O

Usare con efficienza
il comando DIR

Il comando D/R & uno dei piu utilizzati dagli
utenti Dos, ma ¢ probhabilmente anche uno dei
meno conosciuti. In effetti, le opzioni a disposi-
zione degli utenti sono moltissime e consento-
no di ricavare da un semplice comando un
mucchio di utili informazioni sul contenuto dei
dischi rigidi.

Il sistema operativo Dos impiega una miriade di co-
mandi, alcuni dei quali, anche se molto utili, sono poco
conosciuti o sottoutilizzati dalla maggioranza degli uten-
ti. Uno di questi € quasi certamente il comando DIR, nor-
malmente immesso cosi com’¢, senza alcun parametro,
quando si desidera conoscere il contenuto di una direc-
tory. In realta, DIR € uno dei comandi Dos piu utili e ric-
chi di parametri.

Innanzitutto, si tratta di un comando interno del Dos,
il che significa che, se il computer parte, lo si ha sicu-
ramente a disposizione, a differenza di quanto accade
con altri comandi, come FORMAT, XCOPY o ASSIGN, che
hanno il proprio file di programma su disco. In secondo
luogo, le sue opzioni consentono una notevole flessibi-
lita. Iniziamo quindi con la piu semplice, e probabil-
mente la pit nota: /P.

Il comando DIR /P consente di arrestare la visualizza-
zione del contenuto di una directory, in attesa che I'u-
tente prema un tasto; cio evita di vedersi scorrere (an-
zi, correre) davanti tutti i nomi dei file senza la possibi-
lita di leggerne alcuno. Su sistemi molto lenti (8086 o, al
massimo, 286) molti utenti si sono abituati a immettere
il comando DIR e a tenere il dito pronto sul tasto Pausa,
per fermare lo scorrimento dei nomi; con sistemi come
i 386 questo diventa un esercizio di riflessi, figuriamoci
quindi su un Pentium con un disco rigido veloce.

bS Erumordi MG B0

o] i) 5] )5 Al

1le 2 yte
10 dir 134.062.080 byte disponibili
ICzZ>help copy
C2v>dir Fw
11 volume nell’unita C & MS-DU

5 6
Humero di serie del volume: 1FSE-7407
Directory di C:\

Altra utile opzione, in
questo senso, € /W, che
mostra il contenuto di
una directory nel cosid-
detto formato ampio (Wi-
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de in inglese, da cui la W):
tutti i file e le sottodirec-
tory di una directory ven-
gono elencati cinque per
riga, ottenendo cinque
colonne di dati (si veda la
figura).

Questo sistema ha pero
lo svantaggio di non visua-
lizzare le dimensioni dei fi-
le, il che spesso & proprio
cio che si desidera.

Altra opzione che non
visualizza le dimensioni
dei file € /B, la quale, in
compenso, ha il vantaggio
di non visualizzare tutti i
nomi delle directory, che
spesso danno fastidio.

Sempre in tema di nomi
delle directory, esiste
un’altra possibilita per
escluderli o, quantome-
no, per renderli meno fa-
stidiosi.

Da fare

» Utilizzate le opzioni e
i parametri che vi oc-
corrono per conoscere il
contenuto delle direc-
tory; spesso, I’introdu-
zione di qualche carat-
tere vi risparmia parec-
chia fatica e lavoro per
conoscere quello che
cercate.

Da non fare

» Non cercate di usare
il tasto Pausa per fer-
mare la visualizzazione
di un elenco di file men-
tre vi scorre davanti:
con i sistemi attuali (dal
386 in poi) diventa piu
che altro uno sterile
esercizio di riflessi, che
non porta sicuramente a
un miglioramento del-
I’efficienza globale.

Il comando DIR preve-
de infatti I'opzione /A,
che consente di visualizzare (o di evitare la visualizza-
zione) di file con gli attributi desiderati. Poiché le di-
rectory vengono trattate dal Dos come fi-
le con un attributo particolare (ossia Di-
rectory), € possibile forzare la visualizza-
zione (o la non visualizzazione) delle sole
directory, utilizzando il parametro D del-
I'opzione /A, in questo modo:

DIR /A:D
per visualizzare solo le directory, oppure:
DIR/A:-D
per non visualizzare le directory.
Il parametro /A consente poi di visua-

[D0S] COMMAND.DOS  WINA20.386 SCANDISK.LOG  COMFIG.DOS : | e
(AUTOEREC.DOS  [PSFONTS] COMMAND.COM  [WINDOWS] NETLOG . T4T izzare (o non visualizzare) i file con tutti
CONFTG.WIN [PROGRA*T] [EXCHANGE] LOGO. SYS [DOCUME~1] zare (0 non v ) -
[TEMPORIZ.XEX  [SPONDA] TOLED. INI TREE.CCD CONF 1. BAK gli altri attributi standard del Dos, cio¢ A
WINZIP.-L0G [SBCD] 1oL AUTOEREC.PCC  AUTOEREC.DO_

{ [I0L]
[FOPTIOHS . SKn HDDUHDOD.DAT AUTOEXEC.BAT AUTOEXEC . HU

PARZIALE . TXT

(Archivio), H (Hidden, nascosto), R (Read-

APPOGGIO.MDE  AUTOEXEC.BAK  PDOXUSRS.MET  APPOGGIO.LDE  COMFIG.SYS only, a sola lettura) ed S (Sistema). La for-

w1 I0C. IHI [TEMP] CONTEG*1.D0C  SDD.LOG : . o

PROVA.BAT ma & sempre la stessa, ossia DIR /A:attri-
31 file 957.460 byte

¥
10 dir 131_440_640 byte disponibili

G2V

buto, facendo precedere attributo da un
segno meno se non si vuole la visualizza-
zione dei file con I'attributo specificato.

Nell’immagine é possibile notare I’effetto sortito dal comando DIR utilizzato con I’op-

zione /W.

Il comando DIR /A:-R visualizza tutti i fi-
le, tranne quelli a sola lettura; DIR /A:H
mostra solo i file nascosti; DIR /A:HS vi-
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sualizza i file nascosti e di sistema (che abbiano en-
trambi gli attributi, non uno solo dei due).

[l comando DIR ha un altro particolare che potrebbe
renderlo scomodo: visualizza infatti i nomi dei file cosi
come sono riportati nella FAT (File Allocation Table, ta-
bella di allocazione file), il che significa, detto in soldo-
ni, pitt 0 meno a caso. Se si desidera visualizzarli con un
certo ordine, € possibile utilizzare 'opzione /O, che
prevede anch’essa tutta una serie di parametri. La sin-
tassi & semplice: DIR /O:tipodiordinamento, dove per ti-
podiordinamento si puo scegliere tra N (per nome), E
(per estensione), D (per data e ora), S (per dimensio-
ne), G (prima le directory, poi i file) e C (per rapporto
di compressione). L'ordinamento viene effettuato dal
piu piccolo al piu grande, il che significa, ad esempio,
che DIR /O:N visualizza la directory in ordine alfabetico
secondo il nome, DIR /O:S visualizza i file dal piu pic-
colo al piu grande e cosi via. Davanti a tipodiordina-
mento € possibile mettere un segno meno, ottenendo
I'ordinamento inverso; quindi, DIR /O:-N visualizza i file
in ordine alfabetico inverso secondo il nome, DIR /O:-S
li visualizza dal piu grande al pili piccolo, DIR /O:-D dal
piu recente al pili vecchio eccetera.

Altra opzione molto utile di DIR & /S, che visualizza i
nomi dei file che si trovano, oltre che nella directory in
cui ci si trova attualmente, anche in tutte le sue sotto-
directory. Se ci si trova quindi nella directory radice del
disco rigido, il comando DIR /S visualizza tutti i file con-
tenuti sul disco. Detta cosi, potrebbe apparire una fun-
zione di scarsa utilita: a che serve visualizzare migliaia
di file, operazione che tra I’altro richiede un tempo non
indifferente? Si consideri pero che il comando DIR ac-
cetta come parametro anche nomi di file e caratteri jol-
ly del Dos; in questo modo, € possibile cercare file spe-
cifici su tutto il disco.

D I caratteri jolly del Dos sono * e ?. Il primo ser-
ve a cercare qualsiasi sequenza di carattere, mentre
il secondo serve a cercare un singolo carattere senza

LE i R Hs DO o]

-l ) 55 Al

57 46l byte
132.997.120 byte disponibili

Cavrdir Facd

I1 volume nell unita C & MS-DOS_&
Humero di serie del volume: 1F5B-7407
Directory di C:\

nos <DIR> 27710795 14.32 DOS
PSFONTS <DIR> 27/10/95 17.50 PSFONTS
WIHDOWS <DIR> 27710795 15.00 WIHDOWS
\PROGRA™1 <DIR> 27710795 15.01 Programmi
RECYCLED <DIR> 27/10/95 15.40 RECYCLED
{EACHANGE <DIR> 27/10/9% 15.22 Exchange
DOCUME™~1 <DIR> 27/10/95 17.47 Documenti
|SPOHDA <DIR> 30/10/95% 13.44 Sponda
|SBCD <DIR> 21/12/79% 12.27 SBCD
| IOL <DIR> 10401496 11.03 I0L
| TEMP <DIR> 19706796 14.43 TEMP

0 file 0 byte

11 dir 132.997.120 byte disponibili
C:v>

L’attributo Archivio viene utiliz-

zato da alcuni programmi forni-

ti con il Dos (come Backup e
Xcopy) e serve a stabilire di quali file é gia stato effet-
tuato il backup e di quali no. In pratica, il programma
effettua la copia di un file e ne disattiva I’attributo Ar-
chivio; inoltre, & possibile indicare al programma di
effettuare il backup solamente dei file con I'attributo
Archivio attivato. In questo modo, la volta successiva
che si effettua il backup non verranno considerati i file
con I’attributo Archivio disattivato. Una caratteristica
del Dos & quella di attivare automaticamente I’attribu-
to Archivio quando si modifica un file; se quindi un fi-
le con I’attributo Archivio disattivato viene modificato,
il suo attributo Archivio viene automaticamente riatti-
vato dal Dos. In questo modo, la volta successiva che
si effettua il backup questo file modificato verra nuo-
vamente considerato.

specificare quale. Ad esempio, *.doc indica tutti i file
con estensione .doc, mentre cap??.doc indica tutti i fi-
le che iniziano con cap, seguiti da due caratteri qual-
siasi e con estensione .doc (ad esempio, cap01.doc,
cap02.doc, cap03.doc eccetera).

Si supponga ad esempio di voler cercare tutti i file
con estensione .fxt presenti sul disco rigido. Portatisi
sulla directory radice, & sufficiente immettere il coman-
do DIR *.TXT /S.

E probabile che su un disco rigido di media grandez-
za i file con estensione .fxt siano numerosissimi e che
quindi la loro visualizzazione richieda parecchie scher-
mate. Grazie al cielo, le opzioni e i parametri del co-
mando DIR possono essere comodamente combinati,
per cui € possibile immettere il comando DIR *.TXT /S
/P, che elenca tutti i file con estensione .txt presenti sul
disco e attende la pressione di un tasto da
parte dell’'utente a ogni schermata.

Proviamo con qualcosa di piu difficile:
DIR *.TXT /S /O:S /P
visualizza i file .txt del disco fisso, in ordi-
ne di dimensione dal piu grande al piu pic-
colo, attendendo la pressione di un tasto a
ciascuna schermata...
DIR *.TXT /S /O:-S /A:-A /P
...ma soltanto se hanno I'attributo Archivio
disattivato (ossia, sono pronti per I'effet-
tuazione di un backup). Chiaramente, alcu-
ne opzioni si annullano I'una con l'altra:
DIR /O:-S /O:S
€ un’istruzione priva di senso, perché vi-
sualizza i file in ordine di dimensione dal
piu grande al pit piccolo e dal pitu piccolo
al piu grande. In realtd, in casi come que-
sto il parametro accettato dal comando &

11.13.04, 90

Il risultato del comando DIR utilizzato con I’opzione /a:d. Questo comando permetie

di visualizzare solamente le directory del dispositivo indicato.

I'ultimo immesso, in questo caso /O:S; i fi-
le verranno quindi visualizzati dal piu pic-
colo al piu grande. (]
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~ Le funzioni meno conosciut

th File Managenr

File Manager e il cuore di Windows 3.11, ma
la maggioranza degli utenti lo sfrutta solo in
piccola parte. Anche perché spesso le funzioni
non sono di immediata comprensione. Iniziamo
a spiegarne alcune tra le piu preziose per mi-
gliorare il nostro modo di lavorare.

Alcune delle funzioni del File Manager di Windows
3.1 sono ottenibili non soltanto da menu, ma anche
pit semplicemente usando dei pulsanti. Questi sono
contenuti nella cosiddetta “barra degli strumenti”’ (ve-
di un esempio riportato nella figura 1).

Quello che pochi sanno & invece che i suoi conte-
nuti sono completamente personalizzabili, per giunta
in un modo relativamente semplice. Questa possibilita
consente di ottenere I’esecuzione delle funzioni pit

e Bl [EE]

Figura 1 - Aleuni pulsanti contenuti nella barra degli strumenti.

3.~ | =

Z.—|—Z

comuni con un solo clic del mouse su un pulsante, in-
vece di ricorrere ad una pil lunga e macchinosa sele-
zione di menu.

PERSONALIZZIAMO LA BARRA. La voce di menu interessata
per iniziare le modifiche alla barra degli strumenti &
sotto il menu “Opzioni”, chiamata appunto “persona-
lizza barra degli strumenti”.

Selezionando questa voce, appare un pannello di
configurazione abbastanza diffuso tra i programmi
Windows che usano barre di pulsanti configurabili
(vedi la figura 2).

Nella parte sinistra della finestra sullo schermo
(“pulsanti disponibili™) sono elencate le funzioni inse-
ribili come bottoni sulla barra degli strumenti, mentre
a destra vediamo quanto gia € reso disponibile dal si-
stema operativo; si noti che I'ordine dall’alto verso il
basso di questa finestra elenca quanto appare da sini-
stra verso destra nella barra del File Manager.

o
= Personallzza la barra degll strument| I

Pulzanti disponibili: Pulzanti della barra deghi strumenti:

| Separatore it | Vizualizza - Nome i
L2 |File - Sposta... i = |Vizualizza - Tuthi | deltagl sul hile}
Filn - Copia Sedgiungizy Separatone j
File - Elimina... Visualizza - Didina per nowe
[EL]Fite: - Rinomina.. =3 |visualizzn - Defing per tipn
[Erie - Propreta... L 3| Visualizza - Didina per dimension|—
| [+ LT [+

Chindi_| |[Reinposta | | 2

J | Fposram alie ] | Spadth in haeen l

Per aggiungere una
nuova funzione, basta
cliccare una sola volta su
un elemento della lista di
sinistra, facendola even-
tualmente scorrere agen-
do sulle apposite frecci-
ne laterali per vedere tut-
te le voci.

Basta cliccare poi sul
pulsante “Aggiungi” per
inserire la nuova funzio-
ne nell’elenco di destra.
Per stabilirne la posizio-
ne sulla barra degli stru-
menti, si deve seleziona-
re la funzione e trascinar-
ne la riga, mantenendo
abbassato il pulsante del
mouse, nella posizione
desiderata tra gli altri
pulsanti.

Lo stesso procedimen-
to si pud ottenere sele-
zionando la riga corri-
spondente al pulsante in-
teressato, sempre col
mouse, usando poi i tasti
sottostanti “sposta in al-
to” e “sposta in basso”.

-
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Da fare
» Attivare sempre la
voce di visualizzazio-
ne delle directory na-
scoste. Questo consen-
te un migliore controllo
dei contenuti dei cd
rom, ad esempio, ren-
dendo possibile analiz-
zarne completamente i
contenuti.

Da non fare
» Non cancellare, co-
piare, rinominare o
spostare o alterare mai
i file di sistema visua-
lizzati da File Manager.
Solitamente questo puo
comportare gravi ano-
malie di funzionamento
se non si sa che cosa si
sta facendo.

Per eliminare un pulsante dal nostro menu persona-
lizzato, occorre selezionarlo con un solo clic sulla fi-

File Disco Siuftwa Visuallzza Opzioni Ul UGl WinZlp Finestra 2
R e 5 B FF
= Ee Ee B4 E:[= " ElEl Bl =l Ele Els Eh
Bl DAPICTRUBS"?  [P1330 108] [=[-[] = EDELPHACOMPONI® * [IDEZ E 1200] -]
I ) L& e [0 T A
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M5 bzt U DA S i
& mmlics Coelptis UL 5% L Demene £
et Cdesces QU057 DA (=Tt 0
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Figura 2 - Il menu di Windows che permette di personalizzare la bar-
ra degli strumenti.

Figura 3 - La visualizzazione del contenuto dell’hard disk da File Ma-
nager, dopo aver attivato la funzione Struttura.
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Figura 4 - Il menu Vi-
sualizza consente di
personalizzare il con-
tenuto delle finestre di

- Opzioni  Util

Solo struttura

Solo directory File Manager.

Dividi nestra di destra e
oi premere il pul-

Nome poip p

sante Rimuouvi.
Per inserire uno
spazio tra vari
pulsanti, basta in-
serire invece una
voce “separatore”
dalla lista di sini-
stra e spostarla in
quella di destra
come un qualun-
= = ue altro pulsan-
Per tipo di file... ?e. Nel Cgso si
combini qualche
involontario pasticcio, cliccando sul pulsante “Reim-
posta” si riporta automaticamente la barra degli stru-
menti alla configurazione iniziale.

Tutti i dettagli sul file
+ Scelta dettagli...

+ Ordina per nome
Ordina per tipo
Ordina per dimensione
Ordina per data

STRUTTURA DI DIRECTORY. Anche le voci che appaiono nel-
le finestre del File Manager (vedi la figura 3), ovvero
file e directory, sono personalizzabili.

Ad esempio, & possibile scegliere di visualizzare
quando una cartella contiene delle sotto cartelle al
suo interno, ovvero, per usare la terminologia comu-
ne alla filosofia del sistema operativo Ms Dos, quando
una directory contiene delle sottodirectory. Basta
abilitare la voce “Mostra rami espandibili” nel menu
“Struttura” di File Manager per notare che le cartelle
che contengono altre cartelle al loro interno verranno
ora visualizzate con un simbolo “+” all’interno.

Cliccando due volte su una di queste cartelle, se ne
visualizzeranno i contenuti. Su quelle “aperte”, ovve-
ro che gia mostrano i loro contenuti, appare allora un
simbolo “-” e cliccandole due volte se ne ottiene di
nuovo la chiusura della visualizzazione a struttura.
Questo consente di “collassare” la visualizzazione
della struttura di una cartella, riducendo lo spazio oc-
cupato a video.

= Scelta dettagli

Dettagli

X

k4 "Qata ultima; modifica
| Ora ultima modifica
] Attributi file

Figura 5 - La scelta dei dettagli di visualizzazione all’interno delle
finestre del File Manager.

Le modifiche di visualizzazione
e proprieta delle finestre del
File Manager agiscono solo su
quella selezionata al momento, lasciando le altre inal-
terate. Per modificare globalmente le caratteristiche
del File Manager, lasciare solo una finestra aperta.
Tutte le altre aperte successivamente useranno gli
stessi parametri.

VISUALIZZAZIONE. Tutto quanto appare nelle finestre del
File Manager € controllato dal menu Visualizza (vedi
la figura 4). Molto importante, e solitamente scono-
sciuta, € la possibilita di fare apparire nell’elenco dei
file soltanto le voci che interessano.

Basta richiamare la voce “scelta dettagli”’ per potere
visualizzare nell’elenco soltanto i campi interessati

Nome: |. | | ok |

Tipo file
S| Directory

B Programmi
B Documenti

B Altri file

[z ]

B Mosztra file nascozti/di sistema

Figura 6 - Ecco il pannello che consente di abilitare la visualizzazio-
ne dei file di sistema e nascosti.

per ciascun file tra: dimensione, data, ora e dimensio-
ne. Basta cliccare le voci interessate nel pannello che
compare (nella figura 5). Ricordarsi che la data e 'ora
riportata sono effettivamente quelle della creazione
del file oppure dell’ultima modifica apportata da un
programma. Naturalmente, perché le date siano affi-
dabili, occorre che l'orologio di sistema del nostro
personal computer sia correttamente impostato.
Altra caratteristica importante del sistema operati-
vo € la possibilita di visualizzare i cosiddetti file na-
scosti (“hidden”) o di sistema (“system”), quelli solita-
mente usati dal sistema operativo o comunque tenuti
celati dalla visualizzazione; questo per evitare incaute
modifiche o cancellazioni accidentali da parte di uten-
ti inesperti. Basta attivare nel menu “Visualizza” 1a vo-
ce “Per tipo di file” e attivare la relativa scelta (vedi la
figura 6). Attenzione pero che in questo modo diven-
teranno disponibili sotto File Manager, per tutte le ma-
nipolazioni, anche i file usati dal sistema operativo o
celati dai software durante l'installazione per ridurre
la confusione oppure per evitare modifiche non volu-
te, che potrebbero causare potenzialmente disfunzio-
namenti nel sistema. [
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supporto multilin

in Windows 95

Windows 95 comprende i tipi di carattere e
la possihilita di configurare la tastiera per I'u-
tilizzo del personal computer con lingue diver-
se. Si possono cosi creare documenti che
sfruttano i simboli propri di piu lingue senza
dover ricorrere alla sostituzione della fonte ti-
pografica standard.

Durante la procedura di installazione del sistema ope-
rativo, utilizzando l'installazione standard prevista dal
prodotto, viene installato solamente il supporto alla lin-
gua locale (che, in questo caso, & l'italiano).

Se si intendono produrre documenti per diverse lin-
gue € quindi necessario utilizzare il Pannello di control-
lo. Al suo interno bisogna scegliere I'icona Installazione
applicazioni. Aperta la relativa finestra, composta da
tre schede, si deve scegliere quella centrale, Installazio-
ne di Windows 95.

La scheda comprende la casella di riepilogo Compo-
nenti, in cui vengono visualizzati i componenti del si-
stema operativo attualmente installati e divisi per grup-
pi. Ogni gruppo, a sua volta, puo essere suddiviso in di-
versi elementi, che possono essere visualizzati premen-
do il pulsante Dettagli. La casella di opzione posta ac-

Proprieta - Installazione applicazioni [7 [ x]

Installa/Rimuoyi  Installazione di'windows 35 ] Dizco di ripristing I

Per aggiungere o rimuovere un gruppo di componenti, selezionare la
cazella relativa. Se la cazella & ombregaiata non tutti | componenti
del gruppo verranno installat. Scegliere Dettagli per vedere |
component a disposizione per il gruppo selezionato.

LComponenti:
] @Microsoft Exchange 00Me :J
Wl 55 Microsaft Fax 0.5 MBE

W 4% Multimedia 581MB

M £ Supparto multiingue 7.0 ME
1 (2] The Microsait Netwark O0ME =]
Spazio richiesto: 8.8 MB
Spazio dizponibile: 809.7 MB

i~ Descrizione - =

Caonzente di redarre documenti it Bulgara, Bieloruzzo, Ceco,
Greco, Polacco, Russo, Slovena e Ungherese.

Dettagl... |
Dizco driver... |

Annulla ]

Componenti selezionati 3 su 3

o]

L’icona Installazione applicazioni del Pannello di controllo permette
di installare il supporto per diverse lingue.

canto ad ogni elemento
permette di scegliere se
installarlo o no.

Per installare il suppor-
to a piu lingue € necessa-
rio selezionare la voce
Supporto multilingue. Atti-
vando la relativa casella
di controllo viene installa-
to il supporto per tutte le
lingue disponibili nel sup-
porto di installazione (e
cioé il supporto linguisti-
co cirillico, greco e per le
lingue centro-europee).

Se non si intendono in-
stallare tutti i supporti
linguistici disponibili &
necessario, dopo aver se-
lezionato la voce Suppor-
to multilingue (facendoci
un clic sopra), premere il
pulsante Dettagli. Nella fi-
nestra che viene visualiz-
zata, Supporto multi-
lingue, sono presenti tre
voci: Supporto linguistico
cirillico, che comprende il
supporto per il bulgaro, il
bielorusso e il russo; Sup-
porto linguistico greco;
Supporto per lingue cen-
tro-europee, che com-

PCOPEN

consiglia

Da fare
» Se e necessario in-
stallare il supporto a
lingue differenti da
quelle distribuite insie-
me al cd rom di instal-
lazione di Windows 95,
e possibile controllarne
I’eventuale disponibi-
lita nel sito Internet di
Microsoft (www.micro-
soft.com).

Da non fare
» Su personal compu-
ter dotati di un disco fis-
so non particolarmente
capiente, non e consi-
gliabile installare il
supporto a lingue che
non servono. Infatti,
verrebbero installati set
di caratteri aggiuntivi,
che possono occupare,
in alcuni casi, molto
spazio.

prende il supporto per il ceco, il polacco, lo sloveno e

I'ungherese.

Una volta effettuate le scelte desiderate e premuto il
pulsante OK nella finestra Proprieta-Installazione appli-
cazioni, viene richiesto il supporto di installazione del
sistema operativo (dischetti o cd-rom).

Terminata I'operazione di copia dei file necessari, una
finestra informa che per rendere poter utilizzare le fun-

Aggiungi lingua [7]x]

Lingua:

IEECD

Danese
Finlandeze
Francese [Eelgia]
Francesze [Canada)

Annulla

0K ]

Selezionata la voce Supporto multilingue e premuto il pulsante Det-
tagli é possibile scegliere gli elementi da installare.
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Supporto multilingue in Windows 95

Proprieta - Tastiera 7x

VYelocits  Lingua IGeneraIe!

— Tastiere e lingue installat

Lingua: Lavaut di tastiena:
“ |taliano [standard) |[.5|i.5r‘uj!
m Afrik aans Americano
Bazco Spagnalo
5 Biclorusso B ielorussol;

Aagagiungi.. I Proprieta | Rirnuiowi l

Lingua predefinita:  Italiano [standard)

~ Cambio layout di tastiera

& ALT dizinistra+MAIUSC © CTRL+MAIUSE = Nessuno
V' Attiva indicatore sulla barra delle applicazioni
0k Annulla Applica

Scegliendo I’icona Tastiera nel Pannello di controllo si possono uti-
lizzare diverse lingue e layout di tastiera.

zioni appena aggiunte & necessario riavviare il personal
computer. Se, ad esempio, si utilizza Wordpad per redi-
gere i propri documenti e si intendono utilizzare i font
per una lingua alternativa, & possibile scegliere il co-
mando Carattere nel menu Formato. Viene cosi aperta la
finestra di dialogo Carattere, che permette di indicare il
tipo di font da utilizzare (selezionandolo all'interno del-
la casella di riepilogo Tipo) e la lingua prescelta (sele-
zionandola nella casella di riepilogo Scrittura).

Dato che non tutti i font sono adatti all’'uso con piu
lingue, & interessante notare come al variare della fonte
tipografica selezionata sia modificata la lingua mostra-
ta nella casella Scrittura.

Le applicazioni che utilizzano il supporto per piu lin-
gue previsto da Windows 95 possono attivare in modo
del tutto automatico i caratteri adeguati e la relativa im-
postazione della tastiera (compresa la corretta disposi-
zione dei tasti corrispondenti ad ognuno dei caratteri
propri della lingua utilizzata). Questa funzione risulta
preziosa a tutti gli utenti che normalmente utilizzano
un elaboratore di testi per creare o modificare docu-
menti scritti in piu lingue.

Cio € possibile grazie all'inserimento da parte del-
I'applicazione utilizzata, direttamente nel testo, di spe-
ciali identificatori di localita. Oltre al tipo di carattere e
alla lingua utilizzati, vengono influenzati, se disponibili,
il correttore grammaticale, il sillabatore e, in generale,
tutti gli strumenti specifici messi a disposizione dagli
elaboratori di testi. Inoltre, anche i formati della data,
dell’ora, della valuta e dei numeri vengono automatica-
mente variati per adattarsi alle specifiche dei paesi che

Per passare velocemente dal

supporto a una lingua a un al-

tro, & possibile utilizzare I’ap-
posito strumento posizionato nella parte destra della
barra delle applicazioni. Se non fosse presente, & ne-
cessario attivare la casella di controllo Attiva indicato-
re sulla barra delle applicazioni nella che si apre sce-
gliendo I’icona Tastiera nel pannello di controllo.

utilizzano la lingua selezionata. Per agevolare ulterior-
mente la creazione di documenti che utilizzano lingue
diverse & possibile utilizzare tastiere alternative.

A tale scopo & possibile utilizzare 'apposita funzione
del Pannello di controllo.

Facendo doppio clic sull’icona Tastiera viene aperta
la relativa finestra di dialogo. Nella prima sezione della
scheda Lingua, Tastiere e lingue installate, vengono mo-
strati i supporti linguistici installati (nella parte sini-
stra della casella di riepilogo) e la relativa configura-
zione della tastiera. Il pulsante Aggiungi viene utilizza-
to per installare nuovi tipi di tastiera (per tipo si inten-
de la disposizione dei tasti). Infatti, una volta premuto,
viene visualizzata la finestra di dialogo Aggiungi lingua
che consente di selezionare la nuova lingua sceglien-
done una tra quelle presenti nella casella di riepilogo
a discesa Lingua. Con la pressione del pulsante Pro-
prieta pud essere modificata la disposizione dei tasti
sulla tastiera. Il pulsante Rimuovi permette di elimina-
re una lingua (e, di conseguenza, la relativa disposizio-
ne dei tasti).

Nell’ultima parte di questa sezione viene indicato il ti-
po di lingua predefinito e la presenza del pulsante Im-

ﬁi L4 “ Italiana [standard)

I m Afiikaans

M B Basco i i
Binliiass Lindicatore della !m-

| EB Bugao gua e della tastiera
B cadano in uso, aggiunta alla

: barra delle applica-
& O 1226 | gy

posta come predefinita permette, se premuto, di utiliz-
zare in ogni applicazione il set di caratteri e la disposi-
zione dei tasti attualmente selezionata.

La seconda e ultima sezione di questa scheda, Cam-
bio layout di tastiera, permette di scegliere la combina-
zione di tasti da utilizzare per modificare la disposizio-
ne dei tasti. E possibile scegliere di utilizzare i tasti
<ALT>+<MAIUSC>, <CTRL>+<MAIUSC> o Nessuno.

Nella parte inferiore della finestra € presente la casel-
la di riepilogo Attiva indicatore sulla barra delle applica-
zioni. Se si attiva tale casella € possibile aggiungere un
indicatore alla barra delle applicazioni, che non solo
serve a controllare la lingua in uso, ma consente anche
di selezionare una nuova lingua scegliendola tra quelle
installate. Infatti, facendovi un clic sopra, viene visua-
lizzato un elenco da cui puo essere selezionata la lingua
che si intende utilizzare. )
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Impostiamo le nostre
Preferenze

Il Macintosh e ancora il personal piu amiche-
vole all'uso - ovvero, lo e il suo sistema ope-
rativo e lo sono (fquasi sempre) i programmi
scritti per esso; I'utente anche poco esperto
riesce, in breve tempo, a capirne piu di quan-
to gli serva per il semplice uso del computer, e
spesso a guesto punto tenta di configurare, a
suo piacimento, gquesto suo strumento di lavo-
ro (e non solo).

Mettendo le mani dappertutto, presi dall’entusiasmo,
si corre il rischio di creare problemi; non si tratta di
danni materiali, all’hardware (non si pud danneggiare la
meccanica di un hard disk o il tubo catodico di un mo-
nitor dando comandi al sistema operativo), ma di danni
al software, che possono bloccare il sistema, o nei casi
piu gravi rendere inutilizzabili dei file o magari intere
cartelle di importanti documenti.

Il Macintosh permette a chiunque di in-
tervenire configurando a proprio piacimento alcune
parti del funzionamento dei programmi, o dello stesso
sistema operativo.

Il sistema operativo e le applicazioni tengono nota
della maggior parte delle nostre scelte registrandole in
file all'interno della cartella Preferenze, nella Cartella Si-
stema. Molti utenti dei personal Macintosh probabil-
mente non sanno neppure che questa cartella esiste:
non vi & mai alcun particolare motivo per aprirla - i file
in essa contenuti possono essere modificati solo cam-
biando le nostre opzioni o preferenze dal menu delle ap-
plicazioni stesse.

Le nostre opzioni riguardo al si-
stema operativo le possiamo impostare attraverso il
Pannello di Controllo, di cui abbiamo parlato diffusa-
mente nella scheda del mese precedente; le imposta-
zioni piu delicate sono quelle del controllo Memoria,
che & comunque consigliabile configurare come Default,

Preferences

General [ Show Toolbox Display

[ Show Information O WYSIIYG
[ Show Position () Everytime 100%

Slide Show [] Show Comments @ Fit to Screen

Convert More | [] Show Mouie Options () Userdefined %

[ Show Reference () Masimum Size
[ Show Detail
Detail Factor Anti-Aliasing
[ Repositioning Tools [J<50%
[J Arrange Windows () 50% to 100%

Figura 1 - La complessa finestra di impostazione delle preferenze in
Graphic Converter 2.6.

con il pulsante apposito. E bene essere cauti nel modi-
ficare le configurazioni di sistema; non conviene mai
spostare cartelle o file, all'interno della Cartella Sistema,
dalla posizione in cui sono state messe dall’lnstaller;
evitare comunque modifiche non marginali alle configu-
razioni di documenti del Pannello di Controllo di cui
ignoriamo 'uso.

Evitiamo assolutamente l'uso di Resedit, uno stru-
mento software che permette di modificare I'interfaccia
di un’applicazione, assai potente ma del tutto sconsi-
gliabile ai “dilettanti” anche abili.

Ogni software, come abbiamo
visto, registra le nostre preferenze in un file nella car-
tella Preferenze, a parte le
eccezioni che vedremo; la
quantita di parametri
configurabili dipende dal- g
la complessita del pro-
gramma (vedi la figura 1).
In quasi tutti & possibile
determinare il carattere
preferito per il testo, o la
presenza o meno di una
certa finestra di comandi,
o alcune funzioni tipiche
del tipo di software (la
correzione ortografica
nei word processor, per
esempio). In molti & pos-
sibile cambiare la posizio-
ne ed il contenuto delle
palette di comandi e delle
barre “volanti”, o degli
stessi comandi del Menu
e delle loro abbreviazioni
da tastiera. In alcuni casi
queste preferenze non
vanno direttamente im-
postate, perché il pro-
gramma memorizza auto-
nomamente, alla chiusu-
ra, le nostre scelte.

PCOPEN

consiglia

Da fare

> La ram parametrica
(Pram) custodisce alcu-
ne piccole opzioni di
configurazione; pud oc-
casionalmente genera-
re dei problemi, ed in
questo caso la si deve
resettare tenendo pre-
muti, all’avviamento, i
tasti Mela-Alt-p-r fino a
quando il Mac non ripe-
te il suo consueto suono
di avvio.

Da non fare

» Non é consigliabile
spostare file di Prefe-
renze generati dal sy-
stem da una Cartella
Sistema all’altra, tanto
pil poi se si tratta di
versioni differenti: me-
glio senz’altro reimpo-
stare tutto, paziente-
mente, da capo; I'unico
file che puo essere utile
trasferire direttamente
e Archivio Utenti &
Gruppi, che contiene la
configurazione degli ac-
cessi consentiti, da rete
locale o remota, verso i
nostri dischi.

Le Preferenze relative
ai singoli documenti, co-
me ad esempio il formato
di carta da utilizzare per
la stampa, vengono sem-
pre memorizzate all’inter-
no del documento stesso.

Alcune altre
nostre opzioni vengono
registrate direttamente
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Impostiamo le nostre Preferenze

fi=——————— Hpress 3.3
1 GE nel disco

21 elementi

Aiuto ¥Press Apple Events

Aiuto ¥Tension EfiColor m
D WTension Updaters
Esernpi ijg}

Mate su EfiColor QuarkiPress 3.3

Modula di inform. per Ta stampa

113,39 ME disponibili

i

Pantone Colors:

BaTloon Help

L
MS-Yord™ Filter

Esercizi

=

Note sull’installazione Frame Editer

=

HTenzion

[

Soripting per esperti

FOF

LS

Dizionario ¥Press

Hote su QuarkiPress 331 Resize 8T 2.0

Preferanze XPres:

T — i
Figura 2 - Il file Preferenze del programma Xpress 3.3.

all'interno dello stesso file dell’applicazione: per esem-
pio la quantita di ram ad essa destinata, che possiamo
modificare selezionando Archivio/Informazioni dalla
barra dei Menu, come abbiamo piu volte visto nelle
schede precedenti.

Alcuni programmi, come il noto impaginatore Quark
Xpress o il software di disegno Canvas, tengono invece
il file delle preferenze nella stessa cartella del file prin-
cipale (vedi la figura 2).

Questo ci permette di utilizzare lo stesso software
con le stesse configurazioni su diversi Mac, mettendolo
su un hard disk esterno o su di un removibile: con i pro-
grammi che collocano le preferenze all'interno della
cartella sistema € necessario reimpostare tutto da capo
su ogni diverso personal, o portarsi dietro anche i file di
preferenze dei software utilizzati, per copiarli nei siste-
mi degli altri Mac (non & comunque cosi difficile).

Il Macintosh memorizza la data e
I'ora, oltre ad alcune altre impostazioni minori, in una
piccola porzione di ram, alimentata da una batteria tam-
pone; quando quest’ultima si esaurisce il computer, ad
ogni riaccensione, riparte con una data fittizia (spesso,
il 27 agosto 1956; probabilmente € la data di nascita di
uno dei progettisti).

Nei modelli di personal computer Apple relativamen-
te recenti la batteria puo essere sostituita abbastanza
facilmente, ma spesso ¢ difficile da reperire (la si trova
solo nei centri Apple), per cui & consigliabile tenerne da
parte una di riserva passati due anni dall’acquisto del
computer.

Il sistema operativo mantiene sempre
i file delle nostre preferenze anche se riguardano pro-
grammi che usiamo molto saltuariamente, o che abbia-
mo buttato subito dopo averli provati.

Pensiamo un po’ a quello che succede quando por-
tiamo a casa un cd rom di software shareware, e per due
ore magari proviamo, semplicemente facendoli partire,
giochi o piccoli programmi che non useremo mai piu:
ogni volta verra creato un file nella cartella Preferenze -
ed il System non ha certo modo di sapere se questa ap-
plicazione ci capitera mai di usarla in seguito!

Eliminare direttamente i file di troppo € lungo, e puo

creare problemi in caso di dubbi sull’origine di alcuni
dei file.

Per ovviare all’incredibile
affollamento che si crea dopo qualche tempo nella car-
tella Preferenze possiamo approfittare dell’installazione
di una nuova versione del sistema operativo. Come
sempre si € detto, & consigliabile installare un sistema
ex-novo, piuttosto che sovrapporre il nuovo al prece-
dente; in questo caso si potra approfittare dell’occasio-
ne, oltre che per controllare tutto quello che, oltre al
sistema Apple, € nel frattempo finito nella Cartella
Sistema, anche per trasferire dalla vecchia Cartella
Sistema alla nuova solo le Preferenze che sappiamo per
certo esserci utili (le altre potremo sempre archiviarle
su un floppy, nel caso sospettiamo possano servirci in
seguito).

Alcuni software, anche in pre-
senza di un sistema operativo in lingua italiana, creano
una cartella Preferences (come nel sistema in lingua in-
glese) nella Cartella Sistema, in cui collocano i loro file;
di solito questo non comporta particolari problemi, e
comunque sembra che non capiti piti tanto spesso, con
le ultime versioni del System.

Netscape, il
browser per Internet oggi pit usato al mondo, si dimo-
stra molto versatile: registra le preferenze, insieme a
molto altro (tutti i messaggi di posta elettronica spediti
e ricevuti, tra l'altro), in una cartella Netscape f collo-
cata nella solita cartella Preferenze all'interno della Car-
tella Sistema, ma € in grado di riconoscerle anche se la
si sposta nella stessa cartella del file principale.

Questo permette di risolvere un diffuso problema: vo-
lendo usare piu indirizzi postali, o comunque piu confi-
gurazioni di Netscape, sullo stesso Macintosh, sara suf-
ficiente creare piu cartelle Netscape f (la prima la si
sposta dalla cartella Preferenze, le altre le si ottiene per
duplicazione): di esse sara attiva solo quella che si tro-
va nella stessa cartella del file principale, mentre si po-
tranno conservare le altre in una qualsiasi altra posi-
zione. (vedi la figura 3). °

15 slementt 1 GB nel disso 119,6 ME dizpondtii

=

Natcape Havigator™ Gold 5.0 Plagrine Red
B o

Havigatar Gold Hely

Havigator Gold Help Media Read Met
EHelpEngine™ 4.0n

kel
st bookmres g
Hetsoape §

22 config. di Netseape

ta I GBreldise 119

3 config. di Netseape

1 slementa 1B el disco 1196 MB dis]

Heteoape

E MR

el

Hetscape

Figura 3 - Delle tre cartelle Netscape f I'unica attiva é quella collo-
cata nella stessa cartella del file principale.
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Le funzioni del nuovo
sistema 0s/2 Warp 4

Iniziamo da questo mese a parlare dell'ultima
versione del sistema operativo Ibm, 1a Warp 4,
che comprende notevoli miglioramenti e varie
modifiche nel funzionamento. In questa scheda
ci soffermeremo sulle voci nuove nel pannellio
di impostazione del sistema.

In Os/2 Warp versione 4 Ibm ha perfezionato vari
aspetti, lasciando intatti i concetti di base di funziona-
mento dell’interfaccia grafica. Per illustrare le nuove ca-
ratteristiche, partiamo dal punto principale: il pannello

B 3

e B e

Gond ke DHIF P ITo
S wint

i
Firee g ¢ kbl

B

Figura 1 - La finestra contenente le icone per la configurazione del
sistema operativo e della interfaccia grafica.

di impostazione del sistema (figura 1). Qui troviamo al-
cune icone nuove e un nuovo look dei pannelli. Cliccan-
do ad esempio su Sistema notiamo che quando un pan-
nello ha piu pagine (figura 2) non compaiono piu delle
tacche, ma una freccia colorata in alto che consente di
“girare” queste pagine per configurare le opzioni.

PARAMETRI NAZIONALI. Se ¢ stata installata in precedenza un
Os/2 Warp 3 o 4 in versione non italiana, si potrebbe non
avere dimestichezza con il pannello di configurazione
dei parametri nazionali. Questo pannello puo essere ri-
chiamato cliccando due volte sull’icona Nazione in “Im-
postazioni del sistema”. Si accede ai quadri che consen-
tono di stabilire parametri quali il formato della data (fi-
gura 3), dell’orario

_'. e [nterfasciaiterce \ Starpssnsma "._l;uuc '-._‘E_':" e dei numeri (COm-
I, presa la valuta).

Le impostazioni di
questa pagina in-
fluiscono su quel-
le di tutti i pro-
grammi. Ad esem-
pio, usando un fo-

Figura 2. Le impostazioni del sistema,
con la nuova interfaccia grafica pit rapida
e chiara da consultare (particolare).

glio elettronico (come
quello del Bonus Pack, for-
nito di serie), si otterra
una visualizzazione delle
cifre con le virgole o i pun-
ti come separatori dei de-
cimali e delle migliaia, ri-
spettivamente, se si & im-
postata la corretta confi-
gurazione italiana, o con-
traria.

HARDWARE DI SISTEMA. Os/2
Warp 4 puo produrre delle
informazioni  complete
cliccando due volte sulla
nuova icona “Hardware
Manager”. Sebbene la com-
prensione di questo pan-
nello richieda una certa
conoscenza dell’hardware
dei computer, vogliamo
chiarirne alcuni significati
pitt immediati. Nella prima
colonna (figura 4) appare
il simbolo ad icona del
componente, se previsto
da Os/2. e nella seconda
colonna compare una de-
scrizione dell’elemento.

g N

" PGOPEN °

Da fare

» Dato il numero eleva-
to di icone in 0s/2
Warp, configurare il

modo video con la pil
alta risoluzione possibi-
le (800 per 600 almeno,
1024 per 768 se possi-
bile) per consentire una
visualizzazione piu co-
moda ed efficiente.

Da non fare
» Non modificare le
impostazioni senza sa-
pere bene cosa compor-
ta. 0s/2 & un sistema
solido ma profonda-
mente configurabile e
modifiche  apportate
senza conoscenze suffi-
cienti potrebbero provo-
care dei blocchi.

Molto importante, nella terza colonna, & I'lrq (“interrupt”)
associato a tale periferica che consente di verificare se
piu dispositivi sono regolati per usare lo stesso parame-
tro, generando i cosiddetti “conflitti” che impediscono al
sistema di funzionare correttamente. La quarta colonna
indica quali periferiche usano i canali di accesso diretto

| Numeri ok

| ~Esempi-
| Separatore miglaia: L1.234,
L4,

= Ly

o 3 T

| Fermato defla valuta
Pasizione del simbalo:

» Prefissu _ Suffigsg
|| Spazio Intermedia
Simbole: [ﬁ
£l
|Clfr2 daclmallz [ |1 Zera Iniziale
i 3Eqren.i-re | [ \ﬁln‘re assunta | sgurn |

Figura 3. Il pannello di configurazione della nazione, con i principa-
li criteri di gestione dei numeri.
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Le funzioni del nuovo sistema 0s/2 Warp 4
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Figura 4 - Il pannello di rapporto sulla configurazione dell’hardware,
molto utile per la diagnostica dei problemi.

alla memoria: se piu dispositivi sono regolati per usare il
medesimo canale Dma, si ottiene solitamente un “con-
flitto” con conseguente malfunzionamento. Parimenti, bi-
sogna verificare che quanto riportato nella quinta e sesta
colonna, ovvero gli indirizzi delle periferiche e le relative
locazioni di memoria, siano unici per ogni dispositivo.
Conoscendo questi parametri &€ possibile ottenere da un
esperto una rapida soluzione di eventuali problemi. In
generale, occorrera modificare alcuni parametri di confi-
gurazione delle schede inserite nel sistema, ad esempio
la scheda sonora, quella grafica o di rete.

L0 SPOOLER DI STAMPA. Configurare la gestione della stam-
pante risulta ora pili semplice ed immediato. Cliccando
due volta sull’apposita icona in “Impostazioni del siste-
ma” appare un quadrante con quattro voci che consen-
tono di stabilire come il sistema gestisce le cosiddette

Eercorsoperio spool Y Prigdtadi stampa Eldestinazione * p |
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Figura 5 - Il pannello di configurazione dell’emulazione Dos e Win-
dows, in 0s/2 Warp 4.

| pannelli di impostazione del-

la scrivania, che sovrintendono

tutte le funzioni di configura-
zione dell’interfaccia grafica, possono essere ottenute
cliccando il pulsante destro del mouse sulla scrivania,
oppure agendo sulla icona della nuova barra di menu
del sistema, di regola collocata in alto nello schermo,
con un solo clic.

“code” di stampa (figura 5). La coda di stampa indica il
flusso di dati che un programma invia alla stampante. Ta-
li dati vengono memorizzati sul disco in un’area chiama-
ta “spool di stampa”, che corrisponde ad un file. La posi-
zione di tale file & specificata nel pannello di configura-
zione sotto la voce “percorso per lo spool”. Se si usa il
computer per stampare documenti lunghi o con molta
grafica, € bene specificare, disponendo di piu partizioni o
hard disk, una parte del disco con molto spazio libero (ad
esempio, D:\ o E:\ ). Abilitando il “supporto di pagina
avanzato” si ottiene un elenco delle code di stampa con
pill particolari. Le altre pagine consentono di configurare
le priorita nella stampa ed altri aspetti piti tecnici.

EMULAZIONE DI WINDOWS. Os/2 Warp 4 comprende un’emu-
lazione migliorata dell’ambiente Windows. Anche le op-
zioni di configurazione sono ora disposte in modo piu
razionale sotto la voce “Impostazioni Win Os/2”. Un
pannello consente di stabilire nei minimi particolari la
configurazione di tale emulazione. In particolare, clic-
cando sul pulsante “Impostazioni di Win/OsZ2” nella se-
conda pagina & possibile stabilire (figura 6) sia le impo-
stazioni dell’emulazione per il funzionamento di pro-
grammi Ms Dos e Windows 3.1. Su tali particolari dedi-
cheremo un’apposita scheda in futuro, ma chi gia cono-
sce questo aspetto di Os/2 ora sa come raggiungere con
la nuova Warp 4 il pannello! [ )
U o [
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Figura 6 - Il pannello delle opzioni avanzate per la gestione delle
code di stampa.
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~ Gome funziona
la stampante lasenr

I primi modelli di stampante laser, destinati ad un utilizzo esclusivamente professionale

a causa dei costi decisamente elevati, derivano dalla fotocopiatrice, con cui condividono

la tecnologia di base utilizzata per la loro realizzazione. Grazie al progressivo abbassamento
dei costi e l'introduzione di nuove funzionalita, sono 0ggi uno strumento indispensabile
per ottenere ottimi risultati in stampa e la loro diffusione si é notevolmente allargata

ggi € possibile acquista-

re una stampante laser
di media qualita a un prez-
zo che si aggira intorno al
milione di lire. Il progressi-
vo diffondersi della tecno-
logia laser ha permesso di
contenere i costi di produ-
zione, rendendone possi-
bile I'acquisto anche da
parte di utenti che non ap-
partengono alla categoria
dei grafici professionisti.

Le stampanti laser sono
dei dispositivi relativa-
mente semplici. La tecno-
logia utilizzata per la loro
realizzazione deriva diret-
tamente da quella impie-
gata nelle fotocopiatrici.
Infatti, Canon fu la prima
produttrice di una fotoco-
piatrice che utilizzava la
tecnologia laser (il model-
lo Pc20) e su cui furono
basate le prime stampanti
laser Hp (Hewlett

scinata da un dispositivo
per mezzo di rulli di mate-
riale poroso all’interno del
motore laser della stam-
pante. A seconda del mo-
dello di stampante, il siste-
ma di cattura e trascina-
mento dei fogli puo essere
pil 0 meno complesso,
dotato cioé di un rullo nel
caso pil semplice o da
una serie di meccanismi e
rulli nei dispositivi di qua-
litd superiore. Natural-
mente, I'inizio del proces-
so di stampa avviene
quando il personal com-
puter invia i dati alla stam-
pante. Questi dati, una
volta ricevuti, vengono
tradotti e organizzati se-
condo il linguaggio usato
dalla stampante (che, ge-
neralmente, & Postscript o
Pcl, ma puo anche essere
un linguaggio proprietario

sviluppato dal produttore
della stampante).

Una volta che i dati rice-
vuti e organizzati sono suf-
ficienti a stampare un’inte-
ra pagina, la stampante
comincia una serie di ope-
razioni che produrranno,
come risultato, la stampa
del foglio.

Prima di tutto, la pagina
viene inviata, linea per li-
nea, verso il tamburo. Vie-
ne quindi prodotto un rag-
gio laser per polarizzare i
punti che formeranno I'im-
magine. Il laser viene di-
retto sulla superficie del
tamburo per mezzo di un
piccolo specchio, con lo
scopo di polarizzarla pit o
meno intensamente. Tutta
questa procedura & svolta
grazie al linguaggio utiliz-
zato dalla stampante, che
si occupa di regolare la ro-

Packard). Molte par-
ti di questi due di-
spositivi sono addi-
rittura intercambia-
bili, possono cioé
venire impiegati pro-
ficuamente su en-
trambe i prodotti.
Le operazioni
svolte dal motore di
una stampante laser
per ottenere la stam-
pa delle informazio-
ni inviate dal perso-
nal computer sono
molto semplici da in-
dividuare. Nel mo-
mento in cui inizia la
procedura di stam-
pa, la carta viene tra-

Specchietto#”

/

Lampada

Tamburo
fotosensibile

Raggio laser

Vaschetta

N toner
‘./.r \\.I
Rullo
- 4

o~

Rullo
di sviluppo

o

Dispositivo
di trascinamento
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tazione del tamburo, di
produrre il raggio laser e,
in generale, di governare
tutte le operazioni che av-
vengono anche nelle fasi
successive.

Le stampanti utilizzano,
a seconda dei modelli e
delle marche, tamburi di
tipo diverso (infatti, quan-
do vengono colpiti dal rag-
gio laser possono essere
polarizzati positivamente
o negativamente, a secon-
da, appunto, del modello e
della marca).

Il tamburo, durante il
suo moto rotatorio, viene
a contatto con la superfi-
cie di un rullo, comune-
mente chiamato Rullo di
sviluppo. Lo scopo del rul-
lo di sviluppo € quello di
assorbire il toner dalla
propria sede. Anche il rul-
lo, a sua volta, pud essere
polarizzato positivamente
0 negativamente, a secon-
da del produttore e, co-
munque, in modo da lavo-
rare correttamente a se-
conda delle caratteristi-
che del tamburo.

Quando le parti del tam-
buro polarizzate toccano
il rullo, assorbono il toner.
Le parti del rullo polariz-
zate sono quelle prece-

Nell’immagine vengono mostra-
ti tutti i dispositivi coinvolti nel-
la procedura di stampa, da
quando il foglio viene catturato
dal dispositivo di trascinamento
a quando viene espulso, dopo
essere passato dal Rullo svilup-
patore.

COMPRENDERE
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dentemente colpite dal
raggio laser che, quindi,
definiscono cio che € stato
precedentemente inviato
dal personal computer e
deve essere stampato.

Il passo successivo con-
siste del fissare il toner
sulla superficie del foglio
di carta. Per ottenere cio
viene utilizzato, unitamen-
te al tamburo, un altro di-
spositivo, chiamato Coro-
na. Questo & un filo sottile
posto sotto il tamburo e
percorso da correnti mol-
to alte.

Con la rotazione del
tamburo, la carta avanza e
viene a trovarsi tra tambu-
ro e corona. L'alto voltag-
gio che passa nella corona
attrae il toner dal tamburo
alla carta, per ottenere la
disposizione del toner in
corrispondenza delle parti
del foglio che si intendono
stampare. Il foglio viene
quindi inviato al dispositi-

vo che fissa definitivamen-
te il toner.

Prima pero, il tamburo
viene riportato alla situa-
zione precedente all'inizio
della procedura di stampa
(viene cioe ripulito) per
mezzo di una speciale luce
emessa da un’apposita
lampada. Grazie a questa
luce particolare, viene
completamente rimossa la
polarizzazione preceden-
temente applicata, per-
dendo cosi ogni traccia
delle informazioni relative
alla procedura di stampa
appena effettuata.

Quindi, una volta giunte
le informazioni necessarie
a definire la pagina suc-
cessiva da stampare, il
tamburo viene nuovamen-
te polarizzato dal laser ed
€ quindi pronto a ricomin-
ciare un nuovo ciclo di
stampa.

Prima di poter utilizzare
il foglio & necessario fissa-

Esistono alcuni aspetti da considerare attentamente prima
di acquistare una stampante, che diventano ancora
piu importanti nel caso si sia scelta una stampante laser.

I linguaggi

La maggior parte delle applicazioni possono inviare i dati
alla stampante utilizzando i codici Escape. Per documenti
complessi é invece necessario che la stampante utilizzi
linguaggi evoluti, come, ad esempio, il Pdl (Page
description language, linguaggio per la descrizione

della pagina). Gli utenti che hanno la necessita di
stampare spesso documenti che contengono oggetti grafici
e, piu in generale, elementi complessi, possono trarre

un considerevole beneficio dall’utilizzo di stampanti dotate

di linguaggi evoluti.
Risoluzione

Le stampe di normali documenti e presentazioni risultano
accettabili anche ad una risoluzione di 300 dpi (Dot

per inch, punti per pollice). Gli utenti che devono produrre
documenti per Dtp (Desktop publishing) o destinati

a diventare il master per stampe di grandi volumi, devono
invece considerare la possibilita di utilizzare

una stampante che possa raggiungere almeno i 600 dpi.
La capacita aggiuntiva, in termini di risoluzione, permette
di ottenere copie di un documento stampato

a una risoluzione di 600 dpi che, nel peggiore dei casi,
equivalgono a un originale prodotto utilizzando

una risoluzione di 300 dpi.

Dotazione di caratteri

Tutte le stampanti laser hanno un selettore del tipo

re il toner sulla sua super-
ficie. Il foglio viene quindi
inviato a un dispositivo,
composto da due tamburi
che si toccano esercitan-
do una notevole pressio-
ne. Uno dei due tamburi
viene riscaldato e portato
a una temperatura che, in
alcuni modelli di stampan-
te, puo essere superiore ai
duecento gradi centigradi.
In questo modo, mano a
mano che la carta passa
tra i due tamburi, il toner
si fonde con le fibre della
carta, diventando a tutti
gli effetti parte integrante
del foglio. Proprio grazie a
questa fase della procedu-
ra & possibile ottenere gli
ottimi risultati in stampa.
Il foglio, avvenuta que-
st’ultima operazione, vie-
ne espulso dalla stampan-
te e, se la stampa prevede
'utilizzo di pit fogli, viene
dato nuovamente inizio al-
I'intero ciclo. Uno dei fat-

tori che determinano la
qualita (e, di conseguenza,
anche il prezzo finale) del
dispositivo, & proprio la
velocita con cui tutte que-
ste operazioni, dalla cattu-
ra del foglio di carta alla
sua espulsione, vengono
eseguite. Generalmente,
tale informazione viene
espressa utilizzando, co-
me unita di misura, il nu-
mero di pagine che la peri-
ferica riesce a produrre in
un minuto (Page per minu-
te o Ppm). Naturalmente,
pit questo valore & alto,
migliori saranno le presta-
zioni del dispositivo.

Un altro dei fattori che
determinano sia la qualita
del dispositivo, sia il prez-
zo finale, € la possibilita
di stampare a colori. Que-
ste stampanti possono
avere un prezzo decisa-
mente alto, rendendole
adatte solo a un utilizzo
professionale. [ )

di carattere da utilizzare per la stampa incorporato.
Alcune stampanti vengono fornite con una buona dotazio-
ne di caratteri, altre possono contare su una quantita
misera di font. Bisogna considerare attentamente questa
caratteristica, dato che ogni font aggiuntivo di cui si
potrebbe avere bisogno va acquistato separatamente.

Facilita di manutenzione

La facilita d’'uso di una stampante laser va di pari passo
con la facilita con cui possono essere sostituite le parti
di consumo. Questa caratteristica assume un’importanza
fondamentale, dato che I’utilizzo del pannello

di controllo della stampante e la ricarica della carta
sono operazioni molto frequenti e diventano rapidamente

istintive.

Tempo necessario a effettuare la prima stampa

Questo aspetto determina il tempo che trascorre

dalla ricezione dei dati inviati dal personal computer
all’emissione effettiva della prima pagina da stampare.
Questo valore viene generalmente espresso, dove
indicato, con la sigla Ttfp (7ime to first page, tempo per
la prima pagina). Normalmente, il tempo necessario puo
variare, da cinque a trenta secondi. Questo periodo
indica il tempo necessario alla stampante per prepararsi
a un nuovo lavoro di stampa, avviare i motori per il
trascinamento dei fogli eccetera. Da ci6 si pud facilmen-
te capire come questo valore possa diventare molto
importante nel caso si stampino spesso documenti brevi
(questo intervallo di tempo viene ripetuto ogni volta

che si stampa un nuovo documento).
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Realizziamo Ia nostra
carta intestata

Wonrd permette di creare modelli di carta in-
testata per produrre documenti personalizza-
ti. E possihile utilizzare quelli forniti col pro-
gramma o crearne nuovi, totalmente persona-
lizzati. Grazie all'utilizzo di effetti speciali e
possibile ottenere risultati decisamente pro-
fessionali e accattivanti.

Per utilizzare uno dei modelli di carta intestata forni-
ti con Word € possibile scegliere il comando Nuovo dal
menu File. Nella finestra che viene visualizzata, bisogna
scegliere la scheda Lettere e fax e, nel suo interno, uno
dei modelli di lettere presenti.

[] Per poter utilizzare in seguito il modello di car-
ta intestata prescelto € necessario attivare il pulsante
di opzione Modelli nella sezione Crea nuovo e, effet-
tuate le operazioni necessarie (come I'inserimento di
un logo, del nome della societa e, in generale, tutte le
informazioni che si intendono includere nel modello
di carta intestata) scegliere il comando Salva con no-
me nel menu File.

Tutte le volte che sara necessario produrre un docu-
mento su carta intestata, sara sufficiente caricare il mo-
dello cosi preparato ed inserirvi il testo della lettera.

Il metodo illustrato risulta essere estremamente velo-
ce, ma non consente un alto grado di personalizzazione.
Se si intende creare una carta intestata da zero, € possi-
bile scegliere il comando Nuovo dal menu File e sceglie-
re, nella scheda Generale, I'icona corrispondente a Docu-
mento vuoto. Aperto il nuovo documento & necessario in-
serire, prima di tutto, 'intestazione (in cui verra posizio-
nato il nome della societa) e il pié di pagina (dove si pos-

Nuovo

Generale  Lettere & Fax ] Promemoiia | Relazioni |

sono inserire, ad esem-
pio, lo slogan della so-
cieta e I'indirizzo).

Per l'inserimento del-
I'intestazione e del pié di
pagina € necessario ser-
virsi del relativo coman-
do nel menu Visualizza.
Si passa cosl alla visualiz-
zazione della struttura
della pagina, e, oltre alla
barra degli strumenti /n-
testazione e pie di pagina
(che contiene una serie
di pulsanti con cui posso-
no essere regolate le rela-
tive impostazioni), viene
visualizzato un rettango-
lo tratteggiato, in cui do-
vra essere inserita l'inte-
stazione.

Fatto un clic all'interno
di questa zona, puo esse-
re inserito il nome della
ditta. Per scegliere il ca-
rattere da utilizzare, la
sua dimensione e gli
eventuali stili (corsivo, = ayirg golore). Utilizzan-
grassetto, sottolineato) & do il colore nero, infat-
neces§ar10.selezmnar.e il ti, potrebbero venire
testo inserito e scegliere oscurate delle parti di
il comando Carattere nel testo.
menu Formato. Come &
possibile notare, all’inter-
no della fine-
stra che viene visualizzata puo essere asse-
gnato un determinato colore al testo, sce-
gliendo tra quelli disponibili all'interno della
casella di riepilogo a discesa Colore, posta
nella parte destra della finestra.

Per aggiungere le informazioni quali slo-

PCOPEN

consiglia

Da fare
» Se si intendono posi-
zionare, nel modello di
carta intestata, oggetti
grafici o Wordart, e ne-
cessario incorniciarli
utilizzando I’apposito
comando nel menu In-
serisci. Diversamente,
non sarebbe possibile
posizionarli  agevol-
mente nell’area del fo-
glio desiderata.

Da non fare
» Se si utilizzano im-
magini per lo sfondo del
modello di carta inte-
stata, non utilizzare mai
il colore nero, ma pro-
vare diverse sfumature
di grigio (o di qualsiasi

[ 7] ]

gan della societa e indirizzo, nella parte infe-
riore del foglio, € necessario premere il pul-
sante Alterna intestazione/pié di pagina (il
primo nella barra degli strumenti Intestazio-
ne e pié di pagina). Anche in questo caso vie-
ne visualizzato un rettangolo tratteggiato
nella parte inferiore del foglio. Come per I'in-

Autocomposizione  Autocomposizione  Fax Contempaoraneo et
Fax Lettera -
w | W |
Fax Elegante Fax Professionale
w | W | e
Lettera Elegante Lettera
Professionale Crea nuovo
" Documenta ©*

testazione, bisogna inserire il testo deside-
rato e formattarlo.
Per inserire un logo si deve scegliere il co-

o]

mando Immagine nel menu Inserisci. Per po-

U ‘ ter posizionare a piacere I'immagine inserita

Scelto il comando Nuovo nel menu File, viene aperta una finestra di dialogo divisa
in schede. Ognuna di esse contiene modelli per creare diversi tipi di documento.

nel foglio € necessario applicarvi una corni-
ce. Una volta selezionata I'immagine inserita
(e apparse quindi le relative maniglie) biso-
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Realizziamo la nostra carta intestata

gna scegliere il comando Cornice nel menu Inserisci.

Se si € in modalita visualizzazione normale, una fine-
stra avverte che per poter ridimensionare e spostare
nel foglio la cornice & necessario passare alla modalita
visualizzazione struttura. Se si risponde affermativa-
mente alla richiesta di passaggio alla modalita visualiz-
zazione struttura, I'immagine inserita puo essere posi-
zionata a piacere nel foglio.

Un altro degli elementi che potrebbe essere necessa-
rio inserire nel modello di carta intestata che si sta
creando € un’area ombreggiata. Esistono due metodi
per creare delle zone ombreggiate nel foglio: sia la bar-
ra degli strumenti Bordi che la barra degli strumenti Di-
segno contengono gli strumenti necessari.

Per assegnare un motivo di riempimento bisogna
quindi agire sull’apposita casella di riepilogo a discesa
e selezionare quello desiderato. Adottando il secondo

sistema & necessario dapprima creare un rettangolo

aziohe & pié di pagina

]FJEH B nEe| %] o |

La barra degli strumenti Intestazione/pié di pagina pud essere posi-
zionata a piacimento nel foglio di lavoro.

della dimensione desiderata, poi assegnargli il colore di
riempimento desiderato.
Oltre alle aree ombreggiate, Word mette a disposizio-

Per inserire un simbolo all’in-
terno del testo e possibile se-
lezionare il comando Simbolo
nel menu Inserisci. Facendo doppio clic sul simbolo
desiderato all’interno della finestra che viene visualiz-
zata, il simbolo viene inserito nel punto di inserimen-

to corrente.

scono il testo dell’oggetto Wordart e analizzare I'effetto
speciale ottenuto senza dover tornare al documento
principale. Per una descrizione completa delle funzioni
del modulo Wordart rimandiamo i lettori al numero 11
di Pc Open, nella sezione Trucchi e astuzie.

E anche possibile inserire delle immagini da utilizza-
re come sfondo per la carta intestata. Una volta visua-
lizzata la barra degli strumenti Disegno & necessario
scegliere il pulsante Casella di testo. Nel menu Inserisci,
quindi, bisogna selezionare il comando Immagine e,
una volta selezionato il file desiderato e confermato
con la pressione del pulsante OK, 'immagine viene mo-
strata all’interno della casella di testo. Affinché I'imma-
gine non copra il testo € necessario premere il pulsan-
te Porta dietro al testo, sempre all'interno della barra
degli strumenti Disegno. Per tornare al documento &
sufficiente fare doppio clic all’esterno del riquadro del-
I'immagine. Terminate tutte queste operazioni & neces-
sario ricordare di salvare il documento come modello
per poterlo riutilizzare in seguito ed inserire il testo de-

ne degli utenti altri sistemi per rendere pill accattivan-  siderato. °
te un modello di carta inte-

stata: primo fra tutti & sicu-
ramente l‘utiliZZO dl Wor_ Eﬁfﬂ& Modifica  ¥isualizza Insersci Formato  Stumenti Tabella Fipestra 2 P = ]

dart. Grazie a questo modu-
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lo & infatti possibile assegna-
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re al testo effetti speciali
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particolari. Per inserire un
oggetto Wordart € necessa-

rl

rio scegliere il comando Og- b e

getfo nel menu Inserisci e, : B

nella finestra di dialogo che . T R _

appare, scegliere la voce Mi- | TRASPORTIINTERNAZIONALI = [~

crosoft Wordart 2.0.
Premuto il pulsante OK la
zona della finestra di Word
dove sono contenute le bar-
re degli strumenti viene so-
stituita dagli strumenti di
Wordart. Viene inoltre visua-
lizzata la finestra di dialogo

R
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Egregio Dott. Bianchi,
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Titolo della finestra, che con- Distinti sabati

sente di inserire il testo a cui

applicare, in seguito, parti- =
colari formattazioni che per- R . 5
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simbolo e Aggiorna l'antepri- S start| [ Mictosoht Word - Doc... B Pant Shap Fro | it

ma permettono, rispettiva-
mente, di aggiungere simbo-
li ai caratteri che costitui-

Pc Open

Una volta terminata la creazione del documento su carta intestata, é possibile stamparlo o inviarlo al
destinatario utilizzando gli strumenti offerti dal sistema operativo.
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" Immagini e tabelle
neil documenti

Microsoft
Word

Impostazione
del font predefinito

Il font predefinito
di Microsoft
Word, cioe il set

di caratteri che viene uti-
lizzato quando viene av-
viato il programma, nella
situazione normale & Ti-
mes New Roman.

Gli utenti che preferi-
scono utilizzare un altro
set di caratteri devono
quindi utilizzare gli appo-

finestra di dialogo, che &
divisa in due schede e
permette di specificare le
proprie preferenze.

La prima, Tipo, contie-
ne le caselle di riepilogo
che consentono di sele-
zionare il tipo di carattere
da utilizzare, il suo stile,
la sua dimensione, il suo
colore e l'eventuale pre-
senza di sottolineatura.

Nella sezione Effetti so-
no presenti le caselle di
controllo che permetto-
no di specificare una se-
rie di eventuali caratteri-
stiche del tipo di caratte-

Carattere HEB
Tipo | Spaziatura & posizione I
Tipo di carattere: Stile: Funti “
}Qria\ INDIITI&'E m s
Homale | _ Annulla
P Arial Black Carsivo
T Arial CE Grassetto 10 Predefinito...
T Arial Cyr Grassetto Carsiva 1
T Avrial Greek ‘_:_I = e |

Sottolineatura: LColore;

I[nessuna]

;I l-i Autornatico _'_|

-Anteprima

(- Effett
[~ Banato [ Mascosto
[ Apice I~ Maiuzcoletta
[T Pedice T Tutto maiuscole

Arial

Tipo di carattere TrueType. Lo stesso tipo di caratters verrd utilizzata per lo schemo & per la
stampante.

E possibile specificare il tipo di carattere che si intende utilizzare al-
I'avvio di Word, scegliendolo tra quelli installati nel sistema.

siti comandi (cioe le ca-
selle di riepilogo a disce-
sa Tipo di carattere e Di-
mensione, presenti nella
barra degli strumenti di
Word) e scegliere il carat-
tere e la dimensione desi-
derate.

Tuttavia, esiste un me-
todo che permette di in-
serire queste informazio-
ni in maniera permanen-
te: il font indicato viene
quindi impostato come
predefinito.

Scegliendo il comando
Carattere nel menu Forma-
to, viene aperta la relativa

re: Barrato, Apice, Pedice,
Nascosto, Maiuscoletto e
Tutto maiuscole.

La sezione Anteprima
contiene una zona in cui
€ possibile controllare
I’effetto ottenuto.

La seconda scheda,
Spaziatura e tipo di carat-
tere, consente di specifi-
care la dimensione della
spaziatura presente tra
un carattere e l'altro, la
posizione sul foglio e al-
tre informazioni.

La sezione Anteprima &
presente anche in questa
scheda, per permettere

di visionare il risultato
delle proprie scelte sen-
za necessariamente do-
verle applicare.

In entrambe le schede
della finestra di dialogo
Carattere sono presenti i
pulsanti Ok (con cui pos-
sono essere confermate
le scelte effettuate), An-
nulla (che puo essere uti-
lizzato per tornare al do-
cumento Word senza ap-
portare alcuna modifica)
e Predefinito.

Premendo quest’ulti-
mo pulsante, le scelte ef-
fettuate (tipo di caratte-
re, dimensione e cosi via)
verranno utilizzate per i
caratteri, sia per la visua-
lizzazione che per '’even-
tuale stampa.

Micro§qﬂ Word
Inpormcla_re
gli oggetti

Molto  spesso,
per arricchire i
documenti crea-

ti, si inseriscono oggetti
da vario tipo (come, ad
esempio, immagini, dia-
grammi, tabelle e cosi
via) provenienti da altre
applicazioni. Infatti, oltre
a donare una aspetto gra-
fico pia accattivante,
questi oggetti hanno an-
che una funzione esplica-
tiva.

Le cornici diventano
quindi molto utili, poiché
consentono di spostare,
ridimensionare e piazza-
re gli oggetti esattamente
nel punto desiderato.
Inoltre, il loro utilizzo
consente di separare gli
oggetti dal resto del do-
cumento. Infatti, quando
Word si accorge della
presenza di una cornice,

W Micresoff Word - Documentol

T File Modfica Visuslizza Insersci Fomate Stumenti Tabella

0| |=| S| @@l o -0
\»| |TimesNewRoman = |10 =] lG|4r i 2
5 OO O N RN I R X Ry A

.j % i

3 1

!N oimale

i .(’M‘,

e g///////////////////////////////////////////////////////// s

Una volta inserita un’immagine in un documento, é possibile spo-
starla per posizionarla a piacere all’interno del foglio solamente se
gli é stata applicata una cornice. Per ridimensionarla, invece, é suf-
ficiente utilizzare le maniglie.
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Trucchi e astuzie

riserva lo spazio neces-
sario, all’interno del fo-
glio, e riorganizza le paro-
le per occupare lo spazio
circostante alla cornice
stessa.

Nelle cornici € possibi-
le inserire qualsiasi cosa,
dalle immagini al sempli-
ce testo.

Il sistema piu veloce
per utilizzare le cornici
consiste nell’applicarle
ad oggetti gia esistenti al-
I'interno del documento.

Una volta selezionato
I'oggetto a cui si intende
applicare una cornice, &
sufficiente scegliere il co-
mando Cornice nel menu
Inserisci.

Tuttavia, € anche pos-
sibile creare una cornice
priva di contenuto, utiliz-
zandola cioé come segna-
posto per potervi aggiun-
gere, in un secondo tem-
po, 'oggetto desiderato.

Per effettuare questa
operazione €& necessario
ripetere la procedura illu-
strata precedentemente
(scegliere il comando
Cornice nel menu Inseri-
sci) e, una volta che il
puntatore assume la for-
ma di una piccola croce,
posizionarsi nel punto
del foglio in cui la si in-
tende inserire.

Quindi, & sufficiente fa-
re un clic con il pulsante
sinistro del mouse, tra-
scinare fino a raggiunge-
re il punto desiderato e
rilasciare il pulsante. Il
rettangolo che viene vi-
sualizzato durante il tra-
scinamento definisce il
perimetro della cornice.

Per procedere allo
spostamento o al ridi-
mensionamento di una
cornice all’interno del
documento € necessario,
prima di effettuare qual-
siasi altra operazione, se-
lezionarla, facendo un
clic in un punto qualsiasi
al suo interno. Se si in-
tende solamente sposta-
re la cornice, & possibile
premere il pulsante sini-
stro del mouse sulla zona
laterale e tratteggiata: te-

nendo premuto il tasto
del mouse e trascinando
fino al punto desiderato
la cornice viene riposi-
zionata.

Se, invece, si intende
modificare le dimensioni
di una cornice, € necessa-
rio servirsi delle mani-
glie. Per poterle visualiz-
zare sui lati della cornice
€ necessario; natural-
mente averla prima sele-
zionata, facendo clic sul-
la sua superficie.

Microsoft Word
Altezza delle righe
e larghezza

delle colonne

Con  Microsoft
Word & possibile
inserire, all’inter-

no di un documento, una
o piu tabelle.

Talvolta, pero, per mi-
gliorare la leggibilita e la
chiarezza delle informa-
zioni contenute, & neces-
sario regolare l'altezza
delle righe e la larghezza
delle colonne.

Il sistema piu semplice
per effettuare questa ope-
razione €& sicuramente
quello di ricorrere all’uti-
lizzo del mouse, anche se
& possibile sfruttare i ri-
ghelli.

Word dispone di una
funzione molto comoda
per regolare in maniera
del tutto automatica le di-
mensioni delle celle che
costituiscono la tabella.

Una volta inserita la ta-
bella nel documento in via
di creazione, & possibile
scegliere il comando Al
tezza e larghezza celle nel
menu Tabella. Se si inten-
de utilizzare questa fun-
zione per l'intera tabella,
¢ assolutamente necessa-
rio aver cura nel selezio-
narla completamente.

La finestra di dialogo
che viene aperta, Altezza
e larghezza celle, ¢ divisa
in due schede. La prima,

Altezza e larghezza celle

Riga

Larghezza colonna 1:

Spazio tra colokine:

Calonha precedante I

Colonna

IB,E2 cm E‘
ID,25 cm 5‘

Scrivere

Annulla |
Adatta |

Colohha successiva |

E possibile specificare delle misure a piacere sia per la larghezza
delle colonne sia per lo spazio tra una e I'altra, oppure, premendo il
pulsante Adatta, /asciare che Word pensi a tutto.

Riga, contiene la caselle
di riepilogo Altezza riga,
che consente di scegliere
tra tre impostazioni.

La prima, Automatica,
consente di adeguare au-
tomaticamente I'altezza
di tutte le celle di una o
piu righe in base al massi-
mo valore necessario. La
seconda, Minima, permet-
te di specificare la misura
minima da utilizzare per
l'altezza delle righe (se il
contenuto di una cella do-
vesse eccedere tale di-
mensione, l'altezza verra
automaticamente adatta-
ta per poter accogliere
tutto il testo).

L'ultima, Massima, per-
mette di fornire un valore
fisso da utilizzare come
altezza delle righe (se il
contenuto di una cella ec-
cede tale valore, verra
stampato solamente il te-

sto che rientra nelle di-
mensioni specificate).

La seconda scheda, Co-
lonne, oltre a contenere le
caselle che permettono di
inserire la larghezza di
ogni colonna e lo spazio
di separazione tra di esse,
€ provvista di tre pulsan-
ti. Ok e Annulla servono,
rispettivamente, a confer-
mare le operazioni e a tor-
nare al documento senza
apportare alcuna modifi-
ca. Il pulsante Adatta, in-
vece, consente di adatta-
re automaticamente al te-
sto le dimensioni delle
celle che costituiscono la
tabella.

Naturalmente, quest’ul-
timo metodo risulta mol-
to comodo nel caso in cui
non si conosca a priori la
quantita e la disposizione
del testo che dovra es-
servi inserito. [ ]

Altezza e larghezza celle K E3

Altezza righe 1-4:

|.f5.utomatica i i

Colonna I

Walare: | 5‘

Anrulla I

Rientro da sinistra:

0 am

=

Figa precedente I

"hll'rneamento

@& Asinista O Centrato ¢ & destia ‘ Riga successiva |

v Pemettila divisione della riga

Grazie alla scheda Righe é possibile assegnare alle celle di una ta-
bella I'altezza desiderata, inserendo il valore nell’apposita casella.
Utilizzando i pulsanti Riga precedente e Riga successiva si possono
modificare le altezze di ogni singola cella separatamente, senza do-
ver applicare lo stesso valore per tutta la tabella.
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Creare un calendario
con Microsoft Excel

Excel dispone di numerose funzioni specifi-
che per la gestione del formato data/ora. Gra-
zie al loro utilizzo e possibile effettuare opera-
zioni e manipolazioni relative alle date.

. In Excel la data e I'ora sono interpretate come numeri.
E possibile scegliere lo stile da utilizzare per la loro vi-
sualizzazione, applicandone uno tra quelli offerti dal pro-
gramma, alla cella desiderata.

Per la rappresentazione e la gestione di tali elementi,
Excel utilizza un formato particolare: infatti, internamen-
te, la data e I'ora vengono gestite come numeri seriali.

La data espressa come numero seriale 1 corrisponde
alla data 1 Gennaio 1900. Si provi, ad esempio, a inserire
in una cella del foglio di lavoro il numero 54541. Si appli-
chi quindi il formato data desiderato alla cella. Come &
possibile notare il contenuto della cella visualizza ora la
data 28/04/2049.

[] Quando silavora con le date & quindi necessario
tenere ben presente queste informazioni, dato che mol-
to spesso si dovranno utilizzare funzioni di conversione
dal formato seriale al formato data desiderato. Anche in
questo caso, comunque, le possibilita offerte da Excel
SONo numerose.

Per realizzare un calendario perpetuo possono essere
utilizzati diversi metodi. Abbiamo scelto quello illustrato,
anche se pud essere ulteriormente ottimizzato, perché
non presuppone I'utilizzo di macro e moduli e una volta
comprese le funzioni inserite nel foglio di lavoro, risulta
assai pratico e semplice nell’utilizzo. Grazie alle funzioni
CONCATENA e TESTO ¢é possibile ottenere i nomi dei gior-
ni di ogni mese dell’anno precedentemente inserito in
una determinata cella del foglio di lavoro. La prima ope-
razione da effettuare € il progetto della disposizione delle
informazioni nel foglio di lavoro. Come & possibile notare
dalle immagini relative all’esempio presentato, la cella

che contiene I'anno di
cui si devono visualiz-
ﬁ Eile Modifica “isualizza |mserisci Formato Strumes zare i nomi del giorni
Dlelal slz/v| =|9 & stata posizionata
[pria =it =] &]|z|s|s nellangolo superiore

B 1 [ sinistro del foglio
(A2).1giorni sono sta-
ti posizionati orizzon-
talmente ed i mesi
verticalmente. Infine,
nella parte sottostan-
te al calendario vero e
proprio, bisogna ri-
servare una zona de-
stinata a contenere la
data estesa (giorno,
mese e anno) dell’an-
no di cui si vogliono

A B | ¢ [ o ]
Anno

1936

1 2 3
ercoledi | gioved wenerdi
sabeto | domenica | ned
domenica | lunedi martedi
mercoledi | gioved wenerdi
wenerd sabato | domenica

luneci martedi | mercoledi
mercoledi | gioved wenerd

wa]~[afalde]s [+

P o

1

La cella che contiene I’anno di cui si vo-
gliono visualizzare i nomi dei giorni é
stata posizionata nell’angolo superiore
sinistro del foglio.

visualizzare i nomi dei giorni. Tutto il calcolo successivo
viene effettuato proprio su questa area del foglio di cal-
colo che, quindi, risulta essere a tutti gli effetti il motore
vero e proprio del calendario.

Come gia accennato precedentemente, le uniche due
funzioni utilizzate nel foglio di lavoro sono CONCATENA e
TESTO. La funzione CONCATENA accetta in ingresso i va-
lori contenuti nelle celle di un foglio, di qualsiasi tipo es-
si siano. La sintassi per utilizzare questa funzione é:

CONCATENA (cellal;cella2;...;cellaN)
dove cellal, cella2 e cellaN sono gli indirizzi fisici delle
celle che contengono i valori da fondere in un’unica
espressione. Se, ad esempio, la cella Al contiene la lette-
ra A e la cella A2 contiene la lettera B, inserendo nella cel-
la B1 la funzione CONCATENA(A1;A2) viene visualizzata la

stringa AB.

La funzione TESTO serve a convertire il valore fornito
in ingresso in testo, assegnandogli la formattazione desi-
derata. La sintassi da utilizzare é:

TESTO(valore;formato)

dove valore € un numero, una formula che calcola un va-
lore numerico o un riferimento a una cella che contiene

un valore numerico e formato € un valore numerico

espresso sotto forma di te-
sto. Il parametro formato
non puo contenere I’'asteri-
sco e non puo essere di ti-
po Standard.

Se, ad esempio, si inseri-
sce nella cella Al una data
e nella cella A2 la funzione
=TESTO(Al;“gggg”) viene
visualizzato, nella cella A2,
il nome del giorno indivi-
duato dalla data inserita
nella prima cella (Al).

Una volta definita la
struttura destinata a con-
tenere i nomi dei giorni, si
puo cominciare ad inserire
le formule. E necessario
posizionarsi al di sotto
della struttura del calen-
dario per costruire il mo-
tore dell’applicazione.

La prima formula da in-
serire € la seguente:

=CONCATENA(giorno;
s‘/yv;mese;“/’s;anno)

Il parametro giorno &
I'indirizzo della cella che
contiene la prima intesta-
zione delle colonne dei
giorni; il simbolo “/” serve
ad ottenere il carattere di
separazione (compatibile
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consiglia

Da fare
» Se si utilizza una
struttura diversa rispet-
to a quella presentata,
€ necessario calcolare
nuovamente le formule
inserite nelle celle. Pri-
ma di inserirle nelle
celle con la comoda
funzione di riempimen-
to automatico controlla-
re che la formula generi
il risultato desiderato.
Da non fare

» Dopo avere utilizzato
la funzione TESTO su un
valore numerico, il ri-
sultato viene considera-
to come testo e non piu
come valore numerico.
Per questo & necessario
evitare di utilizzare que-
sta funzione se si inten-
dono effettuare calcoli
matematici sul valore di
una determinata cella.

USARE
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Calcolare

Creare un calendario con Microsoft Excel

Per ottenere informazioni mag-

giormente dettagliate sulle fun-

zioni utilizzate per la creazione
del calendario, & possibile utilizzare la guida in linea di
Microsoft Excel. Oltre alle funzioni illustrate sara pos-
sibile ottenere informazioni specifiche su molte altre
funzioni legate alla gestione del formato data/ora.

con il formato data); il parametro mese & I'indirizzo della
cella che contiene il numero associato ad ogni mese; il pa-
rametro anno € I'indirizzo della cella che contiene I'anno
per cui si intende effettuare il calcolo. Se, ad esempio, I'in-
dirizzo della cella che contiene il numero del giorno & B3,
I'indirizzo della cella che contiene il numero del mese &
A4 e l'indirizzo della cella che contiene I’anno & A2, la for-
mula da inserire, sotto alla struttura del calendario é:
=CONCATENA(B3;*/”;$A$4;%/”;$A$2)

L'utilizzo del simbolo § per specificare I'indirizzo di una
cella ¢ indispensabile. Questo, infatti, permettera di inse-
rire soltanto dodici formule (invece di 365, una per ogni
giorno dell’anno) e di utilizzare, per le altre celle, la fun-
zione Riempi.

Se non si utilizzasse questo sistema (detto indirizza-
mento assoluto), usando la funzione Riempi verrebbero in-
serite formule errate. Pili semplicemente, bisogna utiliz-
zare questo sistema per individuare un indirizzo quando
€ necessario che la funzione di riempimento automatico
non incrementi (o decrementi) il riferimento alle celle.

Se non sono stati commessi errori, premendo il tasto
<Invio> viene visualizzata, all'interno della cella e al posto
della funzione inserita, la data 1/1/xxxx (dove xxxx € I'an-
no inserito nell’apposita cella, che, nel caso dell’esempio,
€ nell’angolo superiore sinistro dello schermo).

Si inseriscano, nelle celle sottostanti, le formule man-
canti (cioé quelle relative agli altri undici mesi dell’anno).

Le formule sono molto simili a quella gia inserita, a diffe-
renza dell’indirizzo della cella che contiene il numero del
mese (il cui indice incrementa via via per specificare i me-
si successivi). Per inserire le informazioni mancanti & ne-
cessario sfruttare la funzione Riempi. Si posizioni il pun-
tatore sulla prima cella della struttura (che contiene la
data 1/1/xxxx) e vi si faccia un clic. Nella parte inferiore
destra della cella appare un piccolo quadrato nero. Si pre-
ma quindi il tasto sinistro del mouse su questo simbolo e
si trascini verso destra fino a selezionare le celle neces-
sarie (che sono, in tutto, trentuno).

Se 'operazione & riuscita, accanto alla data 1/1/xxxx
appare la data 2/1/xxxx e cosi via, fino ad arrivare alla da-
ta 31/1/xxxx.

Una volta ripetuta I'operazione per tutte le altre undici
righe, la prima parte della creazione del calendario é ter-
minata. Ora & necessario inserire le informazioni all’inter-
no della struttura vera e propria del calendario.

Si posizioni il puntatore nella cella individuata dall’in-
tersezione del giorno 1 e del mese 1 (se € stata utilizzata
la struttura dell’esempio il suo indirizzo dovrebbe essere
B4) e si inserisca la formula

=TESTO(prima data;“gggg”)
dove il parametro prima data individua I'indirizzo della
cella della struttura sottostante in cui € visualizzata la da-
ta 1/1/xxxx. Premuto il tasto </nvio> viene visualizzato il
nome del giorno corrispondente alla data specificata.

Ora, sempre utilizzando la funzione Riempi, si trascini
fino a selezionare tutte le celle della prima riga della strut-
tura del calendario. Vengono quindi visualizzati tutti i no-
mi dei giorni del primo mese.

E necessario ripetere questa operazione per le altre
undici righe, avendo l'accortezza di fornire il parametro
prima data corretto (per la seconda riga della struttura
utilizzare l'indirizzo della cella che contiene la data
1/2/xxxx, per la terza I'indirizzo della cella che contiene la
data 1/3/xxxx eccetera).

Dopo aver effettua-
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Il foglio di lavoro ultimato. E possibile notare il calendario e Ia struttura sottostante, che, a tutti gli effetti, puo

essere considerata il motore vero e proprio dell’applicazione.

immagini decorative
nel foglio di lavoro.e®

Pc Open @ Marzo ‘97

O

O

O




O

Regolare le dimensioni
ti un foglio di lavoro

Microsoft Excel
Evidenziare
porzioni del foglio
di lavoro

Se si desidera evi-
denziare delle
parti del foglio di

lavoro, € possibile utiliz-
zare, ad esempio, dei bor-
di colorati. L'aggiunta di
questo elemento al foglio
di lavoro € molto semplice
e veloce.

La prima operazione da
effettuare € la selezione
dell’area che si intende
evidenziare. Quindi, pre-
mendo il pulsante destro
del mouse nella zona sele-
zionata, appare un menu
di scelta rapida. Al suo in-
terno bisogna scegliere il
comando Formato celle.
Bisogna quindi scegliere
la scheda Bordo all’inter-
no della finestra di dialo-
go che viene aperta.

La scheda contiene due
sezioni, Bordo e Stile. La
prima consente di selezio-
nare, facendoci un clic so-
pra, la zona della cella a
cui si intende applicare un
bordo. La seconda per-
mette di selezionare il
tratto da utilizzare per il

Formato celle

Mumero I Allineamenta | Caratters

X Microsoft Excel - Cartel? [_[&F]x
?j File  Modiica Visualizza  Inserieci  Fomato  Stumenti Dati Finestra 2 =& x
[pe Zlf = alz]s| =l==E @] alwlwls] -] G -

Diz|@l Slaly] slmlelo] o« =] sz K @l = 9w

410 | [

| A | B c | D | E \ E 3
1 1] Gennaio Febbraio Marzo Aprile Maggio I
| 2 [Frutta L 1.256.000 L. 1.356.000 L 2120000 L 2.080.000 L 2.320.000
| 3 [Verdura L. 2560000 L 2590000 L 2653.000 L 2.356.000 L 2.458.000
| 4 [Came li 5623.000 L 5.550.000 L 4.986.000 L 5212000 L 5.986.000
| 5 |Pesce L 3680000 L 3780000 L 3652000 L 3.985.000 L 3.685.000

6
ZTmale L. 13.119.000 L 13.276.000 L 13.411.000 L 13.603.000 L 14.449.000
| 8 |Totale semestre| L. 57.855.000

9

E possibile utilizzare i bordi colorati per evidenziare parti del foglio di lavoro, in modo da renderle imme-

diatamente identificabili.

bordo e il colore, agendo
sulla casella di riepilogo a
discesa e scegliendo il co-
lore da applicare all’'inter-
no dell’elenco che viene
mostrato.

Premendo il pulsante
OK il bordo selezionato
verra applicato all’inter-
vallo di celle selezionato.

Microsoft Excel
Maneggiare grandi
fogli di lavoro

Una delle caratte-
ristiche piu inte-
ressanti di Excel &

la possibilita di adattare

! Mativo | Pratezione

~Bordo S
,_ Bardato
[=—— & sinistra
[ Adesa
[ Inae

|= In basso

. E

Annulla

La finestra di dialogo Formato celle consente di scegliere il formato
e il colore del bordo da applicare alle celle.

automaticamente un’area
di lavoro troppo grande
alle dimensioni di un fo-
glio. Questo €& possibile
grazie alla funzione che
permette di applicare una
scala di riduzione, che va-
ria da un minimo del 10%
per raggiungere un valore
massimo pari al 400%, alle
normali dimensioni di un
foglio di lavoro.

Per sfruttare questa
particolare funzione & ne-
cessario scegliere il co-
mando Imposta pagina nel
menu File. La finestra di
dialogo che viene aperta €
divisa in quattro schede.

La prima, Pagina, con-
sente di definire I'orienta-
mento e le proporzioni del
foglio, inserendo le impo-
stazioni desiderate negli
appositi spazi. Grazie al
pulsante di opzione Adat-
ta, nella sezione Propor-
zioni, € possibile specifi-
care il numero di pagine
di larghezza e di altezza a
cui adattare il foglio di la-
voro. Comunque, se il fo-
glio di lavoro occupa mol-
te pagine, & consigliabile
lasciare vuota la casella Di
alt. La casella di riepilogo
a discesa Dimensioni per-
mette di stabilire il forma-
to dei fogli utilizzati per la
stampa. Oltre ai formati
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standard, €& prevista la
possibilita di inserire di-
mensioni personalizzate.

La casella di riepilogo
Qualita stampa consente
di specificare il numero di
punti per pollice da utiliz-
zare in stampa. 1 valori
contenuti in questa casel-
la dipendono dal driver di
stampa e dalla stampante
utilizzati (I'impostazione
predefinita € 300 dpi).

Infine, la casella Numero
prima pagina, permette di
stabilire se utilizzare la
numerazione automatica
o inserire un numero a
piacere.

La seconda scheda,
Margini, permette di inse-
rire le impostazioni desi-
derate per il margine su-
periore, inferiore, destro e
sinistro e di impostare un
valore per specificare la
distanza dal bordo del fo-
glio dell'intestazione e del
pié di pagina (utilizzando
le apposite caselle nella
sezione Distanza dal bor-
do). Utilizzando le caselle
di controllo presenti nella
sezione Centra nella pagi-
na é& possibile centrare il
foglio di lavoro nel foglio
utilizzato per la stampa
(si possono attivare an-
che contemporaneamen-
te, ottenendo cosi una




Imposta pagina
Pagina | b argini | Intest, /pié di paq. | Foglio
~Ornentarmento | l
L by 0K
 Werticale
Annulla |
~Proporziani
" Imposta 4l: I39 5" % della dimensione narmale Stampa... |
* Adatts a: i‘l 3‘ pag. dilargh. per i1 E‘ di alt. Anteprima di stampa I

Dimensioni: I-"—‘«-'—i

=

Qualita stampa: |3UU dpi

=

Murnero prima pagina:

lﬁ.utnmatica

Opziani... |

La finestra di dialogo Imposta pagina permette di stabilire tutte le impostazioni necessarie per la stampa

del foglio di lavoro.

centratura sia orizzontale,
sia verticale).

La terza scheda, Inte-
st./pié di pag., consente
dispecificare l'intestazio-
ne e il pié di pagina da uti-
lizzare, scegliendo tra
quelli proposti dal pro-
gramma o inserendone di
nuovi e totalmente perso-
nalizzati (utilizzando i pul-
santi Personalizza intesta-
zione e Personalizza pié di
pagina).

La quarta e ultima sche-
da, Foglio, consente di in-
serire, nella casella Area
di stampa, un intervallo di
celle (solo se fosse neces-
sario stampare solo parte
del foglio di lavoro). E an-
che possibile inserire i ti-
toli da stampare sui fogli,
alcune opzioni di stampa
(griglia, note, bianco e ne-
ro eccetera) e, nella sezio-
ne Ordine di pagine, impo-
stare o controllare I'ordi-
ne con cui verranno nu-
merati i fogli se occupano
piu di una pagina.

Grazie alla comoda fun-
zione Imposta pagina sara
cosi possibile avere un
controllo completo sul ri-
sultato della stampa di fo-
gli di lavoro di grosse di-
mensioni.

Microsoft Excel
Formattare
i fogli di lavoro

I fogli che com-
pongono una car-
tella di lavoro di

Excel vengono gestiti dal
programma come entita
separate. Questo puo ge-
nerare spiacevoli conse-
guenze: si pensi al caso in
cui si disponga di una car-

annulla Formattazione automatica CTRL+Z

Bipeti Formattazione autamatica

tella di lavoro composta
da dieci fogli e gli si debba
applicare la medesima for-
mattazione.

In questo caso, si do-
vrebbe applicare la for-
mattazione desiderata al
primo foglio e ripeterla
per tutti gli altri. Infatti,
proprio perché ogni foglio
€ un’entitd a sé stante a
tutti gli effetti, la formatta-
zione applicata al primo
foglio non sarebbe estesa
a tutti gli altri.

Esiste pero
una comoda

CTRL+Y funzione che

Taglia
Copia
Incolla
Ihcolla speciale...

permette di ri-

CTRL+X ; .
CTRL+ que-

sto problema.
Una volta ter-

Ricopia

Cancella

Elimina...

Elimina foglio

Sposta o copia foglio...

» | minata la crea-
» | zione dei fogli
di lavoro e ap-
plicata la for-
mattazione ad

uno di essi, Ex-

Trova... CTRL+MAILISC+T cel permette di
S ostituisc... CTRL+MAIUSC+S utilizzare il co-
Waia.. CTRL+G mando Ripeti

formattazione,
reso disponibi-
le nel menu Mo-

Applicata la formattazione a un foglio, viene re-
so disponibile il comando Ripeti formattazione.

difica.
Attenzione
perdo: questa
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operazione deve essere
effettuata immediatamen-
te dopo aver applicato la
formattazione al primo fo-
glio. Infatti, se si effettua
qualsiasi altra operazione,
questo comando non po-
tra piu essere utilizzato.

Microsoft Excel
C_reare un’area
di lavoro

Se, utilizzando il
' foglio di calcolo,
B lsi effettuano
spesso operazioni su de-
terminati fogli di lavoro,
che contengono informa-
zioni in qualche modo
correlate tra loro, Excel
permette di salvarli all’in-
terno di un’unica area di
lavoro. Ad esempio, si po-
trebbero raggruppare tut-
ti i fogli relativi al bilancio
aziendale, quelli del libro
paga eccetera.

L’area di lavoro non € al-
tro che un file contenente
diverse cartelle riguar-
danti lo stesso argomen-
to. Per creare questo tipo
di file, che, a tutti gli effet-
ti, puo essere considerato
come un raccoglitore in
cui vengono inseriti diver-
si fogli (raggruppati per
argomento), & necessario,
prima di compiere ogni
operazione, assicurarsi
che tutti i fogli di lavoro
necessari siano stati cari-
cati. Quindi, & sufficiente
selezionare il comando
Salva area di lavoro nel
menu File. Basta indicare
un nome e Excel aggiun-
gera automaticamente I'e-
stensione XLW.

In seguito, per aprire
questa cartella, & suffi-
ciente utilizzare la finestra
di dialogo Apri nel menu
File e, una volta seleziona-
to il nome attribuito alla
cartella, premere il pulsa-
te Ok Tutti i file dell’area
di lavoro verranno cosi
aperti automaticamente e
non li si dovra caricare
uno a uno. [
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Create le vostre macro
con Gorel Draw

Corel Draw permette di registrare una se-
quenza di comandi per poteria applicare, in un
secondo tempo, a uno gualsiasi degli oggetti
che costituiscono un’‘immagine. Effetti speciali
personalizzati e, in generale, tutte le sequenze
di azioni necessarie ad ottenere un particola-
re risultato, possono cosi essere svolte dal
computer, senza il minimo intervento da parte
dell’'utente.

Chi utilizza un elaboratore di testi e sfrutta le macro,
conosce sicuramente i benefici che possono essere ot-
tenuti dalla riproduzione automatica di sequenze di
operazioni.

Proprio come le macro, i preset servono a riprodurre
sequenze di azioni. Corel Draw mette a disposizione un
nutrito numero di preset gia pronti, ma & anche possi-
bile crearne di nuovi e totalmente personalizzati.

Proprio come succede per le macro in un elaborato-
re di testi, & possibile creare un nuovo preset regi-
strandolo.

Per illustrare la creazione di un preset presentiamo
un esempio che consente di applicare 'effetto ombra al-
I'oggetto selezionato.

Come prima operazione € necessario posizionare un
oggetto qualsiasi all'interno del foglio di lavoro: a que-
sto scopo & possibile utilizzare uno dei simboli com-
presi nella finestra a scorrimento Symbols (che puo es-
sere visualizzata scegliendo il comando Symbols nel me-
nu Tools o, piu velocemente, premendo i tasti
<CTRL>+<F11>). Per inserire un simbolo nel foglio di la-
voro € necessario trascinare ’oggetto fino a raggiunge-
re la posizione desiderata e quindi, se necessario, mo-
dificarne le dimensioni.

[
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L’immagine di partenza. Per crearla é stato utilizzato uno dei simbo-
li forniti con il programma.

Una volta effettuate queste operazioni, bisogna visua-
lizzare la finestra a scorrimento Presets. Questa finestra
consente di scegliere uno tra i preset gia pronti o, come
in questo caso, di registrarne uno nuovo. E possibile no-
tare la presenza del pulsante Start recording nella parte
inferiore della finestra e una volta premuto, tutte le ope-
razioni che vengono compiute saranno registrate e in-
serite in un nuovo preset.

Per creare l'effetto ombra € necessario selezionare il
simbolo scelto, utilizzando lo strumento Pick tool e fa-
cendovi un clic sopra. Una volta apparse le maniglie bi-
sogna scegliere lo strumento No color presente nella
barra dei colori (generalmente posta nella parte infe-
riore della finestra di Corel Draw ). Fatto un clic con il
pulsante destro del mouse su questo strumento, ’og-

getto selezionato diventa invisibile.
Quindi, premuti i tasti <MAIUSC>+<F11>, viene visua-

lizzata la finestra di dialo-
go Color. Al suo interno &
necessario scegliere il co-
lore da assegnare all’og-
getto (per 'esempio ¢& sta-
to scelto 50% Black).

Per creare 'ombra del-
I'oggetto bisogna duplica-
re il simbolo precedente-
mente scelto e posiziona-
to nel foglio di lavoro. At-
tenzione pero: per effet-
tuare questa operazione &
necessario servirsi del co-
mando Duplicate nel me-
nu Edit (o premere i tasti
<CTRL>+<D>). Infatti, se
si utilizzano i comandi
Copy e Paste il programma
avverte che queste opera-
zioni non sono possibili in
fase di registrazione.

Visualizzata la copia
dell’oggetto € necessario
ridimensionarla: si posso-
no utilizzare varie dimen-
sioni, a seconda che I'og-
getto sia pitt o meno vici-
no alla superficie su cui
I’ombra viene proiettata.

Terminata questa ope-
razione bisogna mandare
I'oggetto in secondo pia-
no, utilizzando il coman-
do Send to back nel menu
Arrange (o premendo i ta-
sti <MAIUSC>+<PgGit>).

Si selezioni quindi il co-
mando Contour nel menu
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consiglia

Da fare
» Prima di avviare il
registratore, valutare
attentamente la se-
quenza di operazioni
che si intendono regi-
strare. Molto spesso,
infatti, alcune operazio-
ni non possono essere
inserite in un preset.
Se, ad esempio, Ssi in-
tende preparare un fo-
glio di lavoro, & neces-
sario utilizzare gli stili,
scegliendo tra quelli
gia pronti o definendo-
ne di nuovi e totalmen-
te personalizzati.

Da non fare
» Non compilare lo
spazio per il commento
finestra di dialogo Edit
preset. Linserimento di
un commento alle ope-
razioni registrate per-
mette di scegliere velo-
cemente, tra i preset
presenti, quello pid
idoneo ad ottenere un
particolare effetto.

USARE
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Create le vostre macro con Corel Draw

Edit Preset | 7]
File: CACORELADRAWACORELDRW . PST
Mame: |Effetto ombira ok, |
Mates: [uesto spazio & destinato ‘:_] Cancel |

allingerimento di note & commenti
ezplicativi,

Fey calor Mo Fey Color |

La finestra di dialogo Edit Preset consente di assegnare un nome e
un commento alla sequenza di operazioni appena registrate.

Effects per visualizzare la relativa finestra a scorrimen-
to. Nella prima scheda presente in questa finestra € ne-
cessario attivare il pulsante di opzione Outside, impo-
stare il valore nella casella Offset a 0.01 pollici e inseri-
re, nella casella Steps, il valore 5. Nella seconda scheda
della finestra, Contour color, impostare il colore di riem-
pimento su bianco. In questo modo viene applicato un
contorno sfumato all’oggetto selezionato per rendere
piu reale 'effetto ombra.

A questo punto € possibile fermare la registrazione
della macro, premendo il pulsante Stop Recording. Viene
cosi visualizzata la finestra di dialogo Edit preset, che
permette di assegnare un nome
e un commento al preset appena
creato. Inserendo il commento,

CorelDRAW - [Graphic]

Se, mentre si sta registrando
un nuovo preset, le operazioni
compiute non fossero corrette,
e possibile eliminare direttamente la sequenza di ope-
razioni. Si prema il pulsante Stop recording e, nella fi-
nestra di dialogo che viene visualizzata, Edit preset, il

pulsante Cancel.

zione). Tutte le informazioni relative alle operazioni ef-
fettuate vengono salvate in uno script. Alcune delle
informazioni che costituiscono lo script possono cosi
essere modificate, a seconda degli attributi utilizzati
per la loro creazione.

Se si intendono modificare le caratteristiche di un
preset € necessario selezionarne il nome nella finestra a
scorrimento Prest e premere il pulsante Edit. Viene cosi
visualizzata la finestra Edit preset (gia utilizzata per as-
segnare un nome e un commento alla sequenza di ope-
razioni effettuate), che contiene i pulsanti Delete e De-
tails. 11 primo permette di eliminare il preset seleziona-
to, il secondo consente di modificarne la caratteristi-
che. Premendo il secondo pulsante, la dimensione della
finestra di dialogo viene aumentata per offrire lo spazio
necessario a visualizzare la sequenza di istruzioni ne-
cessarie ad ottenere l'effetto creato. Alcune delle istru-
zioni presenti sono di colore nero, altre di colore grigio.
Quelle di colore nero sono le istruzioni che possono es-
sere modificate. °

E File Edit Wiew Layout Arange Effects Test Took ‘Window Help

ogni volta che si posiziona il cur-
sore in prossimita del nome del

sl==INE]

Bl =l ele
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preset creato (nella finestra a
scorrimento Presets), verra vi-
sualizzata una breve descrizione
della funzione della macro.

Per utilizzare il preset & possi-
bile inserire, nel foglio di lavoro,
un nuovo oggetto grafico e, do-
po essersi assicurati che sia se-
lezionato, scegliere il nome asso-
ciato all'interno della finestra a
scorrimento Presets.

Una volta creato un preset &
possibile modificarne le caratte-
ristiche. Prima, pero, & necessa-
rio considerare che le registra-
zioni dei preset possono cattura-
re la modifica degli attributi, la
manipolazione e gli effetti che

‘ im Default Graphic

Effects - Cantour

e

]
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Effetto ambra

Mo e Ealoy

[Eolar I Thumbhail

Start Recording
Edit..

e IO

le

L| Iar AyantGards Bk BT
=] 1 .

vengono applicati a un oggetto. Al

Aligr & Dishibute

P 5 sl u]l= =
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Le coordinate di un oggetto non .
vengono registrate a meno che
non venga creato un poligono, 3

un rettangolo o un’ellisse (gli
unici oggetti grafici che & possi-

bile creare durante una registra- rimento Preset.

L’immagine finale. Come si pud notare, il nome della macro é stato inserito nella finestra a scor-
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“ Deformare e applicare

filtri alle iImmagini

Paint

Incollare

le immagini
Se si incolla, al-
I'interno del fo-
glio di lavoro di

Paint, un’immagine pre-

cedentemente copiata
negli appunti, nella mag-

+ Paint

adottare un altro siste-
ma. Prima di incollare
un’immagine in Paint &
necessario impostare le
dimensioni del foglio di
lavoro a valori molto bas-
si. Questa operazione
puo essere effettuata sce-
gliendo il comando Attri-
buti nel menu Immagine
e, nella finestra che appa-

L'immagine neal Appunti & pit grande della bitrmap;
|ngrandire |a bitmap?

I Annulla I

Quando si tenta di incollare, all’interno di Paint, un’immagine dota-
ta di dimensioni maggiori rispetto al foglio di lavoro, il sistema ope-
rativo visualizza un messaggio di avvertimento. Se si preme il pul-
sante Si, le dimensioni del foglio vengono modificate per accoglie-
re I'immagine contenuta negli Appunti.

gior parte dei casi, prima
di salvarla, & necessario
provvedere al ridimen-
sionamento del foglio. In-
fatti, se 'immagine & di
dimensioni minori rispet-
to all’area di lavoro impo-
stata in Paint, il file salva-
to conterrebbe anche la
parte vuota del foglio.

Per ridimensionare I'a-
rea del foglio di lavoro &
necessario agire sulle
maniglie, piccoli quadrati
neri che consentono di
assegnare ad un qualsiasi
oggetto grafico nuove di-
mensioni.

Tale operazione, tutta-
via, presuppone una di-
screta precisione nell’ef-
fettuare le operazioni ne-
cessarie a ridimensionare
il foglio, dato che bisogna
evitare di tagliare parte
dell'immagine o lasciare
spazi esterni ad essa.

Per ottenere un risulta-
to preciso & possibile

re, inserire i valori 10 sia
nello spazio presente ac-
canto alla casella Lar-
ghezza, sia in quello ac-

canto alla casella Altezza.
Come unita di misura de-
ve essere utilizzata la vo-
ce Pixel.

Il foglio di lavoro si pre-
senta ora come un picco-
lo quadrato nella zona
superiore sinistra della fi-
nestra di Paint. Se si uti-
lizza il comando Incolla,
viene visualizzata una fi-
nestra che avverte che
I'immagine che si sta per
incollare & piu grande
dell’area di lavoro. Pre-
mendo il pulsante Si, le
dimensioni dell’area di la-
voro vengono modificate,
in modo da poter acco-
gliere I'immagine prove-
niente dagli appunti.

Questo metodo, anche
se presuppone la modifi-
ca iniziale delle dimensio-
ni dell’area di lavoro,
consente di risparmiare
tempo e di ottenere risul-
tati precisi. Inoltre, non
salvando parti superflue
dell'immagine, pud esse-
re risparmiato spazio su
disco.

Paint Shop Pro

Filtri ed effetti
di deformazione

Una delle carat-
teristiche fonda-
mentali dei pro-

grammi di grafica € la
possibilita di manipolare
le immagini per mezzo di
filtri ed effetti di deforma-
zione. Tuttavia, non sem-
pre l'utilizzo di tali fun-
zioni risulta immediato.

Molto spesso, infatti,
proprio a causa del nu-
mero di effetti previsti, la
scelta di quello pitu indi-
cato per ottenere un de-
terminato risultato puo
rivelarsi un’operazione
decisamente lunga.

Paint Shop Pro offre
funzioni studiate apposi-
tamente per gestire gli ef-
fetti di deformazione e i
filtri.

Nel menu Image sono
presenti i comandi Filter
browser e Deformation
browser, che consentono
di selezionare, rispettiva-
mente, i filtri e gli effetti
di deformazione disponi-
bili. Inoltre, la finestra di
dialogo che viene aperta
selezionando questi co-
mandi, contiene una se-
zione in cui viene mostra-

Deformation Browser

Deformation Mame

Sample Preview

Pinch
Punch

Wind

Perspective - Horizontal
Perspective - Yertical

Skew the image

Apply

_honty_|
=

Cancel

La finestra di dialogo Deformation browser, consente di visualizzare, per ognuno degli effetti di defor-
mazione previsti, un’anteprima del risultato ottenibile. Questo consente di controllare I'effetto che si in-
tende applicare all’immagine senza dover necessariamente applicare le modifiche in maniera definiti-
va. Per ottenere una descrizione completa degli effetti di deformazione (ma anche sull’uso dei filtri) é
possibile premere il pulsante Help, che attiva la Guida in linea contestuale del programma.
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Disegnare

Filter Browszer

Filter narne:

Sample preview

Trucchi e astuzie

Apply

&dd Random Moize
Add Unifarm Maize
Dezpeckls

Dilate

Erode

Emboss the image

Y

Cancel

Help

Anche per i filtri é possibile utilizzare il Browser di Paint Shop Pro.

ta un’anteprima dell’im-
magine. Una volta carica-
ta I'immagine che si in-
tende modificare e scelto
il comando Deformation
browser (o, se si intende
applicare un filtro, Filter
browser) viene aperta
una finestra di dialogo.

Nella casella di riepilo-
go Deformation name vie-
ne presentato un elenco
degli effetti disponibili
(di cui viene data wuna
breve descrizione nella
zona sottostante alla ca-
sella stessa).

Nella parte destra del-
la finestra & presente la
casella Prewiew, in cui
viene presentata un’an-
teprima dell’effetto otte-
nibile applicando la fun-

Completano la finestra
i pulsanti Apply, Cancel e
Help che permettono, ri-
spettivamente, di appli-
care l'effetto selezionato,
di restituire il controllo
alla finestra principale
del programma senza ap-
plicare l'effetto selezio-
nato e di consultare la
guida in linea.

Paint Shop f’ro
Catture multiple

Paint Shop Pro, il
programma  di
grafica di Jasc di-

stribuito nel circuito sha-
reware, permette di cat-
turare immagini, finestre

dotto, la numero quattro
(che i lettori possono tro-
vare nel cd rom allegato
alla rivista del mese di di-
cembre), sono state intro-
dotte nuove funzioni, co-
me, ad esempio, la possi-
bilita di effettuare catture
multiple.

La comodita di questa
funzione sta nel fatto di
non dover tornare alla fi-
nestra del programma
ogni volta che si intende
effettuare la cattura di un
oggetto sullo schermo.

Per poter utilizzare
questa funzione & neces-
sario scegliere il coman-
do Setup nel menu Captu-
re. Viene cosi visualizzata
la finestra di dialogo Cap-
ture setup.

Questa finestra contie-
ne tre sezioni separate.

La prima, Captu-
re, consente di in-
dicare che ti-
po di oggetto si
intende catturare.
Si puo scegliere
tra:

zione di deformazione e zone del desktop. Con
selezionata. la nuova versione del pro-
Capture Setup
— Capture —Activate capture using— - Ophionz
" Area " Right mause click [ Include cursor
. ]
el screer? % Hot key | ¥ Multiple capturesl
" Client area
: [F11 [l
€ wdindow
€ Dielay timer
|2 seconds

- Area (che con-
sente di catturare
una porzione del-
lo schermo);

- Full screen (che

0K I Capture Mow |

Cancel Help

permette di cattu-
rare l'intero desk-

top);

Attivando la casella di controllo Multiple Capture é possibile catturare piti im-

magini senza dover tornare alla finestra di Paint Shop Pro.

- Client area (con
cui € possibile cat-
turare l'intera area
di lavoro attiva);
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- Window (con cui si
cattura l'intera finestra
attiva);

- Object (che permette di
catturare oggetti vari, co-
me, ad esempio, i coman-
di contenuti nei menu di
un programma).

La seconda sezione, Ac-
tivate capture using, con-
sente di specificare le
proprie preferenze circa i
tasti da utilizzare per da-
re inizio alla cattura delle
immagini: si puo scegliere
tra il pulsante destro del
mouse o una serie di
combinazioni, visualizza-
te agendo sul pulsante
della casella di riepilogo
Hot key.

Infine, I’area Options
permette di specificare se
utilizzare o meno le due
opzioni presenti, attivan-
do le relative caselle di
controllo.

La prima Include cursor,
rende possibile la cattura
del puntatore del mouse
(se questo si trova nell’a-
rea di immagine o nella fi-
nestra che si intende cat-
turare).

La seconda, Multiple
captures, consente di atti-
vare la modalita di cattu-
ra multipla.

Una volta attivata que-
st’ultima opzione, & possi-
bile catturare piu elemen-
ti uno dopo l'altro. Ogni
immagine catturata viene
disposta nell’area di lavo-
ro di Paint Shop Pro e gli
viene assegnato un nome
temporaneo.

E possibile rendersi
conto dell’avvenuta cat-
tura di un oggetto con-
trollando l'icona del pro-
gramma nella barra delle
applicazioni: accanto al
titolo dell’applicazione,
infatti, viene visualizzato
il nome dell’immagine at-
tiva (che & sempre l'ulti-
ma catturata e viene ge-
nericamente chiamata
Image...).

Se il numero presente
nel nome dell'immagine
viene incrementato, la
cattura € stata effettuata
correttamente. [



Presentazioni piu rapide
usando i modelli

La creazione di presentazioni viene ritenuta
spesso procedura troppo complicata, ma
Power Point 7.0 dispone di strumenti che con-
sentono realizzarle in maniera semplice, velo-
ce ed elegante.

Per realizzare una nuova presentazione & senz’altro
possibile partire da zero e costruire, oltre ovviamente al
testo e alle immagini relative ai contenuti della presen-
tazione, le immagini che fanno da sfondo alle diapositi-
ve, i titoli e tutti gli elementi grafici che facilitano la vi-
sione delle diapositive. Oltre a cio, occorre perd impo-
stare con cura le dimensioni delle diapositive, le di-
mensioni delle immagini e quelle dei caratteri, nonché
la loro disposizione all'interno della diapositiva. Si trat-
ta insomma di un lavoro piuttosto noioso, che tuttavia
€ necessario compiere anche se la presentazione che si
vuole realizzare non & di quelle vitali (magari € sempli-

211 All’avvio di Power

Ciea una nuova presentazians con Point compare la fi-
@ & T nestra che permette

di scegliere Auto-
composizione Conte-
nuto; in questo modo
si awvia la procedura
di composizione gui-
data di una nuove
presentazione.

€ Modello
e

Suggeiments
ST g
Uenti v
[
Eonlenutn & meloda pil
veloce per creare dna

2
%’ € fpi una presentazione esistente
presentazione.

A 2 ssizione Contenuto

HE

Creazione di una dispositiva litalo.
Irnrrettere le informazioni desiderate.

Mome:

]Nata\a Giglioni

Argomento della presentazione:

]Nolma di redazione e di consegna dedli articol

Ulteriori informazioni:
P Locked

< Indietro Awanti >

Annulla ‘ Eine J

La finestra successiva contiene tra campi nei quali é possibile inse-
rire le informazioni che appariranno all’inizio della presentazione.
Nel primo e nel terzo campo vengono automaticamente immessi il
nome del proprietario del computer e della societa (cosi come sono
stati definiti al momento dell’installazione del software), ma il con-
tenuto dei campi puo essere modificato a piacimento. A titolo di
esempio, ipotizziamo una presentazione preparata dal diretfore di
una rivista di informatica per illustrare a tutti i collaboratori le nor-
me per la redazione e la consegna degli articoli di Pc Locked.

cemente una sorta di cir-
colare ad uso interno).
Power Point permette di
creare rapidamente pre-
sentazioni eleganti senza
fare troppa fatica, perché
dispone di una composi-
zione guidata che fa uso
di modelli predefiniti. In
questo modo I'utente vie-
ne sgravato da tutti i
compiti noiosi e deve so-
lamente, una volta che la
presentazione & stata
completata, apportare le
correzioni e i ritocchi.
Vediamo come fare,
passo passo. °

PCOPEN

consiglia

Da fare
» Scegliere immagini,
suoni e filmati che pos-
sano essere riprodotti
senza difficolta sui com-
puter destinati alla visio-
ne della presentazione.
Da non fare

» Incominciare la crea-
zione della presentazione
senza averne prima ben
delineato i contenuti.

sizione Contenuto

Selezionare il tipo di presentazione che si desidera creare.

" Consiglio di una stategia Riepilogo:
Uno schema utile per lorganizzazione di un

" Wendita di un prodatte, sevizio g idea
corso di addestramenta

& Training
" Relazione sui progressi compiuti
" Comunicazione di cattive notizie

" Generale

Alro.

\@ Scagliers Altio per selezionare una presentazione difererte.

Cndietro [ Avanti> Ere |

Annulla_|

La composizione guidata permette di scegliere tra diversi tipi di com-
posizione, che si differenziano per il tipo di sfondo, di caratteri, di im-
postazione grafica e di struttura. Se si vuole avere un elenco piti lun-
go dei tipi di presentazioni é sufficiente fare clic sul pulsante Altro.

Selezionare |o stile della presentazione -

" Professionale
& Contemporanen

T Predsfinito

Durata della presentazione

 Pitr di 30 minuti

T Da decidersi

<ndietin [ Avanti> e |

donula_|

Per ogni tipo di presentazione é possibile scegliere I'aspetto grafico
tra i tre messi a disposizione dalla composizione guidata, nonché la
durata della presentazione. La durata della presentazione determina
il numero di diapositive create automaticamente.
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USARE

Presentazioni piu rapide usando i modelli

L'ultima finestra B 5 = Contenuta B
della composizio-
ne guidata consen-
te di scegliere su
quale dispositivo
verra riprodotia e

- Selezionare foutput che si desidera uizzare:
" Lucid in bianco & neto

A Lucid a coloi

 Fresentazione suschemo

" Diapositive 35mm

~Creazione distampati
se deve essere s i \
possibile creare

gli stampati. Nel aoeita || e (] | e |

nostro caso, la pre-
sentazione verra visualizzata sul monitor dei computer; per quanto
riguarda la creazione di stampati, si tratfa di una funzione che verra
esaminata piu avanti: per ora, é importante abilitarla scegliendo Si.
Facendo clic su Fine, si termina la procedura di composizione gui-
data e la presentazione viene creata immediatamente.

b Misusizza Inseisci Fomelo Stumenti Disegno Finestra 2

) o= O = = s el ]
[Tneotenforan S| =] Al & e[z [s]o]=]
092|002 C|D|D| O AN | 2] 83| | <a] 4] & | 0] <A | &

Norme di redazione ¢ di
consegna degli articoli

Ol
h
3
iﬁ‘
21
s
ﬂ

Natale Giglioni
PC Locked

s |oj@le Blelol2lolal > =]

| Diapostiva 1 di 9 [ Contemporaneo pat _ Muovadisposifva.. | Layout dispositiva.. |

Power Point mostra ora la prima diapositiva; come

:

— Layout di pagina in Microsaft 'Ward
i~ Mote alata delle dispositive Annulla I

& Righe vuote a lata delle diapositive

T~ Maote zotta le diapositive

" Righe vuote sotto le diapositive

—Aggiungi diapositive ad un documento di Microzoft ‘Waord

' Incolla

© Incolla collegamento

Per ogni diapositiva é stato sostituito il testo predefinito con quel-
lo funzionale alla presentazione d’esempio che intendevamo rea-
lizzare. Non si tratta certo di una presentazione particolarmente ar-
tistica, ma la sua creazione ha richiesto poco tempo e poca fatica
e il suo aspetto é senz’altro dignitoso. Molto spesso, alle presen-
tazioni é necessario prendere appunti che riguardano i contenuti
delle diapositive mostrate. Per facilitare chi assiste alla presenta-
zione e fornirgli un comodo blocco note su cui segnare le proprie
osservazione (ecco lo scopo della funzione “Creazione di stampa-
ti”), occorre fare clic sul menu Strumenti e scegliere il comando
Crea documento. Viene cosi aperta la finestra di dialogo in figura,
che permette di scegliere quale tipo di impostazione dare al docu-
mento che contiene la presentazione cartacea. Per i nostri scopi
scegliamo Righe vuote a lato delle diapositive. Come é possibile
notare dall’immagine, vengono fornite pit possibilita: le note o le
righe vuote possono essere infatti inserite sia accanto sia sotto le
diapositive.

si vede, vengono riportate le informazioni inserite
nei tre campi della prima finestra. Ora é necessario
apportare tutte le modifiche del caso. Innanzi tutto,
il buon gusto consiglia di cambiare I’argomento del-
la presentazione, quindi occorre fare clic sul testo e
modificarlo in “Norme per la redazione e la conse-
gna degli articoli”. Si provveda a suddividere le due
righe andando a capo dopo la parola ‘redazione” e L
si allinei tutto il testo a destra, per bilanciare meglio
l'occupazione della diapositiva. Per allineare il testo
a destra occorre fare clic sul testo in modo da indi-
carlo come oggetto attivo, poi scegliere il menuFor-
mato, il comando Allineamento e infine A destra. s

Siate concisi e
é#o puntuali nella
scelta dei testi
da inserire nel-
la presentazione: & molto piu difficile
catturare I’attenzione se i testi sono

molto lunghi e si corre il rischio di per-
dere i contenuti. Eventualmente, divi-

P L Cracmon.

Ermon.

Ermsin

dete il testo in piu punti, magari usan-
do un maggior numero di diapositive.

Viene avviato Word 7 ed automaticamente viene creato un documento che contiene tut-
te le diapositive, affiancate dallo spazio con le righe per gli appunti. Questo documento
pud quindi essere stampato e distribuito prima della presentazione.
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Immagini a colonri,

font e diapositive

Powe_r Poi_nt
Camb!are il t_:o!ore
delle immagini

Molto spesso, al-
Iinterno di una
presentazione,

vengono inserite delle im-
magini. Altrettanto spes-
so, pero, i colori utilizza-

Ricolora immagine

gine. Nella sezione a sini-
stra vengono mostrati i
colori utilizzati nell'imma-
gine e sono comprese le
caselle di riepilogo che
consentono di scegliere il
colore con cui verra effet-
tuata la sostituzione,
mentre nella sezione a de-
stra viene mostrato il ri-
sultato delle modifiche ef-

HE

Annulla |

Originale:  Nuava:

F s - £
Vo -
v ===
A——

7|

— Descrizione
Consente di cambiare qualsiasi colore

~ éle;ﬁimenti nellimmagine.

E possibile modificare i colori di un’immagine molto semplicemen-
te. Prima di tutto é necessario scegliere se si intendono modificare i
colori o il riempimento. Quindi, agendo sulle apposite caselle di rie-
pilogo, si puo selezionare il colore con cui operare la sostituzione.
Naturalmente, nel caso si siano modificati i colori e si intende mo-
dificare anche il riempimento, é possibile ripetere I’operazione se-

guendo la medesima procedura.

ti nell'immagine inserita
stonano con i colori utiliz-
zati per il resto della pre-
sentazione. Power Point,
tuttavia, consente di adat-
tare i colori dell'immagine
a quelli precedentemente
utilizzati in maniera sem-
plice e veloce.

Una volta inserita nella
presentazione l'immagine
desiderata, e sufficiente
fare un clic con il pulsante
destro del mouse in pros-
simita dell'immagine stes-
sa. All'interno del menu di
scelta rapida che viene vi-
sualizzato bisogna sceglie-
re il comando Ricolora.

Viene cosi visualizzata
la finestra Ricolora imma-

fettuate. Nella sezione
Cambia sono presenti due
pulsanti di opzione, che
permettono di stabilire se
modificare i colori veri e
propri utilizzati nell’im-
magine oppure modifica-
re il colore di riempimen-
to. La sezione accanto,
Descrizione, fornisce una
breve descrizione sull’op-
zione selezionata.

Infine, i pulsanti OK, An-
nulla e Anteprima permet-
tono, rispettivamente, di
applicare le modifiche, di
ritornare al programma
senza apportare le modifi-
che e di controllare il ri-
sultato sulla diapositiva
senza dover prima confer-
mare con il pulsante OK.

Power Point
Come salvare
|e font

Molte volte, rea-
lizzando una pre-
sentazione porta-

tile per poterla poi utiliz-
zare su un computer di-

verso da quello usato per
crearla, insorgono proble-
mi dovuti alla mancanza
delle fonte tipografica
scelta per il testo. Power
Point offre una soluzione
efficace a questo proble-
ma. Infatti permette di
salvare, insieme alla pre-
sentazione vera e propria,
anche il tipo di carattere
(o i tipi, se ne sono stati
utilizzati pit di uno) uti-
lizzato.

Nella finestra di dialogo
che viene aperta sceglien-
do il comando Salva (o
Salva con nome) nel menu
File, & presente la casella
di controllo Incorpora
True Type.

Attivandola, tutti i tipi
di carattere utilizzati sa-
ranno salvati insieme alla
presentazione, rendendo
cosi impossibile I’even-
tuale insorgere di proble-
mi di visualizzazione su
altri computer.

Power P_oint
Per punti
e meglio

Per tenere viva
I’'attenzione delle
persone che in-

tervengono ad una pre-

sentazione, € consigliabi-
le, invece di inserire lun-

ghi paragrafi
Salva file e i testo, spez-
zare i concetti
Salva in: ii;] ‘wWindows _V_j E} espressi in plﬁ
|1 dU§§ dinf |1 Prafiles Salva I plll'lti.
=1 Command I Media _dRecent Questi punti
|1 Corfig [ Meru Avvio (1 Risorse dirste _ Al | possono  poi
| Cursors |1 Msapps |_15endTa essere eviden-
.__! Desktop l__i M.sremote.sfs l_-l ShellMew ziati con piC-
1 Forts Qe (53 spoci coli  oggetti
|1 Farms |1 Pm5 | Syshekup .. .
|1 Help [ Preferenze & Sustem graf,l(:l’ chia-
«| | mati, general-
mente, Punti
Nome file: [presentazione =] elenco.
: —~ Per sostitui-
Salva come tipo: IStruttura.-"F!TF __i re i simboli
standard uti-
Quando si sceglie di salvare la presentazione, é possibile fare in modo che tutte le lizzati da
fonti tipografiche utilizzate vengano salvate insieme alla presentazione stessa. Gra- Power Point
zie a questa pratica funzione, é possibile evitare I’eventuale insorgere di qualsiasi per rappresen-
tipo di problema legato alla mancata corrispondenza tra i set di caratteri utilizzati tare i punti

nella presentazione e quelli installati su un computer che la deve eseguire.
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Trucchi e astuzie

[ mMicrosoft PowerPoint - Presentazione

@Eile Modifica Visualizza  |nsensci Formato  Stumenti Dizeano Finestra 2
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|Times Mew Roman
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Al 1= Punti elenco

N
Ol

I punti elenco, che costituiscono uno degli elementi chiave di una
presentazione, possono utilizzare diversi tipi di simboli. Oltre a
quelli predefiniti di Power Point, é possibile sfruttare quelli conte-
nuti in una qualsiasi fonte tipografica a patto, pero, che questa ap-

Pow_e!' Point
Modificare
le diapositive

Microsoft Power
Point consente di
modificare lo

sfondo delle diapositive in
maniera semplice e velo-
ce. Infatti, premendo il
pulsante destro del mouse

Sfondo diapositiva

Presentare

sulla diapositiva e sce-
gliendo, dal menu di scelta
rapida che appare, il co-
mando Sfondo diapositiva,
viene visualizzata una fine-
stra di dialogo. Nella se-
zione Riempimento sfondo
viene mostrata una minia-
tura della diapositiva. La
casella di riepilogo posta
sotto permette di selezio-
nare uno dei riempimenti

partenga alla famiglia Symbol.

cessario selezionare il te-
sto e premere il pulsante
Punti elenco nella barra
degli strumenti.

Quindi, per modificare
il simbolo standard in-
serito dal programma, bi-
sogna scegliere il coman-
do Punto elenco nel menu
Formato. La finestra di
dialogo che viene visua-
lizzata permette di impo-
stare tutte le caratteristi-
che di questo elemento.
Nella casella di riepilogo
Tipo di carattere & possibi-
le selezionare la fonte ti-
pografica da utilizzare. At-
tenzione pero: i tipi di ca-
rattere visualizzati nell’e-
lenco che viene mostrato
agendo sul pulsante della
casella sono solamente
quelli appartenenti alla fa-
miglia Symbol.

Scelto il tipo di caratte-
re € possibile assegnargli
un colore, selezionandolo
nell’elenco della casella

di riepilogo Colore specia-
le. Nella casella Dimensio-
ne puo essere specificata
una percentuale (di in-
grandimento o riduzione)
rispetto alla dimensione
del testo.

Nella sezione sottostan-
te vengono mostrati i sim-
boli compresi nella fonte
tipografica selezionata.
Facendo doppio clic suun
simbolo, questo viene au-
tomaticamente inserito,
come punto elenco, nella
presentazione.

Pr'es’entar.e & bello!

~ Spazio e tempo nella _
storia delle presentazior

- Riempimento sfondo Applica a tutte

Applica

&
&
B
R
s Annulla
i

&

Anteprima

[t

i i
Eerge S
Foimils sl

T

™ Eszcludi grafiza del modella dalla diapositiva

Grazie alla finestra di dialogo Sfondo diapositiva é possibile applica-
re a tutte le diapositive della presentazione lo stesso tipo di sfondo.

| predefiniti offerti dal pro-

.~ gramma. Inoltre, vengono
| offerte diverse possibilita.
~ Scegliendo la voce Sfuma-

to viene aperta la finestra
Riempimento sfumato, che
consente di stabilire se si
intende utilizzare un riem-
pimento con un solo colo-
re, con due colori o una
delle combinazioni preim-
postate. La voce A motivi
consente di visualizzare la
finestra Riempimento a
motivi che, oltre a presen-
tare tutti i motivi che si
possono utilizzare, per-
mette di variare il colore
in primo piano e di sfondo
del motivo selezionato.
Scegliendo la voce A tra-
ma & possibile applicare
allo sfondo della diapositi-
va una tra le trame dispo-
nibili. Selezionando la vo-
ce Immagine viene aperta
una finestra che consente
di specificare l'unita e il
percorso dell'immagine
che si intende inserire nel-
la diapositiva. °

P,

Partendo da un’immagine e mo-
dificando i colori dello sfondo
(senza alterare pero gli elemen-
ti grafici che la compongono) é
possibile ottenere diverse va-
rianti. Questa particolare fun-
zione consente di adattare velo-
cemente le immagini ai colori
utilizzati nella presentazione.
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Spedire file
con la posta elettronica

La posta elettronica € ormai diventato un
mezzo veloce e sicuro per scambiare messag-
gi e file. Inmagini, suoni, filmati e, in generale,
qualsiasi tipo di informazione, possono essere
facilmente trasferiti da un sistema all'altro in-
dipendentemente dalla distanza che li separa.

La posta elettronica nasce e si sviluppa con Internet
e proprio per questo sistemi di trasmissione diversi si
sono alternati per permettere lo scambio delle infor-
mazioni.

Uno degli scopi fondamentali della posta elettronica &
permettere lo scambio di qualsiasi tipo di informazione,
indipendentemente dalla piattaforma hardware utilizza-
ta. E stato quindi necessario definire degli standard che
permettessero questo tipo di operazioni.

D Uno dei sistemi utilizzati fin dall’inizio, la co-
difica ASCII a 7 bit, traduce i file che si intendono
spedire come allegati a messaggi di posta elettronica
utilizzando il set di caratteri ASCII.

Dato che il numero di bit utilizzati, come dice il no-
me stesso, &€ pari a 7, i caratteri usati sono solamente
quelli che vanno dal carattere 0 al carattere 127 (2 ele-
vato alla settima potenza fa proprio 128).

Questo, pero, introduce un problema: non essendo
prevista la rappresentazione dei caratteri superiori al
centoventisettesimo, non € possibile utilizzare le lettere
accentate, tipiche di alcune lingue, come la nostra. Inol-
tre, considerato che i file contengono dati di tipo bina-
rio (i byte che compongono il codice di un programma
possono avere valori che variano da 0 a 255), & stato ne-
cessario sviluppare un metodo che consentisse di aggi-
rare questo limite del protocollo. Nasce cosi la codifi-
ca/decodifica UU (UUEncode/UUDecode) che consente
di rappresentare valori superiori a 127 utilizzando com-
binazioni di piu caratteri.

Naturalmente, per poter utilizzare questo sistema, &
necessario munirsi di programmi di codifica/decodifi-
ca appositi. Ne esistono di moltissimi tipi e sono facil-
mente reperibili su Internet, nei siti che offrono stru-

Formato messaqgi

menti e programmi di uti-
lita. Inoltre, sono presen-
ti sul mercato prodotti
commerciali che hanno
la possibilita di gestire
questo particolare forma-
to come, ad esempio,
Norton Navigator di Sy-
mantec.

Per poter utilizzare
questo tipo di file, una
volta ricevuto, € necessa-
rio incollare tutto I'allega-
to in un editor (come il
Blocco note di Windows,
se la sua dimensione non
& eccessivamente elevata,
altrimenti utilizzando, ad
esempio, Wordpad) e sal-
vare il file facendo atten-
zione di selezionare il tipo
Solo testo. Quindi, utiliz-
zando gli appositi coman-
di previsti dal programma
impiegato per la decodifi-
ca (UUDecode), & neces-
sario elaborare il file. Si
ottiene cosi il file origina-
rio che, nella maggior par-
te dei casi, viene com-
presso per risparmiare
tempo sia nell'invio che
nella ricezione.

Se il file che si intende
allegare € di grandi di-
mensioni, i programmi
per la codifica permetto-
no di spezzarlo in piu par-
ti, specificando la dimen-

PCOPEN
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Da fare
» Se si intende allega-
re un file di grandi di-
mensioni ad un mes-
saggio di posta elettro-
nica, & consigliabile
suddividerlo in piu pac-
chetti di dimensioni mi-
nori. Questo, in caso di
errori dovuti al disturbo
sulla linea o a cadute di
connessione, consente
di ridurre al minimo i
danni e permette di non
compromettere lo scari-
camento completo del
file.
Da non fare

» Evitare, nel caso in
cui le dimensioni degli
allegati sia eccessiva,
di spedirli senza prov-
vedere alla loro com-
pressione. Non verreb-
bero solo aumentate le
spese di spedizione (il
tempo di connessione &
direttamente proporzio-
nale alla lunghezza dei
messaggi da trasferi-
re), ma anche quelle di
ricezione.

sione massima desiderata. Questo & necessario soprat-
tutto dove esiste, da parte del fornitore di accesso In-
ternet, un limite imposto sulla lunghezza massima di un
messaggio di posta elettronica. Inoltre, frazionando il fi-
le di origine in piu file di di-
mensioni minori, & possibi-
le evitare, in caso di proble-

MIME & un formato di posta Intermet che congente di inviare meszagai formattati. ok mi di connessione o di ca-

Iv illsa MIME allinvio dei messaga:

Contrallare il set di caratteri che verd utiizzato per la posta Internet,

Set di caratter... |

duta della linea telefonica,
di dover scaricare nuova-
mente il file per intero. Nel
caso si riceva un file frazio-
nato, € necessario prestare
particolare attenzione,

Annulla

Ml

La finestra di dialogo Formato messaggi consente di specificare se si intende utilizzare il protocollo M-

ME per la spedizione dei messaggi di posta elettronica.

quando si assemblano le
varie parti, all’'ordine con
cui si inseriscono nel docu-
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Spedire file con Ia posta elettronica

Se, utilizzando Windows 95, si

intendono spedire piu allegati

con un solo messaggio di posta
elettronica, & possibile selezionarli all’interno di Ge-
stione risorse e trascinarli nella finestra del messag-
gio. | file saranno automaticamente allegati al mes-
saggio di posta elettronica, senza doverne specificare
il percorso.

mento di testo da processare. Se si modifica ’ordine, in-
fatti, il file risultante non & pitt quello originale e non
sara possibile utilizzarlo.

[] Con lo sviluppo di tecnologie alternative & sta-
to introdotto un nuovo protocollo per la trasmissione
delle informazioni, chiamato MIME (Multi-purpose In-
ternet Mail Extensions).

Questo protocollo offre la possibilitd di scambiare
messaggi testuali utilizzando i simboli propri di qualsia-
si linguaggio e contenenti diversi set di caratteri. Inol-
tre, € possibile allegare qualsiasi tipo di file, senza do-
verlo elaborare prima con i programmi di codifica.

Con l'utilizzo di MIME, oggi & possibile creare e legge-
re messaggi di posta elet-
tronica contenenti diversi
elementi, tra cui: set di ca-

ratteri diversi dal tipo US- @ Eile Modifica Yisualizza

B L'immagine buona.._ - Microsoft Exchange

Inzenizci

sibile utilizzarlo senza nessun tipo di conversione (a
patto, pero, che si disponga di un programma adatto a
visualizzare tale formato grafico, come Painf).

Anche il sistema di messaggistica di Windows 95, Mi-
crosoft Exchange, puo utilizza tale protocollo.

Per permetterne I'utilizzo € necessario dapprima sce-
gliere, all'interno del menu Servizi, la voce Opzioni. Al-
I'interno della finestra che viene aperta, dopo aver se-
lezionato la voce Posta remota, bisogna premere il pul-
sante Proprieta. Viene cosi visualizzata la finestra di dia-
logo Formato messaggi, che contiene la casella di con-
trollo Usa MIME all’invio dei messaggi.

Per allegare un file ad un messaggio creato con Mi-
crosoft Exchange esistono piti metodi: trascinando il fi-
le che si desidera allegare direttamente all’interno dello
spazio dedicato all'inserimento del testo del messaggio;
utilizzando le funzioni di copia e incolla; sfruttando gli
appositi comandi presenti nei menu di Exchange.

Per quanto riguarda I'utilizzo di un file ricevuto co-
me allegato utilizzando il protocollo MIME, é sufficien-
te trascinare il file all'interno della cartella desiderata
e farvi un doppio clic.

Viene automaticamente avviato il programma che
permette I'utilizzo di tale file (grazie all’associazione
delle estensioni a determinati programmi presenti nel
registro di configurazione di Windows 95). [ )

Farmato Shumentt Seorivi 7

ASCII, immagini, suoni, te-
sto formattato, file Post-

En

script, collegamenti a siti
Ftp o WWW e molti altri.

ENA R

In effetti, anche prima

dell’avvento di MIME era

B | |Diu:k._l.J Bontempi

possibile creare un messag-
gio di posta elettronica con-

e

tenente, ad esempio, file au-
dio, file grafici e documenti
Postscript. Tuttavia, tale

Oggetto: iL'immagine buaona. .

messaggio era codificato
con algoritmi propri del si-
stema utilizzato. Cio signifi-
ca che il contenuto del mes-
saggio poteva essere utiliz-
zato solo se ricevuto da un
sistema del tutto simile a
quello che aveva provvedu-
to alla spedizione.

Oggi, invece, grazie all’'u-
tilizzo del nuovo protocol-
lo, sono stati risolti i pro-
blemi di portabilita. Se, ad
esempio, si produce un’im-

Scrivi se hai problemi. .

Ti invio lmmagine che ti piaceva tanto. =]
Devi incollarla all'interno della cartella frmmaging.

03

[

magine di tipo Bitmap su |
una stazione di lavoro Unix

4

e lo si trasferisce tramite
posta elettronica su un si-
stema DOS/Windows, & pos-

L’aspetto di un messaggio di posta elettronica, creato utilizzando Microsoft Exchange, che contiene un
allegato (che, in questo caso, é un’immagine).
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Comunicare

Trucchi e astuzie

Ricevere in automatico
la posta elettronica

Internet Explorer
Come scegliere

i caratteri

nelle pagine Web

Internet Explorer,
il programma di
navigazione sulla

rete realizzato da Micro-
soft, permette di scegliere
anche il carattere da uti-
lizzare per la visualizza-
zione del testo nelle pagi-
ne Web.

Per utilizzare questa
possibilita, basta sceglie-
re il comando Opzioni nel
menu Visualizza. Cosi fa-
cendo viene aperta la rela-
tiva finestra di dialogo,
composta da sei schede.
Nella parte inferiore de-

stra della prima, chiamata
Generale, & presente il
pulsante Impostazione dei
caratteri. Premendolo vie-
ne aperta la relativa fine-
stra di dialogo.

Nella seconda sezione,
Set di caratteri, € indicato
il tipo di caratteri che si
sta utilizzando (che, nella
situazione predefinita, &
Occidentale) e sono pre-
senti due caselle di riepi-
logo a discesa che per-
mettono di stabilire il font
da utilizzare per visualiz-
zare il testo.

La casella di riepilogo
Carattere proporzionale
consente di indicare la
fonte tipografica che si in-
tende utilizzare, sceglien-
dola tra quelle
disponibili.

Le font proporzionali
sono quelle in cui
le lettere non occupano
uno spazio fisso. Ad esem-
pio, la lettera i occupa
uno spazio minore della
lettera w.

La casella di riepilogo
Carattere non proporziona-
le permette di indicare al
programma il font da uti-
lizzare per visualizzare
del testo dotato di tale ca-
ratteristica.

Una font non proporzio-
nale, le cui lettere occupa-
no uno spazio sempre
uguale, & Fixedsys.

Una volta premuto il
pulsante OK; il set di ca-
ratteri indicato sara utiliz-
zato per la visualizzazione
del testo all’interno di una
pagina Web.
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Exchange
Programmare

|a ricezione della
posta elettronica

Microsoft Exchan-
ge, il sistema di
messaggistica in-

tegrato di Windows 95,
puo essere utilizzato per
lo scambio e la ricezione
di messaggi di posta elet-
tronica sia in rete locale,
sia su Internet.

Oltre alle doti di inte-
grazione con il sistema
operativo, il programma
Microsoft Exchange vanta
una notevole ricchezza di
funzioni, tra cui la possibi-
lita di ricevere ed inviare
messaggi in maniera auto-
noma, svolta cioé comple-
tamente dal personal
computer, senza la neces-
sita di interventi da parte
dell’'utente.

Per poter utilizzare que-
sta comoda funzione, &
necessario scegliere il co-

OTTIMIZZARE




Trucchi e astuzie

Sesszioni remote programmate

EDIVENTI

Ogri O are, 30 min.; successiva: 23/01/97.13.42

i

Nella finestra di dialogo Sessioni remote programmate vengono mo-

strate le informazioni (come giorno e ora) circa le connessioni al
proprio fornitore di servizio Internet per la ricezione e I'invio della

posta elettronica.

mando Strumenti di Micro-
soft Mail nel menu Stru-
menti e, nel sottomenu
che viene visualizzato, la
voce Programma consegna
remota.

La finestra di dialogo
che viene aperta, Sessioni
remote programmate, con-
sente di inserire le proprie
preferenze circa il giorno
e l'ora in cui effettuare la
connessione con il pro-
prio fornitore di servizio
Internet per ricevere o
spedire la propria posta.

Naturalmente, se € la
prima volta che si utilizza
tale funzione, la zona della

finestra che contiene le
informazioni sulle sessio-
ni programmate risulta
vuota.

Per aggiungere una nuo-
va sessione, € necessario
premere il pulsante Ag-
giungi, situato nella parte
superiore destra della fi-
nestra. Viene cosi visualiz-
zata la finestra di dialogo
Aggiungi sessione pro-
grammata.

All'interno di questa fi-
nestra & presente la casel-
la di riepilogo Utilizza,
che consente di specifica-
re il fornitore di accesso
da utilizzare (nel caso si

disponga di pilt connes-
sioni Internet con piu for-
nitori di servizio).

La casella di riepilogo
Frequenza consente di
specificare gli intervalli di
tempo che devono tra-
scorrere tra una sessione
programmata e I'altra.

Le possibilita offerte a
questo punto sono: Ogni,
Ogni settimana il e Una vol-
ta alle. Scegliendo la prima
possibilita, bisogna speci-
ficare I'intervallo di tempo
che intercorre tra una con-
nessione e laltra.

La seconda possibilita

| Modifica sessione programmata

Comunicare

consente di specificare un
giorno della settimana in
cui si intende ricevere e
spedire i propri messaggi.
Infine, la terza, permette
di effettuare la connessio-
ne solamente una volta,
nel giorno e all’ora inseriti.
L'ora in cui deve essere
effettuata la connessione
puo essere inserita utiliz-
zando la casella Alle.
Questa impostazione
del programma rimane at-
tiva indipendentemente
dalle scelte effettuate per
il giorno in cui realizzare
la connessione. (]

La finestra Modifica sessione programmata consente di modificare

le caratteristiche per una connessione precedentemente definita,
fornendo la possibilita di indicare le nuove preferenze.
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