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GUIDA ESSENZIALE
alle principali funzioni e procedure del Sistema Operativo WINDOWS XP®
	1. Spegnere o riavviare il computer
	Start  ( Spegni Computer ( scegliere Spegni per uscire da Windows oppure Riavvia per riavviare Windows; confermare con il mouse sul bottone SI o OK nella finestra

	2. Gestire i problemi di blocco del sistema
	CTRL + ALT + CANC : tenendo premuti con due dita della mano sinistra i due tasti Ctrl e Alt, che si trovano sulla tastiera in basso a sinistra, battere sul tasto Canc che si trova sulla destra della tastiera, tra i tasti dell’isola direzionale. Si apre una finestra in cui si può selezionare il programma che sta bloccando il sistema e comandare Termina operazione e tentare di riprendere il lavoro, oppure scegliere Chiudi sessione nella barra dei menu e comandare Spegni per terminare la sessione o Riavvia il sistema.

	3. Usare il mouse per selezionare, aprire, spostare, inviare comandi
	Il mouse può essere usato:

· per selezionare le icone del desktop o nelle finestre: puntare l’icona e cliccare una sola volta con il tasto sinistro (“click sinistro” o semplicemente “click”)

· per aprire gli oggetti (files, cartelle e applicazioni): puntare l’oggetto e cliccare due volte in rapida successione (“doppio click”) oppure selezionare l’oggetto e premere il tasto di Invio della tastiera

· per aprire i menù della barra dei menù della finestra attiva, cliccare con il sinistro sulla voce desiderata e poi scegliere il comando dal menù a tendina, sempre con un click

· per aprire menù specifici per l’oggetto: puntare l’oggetto e cliccare una sola volta con il tasto destro (“click destro”) e poi scegliere il comando con il click sinistro

· per spostare oggetti sullo schermo: puntare l’oggetto, cliccare una sola volta con il tasto sinistro e spostare il mouse tenendo premuto il tasto sinistro (“trascinare”)

· per inviare un comando: cliccare una sola volta con il tasto sinistro sul bottone relativo al comando (es.: Start, OK, Annulla, Salva, etc.)

	4. Individuare le caratteristiche del computer
	Click destro sull’icona Risorse del Computer del desktop e scegliere l’opzione Proprietà: si possono leggere il sistema operativo in uso (es. Windows XP), la marca ed il tipo di processore (es.: Intel Pentium), la RAM installata nel computer (es. 256 Mbyte)

	5. Modificare lo sfondo del desktop
	Click destro su un punto vuoto del desktop e scegliere il comando Proprietà: si apre una finestra “Proprietà-Schermo”; nella sezione “Desktop” e nel riquadro Sfondo” scegliere un’immagine e confermare su OK

	6. Impostare il numero di colori dello schermo
	Click destro su un punto vuoto del desktop e scegliere il comando Proprietà: si apre una finestra “Proprietà-Schermo”; nella sezione “Impostazioni” scegliere la profondità di colore nel riquadro “Colori” e confermare su OK

	7. Impostare la risoluzione dello schermo
	Click destro su un punto vuoto del desktop e scegliere il comando Proprietà: si apre una finestra “Proprietà-Schermo”; nella sezione “Impostazioni” scegliere la risoluzione dello schermo nel riquadro omonimo e confermare su OK

	8. Esplorare le risorse del computer 
	Aprire l’icona Risorse del computer con un doppio click, oppure con click sinistro e tasto Invio, oppure con click destro e scegliere Apri nel menù.

Per vedere il contenuto dei dischi e delle relative cartelle, aprire l’icona corrispondente

	9. Individuare la capacità del disco fisso
	Aprire l’icona Risorse del Computer, cliccare con il destro sull’icona del disco fisso e scegliere il comando “Proprietà”: nella finestra che si apre si può leggere la capacità complessiva del disco, oltre allo spazio disponibile e quello già utilizzato

	10. Ingrandire, ripristinare, spostare, ridimensionare, ridurre a icona e chiudere finestre
	Quando si apre un’icona, un programma o una funzione compare una finestra, tipica dei sistemi operativi con interfaccia grafica; generalmente si può gestire la posizione e la dimensione delle finestre come segue:

· ingrandire una finestra: cliccare sul bottone [image: image1.emf]

 che appare sulla barra superiore colorata quando la finestra non è ingrandita a tutto schermo;

· ripristinare una finestra: cliccare sul bottone [image: image2.emf]

 che appare sulla barra superiore colorata quando la finestra è ingrandita a tutto schermo;

· spostare una finestra: cliccare sulla barra superiore colorata della finestra e “trascinare” con il mouse;

· ridimensionare una finestra: portare il puntatore del mouse in corrispondenza dei bordi o degli angoli della finestra; quando il puntatore assumerà la forma di una doppia freccia, trascinare nella direzione indicata dalla freccia;

· ridurre a icona una finestra: click sul bottone [image: image3.emf]

 che appare sulla barra superiore colorata; la finestra si riduce in forma di icona nella barra delle applicazioni, solitamente nella parte bassa del video;

· chiudere una finestra: click sul bottone [image: image4.emf]

 che appare sulla barra superiore colorata.


	11. Usare il disco nel drive A:
	Inserire il dischetto (floppy disk) nella feritoria del lettore (A:) e spingere fino a sentire uno scatto ed aprire l’icona del desktop Risorse del computer  per individuare l’icona del Floppy Disk A: nella finestra delle risorse. A questo punto si può:

· leggere il contenuto del disco: aprire l’icona del floppy disk, con il doppio click del mouse oppure con un click ed il tasto Invio (questa procedura è valida per qualunque disco del computer)

· formattare il floppy disk: click destro sull’icona del disco e scegliere il comando “Formatta…”; si apre una finestra nella quale scegliere le opzioni di formattazione e comandare l’Avvio della formattazione (attenzione: la formattazione cancella irrimediabilmente il contenuto del disco, per poterlo riusare come nuovo);

· fare una copia del floppy disk: click destro sull’icona del disco e scegliere il comando “Copia disco…”; si apre una finestra nella quale seguire le istruzioni: click su Avvio per iniziare la lettura del disco origine, cambiare il disco di origine con il disco di destinazione e cliccare su OK, infine chiudere la finestra “Copia disco”.

· copiare un file o una cartella da un floppy disk ad un altro: aprire l’icona del floppy disk e le eventuali cartelle e sottocartelle, fino a trovare il file o la cartella da copiare; trascinare fuori dalla finestra del floppy il file o la cartella e rilasciarla sul desktop; chiudere la finestra del floppy; sostituire il disco d’origine con il disco di destinazione; riaprire la finestra del floppy; trascinare il file o la cartella da copiare dal desktop nella finestra del floppy di destinazione

	12. Creare un file e memorizzarlo sul floppy disk o sul disco fisso
	· Aprire Risorse del Computer, aprire l’icona del Floppy disk o del disco fisso, 

· aprire l’icona della cartella in cui creare e memorizzare il nuovo file, 

· cliccare con il tasto destro del mouse su uno spazio libero della finestra, oppure aprire il menù File, 

· scegliere il comando Nuovo…dal menù che si apre ed individuare il tipo di file da creare nel sottomenù tra una lista di oggetti disponibili (ad esempio: documento di testo, documento di Microsoft Word, …)

· modificare il nome del file che è apparso nella finestra aperta scrivendo sulla tastiera il nuovo nome (e l’estensione, se richiesta) e confermare con il tasto di Invio

Ora il file è pronto per essere aperto e modificato attraverso il programma adatto a gestirlo.

	13. Usare il programma “Esplora risorse” per visualizzare il contenuto dei dischi

[image: image5.emf]



	Il programma Esplora Risorse (Start ( Tutti i programmi ( Accessori ( Esplora risorse oppure aprire le Risorse del Computer sul desktop e cliccare sul pulsante Cartelle [image: image6.emf]

 nella barra dei pulsanti standard) apre una finestra divisa un tre settori principali:

una fascia superiore costituita tipicamente dalla barra colorata, dal menù dei comandi e dalla barra dei pulsanti standard; un riquadro a sinistra, in cui è visualizzata l’organizzazione gerarchica delle risorse del computer, a partire dal livello più elevato che è il Desktop; un riquadro a destra, in cui sono visualizzati tutti gli oggetti, cioè files e cartelle, contenuti nella risorsa selezionata nel riquadro a sinistra. Con questa visualizzazione è possibile analizzare il contenuto di dischi, cartelle e sottocartelle, senza perdere d’occhio l’organizzazione complessiva delle risorse del computer; inoltre è possibile effettuare, sull’oggetto selezionato, tutte le operazioni e comandi disponibili nei menù.
Si osserva nel riquadro a sinistra l’organizzazione gerarchica delle risorse del computer, costituita dal Desktop che contiene oggetti di primo livello (ad esempio: Documenti, Risorse del computer, Risorse di rete, Cestino, etc.), da oggetti di secondo livello (ad esempio, dentro Risorse del computer: Floppy, disco C:, disco D:, cartella Stampanti e Pannello di Controllo; inoltre cartelle di Documenti; etc.), e così via. Se un oggetto contiene altri oggetti di livello inferiore nascosti alla visualizzazione, esso viene contrassegnato con un segno  +  accanto al suo nome. Cliccando sul segno  +  la struttura dell’oggetto si espande e mostra gli oggetti di livello inferiore contenuti in esso ed il segno  +  si trasforma in un segno  −  . Per comprimere un livello, occorre cliccare sul segno  −  .

Pertanto, per visualizzare nel riquadro a destra il contenuto di un disco, è sufficiente selezionare nel riquadro a sinistra l’icona del disco se esso non contiene cartelle, altrimenti occorre espandere completamente la struttura del disco cliccando su tutti i segni + dei suoi livelli e sottolivelli e quindi selezionare le singole cartelle per vederne il contenuto nel riquadro a  destra.


	14. Visualizzare i dettagli di files e cartelle
	Avviare il programma Esplora Risorse. Nel riquadro a sinistra, individuare il disco da gestire ed espandere la sua struttura per visualizzare le cartelle interessate. (vedi 13)

Selezionare con il mouse, nel riquadro di sinistra, il disco o la cartella di cui si vuole vedere il contenuto, elencato nel riquadro a destra.

Aprire con il mouse il menù Visualizza nella barra dei menù e scegliere Dettagli; in alternativa si può usare un apposito bottone sulla barra degli strumenti.

Tutti gli oggetti vengono disposti in una tabella a quattro colonne: nella prima colonna sono visualizzati i nomi dei files e delle cartelle, nella seconda colonna è visualizzata la dimensione di ogni file in Kilobyte, nella terza colonna è visualizzato il tipo di file, nella quarta colonna è visualizzata la data e l’orario dell’ultima modifica del file o della cartella.

E’ possibile ordinare gli oggetti visualizzati, per ciascuno dei quattro criteri indicati: basta cliccare sull’intestazione della colonna relativa al criterio scelto per l’ordinamento.

Dettagli più precisi su un file o una cartella si possono avere cliccando con il destro sull’oggetto (oppure selezionarlo ed aprire il menù File) e scegliere la funzione Proprietà: si aprirà una finestra nella quale si potranno leggere e modificare alcune proprietà dell’oggetto, tra cui gli attributi di “Nascosto” e “Sola lettura”.

	15. Creare,
spostare, copiare, cancellare, rinominare
files e cartelle
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	Aprire le Risorse del Computer. Nel riquadro a destra, individuare il disco da gestire ed espandere la sua struttura per visualizzare le cartelle interessate. (vedi 13)

Creare files e cartelle: aprire con il mouse il disco o la cartella in cui creare il nuovo oggetto; cliccare con il destro in una zona vuota del riquadro oppure cliccare sul menù File;  scegliere Nuovo… nel menù che si apre e scegliere Cartella oppure il tipo di file da creare nel sottomenù successivo; modificare il nome della cartella o del file che è apparso nel riquadro destro, scrivendo sulla tastiera il nuovo nome (e l’estensione, se richiesta) e confermare con il tasto di Invio.

Le operazioni che seguono possono essere compiute agevolmente con l’uso del riquadro Operazioni file e cartella, disponibile nella fascia sinistra della finestra:
Rinominare files o cartelle: selezionare l’oggetto da rinominare; scegliere nel riquadro il comando Rinomina file (o cartella); digitare il nuovo nome (e l’estensione, se richiesta) e confermare con il tasto di Invio della tastiera.

Spostare files o cartelle: selezionare l’oggetto da spostare e scegliere nel riquadro il comando Sposta file (o cartella); si aprirà il riquadro Sposta elementi in cui selezionare il disco o la cartella di destinazione; infine confermare cliccando sul bottone “Spostamento”;
Copiare files o cartelle: selezionare l’oggetto da copiare e scegliere nel riquadro il comando Copia file (o cartella); si aprirà il riquadro Copia elementi in cui selezionare il disco o la cartella di destinazione; infine confermare cliccando sul bottone “Copia”;

Cancellare files o cartelle: selezionare l’oggetto da cancellare e scegliere nel riquadro il comando Elimina file (o cartella) ; confermare la cancellazione. In alternativa, per attivare il comando Elimina si può usare il tasto CANC della tastiera. I files o le cartelle cancellate dal disco fisso vengono trasferite nel Cestino, da cui possono essere ripristinati o eliminati definitivamente (vedi 16); i files o le cartelle cancellate dal floppy disk o da altri dischi rimovibili non sono più recuperabili.

	16. Ripristinare un file dal cestino, eliminare definitivamente un file dal disco

[image: image9.emf]


	Aprire il Cestino sul desktop con un doppio click (o con click ed Invio sulla tastiera): si aprirà una finestra in cui sono elencati i files e le cartelle cancellati di recente, con l’indicazione del nome, della posizione originale, della data di eliminazione, del tipo e della dimensione.

Per ripristinare un file o una cartella nella posizione originale, oppure per eliminarlo definitivamente dal cestino e dal disco, cliccare con il tasto destro sull’oggetto e scegliere il comando “Ripristina” opportuno il comando “Elimina”. 

Si possono ripristinare tutti gli oggetti contenuti nel Cestino, oppure eliminarli tutti, cliccando sui bottoni presenti nella parte sinistra della finestra “Ripristina tutti gli elementi” o “Svuota cestino”.
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