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Questo volume ¢ parte integrante del kit formativo ideato dalla
Fondazione Mondo Digitale a supporto del progetto “Nonni su Internet”:
Lintero kit ¢ composto da 4 tomi: Linee guida per Docenti, Linee guida per Tutor,
Linee guida per Nonni e la Guida pratica all’uso del PC.

Questo volume puo tuttavia essere utilizzato indipendentemente dagli altri come
guida tecnica di base all'uso del PC e di Internet.
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1. Il Computer
LHardware

I Computer:

'Hardware

Il computer che usiamo di solito ¢ una scatola di metallo o di "™
plastica a cui sono collegati:

® la tastiera
® lo schermo, detto anche “monitor”

e il mouse (leggi “maus”)

Il computer si chiama anche “Personal Computer” o “PC”.

COMPUTER

TASTIERA

www.mondodigitale.org 9
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del PC

In alcuni computer, come i computer Apple iMac, la scatola del
computer contiene anche il monitor.

Nei computer portatili tutti gli elementi sono messi in un solo
contenitore.

Un altro elemento del computer molto importante per usare
Internet a casa ¢ il modem.

10 Fondazione Mondo Digitale
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1. Il Computer
LHardware

Il modem ¢ uno strumento che permette di collegarsi a Internet Periferiche da

collegare

e alla posta elettronica attraverso la normale presa del telefono.

Al computer si possono collegare anche:

®  unastampante =
® uno scanner —>
e glialtoparlanti o 4
e cuffie con microfono —

® un comando per i giochi,

il joystick (leggi “gioistic”) ->

www.mondodigitale.org 11
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del PC

Molte altre cose si possono collegare al computer:

® la macchina fotografica digitale: per memorizzare le foto-
grafie digitali nel computer. Con il computer, le fotografie si

possono stampare e modificare (per esempio: eliminare I'effetto
occhi rossi)

e lavideocamera digitale: per memorizzare le riprese nel com-
puter. Con il computer, le riprese si possono modificare (tagliare
ecc.) e trasformare in un DVD da vedere con il televisore

e il telefonino: per registrare una copia della rubrica del tele-
fono, cambiare le suonerie ecc.

12 Fondazione Mondo Digitale
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1. Il Computer
LHardware

Il computer vero e proprio e le altre parti (il monitor, la tastiera
ecc.) si chiamano hardware (leggi “arduer”).

Prova a riconoscere le parti del computer che stai usan-
do e impara bene come si chiamano.

www.mondodigitale.org 13
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2. La memoria permanente
del computer

2. La memoria permanente del computer y‘
Disco fisso, dischetti, penne USB, CD ‘ P \

Tipi di memoria
permanente

Quando usiamo il computer, le cose che facciamo (testi, disegni
ecc.) si trovano nella memoria di lavoro del computer. La me-
moria di lavoro funziona solo quando il computer ¢ acceso, per-
cio prima di spegnere il computer dobbiamo trasferire il nostro
lavoro su una memoria permanente.

La memoria permanente registra i dati e li conserva anche quan-
do il computer ¢ spento.

Quando si scrivono i dati nella memoria permanente si dice che
“salviamo”i dati.

La memoria permanente principale del computer si chiama di-

sco fisso 0 anche hard disk (leggi “ard disc”).

E importante sapere quanto spazio c’¢ nel disco fisso, perché se
il disco fisso ¢ pieno, il computer funziona male e rischiamo di
perdere dati (documenti, fotografie ecc.).

La memoria del computer si misura in megabyte (leggi “me-
gabait”, abbreviato MB). Per indicare 1000 megabyte si usa il
gigabyte (leggi “gigabait”, abbreviato GB).

Per indicare la dimensione di documenti molto piccoli si usano
anche i kilobyte (leggi “chilobait”, abbreviato kB). 1000 kilobyte

corrispondono a 1 megabyte.

www.mondodigitale.org 15
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Qualche esempio di dimensione di un file:

Unita di misura ® una fotografia della macchina fotografica digitale occupa
dei file

alcuni megabyte.

e Un documento di Word (una lettera per esempio) occupa
alcuni kilobyte se ¢ breve e diversi megabyte se ¢ lungo o contie-
ne illustrazioni

e Un film occupa alcuni gigabyte.

I dati memorizzati nel computer si possono spostare da un
computer a un altro.

Questa possibilita ¢ una delle caratteristiche pit importanti dei
computer, perché permette di condividere lavoro, informazioni,
fotografie ecc.

er spostare i dati da un computer all’altro si possono usare:
P t dati d ter all

® la memoria a penna, cio¢ uno spinotto che si infila in una
presa particolare del computer, detta presa USB. Questo tipo di
memoria, detta memoria USB, penna USB o anche pen drive

(leggi “pen draiv”).

e il dischetto o floppy disk (leggi “floppi disc”), che si mette

in una apposita fessura del computer.

® La posta elettronica: basta spedire il file o i file come alle-
gato di un messaggio. Si puo usare per file non troppo grandi, di
solito non piu grandi di qualche megabyrte.

16 Fondazione Mondo Digitale
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2. La memoria permanente
del computer

Per conservare i dati per molto tempo (per esempio I'archivio suwpor esiemi
delle fotografie) si usano i CD e i DVD. Quasi tutti i computer
hanno il masterizzatore, cio¢ uno strumento che permette di

scrivere dati sui CD e sui DVD.

& CHIAVE USB

0

DISCHI
“FLOPPY”

€ PRESE USB

www.mondodigitale.org 17
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Guida Pratica all’'uso

del PC
Cerca sul tuo computer una presa USB. Cerca anche la fessura
per inserire il dischetto e il cassetto o la fessura del lettore di
CD/DVD.
lettore
CD-DVD
18 Fondazione Mondo Digitale
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3. La Tastiera

3. La Tastiera

La tastiera ¢ il principale strumento di uso del computer.

La tastiera serve sia a scrivere i testi che ci interessano, per esem-
pio una lettera, sia a dare comandi al computer.

[ tasti alfabetici e numerici della tastiera sono simili a quelli della
macchina per scrivere.

Altri tasti, come per esempio il tasto “Invio” o “Enter”, il tasto
“Esc” eccetera sono tasti speciali per il computer.

Quando si preme un tasto speciale della tastiera, come “Enter”,
in effetti non si scrive nulla ma si da al computer un coman-
do.

La figura qui sotto spiega le funzioni principali dei testi e dei
tasti speciali.

www.mondodigitale.org 19
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Mappa dei tasti
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Esercizio con la tastiera

Apriamo il programma Word con tre clic:
1. Un clic sul bottone “Start” della barra di Windows
2. nel menu che compare, un clic sulla voce Programmi

3. e ora un clic sulla voce Word

K_ fdobe Acrobat 7.0
# | Professional
m Windows Media Player
b Windows Update
‘ﬁ. Adobe InDesign C52

s
@ Windows Movie Make

I Strumenti di Office
Microsoft Access
Microsaft Excel
Microsoft Outloak,
% Microsoft Word

[@ Antivir PersonalEdition Classic

&‘% Windows Live Messenger
&) Opera

l@ Adobe

% Adobe Bridoge

’} Adobe Help Center

\'1\ Adobe ImageReady 352
% Adobe Photoshop C52
[@ Blender Foundation

M Gmp

|@ GTE+ Runtime Environment

3. La Tastiera

Esercizio con la
tastiera

Dopo qualche secondo apparira la finestra di scrittura. Ora:

® Scrivi usando solamente lettere minuscole:
con il computer posso scrivere, correggere e stampare

e premi il tasto “Invio” per proseguire su una nuova riga

® Ora invece scrivi usando anche le lettere maiuscole: Giulio
Cesare, Matera, Vittorio Veneto, 1 234 5
e  Scrivi tutto in maiuscolo la seguente frase:

NSI_GUIDAPC.indd 21
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Guida Pratica all’'uso
del PC

WORD E UN PROGRAMMA DEL COMPUTER

Per scrivere sempre in maiuscolo premi il tasto “Bloc. Maius.”
(oppure “Caps lock” o un simbolo di lucchetto). Per scrivere
normalmente, premilo di nuovo.

Guarda bene sulla tastiera: quando “Bloc. Maius. ¢ attivo, rima-
ne accesa una spia. Trova questa spia.

® Ora, infine, scrivi la frase seguente
Il computer ¢ fondamentale nella societa attuale. Per questo ¢

necessario imparare a usare bene il computer

e Alla fine, sullo schermo dovrebbe comparire:

é Y
Con il Computer posso scrivere, correggere, stampare

Giulio Cesare, Matera, Vittorio Veneto, 1 2345

WORD E’ UN PROGRAMMA DEL COMPUTER

Il computer ¢ fondamentale nella societa di oggi, per questo €
importante imparare ad utilizzarlo bene

® Ora, scrivi: www, monitor, tastiera, mouse, lizio, Caio,
Sempronio, 2 giugno 1946, RRR#4560, Pronto?, Fatto!, www.

comuhne.roma.it

® Mostra il risultato al tutor

22 Fondazione Mondo Digitale
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4. 11 Mouse

4. |l Mouse

Il mouse ¢ una piccola scatola con uno o due tasti collegata con
il computer, che si usa appoggiato sulla scrivania.

Il mouse serve a dare comandi al computer indicando un ogget-
to o una posizione sullo schermo del computer.

Il mouse trasforma lo spostamento della mano nello spostamen-
to di un puntatore sullo schermo, di solito una freccia o una
manina.

Quando il puntatore indica l'oggetto che vogliamo, si preme il
tasto del mouse.

www.mondodigitale.org 23
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Guida Pratica all’'uso
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Usare bene il computer = usare bene il mouse th
Di solito i mouse hanno uno o due tasti.

Il tasto unico oppure il tasto sinistro indica un’azione. Per esem-
pio: “scelgo la voce di menu indicata dal puntatore”.

Quando il mouse ha due tasti, il tasto destro si preme per chie-
dere informazioni sull’oggetto toccato dal puntatore.

Quando si preme un tasto del mouse si dice “fare clic” o anche

“cliccare”.
ROTELLINA/Tasto Centrale

TASTO SINISTROQ

I tasti del mouse

TASTO DESTRO

DITO INDICE SUL TASTO SINISTRO

Per indicare alcune azioni si deve premere il tasto due volte di
seguito, rapidamente. In questo caso si dice “fare doppio clic”.
Alcune azioni, come lo spostamento di oggetti sullo schermo, si
realizzano tenendo premuto il tasto unico (oppure il tasto sini-
stro) e, contemporaneamente, spostando il mouse.

24 Fondazione Mondo Digitale
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4. 11 Mouse

Esercizio con il mouse

Per fare pratica con il mouse usiamo gli elementi che stanno sul = Esriioconi
mouse
desktop del computer:

® Prendi il mouse e muovilo lentamente senza premere alcun
bottone. Muovi il puntatore attraverso lo schermo facendo at-
tenzione a non perderlo di vista

® Sposta il puntatore sull’icona “Risorse del computer” e fai
un clic con il tasto sinistro del mouse. Osserva che cosa succede
e fai la stessa cosa con altre icone

| 2,

_esking Cracurnenki

7 L8 S

s & <

Internet  Rpizorse del
Explorer  computer

Wstat] | 0B DRB D

® Ora sposta il puntatore sull'icona “Risorse del computer”,
premi il tasto sinistro e, senza rilasciare il tasto, muovi il mouse
per spostare I'icona in un altro punto del desktop.

Quando hai stabilito la posizione, rilascia il tasto sinistro.

@  Faila stessa cosa con altre icone

www.mondodigitale.org 25
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Guida Pratica all’'uso
del PC
® e Con il tasto sinistro del mouse fai doppio clic: si apre una
finestra che mostra le risorse del computer, come nella figura
successiva

® Mostra il risultato al tutor

26 Fondazione Mondo Digitale
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5.1 Programmi

(il SOFTWARE)

5. | Programmi
(il SOFTWARE)

1l codice binario e il pinguino di Linux

Il computer ci ¢ utile perché ci permette di scrivere, usare la posta
elettronica, navigare su Internet, tenere i conti di casa, archiviare
fotografie e filmati, giocare e molte altre cose.

Ognuna delle funzioni del computer (scrittura, posta elettronica
ecc.) corrisponde a un programma del computer.

Ogni programma imposta il computer in modo da svolgere
alcune funzioni particolari. I programmi sono memorizzati nella
memoria permanente del computer, cio¢ nel disco fisso.

Per attivare un programma basta fare doppio clic con il mouse
sull’icona del programma (vedi la scheda sul mouse).

I programmi si chiamano anche software (leggi “softuer”).

www.mondodigitale.org 27
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Imparare a usare il computer vuol dire
imparare a usare i programmi del computer.
Alcuni programmi sono utili a tutti perché servono a: scrivere,
leggere Internet, leggere e scrivere i messaggi di posta elettronica,
fare calcoli con il foglio elettronico, giocare.
Altri programmi del computer sono fatti per scopi particolari:
progettare case, scrivere le ricette mediche ecc.
I programmi si usano attraverso lo schermo, la tastiera e il
mouse.
Alcuni programmi funzionano anche con scanner, macchina
® fotografica, joystick ecc. collegati al computer.
Il programma pit importante ¢ il sistema operativo.
Il sistema operativo (come Windows, Linux, MacOs) svolge
le funzioni fondamentali, come far funzionare lo schermo, la
tastiera, il mouse, la memoria, la stampante ecc.
Il computer ¢ costruito in modo che quando lo accendiamo,
carica automaticamente il sistema operativo.
Per aggiungere una funzione al computer basta aggiungere un
programma. Si dice “installare” un programma.
Molti programmi si possono installare direttamente da
Internet.
28 Fondazione Mondo Digitale
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5.1 Programmi

(il SOFTWARE)

Alcuni programmi sono gratuiti e si possono installare
liberamente.Sono i programmi “open source” (leggi “open
surs”): il sistema operativo Linux, il programma Write ecc.

Altri programmi sono a pagamento e bisogna comprarli prima
installarli: Windows, Word, Excel ecc.

ATTENZIONE: secondo la legge, usare un programma a
pagamento senza averlo comprato ¢ un reato: ¢ come rubare.

Il sistema operativo Windows ¢ il piu diffuso e faremo alcuni
esempi di programmi con Windows.

Quando si accende il computer, compare il desktop, cio¢ la 1 pekop
scrivania virtuale del computer dove si trovano le icone degli
oggetti (programmi, documenti ecc.) che ci interessano.

1l Desktop

www.mondodigitale.org 29

NSI_GUIDAPC.indd 29 @ 09/11/2007 11.12.15



Guida Pratica all’uso
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Le ICONE (leggi icone) del desktop piu utilizzate :

Icone pitr utilizzate

ﬁ: RISORSE DEL COMPUTER
~[Ladll Questa icona rappresenta il
Ll contenuto del computer

computer

INTERNET EXPLORER
Il programma Explorer permette
di navigare su Internet

£
Internet
Explorer

CESTINO

E il cestino virtuale dove si gettano
1 documenti e le cartelle che non
servono piu

| 2

Cestino

PAINT

o

il programma di disegno Paint

Paint

30 Fondazione Mondo Digitale
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Programma Paint. Permette di aprire

Muova cartella

o

Collegamento
a Documenti

Nuovo
documento

NUOVA CARTELLA

uno spazio dove mettere i documenti

CARTELLA DOCUMENTI
La cartella

“Documenti”’contiene 1

documenti che crei tu, come i testi e

1 disegni

WORD
Il programma Word permette di
scrivere e stampare testi

DOCUMENTO DI WORD

Questa icona permette di aprire un

documento di Word

09/11/2007 11.12.16
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6. Internet
il web, cio¢ la

ragnatela virtuale

6. Internet
il web, cioe la ragnatela virtuale

Internet ¢ una rete mondiale di migliaia di computer collegati
tra loro per scambiare informazioni (testi, immagini, musica,
posta elettronica ecc.) e per offrire servizi come la prenotare una
visita, comprare un biglietto del treno ecc.

Con Internet possiamo comunicare in pochi secondi con un
Ente (per esempio 'INPS) o con una persona attraverso la posta
elettronica e le chat, oppure anche chiedere un servizio, come
pagare una bolletta o una ricarica telefonica.

Internet collega cosi tanti computer che i collegamenti possono
sembrare una ragnatela. Per questo Internet si chiama anche “il
web” (web vuol dire “ragnatela” in inglese).

www.mondodigitale.org 31
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A che cosa mi puo servire Internet?
Acosservelnemee- Cf sono molte possibilita, eccone alcune:

°® cercare informazioni come le notizie del giorno

® inviare e ricevere posta elettronica con amici, familiari o
persone sconosciute. Esempio: chiedere informazioni

®  conoscere e comunicare con persone di altri paesi con le
chat e i blog
®  sbrigare pratiche con alcune istituzioni pubbliche, come il
Comune, I'INPS, il Ministero delle Finanze
®
®  cercare lavoro, cercare casa
®  comprare, vendere, pagare e anche ricevere denaro
®  ascoltare musica e vedere film
e far conoscere i propri prodotti o il proprio lavoro

Che cosa sono le pagine Web

Comsomolepagine Sono un modo di presentare le informazioni su Internet.
Generalmente contengono informazioni e immagini di qualsiasi
tema. Ogni volta che accedi a una pagina Web, accedi a una

pagina di informazioni.

32 Fondazione Mondo Digitale
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6. Internet
il web, cio¢ la

ragnatela virtuale

ESEMPIO DI INDIRIZZO INTERNET
HTTP:// WWW.COMUNE.ROMA.IT oo™

A B C D

=01 e Blﬁ
(2] [ |23 | 3] |l

§ -
[ Ifé@mune diRoma | Sita Tstituzionals I_I & - s - [:2Pagina ~ (CF Strumenti +

By

ROMA @

Comune di Roma

Home | Mappa | Guida alla navigazione

Servizi on line

B Elenco servizi s 1o tere
onli

nline - N N 1l tempo su Roma
Ambiente, trasporti, casa, aziende, i mmm +110C

e i, min. +115€
Identifi o | Portale T - 1 i i T -3 . +23°C

entificazione al Por finanza: il DPF traccia le linee guida fino £
Informazioni preliminari

al 2011 Trasy
parenza

It filo

1o prott i Approvate dal Consiglio Attivitd del Consiglio
Entra nellarea riservats paF Comunale il OPF (Documento di  Comun= =

11 campidoglio
Consiglio comunale

Sindaco e Giunta comunale

Sezioni del portale
1l comune per argomenti
Dipartimenti e altri uffici
Municipi
Agenzie e aziende del Comune

Istituzioni culturali

Metre A, riaperta stazione Manzoni. Restyling Scrivi
Rete Civica completo, percorso tattile, archeologia in mostra e -
— Ha riaperto al pubblico | stazione Manzoni della metra = suggerimenti

A, dopo i lavori di ristrutturazione iniziati a gennaio
Cerca Link utili lla

2006. Ora si chiama "Manzoni-Museo del
Trtranat Liberaziona", per segnalare la vicinanza della fermata al museo di via

e A: PROTOCOLLO HTTP - ¢ un prefisso che indica il

tipo di protocollo di trasferimento.

................

Lo standard oggi ¢ 'HTTP che sta per Hiper Text Transfer
Protocol - Protocollo di trasferimento di contenuti Ipertestuali.
Di solito non ¢ necessario inserirlo per accedere ad un sito web.

e B:WWW(World Wide Web) - & un’altro prefisso standard

significa ragnatela mondiale di informazioni.
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e  C:INDIRIZZO della pagina - questo ¢ 'indirizzo della
pagina web
e D:DOMINIO diappartenenza del sito: & un suffisso che si
mette per indicare lo stato di appartenenza del sito
(es. .IT = ITALIA .ES = SPAGNA etc.).
Esistono inoltre dei domini di tipo diverso (es. .COM, .ORG,
TV) a seconda della tipologia del sito.
e [: BOXn cui scrivere 'indirizzo Internet - qui dentro si
scrive I'Indirizzo internet completo per accedere ad un sito web
®
Visita qualche sito Internet utile:
® www.comune.roma.it
® www.ral.it
e www.ferroviedellostato.it
® www.inps.it
e www.mondodigitale.org
® www.repubblica.it
® www.ansa.it
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7. Internet
La posta elettronica

/. Internet:

La posta elettronica

La posta elettronica ¢ uno strumento che permette di mandare
e ricevere messaggi attraverso il computer molto rapidamente
anche tra persone molto distanti.

La posta elettronica ¢ una delle parti fondamentali di Internet e
funziona attraverso Internet.

Se per qualsiasi motivo un messaggio di posta elettronica non
arriva al destinatario, il mittente viene avvisato. In altre parole,
la posta elettronica ¢ anche molto afhdabile.

Una caratteristica molto importante della posta elettronica ¢
la possibilita di allegare file al messaggio. Poiché un file puo
contenere documenti, fotografie, programmi ecc., possiamo
allegare a un messaggio di posta elettronica documenti, fotografie,
programmi ecc.

Anche nella posta elettronica ci sono gli indirizzi e ogni indirizzo
¢ composto di due parti: il nome della casella postale e il nome
del server di posta elettronica. Possiamo pensare al server di posta
elettronica come a un ufficio postale virtuale.
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ESEMPIO DI INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

Esempio di indirizzo

i pov seonic mariorossi@posta.it

@ O @ @
A B C D

e A: mariorossi - corrisponde al nome della casella postale,
® che di solito ¢ il nome e cognome dell’'utente o il nome di un
ufhicio;

e B: (@ - (chiocciola) questo simbolo ¢ specifico degli indirizzi
di posta elettronica e separa il nome della casella postale (che si
scrive a sinistra della chiocciola) dal nome del server che gestisce
la casella stessa (scritto a destra della chiocciola);

e C:posta - E il nome del serve di posta elettronica che
gestisce la casella.

Di solito questo nome coincide con in nome dell’organizzazione
che gestisce la casella di posta elettronica;

e D: .it - Questo ¢ un suffisso che indica il paese nel quale
si trova il server (it = Italia) o il tipo di organizzazione (com =
commerciale ecc.).
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7. Internet
La posta elettronica

Per scrivere e inviare un messaggio di posta elettronica si usa
un programma apposito oppure un programma di navigazione
Internet (Explorer, Firefox, Opera ecc.) collegato a un particolare
indirizzo del server di posta elettronica.

Per inviare un messaggio di posta elettronica bisogna indicare
lindirizzo del destinatario e 'oggetto.

Si possono indicare piu destinatari: alcuni “per conoscenza’ e
altri possono essere aggiunti in “copia nascosta’, cio¢ senza che
gli altri destinatari ne siano informati.

Loggetto ¢ una breve descrizione del messaggio.

E molto importante indicare un oggetto chiaro, perché si usa
per catalogare i messaggi e per cancellare i messaggi inutili.

ATTENZIONE: la posta elettronica viene usata anche per fare
truffe.

Possiamo ricevere messaggi come “Hai vinto” o “Controlla il tuo
conto in banca’.

I messaggi di questo tipo si chiamano “spam”.

E pericoloso leggerli ¢ non bisogna visitare i siti nominati nel
testo di questi messaggi:

alcune volte basta leggerli o fare clic su un link nel messaggio per
infettare il computer con un virus.
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ESEMPIO DI PROGRAMMA DI POSTA ELETTRONICA
iy deczonica (GMAIL)

) Gmail - Compose Mail - maildialex@gmail.com - Mozilla Firefox

Eile Edit View History Bookmarks Tools Help

@ = P @ ﬁ |M http:{imail.google .com/mail{?shva=1#compose l;..J['l D} i']\};:;'e [L\}

Y Sy eBay puoi acquista... . Getting Started E‘, Latest Headlines Eﬁ http: fjwenw. youtube. ...

Gmail Calendar Documents Photos Groups Web more ¥ maildialex@gmail.com | Settings | Older version | Help | Sign out L

‘ ; - i I I |[ Search Mail | [ Search the Web ]—Lﬁl"a":::ﬁ:: fiecs
A Create 3 filter
by Google

BETA

Compose Mail E [ Send I[ SaveNow ][ Discad | &
Inbox To

Starred 9 A
Chats &

Sent Mail Add Cc | Add Bee

Drafts (1 Subject:

All Mail &£ Attach a file B
Trach Rich formatting » C

Search, add, or invite

@ Alessandro Romani
online

Options ¥ M% = Send ][ SaveMow ][ Discad |

e A: Indirizzo di posta elettronica del destinatario

e  B:Oggetto del messaggio, cio¢ tema trattato dal messaggio.
E molto importante indicare sempre un oggetto chiaro e breve

e C: Bottone per fare il controllo ortografico del messaggio
® D: Area per scrivere il messaggio

e E: Bottone per inviare il messaggio
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8. Internet
Motori di ricerca

8. Internet:
Motori di ricerca

Un motore di ricerca Internet ¢ un sito Internet che permette
di cercare in tutti i siti Internet del mondo come se fossero un
unico grande libro.

Il motore di ricerca ¢ utile quando non sai quale sito contiene
una informazione che cerchi oppure quando cerchi informazioni
su siti diversi da quelli che conosci.

Un motore di ricerca fornisce 'elenco delle pagine Internet che
contengono una parola o una frase.

Percio il risultato di una ricerca ¢ un elenco di link a pagine
Internet.

Per ajutarti a capire subito quali sono le pagine che ti sono utili,
accanto al link il motore di ricerca mette un breve estratto del
testo della pagina trovata, prendendo le parole che si trovano
vicino alle parole che hai cercato.
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In alcuni casi i motori di ricerca permettono di cercare anche le
immagini (disegni, fotografie ecc.) su un dato argomento, scelte
in base al testo delle pagine che le contengono, alle didascalie ecc,
Alcuni motori di ricerca permettono di cercare anche le localita
e gli indirizzi sulla mappa del mondo.
Ci sono diversi motori di ricerca, ognuno con qualche
particolarita. Il motore di ricerca piu utilizzato nel mondo
attualmente ¢ Google.
Per imparare a usare un motore di ricerca Internet, cominceremo
con Google. Quando avrai preso dimestichezza, potrai tu stesso
usare altri motori di ricerca.
ESEMPIO DI MOTORE DI RICERCA
@
ESCmPiO di ©) Google - Mozilla Firefox
motore di ricerca Fle Edt Yiew History Bookmarks Tooks Help oo
NN N R ] wTeT—" = 100 [fos- =
&Y Su eBay puoi acquista... ¥ Getting Started (54 Latest Headlines http: fiwaw. youtube. ..
iGoogle | Accessa
B Goog!ag
C Immagini News Maps™®it3'  Gruppi altro » E
Pubblicita - Soluzioni Aziendali - Tutto su Google - Google.com in English
40 Fondazione Mondo Digitale

NSI_GUIDAPC.indd 40 @ 09/11/2007 11.12.19



1 TNEEE @ . HEET)

8. Internet
Motori di ricerca

e A: Indirizzo Internet del motore di ricerca

e B: Opzioni di ricerca

@ C: Area per scrivere le parole da cercare

e D: Bottone per iniziare la ricerca

e E: Strumenti per ricerche piti complesse o piu approfondite

e [: Affinamento della ricerca

Per prima cosa scrivi la parola o la frase da cercare e premi il tasto
(€4 » 0 |\ . . . .
Cerca” (si puo chiamare in altri modi).

In pochissimo tempo (di solito meno di un secondo) il motore di
ricerca restituisce la lista dei risultati.

Prova a cambiare la parola o la frase da cercare: per esempio metti
alcune parole tra virgolette. Osserva come cambiano i risultati.

[ motori di ricerca hanno anche una modalita di ricerca “avanzata”,
che permette di ottenere risposte pill accurate.

Per usare la ricerca avanzata bisogna conoscere alcune semplici
regole per scrivere le parole o frasi da cercare.

Prova a usare la ricerca avanzata di Google seguendo le istruzioni
e discuti i risultati con il tutor.
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RISULTATT DI UNA RICERCA

©) fondazione mondo digitale - Cerca con Google - Mozilla Firefox

File Edit Yiew History Bookmarks Tools Help ot
@ < v @ {Ll‘ l http:{fwww.google.it/search?hl=it&q=fondazione+mondo-+digitalegb erca+con-+ l Mﬂ i'[ Google l\_g}

&Y Sy eBay puoi acquista... P Getting Started [ Latest Headlines http:{fwww.youtube. ..

Accesso &
Web Immagini News Maps™®t3!  Gruppi altro »
GO Ogle iiondazione mondo digitale ] [ Cerca w
Cerca: © ilweb O pagine in Italiano O pagine provenienti da: Italia
! Web Risultati 1 - 10 su circa 920.000 per fondazione mondo digitale. (0,27 secondi)

Fondazione Mondo Digitale 3
S

Il sito della Fondazione Mondo Digitale (gia Consorzio Gioventd Digitale) & in via di

costruzione, clicca per avere maggiori informazioni.

wivw. mondodigitale.org/ - 1k.- Copia cache - Pagine simili

por) Protocollo d'intesa
ormato file: PDF/Adobe Acrobat - Versione HTML

La Fondazione Mondo Digitale, rappresentato dal Direttore Generale, dott.ssa ...

Fondazi Mondo Digitale, organi i |

www. linuxangels. it/Docs/Roma-ProtocolloFMD. pdf - Pagine simili

Comune di Roma | Sito Istituzionale
azione Mondo Digitale Dopo cingque anni di attivita a livello locale e globale (dal
progetto Nonni su Internet al concorso internazionale Global Junior ...
www.comune.roma.it/.../&targetPage=/
Homepage/Area_Content/Primo_Piano/info1056632326.jsp - 13k - Copia cache - Pagine simili D

Consorzio Gioventu Digitale - Progetti - Primo Trofeo ... -
==Fondazione Mondo Digitale, gid Consorzio Gioventd Digitale Via Umbria 7, 00187 Roma,

ltalia Tel. 06.42014109 Fax. 06.42000442 e-mail: info@mondodigitale.org ...
www. gioventudigitale.net/it/progetti/p_romecup2007.asp - 43k - Copia cache - Pagine simili

1poF) InzZiativa promossa dalla Fondazione Mondo Digitale e dalla ...
e rorato file: PDF/Adobe Acrobat - Versione HTML

E GOUUUUUUUUUSIC [ 4

Pagina deirisultati:. 123 4 5 8 7 8 310 Successive

Prova Google Desktop: ricerca sul tuo computer con la massima semplicita.

Riulaidiuna @ A+ Risultati della ricerca;

ricerca

e B: indirizzo della pagina Web trovata;

e C: Descrizione del sito;

e D: Nome del sito;

e E: In genere le ricerche su Internet restituiscono elenchi
con migliaia di risultati. Per questo i risultati sono divisi a pagine

di non piu di 100 risultati ognuna. Facendo clic sul numero di
pagina puoi scorrere le pagine dell’elenco dei risultati.
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9. Il Computer:
Come si accende
e come si spegne.

I Computer:

Come si accende e come si spegne.

Il computer ¢ uno strumento che funziona con la corrente elettrica
e bisogna accenderlo e spegnerlo come ogni altro apparecchio
elettrico.

Bisogna ricordarsi che il computer consuma corrente e che se
non si usa per un po’ di tempo, ¢ meglio spegnerlo.

Molti computer permettono di mettere il computer in attesa
(detto anche “stand-by”, leggi “stendbai”).

Il computer consuma pochissima corrente quando ¢ in attesa e
impiega poco tempo a riprendere il funzionamento quando si
riaccende.

Impara anche a spegnere il monitor, la stampante, il modem
e le altre apparecchiature collegate: risparmierai molta corrente
quando il computer ¢ spento.
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Come accendere il computer

f‘gfnij:“de Il computer si accende con un interruttore o un pulsante. Su
alcuni computer, come i computer portatili, il pulsante si trova
nella tastiera.
Accendere ¢ semplice: basta premere 'interruttore e aspettare.

Infatti devi:

®  Mettere l'interruttore su “acceso” (oppure “ON”) oppure
® premere il pulsante di accensione.
® Dopo aver azionato l'interruttore o premuto il pulsante,

devi aspettare che il computer si avvii.

Durante l'avviamento il computer predispone i programmi
principali. L'avviamento puo durare piu di un minuto.

° Durante 'avviamento non toccare la tastiera. Durante
Pavviamento alcuni tasti della tastiera hanno funzioni speciali
che i tecnici usano per fare controlli. Percio ¢ meglio aspettare
che 'avviamento sia completo prima di toccare la tastiera.

® Quando compare il desktop il computer ¢ pronto per
essere usato.
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9. Il Computer:
Come si accende

e come si spegne.

Come spegnere il computer

Spegnere il computer ¢ un’operazione molto delicata: infatti Comesispegne
. . . .. R . . . il Computer

¢ uno dei momenti nei quali ¢ piu facile danneggiare il computer

e perdere dati.

Bisogna fare poche operazioni ma nel modo corretto.

Per spegnere il computer bisogna fare quindi attenzione. Innanzi
tutto, il computer si spegne usando la funzione “Chiudi sessione”
del menu Start e poi la voce “Arresta il sistema” della finestra che
compare.

Prograrnrmi »
Dati recenti 4
- - L .
L Impostazioni ¥
p Cerca 3
Qj GUida in linea e supporto kechico

=1 Esequi...

|| Disinserisci PC

x|

Copyright @ 1985-2001
Microenft Corporation

@ Sceglisre una dells seguenti opzioni:
Arresta il sistema

Tetmina la sessione e arresta il sistema in moda tale
da

comsentive linterruzions dellslimentazions senza

tischi,

oK I Annulla ?

Nei computer recenti, basta selezionare “Arresta il sistema”: il
computer si spegne da solo.
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Nei computer meno recenti, dopo aver scelto di spegnere
il computer, compare una finestra che dice di spegnere
I'interruttore.

IMPORTANTE: mai e in nessun caso si pud spegnere il computer
staccando la spina o spegnendo l'interruttore senza aspettare le
istruzioni del computer. Infatti si potrebbe danneggiare il disco
fisso, perdendo i dati memorizzati.
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10. Disegnare con il

Computer

Usiamo il programma PAINT: apriamolo con 4 clic

(e diventare bravi con il mouse)

e

0 Firefox

(®) windows Media Pl

5 eMule AdunanzA
A VLC media player

% Windows Update

| @ Adobe Design Premium C53

@ AcelA

@ asus

@) Autodesk

I Bionatics

@) CCleaner

@ eMule Adunanza
@ Eset

I/ FHG-Radium Codec
@) Games

@ Microsoft Office
@ Mozilla Firefox
@ Mplayer.com
[ nimo Codec Pack

&3, Windows Live Messef| (@) particlelllusion 3.0

& Adobe Photoshop €5 @ pCCamer@

@ 5id Meier's Civizatio] @) QuicKTime

WinRAR @ sony

™) Startup

[/ use2.0Camera

(@ videoLaN

(@ winRaR

[ world of warcraft

i@ xfire

Adobe After Effects CS3
@') Apple Software Update
@ Internet Explorer (32-bit)
il & Internet Exolorer (64-bit)

All Programs

NSIL GUIDAPC.indd 47 @
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¢ Remote Assistance

@ Accessibility

@ Communications
@ Entertainment
@ system Tools
') Address Book
& Caleulator

BN Command Prompt
B Notepad

©) Program Compatibility Wizard
=# Scanner and Camera Wizard
€ Ssynchronize

& Tour Windows XP

(£ Windows Explorer

(A wordrad

< Adobe TRDEsign 5
& adobe InDesign C52

»
>
»
>
»
»
»
4 I
>
»
>
»
»
»
>
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Aperto il programma, apparira la seguente finestra:
zQ
Paint %‘i
N\
o&
Ll
In questa finestra potrai
'::3 - Ingrandire il disegno
Cancellare con la gomma
8 0o @
U 1 tit 1 Q.
sare la matita q7| s
o A Usare il pennello
Usare lo spray (aerografo) 0
0 &
® @

N, |!|!=|!====[!=|!=='_ scegliere i colori che preferisci
sia per la matita, sia per lo sfondo
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Proviamo a disegnare e colorare:

®  DPer fare una linea, fai clic sulla matita 7

® ora sposta il puntatore verso il centro dello schermo e poi
tieni premuto il tasto sinistro del mouse

® tenendo premuto il tasto sinistro, sposta il mouse fino al
punto dove vuoi che finisca la linea.

Pit1 o0 meno cosi:

Fle Edt View Image Colors Help

Ko
I @
2

iy
~a
N @R

o4
© 0

' 1 T O I
— [ I I T

For Help, click Help Topics on the Help Menu. 270,241
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® ora, seguendo gli stessi passi, prova a disegnare qualcosa di
simile ai segni qui sotto
BED

Fle Edt View Image Colors Help

2 Q

7 A

2A

N[

(74

@ @

P
- =
= ReeREEeEE
@ For Help, click Help Topics on the Help Menu. 291,139
® abbiamo finito. Chiudi il programma: apparira una finestra
con il seguente messaggio
Q Save changes to untitled?
[ Yes ] | Mo | [ Cancel ]
® devi fare clic sul bottone “No”, cosi che il programma si
chiuda senza registrare il disegno che hai realizzato
® oraapridi nuovo il programma Paint e realizza un disegno
a tua fantasia usando la matita e i colori
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11. Word 1:

primi passi

Il programma Word permette di scrivere e stampare testi, cioe
lettere, appunti, curriculum, offerte commerciali ecc.

Il principale vantaggio di un programa di scrittura (detto anche
“di elaborazione testi”) ¢ che permette di scrivere un documento
che si presenta bene - con caratteri di diversi tipo e dimensione
- ¢ che puo includere anche elementi come tabelle, immagini e

grafici.

Inoltreil programmadiscrittura permette di stampare, correggere
e riutilizzare testi gia scritti.

Il programma di scrittura ¢ il programma pit usato sul computer.
Quando si sa usare bene un programma di scrittura, si riesce a
scrivere molto meglio e molto piu velocemente.

Il programma di scrittura aiuta a scrivere meglio anche rispetto
all’'ortografia: infatticisono funzioniche mentrescrivievidenziano
le parole scritte male, le ripetizioni ecc.

Infine il programma di scrittura permette di rendere automatiche
alcune operazioni, come per esempio mettere nome e indirizzo
dei destinatari di una circolare, partendo da una lettera e da una
tabella con nomi e indirizzi.

Ci sono molti programmi di scrittura: Word, Open Office, Star
Office, Wordperfect e altri. 1l piu utilizzato ¢ Word.
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Apriamo il programma Word con tre clic:

Comeapie¥ord 1 Un clic sul bottone “Start” della barra di Windows
2. nel menu che compare, un clic sulla voce Programmi
3. e ora un clic sulla voce Word

Y/ professional
—_— Microsaft Access
m windows Media Playver 24| Microsoft Excel
Microsaft Outlook,
b Windows pdate rsaft Dowusr D
i Microsoft Waord
* Adobe InDesign C352 R ————
obe frbesian [@ Antivir PersonalEdition Classic
Windows Live Messenger
@ Windows Movie Make & d
&) Opera
@ (300 Player @ Adobe v
E Adobe Bridge
% Uninstal 1 Adobe Help Center
3_ Adobe ImageReady 52

Tukkii i
Wt T programimi ! Adobe Phaotoshop C52

DFESE SRY L baT o o @lD e -3 2
e,

=]
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primi passi

LCINTERFACCIA DI WORD
Riduzione a Finestra
Chiusura programma
Riduzione a Icona Word
A 1anda. v |X
B r &~ > Chiusura Documento

Bottoni della
barra del titolo

® A: Barra del menii: si trova nella parte superiore dello 1 metica

Wor
schermo e contiene le voci dei menu principali: File, Modifica,
Visualizza ecc.

[ menu offrono strumenti e opzioni per scrivere un testo.
Per leggere il contenuto del menu, basta fare clic sulla parola che
lo rappresenta: File, Modifica ecc.
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e  B: Barra degli strumenti: ¢ una barra che contiene bottoni
che permettono di fare azioni particolari, come copiare una
porzione di testo o mettere in grassetto una parola.

Quando il puntatore passa su uno di questi bottoni, compare
una breve descrizione delle funzioni che svolge.

Ci sono molte barre degli strumenti e possono comparire sotto
la barra del menu e in fondo alla schermata del programma.

e (C: Areadilavoro: ¢ un’area bianca nella quale puoi scrivere
usando la tastiera.

fuvioniprincipai | e funzioni principali di Word si possono attivare direttamente

con il mouse facendo clic sui bottoni nelle barre degli strumenti.
Nella figura seguente sono descritti i bottoni principali

4 Normale ~ Times New Roman 12 +- G C S %E EE ISV IZISEE O 2 ~
Normale v (:' I§ gg
Tipo di Carattere Corsivo Interlinea Rientro a Sinistra
Times New Roman v s ; E D
Tipo di Font Sottolineato Elenco Numerato Tabella
12~ g E E :E I
Dimensione del Allineamento Elenco per Punti Colore Carattere
Carattere
G = is
Grassetto Giustificazione Rientro a Destra
Testo
Prova a scrivere il tuo nome nella finestra di lavoro.
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11. Word 2:
scriviamo un testo

11. Word 2:

SCriviamo un testo

Apri il programma Word: puoi farlo dal menu Start, poi
Programmi, poi Microsoft Word.

Microsoft Access
Microsaft Excel
E Micrasaft Cutloak,

Mic

Pl .
Y Professional

m Windows Media Plaver

Windows Update

vy

Adobe InDesign 52

@ Windows Movie Make

[@ Antivir PersonalEdition Classic

87 windows Live Messenger

&) Opera

@ Adobe 3
% Adobe Bridge

7. adobe Help Center

‘t‘_ Adobe ImageReady C52

% Adobe Photoshop €52

Blender Foundation »

/) amp v

@ GTE+ Runtime Environment 3

Sesul desktop ¢ presentel’iconadi Word, puoiaprireil programma
anche facendo doppio clic sull’icona di Word.

Cominciamo subito a scrivere un testo.

Per prima cosa guarda la tastiera. Oltre ai tasti delle lettere e
dei numeri, useremo anche il tasto “Invio” (su alcune tastiere
“Enter” o anche il simbolo del tasto nella figura qui accanto) e il
tasto “Maius.”, che su alcune tastiere puo essere “Shift” o anche

il simbolo
TASTO “ENTER” ] + TASTO “SHIFT”
Enter l ﬁ Shift \
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Come salvare
un documento

Scrivi il seguente testo rispettando le maiuscole e le minuscole:

Invito

Contiamo sulla sua collaborazione per la festa di fine anno (data da
definirsi).
Potra contribuire alle attivita svolte dal Centro Anziani nei modi
seguenti:

Preparando uno spettacolo
Lavorando nei locali del Centro
Sorvegliando I'entrata

La aspettiamo alla Casa del Parco, nel parco di Aguzzano
MAGGIORI INFORMAZIONI NEL SITO INTERNET O AL
TELEFONO 060606

Salva il documento nel desktop con il nome “Invito”. Ecco i
passi per salvare il documento:

i]il! IH’J = uﬁ.’l‘!”' ,Irj]_l li": 'ﬂ

(Eilell\_llodifica Visualizza Inserisci Formato St

MNuovo... CTRL+N
& Api... CTRL+F1Z
H sava MAIUSC+F12
Imposta pagina...

& Anteprima di stampa

&h Stampa... CTRL+MAIUSC+F12
Inyia a »
1 C:\Documents and Settings),. . \invito
2 C:\...\testi\separato_tutor
3 C:\.. Atesti\separato_nonni
4 C:\Documents and Settings\...\NsI6_revD

[ v ]
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1. Clic sulla voce “File” della barra del menu

2. Sposta in basso il puntatore fino alla voce “Salva come” e fai
p p

clic

3. Apparira la finestra di dialogo per salvare

4. Qra scrivi il nome del documento nell’area di scrittura accanto

alla voce “Nome del file”.

Salya in:

Cronologia

Preferiti

£
C)

5. Infine fai clic sul bottone “Salva”

NSI_GUIDAPC.indd 57

Risorse direte

[ pocumenti

() AdobeStockPhotos
(C)File ricevuti

() GomPlayer

@ Immagini
AMusica

() Updater

™ video

(58 Cartelle condivise

invito

> «-mE @ X £ E - Stumenti~

tomefie: T NOME FILE

Tipo file: |Documento Word

Annulla

|«
N

11. Word 2:
scriviamo un testo
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6. Ora chiudi il programma facendo clic sulla “X” in alto a
destra.

&

v X

ol =
4 4

rlv >»

v

Se il documento ¢ stato salvato, sara visibile sul desktop. Se invece
non ¢ stato salvato, apparira la finestra di dialogo.

Per salvare fai clic su “Si”e segui i passi descritti sopra.

"‘/!MP ﬁ]

! 5 Salvare le modifiche a invito?

annulla I
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13. Word 3:

lavoriamo sul testo

_—

13. Word 3:

lavoriamo sul testo

Apri il documento “Invito” che hai salvato sul desktop:

Menu File - Apri.

{Eilel Modifica Visualizza Inserisci  Formato St

Nuovo... CTRL+N
@& Apri. ) CTRL+F12
EH e MAIUSC+F12
Salva con nome...
Imposta pagina...
& Anteprima di stampa
& Stampa... CTRL4+MAIUSC+F12
Invia a 3

1 C:\Documents and Settings...\invito

2 C:\...\testi\separato_tutor

3 C:\...\testi\separato_nonni

4 C:\Documents and Settings)...\NsI6_revD

[ v ]

Ora impariamo a selezionare un testo:

® Sposta il puntatore all’inizio della lettera, parola o frase che
intendi selezionare e fai clic

® Premi il bottone sinistro del mouse e tenendolo premuto
sposta il mouse fino a vedere selezionato il testo che ti interessa.
Nell’esempio, seleziona il testo “Invito”

Invito

Contiamo sulla su Contiamo sulla su
PRIMA DOPO
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sdezionaeunteso @ |1 testo selezionato di solito ha i colori invertiti:
se normalmente i caratteri sono neri su sfondo bianco, nel testo
selezionato i caratteri sono bianchi su fondo nero.

®  Perannullare laselezione basta fare clic in un punto qualsiasi
in bianco dell’area di scrittura

® Seleziona ora un intero paragrafo del testo

PRIMA

Invito

Contiamo sulla sua collaborazione per la festa di fine anno

(data da definirsi).

DOPO

[nvito

(data da definirsi).

Selezionare una parola, frase, paragrafo o l'intero testo ¢ molto
utile, perché permette di fare alcune operazioni solo sul testo
selezionato usando i bottoni della barra degli strumenti o con
altri metodi.

Sul testo evidenziato si possono fare operazioni come:
mettere in corsivo, cambiare carattere, spostare in un altro punto
del testo o in un altro documento ecc.
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13. Word 3:

lavoriamo sul testo

Ora usiamo il testo selezionato e lo modifichiamo:
® Seleziona “Invito” e mettilo in corsivo grassetto facendo Medificareil westo
clic sui bottoni G e C

4 Normale + Times New Roman v 12 - S EEE=E=E =S ¢EE -2~
[nvito
Contiamo Contiamo Contiamo
NORMALE GRASSETTO CORSIVO
GRASSETTO

® Seleziona il primo paragrafo dell’invito, cambia il tipo di
carattere e il corpo (la dimensione), facendo clic sui seguenti
bottoni nella barra degli strumenti

4 Normale 'I Times New Roman -”12 v| G C 8 [E=

1]
oy

PRIMA
[nvito

Potra contribuire alle attivita svolte dal Centro Anziani nei
modi seguenti:

DOPO
Invito

Potra contribuire alle attivita svolte dal Centro Anziani nei
modi seguenti:
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® seclezionalultima frase dell’'invito e allineala a destra facendo
clic sul bottone.
4 Normale v Times New Roman 12 +- G C S % % =V IS i &EE Q- & ~
ALLINEATO A SINISTRA
La aspettiamo alla Casa del Parco, nel parco di Aguzzano
O AL TELEFONO 060606
ALLINEATO A DESTRA
La aspettiamo alla Casa del Parco, nel parco di Aguzzano
MAGGIORIINFORMAZIONINELSITOINTERNET
® ® Dopo aver realizzato questi esercizi, chiudi il documento
facendo clic sulla X. Apparira la seguente finestra di dialogo
2GE3
v X
- f - »
Fai clic sul bottone NO.
Irmicru:uﬁ Word| 23'
A Salvare le modifiche a invito?
Si Annulla |
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14. Word 4:

formattiamo il testo

14. Word 4:

formattiamo il testo

Formattare un testo vuol dire impostare il tipo di carattere,
lallineamento ecc.

Le formattazioni pit importanti, come il tipo del carattere,
la dimensione del carattere, I'allineamento, il grassetto ecc. si
impostano selezionando una parte di testo.

Per selezionare una parte di testo (una parola, un paragrafo o una
pagina) su usa il mouse come descritto nella scheda Word 3.
Prendiamo il documento “Invito” che hai salvato (vedi la scheda
Word 2) e sistemiamo la formattazione:

e Apriil documento “invito”

® Scleziona i testi e applica i cambiamenti indicati in rosso:

[nvito €= CARATTERE ARIAL CORPO 16
ALLINEATO AL CENTRO

Contiamo sulla sua collaborazione per la festa di fine anno (data da
definirsi).
Potra contribuire alle attivitd svolte dal Centro Anziani nei modi
seguenti: AN CORPO 14

ALLINEATMENTO GIUSTIFICATO
Preparando uno spettacolo
Lavorando nei locali del Centro €=
Sorvegliando I'entrata

CORPO 14
ALLINEATMENTO CENTRATO

CORPO 14
ALLINEATMENTO A SINISTRA
La aspettiamo alla Casa del Parco, nel parco di Aguzzano

MAGGIORI INFORMAZIONI NEL SITO INTERNET O AL

TELEFONO 060606 &=CORPO 12
ALLINEATMENTO A DESTRA - NERETTO
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Dopo aver applicato le formattazioni indicate, il testo dovrebbe
apparire nel modo seguente:
Invito
Contiamo sulla sua collaborazione per la festa di fine anno (data da
definirsi).
Potra contribuire alle attivita svolte dal Centro Anziani nei modi
seguenti:
Preparando uno spettacolo
Lavorando nei locali del Centro
Sorvegliando 'entrata
La aspettiamo alla Casa del Parco, nel parco di Aguzzano
MAGGIORI INFORMAZIONI NEL SITO INTERNET O AL TELEFONO 060606
@
Ora fai tu altri cambiamenti usando anche altre funzioni del
programma, come il colore delle lettere, il colore di sfondo e il
carattere sottolineato.
Prova a ottenere un risultato simile a quello mostrato qui sotto:
Invito
Contiamo sulla sua collaborazione per la festa di fine anno (data da
definirsi).
Potra contribuire alle attivita svolte dal Centro Anziani nei modi
seguenti:
Preparando uno spettacolo
Lavorando nei locali del Centro
Sorvegliando I'entrata
|lLa aspettiamo alla Casa del Parco, nel parco di Aguzzano
MAGGIORI INFORMAZIONI NEL SITO INTERNET O AL TELEFONO 060606
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15. Giocare con
il computer

15. Giocare con il computer

Tra i molti programmi presenti sul computer ci sono anche
giochi. Infatti con il computer si puod fare un solitario con le
carte, giocare a scacchi contro il computer, usare un simulatore
di volo e altro ancora.

Attraverso Internet ¢ anche possibile partecipare a giochi collettivi
come i giochi di ruolo.

Nei giochi di ruolo i giocatori giocano in un mondo immaginario
(come un’astronave) o nella simulazione di un fatto storico (come
una battaglia).
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Ogni giocatore ha un personaggio (uno immaginario oppure
Giulio Cesare, per esempio) e deve rispettare le particolarita di
quel personaggio, definite secondo regole.

Nei computer Windows si trovano alcuni giochi da fare in
solitario: filetto, campo fiorito, solitario di carte e altri.

Il gioco del solitario al computer ¢ uno strumento efficace per
imparare a usare la tastiera e il mouse il computer.

Solitario di carte

I solicario Il solitario di carte ¢ un classico dei giochi con le carte francesi.
La funzione di aiuto del gioco da le istruzioni.

Ecco come si presenta lo schermo durante il gioco

i solitario I ] 4

Partita 7

Punteggio: 299 Tempo: 530
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15. Giocare con
il computer

Campo fiorito (detto anche campo minato)

Il campo fiorito (detto anche campo minato) ¢ un gioco che CampoFioric
richiede maggiore concentrazione e abilita con il mouse.

Lo scopo del gioco ¢ scoprire tutte le caselle senza mai toccare un
fiore, ma i fiori sono coperti.

Si comincia cliccando su una casella: se ¢ un fiore, hai perso.
Se invece non ¢ un fiore, compare un numero che indica quanti
fiori ci sono nelle otto caselle circostanti.

Con il ragionamento sulla posizione e sul valore dei numeri si
pu(‘) capire dove si trovano i fiori non ancora scoperti.

Oltre al ragionamento, serve molta pazienza e un po’ di fortuna,
ma & un solitario che appassiona.

Il x]

“Partita . A

Q|

[

= MON
Nh.'ll-ll-ll-ll-llt

L | | | | o | o

=

M= M
(=

| k| | ok
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16. Le fotografie

16. Le fotografie

Le fotografie e il computer hanno molto in comune da quando
sono state inventate le macchine fotografiche digitali.

Le macchine fotografiche digitali hanno una memoria digitale al

posto della pellicola.

Un grande vantaggio della macchina fotografica digitale ¢ che
le fotografie si possono vedere subito. Infatti quasi tutte le
macchine fotografiche digitali hanno un piccolo schermo dalla
parte opposta all’obiettivo.

Lo schermo funziona da mirino quando si inquadra e poi da
monitor per vedere le foto scattate.

La memoria delle macchine fotografiche digitali ¢ compatibile
con la memoria e i programmi dei computer. Cosi le fotografie
si possono scaricare nel disco fisso del computer.
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Quando le fotografie si trovano nel disco fisso del computer, si
possono vedere sul monitor del computer, organizzare, cancellare,
ritoccare, stampare e mandare per posta elettronica.

In Internet ci sono molti servizi che permettono di stampare
ingrandimenti, poster e di decorare oggetti (magliette, cuscini,
tazze ecc.) partendo da una fotografia digitale mandata per posta
elettronica.

E molto utile saper fare due cose con le fotrografie digitali:
conservarle ¢ ritoccarle.

Per imparare a conservare e ritoccare le fotografie digitali useremo
un programma gratuito: Picasa.

Il programma Picasa si trova sul sito picasa.google.it e si puo
installare direttamente da Internet.

Conservare e catalogare le fotografie
Conservare e La cosa piu importante quando si usa la macchina fotografica

catalogare

le fotografie digitale ¢ mantenere le fotografie in ordine.
Le fotografie digitali si conservano nel computer.
Le fotografie digitali si possono anche stampare, ma ¢ bene
sempre conservare il file originale, che corrisponde al negativo

della macchina fotografica a pellicola.

Nel computer le fotografie sono normali file e puo capitare diavere
migliaia o decine di migliaia di fotografie in un computer.
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16. Le fotografie

. Miewe  Album  Picture Tools  Help

( Collections v:,-  import g ) (_Timeline 'A.;a:l ( slideshow '-\g) ( Edit Picture .,"/. ( search Q‘J f;g Picasa...

B 2004_03_14_funken | - - gis # | 8
_. vero_maturaball —
T 2004 02 22 g E
I <ALENDER_MAMA ;
M ooz 03
B viicer_30.5.04
2003
ol 2004_01_04_silvester_sioy
. pics
‘ thomas_kerstin_bilder_silve
1l 2005_12_29_punsentrinkes
W 2003_12_17_versicherung
= |2003_12_13
2003_12_08_kerstin_katze
[7]2003_12_04
& 2003_12_03_b_katzen_me
2003_10_25_himmel_man
. wintereinbruch
[ 2003_10_24_sinnhat_sex.
B dies und das
. blogarchiv
i astrid_reini_cats
2003_12_03_zerris_lisa_la
[l 2003 _09_28_wohnung
Bl smail_mai
E backup_original
i§g 2003 _09_25
|l 22+22_8 03
|l 22+23_8_oa

urlaub_kroatiend 073 jpg i_i'l L ﬁ

21.08.03 11:55:51

1600x1200 pixels 376KB {\ Hold @

674 (21/23) > 2 2y = S T
2 “ — ( Clear O || ljl i ) A @
(_Keywords = Print  E-mal  Export OrderPrints Send Hello

-

“\‘-IartlH @ ﬁ @ )} Q @ || i Gmail - Inbox I i all-inkl.com - .. I ifimozila Firefox I Il picasa ifKunden Admi...l Q\nbux 1Ur10rrrt...| | %gj@ 2 Bn é\,:‘_‘ e

Quando si hanno molte fotografie digitali e non sono in ordine,
¢ facile perderle, perché si confondono con i molti altri file che
sono presenti in ogni computer.

I programmi come Picasa cercano automaticamente tutte le
fotografie presenti nel computer e le organizzano in guppi.

I programmi per organizzare le immagini permettono inoltre di
creare album e film contenenti le fotografie.
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Ritoccare le fotografie

P Le fotografie digitali sono immagini che si possono modificare
con qualsiasi programma di disegno.
Ritoccare una fotografia digitale vuol dire ritagliarla, ingrandirla,
correggerne la luminosita o i colori ecc.
Naturalmente bisogna fare attenzione quando si ritoccano le
fotografie, perché bisogna tener conto dei colori e delle forme

degli oggetti rafhigurati nella zona da ritoccare.

Il ritocco piu frequente nelle fotografie digitali ¢ la correzione
degli occhi rossi.

Infatti quando si fanno le fotografie con il flash e c’¢ poca luce,
le pupille degli occhi sembrano avere un colore rosso acceso.
Questo difetto delle fotografie si puod correggere molto facilmente
con le fotografie digitali.

Il programma Picasa ha una funzione per correggere gli occhi
rossi molto semplice da usare.

72 Fondazione Mondo Digitale

NSI_GUIDAPC.indd 72 @ 09/11/2007 11.12.37



1 NEEE @ | I | [ [

17. Il foglio elettronico

17. Il foglio elettronico

Il foglio elettronico ¢ un programma per creare tabelle di
numeri e calcolare automaticamente le somme, le sottrazioni, le
percentuali e molte altre cose.

Il foglio elettronico ¢ in effetti un grande foglio a quadretti
indicati per righe e colonne numerate come nel gioco della
battaglia navale: le righe sono numerate da 1 in poi, le colonne
sono indicate con A, B ecc.

Ogni quadretto del foglio si chiama cella. Ogni cella puo
contenere un numero oppure una formula di calcolo tra celle.

Per indicare una cella, si indicano colonna e riga. Per esempio: la
cella “A1” si trova all'incrocio tra la colonna A e la riga 1.

La principale comodita del foglio elettronico ¢ che quando si
cambia un numero del foglio, se quel numero rientra in qualche
calcolo, tutti i calcoli collegati al numero sono aggiornati
automaticamente dal programma.

Proviamo a fare un primo esercizio con EXCELL, uno dei fogli
elettronici piu diffusi.
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Scrivi “100” nella cella Al.
Scrivi “50” nella cella A2
Scrivi “=A1+A2” nella cella A3
Non appena premi il tasto “Invio” nella cella A3, in quella stessa
cella comparira il risultato del calcolo, cioe “150”.
Il risultato appare cosi:
|43 =l o = = [=nreaz
A | B C

1 100

2 50

3 150
Ora torna nella cella A1 e cambia “100” con “125”
Non appena premi il tasto “Invio”, nella cella A3 comparira
175.
Nelle celle si possono scrivere anche parole e frasi, per rendere le
cose pitt semplici da capire e ricordare.
Ci sono infine particolari formule che permettono di fare calcoli
anche sulle parole, di cambiare il colore delle celle secondo il
valore che hanno ecc.
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Il foglio elettronico € molto utile per fare i conti e, soprattutto, per
aggiornarli progressivamente senza dover ricontrollare tutto.

Proviamo a impostare una piccola contabilita di casa: entrate e
uscite.

Scrivi “Entrate” nella cella B1

Scrivi “Uscite”, “Data” e le altre parole o frasi che sono indicate
nell'illustrazione qui sotto.

Nella cella B12 scrivi la seguente formula: “=Somma(B2:B10)”

Ora prova a scrivere un numero nella colonna B, tra la riga 2 e
la 10: vedrai che la cella B12 terra sempre la somma aggiornata
delle celle comprese tra B2 ¢ B10 nella colonna B

Fai la stessa cosa con C2:C10.

Ora nella cella B14 scrivi “=B12-C12”. La cella B14 conterra

il saldo tra entrate e uscite: se il saldo sara negativo (cioe
uscite maggiori delle entrate) allora la cella B14 avra un valore

negativo.
B14 =l s ® = [=szciz
A . ] B [ c I D [ E
B 100 Entrate Uscite Data
2 | 50 1580,32 25/06/07
@ | 150 322,12 27/06/07
|+ | 748,25 30/06/07
|5 | 550,13 12/07/07
e | 450,64 14/07/07
| 7| 224,78 22/07/07
@ | 34,05 25/07/07
K 70,22 25/07/07
| 19| 53,93 28/07/07
B 2030,96 200348
1] 27.44]
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Backup (leggi “becap”)
Vedi “Copia di riserva’

Copia di riserva

I dati che utilizziamo con il computer vengono conservati in
memorie permanenti, cio¢ in memorie che conservano i dati
anche quando sono spente.

Il disco fisso del computer, le memorie USB e i CD-ROM sono

esempi di memorie permanenti.

Quando capita che questi strumentisi guastano—e purtroppo non
¢ raro che capiti — i dati che essi contengono vanno perduti.

Per esempio, basta che un CD-ROM si grath o che rimanga
troppo tempo al sole per renderlo illeggibile.

Percio ¢ bene registrare i dati pitt importanti anche su un altro
supporto oltre al disco fisso del computer, per esempio: un altro
disco fisso nel computer, un disco fisso esterno, una seconda

copia del CD-ROM ecc.

Esempio: se hai una macchina fotografica digitale e registri nel
disco fisso del computer le fotografie, basta un guasto del disco
fisso per perdere senza rimedio tutte le fotografie. Ma se hai una
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copia di riserva delle fotografie (per esempio su CD-ROM),

bastera recuperarle dalla copia di riserva.

Naturalmente le copie di riserva bisogna conservarle con cura.
Bisogna anche ricordare che le memorie deperiscono da sole dopo
alcuni anni anche se non si usano. Percio i dati pitt importanti
devono essere copiati su un supporto nuovo dopo alcuni anni.

Disco fisso
Il disco fisso del computer (detto anche semplicemente disco) ¢
la memoria permanente del computer.

La memoria permanente ¢ la parte del computer dove sono
registrati in modo stabile i documenti e i programmi.

Il computer infatti ha due tipi di memoria: la memoria di
funzionamento (detta anche memoria RAM) e la memoria
permanente.

La memoria di funzionamento conserva i dati e i programmi
solo quando il computer ¢ acceso.

La memoria permanente, invece, conserva i dati e i programmi
anche quando il computer ¢ spento. Per questo idatiei programmi
devono essere conservati nella memoria permanente.

Quando accendiamo il computer, una funzione automatica
legge dal disco fisso i programmi principali e prima di spegnere
il computer dobbiamo registrare nel disco fisso (si dice “salvare”)
i dati che abbiamo creato o modificato: testi, fotografie, disegni
ecc.
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Il disco fisso puo contenere moltissimi dati (documenti, fotografie
ecc.) e programmi. | dati e i programmi si chiamano file (leggi
“fail”) e sono organizzati in cartelle.

Il disco fisso del computer non deve mai essere completamente
pieno. Infatti il computer usa una parte del disco fisso per alcune
funzioni interne e se il disco fisso ¢ pieno, il computer funziona
male.

Il disco fisso contiene molte migliaia di file ed ¢ per questo che
¢ organizzato in cartelle. Dividendo i dati in cartelle possiamo
ritrovare facilmente cioo che ci serve.

Per esempio possiamo mettere le fotografie nella cartella
“Fotografie” e dentro la cartella “Fotografie” possiamo creare
una cartella per anno.

Cosi per vedere le fotografie dell’anno 2006 bastera aprire la
cartella “2006” della cartella “Fotografie”. Pit brevemente si puo
scrivere: “Fotografie\2006”.

Per tenere bene in ordine il disco fisso basta usare in modo
ordinato le cartelle.

Il disco fisso ¢ un elemento molto delicato e puo capitare che si
guasti.

Quando si guasta il disco fisso, i dati che contiene (i programmi,
i tuoi documenti ecc.) si perdono.

Percio ¢ necessario mantenere una copia di riserva dei dati piu
importanti.(vedi la voce “Copia di riserva”)
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File (leggi “fail”)
Un file ¢ un insieme di informazioni registrate con un nome nel
disco del computer o su un altro supporto, come la chiavetta
USB.
Un file pud contenere un programma, un documento, una
fotografia ecc.
Per distinguere i file secondo il contenuto, il computer le icone.
Hard disk (leggi “ard disk”)
Vedi “Disco fisso”
Hardware (leggi “arduer”)
Lhardware ¢ la parte materiale del computer: la tastiera, il monitor,
i fili ecc.
®
Si usa questo termine per distinguere la parte materiale del
computer dai programmi (il software), i quali invece non hanno
nulla di materiale perché sono dati registrati nella memoria del
computer.
Icona
Le icone nel computer sono piccole illustrazioni associate ai file.
Le icone aiutano a capire che cosa contiene il file. Per esempio
i documenti di Word hanno una icona, le fotografie un’altra, il
programma Word una diverse e cosi via.
Guarda sul desktop del computer: ci sono diverse icone.
Joystick (leggi “gioistic”)
Il joystic ¢ un apparecchio che si collega al computer e serve a
dare comandi quando si usano alcuni giochi.
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Il joystick permette di indicare la direzione e ha un bottone per
interagire con il gioco (per esempio: per lanciare una pallina).

Per giocare con alcuni giochi di simulazione, come il simulatore
di volo o il simulatore di corse automobilistiche, ci sono joystic
con volante e acceleratore (per la simulazione di automobili) o
con cloche e pedali dei timoni (per la simulazione di aerei).

Memoria USB

La memoria USB ¢ un oggetto simile a una piccola penna o a
uno spinotto, che si infila in una presa particolare del computer,
detta presa USB. Questo tipo di memoria si puo chiamare anche

“penna USB” o “pen drive” (leggi “pen draiv”)

La memoria USB ¢ molto usata soprattutto perché contiene
moltissimi dati: in una sola memoria USB si puo registrare il
contenuto di centinaia di dischetti.

Per usare questo tipo di memoria basta infilarla nella presa USB
del computer e usarne il contenuto e lo spazio disponibile come

’ é ;:;.*:

se fosse un altro disco del computer.

|
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Modem (leggi “modem”)
Il modem ¢ uno strumento che permette di collegarsi a Internet
e alla posta elettronica attraverso la normale presa del telefono.

“esempio di modem incorporato in un computer”

Open source (leggi “open surs”

P gglL op

Open source indica un tipo di programmi che hanno la
caratteristica di essere gratuiti.

Il pitt famoso programma open source ¢ nato in Europa ed ¢ il
sistema operativo Linux.

[ programmi open source sono creati da gruppi di persone che
collaborano attraverso Internet e che condividono con altri il
loro lavoro.

I programmi open source sono molti e in molti casi sono di
qualita almeno pari agli equivalenti programmi a pagamento.

In alcuni casi, tuttavia, per installare i programmi open source
bisogna saper usare bene il computer.
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La gran parte delle universita, molti Enti pubblici e molte imprese
utilizzano programmi open source.

Per avere maggiori informazioni basta cercare su Interne “open
source” con un motore di ricerca.

Pen drive (leggi “pen draiv”)
Vedi “Memoria USB”

Penna USB
Vedi “Memoria USB”

Programma (di computer)
Un programma di computer ¢ un particolare file (vedi) che fa
svolgere al computer stesso alcune funzioni specifiche.

Per esempio il programma Word ¢ un file che fa svolgere al
computer le funzioni che servono a scrivere un testo, a fare le
tabelle ecc.

In effetti i computer sono utili proprio perché ci sono i
programmi.
Il sistema operativo ¢ il programma principale di ogni
computer.

Scanner (leggi “scanner”)

Lo scanner ¢ un apparecchio collegato al computer che realizza
fotografie digitali molto accurate di fogli: documenti, fotografie,
disegni ecc.

Quando si usa su fogli che contengono testi stampati, si puo usare
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insieme a un programma che trasforma la fotografia digitale del
foglio stampato in un documento per il programma di scrittura.

Questo tipo di programmi si chiama OCR.

Sistema operativo

Il sistema operativo ¢ il programma principale che fa funzionare
gli altri programmi e governa le funzioni essenziali: I'uso della
tastiera, 'uso del mouse ecc. Il sistema operativo che utilizziamo
in questo corso ¢ Microsoft Windows.

Software (leggi “softuer”)

Il software ¢ 'insieme dei programmi che fanno funzionare il
computer € che svolgono 1 compiti che ci interessano, come il
programma per scrivere testi, il programma per disegnare ecc.
In effetti cid che rende utile un computer ¢ innanzi tutto il
software che esso contiene.

Per aggiungere un programma al computer bisogna installarlo,
cioe trasferirlo dall’esterno del computer (da un CD-ROM o
da Internet) all'interno del computer, seguendo una procedura
guidata: infatti se un programma non ¢ installato correttamente,
non funziona o funziona male.

Alcuniprogrammisonogratuitiesipossonoinstallareliberamente.
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Sono i programmi “open source” (leggi “open surs”): il sistema
operativo Linux, il programma Write ecc.

Altri programmi sono a pagamento e bisogna comprarli prima
installarli: Windows, Word, Excel ecc.

ATTENZIONE: secondo la legge, usare un programma a

pagamento senza averlo comprato ¢ un reato: ¢ come rubare.

SPAM

SPAM ¢ la posta elettronica di pubblicita che viene inviata senza
che sia richiesto.

Lo SPAM ¢ una forma molto fastidiosa di pubblicitd perché
fa spercare tempo nei collegamenti Internet e ci costringe a
cancellare molti messaggi.

Molti messaggi di pubblicita per posta elettronica sono truffe:
ci annunciano che abbiamo vinto alla lotteria o che un parente
sconosciuto ci ha lasciato un’ereditd o che una farmacia offre
sconti incredibili.

In realta lo scopo di questi messaggi ¢ convincerci a visitare un
sito o a installare un programma. E la truffa ¢ assicurata perché
in questo modo un meccanismo nascosto installa sul nostro
computer un programma che permette al truffatore di usare
il nostro computer a distanza. Con questo trucco i truffatori
possono fare molte cose, come per esempio mandare a nostro
nome messaggi di SPAM alle persone con le quali siamo in
contatto tramite la posta elettronica.

Per difendersi dallo SPAM non bisogna mai leggere i messaggi che
hanno mittente o oggetto che non conosciamo e, soprattutto, non
bisogna installare programmi che arrivano per posta elettronica
se non conosciamo bene il programma e la persona che ce lo ha
spedito.
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Virus

Un virus del computer (anche semplicemente virus) ¢ un
programma nascosto che modifica il funzionamento del
computer. Alcuni virus distruggono o confondono i dati, altri
rubano informazioni riservate per scopi commerciali (mandarti
pubblicitd) o per compiere truffe di ogni genere.

Un virus entra nel computer attraverso i dati e i programmi:
una chiavetta USB, un dischetto, un programma scaricato da
Internet.

Proteggere il computer dai virus non ¢ difficile ma richiede alcune
fondamentali accortezze:

e installare un programma antivirus e tenerlo aggiornato
seguendo le istruzioni del programma stesso.

® scaricare da Internet solo materiale che si trova in siti ben
noti.

® non fare maiclicsuilink chesi trovano nei messaggi pubblicitari
di posta elettronica.

® non inserire mai nel computer dischetti o chiavette USB che
non conosciamo.
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