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1. Concetti di base dell'informatica

« Fondamenti: cos’e I'informatica, algoritmi,
rappresentazione dei dati, grafica, logica

« Hardware: computer e periferiche

« Software: sistemi operativi e applicativi
* Reti di computer ed internet

« ICT nella vita quotidiana

« Sicurezza informatica

» Aspetti legali



1.0 Fondamenti

 Informatica: insieme delle tecnologie utilizzate per
I'elaborazione e la memorizzazione di informazioni
(“informazione automatica”)

« ICT: Information and Communication Technology
(computer, reti, cellulari ...)

 Algoritmo: procedimento logico o matematico per la
risoluzione di un problema



Dati Algoritmo Soluzione
(input) :> (elaborazione) :> (output)

Esempio:

sp == | SR s

’elaborazione e effettuata da uno strumento elettronico
digitale, come la calcolatrice o il computer

Computer: elaboratore elettronico
Digitale: puo assumere solo valori discreti (es. 1 e 0)

Analogico: puo assumere un qualsiasi valore all’'interno di
un intervallo continuo
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Rappresentazione degli algoritmi

La lampada non
funziona

)
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N
La spina & inserita? —*[ Inserire la spina J Diagramma di flusso

(flow chart)
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La lampadina —» |Sostituire la lampadina
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Acquistare una
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Rappresentazione dei dati

| dati in un computer sono rappresentati in forma
binaria, ovvero utilizzando solo i valori 1 e 0, a cui
corrlspondono gli stati on/off di un dlsposmvo
elettronico (transistor)

Bit: minima informazione binaria (1 o 0), puo
assumere solo 2=2 valori

Byte: 8 bit, es. 01101100, pud assumere 28=256
valori

1 kB = 210 = 1024 byte
Mega (2°0=10242) , Giga (23°=10243) ...
1 kb = 1024 bit (per misure di velocita, es. bps)



Rappresentazione dei numeri

decimali in base 2

Conversione da binario a decimale:
d.x2" +d x2"2 + ... + d;x2! + dx2°=N
d={0,1}

Es.0101,=22+2°=5

0000

0001

0010

0011

0100

0101

0110

0111

1000

1001
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Conversione da decimale a binario:
» divido per 2 il numero e segno il resto, fino ad
arrivare a 1
il numero in binario € la serie dei resti
partendo dall’'ultimo.

Es. 23
11 1 !
5 1
2 1
1 0
0 1

23 = 24+ 224 214+ 20 = 10111,



« Segno: 00 1 (+ o -) anteposto al valore assoluto

 virgola: si assegnano n bit alla parte intera ed m alla
parte decimale. Es. n=4, m=2 — 101101 = 1011,01
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Rappresentazione dei caratteri

Rappresentazione binaria
(come per i numeri), ma
utilizzando diversi registri
di memoria

Tabella ASCII:
American
Standard

Code for
Information
Interchange

1 byte: 1 carattere

Bin Dec Char
01000001 65 A
01000010 66 B
01000011 67 C
01000100 68 D
01000101 69 E
01000110 70 F
01000111 71 G
01001000 72 H
01001001 73 I
01001010 74 J
01001011 75 K
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Computer grafica

* Pixel = picture element, elemento geometrico
puntiforme che compone un’immagine grafica. Es:

— fotocamera digitale: 10 Mp (mega pixel)
— monitor (es. 1024 x 768 pixel)

« Colori: a ogni pixel e associato un numero di bit per
definirne il colore (bit per pixel, bpp)

— 1 bpp: bianco/nero
— 8 bpp: 256 colori
— 16 bpp: 65.536 colori ‘J

— 24 bpp: 16.777.216 colori (true color)
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La definizione delle immagini dipende dalla densita dei
pixel

dpi = dots per inch (1 dpi = 1 sub-pixel per inch, 3 dot
per pixel, rosso/verde/blu)

Immagini: bitmap, jpeg ...
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Linguaggi di programmazione

« Linguaggio naturale: italiano, inglese ecc. Ambiguo, non
corretto formalmente o logicamente

« Linguaggi di programmazione: linguaggi codificati da
logica rigorosa, non ambigui, interpretabili dal computer
IN mModo univoco
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Operatori logici

and

not

or

X-or
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Tipi di linguaggi

Linguaggio macchina: 0101010100011 ...

Linguaggio procedurale: funzioni, routine, blocchi di
codice, procedure ecc.

Es. Visual Basic:

Set RsRis = Db.OpenRecordset ("risultato")
Rs.MoveFirst

While Not Rs.EOF ' aggiungo dati macchine a
tabella risultato

RsRis.AddNew

RsRis!Macchina = Rs!Macchina
RsRis!Data = Rs!Data
RsRis!ora = Rs!ora

RsRis!Stato = Rs!Stato
RsRis!tempo = Rs!tempo
RsRis.Update
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magnetici, meccanici) per I'elaborazione e la

1.1 Hardware

memorizzazione delle informazioni
Macchina di Von Neumann:

input

A 4

memoria

A

CPU

» output
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Architettura di un computer

]

Disco rigido

RAM

ROM CPU

:> output

E
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Componenti principali

Disco rigido: supporto magnetico per memorizzazione
permanente delle informazioni (> 100 GB)

RAM (Random Access Memory): memoria elettronica
(volatile) ad accesso diretto (= 1 GB)

ROM (Read Only Memory): BIOS, impostazioni di base...
CPU: Central Processing Unit

Dipositivi di input: tastiera, mouse, scanner ...

Dispositivi di output: monitor, stampante ...
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Tipi di computer

Personal computer (PC): desktop, tower ...
Server

Laptop PC (o notebook)

Palmtop PC (o PDA, Personal Digital Assistant)
Tablet PC

Smartphone
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Porte di comunicazione

Parallela (stampante)
Seriale
PS2 (mouse, tastiera ...)

USB: Universal Serial Bus, ha quasi completamente
sostituito le altre porte per la connessione di
periferiche (cellulare compreso)

RJ45 ethernet (rete)
RJ11 (modem, telefono)

USB

RJ11
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Prestazioni

Velocita della CPU: = 2 - 3 GHz ([Hertz]=[sec])
Dimensioni della RAM (2 — 4 GB)

Memoria della scheda video (1 GB)
multitasking
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Memorie di massa

Dispositivi di memorizzazione di massa (l/O): molti dati,
non volatili

Magnetici: floppy disk, hard disk

Ottici: Cd (700 MB), DVD (4,7 GB, leggibili/scrivibili con
laser)

Elettronici: memorie flash (chiavi USB, circa 16 GB)
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Periferiche

Dispositivi collegati al computer tramite porte

Periferiche di input (oltre a quelle gia elencate): trackball,
joystick, webcam, fotocamera digitale, microfono ...

Periferiche di output (oltre a quelle gia elencate):
altoparlanti, cuffie, plotter ...

Alcune sono sia di | sia di O: touchscreen, chiavi USB,
lettore/masterizzatore CD ...
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1.2 Software

Il software e I'insieme dei componenti logici (cioe dei
programmi) eseguiti dall’nardware

Sistema operativo: software di base che esegue tutte le
funzioni fondamentali; senza di esso il computer €
inutilizzabile

Driver: software di controllo delle periferiche. Possiamo
considerarli aggiunti al sistema operativo

Software applicativo: programma che esegue funzioni
specifiche per l'utente (es. calcolatrice, elaboratore di
testi ...). Elabora le informazioni che 'utente gli fornisce
per ottenere I risultati richiesti.
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software <

hardware —

\

applicativi

V

sistema operativo

Computer, periferiche
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Il sistema operativo

 Tipi di sistemi operativi:
— DOS (Disk Operating System)
— Windows (... 2000, XP, Vista, 7)
— Unix
— Linux
« Compiti del sistema operativo:
— Gestione della memoria e della cpu
— Gestione dei dispositivi di memorizzazione di massa
— Gestione del file system e dei dispositivi di I/O
— Gestione multitasking e multiutenza
— Gestione delle applicazioni (eseguibili)

27



1.3 Retl di telecomunicazione

ICT: unire velocita e capacita di comunicazione,
memorizzazione e acceso ai dati ed ai servizi

LAN: Local Area Network
WLAN: Wireless Local Area Network
WAN: Wide Area Network

Intranet: siti web interni a organizzazione (universita,
azienda ...);

Extranet: rete aziendale con accesso da esterno (mobile
office, VPN, leased line ...)
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Le reti di comunicazione

Mass media: mezzi di comunicazione di massa (giornali,
news on line ...)

Comunicazione passiva: unidirezionale (es. radio)

Comunicazione interattiva: bidirezionale (es. posta
elettronica)

Informazione monomediale: un solo formato (es. audio)
Multimediale: diversi formati (audio, video ecc.)
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Architettura client/server
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Internet

Internet: WAN pubblica
Modem (analogico)

Velocita di trasferimento (banda di frequenze): quantita
iInformazioni/tempo di trasferimento, bit rate (bit per
second) o baud rate (diverso da bit rate se piu bit per un
baud, o segnale)

Connessione telefonica

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line), 640 kbps —
7/ Mbps (in download), 512 Kbps in upload, flat

HDSL (High speed DSL), 4-8 Mbps sia in download sia
In upload, banda minima garantita (1 Mbps)

Connessione a banda larga: fibre ottiche (> 10 Mbps)
Wi-Fi: connessione wireless locale, fino a 300m teorici
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Reti cellulari

GSM: Global System for Mobile communications, sms
(Short Message system), 2G, 9,6 kbps

GPRS: General Packet Radio Service (40-60 kbps),
mms, connessione wireless a internet

UMTS: Universal Mobile Telecommunication System
(“3G”, 2 Ghz, 2 Mbps), videochiamate

Bluetooth: per connessioni wireless locali (es.
auricolare), 1 Mbps, classe 1: fino a 100m, classe 2:
10 m
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Tipo Banda (Mhz) Copertura
Dual-band | 900 Europa
1800 Gran Bretagna
Tri-band 900 Europa
1800 Africa
1900 Asia, Australia, Nord
America
Quadri band | 850 Sud America
900 Europa
1800 Africa
1900 Asia, Australia, Nord

America
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1.4 L'informatica nella vita
quotidiana

Cellulari

E-commerce, e-banking, e-government, e-learning,
telelavoro

VOIP (Voice Over IP, es. Skype)
Social network (Facebook Linkedin)
Posta elettronica o
Chat, forum ...

Connections
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1.5 Sicurezza informatica

Autenticazione: user/password, biometria ...

Sicurezza dei dati (backup), screensaver, crittografia,
certificati

Firewall

Antivirus: protezione da virus, worm, malware (trojan)
Siti sicuri e non sicuri

Aggiornamenti del sistema operativo
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1.6 Aspetti legall

Copyright
EULA: End User License Agreement

Software preinstallato (OEM: Original Equipment
Manufacturer)

Freeware
Shareware (trial, evaluation)

Open source (autori detengono i diritti ma ne permettono
diffusione)

Privacy, responsabile trattamento dei dati, dati comuni e
dati sensibili
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2. Uso del PC e gestione del file

« Sistema operativo:
— funzioni principali ed impostazioni
— lcone
— finestre

» Gestione dei file
— Risorse del computer: file e cartelle
— Strumenti di compressione
— antivirus

« Stampe
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2.1 |l sistema operativo

« Awviare il pc: alimentazione, pressione tasto avvio,
bootstrap (o boot) del sistema operativo

« Autenticazione (login): nome utente (username) e
password, dominio (Se connesso a rete)

@ Internet .-} Documen ki
{ Internet Explorer :
- _ j_} Immagini
Log On to Windows Posta elettronica
i Microsal ft Outlook ) ¢
.-J Musica
,,}S Windows Messenger * Preferiti
3 . ’ f ' = | 5! Risorse del computer
Copyright £-1935-2001 | ﬂ. &dobe Reader 7.0 =
i J e 'fg Risorse di rete

E Microsa ft ward
| B‘ Pannella di controlla

User name:
Passwori d: i @ Blocco note Impostazpnl accesso al
programmi
Log on ko: b | 1 EanE % Connekti a
¥

|
=T - \:E';l Stampanti e Fax
[ 2k ] [ Cancel SELLEOUH.., m\mdafone Mobile Connect
ida in linea & supparko

“‘ Guida in linea ppart
_) tecnico
Microso ft Access Z
’.) Cerca
Tutkii programmi - # fj Esequi...




Il desktop

Interfaccia utente grafica (What You See Is What You Get,
WYSIWYG)

Mouse
pointer

sfondo

Icona cestino

Tasto start Task bar Sys-tray (barra di notifica,

orologio) 29



Task bar

Barra delle applicazioni:
— Tasto start
— Programmi e file aperti (attivi o ridotti a icona)
— lcone di avvio rapido (a sinistra)
— lcone programmi avviati automaticamente
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Riavviare e spegnere il computer correttamente (shut
down)

Standby: modalita a basso consumo di energia, sessione
conservata in memoria per rapida ripresa del lavoro

Riavviare il sistema: ctrl + alt + canc

Sbloccare un’applicazione: task manager (gestione
attivita)

'T'; Z_Windows kP, pdf In esecuzions
T; Z_UsoPCgestionefile. pdf In esecuzions
\’l Adobe Reader - [2_Windows <P, pdf] In esecuzione
@Risultato della ricerca immagini di Google per ... In esecuzione

5.."'_=}C:'|,D0cuments and Settings\DavidelDocumen. .. In esecuzione
[ CiiDocuments and Settings\DavidelDocumen, .. In esecuzione

Annulla
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La guida on line

Attivazione: tasto F1

@ Guida in linea e supporto tecnico
@ Indietro - A U Indice 5 7 Freferiti <3 Cronologia Supparko Cpzioni
—J J-I = u‘\( =i J i d dnp ﬂ =P

W=nnelo ci conrollo [£3 @ Guida in linea e supporto tecnico

Impostazio di ricerca W ome Edition

‘f Aaaiundgiia Preferit & Cambia visualizzazione . Stampa.., 5 Individua in Sommario

[T erca allinterna dei risultati precedent

45 risulkati defla ricerca pannello .. Interromp | Yisualizza i risultati della ricerca

Argomenti suggeriti (15 risulkato)

Introduzioni, articoli ed esercitazioni = Fare clic su un risultato per visualizzare le relative informazioni,
» Movita del deskkop
* Cenni preliminari sul Pannello di controllo . . o . . o e
s Utiizzo di Risorse del computer Fare clic sulle intestazioni per visualizzare i risultati di ricerca da
& tilizzo di Gestione periferiche fonti differenti.
» Installazione di un servizio di rete
* Im_|:_unstaz_|u:une.gl.||_data Accesso Faciikato Le informazioni desiderate non sono state trovate? Verficare la
» LUtilizzo di Opzioni Internet ) . )
w  Lkilizzo di Installazione hardware reerca suggerimentl.
# Cenni preliminari su Suoni e periferiche audio ||

i E possibile reperire gli argomenti della Guida in linea anche in altri

Risultati ricerca Full-test (kesto completo) (15 risu... modi facili e rapidi. Utilizzare I'Indice della Guida in linea.
Microsoft Knowledge Base (15 risultata)
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Il mouse

Tasto destro: menu contestuale di scelta rapida o di “pop
up”

Tasto sinistro: selezione (clic) e esecuzione (doppio clic)
Drag and drop per spostare file: selezionare oggetto

tenendo tasto sinistro premuto, trascinarlo, rilasciare Il
tasto (se ctrl premuto, allora copia)

Se lo spostamento avviene su unita esterna (es. A:, D:),
tipo floppy o usb drive, allora i file vengono copiati (resta
una copia sul pc)
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Informazioni di base: versione sistema,

RAM, CPU

q

;" 'lj ‘Wersione 2002
i
[ f
[ -

Prodotto da: HF

processor 1.70GHz
ﬂ 593 tHz, 480 MB di Rk

invent

Proprieta del sistema 2lxl
Ripriztino configurazione di sistema
Aggiormamenti autannatici I Conneszione remata
Generale | Mome computer I Hardware I Buvanzate
Siztema:
Microsoft Windows #F
Harme Edition

Service Pack 3

Fegistrato a nome di;
Davide

7E434-0EM-0011303-00707

IntellF] Pentiurm(F) k

Informazioni sul supportd

Ok I Annulla | Spplica |
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Modificare data e ora
* Regolare volume

Proprieta - Data e ora

Dataeoara | Fuso orario I Ora Internet I

—Data

17
19 20
26 &7

14 15
z1 22
28 29

—Ora

[1159.08 =

Fuso orario carrente:

ora legale Europa occidentale

o]

Annulla

Applica

i1 Controllo volume

Opzioni ¢

=101 %]

Controllo wolume

W ave

Sintetizzatore S

CD Audio

Altoparlante PC

Bilanciamento:

ﬁ>I—J—

Bilanciamento:

ﬁ>I—J—

Bilanciamento:

I3>I—IJ—I<EJ

Bilanciamento:

E>._.J_.<E

Bilanciamento:

@I— d

Yolurne: Yolume: Yolume; Yolume; Yolume;

i o —= —= o
[ Dizattiva [ Dizattiva [ Dizattiva [ Dizattiva [ Dizattiva
|C|:unexant AMC Audio
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Proprieta dello schermo

Acceso da pannello di

controllo oppure clic destro

sullo sfondo
Immagini sfondo

Salva schermo: immagini
statiche a lungo
compromettono schermo

Protezione con password
Impostazioni

Cattura schermo: ctrl (o
function) + stamp

Temi Deskiop I Scresn saverl .-’-‘-.spettn:nl Impostazioni I
Sfondo:
(= Sfoglia... |

w"fl Amico -
lj_ Blue Launge Fogizione:
.j. Blue Sonic IEstesa ¥ I
14 Bolle di sapone Col

- . olore:
|®d Caffé =
=l —

Perzonalizza dezktop... |

k. I Annulla | Applica |
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Il pannello di controllo

E- Pannello di controllo

File  Modifica ‘isualizza  Preferiti

Strumenti ¥

=10 x|

| J f',"

andietm v L) - lﬁ

P Cerca i Cartelle

= XK”

Inditizza IG’ Pannello di controllo

| B vai

Accesso Account
Facilitato ukente

9 @ =2

— =
Configurazi,.. Connessionidi Data e ora
Bluetooth rete
|:E (‘ '-'1.‘
=J :.
Intel(R) lava Mouse

Extreme ...

&
5"
¥

Opzioni Opzioni

Periferiche di
mode, .. rispar... gioco
Scanner e Scherma Sinkesi &
fFakacan. . riconoscime. .,

Tastiera Windows Windows
CardSpace Firewwall

¢

©

Oggetki: 38

c 82 % W &£

fggiornamenki AwvantGo
aukamatici

D o

Installazione  Installazione
applicazioni  quidata rete

2
Operazioni Opzioni
pianificate cartella
D BN
Pasta Program
elettronica Updates
I
Siskerna Starnpanti &

Far

Barra delle
Connect applicazioni...

P

Caratteri

<

Installazione
hardware

-

a_...lll
Opzioni

internagzio. ..

¥

Zivick Launch
Buttons

i
Skrumenti di
amministrazi, ..

v

Centro
sicurezza PC

vy
__\_':'_.f

Installazione

rete senza Fil

I
—

Opzioni
Internet

Q

CiuickTime

l'y

Suoni e
periferic. ..
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Opzioni internazionali e della lingua

Opzioni internazionali e della lingua 2 x|

Opzioni intermazionali |Lingue| Avanzate

Impostazioni | Avanzate

Servizi di testo e lingue di inpuk 7] x|

— Standard e formati . . .
) ; ; : ; ; Lingua di input predefinita
Duest_a SRR leetermma la formattazione di numer, valute, ora & date in Selezionars uha delle lingue di input installate da utilizzare all'awvio del
alcuni prograrn. compiter.
Selezionare l'elemento comspondente alle preferenze oppure fare clic su
Perzonalizza per zceqgliere formatl perzonalizzati:
Personalizza... | - )
— Semvizi installati
E zempi Selezionare i servizi desiderati per ogni lingua di input wisualizzata
_ nel'elenco. Utilizzare | pulzant Aggiungi & Rimuowi per modificare
Numero: 1123 456.769,00 [
W aluta: Ig 123,456, 789.00 m Inglese [Stati Lniti]
Orac T astiera
= [12.08.43 « Stati Uniti
D ata brewe: |12.-"1 042009 Italiano [Italia) o
. Aggiungi...
Bl e T astiera |
Elie) izt ||uneu:ﬁ 12 attobre 2003 « Italiano : :
Rirnuioi |
— Lacalits Froprieta... |
Per attenere infarmazioni locali, come notizie e previzsioni metecralogiche,
zelezionare la localita corrente; — Preferenze
Italia j Barra della ingua... | Impostazioni tazt... |

ok | Avle | Applies | T

Applica




Installazione / disinstallazione applicazioni e

componenti di Windows

=

prograrmmi

%

prograrmmi

Carnbia)Rimnuori

Aggiungi nuowi

Programmi attualmente installati: [T Mostra aggiornamenti

| & Installazione applicazioni

Ordina per: IN.;.mE

Adobe Flash Player 10 ActiveX
Fare clic gui per info sUppOrkD.
eqliere Rimuawi,
il Adobe Reader 7.0 - Italiana Cimensioni 72,17MB
ﬁ Apple Application Support Dimnensioni 33,89ME
2 Apple Mobile Device Support Dimnensioni 41,95ME
ﬁ Apple Software Update Dimnensioni 2,16MB
€ Avanquest update Dimension 1,60MB
% Beevin installazione di Microsoft Works 2005 Dirmensioni 174, 00ME
Bluetooth by hp Dimensioni 16,00ME
ﬁ Bonjour Dirnensioni 0,49MB
I Broadcom 802,11 Driver
@ Componente aggiuntivo Microsoft Works Suite per Word Dirnensioni 43,19ME
ﬁ% Conexant AC-Link Audio
&R Creative PC-CAM Center
| Creative WWebCam Monitor
|Q] Creative WebZam MNaotebook Driver {1.04.01.0322)
I DAEMON Tools Dimensioni 0,59ME
R >
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Unita disco rigido

Le icone:

—_ Fi |e e Cartel Ie W Disco locale (C:) "'-,*_‘_\}Q EDF%S
_ Stam pa nti Periferiche con archivi rimovibili @ rents

_ unlté’ |'® Lnitd DYO-Rw (D
— Cestino: area disco rigido =
con file in attesa di Altro
cancellazione definitiva (per -
evitare cancellazioni E
involontarie)

Creare/eliminare un collegamento: se lo elimino, |l
programma non viene rimosso

i creare © menti &
puter, locali oin rete,

La edura guidata consenke
applicazioni, file, cartelle e comy
oppure ad indirizzi Internet,

Immettere il percorso per il collegamenta

Per continuare, scegliere Avanti,

< Indietra Sy aniti = | Annulla I 50




Barra del titolo e tasti————

/—mo I 2 Cesting
Mome - izioni originali
E] Muova Documento diteska bt Cii\Documents and SettingsiDavide'\Deskiop

Menu
Strumenti

Barra di scorrimento
Barra di stato

Tutte le applichh

assumono aspetto

simile

Le finestre

—File Mydif'a.y\-‘isualizza

Preferiti  Strumenki 7

£ 3 Indigtra_=—9 3 - ? ) Cerea
w7 /\'_) rd

Cartelle ‘ = x n ‘ Ev

| B vai

| Posizioni ori iginali

| Daka di eliminazione

141002009 11,46

[oogetti: 1

|E| beyte |

a2
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Trascinare i bordi per ridimensionare
Trascinare la barra del titolo per spostare

Menu di controllo:
— Minimizza, massimizza, chiudi: = =|0O] x|

— Ripristina dimensioni originali: I=l
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Accessori

Calcolatrice
Notepad (blocco note)

Wordpad
Paint (gestione immagini)
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2.2 Gestione dei file

Le risorse del computer: dischi
fisici ed unita logiche: C:, D: ...

|l file system: albero, radice e S aw
struttura gerarchica |

File: archivi di dati ed istruzioni | s

(.doc, .itxt ...) Dt

Nomi file ed estensioni RN -

Unita di rete D o

Backup (copia di sicurezza dei | N I i

dati): rete o supporti rimovibili
off site (hard disk esterni,
DVD/RW)
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Cartelle

« Cartella o directory: porzione di unita logica per la
memorizzazione dei file

« Cartelle condivise (sola lettura, lettura/scrittura,
icona: mano):

=] B3
I

« Sottocartelle: espandere (+) € minimizzare (-)
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Esplora risorse

« Visualizza dettagli: dimensioni, tipo, data ultima modifica

« Gestire i file (file: elimina o “canc” per spostare file nel
cestino)

 (Creazione cartella: clic destro, nuovo

percorso

/

[

@ Collegamento

.,[J Diocurmenti
Bl ' Risorse del computer
[=] = Disco locale (C:)
I0) 1ffe4820420750%ecbdadzc09
I2) 77b1F20e6141bF05e0319dc94
|5 Documents and Settings
Bl I3 hp
= bin
I3 1386
12 Inkel
1) localtesxmE
) Media
) MIFPGEASE
1) pdfa9s
IZ) Program Files
|2 Programmi
120 swsetup
1) texmf

-
/| | »

Crea una nuova cartella vuota,

ﬁ Carta europea di Microsoft AukoRoute
a Sincrania file

| %) wshTaols. di

Visualizza

J File  Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7

J ) Irdietra - J m / ) Cerca lL Cartelle | | 5 x E) ‘ Elv i C
J IndirizzoJ;*C:'l,hp'l,bin

’ﬁlle X | | Mome = | Dimensione | Tipo

@ Desktop 21| [Zlhpgca.di 174K Estensi

163 KB  Estensi

‘j Immagine bitmap

Ferceptive Document

@ Dacurnenta di Microsoft Wword

B pyI Document

=+, DiscLabel Document

Eﬂ Applicazione Microsoft Office Access
4] pocumento di Microsoft Project

3] Presentazione di Microsoft PowerPaint

Disponi icone per
Aggiorna

I'—*.’E Docurmento di Microsaft OFfice Publisher
B archivio WinRAR

Personalizza cartella...

@ TexnicCenter Project

Inicalla
Incalla collegamente
Annulla eliminazione

CTRL+Z

Proprieta

LaTex Document
[Z] Documento di testa

[A] File audia wave

& Foglio di lavora di Microsoft Excel
@ Cartella compressa




| file: estensioni ed applicazioni associate

Estensione Tipo (applicazione)
Txt Testo (Notepad)
Doc Testo (Word)
Xls Foglio elettronico (Excel)
mdb Microsoft database (Access)
Pdf Portable document format
(Acrobat reader)
Jpg, bmp, tif | immagini
Wav, mp3 | Audio (media player,
quicktime...)
Zip File compressi (WinZip)
Exe File eseguibili
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 Editing di testo (Notepad o WordPad)
« Alt + F4 per chiudere applicazione attiva

- Salvataggio del file (finestra di dialogo “salva con nome”):
percorso (path), nome, tipo (estensione)

~=1ol x|
|2
_I_I_Iélﬁl_lililélil_ﬂ
| [ =l [0 =] [oeemends =] 6|c[s|@][E 2|2 E|

. g-w-pu-z-u‘-s-u-g-u-5.-|-s-‘u-?-ul-a-u-ls-u-w.-|-11-I| A2 1 131 T4 TGk

Prova per il corso di laurea in Medicina

H o2 E
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Criteri con cui assegnare nomi a file e cartelle:

— Argomento ©
— Applicazione ©

Organizzare le cartelle
Rinominare
Proprieta dei file

i Apri

Skampa
Modifica
Apri con 3
B Aggiungi ad un archivia. ..
B Aggiungi all'archivio "prova.rar”
B Comprimi ed invia via email...
B Comprimi in "prova.rar ed invia via email

Invia a k

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elirnina

Rinorina

Proprieta

Proprieta - prova.trt 21|

Genetale | Riepil

ogo I

I prova,bxk

Tipa di File: Documento di testo

Apri con: _5. Blocco note Cambia. .. |
Percarso; Ci\Documents and SettingsiDavidelDocume
Dirensioni; 0 byte

Dimensioni su disco: 0 byte

[ata creazione
Modificato:

Lltimo accesso:

: i 14 ottobre 2009, 15.06,33
Oggi 14 otkobre 2009, 15.06,33

qgi 14 ctbobre 2009, 15,0752

Abtribuki;

v Solalettura [ Mascosto Avanzate. .. |

[o]4 I Annulla fpplica
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Copia (ctrl ¢) o taglia (ctrl + x, per spostare) e incolla (ctrl
+ V)

“Appunti”’: porzione temporanea di memoria dove si
trovano dati da copiare

Cancella, ripristina dal cestino, elimina
Ricerca file (wildcard “*”)

N (=14
File Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 | :"
J \_)Indietro - \_J - 11]' Hp ccccc ||~ Cartel lle | & B x n | v
i 1i | Bva

Per iniziare la ricerca, sequire le istruzioni presenti nel riquadrao a sinistra




2.3 Utilita

« Compressione dei file (WinRar, WinZip)
Estrazione dei file

Apri

Modifica

MNuowao

Starnpa

Bpri can 3
B Aggiungi ad un archivio. ..

B sagiungi all'archi

B Comprimi ed invia via email. .,

B Comprimi in "prova.rar” ed invia via email

Inwia a »

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimnina
Rinomina

Proprieta

BFstrai i file in prova
Apri can

Invia a

Taglia
Zopia

Crea collegamento
Elirnina
Rinomina

Proprieta

Apri
Analizza con Microsoft Security Essentials...
Condividi con

WinZip

Ripristina versioni precedenti

Includi nella raccolta

Invia a

Taglia

Copia

Crea collegamento

Add to Zip file..
Add to MameUl64 zip

Add to recently used Zip file L4
Zip and E-Mail MameUlo4.zip

Zip and E-Mail Plus...

Configure

D D D D D D

Elimina
Rinemina - = X
Proprieta = e .ﬂ.
Vodafones » #

ks
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2.4 Gestione stampe

21|

" Pagina conente

" Pagine da:l'l a:|4

Sottoingiems; ITutte le pagine nellintervallo j ™ Ireverti pagine

— Gestione pagina
Copie: I'I 3: ¥ Fascicola

Ridimenzsionamento pagina: IHiduci a margini stampante j
¥ Fuota automaticamente e centra

[ Scegl alimentazione da dimensioni pagina PDF

[ Stampa su file

Suggerimenti per la stampa | Avanzate I

— Stampante

Noms; _ [POFOSS K | B

Slator Dell &10 810 : Comnrmenti & rmoduli

o Microzoft Qffice Document Image Witer —

Tipa: Microsoft XPS Document Witer IDocumento & timbri ﬂ
rIntervallo  Anteprima

& Tutte 2 2159 |

" Wista comente o

279.4 e

.
=|é_=r;.-.-§_ rato B
e T e s i
p T
Unit&: rmm Zoom: 947

144 (1) |
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« Clic su icona “stampa”: stampa immediata
« File: stampa: si apre la finestra di dialogo
« Da Risorse del computer: clic destro, stampa
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3. Elaborazione testi

Utilizzo dell'applicazione e salvataggio dei file
Migliorare la produttivita, utilizzare la guida in linea
Creare, modificare e condividere documentsi
Formattare il testo per migliorarne I'aspetto
Inserire oggetti: tabelle, immagini, grafici

Controllo ortografico

Impostazione delle pagine e stampa
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3.1 Utilizzo dell'applicazione

il Documento3 - Microsoft Word

Aprire e chiudere I'applicazione J
. . ]D MuovO... CTRL+N
Aprire e chiudere un documento [ Mo s
Salvare un documento [ECM
Salva MAILSC4F12

Modelli predefiniti Savacon .

Salva come pagina \Web. ..

oo — 203 versini..

Generale | Altri documenti  Lettere e fax |Pagine wieb | Promemoria | Pubblicazioni | Relazion | Anteprima pagina wWeb
i B fmpesta pagna..
Creazione Creazione Creazione Fax R @. Anteprima di stampa
guidata Busta  guidata... guidata...  contempora.., th - % ot CTRLAMAILSCHELZ
- . dMmpa. .. + +
o 5] R
= . = e Invia a k
Fax elegante Lettera Lettera .
it ol BB contempora...  elegante Proprieta
=} 1 C:\Documents and Sektingst,. . \CWiCYE doc
Lettera Z CiDocuments and Settings),. WO, doc
Fessional
proessianEle ~Creanuove———————————————— 3 L AOWCY_pubblicazioni.doc
¢ Documento  Modello 4 C:h.. MOV Copia di O, doc

QK I Annulla E=ci
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« Spostarsi tra i documenti aperti

I
 Migliorare la produttivita: -
— Guida in linea
— Zoom

— Barre degli strumenti standard e di formattazione

RN NERE = REN A S TR A

- | @ GG EE 4G T 100%
: 44 Mormale

~ © | Hlettura g

+~ Times Mew Roman

- 12

-le c s |[E]

- =
]

[
I11
141
‘I
ﬂ
[]
&
|-
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File

Modifica Visualizza

Barra dei menu (1)

Inzerisci Formato

St

IR

MNuova...

e & L

W Je

Apri...
Chiudi

CTRL+0O

Salva
5alva con nome...
Salva come pagina Web...

Cerca file...

MAIUSC+F12

Autorizzazioni

Yersioni...

Anteprima pagina Web

Imposta pagina...
Anteprima di stampa
Stampa...

CTRL+MAIUSC+F12

Inyia a
Proprieta

Esci

Maodifica | Visualizza Inserisci  Formato  Strur

d]
L)
=E

e

Annulla formattazione CTRL+Z
Ripeti Chiudi Doc CTRL+Y
Copia CTRL+C
Appunti di Office...

Incolla CTRL+Y
Incella speciale...

Incella come collegamento ipertestuale
Cancella

Seleziona tutto CTRL+5 (TR}
Trova.. CTRL+MAIUSC+T
Sostituisci... CTRL+MAIUSC+5
Vai... F5

[<] & L] & [

al
e
&

j

ualizza | Insensci  Formato  Strur

Marmale

Layout Web
Layout di stampa
Layout lettura
Struttura

Riquadro attivita CTRL+F1
Barre degli strumenti k

Righello

Mappa documento

Anteprime

Intestazione e pié di pagina

JOTE @ [DIE dI paging

Commenti

Schermo intero

ZLoom...
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Barra dei menu (2)

Insenisci | Formato  Strurmenti Tabella Finestra  ?

Interruzione...

== 4| G 9 100%

_d Commento

Mumeri di pagina... = = = #= | iz iz iE
= = = =T i i == =
Data e ora...
U T B A - AL - L B [
Glossario » : : : :
Campa...
Simbolo...

. Collegamento ipertestuale..  ALT+CTRL+K

| Eiferimento » Mota a pie di pagina...
OmMponente Ve Didascalia...

Immagine » Biferimenti incrociati...
{:3 Diagramma Indici & sormmario...
2] Casella di testo 09-2010.

File...

Oggetto...

Segnalibro...

Formato | Strumenti  Tabella Fipestra
|A Carattere...
=% Paragrafo...
:= | Elenchi puntati e numerati...
Bordi e sfondo...
EE | Colonne..
Tabulazioni...
Capolettera...
[l Orientamento tes
Maiuscole/minuscole..,
Sfondo 3
L] Tema..
Frame 3
=] Formattazione automatica...
A4 stili e formattazione...
ﬁ:;; Informazioni sul formato...  MAIUSC+F1
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Barra dei menu (3)

Strumenti | Tabella Finestra 7 Tabella | Finestra I

|:5? Controllo ortografia e grammatica..  F7 j Dizegna tabella

4 Ricerche.. ALT+Clic | Inserisci
Lingua > Elimina
Conteggio parole... Seleziona

-2 Sunto automatico... s =T
Area di lavore condiviza... Bl Dividi celle

__} Revisioni CTRL+MAIUSC+E Diividi tabella
Confronta e unisci documenti... :«’j Eormattazione automatica tabella...
Proteggi doecumento... Adatta
Collaborazione in linea » Ripeti righe del titolo
Lettere e indirizzi » Converti
Macro k 41 Ordina...
Madelli e aggiunte... Formula...

=# | Opzioni correzione automatica... Mascondi griglia

Personalizza... Proprieta tabella
Opzioni.




| righelli: margini e tabulazioni

 Righello orizzontale

LI D NI NN BT S S I B I I B U S S IR PR Rt NI - AN IPE P IR P RRN I TN IRET-RUN NIV INS |- PO O

Euesm & un testo di prova per la facolta di Medicina e Chirurgia, corso di laurea in
odonteoiatria, anno accademico 2009-2010.

* Righello verticale

""" "Questo & un testo di prova per la fac
odontoiatria, anno accademico 2009-2010.

huesto & un testo di prova per la faci
odontoiatria, anno accademico 2009-2010.
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3.2 Creazione di un documento

« Visualizzazione pagina: normale, layout di stampa
 Inserimento del testo: cursore e puntatore
« Caratteri speciali e simboli

T 2 x|
Sirnboli | Caratkeri speciali |
Tipo di carattere; |.ﬁ.rial j Sokkoinsieme: ILaI:iru:ul j
VUL R % & 0+ D123456?89:;i|
<|=|=| PENAB[CIDIEIF|GIH] | J]R]L[MIMNOIPQIR]S] T U [WY
AIVIZ VT | lalbleldlel flalh]i]] njolplalr|s
tlulw w24~ I¢£?¥l§ {{jj@i)_‘f
22Tl L o el [AATA]A ClEE[E[E[]
||'I'DNDDDD@XEUUUUYDEéééééé@@é
é@éliT'I'@ﬁv@@ﬁﬁ@+gUUDUiﬁtgﬁ%éfxéH
alclelc[elcle]ClelBldalplalEls[Ele[ElelE[e[Ele]E]alB[a]G «|
orrezione automatica. .. | Scelta rapida... | Tasto di scelta rapida: ALTHCTRLC
| Inserisci I annulla |
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Impostazione pagina

Imposta pagina

Margini | Carta |Layuut |

7 el

Margini
Superiore: m

Sinistro: 2om

F

Inferiore:

4

L3

Destro:

4

Rilegatura: |0 cm = | Posizione rilegatura:

Orientamento

A)

Verticale Crizzontale

Pagine
Pill pagine: Mormale

Anteprima

Y

2cm =

Y

2cm =

Siristro E

Applica a:

Intero documento IEI _

Predefinita. .. Ok

] [ Annulla
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Mostrare i caratteri nascosti - Questa-¢-una-prova¥
Selezionare il testo q
Tagliare, copiare, incollare - - ff

Annulla (ctrl z, se operazione
errata, tipo cancellazmne)

Ripristina (ctrl y)
Il cursore: home e end
Canc e backspace

Trovare e sostituire (anche per
correggere errore ripetuto)
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3.3 Formattazione testo

Tipo e dimensioni
carattere

Grassetto, corsivo,
sottolineato

Apice e pedice
Colori
Maiuscolo

Documentol

icrosoft Word

JEiIe Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2

DBEHS|GRY|s BT 0. o

% O

& 7 1w - [2) 6 .

J Marmale

= Times Mew Roman - 24 -

o-2-A-B.

L]

G
C1s

c s|=s=
N

S

Tipo di carattere:

Tipo | Spagiatura e posizions I Effetti di testa I

Stile: Dimensione:
INDrmaIe |24
16 -
Carsiva 18
Grassetto 20 =
Grassetto Carsin s

= -

" Colare carattere: Stile sottalineatura: Colore sottolineatura:

B Autamatico A nessuna A Autamatica v

Sl x| [wessunay | [
- Effetti

+ [~ Barrato [~ ombreggiatura [~ Maiuscaletto

_ [ Batrato doppio ™ Contorno [~ Tutte maiuscole

o ™ &pice I™ Inrilievo [~ Mascosto

C [ Pedice [ Incassato

=

- Ankeprinma

3 Times New Roman

0-0 Tipo di carattere TrueType, Lo stesso tipo di carattere wend utilizzato per lo schermo e per la
- stampante.

- Predefinitao. .. | (0’4 I Annulla
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Formattazione paragrafo

Allineare il testo
L— 2=l

G | u St | f | care [Eenkri e spaiabura | pistrbugione testo |

Alineamento: I,q siniskra vl Livello struttura: |C|:|r|:u:| del kesto vl

Interlinea (tra riga e successiva) I
=i '

“invio” per separare i paragrafi "= =S =
T ' 1 1 SF‘priar:::tLIraI et = rterines: valore:
Rientri (prima riga, sporgente), ™ = _

tabulazioni

(Questo & un testo di prova perla f
anno accademico 2009-2010.
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Inserimento tabelle:

3.4 Oggetti

— Righe e colonne
— Selezione (orizzontale o

verticale) e formattazione

del testo

— Bordi e sfondo

Inserisci tabella

Proprieta tabe

21

Tabella | Riga ICu:ngnnal Cella |

Dirmensione

[" Larghezza preferita:

= IUnita di misura: Icentimetri vl

0cm

Allineamento

e

Dirmensioni tabella

Mumero di colonne:

Murmero di righe:

Cpzioni di adattamento automatico

¥ Larghezza fissa colonne:

" Adatta &l contenuto

" Adatta alla pagina

& siniskra

F =

Disposizione testa

I
e

IIZI om 3‘

| Rientro da sinistra:

Centrato & destra

e

I.ﬁ.uto 5‘

Messuna

kR

Rawvicinato Posizionamenta. ..

|

Formato tabella;  {nessuno)

Formattazione aukomatica. ..

Bordi e sfondao. .. I

Opzioni. .. |

QK | annulla |

[ Imposta come predefinito per le nuove tabele

[ ox ]

Annulla
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Disegni: visualizza: barre strumenti: disegno

Disegno » |3 Gj|FD[ITIE'M\t|:|D4|&'£'£'E§E.e

Immagini: da file, da clip art, grafici ...

[I— |4

1

100 -
B0
60 O Est
[ 40 EOvest| §
20 1 OHord
&i N o o o o
D
4° Trim.
1 A Est 20.4 274 90 20,4
2 afl| Ovest 30,6 38,6 34,6 31.6
3 ad|Hord 45,9 46,9 45 43,9
4
1| |

B




3.5 Stampa unione

i Stampa unione v X

Collegare documento Word a un e
Indirizzario, per es. per inviare stessa  swrsizscanes

quale si sta lavorando.

lettera a destinatari diversi o
Origine dei dati: rubrica, lista di nomi Tie
ecc. e

Consente di inviare lettere a un
gruppo di persone. E possibile

Documento principale: lettera, "
comunicazione ecc. |

Menu Strumenti: lettere e indirizzi:
stampa unione

Apertura riquadro attivita stampa
unione (6 passaggi) passapeio1

& Successivo: Documento di partenz
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Passaggio 1: selezionare tipo documento (lettera)

Passaggio 2: scelta documento di partenza (corrente, da
modello, esistente)

Passaggio 3: selezione destinatari (elenco esistente,
contatti di Outlook, nuovo elenco)

Passaggio 4: composizione lettera
Passaggio 5: anteprima
Passaggio 6: completamento unione e stampa
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3.6 Stampa

« Imposta pagina
* Anteprima di stampa

Imposta pagina

Margini  : Dimensioni | alirmentazione | Lawouk |

..............................

Dirnensioni Foglio:

Jas ~l
Larghezza: |21 cm 5‘
fleezza: Iz'aj? cri 5‘

rienkarmento

% Yerticale

" Crizzontale

x|

—Aankeprima

Applica a: IInter-:n dacumenta

=l

Predefinita. . |

o ]

Annulla
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Selezione stampante
Proprieta stampante

Pagine da stampare:
tutte, intervallo ...

Fronte/retro
Numero di copie
Se <1 : “fascicola”
OK: stampa

2l
tampante
Mome: | 56 Dell AIQ 810 | Proprietd |
Stato: In pausa
Tipo: Del AIO 10
Percorso;  LSEOOL [~ Stampa su file
Cammenko:

aglne da stampare
Tutte
o Pagina corrente " Selezione

{” Panine: I

Immettere i numeri di pagina e/o gli inkervalli

di pagina separati da virgole, Es.; 1,3,5-12

—_opie

Murnero di copie: I 5‘

Iﬁl Iﬁl ¥ Fascicola

Stampa di: IDDcumento j

Skampa: ITutte le pagine nellinkerallo j

i

Opziani

Zoom

Pagine per Foglio: |1 pagina

=

Adatta al formata: INessun adattanenta

=

[ o 1

Annulla |
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4. Fogli elettronici

Lavorare coi fogli elettronici
Salvare in diversi formati

| formati: generale, testo, data, ora, valuta ...

Inserire, copiare, modificare i dati nelle celle
Righe, colonne, fogli

Le funzioni

| grafici

Impostazione del foglio e stampa
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4.1 Utilizzo dell'applicazione

« Aprire e chiudere Excel, una cartella di lavoro, un foglio
elettronico

« Creare una nuova cartella usando un modello predefinito
« Spostarsi tra i fogli e le cartelle aperte

2]

aggiuntivi & creare un nuovo file.
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Cartelle e fogli di lavoro

» Foglio elettronico o foglio di lavoro: max 65536 righe x
256 colonne
- file di Excel (.xlIs) = cartella (contiene piu fogli)
« Salvare in diversi formati:
— Vecchi formati Excel
— Testo separato da tabulazione (.txt), da virgola (.csv),
da spazio (.prn)
— Pagina html
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4.2 Le celle

« La griglia: righe, colonne,

riferimento (coordinate)

Mumero |.ﬁ.llineament|:| | Caratkere I Bordo | Mokivo | Prntezinnel

1 Cakeqaria; SEMpio
d I fO rl I Iatl |Generale A| ’_E
Waluka Posizioni decimali: |2 =
— Generale (default) Contabit | =
Data
N Cra [ Usa separatore delle migliaia ()
- U l I Ie ro F‘erl:fantuale Murmeri negakivi:
Frazione
Scientifico -
— Valuta Testo 1234,10
Speriale -1234,10
D Personalizzats 7| |-1234,10 =l
L'opzione Mumero wiene utilizzata per |a visualizzazione generale dei numeri.
—_— O ra Le opzioni Yaluka & Conkahbilita Farniscano Formattazioni speciali per walari
manetari.

(0] 4 I Annulla

— Frazione

 Riconoscimento
automatico di alcuni valori

(es. data, ora...)
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Selezionare le celle

(contigue, colonne, righe)

Annulla e ripristina
Ordinare i dati
Trova e sostituisci
Applicare i i filtri

Trova:

2l

Soskibuisci con:

Cerca: Iper tighe j [ Maiuscole/minuscale
[~ solo celle intere

Troya sUccessiva I
Chiudi |
Soskibuisci |
Soskibuisci bukta |

El « [ -
ordina 21 x|
Ordina per
¥ Crescente
™ Decrescente
Quindi per
I =] ¥ Crescente
i Decrescente
Quindi per
I =] ¥ Crescente
™ Decrescente
Elenco
" Con riga diintestagzione ¥ Senzariga di intestazione
CIpzZiani... | ITI annulla

86



Copiare, tagliare
Incollare:

— tutto (default, ctrl v),
— formula,

— valori,

— formati

Riempimento automatico

Al =] =F oglia11A1

FrFEFEEFFEE R E &

00~ 3 M = b =
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Indirizzamento delle celle:

— Riferimento relativo, es. ‘A3’. In questo modo, il
riferimento alla cella si modifica trascinando la cella
che lo contiene. Si incrementa o decrementa il
riferimento di riga/colonna trascinando verso
giu/destra oppure verso su/sinistra.

— Riferimento assoluto, es. ‘$A$3’. In questo modo il
riferimento resta fisso, anche se si trascina la cella
che lo contiene.

— Riferimento misto, es. ‘$A3’, ‘A$3’. Si modifica solo la
coordinata a cui non & anteposto il simbolo ‘$’

Riferimento a una colonna, es. A:A
Riferimento a una riga, es. 3:3
Riferimento ai fogli, es. ‘foglio2!A2’
Zona: es. A2:C7
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4.3 Gestione dei fogli di lavoro

Selezionare righe e colonne, adiacenti o non adiacenti
Inserire ed eliminare righe e colonne

Ridimensionare righe e colonne

Bloccare i riquadri

Inserire ed eliminare un foglio di lavoro

Rinominare un foglio (clic dx: rinomina)

Menu Dati: Elenco: Crea elenco per creare semplice
“database” (filtri, ordinamento...) con i dati inseriti
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4.4 Formule e funzioni

Formula: espressione matematica (es:
‘=(A2*3)/B5 immessa dall’'utente

Operazioni aritmetiche (somma T

automatica) ? g

Intervalli di celle: “”. Es A1:A10 S

Funzioni predefinite: argomenti T -

separati da “;” [ S—
12

Barra della formula (contenuto della
cella):

XK B =AZ'S

90



Inserimento funzioni

- .
Inserisci funzione @

Cerca una funzione:

igitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, Vai
uindi fare dic su Vai

Oppure selezionare una categoria: | Usate pid di recentelzl

Selezionare una funzione:

MEDIANA(num1;num2;...)
Restituisce la mediana dei numeri spedficati.

Guida relativa a questa funzione (a4 ] [ Annulla

Funzione =parola_chiave(argomento)
Es. ‘=media(A2:A20)’



Aumenta/riduci decimali
Arrotondamento
Funzioni statistiche:

— Media

— Max

— Min

— Conta.se

contasE | | X o] = =CONTA.SE(A1:A10;">4")

CINTA, SE
Intervallo |SSYEYTHN | = (2\34\5\312\11213\4}
Criteri I"_*}q." :k.j = 4"

=1
Conta il numero di celle in un intervallo che corrispondona al criterio dato,

Intervallo & lintervallo di celle di cui contare le celle non wuote,

Risultato Farmula = 1 (0] 4 I

annulla
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« Funzioni logiche: “se”
« QOperatori di confronto: <, >, =

sE || ¥ /| =| =SE{A11>2;"0k";non ok
E
Test |11z ) = VERO
Se_vero |".:,k" %] = ok
Se_falso I"":"" ak jﬂ =
= "ok"
'nggléllisce un valore se una condizione specificata da come risulkato YERD & un alkro valore se da come risultato

Se_falso & il valore che wiene restituito se test & FALSO, Se viene omesso, werra
restituita FALSC,

Risultata Farmula = ak. (04 I annulla




Messagqgi di errore

Divisione per 0: #DIV/0!

Nome non valido in una formula: #NOME?
Riferimento di cella non valido: #RIF!

Dato non disponibile: #N/D
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La statistica descrittiva

« Strumenti: componenti aggiuntivi: strumenti di analisi
« Strumenti: analisi dati

Peso
72,6 Peso
86,2 Curtosi: = 0 la curva & pid "appuntita” di una normale.
72,6 Media 73,05428143 < 0 la curva & pill "piatta” di una normale.
69,4 Errare standard 1,330836074 =0 la curva é "piatta” come una normale.
794 Mediana 71,21399263
7 Moda 77,11069266 asimmetria: | =0, perfetta simmetria;
81.6 Deviazione standard 7.873332393 <0, asimmetria a sinistra
83,9 Varianza campionaria = 61,98936296 =0, asimmetria a destra
A Curtosi -0,788051684
68,0 Asimmetria 0,2961044
65.8 Intervallo 29,48350013
70,3 Minimo 58.96700027
81.6 Massimo 88,4505004
59.0 Somma 2556,89985
70,3 Conteggio 35
68,0
63.5
86,2
68,0
744
63.5
65,8
703
748

68.0



4.5 Formattazione

Tipo e dimensione
Caratte ri fAlineamenta testo

Formato celle

Mumero  Alineamento ICarattere I Bordo | Mokivio | F‘ru:utezi-:unel

2 x

Colore, sfondo T o= : T
Grassetto, corsivo, e - 1
sottolineato o
Allineamento R .-

[ Riduci & adatta

Bordi v inione celle:
Unire piu celle

annulla

96



Formattare un’area

Formattazione automatica

« Formattazione automatica —

gen feb mar Totale gen feb mar Totale
Est 5 19 | [Est

7 7 7 7 5 19 =
Ovest 1 4 T 17 | | Owest 6 4 T 17
u Sud 8 7 9 24 | | Sud g8 7 9 24
8 1 8

Totale 21 1 21 60 | | Totalg 21 60

£

P

Semplice Classico 1

- Formattazione

Ovest 6 4 7 17
Sud 8 7 5 24

condizionale . ERER

Classico 2 Classico 3

gen  feb  mar Totale gen  feb  mar Totale
Est € 7€ 7€ 5€ 19|/Est € 7€ 7€ S5€ 19
Ovest€ 6€ 4€ T€ 17 ||OvesteE 6€ 4€ 7€ 17
Sud € B€ T€ O € 2d||sud € BE€ 7€ 9€ M4
Totsle€ 21 € 18€ 21 € 60 ||Totale€ 21 € 18€ 21 € 60

Contabiliti 1 Contabilita 2 -
Formattazione condizionale @
Condizione 1
il valore della cella & |Z| tra g
Anteprima del formato da 1 .
. . non compreso tra

usare se la condizione & ve P prmato impostato Goamaln

uguale a

diverso da

maagiore di —

minore di ] [ Elimina. .. ] [ K ] [ Annulla ]

maggiore o uguale a

minore o uguale a




4.6 Graficl

Creazione guidata grafici:
1. scelta del tipo di grafico,
2. dati di origine (“serie”), —
3. opzioni del grafico,

4. posizione del grafico

o Zeriel

(= I L -

Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo 21xl

Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di 4 2=

Tipi standard | Tipi personalizzati |

Tipo di grafico: Scelte disponibili: Interyvallo dati: I FadliaL!$a4 L4510

M Istagramma

Setie in: " Righe

{* Colonne

Annulla < Indietro I Avanti = I Eine

Istogramma non in pila. Confronta i valori di

pitl cateqgorie.

Tenete premuta per visualizzare l'esempio |

annulla < Indietro | Avanti = I Fine I




 Istogrammi (frequenze)

« Linee (andamento,
frequenza cumulativa)

« Torta (parti)

o

Attivita fisica
8
7
6 4
5
4 4
3 4
2 4
1 4
0
nessuna legggera moderat intensa
G
4
) / \
3 / '\\\- A/t\
2 + v\\/v \
1 ¥
1] T T T T T T
1 3 4 4 5] 7 g 9 10
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Area del tracciato

Griglia
principale

Area del grafico /
] | |
100,0 /
90,0 — v
80.0 ] — e — 51 Formato area grafico... ]
700 41— o] — — ([ | [ 1 [ | — Tipo di grafico... T
B0 4 M MM 11 —1 1 Dati di origine... 1
QmoH < M 4 Opzioni grafico... .
4004 - 4 f 1 Posizione...
404 4 - 4 4 4 — — — —
0o D Finestra grafico
’ % Taglia
1009 1 1 ; Lt Lt 23| Copia
U.U T T T T T T T T T :j IHCQ”E
Asse 1 2 4 5 6 7 8 9/ 10 Cancella
1 | n Porta in prime piano
Valorl Porta in secondo piano
Assegna m#ro...

Asse legenda

categorie ~ Menu
contestuale
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Modificare il tipo di grafico

Ridimensionare, spostare,
cancellare il grafico

Cambiare i dati di origine
Titolo
Etichette

Legenda

| Formatao area grafico...

Tipa di grafica. ..

Drati di origine. ..
Qpzioni grafica, ..
Posizione, ..

Visualizzazione 30 ..

Finestra grafico

.}i':. Taglia
. Copia

E Incolla

Cancella

Parta in prima piana
Porta in secondo piano

Assegna macro..,

2| x|

Titolo del grafico:

Asse delle categorie (1) f

Asse dei valori )

Asse delle cat, (%) secondario:

Asze dei valari () secondario: '

[0]4 I

Annulla
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Bordi
Colori
Caratteri

Formato area grafico

Mokivo | Carattere | Proprieta |
—Barda

0 Sukomatico
i fssente
" Personalizzato

Stile: I— "’I
Colore: I Automatico vI

Spessore:

[ ombreggiato
[ angoli arrotondati

BORCOENO
Oogdoubonud

EEfiCOmENE0
EE((CEEEN

Riempimenta, .. |

Esempio

2%

Ik I Annulla
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4.7 Stampa

Margini

Orientamento foglio
Intestazioni / pie di pagina
Area di stampa

Imposta pagina

Pagl Margini I Intestaz. [Pig di pag. | Foglio I

Crientamnmento
> Stampa...
L.
e [A] Co e
erticale Crigzontale Ankeprima di stampa

2|

Propaorzioni Qpzioni. ..

-

% Imposta al:  [100 % della dimensione normale

" Adatta a: |1 E‘ pag. dilargh. per |1 E‘ di alt.

Dirnensioni: I j
[

Qualita stampa: |6DD dpi

MNurmeto prima pagina: I#\utomatica

[ o ]

Annulla
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« Stampare griglia e
intestazioni riga /
colonna

« Stampa:
— Tutto
— Selezione
— Fogli attivi ...

Imposta pagina

Pagina | Margini I Intestaz, [Fi& di pag. Foglio |

x|

Skampa... I

Anteprima di stampa I

Area di stampa: | ik_j
Stampa titoli

Righe da ripetere in alto: I =%

Colonne da ripetere a sinistra: I }J
Skampa

Iv Griglia [¥ ntestazioni di riga e di colonna

[T Biancoemera  Commenti: I(nessuno) j

[ qualitd bozza
rdine di pagina

¥ Priarita verticals

T
o

i) e

" Prioritd orizzontale

Qpziani. .. I

ok I Annulla |

~Stampante

21|

Nome: P ATEREE A - | Fropriets... |

Copagre  da | Ha | 3

* Fogli attivi

Skako: In pausa

Tipa: POF995 Printer Criver

Dave: FDFISSPORT

Canmrmenta: [ Stampa su fil
~Intervallo —_opie

¥ Tutto

Mumero di copie:

ratampa
P ) ﬂﬁ Ijil [ Fascicola
" Selezione " Tutta la carkella

=

Anteprima |

(0.4 I Annulla
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5. Uso delle basi di dati

Che cosa € un database e come si crea

Progetto concettuale e logico di un database
Creare le tabelle, definire i campi ed inserire i dati
Creare ed esequire query

Maschere: inserire, modificare ed eliminare i record
Creare i report

Stampare
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5.1 Comprendere | database

« Un database (o base di dati) € un insieme di dati
strutturati, al fine di fornire una rappresentazione
formale di una porzione della realta di interesse.

e La struttura dati di una database rappresenta il
modo in cul | dati sono organizzati (per es. quella
tabellare € molto diffusa).

« Si dice informazione il dato strutturato.
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Dati: ‘Mario Rossi’, ‘06242839’

Informazioni: dati strutturati (es. la rubrica telefonica)

Nome

Cognome

Telefono

Mario

Rossi

06242839
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| database possono gestire e memorizzare grosse
quantita di dati

Permettono di minimizzare i tempi di acceso ai dati
Riducono in modo ottimale la ridondanza dei dati

Garantiscono l'uniformita e la coerenza
(“consistenza”) dei dati

Forniscono gli strumenti di interrogazione dei dati
(SQL)
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tabella

campo

B studenti: Tabella

matricola norme coghome
B134 Carla Meri
record —* |[ci23 Gianni Rossi
A123 Mario Rossi

D345 EE “ardi

# | [+

Record: 14 4 II 1 v | er|e#| dig
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Il DataBase Management System € I'insieme
degli strumenti software che permettono la
realizzazione di un database, I'archiviazione dei

dati e la successiva interrogazione del database
stesso.

Es. MS Access, MS SQL

| file di Access hanno estensione .mdb. Perché
siano utilizzabili da altri applicativi € necessaria
una conversione di formato.
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5.2 Progettare un database

1. Osservazione della realta di interesse 2. Progetto concettuale

4. Progetto fisico

3. Progetto logico

Tabella1 (Chiave, campo1, campo?2 ...)

Tabella2 (...) 111



Matricola

Nome

E-mail

Progetto concettuale

Modello relazionale:
— Entita e attributi

— Relazioni

Studente

Facolta
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Progetto logico

Definizione delle relazioni:

Studente (matricola, nome, cognome, email, nome_facolta ...)
Facolta (nome, ...)

Le relazioni sono rappresentate dalle tabelle. Ogni riga
di una tabella e un record e ogni colonna, o “campo”, e
un attributo della relazione.
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Prima forma normale

Un DB e in 1NF se ogni attributo ha valori atomici
e se é definita una chiave primaria. Quindi:

1. Un campo deve contenere un solo dato
2. Chiave primaria: un attributo, o insieme di attributi

(chiave composta) che identifica in modo univoco
| record nella relazione (es. matricola, codice fiscale ...)
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Seconda forma normale

Una base dati € in 2NF quando e in 1NF ed il
numero di campi della chiave & minimo.

Es. Studente (matricola, nome, cognome ...)

La chiave primaria e sottolineata
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Cardinalita delle relazioni

* UNO - UNO
* UNO - Molti
* molti - molti

0.. 1 N
Studente " > Facolta
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Relazioni molti — molti

0..n 1..n
Corso

\4

Alunno

A

Corso

A

Alunno 1 " Iscrizione

Alunno (CF ...)
Corso (nome ...)

Iscrizione (CF, nome corso)
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5.3 Le tabelle

» Creazione guidata

* Visualizzazione struttura (per creare e modificare

le tabelle

& Tabellal : Tabella o m] |
I Mome campo Tipo dati Descrizione | &

M matricola] Testn
hd
Proprietd campo
zenerale I Ricerca
Dirnensione campo S0
Farrmako
Maschera di input
Etichetta
‘alore predefinita Un nome di campo pud contenere al massimo
Yalido se & caratkeri, compresi gli spazi, Per la Guida
Messanaio errore premere F1,
Richizsto Mo
Consenti lunghezza zero Mo
Indicizzato Si (Duplicati non ammessi)

Compressione Unicode

Si
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Testo
numerico
data/ora
valuta
contatore

Tipi di dati

£ Tabellal : Tabella

Mome campo

Tipo dati

Descriziong

¥ matricala

zenerale | Ricerca

Dirmensione campo
Farmato

Maschera di input
Etichetta

Valore predefinita
Valido se

Messaggio errare
Richiesto

Consenti lunghezza zero
Indicizzato
Compressione nicode

Si
Mo

Memo

MNurnerico

Dakafora

Yaluta

Caonkatore

SifMo

Cggetta OLE
Collegamento ipertestuale
Ricerca guidata. ..

ek campo

Si {Duplicaki non ammessi)

Si

Il tipo di daki determina il tipo di valori
mernotizzabili nel campa, Per la Guida
premere F1L,

119



Testo: caratteri alfanumerici, lunghezza max 256
caratteri

Memo: come testo ma senza lunghezza prefissata

Contatore: valore numerico progressivo gestito da
Access, ogni volta che si aggiunge un record il
campo contatore viene incrementato di 1. Se si
elimina un record, il valore non viene decrementato.

Si/no: valori booleani
Inserire i dati: visualizzazione foglio dati (“apri”)
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Le relazioni

Strumenti: relazioni

-

3‘»'_'11 Relazioni

ctudenti

IsCrizion|

matricola ok
nome
cognome

_1 studenti: Tabella

| matricola | nome | cognome
b - 12 carlo verdi
carla neri
maria rossi
gianni verdi
maria bianchi
andrea rossi

121



Integrita referenziale

« Per evitare I'eliminazione di dati correlati
* Relazioni uno-uno: impossibile eliminare un record

 Relazioni uno-molti: eliminazione consentita solo dalla
tabella con cardinalita “molti”

Meodifica relazioni @
Tabella/query: Tabella/query correlata:
| student - | iscrizioni - |

Annulla

[

matricola [« | matricala ~

[

Tipo join. ..

-

Crea nuova..

[

| Applica integrita referenziale
Aggiorna campi correlati a catena

Elimina record correlati a catena

Tipo relazione LIno-a-molti
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5.4 Cercare le informazioni

* Modifica: trova
« Record: ordina, per ordinare | record

Trova e so!

stituisci

Trova

Trova:

Cercain:

Confronta:

Cercain

Sostituisd

carlo

studenti : Tabella IE'

Campo intero IE'

Tutto ||

Maiuscole fminuscole Cerca in campi come formattat
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| filtri

« Record: filtro: filtro in base a selezione, per trovare
valore selezionato

 Filtro in base a maschera: per specificare piu criteri ed
evitare di scorrere tutti i valori

J a4
: (AL i
Filtro in base a selezione

matricola nome cognome
b+ 12 carlo verdi
gianni wverdi
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Le query

Visualizzazione struttura:

-
| |» 4

SQL:

v

SELECT cognome, nome, matricola
FROM Studenti

WHERE cognome=[Cognome?];
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Criteri multipli

Generatore di espressioni: dalla riga “criteri”, clic dx,

“‘genera...”

Generatore di espressioni

2]

[cognome] = Rossi AND [nome] =Mario

] 2] 2] 2] =| 2| <] <> anof or | wor] uice] ¢f 5]

b [ml gkt I COgromnme
(3] Tabelle nome
& Query rmatricala
(31 Maschere

3] Repark

(31 Funzioni

[T Costanti

M Operatori

M Espressioni camuni

:I Ok

Annulla

ﬂ annulla azione |

Incolla | 7 |

5 stud : Query di selezione

studenti

matricola
nome
cognaome

Ordinamento:

Campa: | pi=luleet « | cognome nome
Tabella: |studenti studenti studenti
Mostra: ]
Criteri: “rossi” “mario™
Oppure:
P
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Query a tabelle multiple

5 studenti Query : Query di selezione

studenti IsCrizioni
£ 1 ool |*
matricola matricola
naome oorso
cognome
i
Campo: |finnean | Nome cognome Corso
Tabella: |studenti studenti studenti iscrizioni
Ordinamento:
Mostra: ' v v
Criteri:
Oppure:
F

SELECT Studenti.matricola, Studenti.nome, Studenti.cognome,
Iscrizioni.corso

FROM Iscrizioni INNER JOIN Studenti ON Iscrizioni.matricola =
Studenti.matricola;
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R
matricola nome cognome COrso
blario Fossi francese
hario Fossi inglese
Carla Meri tedesco

Record: H|4|| 1 >|H|H%| di 3
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SELECT iscrizioni.corso, Count(iscrizioni.matricola) AS studenti
FROM iscrizioni
GROUP BY iscrizioni.corso

Funzioni di raggruppamento

ORDER BY Count(iscrizioni.matricola) DESC;

S tot_studenti : Query di selezione

_f'ij tot_studenti : Query di selezione

Campo:
Tabella:
Formula:
Ordinamento:
Mostra:
Criteri:
Oppure:

Corso

studenti: matricola

iscrizioni

iscrizioni

Raggruppamento

Contegagio

J

[v]

Corso

studenti

inglese
tedesco

2
2
1
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5.5 Maschere

« Visualizzare e gestire | record
* Inserire ed eliminare dati

Creazione guidata Maschera

Scegliere | campi da includere nella maschera.,

% || e E possibile scegliere da pitl kabelle o query.

Tabellefquery

|Tabe|la: Studenti ;l

Zampi disponibili; Campi selezionati:
| ;n;;r;cola ] & Studenti =-10| x|
= | | rnatricola niorme COgname 1=
- | |.-5.1 23 |Mari|:| |Fh:u$si
&3 | |E134 |Earla |Neri

>
| | |

annulla | = Indietra | Avanti = I

KN

Record: HI A II 3k IHIF*I did
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5.6 Report

- Presentazione dei dati (tabelle o query)

- Raggruppare/ordinare i record

i~ studenti_per_corso : Report _II:Illl
|i||'"""2'"3'"“"'5'"3'"?'"3"'9"'10"'“'"‘2'"‘3""“""5'"‘5""?""3""9"i|

1
_;] o
# Intestazione pagina

eorsh T T [ lelmome [ [ Wome[ [ [ frwidoe | [N

# Intestazione corso

T T T T T T T T T T 7T
[ o G

& Pi& di pagina pagina Aa ab| [

E RRRRRRRRE SO [y
=Now ="Haging | & [Pagef & " " & [Pagesy o
# Pig di pagina repart =l
[ B e
= B
SO

# Intestazione report

1 Campo 0 espressione Criterio ordinamento
;I Crescente
Crescente

Proprieta gruppo

Intestazione {gruppa) Si

Pié: di pagina (gruppo) Mo Selezionare un campo oppure immetkere
R.aggruppa secondo Ogni valore un'espressione in base a cui ordinare o
Intervallo raggruppam. 1 raggruppare.

Skampa sezione unita Messuno
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Stampa

Imposta pagina
anteprima di stampa

Margini I Pagina | Caolonne | - stampante
| Margini (milimetri) e Mome:  [WMDEL|HP LaserJet 4250 PCL S (New) ¥ | Proprietd |
Superiore: |24,99 o
; Skako: Pranta
Inferiore: |24,99
Tipo: HP Laserlef 4250 PCL Se
siistra: 24,59 Percarso: hpLaserJet4250
Destroi  [24,99 Commernita: [ stampa su file
—Inkervalln stampa Copie

[~ Solo dati

= Tutto Murnero di copie: I 13:
{~ Pagine Da I & I

@ [T Fascicola
¥ Record selezionato/i

oK I Annulla Impasta. .. | Ok I Annulla
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6. Gli strumenti di presentazione

« Creare presentazioni e salvarle in formati diversi

« Usare modelli predefiniti (colori sfondo e oggetti
grafici)

« Migliorare la produttivita (guida in linea)

+ Viste, layout e disegni

* [nserire, modificare e formattare il testo

 Grafici, figure e immagini

« Animazioni e transizioni

« (Correzione e stampa
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6.1 Utilizzo dell'applicazione

« Aprire e chiudere PowerPoint (menu file: esci)
« Aprire e chiudere una presentazione (ctrl F4)

* Nuove presentazioni (presentazionel.ppt) e
modelli predefiniti

Applica modello struttura 21x]

Gorein: I‘J P £ation Desig j @ T ._5!] Q ] _='| = Strumenti =
5 Mome: | Di
9 & tarco pot ;
Documenti Artistico, pot
eeeee 4 Balance.pot
— EBlends.pot |
g Blacca a righe. pat
Desktop Bardi scuri.pot

Capsule.pot
Capsules. pot
Carta di riso.pot

FEERRRERRRE

Docurnen ki Chiave & lucchetta. pat
- Cianografica. pot
1
g Compass, potb
3 | Cravatta.pat
Risorse del E'.‘.'T’ [avasa.Ry
compuker =

Crayons,pok vI
»

p

‘v’] Marie File: I
—

rse dir

Tipo File: IFiIe di PowerPaoint (*, ppt;™. pot; ™. pps)

f

Applica |
annulla I
&

Led Lo
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« Salva
« Salva con nome
« Salva con altro formato (“Tipo file: )

Salva in: Iﬁﬁ informatica j & - ﬁ 2[4 £ - Strumenti -

Cracumenti
recenti

s

=

o]

[

b LAl
(v §
p=]

Crocumenti

Risorse del
campuker

Mome File; IInFarmatica.ppt ﬂ Salva I

Tipo file:  precantazione (*,ppt)

File PrG (* png)

Formato TIFF - Tag Image File Format %, kiF)
Bitmap indipendente dalla periferica (* bmp)
Metafile di windows (* wf)

Enhanced Windows Metafile (*. emf)
StrukturafRTE (. FtF)

Risorse direte

Annulla |
2

el

[»] 4

R

|
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Tipi di file

Descrizione Estensione
Presentazioni salvate con versioni .ppt
precedenti (95, 97, 2003...)
Presentazione con avvio automatico .Pps
Pagina web (html) .htm
Componente aggiuntivo (add-in, per es. | .ppa
per vedere filmati)
Modello di presentazione .pot
Immagine tif, .gif, .jpg, .omp
Metafile di Windows (immagini tipo clip | .wmf

art, dimensioni contenute)

Rich text format (formato testo)

rif
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Migliorare la produttivita

« Opzioni (menu strumenti)
« Guidain linea
« Zoom

Yisualizzazione I Generale I Maodifica

Salva Protezione I

2

Skampa

COrkografia e stile

Cpzioni di salvakaggio
¥ Consenti salvataggio veloce
[ Richiedi proprieta File

[ Salva aukomaticamente ogni I 3: rmiruki

¥ Converti grafici durante il salvataggio nel Formata di una versione precedente

Salva file di PowerPaint come:

IF‘resentaziDne di PowerPaink

Posizione predefinita:

[

IC:'I,D::u:uments and Settings)Davide\Docurnenti',

Opzioni caratkere per il solo documento corrente
[ Incarpora caratkeri TrueType
£ Incorpora solo caratheri inuse (dimensioni del file rdotbe)

% | Incorpora buth i caratber (modifica daalk utemti

o]

Annulla
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6.2 Sviluppare

una presentazione

 Vista normale

« Sequenza di diapositive
(tutte simultaneamente)

Presentazione

M ColorifGradazioni di grigio »
Griglia e guide. ..

J Intestazione e pié di pagina...

Zoam,..
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Schema diapositive

....................................................................................................................................................................

Fare C|IC per modlflcare Io strle
del tItOIO L Are hb:IdILy ut aufomatico

/. Fare C|IC per modlflcare gl| stlll del teeto
~ dello schema

? - Secondo Ilvello
segnapostl covee e L QEZO-HVGHG oo
' . = Quarto livello : .
- --}rQuirﬂo-Iivelflo---?----3----3----3----3----3---5-3

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

" Areadata) T '_______________g_______.Q._re_@_g]_ié__d_i_p@g_im:: L ) Area numero P

Le modlflche allo schema si applicano a tutte le dlaposmve
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 Pie di pagina:
— Menu visualizza: intestazioni e pie di pagina
— Data e ora
« Aggiornamento automatico (data sistema)
 Fissa
— Pie di pagina (testo ripetuto)

Intestazione e pie di pagina

Digpositiva | Note e stampati

4

Includi su diapositiva Applica a itte
| Data e ara
Aggiorna au tomaticamen te | Applica |
042010 | Annull |
Eiss

Mon mostrare sulla diapositiva titolo

140



Diapositive

Layout diapositiva r X

Menu formato: Layout © . O

Applica layout diapositiva:

diapositiva (predefiniti) 5

disposizione testo eW»: =
— Diapositiva titolo =

— Solo titolo 7/m%

— Titolo e testo

EQ
ED‘

EH
E [
5D
£ B
E M|
|

Layout test tenut
= (|E1 S = P I
- || L | e
‘ES .W| ‘I I| ‘Il—mrm I‘ hd
V¥ Mostra inserimenta d diapasit
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Struttura diapositive

Menu formato

Colore e sfondo diapositive
(formato: sfondo)

Elenchi
Copiare, spostare, eliminare

EE]
[ Incolla
Righello

Griglia & guide. ..

|g" Skruttura diapositiva. ..

=l Layout diapositiva..
Sfondo. ..

iz Transizione diapositiva. ..

Applica modello struttura:z
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6.3 Testi

* Frasi concise
« Elenchi puntati e numerati
 Formattazione:
— Font
— Dimensioni
— Grassetto, corsivo, sottolineato
— Colori
— Maiuscolo, minuscolo
— Allineamento

Arial % -6 Cc s SIEE=ECC AN EE

ﬁ - | & Struttura ) Nuova diapositiva
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Note

* Note per accompagnare la presentazione e facilitare
commento al relatore, stampabili nella versione su carta

« Visualizzazione normale: riguadro note, inserimento
diretto di testo

 In alternativa, per inserire oggetti e vedere l'insieme
presentazione piu note: menu visualizza: pagina note

Riquadro delle note in visualizzazione normale]

NOOMdpglE d-Z-A-S=@ 38
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Formattazione

Testo: font, dimensioni, grassetto, corsivo, sottolineato,
ombreggiato...

Modifica del colore
allineamento
Maiuscole/minuscole: menu formato

P
Maiuscole/minuscole

2]
=]
3
[+1)
i
H
o

tutto minuscole
UTTO MAIUSCOLE

Tutte Inigiali Maiuscole

Annulla |

iMVERTI mAIUSCOLE fmINUSCOLE
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« Formato paragrafo (menu formato: interlinea):
— Interlinea: spazio tra riga e successiva
— Spaziatura: tra paragrafo e successivo
« Modifica elenchi puntati e numerati (menu formato)

Elenchi puntati e numerati @
Punti elenco | Numeri o lettere
0
Nessuno ' 0
Qa
a >
o “* > srsonalizze
a »
Dimensione: | 100 5| % del testo Immag
Colore: | I ~ |
Reimposta oK l [ Annulla J

146



Tabelle

* Inserire una tabella x]
Mumera di colonne:

¢ nghe e COlOnne: M%lmerndiri;he: annulla |
— Selezionare —
— Inserire

— eliminare

Incolla

Catratkere, .,

Elenchi puntati & numerati, ..

| il > g

Insetisci righe

Elimina righe

Bordi e riempimento. ..

Seleziona kabella

: &__f& Cerca...

Simaniri |
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Oggetti grafici

 Inserire immagini
* Inserire disegni

Inserisci | Formakto  Strumenti

Presentazione

Finestra ¢

=] Muowva diapositiva
Duplica diapositiva
Mumerno diapositiva

Daka & ara. ..

_d Commento
Diapositive da file. ..

Diapositive dalla struktura, ..

CTRL+M

H R fb;ii. 75% -l

ARG JER BC- TN BT AT I W AR I NI B BSC I B

Imnagine

~u

LX)

Diagrarmma

Lol

@

i

Casella di kesto
Eilmati & audio
[H_H arafico..,
] Tabela...

Ciggetka...

ClipArt...

—

b B W |k

Da file. ..

Da scanner o fotocamera digitale. ..
Muceyn Albur Fota,, .

Farme

Wordart, .,

o
o
o

Qrganigramma
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Foto e clip art

Menu inserisci

— Immagine da clip art, da file...
Copia e incolla

Sposta: taglia e incolla

Elimina

Ridimensiona (agendo sui bordi)

Inserisci | Formato  Strumenkti Presentazione  Finestra 7

=1 Muova diapositiva  CTRL+M % 75, - .@ H Arial
| Immagine P”@ Clip#rt. ..

a scanner o fotocamera digitale. ..
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Disegnare oggetti

[ L] E ° %
L -
Disegni: 7
- E
ol . 2
CE
— Forl I Ie Crdine » : g
7
Griglia & guide. ., Sz
[] . %
— Rotazione »
Allinea o distribuisci 3 2
[ ]
J— I ' l Ruota o capovolgi 3
AI | I nea ento |i.;. | @, Ruota per gradi
42 Ruota a sinistra di 90°
A Sk PRuoka a destra di 90°
Trasforma oggetto selezionato »
Ak Capovolgi arizzontalments
Impostazioni predefinite oggetto P . .
= Capovolgi verticalmente

Dise_u_nu:n'-' Forme~ ™, ™ [ ]2 T =

Quadrato: rettangolo con maiusc premuto
Cerchio: ellisse con maiusc premuto

o
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Linee, frecce, cerchi,
rettangoli ...

Caselle di testo

Colore, sfondo, spessore,
stile

Raggruppare, separare

Portare in primo/secondo
piano
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6.4 Graficl

« Menu inserisci: grafico

2]2‘ Formato area grafico...

Tipo di grafico...

| Cpzioni grafica. ..

YWisualizzazione 30...
B Foglio dati

Cancella

O Est
B Ovest| =
®E Nord

1°Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

x|
A B C D E -
1° Trim.  |2° Trim.  |3° Trim.  |4° Trim.
1 Aaf|Est 20,4 274 an 20,4
2 all| Ovest 30,6 38,6 4.6 31,6
I 3 afl|Nord 45,9 46,9 45 43.9 I

4 -
1| | LA
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Modifica grafici

 Dati: da foglio dati (come

In Excel)

« Formato serie dati

« Tipo di grafico

90,
80 -
70
60 -
50 1
40
30 -
20 1]
10

1° Trim. 2° Trim. 3°

O Est
B Oves

|f|:' Formato serie dati...

Tipo di grafico...

Cancella
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Organigrammi

« Menu inserisci: diagramma, oppure
« Menu inserisci: iImmagine: organigramma

Raccolta diagrammi ﬂ

Selezionare un tipo di diagramma:

T
A& O

Crganigrarmrma
Lltilizzako per visualizzare relazioni gerarchiche.

Ik I annulla

s o S
Y% D i
t'i}i o’é\o
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« Modificare layout

« Aggiungere collaboratori,
dipendenti ...

@ Fare clic per

\ =L Assistente

Modifica Testo

—  Subordinato

Layouk + | Standard

_ {5}/ Formato Farme. ..

Seleziona r .E.fg Sporgente a entramnbi i lati

Isa formattazione aukomatica ET Spargente a siniskra

% Collegamento ipertestuale. ..

Fare clic permrsenretesm

= = ||

E Sporgente a destra

Layout automatico
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6.5 Effetti speciall

Animazione personalizzata

 Menu presentazione: combinazione = °
animazioni e
- Animazione personalizzata =~ o

Selezionare wn elemento dela digpostiva, quind Fare ofic su
Aggiung’ affeffo” per ag@ingare L anmazione.
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Transizione diapositiva:
lenta, media, veloce

« A comparsa

Dissolvenza
Scorrimento...

Transizione diapositiva
@ = G

Applica a diapositive selezionate:

Messuna kransizione

A comparsa da destra

A comparsa da sinistra

& comparsa dal basso

& comparsa dall'alto

Copri da destra verso il basso
Copri da destra verso ['alo
Copri da sinistra verso il basso
Copri da sinistra verso l'alto
Copri verso destra

Copri verso il basso

Copri versa ['alta

Copri werso sinisktra

Cuneo

Dizenlenss

|»

Modifica transizione

velacits: | veloce

|v|

Audio: |[Nessun seqgnale acustica]

|v|

= Effettua cicla fino al seqnale acustico successivo

Awvanzamento diapositive

¥ Con un dic del mouse

I- Aukomaticamente dopo I 3:

| Applica a tutte le diapositive |

| P Riproduci | |E Presentazione |

|7 Anteprima automatica
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* |nserire file audio:

— Menu inserisci

— Filmati e audio ] _

— Suono da file File audio
* Per rimuoverlo:

— Eliminare icona

q{.l

158



6.6 Preparazione della stampa

Presentazione da Powerpoint per poter visualizzare
effetti di animazione, tramite computer

Altrimenti: presentazione stampata su carta o lucidi
(meno efficace)

Menu file: imposta pagina (per la stampa)

Imposta pagina @
Formato diapositive: Orientamento
|z| Diapositive
Larghezza: Verticale |ﬂ|
254 [5cm @ Orizzontale
Altezza: MNote, stampati e struttura
19,05 - cm )
= @ Verticale
Mumera u:jlapc:mhue da: e
1 -
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Stampa

* File: stampa.
« “stampa di: stampati” per disporre piu slide su un foglio

« “stampa di: pagina note” per stampare presentazione e
note

Stampa (-2
Stampante
H % PDF995 [=] Proprieta
— Lt X . Trova stampante, ..
Tipo: PDFS35 Printer Driver
Percorso:  PDF995PORT :
Commento: || Stampa su file
Intervallo di stampa Copie
@ Tutto ") Diapositiva corrente Selezione Mumera di copie:
Presentazione personalizzata: 1 =
Diapositive:
Immettere i numeri delle diapositive efo gli intervalli. Esempio: 1;3;5-12
| Easdcola
Stampa di: Stampati
Diapositive IZI 6
_ : =
2 Orizzontale Cs1fE
| Adatta alla pagina Stampa diapositive nascoste
| Cornice diapositive
Stampa commenti & annotazioni a penna
CK ] I Annulla
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Controllo ortografico

« Strumenti: controllo ortografia (su testo presentazione)
« Selezione lingua predefinita

Controllo ortografia x|

Maon nel dizionario: ICn:nmmunin:atin:nn

Carnbia in: ICn:nmunin:azi-:lne | Ignora Ignora kutko

Suggerimenti:
Cornunicazioni Zambia | Cambia tukto |
Aggiungi | Suggerisci |

fggiungi parole a: W Correzione automatica

E

W2 Traliano (Ttalia)

Chiudi

% Inglese (L.5.0.) chiudi |
inessun conkrolla)

Afrikaans Predefinita. .. |
Albanese

Amarico

Arabo (Algeria) ;I

Il correttore ortografico utilizzera automaticamente i dizionari della lingua
selezionata, se disponibili,
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Presentazione

Avviare una presentazione: menu presentazione, tasto
F5

Pulsante visualizzazione presentazione (parte dalla
diapositiva corrente) =

Scorrere le diapositive: in qualsiasi ordine (numerico
oppure scelto direttamente da menu “vai a diapositiva”)

Menu presentazione: nascondi diapositiva (se non si
vuole mostrarla in presentazione

Precedente

YWai a diapositiva 3

Schermo 3
Opzioni punkatore [

E

Fine presentazione
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/. Reti iInformatiche

 Internet
— 1l Web
— Cercare informazioni
— Scaricare contenuti
« La posta elettronica
— Sicurezza
— Creare messaggi, rispondere ed inoltrare
— Allegare file
— Gestire la posta
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/.1 Internet

 Internet: rete pubblica mondiale di computer (“autostrada
dell'informazione”), WAN di reti LAN

- Internet Service Provider (ISP): ente commerciale,
fornisce connessione a rete pubblica

« World Wide Web (WWW): servizio internet, insieme di
sitt multimediali (pagine web)
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Connessione: modem, chiave UMTS, ADSL ecc.

Uniform Resource Locator (URL): indirizzo sito internet.
Es. http://www.unife.it

HTTP : HyperText Transfer Protocol (protocollo: insieme
di regole)
Ipertesto: accesso a piu livelli a informazioni testuali

FTP: File Transfer Protocol, per scaricare (download) o
caricare (upload) file in rete

Link: collegamento iperstestuale

Browser: programma per la navigazione web (es.
Explorer, Netscape, Mozilla, Safari ...)

PodCast: iPod broadcasting (audio, video)
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La struttura di un indirizzo

* Protocollo://dominio.estensione/documento
« Es. http://www.unife.it/ateneo/strutture
 Estensioni:

— Com: organizzazione commerciali (principalmente
USA)

— Gov: enti governativi

— Mil: enti militari

— Org: organizzazioni private

— Edu: istituti di istruzione o ricerca (universita)

166



Il protocollo TCP/IP

TCP/IP: Transfer Control Protocol / Internet Protocol

Indirizzo IP: 4 numeri (ottetti, 8 bit ciascuno, da 0 a 255)
separati da “.”; es. 192.168.0.12

Classe A: reti grandi, primo numero (0...127) — rete,
altri numeri — computer.

Classe B: reti intermedie, primi 2 numeri (il primo €
128...191) — rete, ultimi 2 — computer.

Classe C: reti piccole, primi 3 numeri (il primo &
192...223) — rete, ultimo numero — computer.

Da 224 a 255 solo connessioni particolari o test
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DNS: Domain Name Service, associa nome dominio a
indirizzo IP per rendere trasparente all’'utente il protocollo
IP. L'utente non e costretto a ricordare I'indirizzo numerico
ma solo quello convenzionale.

e, Prompt dei comandi

C:xDocuments and Settings“Davideping www.google.com

Ezecuzione di Ping www.l.google.com [74.125.39.1684]1 con 32 byte di dati:

Rizposta da 74.125.39.184: byte=32 durata=4ims TTL=G51
Rizposta da 74.125.37.184: hyte=32 durata=48msz TTL=51
Rizposta da 74.125.39.184: byte=32 durata=48m= TTL=51
Rizposta da 74.125.37.184: hyte=32 durata=4imsz TTL=51

Statistiche Ping per 74.125.39.184:
Pacchetti: Trasmessi = 4, Ricevuti = 4, Persi = B (Bx persild.
Tempo approssimative percorsi andatasritorno in millisecondi:
Minimo = 48mz. Massimo = 4ims,. Medio = 48ms

C:xDocuments and SettingsDavideX
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Cookie e cache

Cookie: tracce (file) lasciate dal server sul pc del
navigatore (ausilio alla navigazione ma minaccia alla
privacy)

utili se ci si registra su un sito, per non dover reinserire
user e password ogni volta. Es. siti di posta web
(accesso protetto)

Dati e cookie memorizzati nella cache del browser

Per eliminarli: da Explorer menu Strumenti: opzioni
Internet: elimina... (cookie, file temporanei, cronologia)
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Sicurezza informatica

« https (“secure”) per transazioni commerciali o dati
riservati. Carta di credito: registrarsi su sito e usare
password per acquisti on line

 Crittografia: codifica (o “cifratura”) dei dati al fine di
renderli accessibili solo alle persone autorizzate

— Crittografia simmetrica: una chiave privata, condivisa
sia dal mittente sia dal ricevente. Es. sostituzione
(A>D, B>E, C>F ..))

— Crittografia asimmetrica: due chiavi, una privata non
condivisa ed una pubblica condivisa (PKI, Public Key
Infrasctructure)

« Chiavi lunghe: maggiore sicurezza
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A B

@ messaggio
M

Chiave pubblica |t

Chiave privata N;/%)
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Criptoanalisi

Criptoanalisi: decrittazione del messaggio

Frequency analisys: tento con le lettere/caratteri piu
frequenti

Brute force: un programma genera una serie di
password casuali con frequenza altissima e le prova
tutte

S. Singh, The Code Book, Anchor Books, New York
(USA), 2000.
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Certificati digitall

 Rilasciati da Certification Authority, CA (Strumenti:
opzioni internet: contenuto)

 Crittografia a chiave pubblica
« Es. home banking oo i

Certificato
Mario )
identita | Rossi MClI"I?
Via Verdi Rossi
Via Verdi
chiave 0
pubblica . chiave privata =g
del certificatore
. Firma del
certificatore



Virus

Programma eseguibile in grado di autoreplicarsi e
danneggiare il sistema: sistema operativo, dati o
applicazioni, ma in alcuni casi anche I'hardware (per es.
surriscaldandolo con I'overclock o danneggiando il boot
sector dell’hard disk)

Rischio di scaricarlo inavvertitamente da siti internet

174



Malware

« Malware: codice maligno, creato per danneggiare un
computer

— Worm: si replica rapidamente per rallentare |l
computer o occupare lo spazio libero sul disco rigido

— Trojan: inseriti in un altro programma che l'utente
installa sul proprio PC

— Spyware: non danneggiano il sistema, ma catturano
dati riservati (es. password)

— Dialer: connettono automaticamente il PC ad un sito
remoto per trarne profitto
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Antivirus

Software che previene o elimina l'infezione da virus o
malware. Deve essere costantemente aggiornato

Microsoft Security Essentials, Symantec, MacAfee, AVG
Free ...

L’infezione avviene tramite connessione internet a siti
non sicuri oppure tramite posta elettronica

| siti piu sicuri sono quelli istituzionali: universita,
ministeri, banche ecc. che per primi trarrebbero un

@ Pratezione intempo reale: Attivata

@ Definizioni di virus e spyware:  Aggiornato

176



Firewall

Dispositivo che impedisce accessi non autorizzati al
proprio PC dalla rete pubblica (internet)

Windows XP/Vista: firewall interno

La connessione ad una rete deve sempre essere protetta
da utente e password
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/.2 Navigazione Web

« Browser: programma per la consultazione dei siti internet
* Windows Internet Explorer 8.0

browser . aggiorna interrompi
Indirizzo (URL) 99 \/ P

j B * | K "lGnngla

indietro

Siti
. . Motore
preferiti | e o
Cerca con Google i sento fortunato | d I rl Ce rca

Cerca: ® nel Web © pagine in ltaliano o pagine provenienti da: ltalia

y

.‘l Usa Google come motore di ricerca per Intermnet Explorer. Aggiorna ora

Pubblicitd - Soluzigni Aziendali - Tutto su Google - Goeogle com in English
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Avvio di Explorer

Menu start: programmi

lcona sul desktop

lcona sulla task bar (esecuzione rapida)

Interrompi: X oppure esc

Aggiorna: F5

Aprire pagina in una nuova scheda o finestra (menu file)
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pzioni

Menu strumenti: opzioni internet

Pagina iniziale
Cronologia
Cookie

File temporanei

El a cronologia esplora: X|

¥ Mantieni dati sui siti Web preferiti
Mantiene | cookie & i file temporanei Internet in modo che | sit Web
preferiti conserving le preferenze e possano essere visualizzati pil
rapidamente.

[V File temporanei Internet
Copie di pagine Web, immagini ed elementi multimediali salvate per
una pill rapida visualizzazione.,

¥ Cookie
File memorizzati nel computer da siti Web per salvare preferenze
come e informazioni di accessa,

¥ Cronologia
Elenco dei siti Web visitati,

" Dati dei moduli
Infarmazioni salvate digitate nei maduli.

[ Password
Password salvate inserite automaticamente quando si accede ad
un sito Web visitato in precedenza,

[~ Dati InPrivate Filtering

Diati salvati utilizzati da InPrivate Filkering per individuare i punti in cui &
passibile che i siti Web condividano automaticamente i dettagli

sull'esplorazione dell'utente.
Elimina |

Informazioni sull'eliminazione della
cronologia delle esplorazioni

Connessioni |
Generale | Prokezione | Privacy |

Pagina iniziale

Cronologia esplorazioni

)

password salvate e le informazioni dei moduli Web,
[~ Elimina la cronologia delle esplorazioni al mamento di uscire
Elimina. .. | Impostazioni |
Ricerca
.:’_H\ Consente di modificare le impostazioni di Impostazioni |
‘,/\J ticerca predefinite.
Schede
Consente di modificare la visualizzazione M
delle pagine Web,
Aspetko
Colori Lingue | Caratteri | Accesso Facilitabo |

Pragrarmmmi | Avanzate |

Contenuta

Per creare |e schede della pagina iniziale, digitare ogni indirizzo
sulla riga corrispondente.

http:/ v, google it/ ;I
=
Pagina corrente I Pagina predefinita Pagina vuaota |

Consente di eliminare i file kemporanei, la cronologia, i cookie, le

0K | Annulla | Applica I
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Siti preferiti

Bookmarks: collegamenti (link) ai siti preferiti
Aggiungi

Elimina

Rinomina

Organizza: crea nuova cartella (selezionando il link)
Barra preferiti

.7 Preferiti 1= f-" Unife MyDesk @ Banca Monte dei Paschi d...
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7.3 La ricerca sul Web

 Ricerca di informazioni
— Motori di ricerca

— Wikipedia:

www.wikipedia.it

T'enciclopedia libera

indows Internet Explorer

PES [N/ i it vikipedia. orgiukifPagin_principale

Eli sl x

Google

| File Modfica  Visuslizea

Preferiti

Strumenti 7

J o Freferiti J o5 @ s sugoert - [ HotMal aratuita LD Personaiizzazione collegamenti [ windowsMedia & | Raccolta web Slice =

W Wikipedia, lenciciopedia libera

G-8-

~ Pagha~ Sicurezza~  Strumenti

=
WIKIPEDIA

Lenciclopedia libera
navigazione
= Pagina principale
= Ultime modifiche
= Unavoce a case
trina
1o

comunita

= Portale comunita
= Bar

=

kipediano
= Faiuna donazione
= Contatti

stampalesporta
= Creaun libro

= Scarica come PDF
= Versione

pagina principale discussione visualizza sorgente cronologia

) Associazione Wikimedia kalia

Azs0ci

Benvenuti su Wikipedia

I'enciclopedia libera con 615 926 voci in italiano

imedia Svizzera - per informazioni

FAQ - Citare Wikipedia - Donazioni - Not Italian? it-07 Click here

L4 Comunita

Vuoi partecipare? Registrati, leggi le linee guida e rispetta la wikiguetfe

Vuoi provare? Modifica questa pagina di prova o leggi come scrivere una voce

Serve aiuto? Cerca nelle istruzioni o, se non trovi chiarimenti, chiedi allo sportello informazioni

Se vuoi. scrivi cosa pensi di Wikipedia

Per domande, osservazioni o comunicazioni generali su it wiki, scrivi al Bar
= Lindirizzo ufficiale di Wikipedia in italiano & it.wikipedia.org

b4 Vetrina

| Pink Floyd sono una rock band britannica formatasi nella seconda meta degli
anni sessanta che, nel corso di una lunga e travagliata carriera, & riuscita a
riscrivere e tendenze musicali della propria epoca e a diventare uno dei gruppi
pid importanti della storia del rock

Sebbene aali inizi siano stati influenzati dal rock

ProvaBeta & Entra/Reg

izioni o donazioni: www.wikimedia.it - vuoi la t-shirt di Wikipedia? shop.wikimedia.it

kimedia.ch

Cosa posso fare?

!’E‘?“ Esplorare I'enciclopedia (portali)
[} *!Collahnrare al progetto (progetti)
Cerca tra le voci

O —

Sommario

'_ﬂ* Scienze matematiche che e naturali

L 'jl—‘«r(e- Letteratura - Arti visive e performative
LL Scienze umane e sociali - Attivith umane

.,.‘,FiSocielé Costume - Persone
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Motori di ricerca

* www.google.com o .it
* www.yahoo.com
o www.virgilio.it

Italia

Google

Bicerca avanzata

Strumenti perle linque

Cerca con Google l | Mi sento fortunato |

Cerca: @ nel Web ) pagine in ltaliano ) pagine provenienti da: ltalia
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Criteri di ricerca

And (oppure +), or

Stringa esatta “...”

Caratteri jolly: *, ?

Google maps: per mappe, luoghi
Google Earth: immagini da satellite
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PubMed

http://www.ncbi.nlm.nih.gov/pubmed/

20 milioni di citazioni (aprile 2010) da MedLine
(database pubblicazioni mediche), riviste e testi on line

Risorsa gratuita del National Institute for Health (USA),
www.nih.gov

PubMed

PubMed comprises more than 19 million citations for biomedical literature from MEDLINE, life science journals, and online books.
Citations may include links to full-ext content from PubMed Central and publisher web sites.
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Guida alla ricerca

Parole chiave (con suggerimenti automatici).

Autore: cognome e iniziali senza punti (se note). Es.
Kraemer wj

Titolo rivista o abbreviazione. Es. “Int J Sports Med”,
International Journal of Sports Medicine

Search: PubMed |z| ’_1 RS3 Save search Limits Ac

toothache

nonodontogenic toothache
toothache

toothache pain

| odontogenic toothache
nan odontogenic toothache

migraine toothache

M Turn off
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Ricerca avanzata

 Clic su Advanced search: stringhe di ricerca complesse
(search builder)

* Ricerca riviste: search: journals. Inserire parte del nome.
Es. “journal of biomech” restituisce Journal of Applied
Biomechanics, Journal of Biomechanics, Journal of
Biomechanical Engineering
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Citazioni

Come citare: autore, anno, es. Sleivert, 2004, con
Iniziale nome se ambigua

oppure numero progressivo di riferimento (1, 2, ...)

In bibliografia (ordine alfabetico o di citazione):
Autori, “Titolo articolo”, Rivista, numero:da_pag-a_pag, data

Es. Sleivert G, Taingahue M, “The relationship between maximal jump-
squat power and sprint acceleration in athletes”, Eur J Appl Physiol, 91:46—

52, 2004
Si possono omettere virgolette e punti dopo iniziali
Titolo rivista puo essere abbreviato

U. Eco, Come si fa una tesi di laurea, Bompiani, 2004.
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Estrarre materiale dal Web

« Stampa: pagina, frame selezionato, tutti i frame
« Salvare pagine web: htm, mht
« Download di file, aggiornamenti, driver...

File Modifica Wisualizza  Preferiti
Muowa scheda
Duplica scheda
Muowa Finestra
Muowa sessione
fxTuly
Maodifica con Microsoft Office FrontPage
Salva

Salva con nome. ..

Skrumenti ¢
CTRL+T

CTRL+HE
CTRL+M
CTRL+O

ETRLES

Chiudi scheda CTRLAW
Imposka pagina. ..

Skampa... CTRL+P
anteprima di skampa. ..

Invia k

Importa ed esporta. .,

Proprieta
Man in linea
Esci

Download del file - Avviso di protezione

Ezequire o zalvare il file?

Mome: R117785.exe
Tipo: Applicazione, 38,5 MB
Da Fep.us.dell.com

| Annulla I

Ezequi Salva

| = = | file ezanicati da Internet pozsono ezsere utili, ma questa tipo di file
, L,. pud dannegagiare il computer. Se l'origing non & considerata
= attendibile, non eseguire o zalvare || zoftware. Qual nzchi =i corono
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/.4 La posta elettronica

E-mail: posta elettronica
Rapida, economica, mobile (UMTS, Web ...)

Phishing: messaggi fraudolenti per catturare informazioni
riservate (es. carta di credito)

File allegati: rischio di virus

Firma digitale (chiave pubblica + chiave privata):
autenticita, integrita e non ripudiabilita

PEC: Posta Elettronica Certificata (ha il valore legale di
una raccomandata) www.postacertificata.gov.it
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Casella postale

» Aziendale, istituzionale (es. unife.it)

« Web mail (hotmail, gmail ecc.)

 Indirizzo: <utente>@dominio.estensione
Es. davide.barbieri@unife.it
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Netiquette

Evitare il maiuscolo, equivale a parlare ad alta voce
Evitate di inviare posta indesiderata (spamming)
Usare il campo “oggetto”

Prima di postare su newsgroup, forum ecc. leggere le
conversazioni precedenti per evitare di essere Off Topic

Evitare critiche dirette ai partecipanti (attacchi ad
personam)
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Posta e sicurezza

| virus possono essere file esequibili allegati ai messaggi
di posta elettronica: evitare di aprire file .bat, .com, .exe
se fonte non sicura

Evitare di usare impostazione client di posta con
anteprima

Spam: non aprire posta indesiderata, non rispondere,
non seguire link, spesso sono solo trappole per verificare
validita del vostro indirizzo

Attenzione a messaggi contenenti promesse di vincita,
farmaci acquistabili on line ecc.

Phishing: non inviate per posta elettronica informazioni
sensibili come numero di carta di credito ecc.
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/.6 Messaggl

« Client di posta elettronica (es. Outlook)

& Posta in arrivo - Microsoft Dutlook o ]

File Modifica Ysualizza Preferiti Strumenti Azioni 7

= | [ ‘ ¢ Rispondi $5@ Rispondi a butti W€ Inolka ‘ %Invia;’ﬁicevi | r@ilrwa | | @ =

|
J g‘ﬂ Muowo -

Posta in arrivo

Ol#|@ps  |Oggetto Ricevita |~
@ Archivio Messun elemento da visualizzare.

-3 Cartelle personal
E@ Cartelle personali
- Ativita
-} Bozze

-8 Calendario
-5 Contatti
{ﬁ Diaria

{2 Mote

{3 Posta eliminata
Btz in arrivo
-4 Pasta in uscita
-3 Posta inviaka

Elenco cartelle x| |*

0 elementi
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Indirizzo destinatario Allega file

Salvare ™ Senza nome - Messaggio (Formato RTF) o |

bozza\.ﬂirﬂadlﬂca Wisualizza Inserisci Formato /Strumenti Agzioni 2 |

. -Inmng|$ﬁ|%@|-ﬂ¢|' l|?|.0pzn:-n| (2] .
Copia Jnnal === == Oggetto dell’
conoscenza — |—¢ email
Copia N
conoscenza ) Corpo del
nascosta messaggio

[~
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« Messaggi ricevuti:
— Rispondi (reply)
— Rispondi a tutti
— Inoltra (forward)
— Archivia (cartelle)
— Cancella
— Stampa

JﬂJRispnngﬁ | €5 Rispondi a butti | W& Inoltra | & | w ||Er > | &+ - ¥ - K| @ >
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7.6 Gestione del messaggl

« Cercare messaggi per mittente, oggetto, contenuto

Trova elementi in

Cerca in:
Da, Oggetto

Posta in arrivo

Cerca: |

Trova |

W cercain tutto il testo del messaqgio.

©% Ricerca avanzata

l J Eile Modifica “isualizza Strument 7

Ricerca avanzata... | x

X

=10 %]

Cercal IMessaggi

Cerca il kesto: ||

j In: |Cartelle personali

Messaggi |.¢\Itre scelte I fvanzate I

In: Isolo canpo oggetto

Lef Lo

Da...

Inwiako a...

™ 1l mio nominativo &: II'unicu:u naminativo nel campa &

- Drata: Inessuna j Iqualsiasi data

Sfoglia. ..

Trova
Inbertarmpi

Muowa ricerca

o
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« Ordinare i messaggi
« (Creare una cartella

« Eliminare e ripristinare |

messaggi

Elenco cartelle x| O wlal
@ Archivio

@ Catkelle personali
El@' Catkelle personali
----- 0 Attivik

----- i} Bozze

----- % Calendario
----- F5 Contatti
{ﬁ Diaria

..... Mote

t| /% |@|Da

Oggetka

Ricewubo 5 | i @ Posta eliminata

Messun elemento da visualizzare,

dCosts T
Postain L= Apri

..... 2 Posta in Apri in un'altra finestra

Inwia messangio can collegamento

Ricerca avanzata...

s@ Sposta Posta in arriva, ..
% Copia Posta in arriva...

Elimina Posta i arrivo

EIE Bimarmina Posta in arriva, . .

ﬂ Muoya carkella. ..

Aggiungi alla barra di Qutlool:

0 elementi

_ Segna tutki come gia letki
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La rubrica

| contatti di Outlook

EE Davide Barbieri - Contatto

JEiIe Modifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Azioni 7

Seleziona nomi

visualizza i nomi da: IContatti

Lt 1x

Digitare o selezionare un nome:
Il Destinatari

=] & -}l
=10l x|

Cc-=

JESalvaechiudi ‘% 1 |?’ & 0 o

*> - ¥ -

Generale ] Dektagli ] ALtivita I Certificati ] Altri campi ]

@ UFFicia

Posizione:

g Mome. .. | IDavide Barhieri

Abitazione

Societd: ILIniversité di Ferrata

Faz (uff.}

Archivia come: IBarhieriJ Davide

vI Cellulare

o -2 |

hd

hd|

~|l

-
£
Proprietd | Trova... | Opzionidiinvio...l

B DS DN O

|l

[o]4 I Annulla | ¥

@ Indirizzo. .. |
LIFFicio :I

[ Inditizzo postale

%% Posta elettronica ﬂIdavide.barbieri@unife.it @

,\fﬂ Inditizzo pagina
& % Weh:

Cortatti... | |

|

Cakeqgorie. .. | I

Privato I
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