Appunti di Laboratorio di Informatica

Lavorare con |'elaboratore

COSA Sl IMPARA IN QUESTO MODULO:

v/ Comesi iniziaesi conclude una sessione di lavoro

v Cosa éunfile, cosa é una cartdla, e come sono organizzati i file
4 Quali sonoi tipi di fileecomei programmi lavorano con i file
v’ Comesi opera sui filein Windows

4 Quali criteri occorre adottare nell'organizzarei file

Una sessione di lavoro

Lasessione di lavoro inizia con I'operazione di log-in (l'identificazione),
in cui vengono immessi nome utente e password.

Finisce con l'operazione di log-out o log-off, in cui I'utilizzatore
comunica alla macchina che essa puo liberarsi per un altro utilizzatore.

Dopo il log-off, se la macchina non deve essere piu utilizzata per un
certo periodo di tempo, essa puod essere spenta (shut-down).
L 'operazione di spegnimento consiste in realta di due operazioni:

»  shut-down del sistema operativo ("spegnimento del software");
»  shut-down della macchina ("togliere la corrente').

| Attenzione: Windows 2000 € predisposto per lasciare il calcolatore
nor malmente acceso. Chiedere al responsabile del laboratorio o aun
esperto se la macchina su cui si lavora é realmente da spegnere.

Alt
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COME S| FA IL LOG-IN IN WINDOWS?

Occorre far comparire la finestrina apposita, con gli spazi per I'immissione di

nome utente e password.

In Windows 2000 (e in Windows NT), questo s ottiene con i tasti Ctrl, Alt e
Del (0 Delete 0 Canc) dellatastiera, premuti contemporaneamente

(ci vogliono due mani).

Si immettono le informazioni richieste.

0]

sul pulsante "OK".

COME S| FA IL LOG-OFF IN WINDOWS?
Occorre far comparire il menu di avvio.

Questo s ottiene avvicinando il puntatore ala
parte bassa del desktop. Appare cosi la barra
delle applicazioni, e si pud premere
(cliccando) il pulsante Start (0 Awvio).

Appare un menu con varie voci,
accompagnate da icone per maggior
chiarezza.

In tale menu, il comando log off si trovaalla
penultima posizione in basso.

Per selezionarlo, portare il puntatore sul
comando log off (quello con l'icona delle
chiavi) e cliccare.

Dopo la scelta della voce L og off, appare una
ultima finestrina

Log OFf Windows [ x| |

@ Are you sure wou wank ko log off?

Confermare cliccando sul pulsante Yes. (Se s cambia idea

Si pud ancora rispondere No.)

Si conferma l'immissione facendo click

Mew Office Docurment
Open Office Document

windows Update

Programs
Dacuments
Settings
Search
Help

Rur...

Log OFF gq...

Shut Dowr...
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Pulsante Start:

cliccare qui

Una finestrina di
avvertimento,
o richiesta informazioni,
o richiesta conferma,
ecc., s chiama dialog box

COME S| SPEGNE IL CALCOLATORE CON WINDOWS?

Primadi tutto, accertars cheil calcolatore sia realmente da spegnere.
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Successivamente, occorre anche qui far comparire il menu di avvio e
premere il pulsante di Avvio.

Nel menu che si ottiene, si sceglie I'ultimavoce, Shut down the
computer.

Appare un'ultima finestrina (dialog box). Qui occorre scegliere " Shut
down" (che dovrebbe essere I'opzione gia selezionata).

Shut Down Windows Ed

Ends wour session and shuts down Windows so that
wou can safely burn of f power,

[8]'4 I Cancel | Help

Confermare cliccando sul pulsante Yes.

Dopo un po' di attesa, il calcolatore mi comunica che posso spegnerlo
senza problemi ("safely").

A questo punto (e solo a questo punto) posso passare alo spegnimento
fisico del calcolatore, attraverso l'interruttore di alimentazione.

Attenzione: il sissema operativo puod svolgere "di nascosto™ operazioni
di cui non si hatraccia guardando il monitor. Tali operazioni potrebbero
coinvolgere le informazioni su cui io stavo lavorando fino a qualche
secondo fa, e se interrotte a meta potrebbero farmi perdereil lavoro
fatto.

E quindi importante che io non spenga fiscamenteiil calcolatore
finché il sistema operativo non mi ha detto che posso farlo in modo
sicuro.

Cio avviene quando tutte le operazioni sopra accennate si Sono
concluse, alafine della fase di shut-down del sistema operativo.

IN PRATICA

Qual éil tuo user name? Qual € la tua password?
Eseguire un login e poi un logoff, senza fare shutdown.

Dopo avere spiegato come si iniziae come si termina una sessione di
lavoro, occorre spiegare come si svolge il lavoro vero e proprio. Per
guesto occorre descrivere due cose: i fileei programmi.



| file

Unfile éil modo in cui qualunque informazione viene memorizzata su

un disco.
Ininglese:

Un file possiede un nome. “file" =" archivio”

Esistono alcune regole per comporrei nomi di file (soprattutto
riguardo ai caratteri ammessi), mase ci s limitaausare lettere, numeri e
gpazi si pud usare qualunque nome. La lunghezza massima € superiore a
250 caratteri.

| file sono organizzati in un file system (che €, appunto, |'organizzazione
dei file in un sistema operativo).

Il file system di Windows é cosi strutturato:

*  Ci sono un certo numero di unita distinte. Le unita -3 Floppy da 3.5 polici [4]
sono indicate da lettere dell'alfabeto + due punti. Di &3 Floppy da 5,25 pollici [B:)
solito le unita sempre presenti sono A: (il floppy ':‘3" é:]e'
disk) e C: (I_o hard d@sk). Altre ur_litz‘?l pOSSONo essere il -0 .:.::siz
lettore CD, il masterizzatore, atri dischi rigidi. -3 Home
Ognuna ha una lettera distinta a partire da D: efino a % Public

. =] Ste
(eventualmente) Z: . 502 Avcol
= Ogni unita puo contenere alcuni file. Ogni unita puo H{Z} Congress
anche contenere alcune cartelle (folder). J"C_Ei 'E
. : | R LIIC
Una cartella puc‘)_ contenere asua voltafile ealtre . B3 Riviste
cartelle, e cosi via -0 didattica
. - o &1 Document

La s@rgttura del file syste_m di Wi nd_ows equi n@ _ 5 Finangiamenti

ramificata ad albero. Ci sono tanti alberi distinti quante (0 Informaz

sono le unita presenti. - Lavori
- Programmmi

ESPLORAZIONE DELLE RISORSE

In Windows é disponibile uno strumento di accesso alle risorse che si
basa sulla visualizzazione della struttura ad albero descritta sopra

Questo strumento s chiama Windows explorer ed e disponibile a partire
dal menu Start: selezionare la voce Programs (compare un sottomenu);
selezionare la voce Accessories (compare un atro sottomenu); e quindi
selezionare Windows explorer.

Risorse sono tutte le unitd, tutte le cartelle, tutti i file.

Risorse sono anche le stampanti, i collegamenti in rete, il cestino del
riciclo, e cos via.

Tutte le risorse, non solo file e cartelle, sono organizzate ad albero, e
fanno capo alla"radice" costituita dal Desktop.

Attivando (cliccando) l'icona di unarisorsa, s puo visualizzarne lo stato
o il contenuto.



Per esempio, attivando una stampante posso visualizzare a che punto e
arrivata la stampa corrente, e vedere la lista di tutte le stampe in attesa del

proprio turno.

Attivando una unita o una cartella, si ottiene una finestra come quella

illustrata di seguito.

Lafinestraédivisain diverse aree.

Le informazioni possono essere visualizzate in varie forme, secondo le
mie preferenze. Per esempio, come semplici icone con un nome. Oppure
(come in questo caso) con tutte le informazioni per esteso.

== Local Disk (C:) [_[O] x|

J File | Edit View Favorites Tools  Help

J S Back - = - | Zh5earch L[4 Folders £ #History |%‘ LG 5 ey | [z~

J Address I@ ocal Disk (C:) j PGD
I_I-' [ Mame ¢ Size: | Type | Modified | -
= [(Apavide File Folder 3/29/00 350 PM
e 2 Debug File: Folder /300 230 PM
Local Disk (C:) [Caorwr File Folder 5/26/00 5:39 AM
[CApiDama File Folder 1/20/00 11:41 &M
Select an item to view its [ZdDocuments and 5... File Folder 9/5/00 5:21 PM
description, [CAmspEY File Foldsr 10/4/99 6:08 PM
[CAProgram Files File Folder 61400 10:09 AM b
Capacity: 2,92 GB [CAPROGRAMMI File Foldsr 512900 3:39 PM
[ Used: 2.04 GB [[dsas File Folder 6/22/00 5:14 PM
[CAtemp File Folder 3/28/00 4,20 PM
O] Free: 903 ME BN File Foldsr 9500 3154 PM
aiuto OKE File 8/2/00 5:37 PM
ales.cpp Z0KE  C++ Source file /2100 336 PM
alex.dsp 4 KB Project File /200 336 PM
alex.dsw 1KE Project workspace /2100 343 PM
alex 33KE  MCE File G200 343 PM
[#] alex.opt 45KB CPT File B2/00 3:43 PM
@ alex 1KE  Microsoft HTML Doc...  8/2/00 336 PM
as 17 KB Microsoft Excel Wor,.,  2/18/00 6:06 PM
@ buh.cpp TKE C++ Source file G/2/00 318 PM
See also; buh.dsp 4KE Project File S/2/00 313 FPM
Iy Docurients s b, dsw 1 KB Project Workspace S/2/00 319 PM
Iy Metwark Places buh 33KE MNCE File Gl2/00 319 PM
Iy Computer buh,opt 43 KB OPTFile /200 319 FPM
Eﬁ kb R Py =] LT, FE LITRAL Fimm L=t n TR K=l T} LI
|86 object{s) (plus 3 hidden) |2. 19 ME |@ My Computer i

L'area di sinistra dainformazioni sul contenuto della cartella (o in
generale dellarisorsa), e da anche consigli su cio che e possibile fare.

Nel caso illustrato si trattadi una unita a disco. Le informazioni
riguardano la capacita del disco e la percentuale di spazio libero e
occupato (Capacity...Used... Free...).

| suggerimenti riguardano come ottenere informazioni sugli elementi
dell'elenco (Select an item...) e quali sono le cartelle che possono essere di

interesse (See also...).

| TIPI DI FILE

E possibile notare in figura che i file contenuti hanno una descrizione
associata (lacolonna Type).




Esistono vari tipi di file. Ogni tipo di file contiene informazioni di una
determinata natura.

Per esempio, un file di testo contiene caratteri alfanumerici. Per esempio,
un file eseguibile contiene il codice eseguibile di un programma.

Tuttavia, "fisicamente" (cioé quando sono scritti sul disco), i file sono
tutti sequenze lineari di byte. Sono i programmi che devono interpretare
tali byte nel modo corretto.

Per distinguere il tipo di un file, il sistema operativo si appoggia a una
convenzione: i nomi dei file terminano con una breve sequenza di
lettere (da due a quattro, normalmentetre), separate dal resto del
nome da un punto. Quetaterminazione viene detta estensione del nome
del file.

Per esempio: Appunti.doc.
Per esempio: Mia fotografia.jpg
Per esempio: programma.exe

Per esempio: homepage.html (questo file ha I'estensione lunga quattro
lettere).

Per esempio: Articolo.ps (questo file ha l'estensione lunga due lettere).

Questo € un modo semplice e flessibile per riconoscere il tipo di un file.
(Purtroppo, € perfettamente possibile cambiare manual mente |'estensione
aun file, in modo che questo non sia piu riconoscibile.)

ALCUNI TIPI DI FILE IMPORTANTI

*  Fileeseguibili — Estensione: .exe
Contengono i programmi.

* Filedi testo — Egtensione: .txt
Contengono codici alfabetico-numerici (alfanumerici) secondo la
tabella ASCII, e possono quindi rappresentare parole, dati
memorizzati in forma leggibile, ecc.

*  Fileimmagini "bitmap" di Windows — Egtensione: .bmp
Contengono immagini trattabili dal programma di disegno Paint (e
un Accessorio di Windows)

*  Fileimmagini JPEG — Egtensione: .jpg
Contengono immagini compresse secondo lo standard raccomandato
dal Joint Photographic Expert Group, un metodo con perdita
(= fedelta inferiore al 100%) adatto per immagini fotografiche

*  Fileimmagini GIF — Estensione: .gif
Contengono immagini compresse secondo il formato proprietario
Compuserve Graphic Interchange Format, un metodo senza perdita
(= fedelta pari al 100%) adatto per immagini grafiche (disegni al
tratto, grafica al calcolatore, diagrammi, ecc)
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* File"foglio di lavoro" di Microsoft Excel — Estensione: .xIs
Contengono le tabelle del foglio elettronico Microsoft Excel

* File"documento" di Microsoft Word — Estensione: .doc
Contengono i documenti del word processor Microsoft Word

*  Fileper lacomposizione di pagine WWW — Estensione: .htm, .html
Contengono una descrizione in Hypertext Markup Language
(HTML) del contenuto di una pagina pubblicata sul World Wide
Web

IN PRATICA

Aprire I'Explorer di Windows e nominare la funzione di tutti gli elementi che appaiono
nella finestra. Quindi localizzare la cartella Program Files ed elencare tutti i file di
programmi presenti.

Organizzarei file

In un elaboratore moderno, anche se utilizzato da una sola persona, €
indispensabile provvedere a una buona organizzazione dei file. Infatti il
loro numero e sempre molto elevato, e s rischiadi non ritrovare piu le
informazioni a distanza di qualche tempo se non si predispone una serie
di criteri di archiviazione adatti.

| file sono paragonabili alle "pratiche” di un ufficio; per questo il sistema
operativo fornisce le cartelle, raccoglitori adatti a contenere vari file.
Vedremo ora quali operazioni elementari mette adisposizione il sistema

operativo per organizzarei file, e quali criteri conviene adottare per
organizzarei file.

OPERAZIONI ELEMENTARI SUI FILE

Le operazioni elementari sui file si possono realizzare attraverso varie
modalita

— Con latastiera

Con il mouse

— Coni pulsanti di Windows Explorer
— Con il menu di sceltarapida

Con latastiera si possono utilizzare i tasti di cancellazione (Del o Delete
0 Canc) einserimento (Ins), che premuti insieme al tasti Shift e Ctrl
realizzano varie funzioni.

Con il mouse si puo utilizzare I'operazione di drag-and-drop per spostare
le icone dei file daun punto all'altro; anche qui la pressione di Shift e Ctrl
consente di ottenere diverse funzioni.



| pulsanti di Windows Explorer sono disponibili sulla finestra del

programma.

Posizionando il mouse su un oggetto e attendendo un secondo
(senzacliccare), appare la descrizione dell'oggetto.

E consigliabile eseguire questo procedimento le prime volte che si

intende usare i pulsanti di Explorer. Infatti il significato delle icone non e

immediato dainterpretare. La descrizione scritta aiuta.

Il menu di scelta rapida appare facendo click col pulsante destro del

mouse su un oggetto o sullasuaicona. Le funzioni disponibili sono

allora elencate direttamente, sotto formadi voci del menu.

Vedremo qui soprattutto le operazioni con il mouse.

SPOSTARE | FILE DA UNA POSIZIONE AD UN'ALTRA.

Esempio: prendere un file dalla sua cartella e metterlo sul desktop.

Aprire la cartella (p.es. con Windows Explorer).

Selezionare il file cliccandolo col mouse. (Verra evidenziato,
p.es. con fondo blu.)

Trascinarlo sul desktop con I'operazione di drag-and-drop.

Promemoria drag-and-drop:

— gpostareil puntatore
sull'oggetto

—tenereil tasto premuto

— gpostare sulla destinazione
(tasto sempre premuto)

—rilasciareil tasto.

COPIARE | FILE DA UNA POSIZIONE AD UN'ALTRA.

Spostar e significa che ho sempre una sola copia del file, main una
nuova posizione.

Copiare significa invece che ho due copie del file, una dove stava
originariamente, e una nella nuova posizione.

Esempio: prendere un file che si trova sul desktop e metterne una copia
inuna cartelladi riserva

L 'operazione € identica allo spostamento: s fail drag-and-drop del file
daunaposizione al'altra. Per ottenerela copia, tuttavia, occorre
eseguire |'operazione tenendo premuto il tasto Ctrl .

% In questo modo a cursore s aggiunge un simboletto " + ", che
segnala: Stai facendo copia anziché sposta.

Attenzione: se cerco di spostare un file su una destinazione che si trova
su un'altra unita (p.es. da dischetto A: a cartelladi lavoro su C: ), il
sistema operativo, per sicurezza, mi fa comunque una copia anziché
uno spostamento. (Di questo mi accorgo per viadel cursore conil +.)
Per forzarlo afare lo spostamento, devo fare I'operazione tenendo

premuto il tasto Shift .

COPIARE O SPOSTARE PIU FILE
L 'operazione € uguale a quella che serve a copiare o spostare un solo file.

Quello che cambia e il numero di file selezionati.
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Anziché cliccare un singolo file, occorre: Framebuf drv

— Cliccareil primo file (viene evidenziato, p.es. _
confondobly el =

— Tenere premuto il tasto Shift .

— Cliccare I'ultimo file della serie (tasto Shift
sempre premuto).

- Lasciare andare il tasto Shift e procedere al H""':'"j
drag-and-drop per copiare 0 spostare tutta la H"nk;jm_d"
selezione multipla cosi ottenuta. HIp95en. di

[l L AP0 A md

MODIFICARE IL NOME

Esempio: ho lavorato su un documento "Documentol.doc” (il nome
predefinito che gli assegna il word processor Microsoft Word) e ora
voglio assegnargli un nome definitivo come "Relazione.doc".

Selezionare il nome del file. Attendere uno o due secondi. Cliccare di

nuovo sul nome del file. Nel nome compare un cursore che ne consente

la modifica.

oo
22KB
SE KB
ES KB

227 KB
82KE
305 KE
128 KB
137 KB
37KB
72KB
12KE
KB

2D

CELETIEIare L
Crriver di peri
E stenzione «
E stenzione ¢
E stenzione ¢
E stenzione «
Applicazione
E stenzione ¢
E stenzione ¢
Drriver di peri
E stenzione ¢
E stenzione ¢

E stenzione ¢
Domn Cil-

Backspace

Allafine, confermare con il tasto Enter (0 Invio). || tasto Enter o Invio €

etichettato con il simbolo O .

Occorre attendere un po' di tempo per evitare che i due click necessari
siano troppo ravvicinati (nel qual caso sarebbe un doppio click, che
serve ad aprire il file).

CANCELLARE UN FILE

La cancellazione di un file avviene semplicemente spostandolo nel
cestino (presente sul desktop) con una normale operazione di
spostamento con drag-and-drop.

Alternativamente, s puo usare il tasto Del (o Delete o Canc), che e
perfettamente equivalente.

Enter
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CREARE UNA NUOVA CARTELLA

Esempio: devo iniziare un progetto e voglio che tutti i file relativi a quel
progetto s trovino in un'apposita cartella.

Questa operazione richiede di richiamare il Menu di scelta rapida
(shortcut menu) con il tasto destro del mouse.

Aprire lafinestradella unita o della cartellain cui si vuole creare la
nuova cartella. P.es. aprire la cartella"Documenti miei" per creare la
nuova cartella "Relazione lavoro marzo 2000".

Posizionare il puntatore sullo sfondo dell'area di lavoro (non su uno
dei file eventualmente gia presenti) e fare click sul pulsante destro del
mouse. Apparira il menu di scelta rapidarelativo a quella finestra.

Sul menu di sceltarapida selezionare New. Sul sottomenu che appare
selezionare Folder (= cartella).

Si ottiene una nuova cartella, che si chiama temporaneamente "New
folder”, il cui nome e gia predisposto per essere modificato (c'e il cursore
di modifica del testo). Scrivere il nuovo nome e confermare con Enter (0
Invio).

CAMBIARE IDEA

Se cambio idea e voglio annullare una operazione, posso farlo
immediatamente dopo.

I mmediatamente non significa dopo poco tempo: posso farlo anche a
distanza di ore o giorni.

I mmediatamente significa senza aver fatto altre operazioni su file.

Per esempio, se sposto un file, posso annullare lo spostamento. Se invece
sposto un file e poi ne sposto un atro, non posso piu annullare il primo
spostamento.

La maggior parte delle operazioni descritte possono essere annullate. Si
usa la combinazione di tasti Alt + Backspace (il tasto Backspace € quello
con il ssimbolo ~ , in alto adestrasullatastiera).

La cancellazione di un file puo invece essere annullata in qualsias
momento successivo.

Occorreaprireil cestino del riciclo (Recycle bin sul desktop) con un
doppio click.

Successivamente si seleziona (click semplice) il file darecuperare.

Infine si cliccasul menu File dellafinestrae s clicca sulla prima voce:
Restore (Ripristind). 1l file verrarimesso dove si trovava al momento
della cancellazione.
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CRITERI PER ORGANIZZARE | FILE
Criterio 1: Crearsi una propria cartella per ogni progetto/lavoro/attivita.

Buttare tutti i file in un'unica cartella onnicomprensiva rende introvabili i
file gia quando cominciano ad essere una decina.

Criterio 2: Dare nomi espliciti.

Conviene sfruttare le possibilita che il sistema operativo mette a
disposizione, e attribuire afile e cartelle i nomi piu chiari e sintetici che &
possibile.

Criterio 3: Dare nomi coerenti.

Se due file hanno contenuto analogo, e s differenziano solo per alcuni
aspetti, conviene dare nomi simili. Per esempio, se ho i rilevamenti
mensili della piovositain Liguriae in Lombardia, i fogli di lavoro di
Microsoft Excel che contengono tali dati non si chiameranno
"LiguriapioggiaxIs’

"piogglomb.xIs’

ma piuttosto

"Piovosita - Liguria.x|s"
"Piovosita - Lombardia.x|s"

Criterio 4: Dare nomi "assoluti".

Se devo fare una relazione conclusiva per ogni progetto che svolgo, non
conviene che io chiami tutti i file "relazione.doc". E vero che ciascuno
sara archiviato nella cartella appropriata; ma se per caso dovessi
spostarlo, non capirei piu di quale relazione si tratta.

Quindi non si danno nomi "relativi" allacartellain cui il file si trova, ma
nomi "assoluti", svincolati dalla posizione.

Criterio 5: FARE COPIE DI RISERVA (BACKUP)!

Periodicamente, e piu spesso possibile, conviene salvare il lavoro fatto da
possibili danneggiamenti, errori che possono distruggerne il contenuto,
ed eventi imprevedibili.

Questo s ottiene facendo il backup dei dati.
Il backup consiste nel fare una copiadi riserva, p.es. su dischetto.
Una buona abitudine é seguire la proceduraindicata di seguito:

— adlafine di ogni sessione di lavoro, o anche piu spesso se le sessioni
sono lunghe o se devo fare operazioni rischiose, salvare tutto il lavoro
fatto su un dischetto;

— periodicamente, p.es. allafine della giornata, archiviare il dischetto di
backup in un posto sicuro;

— periodicamente, p.es. unavolta ala settimana, archiviare tutti i
dischetti di backup p.es. su un CD-ROM scrivibile.
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Si pud decidere di tenere solo I'ultimo backup (quando archivio l'ultimo
dischetto elimino quello vecchio); oppure di tenere due o piu backup
(elimino quello di due o tre volte fa, matengo quelli pit recenti); o, seil
lavoro é importante, posso decidere di tenere tutti i backup.

| programmi

| programmi sono sequenze di istruzioni per I'elaboratore, in cui
codificato cio chel'elaboratore puo fare.

|l sistema operativo € un programma.

Molti componenti del sistema operativo sono altri programmi separati.
Per esempio, Windows Explorer.

Altri programmi possono essere acquistati separatamente e Installare un programma =
installati su un elaboratore. memorizzarlo sui dischi di un
elaboratore e predisporlo

| programmi sono memorizzati in file sui dischi. ' _
per I'esecuzione

All'atto dellaloro attivazione (esecuzione, run) vengono
caricati nella memoriadi lavoro (RAM) dell'elaboratore e vengono
eseguiti istruzione per istruzione.

L 'esecuzione di un programma si ottiene con un doppio click sullasua
icona

La maggioranza dei programmi per il sistema operativo Windows sono
interattivi. Questo significa che prevedono un "dialogo" continuo con
['utilizzatore.

Essi sono anche organizzati a finestre. Questo significache il dialogo
con l'utilizzatore haluogo attraverso I'interfaccia grafica tipica del
sistema operativo.

Infine, spesso (ma non sempre) essi sono del tipo multithread. Questo
significa che il singolo programma puo eseguire piu operazioni
simultaneamente. Esempio: calcolare e stampare. L'utilizzatore non deve
attendere la fine della stampa per continuare a lavorare.

Programmi efile

| programmi memorizzano il risultato del lavoro su file.

Quando inizio un lavoro con un programma, il file non esiste ~ Salvareun file
ancora. |l file viene creato con I'operazione di salvataggio. Salvare
= scrivere un file su disco.

Normalmente, ogni programma legge e scrive il suo particolare ~ Formato dei file
tipo di file. Si dice che quel file e scritto nel tale formato (detto
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formato proprietario, cioé "che appartiene solo a quel programma o
produttore").

Quando un programma € in grado di leggere/scrivere filein
formati diversi dal suo, si dice che éin grado di
importare/esportaretali formati di file.

« Importare/esportare

Di solito un programma richiede I'aggiunta di componenti ulteriori per
essere in grado di importare/esportare. Tali componenti sono detti filtri
(di importazione/di esportazione).

E quindi possibile che lo stesso programma, installato su due calcolatori
diversi, su uno siain grado di importare un determinato formato e
aull'altro no. In fase di ingtallazione, € stato installato quel filtro di
importazione solo su un calcolatore, non sull'altro.

Esistono poi alcuni formati standard. ~ Formati standard

Il codice ASCII e uno standard, riconosciuto praticamente da tuitti
i programmi. Ogni programma € in grado di leggere un file di testo.

Altri standard possono essere accettati 0 no. Altri standard potrebbero
essere nati come formati proprietari, ed essere cosi popolari da diventare
standard di fatto (de facto). Dipende da molti fattori.

UNA TIPICA SESSIONE DI LAVORO CON UN PROGRAMMA

*  Awvio del programma.
Normalmente i programmi si avviano con il menu Start della barra
delle applicazioni. Premendo Start compare un menu con la voce
Programs; selezionando la voce Programs compare |'elenco dei
programmi avviabili.
Alcuni programmi di uso frequente hanno un'icona direttamente
sulla barra delle applicazioni. Per avviarli basta un click singolo.
Infine, € possibile avere le icone dei programmi piu usati
direttamente sul desktop. Per avviarli occorre un doppio click.

* |nizio della sessione di lavoro.
— Se s stainiziando un nuovo lavoro, occorre dare il comando
Nuovo file. Tale comando é tipicamente il primo comando del
primo menu del programma: menu File, comando New. (In molti
casi ci sono scorciatoie: pulsanti nella finestra, tasti sulla tastiera)
— Se s sta continuando un lavoro gia iniziato, occorre dare il
comando Apri file. Tale comando e tipicamente il secondo
comando del primo menu del programma: menu File, comando
Open.... (Anche per questa operazione, in molti casi ci sono
scorciatoie.)

»  Salvataggio periodico.
Dopo un certo tempo che si lavora € prudente salvareil lavoro fatto

fino a quel momento. Occorre dareil comando Salva file. Tale
comando si trova sempre nel primo menu del programma: menu
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File, comando Save. (Sfruttare le scorciatoie, in modo che il
salvataggio periodico sia un'operazione veloce, non faticosa, e quindi
frequente.)

Quando salvo un file nuovo, il programma mi chiedera anche di
assegnare un nome al file.

Salvataggio finale.

Allafine della sessione di lavoro & necessario ricordars di salvare
il lavoro fatto. Essendo necessario, molti programmi non si
chiudono senza aver primachiesto "Vuoi salvare il lavoro fatto?'.
Occorre quindi dare il comando Salva file.

Se ho fatto modifiche importanti, e voglio salvare il file come un
altro file, conservando la vecchia versione, posso utilizzare il
comando Save as... (0 Salva con nome...).

Entrambi si trovano nel menu File.

Chiusura del programma.

Dopo aver fatto il salvataggio finale, si esce dal programma con il
comando Esci o Exit, che si trova nel menu File, normalmente in
ultima posizione.

I mpostazioni della finestra.
E possibile decidere le dimensioni della finestrain base alle proprie
esigenze di lavoro. Occorre fare un'operazione di drag-and-drop sul
bordo della finestra per assegnarle le dimensioni desiderate. Anche
I'angolino in basso a destra svolge questa funzione.

E possibile anche spostare |la finestra nella posizione desiderata.
Occorre fare un‘operazione di drag-and-drop sulla barra del titolo
dellafinestra (la striscia colorata su cui € scritto il titolo della
finestra).

Si possono inoltre utilizzare i pulsanti in alto a destra della finestra.
— Il primo riduce a icona (iconize) la finestra. Il programma
continua a essere attivo, ma la sua finestra si schiccia e finisce sulla
barra delle applicazioni. Serve quando, temporaneamente, voglio
sospendere la sessione di lavoro e fare ordine sul desktop.

— Il secondo massimizza (maximize) lafinestra. Lafinestra diventa
grande quanto tutto lo schermo. In questo sato, lo stesso pulsante
ripristina le impostazioni normali della finestra.

— Il terzo chiude immediatamente la finestra.

Notare che possono esserci molte finestre aperte, ma una sola e
attiva. Per utilizzare una finestra inattiva (che sara parzialmente
coperta daaltre), cliccare su una sua parte visibile. Se nessuna parte
e visibile, attivarla agendo sulla barra di avvio.

Massimizza

Barra del titolo Iconizza Chiudi

W Microsoft Word - handouts_doc
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RIEPILOGO CONCETTI IMPORTANTI

A Organizzarei file con criterio e con lungimiranza (pensare sempre
anche ai problemi che s avrannoin futuro nel cercarele
informazioni vecchie).

Fare sempre backup del lavoro.

Salvare spesso il file durante una sessione di lavoro

IN PRATICA

Aprire Microsoft Word e creare un file (vuoto). Salvarlo sul desktop dandogli un nome.

Creare una cartella. Copiareil file nella cartella. Cambiare nome al file originale e
spostarlo nella cartella. Chiudere Word usando i controlli delle finestre.

Copyright 1997 Randy Glasbergen. www.glasbergen.com

“I forgot to make a back-up copy of my brain,
so everything I learned last semester was lost.”
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Annotazioni
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