati indietro di una casella.

5. Ripetete come al punto precedente: siete tornati sulla prima casella. 

6. Provate ora a premere tante volte di seguito il TAB: arriverete anche sui bottoni (QUANDO SIETE SU UN BOTTONE POTETE PREMERLO ANCHE CON IL TASTO INVIO O LA BARRA SPAZIATRICE). Arrivati sull'ultimo oggetto della finestra, ciclicamente tornerete sul primo (analogamente se procedete 'contro mano' con SHIFT TAB).

7. Chiudete la finestra 'Paragrafo'.

RIASSUMENDO

	TAB
	avanti al prossimo punto di inserimento o oggetto (come i bottoni) sulla finestra;

	SHIFT TAB
	indietro al precedente punto di inserimento o oggetto sulla finestra.
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I tasti CORREZIONE: 'BACK SPACE' E 'CANC'

E' stato l'angolo oscuro e sadico della mia mente a ritardare la spiegazione dei tasti salvezza, gli anti bianchetto. Quanti errori di inserimento avete fatto usando fino ad ora Wordpad ? (stavolta le multe sono pecuniarie!) Il backspace (letteralmente 'spazio indietro') ha come simbolo una freccia rivolta verso sinistra e si trova sopra l'INVIO. Il tasto CANC(ella) sta invece alla destra dell'INVIO.

Proviamoli insieme (sempre con il Wordpad): 
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(se ancora non avete fatto partire WordPad, fatelo con 'Avvio / Programmi / Accessori / Wordpad')
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Scrivete qualche parola ed usate poi, anche più volte ma senza cancellare tutto, il tasto BACKSPACE:  state cancellando verso sinistra. Provate a tenere premuto qualche secondo il BACKSPACE: ah ah, scherzetto ! 

2. Scrivete qualche parola, poi tornate sulla prima usando il tasto freccia 'sinistra'.

3. Premete il tasto CANC, anche più volte: state cancellando verso destra. Provate a tenere premuto il CANC: come per il BACKSPACE otterrete una cancellazione continua.

Il tasto INVIO
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Anzi, *I* tasti, visto che ce ne sono due: uno tra lo SHIFT di destra ed il BACKPACE, ed uno in basso a destra. Di solito serve per confermare un inserimento. In un programma di video scrittura, come WordPad, serve a forzare l'andare a capo (provate). 

[image: image102.png]roprieta - Accesso facilitato

Tasies | aud | Scherro| Mouss | Gererde |

Tast pemanenti

4 Utizare questa furcionaita per compare combinaziri i
nt tasti con MAIUSC. CTRL o ALT. premendo un tasta alla
ol

T [sa T asl pemanenit Impostazion.

I

Filia tast]

Utizzate questa furvionsiit pe idure s velocita df
inelziane oppure per eiminare I pressioni spurie de tast

I Usafiliotast Impostazori

I

Seanal scustii

Utiizzate questa funvionsiit per generae de seanal
acustici ol pressione di BLOT MAIUSC, BLOC NUM
& BLOC SCORA

I

T Usa Seqnali acustici Inpostaziori

I~ Mostiainfomazion sagiuntive dels Guida pe s tastiera se disporibil



Quando siete su un bottone lo potete premere anche con l'INVIO (per un esempio potreste riprendere la finestra 'Formato' vista nella sezione sul tasto TAB e provare a premere con INVIO uno dei bottoni lì presenti).

Consente anche di confermare una voce da un menu, invece di usare un click del mouse, o di scegliere l'elemento desiderato dai cosiddetti elenchi a discesa. Qui a lato una situazione tratta dall'uso della finestra 'Paragrafo' (vedi sezione sul tasto TAB). Dopo aver fatto click sulla freccia alla destra della casellina 'Allineamento' si srotola un elenco a discesa. Con i tasti freccia o con il mouse è possibile scorrerlo. La scelta della voce che interessa può avvenire o con un click del mouse o premendo INVIO.

Il tastierino numerico

E' quella griglia numerica con le cifre disposte grosso modo su di un quadrato, come sulle calcolatrici. Serve per inserire grosse quantità di informazioni numeriche con efficienza. 
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ATTENZIONE: affinché il tastierino introduca cifre, deve essere accesa la luce verde 'Bloc Num' in alto a destra. Se non lo fosse, tasti come '4', '8', '6' ecc. agirebbero come duplicati dei tasti freccia e degli altri tasti grigi sulla sinistra del tastierino (una volta i tasti grigi non esistevano, e quando sono stati aggiungi, la natura duplice del tastierino è rimasta)! Per scegliere il tipo di comportamento usate il tasto 'Bloc Num' (è il primo in alto a sinistra del tastierino), che agisce come un interruttore, proprio come il tasto blocca maiuscole.

Esercizio
In conclusione, per aumentare la vostra velocità di digitazione vi consiglio di usare il Wordpad provando ad inserire brani tratti da libri, riviste ecc. Dopo alcune ore troverete molto più rapidamente i tasti a colpo d'occhio. Oggi esistono in commercio ottimi programmi che permettono di dettare direttamente il testo, usando un microfono. Non solo: permettono di comandare a voce il computer. Costano dai 50  ai 175 euro (così il manuale è aggiornato per il 2002…).

APPROFONDIMENTO - SCEGLIERE IL COMPORTAMENTO DELLA BARRA DELLE APPLICAZIONI
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Ricordate: gli approfondimenti non sono assolutamente necessari per proseguire la lettura del manuale... Per decidere se la barra deve nascondersi automaticamente od essere sempre visibile, fate click DESTRO, sulla barra, su una zona grigia libera (non occupata, cioè, da pulsanti tipo quello di 'Avvio'). Dall'elenco che appare scegliere, usando ora il pulsante SINISTRO, la voce 'proprietà'. Sulla finestra che appare (vedi qui a lato) fate click SINISTRO sulla casellina bianca alla sinistra della voce 'Nascondi automaticamente' (evidenziata con il cerchio nero qui a lato): il segno di spunta indica che la modalità è attivata e viceversa (la casellina si usa come un interruttore: un click mette il segno di spunta ed un successivo la toglie, e così via). Infine confermate con un click sul bottone 'OK'.

APPROFONDIMENTO - TRASCINARE GLI OGGETTI (DRAG)
Il termine trascinare (‘drag’ in inglese) si riferisce alla capacita` di selezionare e posizionare oggetti. La possibilita` di trascinamento semplifica le attivita` (ad esempio per stampare un documento spesso è anche possibile trascinare la sua icona su quella della stampante). L'operazione completa si indica con 'drag and drop' (trascina e rilascia).

Per trascinare un elemento: (potete provare a spostare l'icona 'risorse del computer')

· Fate click sull’oggetto con il pulsante sinistro MA NON RILASCIATE IL PULSANTE.

· Senza rilasciare il pulsante spostate il mouse e con esso l’oggetto sullo schermo (trascinamento)

· Rilasciate il pulsante del mouse per ‘sganciare’ l’oggetto (drop) e fissare la sua posizione finale.

SUGGERIMENTI VARI

Attenzione a non fare partire più di una volta la stessa applicazione (anche se in alcune situazioni potrebbe essere veramente ciò che desiderate!): ogni volta aprireste una nuova istanza, intasando la memoria di lavoro e rallentando di conseguenza Windows, oltre a fare una gran confusione. Esagerando potreste causare addirittura il blocco del sistema. 

A volte questo problema capita perché basta un click per passare inavvertitamente da una finestra all’altra, nascondendo magari la prima, dando l’impressione di aver perso quella su cui si stava lavorando (è anche per questo che consiglio di lavorare con le finestre massimizzate); c’è allora la tentazione di cercare l’applicazione dal bottone di ‘avvio’ e di attivare una nuova istanza della stessa ! ! 

Il mio consiglio è allora quello di lavorare sempre con le finestre massimizzate. Per passare poi facilmente da un’applicazione all’altra, applicare una delle seguenti tecniche :

· usare la combinazione ALT + TAB : tenere premuto il tasto ALT (di sinistra) e premere tante volte TAB fino a localizzare, nel riquadro che compare sul video, l’applicazione che interessa : a questo punto lasciate anche il tasto TAB;

· fare click sul bottone dell’applicazione sulla barra delle applicazioni (quella in fondo allo schermo).
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CHIEDERE AIUTO A WINDOWS 95/98
E’ disponibile una guida elettronica, che può essere attivata dal menu di avvio: ‘guida in linea’. Ecco, qui a fianco, cosa appare sul video. La guida è suddivisa in tre sezioni: ‘sommario’, ‘indice’ e ‘trova’ (per cambiare sezione fate click sulle ‘linguette’). Il sommario è un elenco per argomenti: fate doppio click sulle icone dei libri per avere un elenco dettagliato (ancora doppio click per chiuderli). Ecco qui sotto come potrebbe apparire dopo qualche click.
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Un doppio click sulle icone con il punto di domanda fa apparire una pagina di spiegazioni, come quella mostrata qui a lato. Il bottone ‘guida in linea’ su quest’ultima fa ritornare al sommario. Il bottone ‘precedente’ (quando attivo) fa ritornare alla pagina precedente. Con il bottone ‘opzioni’ è invece possibile stampare la pagina o cambiare il carattere usato (ad esempio ingrandirlo). Le parole sottolineate sono di solito‘link’ (collegamenti) a pagine di argomenti correlati o di approfondimenti. Anche eventuali piccoli bottoni grigi rappresentano link. 

Quando la freccia del mouse si sposta su un oggetto che rappresenta un link, si trasforma in una piccola mano che punta. Fate click per passare all’argomento correlato.

La sezione ‘indice’ è un elenco alfabetico degli argomenti trattati: basta scrivere un termine da cercare o scorrere la lista sottostante e fare doppio click su di esso per andare alle pagine correlate. 

La sezione ‘trova’, previa costruzione di un indice esaustivo che occupa un certo spazio sul disco, costruisce una mappa completa di tutte le parole usate nella guida. Raramente si è costretti a ricorrere ad essa.

USARE PIU’ APPLICAZIONI CONTEMPORANEAMENTE
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1.  Fate partire l’applicazione ‘WordPad’.


2.  Fate partire anche l’applicazione ‘Paint’ (è un programma di disegno). Ora avete due finestre sullo schermo. Per passare da una all’altra basta fare click, su un loro punto qualsiasi. Ecco, qui sulla destra, come potrebbe apparire il desktop. La finestra di ‘Wordpad’ è quasi del tutto nascosta sotto quella di ‘Paint’.


3.  Se, come io consiglio, si lavora con una delle finestre massimizzate per avere il maggior spazio possibile per visualizzare il documento, come passare da una finestra (applicazione) all’altra ?

I più attenti avranno notato che, dopo aver fatto partire ognuna delle due applicazioni, nella barra grigia sottostante il desktop si è aggiunto un bottone. Questa barra è chiamata barra delle applicazioni.
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4.  Per passare da un’applicazione all’altra basta fare click proprio su questi bottoni. Ecco qui sulla destra come potrebbe apparire la situazione dopo aver fatto click sul bottone di ‘Wordpad’: il disegno del fiore (nella finestra di ‘Paint’) è sparito sotto la finestra di ‘WordPad’. Fate click sul bottone di Paint sulla barra delle applicazioni per riportare in primo piano il disegno.

Nell’esempio che sto usando, le finestre non sono massimizzate e, per passare da una all’altra, si potrebbe anche fare click direttamente nell’area occupata da una delle due.

COPIA ED INCOLLA

Quando due o più applicazioni sono attive è facile trasferire dati da una all’altra. OK, per fare che, direte voi? Ad esempio per trasferire un disegno in una relazione, od un blocco di testo tra due lettere. Procedete seguendo le seguenti istruzioni:
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Fate partire (se non l’avete già fatto) i programmi ‘Paint’ e ‘WordPad’.

2. Fate un disegno con Paint.

3. Ora fate click sul secondo bottone in alto a sinistra, quello con l’icona di un rettangolo tratteggiato: è lo strumento di selezione aree di forma rettangolare (il puntatore del mouse diventa un crocino); fate click sul foglio da disegno, tenendo poi premuto il pulsante, in un punto in alto a sinistra del vostro disegno; trascinate il mouse verso il basso a destra, delimitando un area di forma rettangolare.

4. Nel menù ‘Modifica’ scegliete ‘Copia’: avete comandato a Paint di eseguire un’istantanea della zona delimitata!

5. Spostatevi nel programma WordPad.

6. Nel menù ‘Modifica’ scegliete ‘Incolla’: avete copiato il disegno nel documento WordPad!

Questa tecnica funziona con quasi tutte le applicazioni. Ricordate: *prima* è necessario selezionare gli oggetti da copiare (il come dipende dall’applicazione, ma in genere è un’operazione abbastanza intuitiva); poi bisogna usare il comando ‘copia’; poi ci si sposta nell’altra applicazione ed infine bisogna usare il comando ‘incolla’.

DIGITATA VOLANT, MAGNETICA MANENT ...
La memoria elettronica ha l’indubbio pregio di essere velocissima. E’ per questo che i dati (documenti, disegni ecc.) e le istruzioni (i programmi) che l’elaboratore elettronico deve eseguire sono di norma prelevate (lette, caricate) dai ‘lenti’ supporti magnetici (dischi interni, dischetti, CD ROM ecc.) e copiate nella memoria elettronica di lavoro (la cosiddetta  RAM). 

La RAM soffre però di un ‘piccolo inconveniente’: quando viene a mancare l’alimentazione elettrica, perde il contenuto ! Scherzi a parte, questo non è certo un inconveniente: se non fosse riscrivibile dovremmo cambiare la RAM ad ogni sessione di lavoro ... 

Anche se caratterizzati da prestazioni molto inferiori, i supporti permanenti rivestono perciò un’importanza fondamentale!

L’ESPLOSIONE DEMOGRAFICA AFFLIGGE ANCHE IL MONDO CIBERNETICO ...
Il numero crescente di applicazioni, la loro complessità sempre più elevata, il rapidissimo aumento delle capacità dei dischi, ad un prezzo sempre più vantaggioso (che porta l’utente a sovraccaricarli) ha una semplice conclusione: in mancanza di organizzazione il caos regna incontrastato. Ad esempio, il solo pacchetto Office (una suite dei più diffusi programmi per ufficio) consta di alcune centinaia di archivi  (alcuni di istruzioni, altri di dati). Windows stesso usa, sul mio personal computer, più di 2500 archivi ! Nell’istante in cui sto scrivendo, sul mio disco sono presenti ben 74175 archivi (tra applicazioni e documenti) ...

Date queste premesse è facile capire l’impossibilità di ammassare gli archivi alla rinfusa sui supporti: sarebbe un po’ come unire senza criteri di catalogazione le rubriche telefoniche d’Italia e pretendere di capirci qualche cosa … 

DIVIDE ET IMPERA !

La soluzione più semplice è anche quella più efficiente: suddividere in modo organizzato lo spazio a disposizione sui supporti, creando ‘raccoglitori’ diversificati sul disco (un sinonimo molto usato è ‘cartelle’). E, come nella vita reale, alcuni contenitori ne contengono altri. Per questo è stato adottato un criterio gerarchico nell’organizzarli.
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L’utente può creare sui dischi delle cartelle (il nome esatto sarebbe DIRECTORY) a piacimento. Probabilmente vorrà mettere in una cartella documenti dello stesso tipo, così saprà dove cercarli : quindi tutte le lettere nella cartella delle lettere, tutti i disegni nella cartella dei disegni e così via ... 

Qui a fianco ho rappresentato la situazione su un dischetto (floppy, in inglese): tre cartelle, una per i disegni, una per le lettere ed una per i giochi. Ognuna di queste potrebbe a sua volta contenerne altre, oppure contenere documenti, oppure cartelle e documenti.
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 Ecco qui a lato  una situazione leggermente più complessa: la cartella disegni contiene a sua volta altre tre cartelle che presumibilmente conterranno disegni della categoria corrispondente al loro nome (non aspettatevi certo che i mariti mettano le immagini ‘hard’ in cartelle tipo ‘pamelaXXX’ …). 

La strutturazione a livelli con indentazione (spaziatura) differenziata penso renda sufficientemente le relazioni gerarchiche contenitore/contenuto.

NOTA BENE: ogni disco può essere considerato come la ‘cartella’ che contiene tutte le altre, ed in quanto tale la sua icona è posta al massimo livello della gerarchia.

E’ possibile aprire una o più finestre dentro le quali esaminare il contenuto di un supporto di memorizzazione.  Prima di tutto è necessario indicare l’unità disco con cui lavorare, come spiegato nella sezione seguente.

COME APRIRE UNA FINESTRA PER VEDERE IL CONTENUTO DI UN DISCO
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1.  Fate doppio click sull’icona ‘risorse del computer’.

2.   Appare la finestra ‘risorse del computer’, qui a destra; al suo interno trovate le icone che rappresentano tutte le unità disco collegate al vostro personal computer. Sicuramente ci sarà quella del dischetto (floppy disk da 3,5 pollici, indicato con la lettera ‘A’) e quella del primo disco fisso (‘C’). Molti avranno anche l’icona del CD (lettera ‘D’ sul mio computer).
3.  Fate ora doppio click sull’icona del disco che volete esaminare. Se si tratta dell’unità per floppy disk, ricordatevi di inserire prima il dischetto nell’unità! 
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Apparirà una finestra in cui oltre agli archivi veri e propri (documenti di testo, disegni, filmati ecc.) saranno visibili eventuali altre cartelle (ma non il loro contenuto). Nel disegno qui a lato potete vedere il possibile contenuto di un  dischetto: tre cartelle ed un documento (‘lettera.doc’ è il suo nome). 
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DA UNA CARTELLA ALL’ALTRA
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La cartella ‘Disegni’ ne contiene però delle altre, ricordate? Basta un doppio click sulla cartella ‘Disegni’ a rivelarle. Ciò che accade esattamente dipende da come è stato configurato Windows: o rimane visibile una sola finestra che mostra il contenuto della nuova cartella ‘Disegni’, oppure si apre una seconda finestra. Nel primo caso non si intasa l’area di lavoro con finestre inutili, nel secondo si ha ancora accesso alla cartella di prima (situazione che facilita alcune operazioni)


Nella zona indicata dalle frecce qui sopra trovate il nome della cartella di cui è visibile il contenuto nell’area bianca sottostante. NOTA1: se la barra dei bottoni non è visibile, potete attivarla con il comanda da menu ‘Visualizza/Barra degli strumenti’. NOTA2: anche se Windows fosse configurato come nel ‘caso1’, è possibile forzare l’apertura di una nuova finestra tenendo premuto il tasto CTRL mentre si fa doppio click. NOTA3: a volte le nuove finestre nascondono quelle già visibili dando l’impressione che queste ultime siano state chiuse! E’ sufficiente spostare le finestre …
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Per scegliere se fare aprire un’altra finestra od usare sempre la stessa è necessario, con una finestra già aperta su una cartella di una unità disco, usare il comando del menu ‘Visualizza / Opzioni …’; scegliere poi la linguetta ‘Cartella’ e una delle due opzioni: ‘Sfoglia cartelle usando una finestra diversa per ogni cartella’ o ‘Sfoglia cartella usando una sola finestra per tutte le cartelle. La scelta va confermata con un click sul bottone ‘OK’.
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Il comando rimane attivo solo per l’unità su cui si trova la cartella attuale: è necessario ripeterlo anche sulle altre unità disco per ottenere gli stessi risultati. Ad esempio se si stava esaminando una cartella sul disco ‘C’, bisogna ripetere l’operazione anche sul floppy ‘A’ per modificare il comportamento del doppio click anche quando si ‘naviga’ tra le cartelle di quell’unità.

COME INTERPRETARE IL CONTENUTO DI UNA FINESTRA SU UNA CARTELLA
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Quando una finestra mostra il contenuto di una cartella la quantità di informazioni visibili per ciascun archivio varia in base alle scelte fatte dall’utente. 

Se è stato scelto dal menu  il comando ‘Visualizza / Icone grandi’ l’aspetto, riferendosi sempre all’esempio precedente è il seguente:
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Di ogni archivio (cartella o documento che sia) vediamo il nome e basta. Il comando ‘Visualizza / Icone piccole’ riduce la dimensione delle icone (utile quando gli archivi sono molti) ma dà le stesse informazioni: se le icone sono molte vengono disposte su più colonne (ma non viene sfruttato tutto lo spazio in orizzontale). Il comando ‘Visualizza / Elenco’ assomiglia al precedente solo che dispone le informazioni su molte colonne, sfruttando tutto lo spazio anche in orizzontale. Qui sotto due esempi, per la stessa cartella
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Il comando ‘Visualizza / Elenco’ dedica una intera riga per ogni archivio, mostrando per ciascuno molte informazioni: il nome, lo spazio in byte occupati sul disco, il tipo del documento, la data e l’ora di ultima modifica. Notate come per le cartelle non sia indicato lo spazio occupato.
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Utili anche le opzioni che si attivano con il comando ‘Visualizza / Opzioni / Disponi Icone’: per nome (le mette in ordine alfabetico) / per tipo (in ordine rispetto alla colonna tipo) / per dimensione (in ordine di dimensione) / per data (in ordine di data): ordina l’elenco rispetto alla colonna indicata. Facendo click sull’intestazione di colonna si cambia il senso dell’ordinamento (dalla ‘a’ alla ‘z’ piuttosto che dalla ‘z’ alla ‘a’, dal più grande al più piccolo o viceversa ecc.):
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COME CREARE UNA CARTELLA
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Per creare una nuova cartella: 

1. aprite una finestra sull’unità disco desiderata;

2. spostatevi, facendo ripetutamente doppio click sulle cartelle, all’interno di quella che dovrà contenere la nuova;

3. fate click destro, dentro l’ultima finestra, in una zona libera da oggetti;

4. dal menu rapido che compare scegliete la voce ‘nuovo’ e poi ‘cartella’;

5. scrivete il nome che volete assegnarle e confermatelo con INVIO (o click su una zona libera da oggetti). 


N.B. non siete più vincolati, come in DOS, a soli otto caratteri per il nome !! Sbizzarritevi pure: il nuovo limite è di oltre duecento caratteri ... Potete anche lasciare spazi nel nome.
COME CANCELLARE UNA CARTELLA
1. fate click destro sulla cartella da cancellare e scegliete il comando ‘elimina’:

2. confermate la richiesta facendo click sul bottone ‘si’, altrimenti annullate con il bottone ‘no’;
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se la dimensione di ciò che si cancella non supera la capienza del cestino (fissata di solito al 10% della capacità totale del disco) la cartella e tutto il suo contenuto non sono veramente cancellati, ma messi da parte e ‘nascosti’; a tutti gli effetti è come se fossero cancellati ma, aprendo il cestino (con un doppio click sulla sua icona), avreste ancora un’ultima chance per recuperarli.

COME CAMBIARE NOME AD UNA CARTELLA
1.  [image: image126.png]Ricerca rapida

Stormwindaws

=
Schema

=

Sistema

Tastiera



trovate la cartella

2.  fate click destro e scegliete il comando rinomina

siete pronti per scrivere il nuovo nome, che confermerete con INVIO
COME TROVARE DA SOLI UNA CARTELLA SU UN DISCO
Per localizzare una cartella: 

1. aprite una finestra sull’unità disco che la dovrebbe contenere ;

2. spostatevi, facendo ripetutamente doppio click su di esse, da una cartella all’altra, fino a rendere visibile in una finestra l’icona della cartella desiderata; potrebbe essere necessario scorrere il contenuto delle finestre usando i relativi controlli;

COME FAR TROVARE A WINDOWS CIO’ CHE SI CERCA
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La finestra di ricerca può essere attivata o facendo click destro su una cartella o con il comando del menu ‘File / Trova …’ o dal bottone ‘avvio’ (comando ‘trova / file o cartelle’). Nei primi due casi la ricerca è automaticamente limitato all’interno della cartella selezionata.

 
Nella casella ‘cerca in’ si indica il nome della cartella da cui iniziare la ricerca. Se la casellina ‘ricerca nelle sottocartelle’ è marcata, la ricerca ‘sonderà’ anche tutte le cartelle contenute in quella di partenza e così via in modo iterativo. Se vi ricordate il nome per intero, indicatelo nella casella ‘nome’ (fate click sulla zona bianca per iniziare a scrivere). Se ne ricordate solo una parte potete inserire solo quella: verranno però localizzati tutti gli archivi il cui nome contiene la sequenza di caratteri da voi specificata (potrebbero essere molti ...)
 
 Sono ammessi i caratteri ‘jolly’ : un asterisco, *, significa zero o più caratteri qualsiasi; ad esempio ‘*DO’ indica tutti gli archivi che hanno nel nome  una sequenza di caratteri qualsiasi (anche zero) prima della sequenza ‘DO’ (documento, adozione ecc.); ‘C*’ indica invece tutti gli archivi il cui nome che iniziano con la lettera ‘C’ (certificato, contratto ecc.). Un punto di domanda indica invece esattamente un carattere. Ad esempio ‘?DO’ indica tutti i file con un carattere prima della sequenza ‘DO’ (adozione, adepti ecc.).  ‘CA??NO indica tutti gli archivi il cui nome inizia con ‘CA’, seguito esattamente da due caratteri qualsiasi, seguito da ‘NO’ (camino, carino ecc.). La stessa filosofia per i nomi di documenti composti da due parti separate da un punto (es. do*.* potrebbe generare documento.doc, documento.txt ecc., ricordando che di solito la parte dopo il punto consta di tre caratteri che ricordano il tipo di documento (.doc=documenti, .txt=testo, .img=immagine, .exe=eseguibili ecc.)

Facendo click sulla linguetta ‘data’ sarà poi possibile impostare criteri cronologici (cercare tra i documenti antecedenti o posteriori una certa data ecc.). Facendo click sulla linguetta ‘avanzate’ sarà invece possibile scegliere il tipo del file da cercare: archivi di testo, immagini, suoni, animazioni o documenti prodotti con un ben preciso programma, oppure documenti al di sotto o al di sopra di una certa dimensione. Interessante la possibilità di specificare, nella casella ‘testo contenuto’, una sequenza di caratteri che sarà cercata nei file (solo quelli che la contengono saranno considerati). I risultati della ricerca sono mostrati in forma di elenco: da questo si potranno fare copie, spostamenti ed eliminazioni di archivi (operazioni spiegate più avanti) o semplicemente leggere la posizione in cui sono state trovate le cartelle o gli archivi.

Dopo aver impostato i parametri, la ricerca inizia facendo click sul bottone ‘Trova’: se nell’elenco di oggetti trovati che compare in progressione riconoscete ciò che stavate cercando potete anche interrompere la ricerca con un click sul bottone ‘Interrompi’ (a ricerca ferma è sfumato e non selezionabile).
COME DUPLICARE UNA CARTELLA (ED IL SUO CONTENUTO)
1.  localizzate la cartella

2.  localizzate, visualizzandolo in un altra finestra, il punto in cui duplicare la cartella (eventualmente su un disco diverso)

3.  sistemate le due finestre affiancate, in modo da rendere semplice l’operazione che segue

4.  fate click destro sulla cartella e trascinatela (tenendo premuto il bottone) nel punto in cui va copiata 

5.  rilasciate a questo punto il pulsante del mouse e, dall’elenco di comandi che comparirà, scegliete ‘copia’

Nel disegno qui sopra, due finestre predisposte per l’operazione di copia della cartella ‘scuola’ sulla sinistra dentro la cartella ‘appunti’ visualizzata nella finestra sulla destra.

COME SPOSTARE UNA CARTELLA (ED IL SUO CONTENUTO)
1.  localizzate la cartella

2.  localizzate, visualizzandolo in un altra finestra, il punto in cui spostare la cartella (eventualmente su un disco diverso)

3.  sistemate le due finestre affiancate, in modo da rendere semplice l’operazione che segue (potete fare riferimento al disegno per l’operazione di copia, sulla pagina precedente)

4.  fate click destro sulla cartella e trascinatela nel punto in cui va spostata

5.  lasciate a questo punto il mouse e, dall’elenco di comandi che comparirà, scegliete ‘sposta’

Vediamo ora le stesse operazioni con i documenti …

COME CREARE UN DOCUMENTO
1.  Fate partire un’applicazione (ad esempio WordPad, Word, Excel, PowerPoint ecc.) cercando la sua icona nei menu che si attivano con  il pulsante ‘avvio’

2.  Componete il documento

3.  Salvate il documento sul disco

COME CANCELLARE, COPIARE, SPOSTARE, RINOMINARE UN DOCUMENTO
Procedete come già visto per le cartelle.

NOTA: è anche possibile copiare o spostare un documento sul desktop (con l’idea di ‘averlo sotto mano’). Una soluzione più elegante è quella di copiare sul desktop non la cartella od il documento vero e proprio, ma un suo collegamento. Per creare un collegamento trascinate con il pulsante destro l’icona dell’oggetto sul desktop e scegliete il comando ‘crea collegamento’ dall’elenco di voci che compare. Per lavorare con il documento o aprire la cartella basta ora fare doppio click sul suo collegamento. Attenzione: copiare, cancellare, o spostare un collegamento non agisce sul documento originale, ma solo sul collegamento stesso! I collegamenti si riconoscono facilmente perché la loro icona ha una piccola freccia nera nell’angolo in basso a sinistra, come nell’esempio qui a lato.

E’ altrettanto comodo creare dei collegamenti sul desktop alle unità disco (prelevando le icone dalla finestra che si apre con doppio click su ‘risorse del computer’). Potete trascinare (usando stavolta il pulsante sinistro) queste stessi icone direttamente sul bottone ‘avvio’: potrete così aprire le finestre su questi dischi facendo click sulle loro icone che appariranno in elenco usando il bottone stesso.
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SELEZIONE MULTIPLA DI CARTELLE E DOCUMENTI
Per selezionare un gruppo di oggetti consecutivi:
1. fate click sul nome del primo documento o cartella ;

2. tenete premuto SHIFT (tasto maiuscole) e fate click sull’ultimo nome che si vuole selezionare ;

3. rilasciate il tasto SHIFT: ora li potete copiare / spostare / cancellare insieme (per annullare la selezione basta fare click su una zona libera)
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Per selezionare insieme oggetti in ordine sparso:

1. tenete premuto il tasto CTRL ;

2. fate click sul nome dei documenti o cartelle, aggiungendoli alla selezione; è possibile selezionare blocchi sparsi usando anche il tasto SHIFT ;

3. rilasciate tutti i tasti.

Nota : per togliere un oggetto dalla selezione, fare click sullo stesso tenendo premuto il tasto CTRL.


LA BARRA DEGLI STRUMENTI

Sotto la barra dei menu può essere resa visibile la ‘barra degli strumenti’ (potrebbe già esserlo): bisogna usare il comando del menu ‘visualizza / barra degli strumenti’ (funziona come un interruttore, mostrando e nascondendo alternativamente la barra). Su di essa trovate bottoni che comandano alcune operazioni frequenti. Provate a soffermarvi per qualche secondo con la freccia del mouse su di essi: appariranno i cosiddetti ‘tooltip’ (suggerimenti) che spiegheranno brevemente a che cosa serve quel determinato bottone ... Particolarmente utile la casella ‘Scegli unità disco’: fate click su di essa per ottenere la lista delle unità disco e di altre risorse che potranno essere facilmente selezionate.

PREPARAZIONE DI UN NUOVO DISCHETTO ALL’USO (FORMATTAZIONE)

Per preparare un dischetto nuovo all’uso o riutilizzarne uno vecchio è necessario procedere alla sua formattazione. 

Questa operazione cancella completamente ed in modo irreversibile il contenuto  del dischetto ed è anche in grado di scoprire eventuali difetti fisici. 


Fate click destro sull’icona del FLOPPY DISK (quello con la lettera A: attenzione a non formattare il disco fisso C !!). Ricordo che le icone dei dischi si ottengono facendo doppio click su ‘risorse d el computer’. In alternativa potete fare click destro direttamente su un collegamento ad un disco precedentemente creato sul desktop. Scegliete poi la voce ‘formatta ...’ Apparirà la finestra di dialogo rappresentata qui a sotto. 
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Dalla casella ‘Capacità’ scegliete il formato del disco 

(1,44 Megabyte o 720 Kilobyte).

Suggerimento: se il disco da formattare ha due fori, allora è da 1,44 (ha anche la scritta HD); se ha un foro solo, allora è da 720 (ormai quasi completamente in disuso). 

Non marcate la scelta ‘formattazione rapida’ (utilizzabile solo con dischetti già formattati almeno una volta): è una finta formattazione, che non va ad analizzare la superficie alla ricerca di eventuali difetti, ma si limita a cancellare il contenuto (non rischiate ore di fatica per un minuto in più richiesto da una vera formattazione ! !). 
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Consiglio invece di marcare la scelta ‘Completa’, per la maggior sicurezza dei risultati. La formattazione viene comandata facendo click sul bottone ‘Avvia’. Il processo dura un paio di minuti: una finestra di dialogo informa sulla percentuale raggiunta nel completamento dell’operazione. 

Finita la formattazione compare (se avete lasciato marcata, sulla finestra di dialogo precedente, la casellina ‘rapporto dettagliato dei risultati’) la finestra di dialogo mostrata qui a fianco. Se la formattazione è andata a buon fine, la terza riga deve riportare la scritta ‘0 byte in settori danneggiati’. Personalmente non mi fido di un dischetto che alla fine della formattazione riporta anche pochi byte danneggiati (che ne faccio ? o lo butto o lo utilizzo per operazioni da ‘scartafaccio’: preferite perdere mille lire o ore di lavoro ?).
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DUPLICAZIONE DI UN DISCHETTO 
1.  Fate click destro sopra l’icona di un disco e scegliete, dall’elenco di comandi che compare, la voce ‘copia disco ...’. 

2.  Nella successiva finestra di dialogo indicate il disco origine (quello da duplicare) e quello destinazione (quello su cui copiare). I due dischi devono avere la stessa capacità (ad es. entrambi da 1.44 Mb). 

3.  Inserite il disco origine.

4.  Fate click sul bottone ‘avvio’ (quello di questa finestra, non quello sulla barra delle applicazioni): inizia la lettura del disco origine.

5.  Al termine della lettura vi sarà chiesto di inserire il disco destinazione: fatelo e confermate con il bottone ‘ok’. 

L’operazione di duplicazione viene portata a termine con la copia sul secondo disco dei dati letti durante la prima fase.


[image: image32.png]Word - win95-1.doc S]]

¥ File Modifica Visualizza
Inserisci Formato  Strumenti
Tabela Figestra 2 15l x]

£ Ris... M5
File Modifica
Visualizza 2

DlzlE| slly| & lmleld] o
Y oo &

livelli pili esterni.

|- P! CHET
Bl i s cf]—‘ Eile
\[ololelslEE aluEls] | 2

1l disco *E?, che in fondo pZl

150C[ 23 Dati

| Eile Modifica Visuslizza 2

[ Compressa (F)  +] ] s [Esl@] of X[ =
|_1Borlandc " Recycled

|1 Cdtutor Ditemp

{1 Clipart Corel Draw JVocab

[-1Da provare CWinks

|-1Doc & Installa.bt

[11nst [FLeggimi wri

[Liste BSetup exe

[“IMedia 8l Setup.inf

[-IPROGRAMMI

3 Risorse del corr]
Floppy da 3.5 pt

= (C)

L5 (D)

s Compressa (E:)

s Compressa (F:)

[iPannello di contr

[aistamparti

[1accesso remoto

Oqgetti: 8 Visualizza

“3Bosnia -
[HBosnialdb

Ebosnia.mdb
[lettere

| Oggetti selezionati: |

Oggetti: 17 121KB





QUANDO LE FINESTRE APERTE SONO TROPPE: GESTIONE RISORSE

Usare tante finestre per diverse cartelle è comodo solo se non si esagera; viceversa il desktop può diventare facilmente affollato e confuso. Che ne dite della situazione rappresentata qui a lato ? 


Un programma specifico, chiamato gestione risorse permette di lavorare con le cartelle ed i documenti usando una sola finestra. La sua icona di partenza ([image: image33.png]2



) è raggiungibile dal  bottone ‘Avvio’, voce menu ‘programmi’. Attenzione a non confondere ‘gestione risorse’ con la cartella ‘risorse del computer’: sono due cose ben diverse !

In alternativa potete comandare la partenza di gestione risorse facendo doppio click sull’icona di un’unità disco o di una cartella  tenendo premuto uno dei due tasti SHIFT: gestione risorse si posizionerà su quel disco/cartella. 

Se preferite lo stesso risultato è raggiungibile facendo click con il pulsante destro su un’unità disco o cartella e scegliendo la voce ‘gestione risorse’ dal menu rapido che appare.

Qui sulla destra, l’applicazione è stata mandata in esecuzione sul disco ‘C’ (come indicato dal cerchietto). 

‘Gestione risorse’ usa una finestra divisa in due pannelli: in quello di sinistra (quello sotto la scritta ‘Tutte le cartelle’) si vedono le risorse del computer (dischi, cartelle, cestino, stampanti ecc., le stesse visibili aprendo la cartella ‘gestione risorse’); in quello di destra gli oggetti associati (per lo più, contenuti) alla risorsa selezionata. 

Osservate il disegno: nel pannello di sinistra è selezionato il disco C: in quello di destra sono perciò visibili le cartelle ed altri archivi dal contenuto vario presenti al primo livello su questo disco.

Anche la barra degli strumenti dà il suo contributo e indica dove si sta lavorando: ho evidenziato la casella che dà questa informazione con un rettangolo dal bordo spesso (in alto a sinistra).
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Nel pannello di sinistra è stata evidenziata la cartella ‘Lost’ dentro ‘Coktel’, ma in quello di destra è ancora visibile il contenuto di C (ancora chiaramente selezionata nel pannello di sinistra). E’ necessario fare esplicitamente click su ‘Lost’ per vederne il contenuto ... 

Ecco spiegato il vantaggio di ‘gestione risorse’: usando una sola finestra è possibile esplorare comodamente tutte le cartelle di tutti dischi. Pensate al pannello di sinistra come ad un indice con la struttura in volumi (cartelle), capitoli (sotto cartelle) ecc.

Per creare una cartella potete usare il menu rapido facendo click destro in una zona libera da oggetti nel pannello di destra oppure fare click su una cartella del pannello di sinistra, selezionandola, ed usare poi il comando del menu ‘File / nuovo / cartella.

Per cancellare una cartella selezionatela in uno qualsiasi dei due pannelli ed usate il comando ‘elimina’ dal menu rapido (click destro) o lo stesso scelto dal menu ‘file’.

Per rinominare una cartella usate il menu rapido facendo click destro su di essa in uno qualsiasi dei pannelli, scegliendo poi il comando ‘rinomina’. Potete anche usare lo stesso comando scelto però dal menu ‘file’.

Per copiare o spostare trascinate gli oggetti, come avete già visto in precedenza, con il pulsante destro e scegliendo poi il tipo di operazione dal menu rapido che appare.

Per fare le stesse operazioni su documenti operate in modo analogo.

ATTENZIONE: se trascinate un oggetto  da un punto all’altro dello stesso disco o su un altro disco, usando il pulsante sinistro del mouse, opererete automaticamente una copia od uno spostamento, senza poter scegliere da un elenco di opzioni. Potrebbe così capitare di spostare un oggetto invece di copiarlo o viceversa. E’ per questo motivo che ho consigliato di trascinare usando il pulsante destro, tecnica che costringe l’utente a specificare chiaramente il tipo di operazione scegliendola da un menu rapido. E’ comunque utile conoscere la logica dell’uso del pulsante sinistro (purtroppo non è poi così difficile sbagliare pulsante del mouse ...):

USANDO IL PULSANTE SINISTRO DEL MOUSE:

· trascinare un oggetto sullo stesso disco equivale a spostarlo (ma se tenete premuto il tasto CTRL lo copierete);

· trascinare un oggetto su un disco diverso equivale a copiarlo (ma se tenete premuto il tasto SHIFT, quello delle maiuscole, lo sposterete;

· trascinare un oggetto sul o dal desktop equivale a copiarlo;

· trascinare un programma equivale a creare un collegamento.

Sono sicuro che siete d’accordo con me: quando si è principianti è meglio usare sempre il pulsante destro e scegliere con calma dal menu rapido !!

Per formattare un dischetto o duplicarlo, fate come al solito click destro sulla sua icona e scegliete il relativo comando dal menu rapido.

Per operazioni che interessano due dischi diversi è consigliabile aprire una seconda finestra di ‘gestione risorse’: sarà poi facile trascinare oggetti da una all’altra.

Il comando per cercare documenti sui dischi lo trovate nel menu ‘strumenti’.


IL MENU DATI  RECENTI
Per facilitare il ritorno a documenti a cui si è lavorato recentemente, windows 95/98 tiene un elenco che si può richiamare con la voce ‘dati recenti’ dal bottone ‘avvio’: basta poi fare click sul documento che interessa. Qui a lato un disegno esemplificativo. 

IL MENU IMPOSTAZIONI

Permette di accedere a funzioni delicate: fatelo solo se sapete esattamente cosa state facendo … Si attiva dal bottone ‘Avvio’, appena sotto la voce ‘Dati recenti’ appena vista.

LAVORARE CON LA RETE IN LABORATORIO (CON SICUREZZA)

In ogni laboratorio (e in segreteria) tutti i computer sono collegati in rete tra loro. Semplificando, la rete è fisicamente realizzata collegando ogni PC  con un cavo che, partendo dal computer arriva ad una centralina che consente lo scambio di informazioni tra tutti gli elaboratori.  Nel laboratorio multimediale non esiste la centralina ed il cavo della rete passa da un PC all’altro, a formare una rete ad ‘anello’. Esiste un progetto che prevede il collegamento dei laboratori tra loro (collegando tra loro le corrispondenti reti locali).

La rete offre notevoli vantaggi nell’uso dei laboratori ma allo stesso tempo aggiunge qualche rischio. Cominciamo con l’elencare i vantaggi:

· Permette il trasferimento di informazioni tra gli elaboratori: 

· un docente può chiedere alla fine di un’esercitazione che gli allievi, contemporaneamente, inviino sul suo PC gli elaborati prodotti;

· viceversa un docente può chiedere agli allievi di prelevare materiale dal suo PC

· con un apposito programma (ad es. Microsoft NetMeeting), il docente è in grado di inviare il contenuto del suo schermo agli allievi o addirittura prendere il controllo di un PC remoto senza spostarsi dal suo

· un utente può registrare il proprio lavoro su un disco fisso di un altro PC se il suo ha esaurito lo spazio

· può trasportare grosse quantità di dati sul PC che è in grado di elaborarle (ad esempio acquisire con un PC ed uno scanner una serie di immagini e trasferirle rapidamente su quello con il masterizzatore per registrarle su CD) 


· Permette la condivisione di risorse:

· i PC senza stampante possono inviare le stampe a quello fisicamente collegato con una stampante; i programmi dei PC funzioneranno come se la stampante fosse collegata direttamente a loro;

· un solo computer della rete collegato ad Internet la rende disponibile anche agli altri; 

· è consentito usare lo spazio libero sui dischi fissi degli altri PC come estensione del proprio;


· Permette di lavorare in gruppo:

· caricare dati in contemporanea negli stessi archivi;

· composizione in contemporanea di un documento (ad es. il giornalino d’istituto)

Ed ecco i pericoli:

· E’ più facile per gli allievi scambiarsi materiale quando non dovrebbero (durante le verifiche, per esempio)

· Soluzione: è possibile spegnere la ‘centralina’ di rete oppure mettere passwords, codici segreti di accesso alle risorse; quest’ultima tecnica è efficace solo se, una volta impostata la password, l’allievo non è in grado di annullarla o sostituirla (questo è vero, con Windows 95/98 solo in presenza di software speciali, di cui la scuola è dotata); nel laboratorio multimediale, dove la centralina non esiste è però possibile sganciare uno ‘spinotto’ sull’ultimo PC che rende inutilizzabile la rete;


· Potrebbero interferire con il lavoro dei compagni: cancellare per errore o per dolo documenti sui dischi fissi di altri PC

· Soluzione: usare software che consentono solo di consultare le informazioni ma non di eliminarle (la problematica è attualmente in fase di studio e sperimentazione); chiedere ai ragazzi di fare copie di riserva sulla stazione docente alla fine delle sessioni di lavoro in laboratorio;


· Potrebbero usare in modo improprio la connessione ad Internet

· Soluzione: il collegamento può essere attivato solo dal docente, unico a conoscere il codice di accesso; una volta attivo può comunque verificare quali siti Internet stanno visitando gli allievi grazie ad un programma di controllo di cui la scuola è dotata; il tutto avviene comodamente dalla stazione docente; sono anche in fase di studio tecniche di restrizione e monitoraggio automatiche

COME ACCEDERE ALLA RETE CON IL PROPRIO PC


La procedura non si discosta molto da quella vista per un PC non in rete (pag. 1). Invece di accedere subito al desktop l’utente è invitato a farsi riconoscere inserendo i sui codici identificativi  (Password   e    Nome Utente   e ).

L’utente predefinito nei laboratori corrisponde ad una sigla che identifica i PC in rete (ad es, PC01, PC02 ecc) che viene proposta in automatico nella casella ‘Nome utente’. La password non è stata impostata: basta allora fare click sul bottone OK.

E se …

E se gli alunni cambiassero il ‘Nome utente’? In pratica à come se aggiungessero un nuovo ‘profilo utente’. Stiamo studiando il modo per impedirlo. In ogni caso se l’alunno non ha impostato la password la procedura di accesso è sempre la stessa (click sul bottone OK). Fate notare l’inconveniente al tecnico di laboratorio (Barosi Angelo). 

In alternativa potreste rimettere come nome utente la sigla standard per quel PC: dovreste trovarla scritta su di un’etichetta applicata al monitor. 

E se gli alunni avessero cambiato anche la password per quel nuovo utente creato? Di nuovo, stiamo studiando delle contromisure. Sul monitor dovrebbe essere applicata un’etichetta con la sigla del PC (che corrisponde al ‘nome utente’ standard): inserite la sigla nella casella ‘Nome utente’ al posto del nome aggiunto degli alunni e fate click sul bottone ‘OK’ (gli alunni non possono modificare la password per l’utente predefinito). NOTA: non è sufficiente premere ESC o fare click sul bottone ‘Annulla’ per aggirare questo problema. Infatti riuscireste sì a superare la fase di riconoscimento e ad usare il PC, ma senza poter accedere alla rete! Fate notare l’inconveniente al tecnico di laboratorio (Barosi Angelo).

LA STAZIONE DEL DOCENTE
Una delle stazioni di lavoro, chiamata (se pur a volte impropriamente) ‘server’, non dovrebbe mai essere utilizzata dagli allievi a meno di situazioni eccezionali e comunque sempre sotto il controllo di un docente sufficientemente esperto. Questa stazione infatti, una volta completata l’opera di protezione dei PC in rete, sarà l’unica ad avere garantito l’accesso al drive per floppy disk ed al lettore CD: queste due periferiche rimarranno quindi l’unica breccia per installare video games od altre applicazioni non autorizzate. Probabilmente, visto l’alto grado di rischio connesso, si procederà a proteggere anche questa stazione, esattamente come quella degli allievi (i docenti dovranno conoscere un codice di accesso o chiedere ad una persona autorizzata).

CHE TIPO DI GUAI POSSONO COMBINARE GLI ALLIEVI USANDO LA RETE
Una volta terminata l’opera di protezione, ben poco (a patto di riuscire a tenere segreti i codici di accesso). Infatti per poter aggiungere o togliere informazioni dai dischi dei PC dei compagni è necessario conoscere un codice di accesso. 

NOTA: attualmente un allievo può invece fare ciò che vuole dei dati memorizzati sul proprio PC; in teoria potrebbe quindi cancellare lavori di altre classi o parti importanti di applicazioni o di windows stesso. Stiamo sollecitamente lavorando per togliere anche questa possibilità.

RITIRARE A FINE LEZIONE I LAVORI DEI RAGAZZI USANDO LA RETE

E’ possibile creare sul server una cartella e renderla visibile a tutte le stazioni degli allievi: ciascun alunno potrà così copiare in essa il suo lavoro.

NB: è obbligatorio che gli allievi chiamino con nomi diversi i documenti prodotti (altrimenti si sovrascriverebbero l’un con gli altri !). La scelta migliore è quella di far usare i cognomi degli allievi, senza però superare otto caratteri se si usano applicazioni non espressamente progettate per windows 95 (come il Turbo Pascal o Derive).


Esaminiamo la procedura simulando una situazione reale. Mettiamoci nei panni di un docente che deve ritirare una relazione degli allievi:

1. Per prima cosa create una cartella sul vostro disco fisso (naturalmente è possibile riutilizzarne una già esistente);

2. Facendo click con il pulsante destro sulla cartella dovete poi scegliere la voce ‘Condivisione’; nel disegno qui a lato è stato fatto click con il pulsante destro sulla cartella ‘Documenti’;

3. Apparirà la finestra di dialogo rappresentata qui sotto a sinistra;










4. Dovete poi fare click sull’opzione ‘Condividi con nome’: si  attiveranno le altre caselle, prima sfumate.


5. La casella ‘Nome condivisione’ contiene il nome con cui gli allievi vedranno la cartella in rete: Windows propone in automatico il nome originale; 


6. Gli allievi copieranno (tipica operazione di scrittura) il loro documento in questa cartella: fate click sull’opzione ‘Lettura/scrittura’;




7. Confermate facendo click sul bottone ‘OK’: l’avvenuta condivisione è visivamente indicata dall’icona della cartella che ora è ‘offerta’ sul palmo di una mano

La cartella è ora disponibile in rete per gli allievi che dovranno procedere in questo modo:

1. Fare doppio click sull’icona ‘Risorse di rete’, situata sul desktop: si apre una finestra con un elenco di icone disposte in verticale, ognuna rappresentante un PC in rete

2. Fare doppio click sull’icona che rappresenta il PC ‘server’: si aprirà una finestra che conterrà all’interno l’icona della cartella condivisa;

3. Copiare il loro documento nella cartella.

Il docente, aprendo una finestra sulla cartella condivisa può osservare in tempo reale l’arrivo dei documenti.

N.B. Quando i documenti sono tutti pervenuti è OBBLIGATORIO togliere la condivisione sulla cartella, procedendo come in precedenza e scegliendo l’opzione ‘Non condividere’. Diversamente la cartella condivisa rimarrà a disposizione per eventuali abusi da parte degli allievi. Ad esempio, accedendo in modo fraudolento al server potrebbero copiare dei giochi nella cartella e trasferirli sul proprio PC !!!

DISTRIBUIRE UN DOCUMENTO AGLI ALLIEVI

Si procede come nel caso precedente condividendo una cartella, selezionando però l’opzione ‘sola lettura’, come mostrato nel disegno qui a lato.

Si copia poi il documento da trasferire in questa cartella e si chiede agli allievi di prelevarlo copiandolo su una delle cartelle cui hanno accesso sul loro disco fisso.

Come al solito, ad operazione terminata è meglio togliere la condivisione sulla cartella.

CONDIVIDERE UNA CARTELLA IN RETE PROTEGGENDO L’ACCESSO CON UNA PASSWORD

E’ possibile condividere una cartella in sola lettura o lettura/scrittura richiedendo per il suo accesso in rete la specifica di una password. Chi condivide può restringere l’accesso o per la sola lettura o per la lettura/scrittura o per entrambe le operazioni con password separate. Quest’ultimo caso è utile quando alcuni utenti della rete devono poter solo leggere ed altri anche scrivere. 

Come indicato nel disegno qui a lato si deve scegliere l’opzione ‘Dipendente da password’ e scrivere nelle caselline sottostanti o la password di sola lettura, o quella di lettura/scrittura od entrambe.

NB: la protezione con password (purtroppo) è valida solo per utenti di altri PC che tentano di usare la cartella condivisa. Un utente che sta lavorando su di un PC può accedere a qualsiasi cartella (condivisa o meno, protetta da password o meno) su quel PC.

REGISTRARE SU DISCHETTO I LAVORI 

Quando la protezione del laboratorio è attiva, i PC degli allievi non riescono ad accedere al dischetto. Per trasferire i propri lavori sul dischetto (ad esempio per completarli a casa) possono procedere in due modi:

1. Dall’applicazione che stanno usando chiedere il comando ‘Salva come …’ ed indicare un nome di documento che inizia con ‘a:’: il documento verrà salvato sul dischetto. Ad esempio per salvare sul dischetto un programma Turbo Pascal si deve scegliere dal menu ‘File’ la voce ‘Save as’ ed indicare come nome ‘a:prova.pas’;

2. Chiedere al docente di attivare sul server una cartella condivisa in lettura/scrittura, trasferire lì il documento per poi copiarlo sul dischetto usando il server stesso (ATTENZIONE: controllare sempre quello che fanno gli allievi quando lavorano sul server !!). Ad operazione completata togliete la condivisione!

NOTA: probabilmente, per aumentare il livello di protezione, la soluzione 1 non sarà più a breve praticabile (verrà in reso inaccessibile il drive del dischetto).

PERSONALIZZARE WINDOWS: IL PANNELLO DI CONTROLLO
Molti degli aspetti estetici di Windows (colori, definizione grafica del video ecc.) ma anche funzionali (regolazione dell’orologio, comportamento del mouse ecc.) possono essere regolati dall’utente tramite il pannello di controllo. Anche se molti di voi preferiranno tenere le impostazioni standard è utile sapere come comportarsi quando qualcun altro (ad esempio un alunno in laboratorio, vostro figlio od un nipotino … () le ha modificate a vostra insaputa.

Il pannello di controllo è richiamato facendo click sul bottone ‘AVVIO’, scegliendo poi la voce ‘Impostazioni’ ed infine ‘pannello di controllo’. Ecco come appare la sua finestra (alcune icone sono presenti solo se quel PC sono state installate applicazioni particolari: io mi limiterò a commentare alcune di quelle standard).  

Ogni icona rappresenta una applicazione con la quale controllare un aspetto specifico dell’ambiente di lavoro Windows. Per attivarle è sufficiente fare un doppio click su una delle icone.

Accesso Facilitato (supporto per i disabili)
La sua icona è quella di un disabile in carrozzina (come evidenziato nel disegno qui sulla destra).  Ecco, qui sotto, come appare la finestra dopo aver fatto doppio click per attivare l’applicazione:

Come avrete intuito, questa applicazione permette di modificare alcune caratteristiche dell’interfaccia di Windows per aiutare  persone disabili.

NOTA: se qualcuno a vostra insaputa modificasse queste impostazioni, Windows si comporterebbe in ‘modo strano’. Prima di concludere che il PC è fuori uso, date quindi un’occhiata a questa finestra!!

La finestra è suddivisa in schede (tastiera, audio, schermo, mouse, generale): ogni scheda è richiamata facendo click sulla corrispondente ‘linguetta’.  Qui a lato, la sezione ‘tastiera’. 

Per un disabile motorio potrebbe essere impossibile usare il mouse (o una delle periferiche per disabili, disponibili in commercio, che ne simulano il funzionamento). A volte l’unica operazione a loro consentita è la pressione di UN tasto PER VOLTA. Ma questo significherebbe non poter usare tutti quei comandi che si attivano premendo due tasti insieme (ad esempio, con Word, la combinazione ‘CTRL G’ 

La sezione ‘tasti permanenti’ di questa sezione, risolve questo problema.  Facendo click sulla casellina ‘Usa tasti permanenti’ (in modo da evidenziarla con un segno di spunta) e confermando con il bottone ‘OK’ (chiedendo in questo modo la finestra ‘Accesso facilitato’) oppure con il bottone ‘Applica’ (il che renderebbe attiva la modifica ma lascerebbe aperta la finestra) induce Windows a comportarsi così: premendo uno dei tasti speciali che di solito sono usati in combinazione con altri (ALT, CTRL, SHIFT), questi rimarranno per così dire ‘premuti’ e la successiva lettera verrà interpretata insieme al tasto speciale. Ad esempio durante la scrittura di una lettera, per attivare la scrittura in grassetto, l’utente potrà prima premere il CTRL (e riceverà un avviso acustico) e poi (e non insieme) la lettera ‘G’. Se si preme per errore un tasto speciale basta premerlo un’altra volta per disattivarlo.

Anche la funzione di ripetizione automatica dei tasti rappresenta potenzialmente un grosso scoglio per un disabile: quest’ultimo potrebbe tenere infatti premuto troppo a lungo un tasto e di inserire quel carattere più volte a sproposito nel testo. Oppure, a causa del controllo approssimativo dei movimenti della sua mano, potrebbe premere ‘insieme’ due tasti vicini. Ovviamente la contemporaneità assoluta è impossibile: Windows avvertirebbe questa situazione come la pressione in rapidissima successione di quei tasti. La sezione ‘Filtro Tasti’ consente di regolare la velocità ripetizione dei tasti ad un valore anche molto più alto del normale. Questo da una parte rende più difficile una ripetizione indesiderata e dall’altra fa capire a Windows di ignorare tasti premuti in modo troppo ravvicinato. Per regolare questi parametri è necessario fare click sul bottone ‘Impostazioni’ della sezione ‘Filtro tasti’.

L’ultima sezione, ‘Segnali acustici’, consente di istruire Windows a dare segnali acustici per segnalare la pressione di alcuni tasti speciali (il blocca maiuscole, il blocca numeri ecc.). Normalmente quando questi tasti interruttore sono attivati si accende una lucina verde nella parte superiore destra della tastiera. Ma un disabile visivo potrebbe faticare a vederle:  un ‘beep’ acuto segnala allora l’attivazione, mentre uno basso la disattivazione.

La scheda ‘Audio’ (qui a lato) ovviamente si rivolge a chi ha problemi di udito.  


Windows (vedi la sezione relativa alla gestione dei suoni con il pannello di controllo), è in grado di rimarcare con segnali sonori situazioni particolari: un errore, la chiusura o l’apertura di una finestra ecc. 

Spuntando la casellina ‘Usa segnali sonori’, Windows contestualmente all’emissione di un suono dà un riscontro visivo: può far lampeggiare la barra del titolo od il bordo di una finestra, o far lampeggiare il desktop (scegliete il comportamento facendo click sul bottone ‘Impostazioni’).

Con ‘Mostra messaggi’ è invece possibile ottenere delle didascalie sul video contestualmente all’emissione del corrispondente segnale sonoro.

La scheda ‘Schermo’ è molto semplice e serve ad attivare combinazioni di colori per desktop, finestre ecc. a contrasto molto elevato, sempre in relazione a disturbi visivi. 

Qui a lato l’unica sezione disponibile, ‘Contrasto elevato’. Il bottone ‘Impostazioni’ permette di scegliere tra alcune combinazioni ad alto contrasto.


La scheda ‘Mouse’ permette di usare il tastierino numerico invece del mouse. I tasti 1,4,7,8,9,6,3,2 pilotano il puntatore del mouse sullo schermo (tenete premuto lo shift per spostamenti rapidi), il tasto 5 equivale ad un click sinistro, il tasto ‘+’ o ‘Invio’ ad un doppio click.

La scheda ‘Generale’ permette di regolare alcuni parametri che per brevità (e per alcuni aspetti troppo tecnici) preferisco non commentare.

Data/Ora
Questa applicazione serve a regolare il calendario e l’orologio di sistema.

Qui sotto è visibile la finestra che appare facendo doppio click sull’icona evidenziata nel disegno.



Per sfogliare il calendario basta aumentare o 

diminuire gli anni usando le freccette sulla destra della casellina corrispondente. Scegliere un mese facendo click sulla freccetta a fianco dei nomi è altrettanto semplice.

Per regolare ore, minuti o secondi:

1. fare click in corrispondenza delle coppie di cifre che li rappresentano

2. cancellare ed impostare i valori desiderati, oppure usare le freccette sulla destra per aumentare o diminuire il valore

Nota: potete tranquillamente ignorare la scheda ‘fuso orario’ (si attiverebbe facendo click sulla linguetta corrispondente). Il fuso è infatti impostato correttamente durante l’installazione di Windows. Il sistema è predisposto per tenere conto dell’ora solare.

Mouse

La prima scheda (‘Pulsanti’) dell’applicazione (rappresentata qui a destra), permette di invertire il funzionamento dei pulsanti a beneficio dei mancini (sezione ‘Configurazione pulsanti’). In pratica il pulsante sinistro di comporterà come il destro e viceversa.

Trascinate invece il cursore (tenendo premuto il tasto sinistro) verso ‘Max’ per velocizzare il doppio click (dovrete essere più rapidi nel ‘clickare’, verso ‘Min’ per rallentarlo. 

Provate il doppio click con lo scatolotto nell’area di prova: se ci riuscite si aprirà ed uscira un piccolo ‘clown’

La scheda ‘Puntatori’ serve a scegliere un ‘set’ di forme di puntatori che Windows usa a seconda delle situazioni: ad esempio quando il mouse è sul bordo di una finestra per ridimensionarla (la freccia diventa doppia, ricordate ?), quando è in stato di attesa per la terminazione di un’operazione (una clessidra) ecc. 

Per ritornare alla configurazione standard di Windows scegliete o [nessuno] o ‘Windows Standard’ dall’elenco che si srotola facendo click sulla freccetta della casella ‘Combinazione’.


La scheda ‘Moto’ è rappresentata qui sulla sinistra. Spostando il cursore della sezione ‘Velocità puntatore’ verso ‘Max’ farà sì che gli spostamenti del mouse impartiscano un maggior impulso al puntatore sul video (la freccia si sposterà più velocemente percorrendo spazi maggiori); viceversa se il cursore viene spostato verso ‘Min’.

La sezione ‘Traccia Mouse’ permette di rendere meglio localizzabile sugli schermi di certi PC portatili il mouse, in virtù di una ‘scia’, che ne esalta il movimento.

La sezione ‘Generale’ può essere trascurata.

Schermo
 

Qui sopra l’icona per far partire l’applicazione e qui a lato la finestra che appare sul video.

Dalla sezione ‘Sfondo’ l’utente può scegliere il motivo (trama di riempimento) per il desktop. Per sfondo si intende un disegno che può essere messo solo nel centro dello schermo (opzione ‘Centrato’) o a mosaico con copertura totale del desktop (opzione ‘Affiancato’). 

Per riportare Windows nella configurazione standard scegliete da entrambi gli elenchi ‘[nessuno]’.

Nota:  gli elenchi possono essere fatti scorrere usando le freccette sulla destra.

Se normalmente lasciate acceso il PC a lungo, usandolo solo di tanto in tanto, la scheda ‘Screen Saver’ può ovviare al rischio di sovrimpressione dei fosfori del monitor quando insistono eccessivamente sulla stessa immagine.

Onestamente con i moderni monitor il rischio è assai minore di una volta. Inoltre i moderni sistemi sono in grado di far ben di più: mettere in stato ‘stand by’ lo schermo, quasi spegnendolo e risparmiando, oltretutto, energia elettrica.

In ogni caso l’utente può scegliere la scenetta del salvaschermo dall’elenco ‘screen saver’ e programmare il tempo di attivazione nella casella ‘Attesa’. Un valore di 10 minuti, di meno mi sembra eccessivo, significa che dopo quel lasso di tempo di inattività l’animazione del salvaschermo viene fatta partire. Per interromperla è sufficiente muovere il mouse o premere un tasto.

Se il vostro schermo lo consente potrebbe essere presente, su questa stessa scheda, una sezione per il risparmio energetico cui accennavo prima:

Agendo su un tipo di controlli che ormai conoscete bene, si può decidere di mandare in modalità basso consumo (una specie di stasi cosciente) o addirittura spegnere lo schermo dopo il numero di minuti impostato.

La scheda ‘Aspetto’ consente all’utente o di scegliere una combinazione preconfezionata di colori per gli elementi grafici dell’interfaccia (sfondo finestre, barra del titolo, messaggi ecc.) o di decidere elemento per elemento alcune caratteristiche estetiche.

Nel primo caso sceglierà una combinazione tra quelle disponibili nella casella elenco ‘Combinazione’. Altrimenti sceglierà le parti da personalizzare dall’elenco ‘Parti dello schermo’ ed userà gli altri controlli visivi per cambiarne le caratteristiche.

Terminiamo l’esame dell’applicazione ‘Schermo’ con la scheda ‘Impostazioni’, la più importante.

A seconda del lavoro che si sta facendo o per utilizzare software che richiedono una configurazione particolare per essere fruiti ottimamente (giochi, CD multimediali) potrebbe rendersi, se non necessaria, molto conveniente una scelta appropriata dei parametri che stabiliscono la qualità delle immagini sul monitor.

Ogni immagine è formata dall’accostamento di tanti puntini (pixel) che possono essere accesi secondo diverse intensità o spenti. 

Il colore è ottenuto dalla sintesi delle intensità dei piccoli elementi che costituiscono ogni singolo pixel: un elemento per il colore di base Red (rosso), uno per il Green (verde) ed uno per il Blu, da cui la sigla di monitor RGB.

Ad esempio un rosso acceso è ottenuto mettendo al massimo la componente rossa ed azzerando le altre. Gli altri colori sono ottenuti combinando differenti intensità degli stessi tre colori base. Poiché con la tecnologia attuale si possono gestire 256 diverse tonalità per ciascun colore base, le sfumature di colore possibili sono 256x256x256, cioè circa sedici milioni (!). 

La qualità delle immagini dipende da due fattori: il numero di colori usati ed il numero di pixel. Uno schermo in modalità standard visualizza 480 righe ciascuna di 640 pixel. L’intero schermo assomma allora a circa 300.000 punti. Questa è la modalità giusta per monitor da 14 pollici. Salendo di risoluzione, infatti, si riesce a vedere un’area maggiore a discapito della dimensione degli oggetti. Salendo a 15 pollici possiamo lavorare comodamente alla risoluzione 800x600. Solo con un monitor da almeno 17 pollici è consigliabile salire fino a 1024x768. In tutte le modalità i colori possono variare da 16 a sedici milioni (si parla anche di True Color). Un’elevata definizione (molti colori e molti punti) consuma molta memoria: per ogni pixel la scheda video deve memorizzarne lo stato (i 3 valori per le componenti RGB). Più sono i colori e maggiore è la quantità di memoria che deve essere usata dalla scheda video e, parallelamente, maggiore sarà lo spazio occupato su disco da quell’immagine. 

Non sempre la massima definizione è la migliore: spesso ‘accontentarsi’ di definizioni inferiori porta a grandissimi risparmi di memoria (e tempo per le elaborazioni) in cambio di accettabilissimi peggioramenti della qualità percepibile. A seconda delle situazioni l’utente sceglierà quindi dalla casella-elenco ‘Tavolozza dei colori’ il numero di sfumature che vuole usare per le immagini e da quella chiamata ‘Area del desktop’ le dimensioni dello schermo. 

Dopo aver confermato con ‘OK’,  Windows potrebbe chiedere di far ripartire la macchina: è normale. Con le schede video più recenti dovrebbe però essere in grado di cambiare ‘al volo’ le caratteristiche dello schermo; in questo caso apparirà il seguente avviso: 



Fate click su OK: se tutto procederà per il meglio dovreste riuscire a vedere la finestra di dialogo (rappresentata qui a lato) con cui accettare in modo definitivo la nuova configurazione dello schermo (‘Conservare le nuove impostazioni?’). Ovviamente è sufficiente fare click sul bottone ‘Sì’.


Dopo circa 15 secondi (o rispondendo ‘No’ alla domanda precedente o non rispondendo nulla e facendo passare un numero di secondi sufficiente) Windows ripristinerà le impostazioni precedenti, dando il messaggio rappresentato qui a lato (‘Sono state ripristinate le impostazioni originali dello schermo’).


Sistema(ovvero come sapere se il PC è adatto per un software)
E’ un panello piuttosto pericoloso da usare. Con esso l’utente esperto è in grado di aggiungere e togliere il supporto per tutte le periferiche collegate al sistema e affrontare gli aspetti più tecnici legati alla gestione dei file, della memoria di lavoro e del sottosistema grafico.

La prima scheda è però solo informativa ed è proprio da questa che l’utente comune può trarre alcuni dati necessari a descrivere il tipo di configurazione del suo PC .


L’icona da usare è rappresentata qui sopra e la finestra che appare qui a lato. Sotto la voce ‘Sistema’ si legge la versione di Windows 95 (in particolare quel 950B). Più sotto il tipo di processore: classe Pentium Pro. In realtà sarebbe un Pentium II: l’hardware evolve più rapidamente del software e qualche volta Windows95 non riesce a identificare al 100% il processore. Più sotto ancora, l’ammontare della memoria RAM di lavoro installata: nel mio caso si legge 128,0 MB (MegaByte).

La versione del sistema operativo, il processore, la quantità RAM e lo spazio libero sul disco fisso (aprite una finestra su ‘C:’ da ‘gestione risorse’, fate click destro e scegliete ‘proprietà’) sono i requisiti hardware e software da controllare per capire se il vostro PC è adatto per far funzionare un certo software.
Suoni
  Qui a fianco la solita rappresentazione dell’icona che fa partire l’applicazione. Sotto, la finestra corrispondente. 

Windows può rimarcare alcuni eventi particolari (quelli elencati, appunto, nella casella-elenco ‘Eventi’) emettendo un breve segnale sonoro diversificato. Ovviamente tutto questo ha un senso se il vostro PC è dotato di scheda audio: tutti i PC venduti negli ultimi anni lo sono.

 L’utente può personalizzare i suoni scegliendo prima un evento nell’elenco e poi un suono nella casella-elenco ‘Nome’ della sezione ‘Suono’. 

I più pigri possono scegliere dalla casella-elenco ‘Combinazione’ un set di suoni completo già predisposto. Set modificati possono addirittura essere salvati usando il bottone ‘Salva con nome’.

Come al solito interessa soprattutto o ripristinare la combinazione standard (scegliere la combinazione ‘Predefinita di Windows’) o escludere i suoni (scegliere la combinazione ‘nessun suono’.

Barra dei menu : fare click con il mouse (o tenere premuto ALT e premere poi la lettera sottolineata) per srotolarlo.





Bottone riduci ad icona





Icona applicazione : doppio click per chiudere la finestra. 





Bordo : quando la freccia del mouse è su di esso, diventa doppia            ; fare click, tenere premuto e trascinare per stringere/allargare la finestra; negli angoli  si ha una libertà maggiore.





Barra del titolo: tenere premuto il tasto sinistro del mouse e trascinare per spostare la finestra, se c'è spazio per muoverla, cioè se la finestra non occupa tutto lo schermo (non è massimizzata).





Bottone


Chiudi finestra





Bottone


Massimizza  o Ripristina





I tasti funzione





ALT Gr
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I tasti freccia





ALT





ESC
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Barre dei bottoni: un click su uno di essi attiva la funzione corrispondente. Qui a destra sono evidenziate due barre dei bottoni, una sotto l'altra.
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Blocca maiuscole





TAB
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BACKSPACE (a sinistra) e CANC (a destra).





� EMBED Word.Picture.8  ���





PRIMA





DOPO





Casella di richiesta di informazioni : fare click all’interno e scrivere; se nello spazio sottostante c’è un elenco, è possibile scegliere da questo senza bisogno di digitare (usare i bottoncini grigi sulla destra per scorrere l’elenco avanti o indietro).





Bottone di richiesta spiegazioni. A volte si trova (anche) sotto i bottoni ‘OK’ e ‘Annulla’





‘Linguette’: fare click per scegliere diverse sezioni della finestra di dialogo





Bottone che conferma le scelte effettuate sulla finestra di dialogo. La finestra verrà chiusa.





Bottone che annulla le scelte effettuate sulla finestra di dialogo. La finestra verrà chiusa.





Casella elenco a discesa: fate click per scegliere dalla lista corrispondente





Caselle ‘si / no’. Facendo click nei quadratini bianchi apparirà una segno di spunta, ad indicare che quell’opzione è stata attivata.





I tasti freccia
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CASO 1: la finestra rimane la stessa





CASO 2: si apre un’altra finestra





CLICK!


CLICK!





Contenuto della  cartella ‘disegni’





Contenuto della  cartella ‘disegni’
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Invece di usare il pulsante destro del mouse per attivare questi comandi, potete ritrovarli nel menu ‘File’ di una finestra …





Dove siamo





Icone grandi





Icone piccole





Primo pannello





Elenco





Dettagli





Scegli unità disco





Elimina
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Copia�
�
Sposta�
�
Crea …�
�






Trascinare tenendo premuto il pulsante destro
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Secondo pannello





Cartelle





Documenti e altri file di dati
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Se una risorsa è strutturata su più livelli (come una cartella che ne contiene altre) e parte della sua struttura non è visibile, nel pannello di sinistra noteremo un simbolo ‘+’: un click su di esso entrerà in dettaglio. Ad esempio, un click sul ‘+’ alla sinistra dell’icona del disco C porta al risultato rappresentato qui a fianco. Anche la cartella ‘Coktel’ o ‘Programmi’ ne contengono altre (c’è il simbolo ‘+’). Così non è per la cartella ‘Devotemp’ o ‘Exchange’, che al massimo potranno contenere semplici archivi.





ATTENZIONE: non basta fare click sul ‘+’ per vedere automaticamente, nel pannello di destra, il contenuto della cartella. E’ necessario fare click esplicitamente sulla cartella. Ecco qui sotto il risultato di un click sul ‘+’ vicino a ‘Coktel’:
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