AMBIENTE OPERATIVO

OBIETTIVI UNITA

* Interagire con gli elementi dell’ambiente Windows e personalizzarli.

* Eseguire operazioni su file e cartelle.

* Utilizzare i programmi di utilita e il Pannello di controllo per migliorare I'uso del computer.

WINDOWS
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Introduzione a Windows 10

Il primo sistema operativo MS DOS a essere installato su personal computer IBM, nel
1981, é stato MS-DOS della Microsoft. Questo sistema era dotato solo di interfaccia a
linea di comando e per comunicare con il PC era necessario imparare la precisa sintassi
corrispondente a ogni comando da digitare tramite tastiera, la quale fungeva da unico
dispositivo di input. Nel 1985 Microsoft lancia Windows 1.0, la prima versione a interfaccia
grafica. Tra le maggiori novita spiccano l'uso del mouse e le icone, che si aggiungono ai
comandi da tastiera: in questo modo, interagire con il sistema diventa piti semplice.
Lambiente offre inoltre menu e finestre e rende possibile lavorare in contemporanea con
piu applicazioni, passando facilmente dall'una all’altra. Include programmi accessori e
funzionalita (p. es. Blocco note, Calcolatrice, software per la gestione dei file ecc.) che possono
risultare utili in diverse attivita svolte al PC. Successivamente, numerose sono state le
versioni di Windows introdotte nel mercato, fino ad arrivare all'ultima: Windows 10.

In questa unita esamineremo, nei suoi aspetti principali, Windows 10, un sistema ope-
rativo sviluppato per qualsiasi tipologia di dispositivo: notebook, laptop, tablet, smar-
tphone e che, dall'app Store, disponendo di un account Microsoft, permette di installare
app anche su computer desktop.
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Area digitale

o Creare e gestire account

Figura 1 Desktop

1 Icone: Cestino, Questo PC
e di collegamento (con una
freccia nera nell'angolo inferiore
sinistro)

2 Pulsante Start, apre il relativo
menu e mostra i riquadri
animati

3 Casella Cerca, per trovare app,
impostazioni, elementi
nel proprio PC o eseguire
ricerche nel web

4 Pulsante Visualizzazione attivita

5 Pulsante Esplora file

6 Barra delle applicazioni

7 Areadinotifica

Area digitale

* Ricercare elementi in specifiche
unita o cartelle

Figura 2
Menu rapido sul desktop

Visualizza
Ordina per

Aggiorna

Annulls Rinomina CTRL+Z

Pannellc di controlio NVIDIA

Nuovo £

Windows 10 offre all’'utente app in grado di soddisfare esigenze non solo lavorative, ma
anche di svago e divertimento: € infatti possibile fare fotoritocco con PicsArt, scattare
foto e registrare video con Fotocamera, riprodurre musica e gestire una raccolta personale
con Groove Musica ecc.

| percorsi per attivare comandi e funzionalita sono molteplici: di seguito ne proporremo
alcuni, lasciando alla curiosita o alle abitudini personali U'uso di altri.

il desktop
Conclusa la fase di bootstrap, ovvero di caricamento del sistema operativo, e inserita la
password di accesso, compare il desktop (Figura 1), su cui sono posizionati gli strumenti

di lavoro che consentono di interagire con l'elaboratore e che costituiscono linterfaccia
grafica, definita GUI (Graphical User Interface).

Personalizzare il desktop

Gli elementi presenti sul desktop variano in relazione alle necessita dell'utente. E possibile

modificare lo sfondo e lo screen saver, la risoluzione dello schermo e l'area di notifica,

personalizzare il menu Start, aggiungere collegamenti alla barra delle applicazioni ecc.

» Per modificare lo sfondo e lo screen saver, fare clic destro in un punto vuoto del de-
sktop e da menu rapido (Figura 2) scegliere Personalizza. Nella finestra procedere con le

'\ SFONDO

modifiche per cambiare lo sfondo, mentre perim-

postare lo screen saver fare clic sulla freccia a si-
nistra di Impostazioni (Figura 3), scegliere Schermata
di blocco (Figura 4) e operare le scelte.

PERSONALIZZAZIONE

Figura 3

Sfendo

- Cotori

Schermata di blocco
I . Figura 4
e . Finestra Personalizzazione
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e i E,ig”r: 5 « Per personalizzare lo schermo e l'area di notifica, da menu rapido scegliere Impostazioni
Iinestra
SISTEMA

Sistema schermo (Figura 2) e procedere con le modifiche, mentre per intervenire nell’area di no-

tifica, fare clic sulla freccia a sinistra di Impostazioni, scegliere Notifiche e azioni (Figura 5)

P e operare le scelte.

& SEGUIMI!

Sul desktop, I'area di notifica (Figura 7) mostra icone che rappresentano collegamenti a diversi
elementi, indicandone lo stato, e quella del Centro notifiche. Presenta inoltre icone relative

a processi avviati temporaneamente, come per esempio la stampa, il collegamento

di una chiavetta USB, o attivi in background, come la connessione a Internet. Per scollegare
una chiavetta USB, fai clic su Mostra icone nascoste/Rimozione sicura dell'hardware

ed espulsione supporti (Figura 6), scegli 'unita e poi procedi con la rimozione.

otifiche e azioni

Figura 6

Area di notifica

1 Mostra icone nascoste

2 Rimozione sicura
dell’hardware ed
espulsione supporti

Opzioni del pulsante Start e personalizzazioni
Il pulsante Start presenta una struttura (Figura 7) caratterizzata dagli elementi di seguito
indicati.

Figura7

Opzioni del pulsante Start

1 Account dell’'utente che ha
eseguito l'accesso

2 Programmi aperti di recente

3 Menu Start, con i riquadri
animati dei collegamenti

4 Apre la finestra Esplora file

5 Accede alle impostazioni del PC

6 Sospende, spegne o riavvia il
computer

7 Mostra l'elenco di tutte le
applicazioni installate

Ginea ed esplota

« Account dell’'utente. Fare clic su di esso per ottenere i comandi:
- Modifica impostazioni account, per cambiare, per esempio, 'immagine;
- Blocca, per tornare alla videata in cui inserire la password di accesso all’account;
- Disconnetti, per disconnettere 'utente.

« Pil usate, con l'elenco delle applicazioni pit utilizzate.

» Menu Start, con collegamenti a diversi elementi.

Esplora file, per accedere, come dall’icona sul desktop Questo PC, a dischi, cartelle e file;
Impostazioni, per modificare le impostazioni del computer.

» Arresta, conicomandi di arresto, riavvio, e Sospendi, per mettere il computer in risparmio
energetico senza chiudere le app attive.

P Tutte le app, per ottenere l'elenco di tutti i programmi installati.
igura

Per personalizzare il menu Start e la barra delle applicazioni, fare clic
destro sul programma desiderato e scegliere Aggiungi a Start, oppure
Altro/Aggiungi alla barra delle applicazioni (Figura 8), quindi trascinare il col-
legamento dove sivuole.
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Per creare un collegamento sul desktop a una cartella o a un file, da Esplora file rag-

: ;mmf:”"’p‘;“zg; | siungere l'elemento desiderato, fare clic destro su di esso e scegliere Invia a/Desktop (crea
@ Leson sPagetre rarseraion: [ CIUEICA

PRI D imuovere un collegamento, fare clic destro su di esso e, a seconda dei casi, scegliere
ol Gl Rimuovere da Start, oppure Rimuovi dalla barra delle applicazioni.

#B  Lezione 8 Modelli mentali e mappe

83 Poverroint 2010 ' Quando si avvia un programma, si apre una cartella o un file nella barra delle applicazioni:
4 e ol e el posizionando il mouse sulla corrispondente icona, viene mostrata l'anteprima ridotta
® @ 8 & della relativa finestra. Facendo clic destro su un’icona si attiva la Jump list (Figura 9), con

Jﬁjﬁ:ﬁi?t la lista degli ultimi elementi aperti. Nel medesimo modo, lo stesso elenco si ottiene

operando sulle applicazioni dell’area Pili usate.

Creare desktop virtuali
SEGUIMI! Quando si lavora in multitasking, puo risultare utile raggruppare le finestre aperte in
desktop diversi, per esempio lasciando in uno quelle relative al lavoro che si sta compiendo

Multitasking significa
lavorare contemporaneamente e spostando in un altro quelle di un'altra attivita a cui si sta lavorando in parallelo.
SU pil processi. Per creare un desktop virtuale:
1 fare clic sul pulsante Visualizzazione attivita, in modo da ottenere l'anteprima di tutte le
finestre aperte (Figura 10);
Figura 10 70 U0 H20 [Modaits di companbiit) - Word B (e 2 Sertuncc < Troinont’ Powerboint

In Visualizzazione ,

attivita, anteprima di - Ll ‘

tutte le finestre aperte

1 Pulsante Visualizzazione .
Eiadiic- N .

2 Crea un nuovo desktop T

e

B ovoesic

£

Nuovo desktop

Desktop 2

- > w007
ABDUR T g0

2 fare clic su Nuovo desktop per ottenerne la miniatura affiancata a quella del desktop
(Figura 11);
3 trascinare sul desktop virtuale gli elementi che si desiderano spostare (Figura 12).

Figra T — __ Perspostarsi da un desktop all'altro, fare clic su Visualizzazione attivita, spostare il mouse
sul desktop che sivuole utilizzare e fare clic sull'elemento desiderato.
Per rimuovere il desktop virtuale, fare clic sul pulsante di chiusura: tutti gli elementi sa-

Figura 13 ranno nuovamente visualizzati sul desktop (Figura 13).
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Le finestre

In Windows, facendo doppio clic su un'icona o avviando un'applicazione, viene aperta
un’area, denominata finestra, in cui € possibile operare scelte o compiere azioni diverse.
Di seguito esaminiamo gli elementi della finestra Esplora file (Figura 14).

(5]

Figura 14 Esplera file
Elementi della finestra =
Fife Home Candividi Yisualizza
Esplora file = aeiie
1 Barra di accesso rapido el e - -
2 Barra del titolo “ ; Lo
3 Comandi di controllo S
finestra: Riduci aicona,
Ingrandisci/Ripristina git T > Accessorpide > v
e Chiudi A I R
i Barrs miolitunziene > 3k Accesso rapido Cartelle frequenti (9} Fite recenti {200
5 Barra dell'indirizzo £% Broghe &Dcwmlcad Mfﬁ&»;’ambiente operative
6 Caselladiricerca ) [ Desktop £ chiave wifi
7 Riquadro di + & OneDrive & Drophbox 1 Cl_PrincivalleD ﬁ
visualizzazione ~ [ Questo PC ~ Documents
8 Barra di stato o = ::mg'm .
9 RiqUadrO di % Documenti e
spostamento : & —_
e & Immagini
B Musica
%5 Yideo
i Disco locale (T}
s Disco locale (B:}
AL VD LO' e BDATA CHBA ()
= 75 Raccolte
Per impostare lo screen saver, fai e ADATA CHEA (F)
clic destro sul desktop e poi scegli: —
O Personalizza/Schermata
di blocco :‘ Enppeah v |
. % elementi e
O Personalizza/sfondo é
ELEMENTO DESCRIZIONE

Barra di accesso rapido

Dispone dei comandi:
- Proprieta, per ottenere informazioni sul file, come per esempio il path, le dimensioni, la data
di creazione, di ultima modifica e di ultimo accesso;

- Crea cartella, per creare una nuova cartella.

Barra del titolo

Mostra il nome della finestra aperta.

Comandi di controllo finestra

Per ridurre a icona sulla barra delle applicazioni, ingrandire a tutto schermo/ripristinare o chiudere
la finestra. Per ridurre a icona tutte le finestre aperte, fare clic su Mostra desktop (Figura 15).

Barra multifunzione

Presenta schede e gruppi di comandi.

Barra dell’indirizzo

Visualizza il percorso corrente.

Casella di ricerca

Trova elementi all'interno della finestra.

Riquadro di visualizzazione

Mostra il contenuto dell’elemento aperto o selezionato nel Riquadro di spostamento.

Riquadro di spostamento

Con la struttura ad albero, presenta diversi elementi, tra cui unita e cartelle.

Barra di stato

Fornisce il numero di elementi presenti nel Riquadro di visualizzazione.

1222

22/07/2016

Figura 15

Sovrapponi le finestre

Mostra le finestre in pila

Mostra le finestre sffiancate

Figura 16

« Per spostare una finestra, fare clic sulla barra del titolo e trascinarla.

« Per passare da una finestra all’altra, sulla barra delle applicazioni fare clic sul pulsante
corrispondente, oppure utilizzare la combinazione di tasti ALT + TAB.

« Per disporre pili finestre aperte, fare clic destro sulla barra delle applicazioni e scegliere
U'opzione che si desidera (Figura 16).
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impostszioni R R
5% IMPOSTAZION!

ETE |

(@, Date/ora e lingua

AF  Rconsscimenta vorsle, area geogiafica, dati

1., Accessibilita

7' pssstente vocale, Leate dingrandimento, contrasto elevato

& Privacy
Posizione, fotocamera

Aggiomamento e sicurezza
Windiows Update, ripisting, backup

Figura 17
Impostazioni

Area digitale

e Catturare limmagine
dello schermo o della finestra attiva

AL VOLO!

La Jump list é:

D l'elenco degli ultimi elementi
apert

O il comando per spostarsi
tra elementi aperti

Figura 19

Sistema &

Impostazioni e Pannello di controllo

Dal pulsante Start, facendo clic su Impostazioni, & possibile modificare molte delle impo-
stazioni di Windows (Figura 17), come per esempio la gestione degli account, disponibile
nell'area digitale.

Per cambiare altre impostazioni, non presenti nell'elenco, fare clic destro sul pulsante
Start e scegliere Pannello di controllo. Nella finestra (Figura 18) & possibile accedere a
ulteriori funzionalita, che controllano il funzionamento e l'aspetto di Windows, con-
sentendo di apportare modifiche, impostare parametri e verificare caratteristiche.

i Tutti gli elementi del Pannello di controllo o =

i del P

T > Pannello di controllo > Tutti gli el

llo di > v

Modifica le impostazioni del computer Yisualizza per:  lcone piccole v

i, Account utente

A Caratteri

e SSE R P
»» Centro connessioni di rete e condivis...

i‘w Crittegrafia unita BitLocker
e Dispositivi & stampanti
ER Gestione colori
*§ Gruppe Home
@ Mouss
‘?" Opzioni Internet
| i Personalizzazione
‘m'oﬂ‘ Programmi predefiniti

i @ Ripristine

P area geografice

B? Backup e ripristine (Windows 7}

B Cartelle di lavore
@ Centro sincronizzazione
£ Cronologia file

Flash Player (32 bit}

& Gestione credenziali

| £ Java (32 bit}

&» Cpzioni di indicizzazione
@ Opteioni risparmic energia
) Posta elettronica

Q) QuickTime (32 bit)

(3% Risoluzicne dei problemi

& Audic

.“l Barra delle applicazioni ed esplorazic...
Q Centro accessibilita

W Connessione Remotedpp = desktop
#y Dataeora

& Gestione Audic Realtek HD

& Gestione dispositivi

& Lingue |
7 Opzicni Esplora file

Pannello di controfio NYIDIA

B Programmi e funzionalits

E’r Ricenoscimento vocale

3 Schermo

W Sicurezza e manutenzione N @ Sistema 8 Spazi di archiviazione |
5 Strumenti di amministrazione &3 Tastiera Uz Telefono e modem 4
ik ' 2 = Figura 18
¥ Window: o Windows Firewal .
#5 Windows Defender ﬂ Windows Firewall Pannello di
controllo

Conoscere le informazioni di base del PC

Dalla finestra Pannello di controllo, facendo clic su Sistema, si ottengono informazioni sulle
caratteristiche principali del computer in uso (Figura 19): sistema operativo installato,
tipo di processore e velocita, quantita di memoria RAM installata, tipo di sistema (a
64 0 a 32 bit), nome del computer e il numero di serie del sistema operativo installato.

3 Sistema - B %

4 EJ « Tutti gli elementi del Pannello di controlic > Sistema v &

Pagina iniziale Pannello di

o tans Visualizza informazioni di base relative al computer

i -~ zione Wi i
0 Gestione d«spusutw! S §

e e Windows 10

i 9 Impostazioni di connessione
remota 2 2013 Microsoft

Corporation. Tutti i

diritti sono riservati.

9 Protezicne sistema
| % Impostazioni di sistema
avanzate Sistema
Processore: Intel(R} Core(TM} i7-2600K CPU @ 3.40GHz 3.40 GHz
hlemoria installata (RARM): 8,00 GB
Tipo sistema: Sistema operativc 2 64 bit, processore basato su xfd

Penna etocce: Nessun input penna e tocco dispenibile per queste scherm

Impostazicni relative 2 nome computer, dominic & gruppe di lavore

& Cambia
impostazioni

Neme computer: pe-daniela

Mome completo computer: pe-daniela
Descrizione computer:

Gruppo di lavorc: WORKGROUP

Attivazione di Windows

Windows é attivate  Leggere le Condizioni di ficenza software Microsoft

Mumero di serie: 00330 & Cambia codice Product Key

Sicurezza & manutenzione

Uda 3 Ambiente operativo

0037



*4 Gruppe Home = [m]

& - 4 & . Tutti gl elementi del Pannello di controllo s Gruppo Home w O g ngi fla

Condividi con altri computer di casa

" Daniela su PC-DANIELA ha creato un gruppe home nella rete,

Un gruppo home consente di condividere file e stampanti con altri computer della rete domestica, nonché di
trasmettere flussi multimediali 2 dispositivi.

li gruppo home & protette da una password ed & sempre peszibile zcegliere quali elementi condividere.

ne avanzate..,

Home

e W

Figura 20
Gruppo Home: possibilita di connettere ulteriori computer

s Dispositivi e stampanti = m]
& . 4 3 « Tutti gl elementi del Pannello di cont... » Dispositivi e stampnti +

Aggiungi dispesitive Aggiungi stampante o

Dispositivi (8]

DTSOFT Virtual HL-DT-5T Legitech PC-DAMIELA ST100CDRALO3-8Y Synchiaster
CdRom Device DVDRAM Webcam 200 K162
GH22MSS0

h;” i

USB Storage

USB Receiver

muitimediali (21

MedemTelecem utente
{utente-pc)

-~ Stampanti {5)

Fax HP Deskjet 20304
1611 series 2013

Microzoft KPS
Document Writer

Invia 2 OneNote IMicrosoft Print te
Pi

15 elementi

SEGUIMI!

Per visualizzare lo spool di stampa, cio¢ I'elenco dei file inviati alla stampa (Figura 22),

nell'area di notifica fare doppio clic sull'icona della stampante.

Per intervenire su un elemento, fare clic destro su di esso e scegliere il comando
desiderato (Figura 23).

Perannullare la stampa di tutti i file, da menu Stampante scegliere Elimina tutti
i documenti e confermare con Si.

g Gestione attivita
& Google Chrome (32 bit) ¥

Ricrosoft Excel
[F Microsoft Word
i Paint

€} Skype (32bit)

Termina attivita.

Piu dettagli Termina attivita

Figura 24
Gestione attivita
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Creare un Gruppo Home

Dalla finestra Pannello di controllo, facendo clic su
Gruppo Home, si puo creare una piccola rete azien-
dale o domestica, collegando due o pilt computer
per condividere risorse e poter accedere a file me-
morizzati su altri dispositivi appartenenti al gruppo.
Creato il gruppo, si definiscono le raccolte (cartelle
di default Immagini, Musica, Video, Documenti) e le
stampanti da condividere e un'eventuale password
di accesso. In qualsiasi momento si pud aggiungere
o disabilitare la condivisione di ulteriori cartelle o
raccolte e connettere altri computer (Figura 20).

Aggiungere dispositivi e impostare

la stampante predefinita

Dalla finestra Pannello di controllo, facendo clic su Di-
spositivi e stampanti, si possono collegare periferiche
al computer (Figura 21). Il collegamento di una stam-
pante puo essere di diversa tipologia: wireless o blue-
tooth, mediante cavo che collega direttamente il
computer a una porta usb, oppure attraverso la rete
locale come stampante di rete o condivisa.

In presenza di piu stampanti collegate, occorre spe-
cificare al sistema quella predefinita, alla quale sa-
ranno inviati automaticamente i file da stampare.
Fare clic destro sulla stampante scelta e selezionare
il comando Imposta come stampante predefinita.

Figura 21
Dispositivi e stampanti

| 5@ HP Deskjet 30504 J611 series = O X

Stampante Documente  ¥isualizza

Proprictaric  Pagine

Y Mome documente Stato
| daniela 1 |
tampa in corse daniela 24 |

t

12 documento/i in coda

& Sospendi
Figura 22 i
Spool di stampa LEEe o
H 2 dioct I
e Figura23 Zfesumen e
- 4

/

Se un’applicazione si blocca e non risponde & possibile forzarne l'arresto facendo clic
destro sulla barra delle applicazioni e scegliendo Gestione attivita (Figura 24). Nella fine-
stra sono visibili le applicazioni attive: selezionare quella da arrestare e fare clic su

Per visualizzare ulteriori informazioni sulle attivita in atto nel computer fare clic su Piu
dettagli ed esplorare le schede desiderate.



Area digitale

o Utilizzare le raccolte

Figura25
Icona, nomeed

estensione di un file m'

Figura 26
Visualizza le estensioni

| eserciziodocx |

Gestire file e cartelle
Le informazioni memorizzate in modo permanente su un computer costituiscono i file
che, per una migliore gestione, spesso sono organizzati in cartelle.

| file & un insieme di informazioni memorizzate su disco, identificato da un nome,
= seguito da un’estensione.

La cartella & un contenitore di file, e/o di sottocartelle, memorizzata su disco e
identificata da un nome.

Per esempio, se in Word si crea un file e si salva con il nome esercizio, esso acquisisce delle
proprieta, quali l'icona e l'estensione (alcune lettere finali precedute da un punto), che
identificano il tipo di file generato e il programma con cui & stato creato o a cui € associato
e con il quale & possibile aprirlo (Figura 25).

E consigliabile attribuire al file un nome significativo rispetto al suo contenuto per ri-
cordarlo meglio e agevolarne l'eventuale ricerca. Occorre sapere che il nome del file non

e S

pud contenere i seguenti caratteri:\/: *?" <> |. 3 i

= | Universita

s Cuesto PC + Disco locale (D) =

~

¥ o Discolocale (D)
. Lavero
Heepli
Scuola
Universita
Wizggh

& elementi

74 R .
= 2 Le estensioni dei file normalmente non sono

visibili. Per visualizzarle, in una qualsiasi car-

tella, attivare la scheda Visualizza, fare clic su
Mostra/ Nascondi e mettere il flag a Estensioni

A nomifile (Figura 26).

Lavore = Universitd

g sl -l = e Esistono numerosi tipi di file che vengono di-
cerso.pptt Concetti Architetturz o htmlppc

| Emeppsy  ematepo stinti in base alla loro estensione. Nel riquadro
sotto riportato figurano alcuni esempi.

Lezione 4

ESTENSIONE DESCRIZIONE ESTENSIONE DESCRIZIONE
programma eseguibile .htm o html pagina Web con codice HTML

.exe

.sb 0.sb2 progetto Scratch Axt testo non formattato

.gif immagine in formato GIF .accdb/.odb archivio di Access/Base

Jjpg immagine in formato JPEG .docx/.odt documento di Word/Writer

.png Immagine in formato PNG xlsx/.ods foglio di Excel/Calc

.zip archivio compresso in formato zip .pptx/.odp presentazione di PowerPoint/Impress
e

Come gia detto nella Unita 2, il sistema operativo gestisce i dati attraverso il file system,

una struttura utilizzata dal computer per organizzare i dati nell’hard disk e nelle altre

memorie di massa. La loro memorizzazione avviene attraverso una struttura ad albero

rovesciato, costituita da:

« il nodo radice (root), che non & discendente di nessun altro nodo, come nell'esempio
riportato a pagina seguente;

« i nodi intermedi, cioé cartelle (directory) che possono avere come discendenti delle
sottodirectory o dei file;

« i nodi foglia, che non presentano discendenti.

'unitd di memorizzazione, la cartella e le sottocartelle definiscono il percorso di archi-
viazione di un file. In tale percorso ogni sottolivello & introdotto dal simbolo \.
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Nella Figura 27, per esempio, il percorso del file Lezione 1 Concetti base é:
D:\Lavoro\Universita\Lezione 1 Concetti base

Figura 27

Esempi di struttura di
archiviazione e di
percorso di
memorizzazione

Disco locale D =

Rigquadro di

Hoepli

Universita

Condividi Yisualizza

= icane grandi
ane piccale

Dettagh

Scuola

Universita g
i A

0 Presentazione corso
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Tipo di file: Presentazione di Micrascft PowerPaint { ppbel

Spri con: ﬁ:_) PowerPaint fdesidap) Cambia... PI’O pl’iEté .
Percaorsa: DYLavora'iniversita

Dimensiani: 1,90 MB {1.587 800 bnte)

Dimensioni su disco: 1,90 MB {1.358 848 byte}

Data creazione: QOaai 23 luglio 2018, Zarefa

Littima modifica: martedi 23 febbraio 2016, 13:26:13

Ogai 23 luglio 2018, 2orefa

Litimo accesso:

Figura 28
Proprieta di un file

nome, ma con un percorso di archiviazione diverso.
Tale percorso € individuabile anche visualizzando le proprieta di un file: selezionare
lelemento e sulla barra multifunzione, scheda Home, attivare il comando

esso dovra essere salvato con un altro nome;
« Nascosto, il file non sara visibile all'interno della cartella.

Visualizzare e ordinare elementi
In base alle proprie necessita puo risultare utile visualizzare i file con layout differenti:
dalla scheda Visualizza si puo scegliere tra le diverse visualizzazioni descritte qui sotto

(Figura 29).

", Documenti e Disco locale (D)

Lavere

Heepli

Scuols

-

Modelli di Office Universita

personalizzati

Mostra icone piccole
seguite dal nome, disposte
in colonna.

Mostrano le icone in diversi
formati di dimensioni
riportando solo il nome.
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Allo stesso modo & possibile visualizzare le proprieta di una cartella.

lome
17 0 Presentazione corso.ppte
| 0 Levione 1 Concetti base.pptx
ﬂé; Lezione 2 Architetturs hardware ppte
% Lesione 3 Internet www html.ppbe
i) Lerione 4 Applicazioni di Office ppte
¢ Lezione 5 Software e linguaggipptx

Simile a Elenco, fornisce una
maggior quantita di informazioni.
Per ogni elemento indica data
dell'ultima modifica, dimensioni,
tipo. Ulteriori informazioni si
possono ottenere facendo clic

Cio significa che in un computer possono essere memorizzati file con lo stesso

Nella finestra (Figura 28) si ottengono ulteriori informazioni sul file: applicazione
associata, dimensioni, data di creazione, di ultima modifica e di ultimo accesso.
Facendo clic sul pulsante Cambia si puo associare il file a un altro applicativo.
Si possono modificare anche gli attributi di un file. Mettendo il flag a:
« Sola lettura, il file potra essere aperto, ma non modificato; in caso di modifiche

Adatta colenna

Adatts tutte le colonne

. Dimensione
Data creazicne
Autori
Categorie

Tag

Titele

Altro...

st

g

Figura 29

destro sulle intestazioni di colonna

e selezionando quella desiderata.
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Figura 30

{ordina
Leer

Figura 31

Comandi per creare
e gestire elementi

1 Nuovo elemento
2 Seleziona tutto

AZIONE

Selezionare

In ogni visualizzazione impostata, si possono organizzare gli elementi secondo diversi
criteri: per nome, per data di ultima modifica, per tipo ecc. Nella scheda Visualizza, fare
clic su Visualizzazione corrente/Ordina per e scegliere l'opzione desiderata (Figura 30).

Raggruppa pel

ALVOLO!

1 Quale simbolo non puoi usare nel nome di un file?
=
O/

ma modifica

3 La visualizzazione Dettagli:
O ti da molte informazioni sul file
O ti mostra solo il nome del file

4 Nelle proprieta di un file puoi:
O verificare quando & stato creato un file
O modificare il contenuto di un file

2 Quale estensione indica un file di Writer?
O .odt
O .ods

Creare elementi e intervenire su file e cartelle
Di seguito (Figura 31) vediamo come operare con file e cartelle utilizzando i comandi di-
sponibili nella scheda Home, dopo aver selezionato un elemento.

Condividi Yisualizza

5 | Universita } = ] X

& Taglia

T )

: £

Huova roprie
cartelta =

bl g Copia percorso Dizseteziona tutic

Copia Copia  Elimina Rinomina

a G
inv & Cronologia 5~ Inverti selezione

DESCRIZIONE
File adiacenti: fare clic sul primo e, tenendo premuto Shift, fare clic sull’ultimo.
File non adiacenti: fare clic sul primo e, tenendo premuto Ctil, fare clic sugli altri.
Tutti gli elementi: da scheda Home, fare clic su Seleziona tutto.

Creare

Una cartella: aprire con un doppio clic I'unitd disco o la cartella all'interno della quale creare quella nuova e nella
scheda Home fare clic su Nuova cartella, digitare il nome e premere Invio.
Un file: procedere analogamente facendo clic su Nuovo elemento e scegliendo il tipo di file da creare.

Rinominare

Un file o una cartella: selezionare I'elemento, fare clic su Rinomina, digitare il nuovo nome e premere Invio.

Copiare File e cartelle: selezionare I'elemento, attivare i comandi Copia in e Sposta in, scegliere la destinazione e confermare poi
o spostare con Copia o Sposta. E anche possibile utilizzare le combinazioni di tqstyy_Ctrl + C(copia), Ctrl + X (taglia) e Ctrl + V (incolla).
Eliminare File e cartelle: selezionare 'elemento e fare clic su Elimina per spostarlo nel Cestino. In caso di necessita, per T

recuperarlo, sul desktop fare doppio clic su Cestino, selezionare I'elemento e da menu rapido scegliere Ripristina per
collocarlo nella medesima posizione da cui era stato eliminato. Per cancellarlo definitivamente, evitando il Cestino,
selezionare I'elemento, tenere premuto il tasto Shift, premere Canc e confermare con Si.

Per cancellare tutti i file presenti nel Cestino, sul desktop fare clic destro sulla sua icona e scegliere Svuota cestino/Si.
Nelle proprietd del cestino & possibile modificare la sua capacitd massima, superata la quale i file piti vecchi verranno

automaticamente rimossi.

SEGUIMI!

Il Cestino & un'area di memorizzazione in cui permangono i file eliminati dall'utente. Per ogni eventuale partizione verra
creata la directory Cestino, utilizzata esclusivamente per memorizzare i file eliminati da tale partizione. Solo i file cancellati
dal disco fisso, da una partizione o da OneDrive vengono inviati al Cestino, i file cancellati da un supporto rimovibile,
come una chiavetta USB, sono invece eliminati in modo permanente.

Anche se fisicamente i file del cestino non si spostano dal loro settore di origine, la loro posizione logica viene
variata in modo che I'utente li trovi nel cestino e non pid nella cartella dalla quale i ha eliminati. Quando si svuota il cestino
il sistema operativo non elimina fisicamente i file, ma contrassegna come libere le aree delle memorie di massa che erano
occupate dai file eliminati. Questo permette ai programmi di recupero file di recuperare file le cui aree di memoria non sono
ancora state riutilizzate dal sistema.

La cartella del Cestino & una directory di sistema, normalmente nascosta agli utenti, il cui percorso & $Recycle.Bin.

Uda 3 Ambiente operativo
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ALVOLO! Programmi di utilita

Per spostare un file usi i comandl . ILsistema operativo include programmi di utilita che consentono di migliorare 'utilizzo

88:: i )c(ggm ix k;::) " N Co , del computer e al contempo di soddisfare specifiche esigenze dell'utente. Di seguito
ne prendiamo brevemente in esame alcuni, disponibili in Pannello di controllo (Figura 18).

Disinstallare un programma ~—
Quando non si usa pit un programma, anche al fine di liberare spazio sulle unita di me-,
morizzazione, si puo disinstallare.

Da Pannello di controllo fare clic su Programmi e funzionalita, selezionare il programma da ri-
muovere, fare clic su Disinstalla e confermare con Si. :

Comprimere file e cartelle

Come gia studiato a pag. 15, la compressione riduce le dimensioni dei file in modo da

agevolarne l'invio e la pubblicazione, o affinché essi occupino uno spazio inferiore nelle

memorie di massa.

In Windows, per comprimere un file o una cartella, fare clic destro sull'elemento e

scegliere Invia a/Cartella compressa. Per decomprimere una cartella, fare clic destro su di
2 essa e scegliere Estrai tutto.

Backup dei dati e ripristino del sistema

SEGUIMI!

La partizione del disco fisso si
effettua in fase di installazione del
sistema operativo e consiste nel

suddividere 'hard disk in unita Le modalita per realizzare copie di backup sono diverse.

logiche, che il sistema operativo . . . . . - .
mgstra i v dFi)schi - - Salvataggio online di dati (online data backup), su server remoto, utilizzando OneDrive

La partizione ¢ utile per installare o servizi quali Dropbox, o affidandosi a altri gestori specializzati, come per esempio
sullo stesso PC piu sistemi
operativi o per installare il sistema
operativo su un’unita diversa protezione dei dati. Lonline data backup viene definito anche backup remoto dei
rispetto ai dati, consentendo una
migliore gestione del backup.

Il backup consiste nell'eseguire una copia dei dati memorizzati in un dispositivo al
fine di recuperarli in caso di rottura dell’hard disk, di infezione da virus, di eliminazione

accidentale ecc.

Crashplan, che attraverso piani tariffari diversi offre differenti possibilita di gestione e

dati ed & reso possibile dall'alta velocita di trasmissione dati consentita dagli odierni
sistemi di telecomunicazione.
« Salvataggio di dati su dispositivi di memorizzazione esterni, quali hard disk USB,
DVD, CD. In questo caso, il backup pud essere:
- completo, salvataggio di tutti i file del sistema;
- differenziale, salvataggio dei dati, modificati o aggiunti, dopo l'ultimo backup com-
pleto eseguito (Figura 32);
- incrementale, salvataggio dei dati, modificati o aggiunti, dopo l'ultimo backup ese-
guito (Figura 33).

Area digitale

e Altri tipi di backup

Figura 32
Backup differenziale

Figura 33
Backup incrementale

TEMPO TEMPO

A.1FONDAMENTI DI INFORMATICA
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Per eseguire copie di backup, da Pannello di controllo scegliere Cronologia file. Windows
propone, di default, una serie di elementi di cui eseguire copie dei dati, ma e possibile

¢ Cronologia file

« g = Tutti gli elementi del Pannello di controllo »

22gina iniziale Pannelio di
centrolle

stina i file personali danneggiati.

ziona unita

Escludi cartelle
mpestazioni avanzats Copia file da:

Copia filein:

o

Ripristine

up delldimmagini del
sistema

Mantenere la cronologia dei file

Cronologia file consente di salvare copie dei file per ripristinarli qualora risultassero persi ¢
. Cronologia file abilitata su

Raccolte, Desktop, Contatti e Preferiti

g~ impostare preferenze diverse operando sui link a

2 o o

sinistra nella finestra (Figura 34). Eseguite le scelte,
@ o A

fare clic su Attiva.
Dal link Impostazioni avanzate si puo pianificare la
frequenza automatica del backup e per quanto

Cronologia file

tempo mantenere le versioni salvate. In caso di
necessita di recupero dei dati di backup, fare clic
su Ripristina i file personali.

LDATA CHY4 (F)
Disponibile: 541 GB di 721 GB

ell'ultima copia dei file: 18/06/2016 0:26,

Disattiva

Figura 34
Zomandi per backup
= ripristino dati

Figura 35

Comandi per creare o
scegliere punti di
ripristino

Figura 36
Comandi per pulizia disco

2 disco per (C) X

sco

E possibile utiizzare Pulizia disco per otteners fing 2 104 MB
di spazio ibsro sy {3

File di sistema della segnalazions degl
fFile di ottimizzazione recapito

complessivo che & possibile libsrare:
zione.

j programma scaricati sono cortroll ActiveX & applet Java
St automaticamente da Intemet durante |s visualizzazions di
S=teminate pagine & vengono temporansamerts memorizzati

nela cartella Downloaded Program Files sul disca rigido

€ Puizia file df gistema Yisusiizzafis

Snzicnamenta

Annulla

Dal link Ripristino scegliere Configura ripristino di sistema per creare dei punti di ripristino
utili in caso di malfunzionamento del sistema operativo (Figura 35). Facendo clic su
Apri Ripristino configurazioni di sistema, si puo scegliere un punto di ripristino collocato in
una data precedente al malfunzionamento. Il ripristino non agisce su documenti, immagini
o altri file personali.

& Ripristine = O X

o 4§ « Tutti gli elementi del Pannelle di controlle »

Ripristine v & Cer

Pagina iniziale Pannello di

gsntislio Strumenti di ripristino avanzati

Cresre un'unita di ripri

FOE

e al sistema lasciando tuttavia inaltersti file

guali documenti, immagini e musica.

Q; Configura ripristing di sistema
Coensente di madificare le impostazioni di ripristine, di gestire lo spazic su disco e di

Cronelogia file creare o eliminare punti di ripristine.

Deframmentazione e pulizia disco

Ogpni volta che salviamo un file nell’hard disk, esso € memorizzato in uno o piu cluster,
unita di allocazione a dimensione fissa. Se inizialmente i file saranno memorizzati in
cluster contigui, nel tempo, creando e cancellando file, il disco diverra sempre pit fram-
mentato, con spazi liberi in tracce o settori diversi. Un file sara memorizzato in cluster
non contigui e per ricostruirlo I'hard disk dovra spostare di continuo le testine di
lettura/scrittura, dilatando i tempi di accesso al file.

La deframmentazione & un processo che ricompatta lo spazio libero e ridispone i
file in cluster contigui, migliorando l'efficacia del sistema.

Da Pannello di controllo, scegliere Strumenti di amministrazione e fare doppio clic su Defram-
menta e ottimizza unita, selezionare il disco da deframmentare e fare clic su Ottimizza. Al
termine fare clic su Chiudi. Nella finestra & possibile anche pianificare la frequenza del-
l'ottimizzazione automatica.

La pulizia disco consiste nell’eliminare file non necessari, liberando spazio su disco.

Da Pannello di controllo, scegliere Strumenti di amministrazione, fare doppio clic su Pulizia
disco, quindi selezionare l'unita desiderata e confermare con OK. Il sistema notifica lo
spazio che si puo liberare eliminando le voci selezionate a cui se ne possono aggiungere
altre (Figura 36). Fare clic su OK e poi su Eliminazione file.
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Rifletto...

Osserva le pagine da 32 a 43, senza leggerne per intero
il testo, poi rispondi alle seguenti domande.

A Qual € il titola dellUIDAT ... s s o 5 T s (oS P ea3e Sams 45 L a2

B Quali sono i titoli dei paragrafi?

C Concentrati sul paragrafo 'Le finestre’. Guardando la Figura 14 si puo vedere che, in alto a
sinistra, & presente:

D Sempre osservando la Figura 14, come si chiama l'area identificata dal n. 9 che mostra la
struttura ad albero? E quella che mostra il contenuto dell’elemento selezionato?

Costruisci il tuo glossario
TERMINE SIGNIFICATO

A.1 FONDAMENTI DI INFORMATICA
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Organizzo...

b didattica inclusiva

Ora leggi la parte di testo indicata dal tuo insegnante ed evidenzia le informazioni piu impor-

tanti, evitando parole superflue (avverbi, aggettivi, informazioni che gia possiedi ecc.), poi:

- cerchia le parole chiave;

- collega con frecce le parole in relazione logica tra loro;

- scrivi qui sotto un titolo che indichi sinteticamente l'argomento centrale della parte di testo
considerata, fai una mappa concettuale delle informazioni e un breve riassunto o un elenco.

CREO LA MAPPA

RIASSUNTO/ELENCO

Uda 3 Ambiente operativo
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Eseguo | test

COMPLETAMENTO

Estrai tutto - file - malfunzionamento - decomprimere - dimensioni - ricompatta - ripristino - Dettagli

1 La visualizzazione ... fornisce per ogni file informazioni quali, per esempio, 1€ ..........ccovmerrevviscnriviiiiinnirnninns ;
la data dell’ultima modifica ecc.

2 La deframmentazione ... lo spazio libero e ridispone i ...cceviiiiiiiines in cluster contigui, migliorando
I'efficacia del sistema.

3 Disporre di punti di ....ccoeevevncucniinininnn. risulta utile in caso di .....ccoccevereeercncvrcniiiininns del sistema operativo.

i file di una cartella compressa, da menu rapido scegliere ...........coovereeenceens

VERO FALSO

1 Per selezionare file non adiacenti si usa la combinazione Shift + mouse.
2 La proprieta Sola lettura non permette I'apertura del file.

3 Un file eliminato da chiavetta USB non puo essere ripristinato.

4 Le informazioni di base del computer sono visibili nella finestra Sistema.

Lavoro In team

Confrontati con il tuo compagno per creare degli archivi
funzionali a soddisfare i due casi di seguito proposti.

-n-’ Ricorda di prevedere l'archiviazione, per esempio, di relazioni, immagini, lavori di gruppo,
work in progress, grafici, presentazioni ecc.

X {el I Struttura I'archivio per le ore di informatica
[.X]e}P 2l Crea I'archivio per le diverse discipline

1 Analizza le tue necessita e in un foglio organizza il sistema di cartelle e sottocartelle che intendi creare per rendere
agevole ed efficiente I'archiviazione e la consultazione degli elementi salvati. Attribuisci nomi corti e significativi rispetto
al contenuto che andrai ad archiviare.

2 Confrontati con il tuo compagno per paragonare la struttura che tu hai elaborato con la sua, riflettete su eventuali
differenze e cercate di considerare quale organizzazione puo essere quella piu soddisfacente, motivando le scelte. Se lo
ritieni opportuno, modifica la precedente organizzazione che avevi pensato.

3 Mostra la struttura che hai creato al tuo insegnante, rispondi alle sue eventuali osservazioni giustificando le tue scelte e
accogliendo le sue proposte. Ora crea |'archivio.
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