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Scopo e argomenti del manuale

Questo manuale, con il corso ad esso associato, ha come scopo quello di fornire delle basi di linguaggio e di
conoscenza della struttura hardware e software di un calcolatore e degli strumenti di lavoro piu diffusi e
soprattutto di aiutare ad abbattere il muro di complicazione che scoraggia |’ approfondimento e la risoluzione

dei problemi del primo utente di personal computer.
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Hardware

Con il termine hardware S identifica tutto quell’inseme di componenti “fisici” che cogtituiscono un cacolatore.

La funzione ddl’hardware € qudla di permettere |'esecuzione ddl software, cioé di que programmi che
traducono leigtruzioni inviate d cacolatorein un linguaggio ad comprenghbile.

In base d tipo di hardware e possibile ottenere la seguente classificazione di un cacolatore:

Main frame di grosse dimensoni, risolve generdmente problemi informetizzetivi a livello di organizzazione o
unita organizzetiva;

Personal Computer di piccole dimensioni, facile da usare, diffuso, continua ad evolvere in termini di potenza di

cacolo e capacita di memorizzare; con I'introduzione del concetto di rete locae (LAN, Loca Area Network) s

utilizza molto anche nelle piccole e medie aziende.

Le componenti hardware

Le componenti hardware di un calcolatore possono essere iniziamente individuate dai seguenti ementi:
?7?il processore e la memoria (Elaborazione)

?? latagtiera (Ingresso)

??il video (Uscita)

??le porte

??le schede

??1i dispositivi supplementari

Il processore ela memoria (Elaborazione)

Il processore o CPU (Centrad Processing Unit) rappresenta il fulcro del calcolatore e pud essere associao in

modo semplicistico a concetto di “cervello” dd corpo umano; e che s preoccupa di definire le priorita di

elaborazione, controllare tutte le altre componenti, ecc...

Lamemoriao RAM (Random Access Memory) rappresenta una zona dinamica dove vengono di volta in volta
caricae leigruzioni eleinformazioni cheil calcolatore riceve e che devono essere daborate.

Quedt’area di memorizzazione temporanea resta attiva fintanto che il cacolatore € acceso; infatti, una volta
spento, le informazioni contenute nella RAM vengono perse.

L’unitadi misuradellamemoriaéil byte (numero binario a otto bit, cioé unita binaria), che pud essere anche visto
come la quantita di memoria necessaria per memorizzare un cardtere; i suoi multipli:

Kb  Kilobyte =1.024 byte
Mb  Megabyte =1.024 Kilobyte
Gb  Gigabyte = 1.024 Megabyte

Il processore e la memoria sono montate sulla scheda madre, che accoglie anche atri componenti: microchips
(per eaborazioni sussidiarie), bus (per trasferire il flusso di informazioni), le porte (che permettono il collegamento
del dispositivi supplementari, gli dot (che permettono di inserire dtre schede).

L atastiera (I ngr esso)
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La tagtiera rgppresenta |o strumento con cui fornire d cacolaore istruzioni, comandi, informazioni; € composta
daun'indeme di tasti sandard che replicano esattamente i tasti di una macchina da scrivere (QWERTY) e da
unaseriedi tasti aggiuntivi:

tastierino numerico

raggruppa tutti i tasti numerici ed e percio il mezzo piu efficace e veloce per digitare numeri; € ativo se e stato
attivato il tasto BLOC NUM;

tagti di direzione

vengono normamente usati per spostars adl’interno dello schermo; la loro esatta funzione e tuttavia determinata
nellamagpior parte del cas dd software in uso;

tagti funzione

s0no generdmente a disposizione ddl’ gpplicazione in uso ed hanno come funzione principde qudla di
rgppresentare degli accderatori di istruzioni; ad esempio F1 viene generdmente utilizzato per visudizzare le
informazioni di guida;

tasti supplementari

oltre a tagti Sandard, a numeri, a tasti direzione ed a tasti funzione, esstono un'indeme di tasti supplementari

(INS, CANC, ESC, BACKSPACE, PGSU, PGGIU’, HOME, FINE) che vengono generalmente utilizzati ddla
goplicazione in uso per spostars dl’ intenro ddlle informazioni, scorrerle e modificarle;

composizione di tasti

particolare attenzione va fornita a tasti di composizione (SHIFT, CTRL, ALT) che permettono di estendere i

tasti standard.

Il video (Uscita)

Il video rgppresenta lo srumento con cui il cacolatore visudizza le informazioni, le idruzioni, i comandi che gli
vengono inviati o risultato di una daborazione; il monitor pud visudizzare le informazioni in bianco e nero o a pill
colori.

LePorte

Le porte di comunicazione s trovano generamente sul retro del cacolatore e rgppresentano il punto di aggancio
del cacolatore stesso con tastiera, video ed dtre componenti hardware supplementari. Ci sono porte PS/2
(tastiera, mouse,..), seridi (mouse, modem,..), porte paralee (Stampanti, scanner,..), porte SCSl (dischi fiss e
rimovibili, masterizzatori, scanner,.. che permette piu dispositivi in cascata), porte VGA (monitor), porte USB (il
nuovo formato seride veloce che permette piu dispositivi in cascata), porte ethernet (rete locale tra computer).
Alcune di queste porte vengono integrate nella scheda madre, dtrimenti vengono fornite da schede aggiuntive,

L e schede
Le schede servono per aggiungere funziondita e connessioni dla sheda madre. Ad esempio per collegare |l
monitor a computer (ovvero dla scheda madre) e (quas sempre) necessaria una scheda video. Si distinguono
per il tipo di dot (connessione dla scheda madre): ISA (le schede piu vecchie), PCI (nuove), AGP (bus veloce
per il video)

Pag. 3



Corso di informatica di base per il primo utilizzo di un PC
Digpositivi supplementari
Lamemoria di massa (dischi rigidi, dischetti, nastri)
E' evidente che, essendo laRAM unamemoriadi tipo temporaneo, necessita ad un calcolatore un’ dtra memoria
di tipo statica (che non s perda dunque d suo spegnimento) per potervi memorizzare in modo non temporaneo
vai tipi di informazione: atde funzione assolvono le memoarie di massa
Esse possono essere didtinte in tre grosse categorie che g differenziano traloro per costi, scopi ed utilizzo:
dischi rigidi
per velocita di dle informazioni e capacita di memorizzazione, cogtituiscono la soluzione idede per
archiviare in modo permanente dati e programmi; s collegano direttamente ala scheda madre oppure ad un’ atra
scheda (hard disk controller); le connessioni sono IDE (o EIDE) oppure SCSl.
dischetti
rappresentano il mezzo piu diffuso ed economico per fare il salvataggio di dati e programmi e per comunicare con
il mondo esterno; 9 distinguono per formato:
5%  320Kbo1.2Mb
3%  720Kb 0 1.44Mb 0 2.88Mb
molto diffus sono anche i dischi di capacita ampia che necessitano di connessioni e lettori esterni come gli zip, |
Jaz, | syquest. Per la copia di grandi quantita di deti S utilizzano i CDR e i CDRW (riscrivibili) o gli streamer

(nastri).
La stampante

Permette di sampare le informazioni elaborate dd cacolatore; sue caratteristiche fondamentai sono: tipo (aghi,
laser, getto d' inchiostro, bollad' inchiostro,...) e velocita (pagine d minuto).

[l mouse

Rappresenta il sgema di puntamento piu diffuso negli ambienti grafici (Windows) e permette di muovers aul

video, selezionare un oggetto, trascinarlo, ...; anche se generdmente tutte le operazioni che S possono effettuare
col mouse sono anche replicabili con la sola tatiera, € evidente la differenza di operabilita che lo ha portato ad
essere uno strumento indispensabile.

[l modem

Permette di collegare il cdcolatore dla linea tdefonica in modo tale da renderlo collegabile con un calcolatore e
quindi, attraverso un provider, anche ainternet.

Lo scanner

Permette di acquisire immagini e testi attraverso la scansone. Per ottenere il testo da un foglio € necessario un
software di riconoscimento ottico (OCR).

|| magterizzatore

Permette di regidtrare i dati su CD scrivibili (CDR, 650 Mb).
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Software

Se I'hardware e il livelo fisco, il software €l livello logico (in mezzo c el firmware cioé quelle informazioni e
elaborazioni basilari che permettono d software di avviars, come ad esempio il BIOS).

Tutte le informazioni in un computer vengono regidrate e lette (alivello software) in formadi file. 1l file e quindi un
indeme di byte che vengono letti (interpretati) diversamente a seconda dd programma che li utilizza 1l Sstema
operaivo sesso e fiscamente registrato in file.

E' quindi necessario riuscire adigtinguerei file in varie categorie per comprendere se e come utilizzarli.

La prima fondamentde differenza a livello di software € tra applicazioni (programmi) e documenti, cioe tra
programmi che servono per creare documenti e i documenti cregti.

Spesso con software s intende comungue I'inseme di programmi e procedure che permettono a cacolatore di
eseguire le funzioni che gli vengono richieste, cioe e gpplicazioni.

Generdmente € possibile distinguere il software in due categorie:

Software di base, Sstema operativo

Rappresenta il software necessario d calcolatore per poter funzionare e viene fornito con la macchina stessa;

generamente € composto dai seguenti tre strati:

1. nucleo interfacciaverso I’hardware; (ad esempio i file de driver delle periferiche)

2. interprete interfacciatranucdleo e shell; (comele librerie dinamiche .dll)

3. shdl  interazione con I’ utente. (program manager, gestione risorse,..)

Software applicativo

Viene generdmente sviluppato su misura per risolvere una paticolare esgenza. ESstono comunque delle

categorie per le gpplicazioni piu comuni.

?7? Videoscrittura o Word processor: servono per scrivere documenti preval entemente testudi (word)

?7? Foglio dettronico o sheet: serve per registrare i deti in tabelle per cui ogni dato viene identificato daunarigae
una colonna, prevalentemente per poter fare conti (excel)

?? Database: serve per registrare dati strutturati secondo campi predefiniti, ad esempio per gli indirizzi (access,
dbase)

?? Posta éettronica: per scaricare ed inviare posta eettronica

?7? Browser Web: per navigare ndla“ragnatdd’ di internet ovvero lavisuadizzazione graficade deti condivis sulla
rete mondiae.
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Sistema Operativo

Il Sstema operativo € la parte ddl software piu vicina dl’ hardware, quindi piu lontana ddl’ utente, perché e quella
che fa funzionare il computer ed € pit complicata. 1l Sstema operativo gestisce il flusso dele informazioni tra le
vaie entita fische e logche dd sstema; piu semplicisticamente potrebbe essere vito come un inseme di
programmi che permettono a calcolatore di funzionare (software di base).

Le suefunzioni principai congstono nel fornire una serie di comandi che permettono di:

?? gedtire unita, cartelle e file; ogni file ndl sstema operativo e identificato da nome e ddla posizione, cioe da
nome ded file (<8 caratteri>.<estensione di 3 caratteri> per i PC, ad esempio lettere.doc) e dal percorso di
unita e cartelle dove € posizionato (c:\alekos\museo\ per i PC o MacHD: Lavori:Eli: per il MAC); le unita
sono invece i homi logici con cui vengono identificati 1 dischi (floppy, dischi fiss, CD, dischi removibili, dischi
di rete) nal PC e sono sempre delle lettere (A: e B: per i floppy, C: per il disco fisso principae, D:,ecc...); con
I'analogia dell’ dbero possamo dire che I’ unita € la radice (C)), le cartelle sono i rami (ogni cartella parte da
una cartella, alekos\museo\) e i file sono le foglie (ettere.doc). E' importante riuscire a distinguere i file
secondo il loro utilizzo. La diginzione piu importante d fare é traii file delle applicazioni (.exe etutti gli dtri file
necessari) e i file documento (ovvero i file creeti ddle applicazioni, quindi i file creati ddl’ utente, che deve
essere quindi in grado di riconoscerli e gedtirli, es. copiarli, rinominarli, cancdlarli, ecc.)

?7? configurare ed utilizzare le periferiche atraverso i driver; ne Pannello Di Controllo ad esempio S trovano le
principali impostazioni del driver presenti nd Sstema

?? gedtire la memoria e del process (0 programmi) attivati. | Sstemi operaivi grafici permettono a piu
applicazioni di girare (funzionare) contemporaneamente (multitasking) facilitando enormemente I" utilizzo ddlle
applicazioni.

Il sstema operativo viene avwiato normamente dl’avvio del computer e caratterizza fortemente la moddita di

utilizzo del computer. | sstemi operativi con interfaccia grafica (windows e MacOS) semplificano enormemente

I'utilizzo del Sstema e inoltre forniscono le gpplicazioni fondamentai per iniziare ad utilizzare il computer. | Sstemi

operativi senza interfaccia grafica (testuai come MSDOS e UNIX) sono piu complicati e richiedono capacita

maggiori per essere utilizzati.

Il sstema operativo S identifica e caratterizza per la suafaccia (interfaccia grafica) e per il suo modo di accedere

a file e dle catdle (file manager).

??MSDOS

??Windows 3.1e3.11

?? Windows 95/98/NT

?? System 7 e MacOS per il Macintosh
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Windows 95/98/NT/2000

Windows 95 (e successivi) sono invece veri e propri Ssstemi operativi (molte importanti differenze di basso livelo
esigtono con il DOS), e migliorale funziondita dell’ interfacia grafica basata sulle finestre.

La sua faccia e la scrivania (€ come se fosse la cartele che contiene tutto il computer) e la barra delle
gpplicazioni, con il bottone Avvia (0 Start) per I’ avvio delle gpplicazioni e per I’ utilizzo dd sstema

Sulla scrivania sono presenti le risorse dd computer, le risorse di rete, il cestino e i file o i collegamenti a file
(anchei collegamenti afile sono fiscamente de file, naturdmente), ad esempio collegati ad una applicazione.

La gedione de file e ddle cartelle avviene atraverso Esplora risorse (che permette di gedtire tutto il Sstema).
oppure gorendo i dischi (ad esempio da Risorse del computer, disco C)

La gegtione delle periferiche avwiene attraverso il Panndlo di controllo

E' posshbile ativare pit programmi contemporaneamente. Tutte le gpplicazioni attive sono visudizzate sulla barra
delle applicazioni per cui 9 pud passare da una applicazione al’ atra cliccando sull’icona corrispondente. Anche
in questo caso S pud dire che generamente ad ogni applicazione attiva (lanciata) corrisponde una finestra.

La finedtra di esplora risorse fornisce un esempio di una finestra di windows con il menu, le barre de vari
srumenti (visudizzabili e spostabili), la barra di stato con le descrizioni, la barra del pulsanti, la guidain linea e
tutto quello serve per districars nell’ uso ddlle finestre.
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System 7 e MacOS per il Macintosh

| Sgtemi operdivi per Mac sono tutti molto smili e 9 basano su un menu fisso, la scrivania che contiene i dischi e
dtri file, lefinestre estendibili, il menu gpple e I’icona ddl’ applicazione ativa

La gedione de file avwiene gorendo le cartdle e i dischi, identificati per nome e presenti sulla scrivania
All’inserimento di un CD o un dischetto compare automaticamente I’ icona corrigpondente sulla scrivania. Ci sono
varie moddita di visudizzazione de file, icone grandi, piccole, eenco ordinato per data, dimensione, ecc. Le
icone del file e le informazioni (mela + 1) indicano il tipo di file e nel caso di un documento indica I’ gpplicazione
chelo ha creato.

Una grande differenza con windows e proprio il modo di indicare i file: su windows vengono definiti ddla loro
estensione (.doc indica che € un documento, presumibilmente di word), mentre su mac vengono registrate tutte le
informazioni dd I’ applicazione che lo ha creeto, I’ icona, ecc.

Per questo motivo ad esempio su un dischetto PC ( dischi formattati Mac non possono essere letti da PC) il
Mac regisreraoltre d file (ad esempio letterertf) anche un file resourcefrk, un fileicon e un file desktop.inf, che
non s vedono daMac madaun PC.

La gestione ddle periferiche avviene con il Panndlo di controllo e con la Gestione estensioni, che cogtituiscono il
cuore dd sstema.

E' possbile attivare pit programmi contemporaneamente, tutte le applicazioni presenti sono indicate nella barra
delle goplicazioni.

Esempi di tedti utili:
Disdbilitare le etensoni dl’ awio tenere premuto il tasto Shift
ricodruzione ddlascrivania Méea+ Alt (forchetta)
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Problemi comuni, la ricer ca delleinformazioni: aiuti, inter net, manuali

Il momento piu critico davanti d computer € quando avvengono dei problemi (di vario tipo fino ad arrivare a

cosSdetti crash) oppure quando S devono cercare ddlle soluzioni o delle informazioni.

Gli strumenti piu utili in questi casl soNo:

??1 manudi rdativi dla condizione il manude dd Ssema operaivo per problemi dd sstema operativo
(introduzione a windows 95, manuae ddl’ utente di Macintosh, manude ddla sampante, manuae d uso de
programma che S gta utilizzando). Per tutti i prodotti in licenza e obbligatorio dmeno un manuaetto di uso e
ingalazione e conviene conoscere i manudi che s hadigponibili, cosi come laloro leggibilita

??laguidain lineg, ovwerolil filedi hdp (.hip) rdaivo d programma che 9 sa utilizzando e anche dla Stuazione n
cui ¢ d trova (le guide contestudi vanno direttamente dl’ argomento relativo quando s preme F1. Con Awio
- Guida in linea 9 accede dla guida di Windows 95. La guida gpre una finestra che rimane sempre
visudizzata; 9 possono cercare le informazioni dd sommario, ddl’indice o digitando unaparolain Trova

??I'indirizzo internet del produttore specie per i problemi harware. Molto spesso il Sito internet del produttore
fornisce le soluzioni a problemi pitl comuni rilevati per i propri prodotti.

??la mnemonica di dcuni tasti fondamentdi. Ctrl-Alt-Canc per Windows (Alt-mela-Esc per il Mac) cercadi
terminare (chiudere in modo brusco, non normale) solo | gpplicazione corrente che S € bloccata, in modo da
rendere disponibile il Sstema per eventudi salvataggi o continuazioni del lavoro (€ comunque nmeglio ad ogni
blocco o crash dd sstema riavviare il computer). Shift-F8 per Windows pud far scegliere di awviare il
computer in moddita provvisoria in modo da controllare le impogtazioni dei driver che impediscono il
funzionamento dd Sstema operativo. Allo stesso modo su Mac tenendo premuto il tasto Shift dl’avwio 9 evita
di caricare le estensoni in modo da poter verificare le etensoni che creano conflitti.

Per laricerca ddle informazioni, oltre a questi trumenti, S possono usare le ricerche rese digponibili ne Sgema.

Il comando Trova (Awvio su Windows, Archivio su Mac) permette di cercare:

??un file (utilizzando i caratteri jolly, cos come descritto ndlla sezione MSDOS) nelle risorse del computer
(quindi tutti i dischi, CD, unita di rete) oppure in un sotto-indeme di esso; tra i criteri di ricerca c'é la
possihilitadi cercarei file contenenti una parola o frase, oppure secondo la data di creazione,

?7? un contatto, cioé un indirizzo mail, conoscendo solo parte dei deti, nella propria rubricao nel Sti fatti apposta
per laricercadi indirizzi di E-mail (che € la posta € ettronica)

??1 gdti internet regidrati che contengono la parola cercata 0 che hanno come indice la parola cercata. Per la
ricercasu internet 9 utilizzano vari motori di ricerca (St creeti gppostamente per eseguire ricerche su internet,
come www..Y ahoo.it o www.Virgilio.it)
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Applicativi base

Le goplicazioni sono i programmi che vengono utilizzate dal’ utente per eseguire operazioni o creare documenti.
Le gpplicazioni piu dilizzate sono la parte dd software che bisogna conoscere pitl in dettaglio. Gli- strumenti
forniti, la guida del’applicazione, le funziondita particolari ddl’ goplicazione, I'ambiente grafico, dovranno
diventare familiari.

Le applicazioni esstenti sono talmente tante e complesse che s pud dire richiedano ognuna un corso a 2. E'

pero possibile suddividere e applicazioni pit comunemente utilizzate in categorie e vedere brevemente le funzioni

dell’ applicativo piu noto di acune categorie.

1. videoscrittura: programmi per scrivere testi, formattare i testi, aggiungere oggetti ed dementi come immeagini e
tabdlle e samparli. Il programma piu usato € Word ed é diventato uno standard anche su Mac.

2. foglio dettronico: programmi per inserire dati tabellari che consentono cacoali, ordinamenti, grafici e sampe.
programma piul noto € Excel (anche su Mac).

3. podta dettronica: per leggere la posta dettronica (E-mail) e spedire messaggi, con anche file dlegati. Sono
usati eudora, netscape e Outlook Express. E' necessario oltre d programma anche un modem, una
connessione internet con un provider di ainternet e un account (cioe il permesso ad una casdlla di
posta su un computer direttamente connesso dlarete internet) di posta e ettronica.

4. Web Browser: permettono la navigazione grafica su internet. | pitl usati Sono Explor er e Netscape. Anchein
guesto caso € necessaria una connessione e un modem, ma non un account di posta. | browser web sono
gpplicazioni che consentono di vedere ma non modificare i documenti web (cioe i file HTML); spesso pero
vengono forniti ingeme anche gpplicazioni per creare documenti HTML.

5. Database: programmi per la gestione di grandi quantita di dati Srutturati, cioé organizzati secondo campi
predefiniti, come ad esempio lo schedario di unabiblioteca o gli indirizzi di unarubrica Ad esempio Access.

6. Fax: programmi che permettono di spedire e ricevere fax dd computer tramite un modem. Ad esempio
Winfax.

7. Impaginazione: per daborare | tedi e le immagini per la composzione editoride. Ad esempio Xpress o
Pagemaker.

8. Elaborazione immeagini_e creazione disegni: programmi molto vicini tra loro, servono per daborare i file di
immagini o file di disegno. Ad esempio Photoshop o Coreldraw.

Owviamente esstono moalti dtri programmi e categorie, ma Scuramente | utilizzo di questi programmi, e

soprattutto dei primi 4, fadiventare il computer uno strumento molto utile.

Tutti questi programmi evidenziano la digtinzione tra gpplicazione e documenti: i documenti cregti con queste

goplicazioni avranno un formato che I’ utente sceglie con I’ gpplicazione (sAvataggio) e che 9 caratterizza per

I’estensione (su PC). Ad esempio word normamente salva i documenti nel formato word a seconda della

versione (estensione .doc), ma s puod anche scegliere di salvare il documento in un formato diverso, ad esempio

RTF (estensione .rft) per poterlo leggere daMac.
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