WINDOWS XP
1. Per aprire esplora risorse: START  ( o Avvio) ( PROGRAMMI ( ACCESSORI(ESPLORA RISORSE
2. Prima di scegliere qualsiasi comando occorre selezionare (cliccare una volta con il tasto sinistro sull’icona, diventa blu)
3. Barra dei Comandi (o Barra dei menu o Menu dei Comandi) ( [image: image22.png]Indirizzo () C:ADocumentilCrisiword projEserciziolProva





4. Barra degli strumenti ( pulsantini ( [image: image2.png]Quiewo - () F D e [- X % [0




5. Tasto destro (o menu contestuale)
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Comandi da tastiera (x es. CANC per eliminare)
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Riquadro delle attività (si trova sul lato sinistro nella finestra, riquadro blu)
8. Per creare una cartella: 
· FILE (NUOVO(CARTELLA(INSERIRE IL NOME(INVIO

· Tasto destro (NUOVO(CARTELLA(INSERIRE IL NOME(INVIO
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Riquadro delle attività (Crea una nuova cartella 

9. Per selezionare tutti i File: MODIFICA(SELEZIONA TUTTO
10. Per visualizzare quanti file sono contenuti in una cartella si dovrà vedere nella BARRA DI STATO
11. Per Spostare (o Muovere) (Taglia e Incolla( Taglia 


· (Barra dei Comandi) MODIFICA(TAGLIA

· (Barra degli Strumenti) [image: image3.png]


 taglia ([image: image4.png]


 incolla

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) (TAGLIA
· (Comandi da Tastiera) (CTRL X (taglia) e CTRL V (incolla)
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(Riquadro delle attività) ( Sposta file… 
12. Per Copiare (Copia e Incolla( Copia 
· (Barra dei Comandi) MODIFICA(COPIA 

· (Barra degli Strumenti) [image: image5.png]


 copia ([image: image6.png]


 incolla

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) (COPIA
· (Comandi da Tastiera) (CTRL X (taglia) e CTRL V (incolla)
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(Riquadro delle attività) ( Copia file… 
13. Per Rinominare:
· (Barra dei Comandi) FILE(RINOMINA
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) (RINOMINA
· (Comandi da Tastiera) ( F2

·  (Riquadro delle attività) ( Rinomina file… 
14. Per Cancellare o Eliminare:
· (Barra dei Comandi) FILE(ELIMINA
· (Barra degli Strumenti) [image: image7.png]


 elimina
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) (ELIMINA
· (Comandi da Tastiera) (CANC
· (Riquadro delle attività) ( Elimina file… 
15. Il percorso del file (C:\Documenti\Modulo2 oppure C:\Documenti\Cris\Word pro\Esercizio\Prova) è visualizzato nella BARRA DELL’INDIRIZZO
16. Per ridurre a icona una finestra, cliccare sul pulsante presente sulla barra del titolo: [image: image8.bmp] 
17. Per ripristinare una finestra, cliccare sul pulsante presente sulla barra del titolo: [image: image9.bmp] 

18. Per ingrandire una finestra, cliccare sul pulsante presente sulla barra del titolo: [image: image10.bmp] 

19. Per chiudere  una finestra, cliccare sul pulsante presente sulla barra del titolo: [image: image11.bmp] oppure FILE ( CHIUDI

20. Per trovare dei file di cui non ricordo il nome ma conosco l’estensione  (per esempio WORD) si dovrà utilizzare il comando CERCA: 
· START (o Avvio) ( CERCA
· Tutti i file e le cartelle 

· Nella casella nome si dovrà inserire: *.doc (si utilizza l’asterisco al posto del nome e poi l’estensione preceduta dal punto)
21. Per trovare dei file di cui non ricordo il nome ma ricordo la data di creazione o di modifica  (per esempio 29/11/2003) utilizzare il comando CERCA: 
· START (o Avvio) ( CERCA
· Tutti i file e le cartelle 

· Cliccare sulle freccine di data di modifica  e specificare le date (fare attenzione a 
scegliere la data di creazione o di modifica cliccando sulla freccia rovesciata)

22. Per riordinare i file per nome, data, dimensione, tipo: VISUALIZZA (DISPONI ICONE PER
23. Per verificare la data di creazione dei file o cartelle:

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona (PROPRIETA’ 

24. Per verificare la data di modifica dei file o cartelle:

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona (PROPRIETA’ 

25. Per verificare la data dell’ultimo accesso dei file o cartelle:

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona (PROPRIETA’ 

26. Per verificare la dimensione dei file o cartelle:

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona (PROPRIETA’ 

27. Per verificare gli attributi dei file: NASCOSTO O SOLA LETTURA
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona (PROPRIETA’ 
28. Per visualizzare il tipo di Processore o la memoria RAM  o il Sistema operativo:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(SISTEMA
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona risorse del computer (PROPRIETA’
29. Per modificare lo sfondo del desktop:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(SCHERMO(scheda DESKTOP
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sul  desktop (PROPRIETA’(scheda DESKTOP
30. Per modificare lo screen saver:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(SCHERMO(scheda SCREEN SAVER
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sul  desktop (PROPRIETA’(scheda SCREEN SAVER
31. Per modificare la risoluzione dello schermo:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(scheda IMPOSTAZIONI
· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sul  desktop (PROPRIETA’(scheda IMPOSTAZIONI
32. Per modificare Data e Ora:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(DATA/ORA
· Cliccare 2 volte sull’orologio presente sulla barra [image: image12.png][0 e




· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’orologio presente sulla barra (MODIFICA DATA/ORA
33. Per attivare o disattivare gli altoparlanti:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(SUONI E PERIFERICHE AUDIO

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona [image: image13.bmp] presente sulla barra (REGOLA PROPRIETA’ AUDIO

34. Per aumentare o diminuire il volume degli altoparlanti:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(SUONI E PERIFERICHE AUDIO

· Tasto Destro (o Menu Contestuale) sull’icona [image: image14.bmp] presente sulla barra (APRI CONTROLLO VOLUME
35. Per impostare la lingua
· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(OPZIONI INTERNAZIONALI…

· Cliccare 1 volta sul pulsante IT [image: image15.png][0 e



 presente sulla barra

36. Per spostare una finestra sul desktop:

· cliccare sulla BARRA DEL TITOLO (la prima barra in alto della finestra , la barra blu) ( trascinare tenendo premuto il tasto sinistro del mouse
37. Il percorso del file (C:\Documenti\Modulo2 oppure C:\Documenti\Cris\Word pro\Esercizio\Prova) è visualizzato nella BARRA DELL’INDIRIZZO
38. Per formattare un floppy:

· RISORSE DEL COMPUTER(TASTO DESTRO SUL FLOPPY(FORMATTA(FORMATTAZIONE VELOCE (AVVIA
39. La formattazione dei floppy non va confusa con la formattazione del testo (che riguarda le modifiche apportate al testo)

40. Per impostare la stampante come predefinita:

· START(IMPOSTAZIONI(STAMPANTI e FAX(SELEZIONARE LA STAMP. (TASTO DESTRO(IMPOSTA COME PREDEFINITA
41. Per stampare un’icona di file: 


· SELEZIONARE L’ICONA (senza aprirla) (FILE(STAMPA

· SELEZIONARE L’ICONA (senza aprirla) (TASTO DESTRO(STAMPA
42. Per visualizzare la coda di stampa di una stampante: 


· START(IMPOSTAZIONI(STAMPANTI e FAX(cliccare 2 volte sull’icona stampante

· Cliccare 2 volte sull’icona stampante presente nella barra accanto all’orologio [image: image16.png][0 e




43. Per visualizzare la GUIDA IN LINEA:

· START(GUIDA IN LINEA
44. Per disinstallare un’applicazione:

· START(IMPOSTAZIONI(PANNELLO DI CONTROLLO(INSTALLAZIONE APPLICAZIONI( SELEZIONARE PROGRAMMA(RIMUOVI

45. Per riavviare, o sospendere, o riprendere il processo di stampa su una stampante:

· START(IMPOSTAZIONI(STAMPANTI E FAX(CLICCARE 2 VOLTE SULLA STAMPANTE( SELEZIONARE IL DOCUMENTO da stampare ( barra dei comandi: DOCUMENTO (RIAVVIA (O SOSPENDI O RIPRENDI)

46. Per eliminare tutti  i documenti  nel processo di stampa su una stampante:

· START(IMPOSTAZIONI(STAMPANTI E FAX(CLICCARE 2 VOLTE SULLA STAMPANTE(  barra dei comandi: STAMPANTE (ELIMINA TUTTI I DOCUMENTI

47. Per chiudere un’applicazione bloccata (programma come Word, Excel, Access e Power Point):

· SULLA Barra delle applicazioni TASTO DESTRO(TASK MANAGER(SELEZIONARE IL PROGRAMMA(TERMINE OPERAZIONE

48. Per comprimere un file si utilizza WINZIP: 

· TASTO DESTRO(WINZIP(ADD TO 

49. Per estrarre un file zippato (con il programma WINZIP):

· TASTO DESTRO(OPEN WHIT WINZIP(EXTRACT (SCEGLIERE LA CARTELLA DOVE ESTRARRE ( EXTRACT
50. Per sbloccare il computer: CTRL+ALT+CANC

51. La procedura per riavviare il computer:
· START(SPEGNI IL COMPUTER(RIAVVIA
52. La procedura per spegnere  il computer:

· START(SPEGNI IL COMPUTER(SPEGNI
53. Si ricorda che i virus possono avere come effetti il danneggiamento o la distruzione di file.
54. La cartella (directory) è un contenitore logico di file.

55. Le estensioni:

· .txt 
file di testo (Blocco Note)

· .doc
file di testo (Word)

· .xls
foglio elettronico (Excel)

· .mdb
database (Access)

· .ppt
presentazioni (Power Point)

· .zip
file compresso (Winzip)

· .bmp
file immagine

· .jpg
file immagine

· .gif
file immagine
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