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A - Esercizio iniziale

1. Creare la cartella “Nautico” sulla penna USB

2. Creare la cartella “Word” come sottocartella di “Nautico” 

3. Con un software di videoscrittura creare un documento così composto:


4. Salvare il documento con il nome “dati anagrafici” nella cartella Word
5. Inviare un messaggio email all’indirizzo infornautica@gmail.com: 

· oggetto: cognome e nome - dati anagrafici
(al posto di cognome e nome indicare i vostri dati personali)

· corpo del messaggio: come da accordi precedenti invio i miei dati anagrafici. Cordiali saluti
· allegare il file con i dati anagrafici
6. inviare lo stesso messaggio anche alla propria casella email personale
7. Verificare che il messaggio sia arrivato alla casella email personale; salvare il file allegato nella cartella “Nautico\Word” assegnando il nome “dati anagrafici copia”   

8. Nella penna USB creare la cartella “Appunti” come sottocartella di “Nautico”
9. Collegarsi in Internet all’indirizzo www.alphabeto.it
10. Sulla zona a destra cliccare su “Appunti di Informatica” e scaricare nella cartella “Appunti” i file contenenti gli esercizi di Windows, di Word e di Internet 

11. Nella penna USB creare la cartella “Windows” come sottocartella di “Nautico”

12. Aprire il file con gli esercizi di Windows, copiare l’esercizio D1 e incollarlo in un file nuovo e salvarlo con il nome “esercizio D1” nella stessa cartella

13. Disegnare sul quaderno la struttura di cartelle creata con le istruzioni precedenti

14. Eseguire tutte le operazioni richieste dall’esercizio D1
B - Le icone di Windows

	N.
	Icona
	Un doppio click per …

	1
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	· Collegarsi ad altri PC presenti in rete

· Vedere i dischi e le altre risorse del computer

· Scegliere quale programma usare
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	· Recuperare o gettare i file cancellati dall’hard disk

· Eliminare i dati non più utilizzati

· Recuperare i dati salvati su una penna USB
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	· Consultare le pagine web
· Creare o modificare pagine web

· Utilizzare la posta elettronica
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	· Attivare connessioni ad Internet
· Accedere al menu di avvio-chiusura

· Collegarsi ad altri PC presenti nella rete
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	· Gestire la penna USB
· Utilizzare il CD-ROM

· Gestire l’hard disk
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	· Gestire la penna USB

· Gestire il disco rigido

· Utilizzare i programmi antivirus 
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	· Utilizzare il DVD  inserito nel lettore

· Cancellare il CD-ROM inserito nel lettore

· Copiare la penna USB
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	· Vedere che ore sono

· Regolare calendario e orologio di sistema

· Vedere da quanto tempo il PC  è acceso
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	· Regolare il volume di casse, cuffie e microfono

· Scegliere un file da sentire in cuffia

· Registrare suoni salvandoli in un file


	N.
	Icona
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	[image: image10.png]X




	I tre pulsanti in alto a destra servono per:

· Navigare fra le diverse finestre

· Ridurre a icona, massimizzare e chiudere la finestra

· Spostare la finestra
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	Tutte le finestre hanno sempre:

· Un menu dei comandi

· Una barra di stato

· Un elenco di opzioni
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	Le finestre in genere dispongono di:

· Una o più barre degli strumenti

· Una o più icone colorate

· Altre icone aggiuntive
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	Il pulsante con il foglio bianco serve per:

· Creare un nuovo documento

· Salvare il documento aperto

· Vedere l’anteprima di stampa
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	Il pulsante con la cartellina serve per:

· Registrare il documento

· Aprire un documento esistente

· Consultare la guida in linea
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	Il pulsante con il floppy serve per:

· Aprire un documento esistente

· Salvare un documento

· Cercare un file su disco
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	Il pulsante con la stampante serve per:

· Stampare ciò che si vede a schermo

· Stampare il documento

· Regolare la stampante
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	Il pulsante ZOOM serve per:

· Cambiare le misure di stampa

· Zoomare lo schermo

· Cambiare i caratteri
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	Con questo pulsante si lancia:

· L’help in linea

· Il correttore ortografico

· La ricerca di file su disco


	N.
	Icona
	Questa icona rappresenta …
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	· Una cartella (chiusa) di nome Orari

· Un file di nome Orari

· Un dischetto di nome orari
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	· Un file di Word di nome Promossi

· Un file di Excel di nome Promossi

· Un dischetto di nome promossi
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Edificio




	· Un file di Access di nome Edificio

· Un file di Excel di nome Edificio

· Una immagine di nome Edificio
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	· Un file creato con Blocco Notes di nome Trentino

· Un file di Excel di nome Trentino

· Un volume di nome Trentino
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	· Un file di Word di nome Lettera1

· Un file di Excel di nome Lettera1

· Un dischetto di nome Lettera1
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	· Un file-immagine di nome Canneto

· Un file di Excel di nome Canneto

· Un video di nome Canneto
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	· Un file di Word di nome Tada

· Un file di Excel di nome Tada

· Un suono di nome Tada
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	· Un file di Word di nome Progetti

· Una pagina web di nome progetti

· Un file di testo di nome Progetti
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	· Un file-immagine di nome img28

· Un file di Excel di nome img28

· Un video di nome img28
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	· Un file-immagine di nome Inizio

· Un file di Excel di nome Inizio

· Un suono di nome Inizio


C - Informazioni sul Sistema
1. Crea un nuovo file in WordPad in cui scriverai le caratteristiche del computer che stai usando:
a. Tipo di processore

b. Capacità Ram

c. Sistema Operativo utilizzato

d. Capacità disco fisso

e. Risoluzione dello schermo
f. Spazio libero su disco

g. Spazio occupato su disco
h. numero di file e sottocartelle della cartella documenti
i. nomi delle stampanti installate
2. Salva e chiudi il documento con il nome MY PC  sulla penna USB

D - Esercizi su file e cartelle
Esercizio 1
Crea nella cartella Documenti le seguenti cartelle:


File e Cartelle

1. Elimina la cartella Autunno

2. Crea la cartella Gennaio nella cartella Inverno

3. Sposta la cartella Luglio nella cartella Stagioni. 

4. Con Wordpad crea il file Pasqua (Scrivere nel file: Nome e Cognome; data corrente e la frase Progetto Pasquale: Crociera sul Nilo), salvalo nella cartella Primavera 

5. Rinomina il file Pasqua in Festività pasquali

Recupero  di file cancellati

6. Cancella il file Festività pasquali dalla cartella Primavera in Documenti.

7. Dal Cestino, ripristina il file cancellato

8. Da risorse del computer arriva nella cartella Documenti e conta le cartelle presenti nella cartella Stagioni, e scrivi la risposta nel file RISPOSTA1, nella seguente maniera:  
numero file presenti in Stagioni = 
9. Salva il file nella cartella Stagioni.
Esercizio 2
1. Creare una cartella chiamata “Corso di Infomatica” sul Desktop;

2. Creare al suo interno una cartella chiamata “Word”;

3. Copiare la cartella “Word” e incollare tre volte in modo da ottenere tre nuove altre cartelle;

4. Rinominare queste cartelle con i seguenti nomi:

a. “Excel”;

b. “Power point”;

c. “Internet”;

5. Entrare nella cartella denominata “Word” e creare al suo interno un file qualsiasi con un nome scelto a piacere;

6. Copiare questo file e incollarlo in ognuna delle altre cartelle, rinominandolo di volta in volta con un nome scelto a piacere;

7. Entrare nella cartella Word e copiare il file lì presente e incollarlo, rinominarlo con il seguente testo “File generale” e spostarlo nella cartella “Corso di Informatica”;

8. Eliminare tutte le cartelle create e svuotare il cestino.
Esercizio 3
Uso del computer e gestione dei file
1. Crea una nuova cartella sul desktop e chiamala “Ecdl”.

2. Apri Esplora risorse dal pulsante “Start”.

3. Crea una sottocartella di “Ecdl” con il nome “Modulo2”.

4. Sposta la cartella “Ecdl” all’interno della cartella Documenti, trascinandola con il mouse.

5. Apri il Blocco note e scrivi i tuoi dati personali: nome, cognome, data di nascita, indirizzo.

6. Salva il file con il nome “candidato.txt” nella cartella “Modulo2”.

7. Chiudi il Blocco note.

8. Da esplora risorse, seleziona la cartella “Modulo2”.

9. Rinomina il file “candidato.txt” in “risposte_modulo2.txt”.

10. Apri il documento “risposte_modulo2.txt”

11. All’inizio del testo inserisci la frase “Risposte al modulo2”.

12. Salva nella cartella Modulo2, il file ottenuto con il nome “risposte_del_candidato.txt”.

13. Chiudi il Blocco note.

14. Copia la cartella “Modulo2” sulla penna usb.

15. Rinomina la cartella “Modulo2” presente sulla penna usb assegnandoli il nome “Gestione”.

16. Ordina i file della cartella “Modulo2” in ordine crescente secondo la dimensione.

17. Cancella il file “risposte_modulo2.txt” dalla cartella “Modulo2”.

18. Elimina la cartella “Modulo2”.

19. Apri la Guida in linea di Windows.

20. Cerca nella scheda Indice informazioni su eliminazione di file e cartelle.

21. Chiudi la guida in linea.

22. Avvia la procedura di installazione guidata di una nuova stampante.

23. Annulla la procedura.

24. Chiudi tutte le finestre aperte.

25. Riavvia il sistema dal pulsante “Start”.
Esercizio 4
1. Apri Gestione risorse o Esplora risorse attraverso il pulsante Avvio o Start.

2. Utilizzando la barra dei menu crea la cartella “Modulo 2” sul Desktop.

3. Avvia il programma Blocco Note.

4. Scrivi i tuoi dati personali: Nome, Cognome e data di nascita.

5. Salva il file con il nome “dati” nella cartella “Modulo 2”.

6. Chiudi il Blocco Note.

7. Ritorna alla finestra di Gestione risorse.

8. Rinomina il file “dati.txt” con il nome “candidato.txt”.

9. Chiudi la finestra di Gestione risorse.

10. Apri la guida in linea di Windows.

11. Cerca nella scheda “Indice” informazioni sulle “stampanti”.

12. Cerca nella scheda “Indice” informazioni sulla “formattazione”.

13. Apri Gestione risorse e crea una sottocartella della cartella “Modulo 2”, chiamala con il

26. nome “Esercitazione”.

14. Dalla barra dei menu della finestra di Gestione risorse sposta il file “candidato.txt” nella

27. cartella “Esercitazione”.

15. Apri con il programma Blocco Note il file “candidato.txt”.

16. Aggiungi alla fine del documento la data odierna.

17. Salva il file nella stessa cartella ma con il nome “esame”.

18. Utilizzando il menu dei comandi seleziona tutti i file della cartella “Esercitazione”.

19. Ordina i file della cartella “Esercitazione” secondo la data di ultima modifica.

20. Cerca nel disco C tutti i file di tipo “.txt”.

21. Cancella dalla cartella “Esercitazione” il file “candidato.txt” usando la tastiera.

22. Stampa il file “esame.txt” con la stampante predefinita.

23. Verifica quanta memoria RAM è installata sul tuo computer.

24. Dalla finestra di Gestione risorse muovi per trascinamento il file “esame.txt” dalla cartella

28. “Esercitazione” alla cartella “Modulo 2”.

25. Crea sul Desktop un collegamento al file “esame.txt”.

26. Cambia lo sfondo dello schermo utilizzando lo sfondo desktop “Viale”.

27. Apri il cestino e ripristina il file “candidato.txt”.

28. Nascondi il file “candidato.txt”.

29. Avvia la procedura per scegliere un’altra stampante come stampante predefinita.
Esercizio 5
1. Apri Gestione risorse o Esplora risorse attraverso il pulsante Avvio o Start.

2. Utilizzando la barra dei menu crea la cartella “formazione neo” sul Desktop.

3. Avvia il programma Blocco Note.

4. Scrivi i tuoi dati personali: Nome, Cognome e data di nascita.

5. Salva il file con il nome “dati” nella cartella “formazione neo”.

6. Chiudi il Blocco Note.

7. Ritorna alla finestra di Gestione risorse.

8. Rinomina il file “dati.txt” con il nome “candidato.txt”.

9. Chiudi la finestra di Gestione risorse.

10. Apri Gestione risorse e crea una sottocartella della cartella “formazione neo”, chiamala con il nome “Esercitazione”.

11. Dalla barra dei menu della finestra di Gestione risorse sposta il file “candidato.txt” nella cartella “Esercitazione”.

12. Apri con il programma Blocco Note il file “candidato.txt”.

13. Aggiungi alla fine del documento la data odierna.

14. Salva il file nella stessa cartella ma con il nome “esame”.

15. Utilizzando il menu dei comandi seleziona tutti i file della cartella “Esercitazione”.

16. Ordina i file della cartella “Esercitazione” secondo la data di ultima modifica.

17. Cerca nel disco C tutti i file di tipo “.txt”.

18. Cancella dalla cartella “Esercitazione” il file “candidato.txt” usando la tastiera.

19. Dalla finestra di Gestione risorse muovi per trascinamento il file “esame.txt” dalla cartella “Esercitazione” alla cartella “Formazione neo”.

20. Inserisci la cartella “formazione neo” all’interno del sito del primo circolo nell’area riservata per i neoimmessi in ruolo, nella cartella personale delle esercitazioni..

21. Cambia lo sfondo dello schermo utilizzando lo sfondo desktop “Viale”.

22. Apri il cestino e ripristina il file “candidato.txt”.

Esercizio 6
1. Crea una nuova cartella sul desktop e chiamala "informatica".
2. Apri Esplora risorse dal pulsante "Start".
3. Crea una sottocartella di " informatica " con il nome "incontro2", utilizzando la barra dei menu.
4. Sposta la cartella " informatica " all'interno della cartella Documenti, se riesci trascinandola con il mouse oppure con la procedura che conosci.
5. Apri il Blocco note e scrivi i tuoi dati personali: nome, cognome, data di nascita, indirizzo.
6. Salva il file con il nome "candidato.txt" nella cartella "incontro2".
7. Chiudi il Blocco note.
8. Da esplora risorse, seleziona la cartella "incontro2".
9. Rinomina il file "candidato.txt" in "risposte_icontro2.txt".
10. Apri il documento "risposte_modulo2.txt"
11. All'inizio del testo inserisci la frase "Risposte al secondo incontro".
12. Salva nella cartella incontro2, il file ottenuto con il nome "risposte_del_candidato.txt".
13. Chiudi il Blocco note.
14. Copia la cartella "incontro2" all’interno del sito del primo circolo nell’area riservata per i neoimmessi in ruolo, nella cartella personale delle esercitazioni.
15. Rinomina la cartella "incontro2" presente nella cartella personale del sito assegnandoli il nome "Gestione".
16. Ordina i file della cartella "incontro2" in ordine crescente secondo la dimensione.
17. Cancella il file "risposte_modulo2.txt" dalla cartella "incontro2".
18. Elimina la cartella "incontro2".
19. Apri la Guida in linea di Windows.
20. Cerca nella scheda Indice informazioni su eliminazione di file e cartelle.
21. Chiudi la guida in linea.
22. Leggi la dimensione del primo file della lista.
23. Avvia la procedura di installazione guidata di una nuova stampante.
24. Annulla la procedura.
25. Chiudi tutte le finestre aperte.
26. Riavvia il sistema dal pulsante "Start

Esercizio 7
Personalizzazione desktop

1. Aggiungi i collegamenti a word e excel sul desktop.

2. Aggiungi l’icona disco C sul desktop.

3. Crea una cartella Prova sul desktop.

4. Avvia Word e riducilo poi ad icona.

5. Avvia Excel, riducilo ad icona, ripristina Word e quindi Excel

6. Affianca verticalmente Word ed Excel.

7. Elimina la cartella Prova dal desktop

Creare Cartelle 

8. Sul desktop crea una cartella “Tuo Nome” e al suo interno tre nuove sottocartelle Testi, Grandi, Nuovi

9. Crea un file testo con WordPad, con il nome RISPOSTA1, e salvalo nella cartella Tuo Nome.

10. Scrivi nel file RISPOSTA1 il tuo cognome, il nome e la data.

Gestione Cartelle

11. Cerca la cartella “Temp” ( comando Trova da Start)   e copiala su Desktop (se la ricerca mostra più cartelle con questo nome, copia sul Desktop una a caso tra queste)

12. Apri Temp e contane i file presenti, scrivi la risposta nel file RISPOSTA1.

13. Conta i file di tipo DOC, presenti nella cartella Temp e scrivi la risposta nel file RISPOSTA1 nella seguente maniera: file tipo DOC = …..

14. Cliccando sulla voce tipo si possono ordinare i file per tipo

15. Conta i file di tipo TXT, e scrivi la risposta nel file RISPOSTA1, file tipo TXT = …..

16. Conta gli altri tipi di file e scrivi le risposte

Multitasking

17. Apri Word Pad (in accessori) e poi Calcolatrice (in accessori), minimizzali affinchè appaiano nella barra delle applicazioni in basso allo schermo. Ripristina WordPad e Calcolatrice.

18. Seleziona WordPad e scrivi il risultato dell’operazione 57*163 (da Calcolatrice). Salvalo nella cartella Tuo Nome con il nome Pratica. Chiudi WordPad e Calcolatrice.

Eliminare e Ripristinare

19. Elimina il file Pratica, usando il bottone destro dopo aver selezionato il file

20. Ripristina dal Cestino il file eliminato e rinominalo Nuova Pratica, usando il bottone destro e la voce rinomina.

Esercizio 8
Esercizio sull’uso del computer e la gestione dei file

1. Apri Gestione risorse o Esplora risorse attraverso il pulsante Avvio o Start. 

2. Utilizzando la barra dei menu crea la cartella “Modulo 2” sul Desktop. 

3. Avvia il programma Blocco Note. 

4. Scrivi i tuoi dati personali: Nome, Cognome e data di nascita. 

5. Salva il file con il nome “dati” nella cartella “Modulo 2”. 

6. Chiudi il Blocco Note. 

7. Ritorna alla finestra di Gestione risorse. 

8. Rinomina il file “dati.txt” con il nome “candidato.txt”. 

9. Chiudi la finestra di Gestione risorse. 

10. Apri la guida in linea di Windows. 

11. Cerca nella scheda “Indice” informazioni sulle “stampanti”. 

12. Cerca nella scheda “Indice” informazioni sulla “formattazione”. 

13. Apri Gestione risorse e crea una sottocartella della cartella “Modulo 2”, chiamala con il nome “Esercitazione”. 

14. Dalla barra dei menu della finestra di Gestione risorse sposta il file “candidato.txt” nella cartella “Esercitazione”. 

15. Apri con il programma Blocco Note il file “candidato.txt”. 

16. Aggiungi alla fine del documento la data odierna. 

17. Salva il file nella stessa cartella ma con il nome “esame”. 

18. Utilizzando il menu dei comandi seleziona tutti i file della cartella “Esercitazione”. 

19. Ordina i file della cartella “Esercitazione” secondo la data di ultima modifica. 

20. Cerca nel disco C tutti i file di tipo “.txt”. 

21. Cancella dalla cartella “Esercitazione” il file “candidato.txt” usando la tastiera. 

22. Stampa il file “esame.txt” con la stampante predefinita. 

23. Verifica quanta memoria RAM è installata sul tuo computer. 

24. Dalla finestra di Gestione risorse muovi per trascinamento il file “esame.txt” dalla cartella “Esercitazione” alla cartella “Modulo 2”. 

25. Crea sul Desktop un collegamento al file “esame.txt”. 

26. Cambia lo sfondo dello schermo utilizzando lo sfondo desktop “Viale”. 

27. Apri il cestino e ripristina il file “candidato.txt”. Nascondi il file “candidato.txt”. 

28. Avvia la procedura per scegliere un’altra stampante come stampante predefinita.

Esercizio 9
Usa la barra dei menu

1. Apri il programma Esplora risorse o Gestione risorse utilizzando il pulsante Start o Avvio. 

2. Crea nella cartella principale del disco C: (se non lo hai già fatto) una nuova cartella e chiamala Gestione (con la G maiuscola). 

3. Visualizza a schermo il contenuto della cartella C:\documenti 

4. Seleziona dodici file e copiali nella cartella Gestione del disco C:. Se per caso non ce ne sono dodici, prendi i restanti dalla cartella principale del disco rigido C:. Stai attento a copiarli, e non a spostarli. 

5. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Gestione. 

6. Seleziona tutti i file. Visualizza la finestra delle proprietà e togli, se ce l'hanno, la proprietà di sola lettura. 

7. Dentro questa cartella crea altre due sottocartelle di nome Famiglia e Scuola. 

8. Visualizza i file in ordine per nome file. 

9. Seleziona cinque degli otto file e spostali dentro la cartella Famiglia. 

10. Seleziona i restanti sette file e spostali dentro la cartella Scuola. 

11. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Famiglia. 

12. Crea in questa cartella due nuove sottocartelle di nome Genitori e Figli. 

13. Cerca nella cartella Famiglia, attraverso l'apposito comando presente nella barra del pulsante Start (o Avvio), i file che contengano la "Z". Se non ce ne sono cerca quelli che contengano la vocale "U". Se non ce ne sono ancora, scegli quelli che contengano la vocale "O" 

14. Sposta i file trovati nella cartella Genitori. 

15. Visualizza le estensioni dei file. Se per caso l'estensione è già visualizzata, nascondi l'estensione dei file. 

16. Rinomina uno dei file a piacere. 

17. Sposta i restanti file della cartella Famiglia nella sottocartella Figli. 

18. Nascondi le estensioni dei file (o viceversa). 

19. Visualizza a video il contenuto della cartella Scuola. 

20. Disponi i file per tipo file. 

21. Cancella i file di tipo testo (con l'estensione *.txt). Se non ci sono file txt scegli i file di un'altra estensione da cancellare. 

22. Crea in questa cartella altre due sottocartelle di nome Istituto Nautico e Istituto Geometri e spostane alcuni nella prima e altri nella seconda cartelle. 

23. Vai nel Cestino e ripristina i file txt (o altri) che hai appena cancellato. 

24. Ritorna nella cartella Scuola e sposta anche loro nelle due sottocartelle. 

25. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Istituto Nautico e mostra i dettagli dei file. 

26. Disponi i file in ordine per nome. Cancella un file a piacere. 

27. Crea una copia di un altro file e cambiagli nome in Programma. 

28. Cancella le cartelle Famiglia e Scuola e svuota il Cestino. 

29. Chiudi il programma Esplora risorse. 

Esercizio 10
Usa il tasto destro del mouse

1. Apri il programma Esplora risorse o Gestione risorse. 

2. Crea nella cartella principale del disco C: (se non lo hai già fatto) una nuova cartella e chiamala Gestione. 

3. Visualizza a schermo il contenuto della cartella C:\documenti. 

4. Seleziona quindici file e copiali nella cartella Gestione del disco C:. Se per caso non ce ne sono dodici, prendi i restanti dalla cartella principale del disco rigido C:. Stai attento a copiarli, e non a spostarli. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Gestione. 

5. Seleziona tutti i file. Visualizza la finestra delle proprietà e togli a tutti la proprietà di sola lettura (mettila, se non ce l'hanno). 

6. Dentro questa cartella crea altre due sottocartelle di nome Giochi e Informatica. 

7. Visualizza i file in ordine per nome file. 

8. Seleziona i primi nove e spostali dentro la cartella Informatica. 

9. Seleziona i restanti sei e spostali dentro la cartella Giochi. 

10. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Informatica. 

11. Crea in questa cartella due nuove sottocartelle di nome Hardware e Software. 

12. Cerca nella cartella Informatica i file di estensione doc. 

13. Sposta i file trovati nella cartella Software e chiudi lo strumento utilizzato per trovarli. 

14. Sposta nella cartella Hardware i file restanti, se ce ne sono 

15. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Software. 

16. Visualizza le estensioni dei file. 

17. Rinomina un file a piacere in Prova.xls. 

18. Nascondi le estensioni dei file. 

19. Visualizza a video il contenuto della cartella Giochi. 

20. Disponi i file per tipo file. 

21. Cancella un file. 

22. Crea in questa cartella altre tre sottocartelle di nome Arcade, Strategia e Sport e sposta un file in ogni sottocartella 

23. Copia i restanti due file in tutte e tre le sottocartelle. 

24. Vai nel Cestino e ripristina il file che hai appena cancellato. 

25. Ritorna nella cartella Giochi e sposta quel file nella sottocartella Sport. 

26. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Strategia e mostra i dettagli dei file. 

27. Disponi i file in ordine per nome. Cancella uno dei due file. 

28. Crea una copia del restante file e cambiagli nome in Time of Empires. 

29. Cancella le cartelle Informatica e Giochi e svuota il Cestino. 

30. Chiudi il programma Esplora risorse. 

Esercizio 11
Usa i pulsanti della barra degli strumenti

1. Apri il programma Esplora risorse o Gestione risorse utilizzando il pulsante Start o Avvio. 

2. Crea nella cartella principale del disco C: (se non lo hai già fatto) una nuova cartella e chiamala Gestione. 

3. Visualizza a schermo il contenuto della cartella c:\documenti. 

4. Seleziona dieci file e copiali nella cartella Gestione del disco C:. Se per caso non ce ne sono dodici, prendi i restanti dalla cartella principale del disco rigido C:. Stai attento a copiarli, e non a spostarli. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Gestione in modalità elenco. 

5. Seleziona tutti i file. Visualizza la finestra delle proprietà e togli la proprietà di sola lettura a tutti i file. 

6. Dentro questa cartella crea altre due sottocartelle di nome Moda e Cultura. 

7. Visualizza i file in ordine per nome file. 

8. Seleziona gli ultimi cinque file e spostali dentro la cartella Moda. 

9. Seleziona i restanti cinque file e spostali dentro la cartella Cultura. 

10. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Moda. 

11. Crea in questa cartella le nuove sottocartelle di nome Primavera-estate e Autunno-inverno. 

12. Cerca nella cartella Moda, attraverso l'apposito comando presente nella barra del pulsante Start (o Avvio), i file il cui nome è composto da due lettere. Se non ce ne sono, continua con tre, quattro, e via discorrendo, fino a quando trovi dei file. 

13. Sposta i file trovati nella cartella Primavera-estate e chiudi lo strumento utilizzato per trovarli. 

14. Visualizza le estensioni dei file e spostane uno (anche se unico) nella cartella Autunno-inverno. 

15. Rinomina un file con il nome Costume.ppt. 

16. Ritorna alla cartella Moda e sposta i restanti file nella cartella Autunno-inverno. 

17. Nascondi le estensioni dei file. 

18. Visualizza a video il contenuto della cartella Cultura. 

19. Disponi i file per tipo file. 

20. Cancella un file a piacere. 

21. Crea in questa cartella altre due sottocartelle di nome Scienza e Letteratura e sposta due file nella prima e due nella seconda cartella. 

22. Cerca nella cartella Scienza, attraverso l'apposito comando presente nella barra del pulsante Start (o Avvio), i file il cui nome contiene la lettera "B". 

23. Sposta i file trovati nella cartella Letteratura e chiudi lo strumento utilizzato per trovarli. 

24. Vai nel Cestino e ripristina il file che hai appena cancellato. 

25. Ritorna nella cartella Cultura e sposta quel file nella sottocartella Scienze. 

26. Visualizza a schermo il contenuto della cartella Letteratura e mostra i dettagli dei file. 

27. Disponi i file in ordine per tipo. Cancella uno dei due file. 

28. Crea una copia dell'altro file e cambiagli nome in Copione. 

29. Cancella le cartelle Moda e Cultura e svuota il Cestino. 

30. Chiudi il programma Esplora risorse. 

E - Le estensioni dei file
In Windows il nome dei file normalmente si conclude con un punto di separazione seguito da una estensione di tre caratteri, che il sistema operativo usa per riconoscere il tipo di file. L’estensione di un file è, in pratica, la parte del nome che indica il tipo di file: se il file è un testo (in questo caso l’estensione può essere “doc”, “txt”, “rtf”…), un file grafico (estensione “bmp”, “gif”…) o altro.  Il sistema operativo Windows assegna ai file l’icona corrispondente alla sua estensione: in questo esercizio vedremo che se si toglie, o si modifica, l’estensione di un file cambierà l’icona di questo file (e il programma associato a questo file). 

1. Create sul desktop un documento di testo con il programma Wordpad. Assegnate al documento il nome “estensioni”. 

2. Chiudete il documento e uscite dal programma Wordpad. 

3. Visualizzate le estensioni dei file. [vedi spiegazione alla fine dell’esercizio]
4. Provate a rinominare il file “estensioni”. Fate un click con il tasto destro del mouse sul file “estensioni” e scegliete la voce Rinomina. 

5. Scrivete, come nome del file, “estensioni” senza aggiungere l’estensione.Subito dopo aver confermato il nuovo nome del file, dovrebbe apparire un messaggio 

6. Il messaggio avverte che, rinominando il file, la sua estensione è stata modificata (addirittura nel nostro caso non è stata specificata). Il file quindi potrebbe diventare inutilizzabile, nel senso che il sistema operativo Windows potrebbe non essere in grado di associare un programma a questo file. 

7. Fate un click sul pulsante Sì, confermando la modifica dell’estensione. Il file presenterà una icona simile alla bandierina di Windows. Questa è l’icona che Windows associa ai file di cui non conosce l’estensione (o, come nel nostro caso, ai file che non hanno l’estensione). 

8. Con i passaggi descritti in precedenza assegnate al file il nome “estensioni.doc”. Adesso il file estensioni è diventato un file di Word. 

9. Assegnate al file il nome “estensioni.txt”. Adesso il file estensioni è diventato un file di testo. 

10. Assegnate al file il nome “estensioni.xls”. Adesso il file estensioni è diventato un file di Excel. 

11. Assegnate al file il nome “estensioni.bmp”. Adesso il file estensioni è diventato un file di grafica. 

12. Assegnate al file il nome “estensioni.exe”. Adesso il file estensioni è diventato un file eseguibile. 

13. Assegnate al file l’estensione originale. 

14. Nascondete le estensioni dei file.
Come visualizzare le estensioni dei file:

A. Aprire esplora risorse

B. Cliccare su strumenti e poi su opzioni cartella
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C. Cliccare sulla scheda visualizzazione 
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D. Scorrere le opzioni delle “impostazioni avanzate” e levare il segno di spunta alla voce “nascondi le estensioni per i tipi di file conosciuti”

F - Esercizi riassuntivi

Esercizio 1
1. Attraverso la finestra Risorse del computer, spostarsi dal disco C: nella cartella Programmi, da questa nella cartella Microsoft Office, da questa spostarsi nella cartella Office, da questa spostarsi nella cartella Esempi.

2. Utilizzare i tasti freccia per tornare a risorse del computer

3. Eseguire lo stesso percorso richiesto nella domanda 1 ma utilizzando la visualizzazione ad albero delle cartelle.

4. Creare una nuova cartella sul disco fisso C, dandogli il nome Modulo ECDL, utilizzare il comando Nuovo, dal menu File.

5. Aprire la cartella C:\Moduli ECDL

6. Creare una sottocartella con il nome Modulo 1, utilizzando il menu di scelta rapida

7. Rinominare la sottocartella Modulo 1 con il nuovo nome Modulo 1 ECDL, utilizzando i comandi a menu 

8. Verificare che la stessa operazione può essere ottenuta utilizzando il menu di scelta rapida

9. Creare una sottocartella di C:\Moduli ECDL\Modulo 1 ECDL assegnandogli il nome Esercitazioni Modulo 2

10. Visualizzare le cartelle create tramite la struttura ad albero delle cartelle

11. Visualizzare le proprietà della cartella Modulo 1 ECDL e trascrivere (posizionarsi con il mouse sulla cartella e cliccare il tasto destro e scegliere Proprietà):

· Percorso

· Dimensione

· Contenuto

· Data di creazione

· Attributi

12. Aprire la cartella C:\Moduli\Modulo2\Patente 2.1

13. Tramite i comandi a menu, disporre le icone per nome

14. Visualizzare i file per Dettagli

15. Verificare che sono disposti in ordine alfabetico

16. Trascrivere l’intestazione delle colonne della Visualizzazione Dettagli

· ………………………………………

· ………………………………………

· ……………………………………….

· ………………………………………..

17. Cliccare una prima ed una seconda volta sulla colonna intestata Dimensione

18. Verificare che i file vengono ordinati per dimensione crescente o decrescente

19. Effettuare la stessa operazione sulla colonna  Data ultima modifica 

20. Trascrivere quanti file sono contenuti nella cartella (barra di stato)

21. Disporre i file per tipo, utilizzando il tasto di menu di scelta rapida (tasto destro mouse)

22. Trascrivere il numero di files che hanno le seguenti estensioni:

· .mdb  N°……………   file di Access (organizzazione dati)

· .doc  N° ………………file di Word (file di testo)

· .txt  N° ………………  file di testo (file di testo)

· .xls  N° ………………..file di Excel (foglio di calcolo)

· .ppt  N°………………..file di Power Point (file di presentazione)

23. creare un collegamento sul desktop del file Allegato.doc, utilizza il menu di scelta rapida Invia A Desktop

24. Verificare il collegamento sul desktop, ed eseguire l’apertura del file

25. Copiare il file C:\Moduli\Modulo2\Patente 2.1\Aziende.doc nella cartella C:\Moduli ECDL\Modulo 2 ECDL, utilizzando i comandi barra menu, modifica, copia, incolla

26. Copiare il file C:\Moduli\Modulo2\Patente 2.1\Allegato.doc nella cartella C:\Moduli ECDL\Modulo 1 ECDL, utilizzando il menu di scelta rapida, tasto destro mouse, aprire la cartella in cui copiare il file, tasto destro muose, incolla

27. Visualizzare la cartella C:\Moduli\Modulo2\Patente 2.1 nella modalità ad albero, cliccare con il tasto sinistro del mouse il file Indirizzario.doc, pigiare il tasto CTRL  e trascinare il file Indirizzario.doc nella cartella C:\Moduli ECDL\Modulo 1 ECDL (durante il trascinamento sul file compare il simbolo +

28. Spostare il file appena copiato nella cartella C:\Moduli ECDL, utilizzare la funzione drag and drop (trascinamento)

29. Spostare l’intera cartella C:\Moduli ECDL\Modulo 1 ECDL, nella cartella C:\Moduli ECDL\Modulo 2 ECDL, utilizzando il comando TAGLIA e INCOLLA

30. Riportare la cartella spostata nella posizione originaria

31. Cancellare il file C:\Moduli ECDL\Modulo 1 ECDL\Indirizzario.doc

32. Verificare che il file è nel cestino

33. Ripristinarlo

34. Cancellarlo definitivamente svuotando il cestino

35. Cliccare con il tasto destro del mouse sull’icona del cestino (desktop), trascrivere:

· La percentuale di spazio dedicata al cestino

· ………………………………………….

· ………………………………………….

36. Utilizzare il comando CERCA (Start, cerca) per cercare il file allegato.doc

37. Utilizzare il comando CERCA e cercare *.doc

38. Utilizzare il comando CERCA e cercare Allega??.doc

39. Eseguire una ricerca più accurata applicando il filtro DATA dal 01/01/03, *.doc

40. Eseguire una ricerca multipla esempio: .jpg;.bmp

41. Cliccare sull’icona del file per aprirlo

42. Identificare il programma di editing del file in base all’icona
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43. Chiudere il programma

Esercizio 2
L’ambiente di lavoro: desktop e finestre 
1. Accendi il computer e accedi al sistema operativo digitando il nome utente e password. Al termine della fase di avvio, sarà visualizzata la finestra principale del sistema operativo (es. Windows 7). 

2. Sposta l’icona del cestino in un’altra posizione del desktop e riposizionarla nella posizione originaria (premendo il tasto sinistro del mouse, trascinare l’icona). 

3. Apri la finestra Esplora Risorse (doppio clic sull’icona Computer sul desktop oppure accedi al menù Start ► Programmi ► Accessori ► Esplora risorse). 

4. Prova i tre pulsanti nell’angolo superiore destro della finestra. Riduci la finestra ad icona (primo pulsante a sinistra): la finestra scompare ed appare sotto forma di pulsante rettangolare nella barra delle applicazioni (in basso); riapri la finestra facendo clic su di esso. Ingrandisci a tutto schermo o ripristina la finestra a dimensioni normali (tramite il pulsante centrale). Chiudi la finestra con il terzo pulsante a destra (  ). 

5. Riapri la finestra Esplora Risorse a dimensioni normali (non a schermo intero), prova a spostarla (tieni premuto il tasto sinistro sulla barra del titolo e sposta il mouse), oppure a ridimensionarla (posiziona il mouse su un bordo o un angolo e trascinalo con il tasto sinistro premuto). Ingrandisci la finestra a tutto schermo e verifica che non è possibile spostarla o ridimensionarla. Per tornare al desktop senza chiudere la finestra, riduci ad icona la finestra. 

File System: navigare e creare cartelle (directory) 
6. Ripristina la finestra Esplora Risorse. Prova a spostarti nelle cartelle visualizzate nella parte sinistra (riquadro di spostamento), facendo clic sul nome di una cartella riportata tra i Collegamenti preferiti (ad esempio Documenti). 

7. Per spostarsi sull’intero albero delle cartelle (file system), apri l'Elenco Cartelle facendo clic su Cartelle nella parte sinistra del riquadro di spostamento e quindi fai clic su una cartella a piacere (verifica che a destra compare il contenuto di tale cartella nel riquadro Elenco file). Espandi e contrai le cartelle sulla parte sinistra ciccando sui segni di triangolo affianco alle cartelle. 

8. Torna alla posizione iniziale (Computer), utilizzando i pulsanti Avanti e Indietro, oppure digitando Computer nella barra degli indirizzi. 

9. Crea sul Desktop una cartella di nome Strumenti_Digitali (dalla barra degli strumenti, fai clic su Organizza > Nuova cartella se disponibile, oppure fai clic con il tasto destro del mouse in una zona bianca del riquadro Elenco file, quindi Nuovo > Cartella ed assegna il nome Strumenti_Digitali alla cartella usando la tastiera) e raggiungila utilizzando l’Elenco Cartella nella finestra di Esplora Risorse. 

10. Verifica che nella barra degli indirizzi compaia il percorso relativo alla cartella selezionata (scritto nel seguente modo: Computer ► nomeunità (C:) ► Users (o Utenti) ► Studente ► Desktop ► Strumenti_Digitali e che nella parte destra compare il contenuto di tale cartella (riquadro Elenco file). 

11. Riprova l’operazione usando due metodi alternativi: usa l’albero delle cartelle nel riquadro di spostamento, oppure digita l’intero percorso nella barra degli indirizzi. 

12. Fai clic su una parte qualsiasi del percorso nella barra degli indirizzi (es. su Studente) e verifica che viene mostrato il contenuto della cartella Informatica, ossia che sei risalito alla cartella in oggetto. Sempre sulla barra degli indirizzi, fai clic sulla freccia posta a destra di Studente (►) e verifica che vengano proposte tutte le sottocartelle della cartella Informatica. 

13. Torna alla cartella C:\Users\Studente\Strumenti_Digitali e crea al suo interno una cartella dal nome Esercitazione1. 

14. All’interno di tale cartella, crea una cartella dal nome principale (dopo aver aperto la cartella Esercitazione1 con un doppio clic su di essa, procedi come ai punti precedenti). 

15. Crea una nuova cartella accanto alla cartella principale dal nome secondaria. 

16. Cambia la modalità di visualizzazione delle icone di file e cartelle utilizzando il pulsante Visualizza sulla barra degli strumenti: prova le varie scelte, alternando tra differenti dimensioni delle icone con anteprima del contenuto e semplici elenchi dei file. Imposta la visualizzazione Dettagli (in cui sono disponibili diverse colonne di informazioni relative al singolo file o cartella). 

17. Fai clic sulle Intestazioni di colonna dell’Elenco file per modificare l'organizzazione dei file (fai clic su Nome per ordinare in senso alfabetico rispetto al nome del file). 

Creare e salvare un file con l’applicazione Blocco Note 
18. Avvia l’applicazione Blocco Note (clic sul menù Start > Programmi > Accessori > Blocco Note), creando un documento che contiene, su tre righe diverse, nome, cognome, indirizzo, nome del proprio corso di laurea. 

19. Salva il documento nella cartella principale, nominando il documento anagrafica.txt (menù File > Salva oppure Salva con nome). ATTENZIONE: Al primo salvataggio di un file, prima di fare clic su Salva, devi impostare tre elementi (posizione, estensione, nome). 

a. Posizione: Scegli la cartella del file system in cui salvare il file. La maggior parte dei programmi propone di salvare i file in una posizione predefinita in base al tipo di file (ad esempio, i file d’immagine vengono generalmente salvati nella cartella Immagini). Per salvare il documento nella cartella principale, nella finestra di dialogo Salva con nome, fai clic su Sfoglia cartelle per visualizzare il riquadro di spostamento, quindi esegui una delle operazioni seguenti: 

i. Nel riquadro di spostamento fai clic sulla cartella in cui si desidera salvare il file, oppure 

ii. ii. nella barra degli indirizzi fai clic sulla freccia accanto al nome di una cartella e quindi seleziona la cartella in cui si desidera salvare, oppure 

iii. nella barra degli indirizzi digita il percorso completo della cartella in cui si desidera salvare, C:\Users\Studente\Desktop\Esercitazione1\Principale 

b. Estensione file: nella casella Salva come, verifica che l’estensione predefinita proposta dal programma (in questo caso Documenti di testo (.txt)) sia quella desiderata (alcuni programmi consentono di salvare i file in differenti formati, contrassegnati da una differente estensione ed ovviamente differenti proprietà). 

c. Nome file: nella casella Nome file, digita il nome da assegnare al file (in questo caso anagrafica.txt oppure semplicemente anagrafica se l’estensione non è mostrata nella casella Nome file). 

20. Chiudi l’applicazione Blocco Note (menù File > Chiudi, oppure tasto in alto a destra sul bordo della finestra). 

Modificare le proprietà del sistema operativo 

21. Modificare le impostazioni di visualizzazione delle cartelle in modo da poter visualizza le estensioni dei file e i file nascosti. E’ possibile usare due metodi distinti: 

a. il primo valido solo per la cartella corrente accedendo alle Opzioni della cartella (Organizza>Opzioni cartella> Visualizzazione e deselezionare “Nascondi estensioni per i file conosciuti” e “Visualizza cartelle,file nascosti); 

b. il secondo valido per la visualizzazione di tutte le cartelle del sistema operativo relativo alla propria utenza (studente), (menù Start ► Pannello di controllo ► Aspetto e personalizzazione Visualizzazione e deselezionare “Nascondi estensioni per i file conosciuti” e “Visualizza cartelle,file nascosti). 

22. Verificare il risultato ottenuto controllando il contenuto della cartella Windows. 

Aprire, spostare e copiare files, creare collegamenti. 
23. Richiama la finestra di Esplora Risorse e assicurati che l’Elenco Cartelle sia aperto. Raggiungi la cartella principale. Sposta il documento anagrafica.txt dalla cartella principale alla cartella secondaria (usando il tasto sinistro del mouse trascina l’icona sulla cartella secondaria posta nell’Elenco Cartelle nel Riquadro di Spostamento). Prova a fare la stessa operazione usando il tasto destro del mouse oppure apri una nuova finestra Esplora Risorse con la cartella secondaria, disponi le due finestre Esplora Risorse affiancate sullo schermo e trascina l’icona del file anagrafica.txt dalla cartella principale alla cartella secondaria con il tasto sinistro o con il tasto destro). 

24. Apri il documento anagrafica.txt con un doppio clic sul nome. 

25. Modifica il testo del documento, spostando il nome del corso di laurea all’inizio del testo (menù Modifica-Copia, Taglia, Incolla). 

26. Aggiungi un punto (.) alla fine di ogni riga (prova ad utilizzare sia il mouse, sia i tasti freccia, sia il tasto fine per posizionare il cursore). 

27. Chiudi l’applicazione Blocco Note (alla richiesta di salvataggio rispondi sì). 

28. Riapri il documento anagrafica.txt seguendo questa procedura alternativa: avvia l’applicazione Blocco Note, quindi menù File > Apri. Raggiungi la cartella secondaria seguendo il percorso nell’albero delle cartelle, seleziona il file anagrafica.txt, quindi clic su Apri. 

29. Chiudi nuovamente l’applicazione Blocco Note. 

30. Crea una copia del documento anagrafica.txt, posizionando la copia nella cartella principale (trascina l’icona usando il tasto destro, al rilascio scegli Copia). 

31. Rinomina la copia nella cartella principale, chiamandola altro documento.txt (seleziona l’icona, poi menù File > Rinomina, oppure clic con il tasto destro sull’icona, quindi scegli Rinomina, oppure seleziona l’icona e poi clic sul nome del file). 

32. Crea un collegamento al file altro documento.txt, posizionandolo sul desktop (trascina l’icona su un punto qualsiasi del desktop usando il tasto destro, al rilascio scegli Crea Collegamento). Verifica che l’icona del collegamento contiene una freccia curva. 

33.  Controlla e confronta le proprietà del collegamento e del file altro documento.txt (clic sull’icona con il tasto destro, voce Proprietà, quindi Tab Generale, oppure seleziona l’icona e poi menù File-Proprietà). Verifica che le dimensioni e l’ora di creazione dei due elementi sono diversi quindi chiudi le finestre Proprietà. 

Compresssione dei file, uso del cestino e altre funzionalità di Windows 

34. Accedi al desktop e apri il file altro documento.txt facendo doppio clic sul collegamento. 

35. Modifica il testo aggiungendo il nome di almeno 10 città italiane (con le iniziali maiuscole!), separati da virgole (prova a premere i tasti freccia a destra e sinistra premendo contemporaneamente il tasto ctrl o il tasto maiuscole/minuscole). 

36. Seleziona una città (doppio clic sul nome) e cancellala. 

37. Salva (menù File-Salva) e chiudi Blocco Note. 

38. Prova a riaprire il file altro documento.txt utilizzando il menù Start > Documenti recenti (quindi fai clic sul nome del file per aprirlo). Chiudi nuovamente Blocco Note. 
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