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Introduzione 
 

 

Che cosa è l’informatica 
 

Il Personal Computer è una macchina che serve per elaborare le informazioni. 

La parola “Informatica” (nata nei primi anni ’60), deriva dall’unione di 

“INFORmazione” e “autoMATICA”.  Quindi si tratta dell’elaborazione 

automatica di una informazione. 

 

Compiti dei Computer (elaboratori, PC …) 

 

Gli elaboratori elettronici sono stati utilizzati soprattutto in due campi: 

    • scientifico, dove viene sfruttata la loro possibilità di svolgere elaborazioni 

numeriche a grande velocità; 

    • amministrativo (gestionale), dove invece viene sfruttata la possibilità di 

memorizzare grandi quantità di informazioni e di recuperarle velocemente. 

 

Al giorno d’oggi, le applicazioni degli elaboratori coprono molti campi dell’attività 

umana: 

• Trattamento testi (Word processing). 

• Posta elettronica (E-Mail): consente di scambiare informazioni tra più utenti. 

• Intelligenza artificiale (AI, Artificial Intelligence): effettua lo studio della 

mente umana e del suo funzionamento attraverso simulazione. 

• Intrattenimento: audio digitale, dvd, giochi 

• Social Network; condivisione dati, pensieri attraverso “piattaforme” on line 

come facebook, instagram, twitter 

• Robotica: che permette la costruzione e la gestione di automi in grado di           

effettuare mansioni pericolose. 
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Il Computer: L’Hardware  
 

Per hardware (dall’inglese ferraglia, ma anche merce dura) si intende l’insieme 

dei dispositivi meccanici, magnetici, elettrici ed elettronici che compongono un 

computer. 

In pratica ciò che si può toccare. 

  
Personal Computer 
 

Il computer di solito è una scatola di metallo o di plastica a cui sono collegate le 

periferiche: 

• la tastiera 

• lo schermo (monitor) 

• il mouse  

 

 Il computer viene normalmente chiamato “Personal Computer” o “PC”. 

 
 

Cabinet 



Se lo sai: Dimmelo                                          Primi passi con il computer 

 

 

pag. 5 di 55 

NoteBook 
 
Nei computer portatili (chiamati anche notebook) tutti gli elementi sono messi in 

un solo contenitore. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il Touchpad sostituisce il mouse dei Personal Computer. 

Al computer si possono collegare anche altri utili oggetti chiamati periferiche, ad 

esempio: 

 La stampante 

 Gli altoparlanti 

 Le cuffie 

 Il microfono 

 Macchina fotografica e videocamera digitale 

 Lo smartphone 
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La memoria permanente del Computer  
 

Quando usiamo il computer, le cose che facciamo (testi, disegni ecc.) si trovano 

nella memoria volatile del computer.  

La memoria volatile esiste solo quando il computer è acceso, perciò prima di 

spegnere il computer dobbiamo trasferire il nostro lavoro su una memoria 

permanente che mantenga i dati. 

 La memoria permanente registra i dati e li conserva anche quando il computer è 

spento.  

La memoria permanente principale del computer si chiama disco fisso o anche hard 

disk.  

È importante sapere quanto spazio c’è nel disco fisso, perché se il disco fisso è 

pieno, il computer funziona male e rischiamo di perdere i dati che ci sono 

all’interno.  

La memoria del computer si misura in megabyte (MB).  

Per indicare 1024 megabyte si usa il gigabyte (GB) cioè 1024 MB.  

Per indicare la dimensione di documenti molto piccoli si usano anche i kilobyte 

(kB), 1024 kilobyte corrispondono a 1 megabyte.  

Qualche esempio di dimensione di un file:  

• Una fotografia della macchina fotografica digitale occupa alcuni megabyte.  

• Un documento di Word (una lettera per esempio) occupa alcuni kilobyte se è 

breve e diversi megabyte se è lungo o contiene illustrazioni.  

• Un film occupa alcuni gigabyte.  

I dati memorizzati nel computer si possono spostare da un computer a un altro.  

Ecco alcuni esempi di periferiche adatte al salvataggio dei dati: 

 l’Hard Disk esterno  

 la memoria di una penna usb  

 le schede di memoria presenti nelle macchine fotografiche e negli 

smartphone 

 la posta elettronica: basta spedire il file o i file come allegato di un 

messaggio.   
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 Masterizzatore interno, cioè uno strumento che permette di conservare dati 

sui CD e sui DVD.  

  

Hard Disk Esterno USB      Chiavetta USB 

                                     

Memoria SD     Porte USB 
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I Programmi (il Software)  
 

 
 

Il computer ci è utile perché permette di scrivere, usare la posta elettronica, 

navigare su Internet, tenere i conti di casa, archiviare fotografie e filmati, giocare e 

molte altre cose.  

Ogni funzione che il computer esplica, corrisponde a un programma.  

I programmi sono memorizzati nella memoria permanente del computer e quindi 

nel disco fisso.  

Per attivare un programma basta fare doppio clic con il mouse sull’icona del 

programma.  

I programmi vengono anche chiamati anche software 

Alcuni programmi sono utili a tutti perché servono ad aiutarci nella nostra 

quotidianità. 

Altri programmi sono fatti per scopi particolari: progettare case, scrivere le ricette 

mediche ecc.  

I programmi si usano attraverso lo schermo, la tastiera e il mouse.  

Alcuni programmi funzionano anche con scanner, macchina fotografica, joystick 

collegati al computer.  
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Il computer non sarebbe in grado di effettuare nessuna operazione se non esistesse 

il programma più importante: il sistema operativo.  

Il sistema operativo (come Windows, MacOs, Linux) svolge le funzioni 

fondamentali, come far funzionare lo schermo, la tastiera, il mouse, la memoria, la 

stampante ecc. 

Il computer è costruito in modo che quando lo accendiamo, carica automaticamente 

il sistema operativo.  

Per aggiungere una funzione al computer basta aggiungere un programma.  

Tale operazione viene definita “installare” un programma.  

Molti programmi si possono installare direttamente da Internet. 

Alcuni programmi sono gratuiti e si possono installare liberamente (open source): 

il sistema operativo Linux, il programma Write ecc.  

Altri programmi sono a pagamento e bisogna comprarli prima installarli: Windows, 

Word, Excel ecc. 

 
 

Quando si accende il computer, compare il desktop, cioè la scrivania virtuale del 

computer dove si trovano le icone degli oggetti (programmi, documenti ecc.) che ci 

interessano e una barra in basso da cui si accede ai programmi presenti nel 

computer.  
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Quando apriamo un programma (lanciamo un programma) dal desktop si apre una 

finestra (window in inglese) ossia un’area delimitata da un bordo, contenente i 

comandi relativi a quello specifico programma (tagliare, colorare, ecc.)  

Le ICONE sono delle scorciatoie per aprire i programmi che ci interessano, quelle 

più utilizzate sul desktop sono:  

 

RISORSE DEL COMPUTER Questa icona rappresenta il contenuto 

del computer  

 

NUOVA CARTELLA uno spazio dove mettere i documenti  

 

INTERNET EXPLORER Il programma Explorer permette di 

navigare su Internet  

 

CESTINO È il cestino virtuale dove si gettano i 

documenti e le cartelle che non 

servono più  

 

Spesso le persone personalizzano il desktop mettendo come sfondo un’immagine 

diversa da quella standard. 
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Il Computer: Come si accende e come si spegne 
 

 

Il computer è uno strumento che funziona con la corrente elettrica o con una 

batteria ricaricabile e bisogna accenderlo e spegnerlo come ogni altro apparecchio 

elettrico. 

Bisogna ricordarsi che il computer consuma corrente e che se non si usa per un po’ 

di tempo, è meglio spegnerlo. 

Molti computer permettono di mettere il computer in attesa (“stand-by”). 

Il computer consuma pochissima corrente quando è in attesa e impiega poco tempo 

a riprendere il funzionamento quando si riaccende. 

 

Come accendere il computer 

Il computer si accende con un interruttore o un pulsante.      

Su alcuni computer, come i computer portatili, il pulsante si trova nella tastiera. 

Accendere è semplice: basta premere l’interruttore e aspettare. 

Quando compare il desktop il computer è pronto per essere usato. 

 

Come spegnere il computer 
 

Spegnere il computer è un’operazione molto delicata: infatti è uno dei momenti 

nei quali è più facile danneggiare il computer e perdere dati. 

Bisogna fare poche operazioni ma nel modo corretto. 

 

 

Per spegnere il computer bisogna fare quindi  

attenzione.  

Nei computer recenti, basta selezionare “Arresta il  

sistema”: il computer si spegne da solo. 

Nei computer meno recenti, dopo aver scelto di  

spegnere il computer, compare una finestra che dice  

di spegnere l’interruttore. 
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IMPORTANTE 

Mai e in nessun caso si può spegnere il computer staccando la spina o spegnendo 

l’interruttore senza aspettare le istruzioni del computer. Infatti si potrebbe 

danneggiare il disco fisso, perdendo i dati memorizzati. 

 

 

 

La Tastiera 
 

 
 

La tastiera è il principale strumento di uso del computer. 

La tastiera serve sia a scrivere i testi che ci interessano, per esempio una lettera, sia 

a dare comandi al computer. 

I tasti alfabetici e numerici della tastiera sono simili a quelli della macchina per 

scrivere.  

Altri tasti, come per esempio il tasto “Invio” o “Enter”, il tasto “Esc” eccetera sono 

tasti speciali per il computer. Quando si preme un tasto speciale della tastiera, 

come “Enter”, in effetti non si scrive nulla ma si dà al computer un comando. La 

figura seguente spiega le funzioni principali dei testi e dei tasti speciali. 

 

La tastiera del Personal computer è composta da 102 o 105 tasti. 

Nelle nuove tastiere, ce ne sono anche di ergonomiche, si possono trovare anche 

tasti aggiuntivi, sulla destra o in alto che servono per entrare direttamente in 

Internet o per far partire il CD musicale o altro. Anche se a prima vista sembra 

molto complessa, in realtà l’utilizzo della tastiera non è difficoltoso. Possiamo 

dividere la tastiera in 5 parti: 

1. la tastiera alfanumerica 

2. il tastierino numerico 

3. i tasti di funzione 
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4. i tasti di spostamento rapido e controllo 

5. le spie (led) di controllo 

 

 
Per non dover aggiungere troppi tasti sulla tastiera é stato pensato di far si che 

alcuni di essi potessero assumere due significati diversi. Il caso più particolare é 

quello dei numeri che hanno le seguenti associazioni: 

Numero: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 

Simbolo associato rispettivamente: ! “ £ $ % & / ( ) = 

Per passare dal numero al relativo simbolo é necessario tenere premuto il tasto 

[MAIUS] e poi premere il tasto corrispondente. 

 

Esercizio con la tastiera 

Apriamo il programma Word o Writer con tre clic: 

1. un clic sul bottone “Start” della barra di Windows 

2. nel menù che compare, cercare Microsoft Office – word oppure OpenOffice - 

Writer 

3. e ora un clic sulla voce Word o Writer 
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Dopo qualche secondo apparirà la finestra di scrittura. Ora: 

Esercizio: 

• scrivi usando solamente lettere minuscole 

“con il computer posso scrivere, correggere e stampare” 

• premi il tasto “Invio” per proseguire su una nuova riga e scrivi usando anche le 

lettere maiuscole dove richiesto 

 “Caro amico ti scrivo così mi distraggo un po’, 1 2 3 4 5” 

“WORD È UN PROGRAMMA DEL COMPUTER” 

Per scrivere sempre in maiuscolo premi il tasto “Bloc. Maius.” (oppure “Caps 

lock” o un simbolo di lucchetto).  

Per scrivere normalmente, premilo di nuovo. 

Guarda bene sulla tastiera: quando “Bloc. Maius.” è attivo, rimane accesa una spia. 

Trova questa spia. 

• Ora, infine, scrivi la frase seguente: 

Il computer è fondamentale nella società attuale. Per questo è necessario 

imparare a usare bene il computer 
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• Alla fine, sullo schermo dovrebbe comparire: 

  

  

  

  

  

  

 

• Ora, scrivi: www, monitor, tastiera, mouse, Tizio, Caio, Sempronio, Europa 2020, 

DDD#7639, @, Pronto?, Fatto! 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

Con il Computer posso scrivere, correggere, stampare 

Caro amico ti scrivo così mi distraggo un po’, 1 2 3 4 5 

WORD E’ UN PROGRAMMA DEL COMPUTER 

Il computer è fondamentale nella società di oggi, per questo è 

importante imparare a utilizzarlo bene 
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Il Mouse  
 

 
 

Il mouse deriva dalla parola inglese “topo” ed è una piccola scatola con uno o due 

tasti, e una rotellina centrale (che solitamente serve per scorrere le pagine in 

verticale), oppure esistono i mouse ottici. Collegato al computer, si usa appoggiato 

sulla scrivania. 

Il mouse serve a dare comandi al computer indicando un oggetto o una posizione 

sullo schermo del computer. 

Il mouse trasforma lo spostamento della mano nello spostamento di un  

puntatore sullo schermo, di solito una freccia, una manina o una freccia con 

clessidra.          

Quando il puntatore è sull’oggetto che vogliamo selezionare, si preme il tasto del 

mouse. 

Usare bene il computer = usare bene il mouse 

I mouse hanno generalmente due tasti. 

Il tasto sinistro indica un’azione. Per esempio: “scelgo la voce di menu indicata dal 

puntatore”. 

Il tasto destro si preme per chiedere informazioni sull’oggetto toccato dal 

puntatore. 

Quando si preme un tasto del mouse si dice “fare clic” o anche “cliccare”. 

Per indicare alcune azioni si deve premere il tasto due volte di seguito, 

rapidamente. In questo caso si dice “fare doppio clic”. 

Con il doppio clic a es. si apre un programma, una cartella, si avvia un video, ecc. 

Alcune azioni, come lo spostamento di oggetti sullo schermo, si realizzano tenendo 

premuto il tasto sinistro e, contemporaneamente, spostando il mouse. 
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Per i mancini che volessero usare il mouse con la mano sinistra possono 

riprogrammare il software del mouse in modo da usare sempre l’indice della mano 

sinistra sul tasto principale. 

 

Esercizio con il mouse 

Per fare pratica con il mouse usiamo gli elementi che stanno sul desktop del 

computer: 

• Prendi il mouse e muovilo lentamente senza premere alcun bottone. Muovi il 

puntatore attraverso lo schermo facendo attenzione a non perderlo di vista. 

• Ora sposta il puntatore sull’icona “Risorse del computer”, premi il tasto sinistro e, 

senza rilasciare il tasto, muovi il mouse per spostare l’icona in un altro punto del 

desktop. 

• Quando hai stabilito la posizione, rilascia il tasto sinistro. 

• Sposta il puntatore sull’icona “Risorse del computer” e fai un clic con il tasto 

sinistro del mouse. Osserva che cosa succede e fai la stessa cosa con altre icone. 

• Fai la stessa cosa con altre icone. 

• Con il tasto sinistro del mouse fai doppio clic: si apre una finestra che mostra le 

risorse del computer, come nella figura. 
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File, Cartelle, Finestre 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le finestre – cioè il sistema di visualizzazione dei programmi e dei documenti.  

 

I file - ovvero i documenti del computer.  

 

Le cartelle – cioè il sistema di organizzazione dei documenti.  
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 Quando avviamo un programma o un documento si apre una finestra. 

 

 
 

Una finestra è un rettangolo che si apre sopra al desktop. Ogni finestra è delimitata 

da un bordo. L’interno della finestra è uno spazio di lavoro: appaiono gli oggetti o 

gli strumenti con cui è possibile interagire. In alto a destra ci sono i bottoni di 

chiusura e riduzione delle dimensioni.  

 
riduci la finestra 
 
allarga tutto lo schermo 
 
chiudi finestra 
 

 
E’ anche possibile aprire più finestre contemporaneamente. 

Ogni nuova finestra andrà a sovrapporsi sulle altre come fossero tanti fogli messi 

uno sopra l’altro. 

Quando ci sono aperte più finestre, è possibile lavorare solo su quella che appare 

sopra le altre. 

I file sono i documenti che è possibile, creare, leggere, modificare e gestire con il 

computer. 
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Quando lavoriamo sul computer e salviamo il nostro lavoro creiamo un file. 

Un file è un documento che sul computer viene rappresentato con un’icona. 

Ogni file è caratterizzato da un nome. 

Il nome di un file lo decidiamo noi al momento del salvataggio. 

Il nome deve essere univoco, non possono cioè esistere due file con lo stesso nome. 

Un’altra caratteristica tipica dei file è la “posizione”; cioè il luogo in cui si trova il 

documento sul computer, lo spazio della memoria del computer in cui è possibile 

andare per ritrovarlo quando se ne ha bisogno. 

Le cartelle sono la metafora con cui vengono organizzati i documenti all’interno 

del computer. 

 

 

 

 

 

i miei ricordi 

 

I nostri computer possono contenere migliaia di cartelle e sotto cartelle in cui sono 

ordinati i documenti per tipo, per nome, per data e naturalmente secondo l’ordine 

che più ci interessa mantenere. 

 

Azioni per ordinare file e cartelle 

Copia – che indica l’intenzione di copiare il file in un’altra cartella, lasciando il 

file anche nella cartella originaria. 

Incolla – per inserire nella cartella in cui ci si trova i file precedentemente tagliati o 

copiati. 

Taglia – che indica l’intenzione di togliere il file da una cartella per spostarlo in 

un’altra. Subito dopo aver dato il comando taglia è necessario incollare il file in 

una qualche cartella, altrimenti si rischia che questo venga eliminato 

completamente. 

Elimina – per cancellare completamente dal computer il file selezionato. Se per 

errore eliminate un documento che vi serviva ancora, generalmente potete 

recuperarlo nel cestino presente sul desktop. Se invece eliminate i file anche dal 

cestino questi non potranno più essere recuperati. 
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Word (Programma di Scrittura) 
Il programma Word permette di scrivere e stampare testi, cioè lettere, appunti, 

curriculum, offerte commerciali ecc. 

Il principale vantaggio di un programma di scrittura (detto anche “di elaborazione 

testi”) è che permette di scrivere un documento che si presenta bene - con caratteri 

di diversi tipo e dimensione - e che può includere anche elementi come tabelle, 

immagini e grafici. 

Inoltre il programma di scrittura permette di stampare, correggere e riutilizzare testi 

già scritti. 

Il programma di scrittura è il programma più usato sul computer. 

Quando si sa usare bene un programma di scrittura, si riesce a scrivere molto 

meglio e molto più velocemente. 

Il programma di scrittura aiuta a scrivere meglio anche rispetto all’ortografia: 

infatti ci sono funzioni che mentre scrivi evidenziano le parole scritte male, le 

ripetizioni ecc. 

Infine il programma di scrittura permette di rendere automatiche alcune operazioni, 

come per esempio mettere nome e indirizzo dei destinatari di una circolare, 

partendo da una lettera e da una tabella con nomi e indirizzi, inserire immagini, 

tabelle, grafici. 

Ci sono molti programmi di scrittura: Word, Open Office, Wordpad e altri. Il più 

utilizzato è Word. 

 

     
 

Apriamo il programma Word o Writer con tre clic: 

1. un clic sul bottone “Start” della barra di Windows 

2. nel menù che compare, un clic sulla voce Tutti i Programmi 

3. e ora un clic sulla voce Microsoft Word o Openoffice Writer 

 

Dopo qualche secondo apparirà la finestra di lavoro di Word. 
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Barra del menù (tutti i programmi hanno una barra dei comandi): 

si trova nella parte superiore dello schermo e contiene le voci dei menu principali: 

File, Modifica, Visualizza ecc. 

I menù offrono strumenti e opzioni per scrivere un testo. 

Da file possiamo comandare di aprire un nuovo documento, salvare, stampare, 

chiudere il documento; da modifica possiamo copiare, tagliare, incollare, 

selezionare tutto o parte di un documento. 

 

 
Barra degli strumenti: è una barra che contiene bottoni che permettono di fare 

azioni particolari, come copiare una porzione di testo o mettere in grassetto una 

parola. 
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Quando il puntatore passa su uno di questi bottoni, compare una breve descrizione 

delle funzioni che svolge. 

Ci sono molte barre degli strumenti e possono comparire sotto la barra del menù e 

in fondo alla schermata del programma. 

 

 
 

Area di lavoro: è un’area bianca nella quale puoi scrivere usando la tastiera, 

corrisponde al nostro foglio A4. 

 

Le funzioni principali di Word si possono attivare direttamente con il mouse 

facendo clic sui bottoni nelle barre degli strumenti. 

Nella figura seguente sono descritti i bottoni principali: 

 

 
 

 
Tipo di Carattere 

 
Corsivo 

 
Interlinea 

  
Rientro a Sinistra 
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Tipo di Font Sottolineato 

 
Elenco Numerato 

 
Tabella 

 
Dimensione del 

carattere 

  
Allineamento 

 
Elenco per Punti 

 
Colore Carattere 

 
Grassetto Giustificazione 

testo 

 
Rientro a Destra 

 

 

 

Se sul desktop è presente l’icona di Word, puoi aprire il programma anche facendo 

doppio clic sull’icona di Word. 

Una volta aperta la finestra di Word, per iniziare a scrivere è necessario individuare 

il cursore del testo. Il cursore è la piccola lineetta verticale che ci indica dove 

stiamo scrivendo. 

 

 
 

Per scrivere una parola è sufficiente battere i tasti con le lettere corrispondenti. 

 

Altri tasti ci aiutano nella composizione dei nostri documenti: 

• La “Barra spaziatrice” consente di mettere uno spazio tra una parola e l’altra. 

• “Back space” serve per tornare indietro verso sinistra. 

• “Enter” consente di andare alla riga successiva verso il basso. 

• “Shift”, consente di scrivere le lettere maiuscole e di utilizzare i simboli speciali. 
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• “CapLock” serve per bloccare la scrittura delle lettere maiuscole. 

• Le “Frecce” consentono di muovere il cursore del testo lungo il testo, senza 

modificare niente. 

 

Scrivi il seguente testo rispettando le maiuscole e le minuscole e le indicazioni 

sulle dimensioni e tipo di carattere: 
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Excel (Fogli Elettronici) 
 

  
Il foglio elettronico è un programma per creare tabelle di numeri e calcolare 

automaticamente le somme, le sottrazioni, le percentuali e molte altre cose. 

 

Il principale vantaggio di un foglio di calcolo è la possibilità di rendere 

automatiche alcune operazioni che altrimenti sarebbero noiose o difficili da fare. 

Possiamo ad esempio creare una tabella per gestire il bilancio familiare mensile e 

impostare calcoli automatici in modo da vedere quanto abbiamo speso o 

risparmiato in un certo periodo di tempo. 

I fogli di calcolo sono strumenti molto sofisticati, sono utilizzati per fare statistiche 

e operazioni anche molto complesse da studenti e ricercatori universitari. 

La flessibilità di questo strumento però ci consente di usarlo anche per le piccole 

cose quotidiane. 

 

Per aprire Excel: 

 

Excel: 

 

• vai sul pulsante “START” della barra di Windows 

• vai sulla voce “Tutti i Programmi” 

• clicca su “Microsoft Office” 

• clicca sulla voce “Excel” 

 

Oppure fai doppio clic sull’icona di “Excel” se presente sul desktop. 

 

Il programma si aprirà in pochi secondi. 
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Il foglio elettronico è in effetti un grande foglio a quadretti indicati per righe e 

colonne numerate come nel gioco della battaglia navale: le righe sono numerate da 

1 in poi, le colonne sono indicate con A, B ecc. 

Ogni quadretto del foglio si chiama cella. Ogni cella può contenere un numero 

oppure una formula di calcolo tra celle. 

Per indicare una cella, si indicano colonna e riga. Per esempio: la cella “A1” si 

trova all’incrocio tra la colonna A e la riga 1. 

 

Una volta aperto, Excel apparirà in questo modo: 

in alto, è presente la “barra degli strumenti” che serve per modificare, migliorare e 

personalizzare il proprio testo;  

La zona principale di Excel è invece l’area quadrettata. All’interno della quale è 

possibile inserire i propri dati e svolgere le funzioni di calcolo. 

Nella fascia in basso sono invece indicati le schede dei fogli. 
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Excel permette infatti di utilizzare più fogli, quindi più tabelle   

contemporaneamente anche che dialogano tra di loro. 

 

 

 

 

 

 

Nella barra degli strumenti sono presenti anche gli strumenti di formattazione che 

abbiamo già descritto utilizzando Word il programma di videoscrittura. 

 

Oltre a questi però vi sono alcuni comandi rapidi espressamente dedicati alla 

gestione dei dati inseriti in una tabella: 

1- Inserimento formule aritmetiche 

2- Ordina i dati 

3- Aggiungi un grafico 

4- Strumenti di formattazione 
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Per iniziare a lavorare dovremo selezionare una casella. 

Per selezionare una casella dobbiamo cliccarci dentro con il mouse. 

In questo modo la casella verrà contornata da un bordo nero. 

Una volta selezionata una cella è possibile inserire i dati che ci interessano. 

In ogni cella possiamo scrivere parole, numeri e formule aritmetiche. 

Di norma è possibile scrivere solo una casella alla volta. 

Una volta selezionata una casella possiamo inserire i dati con la tastiera. 

Excel un foglio di calcolo permette di lavorare sui dati numerici. 

Possiamo quindi fare in modo di calcolare somme, differenze e anche medie 

statistiche. 

 

Proviamo ad esempio a fare un bilancio delle entrate e delle uscite familiari per i 

mesi da Gennaio a Dicembre. 

Nella casella A1 scriviamo il testo “Mensilità”. 

Nella casella B1 scriviamo “Entrate” . 
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Nella casella accanto, la casella C1, inseriamo il testo “uscite”. 

Adesso nella colonna A, nelle caselle poste sotto alla casella A1 inseriamo i nomi 

dei mesi, da Gennaio a Dicembre. 

Per Excel il segno = indica sempre l’inizio di un’operazione o di una funzione 

matematica. 

Proviamo ad esempio a fare la differenza fra le entrate e le uscite del mese di 

gennaio. 

Nella casella D2 scriviamo la formula =B2-C2. 

In questo modo faremo la sottrazione fra 1200 e 500. 

Per ripetere questa operazione non c’è bisogno di riscrivere manualmente la 

formula per tutte le righe che ci interessano. 

Possiamo infatti copiare e incollare la formula in tutte le altre celle. 

Dopo aver inserito il testo possiamo delineare meglio i confini della nostra tabella 

inserendo il bordo esterno. 

Possiamo poi mettere i mesi e i titoli in grassetto. 
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Internet e il web 
 

Internet è una rete mondiale di migliaia di computer collegati tra loro per 

scambiare informazioni (testi, immagini, musica, posta elettronica, tantissimi dati 

ecc.) e per offrire servizi come prenotare una visita, comprare un biglietto del treno 

ecc. 

Internet collega così tanti computer che i collegamenti possono sembrare una 

ragnatela. Per questo Internet si chiama anche “il web” (web vuol dire “ragnatela” 

in inglese). La sigla www (world wide web) tradotto vuol dire rete espansa per 

tutto il mondo. 

Con Internet possiamo comunicare in pochi secondi con un Ente (per esempio 

l’INPS) o con una persona attraverso la posta elettronica e le chat, oppure anche 

chiedere un servizio, come pagare una bolletta o una ricarica telefonica. 

 

A che cosa mi può servire Internet? 

Ci sono molte possibilità, eccone alcune: 

 

• cercare informazioni su ciò che ci interessa 

• comunicare in pochi secondi con un’altra persona che sta anche dall’altra parte 

del mondo tramite posta elettronica, chat o skype 

• sbrigare pratiche con alcune istituzioni pubbliche, come il Comune, l'INPS, 

Agenzia delle Entrate 

• fare acquisti on-line 

• prenotare una vacanza 

• pagare una bolletta, fare una ricarica telefonica, seguire il proprio conto bancario 

• cercare lavoro, cercare casa 

• comprare, vendere, pagare e anche ricevere denaro 

• ascoltare musica e vedere film 

 

Per navigare sul web abbiamo innanzitutto bisogno di usare un particolare 

programma: il Browser Web 

Il browser è un programma essenziale per poter accedere alle informazioni presenti 

su Internet. 

Questo programma permette di visualizzare i dati presenti nella rete Internet: 

immagini, testi, audio e video. 

Più precisamente il browser è un visualizzatore di pagine che consente: 
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• di individuare la pagina su Internet 

• di visualizzare in maniera ordinata le informazioni 

• di passare in modo rapido da una pagina all’altra secondo le nostre preferenze. 

Internet è una rete costituita da un altissimo numero di computer: 

i computer possono essere PC (computer normali, come quello che stai usando) 

oppure Server (computer particolari che consentono di unire più computer e che 

contengono le banche dati delle informazioni di Internet). 

Ogni server può contenere numerosi siti e tantissime pagine web che qui 

rappresentiamo simbolicamente con tanti rettangoli colorati. 

Ogni sito e ogni pagina web ha un proprio indirizzo che consente di identificarla 

come unica. 

Se conosciamo un indirizzo Internet il browser consente di visitare esattamente 

quell’indirizzo. 

Ogni browser ha infatti una barra degli indirizzi. 

In questa casella possiamo scrivere l’indirizzo della pagina che vogliamo visitare. 

Premendo il tasto “invio” il browser dopo pochi istanti ci permetterà di visualizzare 

la pagina che stavamo cercando. 

Ogni indirizzo Internet è composto da più pezzi. 

 

Partendo da sinistra: 

• gli indirizzi sono preceduti dai caratteri http://, questi indicano il tipo di 

protocollo, cioè il modo in cui i computer si scambiano i dati. 
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• il WWW. È un prefisso che è quasi sempre presente, indica il tipo di informazioni 

contenute nel sito. 

• poi vi è il nome del sito: google in questo caso .com indica il dominio: cioè il 

contesto di appartenenza del sito.  

A esempio: 

.it che significa Italia, .com sta per commerciale .org sta per organizzazione. 

Tra i browser più usati ci sono: 

Firefox Mozilla, Crome di Google, Safari per i computer Apple. 

 

Tutti questi browser consentono anche di visualizzare contemporaneamente più 

pagine web. 

Se conosciamo già l’indirizzo di una pagina Internet che ci interessa possiamo 

direttamente inserirla nella bara degli indirizzi: 

come nel caso di https://www.uni3.it/nic/. 

Ma nel caso non conosciamo l’indirizzo? 

Ci aiutano in questa direzione i motori di ricerca. 

I motori di ricerca sono dei programmi particolari che si usano direttamente in 

Internet che ci aiutano a individuare le pagine che ci possono interessare. 

Ci permettono di trovare tutte le pagine che parlano di un dato argomento, i motori 

di ricerca sono dei programmi che conoscono più o meno tutte le pagine presenti in 

Internet. 

A ogni pagina associano una o più parole chiave che descrivono il contenuto di 

ogni singola pagina. 

In questo modo se noi abbiamo un interesse particolare, come ad esempio cercare 

informazioni meteo, meteo sarà la nostra parola chiave. 

In questo modo il motore di ricerca “Google” ci darà tutti i siti che trattano di 

“meteo”. 

https://www.uni3.it/nic/
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In questa barra possiamo scrivere la nostra chiave di ricerca. In questo caso 

scriviamo “meteo”. 

Con il mouse adesso clicchiamo su “cerca con Google” Dopo pochissimi istanti ci 

apparirà una lista di tutte le pagine che trattano di previsioni meteo.  

Nel caso di Google l’elenco delle pagine della ricerca sono composti da un titolo e 

una breve descrizione del contenuto della pagina. 

In questo modo possiamo scegliere la pagina che ci sembra più interessante 

scorrendo bene l’elenco 

Una volta scelta la pagina è sufficiente cliccare con il mouse sul titolo per accedere 

al contenuto della pagina. 

 

 

 
Una volta scelto il link che vogliamo aprire ci clicchiamo sopra due volte con il 

tasto sinistro per entrare nel sito dedicato. 
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Posta Elettronica 
 

Possiamo usare Internet per la nostra corrispondenza, in modo da scrivere ai nostri 

amici, ma anche comunicare con le istituzioni o attività commerciali. La posta 

elettronica si chiama e-mail: mail in inglese significa Posta, mentre la “e” è un 

prefisso che significa elettronica. 

La posta elettronica è uno strumento che permette di mandare e ricevere messaggi 

attraverso il computer molto rapidamente anche tra persone molto distanti. Un 

mittente scrive un messaggio, e un sistema postale consegna il messaggio al 

destinatario. 

Oggi la posta elettronica è molto più usata della posta tradizionale, ecco alcuni dei 

motivi: 

 

• una volta scritto il messaggio questo viene consegnato in pochi secondi 

• un unico messaggio può essere inviato a molteplici destinatari  

• a ogni messaggio è possibile allegare dei documenti, come testi, immagini, video, 

musica, presentazioni 

• se ci dovessero essere problemi nella consegna del messaggio, immediatamente il 

servizio ci avverte della difficoltà del recapito per poter correggere eventuali errori 

• inoltre siamo avvertiti quando il nostro messaggio viene aperto. 

 

Anche nella posta elettronica ci sono gli indirizzi e ogni indirizzo è composto di 

due parti: il nome della casella postale e il nome del server di posta elettronica. 

Possiamo pensare al server di posta elettronica come a un ufficio postale virtuale. 

 
Un nome: cioè una stringa alfanumerica che può contenere lettere, numeri e anche 

punti e lineette. 
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Solitamente si utilizza il proprio nome, ma si può usare anche un soprannome o un 

nome di fantasia. 

Dopo il nome c’è la “chiocciola” – la chiocciola è il simbolo della posta 

elettronica. 

Dopo la chiocciola c’è il nome del servizio che ospita la nostra casella postale. 

Solitamente è il nome del “provider” ovvero del fornitore del servizio. 

Dopo questo c’è sempre un punto e poi un suffisso indicante il paese in cui si trova 

il server del servizio (es. .it per Italia), o il tipo di organizzazione (come es. .com 

per commerciale). 

L’indirizzo di posta elettronica indica una casella postale che serve sia per mandare 

che ricevere messaggi. 

Per poter quindi utilizzare l’e-mail come strumento di comunicazione bisogna 

possedere una propria casella postale e conoscere l’indirizzo delle persone con cui 

vogliamo comunicare. 

Di fornitori di servizi di posta elettronica ne esistono tantissimi, sia gratuiti che a 

pagamento. 

Per creare una mail con Gmail è necessario entrare in Internet con il browser, 

digitare gmail cliccare su crea un account e procedere con l’iscrizione al servizio di 

posta, digitando tutti i dati richiesti. 

 
In generale comunque si consiglia di usare nomi semplici e facili da ricordare. Poi 

dovremo impostare la password, un codice segreto. 

La password viene associata in maniera univoca all’indirizzo di posta. Sempre per 
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sicurezza è necessario prima di completare la procedura, scrivere il codice di 

verifica. 

 
 

Il codice di verifica è una scritta graficamente distorta che non può essere letta da 

programmi. Dobbiamo scrivere le lettere presenti nella scritta in modo da 

identificarci come persone reali e non programmi di computer che cercano di 

forzare il sistema. 

Dopo aver obbligatoriamente accettato i termini di servizio, possiamo cliccare su 

“accetto. Crea il mio account” Ecco fatto! Adesso abbiamo una nostra mail per 

inviare e ricevere messaggi. 

Una volta creato il proprio account di posta elettronica, inviare e ricevere messaggi 

è piuttosto semplice. 

 

Vediamo come scrivere un messaggio a un amico e come leggere un messaggio 

ricevuto. 
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La pagina di apertura di Gmail presenta nella sua parte principale l’elenco dei 

messaggi ricevuti. 

Sulla sinistra ci sono dei link per tutte le funzioni che ci possono servire come: 

• il tasto Scrivi un messaggio 

• il link a “contatti” che porta alla nostra rubrica 

Per iniziare a scrivere un messaggio, clicchiamo sul pulsante “Scrivi un 

messaggio”. 

 

 
I vari campi da riempire per spedire una e-mail sono: 

• uno spazio per inserire i destinatari, uno o più di uno 

• l’oggetto, cioè il titolo del messaggio 

• lo spazio per scrivere il messaggio. 

 

L’oggetto del messaggio è la prima cosa che chi riceve il messaggio può vedere. È 

bene quindi sceglierlo con attenzione. Breve e chiaro. In modo che possa essere 

facilmente compreso da chi riceve il messaggio. 

 

Per inserire il destinatario è necessario inserire il suo indirizzo di posta nella casella 

A. 

Nella stessa casella possiamo aggiungere anche più destinatari. 

Per farlo dovremo separare i diversi indirizzi con una virgola. 
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Quando inseriamo gli indirizzi nella Casella A, il messaggio sarà inviato a tutti 

quei destinatari. Tutti coloro che ricevono il messaggio potranno vedere l’indirizzo 

del mittente, ma anche quello degli altri destinatari. 

Per convenzione si utilizza anche la casella dei destinatari in CC “copia Carbone” 

quando si vuole indicare che ci sono dei destinatari inseriti affinché il messaggio 

arrivi per conoscenza (anche in questo caso l’indirizzo sarà visibile a tutti). 

Se invece si vuole mandare un messaggio in cui gli indirizzi dei destinatari non 

siano visibili si può usare la Casella CCN: “copia carbone nascosta” gli indirizzi 

scritti in questa casella non potranno essere visti dai destinatari. 

Alle volte questo spazio è indicato con la sigla BCC che fa riferimento 

all’espressione inglese Blind carbon copy – BCC e CNN hanno la stessa funzione. 

 

Per inviare infine il messaggio è sufficiente cliccare sul pulsante “invia”, posto in 

genere in alto a sinistra. 

Il messaggio sarà inviato immediatamente e contemporaneamente a tutti i 

destinatari inseriti nel messaggio. 

Una volta spedito il messaggio verrà salvato nella cartella “posta inviata”, in questo 

modo potrete mantenere in ordine tutta la vostra corrispondenza. 
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Per leggere un messaggio in arrivo è sufficiente cliccare sul testo del messaggio, in 

modo da accedere alla schermata di lettura. 

E’ possibile anche ordinare i messaggi spediti o in arrivo in cartelle personalizzate 

come “Lavoro”, “Amici”,”Famiglia”, “Viaggio”. 

Per evitare di doverci ricordare a memoria tutti gli indirizzi dei nostri amici e 

colleghi, possiamo impostare una rubrica in modo in modo che sia semplice 

selezionare i destinatari. 

 

ATTENZIONE 

La posta elettronica viene usata anche per fare truffe. 

Possiamo ricevere messaggi come “Hai vinto” o “Controlla il tuo conto in banca”. 

I messaggi di questo tipo si chiamano “spam”. 

È pericoloso leggerli e non bisogna visitare i siti nominati nel testo di questi 

messaggi: alcune volte basta leggerli o fare clic su un link nel messaggio per 

infettare il computer con un virus. 
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Installare – Usare un nuovo programma 
 

Quando acquistiamo un computer, ci viene solitamente consegnato con i principali 

programmi di base preinstallati, subito a nostra disposizione. 

Man mano che aumentano le nostre competenze potremmo accorgerci di avere 

bisogno di nuovi strumenti, sarà dunque necessario installare sul nostro computer 

nuovi programmi, più aggiornati e che svolgono nuove funzioni. 

Possiamo a esempio installare un nuovo programma tramite un CD o un DVD, ma 

anche pen drive e hard disk esterni, possiamo anche scaricare il programma da 

Internet o utilizzarlo direttamente in Internet. 

 

Esistono programmi a pagamento, programmi totalmente gratuiti e versioni 

promozionali. 

Scaricare un programma da Internet è il metodo oggi più usato per ottenere un 

nuovo programma da poter usare sul proprio computer. 

Scaricare un programma vuol dire collegarsi al sito della casa produttrice di quel 

software, o a quello di un rivenditore autorizzato e scaricare i dati di installazione 

direttamente dal Web. 

Scaricare qualcosa da Internet si dice “Download”. 

Ciò che scarichiamo sul nostro computer è un file di installazione. 

Una volta salvati questi dati sul nostro computer potremo far partire il processo di 

installazione al termine del quale disporremo di un nuovo programma sul nostro 

PC. 

Per poter scaricare un programma è necessario essere connessi a Internet, inoltre 

conviene avere una buona connessione perché il file da scaricare sul computer 

potrebbe avere grandi dimensioni. 

Una volta scaricato il file di installazione, non è più necessario essere collegati a 

Internet. 

 

Ci sono programmi che non necessitano di essere installati sul proprio PC, ma 

possono essere usati direttamente su Internet. 

Un esempio di questi programmi sono i servizi di posta elettronica, come Gmail, 

Yhaoo mail, o Hot Mail, che consentono di gestire la propria corrispondenza 

elettronica direttamente su Internet. 

Ma esistono anche servizi come Google Documents o Windows live che 

consentono di utilizzare programmi simili a Word, Excel e Power Point. 

Anche i social network , come ad esempio Phyrtual, Facebook o 
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Tweetter, consentono di comunicare e mantenere i contatti con i propri amici senza 

la necessità di installare alcun programma sul proprio computer. 

Il vantaggio di questi tipi di programmi è la loro immediata possibilità di utilizzo e 

aggiornamento continuo che consente di avere a disposizione sempre l’ultima 

versione, la migliore, a propria disposizione. 

Per accedere a questi programmi è di norma necessario creare un account, ovvero 

registrarsi a un servizio. 

Ogni volta che vogliamo utilizzare un programma on line dovremo effettuare 

l’accesso inserendo i nostri dati (username e password) relativi a quel programma. 

Per poter usare i programmi on line è ovviamente necessario essere collegati 

sempre a Internet. 

Un CD di installazione è infatti un disco che contiene tutti i dati necessari per 

avviare e far funzionare un programma. 

E’ sufficiente inserire il CD nel computer e seguire le procedure che appaiono sullo 

schermo per far sì che il programma venga installato correttamente sul nostro PC. 

Una volta istallato, possiamo togliere il CD e metterlo da parte, perché per usare il 

programma non ne abbiamo più bisogno, potremo avviarlo direttamente sul 

computer. 

 

Un CD di installazione di un programma può essere acquistato in un negozio 

specializzato, oppure, può essere passato da amici se la licenza d’uso lo consente. 

Molte periferiche per il computer, come la stampante, lo scanner la macchina 

fotografica o la webcam hanno dei CD di installazione che vengono consegnati al 

momento dell’acquisto di questi oggetti. 

Il CD di installazione è un metodo molto comodo, consente di avere un oggetto 

fisico su cui sono presenti tutti i dati per far funzionare un programma e consente 

di installare un programma anche sui computer non connessi a Internet. 

 

Nonostante questi indubbi vantaggi, i CD di installazione vengono sempre meno 

utilizzati. Al loro posto si preferisce spesso procedere all’installazione di un 

programma direttamente da Internet. 

I file di installazione, sia quelli presenti nei CD o DVD, sia quelli scaricati da 

Internet sono file eseguibili ovvero file che eseguono un azione all’interno del 

computer. 

I file eseguibili sono solitamente caratterizzati dal formato “.exe” che appare dopo 

il nome. 
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Poiché questi file provocano cambiamenti nel computer, il primo passaggio è la 

richiesta di autorizzazione a far partire il programma. 

Per far partire il programma è dunque necessario confermare cliccando su “esegui”. 

Dopo di ché il computer proseguirà in automatico il processo di installazione vero 

e proprio. 

Il primo passaggio solitamente è la visione del contratto o della licenza d’uso. 

 

Anche nel caso sia un programma gratuito è necessario leggere e approvare i 

termini di utilizzo del programma. 

Solitamente il contratto indica chi sono gli autori e i proprietari del software e 

stabilisce quali usi sono consentiti. 

Il passaggio successivo è la richiesta di dove installare il programma, ovvero in 

quale parte della memoria. 

Il processo di installazione può durare pochi secondi o anche molti minuti a 

seconda della complessità del programma. 

Al termine dell’installazione possiamo creare un’icona sul desktop e aprire 

direttamente il programma. 
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Social Network 
 

 
 

“Social Network” significa “rete sociale” e identifica una particolare classe di 

programmi molto recenti che consentono come caratteristica principale di creare e 

mantenere contatti con altre persone appartenenti a uno stesso gruppo (amici, 

parenti, colleghi, o persone con un interesse comune) con i quali è possibile 

comunicare rapidamente, ma anche scambiare contenuti come immagini, video, 

link sia per lavoro che per divertimento. 

I social network sono dunque programmi che servono in primo luogo per creare e 

mantenere relazioni personali. 

Sono un fenomeno molto recente, che però nel giro di pochi anni ha coinvolto 

milioni di persone su tutto il pianeta. 

I social network sono infatti delle piattaforme web, che mettono a disposizione 

strumenti per la gestione on line di propri contenuti (come testi, immagini, video, 

audio) e soprattutto strumenti per la gestione delle relazioni tra persone (come a es. 

strumenti rapidi di messaggeria, chat). 

Il meccanismo di funzionamento di un social network è molto semplice e 

rispecchia ciò che accade nella realtà quando facciamo nuove amicizie o 

manteniamo i nostri rapporti interpersonali. 
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Nella realtà fisica noi ci presentiamo alla altre persone, con il nostro nome, con la 

nostra immagine (il volto, i vestiti), con quello che facciamo, il nostro lavoro, le 

nostre passioni, con ciò che diciamo. 

Fanno parte di noi anche le persone che conosciamo, i nostri amici, cioè il gruppo 

sociale a cui apparteniamo. 

 

Anche i nostri amici, come noi hanno un proprio nome, un proprio volto, propri 

interessi e proprie amicizie, che alle volte coincidono con le nostre e altre volte no. 

 

Ogni social network infatti permette di gestire un proprio profilo, cioè una sorta di 

pagina personale, in cui: 

• inserire un proprio nome, 

• inserire una propria immagine, 

• inserire la descrizione dei propri interessi. 

 

Ogni persona può avere un proprio profilo sul social network, è quindi possibile 

creare relazioni con altri profili, comunicare con loro. Scambiare e condividere 

cose. 

Attraverso la pagina del profilo possiamo presentarci e descrivere i nostri interessi. 

Sarà quindi una pagina che potrà essere vista e letta dagli altri, così come noi 

potremo vedere quelle degli altri e scoprire i loro interessi. 

Se vogliamo attraverso queste pagine potremo iniziare a comunicare e scambiare 

messaggi. 

 

Un social network è dunque uno spazio virtuale, in cui gestire relazioni sociali. 

Per quanto grande possa essere, alcuni social network contengono milioni di 

profili, lo spazio di un social network è uno spazio chiuso che è accessibile solo a 

coloro che vi sono iscritti e registrati. 

I social network sono anche uno strumento per comunicare e informare in tempo 

reale milioni di persone. 

 

Ci sono naturalmente anche delle differenze tra i vari social network presenti sulla 

rete. Ci sono quelli dedicati alle relazioni, al divertimento e alle amicizie, quelli 

professionali e quelli per la condivisione di contenuti multimediali. 

Vediamo adesso una breve carrellata dei social network più diffusi al momento. 
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Facebook, Twitter, Linkedin sono social network centrati sulle relazioni fra 

persone. 

Altre piattaforme centrano invece l’attenzione sui contenuti. 

YouTube, Flickr, My space sono stati inventati per permettere a chiunque di 

utilizzare il web per pubblicare le proprie opere. 

YouTube è dedicato ai video e filmati, Flickr alle fotografie, My space alla musica. 

Questi social network permettono innanzitutto di crearsi un proprio profilo nel 

quale possiamo pubblicare le nostre opere e renderle visibili: a tutti, o solo alle 

persone che vogliamo noi. 

In più, se vogliamo possiamo, possiamo anche trovare i nostri amici, gli artisti 

preferiti, seguire le loro opere e diventarci amici. 

 

 

FACEBOOK 

E’ il social network più famoso in assoluto e forse quello 

che conta il maggior numero di utenti iscritti. Oggi su 

Facebook possiamo trovare privati, ma anche aziende, 

associazioni, enti pubblici. 

 

TWITTER 

Devi far stare tutto in 140 caratteri, di più Twitter non 

permette di scrivere. Anche questo social network è 

usato per fare pubblicità, per informarsi e per sapere 

cosa accade in tutto il mondo 

 

WHATSAPP 

Comunque considerato una “rete sociale”, Whatsapp è 

un’applicazione che si usa dai propri telefoni. Permette 

di inviare messaggi a singoli utenti o a gruppi sfruttando 

la sola connessione Internet. Non c’è dunque bisogno di 

un credito telefonico. Su Whatsapp è possibile inviare 

anche foto, video e messaggi vocali. 
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Cercare, scaricare, organizzare e condividere le 
Fotografie Digitali 
 

In questo capitolo impareremo a cercare immagini su Internet, a scaricare sul 

nostro computer le fotografie scattate con una fotocamera digitale, organizzare le 

foto in cartelle ben ordinate per archiviarle nel tempo e vedremo i servizi on line 

che ci consentono di condividere le fotografie con i nostri amici e parenti. 

Internet è una libreria infinita e in continuo aggiornamento contenente documenti 

di qualsiasi tipo e natura; non mancano in questo elenco le immagini e le 

fotografie. 

Navigando fra i siti presenti sul web è davvero molto facile incontrare tante belle 

fotografie, immagini e disegni. 

 

Grazie ai motori di ricerca abbiamo la possibilità di cercare fotografie di tutti i tipi, 

da paesi esotici a vedere le opere di un famoso artista o anche qualche scatto rubato 

a un personaggio televisivo. 

Per esempio sul motore di ricerca Google è sufficiente cliccare sulla parola 

immagini per impostare la ricerca sulle immagini presenti in rete. 

Poi se individuiamo un’immagine che ci piace particolarmente possiamo cliccarci 

sopra per vederla ingrandita. Possiamo salvare questa immagine sul nostro 

computer, in modo da poterla archiviare modificare e rivedere anche senza essere 

connessi a Internet. 

 

Per salvare l’immagine serve cliccare con il tasto destro del mouse su di essa e 

scegliere la voce “salva immagine con nome”. Siamo liberi di scaricare tutte le foto 

che vogliamo, ma è bene ricordare, prima di farne uso, che queste possono essere 

tutelate da diritto d’autore. 

Per visualizzare e salvare una serie di fotografie digitali sul proprio computer è 

necessario passarle dalla memoria della macchina fotografica a quella del 

computer. 

Generalmente questo è possibile in due modi: tramite cavetto USB, tramite la 

scheda di memoria. 

 

Ogni macchina fotografica digitale ha uno sportellino sotto al quale vi è una porta 

mini USB. 

A questa porta è possibile connettere il cavetto USB che è in dotazione con tutte le 

macchine fotografiche digitali. 
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L’altro capo del cavetto USB deve invece essere connesso a una delle porte USB 

del nostro computer. 

Le porte USB sono gli attacchi in cui si deve inserire lo spinotto del cavetto. 

Quando il cavo USB è connesso sia alla macchina fotografica che al computer il 

computer sarà in grado di leggere la memoria contenente tutte le fotografie scattate. 

 

Quasi tutte le fotocamere digitali hanno anche la possibilità di avere una scheda di 

memoria per potenziare, di poco o tanto a nostra scelta, le capacità di memoria 

della macchinetta fotografica. 

Questa scheda di memoria è inserita sotto un apposito sportellino, che alle volte 

coincide con quello della batteria. 

 

Alcuni computer hanno modo di leggere direttamente queste schedine. Quindi è 

sufficiente togliere la scheda dalla macchina fotografica e inserirlo nella fessura di 

lettura della scheda di memoria del computer. 

A questo punto la procedura ci guida nella creazione di una cartella che contenga 

tutte o una parte delle fotografie scattate. 

Una volta selezionate le foto e nominata la cartella il programma di acquisizione 

procederà al salvataggio delle foto sul computer. 

Una banda colorata ci indica il tempo di svolgimento di questa azione, che può 

variare dai pochi secondi ad alcuni minuti a seconda del numero delle fotografie 

che stiamo copiando. 

Dopo qualche istante il processo si concluderà e potremo dunque visualizzare la 

cartella con le nostre fotografie. 

Quando abbiamo una cartella piena di immagini sul nostro computer possiamo 

facilmente organizzarle per tipo, argomento e per data. 

 

Condividere le foto 

Un modo è spedirle via mail. 

Un altro modo per condividere le proprie fotografie è quello di utilizzare servizi on 

line per la gestione di album fotografici. 

Fra questi i più famosi sono Flickr, un social network dedicato agli amanti delle 

fotografie e Picasa, il servizio di archiviazione delle immagini on line gestito da 

Google. 

Sfruttando questi servizi è possibile trasferire tutte le proprie foto sul web in luoghi 

che sono però privati . 
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In questo modo si creano delle copie delle proprie fotografie accessibili da 

qualsiasi computer perché non più nella memoria di un singolo computer, ma in 

quella di un computer esterno (chiamato “Server”) sempre collegato ad Internet. 

In secondo luogo è inoltre possibile indicare un gruppo di persone che possono 

visualizzare i propri album, tutte o solo una parte, così da permettere solo a chi 

vogliamo noi di vedere le fotografie anche da casa propria. 
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Glossario 
 

Backup (leggi “becap”) 

Vedi “Copia di riserva” 

 

Copia di riserva 

I dati che utilizziamo con il computer vengono conservati in memorie permanenti, 

cioè in memorie che conservano i dati anche quando sono spente. 

Il disco fisso del computer, le memorie USB, i CD-ROM e i DVD sono esempi di 

memorie permanenti. 

 

Quando capita che questi strumenti si guastano – e purtroppo non è raro che capiti 

– i dati che essi contengono vanno perduti. 

Per esempio, basta che un CD-ROM o un DVD si graffi o che rimanga troppo 

tempo al sole per renderlo illeggibile. 

Perciò è bene registrare i dati più importanti anche su un altro supporto oltre al 

disco fisso del computer, per esempio: un altro disco fisso nel computer, un disco 

fisso esterno, una seconda copia del CD-ROM - DVD ecc. 

 

Esempio: se hai una macchina fotografica digitale e registri nel disco fisso del 

computer le fotografie, basta un guasto del disco fisso per perdere senza rimedio 

tutte le fotografie. Ma se hai una copia di riserva delle fotografie (per esempio su 

CD-ROM), basterà recuperarle dalla copia di riserva. 

Naturalmente le copie di riserva bisogna conservarle con cura. 

Bisogna anche ricordare che le memorie deperiscono da sole dopo alcuni anni 

anche se non si usano. Perciò i dati più importanti devono essere copiati su un 

supporto nuovo dopo alcuni anni. 

 

Disco fisso 

Il disco fisso del computer (detto anche semplicemente disco) è la memoria 

permanente del computer. 

La memoria permanente è la parte del computer dove sono registrati in modo 

stabile i documenti e i programmi.  

Il computer infatti ha due tipi di memoria: la memoria di funzionamento (detta 

anche memoria RAM) e la memoria permanente. 

La memoria di funzionamento conserva i dati e i programmi solo quando il 

computer è acceso. 
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La memoria permanente, invece, conserva i dati e i programmi anche quando il 

computer è spento. Per questo i dati e i programmi devono essere conservati nella 

memoria permanente. 

Quando accendiamo il computer, una funzione automatica legge dal disco fisso i 

programmi principali e prima di spegnere il computer dobbiamo registrare nel 

disco fisso (si dice “salvare”) i dati che abbiamo creato o modificato: testi, 

fotografie, disegni ecc. 

Il disco fisso può contenere moltissimi dati (documenti, fotografie ecc.) e 

programmi. I dati e i programmi si chiamano file (leggi “fail”) e sono organizzati 

in cartelle. 

Il disco fisso del computer non deve mai essere completamente pieno. Infatti il 

computer usa una parte del disco fisso per alcune funzioni interne e se il disco fisso 

è pieno, il computer funziona male. 

Il disco fisso contiene molte migliaia di file ed è per questo che è organizzato in 

cartelle. Dividendo i dati in cartelle possiamo ritrovare facilmente ciò che ci serve. 

Per esempio possiamo mettere le fotografie nella cartella “Fotografie” e dentro la 

cartella “Fotografie” possiamo creare una cartella per anno. 

Così per vedere le fotografie dell’anno 2011 basterà aprire la cartella “2011” della 

cartella “Fotografie”. Più brevemente si può scrivere: “Fotografie\2011”. 

Per tenere bene in ordine il disco fisso basta usare in modo ordinato le cartelle. 

Il disco fisso è un elemento molto delicato e può capitare che si guasti. 

Quando si guasta il disco fisso, i dati che contiene (i programmi, i tuoi documenti 

ecc.) si perdono. 

Perciò è necessario mantenere una copia di riserva dei dati più importanti.(vedi la 

voce “Copia di riserva”) 

 

File (leggi “fail”) 

Un file è un insieme di informazioni registrate con un nome nel disco del computer 

o su un altro supporto, come la chiavetta USB. 

Un file può contenere un programma, un documento, una fotografia ecc. 

Per distinguere i file secondo il contenuto, il computer le icone. 

 

Hard disk (leggi “ard disk”) 

Vedi “Disco fisso” 

 

Hardware (leggi “arduer”) 

L’hardware è la parte materiale del computer: la tastiera, il monitor, i fili ecc. 
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Si usa questo termine per distinguere la parte materiale del computer dai 

programmi (il software), i quali invece non hanno nulla di materiale perché sono 

dati registrati nella memoria del computer. 

 

Icona 

Le icone nel computer sono piccole illustrazioni associate ai file. 

Le icone aiutano a capire che cosa contiene il file. Per esempio i documenti di 

Word hanno una icona, le fotografie un’altra, il programma Word una diverse e 

così via. 

Guarda sul desktop del computer: ci sono diverse icone. 

 

Memoria USB 

La memoria USB è un oggetto simile a una piccola penna o a uno spinotto, che si 

infila in una presa particolare del computer, detta presa USB. Questo tipo di 

memoria si può chiamare anche “penna USB” o “pen drive” (leggi “pen draiv”) 

La memoria USB è molto usata soprattutto perché contiene moltissimi dati: in una 

sola memoria USB si può registrare il contenuto di centinaia di dischetti. 

Per usare questo tipo di memoria basta infilarla nella presa USB del computer e 

usarne il contenuto e lo spazio disponibile come se fosse un altro disco del 

computer. 

 

Modem (leggi “modem”) 

Il modem è uno strumento che permette di collegarsi a Internet e alla posta 

elettronica attraverso la normale presa del telefono. 

 

Open source (leggi “open surs”) 

Open source indica un tipo di programmi che hanno la caratteristica di essere 

gratuiti. 

Il più famoso programma open source è nato in Europa ed è il sistema operativo 

Linux. 

I programmi open source sono creati da gruppi di persone che collaborano 

attraverso Internet e che condividono con altri il loro lavoro. 

 

I programmi open source sono molti e in molti casi sono di qualità almeno pari agli 

equivalenti programmi a pagamento. 

In alcuni casi, tuttavia, per installare i programmi open source bisogna saper usare 

bene il computer. 
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La gran parte delle università, molti Enti pubblici e molte imprese utilizzano 

programmi open source. 

Per avere maggiori informazioni basta cercare su Interne “open source” con un 

motore di ricerca. 

 

Pen drive (leggi “pen draiv”) 

Vedi “Memoria USB” 

 

Penna USB 

Vedi “Memoria USB” 

 

Programma (di computer) 

Un programma di computer è un particolare file (vedi) che fa svolgere al computer 

stesso alcune funzioni specifiche. 

Per esempio il programma Word è un file che fa svolgere al computer le funzioni 

che servono a scrivere un testo, a fare le tabelle ecc. 

In effetti i computer sono utili proprio perché ci sono i programmi. 

Il sistema operativo è il programma principale di ogni computer. 

 

Scanner (leggi “scanner”) 

Lo scanner è un apparecchio collegato al computer che realizza fotografie digitali 

molto accurate di fogli: documenti, fotografie, disegni ecc. 

Quando si usa su fogli che contengono testi stampati, si può usare insieme a un 

programma che trasforma la fotografia digitale del foglio stampato in un 

documento per il programma di scrittura.  

Questo tipo di programmi si chiama OCR. 

 

Sistema operativo 

Il sistema operativo è il programma principale che fa funzionare gli altri 

programmi e governa le funzioni essenziali: l’uso della tastiera, l’uso del mouse 

ecc. Il sistema operativo che utilizziamo in questo corso è Microsoft Windows. 

 

Software (leggi “softuer”) 

Il software è l’insieme dei programmi che fanno funzionare il computer e che 

svolgono i compiti che ci interessano, come il programma per scrivere testi, il 

programma per disegnare ecc. 
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In effetti ciò che rende utile un computer è innanzi tutto il software che esso 

contiene. 

Per aggiungere un programma al computer bisogna installarlo, cioè trasferirlo 

dall’esterno del computer (da un CD-ROM o da Internet) all’interno del computer, 

seguendo una procedura guidata: infatti se un programma non è installato 

correttamente, non funziona o funziona male. 

Alcuni programmi sono gratuiti e si possono installare liberamente. Sono i 

programmi “open source” (leggi “open surs”): il sistema operativo Linux, il 

programma Write ecc. 

Altri programmi sono a pagamento e bisogna comprarli prima installarli: Windows, 

Word, Excel ecc. 

 

ATTENZIONE 

secondo la legge, usare un programma a pagamento senza averlo comprato è un 

reato: è come rubare. 

 

SPAM 

SPAM è la posta elettronica di pubblicità che viene inviata senza che sia richiesto. 

Lo SPAM è una forma molto fastidiosa di pubblicità perché fa sprecare tempo nei 

collegamenti Internet e ci costringe a cancellare molti messaggi. 

 

Molti messaggi di pubblicità per posta elettronica sono truffe: 

ci annunciano che abbiamo vinto alla lotteria o che un parente sconosciuto ci ha 

lasciato un’eredità o che una farmacia offre sconti incredibili. 

In realtà lo scopo di questi messaggi è convincerci a visitare un sito o a installare 

un programma. E la truffa è assicurata perché in questo modo un meccanismo 

nascosto installa sul nostro computer un programma che permette al truffatore di 

usare il nostro computer a distanza. Con questo trucco i truffatori possono fare 

molte cose, come per esempio mandare a nostro nome messaggi di SPAM alle 

persone con le quali siamo in contatto tramite la posta elettronica. 

Per difendersi dallo SPAM non bisogna mai leggere i messaggi che hanno mittente 

o oggetto che non conosciamo e, soprattutto, non bisogna installare programmi che 

arrivano per posta elettronica se non conosciamo bene il programma e la persona 

che ce lo ha spedito. 
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Virus 

Un virus del computer (anche semplicemente virus) è un programma nascosto che 

modifica il funzionamento del computer. Alcuni virus distruggono o confondono i 

dati, altri rubano informazioni riservate per scopi commerciali (mandarti 

Pubblicità) o per compiere truffe di ogni genere.  

Un virus entra nel computer attraverso i dati e i programmi: una chiavetta USB, un 

dischetto, un programma scaricato da Internet. 

 

Proteggere il computer dai virus non è difficile ma richiede alcune fondamentali 

accortezze: 

• installare un programma antivirus e tenerlo aggiornato seguendo le istruzioni del 

programma stesso. 

• scaricare da Internet solo materiale che si trova in siti ben noti. 

• non fare mai clic sui link che si trovano nei messaggi pubblicitari di posta 

elettronica. 

• non inserire mai nel computer dischetti o chiavette USB che non conosciamo. 

 

 

 

 


