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Windows 95

INTRODUZIONE A WINDOWS 95

Windows 95 & il nuovo sistema operativo di Microsoft per i personal computer. E un’evoluzione del precedente Windows
3.11 erisulta piu semplice da usare pur fornendo piu possibilita all’ utente e maggiore potenza di elaborazione.

Tramite Windows 95 s controllano tutte le funzioni del personal computer: s attivano i programmi, S creano nuovi
documenti, s richiamano lavori fatti in precedenza per stamparli 0 modificarli, cosi come ci si pud connettere ad una rete di
computer o avere accesso ad Internet.

L’ambiente di lavoro di Windows 95 e estremamente personalizzabile e le immagini riportate in questa dispensa possono
differire in modo pit 0 meno evidente rispetto a quelle che appaiono sullo schermo, ma gli elementi di base rimangono comunque
gli stessi.

Lo schermo

Lo schermo di Windows 95 e completamente occupato dal desktop, o piano di
lavoro.

il

Alcuni oggetti sono visualizzati -generamente nella parte di sinistra del desktop-
sotto forma di icone, immagini che rappresentano programmi, documenti o altri
elementi dell’ambiente di Windows 95.

La zona inferiore del desktop € occupata dalla barra delle applicazioni che, come
viene illustrato piu avanti, fornisce al’utente indicazioni sullo stato di attivita dei
programmi.

Gli oggetti possono differire a seconda della configurazione del computer, ma
guelli fondamentali dovrebbero essere sempre presenti. Vengono qui descritti: -
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g Permette di visuaizzare e selezionare le risorse di cui dispone il
=) computer; in pratica consente di accedere ai dischi e a loro contenuto
Risorsedel 0 a programmi di impostazione generale di Windows 95
computer

[ Serve per visualizzare ed accedere ai dati e a programmi che altri

= computer collegati in rete mettono a disposizione. (disponibile solo se

Risorse di rete il PC € collegato ad una rete)

@Fi E un’area di memoria temporanea per i file cancellati. Permette di
recuperare documenti eliminati per errore anche se in precedenti
Cestino sessioni di lavoro.

mnwiul E inserito nella barra delle applicazioni. Serve per accedere al menu
de comandi di Windows 95 e per avviare programmi, aprire
documenti, modificare le impostazioni del sistema, visualizzare la
Guida, rintracciare file.

Pulsante
Avwvio

Mouse e tastiera

L’uso di un sistema di puntamento, quale un mouse, risulta pressoché indispensabile in Windows 95.

-
Sullo schermo € visualizzata una freccia che rappresenta il puntatore del mouse, grazie alla quale si indicano gli elg_m‘eriti su
cui s desidera agire. Il puntatore del mouse segue gli spostamenti che vengono impartiti a mouse stesso trablu"éendo in
operazioni sullo schermo gli spostamenti che vengono eseguiti con la mano. i”if"

e
|
e

2 Informex http://www.informex.it



Windows 95

Le azioni che il mouse pud eseguire sono:

Clic: per la selezione di un oggetto o I’ attivazione di un menu. Viene realizzato normalmente premendo il tasto
di sinistra del mouse, a meno che non s richiami un menu rapido o le proprieta di un elemento, nel qual caso il clic viene
realizzato tramite il tasto di destra.

Doppio clic: per lanciare un programma o aprire una cartella. Premere erilasciare il tasto di sinistra del mouse due volte
In rapida successione.

Trascinamento: per spostare elementi sullo schermo. Premere il tasto di sinistra del mouse, tenerlo premuto mentre s
sposta il mouse, quindi rilasciarlo.

Se non viene diversamente configurata nelle preferenze, I'impostazione dei tasti del mouse € quella descritta. Per gli utenti
che desiderano usare il mouse con la mano sinistra é possibile impostare I’ uso per mancini in cui il significato dei tasti € invertito
tra destro e sinistro.

La tastiera appositamente disegnata per Windows 95 prevede due tasti supplementari. Il tasto che riporta il simbolo di
Windows 95 (presente sia a destra che a sinistra della barra spazio) apre il menu Avvio, mentre il secondo tasto corrisponde ala
pressione del tasto di destra del mouse per |’ elemento selezionato.

Differenze rispetto a Windows 3.X ,,_ )

Gli utenti che migrano da Windows 3.x a Windows 95 non trovano piu acune icone che permegtek/,arfo un accesso rapido alle
risorse. Vengono qui riportate le principali modifiche. \ )

.-"-.---l
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Accessor 4
Ezecuzione automatica P

Program Manager

| gruppi di programmi delle precedenti versioni di Windows sono visualizzati sotto
formadi cartelle nel menu Programmi.

@ Gestione rigorze
I% €Y, Microsaft Access
2% Microsaft Excel
@ Trova k @ Microzaft Exchange
@ e Microsoft PowerPoint
¥ Microsoft Ward
HE Frompt dits-DOS
% Faccoglitare Office

Impostazioni »

Per aprire il menu Programmi fare clic sul pulsante Avvio e quindi scegliere
Programmi

[y

't Windows 95

e —
Acceszor 4
= File Manager

!
La gestione dei file viene redlizzata in Windows 95 tramite Gestione Risorse, che & [ — 2= _ S
selezionabile facendo clic sul pulsante Avvio, selezionando Programmi e quindi &y postadr i
;

@ Esecuzione automatica  *

2% Microsoft Excel
SCGg| |end0 Ge$| one RISOI’SG Trova 2 @ Microgzoft Exchange
Microzoft PowerPaint
E¥ Microzaft Word
M Prompt di MS-D0S
% Raccoglitore Office

Guida in linea

dows b

Wi

4| Eszequi..

Chiudi zezzione. ..

__  esssssSSS_——
Acceszon ’
@ Esecuzione automatica  *
@ Gestione rizarze

&1, Microsoft Access

2% Microsoft Excel

@ Trova E @ Microzoft Exchange

% Prompt di MS-DOS

Per aprire una finestra Dos fare clic sul pulsante Avvio, scegliere Programmi, quindi
Prompt di MS-DOS

Microsoft PawerPaint
¥ Microzaft Wwiord
"' Prompt di MS-D03

I 5& Raccoglitore Office

15
E.
i
=
=
m
i

dows b

Wi
&

]

hiudi zeszione. ..
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Pannello di controllo
Il nuovo Pannello di controllo di Windows 95 é raggiungibile facendo clic sul
pulsante Avvio, scegliendo Impostazioni, quindi Pannello di controllo

|
— Print Manager

Per installare una stampante o visualizzare informazioni sui documenti in fase di
stampa fare clic sul pulsante Avvio, scegliere Impostazioni, quindi Stampanti

-

Brogrammi
D ati recent

Impostazioni

B3 Ear‘ur‘uell.:. di controlla

(3] Stampanti

I R
a Bana delle applicazioni...

Trova

Guida in linea

W] Ezeqgui..

| Chiudi sessione...

Erogrammi

% Dabirecenti

[] Pannella di contralla

Impostazioni
B3 Stampanti

Trova

b A
a Barra delle applicazioni...

Guida in linea

Ezequi...

dows b

Wi

} Chiudi sessione...
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Comando Esegui

Per utilizzare il comando Esegui fare clic sul pulsante Avvio, quindi scegliere Esegui

Passaggio tra le applicazioni

Per passare da una finestra di applicazione all’ atra fare clic sul pulsante corrispondente nella barra
delle applicazioni. In alternativa e possibile utilizzare la combinazione di tastiera ALT-TAB, come
nelle precedenti versioni di Windows

EIPuIsante di chiusura

Bres] B

| e it o] [ ) i woidP 5

Frogrammi L4
Dati recenti L4

@ Imposgtazion 4
@ Trova L4
@ Guida in linea

Esequi..

dowsob

£

Per chiudere una finestra fare clic sul pulsante di chiusura nell’ angolo superiore destro della finestra. A fianco del pulsante di
chiusura s trovano i tradizionali pulsanti di riduzione ad icona e di ingrandimento

Eile

Modfica “isualizza Inszersci Formato

MERE}

D8] S| &) el )

-
ITimes Mew Roman j I‘ID j c |j| s |é@)| E glz N I} 11
1 12 1 3 1 4:1 61 B 17 1 81 910 1 1111 i,Jﬁ’l
r . __15-#"'#}.
Per attenere la Guida, premere F1 l_lm‘yj :LFJ;J
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Nuove caratteristiche di Windows 95

Oltre ad un miglioramento delle caratteristiche delle versioni precedenti, Windows 95 dispone di caratteristiche
completamente nuove:

Nuova interfaccia utente: sono stati introdotti il pulsante Avvio e la barra delle applicazioni. Facendo clic sul pulsante
Awvio € possibile eseguire applicazioni, cercare documenti e utilizzare le utilitd di sistema in modo rapido. La barra delle
applicazioni consente il passaggio rapido da un programma all’ altro.

Gestione risorse: il programma Gestione risorse € la nuova funzionalita di Windows 95 per la ricerca e la gestione di
file, unita e connessioni di rete.

Nomi lunghi dei file: Windows 95 supera la limitazione di 8+3 caratteri e permette di usare nomi piu descrittivi, anche
contenenti spazi.

Plug and Play: il supporto Plug and Play consente la configurazione automatica del sistema quando si aggiungono
nuove schede compatibili

Multitasking 32 bit: il nuovo multitasking permette I’ esecuzione effettiva di piu applicazioni contemporaneamente
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USO BASE DI WINDOWS 95

In gquesta sezione vengono fornite le istruzioni fondamentali per iniziare a lavorare con Windows 95: si descrivono gli
elementi di base, quali il pulsante Avvio a cui s ricorre spesso durante il lavoro, e la Guida in linea, che permette di trovare
indicazioni sul modo in cui realizzare le operazioni in Windows 95.

Awvvio di Windows 95

Windows 95 viene automaticamente avviato all’accensione del computer. A seconda delle impostazioni di rete pud essere
richiesto di inserireil proprio nome e la password.

Lapassword di accesso e facoltativa: se si sceglie OK senza specificarla, nelle successive sessioni non verra piu richiesta.

Pazsword di Windows E3 I

Ingernire un nome come identificativo per Windows.
: E anche possibile digitare una password.
Suggenment: non inserendo la password, non v Annulla |

zara hessuna richiesta di pazsword all'awwvio.

Mome utente: I

Pazsward: I

1. Digitareil proprio nome nella casella «<Nome utente» L &

2. Digitare la password nella casella «Password». Al primo uso di una password viene richiesto di confermgrlausrfrlvendola una
seconda volta L.

¥

P I

(%] i -___.-""
-
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Il pulsante Avvio

Alla prima esecuzione di Windows 95 il pulsante Avvio e la barra delle applicazioni vengono visualizzati nella parte inferiore

dello schermo. Queste impostazioni possono poi essere ridefinite dall’ utente.

FHAvvio |

17.27

Facendo clic sul pulsante Avvio viene visualizzato un menu contenente i comandi necessari per iniziare a lavorare con

Windows 95.

Comando Azione

Programmi Visualizza un elenco di programmi

Dati recenti Visualizzal’ elenco degli ultimi file usati

I mpostazioni Permettere di accedere alle impostazioni di sistema
Trova Ricerca un file, una cartella, un computer in rete
Guidainlinea E il manuale elettronico di Windows 95

Esegui Avvia un programma

Chiudi sessione Arresta il sistema, riavvia il computer o chiude la sessione
corrente

GE‘; Frogrammi »
i ; ;

Impostazioni

Nel ment Avvio é possibile trovare altri comandi a seconda dell’ installazione e della personalizzazione del. sig;temé IN Uso.

b
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Arresto del sistema

Prima di spegnere il computer & necessario terminare la sessione di lavoro. E importante eseguire |’ operazione di chiusura di
Windows 95 prima di togliere I’ alimentazione.

Fine della zeszione di lavoro |

(e
& Scegliere una delle sequenti opzioni:

" Biawvia il sistema
' Riavvia il sistama in modalita MS5-D0S

€~ Chiudi zeszione & fiaccedi a Windows come altro utents

ak I Annulla 2

Fare clic sul pulsante Avvio

Scegliere Chiudi sessione

Selezionare lavoce Arresta il sistema

Fare clic sul pulsante OK

Se dei documenti non sono ancora stati salvati, il sistema dara avviso dando possibilita di memorizzarli.

o 0ok~ 0w DN F

Attendere il messaggio che avviso della possibilita di spegnereil sistema _, ,

La barra delle applicazioni s Gl
(. J

e

L un pulsante che la

Per ogni applicazione in uso e per ogni finestra aperta sul desktop, la barra delle applicazioni viisugljéz‘

rappresenta. AL

Per passare da una finestra all’ altra é sufficiente fare clic sul pulsante corrispondente nell a_bafra{ delle applicazione, o premere
la combinazione di tastiera ALT+TAB.
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Av?iul [EW Microzaft ‘Ward | l% Documento - WwordFad I @‘ Irmagine - Paint I r?ﬂ?_

La barra delle applicazioni visualizza normalmente |’ orologio all’ estremita di destra; immediatamente a fianco € presente
|"area del messaggi di sistema, in cui vengono visualizzati divers indicatori. L’'icona di una stampante indica un processo di
stampa in corso, I'icona di una batteriaindicala carica di un computer portatile.

Per visualizzare o modificare le impostazioni di questi indicatori € sufficiente fare doppio clic sull’indicatore.
La posizione della barra delle applicazioni pud essere modificata trascinandola su uno dei lati del desktop.

Awvio di un programma

Per avviare un programma

1. Fareclic sul pulsante Avvio
2. Scegliere lavoce Programmi
3. Scegliere la cartella contenente il programma
4. Fareclic sul programma B Documento WorPad Pk}
5. Sul desktop compare la finestra del programma e sulla barra delle  Eie bodiics Visualizea Inseiisei Fomata 2
applicazioni viene visualizzato il pulsante corrispondente DizE] Sl &l el ] =
|TimesNeth:uman j IW j G |f| s |,@| E EIE

Per chiudere un programma
1. Fareclic sul pulsante di chiusura del programma

11 +2 1 3+ 1 4 i Bt Bt 7 1B 1101111

Per atterere la Guida, premere F1 [ NOM
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Apertura di un documento

Aprire un documento dall’interno di un programma

RN Modifica Wisualizza  |hzerizci Formato 7

Huovo... CTRL+M
T i T : s
Sahva MAILISC+F12 -1 e|s|s|@|[:
AT

galva SOk NOMme. .. = = = Cerca in: -
Stampa... CTRL+MAIISC+F12 : : I ;g' Hisorse d{E g Flisors;e del computer 5
Anteprima di stampa f';ms;:; di 5 Floppy da 3.5 polici [#:)
Imposta pagina... ) Offceas :: r»{*l[?:-]clos_ﬁ 1]
_!'I:: Rigorze di rete b
. . < . . . . 1 Internet
1. Attivare il menu File e scegliere il comando Apri | Dfficeg5 ||
2. Se il documento non € nella cartella attiva, selezionare una diversa cartella nella  mometie | i |
Ca%”a<<cerca in>> Tipa file: !Word per YWindows 6.0 [* doc] _:I Annulla |
3. Aprire una cartella con un doppio clic del mouse .
. . . _':?_" Programmi k
4. Selezionare il documento con un clic del mouse = »
b Diati recenti k @ Bollicine. brnp
5. Fareclic sul pulsante Apri Canfig tst
Impoztazion F
Z| General.tat
Aprire un documento dal menu Dati recenti Trova b Lo Readgiazwi
_ e | 1) S o
1. Fareclic sul pulsante Avvio G ete bt
s Scherma.bxt
2. Scegliere Dati recenti B [#] Tessuto.bmp
3. Fareclic sul nome del documento da aprire o -
LChiudi zezsione. .
4. 1l documento viene aperto insieme con |’ applicazione corrispondente
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Un documento puo essere aperto anche in altri modi, ad esempio usando il comando Trova o facendo doppio clic sull’icona
del documento in Risorse del computer

Passaggio tra le applicazioni

Per portare in primo piano lafinestra di un’ applicazione attivain Windows 95 si possono seguire diversi metodi:
-fare clic sul pulsante nella barra delle applicazioni

-usare la combinazione di tastiera ALT+TAB

-fare clic su una parte visibile della finestra dell’ applicazione a cui passare

Uso della Guida in linea

La Guidain linea é il manuale d’'uso di Windows 95: viene attivata dal menu Avvio o dal menu ? di Risorse del computer o
Gestione risorse. All’interno dei vari programmi, invece, dal menu ? si richiama la Guida per quella specifica applicazione.

1. Fareclic sul pulsante Avvio
2. Scegliere Guida in linea

3. Compare |’ elenco degli argomenti f[;-;;.-?-*":
4. Un doppio clic su un argomento visualizzai sottocapitoli o la pagina corrispondente della Guida e "

-La scheda Sommario presenta gli argomenti raggruppati in ordine logico ._ |
- La scheda Indice visualizza gli argomenti in ordine alfabetico ,_,'Lf
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-Lascheda Trova visualizza gli argomenti che contengono la frase che si desidera cercare

Gisida in Wnea Guida i wind ows 7 Gisida in Wnea Guida i wind ows Buida in linea: Buida di 'wimdow:
Somman Ilndl:u] Tiova I Sommam  (ndcE |T|u-.'u I Ea:frmam| I Trova
Fare che su un argomenio. oo sceghsm Y mosiza In sh=msles sosgles 1 Qighzie b poms |sders dells parals de osrcas, 1.D_i§nlapadanhpwdzd=mm
L sohedds dhveraa, ad erenpin bdice. ' |Im-:||a _ﬂ Lenvela

(] Per i che b gis i sz Windars = ] ] s asaeaimalu 2cLne D) ol ol oncking Dol ks B I

t IhiodiEoee & Wkt 2 Eare clio sula wooe deldios cesideiata, gued scegiore Viualzza

1L Cama shbandono H \iacdtra AR ey I

(Y=
& Ewguimpmgm wSrI'.IDE
s = appzs contiol contiokng actess 10 ol netwaik from the inbared 4I
4] Riceics d e Dishllp hetwcrking zerver paziw od Huowa ndios... |
% Apmbrad unfile ullzso iecenizmenis :Eﬁ:zal'mrs: couvlivize __"J
Yrashezazmne del contevio el compsr ot SEEMWMEWID quind IB&;HEM!H.
@ Copia divn e odiune catels conirolo da al comoudes
prowide dells polszdione = =l
[# Spostaments il oduma catela acEE A
[# Efminazioe diualio o d una catells BES e
m Fecupere difie o d colecamesh elimined main,ﬁ T P ——
[¥] Copia diuniie suun diseo toppp domini ﬂ
EI Cieszore dunacaiels :xm& ﬂ
5 E| Modiica d=l nome d un b o dune caiisla :J Fiigomeni roval: 2 | { Tulle e parcle. Inzano. fuomalice, Pass
Chudi Stampa. | Annuts | Wrsdizza e | Vs | Geope || Aeeds |

:-_.-_’
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Indipendentemente dal metodo usato per trovare la pagina desiderata, le spiegazioni vengono
visualizzate in una nuova finestra, dalla quale € ancora possibile tornare alla Guida in linea

Ricerca di file e risorse

Se non s conosce I’ esatta posizione di documenti o cartelle, € possibile rintracciarli mediante il
comando Trova

Fare clic sul pulsante Avvio

Scegliere Trova

&Y Trova: Tuttii file
Eile

Modtica “isualizza Opziom 7

Fare clic su File o cartelle

Windows 95
M=

Guida di Windows

Guida in linea| Frecedente Opzioni

Per trovare un file o una cartella

1 Fare clic sul pulzante Avvio, quindi sceglisre
Trova.

2 Fare clic suFile o cartelle.

3 Mella cazella "Mome", digitare il nome completo
del file oppure una parte di esso.
Se hon gi conozce il nome diun file o g s
desidera definire meglio la ricerca, fare clic sulla
zcheda Data o Awanzate,
Se i desidera specificare il punta di inizio della
ricerca, fare clic sul pulzante Sfoglia.

4 Fare clic sul pulzante Trova.

Suggerimento

* Scegliere Guida rapida dal menu ? per
informazioni della Guida su un oggetto specifico,
quindi fare clic sulloggetto su cui si desiderano
infarmazioti.

* Senella casella "Testo contenuta” della scheda
Avanzate vengono digitate lettere minuscole &
raiuzcole e i desidera che la ricerca ne tenga
conto, fare clic sul menu Dpzioni e assicurars
che Maiuzcole/minuzcole zis attivato,

| Argomenti comelati

Mome e percorzo | Data | .-’-‘wanzatei

Nella casalla «kNome» inserire il nome del file o della cartella

Trowva I

o DN

Nella casella «Cerca in» o col pulsante «Sfoglia» specificare dove Nome: | [ gt |
effettuare laricerca Cercain [N .|
e s D Muowa ricerca I
6. Fareclic sul pulsante Trova per iniziare laricerca ¥ Ricerca relle sottocartelle
Q
0>
B _E-f"'f
L/
15 Informex http://www.informex.it
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USO AVANZATO DI WINDOWS 95

In questa sezione s trattano i comandi di Windows 95 di uso meno comune, ma che per un utente non principiante possono
essere particolarmente utili per accedere ale risorse del computer.

Uso di Esequi

Conoscendo il nome e la posizione di un programma, € possibile avviarlo direttamente tramite il comando Esegui.
1. Fareclic sul pulsante Avvio
2. Scegliere Esequi
3. Digitare il nome del programma, completo del percorso, oppure usare il pulsante Sfoglia
4. Confermare |’ esecuzione premendo OK

Ezegui applicazione E |

= Dugitare il nome del programma, della cartella o del

1 documenta che zi desidera aprire.
Apri; C:\Programmithd z0fficehE woelhE woel exe _:l
4,
L j‘.-""
Arnulla Stoglia... | _ ‘Il__,,..[?f"'
L
iF L_,,--"#
L”
r 1‘##
I|_ ; .J_
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Modifica delle impostazioni del sistema

Il Pannello di controllo e lo strumento tramite il quale effettuare le modifiche alle impostazioni del sistema. Le variazioni
sono da effettuare solo sapendo quali sono le conseguenze che si otterranno, per evitare di causare malfunzionamenti. Le icone
visualizzate nel Pannello di controllo possono essere differenti in base alle caratteristiche del proprio sistema.

Per modificare lo sfondo di Windows 95

Popieta-Schemo B
F lic sul pulsante Avvi
areclic su pu te 0 Sfondo | Screen saverl .-'-‘-.spettal Flusz! I Impnstazinnil

Scegliere Impostazioni
Fare clic su Pannello di controllo
Attivare Schermo con un doppio clic sull’icona

Nella scheda Sfondo selezionare |'effetto desiderato nelle caselle
«Motivo» e «Sfondo»

N

6. Fareclic su OK per applicare le nuove impostazioni
— hotivo — Stondo

Caol - Coricett -
o L | | (8 B
Nota: i passaggi da 1 a 4 possono essere sostituiti dalla selezione i o e s

rapida che s ottiene con un clic col pulsante di destra sul desktop, quindi lnizccio Maglia metalica
scegliendo Impostazioni Silseliie e Sfaglia.. |
Disponi: © Affiancato @ Centrato

Risorse del computer

0. I Annulla | Applica |

II -~

-

Risorse del computer L b
In Windows 95 é possibile accedere alle risorse presenti sul computer, quali programmi, docymentl file, grazie a Risorse del
computer, la cui icona &€ normalmente in alto a sinistranel desktop. P
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1. Fare doppio clic su Risorse del computer

2. Viene aperta la finestra corrispondente, a cui interno sono indicate le unita disponibili e le altre risorse a cui € possibile
accedere

floppy disk da 3,5 pollici
hard disk

lettore di CD-ROM
unitadi rete

Pannello di controllo

Stampanti

£

CElkLE

3. Fare doppio clic su unarisorsa corrispondente ad un disco

4. Lanuovafinestramostrail contenuto del disco selezionato

cartella: una cartella permette di raggruppare diversi documenti W, S
e contenere dtre cartelle. Le cartelle sono la rappresentazione 1{(
delle directory ]

@ file: inseme di dati memorizzati sul disco. L’icona standard " !“_J
' viene usata per rappresentare file di tipo generico, ai quali non é _ \ |
associata una specifica applicazione 171~

||
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g esempio di documento associato a WordPad. L’icona usata
permette di distinguere il file dagli altri in base al suo uso. Icone
diverse possono indicare file di tipo differente

gl cartella condivisa: una cartella condivisa permette ad altri utenti
collegati in rete di utilizzarne il contenuto. Vedere il capitolo
«Windows 95 e le reti»

5. Fare doppio clic per aprire una cartella, lanciare un programma, aprire un documento.
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Gestione risorse

Gestione risorse & un’ applicazione che permette di visualizzare le risorse disponibili del computer in maniera simile a Risorse
del computer, proponendo perd i dischi e le altre risorse in ordine afabetico e secondo una struttura ad albero.

51 Gestione nigorse - Ms-dos & [C:]

File Modfica “isualizza Stument

ELETETE =l &l s =)
| Tutte le cartelle | Contenuto di “e-doz B [C:]"
=& Ms-dos BT ;I 1235w (23 Nwclient .-i‘-.utue:-:ec:.dus
|:| 123w 5w Acadrl 3 CAPpa M command
D Acadr3 Accessd | Prograrmmi @ Command. dos
I:l """'CFBSSE Amiprod E3 Temp @ Corfig dos
-0 Amipro3 Deskjet Cauk ol win
: acumert i @] Due.dwg
: g geslqet o Eaw Die.d
BeLmetl Doz [0 4winas E wport. rmf
D Doz lj _
|:| Euceld — Euceld — Wirnord2 Lmousze
|:| Evcels Excels L1 wirnuord6 @ Lvesa.ovl
: Fha @ 3d.dwg E touze
E-20 Flw2 : 7
D LatsLite Lotzuite @ 3d-2.dwg E| Metlog
D MS Office M5 Office Flacadz @ Treeinfo. ried
20 Netscape = MNetscape =l autoerec
L -—

| Dagetti: 28 [nascosti 17) |21.4 MB [Spazio disporibile: 120 ME) i
1. Fareclic sul pulsante Avvio
2. Scegliere Programmi ‘t;’-i--j:"'; 7
3. Fareclic su Gestione risorse ) Y
4. Lafinestravisualizza nella parte di sinistrai dischi e le cartelle, mentre nella parte di destra vengono yiqu_.{gﬂ.i-’z’z"late le cartelleei
file contenuti nell’ elemento selezionato nella parte di sinistra 1; LL
{ =

.-"-.
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Visualizzazione delle icone
Tramite il menu Visualizza e possibile modificare il modo in cui vengono mostrati gli elementi contenuti nella finestra

Puo risultare piu semplice visualizzare la barra degli strumenti, sulla quale vengono riportati pulsanti per modificare il modo
di visualizzazione o per passare automaticamente alla cartella superiore

1. Fareclic sul menu Visualizza
2. Fareclic sul comando Barra degli strumenti

2p pulsante di visualizzazione di icone grandi
o pulsante di visualizzazione di icone piccole
Ed pulsante di visualizzazione dell’ elenco

= pulsante di visualizzazione dei dettagli

Gestione di file e cartelle

L e operazioni descritte possono essere realizzate tramite Gestione risorse o Risorse del computer
V edere anche la sezione Scorciatoie per ulteriori informazioni

Per copiare o spostare un file
. . . . . -
1. Aprire con un doppio clic Gestione risorse o

2. Selezionare la cartella che contiene il file da copiare -
3. Selezionareil file con un clic del mouse L
4. Aprireil menu Modifica e scegliere il comando Copia (per lacopia) o il comando Taglia (.per1 Iogs_lﬂgoétémento)
5. Selezionare la cartelladi destinazione LA

.-"-.
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w0

w0

> w0 DN P

1. Aprire con un doppio clic Gestione risorse |
2. Fareclic col tasto di destra sull’identificatore del drive da formattare (generamente A:) >~

Aprire il menu Modifica e scegliere il comando Incolla

Cancellazione di un file
Aprire con un doppio clic Gestione risorse

Selezionare la cartella che contiene il file da cancellare

Selezionare il file con un clic del mouse

Aprireil menu File e scegliere il comando Elimina

L’ operazione di cancellazione pud essere applicata su una cartella. Viene rimossa la cartella e tutto il suo contenuto

Creazione di una cartella
Aprire con un doppio clic Gestione risorse

Selezionare il disco o la cartellain cui inserire la nuova cartella
Da menu File scegliere il comando Nuovo, quindi Cartella
Inserire il nome per la nuova cartella e premere Invio

Copiare su floppy disc
Aprire con un doppio clic Gestione risorse

Selezionare il file o la cartella da copiare
Da menu File scegliere il comando Invia a A/
Scegliere con un clic I’ unita desiderata tra quelle disponibili e

Formattare un disco
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3. Da menu rapido visualizzato scegliere il comando Formatta
4. Impostare le opzioni desiderate secondo il tipo formattazione da eseguire

Formattazione - Floppy da 3.5 pollici [A:]

Capacita:

Ao

— Tipo di farmattazione
* Formattazione rapida

" Completa
i~ Bendi zolo avviabile

— Altre opzioni
Efichetta;

[ Messuna etichetta

¥ Rapporto dettagliato dei risultati
[" Rendiil dizco awviabile

Il cestino y
| file eliminati vengono posti temporaneamente nel Cestino, un contenitore per i file cancellati posto sul Das,ktop T flle posti
nel cestino non sono effettivamente eliminati, ma rimangono |i finché il cestino non viene svuotato. L L
r oo _.1,‘.#"'#’.
IL #J
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Nel Cestino possono quindi essere ritrovati i file cancellati per sbaglio e quindi recuperati riportandoli nella loro posizione
originaria. E’ tuttavia opportuno, periodicamente, svuotare il cestino per recuperare spazio sul disco.

Il Cestino funziona solo sui dischi fissi locali.

Recuperare file dal Cestino
1. Fare doppio clic sull'icona Cestino.

2. Fareclic sul file darecuperare.

3. Per recuperare piu oggetti, tenere premuto CTRL
mentre si seleziona ciascun file.

4. Scegliere Ripristina dal menu File.

Svuotare il Cestino
1. Fare doppio clic sull'icona Cestino.

2. Scegliere Svuota cestino dal menu File.

Configurazione del Cestino

@' Cestino [_ [O] x|
Filz  Modifica Misualizza 2
@’B.&NNEHELGIF @’Bﬁ.NNEHS'I.GIF ]

@'B.&NNEHBE.GIF
@'B.&NNEHES.GIF
jB.&NNEHHd.GIF
@'B.&NNEHHE.GIF

iy BLU.GIF

{571 BMH - the compary

ﬂ" BORLAMDZ.JPG
g bullet. jpg

j buttonbar. gif

41" buttond. gif

|47 buttonp. i

wf CALEND~1.JPG
@ CALEMDARHTHM
CATALOG.HTH
ﬂ’ cdvlogol.jpg

#f cdvlogod.jpg
cercafull hkml
cercalinea.html
CERTIFICHTM

@’BﬁNNEHSE.GIF
@’BM\INEHEE.GIF
ﬁEf—'«NNEHS#.GIF
@’E;’-‘«NNEHSE.GIF
@’ELU.GIF
@’EDHL&ND‘I.JPG
@ budget 36, xls

ﬂ’ bullet.jpg

j buttanbar?, gif
J buttanh, gif
CALEMD™1.HTHM
CALEMDAZ HTHM
ErE.-'E-.LIED.JF'G
cdy1.html

g cdvlogod.jpg

E’r cdvlogof.jpg
cercatull. htrl

@ cercalinea. html
[ CHEMEM. EEIM

M b —mrm e e

[EI agett: 537

| 29,2 MB

Facendo clic con il tasto di destra del mouse sull’icona del Cestino, e possibile accedere alle Proprieta ,.trémte le quali
configurare la capacita del Cestino e |’ eventuale richiesta di spostamento degli elementi in corso di cancella21 e.

L
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Proprieta - Cestino l

Generals I Mz-dos_B [E:]I

™ Configura le unit in moda indipendents

~i% llza le stesze impostazioni per tutte e urita;

[ Mon spostare i file nel Cesting, Elimina i file

S

10%

Dimenzione maszima del Cesting [ezprezza in
percentuale della dimenzione di ciascuna unita)

¥ Yisualizza conferma eliminazione

k. I Annulla Applica

Operazioni sui documenti

_J
Le operazioni che vengono qui illustrate sono relative a generici documenti in ambiente Windows 95, mformaélonl piu

specifiche sono disponibili nella Guida del programma usato. © j )

Per operare su sezioni del documento & generalmente necessario prima selezionarle. La selezione di- Una parte del testo
avviene portando il puntatore del mouse a punto di inizio, quindi trascinando (tenendo premuto IILIasto sinistro del mouse e
spostando il mouse stesso) il puntatore fino a punto finale della selezione; viene quindi r|IaSC|aJLtqu tasto del mouse.
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Copiare sezioni del documento
Selezionare il testo da copiare

Scegliere il comando Modifica Copia
Fare clic nel punto del documento in cui riportare la copia

A w0 DN P

Scegliere il comando Modifica Incolla

Spostamento di sezioni del documento
Selezionare il testo da spostare

Scegliere il comando Modifica Taglia
Fare clic nel punto del documento in cui spostare la selezione

> w0 DN P

Scegliere il comando Modifica Incolla

Cancellazione di sezioni del documento
1. Selezionare la sezione da cancellare

2. Scegliere il comando Modifica Cancella

Salvataggio del lavoro
1. Scegliereil comando File Salva

se il documento e gia stato salvato in precedenza viene utilizzato lo stesso nome, se invece viene salvato per la pri masvolté e
necessario indicare con quale nome memorizzarlo. 1[f
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Salva con nome

Salvain: | :3 Rizorze del computer

o Floppy da 3.5 pollici [&:]

e b z-doz_E[C:)

5 (D]

= Suz zu "Enterprize’ [F:]

= Public zu "ErterprizehSys" [£:]

Mome file: lLettera di conferma. doc Salva I

Salva come; lw::urd per Windows 6.0 ;l Apnulla

g

Stampa EHE
Stampante
Stampa Home:; I@Eannn Bubble-let BJ-10e _ﬂ _Eruﬂiﬁté_J
Stato: I pauza
Dove: LPT1:
H Commento: [ Stampa su file
Starnpa diun docum_entc_) . Tipo: Canon Bubble-let BJ-10e
1. All'interno dell’ applicazione usata per creare il documento, : :
. . < . ~Pagine da stampare ~Copie
apl’l re || menu Flle e Tutte Murmero di copie: m
. : ™ Pagina comente 17 Seleritne
2. liereil com m s
&@ ere CO ando Sta pa [ P@ine: qﬂ qﬂ p Eagc;ic;gla
3. Se é ri Ch| eStO, indicare Ia Stampante da usare e Confermal‘e con [mmettere | numen di pagina efo gli intervalli di
O K pagina separati da wirgole. Bz 1,3.5-12
Un metodo alternativo e pit rapido, consiste nel trascinare = #amad [Dosumerio ] EFERTERTEN
I'icona del documento su un’icona di collegamento ad una ok | _ A | Opziori._|
stampante sul desktop
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Installazione di una stampante

Si suppone di avere gia collegato correttamente la stampante a computer e di conoscerne il modello, o di conoscere il nhome
assegnato alla stampante in rete.

1. Fareclic sul pulsante Avvio

2. Scegliere Impostazioni

3. Scegliere Stampanti

4. Fare doppio clic sull’icona Aggiungi stampante

5. Vienevisualizzata lafinestra dell’ Installazione guidata

6. Seguire le indicazioni dell’installazione. Al termine I'icona corrispondente alla stampante aggiunta compare nella finestra e,
tramite un doppio clic, visualizzale informazioni relative ai documenti in fase di stampa

Scorciatoie

Operazioni sui file
Le operazioni di copia e spostamento possono essere applicate anche ale cartelle

Aprendo due finestre di Gestione risorse € possibile effettuare operazioni di copia o spostamento trascinando i file o le
cartelle daunafinestraal’ altra, tenendo presente che:

s tiene premuto il tasto CTRL per copiare un file. 7 ,
s tiene premuto il tasto MAIUSC per spostare un file. i 1[f
s tengono premuti i tasti CTRL+MAIUSC per creare un collegamento. i;_{_ﬁ_,—'l -
Quando un file viene trasci nato su una cartella, il file verra spostato se questa si trova nello sti,E;Ij §c¢$,"’ihentre verra copiato
se lacartellas trova su un altro disco. . L7

Un clic con il tasto di destra del mouse permette di accedere ai comandi di uso comunein nhaﬁl eradiretta
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Creazione di un collegamento
| collegamenti sono richiami a programmi 0 documenti che possono essere posizionati direttamente sul desktop (o all’interno

di cartelle). Facendo doppio clic sul collegamento viene direttamente aperto il documento senza che sia necessario ricercarlo
al’interno della struttura di cartelle.

1.
2.
3.

Usando Gestione risorse individuare I’ oggetto per il quale creareil collegamento
Tenendo premuto il tasto di destra del mouse, trascinare I’ oggetto sul desktop
Scegliere Crea collegamento

Avvio automatico dei programmi
Alcuni programmi sono di uso gquotidiano e puo essere necessario aprirli ogni volta che si accede a Windows. In questo caso €

conveniente usare la cartella Esecuzione automatica.

1.

o~ 0N

Usando Gestione risorse individuare il programma

Fare clic con il tasto di destra del mouse

Scegliere Crea collegamento. Viene creata una nuovaiconadi collegamento

Trascinare la nuova icona nella cartella Windows-Menu Avvio- Programmi- Esecuzione automatica
Dal successivo avvio di Windows, il programma verra attivato automaticamente
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WINDOWS 95 E LE RETI

Una rete e formata da un certo numero di computer tra loro interconnessi con appositi adattatori (schede di rete) e un cavo
attraverso il quale fare passare le informazioni.

Un computer centrale (server) pud 0 meno essere presente, allo scopo di supervisionare il funzionamento della rete stessa e di
condividere risorse quali dischi e stampanti. Nel caso il server non sia presente si parla di una rete peer-to-peer, che é possibile

realizzare in modo semplice grazie alle caratteristiche dei gruppi di lavoro di Windows 95, in questo caso le risorse sono
condivise dai singoli computer.

Risorse di rete

Le risorse di rete piti comuni Sono, come accennato sopra, i dischi e le stampanti RS
che permettono -ad esempio- di utilizzare programmi e documenti di altri computer  Eie Modfica Visualizzs 2
senza il bisogno di floppy disc, o di stampare documenti su una qualsiasi delle Eigetp [ Commenta l
stampanti di rete senza bisogno di spostarsi al computer su cui € collegata.

Se il computer e collegato in rete, viene visualizzata sul desktop I'icona delle
Risorse di rete.

S [=1 B3

Facendo doppio clic sull’icona delle Risorse di rete vengono visualizzati i

computer del proprio gruppo di lavoro (il gruppo di lavoro viene configurato
dall’amministratore di rete) grazie ai quali si accede alle risorse da utilizzare.

L’icona Tutta la rete permette di accedere ala rete nella sua interezza, |
visualizzando le risorse disponibili oltre il proprio gruppo di lavoro. Ogget | : 4
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Condivisione di risorse

Condivisione di una cartella
1. In Gestione risorse selezionare la cartella da condividere

2. Dal menu File, scegliereil comando Condivisione ISRl B

Generale  Condivizione I

3. Attivare |’ opzione Condividi con nome

i~ Mon condividere

La cartella condivisa viene identificata con un simbolo particolare, una | |~ Eondvidi con nome
mano la porge come elemento a cui pitl utenti si possono collegare. home eandivision:  [DOCUMENTI
Tramite I'uso di password e possibile specificare quali utenti possono Commento: l
collegarsi aquellarisorsa e in che modalita.

Tipo accesso;
& Solalettura
' Letturascritiura
" Dipehdente da password

Fazsward:
Pazzwiord di zola lettura; |

Condivisione di una stampante Eazsward dilettinay st |
1. Fareclic sul pulsante Avvio, scegliere Impostazioni, Stampanti
2. Dalafinestra delle stampanti, selezionare la stampante da condividere
3. Aprireil menu File e scegliereil comando Condivisione

. .- . , . .. OF. I Annul Appli

4. Nellafinestradi dialogo attivare I’ opzione Condividi con nome - -
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Accesso a risorse di rete

Accedere ad una cartella condivisa

Fare doppio clic sull’icona Risorse di rete

Selezionare con un doppio clic il computer a cui collegarsi

Vengono visualizzate le cartelle condivise da quel computer, fare doppio clic su quella desiderata per aprirla

Utilizzare una stampante di rete

Per usare una stampante di rete, occorre prima installarla. Nel capitolo dedicato ala stampa il paragrafo Installazione di una
stampante indica quali sono le operazioni da compiere.

o kr 0D P

32 Informex http://www.informex.it



	INTRODUZIONE A WINDOWS 95
	Lo schermo
	Mouse e tastiera
	Differenze rispetto a Windows 3.x
	Program Manager
	File Manager
	Prompt di MS-DOS
	Pannello di controllo
	Print Manager
	Comando Esegui
	Passaggio tra le applicazioni
	Pulsante di chiusura
	Nuove caratteristiche di Windows 95

	USO BASE DI WINDOWS 95
	Avvio di Windows 95
	Il pulsante Avvio
	Arresto del sistema
	La barra delle applicazioni
	Avvio di un programma
	Apertura di un documento
	Passaggio tra le applicazioni
	Uso della Guida in linea
	Ricerca di file e risorse

	USO AVANZATO DI WINDOWS 95
	Uso di Esegui
	Modifica delle impostazioni del sistema
	Risorse del computer
	Gestione di file e cartelle
	Il cestino
	Operazioni sui documenti
	Stampa
	Scorciatoie

	WINDOWS 95 E LE RETI
	Risorse di rete
	Condivisione di risorse
	Accesso a risorse di rete


