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DESKTOP O SCRIVANIA        (
Gli oggetti visibili su desktop. Le icone che appaiono sul desktop possono essere: programmi, cartelle o singoli documenti.

Risorse del computer. L’icona rappresenta un programma che visualizza i contenuti delle diverse unità

Impostare le proprietà del monitor e del desktop. clic su tasto destro del mouse, clic su proprietà  le impostazioni.

Il pulsante start. clic su di esso potrai accedere a tutti i programmi.

Spegnere il computer. clic sul pulsante start e fare clic sulla prima opzione in basso.

CREARE E RINOMINARE CARTELLE E FILE       (
Creare una nuova cartelle o documento sul desktop. clic con tasto destro del mouse, clic su nuovo, clic su cartella, digitare il nome della cartella; se invece si crea un documento dal menù nuovo selezionare documento nuovo.

Creare nuovi documenti in una cartella. Ripetere la stessa procedura di sopra solo che prima bisogna entrare nella cartella, scegliere l’opzione documento di tasto.
Rinominare un file o una cartella. selezionare il file, clic col tasto destro e scegliere la voce rinomina.

I nomi dei file e delle cartelle. la lunghezza non può superare 255 caratteri, non si può dare lo stesso nome in una cartella, non si possono usare i seguenti caratteri: /. /. >. <. *. ?. “. !. :.;.

La proprietà di file o cartelle. clic col  tasto destro e poi scegliere la voce proprietà.

 APRIRE, SALVARE E CHIUDERE UN FILE        (( X

File e documenti.  sono informazioni che possono essere elaborate dai computer e vengono conservate in documenti chiamati file.

Come si visualizzano le directory.  elenco di file e cartelle che si trovano memorizzati su disco magnetico o CD-ROM, si può visualizzare tramite il tasto avvio, sulla voce programmi, su l’opzione programmi, clic su esplora risorse, scegliere la voce accessori. 

Aprire un file. fare doppio clic su di esso

Salvare un file. clic sul menù file e dopo clic su salva

Chiudere file e programma. basta fare clic sul pulsante X in alto a destra.

Formattare un dischetto. aprire risorse del computer, clic col tasto destro del mouse sull’icona dell’unità A:, scegliere l’opzione formatta e clic su avvia.

LAVORARE CON LE FINESTRE       (
Che cos’è una finestra. area di lavoro di forma rettangolare che si sovrappone al desktop. Ne esistono di due tipi: finestra di programma e di dialogo.

Spostare una finestra. fare clic su un punto qualsiasi della barra del titolo e trascinare.

I tre pulsanti in alto a destra. ci sono tre pulsanti uno serve per chiudere il programma, uno per ridimensionare la finestra e l’altro per nascondere temporaneamente la finestra.

Barre di scorrimento.  serve per far scorrere la finestra e guardare i suoi contenuti.

Aprire più’ finestre.  aprire prima un file e dopo aprire un altro file o programma.

L’ORGANIZZAZIONE DELLE CARTELLE        (
Catalogare i dati memorizzati sul computer. basta classificare i file suddividendoli i varie cartelle

Struttura ad albero.  avviene quando per ciascun livello si diramano altri livelli di cartelle.

Il programma esplora risorse. fare clic su una cartella, clic col tasto destro del mouse e clic su esplora così vedremo la struttura ad albero di Windows.

Esplorare la gerarchia delle cartelle. basta fare clic su livello superiore più volte si arriverà a visualizzare il contenuto del desktop.

Visualizzazione Dei Contenuti Delle Cartelle. possiamo cambiarla facendo clic sul pulsante visualizza e scegliere l’opzione desiderata.

SPOSTARE, COPIARE, ELIMINARE       (  ( (
Spostare trascinando con il mouse. clic sull’icona, trascinare con il mouse, quando l’icona si evidenzia rilasciare il tasto.

Copiare trascinando con il mouse. basta eseguire la procedura sopra ma stavolta tenere premuto pure il tasto CTRL 

Eliminare file o cartelle.  selezionare il file e fare clic su CANC

Tecnica taglia e incolla. selezionare  l’icona del doc.1 con il tasto destro del mouse, scegliere taglia, selezionare l’icona del doc.2 e clic di nuovo col tasto destro, scegliere la voce incolla.

Tecnica copia e incolla. stessa procedura di sopra usare però la voce copia invece di taglia.

Fare copie di backup. inserire il dischetto nel lettore, selezionare il file e col tasto destro del mouse selezionare invia a e scegliere floppy.

Il cestino. per svuotarlo basta fare clic su svuota cestino, per ripristinarlo basta trascinarlo direttamente sul desktop.

CERCARE FILE E CARTELLE

Come rintracciare file e cartelle.  dal menù avvio, andare su trova e dopo file o cartelle

La ricerca in base al nome. inserire il nome nella prima scheda e fare clic su trova.

La ricerca in base al testo contenuto. digitare il testo nella caselle testo contenuto e poi clic su trova.

La ricerca in base alla data. aprire la linguetta data inserirla e clic su trova.

I criteri di ricerca avanzata.  la terza scheda permette di trovare il file in base al tipo.

La ricerca in Windows XP. nel sistema operativo XP la funzione si attiva con la voce cerca dal menù avvio.

Riordinare gli oggetti trovati. clic sull’intestazione della colonna nome
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