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VOCABOLARIETTO ESSENZIALE PER INIZIARE A USARE IL COMPUTER (15 minuti)
· DESKTOP = nome della schermata di Windows (quella che appare qui sotto)
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· FILE = (in italiano “documento”) è il nome in inglese (si legge “fail”) di qualsiasi documento scritto, disegnato, in tabella, ecc. con il computer

· CLICK = schiacciare una volta il tasto sinistro del mouse con l’indice della mano destra  

· DOPPIO CLICK = fare due movimenti veloci – con l’indice della mano destra – sul tasto sinistro del mouse

· IMPOSTAZIONE DI DEFAULT = Operazione già predisposta per le quali il computer opera alcune “risposte” in automatico
· EVIDENZIARE = “annerimento” del carattere, della parola, della riga, di parte del testo o di tutto il testo: questa operazione “rende attento” il computer a quello che deve fare in quest’area
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	PULSANTE = figura rettangolare, con una scritta (detta etichetta), che permette di eseguire un ordine, o di aprire un menù, se premuto con un click del mouse
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	ICONA = nome di ogni piccolo disegno presente sul desktop (in genere è presente una scritta sotto ciascuna)
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	CARTELLA = contenitore di alcuni documenti. 
Se la cartella ha un [+] davanti contiene altre cartelle.
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	FINESTRA DI DIALOGO = “parte del monitor” dov’è possibile dire al computer cosa fare (mediante “spunte” o scrittura con la tastiera, ecc.).

Nella figura qui a fianco sono evidenti i “divisori” (in alto) con le “linguette” delle etichette.



ESERCIZIO N°1
IMPARIAMO A CONOSCERE IL COMPUTER (10 minuti)
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COME ACCENDERE IL COMPUTER (5 minuti)
1) Cerca sul monitor un bottone che abbia (vicino o sopra di esso) la forma disegnata qui di fianco.
2) Premi il pulsante una volta sola. Si accende una luce nelle vicinanze del tasto.
3) Cerca sull’unità centrale un bottone (generalmente rotondo e più grande degli altri) che abbia vicino o sopra di esso la forma disegnata qui di fianco.

4) Premilo una sola volta. Si accende una luce sulla tower e una sulla tastiera.

5) Il computer inizia a lavorare e il monitor prima di tutto fa vedere delle scritte bianche su fondo nero: sta controllando che tutto sia a posto e ben collegato.
6) In seguito devi aspettare che si apra la schermata iniziale di Windows: quando il mouse da clessidra diventa una freccia bianca, significa che il computer ha concluso tutte le sue attività ed è in attesa dei tuoi comandi.
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COME ACCENDERE IL COMPUTER 
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COME SPEGNERE IL COMPUTER (5 minuti)
1) Click sul pulsante “START”, in basso a sinistra del monitor: si apre un menù verso l’alto.

2) Click  su “Chiudi sessione…” (è l’ultima frase del menù).

3) Click sul cerchietto bianco che evidenzia la frase “Arresta il sistema” (in genere è già spuntata questa azione).

4) Click su OK. Con Windows 98 e versioni successive NON è necessario fare altro, perché il computer si spegne da solo. Con Windows 95 appare la scritta “Ora si può spegnere il computer”, quindi premere il tasto di accensione /spegnimento sulla tower.
5) Cerca sul monitor il bottone che abbia, vicino o sopra di esso, la forma disegnata qui di fianco.

6) Premi il pulsante una volta sola. Si spegne il monitor e la luce vicino al tasto.



PER INIZIARE AD ESERCITARTI CON IL PROGRAMMA WORD:
1) Doppio click col mouse sull’icona della cartella “ForTic- Corso A” presente sul desktop; si apre la cartella contenente diversi documenti (file).

2) Doppio click col mouse sul nome del file che si vuole aprire. Si apre il file e il programma dal quale è stato generato.

3.1  CONCETTI GENERALI

3.1.1 PRIMI PASSI CON UN ELABORATORE DI TESTI
3.1.1.1 COME APRIRE (E CHIUDERE) UN PROGRAMMA DI ELABORAZIONE TESTI (5 minuti)

1) Click sul bottone START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle applicazioni).

2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE.

4) Click su MICROSOFT WORD. Si apre il programma di videoscrittura e un nuovo documento.

Dopo aver scritto il documento, e averlo chiuso (vedi punto 3.1.1.4):

5) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
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3.1.1.2 PER APRIRE UN DOCUMENTO SALVATO CON NOME NELLA CARTELLA DOCUMENTI (5 minuti)
1) Click sul bottone START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle 
applicazioni).

2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE.

4) Click su MISCROSOFT WORD. Si apre il programma di videoscrittura e – di fefault – un nuovo documento.

5) Click su FILE (barra dei menù).

6) Click su APRI … Si apre la finestra seguente:
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7) Click sulla freccia a destra della finestrella “Cerca in …”; scende un menù nel quale sono elencate le diverse cartelle dove il computer ha salvato i file.
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8) Click sulla cartella “Documenti”
9) Click sul pulsante “Apri”. Si apre la cartella che contiene diversi file.
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10) Doppio click sul nome del documento che si vuole aprire 
3.1.1.2 PER APRIRE UN DOCUMENTO SALVATO CON NOME SUL FLOPPY DISK (5 minuti)
1) Click sul pulsante START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle applicazioni).

2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE.

4) Click su MICROSOFT WORD. Si apre il programma di videoscrittura (e contemporaneamente) un nuovo documento.

5) Click su FILE (barra dei menù).

6) Click su APRI … Si apre la finestra seguente:

7) Click sulla freccia a destra della finestrella “Cerca in …”; scende un menù nel quale sono elencate le diverse cartelle dove il computer ha salvato i file.
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8) Click su “floppy da 3,5 pollici (A:). Viene elencato il contenuto del floppy disk.
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9) Doppio click sul nome del documento che si vuole aprire (esempio “ricetta” o “esercizio”).. 

3.1.1.2 COME APRIRE CONTEMPORANEAMENTE PIÙ DOCUMENTI (10 minuti)
1) Click sul pulsante START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle applicazioni). 
2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE .

4) Click su MICROSOFT WORD. Si apre il programma di videoscrittura (e contemporaneamente) un nuovo documento.

5) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il nuovo documento.
6) Click su FILE (barra dei menù).

7) Click su APRI … Si apre la finestra di dialogo.

8) Click sulla freccia a destra della finestrella “Cerca in …”; scende un menù nel 
quale sono elencate le diverse cartelle dove il computer ha salvato i file.

9) Click sul nome della cartella che si vuole aprire. Si apre la cartella contenente diversi file.

10) Doppio click sul nome del documento che si vuole aprire.  
11) Ripetere le operazioni 6, 7, 8, 9, 10.

12) Click su “Finestra”, in alto nella barra dei menù. Si apre un menù a discesa.

13) Click su “Disponi tutto”. Word sistema i due documenti in modo da poterli vedere entrambi sul monitor. (vedi anche punto 3.1.1.7)
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3.1.1.3 PER APRIRE UN NUOVO DOCUMENTO (2 minuti)

1) Click sul pulsante START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle applicazioni).

2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE 

4) Click su MICROSOFT WORD. Si apre il programma di videoscrittura (e di default) un nuovo documento.

3.1.1.3 PER APRIRE UN NUOVO DOCUMENTO DA MODELLO

1) Click sul pulsante START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle applicazioni). 
2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE.

4) Click su MICROSOFT WORD. Si apre il programma di videoscrittura (e contemporaneamente) un nuovo documento.

5) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il nuovo documento.
6) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

7) Click su “Nuovo…”. Si apre un nuovo menù.

8) Click su “Documento”. Si apre una finestra di dialogo con diversi “divisori” grigi, sulle linguette dei quali ci sono diversi nomi che indicano le categorie di modelli di documenti che si possono utilizzare.

9) Click sulla linguetta che si desidera utilizzare.

10) Click sul modello che si vuole aprire. 
11) Click sul pulsante “OK”.
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3.1.1.4 COME SALVARE UN DOCUMENTO (CHE HA GIÀ UN NOME) (2 minuti)
1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva”. Il documento è salvato nella stessa cartella da dove è stato aperto, ma è ancora visibile sul monitor.

3) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
4) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.5 COME SALVARE SU C:DOCUMENTI UN FILE (CHE HA GIÀ UN NOME) DANDOGLI UN ALTRO NOME

1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva con nome…”. Si apre la finestra di dialogo “Salva con nome”.

3) Nella casella “Salva in:” è  indicata la destinazione di default del computer (“Documenti”)

4) Nella casella “Nome file:” (che è in basso rispetto alla finestra), scrivere il nuovo nome da dare al documento.

5) Click sul pulsante “Salva”. Il documento è salvato ma è ancora aperto sul monitor.

6) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
7) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.5 COME SALVARE SU FLOPPY DISK UN FILE (CHE HA GIÀ UN NOME) DANDOGLI UN ALTRO NOME

1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva con nome…”. Si apre la finestra di dialogo “Salva con nome”.

3) Click sulla freccia a destra della finestrella “Salva in …”; scende un menù nel quale sono elencate le diverse destinazioni dove il computer può salvare i file.

4) Click su “Floppy da 3,5 pollici (A:)  

5) Nella casella “Nome file:” (che è in basso rispetto alla finestra), scrivere il nuovo nome da dare al documento.

6) Click sul pulsante “Salva”. Il documento è salvato ma è ancora aperto sul monitor.

7) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
8) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.4 COME SALVARE SU “C: DOCUMENTI” UN NUOVO DOCUMENTO 
1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva con nome…”. Si apre la finestra di dialogo “Salva con nome”.

3) Nella casella “Salva in:” è  indicata la destinazione di default del computer (“Documenti”)

4) Nella casella “Nome file:” (che è in basso rispetto alla finestra), scrivere il nome da dare al documento.

5) Click sul pulsante “Salva”. Il documento è salvato ma è ancora aperto sul monitor.

6) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
7) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.4 COME SALVARE SU FLOPPY DISK UN NUOVO DOCUMENTO 

1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva con nome…”. Si apre la finestra di dialogo “Salva con nome”.

3) Click sulla freccia a destra della finestrella “Salva in …”; scende un menù nel quale sono elencate le diverse destinazioni dove il computer può salvare i file.

4) Click su “Floppy da 3,5 pollici (A:)  

5) Nella casella “Nome file:” (che è in basso rispetto alla finestra), scrivere il nuovo nome da dare al documento.

6) Click sul pulsante “Salva”. Il documento è salvato ma è ancora aperto sul monitor.

7) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
8) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.6 COME SALVARE SU “C: DOCUMENTI” UN DOCUMENTO CON UN ALTRO FORMATO (ES: TXT)

1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva con nome…”. Si apre la finestra di dialogo “Salva con nome”.

3) Nella casella “Salva in:” è  indicata la destinazione di default del computer (“Documenti”)

4) Nella casella “Nome file:” (che è in basso rispetto alla finestra), scrivere il nome da dare al documento.

5) Click sulla freccia a destra della casella (sottostante) “Tipo file:”: si apre un elenco di estensioni di file di testo.

6) Click sul tipo di formato che si vuole dare al documento da salvare. 

7) Click sul pulsante “Salva”. Il documento è salvato ma è ancora aperto sul monitor.

8) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
9) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.6 COME SALVARE SU “C: DOCUMENTI” UN DOCUMENTO CON UN ALTRO FORMATO (ES: HTML)

1) Click su “File”. Si apre il menù a discesa.

2) Click su “Salva come html…”. Si apre la finestra di dialogo “Salva con nome”.

3) Nella casella “Salva in:” è  indicata la destinazione di default del computer (“Documenti”)

4) Nella casella “Nome file:” (che è in basso rispetto alla finestra), scrivere il nome da dare al documento.

5) Click sul pulsante “Salva”. Il documento è salvato ma è ancora aperto sul monitor.

6) Click sul bottone a forma di croce (quello più basso), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra dei menù. Si chiude il documento.
7) Click sul bottone a forma di croce (quello più alto), che si trova in alto a destra del monitor, alla fine della barra del titolo. Si chiude il programma Word.
3.1.1.7 COME SPOSTARSI TRA DOCUMENTI ATTIVI

1) Click sul pulsante START (in basso a sinistra dello schermo, sulla barra delle applicazioni).

2) Click su PROGRAMMI.

3) Click su OFFICE .

4) Click su WORD. Si apre il programma di videoscrittura (e contemporaneamente) un nuovo documento.

5) Click su FILE (barra dei menù).

6) Click su APRI … Si apre la finestra di dialogo.

7) Click sulla freccia a destra della finestrella “Cerca in …”; scende un menù nel quale sono elencate le diverse cartelle dove il computer ha salvato i file.

8) Click sul nome della cartella che si vuole aprire. Si apre la cartella.

9) Doppio click sul nome del documento che si vuole aprire. 

10) Click su “Finestra”, in alto nella barra dei menù. Si apre un menù a discesa.

11) Click su “Disponi tutto”. Word sistema i due documenti in modo da poterli vedere entrambi sul monitor..

12) Click nello spazio occupato dal documento che si vuole utilizzare per primo (il contorno della sua finestra appare in un colore più vivace e le barre che stanno in alto nel monitor danno i comandi in questo spazio). Apportare le modifiche desiderate.

13) Click nello spazio del secondo documento: osserva che il contorno di questo documento cambia colore, diventando più vivace (ora le barre che stanno in alto nel monitor danno i comandi in questo spazio). Apportare le modifiche desiderate.
14) Si possono fare operazioni di taglia/copia e incolla tra i due documenti, come se si trattasse si un documento unico.
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	Questa è la parte delle barre dei menù e degli strumenti

	
	Questa è la finestra attualmente “attiva”: il computer agisce in questo spazio.

	
	Questa è la finestra “inattiva”: il computer non è “attento” a quello che succede in quest’area.


3.1.1.8 USARE LA FUNZIONE DI GUIDA IN LINEA (HELP) DEL PROGRAMMA 

1) Click su “?” nella barra dei menù. Si apre un menù a discesa.
2) Click su “Guida in linea Microsoft Word”. A sinistra del documento, si apre una finestra costituita da tre “divisori” con le linguette che rimandano a tre funzioni: “Trova” – Indice” – “….. “ 

3.1.1.9 CHIUDERE UN DOCUMENTO 

1) Click su FILE
2) Click su “Chiudi”. Se si apre la finestra di richiesta di salvataggio delle modifiche, puoi scegliere il bottone “SI” per salvare, “NO” per chiudere senza modificare il documento o su “ANNULLA” per annullare la chiusura.

3.1.2 MODIFICARE LE IMPOSTAZIONI
3.1.2.1 COME CAMBIARE LA VISUALIZZAZIONE DI UNA PAGINA

1) Click su “Visualizza” nella barra dei menù. Si apre un menù a discesa.
a) Click su “Normale”: il documento occupa quasi tutto lo schermo.

b) Click su “”Layout di pagina”: il documento si presenta come scritto con una macchina da scrivere, con evidenti le pagine sulle quali è scritto.

c) Click su “Struttura”: il documento      


3.1.2.2 USARE GLI STRUMENTI DI INGRANDIMENTO/ZOOM

1) Click sul pulsante “Visualizza” in alto nella barra dei menù.
2) Click su “Zoom…”: sia apre una finestra di dialogo in cui si possono scegliere diverse opzioni. Click nello spazio (rotondo o quadrato) davanti alla soluzione che vuoi scegliere (si chiama “spunta”): appare un punto nero o un segno di spunta.

3) Click sul pulsante “OK”.

3.1.2.3 COME MOSTRARE LE BARRE DEGLI STRUMENTI 
1) Click con il pulsante destro del mouse nello spazio grigio (libero) delle barre in alto rispetto al monitor. Si apre un menù a discesa dove sono elencate tutte le barre disponibili. Quelle attive hanno un segno di spunta davanti al nome.
2) Click sul nome della barra che si vuole far comparire sul monitor.

3) Se la barra si aprisse in una finestra a parte, e si volesse “integrare” con le altre in alto rispetto al monitor, click sulla finestra e, tenendo premuto il tasto del mouse, trascinarla nello spazio grigio libero in alto.

3.1.2.3 COME NASCONDERE LE BARRE DEGLI STRUMENTI 

4) Click con il pulsante destro del mouse nello spazio grigio (libero) delle barre in alto rispetto al monitor. Si apre un menù a discesa dove sono elencate tutte le barre disponibili.

5) Click sul nome della barra che si vuole nascondere.

3.1.2.4 COME NASCONDERE I CARATTERI NON STAMPABILI

1. Selezionare il testo che si desidera nascondere. 

2. Click su “Formato” in alto nella barra dei menù. Si apre il menù a discesa.

3. Click su “Carattere…” Si apre la finestra di dialogo “Carattere”, che presenta tre “divisori” grigi, con le etichette che indicano “Tipo” – “Spaziatura e posizione” – “Effetti di testo” 

4. Click sull’etichetta “Tipo”.

5. Click nella casellina davanti alla parola “nascosto”.
6. Click sul pulsante “OK”.
3.1.2.4 COME MOSTRARE I CARATTERI NON STAMPABILI

1. Click sul pulsante “Mostra/nascondi” nella barra degli strumenti (ha la forma di una “P” rovesciata). Vengono messi in evidenza tutti i segni di spaziatura, invio, tabulazione, che non vengono stampati.

2. Per togliere i segni, fare click sullo stesso pulsante.

3.1.2.5 COME MODIFICARE LE OPZIONI DI BASE DEL PROGRAMMA: NOME DELL’UTENTE, 

1) Click sul pulsante “Strumenti” in alto nella barra dei menù. Si apre un menù a discesa.
2) Click su “Opzioni…”.Si apre una finestra di dialogo con diversi divisori grigi, le etichette dei quali indicano diversi campi di azione.

3) Click sul divisorio “Informazioni utente”

4) Scrivere il nome desiderato nella casella “Nome:”
5) Click sul pulsante “OK”.
3.1.2.5 COME MODIFICARE LE OPZIONI DI BASE DEL PROGRAMMA: CARTELLE PREDEFINITE PER APRIRE O SALVARE DOCUMENTI

1) Click sul pulsante “Strumenti” in alto nella barra dei menù. Si apre un menù a discesa.

2) Click su “Opzioni…”.Si apre una finestra di dialogo con diversi divisori grigi, le etichette dei quali indicano diversi campi di azione.

3) Click sul divisorio “Directory predefinite”.

4) Click su “documenti” nell’elenco “Tipo file”

5) Click sul pulsante “Modifica…”

6) Click sul nome della cartella che si vuole impostare come predefinita (significa che il computer utilizzerà questo “archivio” per i documenti che vogliamo salvare nella sua memoria)
7) Click sul pulsante “OK”.

Se vuoi creare una nuova cartella, devi scrivere un nome nella casella “Nuova cartella” e click sul pulsante “OK”.
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