ITT CIRCOLO DIDATTICO PARMA
Anno scolastico 2000 - 2001

Guida realizzata da Valerio Pedrelli per scopi didattici

Corso d'Informatica Primo e Secondo Livello

INDICE I

o Introduzione e condizioni................ pag. 1
o Acrobat Reader 4.01....................pag. 2
0 Windows........ccccocmeinncnnnscenneene. pag. - 4-5-9-14
0 Word......iireesssnee . PAG. 4
o Power Point 1°parte........................ pag. 21
o Immagini........vnnvccveneiseise e, PAg. 43
O SUONI.cecerverieneeierierneenee s neeneeeeenee. PAG. 62
o InRetfe...iircce e PAg.

o Power Point 2°parte...........cooueunnae pag.

Realizzato da Valerio Pedrelli (Funzione Obiettivo Documentazione 3° Circolo Parma)
http://digilander.iol.it/didattika/index.htm



http://digilander.iol.it/didattika/index.htm

INTRODUZIONE
Questa GUIDA a fascicoli € nata come raccolta di esperienze di vari corsi, tenuti
negli anni dal sottoscritto, rivolti a Colleghi Insegnanti della Scuola Primaria. Essendo
la sintesi di un lavoro pubblicato, per rispetto della Casa Editrice interessata, pur
consentendone il libero utilizzo a scopi didattici tramite STAMPA, ne é vietata la
manipolazione di qualsiasi parte del contenuto relativo alla versione cartacea e
SOFTWARE e la riproduzione a scopi di lucro.

CONSIDERAZIONI
Quando si parla di didattica multimediale ho spesso constatato che il pensiero degli
interlocutori corre spontaneamente verso livelli della Scuola superiore, se non
universitaria. Infatti si &€ speso molto, giustamente, in questi anni ad informatizzare
tali settori. Diversamente, a mio avviso, per 'attuale Scuola del’Obbligo si € investito
molto meno: cid, probabilmente, ¢ il risultato di un pregiudizio che affonda le sue
radici nell’'incompetenza. Infatti, piu di una volta durante confronti e dibattiti pubblici o
privati, mi sono sentito ripetere la stessa domanda: - Ma cosa dovranno mai fare gli
alunni di quest’eta per richiedere macchine cosi attrezzate e costose?!
Forse dovrebbero fare prevalentemente videoscrittura, finendo per sostituire la
composizione sul quaderno a quella digitale? No, non & cosi!
E’ questione di metodo! Nella Suola Primaria, riconosciuta una delle migliori al
mondo, proprio per I'eta dei suoi utenti, la didattica appoggia le proprie origini sulla
dimensione esperienziale, manipolatoria, utilizzando prevalentemente linguaggi
diretti, iconoici, grafici, sonori e di movimento: tutto questo richiede un enorme sforzo
ai componenti base di un PC. Diversamente, nelle Scuole di grado superiore, la
capacita degli studenti all’astrazione € maggiore: infatti i software utilizzati (Autocad,
Excel, ecc.), paradossalmente risultano essere molto meno impegnativi per RAM,
scheda sonora ed altro. Pertanto ci auguriamo una piu illuminata distribuzione delle
Risorse da parte degli Addetti.

UTILIZZO
| fascicoli sintesi della Guida “Testi, Ipertesti e Finestre” sono suddivisi per
argomenti principali onde consentirne il facile utilizzo e scaricamento dalla Rete.
Prodotti in Acrobat, possono essere letti con il relativo software dell’Adobe installabile
direttamente dal CD o reperibile in Internet nel sito della casa produttrice.

AUTORE
Realizzato da Valerio Pedrelli (Funzione Obiettivo Documentazione 3° Circolo - PR)
http://digilander.iol.it/didattika/index.htm
e-mail: didattika@libero.it
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dove potrai trovare altri utili strumenti di lavoro
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Acrobat Reader ¢ il Programma che ti permettera di leggere la guida. Una volta installato dal
CD o scaricato gratuitamente dalla Rete nel sito della Casa produttrice http://www.adobe.com
dovrai procedere in questo modo:

1- Avvio (Start) — Programmi — Acrobat Reader — Acrobat 4.01 (nell’immagine la
versione precedente)

B crobat Reader 300
Jﬁ' Dizinztallazione Acrobat Reader 300
ﬁ File Legairi di Acrobat Beader 3.01

E— II-_'-II Ij o t, =] II'I.'II (e ] |:I at r

E Programmi  »

Acrobat Reader

2' Una VOlta attlvato 11 PI’OgI’al’Ill’Ila, dalla E||E Mgdifica QDCUITIEFI':D Higta Fiﬂegt[a 2
barra degli strumenti, “Apri”
s P A=

STRUMENTI A TUA DISPOSIZIONE

.A-::mhat Header - [Leggimi_pdf]

IBEiIE Modifica Documento Wista  Finestra @

Mo B ORE e ODEE M
1 2 3 45 6 7 8 910 11 12

Apri

Stampa

Visualizza i collegamenti laterali per navigare con I’indice
Mano per sfogliare

Ingrandimento

Selezionatore testo per copiarlo

7 Vai all’inizio

Pagina precedente

Pagina successiva

10 Vai alla fine

11 Modalita visualizzazione pagina (grande, medio, piccolo)
12 Trova: digita il termine da cercare

O 0 1N DN K W —

Acrobat Reader

11 Marchio ¢ di proprieta di Adobe. E’ un programma che consente lo scambio universale e la
Stampa di file in quanto il Lettore ¢ distribuito gratuitamente. Infatti ¢ spesso utilizzato per le
Guide in genere. Viene frequentemente utilizzato in Rete per la sua compressione che gli
consente uno scaricamento veloce.
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Una scadenza improrogabile...

Correva l'anno scolastico 2000-2001; all'inizio del millennio, nuovi problemi assillavano il
Pianeta Scuola: 1'Autonomia, la riforma dei Cicli, le nuove Tecnologie didattiche! In questo
scenario ¢ ambientato I'incontro fra Tina e Pina, due colleghe che non si vedevano da anni!
(Troverai gli approfondimento dei termini contrassegnati con * nelle apposite pagine
denominate e illustrate da Librolink*)

" Ha presertato la .
_ programmazione?
Mo ancoral Sto ricnpimﬁiﬁl‘a" T
in bellal

U sail comater, faral primal

Ia come faccio?

Facilissirmo!

1-Accendi il computer™ 2-Accendi il monitor® 3-Clicea Uicona di Word sul
I:’QO:F“ Desktop®

4- File - Imposta pagina* Imposta pagina 2]
- Regola 1 margini: se Mardin l | e g—
. . argini \Mensiani IMEnNCazione ay0L
si tratta di un documento cerdn | Ly = =a¥
da rilegare, lascia almeno 3 Superiore: ST
cm al margine sinistro Inferiore:
Simistra: —
Destro; 2om = —
Rilegatura: |0 cm = —

5-Con la barra di formattazione* regolo tutte le proprieta del testo (in alto sul desktop)

Tires Mew Roman -~ 10 - o JF = == = = %E E:
Tipo di carattere* <4—' grandezza* | Corsivo* Centrato* Giustificato*

Grassetto* Sottolineato* Elenco puntato e numerato™
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Forse ti servono alcuni approfondimenti relativi a... )

Computer in campo didattico, relativo alla Scuola Primaria, si pud concepire come

postazione multimediale formata dal seguente Hardware (parte organica del

PC (materiale duro):

. il PC vero e proprio (Personal Computer), contraddistinto da una scatola

chiamata Tower (1) (torre, per la sua forma) contenente gli organi vitali di

funzionamento (processore, scheda grafica, RAM, etc)

. ormai inseriti in tutti i Tower troviamo il lettore floppy (contraddistinto con

la lettera A:, il lettore CD-Rom (in genere contrassegnato da D:)

. il monitor (2) tramite il quale il PC invia messaggi visivi all'utente e riceve

ordini da eseguire (dal mouse, dalla tastiera...)

Per avere una postazione multimediale discreta, occorre collegare al PC alcune

periferiche ormai di utilizzo comune:

. la stampante a colori (6)

. lo scanner(7) tramite cui acquisire immagini: foto, disegni o testo

. il modem per collegarsi alla Rete Internet e per la Posta elettronica(9)

LAERAALETALAY

LRLVRRI

LEGENDA
1-tower 6-stampante 11-floppy
2-monitor 7-scanner 12-CD ROM
3-tastiera 8-microfono 13-lettore floppy
4-mouse 9-modem 14-lettore CD
5-casse acustiche 10-fotografica digitale

* NOTE Librolink(c) ¢ il personaggio guida di un Software didattico (8-12 anni)
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Forse ti servono alcuni approfondimenti relativi a... 00

Desktop

finestra iniziale (principale) di Windows attivata sullo schermo (parte del
monitor) a fine caricamento, tramite il quale procedere ad operazioni o
attivare Programmi (Word, Power Point, etc) utilizzando icone o finestre con
un click del mouse (pulsante sinistro di routine; pulsante destro per menu
rapidi)

R

g A

Cesting Docurmenti

(1) . @ﬂ Ve O Principali icone presenti sul Deskiop

Rizorze del ;Flnpﬁl}i"ﬂ'éuﬁ:ﬁé &) 0] accedere

computer | polici [Ac] 2-al floppy (A0

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

1-Fisorse del Compader tramite ow

3-all Hard Disk (C')

I . 4-al CO ROM (D)
E S-cesting riservato d file eliminati
2] Ldl f-Word programma & videoscrithara

Mﬁuz&ft Microsoft IliTEIru:urEtr 7-Power Poirt programm a ipertesti
! FowerFoint P &--Browser per la Rete Internet

@ © 10-Barra delle &pplicazion
(0 BARRA delle APPLICAZIONT & Windows 95
Bavvio| Scals | Erimmegine-Paint |
Pulsante d'AVVIO APPLICAZIONI aperte Area delle INFORMAZIONI

BARRA delle APPLICAZIONI di Windows 98

dstat| | (3 EF R & E & I ||wrMico.. Hiomagi. || BPY & EE n52

Pulsante d'AVVIO

Imposta Pagina

Barra di
Formattazione

Area collegamenti APPLICAZIONI aperte - Area delle INFORMAZIONI

serie di operazioni da eseguire a all'inizio di un nuovo documento
tramite cui fissare le caratteristiche del foglio di lavoro, adeguandole
alle esigenze specifiche: documento ufficiale, scheda didattica, lettera,
etc. E' infatti possibile stabilire le misure dei margini, della rilegatura,
delle dimensioni del foglio stesso e dell'orientamento verticale od
orizzontale

insieme di icone relative al formato che regolano le caratteristiche del
testo

. tipo di carattere tra i tanti disponibili (Arial ¢ Times New Roman i piu
diffusi)

. grandezza del carattere da scegliersi in base al tipo di documento
(cartellone, lettera) o all'eta dell'alunno (16 per allievi di 6-7 anni; 14
per 8-12 anni; 12 per documenti ufficiali) E' consigliabile inoltre,
durante la fase di produzione del documento, mantenere una grandezza
del carattere elevata per consentire un'adeguata distanza dal monitor (80
cm) onde evitarne la radioattivita e I'affaticamento della vista. In
questo, caso al termine; occorrera riformattare l'intero testo.

Realizzato da Valerio Pedrelli (Funzione Obiettivo Documentazione 3° Circolo Parma)

http://digilander.iol.it/didattika/index.htm



http://digilander.iol.it/didattika/index.htm

@mo con la Barra degli Strumenti standard/;

6-Con la barra degli Strumenti Standard apporto tutte le modifiche: si trova in genere nella
parte superiore del desktop, sotto o sopra alla Barra di Formattazione.

EEH &RV & @ < | v -
Nuovo foglio Salval Anteprima Taglia Incolla Annulla
1) 3) (%) (7) ©) (11)
Apri  Stampa Controllo errori Copia Ripristina
() “4) (6) () (10)

Servendoti delle icone presenti su questa barra potrai rapidamente proseguire nella creazione
del tuo documento. Prima di utilizzare le icone (7) e (8) devi prima selezionare il testo o

I'immagine da tagliare o da copiare.
d@‘tﬁ@HﬁF@‘@—dﬁ—ﬁeﬁﬂ'ﬁe—[ Testo selezionato ]

Immagine selezionata riconoscibile dai puntini sul perimetro ]

selezionare R RN alnt=nll:

Per selezionare bastera un semplice click del pulsante sinistro del mouse in caso d'immagine.
Per il testo, tenendo premuto lo stesso pulsante, trascinare il mouse verso la fine della parola o
della frase da selezionare. Con questa operazione indico a Windows quale oggetto deve essere
copiato o tagliato. Per incollare 1'oggetto, occorre prima posizionare il cursore (con un click)
nel punto dove l'oggetto stesso dovra collocarsi.

@e inserire una tabella in questo mod(>

”@ File Modifica Visuslizza Inserisci Formato  Strumenti Trad Tal:uella Fimestra 7

Tebells Frestra 2
Mumera di colorme: |7 3: ‘ 0K | _ﬂ:? Disegna tabela
6 = | .
Larohezza colonne: | Autol 3: Eurmattazioneautnm...|

Tabella — Inserisci tabella
Se vuoi per esempio

fare un calendario,

dalla finestra che

apparira sceglierai 7

Mumero di righe: Annula

. <=
colonne ¢ 6 righe: Formato tabella  (nessuna)
otterrai...
LU MA ME GIO VE SA DO Bastera completare in
1 2 3 4 5 6 7 questo modo,
8 9 10 11 12 13 14 passando da una cella
15 16 17 18 19 20 21| falmaconte
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31
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\\ Ma ¢ meraviglioso! Si possono anche inserire immagini?

FACILISSIMOI

@ Eile Mudificml Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 7
i

=gy = | = & v Immagine

Mormale . Times e ) Casela ditesto E

Inserisci — Immagine — Da File. Dalla finestra che ti apparira, dovrai cliccare sull’immagine
prescelta, quindi Inserisci.

Insensci iImmagine K E:
Cerca in: |_| Comuni j ‘alll "E"El
] ACCORDOS WMF - ~—
] ASTNG WIMF

] AUTO.WMF <::@ ﬂl
ol =la Avanzate, ..

] BATTIMAM, WHMF
] BILNCIAZ. WiMF I™ Callega al file

@ BOMER, WHMF
@ BORSADEN. WMF W salva conil
] CALCIOS, WHMF documenta

F &
] CARMAGIC, WMF il ¥ Cansenti disp.
#i] CAPPELLLWMF | besto
— T

Ricordati: I’immagine s’inserira dove hai lasciato il cursore! Quindi prima posizionalo dove
desideri collocare I’immagine.

N Terminato di scrivere la mia programmazione, cosa devo fare?

Prima di stamparla devi salvare. Per salvare il documento
segui questo percorso...

File Modifica Yisualizza | File — Salva con nome: si aprira la finestra Salva con nome
O (segui le frecce numerate della pagina successiva)
Salva

Salva con nome. ..
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5alva con nome EiE
Salvain: I “53 Documenti _"I | | |“_‘T€| E =
_ [Programmii | Salva

: 5

l@ 123456759A0BCEFE987654521H] KL.doc
@ a-lombardial.doc Annulla |

1
@http.duc 2 opzioni, ..
@httpl .doc
@Safe fnd Easy Daka Migration, doc Salva wersiane... |
@suntn corso.doc 3

@tn handle enterpage. doc

More File: |suntn:| Carsn 4 j

Tipo File: IDDcumentD Ward j

1- Bussola che ti indica in quale cartella ti trovi: in questo caso ‘Documenti’ (1)
2- Se vuoi salvare in un’altra cartella, clicca I’ago della bussola (2) —>» (2
Si aprira la cartina della citta con tutte lo stradario. Le altre cartelle, presenti sul

computer. Sono tutte nel disco

rigido (Hard-Disk), i
contrassegnato con la lettera b
(C:). Quindi doppio Salvain: |2 Documenti \
Click sul}a (C). Ti apparirél @ Desktap

I’elenco in ordine alfabetico 5 Risorse del computer

di tutte le cartelle. Doppio [&] La mia macchina fFokografica, ..

click sulla cartella prescelta .
Se invece vuoi salvare sul = Floppy da 3,5 pollci {4:)
(=) SECONDC (C:)

floppy, clicca la lettera (A:)

3- Elenco dei nomi dei file & B
presenti nella cartella (3). =1 (D

4- Una volta scelto dove @ MUCVO (E2)
salvare (cartella o Directory, @ MC10101 (F:)
cio¢ spazi dell’Hard-Disk EL Dicnres di rete
delimitati da un nome, come
cassetti di un armadio, in cui I’armadio ¢ 1’Hard-Disk e i cassetti sono le cartelle),
devi assegnare un nome al tuo documento che servira per distinguerlo dagli altri
e come punto di riferimento per quando lo vorrai riutilizzare. E’ importante quindi
ricordarsi
dove (cartella) e come (nome) lo hai salvato (4)

5- Infine premi il pulsante ‘SALVA’ e la frittata ¢ fatta! (5)

oCumenky

E se mi dovessi dimenticare il nome, come faccio a

trovarlo? %@.@nﬂ
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- Devi sapere che tutti i File creati con Word o altri Programmi (Power Point, Excel, ecc),
hanno anche un Cognome!

- Ma va! Mi stai prendendo in giro?

- Assolutamente no! Il Cognome si chiama Estensione del file. Tutti i Programmi, quando
creano un documento gli assegnano un’estensione propria; nel caso di Word ¢ .doc (punto
doc). Quando incontri un file con questa estensione significa che ¢ stato fatto con Word.
Quindi per trovare un file farai:

- Start (Win98) oppure... ﬁ Filz o cartele...
- Avvio (Win 95)
- Trova

- File o cartelle

ﬁ Trova: Tutti 1 file

File Modifica “izualizza Opzioni 7

Nome e percorso | Data | Avanzate |

T 103

Marne: programmazions. doc <n—w j Interrnﬁ‘ Fi

Testo contenuto: k Hwa@i

| O
Cerca in: & Unitalocali () S—\2 ) = Q{\,

W Ricerca nelle sottocartelle Sfoglia... |

1-digita il nome del file da trovare, per esempio ‘programmazione.doc’ (1)

2-scegli I’unita (C:) in cui cercarlo (altro non ¢ che I’Hard-Disk in cui sono collocate tutte le
cartelle) (2)

3-quindi premi ‘Trova’ (3)

Molto bene, ho capito. E se volessi salvare la mia
programmazione in una cartella personale?

- Bastera prima crearla in questo modo:
ritorniamo alla finestra ‘Salva con nome’ ed osserva la barra degli strumenti di questa
finestra.
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