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	Argomento: 
	Programmi per la produttività


Esistono diversi tipi di programmi che consentono di eseguire numerose attività. Tali programmi possono essere utilizzati per organizzare i numeri, scrivere lettere o proposte, gestire record, modificare immagini, convertire testo in immagini, nonché creare riviste e brochure.

Nella tabella seguente sono descritti i diversi tipi di programmi e i relativi usi.

	Programma
	Descrizione
	

	Programmi di elaborazione testi e di pubblicazione


	I programmi di elaborazione testi vengono utilizzati per creare e modificare documenti di testo. È possibile digitare e modificare il testo, utilizzare il correttore ortografico e il thesaurus integrato, nonché formattare il documento. Questi programmi consentono inoltre di creare documenti per uso personale e lavorativo.

Microsoft Word è un programma di elaborazione testi di uso comune.

I programmi di pubblicazione consentono di unire elementi di testo a elementi grafici per creare documenti, quali brochure, biglietti, report annuali, libri o riviste. Questi programmi includono anche funzionalità di elaborazione testi e di grafica che consentono di ritoccare parti del documento.
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	Programmi per le presentazioni


	Questi programmi consentono di presentare le informazioni sotto forma di diapositive, alle quali è possibile aggiungere audio e immagini per renderle più interessanti e ricche di informazioni.

Microsoft Office PowerPoint® 2003 è un programma per le presentazioni di uso comune.
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	Fogli di calcolo


	I fogli di calcolo consentono di creare budget, gestire conti, eseguire calcoli matematici e convertire dati numerici in grafici e diagrammi. Le informazioni vengono memorizzate in una tabella, dove i valori sono disposti su righe orizzontali e colonne verticali. Ciascun valore viene memorizzato in una cella, ovvero l'intersezione di una riga e una colonna.

Microsoft Office Excel® 2003 è un esempio di foglio di calcolo.
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	Programmi di database


	I programmi di database consentono di memorizzare e gestire i dati in modo organizzato, di ordinare o ricercare le informazioni memorizzate, nonché di generare semplici report sulla base dei dati memorizzati. È ad esempio possibile utilizzare i programmi di database per memorizzare i dettagli cliente, creare e gestire un inventario e tenere traccia delle vendite per poi generare report specifici per le vendite o per la pianificazione di servizi per i clienti.

Microsoft Office Access 2003 è un esempio di programma di database.
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	Programmi di grafica


	I programmi di grafica consentono di creare e modificare i disegni, nonché di ritoccare le immagini fotografiche.

Microsoft Paint è un esempio di programma di grafica che consente di creare disegni.
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	Argomento: 
	Programmi per la comunicazione


Il computer rappresenta uno strumento che si va ad aggiungere ai metodi tradizionali, quali il telefono o la posta, usati per comunicare con amici e familiari. I computer utilizzano programmi speciali per la comunicazione che consentono di inviare e ricevere messaggi in formato digitale.

Nella tabella seguente sono descritti i diversi tipi di programmi per la comunicazione e i relativi usi.

La tabella seguente contiene il testo di un'animazione online.

	Programmi usati per inviare messaggi di posta elettronica
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L'invio di messaggi di posta elettronica è lo scambio di messaggi da un utente di computer a un altro. Tale scambio può avvenire in un'area locale o da un paese all'altro. È possibile inviare o ricevere messaggi di posta elettronica da una o più persone in qualunque momento.

L'invio di un messaggio di posta elettronica è simile a una chiamata telefonica. Per effettuare la chiamata è necessario disporre di una connessione telefonica e conoscere il numero di telefono della persona con cui si desidera parlare.

Per inviare un messaggio di posta elettronica è necessario disporre di una connessione Internet e di un account di posta. La connessione Internet viene fornita da un provider di servizi Internet (ISP).

Un account di posta elettronica presenta il formato nomeutente@esempio.com, dove nomeutente rappresenta il nome, il simbolo @ è la chiocciola ed esempio.com rappresenta il nome di dominio. Un nome di dominio identifica il nome e il tipo di organizzazione che ha fornito l'account utente.

Dopo aver ottenuto un account di posta elettronica, è necessario conoscere l'account della persona a cui si desidera inviare un messaggio.

È possibile inviare testo e immagini, tuttavia ciò dipende da diversi fattori, come il tipo di servizio che si utilizza o il tipo di immagine che si intende inviare.

Lo scambio di messaggi di posta elettronica rappresenta un modo rapido per comunicare con chiunque. L'invio o la ricezione di un messaggio richiede pochi secondi, ma ciò dipende anche dalla velocità della connessione Internet.


La tabella seguente contiene il testo di un'animazione online.

	Programmi usati per chattare
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Un altro tipo di comunicazione avviene tramite i programmi di chat, che consentono di inviare e ricevere messaggi in tempo reale. È possibile utilizzare un programma di chat per comunicare con più persone contemporaneamente. Uno dei programmi di comunicazione più comuni è MSN® Messenger.

Quando si entra in chat con qualcuno, la persona all'altro capo riceve i messaggi immediatamente.

È anche possibile parlare con la persona con cui si è in chat. In tal caso si tratta di una chat vocale.

Un'altra forma di chat consente di vedere la persona a cui si sta parlando. A tale scopo è necessario utilizzare un dispositivo denominato webcam.

Con MSN Messenger è anche possibile condividere immagini e altri tipi di file.


	Argomento: 
	Programmi educativi e di intrattenimento


	Si immagini di voler imparare una nuova lingua, ma di non avere una scuola vicino a casa che possa fornire questo servizio. Grazie ai programmi software di tipo educativo, è possibile imparare una nuova lingua con l'ausilio di un computer. Questi programmi fanno spesso uso di giochi e clip audiovisivi per stimolare l'apprendimento.

I software di questo tipo vengono utilizzati a scuola, negli uffici e a casa. Possono essere utilizzati per apprendere svariati argomenti e si rivolgono a gruppi di diverse fasce di età. Microsoft Encarta®, ad esempio, è un'enciclopedia digitale molto diffusa e disponibile su CD-ROM e DVD-ROM.

I computer possono essere utilizzati anche come fonte di intrattenimento. I software di questo tipo consentono di ascoltare e registrare brani musicali, guardare film, disegnare e giocare direttamente sul computer. I CD e DVD video che consentono di guardare film e video musicali, nonché di ascoltare musica sono tutti esempi di software di intrattenimento usati a scopo ricreativo.
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	Argomento: 
	Introduzione all'interfaccia utente Windows
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Windows XP dispone di un'interfaccia utente grafica dotata di diversi componenti che consentono all'utente di interagire col computer. Vengono di seguito specificati i componenti di un'interfaccia utente Windows:

Desktop
Il desktop è un'area di lavoro disponibile sullo schermo, nella quale si utilizzano una serie di menu e icone. Il desktop comprende i componenti indicati di seguito:

· Lo sfondo, ovvero un motivo o un'immagine di sfondo, selezionabile dall'utente. Può essere paragonato alla tovaglia che si mette sul tavolo.

· Le icone, ovvero piccole immagini visualizzate sullo schermo per rappresentare degli oggetti. Le icone consentono di eseguire determinate azioni, senza alcuna necessità di ricordare i comandi o di digitarli. Facendo clic sull'icona di un file, ad esempio, è possibile aprire il file all'interno del programma appropriato.

Barra delle applicazioni
Si tratta di una barra rettangolare posta solitamente nella parte inferiore dello schermo. Consente di selezionare i programmi in esecuzione sul computer. Tali programmi vengono visualizzati sulla barra delle applicazioni sotto forma di pulsanti. In questa immagine, il programma visualizzato sulla barra delle applicazioni è Word.

Area di notifica
Se la barra delle applicazioni è situata nella parte inferiore dello schermo, l'area di notifica si trova alla sua destra. Oltre all'ora, in questa area vengono visualizzate diverse icone, quali l'icona volume e le icone di alcuni programmi in esecuzione sul computer. L'icona del collegamento alla stampante, ad esempio, viene visualizzata all'inizio del processo di stampa e scompare al termine.

Start
In Windows XP, il pulsante Start consente di aprire il menu omonimo. I comandi di questo menu possono essere utilizzati per avviare un programma oppure per riavviare o spegnere il computer. Nel menu Start sono di norma visualizzati i seguenti comandi:

· Documenti: facendo clic su Documenti nel menu Start è possibile visualizzare il contenuto della cartella Documenti all'interno di un'area rettangolare detta finestra. Nella finestra sono visualizzate due cartelle specifiche: Immagini e Musica. La cartella Documenti può essere utilizzata per condividere i documenti oppure per proteggere i documenti che non si intende condividere.

· Risorse del computer: facendo clic su Risorse del computer nel menu Start è possibile visualizzare il contenuto del disco floppy, del disco rigido, dell'unità CD-ROM e delle unità di rete. Le icone e i menu presenti nella finestra Risorse del computer consentono di aprire o eseguire ricerche di file e cartelle.

· Risorse di rete: facendo clic su Risorse di rete nel menu Start è possibile visualizzare la finestra omonima, nella quale sono elencati tutti i computer condivisi e altre risorse di rete alle quali è collegato il computer.

· Pannello di controllo: facendo clic su Pannello di controllo nel menu Start è possibile visualizzare la finestra omonima. Il Pannello di controllo consente di controllare i vari aspetti del sistema operativo o dell'hardware, quali l'impostazione della data e dell'ora di sistema, l'aggiunta o la rimozione di programmi, la risoluzione dei problemi legati a software e hardware, nonché l'impostazione delle caratteristiche della tastiera.

· Stampanti e fax: facendo clic su Stampanti e fax nel menu Start viene visualizzata la finestra omonima, nella quale è possibile installare e condividere le risorse di stampa. Una volta installata la stampante, sarà possibile stampare i documenti direttamente dal computer.

· Guida in linea e supporto tecnico: facendo clic su Guida in linea e supporto tecnico nel menu Start viene visualizzata la finestra omonima, che può essere utilizzata per eventuali domande in merito al sistema operativo. Si tratta di una risorsa completa che fornisce informazioni su Windows XP. Tramite le funzionalità di ricerca e indice è possibile visualizzare tutte le risorse della Guida di Windows, comprese quelle disponibili su Internet.

· Cerca: facendo clic su Cerca nel menu Start è possibile visualizzare la finestra omonima, che consente di eseguire ricerche di file o cartelle nel computer. Inoltre, se si dispone delle autorizzazioni necessarie per accedere ad altri computer della rete, tramite questo comando sarà possibile eseguire ricerche di file presenti su altri computer.

· Esegui: questo comando consente di avviare i programmi.

	Argomento: 
	Utilizzo di programmi basati su Windows
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In Windows XP, con il termine finestra si intende un'area rettangolare sul monitor, nella quale viene visualizzato un programma. Ogni programma ha la propria finestra.

In questa dimostrazione verrà illustrato come utilizzare i programmi basati su Windows.

La tabella seguente contiene i passaggi e il testo di una dimostrazione online.

Testo
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L'interfaccia di Windows offre una combinazione di menu e icone che consentono di interagire con un computer. Tramite un mouse è possibile effettuare selezioni ed eseguire comandi, ad esempio aprire un programma. Un esempio di programma comunemente usato è Microsoft Paint. È possibile aprire il programma Microsoft Paint dal menu Accessori. Microsoft Paint viene visualizzato in una finestra.
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Una finestra è composta da diverse parti che facilitano il controllo dell'aspetto e del funzionamento del programma. La barra del titolo contiene il nome della finestra.
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Tramite la barra del titolo è possibile spostare una finestra in qualunque punto dello schermo. Rilasciare il pulsante del mouse quando la finestra si trova nella posizione desiderata.
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Una finestra contiene una barra dei menu. Si tratta di una barra rettangolare, in genere nella parte superiore, su cui è possibile selezionare i menu. Tali menu contengono molti comandi per eseguire le diverse funzioni di un programma. Facendo clic sui comandi nel menu File, ad esempio, è possibile salvare o aprire un file.
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Una barra degli strumenti può essere un blocco orizzontale o verticale di pulsanti o icone sullo schermo. Facendo clic su questi pulsanti o icone vengono inviati i comandi al programma.
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Una casella di scorrimento consente di spostarsi nella finestra del programma. Le caselle di scorrimento si trovano nelle barre di scorrimento, che possono essere presenti sia orizzontalmente sia verticalmente nella finestra.
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Facendo clic sul pulsante Riduci a icona, è possibile rimuovere la finestra dallo schermo e visualizzare il programma come pulsante sulla barra delle applicazioni.

[image: image20.png]



Per visualizzare di nuovo la finestra di Microsoft Paint, fare clic sul pulsante Microsoft Paint sulla barra delle applicazioni.
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Facendo clic sul pulsante Ingrandisci, è possibile espandere la finestra occupando l'intero schermo. In tal modo si migliora la visualizzazione del documento.
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Dopo aver ingrandito la finestra, il pulsante Ingrandisci diventa pulsante Ripristino in basso. Facendo clic sul pulsante Ripristino in basso, la finestra riassumerà le dimensioni originali.
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Per dare una dimensione diversa alla finestra, spostare il puntatore del mouse su un angolo della finestra. Il puntatore del mouse assumerà la forma di una freccia a due punte. Ridimensionare la finestra spostando il puntatore. È importante sapere che una finestra ingrandita non può essere ridimensionata.
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Il pulsante Chiudi consente di terminare il programma eseguito nella finestra. In questa dimostrazione sono state illustrate le diverse parti di una finestra.


	Argomento: 
	Gestione di file e cartelle
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Si supponga di possedere una libreria. Per gestirla in modo efficiente, è necessario innanzitutto classificare i libri in base all'argomento. Ad esempio, manualistica o narrativa. Dopodichè è possibile disporre i libri in sezioni distinte di uno scaffale e specificare un nome appropriato per ciascuna sezione, al fine di rendere più semplice l'individuazione di un libro. Lo stesso vale per il sistema operativo Windows, nel quale si utilizza Esplora risorse per organizzare i file in cartelle appropriate. Esplora risorse è un programma che consente di individuare e aprire file e cartelle.

La finestra di questo programma è spesso suddivisa in due sezioni, dette riquadri. Nel riquadro di sinistra, ovvero il riquadro Cartelle, è visualizzata la struttura delle unità e cartelle del computer. Nelle interfacce di tipo GUI, la cartella è un contenitore di programmi e file. Sullo schermo è rappresentata dall'icona di un raccoglitore. La cartella può contenere sia file, sia ulteriori cartelle. Quello di destra è il riquadro dettagli. Qui viene visualizzato il contenuto di un'unità o di una cartella. È possibile selezionare le cartelle elencate nel riquadro Cartelle e visualizzare il relativo contenuto nel riquadro dettagli.

	Argomento: 
	Esecuzione di operazioni file di base
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Ad ogni file è associato un formato che serve per definire la modalità di memorizzazione dei dati nel file stesso. Tale formato è identificato da un punto aggiunto alla fine del nome del file, seguito da tre o quattro lettere. Vengono di seguito specificati alcuni dei formati file più comuni:

· Documenti Word (.doc)

· Immagini (.gif e .jpg)

· Programmi eseguibili (.exe)

· File multimediali (.wma e altri)

Quando si apre un file, il sistema operativo seleziona il programma adatto a visualizzare il contenuto del file stesso in base al formato. Quando si apre un documento Word, ad esempio, il sistema operativo seleziona un elaboratore di testi, quale Word, per visualizzare il contenuto.

Per comprendere meglio il concetto di esecuzione di operazioni file di base, si immagini di voler creare un documento con WordPad e di non sapere nulla di file. Si immagini anche di voler imparare a creare e salvare il file in una posizione specifica, nonché ad aprire o eliminare un file esistente.

	Esercitazione: 
	Gestione di file e cartelle


	Passaggio 1
È stato aperto automaticamente il menu Start. Per aprire Esplora risorse, scegliere Tutti i programmi, Accessori, quindi fare clic su Esplora risorse.

	Passaggio 2
Per espandere una cartella, fare clic sul segno più accanto alla cartella Attività.

	Passaggio 3
Una cartella può contenere sia file che sottocartelle. Per visualizzare il contenuto di una cartella, fare clic sulla cartella Vacanze nel riquadro Cartelle.

	Passaggio 4
Per visualizzare informazioni dettagliate relative al contenuto di una cartella, ad esempio il nome, le dimensioni, il tipo e l'ultima data di modifica, fare clic su Visualizza, quindi su Dettagli.

	Passaggio 5
Scegliere Nuovo dal menu File, quindi fare clic su Cartella.

	Passaggio 6
Per assegnare alla nuova cartella un nome descrittivo, premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del nuovo nome della cartella, quindi premere INVIO.

	Passaggio 7
Per rinominare una cartella, fare clic sulla cartella Attività.

	Passaggio 8
Fare clic su Rinomina dal menu File.

	Passaggio 9
Per assegnare alla nuova cartella un nome descrittivo, premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del nuovo nome della cartella, quindi premere INVIO.

	Passaggio 10
Per spostare un file in un nuovo percorso, fare clic sul file Compagnia assicurativa.

	Passaggio 11
Fare clic su Taglia dal menu Modifica.

	Passaggio 12
Per selezionare la cartella Legale come cartella di destinazione, fare clic su Legale nel riquadro Cartelle.

	Passaggio 13
Per spostare il file, fare clic su Incolla dal menu Modifica.

	Passaggio 14
Per verificare che il file Compagnia assicurativa sia stato spostato, fare clic sulla cartella Attività di volontariato.

	Passaggio 15
Per copiare un file, fare clic sul file Note.

	Passaggio 16
Fare clic su Copia dal menu Modifica.

	Passaggio 17
Per selezionare la cartella Memo come cartella di destinazione, fare clic su Memo.

	Passaggio 18
Per copiare il file, fare clic su Incolla dal menu Modifica.

	Passaggio 19
Per eliminare il file Rapporto giardini dalla cartella Attività di volontariato, fare clic su Attività di volontariato nel riquadro Cartelle.

	Passaggio 20
Per eliminare un file da una cartella, fare clic su Rapporto giardini, File, quindi su Elimina.

	Passaggio 21
Per confermare che si desidera spostare il file nel Cestino, nella finestra di dialogo Conferma eliminazione file fare clic su Sì.


	Esercitazione: 
	Esecuzione di operazioni file di base


	Passaggio 1
È stato aperto automaticamente il menu Start. Per aprire il programma WordPad, scegliere Tutti i programmi, Accessori, quindi fare clic su WordPad.

	Passaggio 2
Per aggiungere testo alla schermata bianca, denominata finestra del documento, premere la BARRA SPAZIATRICE.

	Passaggio 3
Per salvare un documento, scegliere Salva con nome dal menu File.

	Passaggio 4
Per salvare il documento nella cartella Giardino, fare doppio clic su Giardino.

	Passaggio 5
Selezionare la casella Nome file, quindi premere la BARRA SPAZIATRICE per l'inserimento automatico del nuovo nome.

	Passaggio 6
Per salvare il documento, fare clic su Salva.

	Passaggio 7
Per chiudere un file, fare clic sul pulsante Chiudi.

	Passaggio 8
È possibile aprire Esplora risorse per individuare il file Volantini. Per aprire Esplora risorse, fare clic sul pulsante Start, scegliere Tutti i programmi, Accessori, quindi fare clic su Esplora risorse.

	Passaggio 9
Per visualizzare il contenuto della cartella, fare clic sulla cartella Giardino nel riquadro Cartelle.

	Passaggio 10
Per aprire il file, fare doppio clic su Volantini.

	Passaggio 11
Per chiudere un file, fare clic sul pulsante Chiudi.

	Passaggio 12
Per eliminare un file fare clic su Volantini, File, quindi su Elimina.

	Passaggio 13
Per confermare che si desidera spostare il file nel Cestino, nella finestra di dialogo Conferma eliminazione file fare clic su Sì.

	Passaggio 14
Per chiudere Esplora risorse, fare clic sul pulsante Chiudi.

	Passaggio 15
Per ripristinare un file nella posizione originale, fare doppio clic sul Cestino.

	Passaggio 16
Nella finestra di dialogo Cestino, fare clic sul file Volantini per selezionarlo.

	Passaggio 17
Per ripristinare il file fare clic su Ripristina dal menu File.
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