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Apriamo il programma Blocco Note

Con il computer possiamo modificare e scrivere dei testi.
Possiamo scrivere e modificare i testi con programmi di scrittura diversi.

Per scrivere con il computer usiamo adesso un programma di scrittura
molto comune.

Questo programma si chiama Blocco note.

Facciamo un click con il tasto di sinistra del mouse sull'immagine a
sinistra nella barra delle applicazioni.

Poi facciamo un altro click con il tasto di sinistra del mouse sulla
scritta con il segno rosso "Tutti i programmi”:

3’ Attivita iniziali

! Connetti ad un proiettore Pane e internet

( g Documenti
:a_l Calcolatrice

Immagini
Sticky Notes

Musica
% Strumento di cattura
2 Computer
,.‘:j; Paint

Pannello di controllo
q‘ XPS Viewer

Dispositivi e stampanti

i3 / o .
5-; Fax e scanner di Windows

Programmi predefiniti

% Connessione Desktop remoto
Guida e supporto tecnico

F' Lente di ingrandimento
»  Tuttii programmi k

erca programmi € file
prog

Con la barra di scorrimento di destra (la barra ha un segno
rosso) cerchiamo la scritta "Accessori".



Facciamo un click con il tasto di sinistra del mouse sulla scritta

"Accessori".

& Internet Explorer
@ Mozilla Firefox
(s-] Multifit_Elearning
m PerfectDisk Free Defrag
@ Programmi predefiniti
';. Windows Anytime Upgrade
@ Windows DVD Maker
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
‘f._'{ Windows Update
-4 XPS Viewer

. 7-zip e Installer vari

. Accessori R

. Adobe LiveCycle ES2

. Adobe Master Collection CS6
. Akeeba

. AVAST Software

. Axialis Software

. Bitnami WAMP Stack

. CCleaner

4 Indietro

Cerchiamo la scritta "Blocco note".
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Computer

Pannello di controllo
Dispositivi e stampanti
Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico

Facciamo un click con il tasto di sinistra del mouse sulla scritta

"Blocco note".

.. 7-zip elnstaller vari
. Accessori

e
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@ Centro sincronizzazione

@3 Connessione a un proiettore di rete
B Connessione Desktop remoto
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15 Esegui

4 Esplora risorse

(,q‘ Paint

# Pannello input penna espressioni mi
¥ Prompt dei comandi
L Registratore di suoni
Sticky Notes
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= WordPad
. Accessibilita
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Scriviamo il testo

Possiamo scrivere il nostro documento con la tastiera.

":] Senza nome - Blocco note

File Modifica Formato Visualizza 7

Buongiorno,
questo & un documento di testo!

Per andare a capo o lasciare spazio tra le righe devi usare il tasto
Invio (Enter).

Con il programma di scrittura Blocco note possiamo modificare il
carattere, le singole lettere del testo.

Possiamo fare diventare le parole piu grandi o piu piccole.
Possiamo dare alle parole una forma diversa.

Per modificare i caratteri fai un click sul tasto di sinistra del mouse
sulla scritta "Formato" nel menu in alto.



File Modifica l For%:ato Visualizza ?
Buongiorno, | capo automatico

Carattere...

|questo & un

Seleziona ora la scritta "Carattere" facendo un click sul tasto di sinistra

del mouse.

| File Modifica IFormatoI Visualizza 7

Buongiorno, | v A capo automatico

questo e un

Carattere... I\

M)

Da questa finestra possiamo modificare il carattere.

’
Carattere

(S

Stile:

Dimensione:

Tipo di carattere:
imes New Roman

Times New Roman Speci:
Times New Roman Speci:

Times PhoneticAlternate
Simes *honestici’a

Tmvzs SC

Normale

~

=

Grassetto Corsivo

Mostra altri tipi di carattere

Esempio

Scrittura:

Occidentale

AaBbYvyZz

oK ][ Annulla




Copiare, tagliare e incollare i testi

Selezioniamo il testo (€ quello dentro il rettangolo blu).

Possiamo selezionare il testo con il mouse.

Dobbiamo tenere premuto il tasto di sinistra del mouse e passarlo sulla
parola o frase che vogliamo modificare.

Quando lasciamo andare il tasto di sinistra del mouse allora finisce anche la
selezione.

La parola o la frase selezionate diventano blu.

j Senza nome - Blocco note

File Modifica Formato Visualizza ?

Buongiorno,

Eues‘ro & un documento di testol

Cliccando il tasto di sinistra del mouse sul pulsante Modifica della Barra del
menu apriamo un menu.

Se selezioniamo la parola “Taglia”, allora il testo selezionato in blu viene
cancellato.



| Senza nome - Blocco note .

File Formato  Visualizza 2
Annulla CTRL+Z
Bu
Taglia CTRL+X . |
u Copia [% CTRL+C dl 1.651.0'
Incolla CTRL+V
Elimina CANC
Trova... CTRL+T
Trova successive F3
Sostituisci... CTRL+H
Vaia... CTRL+G
Seleziona tutto CTRL+A |
Ora/Data F5

Possiamo cancellare, tagliare il testo anche usando la tastiera.
Si taglia il testo selezionato con i tasti della tastiera CTRL e X.
[ due tasti vanno premuti assieme.

Cut (CTRL-X)

Cliccando il tasto di sinistra del mouse sul pulsante Modifica
della Barra del menu apriamo un menu.

Se selezioniamo la parola “Incolla”, allora il testo cancellato
viene copiato.

| Senza nome - Blocco note m
File Formato  Visualizza 2
Annulla CTRL+Z
Bu
| Taglia CTRL+X
Copia CTRL+C
qu Incolla N cre+v | di testol
Elimina CANC
Trova... CTRL+T
Trova successivo F3
Sostituisci... CTRL+H
Vai a... CTRL+G
Seleziona tutto CTRL+A I
Ora/Data F5

Eccoche il testo si e spostato nel punto desiderato.



File Modifica Formato Visualizza 2

Buongiorno,
come s‘rai?|
questo & un documento di testol

Possiamo incollare il testo anche usando la tastiera.
S’'incolla il testo selezionato con i tasti della tastiera CTRL e v.

[ due tasti vanno premuti assieme.

Paste (CTRL-V)

Cliccando il tasto di sinistra del mouse sul pulsante “Modifica”
della Barra del menu apriamo un menu.

Se selezioniamo la parola “Copia”, allora il testo € copiato e
non cancellato.

Il testo rimane i, ma lo possiamo copiare anche in un'altra
parte.

Possiamo copiare il testo anche usando la tastiera.
Si copia il testo selezionato con i tasti della tastiera CTRL e c.

[ due tasti vanno premuti assieme.

CTRL <4 C



Salvare il file

Per conservare un file (documento, immagine, video) € necessario salvare il
file, cioé memorizzare il file nel computer.

Clicchiamo il tasto di sinistra del mouse sulla scritta “File” della Barra del
menu e apriamo un menu.
Selezioniamo la parola “Salva con nome” cliccando di nuovo con il tasto

sinistro del mouse.

Modifica Formato Visualizza 7

Nuovo CTRL+N

Apri... CTRL+F12

Salva MAIUSC+F12

Salva con nome... 2
N e da comprare:

Imposta pagina...

Stampa... CTRL+MAIUSC+F12

Esci

un chilo di zucchero

ti lascio 10 € sul tavolo
scrivi una email a Paolo: paolo.rossi@email.it

Si apre una finestra dove possiamo scegliere dove salvare il nostro file e che
“nome” dare al file.

- | Senza nome - Blocco note |
[ j Salva con nome —
i @udﬂ » Raccolte » Documenti »
Organizza v Nuova cartella
1 iC Preferiti Raccolta Documenti b )
Disponi per: Cartella ¥
Include: 3 percorsi
2 Q#Raccolte Nome Ultima medifica Tipo
b | | Documenti
S e J PE 13/04/201511:10 Cartella difile
=] Immagini
i J’ Musica
B video
| 2
I % Gruppo home
. Computer
“; Rete
N < mn | )
Nomefile: *.bxt v
Salva come: {Documenti di testo (*.txt) V]
~ Nascondi cartelle Codifica: | ANSI v] [ Salva ] [ Annulla ]
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Dopo avere scelto dove salvare il file, diamo un nome al file.
Clicchiamo il tasto di sinistra del mouse dentro lo spazio “Nome file”.

e et i |
Organizza v Nuova cartella
>3 Preferiti Raccolta Documenti Diporniyer  Cartols
Include: 1 percorso
:Q}za,“o,ki, _ Nome Ultima modifica Tipo -
| » 5 Documenti |
s o .. PEL 13/04/2015 11:10 Cartella di file
> =] Immagini
4 J" Musica
> B Video
| =2
>« Gruppo home
|
> 1M Computer
» €M Rete
I < [ »
Nomefilel [ N v
Salva come: [Documentl di testo F.txt) VI

4 Nascondi cartelle Codifica: | ANSI V] [ Salva ] [ Annulla ]

Scriviamo il nome del file e clicchiamo il tasto di sinistra del mouse sul
tasto Salva.

| denza nome - BIOCCo note

I 'j Salva con nome —
@@pl B » Raccolte » Documenti »
Organizza ¥ Nuova cartella
|
1 b Preferiti Raccplta Documenti Doarer R
| Include: 1 percorso
f | “ ,;’i Raccolte Nome Ultima modifica Tipo -
| » 5| Documenti
G =) Immagini . PH 13/04/201511:10 Cartella di file
> J’ Musica 1
> B Video
! 5
>+ Gruppo home
|
i 1M Computer
> € Rete
al <| m =
Nomefile:l mio documento| ] =
Salva come: [Documenti di testo (*.bd) v]

D N Codifica: | ANSI g IEEEN T
3




Per chiudere il file che abbiamo salvato clicchiamo il tasto di sinistra del
mouse sul bottone rosso in alto a destra della finestra.

isualizza 7

Aprire un file salvato

Per aprire un file sul computer clicchiamo il tasto di sinistra del mouse su
Gestione risorse (Esplora risorse) nella Barra delle applicazioni in basso a
sinistra dello schermo.

Si apre una Finestra dove possiamo cercare il nostro file. Quando lo
troviamo, dobbiamo cliccare due volte il tasto di sinistra del mouse sul file.

GU

erca Docu.
| organizaiy. Condividicon v Masterizza. Nuova cartella =y l @
C Preferiti Raccolta Documenti -
isponi per:  Cartella ¥

Include: 1 percorso

e

<l » Raccolte » Documenti »

4@ Raccolte 1 Nome Ultima modifica Tipo Dimer *

> | 4] Documenti

&) Immagini
J7 Misica | mio document to.bt % 13/04/201511:14 File TXT
5

PEL 13/04/201511:10 Cartella di file

B video 2

222 byt

Di 3
Ultima modifica - 13/04/2015 11:14

+& Gruppo home
/% Computer

€ Rete

C’é anche un altro modo per aprire il nostro file.

Apriamo il programma Blocco Note (abbiamo gia visto come aprire il Blocco
Note).

Cliccando il tasto di sinistra del mouse sul pulsante File della Barra del menu
apriamo un menu.
Se selezioniamo la parola “Apri”
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),_,’[Senzanom-Bloccp ot

Modifica Formate Visualizza ?

Nuovo CTRL+N
Apri... [}3 CTRL+F12
Salva MAIUSC+F12

Salva con nome...

Imposta pagina...
Stampa... CTRL+MAIUSC+F12

Esci

Si apre una Finestra dove possiamo cercare il nostro file. Quando lo

troviamo, dobbiamo cliccare due volte il tasto di sinistra del mouse sul file.

Se clicchiamo solo una volta il tasto di sinistra del mouse sul file, allora si

apre un’altra finestra.

Dobbiamo cliccare ancora una volta il tasto di sinistra del mouse sul pulsante

Apri.

a nome - Blocco note.
— X
QQ 'j‘] » Raccolte » Documenti » v |‘7| Cerca Documenti pel

Organizza v Condividi con v Masterizza Nuova cartella | B== [7'1 il @
b3 Preferiti Raccolta Documenti R i
Include: 1 percorso
4@ Raccolte Nome Ultima modifica Tipo = Dime *
| >[5 Documenti | o
= Ju PH 13/04/201511:10 Cartella difile
I (=) Immagini
- 5 | mic documento.txt 13/04/201511:14 File TXT
b & Musica %
> B Video
b+ Gruppe home
i /% Computer
> € Rete
9 3
Nome file: | v [Documenti di testo (*.bxt) v]

Codifica: [ANSI

a |

Apri ] [ Annulla ]
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