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La tecnologia del computer nasce con lobiettivo di produrre macchine capaci di
eseguire rapidamente grandi quantita di calcoli matematici: computer infatti significa
proprio calcolatore. Il computer pero é poi diventato uno strumento utile a tutti. Oggi
grazie al computer possiamo organizzare meglio le nostre conoscenze, trovare le
informazioni di cui abbiamo bisogno e poi scambiarle comunicando con tutto il

mondo.

In termini molto generali si puo definire un computer come un dispositivo che: riceve
dati dallesterno (= input) li memorizza e li elabora e comunica i risultati

dell'elaborazione (= output).

Cosa significa che il pc elabora i dati? Significa che un’informazione viene trasformata

in unaltra informazione a noi comprensibile.

PARTI FONDAMENTAL| N

Allinterno di un Personal Computer (PC) troviamo due macro-categorie di

componenti: le componenti hardware e software.

Software & = programmi e sistema operativo a cui si accede con il computer. Tutto
Cio che e intangibile!
Hardware ) = parti fisiche che si trovano all'interno di un computer. Tutto cid che si

puo toccare!

+

Periferiche (9= oggetti fisici che si possono toccare che permettono di utilizzare il

computer.



Le componenti hardware

Possiamo immaginare il computer come una specie di "cervello" che ha bisogno di
tanti pezzi per poter funzionare correttamente. Ogni pezzo ha un lavoro specifico.
Tutti questi pezzi sono sistemati all'interno di una scatola chiamata "case" o "torre",

che e la parte dell'unita di sistema che puoi vedere.
Le componenti software

Le componenti software di un computer sono come le istruzioni e i programmi che
dicono al computer cosa fare. Se I'hardware é la parte "fisica", il software e la parte
"intellettuale” che permette al computer di funzionare, fare i compiti e risolvere i

problemi. Immagina che il software sia il cervello@ che da ordini al corpo
Le periferiche

Il computer per poter funzionare ha bisogno di alcune parti aggiuntive che:

e permettano a noi di comunicare con il computer;

e permettano al computer di comunicare con noi.
Queste parti si chiamano periferiche.

Periferiche di Input (per parlare con il PC)
Permettono al PC di ricevere le informazioni.

o Tastiera // — scrivendoci sopra le lettere e i numeri il computer & in grado di
leggerli.

e Mouse () — ci permette di scegliere cosa fare spostandoci e selezionando gli
elementi sullo schermo.

e Microfono ¢ — permette al PC di ascoltare la nostra voce ed eseguire i comandi.

Periferiche di Output (perché il PC parli con noi)



Ci permettono di vedere o sentire quello che sta facendo il computer.

e Monitor (schermo) ® —, ci mostra tutto quello che succede dentro il computer.
e Stampante — permette di trasferire su foglio esterno cio che vediamo sullo

schermo del PC.

e Altoparlanti @ — sono come la bocca del computer: se gli chiediamo di

riprodurre una canzone, lui la fa uscire da qui.
Periferiche di Input/Output
Alcune periferiche possono sia inviare informazioni al computer che riceverle.

e Chiavetta USB || — ci permette di trasportare i nostri file ovunque, potendoli sia

immettere nel PC, sia estrarre dallo stesso.

PRINCIPALI FUNZIONI

Accendere e spegnere il computer

e Accensione: Premi il pulsante di accensione collocato sul case e quello collocato

sul monitor e attendi che si awvii.
e Spegnimento: Clicca sul tasto “start” collocato in basso a sinistra nella barra delle

applicazioni e poi seleziona "Arresta il sistema" e attendi che il pc si arresti.
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Il desktop e le icone

e |l desktop e la schermata principale che appare all'avvio; € come una scrivania
virtuale che ti permette di accedere rapidamente a file, cartelle e collegamenti ai
programmi.

e Le icone sono piccoli simboli che rappresentano programmi o file. Per aprirli, fai

doppio clic con il mouse.
Navigare su Internet

e Apriun browser (Google Chrome, Edge o Firefox).

e Per la navigazione su internet vedere la pillola dedicata.
Usare la posta elettronica (email)

e | sistemi di posta elettronica permettono di inviare e ricevere messaggi.

e Per accedere e utilizzare la casella di posta elettronica vedere la pillola dedicata.
Sicurezza e protezione del computer

e Non aprire email sospette o con mittenti sconosciuti.
e Non cliccare su link strani che potrebbero contenere virus.

e Usare un antivirus per proteggere il computer da minacce.

ORGANIZZAZIONE DEL DESKTOP @

La creazione di cartelle

Le cartelle permettono di organizzare il desktop e i file/documenti/collegamenti in
esso contenuti. Allinterno delle cartelle i file possono essere categorizzati in base alle
nostre esigenze.

Come si creano le cartelle?

e Collocarsiin un punto vuoto del desktop



e Premere il tasto destro e collocarsi sulla voce “Nuovo”

Visualizza
Ordina per
Aggiorna

Incolla

Incolla collegamento

Annulla Copia CTRL+Z

Nuovo >

E'.'I Impostazioni schermo

& Personalizza

e Dallelenco che comparira selezionare la voce “Cartella”

Cartella

& Collegamento

! @ Immagine bitmap
@ Documento di Microsoft Word
7 Disegno OpenDocument
E Presentazione OpenDocument

Visualizza

E Foglio elettronico OpenDocument .
Ordina per

g Testo OpenDocument
i @ Presentazione di Microsoft PowerPoint
5 RTF

=| Documento di testo

Aggiorna

Incolla
Incolla collegamento

i Foglio di lavoro di Microsoft Excel Annulla Copia CTRL+Z

i Cartella compressa Nuovo >

Q Impostazioni schermo
& Personalizza

e Comparira licona di una cartella denominata “Nuova cartella” é

possibile  rinominarla al momento della creazione o

successivamente.

Per facilitare lorganizzazione dei propri file, & possibile anche creare delle

sottocartelle.



Ad esempio: allinterno della cartella “Foto” contenente tutte le foto dei miei viaggi,

posso creare delle sottocartelle dedicate ai singoli viaggi. Per creare una nuova

cartella allinterno di una cartella gia esistente sara sufficiente collocarsi con il

mouse all'interno della cartella e seguire il percorso sopra illustrato.

| M s | Foto

)| conts vk
* [ ] & Taglia : x I 7 Nuovo elemento ~ 2
N&l Copia percorso - L

1] Accesso facilitato =

A:{gg::rissm Copia ncolla o 1 cotlegamento S?nom c:vaa Eimina Rinomina 2‘:::\33 Propriets
Appunti Organizza Nuovo
T > Foto
Nome - Ultima modifica Tipo
3 Accesso rapido
Londra 07/03/2025 09:38 Cartella di file
& OneDrive Malta 07/03/2025 09:38 Cartella di file
W Questo PC Venezia 07/03/2025 09:39 Cartella di file
B Desktop Roma 07/03/2025 09:38 Cartella di file
[5 Documenti
¥ Download
& Immagini
D Musica
B Oggetti 3D
B video
#.0S(C)

= USR (\Server2k16) (G:)
=~ APSISCOM (\\Server2k16)

b Rete

Cliccando con il tasto destro su una cartella si
aprira una finestra con una serie di funzioni:
vediamone alcune.

e Apri: la funzione “apri” ci permette di aprire
la cartella. Attenzione pero, il modo piu
rapido per aprire una cartella & un doppio
clic del mouse sulla stessa.

e Taglia e Copia: queste funzioni ci
permettono di duplicare o spostare le nostre

cartelle.

Copia: Duplica l'elemento selezionato senza

&4 Apri HH seleziona tutto

Modifica 1 Deseleziona tutto

‘e Cronologia & Inverti selezione
Apri Seleziona

v | Cercain Foto

Dimensione

Apri
Aggiungi ad Accesso rapido

Dare accesso a >

Ripristina versioni precedenti

Controllo con ESET Endpoint Security

Opzioni avanzate )

Includi nella raccolta

Aggiungi a Start

Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

rimuoverlo dalla posizione

originale. Si usa quando si vuole creare una copia della cartella in una nuova

posizione senza eliminarla dalla posizione originale.



Taglia: Rimuove l'elemento dalla posizione originale e lo memorizza
temporaneamente, permettendoti di incollarlo in un'altra posizione. Si usa
quando NON si vuole generare una copia della cartella ma la si vuole
ESCLUSIVAMENTE spostare di collocazione.

ATTENZIONE: i file copiati o tagliati vanno SEMPRE incollati affinché l'operazione

vada a buon fine e la cartella raggiunga la nuova destinazione.

Ad esempio.

Copia.

Sto preparando un esame universitario: Diritto
Apri
Aggiungi ad Accesso rapido

pubblico. Ho creato la cartella dedicata sul mio

Dare accesso a >

Ripristina versioni precedenti

(8) Controllo con ESET Endpoint Security

desktop e voglio crearne una copia da collocare

Opzioni avanzate >

Includi nella raccolta 2

Aggiungi a Start

nella piu ampia cartella “Universita”.

Invia a >

Taglia

Dovro collocarmi sulla cartella “Diritto pubblico” e

Crea collegamento

premere il tasto destro: nella finestra che comparira fimre
. Proprieta
premere su “Copia”.
Una volta copiata la cartella T
. . , » BOL . X =i 1]
sara sufficiente aprire la & ™ asee e e
cartella  di  destinazione sssss
(“Universita”) e collocarsi con  =ww

& Downloa
. . . . = Immagini
il mouse in uno spazio bianco . — 3
B Oggetti 30 Ordina per >
W video Raggruppa per >
| H L 05(C) I
al suo interno. o SR ekt 61 e
e APSISCOM (\\Server2k16)
@ Rete Tncolla collegamento
Annulla Rinomina CTRL+Z
Dare accessa a >
Nuovo >
Proprietd




Premendo il tasto destro comparira la funzione “Incolla”. Premendola, la mia
cartella “Diritto pubblico”, verra incollata all'interno della piu ampia cartella

“Universita” e comparira in automatico nell'elenco.

| = | Universita - O X

Home  Condividi  Visualizza (7]
» Ij % Taglia x Eﬁ T3 Nuovo elemento ~ T Apri - FH seteziona tutto
W] Copia percorso L] 1] Accesso fadilitate ~ Modifica -H Deseleziona tutto

Aggiungiad  Copia Incolla Sposta Copia  Elimina Rinomina  Nuova Proprietd

El Incolla collegamento

Accesso rapido in* v cartella g Cronologia (7 inverti selezione
Appunti Organizza Nuovo Apri Seleziona
T > Universita » ~ Q| Cerca in Universita R
Nome Ultima modifica Tipo Dimensione
3 Accesso rapido
Diritto privata 07/03/2025 10:02 Cartella di file
@ OneDrive Diritto pubblico 07/03/2025 10:03 Cartella di file
W Questo PC Sociologia 07/03/2025 10:02 Cartella di file
9 Desktop Statistica 07/03/2025 10:02 Cartella di file
Documenti
I R

Tornando sul desktop noteremo che la cartella sara comunque ancora presente

anche nella sua posizione originaria.

Taglia.

Ho concluso la preparazione del mio esame R

Apri
Aggiungi ad Accesso rapido

universitario “Diritto pubblico” e scelgo, solo Dare acceso >

Ripristina versioni precedenti

(e) Controllo con ESET Endpoint Security

dopo averlo superato, di collocare la rispettiva

Opzioni avanzate >
. N Includi nella raccolta >
cartella nella cartella “Universita”. Non avendo Aot ot
Invia a >
pil bisogno di consultare i file inseriti nella

Crea collegamento

Elimina

cartella “Diritto pubblico” con regolarita, non ho

Rinomina

Proprieta

bisogno che una copia della stessa rimanga a
mia disposizione sul desktop.

Dovro collocarmi sulla cartella “Diritto pubblico”
e, dopo aver cliccato con il tasto destro, selezionare dallelenco la funzione
“Taglia".

Esattamente come per la funzione “Copia” dovro poi collocarmi all'interno della
cartella “Universita” e fare clic con il tasto destro: dallelenco che comparira

premere incolla.



La cartella “Diritto pubblico” comparira nell'elenco MA, a differenza di sopra,

tornati sul desktop la cartella sara stata rimossa (o0 meglio tagliata).

e Elimina: la funzione elimina permette di eliminare la cartella. Attenzione:
eliminando la cartella in automatico si eliminera anche tutto cid che é
contenuto al suo interno.

e Rinomina: la funzione rinomina permette di cambiare nome alla cartella.
Cliccando sulla funzione il nome della nostra cartella si inserira in un rettangolo
tendenzialmente di colore blu (il colore pud variare tra i diversi sistemi
operativi) e sara possibile procedere alla modifica. Per salvare la modifica sara

sufficiente cliccare sul tasto invio.

FILEE ICONE ()

Sul desktop si trovano diverse icone che possono rappresentare diversi tipi di file. | file
sono tutti gli elementi digitali che vengono salvati direttamente sulla schermata del
nostro computer. Questi possono essere di diversi tipi: documenti, immagini, video,
audio, installazioni di applicazioni, ecc. Ogni tipo di file differisce per estensione:
I'estensione di un file & un insieme di caratteri che si trova alla fine del nome di un
file, separato da un punto ("."), e serve a identificare il tipo di file e il programma con
CUi puo essere aperto.

Vediamo come riconoscerli.

Documenti

Le estensioni tipiche dei documenti sono: .docx, .pdf

Con documenti si intendono, ad esempio, testi, relazioni o appunti.

Per aprire i documenti possono essere necessarie diverse applicazioni o programmi a

seconda dell'estensione.



File .docx

| file docx sono documenti creati con Microsoft Word ma sono compatibili anche con
altri programmi di elaborazione testi.

Per aprire e operare su un file docx, ad esempio, € necessario essere in possesso o del

programma Microsoft Word E' (@ pagamento) o del programma LibreOffice
Writer % (gratuito).

File .pdf

Un file PDF (Portable Document Format) & un formato di documento che conserva la
formattazione e l'aspetto originale, indipendentemente dal sistema operativo, dal
dispositivo o dal software utilizzato per visualizzarlo.

Sono molteplici i modi per aprire un file, qui vediamo i due piu diffusi

1. utilizzando Adobe Acrobat Reader: Si pu0 scaricare e installare gratuitamente
e permette di leggere e interagire con il file (ad esempio evidenziandone delle parti)

2. tramite i Browser web (Chrome, Firefox, Edge): & possibile aprire i file pdf tramite il
browser. Sara sufficiente fare clic con il tasto destro sul file e selezionare "Apri con" >

"Google Chrome" (0 altro browser che hai installato)

Apri con Adobe Acrobat
Stampa
Condividi con Skype

Controllo con ESET Endpoint Security

Opzioni avanzate >

Condivisione

Apri con > Adobe Acrobat
Dare accesso 5 >TEJ Google Chrome
Ripristina versioni precedenti Microsoft Edge

WhatsApp
Invia a >

. Cerca nel Microsoft Store
Taglia z

Scegli un‘altra app

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta
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Il percorso appena descritto (tasto destro > Apri con) permette di vedere chiaramente
tutti i programmi presenti sul nostro PC che ci permettono di leggere un file pdf. Ogni
programma ha le proprie caratteristiche, € opportuno sperimentare e scegliere la

modalita di lettura e consultazione che riteniamo piu funzionale.

Immagini

Le estensioni tipiche sono: .jpg, .png, .gif

Con immagini si intendono, ad esempio, foto o screenshot.

Per quanto riguarda le immagini, i diversi sistemi operativi hanno di default installati
dei programmi che permettono agevolmente la visione di tutte le estensioni. Sara
sufficiente fare doppio clic sullimmagine e questa si aprira in automatico tramite il

programma pre-installato.

File di programmi
Le estensioni tipiche dei file di programmi sono: .exe, .dmg
Con file di programmi si intendono installazioni di software o applicazioni come, ad
esempio, Google, Mozilla Firefox, Adobe Acrobat Reader o Microsoft Word.
Per installare un programma, il processo puo variare leggermente in base al sistema
operativo che stai utilizzando. Ecco come fare su Windows:
1. Scarica il programma:
o Recati sul sito web ufficiale del programma che desideri installare (ad

esempio, Adobe Acrobat Reader, Google Chrome, ecc.).

v G sitoacmhationder Comac X+ e

€ 5> a5 70 e CUZAR itTS44T crags lemp=E QUBEAAYSOMYGAQYCOBAEAAYEOMYOAQYCIgBEAYSOMYOAYBOOCEEUTOTHEA.. ¥ @

Google adobe acrobat reader X 4 & Q % e

Tutti  Video Immagini MNotizie Web Libri Finanza Strumenti

ry o

hisgs wnacobe.com
Adobe Acrobat Reader per PDF
Standard PDF giobale gratuit — Seopri Come FApp PDF il Usata al Mondo Pus Far Progredire Ia
Tua Ativita. Provala Ora. Soluziane PDF hMull-device Compieta. Prova rApp PDF Pi0 Usats Amata ca
Wilori di...

Prova Gratuita Acrobat DC

Scopr Tulti | Modi in Cui Asrobal Pub Semplificare il Tuo Lavaro.

Piani e Prezzi
Soegii il Piano Pii Ad

Acrobat Pro 25% di sconto
Risparmia il 26% su Acrobat Pra per il primo anno. Aguistalo ora 1 1



o Trova il link per il download (spesso & presente un pulsante dedicato

nominato "Download" o "Scarica").

~ A\ Leftore POF: la solzione origin X + o o x
€« > C = It {5 GLIMCBNSe!_id=CjOKCQiAz6q-BhCIARISACK KExBNgT: X Cw XS GBI - pHTWR ONn..  Tr °
Adobe POFedesgnature.  AdobeAcobat  Funsionslith -  Confronta ipiani  Risorse  Formarione esupporto v Provs gratis @ 2 Aced

Adobe Acrobat Reader

Scarica Acrobat Reader, la soluzione PDF originale.

Visualizza, condividi, igserce 2 callabora ai PDF gratuitamente su desktop e mabile.

4 Vedi tutti | plani

tSTia Acrobat? Passa ad Acrobat

o Assicurati di scaricare il programma da una fonte affidabile per evitare
malware: la scelta migliore & assicurarsi di essere sempre sul sito
originale del programma che vogliamo installare.

2. Esegui il file di installazione:
o Una volta che il file & stato scaricato, vai nella cartella in cui e stato

salvato (solitamente nella cartella "Download").

v I Adobe - Installa Adobe Acrobs - X+ - o x

€« > C = dob: Windovss + 108 Reader-+2024.005. I itamativeOs =Windows declined n. B % & @ @

ECCO | prossimi passaggl. Cronalogia dei download recenti (%)

W Read

L
156
Cronologis dai downlosd complsta ]

Reader__instalL..exe K

Fai clic sull'icona di download o sulla cartella
nella barra degli strumenti del tuo browser.

Quindi fai doppio clic sul file .exe.

.

o Clicca sul file (definito file eseguibile nelle estensioni .exe o .msi)
3. Segui la procedura di installazione:
o Verra avviata la procedura guidata di installazione. Segui semplicemente
le istruzioni sullo schermo che ti guideranno nella procedura di

installazione.
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o Una volta completato il processo, clicca su Fine e il programma sara
installato.
4. Awvia il programma:
o Dopo l'installazione non ti restera che risalire al programma o dal menu
Start (che vedremo di seguito) o direttamente dal desktop se é stato
creato un'icona. Cliccando sul programma questo si avviera e sara

possibile utilizzarlo.
LA BARRA DELLE APPLICAZIONI E IL MENU START

Barra delle icone (o Barra delle applicazioni)
La barra delle icone (0 barra delle applicazioni) si trova solitamente nella parte
inferiore dello schermo (ma pud essere spostata ai lati o in alto) e include diversi

elementi chiave:

=

1. Pulsante Start E

o Consente di aprire il Menu Start: da accesso alle applicazioni, ai file e alle

impostazioni del sistema.

. . Cerca
2. Barra di ricerca L

o Permette di cercare rapidamente file,

programmi e impostazioni presenti

B Orari biblioteca 2023 (1)

B Regolamento del servizio Internet

a”,interno del PC_ della Biblioteca Civica

B Tutorial su come leggere Ebook del
Sistema Bibliotecario di Ivrea

Ad esempiol ricercando |a paro|a B Tutorial su come leggere Ebook del

Sistema Bibliotecario di Ivrea (2)

Cerca nel Web

“Biblioteca” compariranno tutti i file PEEEEEEEEESE:

Foto

che contengono nel titolo tale parola. [FREEE=E
I3 4 Biblioteca 2

W1 4 Biblioteca 1

O Bibliotecal




3. lcone delle applicazioni aperte e dei programmi aggiunti alla barra

e Mostra le icone dei programmi attualmente in esecuzione (ovvero “aperti” sul

nostro desktop)

o Consente di aggiungere dei programmi preferiti per poterli avviare

rapidamente.

| programmi evidenziati (in questo caso con una linea blu
sottostante) sono i programmi aperti.

Per aggiungere un programma alla barra dei preferiti &
sufficiente collocarsi sulla sua icona, premere il tasto
selezionare barra delle

destro e “Aggiungi alla

applicazioni”.

4. Area di notifica g e Centro notifiche (-]

Apri

piu

B8 (©) Controllo con ESET Endpoint Security

Opzioni avanzate

Apri percorso file

& Esegui come amministratore
© Condividi con Skype

Risoluzione dei problemi relativi alla compatibilita
Aggiungi a Start

‘Aggiungi alla barra delle applicazioni
Ripristina versioni precedenti

Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprietd

« Larea di notifica contiene icone di sistema, come volume @, batteria [J], Wi-Fi

e orologio .

« |l centro notifiche raccoglie awvisi di sistema e notifiche delle app (ad esempio

aggiornamenti o promemoria). Le notifiche sono consultabili

sull'icona del fumetto collocata nell'area di notifica.

10:56 D
14/03/2025

Menu Start

cliccando

Il Menu Start permette di accedere rapidamente a tutte le applicazioni presenti sul PC

e alle funzioni di sistema.
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Linterfaccia di questa sezione puo variare a seconda del sistema operativo, ma in
genere all'interno del menu start sono sempre disponibili le seguenti componenti:

- Una sezione dedicata alle applicazioni appena scaricate e una contenente un elenco
con tutte le applicazioni installate sul PC (tendenzialmente in ordine alfabetico)

- Licona delle impostazioni: permette di accedere in maniera rapida all'interfaccia che
permette di modificare le impostazioni del PC

- l'icona di arresto, riavvio o sospensione del PC.

- Laccount utente che consente di gestire le impostazioni dell'account o cambiare

utente.
Aggiunti di recente
Elenco delle : _
™ Microsoft Clipchamp —
applicazioni

A q A
i Accessibilita Windows Micros@fé&?é.
i Accessori Windows

A Adobe Acrobat o™ P.

Outlook
i App desktop Cisco Webex Meetin... v (classic) PowerPoint OneNote for...

Il AudioWizard

& Calcolatrice OneDrive

Account utente

Esplora

== Calendario

Cattura e annota

& Centro comandi della grafica Intel® B

g Collegamento al telefono Microsoft Edge Microsoft Store

Impostazioni " ASUS

Cortana

£5
] ] il eser : l 1 l
Arl’esto, riavvio e Centro coman...

X Evcel

sospensione Gl O Cerca f D @ 9 v
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