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	Argomento: 
	Introduzione all'interfaccia utente
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I computer vengono utilizzati per eseguire diverse attività, quali scrivere una lettera, creare un report di progetto, preparare una presentazione per le vendite, gestire i conti di casa o i dati dei clienti. Per ciascuna di queste attività, sono necessari programmi specializzati denominati programmi per la produttività. Per la preparazione di lettere e altri documenti di testo, ad esempio, è possibile utilizzare un elaboratore di testi, mentre per creare presentazioni sono disponibili programmi appositi.

Tutti i programmi per la produttività presentano un'interfaccia utente simile. Le interfacce utente dei programmi per la produttività progettati per i sistemi operativi Microsoft Windows® presentano numerosi componenti comuni, quali le barre dei menu, barre degli strumenti e barre di scorrimento. Tali componenti comuni agevolano l'utilizzo di un nuovo programma perché è possibile applicare quanto appreso per un programma anche agli altri.

Nell'illustrazione sono mostrati i componenti di un'interfaccia utente comune:

1. La barra del titolo è la barra orizzontale contenente il nome della finestra. La maggior parte delle barre del titolo contiene anche pulsanti per chiudere, ridurre a icona e ridimensionare la finestra.

2. Nella barra dei menu sono visualizzati i comandi raggruppati in sezioni. Alcuni di questi comandi sono affiancati da immagini, in modo che sia possibile associare rapidamente il comando all'immagine. Tale immagine è presente anche sul pulsante corrispondente al comando.

3. La barra degli strumenti è un blocco di pulsanti o menu utili per eseguire rapidamente le attività comuni.

4. L'area di lavoro è lo spazio vuoto all'interno del programma in cui si inseriscono le informazioni.

5. Le barre di scorrimento sono barre verticali e orizzontali situate ai lati o nella parte inferiore dell'area di visualizzazione. Tramite la barra di scorrimento è possibile spostarsi in un punto specifico dell'area di lavoro.

6. La barra di stato è una barra orizzontale nella parte inferiore della pagina di alcuni programmi per la produttività. Su questa barra sono disponibili informazioni relative allo stato corrente del programma o del documento visualizzato.

	Argomento: 
	La barra dei menu
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Tutti i programmi di Windows contengono una barra dei menu. La barra dei menu è una barra rettangolare contenente un elenco di comandi. Scegliendo i diversi comandi è possibile eseguire diverse attività.

Le barre dei menu presentano comandi raggruppati in sezioni logiche. Il menu File, ad esempio, presenta comandi per aprire, salvare e chiudere file; il menu Modifica contiene comandi che consentono di copiare, incollare ed eliminare il testo selezionato; infine il menu Formato presenta comandi per cambiare l'aspetto del testo. Le opzioni di menu nella maggior parte dei casi consentono di eseguire le stesse attività in programmi diversi. Dopo aver preso familiarità con i menu di un programma, è possibile utilizzare le competenze acquisite anche negli altri programmi. In alcuni programmi comunque, sono disponibili ulteriori menu e comandi. Tali comandi sono specifici per le attività del programma.

È possibile utilizzare i comandi dei menu standard, quali File, Modifica, Visualizza, Formato e ? in diversi programmi.

In questa dimostrazione è stato illustrato lo scopo dei comandi della barra dei menu.

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

Testo
	La maggior parte dei programmi per la produttività offre menu contenenti opzioni che agevolano l'utilizzo del programma. Ciascun menu contiene comandi che consentono di eseguire diverse attività. In questa dimostrazione verrà illustrato come utilizzare diversi menu e comandi comuni alla maggior parte dei programmi per la produttività. Il menu di utilizzo più frequente e comune è il menu File.
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Il menu File contiene comandi che consentono di lavorare con un file. Con questi comandi è possibile creare, aprire, chiudere, salvare e stampare un file.
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Per individuare e aprire un file esistente nel programma, utilizzare il comando Apri del menu File. Analogamente, il comando Chiudi consente di chiudere solo il file aperto, senza uscire dal programma.

[image: image7.png]FIERCE =11 EA-E RUaRrTETy |
cocsEs=s=i=- FE@-v-aA-0
7 e R B e s SR .|

o i

she sz

erts

at 00 vant to amnounce, you can sond us the nformation
a2kt you submi the form alon for your avent t

§

ose for the avent and the programs that are coversd in
.t locaton,and tcke costfor e averl.





Il menu File contiene due comandi per il salvataggio dei file, Salva e Salva con nome. Entrambi i comandi consentono di salvare le modifiche apportate al file. Di conseguenza, quando vengono salvate le modifiche e viene riaperto lo stesso file, questo risulterà modificato. Se il file non viene salvato, le modifiche andranno perse. Il comando Salva consente di salvare le modifiche nel file corrente e di salvare un file per la prima volta. Tuttavia, se si desidera salvare un file esistente con un altro nome o in un percorso diverso, utilizzare il comando Salva con nome.
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Se si sceglie il comando Salva dal menu File, viene salvato il file con il nome esistente.
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Quando si sceglie il comando Stampa dal menu File, verrà visualizzata la finestra di dialogo Stampa. Nella finestra di dialogo Stampa sono disponibili le impostazioni da regolare in base alle proprie esigenze. È possibile selezionare la stampante, impostare i margini, modificare l'orientamento della pagina in orizzontale e specificare il numero di copie che si desidera stampare.
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Il menu Modifica consente di apportare modifiche al testo del file.
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Il menu Modifica contiene comandi che consentono di modificare il contenuto del file. I comandi di uso comune di questo menu includono Taglia, Copia, Incolla, Trova e Sostituisci. Potrebbe essere necessario utilizzare tali comandi frequentemente lavorando con qualsiasi tipo di file, che si tratti di una lettera, di una presentazione o di un notiziario.
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Utilizzare il comando Taglia e il comando Incolla per spostare porzioni di un file da una posizione all'altra. Analogamente, è possibile utilizzare i comandi Copia e Incolla per eseguire la copia di porzioni di un file senza apportare modifiche all'elemento originale.
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Il menu Modifica include anche i comandi Trova e Sostituisci. Tali comandi agevolano l'individuazione di testo, simboli e formattazione specifici ovunque in un file, in particolare se molto lungo. Il comando Trova consente di individuare testo specifico in un file. Il comando Sostituisci consente di sostituire testo specifico all'interno del file con testo diverso specificato. È particolarmente utile quando si desidera individuare nel file una parola errata e sostituirla con la forma corretta.
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Anche il menu Visualizza contiene comandi comuni a molti programmi. Tale menu contiene comandi che consentono di visualizzare il file in diversi layout. I comandi comuni del menu Visualizza includono Normale, Layout Web, Layout di stampa, Zoom e Barre degli strumenti.
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La visualizzazione Normale rende il layout di un file più semplice e consente di digitare e apportare modifiche più rapidamente. Il Layout di stampa consente di visualizzare il file come nella pagina stampata. È possibile utilizzare il comando Layout Web per visualizzare un file come in un browser Web.
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Zoom è un altro comando utilizzato nella maggior parte dei programmi per la produttività. È possibile utilizzare il comando Zoom per ingrandire o ridurre la visualizzazione del contenuto del file. In questo modo è possibile visualizzare con chiarezza un elemento all'interno del file.
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Il menu Visualizza include anche un comando per l'aggiunta o la visualizzazione delle diverse barre degli strumenti disponibili in un programma per la produttività. Le barre degli strumenti sono fra i componenti più importanti e ampiamente utilizzati contenente pulsanti. Tali pulsanti rappresentano alcuni dei comandi utilizzati frequentemente e necessari per lavorare con un file. La maggior parte dei programmi per la produttività include una serie di barre degli strumenti comuni, ad esempio Standard e Formattazione.
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Il menu Formato, disponibile nella maggior parte dei programmi per la produttività, contiene comandi che consentono di cambiare l'aspetto degli elementi all'interno di un file. Tale menu in genere include comandi che consentono di definire stile, dimensioni e colore degli oggetti presenti nel file.
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Il comando Carattere del menu Formato è uno dei più frequentemente utilizzati. Quando si sceglie questo comando, verrà visualizzata la finestra di dialogo Carattere, dove sono disponibili numerose impostazioni da regolare per definire l'aspetto del testo in un file.
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Nella finestra di dialogo Carattere è possibile aumentare o ridurre le dimensioni del testo selezionato, nonché modificarne lo stile e il colore del testo selezionato. L'aspetto del testo può essere modificato anche utilizzando le opzioni di grassetto, corsivo e sottolineato disponibili in questa finestra di dialogo. È possibile inoltre visualizzare in anteprima l'aspetto del testo modificato nell'area di Anteprima.
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Quando si lavora con il testo è necessario effettuare una rilettura. La maggior parte dei programmi per la produttività rende disponibili comandi utili per la rilettura del file.
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Il correttore ortografico è una funzionalità molto utile degli strumenti per la produttività, in quanto consente di individuare e correggere gli errori di ortografia e grammatica presenti nel file. Il comando Lingua consente anche di specificare il dizionario utilizzato dal programma per verificare l'ortografia.
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La maggior parte dei programmi include un file della Guida contenente documentazione relativa al programma. È possibile inoltre utilizzare il sistema della Guida in linea per trovare ulteriori aggiornamenti e informazioni su un argomento specifico.


	Argomento: 
	La barra degli strumenti
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Quando si lavora con un programma alcuni comandi vengono utilizzati più frequentemente di altri. Se si scrive una lettera commerciale, ad esempio, è possibile copiare e incollare porzioni di testo, apportare modifiche allo stile del carattere e applicare rientri del testo. Invece di utilizzare i comandi della barra dei menu, è possibile accedere direttamente ai comandi utilizzati più di frequente facendo clic sui pulsanti corrispondenti sulla barra degli strumenti. I pulsanti di comando sono raggruppati in una sezione della barra degli strumenti. Quando si sceglie un pulsante, viene eseguito il comando corrispondente. È possibile pertanto utilizzare la barra degli strumenti per eseguire comandi rapidamente. La barra degli strumenti di un elaboratore di testi, ad esempio, include pulsanti utili per la modifica del testo selezionato in corsivo, grassetto e sottolineato.

È possibile personalizzare la barra degli strumenti e includervi i comandi di uso più frequente. Nella maggior parte dei programmi, inoltre, è possibile collocare la barra degli strumenti in qualsiasi punto dello schermo secondo le preferenze.

Nell'illustrazione sono mostrati i seguenti pulsanti della barra degli strumenti:

1. I pulsanti Nuovo, Apri e Salva consentono di creare un nuovo file, aprire un file esistente e salvare un file.

2. I pulsanti Carattere e Dimensione carattere consentono di selezionare il tipo e la dimensione del carattere da un elenco.

3. I pulsanti Taglia, Copia e Incolla consentono di tagliare, copiare e incollare porzioni di testo.

4. I pulsanti Grassetto, Corsivo e Sottolineato consentono di cambiare l'aspetto del testo in un documento.

In questo argomento, verrà illustrato come utilizzare i pulsanti usati più frequentemente della barra degli studenti. Ai fini dell'esercizio di questo argomento, si consideri che è stato appena creato il documento contenente le linee guida per la comunicazione per l'Accademia di Belle arti. Ora si desidera apportare modifiche al documento utilizzando i pulsanti comuni della barra degli strumenti.

	Argomento: 
	Il puntatore
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Quando si utilizza un programma, è importante posizionare il punto di inserimento dove è necessario aggiungere testo o immagini. Il punto di inserimento è la barra verticale intermittente che indica sullo schermo il punto in cui comparirà il testo digitato. È possibile utilizzare il punto di inserimento per selezionare testo o immagini in un documento. Il puntatore del mouse è una freccia (o altra forma) su schermo che si muove in corrispondenza del movimento del mouse o del dispositivo di puntamento.

È possibile cambiare la posizione del puntatore muovendo il mouse. In questo modo l'utente può muovere rapidamente il puntatore all'interno di un documento e selezionare diversi comandi e porzioni di testo. L'area dello schermo in cui viene visualizzato il puntatore è la destinazione dell'azione intrapresa quando si preme uno dei pulsanti del mouse. Spostando il puntatore e facendo clic sul pulsante del mouse, si specifica la nuova posizione del punto di inserimento. Quando si utilizza un elaboratore di testi come Word, ad esempio, è possibile specificare la posizione del punto di inserimento spostando il puntatore in quella posizione e facendo clic con il pulsante sinistro del mouse. È possibile utilizzare il puntatore anche per scegliere un menu o un pulsante e per selezionare testo o immagini in un programma.

In questo argomento è stato utilizzato il puntatore del mouse per spostarsi all'interno di un documento e per apportare modifiche al testo. Ai fini dell'esercizio di questo argomento, si consideri che è stato appena creato il documento contenente le linee guida per la comunicazione per l'Accademia di Belle arti. Si desidera ora utilizzare il puntatore del mouse per spostarsi all'interno di un documento e per apportare modifiche al testo.

La tabella seguente contiene i passaggi di una simulazione online.

	Passaggio 1
Si supponga di voler passare all'inizio del documento. Per spostare il punto di inserimento alla prima riga del documento, fare clic con il puntatore del mouse prima della parola Linee.

	Passaggio 2
Per selezionare la parola da sovrascrivere nel documento, fare doppio clic sulle parole per la comunicazione.

	Passaggio 3
Si desidera ora sostituire le parole per la comunicazione con la parola aggiornate. Premere la BARRA SPAZIATRICE, il testo verrà inserito automaticamente.

	Passaggio 4
La parola descrizione è scritta erroneamente "descrezione". Per correggere l'errore, spostare il puntatore del mouse e fare clic su descrezione, quindi dal menu sensibile al contesto scegliere descrizione.

	Passaggio 5
Per chiudere il documento, fare clic sul pulsante Chiudi finestra.


	Argomento: 
	Uso di testo e caratteri


La tabella seguente contiene il testo di un'animazione online.
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La tastiera consente di inserire informazioni nel computer. È necessario definire dapprima il punto dove inserire le informazioni e quindi premere i tasti appropriati.

Premendo il tasto INVIO verrà indicato al computer di completare l'operazione. In base al tipo di programma, è possibile utilizzare il tasto INVIO anche per eseguire un comando. In alcuni programmi per la produttività, ad esempio un elaboratore di testi, il tasto INVIO consente di terminare una riga di testo e iniziarne una nuova.

Per inserire uno spazio, utilizzare la BARRA SPAZIATRICE. È possibile, ad esempio, premere la BARRA SPAZIATRICE per inserire uno spazio tra due parole.

Il tasto MAIUSC, in combinazione con un altro tasto, consente di utilizzare una funzione alternativa del tasto stesso. Se si preme il tasto MAIUSC in combinazione con il tasto di una lettera, ad esempio, verrà digitata la versione maiuscola della lettera.

Il tasto MAIUSC viene utilizzato anche in altre combinazioni di tasti per ottenere caratteri non alfanumerici, quali parentesi, o per eseguire operazioni speciali. Il tasto MAIUSC, ad esempio, in combinazione con i tasti Freccia SU e Freccia GIÙ, consente di selezionare dati.

Per digitare tutti i caratteri alfabetici in maiuscolo è possibile premere il tasto BLOC MAIUSC. È molto più semplice che tenere premuto il tasto MAIUSC per tutto il tempo in cui si digita un'intera frase in maiuscolo. Il tasto BLOC MAIUSC non influisce su numeri, segni di punteggiatura o tasti funzione.

È possibile utilizzare il tasto BACKSPACE per spostare il punto di inserimento verso sinistra ed eliminare un carattere a sinistra. Il tasto BACKSPACE consente di spostarsi di un carattere alla volta.

Il tastierino numerico è un blocco di tasti dall'aspetto di una calcolatrice utile per l'inserimento dei numeri. Include tasti per le cifre da 0 a 9 e per i simboli di addizione, sottrazione, moltiplicazione e divisione.

Il tasto di blocco numerico, o BLOC NUM, consente di attivare il tastierino numerico. Quando il tasto BLOC NUM è disattivato, è possibile utilizzare la maggior parte dei tasti del tastierino numerico per spostare il punto di inserimento, spostarsi di schermata in schermata all'interno del documento oppure passare rapidamente all'inizio o alla fine del documento.


	Argomento: 
	Uso avanzato della tastiera


La tabella seguente contiene il testo di un'animazione online.
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I tasti funzione consentono di eseguire attività speciali in diversi programmi. Premendo il tasto F1, ad esempio, viene visualizzato il file della Guida associato al programma. Le attività dei tasti funzione sono specifiche per ogni programma.

Quando si preme il tasto F5 in PowerPoint, ad esempio, viene avviata una presentazione, mentre se si preme lo stesso tasto in Word viene visualizzata la finestra di dialogo Trova e sostituisci.

I tasti di spostamento consentono di controllare lo spostamento del punto di inserimento. Questi tasti includono HOME, FINE, PAGSU, PAGGIÙ e i quattro tasti freccia.

Il tasto HOME in genere consente di spostare il punto di inserimento all'inizio di una riga o del documento.

Il tasto FINE consente di spostare il punto di inserimento alla fine di una riga o del documento.

I tasti PGSU e PGGIÙ consentono di spostare il punto di inserimento in alto o in basso, di una schermata alla volta. Il numero di righe comprese nello spostamento cambia in base alle dimensioni del monitor. Per spostare il punto di inserimento in senso verticale o orizzontale è possibile anche utilizzare i quattro tasti freccia.

Il tasto ESC consente di spostarsi all'indietro di un livello nella struttura dei menu.

I tasti di scelta rapida sono combinazioni di tasti in genere basate su tasti di comando che agevolano l'esecuzione rapida di un'azione senza utilizzare menu o icone della barra degli strumenti.

Premendo CTRL+P, ad esempio, verrà stampato il documento corrente utilizzando le impostazioni predefinite della stampante.

Mentre si lavora con programmi diversi, può essere necessario inserire caratteri speciali e simboli. Sulle tastiere standard, non sono disponibili tasti dedicati per caratteri e simboli specifici.

È possibile, ad esempio, che si debba inserire un simbolo di copyright in un documento. Non è disponibile un tasto dedicato per questo simbolo, tuttavia per inserire i caratteri speciali è possibile utilizzare una combinazione di tasti specifici su una tastiera standard.

Per inserire il simbolo di copyright, premere ALT + 0169. Per digitare i numeri, è necessario servirsi del tastierino numerico.
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