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Fogli elettronici

Gli utenti più smali-
ziati sono in grado di im-
postare, digitandole di-
rettamente, anche for-
mule piuttosto comples-
se. I meno esperti, inve-
ce, possono contare su
una procedura comple-
tamene guidata che con-
sente loro di cimentarsi
con la creazione di
espressioni anche molto
sofisticate. E c’è di più,
la procedura è monito-
rata in tempo reale. Per-
tanto, prima ancora di
rendere operativo l’inse-
rimento ci si può rende-
re conto se si è operato
correttamente o si è
commesso qualche er-
rore, al quale si può su-
bito porre rimedio. Ec-
co, per esempio, come
impostare una formula
per il concatenamento
di stringhe, che ci con-
sentirà di inserire in una
cella il nome e il cogno-
me di una persona, pre-

levando i due elementi
da altrettante singole
posizioni. In altre paro-
le, se in A1 e B1 si inseri-
scono rispettivamente
un none e un cognome,
nella cella che ospita la
formula di concatena-
mento i due dati compa-
riranno consecutiva-
mente. Diciamo subito,
che il nome inserito in
A1 deve essere seguito
da uno spazio, altrimen-
ti nome e cognome non
risulteranno separati.
Portare il cursore sulla
cella in cui impostare la
formula, aprire il menu
Inserisci, e optare per la
voce Funzione. Si apre
così la maschera che ge-
stisce la procedura gui-
data. Nella finestra di si-
nistra fare doppio clic
sul nome della funzione
da utilizzare, che nella
fattispecie è CONCATE-
NA. Nelle prime due ca-
selle della sezione di de-

stra digitare le coordi-
nate delle celle che ospi-
tano separatamente il
nome e il cognome (A1 e
B1). A questo punto, vi-
sto che non ci sono altri
elementi da concatena-
re, fare clic sul pulsante
OK in calce alla masche-
ra per rendere operati-
vo l’inserimento della
formula. Si noti che la
costruzione della formu-
la viene monitorata in
tempo reale nella fine-
stra dedicata, mentre
nella casella Subtotale in
alto a sinistra della ma-
schera figura il risultato
parziale del concatena-
mento. �

� StarOffice 7

Inserimento di formule ed espressioni 
tramite procedure guidate

Excel, conseguente-
mente a certe azioni,
prevede per default
determinati sposta-
menti del cursore. Per
esempio, il tasto Tab
lo sposta di una cella a
destra, mentre il tasto

Home lo porta all’ini-
zio della riga in cui ci si
trova. Si tratta di spo-
stamenti completa-
mente diversi da quelli
previsti in altri fogli
elettronici, dall’utilizzo
dei quali, probabil-

mente, provengono
molti utenti. In questi
casi, infatti, il tasto Tab
prevede lo spostamen-
to di una intera videa-
ta, mentre il tasto Ho-
me porta sempre alla
cella A1. 

La procedura per at-
tivare tali standard è
semplicissima. È suffi-
ciente aprire il menu
Strumenti, selezionare
Opzioni, e nella ma-
schera visualizzata ac-
cedere alla scheda
Passaggio, in cui si
spunta la casella Tasti
alternativi per il trasfe-
rimento. �

Non sempre i valori
che rappresentano gli
addendi di una somma
si trovano sulla stessa
colonna o sulla medesi-
ma riga. Infatti, in certi
casi particolari posso-
no essere anche sparsi
qua e là per il foglio di
lavoro. La formula da

impostare, pertanto,
potrebbe risultare diffi-
cile da impostare, non
tanto per la sua com-
plessità quanto per il
fatto che bisogna tenere
conto di tutte le singole
posizioni coinvolte. Ea-
syTab, il foglio elettroni-
co che opera all’interno
della suite EasyOffice,
propone una soluzione
decisamente efficace.
Evidenziare, tenendo
contemporaneamente
premuto il tasto Control,
tutte le celle coinvolte
nell’operazione, quindi
aprire il menu Data e se-
lezionare la voce Add
different cells. Fare clic
sulla cella che deve
ospitare il risultato. �

� EasyTab
Eseguire la somma 
di valori discreti

La maschera che gestisce la
procedura per l’inserimento

guidato di formule ed
espressioni

Variando i dati in A1 e B1, il
risultato del loro

concatenamento viene
visualizzato nella cella C4

� Excel
Personalizzare la navigazione 

La scheda Passaggio
della maschera che si apre
selezionando la voce Opzioni
nel menu Strumenti

Selezionare le celle da
sommare, aprire il menu Data,
optare per Add different cells, e
fare clic sulla cella in cui esibire
il risultato.
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Si può bloccare par-
zialmente la posta che
proviene da un certo
mittente, circoscriven-
do il filtro a ben defini-
te condizioni. In prati-
ca, grazie ad una spe-

ciale opzione prevista
nel menu Messaggi è
possibile limitarsi alla
sola enunciazione di
queste ultime. Selezio-
nare una qualsiasi e-
mail proveniente da

quel nominativo, apri-
re il menu Messaggio, e
optare per la voce Crea
regola da messaggio.
Nella maschera visua-
lizzata figura spuntata
la voce In cui la casella
Da contiene, mentre il
nome del mittente è ci-
tato nella prima regola.
A questo punto, defini-
re nuovi parametri di
filtrazione. Se il filtro
non funzionasse accer-
tarsi che il nome del
mittente non figuri ac-
cidentalmente fra quel-
li bloccati (Strumen-
ti/Regole messaggi/E-
lenco mittenti bloccati).

Se il mittente fosse
già stato bloccato, il
messaggio sarà filtrato
senza tenere conto del-
le regole. �

� Outlook Express
Creare velocemente una regola
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Quando si installa In-
credimail su un altro
computer si presenta il
problema di poter di-
sporre di tutti i dati regi-
strati nel vecchio client,
nonché di ripristinare le
impostazioni e le defini-
zioni operate a suo tem-
po. Bene, grazie ad una
opzione dedicata tutto
si riduce al semplice sal-
vataggio di un file, e al
caricamento di quest’ul-
timo nel nuovo ambien-
te. Ma ecco come opera-
re praticamente. Aprire
Incredimail, accedere al
menu File, selezionare la
voce Data and settings
Transfer, e nel corri-
spondente sottomenu
optare per  Transfer to
new computer. Così fa-
cendo viene aperto un
box  che fornisce infor-
mazioni sulle operazioni
che si stanno per ese-
guire. In particolare, nel
box si precisa che il tra-

sferimento coinvolge i
soli dati e le impostazio-
ni del sistema, ma non
gli stili e i notifiers even-
tualmente definiti nel
vecchio client. Per chi
non lo ricordasse, i noti-
fiers sono i simpatici
personaggi animati che
annunciano l’arrivo di
nuove e-mail. Inoltre,
non sono prese in consi-

derazione le vesti grafi-
che eventualmente as-
segnate all’ambiente
operativo (le cosiddette
skin). 

Vengono anche date
istruzioni su come com-
portarsi qualora si di-
sponga della versione
commerciale di Incredi-
mail. Presa visione delle
informazioni, premere il

pulsante OK per accede-
re alla maschera in cui si
definisce il percorso di
registrazione del file in
corso di creazione. A co-
se fatte fare clic sul pul-
sante Salva per iniziare
il salvataggio dei dati,
che verrà monitorato
tramite uno speciale in-
dicatore di avanzamen-
to. Conclusa la registra-

zione, trasferire il file nel
nuovo computer, lancia-
re Incredimail, e ripetere
la procedura descritta
più sopra. Questa volta,
però, nel sottomenu as-
sociato alla voce Data
and settings Transfer, se-
lezionare Transfer from
old computer. Ha così ini-
zio la procedura di tra-
sferimento. �

� Incredimail

Trasferire i dati e le impostazioni 
da un computer all’altro

Magic Mail è un pro-
gramma freeware che
consente di gestire di-
rettamente la posta sul
server. Per utilizzarlo al
meglio conviene defini-
re alcune opzioni. In
particolare, si può pilo-
tare il comportamento
del programma al mo-
mento del lancio e del-
l’arrivo di una o più e-

mail sul server (la con-
nessione deve essere at-
tiva). Aprire il menu File
e selezionare la voce
User properties. Si acce-
de così ad una masche-
ra  in cui si attiva la
scheda Options. Spunta-
re la prima casella per
minimizzare il program-
ma contestualmente al
lancio, e la quarta per
aprire automaticamen-
te la finestra di lavoro
quando giungono mes-
saggi sul server. Per lan-
ciare il controllo del ser-
ver all’apertura del pro-
gramma spuntare la se-
conda casella. Attivare
il terzo checkbox per la
conferma della cancel-
lazione. �

� Magic Mail
Definire le opzioni
utente

La maschera in cui si impostano le regole di filtro 
delle e-mail provenienti da un certo mittente

La maschera che gestisce la
definizione di alcuni parametri
operativi del programma

Aprire il menu File, selezionare Data and settings Transfer, e nel
corrispondente sottomenu optare per Transfer to new computer

L’avanzamento delle operazioni di salvataggio dei dati ospitati nel
programma è monitorato in tempo reale 
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Talvolta, può presen-
tarsi la necessità di som-
mare solo determinati
valori fra quelli ospitati
nella colonna di una ta-
bella: quelli maggiori di
1.000, quelli che risulta-
no compresi in un de-
terminato intervallo, e
così via. Avendo familia-
rità con le funzioni dedi-
cate si può risolvere il
problema impostando
le opportune espressio-
ni, mentre chi esperto
non è può ugualmente
ottenere il risultato vo-
luto avvalendosi di una
semplice ma efficace
procedura guidata. Ec-
co come procedere, per
esempio, per sommare
nella colonna Fatturati di
una tabella i soli importi
uguali a 500. 

La procedura
Evidenziare la tabella

su cui operare (intesta-
zione compresa), aprire

il menu Strumenti, sele-
zionare la voce Creazio-
ne guidata, e nel corri-
spondente sottomenu
optare per Somma con-
dizionale.  Viene così vi-
sualizzata la prima delle
maschere in cui si arti-
cola la procedura. Per
default vi è dichiarata
la zona evidenziata, ma
se ci fossero ripensa-
menti è sempre possibi-

le specificare una nuova
area. A questo punto,
premere il pulsante
Avanti per accedere al
box di dialogo che ge-
stisce l’impostazione
delle condizioni. Aprire
l’elenco a discesa asso-
ciato alla voce Colonna
da sommare e selezio-
nare quella su cui ope-
rare. Nella casella Co-
lonna, invece, specifica-

re quella da prendere
come riferimento, che
nel nostro caso coinci-
de proprio con la colon-
na su cui operare. 

Nella cella a fianco in-
serire l’operatore rela-
zionale Uguale a, e nella
terza casella indicare il
termine di riferimento:
500. Premere Aggiungi

condizione per consoli-
dare le impostazioni
operate. È possibile de-
finire anche altre condi-
zioni ed aggiungerle alla
prima. Nelle maschere
successive si dichiara la
posizione in cui collo-
care i risultati. Fare clic
sul pulsante Fine per  vi-
sualizzarli. �

� Excel

Eseguire somme condizionali utilizzando una
procedura guidata

Solitamente il lancio
di una macro avviene
premendo un opportu-
no pulsante, ma si può
anche associarne l’ese-
cuzione al clic su una

immagine, magari rap-
presentativa delle fun-
zioni svolte dalla ma-
cro stessa. È così pos-
sibile impostare inter-
facce grafiche assolu-

tamente intuitive, e dal
look decisamente pia-
cevole. La procedura,
fra l’altro, è molto sem-
plice. 

Caricare nel foglio di
lavoro l’immagine da
utilizzare, posizionarla,
e dimensionarla op-
portunamente. A que-
sto punto, farvi sopra
clic destro, e nel menu
contestuale al clic sele-
zionare la voce Asse-
gna macro. 

Così facendo viene
visualizzato il box che
gestisce le macro che
sono state create a suo
tempo nel foglio di la-
voro. Evidenziare il no-
me di quella da asso-
ciare all’immagine,
quindi premere il pul-
sante OK. �

Se vogliamo vivacizza-
re un diagramma possia-
mo sostituire con una
immagine l’area che fa
da sfondo alla zona dati.
Si possono così ottenere
effetti anche molto pia-
cevoli. Creare il grafico,
quindi fare clic destro
sullo sfondo. Nel menu
contestuale al clic sele-
zionare la voce Formato
area del tracciato, e nel
box che viene visualiz-
zato premere il pulsante
Riempimento. Nella ma-
schera a schede che si
apre accedere a quella
etichettata Immagine,
dove si preme il pulsante
Seleziona immagine. Si
determina così l’apertu-
ra del box di dialogo in

cui si imposta con la so-
lita procedura il percor-
so di residenza del file da
utilizzare. Premere il pul-
sante Apri per caricare
l’immagine nell’area di
anteprima. A questo
punto fare clic sul pul-
sante OK per riaccedere
al box originale, dove si
preme ancora OK. �

� Excel
Grafici con immagini 
di sfondo

Il box di dialogo in cui si impostano le condizioni che pilotano 
la procedura di somma condizionale

La prima delle maschere in cui si articola la procedura. Nella casella
dedicata sono indicate le coordinate della tabella

La maschera che gestisce le macro operanti all’interno del foglio
di lavoro

� Excel
Associare macro a immagini
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Ecco come si presenta un
grafico a barre in cui è stata
inserita una immagine di sfondo
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Ci riferiamo a due in-
teressanti effetti di illu-
minazione. Il primo con-
sente di illuminare parti
dell’immagine come se
fossero presenti dei ri-
flettori spot, mentre il
secondo aggiunge una
sorta di effetto contro-
luce che prevede l’ag-
giunta di cerchi lumino-

si che simulano con
molta verosimiglianza
quelli prodotti dai ri-
flessi del sole nell’obiet-
tivo. La loro applicazio-
ne è semplicissima e
prevede la possibilità di
comparare in tempo
reale il risultato degli in-
terventi operati con
l’immagine originale.

Effetto Punti di luce
Aprire il menu Effetti,

e selezionare la voce Ef-
fetti di illuminazione.
Nel corrispondente sot-
tomenu optare per Pun-
ti di luce. Si accede così
alla maschera che gesti-
sce l’applicazione del-
l’effetto. Nella finestra
di sinistra è visualizzata

l’immagine originale,
agli angoli della quale
sono marcate le posi-
zioni default dei quattro
riflettori previsti. Facen-
dovi sopra clic se ne
può variare la posizio-
ne, nonché spostare la
direzione del fascio di
luce. Le caratteristiche
di quest’ultimo, invece,

si impostano nelle ca-
selle sottostanti le fine-
stre. Premere il terzo
pulsante sotto la secon-
da finestra (Prova) per
visualizzare provviso-
riamente i risultati sul-
l’immagine di partenza.

Sprazzo di luce
La procedura di atti-

vazione è analoga a
quella dell’effetto pre-
cedente, ma in questo
caso, nel sottomenu si
opta per la voce Spraz-
zo di luce. Nella finestra
che ospita l’immagine
originale è presente un
cursore a croce, spo-
stando il quale si deter-
mina la posizione del ri-
flesso principale, che si
presenta sotto forma di
una macchia luminosa,
cui è associato un rifles-
so secondario. Le carat-
teristiche dei riflessi si
impostano nelle caselle
sotto le finestre. �

� Paint Shop Pro 8.0

Utilizzare gli effetti di illuminazione 
Lights e Sunburst

Irfanview dispone di
un’opzione che con-
sente di accedere ad un
ambiente di lavoro in
cui si possono modifi-
care le caratteristiche
essenziali di un’imma-
gine: contrasto, lumi-
nosità, e gamma, non-
ché le tre fondamentali
componenti cromati-
che (rosso, verde, e
blu). Ecco come proce-
dere. Caricare l’imma-
gine su cui intervenire,
aprire il menu Image, e
selezionare la voce
Enanche colors. Si acce-
de così ad una masche-
ra in cui si trovano due
finestre, e sei scale gra-
duate a cursore mobi-
le. Nella finestra di sini-
stra è visualizzata l’im-
magine originale, men-

tre in quella di destra si
apprezzano in tempo
reale gli interventi ope-
rati. Le modifiche si ap-
portano variando i va-
lori dei vari parametri
spostando i cursori

lungo le scale graduate.
Per consolidarle pre-
mere il pulsante Apply
to original image. Per
ritornare alle imposta-
zioni default premere il
pulsante omonimo. �

Per meglio evidenzia-
re un’immagine è possi-
bile bordarla opportuna-
mente, definendo con
precisione le caratteristi-
che della bordatura. Ec-
co come procedere. Apri-
re l’immagine da borda-
re, accedere al menu Im-
magine, e selezionare la
voce Aggiungi bordature.
Così facendo si determi-
na la visualizzazione del-
la maschera che gestisce
l’impostazione delle ca-
ratteristiche dei bordi.
Nella sezione di destra
se ne impostano le di-
mensioni, che possono

anche essere differenti
per il bordo superiore,
inferiore, destro, e sini-
stro: inserire quelle desi-
derate nelle corrispon-
denti caselle. Spuntare il
checkbox Simmetriche
per equalizzarle. Facen-
do doppio clic nella se-
zione Colore, si apre la
paletta dei colori. �

� Paint Shop Pro 8.0
Aggiungere un bordo
alle immagini

Nell’effetto Sprazzo di luce, le posizioni del riflesso principale e di
quello secondario si determinano spostando il cursore a croce

La maschera che gestisce la definizione delle caratteristiche
dell’effetto di illuminazione Punti di luce

La maschera che consente di intervenire in tempo reale sui
parametri caratteristici di una immagine

La maschera che consente di
impostare le caratteristiche dei

bordi con cui contornare una
immagine

� Irfanview
Modificare le immagini
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Quando  si installa
per la prima volta Incre-
dimail conviene impor-
tarvi i contenuti degli
archivi messaggi del
programma che si utiliz-
zava in precedenza. Si
può così disporre di tut-
ta la corrispondenza
scambiata, che resterà
comunque sempre me-

morizzata nel client ori-
ginale. Lanciare Incredi-
mail e aprire il menu Fi-
le. Selezionare Importa,
e nel corrispondente
sottomenu optare per
Messaggi. Si determina
così l’apertura di un
box nella cui finestra
centrale sono elencati i
client installati nel si-

stema. Se nella parte in-
feriore del box si toglie
la spunta alla casella
Mostra solo i client in-
stallati, vengono visua-
lizzati anche altri pro-
grammi di posta elettro-
nica che non necessa-
riamente operano sul
computer. Il nostro con-
siglio, comunque, è
quello di lasciare la ca-
sella spuntata. Fare clic
sul nome del client dal
quale si vogliono impor-
tare i messaggi, quindi
premere il pulsante Suc-
cessivo in calce al box.
Si accede così ad una
nuova maschera. Nella
sua parte superiore vi
sono due bottoni: Tutte
le cartelle e Cartelle se-
lezionate. 

Se si attiva il primo
verranno importati i
contenuti di tutte quelle
gestite dal client, mentre
se si fa clic sul secondo è
possibile specificare se-

lettivamente quali coin-
volgere. Ricordiamo, per
chi non lo rammentasse,
che per selezionare più
cartelle basta farvi so-
pra clic tenendo con-
temporaneamente pre-
muto il tasto Control. Si
noti che sotto la finestra
è presente un checkbox.
Se lo si spunta, tutti i
messaggi verranno im-

portati indistintamente
in una nuova cartella,
che viene creata auto-
maticamente e denomi-
nata Importato da (segue
il nome del programma
da cui provengono i
messaggi). Impostati i
parametri di importazio-
ne premere il pulsante
Successivo per iniziare il
trasferimento. �

� Incredimail

Importare messaggi da un altro client di posta
elettronica

Se si deve spedire
un allegato di grandi
dimensioni, e non si
vuole costringere il de-
stinatario a tenere
troppo impegnato il
collegamento per sca-
ricarlo in una volta so-

la, è possibile suddivi-
derlo in più parti. In tal
modo, queste ultime
potranno essere  scari-
cate in tempi diversi.
Ma ecco come operare.
Aprire il menu Stru-
menti, e selezionare la

voce Account. Nella
maschera che viene vi-
sualizzata evidenziare
il nome del provider
con cui stiamo lavo-
rando, quindi premere
il pulsante Proprietà.
Nella maschera a sche-
de che si apre accede-
re a quella etichettata
Impostazioni avanzate.
Nella sezione Invio,
spuntare il checkbox
Dividi messaggi supe-
riori a, e specificare
nella casella accanto le
dimensioni di riferi-
mento. I messaggi di
grandezza superiore,
verranno suddivisi in
parti più piccole di di-
mensioni non superiori
a quella indicata. �

Quando si risponde
ad un messaggio che ci
è stato inviato, è possi-
bile registrarne automa-
ticamente il mittente
nella rubrica. Così fa-
cendo, se ci capiterà di
scambiare ancora della
corrispondenza con
quel nominativo, non
saremo costretti tutte le
volte a digitarne ma-
nualmente l’indirizzo.
Ecco come procedere.

Tutto si riduce alla sem-
plice spunta di una ca-
sella. Aprire il menu
Strumenti e selezionare
la voce Opzioni. Nella
maschera che viene vi-
sualizzata accedere alla
scheda Invio. Nella
omonima sezione, met-
tere la spunta, se già
non vi fosse, alla casella
Aggiungi automatica-
mente i destinatari delle
riposte alla rubrica. Pre-

mere i pulsanti Ap-
plica e OK. �

� Outlook Express
Registrazione
automatica dei mittenti

L’elenco delle cartelle gestite dal client da cui si importano i dati. È
possibile selezionare quelle da coinvolgere nell’importazione

Nella finestra centrale del box sono visualizzati i client di posta
elettronica installati nel sistema

Nella sezione Invio della scheda spuntare la casella Dividi
messaggi superiori a, e specificare le dimensioni di questi

Nella sezione Invio
della scheda spuntare 
il checkbox associato 
alla voce Aggiungi
automaticamente 
i destinatari delle riposte
alla rubrica

� Outlook Express
Suddividere i messaggi di grandi
dimensioni
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Il modulo di calcolo
che opera all’interno di
OpenOffice consente di
procedere ad ordina-
menti anche piuttosto
complessi. Ecco come
si ordina una tabella da-
ti. Evidenziare la zona
da ordinare, aprire il
menu Dati, e seleziona-
re la voce Ordina. Viene
così visualizzata una
maschera a due schede,
di cui è attiva per de-
fault quella etichettata
Criteri. Nella prima se-
zione della scheda è ri-
portato il contenuto
della prima cella della
zona evidenziata, che
nel nostro caso coinci-
de con il campo Cogno-
me della tabella. Tale
valore verrà preso co-
me base dell’ordina-
mento nel senso che la
tabella verrà ordinata
per tale campo. Se si
vuole procedere ad or-
dinamenti diversi, ad

esempio, per Città, apri-
re l’elenco a discesa as-
sociato alla casella Or-
dina per, e selezionare il
nuovo campo di ordina-
mento. Inoltre, spuntare
il bottone corrispon-
dente al tipo di ordina-
mento desiderato (Cre-
scente o Decrescente).
Nelle caselle sottostanti

è possibile definire due
livelli secondari di ordi-
namento. Per esempio,
se nella tabella da ordi-
nare fossero presenti
clienti con lo stesso co-
gnome, ma residenti in
città diverse, i cognomi
possono venire  ordina-
ti facendo riferimento
alle città di residenza. A

questo punto, conside-
rando che stiamo ordi-
nando una tabella, dob-
biamo richiedere che le
intestazioni non siano
coinvolte nell’ordina-
mento. Pertanto, acce-
dere alla scheda Opzio-
ni e spuntare il check-
box L’area contiene inte-
stazioni di colonne. È an-

che possibile richiedere
che i risultati dell’ordi-
namento siano visualiz-
zati in una zona separa-
ta. In tal caso fare clic
sul checkbox Area de-
stinazione risultato, e
specificare nella casella
sottostante la posizione
in cui devono compari-
re i risultati. �

Se vogliamo evitare
che una tabella dati (o
una sua parte) venga
modificata da persone
non autorizzate, è pos-
sibile proteggerla con
una opportuna pas-
sword. Evidenziare la
zona da coinvolgere
nella protezione, aprire
il menu Strumenti, e se-
lezionare la voce Prote-
zione. Nel corrispon-
dente sottomenu opta-
re per Tabella. 

Così facendo viene
visualizzato un box in
cui si digita la pas-
sword da assegnare, e
la si riconferma nella
casella sottostante.
Premere il pulsante
OK per consolidare la
protezione. A questo
punto, salvare il foglio

di lavoro. Quando lo si
riapre, se si tenta di
modificare una qual-
siasi cella del prospet-
to viene aperto un box
in cui si deve declina-
re la parola chiave.
Premere il pulsante

OK per determinare
l’eliminazione della
protezione. È appena
il caso di ricordare
che se si dimentica la
password  non sarà
più possibile editare i
dati protetti. �

I dati di una tabella
non solo possono esse-
re protetti da eventuali
modifiche, ma se ne può
anche inibire selettiva-
mente la stampa. Ecco
come procedere. Evi-
denziare l’intera tabel-
la, o solo la zona da pro-
teggere, quindi aprire il
menu Formato e optare
per la voce Celle. Si ac-
cede così ad una ma-
schera a schede in cui si
attiva quella etichettata
Protezione. Nella sezio-
ne Stampa di tale sche-
da fare clic sul check-
box associato alla voce
Non Stampare. Così fa-
cendo, se si tenta di
stampare la zona che è
stata evidenziata, il ri-

sultato sarà quello di ot-
tenere una griglia com-
pletamente vuota. Ov-
viamente, la protezione
può essere eliminata.
Ecco come procedere,
evidenziare la zona da
sproteggere, riaccedere
alla scheda Protezione,
e togliere la spunta al
checkbox. �

� Foglio di calcolo
Impedire la stampa 
di una tabella

Nella scheda Opzioni si possono definire particolari condizioni da
rispettare nel corso dell’ordinamento

La scheda in cui si impostano i parametri generali di ordinamento:
campi, livelli, e tipi

Il box in cui si inserisce la password di protezione della zona dati
evidenziata. La chiave deve essere riconfermata

� Foglio di calcolo
Proteggere i dati di una tabella

Per inibire la stampa della zona
evidenziata fare clic sul
checkbox associato alla voce
Non stampare

� Foglio di calcolo

Come utilizzare la funzione “Ordina”
e le relative opzioni
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Wo rd p ro c e s s o r

Se vogliamo inserire
a l l ’ i n t e rno di un docu-
mento il risultato di un
calcolo anche piuttosto
complesso, non dobbia-
mo necessariamente
u t i l i z z a re una calcolatri-
ce, ma possiamo impo-
s t a re direttamente l’e-
s p ressione, e visualiz-
z a rne poi il risultato alla
posizione del cursore .
Ecco come pro c e d e re .
F a re clic nel punto in cui
deve comparire il risul-
tato del calcolo, aprire il
menu Ta b e l l a, e selezio-
n a re la voce F o rm u l a. 

Si determina così l’a-
p e rtura di un box art i-
colato in più caselle.
Nella prima, inserire l’e-
s p ressione da calcolare
utilizzando come opera-
tori i segni +, -, *, /, e ^,
quest’ultimo per l’eleva-
zione a potenza. Se l’e-
s p ressione è part i c o l a r-
mente complessa è pre-
visto l’utilizzo delle pa-

rentesi aperte e chiuse
per definire diverse
priorità dei calcoli. In-
fatti, per default, vengo-
no sempre eseguite per
prime moltiplicazioni e
divisioni, quindi somme
e sottrazioni. 

Per esempio, l’e-
s p ressione 2*3+3 re s t i-
tuisce 9, mentre 2*(3+3)
viene valorizzata 12. A
questo punto, basta pre-

m e re il pulsante O k i n
calce al box per ottene-
re il risultato. 

Nella sottostante ca-
sella (F o rm a t o), è possi-
bile impostare lo stile
da utilizzare per la vi-
sualizzazione dei risul-
tati. Aprire l’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella, e selezionare quel-
lo desiderato. L’ a s s e-
gnazione avverrà conte-

stualmente al calcolo
d e l l ’ e s p ressione. Ma c’è
di più. Per l’impostazio-
ne di una espressione è
p revisto anche l’utilizzo
di alcune funzioni che
operano in ambiente Ex-
cel. È così possibile ese-
g u i re rapidamente cal-
coli anche molto com-
plessi. L’ e s p ressione si

c o s t ruisce sempre nella
casella F o rm u l a, ma le
funzioni si pre l e v a n o
a p rendo l’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella Incolla funzione.
Una volta che la funzio-
ne è stata trasferita nel-
la casella si inseriscono
manualmente gli oppor-
tuni arg o m e n t i . ■

La versione 2002 di
Wo rd dispone di una in-
t e ressante opzione gra-
zie alla quale si posso-
no evidenziare contem-
poraneamente più por-
zioni di testo non con-
secutive. Questa f a c i l i t y
è del tutto analoga a
quella che già operava
nelle precedenti versio-

ni di Excel. In pratica, è
finalmente possibile as-
s e g n a re contempora-
neamente a più zone
del documento il mede-
simo formato, cancel-
larle, replicarle, e così
via. Basta evidenziare i
testi da elaborare te-
nendo premuto il tasto
C o n t ro l: come avviene

nella maggior parte del-
le applicazioni Wi n-
dows. Si noti che se si
copiano più porzioni di
testo, queste, una volta
incollate, vengono vi-
sualizzate una sotto l’al-
tra in quanto alla loro fi-
ne viene apposto auto-
maticamente un ritorn o
di carre l l o . ■

Il salvataggio di un
documento può essere
parametrizzato. Aprire
il menu Strumenti, sele-
z i o n a re la voce O p z i o n i,
e nella maschera che
viene aperta accedere
alla scheda S a l v a. Le
possibili impostazioni
sono numerose, e alcu-
ne di esse importanti. 

Ci riferiamo, in parti-
c o l a re, all’esecuzione
automatica di copie di
backup, e al salvataggio
periodico del documen-
ti. Se si spunta la prima
casella dell’elenco, ogni
volta che si salva il do-
cumento la versione
precedente di quest’ul-
timo viene registrata co-
me copia di backup.

Spuntando la voce Sal -
va automaticamente
o g n i, invece, e specifi-
cando un intervallo di
tempo, si crea con quel-
la frequenza una copia
del file: verrà aperta al
successivo riavvio del
computer in caso di
bloccaggio del sistema
o di blackout. ■

Wo rd
I m p o s t a re le opzioni 
di salvataggio

Il box tramite il quale è possibile eseguire direttamente calcoli
all’interno di un documento Word

È previsto anche l’utilizzo di funzioni che operano in ambiente Excel.
Le si prelevano dall’elenco a discesa dedicato

Wo rd 2002
Come eseguire 
selezioni multiple di testo

Tenendo premuto 
il tasto Control è
possibile
evidenziare porzioni
di testo anche non
consecutive

La scheda per l’impostazione delle
opzioni di salvataggio dei documenti 

Wo rd

Operazioni matematiche in tempo re a l e
senza utilizzare la calcolatrice
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Posta elettro n i c a

Diciamo subito che
Outlook Express non di-
spone di una funziona-
lità di correzione orto-
grafica proprietaria, ma
si appoggia a quelle di
Wo rd, Excel, o Power-
point, ammesso che
una di queste applica-
zioni sia installata sul
computer. In caso con-
trario, la funzionalità
non è disponibile. Se lo
è, invece, è possibile
personalizzarla oppor-
tunamente per meglio
adattarla alle pro p r i e
esigenze di lavoro. Ecco
come operare. Aprire il
menu Strumenti, e sele-
zionare Opzioni. Si de-
termina così l’apertura
di un maschera a sche-
de. Accedere alla sche-
da Controllo ortografia,
che si presenta art i c o l a-
ta in tre sezioni. Nella
prima, spuntando gli
opportuni checkbox, è
possibile richiedere che

il controllo ortografico
venga lanciato automa-
ticamente al momento
dell’invio del messag-
gio. Tale opzione è di-
sattiva per default, ma
chi tiene all’ort o g r a f i a
delle proprie e-mail fa-
rebbe bene ad attivarla.
Se si spunta la casella
sottostante, invece,

quando si esegue il con-
t rollo ortografico ven-
gono suggerite sempre
eventuali alternative al-
la parola segnalata co-
me errata. Nella secon-
da sezione, si può ri-
chiedere la disattivazio-
ne di alcuni contro l l i :
quello delle parole tutte
maiuscole, dei term i n i

che contengono numeri
al loro interno, degli in-
dirizzi Internet, e dei te-
sti originali cui si ri-
s p o n d e . Nella sezione
L i n g u a, aprendo l’elen-
co a discesa associato
alla speciale casella, si
sceglie il dizionario da
u t i l i z z a re per i contro l l i .
P remendo il pulsante a
fianco, è possibile cre a-
re un dizionario perso-

nalizzato. In pratica, vie-
ne aperto un modulo
Blocco note nel quale si
digitano i termini perso-
nalizzati da considerare
o rtograficamente esatti
nel corso della corre z i o-
ne (sigle, termini scien-
tifici o tecnici, e così
via). Salvare il docu-
mento, e rilanciare Ou-
tlook per re n d e re esecu-
tivi gli inserimenti. ■

Outlook Expre s s

P e r s o n a l i z z a re il corre t t o re ortografico 
che opera all’interno del pro g r a m m a

In certi casi, accanto
ai messaggi, in partico-
lare a sinistra dell’inte-
stazione, possono
comparire speciali ico-
ne che ne denunciano
d e t e rminate caratteri-
stiche. 

L’icona più spesso

visualizzata è quella
della graffetta: sta a si-
g n i f i c a re la presenza di
allegati. 

Di icone, però, ne so-
no previste circa qua-
ranta, alcune delle qua-
li segnalano situazioni
assolutamente part i c o-

lari. Chi volesse docu-
mentarsi in merito può
trovare tutte le rispo-
ste nelle guida in linea
del programma. 

Ecco come accede-
re alla corrispondente
pagina di aiuto, nella
quale il simbolo delle
varie icone è accompa-
gnato da una sintetica
ma esauriente spiega-
zione. Nella casella di
ricerca della guida di-
g i t a re I c o n e, quindi
c o n s u l t a re la pagina
Icone dell’elenco mes -
saggi. ■

Se stiamo lavorando
con un’altra applicazio-
ne, ma siamo collegati a
I n t e rnet, l’arrivo di nuo-
va posta può venire no-
tificato tramite una ico-
na animata o un messag-
gio sonoro. Esiste una
galleria di questi notifi-
catori, nel contenuto
della quale possiamo
s c e g l i e re quello che più
ci piace. Aprire il menu
S t ru m e n t i, e selezionare
la voce N o t i f i c a t o r i. Vi e-
ne visualizzata la ma-
schera che gestisce la
selezione. Evidenziando
nell’elenco lo spezzone
s o n o ro o il nome del no-
t i f i c a t o re, viene rispetti-
vamente eseguito il bra-
no, o mostrata la corr i-

spondente animazione
nella finestra a fianco. Se
si opta per una anima-
zione, questa può essere
complementata da un
commento sonoro. In tal
caso, spuntare la casella
Esegui suono. È anche
possibile specificare
ogni quanti minuti deve
a v v e n i re il controllo del-
la casella postale. ■

I n c re d i m a i l
S c e g l i e re il notificatore
delle e-mail

La scheda che gestisce l’impostazione dei parametri di lavoro del
correttore ortografico

Se si preme il pulsante Modifica dizionario personalizzato è possibile
aggiungervi nuove parole

Outlook Expre s s
Il significato delle icone associate
ai messaggi

La pagina della guida che
descrive il significato delle
icone che contrassegnano i
messaggi La maschera dei notificatori
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Quando si lavora con
molte miniature, si può
presentare il problema
di individuare tutte
quelle che corrispondo-
no a determinate carat-
teristiche. Aprire il me-
nu File e selezionare
l’opzione Sfoglia. Così
facendo si accede ad
una nuova area di lavo-
ro articolata in due se-
zioni. In quella di sini-
stra impostare il percor-
so di residenza delle im-
magini da stampare, de-
terminandone la conte-
stuale visualizzazione
nell’area di destra. 

A questo punto, ria-
prire il menu File e opta-
re per la voce Seleziona.
Viene così aperta la ma-
schera che gestisce l’im-
postazione dei criteri di
selezione, che si articola
in due sezioni. In quella
superiore (Attributi dei
file) si inseriscono i vin-
coli di ricerca che si ri-

feriscono al nome di
questi ultimi, alle loro
dimensioni, ai formati, e
alla data di creazione. In
particolare, la ricerca
sui nomi può tenere
conto anche di sequen-
ze di caratteri che si tro-
vano all’interno dei no-
mi stessi. Se si spunta la
casella Maiuscole/minu-

scole, la selezione sarà
sensibile all’ortografia
maiuscola e minuscola.
La dichiarazione del for-
mato ha luogo selezio-
nando quello da indivi-
duare nell’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella Tipo.

La ricerca per dimen-
sioni e data si può avva-

lere dell’utilizzo degli
operatori relazionali, da
selezionarsi negli elen-
chi associati alle omoni-
me caselle. Nella sezio-
ne inferiore della ma-
schera, invece, si impo-
stano le caratteristiche
dimensionali dell’imma-
gine e i bit per pixel. An-
che in questo caso la ri-

cerca può essere mirata
finemente utilizzando
per ogni vincolo uno
specifico operatore re-
lazionale, da scegliersi
nell’elenco a discesa as-
sociato alla corrispon-
dente casella. Tutte le
miniature individuate
dalla ricerca verranno
selezionate. �

� Paint Shop Pro

Selezione  guidata delle miniature in base 
alle loro caratteristiche

Chi vuole facilitare
la ricerca di una o più
miniature senza neces-
sariamente scomodare
la funzionalità di sele-
zione di cui abbiamo
parlato più sopra, può
procedere al loro ordi-
namento in base ai più
disparati criteri. Così

facendo, se le miniatu-
re non sono molte è
possibile individuare
facilmente quelle che
cerchiamo. Ecco come
si fa. In ambiente mi-
niature aprire il menu
File e optare per Ordi-
na. Si accede così alla
maschera a due sche-

de che gestisce l’ope-
razione. Nella parte su-
periore della prima
scheda si specifica il ti-
po di ordinamento da
eseguire spuntando il
corrispondente botto-
ne (Ascendente o Di-
scendente). 

Nella sezione infe-
riore, invece, si spunta
il bottone corrisponde-
te alla voce da coinvol-
gere nell’ordinamento.
Nella seconda scheda,
con le medesime pro-
cedure, si possono im-
postare eventuali crite-
ri di ordinamento se-
condario. �

Se si interviene su
una immagine, magari
per aggiungervi altri ele-
menti, o circoscriverne
con precisione una de-
terminata zona, si rivela
preziosa la possibilità di
aggiungere una griglia
di riferimento. È sempli-
cissimo. Caricare l’im-
magine, aprire il menu
Visualizza, e optare per
la voce Griglia. Si deter-

mina così la visualizza-
zione di tale elemento.
La griglia è piuttosto fit-
ta, ma volendo se ne
possono modificare le
caratteristiche. Ecco co-
me procedere. Aprire
ancora il menu Visualiz-
za, e selezionare questa
volta la voce Modifica
proprietà griglia. Si de-
termina così l’apertura
della maschera di impo-
stazione. Definiti i vari
parametri premere il
pulsante OK per render-
li immediatamente ope-
rativi �

� Paint Shop Pro
Inserire una griglia 
di riferimento

Ecco come si presentano le miniature ospitate nel percorso
impostato nella parte destra dell’area di lavoro

Aprire il menu File e optare per Seleziona. Si determina così
l’apertura della maschera per l’impostazione delle ricerche

� Paint Shop Pro
Ordinamento delle miniature

La maschera che gestisce
l’impostazione dei vincoli di
ordinamento primario delle
miniature

Per visualizzare la griglia di
riferimento, aprire il menu
Visualizza e selezionare la voce
Griglia
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Microsoft Outlook di-
spone di una funziona-
lità di ricerca che con-
sente di eseguire inter-
rogazioni anche molto
sofisticate all’interno
degli archivi, ma è an-
che possibile individua-
re con rapidità le e-mail
che abbiano particolari
attinenze con un deter-
minato messaggio. Se si
prende come riferimen-
to una e-mail che pro-
viene da un certo mit-
tente, si possono isolare
tutti i messaggi ad essa
collegati, oppure quelli
che da questo proven-
gono. 

L’opzione si rivela
preziosa se si vuole ave-
re una panoramica della
corrispondenza che è
stata scambiata con un
contatto, oppure visua-
lizzare tutte le e-mail
che ci sono state inviate
da una persona. Ovvia-
mente, i medesimi risul-

tati si possono ottenere
anche tramite la funzio-
ne di ricerca standard,
ma utilizzando la proce-
dura descritta di segui-
to tutto si riduce ad
operare una semplice
scelta da menu. 

Immaginiamo di vole-
re visualizzare tutta la
corrispondenza scam-
biata relativamente ad
una certa pratica. Acce-
dere alla casella che
ospita l’e-mail da pren-

dere come riferimento,
evidenziarla, aprire il
menu Azioni, e selezio-
nare la voce Trova tutti.
Nel corrispondente sot-
tomenu optare per Mes-
saggi collegati. Così fa-
cendo viene aperta la
maschera che
gestisce le ri-
cerche tradi-
zionali, e nella
finestra che si
trova in calce
a quest’ultima

vengono visualizzati,
man mano che ne avvie-
ne l’individuazione, tut-
ti i messaggi correlati al-
l’e-mail che è stata evi-
denziata. 

Ci si comporta in mo-
do analogo se si voglio-

no individuare, invece,
tutti messaggi che ci so-
no stati spediti dal mit-
tente del messaggio evi-
denziato. In questo ca-
so, nel sottomenu si se-
leziona la voce Messaggi
da mittente. �

� Outlook 2000

Utilizzare la funzione “Trova tutti” per gestire 
gli scambi di corrispondenza 

Quando si invia un
messaggio è possibile
definirne le modalità di
spedizione. Per esem-
pio, se ne può specifi-
care il grado di priorità
e di riservatezza, a chi
deve essere eventual-
mente inviata la rispo-
sta, fissare la data di
inoltro, e così via. Le
impostazioni previste
si eseguono tramite la
maschera che si apre
premendo il pulsante
Opzioni ospitato nella
barra strumenti posi-
zionata sopra l’area ri-
servata al testo del
messaggio. I parametri
si scelgono negli elen-
chi a discesa associati
alle varie caselle in cui

si articola la maschera
stessa. In particolare,
se si spunta il check-
box accanto alla voce
Richiedi conferma di

lettura, verrà richiesto
al destinatario di con-
fermare l’avvenuta ri-
cezione ed apertura
del messaggio. �

Se ci si collega al pro-
vider dal computer del-
l’ufficio e anche da quel-
lo di casa, gli archivi dei
messaggi risulteranno
incompleti. Infatti, dal
momento che per de-
fault le e-mail scaricate
vengono immediata-
mente cancellate dal
server, quelle lette in uf-
ficio non saranno più di-
sponibili quando ci si
collegherà da casa pro-
pria, e viceversa. La so-
luzione del problema
consiste nel richiedere
che i messaggi non ven-
gano subito eliminati,

ma restino sull’host per
un certo numero di gior-
ni. Aprire il menu Stru-
menti e selezionare Ac-
count. Nel box che si
apre evidenziare quello
con cui si lavora, quindi
premere il pulsante Pro-
prietà. Nella maschera
visualizzata accedere al-
la scheda Impostazioni
avanzate. Nella sezione
Recapito spuntare la ca-
sella Conserva una co-
pia dei messaggi, e spe-
cificare per quanti gior-
ni devono essere con-
servati. �

� Outlook Express
Gestire la posta 
su più computer

Per lanciare la ricerca aprire il menu Azioni, e
selezionare nel sottomenu associato alla voce Trova
tutti il tipo di interrogazione da eseguire

I risultati della ricerca vengono visualizzati nella parte inferiore della maschera
che gestisce le interrogazioni tradizionali

La maschera che gestisce l’impostazione delle opzioni 
di spedizione di un messaggio

Spuntare la casella Conserva
una copia dei messaggi, e

specificare per quanti giorni
devono essere conservati

� Outlook 2000
Impostare le opzioni di spedizione
di un messaggio
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Microsoft Outlook di-
spone di una potente
funzione di ricerca che
consente di individuare
uno o più messaggi di
posta elettronica impo-
stando vincoli di inter-
rogazione anche molto
sofisticati. Si accede a
questa potente funzio-
nalità aprendo il menu
S t ru m e n t i e optando per

la voce Ricerca avanza -
t a. Viene così apert a
una maschera all’inter-
no della quale si trova
un box a tre schede.
Nella maschera si impo-
stano i parametri di ca-
r a t t e re generale, mentre
tramite le schede è pos-
sibile circ o s c r i v e re la ri-
cerca in modo più mira-
to. Aprire l’elenco a di-

scesa associato alla ca-
sella Cerca e impostare
la voce Messaggi. Nella
casella a fianco è impo-
stata per default l’area
di ricerca: Posta in arri -
vo. Se vogliamo modifi-
care tale parametro bi-
sogna fare clic sul pul-
sante Sfoglia, e specifi-
c a re la nuova cart e l l a
nell’elenco ospitato nel-

la finestra centrale del
box che viene conte-
stualmente visualizzato.
A questo punto, utiliz-
zando le tre schede del
box si impostano i para-
metri di ricerca. Comin-
ciamo dalla scheda M e s -
saggi. Nella casella Cer -
c ai lt e s t o si digita quello
da individuare, mentre
nella casella sottostante

si specifica in quale par-
te del messaggio deve
e s s e re ricercato. Pre-
mendo i pulsanti Da e
Inviato a si aprono due
box che consentono ri-
spettivamente di speci-
f i c a re in modo guidato il
nome del mittente e del
destinatario del mes-
saggio. Tramite le due
caselle in calce alla
scheda è possibile defi-
nire a quale particolare
data si deve riferire l’e-
mail da individuare. Per
esempio, è possibile
specificarne la data di
ricezione, di spedizione,
di creazione, e così via.
Nella scheda A l t re scelte
si impostano vincoli di
natura varia, mentre
tramite la scheda Avan -
zate si possono definire
criteri molto sofisticati
con una procedura si-
mile a quella utilizzata
per filtrare la posta in
arrivo. ■

O u t l o o k

E s e g u i re una ricerca avanzata 
negli archivi di posta elettro n i c a

Delta Mail dispone
di una procedura tanto
semplice quanto eff i c a-
ce per ricerc a re un
messaggio fra quelli ar-
chiviati nel sistema.
Ecco come procedere.
A p r i re il menu F i l e e
s e l e z i o n a re la voce
Search. Si accede così

alla maschera che ge-
stisce le interro g a z i o-
ni, articolata in tre ca-
selle di testo. Aprire
l’elenco a discesa as-
sociato alla prima ca-
sella (Field) e selezio-
nare l’area in cui deve
e s s e re ricercato il mes-
saggio (e-mail inviate,

e-mail ricevute, e così
via). Nella casella im-
mediatamente sotto-
stante, invece, è possi-
bile definire l’operato-
re relazionale da utiliz-
z a re nella ricerca. Sono
disponibili numero s i
operatori. Ci riferiamo,
per esempio, è uguale
a, contiene, non contie -
ne, non è uguale a, ed
altri ancora. Nella terz a
casella del box (String)
si digita la stringa di ri-
ferimento per l’opera-
t o re che si sta utiliz-
zando. Pre m e re O K p e r
lanciare la ricerca. ■

Per re n d e re più pia-
cevole l’aspetto dell’in-
t e rfaccia di Delta Mail,
il client superleggero al
quale abbiamo dedica-
to una scheda in questo
n u m e ro di PC Open, è
possibile definire i co-

lori di fondo dell’insie-
me delle aree di lavoro
(ma non quello delle
singole sezioni). Aprire
il menu C o l o r s: vi sono
elencate le varie possi-
bilità. 

Selezionando la voce
Delta Mail si opta per
sfondo nero e caratteri
bianchi, mentre se si
seleziona P a s t e l l ’ a re a
di lavoro si pre s e n t e r à
in violetto con bord i
v e rdi. Molto meglio la
variante To rt o i s e c h e
p revede aree colorate
in terra bruciata con
b o rdi ocra. 

Alla voce S y s t e m d e -
f a u l t c o rrisponde il tra-
dizionale sfondo bian-
c o . ■

Delta Mail
I m p o s t a re 
i colori di fondo

La maschera che gestisce le impostazioni di una ricerca ospita al
suo interno un box a tre schede

La scheda che consente di impostare un criterio sulla falsariga di
quelli utilizzati per filtrare le e-mail

Delta Mail
R i c e rc a re un messaggio

Il box che gestisce
l’impostazione dei parametri
da utilizzare per ricercare
un messaggio di posta
elettronica

Ecco come si presenta
l’area di lavoro di Delta Mail
selezionando la variante
cromatica Tortoise
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Fogli elettro n i c i

Un archivio tabellare
a l t ro non è che una
tradizionale tabella in
cui la prima riga ospita
le intestazioni dei campi
in cui si articolano i
re c o rd dell’arc h i v i o
stesso, mentre le righe
sottostanti contengono
i suddetti re c o rd. In un
p rospetto così imposta-
to si possono eseguire
velocemente ricerc h e
anche complesse, utiliz-
zando una speciale fun-
zionalità di Excel. 

Ci riferiamo al F i l t ro
a u t o m a t i c o, che si attiva
selezionando l’intera ta-
bella, aprendo il menu
D a t i, scegliendo la voce
F i l t ro, e optando per F i l -
t ro automatico nel corr i-
spondente sottomenu.
Così facendo, nella par-
te destra delle celle del-
la prima riga dell’arc h i-
vio compare un pulsan-
tino. Se lo si preme vie-
ne visualizzato un elen-

co a discesa in cui figu-
rano, oltre ai dati ospi-
tati in quel campo, an-
che alcune voci di op-
zione.  Se selezioniamo
un dato, la zona in cui è
contenuto l’archivio si
contrae automatica-
mente mostrando i soli
re c o rd che si riferiscono
al dato specificato. È un

modo veloce per com-
p i e re una ricerca, ma
grazie all’opzione P e r s o -
n a l i z z a, che occupa il
t e rzo posto nell’elenco a
discesa, si può fare mol-
to di più. Non solo si
possono condurre ri-
c e rche in A n d e in O r,
ma anche utilizzare gli
operatori relazionali. Ec-

co come pro c e d e re, per
esempio, per isolare i
soli re c o rd dei clienti
che operano a M i l a n o o
a R o m a. Aprire l’elenco
associato al campo
C i t t à, e selezionare la vo-
ce P e r s o n a l i z z a. Nella
prima casella della ma-
schera cui si accede im-
p o s t a re l’operatore

Uguale a, quindi aprire
l’elenco associato alla
casella a fianco e sele-
z i o n a re M i l a n o. Spunta-
re il bottone O r e nelle
caselle sottostanti im-
p o s t a re l’operatore
Uguale a e la voce R o -
m a. Pre m e re il pulsante
O k per visualizzare i ri-
s u l t a t i . ■

E x c e l

Il filtro automatico per le ricerche 
in un

Quando si preme il
tasto Tab il cursore si
sposta per default sulla
prima cella a destra di
quella su cui è po-
sizionato. Se, invece, si
preme il tasto Home, si
sposta sulla prima cel -
la della riga in cui si
trova. Per esempio, se
il cursore è in C 4, lo

spostamento avverr à
rispettivamente in D 4 e
in C 1. È possibile, però,
fare sì che premendo il
tasto Tab abbia luogo
lo scrolling a destra di
una intera videata (a
sinistra se si preme an-
che Maiuscole), e che
la pressione di H o m e
porti il cursore in A1

(quello che succede
con la maggior part e
dei fogli elettro n i c i
c o n c o rrenti). Gli utenti
che provengono da tali
ambienti possono così
mantenere le loro vec-
chie abitudini. Ecco
come pro c e d e re per
i m p o s t a re i nuovi
spostamenti. Aprire il
menu S t ru m e n t i, se-
l e z i o n a re O p z i o n i, e
nella maschera che si
a p re accedere alla
scheda P a s s a g g i o. A
questo punto, fare clic
sulla casella Tasti alter -
nativi di trasferimento,
e premere il pulsante
OK. ■

Si può presentare la
necessità di dover fare
riferimento in una for-
mula ad una posizione
di un foglio di lavoro
che non fa parte della
c a rtella su cui stiamo la-
vorando, ma che è cari-
cato in memoria, o ad-
dirittura registrato sul
disco fisso. Il probl e m a

si può risolvere specifi-
cando le coordinate del-
la posizione secondo
una part i c o l a re sintas-
si. Per esempio, se
vogliamo utilizzare il 
dato ospitato nella  cella
G 1 5 del foglio F a t t u re
che si trova nella cart e l-
la Contabilità.xls sul dis-
co C, dobbiamo im-

p o s t a re l’espre s-
s i o n e : = ’ C : \ [ C o n -
t a b i l i t à . x l s ]
F a t t u re ’ ! $ G $ 1 5.
Per ottenere le
p a r e n t e s i
quadre chiuse e
aperte premere
c o n t e m p o -
raneamente i
tasti Alt Gr+è e
Alt Gr+*. ■

E x c e l
Riferimenti 
a celle estern e

Alle celle che ospitano i nomi campo dell’archivio tabellare sono
associati speciali elenchi a discesa

La maschera in cui si possono impostare gli operatori booleani
e relazionali da utilizzare nella ricerca

E x c e l
P e r s o n a l i z z a re Tab e Home

La maschera Passaggio in cui
si spunta la casella associata
alla voce Tasti alternativi 
di trasferimento

È possibile prelevare dati da fogli esterni
utilizzando formule opportunamente
impostate
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Quando si inserisce
una immagine in un si -
to Web è import a n t e
bilanciare i parametri
d i m e n s i o n i e q u a l i t à.
Un’alta qualità pre v e-
de file di grandi dimen-
sioni e conseguenti ele-
vati tempi di scarica-
mento, e viceversa.
Paint Shop da la possi-
bilità di stimare i tempi
di scaricamento di una
immagine dopo che se
ne è stabilito il rappor-
to di compressione, e
quindi le dimensioni
del file da scaricare .
Ecco come procedere.
Aprire l’immagine, ac-
cedere al menu File, e
s e l e z i o n a re I m p o rt a.
Nel corr i s p o n d e n t e
sottomenu optare per
O t t i m i z z a z i o n e j p e g

( o p p u re G i f, o P n g) .
Nella prima scheda
della maschera cui si
accede impostare il
r a p p o rto di compre s-
sione da utilizzare, va-
lutando i risultati nella
finestra di anteprima.

Definito il suddetto pa-
rametro accedere alla
scheda Durata scarica -
mento dove è ospitata
una tabella che elenca i
tempi corrispondenti a
varie velocità di colle-
gamento. ■

Paint Shop Pro
Caricamento delle immagini
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Pagine We b

Se vogliamo pubbli-
cizzare sul sito azienda-
le la gamma prodotti, o
più semplicemente rea-
lizzare rapidamente un
album fotografico, ci si
può avvalere con suc-
cesso dell’opzione dedi-
cata che opera all’inter-
no di Namo Webeditor.
Innanzitutto, cre a re una
pagina vuota e salvarla.
Se ci si dimenticasse di
eseguire tale operazio-
ne, un messaggio ricor-
derà l’omissione al mo-
mento di lanciare la pro-
cedura. 

A p r i re il menu S t ru -
menti, e selezionare la
voce C rea album foto -
grafico. Si determina co-
sì l’apertura della prima
delle maschere (in tutto
sono tre) in cui si arti-
cola la semplice proce-
dura guidata. Per inseri-
re la prima immagine
premere il pulsante Ag -
giungifile, e nel box che

si apre impostare il per-
corso di residenza del
c o rrispondente file. Di
quelli evidenziati è di-
sponibile l’anteprima
nel riquadro in calce, a
tutto vantaggio della ra-
pidità delle scelte. Ma
c’è di più. A fianco del-
l’anteprima vengono an-

che specificate le di-
mensioni e il peso del-
l’immagine. Informazio-
ni, queste ultime, molto
importanti dal momen-
to che stiamo impostan-
do una pagina Web. Se i
file si trovano in una
unica cartella si può fa-
re tutto con una sola

operazione: spuntare la
casella Includi sottocar -
telle, quindi premere il
pulsante A g g i u n g ic a rt e l -
la. Concluse le importa-
zioni, i percorsi delle
immagini caricate ver-
ranno visualizzati nella
griglia di lavoro. Pre-
mendo il pulsante Av a n -

t i si accede alla seconda
maschera, in cui è pos-
sibile definire l’impagi-
nazione dell’album mo-
nitorando in anteprima
le scelte operate nella
casella Tipo. Premendo
ancora Avanti si accede
alla maschera che con-
clude la procedura. ■

Namo We b e d i t o r

C re a re in tempo reale un catalogo prodotti 
o un album fotografico

Namo dispone di una
opzione dedicata all’in-
serimento di simboli
speciali all’interno dei
testi di una pagina Web.
Aprire il menu Inserisci
e selezionare S i m b o l o,
o p p u re  pre m e re con-
temporaneamente i ta-
sti Control+F7. Si deter-

mina così l’apertura di
un box articolato in due
schede: Simbolo e Uni -
c o d e. Per inserire un
simbolo, selezionarlo
facendovi sopra clic.
Nella casella in calce al
box viene visualizzato
l’ingrandimento del sim-
bolo. Premere il pulsan-
te Inserisci per trasferir-
lo alla posizione del cur-
sore. Se si preme il pul-
sante Copia negli ap -
p u n t i il simbolo viene
trasferito in memoria e
può essere incollato in
un qualsiasi punto della
pagina. ■

Namo We b e d i t o r
Inserimento di simboli
s p e c i a l i

La scheda in cui sono visualizzati i tempi di scaricamento
dell’immagine di cui si è definito il rapporto di compressione

Il box a due schede che gestisce
l’inserimento di simboli speciali
a l l ’ i n t e rno di una pagina We b

La scheda che gestisce l’impostazione delle modalità di
visualizzazione delle immagini

La scheda che consente di impostare le dimensioni delle immagini e
di assegnare eventuali sfondi
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Wo rd p ro c e s s o r

A l l ’ i n t e rno di Ea-
s y w o rd, gestito dal me-
nu To o l s, opera un di-
zionario inglese che si
rivela prezioso per chi
deve pre p a r a re docu-
menti in tale lingua. Il
dizionario è decisamen-
te completo e ricco di
opzioni. Infatti, non
manca la possibilità di
c o n s u l t a re sezioni dedi-

cate a sinonimi, verbi,
ed aggettivi correlati al
vocabolo che ci intere s-
sa, senza contare che
sono previsti moduli de-
dicati ad ospitare infor-
mazioni aggiuntive su di
esso. Conviene fare un
esempio pratico. Se ri-
c e rchiamo nel diziona-
rio un termine, oltre alla
spiegazione dei suoi si-

gnificati, cui è dedicata
una speciale finestra,
vengono rese disponibi-
li alcune schede che ne
ospitano i sinonimi, gli
antonimi, parole simili,
o termini comunque
c o rrelati a quello princi-
pale. Inoltre, nella ma-
schera si trovano quat-
t ro pulsanti rispettiva-
mente etichettati N o u m s
(Nomi), Ve r b s ( Ve r b i ) ,
A d j e c t i v e s (Aggettivi), e
A d v e r b e s ( Avverbi). Se
si preme il pulsante
A d j e c t i v e s vengono vi-
sualizzati termini che in-
t e r p retano il vocabolo
come tale, ed analoga-
mente dicasi se si pre-
mono i pulsanti N o u m s,
e Ve r b s. Per esempio, al-
la voce master (espert o ,
capo, dire t t o re), corr i-
sponde il verbo omoni-
mo che significa coman-
d a re, dirigere, contro l l a-
re, e così via. Ma ecco
come utilizzare il dizio-

nario. Evidenziare nel
documento il termine di
cui si vuole conoscere il
significato, aprire il me-
nu To o l s, e selezionare
la voce Look up a word
in the dictionary, deter-
minando così l’apert u r a
della maschera di cui
abbiamo appena parla-
to. Il termine che è stato
selezionato nel docu-
mento compare nella ca-

sella L o o ku p. Digitando-
ne un altro, e pre m e n d o
il pulsante S e a rc h, ven-
go visualizzate le nuove
i n f o rmazioni ad esso
c o rrelate. Nella masche-
ra è presente il pulsante
C o p i a, che dovrebbe tra-
s f e r i re nel documento
quanto si evidenzia nel-
le varie sezioni la ma-
schera, ma la pro c e d u r a
non è attiva. ■

E a s y w o rd

Come utilizzare il dizionario inglese 
incorporato nel pro g r a m m a

La calcolatrice p o -
p u p che opera in Ea-
syword dispone di ca-
ratteristiche decisa-
mente interessanti che
vale la pena di ap-
p ro f o n d i re. Sarà così
possibile sfru t t a rne a
fondo le numerose po-

tenzialità. Rammentia-
mo a chi non lo ricor-
dasse che la calcolatri-
ce viene attivata sem-
plicemente aprendo il
menu Tools e selezio-
nando la voce Calcula -
t o r. Per consultare le
n u m e rose scherm a t e

di aiuto che si riferi-
scono all’utilizzo della
calcolatrice, pre m e re il
tasto H e l p di quest’ulti-
ma. Si accede così ad
una maschera in cui si
possono impostare nu-
merosi parametri di la-
voro, mentre tramite i
pulsanti ospitati nelle
varie sezioni si accede
a box esplicativi delle
varie funzioni. 

Infine, premendo il
pulsante M o re help file
in calce alla maschera
si accede alla guida in
linea dedicata esclusi-
vamente alla calcola-
t r i c e . ■

In un documento è
possibile inserire alla
posizione del cursore
un collegamento ad un
sito Web, ad un file, o a
un indirizzo di posta
elettronica. 

Ecco come pro c e d e re
in pratica. Aprire il me-
nu I n s e rt e selezionare la
voce H y p e r l i n k. Vi e n e
così visualizzato un box
articolato in due casel-
le. Nella casella Text to
display digitare il testo

che deve essere visua-
lizzato, mentre nella ca-
sella sottostante si in-
serisce quello corr i-
spondente al collega-
mento ipertestuale vero
e proprio. 

Quando si preme OK,
alla posizione del curso-
re viene visualizzato il
testo digitato nella pri-
ma casella (sottolinea-
to), e facendovi sopra
clic si attiva il collega-
mento. ■

E a s y w o rd
I n s e r i re un link
i p e rt e s t u a l e

Evidenziare il termine nel documento, aprire il menu Tools e
selezionare la voce Look up a word in the dictionary

La maschera che mostra il significato del termine nonché i sui
sinonimi, antonimi, vocaboli correlati, e così via

La calcolatrice
C o n o s c e re meglio la calcolatrice

La maschera che consente 
di impostare i parametri 
di lavoro della calcolatrice 
e di accedere ai box di aiuto

Il box in cui si
inseriscono il
collegamento
ipertestuale e il
testo da visualizzare
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Per rendere più pia-
cevole la presentazio-
ne delle e-mail vi si può
a s s o c i a re uno sfondo
sul quale si digita poi
n o rmalmente il testo
del messaggio. Lo si
può pre l e v a re da quelli

disponibili a libre r i a ,
oppure, crearlo estem-
poraneamente carican-
do una immagine per-
sonalizzata. Fare clic
nell’area che contiene
il testo, aprire il menu
F o rm a t o, quindi sele-

zionare la voce Sfondo.
Nel corr i s p o n d e n t e

sottomenu optare per
I m m a g i n e. Si accede
così al box che gesti-
sce l’inserimento degli
sfondi. 

A questo punto, pre-
m e re il pulsante S f o g l i a
per accedere alla libre-
ria di quelli disponibili,
che si trova nella car-
tella Elementi decorati -
vi. Se questa non fosse
la cartella che si apre,
i m p o s t a rne nella ma-
schera il corr i s p o n d e n-
te percorso. 

Selezionare lo sfon-
do desiderato, e farvi
sopra doppio clic per
trasferirlo nella casella
del box. Premere il pul-
sante OK per associar-
lo al messaggio. ■

Outlook Expre s s
I n s e r i re uno sfondo nei messaggi
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Posta elettro n i c a

Se si cancella inav-
v e rtitamente un mes-
saggio da una qualsiasi
c a rtella del sistema, for-
tunatamente è sempre
possibile re c u p e r a r l o .
Infatti, le e-mail cancel-
late vengono automati-
camente salvate nella
cartella Posta eliminata,
da dove si possono co-
p i a re e riport a re nella
c a rtella originale. Atten-
zione, però, perché di
questa benvenuta fun-
zionalità ci si può avva-
lere solo se si è avuto
l ’ a c c o rtezza di non
averla disattivata in pre-
cedenza. 

Vediamo come accer-
tarsene, dopodiché ci
preoccuperemo di pro-
cedere al recupero dei
messaggi. Aprire il me-
nu Strumenti e selezio-
n a re la voce O p z i o n i.
Nella maschera cui si
accede attivare la sche-
da Manutenzione, ed as-

sicurarsi che nella se-
zione Pulitura messaggi
non sia stata spuntata la
casella Svuota la cart e l l a
Posta elimina all’uscita.
Ci si garantisce così che
i messaggi cancellati
vengano salvaguard a t i
automaticamente.

A c c e d e re alla cart e l l a
Posta eliminata facendo

clic sul suo nome ospi-
tato nell’area delle car-
telle che si trova sulla
sinistra del video. Indi-
viduare il messaggio da
re c u p e r a re e farvi sopra
clic destro determinan-
do contestualmente l’a-
pertura di un menu in
cui si seleziona la voce
S p o s t an e l l ac a rt e l l a. Co-

sì facendo viene visua-
lizzato uno speciale box
in cui sono elencate le
cartelle in cui articola
l’archivio dei messaggi. 

A questo punto, fare
clic sul nome della car-
tella in cui si vuole spo-
stare il messaggio elimi-
nato, quindi premere il
pulsante O k per re n d e re

operativo lo sposta-
mento. Se per una qual-
siasi ragione lo si voles-
se spostare in una car-
tella non presente si
può pro c e d e re a cre a r l a
e s t e m p o r a n e a m e n t e .
Fare clic su Crea Cartel -
la, e digitarne il nome
nel box che viene visua-
lizzato. ■

Quando si spedisce
un messaggio vi si può
associare uno speciale
simbolo per notificarne
al destinatario il livello
di priorità o di impor-
tanza. È molto semplice.
Prima di procedere alla
spedizione, aprire il me-
nu Messaggio e optare
per la voce I m p o s t ap r i o -
rità. Si accede così a un
sottomenu in cui
si seleziona la vo-
ce corrispondente
al livello di prio-
rità. Sono disponi-

bili tre opzioni: A l t a,
Normale, Bassa. Per de-
fault è attivo il livello
Normale, che non pre-
vede nessuna associa-
zione di simboli al mes-
saggio. La priorità alta,
invece, è contraddistin-
ta da un punto interro-
gativo, mentre quella
bassa da una freccia ri-
volta verso il basso. ■

Outlook Expre s s
I m p o s t a re la priorità
dei messaggi 

Premendo il pulsante Sfoglia si accede alla maschera dove si
imposta il percorso del file corrispondente alla sfondo

Il menu associato alla
voce Imposta priorità, in

cui è possibile
specificare la priorità dei

messaggi in partenza

Nella sezione Pulitura messaggi della scheda Manutenzione togliere
la spunta alla casella Svuota la cartella Posta elimina all’uscita

Il box che gestisce lo spostamento dei messaggida una cartella
all’altra del sistema, e la creazione di nuove cartelle

Outlook Expre s s

R e c u p e r a re le e-mail che sono state cancellate
i n a v v e rt i t a m e n t e

15/80



open action t i p s & t r i c k s
Posta elettro n i c a

Outlook  Express vie-
ne rilasciato per default
con impostazioni strut-
turali predefinite, che
possono essere però va-
riate a piacere per ma-
glio adattare il layout

d e l l ’ a rea di lavoro a pro-
prie esigenze specifi-
che. I possibili interv e n-
ti coinvolgono la visua-
lizzazione delle cartelle
e la composizione della
b a rra degli stru m e n t i

soprastante l’area di la-
v o ro. Ma ecco come
p ro c e d e re in pratica. Vi-
sualizzare il contenuto
di una qualsiasi cart e l l a ,
aprire il menu Visualiz -
za e selezionare la voce
L a y o u t. Si accede così
ad un box articolato in
due sezioni. In quella
superiore (Generale) si
può richiedere, spun-
tando gli opport u n i
checkbox, che vengano
visualizzati o meno de-
terminati elementi del-

l ’ i n t e rfaccia. Ci riferia-
mo, per esempio, all’e-
lenco dei contatti, alla
b a rra degli stru m e n t i ,
all’elenco delle cartelle,
e così via. Per rendere
operativa l’impostazio-
ne bisogna pre m e re il
pulsante A p p l i c a, poi
Ok. Nella sezione Gene -
rale è ospitato anche il
pulsante P e r s o n a l i z z a,
la cui pressione deter-
mina l’apertura di una
maschera a due finestre
che consente di specifi-

c a re o modificare la
composizione della bar-
ra degli strumenti. Nella
finestra di sinistra sono
elencate tutte le icone
disponibili. Per aggiun-
gerne una alla barra bi-
sogna trascinarla con il
mouse nella finestra di
destra, oppure eviden-
ziarla e premere il pul-
sante Aggiungi. Per eli-
minare una icona dalla
barra, invece, si preme
il pulsante R i m u o v i. Nel-
le due caselle a discesa
sotto le finestre si pos-
sono impostare le di-
mensioni delle icone e
la posizione dei testi
che le etichettano. Pre-
mere il pulsante Chiudi
per re n d e re operative le
impostazioni operate.
Nella sezione inferiore
del box spuntando le
o p p o rtune caselle si
specifica se visualizzare
o meno l’area di ante-
prima dei messaggi. ■

Outlook Expre s s

Come personalizzare il layout dell’area 
di lavoro del pro g r a m m a

Quando si spedisce
un messaggio di posta
elettronica è possibile
richiedere al mittente
una conferma di lettu-
ra. Una volta compilata
l’e-mail basta aprire il
menu Strumenti e sele-
zionare la voce Confer -

ma di lettura. Così fa-
cendo ci verrà inviato
un messaggio che atte-
sta l’avvenuta apert u r a
dell’e-mail da parte del
destinatario. La richie-
sta di conferma, anzi-
ché essere impostata
di volta in volta, può

essere istituzionalizza-
ta. Ecco come pro c e-
d e re. Aprire il menu
S t ru m e n t i, selezionare
la voce O p z i o n i, e nella
maschera che si apre
a c c e d e re alla scheda
Conferme. Nella prima
sezione della scheda
spuntare la casella as-
sociata alla voce R i -
chiedi una conferma di
lettura per tutti i mes -
saggi inviati. Pre m e re
Applica, poi Ok. Nella
sezione sottostante si
può definire come de-
ve reagire il program-
ma quando siamo noi a
c o n f e rm a re la lettura
di un messaggio. ■

Quando si spedisce
un messaggio, una volta
a p e rta la maschera di
compilazione si può op-
t a re per l’inserimento di
uno sfondo. L’assegna-
zione, però, può essere
fatta più velocemente
con una sola operazio-
ne. Ecco come procede-
re. Aprire il menu Mes -
saggio e selezionare la
voce N u o v o m e s s a g g i o
con. Si determina così
l’apertura di un sotto-
menu nel quale è possi-
bile selezionare il tipo di
sfondo da utilizzare ,
scegliendolo fra i sette

che vengono proposti.
Lo sfondo scelto viene
applicato in tempo re a l e
all’area del messaggio.
Si noti che nel sottome-
nu è presente anche la
voce Elementi decorati -
v i. Selezionandola viene
aperta una maschera in
cui si possono scegliere
altri sfondi, graficamen-
te più articolati. ■

Outlook Expre s s
A s s e g n a re uno sfondo
a un messaggio

Il box articolato in due sezioni che gestisce l’impostazione del
layout dell’area di lavoro di Outlook Express

La maschera a due finestre che consente di definire la
composizione della barra degli strumenti

Outlook Expre s s
D e f i n i re le conferme di lettura

Spuntare la casella associata
alla voce Richiedi una
conferma di lettura per tutti i
messaggi inviati

Il sottomenu in cui è possibile
selezionare lo sfondo da

assegnare al messaggio in
corso di stesura

PC Open Settembre 20031 6 8
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Wo rd p ro c e s s o r

Il modulo di elabora-
zione testi della suite
602 Pro dispone di una
funzionalità, molto sem-
plice da utilizzare, per
incolonnare i testi. Evi-
denziare la parte di te-
sto coinvolta nell’ope-
razione, aprire il menu
Format, quindi selezio-
nare la voce Section and
C o l u m n s. Si determ i n a
così l’apertura di un
box che consente di de-
finire nei dettagli i para-
metri di impaginazione.
Nella casella C o l u m n s
della sezione Width and
s p a c i n g s p e c i f i c a re il nu-
mero di colonne in cui
suddividere il testo. An-
che se in teoria si può
operare una suddivisio-
ne sino ad otto colonne,
si consiglia di non ecce-
dere: tre sono un limite
da non superare. Sem-
pre nella stessa sezione
è prevista la definizione
della spaziatura fra co-

lonne. In pratica, si trat-
ta di definire la distanza
i n t e rc o rrente fra l’ulti-
mo carattere della riga
di una colonna e il pri-
mo della corrisponden-
te riga della colonna a
fianco. Anche in questo
caso non conviene ec-
cedere, soprattutto per
ragioni estetiche, e la
nostra raccomandazio-
ne è quella di accettare
il valore di default. Nella
casella sottostante si
imposta, invece, l’altez-
za delle colonne. Si uti-
lizza tale opzione se si
vuole fare occupare al-
l ’ i n t e ro testo incolonna-
to uno spazio più o me-
no ampio. Gli aggiusta-
menti prevedono inter-
venti automatici sulla
disposizione dei testi.
La suddivisione in co-
lonne può essere enfa-
tizzata separandole con
o p p o rtune linee vert i c a-
li di cui si può definire

spessore e colore. L’im-
postazione delle carat-
teristiche dei separatori
ha luogo nella sezione
Line between columns.
Ecco come pro c e d e re .
Selezionare lo spessore
della linea nella finestra
superiore, quindi aprire
l’elenco a discesa asso-
ciato alla sottostante
casella e specificarne il
colore. ■

602 Te x t

I m p o s t a re i criteri per l’impaginazione 
di un testo in colonne

602 Text consente di
gestire l’annullamento
di una azione in due
modi. Il primo è quello
tradizionale, che pre-
vede l’apertura del me-

nu Edit e la selezione
della voce Undo, men-
tre il secondo, più arti-
colato, permette di an-
n u l l a re contempora-
neamente più azioni.

La funzione altern a t i v a
viene attivata facendo
clic sul pulsantino a
fianco della icona U n d o
che si trova nella barra
degli strumenti. Così
facendo si apre un
elenco a discesa in cui
sono listate le ultime
azioni eseguite, a co-
minciare da quella più
recente. A questo pun-
to, evidenziare dall’al-
to verso il basso quelle
da annullare (anche
tutte). Rilasciando il ta-
sto del mouse ha luogo
l’annullamento. ■

La vista utilizzata co-
me default per la visua-
lizzazione dei documen-
ti è quella cosiddetta
Page layout. In pratica,
sul video viene mostra-
ta circa metà di un fo-
glio di dimensioni A4. È
però possibile rimpic-
ciolire o ingrandire tale
vista per mettere in evi-
denza la struttura del
documento, se questo è
articolato in più pagine,
o per esplorane dei par-
ticolari, soprattutto se
vi sono contenute delle
immagini. Lo si può fare
grazie alla disponibilità
di una funzione zoom a
disposizione nel pro-
gramma. Ecco come uti-
lizzarla. Aprire il menu

Vi e w, e selezionare
Z o o m. Si determina così
l ’ a p e rtura del box per
la definizione dei para-
metri di visualizzazione.
Si può scegliere fra viste
predefinite, oppure im-
p o s t a re il livello della
zoomata muovendo un
i n d i c a t o re lungo una
scala percentuale. ■

602 Te x t
Come utilizzare 
lo zoom

La scheda che gestisce i
parametri di impaginazione per

la suddivisione di un testo in
colonne

Lo spessore e il colore delle
eventuali linee separatrici delle

colonne si definiscono nella
sezione Line between columns

602 Te x t
A n n u l l a re più azioni
contemporaneamente 

L’elenco a discesa in cui sono
elencate le ultime azioni
eseguite, a cominciare da
quella più recente

Un documento ingrandito
applicando la funzione zoom 
al 400% a disposizione nel
programma 
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Quando in ufficio la
fotocopiatrice non è
utilizzabile, se si dispo-
ne di Irfanview e di uno
s c a n n e r, si può risolve-
re il problema in modo
e fficace trasform a n d o
quest’ultimo in una
macchina per fotoco-
pie (a colori se tale è
anche la stampante).
Inserire l’originale nel-
lo scanner, lanciare Ir-
fanview, aprire il menu
F i l e, e selezionare la
voce  Copy shop. Si de-
t e rmina così l’apert u r a
di un box in cui si im-
postano i parametri di
scansione e si specifica
la stampante da utiliz-
z a re. Pre m e re il pul-
sante Select Tw a i n

source per accedere al
box in cui si seleziona
lo scanner (se già non
lo si fosse fatto). Nella
casella Dpi specificare
la risoluzione a cui

o p e r a re, mentre in
quella Number of co -
pies il numero di copie
da eseguire. Pre m e re
S t a rt per avviare le
operazioni. ■

PC Open Luglio/Agosto 20031 6 7

open action t i p s & t r i c k s
G r a f i c a

Se vogliamo modifica-
re contemporaneamen-
te i parametri essenziali
di una foto (contrasto,
luminosità, dominanti
c romatiche, e così via),
magari per poterle uti-
l i z z a re in una pre s e n t a-
zione, possiamo farlo
con un’unica operazio-
ne. Spieghiamoci me-
glio. Non si tratta di ri-
d u rre l’operazione ad
un singolo interv e n t o ,
ma di avvalersi di uno
speciale ambiente in cui
si possono eseguire tut-
te le operazioni neces-
sarie, con il vantaggio di
poter valutare in tempo
reale gli interventi ope-
rati, anche a livello della
intera foto. Aprire il me-
nu F i l e, selezionare la
voce A p r i, e impostare il
p e rcorso di re s i d e n z a
dell’immagine nella ma-
schera che viene visua-
lizzata. Pre m e re il pul-
sante A p r i per import a-

re l’immagine nell’are a
di lavoro. Se l’immagine
fosse troppo grande ri-
dimensionarla opport u-
namente come descritto
in questa stessa pagina.
Il ridimensionamento è
molto importante per
c o n s e n t i re di valutare
sull’immagine originale

gli effetti degli interv e n-
ti. 

A questo punto, apri-
re il menu I m a g e e sele-
z i o n a re la voce E n h a n c e
c o l o r s. In alternativa, uti-
l i z z a re la scorc i a t o i a
M a i u s c o l e + G. Si accede
così alla maschera che
gestisce l’impostazione

dei parametri, che si
p resenta articolata es-
senzialmente in tre se-
zioni. In quella superio-
re si trovano due fine-
s t re in cui sono visualiz-
zate l’immagine origina-
le e quella che riflette in
tempo reale gli interv e n-
ti operati. Sotto le fine-

s t re sono ospitate sei
scale graduate dotate di
un indice scorre v o l e
che permette di impo-
s t a re il valore del corr i-
spondente parametro. I
risultati delle imposta-
zioni, come si diceva,
vengono mostrati nella
finestra di destra. ■

I rf a n v i e w

E l a b o r a re i parametri cromatici 
di una immagine in tempo re a l e

In certi casi, per
esempio per cre a re un
catalogo prodotti, può
e s s e re necessario ridi-
m e n s i o n a re le immagini
caricate nell’area di la-
v o ro. Grazie alla pro c e-
dura prevista da Irf a n-
v i e w, l’operazione è
semplicissima. Aprire il
menu I m a g e, e selezio-
n a re la voce R e s i z e / re -
s a m p l e. Così facendo
viene visualizzata una
maschera articolata in
n u m e rose voci. Nella se-
zione superiore si pos-
sono impostare dire t t a-
mente le nuove dimen-
sioni, oppure si possono
a t t i v a re quelle pre d e f i-
nite nella sezione sotto-
stante. Chi ha fretta può

p re m e re anche più volte
i pulsanti H a l f o D o u b l e.
Ad ogni pressione le di-
mensioni raddoppiano
o si dimezzano. ■

I rf a n v i e w
D i m e n s i o n a re 
le immagini

La maschera che gestisce l’impostazione della stampante 
e dei parametri di lavoro della scansione

La maschera in cui si possono
impostare le nuove dimensioni 
da assegnare all’immagine

Per caricare la foto da elaborare aprire il menu File e selezionare la
voce Open. Impostarne il percorso nella maschera che si apre

La maschera per la modifica dei parametri cromatici della foto. 
Gli interventi vengono monitorati nella speciale finestra

I rf a n v i e w
Tr a s f o rm a re lo scanner 
in una fotocopiatrice
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Fogli elettronici

Se quando si lavora
con un foglio elettroni-
co si è abituati ad ope-
rare con particolari im-

postazioni dello spo-
stamento del cursore
conseguentemente al-
la pressione di Invio, è

bene trasferire tali de-
finizioni in ambiente
602 Tab. 

Anche in questo ca-
so bisogna accedere al-
la maschera Opzioni,
dopodiché si attiva la
scheda General. 

L’impostazione ha
luogo tramite l’elenco
a discesa associato alla
casella Move selection
after Enter. 

Sono previste tre op-
zioni: No, Down, Right.
Selezionando la prima
il cursore non si sposta
dopo che si è premuto
Invio, mentre negli altri
casi si sposta rispetti-
vamente verso il basso
o sulla destra della cel-
la di origine. �

� 602 Tab
Definire gli spostamenti 
del cursore

Quando si utilizza
spesso una sequenza
particolare di sigle, ca-
ratteri, o parole, per in-
testare, poniamo, le co-
lonne o le righe di una
tabella o di un prospet-
to, conviene automatiz-
zarne l’inserimento. È il
problema, tanto per fa-
re subito un esempio
pratico, che si presenta
quando dobbiamo eti-
chettare con il nome dei
mesi dell’anno le colon-
ne di un rapporto di
vendita. Ecco come ri-
solverlo. Aprire il menu
Tools e selezionare la
voce Options, determi-
nando l’apertura di una
maschera a tre schede.
Accedere alla scheda Li-
st, che si presenta arti-
colata in due finestre.
Nella prima sono ospi-
tate le liste gestite, men-
tre la seconda è dedica-
ta alle impostazioni di
queste ultime. Vediamo

come creare una lista
che ci consenta di inse-
rire automaticamente
un certo numero di me-
si in sequenza in una zo-
na del foglio di lavoro.
Nella prima finestra fare
clic sulla voce New list,
quindi portarsi nella se-
conda finestra e digitare

i mesi dell’anno, da gen-
naio a dicembre, l’uno
sotto l’altro. L’inseri-
mento può avere luogo
come si crede, digitan-
do, per esempio, i nomi
dei mesi per intero, op-
pure in forma abbrevia-
ta, o le sole iniziali. A co-
se fatte, premere il pul-

sante Add per acquisire
la lista, che sarà trasfe-
rita nella finestra di sini-
stra. Premere OK per ri-
tornare al foglio di lavo-
ro. A questo punto, se
digitiamo i nomi di due
mesi consecutivi in due
celle contigue, le evi-
denziamo, e poi trasci-

niamo la selezione ver-
so destra o verso il bas-
so, nella zona eviden-
ziata verrà inserita au-
tomaticamente la se-
quenza dei mesi. La lista
può essere importata.
In tal caso specificarne
la posizione nella casel-
la Import. �

� 602 Tab

Creare in modo automatico 
una lista di nomi o di valori numerici

Se si  intende utilizza-
re in ambiente Excel un
modello creato con 602
Tab è necessario salvare
il corrispondente file nel
formato xls. Altrimenti il
modello non sarebbe ri-
conosciuto da Excel e
non verrebbe aperto. Se
la necessità si presenta
sporadicamente il pro-
blema si risolve utiliz-
zando la modalità Save

as (Salva come). Se, in-
vece, tale tipo di salva-
taggio è frequente, con-
viene istituzionalizzarlo.
Ecco come procedere.
Aprire il menu Tools e
selezionare la voce Op-
tions. Nella maschera
che si apre accedere alla
scheda Files, aprire l’e-
lenco a discesa associa-
to alla casella Save file
as, e impostare il salva-
taggio in formato Excel.
A questo punto, preme-
re OK per consolidare la
definizione, che sarà at-
tiva, però, al riavvio del
programma. �

� 602 Tab
Salvare i file 
in formato Excel

La scheda tramite la quale si possono impostare i movimenti 
del cursore in seguito alla pressione del tasto Invio

La scheda che consente di
impostare il formato xls come
formato default di salvataggio

La maschera che gestisce l’impostazione di liste consecutive
(anche numeriche) da inserire automaticamente nel foglio di lavoro

Digitare i nomi di due mesi consecutivi in due celle contigue,
evidenziarle, e trascinare la selezione verso destra o verso il basso
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Infomanager

Un infomanager, poi-
ché gestisce informa-
zioni di cui si ha spes-
so bisogno, dovrebbe
essere sempre a porta-

ta di mano. Meglio,
quindi, impostarlo per-
ché possa essere lan-
ciato automaticamente
all’avvio di Windows.

Ecco come procedere
in tal caso.

Aprire il menu Stru-
menti e selezionare la
voce Opzioni. 

Nella maschera che
viene visualizzata do-
vrebbe essere attiva la
scheda Comune. 

Se così non fosse fa-
re clic sulla voce omo-
nima nella finestra di
sinistra della scheda. 

A questo punto,
spuntare il checkbox
accanto alla voce Av-
via con Windows, quin-
di premere il pulsante
Applica per rendere
operativa la definizio-
ne. Premere OK per
chiudere la maschera.

�

� Winorganizer
Lanciare il programma 
all’avvio di Windows

Winorganizer, l’info-
manager di cui si è par-
lato più volte, dispone
di una funzionalità che
consente di gestire effi-
cacemente le password,
i codici, e gli identificati-
vi utente per accedere ai
servizi presso i quali
siamo registrati. 

Insomma, basta con i
foglietti volanti, peral-
tro alla portata di chiun-

que, che non si trovano
mai quando è il momen-
to di digitare le chiavi di
accesso ai servizi. 

Ma ecco come si regi-
strano i dati necessari
per aprire un collega-
mento. Nell’area delle
cartelle fare clic destro
sulla cartella radice
(che ospita tutte quelle
in cui si articola il no-
stro archivio). Nel menu

contestuale fare clic sul
pulsantino Ins accanto
alla voce Aggiungi, e nel
corrispondente sotto-
menu optare per Pas-
sword. Viene così creata
la speciale cartella. 

Per archiviare i dati
relativi al primo servi-
zio, fare clic destro nel-
l’area di lavoro, e nel
menu che si apre sele-
zionare Inserisci. Viene
così aperto il box di ar-
chiviazione, articolato
in due schede. 

Nella scheda Genera-
le, digitare il nome del
servizio nella casella Ti-
tolo, e il corrispondente
indirizzo Internet in
quella Locazione. Nella
casella Nome utente, in-
vece, inserire tale dato,
e digitare la password di
accesso nella casella
omonima dopo avere
spuntato il checkbox Hi-
de password. 

Per rivedere in chiaro

la password basta to-
gliere la spunta alla ca-
sella e fare clic sugli
asterischi che la nascon-
dono. 

Si noti che facendo
clic sul pulsantino a
fianco delle caselle ne
viene copiato il conte-
nuto, che potrà essere

replicato nei box di ac-
cesso al servizio. Nella
scheda Commenti si in-
seriscono note relative
al servizio stesso. Pre-
mere OK per archiviare
la scheda, i cui riferi-
menti verranno visualiz-
zati in cima all’area di
lavoro. �

� Winorganizer

Gestire password e codici utente 
tramite le schede dedicate

Quando in una pagi-
na di testo sono conte-
nute informazioni che
devono essere messe
opportunamente in evi-
denza, ci si può avvale-
re con successo della
funzione Evidenziatore.
In pratica, è come se si
disponesse, ne più ne
meno, di uno speciale
pennarello elettronico
multicolore. Seleziona-
re il testo che deve es-
sere evidenziato, quindi
fare clic sulla icona del-
la barra strumenti che
reca sopra impresso
una matita. Così facen-
do si determina l’aper-
tura di una paletta cro-
matica in cui si selezio-
na il colore da utilizzare,

che verrà impartito allo
sfondo del testo che è
stato evidenziato. Il co-
lore prescelto diventa
quello default dell’evi-
denziatore, sino a quan-
do non si provvede a
cambiarlo. �

� Winorganizer
Come utilizzare
l’evidenziatore

Nella scheda Comune spuntare la casella accanto alla voce Avvia
con Windows, quindi premere il pulsante Applica

La paletta cromatica in cui si
seleziona il colore da utilizzare,
che verrà dato allo sfondo 
del testo evidenziato

Fare clic destro sulla cartella radice. Nel menu contestuale fare clic
sul pulsantino Ins accanto alla voce Aggiungi. Selezionare Password

Il box che gestisce l’archiviazione di password, codici, 
e identificativi utente per accedere ai servizi online
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Fogli elettronici

Spesso capita di
sommare una lista di
valori, o di eseguire su
tale lista le più dispara-
te elaborazioni. 

In tal caso, se i no-
stri valori si trovano,
poniamo, nella zona
A1:A10, la formula ME-

DIA (A1:A10) ne resti-
tuisce la media. Però,
se i dati occupano di
volta in volta un nume-
ro inferiore o superiore
di celle, la formula non
restituisce il corretto
risultato perché, ovvia-
mente, opera sempre

sulla zona che è stata
dichiarata. 

La procedura per ri-
solvere il problema è
molto semplice. Basta
non citare le coordina-
te numeriche delle cel-
le che identificano l’e-
lenco, e far precedere
le lettere dal simbolo
del dollaro. Così, la for-
mula SOMMA($B:$B),
restituirà quella di tutti
i valori che si trovano
nella colonna B. 

Il rovescio della me-
daglia è che vengono
sommati anche  altri
valori che eventual-
mente si trovano in ta-
le colonna, al di fuori
della zona che ci inte-
ressa. La formula deve
essere esterna alla co-
lonna. �

� Excel
Manipolare elenchi variabili

Può succedere di do-
ver creare un elenco di
nominativi, per esempio
un elenco clienti, par-
tendo da un archivio
che ne contiene i nomi
citandoli più volte. 

In altre parole biso-
gna estrarre le loro ri-
correnze uniche. La so-
luzione del problema
prevede che si proceda

a “filtrare” il suddetto
archivio utilizzando una
particolare tecnica. Ec-
co come operare. Evi-
denziare la colonna che
contiene i nomi dei
clienti, intestazione
compresa. A questo
punto, aprire il menu
Dati, selezionare la voce
Filtro, e nel corrispon-
dente sottomenu optare

per Filtro avanzato. Vie-
ne visualizzato un mes-
saggio: premere Ok. Nel
box che viene aperto
spuntare, se già non lo
fosse, la voce Filtra l’e-
lenco sul posto. Così fa-
cendo, indichiamo ad
Excel che i risultati de-
vono essere presentati
nella colonna stessa su
cui stiamo operando. 

In pratica, quando
lanceremo la procedura
di filtro, l’archivio si con-
trarrà automaticamente
per presentare i soli dati
individuati. Si noti che
nella casella Intervallo
elenco compaiono le
coordinate della zona
che è stata evidenziata.
Excel, infatti, ha ricono-
sciuto automaticamente
(dal momento che l’ab-
biamo specificata) la zo-
na su cui operare. Inseri-
re le stesse coordinate
anche nella sottostante
casella Criteri. A questo

punto, spuntare il check-
box corrispondente alla
voce Copia unica dei re-
cord, proprio per indica-
re che i doppioni dei no-
mi dei clienti devono es-
sere eliminati. 

Fare clic sul pulsante
Ok. La zona archivio si
contrae così automati-
camente, e nella colon-
na su cui si è operato fi-

gura l’elenco dei clienti,
senza doppioni. 

Per copiare l’elenco
in un altro punto del fo-
glio, bisogna spuntare la
voce Copia in un’altra
posizione, quindi inseri-
re le corrispondenti
coordinate nella casella
Copia in. Spuntare il
checkbox Copia unica
dei record. �

� Excel

Creare un elenco clienti partendo 
dal relativo archivio fatture

Per inserire in una
cella la data e l’ora cor-
rente Excel mette a di-
sposizione una speciale
funzione. 

In pratica, è sufficien-
te digitare in una cella
l’espressione =ADES-
SO(), quindi premere In-
vio. Se la cella non è sta-
ta formattata in modo
particolare vengono in-
serite data e ora, l’una
dopo l’altra. 

Però, c’è un sistema
ancora più rapido e se-
lettivo. 

Per inserire la sola
data basta digitare un
punto e virgola tenendo
premuti contempora-
neamente i tasti Control
e Maiuscole. Per inseri-
re, l’ora, invece, bisogna
tenere premuti sempre
gli stessi tasti, ma digi-
tare, questa volta, i due
punti. �

� Excel
L’espressione per
inserire data e ora

È possibile elaborare liste o zone di valori ad ampiezza 
variabile omettendo le coordinate numeriche delle posizioni 
che le identificano

L’ora o la data
corrente si possono
inserire premendo 
i tasti Control 
e Maiuscole, e
digitando un punto 
e virgola (;), oppure,
due punti (:)

La maschera in cui si specificano le condizioni di filtro dell’archivio.
Spuntare il checkbox Copia unica dei record

Il risultato finale. Si noti che l’archivio si è contratto, e la colonna
Clienti ospita una sola volta i nomi di questi ultimi
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Le pagine dati di Wi-
norganizer, indipen-
dentemente dalla loro
natura, possono essere
protette da opportune
password. Al limite se
ne può assegnare una
diversa ad ogni pagina.
Nell’albero delle pagi-
ne, a sinistra dell’area
di lavoro, selezionare
quella da proteggere.
Facendovi sopra clic
destro si determina l’a-
pertura di un menu in
cui si seleziona la voce
Proprietà. Nella ma-
schera a schede cui si
accede aprire quella
etichettata Security.
Spuntare il checkbox
Protect document per
attivare le caselle della

scheda. Nella casella
New password digitare
la parola chiave da uti-
lizzare, e confermarla
nella casella sottostan-
te. Nella finestra Re-
minder, invece, inserire
un testo che ci consen-
ta di ricordarla se la si
dimentica. A questo
punto, aprire il menu
File, e selezionare la
voce Inserisci pass-
word. Premere Ok nel
box che viene visualiz-
zato, e digitare la pass-
word nella maschera
che si apre. La prossi-
ma volta che si apre il
programma bisogna di-
chiarare la password
per accedere al docu-
mento protetto. �

Per default lo sfondo
delle pagine dedicate ad
ospitare i dati è di colo-
re bianco, ma volendo
lo si può personalizzare
scegliendo i colori più
disparati. 

Poiché l’applicazione
della colorazione è se-
lettiva si potrebbe, per
esempio, utilizzare il co-
lore per identificare le
pagine che contengono
determinate informazio-
ni. Ma ecco come pro-
cedere per assegnare ad
una pagina uno sfondo
colorato. Selezionare la
pagina nell’albero che si
trova nella finestra di si-
nistra dell’area di lavo-
ro, quindi farvi sopra
clic destro. 

Nel menu contestuale
al clic  selezionare la vo-
ce Proprietà determi-
nando l’apertura di una
maschera a tre schede,
delle quali si attiva quel-
la etichettata Imposta-

zioni personalizzate. 
Spuntare il bottone,

quindi aprire la paletta
cromatica associata alla
voce Colore documento.
Selezionare la tonalità
desiderata nella paletta,
chiuderla, quindi preme-
re il pulsante Ok in calce
alla scheda per rendere
operativa l’assegnazione.

Personalizzare 
il colore

Se i colori della palet-
ta non ci soddisfano è
possibile personalizzar-
li. 

Fare clic sul pulsante
Altri colori in calce alla
paletta stessa  determi-
nando così l’apertura
della maschera di per-

sonalizzazione. Preme-
re il pulsante Definisci
colori personalizzati. Se-
lezionare nella tavoloz-
za il colore di base, do-
podiché muovere il cur-
sore nell’area di destra
sino ad individuare la
nuova tonalità. 

Se vogliamo salvarla
per utilizzarla anche in

seguito per gli sfondi di
altre pagine fare clic sul
pulsante Aggiungi a co-
lori personalizzati. 

Premere il pulsante
Ok per riaccedere alla
paletta iniziale, e fare
clic su Ok per assegna-
re il colore personaliz-
zato allo sfondo della
pagina. �

� Winorganizer

Colorare le pagine dei dati assegnando 
agli sfondi sfumature personalizzate

Winorganizer preve-
de l’importazione di soli
documenti in formato
.txt o .rtf, quindi non è
possibile inserire in una
pagina un documento
Word importando diret-
tamente il corrispon-
dente file, se non con-
vertendolo. Al suo po-
sto, però, si  può trasfe-
rire nella pagina la copia
dell’intero documento.

Aprire il file in Word, ac-
cedere al menu Modifi-
ca, e optare per la voce
Seleziona tutto. A que-
sto punto si copia la se-
lezione, si apre la pagina
di Winorganizer che la
deve ospitare, si fa clic
destro, e nel menu con-
testuale si opta per In-
colla. L’intero documen-
to viene così trasferito
nella pagina. �

� Winorganizer
Inserire in una pagina
un documento Word

La scheda che gestisce
l’assegnazione di una
password ad una pagina dati 
di Winorganizer

Ecco come si
presenta un

documento Word
che è stato

replicato
all’interno di una

pagina di
Winorganizer

La scheda che gestisce l’assegnazione di un colore alle pagine
dati. Selezionare il colore desiderato nella paletta cromatica

La maschera per la personalizzazione del colore degli sfondi.
Selezionare il colore di base, quindi personalizzarlo spostando 
il mouse nella finestra di destra

� Winorganizer
Proteggere le pagine 
con una password
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Per salvare nei Prefe-
riti un sito che ci inte-
ressa si apre il menu
omonimo, quindi si op-
ta per la voce Aggiungi
ai preferiti. Così facendo
viene aperto un box in
cui figurano le cartelle
che il programma pro-
pone come possibile se-
de del sito salvato. A
questo punto si selezio-
na la cartella di destina-
zione e si preme il pul-
sante Ok. 

Tali cartelle sono
quelle default, pertanto
non sempre il loro nu-
mero o la loro denomi-
nazione si prestano per
classificare nel migliore
dei modi il sito che vo-
gliamo registrare. La
maschera prevede una
opzione per la creazio-
ne di nuove cartelle, ma
è disponibile una pro-
cedura dedicata che
consente interventi più
mirati. Si può così impo-

stare un sistema di ar-
chiviazione che si adatti
perfettamente, o quasi,
alle nostre necessità.
Dopodiché ci si avvarrà
sempre della solita pro-
cedura per dare corso
all’archiviazione. 

Ma ecco una proce-
dura alternativa. Aprire

il menu Preferiti, e opta-
re per la voce Organizza
preferiti per determina-
re la visualizzazione di
un box articolato in una
finestra e quattro pul-
santi. Nella finestra so-
no visualizzate le cartel-
le esistenti e i nomi dei
file registrati nella car-

tella principale. Per
creare una nuova car-
tella premere il pulsante
omonimo determinan-
do l’aggiunta di una
nuova cartella in fondo
all’elenco, il cui nome
standard (Nuova cartel-
la) può essere immedia-
tamente modificato dal

momento che si trova
in modalità editing. 

Per ridenominare una
cartella, invece, selezio-
narla, e fare clic sul pul-
sante Rinomina. Il pul-
sante Elimina permette
di cancellare una cartel-
la dopo averla eviden-
ziata. �

� Internet Explorer

Organizzare i “Preferiti” per poterli avere 
sempre a disposizione

Quando si naviga ca-
pita spesso di dover di-
gitare nomi utente, co-
dici, e password, oltre
naturalmente agli indi-
rizzi dei siti che si vo-
gliono visitare. Per ri-
sparmiare tempo, e an-
che per evitare di com-
mettere qualche erro-

re, è possibile attivare
una speciale funzione
che consente di com-
pletare automatica-
mente quando si inizia
a digitare. 

Ovviamente, però,
deve trattarsi di inseri-
menti che siano già sta-
ti eseguiti in preceden-

za. Ecco come attivare
questa utile opzione.
Aprire il menu Stru-
menti, e selezionare la
voce Opzioni. Nella
maschera che si apre
accedere alla scheda
Contenuto, quindi pre-
mere il pulsante Com-
pletamento automatico
che si trova nella se-
zione  Informazioni per-
sonali in calce alla
scheda stessa. Così fa-
cendo, si determina la
visualizzazione di un
box in cui si spuntano
le caselle accanto alle
voci che indicano i
possibili interventi di
completamento auto-
matico. Premere il pul-
sante Ok per rendere
operative le assegna-
zioni. �

Quando si spedisce
un messaggio, una co-
pia di quest’ultimo vie-
ne sempre registrata
per default nella cartella
Posta inviata. 

Se si accede alla sud-
detta cartella la si può

consultare in qualsiasi
momento. 

Può succedere, però,
che tale registrazione
non abbia luogo, pri-
vandoci così dei prezio-
si riscontri. In questi ca-
si, la prima cosa da farsi
è controllare che l’op-
zione di salvataggio, per
una ragione o per l’al-
tra, non sia stata disatti-
vata. 

Aprire il menu Stru-
menti, selezionare la vo-
ce Opzioni, e nella ma-
schera che viene conte-
stualmente visualizzata
accedere alla scheda In-
vio e spuntare la voce
Salva una copia dei mes-
saggi inviati nella casel-
la Posta inviata. �

� Outlook Express
Mancato salvataggio
dei messaggi inviati

Il box che gestisce l’archiviazione di un sito. La struttura 
ad albero può essere personalizzata

La maschera per la personalizzazione del sistema di archiviazione.
La gestione delle cartelle viene fatta tramite quattro pulsanti

� Internet Explorer
Completamento degli input

I box che gestiscono le impostazioni dei parametri 
del completamento automatico

Per attivare il salvataggio
della posta inviata bisogna
spuntare la corrispondente 
voce della scheda Invio
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Lo spreadsheet che
opera all’interno della
602 Pc Pro suite dispo-
ne di una procedura
guidata per l’inserimen-
to di immagini. È previ-
sto il prelievo di queste
ultime da cartelle speci-
fiche, oppure dall’al-
bum campione incorpo-
rato nel programma.
Aprire il menu Insert e
selezionare la voce Pic-
ture. Si determina così,
nell’angolo superiore si-
nistro del foglio di lavo-
ro, la visualizzazione di
una cornice vuota nella
quale verrà inserita
l’immagine che si vuole
importare. Contempo-
raneamente viene aper-
ta una speciale masche-
ra in cui per default so-
no visualizzate alcune
delle immagini contenu-
te nell’album del quale
si parlava. In particola-
re, se vogliamo impo-
stare un percorso per-

sonalizzato bisogna fa-
re clic sulla prima delle
icone disposte vertical-
mente a sinistra della fi-
nestra centrale, mentre
per aprire l’album delle
immagini campione si
fa clic sulla seconda di
queste. Le icone dei file
registrati nel percorso
impostato vengono vi-
sualizzate nella finestra
sottostante. Se si tratta
di file immagine ne vie-
ne mostrata la corri-
spondente miniatura.
Selezionare quella desi-
derata e fare clic sul
pulsante Open in calce
alla maschera: l’imma-
gine viene così importa-
ta nella cornice vuota,
che si dimensiona auto-
maticamente in base al-
la larghezza e all’altezza
dell’immagine originale.
A questo punto, l’imma-
gine può essere posizio-
nata a piacere, mentre
agendo sulle maniglie

che la contornano se ne
possono modificare le
dimensioni. Per mante-
nere invariati i rapporti
fra altezza e larghezza
agire esclusivamente
sugli angoli della corni-
ce e trascinarli in diago-
nale �

� 602 Tab

Come inserire un’immagine 
all’interno di un foglio di lavoro

Se vogliamo proteg-
gere un foglio di lavoro
che contiene dati im-
portanti, possiamo as-
segnarli una password.
Dopodiché, lo si potrà
aprire solo digitandola
quando richiesta. La
chiave di sicurezza vie-

ne assegnata al momen-
to del salvataggio del
documento. Aprire il
menu File, e selezionare
Save with password. Co-
sì facendo viene aperto
un box che contiene uti-
li informazioni sulla
procedura. In particola-

re, si ribadisce che qua-
lora la password venisse
dimenticata non sarà
più possibile aprire
quel file, e che un foglio
di lavoro protetto con
password non può co-
munque essere aperto
in Microsoft Excel. A
questo punto premere
il pulsante in calce al
box se si vuole prose-
guire. Si determina così
l’apertura di un secon-
do box articolato in due
caselle di testo. In quel-
la superiore si digita la
password da assegnare,
mentre in quella sotto-
stante la si conferma.
Premere il pulsante Ok
per rendere operativa
l’assegnazione. �

Se una cella contiene
dati particolari si rivela
preziosa la possibilità di
associarle un opportu-
no commento. Fare clic
destro sulla cella, e nel
menu contestuale al clic
optare per Comment. Di-
gitare il commento nella
finestra di destra della
maschera che viene vi-
sualizzata, quindi pre-
mere il pulsante Add per
acquisirlo nella finestra

di sinistra, per l’appun-
to dedicata ad ospitare
l’elenco di tutti i com-
menti inseriti. Premere
Ok. A questo punto la
cella alla quale è asso-
ciato il commento pre-
senta un marcatore nel
suo angolo superiore si-
nistro. 

Evidenziandola viene
visualizzata una etichet-
tina che contiene il
commento. �

� 602 Tab
Aggiungere un
commento a una cella

La speciale maschera 
che gestisce l’importazione di

un’immagine all’interno 
di un foglio di lavoro

Ecco come si presenta
l’immagine una volta che 
è stata importata nel foglio 
di lavoro. È possibile
riposizionarla e ridimensionarla.
Per mantenere invariati i
rapporti fra altezza e larghezza
agire esclusivamente sugli
angoli della cornice e trascinarli
in diagonale

� EasySpreadsheet
Proteggere una cartella 
con una password

Il box in cui si digita la parola chiave da assegnare al file.
Occorre digitarla una seconda volta per la conferma

La maschera 
che gestisce
l’associazione di
note e commenti
ad una cella del
foglio di lavoro

24/80



PC Open Aprile 2003167

open action tips&tricks
Internet

Enigma, il leggenda-
rio codice segreto utiliz-
zato dai tedeschi duran-
te la seconda guerra
mondiale, è disponibile
in rete! 

In particolare, si può
utilizzare una simulazio-
ne della omonima mac-

china per cifrare un
messaggio e decifrarlo
in tempo reale, mentre
lo si digita. 

La macchina è com-
posta da una normale
tastiera e da speciali in-
dicatori (i cosiddetti ro-
tori e riflettori) che pos-

sono essere impostati
su valori che vanno ri-
spettivamente da 0 a 8 e
da 0 a 25. In questo mo-
do vengono di volta in
volta create regole di ci-
fratura diverse. 

Battendo il messag-
gio alla tastiera si ottie-
ne in tempo reale il te-
sto cifrato. In seguito,
per decifrarlo, si impo-
steranno i parametri
nello stesso modo, e
battendo alla tastiera il
testo cifrato se ne vedrà
immediatamente la tra-
duzione. Eppure ci sono
voluti anni per infrange-
re Enigma. 

Ma ecco come critto-
grafare in pratica un
messaggio. Innanzitut-
to, accedere al sito
www.ugrad.cs.jhu.edu/~
russell/classes/enigma.
Impostare i rotori e i ri-
flettori a piacere trascri-
vendo però le imposta-
zioni, che dovranno es-

sere ripristinate al mo-
mento di decifrare il
messaggio. Digitare il te-
sto sulla tastiera e tra-
scrivere man mano la
sua traduzione in codi-
ce. 

La trascrizione è ne-
cessaria perché Enigma
mostra solo gruppi di
20 lettere alla volta. Suc-
cessivamente, per rive-
dere il testo originale

del messaggio non si
dovrà fare altro che im-
postate i rotori e rifletto-
ri nello stesso modo, e
digitare il testo cifrato
(sempre a gruppi di 20
lettere) per vederne
l’immediata traduzione.
Nella pagina Web si pos-
sono avere tutte le delu-
cidazioni necessarie per
utilizzare al meglio il co-
dificatore. �

� Crittografia

Cifrare e decifrare un messaggio in tempo reale
con il codice Enigma

Quando navigando
si trova un sito interes-
sante e non si ha il tem-
po di esplorarlo a fon-
do, la prima cosa che ci
viene in mente è quella
di registralo fra i prefe-
riti. Prima o poi, però,

l’elenco di questi ultimi
si allunga inesorabil-
mente, e diventa sem-
pre più difficile reperire
i siti che vorremmo vi-
sitare. Il nostro consi-
glio è quello di modifi-
care la descrizione che

viene proposta quando
si registra il sito, perso-
nalizzandola in modo
che possa risultare più
esplicativa (almeno per
quanto ci riguarda) dei
contenuti del sito stes-
so. Dopodiché, convie-
ne ordinare alfabetica-
mente l’elenco. Ecco
come fare. Aprire il me-
nu Preferiti, evidenziare
una qualsiasi voce,
quindi farvi sopra clic
destro. Nel menu con-
testuale al clic optare
per Ordina per nome.
Detto fatto, la lista si
presenta ora in ordine
alfabetico, e se abbia-
mo scelto con cura i
nomi da assegnare ai
siti, risulterà più facile
reperire quelli che ci
interessano. �

È possibile richiedere
che al lancio di Explorer
venga visualizzata una
determinata pagina
Web. 

Aprire il menu Stru-
menti e selezionare Op-
zioni Internet. 

Nella scheda Genera-
le della maschera che
viene visualizzata impo-
stare nella casella Indi-
rizzo della sezione Pri-
ma pagina quello della
pagina desiderata. 

Oppure, premere il
pulsante Pagina corren-
te per registrare quella
che si trova al momento
sul video. Se si opta per
Pagina vuota, così sarà
la pagina che viene vi-
sualizzata. 

Premendo il pulsan-
te Pagina predefinita,
invece, si accede a
quella che è stata im-
postata per default in
Internet Explorer, vale
a dire quella del sito
Microsoft. �

� Internet Explorer
Impostare 
la pagina iniziale

La simulazione della macchina Enigma. Battendo il messaggio alla
tastiera se ne può vedere in tempo reale la codificazione

Nella pagina Web che ospita Enigma si possono avere ragguagli e
dettagliate istruzioni su come utilizzare il programma

� Internet Explorer
Organizzare i Preferiti

La scheda che gestisce
l’impostazione dell’indirizzo
della pagina Web da visualizzare
quando si lancia Internet
Explorer

Per ordinare alfabeticamente la lista dei Preferiti fare clic destro
su una sua qualsiasi voce. Nel menu contestuale selezionare
Ordina per nome
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In certi casi, le formu-
le che si trovano nel fo-
glio di lavoro possono
restituire uno zero ton-
do tondo, che può di-
sturbare l’estetica di un
prospetto  o di una ta-
bella. Ovviamente, non
si può cancellarli bru-
talmente. Meglio, allora,
trovare un sistema in-
dolore per eliminarli o
per sostituirli, per
esempio, con un tratti-
no. Così, ci si può anche
rendere conto che non
abbiamo a che fare con
una cella vuota. 

Non si sa mai. Non
renderli visibili, invece,
è semplicissimo. Aprire
il menu Tools e selezio-
nare la voce Options. Si
accede ad una masche-
ra a tre schede, in cui si
attiva quella denomina-
ta View. Nella sezione
Windows options toglie-
re la spunta alla casella
Zero values. Per sosti-

tuire lo zero con un trat-
tino o quant’altro, biso-
gna ricorrere ad una
espressione condiziona-
le (e questo vale per
qualsiasi foglio elettro-
nico). Immaginiamo che
la formula responsabile
della restituzione dello

zero sia la seguente:
=D3+D4.  È banale, ma
come esempio va benis-
simo. A questo punto,
impostare un’espressio-
ne IF che controlla il va-
lore della suddetta for-
mula. Se è uguale a zero
viene restituito un trat-

tino (“-”), mentre in ca-
so contrario la formula
viene valorizzata. In
pratica, ecco cosa biso-
gna digitare nella cella
D6 contenente la formu-
la che può restituire
uno zero: =IF(D3+D4=0;
”-”;D3+D4). 

Si noti che il trattino
è stato messo fra virgo-
lette perché viene ela-
borato come un testo. 

Altrettanto di deve fa-
re se in luogo del tratti-
no si vuole visualizzare
un altro simbolo o una
parola. �

Una tabella che riepi-
loga dati di insieme può
essere resa più eloquen-
te se si prevedono dei
subtotali. Facciamo su-
bito un esempio. Se la-
voriamo con un pro-

spetto che analizza le
vendite realizzate in al-
cune province di varie
regioni relativamente a
tre prodotti, può essere
utile disporre dei totali
regionali. In altre parole,

dei subtotali in corri-
spondenza del passag-
gio dalle province di
una regione ad un’altra.
Easyspreadsheet dispo-
ne di una funzione dedi-
cata proprio a risolvere
questo problema, che
consente anche, poi, di
eseguire i totali genera-
li. Inserire nella tabella
una riga vuota dove de-
vono essere inseriti i
subtotali, ed evidenziar-
la. Aprire il menu Calcu-
late, e selezionare Sub-
totals. 

Nelle celle della riga
vengono inseriti i sub-
totali relativi alle sole
celle che si riferiscono a
una regione. A questo
punto, se ci si porta in
fondo al prospetto e si
evidenzia una riga,

aprendo ancora il menu
Calculate, e selezionan-
do Total si ottengono i
totali generali. Totali e
subtotali sono precedu-
ti dal prefisso Total e
Subtotal. Per modificar-

lo, aprire il menu Tools,
e selezionare Options.
Nella maschera che si
apre accedere alla sche-
da General, e specifica-
re i nuovi prefissi da uti-
lizzare. �

La maschera che gestisce le visualizzazioni. Togliere la spunta
alla casella Zero values per eliminare gli zeri

Se lo zero deve essere sostituito con un simbolo o una parola,
bisogna impostare una opportuna espressione di controllo

Subtotali e totali si inseriscono aprendo il menu Calculate e
selezionando Subtotals e Totals

La maschera che consente di procedere alla personalizzazione
del prefisso dei totali e subtotali

� Easyspreadsheet

Eliminare o sostituire gli zeri
che vengono restituiti da una formula

� Easyspreadsheet

Come calcolare subtotali e totali generali
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Quando si crea un
modello, al suo interno
si trovano solitamente
celle che contengono
formule, mentre altre
sono destinate ad accet-
tare eventuali inseri-
menti. 

In questi casi è racco-
mandabile proteggere le
formule da eventuali so-
vrascrizioni. È chiaro
che non possiamo avva-

lerci semplicemente del-
la funzione che prevede
la protezione dell’intero
foglio di lavoro, perché
in tal caso verrebbero
protette irrimediabil-
mente anche le posizio-
ni che, invece, devono
essere in grado di rice-
vere i necessari input, e
che come tali non deb-
bono essere protette. 

La soluzione, comun-

que, c’è. Ecco come fare
per ottenere il risultato
desiderato. Selezionare
tutte le celle che non
devono essere protette.
Dal momento che po-
trebbero trovarsi in zo-
ne non contigue bisogna
operare più selezioni te-
nendo contemporanea-
mente premuto il tasto
Control. Alla fine si do-
vrebbe ottenere una zo-
na evidenziata con al-
l’interno celle e zone
che non lo sono, corri-
spondenti a quelle che
dovranno essere protet-
te. 

A questo punto, apri-
re il menu Formato, sele-
zionare Celle, accedere
alla scheda Protezione
della maschera che vie-
ne aperta, e togliere la
spunta alla casella Bloc-
cata. Premere il pulsante
Ok per consolidare l’as-
segnazione. Adesso
aprire il menu Strumenti,

selezionare Protezione,
e nel corrispondente
sottomenu optare per
Foglio. Viene aperto un
box in cui si preme il
pulsante Ok (opzional-
mente si può assegnare
una password). Da que-
sto momento tutto il fo-
glio è protetto, ad ecce-
zione delle celle che de-
vono ricevere input.

Si noti che la prote-
zione del foglio di lavoro
può essere selettiva, nel
senso che sono previste
tre opzioni. In pratica, si
può agire a livello di
contenuti, oggetti, e sce-
nari. 

Mettere o togliere ri-
spettivamente la spunta
alle voci da attivare o
disattivare. �

� Excel

Foglio di lavoro, proteggere le celle 
e zone che contengono formule

Capita spesso di la-
vorare contempora-
neamente con gli stessi
fogli di lavoro, pertan-
to vale la pena di sal-
varli in un unico grup-
po per poterli richia-
mare poi tutti insieme.

Altrimenti, bisogna ca-
ricarli uno per uno.
Non solo si perde tem-
po, ma si può anche di-
menticare di caricarne
qualcuno. Con tutti i
fogli in memoria, aprire
il menu File e selezio-

nare la voce Salva area
di lavoro. Viene aperta
la tradizionale masche-
ra di salvataggio. Si no-
ti che come nome del
file da salvare potreb-
be venire proposto un
nome già assegnato.
Accettarlo o cambiarlo
con un altro. Il nostro
consiglio è quello di as-
segnare un nome che
sia esplicativo dei con-
tenuti del gruppo. Pre-
mere il pulsante Salva
per rendere operativo
il salvataggio. La pros-
sima volta che si lancia
Excel, aprire il menu Fi-
le, e selezionare Apri.
Se si carica il file con il
nome del gruppo ven-
gono caricati tutti i mo-
delli che vi apparten-
gono. �

In certi casi, può es-
sere necessario somma-
re solo determinati valo-
ri fra quelli ospitati nella
colonna di una tabella.
Degli imponibili di più
fatture, possiamo som-
mare solo quelli che so-
no uguali a un certo im-
porto, o inferiori, o su-
periori. Excel ci mette a
disposizione una funzio-

ne dedicata. Si tratta di
SOMMA.SE. Ecco come
sommare, poniamo, i so-
li imponibili superiori a
1000 che si trovano nel-
la zona A1:A8. 

Basta inserire nella
cella che deve ospitare
la suddetta somma la
seguente espressione:
=SOMMA.SE(A!:A8;”>10
00”). Si noti che il crite-

rio di selezione
deve essere
espresso rac-
chiuso fra virgo-
lette. �

� Excel

Eseguire una somma
condizionale 

Evidenziare le celle che non devono essere protette tenendo
contemporaneamente premuto il tasto Control

Accedere alla maschera di assegnazione formati. 
Nella scheda Protezione togliere la spunta alla casella Bloccata

� Excel

Caricare più documenti insieme

Per caricare più documenti contemporaneamente bisogna
salvarli in un stesso gruppo con la procedura dedicata

Per sommare
determinati valori 
di una colonna di una
tabella si utilizza la
funzione SOMMA.SE
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Se per una qualsiasi
ragione si presenta la ne-
cessità di esportare in
un wordprocessor (o in
un’altra applicazione) il
contenuto di una pagina
di un archivio di KeyNo-
te, possiamo avvalerci di
una semplice procedura
dedicata. Ecco come
operare. Accedere alla
pagina da esportare,
aprire il menu File, e se-
lezionare Export. Si de-
termina l’apertura del
box che gestisce la pro-
cedura di esportazione.
Nella parte superiore del
box bisogna specificare
l’oggetto dell’esporta-
zione stessa. Spuntare il
bottone Current Note,
aprire l’elenco a discesa
associato alla casella
sottostante, e seleziona-
re la voce Current node.
Non si faccia confusione
fra Note e Node. Note è
l’insieme delle pagine,
Node la singola pagina,

vale a dire un singolo
elemento dell’archivio.
Nell’elenco a discesa as-
sociato alla casella For-
mat for exported file, in-
vece, specificare il for-
mato di esportazione.
Nella casella sottostante
si definisce il percorso
di salvataggio. In calce al
box ci sono due bottoni.
Servono rispettivamen-
te per richiedere di esse-

re avvisati in occasione
di eventuali sovrascrit-
ture di file, o per decli-
nare i nomi di questi ul-
timi se l’esportazione ne
coinvolge più d’uno.
Operate le opportune
impostazioni fare clic sul
pulsante Export per dare
il via alle operazioni.
Viene così aperta la ma-
schera dedicata alla de-
nominazione del file. 

A denominazione av-
venuta premere il pul-
sante Salva, determinan-
do la visualizzazione di

un messaggio che ci
informa dell’avvenuta
esportazione. Chiudere
tutti i box. �

Le pagine di un ar-
chivio di KeyNote pos-
sono essere personaliz-
zate con facilità. Se si
vuole cambiare lo sfon-
do di una pagina dell’ar-
chivio accedere a quel-
la da modificare, aprire
il menu Format, e sele-
zionare Background. A

questo punto viene vi-
sualizzata la maschera
che gestisce l’operazio-
ne. Selezionare il colore
desiderato, e premere il
pulsante Ok per appli-
carlo alla pagina attiva.
Il colore, può essere in
un certo senso messo
da parte, per essere si-

curi di utilizzare il me-
desimo in altre occasio-
ni. Basta premere il pul-
sante Aggiungi ai colori
personalizzati. 

La tonalità viene così
aggiunta ad uno specia-
le pannello. La modifica
dello sfondo può coin-
volgere contempora-
neamente tutte le pagi-
ne dell’archivio. In que-
sto caso la procedura è
la stessa di quella che
abbiamo appena ese-
guito, ma quando si
apre il menu Format e si
seleziona il colore, biso-
gna tenere premuto il
tasto Control. �

KeyNote è un software
di information manage-
ment che consente di or-
ganizzare note ed appun-
ti estemporanei. Può ac-
cadere, soprattutto se si
ha fretta, di commettere
qualche errore di orto-
grafia, che è bene elimi-
nare, se possibile, senza
perdere tempo. Lo pos-
siamo fare grazie ad una
sua interessante funzio-
nalità. È quella che per-
mette di eseguire il con-
trollo ortografico in ita-
liano dei testi archiviati
nel programma. L’unica

condizione per avvalersi
di questa possibilità è
quella di avere installato
sul computer Office 97 o
2000. Se ne disponiamo,
aprire il menu Note, e se-
lezionare la voce Check
spelling. Viene così aper-
ta la maschera che gesti-
sce la correzione della
pagina a video. Tale ma-
schera è la stessa di quel-
la che opera in Office. �

Aprire il menu File e selezionare Export per accedere al box che
gestisce l’esportazione di un archivio

La maschera che consente di impostare il percorso in cui sarà
registrato il file coinvolto nell’esportazione

� KeyNote

Cambiare lo sfondo delle note

Gli sfondi delle pagine
di un archivio possono
essere modificati 
con una sola operazione

La maschera che gestisce 
la correzione ortografica 

dei testi archiviati 
nella pagine di KeyNote

� KeyNote

Esportare in un documento Word 
una pagina di un archivio KeyNote 

� KeyNote

Controllo ortografico 
in italiano
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Se in una pagina si in-
seriscono immagini od
oggetti, magari per
creare un album o un
catalogo, si viene a
creare la necessità di
allinearli correttamente
secondo diversi criteri. 

Per esempio, si
potrebbero disporre in

verticale lungo il mar-
gine sinistro del foglio,
oppure a coppie su più
righe. L’allineamento
potrebbe essere fatto
manualmente, facendo
clic sugli oggetti e po-
sizionandoli poi oppor-
tunamente, ma l’esteti-
ca non è garantita. 

Meglio, allora, av-
valersi delle opzioni
dedicate che operano
all’interno della fun-
zionalità di disegno. Ve-
diamo come allineare
correttamente quattro
immagini disposte su
due righe. È appena il
caso di ricordare che la
procedura è valida per
qualsiasi tipo di allinea-
mento. Ecco come pro-
cedere. Innanzitutto, vi-
sualizzare la barra degli
omonimi strumenti. 

Aprire il menu Visua-
lizza, selezionare Barre
strumenti, e nel cor-
rispondente sottomenu
optare per Disegno. La
barra viene posizionata
per default in calce al-
l’area di lavoro. 

A questo punto, se-
lezionare contempo-
raneamente le due im-
magini della prima riga
tenendo premuto il tas-
to Maiuscole. Aprire il

menu Disegno nel-
l’omonima barra, se-
lezionare Allinea e di-
stribuisci, e nel cor-
rispondente sotto-
menu optare per Alli-
nea al centro orizzon-
talmente. Ripetere la
operazione con le altre
due immagini. L’allinea-

mento verticale si es-
egue con la stessa pro-
cedura, ma in questo
caso si selezionano le
immagini di una colon-
na e nel sottomenu del-
la voce Allinea e di-
stribuisci si opta per
Allinea al centro verti-
calmente. �

� Word

Allineare correttamente immagini e oggetti 
nella pagina di un documento Word

È possibile rendere
più veloci le oper-
azioni di “incolla” per-
sonalizzando la fun-
zione del tasto Ins, che
per default è quella di
attivare la modalità
sovrapposizione. 

Vale a dire che i
caratteri battuti van-
no a sovrapporsi a
quelli già presenti nel
testo. 

Aprire il menu Stru-
menti, selezionare
Opzioni, ed accedere
alla scheda Modifica.
Nella sezione Opzioni
di Modifica spuntare la
casella accanto alla
voce Utilizza il tasto
Ins per incollare. Pre-
mere il pulsante Ok. 

Da questo momen-
to, la semplice pres-

sione di questo tasto
determina l’incollag-
gio di quanto contenu-
to nella clipboard.

Fra l’altro, quando
si preme inavvertita-
mente il tasto, non si
corre più il rischio di
rendere attiva la

modalità di sovrappo-
sizione, con tutte le
conseguenze del caso.
Infatti il tasto Ins è vi-
cino a Canc, ed è piut-
tosto facile scambiare
uno per l’altro, se si è
abituati a digitare ve-
locemente. �

Se si lavora su molti
documenti, passando
da uno all’altro, alla fine
si perde tempo prezioso
se siamo costretti a sal-
varli uno per uno.

Fortunatamente, è
possibile procedere al
loro salvataggio con-
temporaneo. Basta pre-
mere il tasto Maiuscole
e aprire il menu File. A
questo punto si può no-
tare che il solito menu si
presenta modificato. In-
fatti, in luogo della
voce Salva compare la
voce Salva tutto. In-
oltre, accanto alla
voce, è comparsa l’im-
magine di più di-schet-
ti, per significare che
l’operazione coinvolge

più documenti. La
modifica interessa an-
che la voce Chiudi, che
ora si presenta come
Chiudi tutto. �

Per visualizzare la barra Disegno, aprire il menu Visualizza,
selezionare Barre strumenti, e nel sottomenu optare per
Disegno

L’allineamento degli oggetti è gestito dal sottomenu che
corrisponde alla voce Allinea e distribuisci del menu Disegno

� Word

Incollare con il tasto “Ins”

Per modificare le funzioni del tasto Ins spuntare la casella
Utilizza il tasto Ins per incollare

Per salvare
contemporaneamente 
più documenti,
premere Maiuscole
quando si apre il menu File

� Word

Salvare tutti 
i documenti aperti
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Non è certamente il
caso di assegnare a
Word compiti che non
gli competono istituzio-
nalmente, ma per gestire
un semplice elenco indi-
rizzi se ne può sfruttare
la versatilità, e trasfor-
marlo in un batter d’oc-
chio in semplice data ba-
se. Ovviamente, l’elenco
indirizzi è una sola delle
tante possibilità. Sta a
noi decidere cosa vo-
gliamo archiviare, tanto
più che le procedure so-
no di una semplicità as-
soluta. In pratica, basta
specificare i nomi dei
campi dell’archivio, do-
podiché lo si gestisce

sotto tutti gli aspetti uti-
lizzando la funzionalità
dedicata prevista da
Word. Creare una tabella
di una sola riga e tante
colonne quanti sono i
campi previsti. Inserire
nelle celle della riga i no-
mi dei campi, aprire il
menu Visualizza, optare
per Barre strumenti, e nel
corrispondente sotto-
menu selezionare Data-
base. Così facendo viene
contestualmente visua-
lizzata l’omonima barra
icone. Fare clic sulla pri-
ma delle icone (Modulo
dati), determinando l’a-
pertura della maschera
per la gestione dell’ar-

chivio. Nella finestra
centrale figurano i nomi
dei campi, affiancati dal-
le caselle in cui inserire i
dati del primo record.
Operato l’inserimento,
premere Aggiungi per in-

serire un nuovo record,
e così via. I dati inseriti
vengono trasferiti nella
tabella. Per condurre
una interrogazione, pre-
mere il pulsante Trova, e
nel box che viene aperto

specificare il campo in
cui condurre la ricerca, e
che cosa ricercare. 

Premere Trova. Nella
finestra viene visualizza-
to il primo record indivi-
duato. �

� Word

Utilizzare Microsoft Word come un semplice
sistema informativo

Se vogliamo dare un
tocco personale ad un
documento, alla nostra
carta intesta, e così via,
possiamo utilizzare dei
simboli speciali per me-
glio evidenziare deter-
minate informazioni.
Per esempio, potrem-
mo fare precedere dal

simbolo di una busta il
nostro indirizzo e-mail.
Oppure, da quello di un
apparecchio telefonico
il numero di telefono. E
si potrebbe continuare,
ma la fantasia non ha li-
miti. Il problema, se tale
possiamo chiamarlo, è
quello di trovare i sim-

boli adatti. Aprire il me-
nu Inserisci, e selezio-
nare la voce Simbolo.
Nella maschera cui si
accede aprire l’elenco a
discesa associato alla
casella Tipo di carattere,
e selezionare la voce
Webdings. Viene così
presentata la raccolta
dei corrispondenti sim-
boli, dove possiamo
trovare quelli desidera-
ti. Sono piccoli, ma fa-
cendovi sopra clic se
ne determina l’imme-
diato ingrandimento. 

Premere Inserisci per
inserire il simbolo nel
documento. �

Quando si apre un
documento che contie-
ne molte immagini, i
tempi di caricamento
rallentano notevolmen-
te. Se non siamo inte-
ressati alle immagini,
possiamo inibirne la vi-
sualizzazione, e ripristi-
narla, per esempio, al
momento della stampa. 

Aprire il menu Stru-
menti, e selezionare la
voce Opzioni. Nella se-

zione Mostra della ma-
schera che viene conte-
stualmente visualizzata,
spuntare la voce Segna-
posto per immagini.
Convalidare l’assegna-
zione facendo clic sul
pulsante Ok in calce alla
maschera. Le immagini
verranno visualizzate
come rettangoli vuoti. 

Per rivisualizzarle to-
gliere la spunta alla sud-
detta casella. �

� Word

Accelerare l’apertura
di un documento

Creare una tabella di una sola riga e digitarvi i nomi 
dei campi in cui si articolano i record dell’archivio

Fare clic sulla prima icona della barra strumenti Database per accedere alla maschera che
gestisce il nostro archivio

� Word

Utilizzare simboli speciali

I simboli che appartengono
alla categoria dei Webdings.
Fare clic su Inserisci
per inserirli

Per non visualizzare
le immagini di documento
spuntare la voce
Segnaposto per immagini
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Immaginiamo di avere
una tabella di due colon-
ne, articolata in cinque
righe. In ogni coppia di
celle sono inseriti gli ora-
ri in cui è iniziata e ter-
minata una certa attività
che si è svolta nell’arco
di cinque giorni. A que-
sto punto, si può creare
una terza colonna in cui,
per differenza, si calcola
il tempo dedicato a quel-
la attività in ognuno dei
cinque giorni (espresso
in ore e minuti). Se ora
volessimo sapere quan-
to tempo è stato speso in
totale potrebbe sembra-
re logico fare semplice-
mente la somma dei va-
lori contenuti nella terza
colonna. 

Sorpresa, la somma
potrebbe essere sbaglia-
ta. Anche se a tutte le
celle della tabella, e a
quella in cui deve essere
visualizzata la somma è
stato assegnato il forma-

to ora e minuti. Per espri-
mere correttamente il ri-
sultato, evidenziare que-
st’ultima cella, aprire il
menu Formato, selezio-
nare Celle, e nella ma-
schera che si apre acce-
dere alla scheda Numero.

Nella finestra Categoria
selezionare il formato
Personalizzato. A questo
punto, nella finestra a
fianco compare un elen-
co di formati. 

Selezionare quello
[h].mm.ss, determinan-

done il trasferimento nel-
la casella soprastante la
finestra. Cancellare il
punto e le due s finali
(.ss), quindi premere Ok.
Se abbiamo operato cor-
rettamente, nella cella
così formattata compa-

rirà l’esatta somma in
ore e minuti. Il problema
insorge solo se la somma
dei valori orari è supe-
riore a 24. In tal caso, il ri-
sultato è pari al resto del-
la divisione di tale valore
per 24. �

� Excel

Sommare correttamente le ore quando il totale
è superiore a 24

Easyspreadsheet di-
spone di un’opzione
decisamente interes-
sante che consente di
risparmiare tempo pre-
zioso quando si lavora
con numeri decimali.

Questa opzione per-
mette, con un sempli-
ce clic, di aumentare o
diminuire il numero di
decimali dei valori che
si trovano nella cella o
nella zona evidenziata.

In altre parole, non bi-
sogna assolutamente
passare attraverso la
procedura tradiziona-
le di formattazione che
prevede l’apertura del
menu Formato e l’asse-
gnazione di quest’ulti-
mo nella maschera de-
dicata.

Tutto è demandato a
due icone che gesti-
scono rispettivamente
l’aumento o la diminu-
zione dei decimali. 

Si trovano nella bar-
ra strumenti e recano
impressa la dicitura
More e Less. 

Ad ogni clic la virgo-
la si sposta a destra o a
sinistra di una posizio-
ne. �

Il foglio elettronico
che opera all’interno di
Easyoffice prevede una
semplice procedura gui-
data per la creazione di
progressioni numeriche
di ragione 1, vale a dire
di un insieme di valori
consecutivi. Evidenzia-
re la cella di inizio. Nel
menu Tools optare per
Create serial numbers.
Così facendo viene vi-
sualizzato un box con
tre caselle. Nella prima
casella si inserisce il va-
lore di partenza, per
esempio 450, mentre
nella seconda si specifi-
ca il numero di valori in
cui si deve articolare la
serie (5). Dopodiché si
spunta il bottone corri-

spondente alla richiesta
di creare la serie nella
riga o nella colonna che
corrisponde alla cella
iniziale. �

� Easyspreadsheet
Inserimento guidato
di numeri seriali

Se si sommano dei valori orari, il valore risultante, in certi casi, 
può non essere corretto

Per ottenere un risultato corretto bisogna assegnare alla cella 
che contiene la formula di somma un formato particolare

� Easyspreadsheet
Visualizzare i decimali 
in tempo reale

Le due icone che gestiscono ad ogni clic l’aumento o la
diminuzione di una posizione decimale.

Easyspreadsheet prevede 
una semplice procedura guidata
per la creazione di una serie 
di valori in progressione

31/80



PC Open Febbraio 2003164

open action tips&tricks
Compressione file

Se si spediscono file
che contengono dati ri-
servati, o quantomeno
non si desidera che pos-
sano essere letti da per-
sone non autorizzate,
vale la pena di proteg-
gerli con una appropria-
ta password. Questa do-
vrà essere declinata da
chi li riceve quando
vuole aprirli. Ecco co-
me procedere. Fare clic

sul pulsante New per
creare un file vuoto. 

Nel box che viene vi-
sualizzato procedere al-
la sua denominazione,
quindi premere Ok. Si
accede così alla ma-
schera per la dichiara-
zione dei file da compri-
mere. Premere il pulsan-
te Password e dichiarare
quella che si vuole uti-
lizzare. La password de-

ve essere confermata
una seconda volta. 

A questo punto, sele-
zionare i file da compri-
mere facendo clic sui lo-
ro nomi mentre si tiene
premuto contempora-
neamente il tasto Con-
trol. Fare clic su Add per
rendere operativa la
compressione e la crea-
zione del file compres-
so. Si noti che i nomi dei
vari elementi in cui que-
sto si articola saranno
seguiti da un segno più
(+) per indicare che so-
no protetti. 

Spedito il file, quando
il destinatario proce-
derà ad aprirli, verrà ri-
chiesto di declinare la
password, che ovvia-
mente dovrà essergli
stata comunicata in pre-
cedenza. 

Per proteggere solo
alcuni file, selezionarli
prima di premere il pul-
sante Password.

Se in più si vuole che
la password venga ma-
scherata con asterischi
nel momento in cui si
procede a digitarla, ba-
sta spuntare il check-
box Mask password in
calce al box. 

Ricordiamo che la pa-
rola chiave deve essere
conservata in un luogo
sicuro, e scelta con una
certa cura. In altre paro-
le, evitate il nome del
vostro cane o quello
della fidanzata. �

� Winzip

Proteggere con password i file inviati tramite
posta elettronica

I virus possono tro-
varsi anche nei file
compressi, con i quali
si ha sempre più a che
fare. Vale pertanto la
pena di farli scandire
automaticamente da

un antivirus. Diciamo
subito che quando
Winzip viene installa-
to, procede automati-
camente alla ricerca
delle utility antivirus
presenti nel sistema, e

se queste sono fra le
più diffuse, procede al-
la loro configurazione.
Se, invece, l’antivirus
viene installato succes-
sivamente, bisogna
configurarlo. 

Aprire il menu Op-
tions e selezionare Con-
figuration. Nella ma-
schera che viene visua-
lizzata accedere alla
scheda Program loca-
tions, e impostare nella
casella Scan program il
percorso di residenza
del nostro antivirus e
del corrispondente file
eseguibile. 

La casella Parame-
ters dovrebbe venire
compilata automatica-
mente. �

Se per una ragione o
per l’altra dobbiamo re-
gistrare un file compres-
so su un dischetto, può
succedere che questo
non sia sufficientemente
capiente. Fortunatamen-
te, l’archivio può essere
suddiviso su più di-
schetti. 

Quando si crea il file,
impostare come percor-
so il drive A, quindi se-
guire la normale proce-
dura. Non appena il di-
schetto sarà pieno com-
parirà un messaggio che
invita a inserire un se-
condo dischetto, e così
via sino al termine delle
operazioni. Per decom-
primere il file, inserire il
primo dischetto nel let-

tore e fare doppio clic
sul file .zip. Viene lancia-
ta la procedura di de-
compressione. Basta se-
guire le istruzioni via via
impartite. �

� Winzip
“Zippare” un file 
su più dischetti

Premendo il pulsante Password viene visualizzato un box in cui si
dichiara la password di protezione. La password va confermata

A compressione avvenuta, i nomi dei file protetti da password
saranno seguiti dal simbolo più (+)

� Winzip
Come proteggersi 
dai virus 

La scheda Program locations consente di impostare il percorso 
del programma Antivirus che si vuole utilizzare

La compressione e 
la decompressione di un archivio 
su più dischetti sono gestite 
da semplici procedure guidate
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Grafica

Paint Shop Pro dispo-
ne di una funzione spe-
ciale che consente di eli-
minare eventuali domi-
nanti cromatiche che di-
sturbino l’equilibrio di
una immagine. Vicever-
sa, è possibile esaltare
una componente qualo-
ra si voglia ottenere un
particolare effetto. Ma
ecco come operare, per
esempio, al fine di ridur-
re la componente rossa
presentata dalla foto in
figura. Caricare l’imma-
gine, aprire il menu Colo-
ri, selezionare Regola, e
nel corrispondente sot-
tomenu optare per la vo-
ce Bilanciamento colore.
Si accede così alla ma-
schera che gestisce le
procedure di bilancia-
mento. Tale maschera si
presenta suddivisa in tre
sezioni. In quella supe-
riore si trovano due fine-
stre. Nella prima è visua-
lizzata una porzione del-

l’immagine, mentre nella
seconda si apprezzano
in tempo reale le modifi-
che effettuate. Le due se-
zioni sottostanti gesti-
scono il bilanciamento
del colore e della tonalità.
Nel nostro caso, portare

il cursore nella prima fi-
nestra, fare clic, e trasci-
nare il mouse per visua-
lizzare una porzione di
immagine che presenti la
dominate rossa. Oppure,
fare clic sui pulsantini di
zoom fra le due finestre.

A questo punto, nella se-
zione Bilanciamento co-
lore, spostare l’indice
della scala del rosso ver-
so sinistra, valutando gli
effetti dell’intervento
nella finestra di destra.
Per apprezzarli meglio,

fare clic sul pulsante con
sopra impresso un oc-
chio. Così facendo, la di-
minuzione cromatica
viene applicata all’intera
foto. Premere il pulsante
Ok per salvare la nuova
immagine. �

� Paint Shop Pro

Regolare i colori di una foto con la funzione
bilanciamento

Elaborare un’immagi-
ne non significa solo in-
tervenire sulle sue com-
ponenti cromatiche, ma
anche inserire nuovi ele-
menti al suo interno. Per
esempio, un titolo. Ecco
come operare in pratica.
Caricare la foto nell’area
di lavoro, e nella barra
verticale degli strumenti
fare clic sull’icona con
sopra impressa la lettera
A. Portare il cursore sul-
l’immagine, e fare ancora
clic. Così facendo, viene
aperta la maschera per
l’impostazione del testo
del titolo e delle sue ca-
ratteristiche (dimensioni
dei caratteri, colore, stile,
e così via). Si consiglia di
assegnare dimensioni

piuttosto grandi ai carat-
teri per poter meglio
operare sul testo che
verrà inserito nell’imma-
gine. Definite le imposta-
zioni, premere il pulsante

Ok determinando il tra-
sferimento del titolo. A
questo punto, agendo
sulle maniglie che con-
tornano il riquadro che
lo ospita, lo si può ridi-

mensionare, spostare, e
anche crearne l’immagi-
ne riflessa. In tal caso bi-
sogna fare clic sull’ango-
lo superiore destro o si-
nistro del riquadro, e tra-

scinare il mouse verso il
basso. Conclusi gli inter-
venti, fare clic sulla pri-
ma icona della barra
strumenti per consolida-
re l’inserimento. �

La foto su cui intervenire presenta una forte dominante rossa.
La si può eliminare tramite la funzione di bilanciamento colore

La maschera che gestisce il bilanciamento del colore. 
Gli interventi operati si possono valutare in tempo reale

� Paint Shop Pro
Inserire un titolo in una foto e personalizzarlo 
in base alle proprie esigenze

L’impostazione del testo del titolo e delle sue caratteristiche 
è gestita da una speciale maschera

Ecco come si presenta il titolo una volta che è stato inserito
nell’immagine. Il titolo può anche essere deformato 
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Motori di ricerca

Capita spesso, quan-
do si conduce una ricer-
ca, che i documenti in-
dividuati non solo deb-
bano riferirsi, come è
ovvio, all’argomento
dell’interrogazione, ma
anche presentare parti-
colari caratteristiche.
Per esempio, devono
essere antecedenti o
successivi ad una certa
data, presentarsi in un
particolare formato o,
ancora, essere in una
determinata lingua. Co-
noscendo alla perfezio-
ne la sintassi del lin-
guaggio di interrogazio-
ne, impostare la ricerca
non è difficile, ma biso-
gna essere dei piccoli
esperti. Meglio, allora,
avvalersi della funziona-
lità di ricerca avanzata
che, grazie a una inter-
faccia molto amichevo-
le , consente a chiunque
di impostare l’interroga-
zione operando sempli-

cemente scelte intuitive
in una speciale masche-
ra. Ecco come procede-
re. Nella home page di
Google, immediatamen-
te a destra della casella
in cui si inseriscono le
chiavi di interrogazione,

fare clic sul link Ricerca
avanzata. Si accede così
all’interfaccia di cui si
parlava. Aprendo gli
elenchi a discesa rispet-
tivamente associati alle
voci Lingua, Formato fi-
le, e Data, si possono

impostare i vincoli desi-
derati. Per esempio, è
possibile specificare la
lingua francese, o il for-
mato pdf. Per quanto ri-
guarda le date, invece,
si può limitare la ricerca
all’ultimo anno, agli ulti-

mi sei mesi, o agli ultimi
tre mesi. In calce alla
pagina, si può richiede-
re che vengano anche
individuate pagine dai
contenuti simili a quella
di cui si specifica l’indi-
rizzo. �

� Google

Restringere le ricerche a documenti 
che abbiano particolari caratteristiche

Abbiamo visto che è
possibile condurre una
ricerca specificando a
quale lingua circoscri-
vere l’interrogazione
che si sta conducendo.
Se ci capita spesso,

però, di dover indivi-
duare documenti redat-
ti esclusivamente in
due o più di lingue
(l’impostazione di de-
fault le coinvolge tut-
te), possiamo definire

gli opportuni parametri
di ricerca. 

Ecco come si fa. Nel-
la home page di Google
fare clic sul link Prefe-
renze, a destra della ca-
sella di ricerca. 

Si accede così ad
una pagina che ospita i
riferimenti alle lingue
alle quali può essere
circoscritta l’interroga-
zione. Spuntare il bot-
tone Cerca solo nelle
lingue selezionate,
quindi spuntare i
checkbox accanto alle
lingue che ci interessa-
no. 

Per rendere esecuti-
ve le impostazioni fare
clic sul pulsante Salva
Preferenze. �

Per circoscrivere i ri-
sultati di una ricerca su
Yahoo è possibile utiliz-
zare alcuni termini “di
esclusione”.

In pratica, per depen-
nare i documenti indesi-
derati, si devono dichia-
rare uno o più termini
che non devono esservi
contenuti. 

La sintassi dei coman-
di prevede che i termini
da escludere debbano
essere preceduti dal se-
gno meno (-).

Facciamo un esempio:
se conducendo una ri-
cerca sull’energia non
vogliamo che vengano
individuati documenti
relativi all’energia sola-
re, eolica, e termica, im-

posteremo la seguente
espressione di ricerca
nell’apposita maschera:
energia -solare -eolica -
termica. �

� Yahoo
Parole richieste 
e “proibite”

Per accedere alla pagina che gestisce le ricerche avanzate fare clic
sull’omonimo link a fianco della casella di interrogazione

L’interfaccia consente di impostare ricerche anche molto circoscritte

� Google
Impostare 
le lingue di ricerca

La pagina in cui è possibile scegliere la lingua per circoscrivere la
ricerca dei documenti

Se si vuole escludere da una
ricerca i documenti che
contengono una o più parole,
precederle da un segno meno (-)
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Pagine web

Se vogliamo inserire
in una pagina Web sola-
mente un particolare di
una immagine, non ne-
cessariamente si deve
creare il ritaglio con un
programma dedicato.
L’operazione, infatti,
può essere eseguita di-
rettamene nel corso di
creazione della pagina.
Innanzitutto, inserire
l’immagine da ritagliare
nell’area di lavoro. Apri-
re il menu Inserisci, e se-
lezionare Immagine. Nel
corrispondente sotto-
menu optare per Da file,
e nella maschera che si
apre fare clic sul secon-
do pulsantino a fianco
della casella URL. Si ac-
cede così al box in cui si
imposta il percorso di
residenza dell’immagi-
ne. Una volta caricata
quest’ultima, farvi sopra
clic per evidenziarla,
quindi aprire il menu Vi-
sualizza, selezionare la

voce Barre strumenti, e
nel corrispondente sot-
tomenu optare per Im-
magini. Si determina co-
sì la visualizzazione del-
l’omonima barra, che ci
consentirà di elaborare
opportunamente l’im-

magine a video. Fare clic
sul pulsante Ritaglio.
Contestualmente al clic,
sull’immagine compare
un riquadro contornato
da maniglie. A questo
punto si può semplice-
mente ridimensionare e

riposizionare il riquadro
per fargli incorniciare
l’area da ritagliare, op-
pure si può tracciarne
uno nuovo. Inquadrato il
particolare fare ancora
clic sull’icona Ritaglio, e
la parte eccedente verrà

immediatamente cancel-
lata. In certi casi potreb-
be essere necessario
procedere al ridimensio-
namento preliminare
dell’immagine e ad un
adattamento della riso-
luzione. �

� Frontpage 2000

Inserire in una pagina solo un particolare 
di un’immagine

Frontpage consente
di rendere più piacevo-
le ed armonioso il pas-
saggio da una pagina
all’altra del nostro sito,
o di accompagnarne
l’apertura o la chiusu-

ra, con un opportuno
effetto di transizione.
In pratica, si tratta di
simulare quello che av-
viene nelle presenta-
zioni, quando si passa
da una diapositiva al-

l’altra. Per applicare un
effetto di transizione
alla pagina Web che si
trova nell’area di lavo-
ro, aprire il menu For-
mato, e selezionare
Transizione. Così fa-
cendo si accede ad una
maschera che ospita
vari elementi. Nell’e-
lenco a discesa asso-
ciato alla casella Even-
to evidenziare l’evento
in occasione del quale
lanciare l’effetto. Nella
finestra a fianco, inve-
ce, selezionarne il tipo.
La durata si specifica
nella casella dedicata.
Per vedere l’effetto bi-
sogna caricare la pagi-
na nel browser di siste-
ma. �

Per creare un pulsan-
te si può utilizzare
un’immagine. Dopotut-
to, quest’ultima è un og-
getto come tutti gli altri,
pertanto non ci sono
problemi. Per rendere
operativo il pulsante,
ovviamente, bisognerà
associargli un collega-
mento ipertestuale che
punti alla pagina previ-
sta dalla struttura del si-
to. Ma ecco come proce-
dere per trasformare la
bella immagine di un pa-
store tedesco in un pul-
sante inedito. Una volta
caricata la foto, farvi so-
pra clic per selezionarla,
aprire la barra degli
strumenti immagine, e
fare clic sull’icona Te-

laio. Detto fatto, i bordi
della foto si smussano e
un gioco di ombre crea
il voluto effetto tridi-
mensionale. �

�Frontpage 2000
Trasformare una foto 
in un pulsante

Quando si fa clic sull’icona Ritaglio, all’interno dell’immagine
compare un riquadro che può essere posizionato e ridimensionato

Ecco come si presenta la pagina Web che contiene il ritaglio 
che è stato prelevato dall’immagine originale

� Frontpage 
Come inserire un effetto 
di transizione

La maschera che gestisce l’associazione di un effetto speciale
di transizione ad una pagina Web

Un’immagine può essere
trasformata in pulsante,
dopodiché vi si deve associare 
un collegamento ipertestuale
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Posta elettronica

Se vogliamo inviare
insieme ai messaggi i no-
stri dati personali, pos-
siamo utilizzare la spe-
ciale funzionalità deno-
minata biglietti da visita,
che prevede di allegare
alla e-mail un intero mo-
dulo della rubrica indi-
rizzi in cui siano ospita-
te tutte le informazioni

che ci riguardano (o di
altri, se sono d’accor-
do). Lanciare Outlook,
aprire il menu Strumenti
e selezionare la voce Op-
zioni. Si determina così
l’apertura di una ma-
schera a schede. 

A questo punto, acce-
dere alla scheda Compo-
sizione e nella sezione

Biglietti da visita spunta-
re la casella accanto alla
voce Posta elettronica.
Nella casella corrispon-
dente figura il primo no-
minativo ospitato nella
rubrica indirizzi. 

Se non si tratta del
nostro nome, aprire l’e-
lenco a discesa associa-
to alla casella e selezio-
nare il nostro nominati-
vo (i dati devono essere
stati inseriti in prece-
denza), che verrà ora
trasferito nella casella
stessa. 

Dall’interno della
stessa scheda possiamo
accedere al modulo ori-
ginale per apportarvi
eventuali modifiche. Ba-
sta fare clic sul pulsante
Modifica per determina-
re la visualizzazione del-
la nostra scheda. 

A cose fatte premere
il pulsante Applica, poi
Ok. Da questo momen-
to, tutti i messaggi in par-

tenza avranno un alle-
gato che, quando aper-
to, visualizza la pagina
della rubrica che ci ri-
guarda. 

Per disattivare la fun-
zione riaccedere alla
scheda Composizione e

togliere la spunta alla
casella. 

Potremo però allega-
re ugualmente ai mes-
saggi in partenza il bi-
glietto selezionando Bi-
glietto da visita nel menu
Inserisci. �

� Outlook Express

Allegare ai messaggi in partenza il nostro
biglietto da visita personale

La videata della po-
sta in arrivo, così come
è impostata per default,
si limita a fornire alcu-
ne essenziali informa-
zioni sui messaggi che
ci sono arrivati: il mit-

tente, l’oggetto, e la da-
ta di ricezione. Sono
dati importanti, ma a
noi potrebbero interes-
sarne altri. Ci riferia-
mo, per esempio, a
quando è stata spedita

l’e-mail, all’account su
cui l’abbiamo ricevuta
(se ne utilizziamo più
d’uno), e così via. Il
problema è di facile so-
luzione. Infatti, basta
richiedere che vengano
visualizzate nuove vo-
ci. Ecco come procede-
re. Aprire il menu Vi-
sualizza, e selezionare
la voce Colonne. 

Nel box che elenca
le voci gestite mettere
la spunta a quelle desi-
derate. Agendo sui pul-
santi di spostamento
se ne può modificare
l’ordine.

Premendo Ok le im-
postazioni diventano
immediatamente ope-
rative. �

Se vogliamo scrivere
un messaggio, ma per
una qualsiasi ragione
non vogliamo procedere
immediatamente al suo
invio, né tanto meno
parcheggiarlo in calce al
video, ecco cosa si deve
fare. Aprire il menu Stru-
menti e selezionare Op-
zioni. Nella maschera vi-
sualizzata accedere alla
scheda Invio, dove nella
omonima sezione si to-
glie la spunta alla casel-
la Invia messaggi imme-
diatamente. Così facen-
do, se dopo che è stato
compilato il messaggio
si preme il pulsante di
invio, l’e-mail anziché
essere spedita viene in-
viata nella casella della

posta in uscita dalla
quale (come ci informa
un messaggio dedicato)
possiamo inviarla in
ogni momento. �

� Outlook Express
Dilazionare l’invio 
di un messaggio

Nella sezione inferiore della scheda Composizione è possibile
attivare la funzione biglietto da visita

Il destinatario del messaggio riceverà un allegato che, 
quando aperto, riproduce il modulo della rubrica con i nostri dati

� Outlook Express
Per saperne di più 
sui messaggi

Il box che consente di visualizzare nuove informazioni sui
messaggi arrivati

La scheda per l’impostazione
delle opzioni di invio dei
messaggi
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Fogli elettronici

Dato un elenco di nu-
meri, si potrebbe pre-
sentare la necessità di
sommare solo quelli che
superano un certo valo-
re, poniamo 100. Se co-
nosciamo solo la funzio-
ne somma dobbiamo
rassegnarci ad eseguire
un conteggio manuale,
o escogitare qualche

particolare artificio
(sempre possibile, ma si
perde tempo prezioso),
per uscire dall’empasse. 

Avvalendosi di una
funzione dedicata,
espressamente svilup-
pata per l’occasione, ce
la caviamo in un batter
d’occhio. 

Stiamo parlando della

funzione SOMMA.SE, il
cui compito è proprio
quello di sommare i soli
valori che soddisfano
una determinata condi-
zione. 

Il criterio di valutazio-
ne viene posto in argo-
mento alla funzione
stessa, la cui sintassi è
la seguente: =SOMMA.SE
(Zona;”Criterio”), dove
l’argomento Zona è
espresso dalle coordina-
te o dal nome dell’inter-
vallo numerico da ela-
borare, mentre Criterio
(fra virgolette) rappre-
senta la condizione in
base alla quale Excel de-
cide se sommare o me-
no un valore dell’elen-
co. 

Facciamo subito un
esempio pratico riferen-
doci alla figura. La for-
mula =SOMMA.SE(A1:
A10;”>100”), somma so-
lo i valori maggiori di
100 che si trovano nel-

l’intervallo specificato,
trascurando gli altri. Ac-
quisita la conoscenza
della dinamica operati-
va della funzione, pos-
siamo applicare con
successo ad altri pro-
blemi simili le altre fun-

zioni della medesima
classe. Per esempio,
CONTA. SE, e MEDIA.SE,
che effettuano il conteg-
gio e la media condizio-
nale dei valori di una li-
sta. CONTA.SE opera an-
che sulle stringhe. �

� Excel

Eseguire somme condizionali 
basandosi su determinati criteri

Se si presentasse la
necessità di conoscere
il numero di righe e co-
lonne in cui si articola
una tabella o una zona
di celle piuttosto este-
sa possiamo avvalerci

di due funzioni dedica-
te che restituiscono ri-
spettivamente le infor-
mazioni desiderate. 

Ci riferiamo alle fun-
zioni RIGHE e COLON-
NE, i cui nomi sono de-

cisamente eloquenti
circa i compiti da loro
svolti.

La loro sintassi è as-
solutamente identica,
quindi ci limitiamo a
descrivere quella della
prima, che è la seguen-
te: =RIGHE(Zona) dove
l’argomento può esse-
re specificato indican-
do le coordinate o il
nome che è stato asse-
gnato all’intervallo da
analizzare. Così, la for-
mula RIGHE(A1:B10)
restituisce 10, perché
tale e il numero di ri-
ghe in cui si articola la
zona in argomento,
mentre l’espressione
=COLONNE(A1:B10) re-
stituisce 2. �

In un triangolo rettan-
golo la somma del qua-
drato dei cateti è uguale
(o, più correttamente, è
equivalente) a quello co-
struito sull’ipotenusa.
Per aiutare chi fosse alle
prese con l’applicazione
dell’ineffabile teorema,
Excel propone una spe-
ciale funzione che sem-
bra proprio fatta appo-
sta per dare aiuto nella
situazione specifica. Ci
riferiamo a SOMMA.Q,
che calcola la somma dei
quadrati dei numeri che
le sono posti in argo-
mento. Pertanto, se 3 e 4
sono i cateti di un trian-
golo rettangolo, l’ipote-
nusa si calcola veloce-
mente con l’espressione

=RADQ(SOMMA.Q(3;4)),
che per l’appunto resti-
tuisce 5, la lunghezza
dell’ipotenusa di quel
triangolo. �

� Excel
Il teorema 
di Pitagora

La formula  =SOMMA.SE(A1:A10;”>100”), somma i soli valori
maggiori di 100 che si trovano nella zona A1:A10

Per avere maggiori ragguagli sulla funzione SOMMA.SE, 
accedere alla guida in linea e ricercare Somma condizionale

� Excel
Contare le righe 
e le colonne

Le funzioni RIGHE e COLONNE restituiscono il numero di righe 
o colonne comprese nella zona che hanno come argomento

L’espressione =RADQ(SOMMA.
Q(3;4)), calcola l’ipotenusa 
di un triangolo rettangolo i cui
cateti hanno lunghezza 3 e 4
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Quando si lavora ad
un documento comples-
so che viene steso in
più riprese può essere
utile avere sempre sot-
tocchio i suoi stati di
avanzamento. 

La soluzione imme-
diata, ma non la più effi-
cace, è quella di regi-
strare via via con nomi

diversi le varie versioni
utilizzando la funzione
Salva con nome del me-
nu File. 

Meglio utilizzare una
funzione dedicata, an-
ch’essa operante nel
suddetto menu, che
consente di salvare in
un unico documento
tutti quelli in cui si arti-

cola il nostro progetto.
Quando si salva per la
prima volta il file, anzi-
ché utilizzare la proce-
dura tradizionale aprire
il menu File e seleziona-
re la voce Versioni. 

Si accede ad un box
in cui si preme il pul-
sante Salva versione.
Viene aperto poi un
nuovo box in cui si pos-
sono inserire note e
commenti relativi al do-
cumento in corso di sal-
vataggio. Digitate le
eventuali note fare clic
sul pulsante Ok. A que-
sto punto viene visua-
lizzata la solita masche-
ra per assegnare un no-
me al file da salvare. 

Quando si procede al
successivo salvataggio
del documento ripetere
la procedura, ma que-
sta volta non verrà ri-
chiesto di assegnare un
nome perché il salva-
taggio avviene con quel-

lo originale. Viene però
registrata a parte la
nuova versione del do-
cumento, inserendola
nella maschera che si
apre quando si selezio-
na Versioni nel menu Fi-
le. Con le procedure tra-

dizionali si apre sempre
l’ultima versione del fi-
le, mentre se dall’inter-
no di questa si attiva
l’opzione Versioni si ac-
cede all’elenco dei do-
cumenti salvati strada
facendo. �

� Word

Salvare in un unico file più versioni 
di uno stesso documento 

All’interno di un do-
cumento Word possia-
mo inserire uno o più
file (non solo in forma-
to Word). 

L’aggiunta, ovvia-
mente, può essere fatta

anche alla fine. Così,
per esempio, dai vari fi-
le che costituiscono i
capitoli di un libro, si
può ottenere un singo-
lo documento. 

Ma ecco come dare

corso alla suddetta
unione. Portare il cur-
sore nel punto di inse-
rimento del nuovo file,
quindi aprire il menu
Inserisci e selezionare
la voce File. 

Nella maschera vi-
sualizzata specificare il
percorso del documen-
to, poi premere Inseri-
sci. 

Se si sta inserendo
un documento di testo
o un foglio di lavoro,
premendo il pulsante
Intervallo viene aperto
un box che consente di
specificare rispettiva-
mente un marcatore di
testo o una zona per
importare solo una par-
te del documento. �

In qualsiasi documen-
to sono inseriti in ma-
niera invisibile speciali
caratteri che ne gesti-
scono la formattazione.
Per esempio, il simbolo
del ritorno a capo è
quello di pigreco, il sim-
bolo dello spazio un
punto, e così via. Ecco
come fare se vogliamo
visualizzarli. Nella bar-
ra strumenti fare clic sul
pulsantino a fianco del-
l’icona che, per l’appun-
to, reca sopra impresso
il simbolo pigreco. 

Così facendo si deter-
mina la contestuale
apertura di una scheda
nella quale si spuntano
le caselle corrisponden-
ti ai marcatori che si de-

sidera visualizzare. Si
può anche richiedere
che siano visualizzati i
font originali, immagini,
e oggetti Ole. �

� 602 Text
Visualizzare i caratteri
nascosti

La maschera che viene visualizzata quando si seleziona la voce
Versioni del menu File

Il box che consente di inserire commenti alla versione che si sta
salvando. I commenti possono essere richiamati in qualsiasi momento

� Word
Inserire un file 
in un altro documento

Se si sta inserendo un documento di testo o un foglio di lavoro, 
è possibile  importare solo una parte del documento

La scheda che gestisce 
la visualizzazione dei caratteri
nascosti. Premere Ok, per rendere
operative le impostazioni
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La tavolozza dei colori
di Paint Shop, seppure
ricchissima, altro non è
che il risultato della mi-
scelazione dei tre cosid-
detti colori primari Ros-
so, Verde, e Blu (da cui
l’acronimo Rgb che sta
per Red, Green, e Blue).
Variando opportuna-
mente la loro percentua-

le si ottengono le tona-
lità più disparate. Vedia-
mo come. Lanciare il
programma, quindi fare
doppio clic su uno dei
due rettangolini colorati
che si trovano nell’ango-
lo superiore destro del-
l’area di lavoro. Si apre
così il box per la prepa-
razione delle tonalità. Se-

lezionare un colore di ba-
se nell’anello toroidale
colorato, e aggiustare
poi la tinta spostando il
cursore nel quadrato in-
terno. La tonalità di base
si può anche impostare
selezionandola nella pa-
letta cromatica posizio-
nata nell’angolo superio-
re sinistro del box. In al-
ternativa, si imposta di-
rettamente la tonalità
specificando i valori di
Rosso, Verde, e Blu (da 0
a 255) nelle finestrelle a
fianco delle omonime vo-
ci nella sezione Colore
corrente. Se si vuole ope-
rare più dettagliatamen-
te, il metodo consigliato
è quello di impostare di-
rettamente i valori dei
tre colori primari. Ovvia-
mente, bisogna conosce-
re la composizione della
tonalità da riprodurre.
Per esempio, il colore
oro prevede i seguenti
parametri: 250 per il Ros-

so, 200 per il Verde, e 5
per il blu. Il lilla, invece,
si ottiene con 200 di Ros-
so, 150 di Verde, e 255 di

Blu. Il colore risultante
dalla miscelazione si può
apprezzare in anteprima
nella finestra Nuovo. �

� Paint Shop Pro

Creare colori speciali miscelando
opportunamente i tre colori primari 

Alcune funzioni parti-
colari (come l’attribu-
zione di effetti speciali)
sono in grado di agire
solo se la profondità di
colore dell’immagine è
di 24 bit (16 milioni di
colori). In certi casi, per-
tanto, può essere neces-
sario aumentare tale pa-
rametro. Innanzitutto,
vediamo come si fa per
conoscerne il valore.
Aprire il menu Immagi-
ne, e optare per la voce
Informazioni. Si determi-
na così l’apertura di una
scheda che, nella sezio-
ne Immagine, fornisce il
dato desiderato. Ed ec-
co ora come portare a
24 bit la profondità di
colore di un’immagine a

8 bit (256 colori). Acce-
dere al menu Colori, e
selezionare Aumenta
profondità di colore. Nel
corrispondente sotto-

menu optare per la voce
16 milioni di colori (24
bit). Se dopo aver elabo-
rato l’immagine voglia-
mo ritornare alla profon-

dità di colore originale,
riaprire il menu Colori,
selezionare la voce Ri-
duci profondità di colore,
quindi optare per la

profondità desiderata
nel sottomenu. Nel box
che viene visualizzato
premere Ok per accetta-
re le proposte default. �

Il box che consente di preparare una tonalità di colore personalizzata
miscelando le componenti Rosso, Verde, e Blu

Il colore lilla si ottiene impostando la composizione:
Rosso 200, Verde 150, Blu 255

� Paint Shop Pro
Aumentare la profondità di colore 
di una

Il box che riepiloga le caratteristiche tecniche dell’immagine,
e in particolare ne dichiara la profondità di colore

Per aumentare la profondità di colore, aprire il menu Colori, selezionare
Aumenta profondità, e indicare nel sottomenu il nuovo valore
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Per default, quando si
inserisce in un docu-
mento l’URL di una pagi-
na Web o un indirizzo di
posta elettronica, que-
sto viene trasformato in
un collegamento iperte-
stuale. La cosa ci può fa-
re comodo, ma in certi
casi no, senza contare
che se fosse stato com-
messo un errore di digi-
tazione l’editing non può
essere corretto con i me-
todi tradizionali. Infatti,
nel momento stesso in
cui vi si fa sopra clic ver-
rebbe lanciato il collega-
mento. Vediamo come
disabilitare la formatta-
zione automatica di un
collegamento iperte-
stuale e poi come edita-
re il link, se decidiamo di
mantenerla. Aprire il me-
nu Strumenti, e selezio-
nare Correzione automa-
tica. Nella maschera cui
si accede aprire la sche-
da Formattazione auto-

matica durante la digita-
zione, quindi, nella se-
zione Sostituisci durante
la digitazione togliere la
spunta alla casella Per-
corsi Internet e di rete con
collegamenti ipertestuali.
Ed ora occupiamoci di

come editare un collega-
mento ipertestuale. Ci
sono vari modi. Fare clic
all’interno del link te-
nendo premuto il tasto
Control, oppure, fare clic
alla sua destra e portarsi
poi al suo interno utiliz-

zando la freccia a sini-
stra. E ancora, nel mo-
mento stesso in cui il te-
sto si trasforma in colle-
gamento ipertestuale, si
può rimuovere la for-
mattazione premendo
contemporaneamente i

tasti Control e Z. Infine, si
può fare clic destro sul
link, selezionare  Colle-
gamento ipertestuale nel
menu che si apre, e Ri-
muovi collegamento nel
corrispondente sotto-
menu. �

Può capitare per una
ragione o per l’altra di
dovere creare estempo-
raneamente un testo.
Per eseguire una prova,
per controllare l’aspet-

to finale di una brochu-
re, e così via. Word di-
spone di una funzione
non documentata che
ci consente di realizzare
istantaneamente un

certo numero di para-
grafi articolati in un de-
terminato numero di
frasi. La frase da utiliz-
zare, però, la sceglie
Word, e nella fattispe-
cie è presa di peso da
Omero: Cantami o Diva
del pelide Achille l’ira
funesta. Ma ecco come
procedere. 

Basta portare il cur-
sore nel punto nel quale
deve avere inizio l’inse-
rimento dei paragrafi,
quindi digitare  l’e-
spressione  =Rand(p, f),
in cui p è il numero di
paragrafi desiderato, ed
f il numero di frasi in cui
questi si devono artico-
lare. Premere Invio, e il
gioco è fatto. �

Il wordprocessor che
opera all’interno di Ea-
syoffice 2001 dispone di
una interessante funzio-
nalità che consente di
impostare i parametri

strutturali delle celle
valutando in tempo rea-
le il risultato degli inter-
venti. 

Creata la tabella, se
si fa clic all’interno di
una qualsiasi cella vie-
ne visualizzata la barra
strumenti per la gestio-
ne delle tabelle. 

Premere il pulsante
Proprietà. 

Così facendo si acce-
de ad un box articolato
in varie caselle disposte
attorno ad una finestra
che ospita uno schema
della cella stessa. 

Si possono specifica-
re il colore di fondo, le
dimensioni dei bordi, e
le marginature dei testi
che vi sono inseriti.  �

� Easyword
Impostare le tabelle 
in tempo reale

Nella scheda in figura togliere la spunta alla casella Percorsi
Internet e di rete con collegamenti ipertestuali

Fare clic destro sul link, e nel sottomenu della voce Collegamento
ipertestuale selezionare Rimuovi

� Word
Creare un testo 
di riempimento

Digitando =Rand(4,4) e premendo Invio si crea automaticamente
un testo articolato in 4 paragrafi di 4 frasi ciascuno

Il box che consente di gestire
alcuni parametri basilari
di una cella, o delle celle 
che sono state selezionate

� Word

Gestire i collegamenti ipertestuali:
come disattivarli ed editarli
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Se il documento che
abbiamo realizzato si ar-
ticola in una pagina e
qualche riga in più, con-
viene comprimerlo per
eliminare le antiesteti-
che righe che restereb-
bero isolate sul secondo
foglio. Aprire il menu Fi-
le, e selezionare la voce
Anteprima di stampa. Si
accede così all’ambien-
te di anteprima dove (se
abbiamo attivato la vi-
sualizzazione di più pa-
gine tramite la quarta
icona della barra stru-
menti), lo possiamo ve-
dere nel suo intero in-
sieme. 

A questo  punto, per
ridurlo di una pagina,
basta premere l’icona
dedicata. È  la settima
della barra strumenti.
Contestualmente al clic
ha luogo la riduzione, e
già nell’ambiente di an-
teprima se ne può ap-
prezzare il risultato. La

procedura opera, ovvia-
mente, anche se il docu-
mento è lungo più pagi-
ne, ma in tal caso la ri-
duzione dei caratteri
che viene automatica-
mente eseguita lo può
rendere poco leggibile,

se non addirittura in-
comprensibile. Meglio
quindi non eccedere.
Già che ci siamo vale la
pena di spiegare le fun-
zioni svolte da un’altra
icona ospitata nella bar-
ra strumenti. Ci riferia-

mo a quella che consen-
te di visualizzare sul vi-
deo sino a sei pagine.
Fra l’altro, è quella cui
siamo ricorsi più sopra
per vedere le due pagine
in cui si articolava il do-
cumento che abbiamo

ridotto. Ma ritorniamo
alla nostra icona. Se la
attiviamo si apre un mi-
nimenu grafico che ri-
porta i simboli di sei pa-
gine. Evidenziarne quan-
te ne vogliamo vedere, e
il gioco è fatto. �

Se vogliamo inserire
una freccia all’interno
di un documento ab-
biamo a disposizione
la paletta Frecce degli
strumenti di disegno.
Se abbiamo fretta,

però, possiamo inseri-
re una freccia digitan-
do semplicemente al-
cuni caratteri. Per di-
segnare una freccia
orientata verso destra
in caratteri normali o

in grassetto digitare ri-
spettivamente due se-
gni meno o due simbo-
li di uguale seguiti dal
segno di maggiore (>).
Appena digitati i sud-
detti caratteri viene vi-
sualizzata la freccia. 

Si noti che non è
possibile inserire una
freccia più lunga per-
ché verranno presi in
considerazioni solo i
due ultimi meno digita-
ti e il simbolo di mag-
giore. Per la freccia si-
nistra si utilizza il sim-
bolo di minore (<). 

Per la freccia a due
punte i simboli di mag-
giore e minore contem-
poraneamente, e in
mezzo un uguale. �

602 Text è il wordpro-
cessor che opera nel-
l’ambito della 602 Pro
Pc Suite. Se vogliamo
confrontare due punti
diversi di un documen-
to molto lungo, possia-

mo suddividere l’area di
lavoro in due finestre, e
farvi scorrere i due do-
cumenti in modo da vi-
sualizzare le parti desi-
derate. 

Aprire il menu Win-
dows, selezionare Split,
e nel corrispondente
sottomenu optare per
Horizontal o Vertical a
seconda del tipo di sud-
divisione desiderata.
L’area di lavoro verrà di-
visa in due parti, ognu-
na dotata delle barre di
scorrimento per esegui-
re lo scrolling di quanto
contenuto. 

Per ritornare alla si-
tuazione precedente ri-
petere la procedura ma
optare per None. �

� 602 Text
Dividere l’area 
di lavoro

Ecco come si presenta il documento originale una volta 
che se ne è chiesta la visualizzazione su due pagine

Il documento di figura 1 dopo che è stata eseguita, 
premendo l’icona dedicata, la riduzione di una pagina

� Word
Disegnare Frecce con una
combinazione di caratteri

Ecco come si presenta 
l’area di lavoro dopo che 
ne è stata richiesta 
la suddivisione 
in due finestre orizzontali

La tabella che illustra le sequenze da digitare
per disegnare un certo tipo di freccia in tempo reale

� Word

Comprimere un documento 
in una sola pagina
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Una tabella è parago-
nabile a un semplicissi-
mo database, e vi è la
possibilità di interrogar-
la utilizzando la potente
opzione Filtro automati-
co. Il bello è che le ricer-
che possono essere per-
sonalizzate per renderle
più mirate, prevedendo
l’utilizzo degli operatori
And e Or. Selezionare la
tabella archivio, aprire il
menu Dati, e optare per
Filtro automatico. Così fa-
cendo, accanto ad ogni
cella della prima riga
(che ospita le intestazio-
ni dei campi dell’archi-
vio), compare un piccolo
pulsante. Se lo si preme
viene aperto un elenco a
discesa in cui sono ri-
portati i contenuti delle
celle sottostanti (esclu-
dendo i doppioni). A
questo punto selezio-
nando un dato, la tabella
si contrae e verranno vi-
sualizzate le sole righe

che lo contengono. Que-
sta è una ricerca sempli-
ce, vediamo come ren-
derla più mirata. Nell’e-
lenco a discesa optare
per la voce Personalizza.
Si apre così una masche-
ra con due file di caselle.

Aprire l’elenco associato
alla prima casella della
prima riga e impostare
l’operatore di riferimen-
to (uguale a, maggiore di,
minore di, e così via), e
nella casella a fianco in-
serire il termine di riferi-

mento. Successivamen-
te, specificare l’operato-
re relazionale da utiliz-
zare (And o Or), quindi
impostare un nuova ri-
cerca nelle due caselle
sottostanti. Premere il
pulsante Ok per eseguire

l’interrogazione. Per
esempio, se specifichia-
mo che il campo Città de-
ve essere uguale a Torino
o (Or) a Milano, verran-
no visualizzati esclusiva-
mente i record relativi a
queste due città. �

Easyspreadsheet, il
foglio elettronico di Ea-
syoffice 2001, dispone
di una opzione inedita:
ci riferiamo a quella
che consente di tra-

sformare un valore nu-
merico da positivo a ne-
gativo con un semplice
clic. Ma c’è di più. L’op-
zione non si limita a
cambiare segno al nu-

mero: lo formatta an-
che assegnandoli il co-
lore rosso caratteristi-
co per l’appunto dei
valori negativi, soprat-
tutto nel linguaggio
contabile. 

Ma vediamo come si
fa. È semplicissimo. 

Fare clic sulla cella
che contiene il valore
da rendere negativo,
quindi, nella barra
strumenti verticale a
destra dell’area di la-
voro, fare clic sul pul-
sante Make number ne-
gative. �

Inserendo dati in una
medesima colonna si
può presentare il pro-
blema della lunghezza
degli input, che può co-
stringere a continui ridi-

mensionamenti della
suddetta colonna. Per-
tanto, se prevediamo in-
serimenti di lunghezza
anche molto diversa fra
loro conviene preparare
opportunamente il ter-
reno. La soluzione è
quella di assegnare alla
colonna il formato auto-
dimensionante, che ag-
giornerà automatica-
mente la sua larghezza
in funzione dell’input
con il maggior numero
di caratteri. Fare clic
sulla lettera che con-
traddistingue la colon-
na, aprire il menu For-
mat, selezionare la voce
Column, e nel corri-
spondente sottomenu
optare per Autofit. �

� 602 Tab
Autodimensionare 
le colonne

Aprire l’elenco associato al campo coinvolto nella ricerca
personalizzata, quindi selezionare la voce Personalizza

La maschera di personalizzazione della ricerca. Impostare i criteri 
nelle quattro caselle a disposizione e indicare l’operatore da utilizzare

� Easy spreadsheet
Da positivo a negativo
con un semplice clic

Per trasformare un numero
positivo in un valore negativo 
(in rosso) premere il pulsante
Make number negative

Selezionare la colonna, aprire 
il menu Format, selezionare
Column, e nel corrispondente
sottomenu optare per Autofit

� Excel

Personalizzare i criteri di filtro 
di un archivio tabellare
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Dall’interno di Excel
è possibile spedire il do-
cumento attivo via po-
sta elettronica. L’invio
può essere fatto non so-
lo ad una singola perso-
na, ma è prevista anche
la spedizione ad un
gruppo di destinatari.
Ovviamente, bisognerà
avere in precedenza
creato il gruppo di spe-
dizione in ambiente Ou-
tlook Express, se que-
sto è il nostro client. Per
chi non ricordasse co-
me fare riassumiamo
sinteticamente la proce-
dura. Accedere alla Ru-
brica, selezionare Nuo-
vo, e optare per Nuovo
gruppo. Nella maschera
che si apre dare un no-
me al gruppo, quindi ag-
giungere gli indirizzi
che vi fanno parte.
Adesso che il gruppo
c’è, vediamo come in-
viargli il modello Excel.
Aprire il menu File e se-

lezionare Invia a. Nel
corrispondente sotto-
menu optare per Lista
di distribuzione. Nella
maschera che viene
aperta premere il pul-
sante Indirizzo, e nel
box cui si accede sele-

zionare il gruppo. Pre-
mere Ok per trasferirlo
nella maschera princi-
pale, in calce alla quale
si può digitare il testo
del messaggio di ac-
compagnamento. Spun-
tando le opportune ca-

selle in fondo alla ma-
schera si definiscono le
modalità di invio. In par-
ticolare, il messaggio
può essere spedito con-
temporaneamente a tut-
ti i destinatari, oppure
in sequenza. Le opera-

zioni di invio, se si spun-
ta la casella Segnala pro-
gresso, possono essere
monitorate in tempo
reale. Premere Ok per
creare il messaggio,
quindi inviarlo nel mo-
do tradizionale. �

Come tutti i fogli
elettronici, 602 Tab di-
spone di una funzione
di sommatoria, ma que-
sta opera in un modo
decisamente inedito.

Mentre solitamente si
posiziona il cursore
sotto o a fianco dei nu-
meri da sommare, e
nella cella evidenziata
viene visualizzato il ri-

sultato, con 602 Tab la
somma può essere in-
serita in una qualsiasi
cella, e coinvolgere po-
sizioni che non si trovi-
no  nella stessa riga o
colonna, ma che pos-
sono essere sparse
qua e la per il foglio di
lavoro. 

Ecco come operare.
Evidenziare la zona
che comprende i valori
da sommare, e preme-
re il pulsante Autosom-
ma nella barra stru-
menti. Così facendo il
cursore si trasforma
nel simbolo di somma-
toria. Portarlo nella cel-
la in cui deve essere vi-
sualizzato il risultato e
fare clic. �

Un foglio di lavoro,
come del resto accade
per la maggior parte
delle applicazioni, può
essere gestito utilizzan-
do speciali sequenze di

controllo (Control, più
un certo carattere), an-
ziché passare attraver-
so la trafila dei menu.
Spesso tali sequenze so-
no riportate a fianco
delle voci di menu, ma
se l’editore non le ha
previste bisogna andar-
le a scovare. 

Ecco come accedere
alla tabella che elenca
quelle che operano nel-
l’ambito di 602 Tab, il
foglio elettronico della
602 Pro Pc Suite. Aprire
il menu Help, e selezio-
nare la voce Keyboard
shortcuts. Detto fatto,
ecco comparire la pre-
ziosa tabellina. Stampa-
tela e tenetela a portata
di mano. �

� 602 Tab
Le scorciatoie 
del foglio elettronico

Il box di dialogo che consente di creare un gruppo di destinatari 
in ambiente Outlook Express

Dal menu File di Excel, selezionando Invia a, si accede alla maschera
che gestisce l’invio di un modello Excel a un gruppo di destinatari

� 602 Tab
La funzione 
di Autosomma

La funzione di autosomma di 602 Tab può operare anche 
su celle che non siano necessariamente allineate

La tabella che compendia 
le sequenze di controllo
che operano all’interno di 602
Tab in alternativa ai menu

� Excel

Inviare un foglio di lavoro 
a più destinatari
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Xnview consente di
personalizzare molto fi-
nemente le opzioni di vi-
sualizzazione delle im-
magini. Le definizioni
possibili sono molto nu-
merose, e ad esse è dedi-
cata una speciale sche-
da. Aprire il menu Visua-
lizza e selezionare la vo-
ce Opzioni. Si accede co-
sì ad una maschera che
ospita, nella sezione di
sinistra, le categorie di
interventi gestiti. Sele-
zionare la voce Visualiz-
za per aprire la scheda
dedicata. Una importan-
te definizione è quella
che si riferisce alle di-
mensioni assunte dalle
immagini che vengono
aperte. Aprendo l’elenco
a discesa associato alla
voce Dimensiona auto-
maticamente immagine,
è possibile scegliere fra
diverse modalità. Si va
da nessun adattamento
alla possibilità di aggiu-

stare l’immagine all’area
del desktop. Se si spunta
la casella Doppio clic per
passare al browser, così
facendo si accede alla
modalità che prevede di
visualizzare sotto forma
di miniature tutte le im-

magini ospitate in una
cartella da selezionarsi
nell’elenco a sinistra del-
l’area di lavoro di Xn-
view. In questo ambiente
si possono gestire le cor-
rispondenti immagini. In-
fatti, con un doppio clic

se ne determina l’apertu-
ra, mentre facendo sem-
plicemente clic destro
viene visualizzato un me-
nu ricco di opzioni. In
particolare, si può pro-
cedere alla stampa del-
l’immagine, convertirne

il formato, trasformarla
in sfondo per il desktop, e
così via. 

In calce alla maschera,
invece, è possibile defi-
nire le opzioni di ordina-
mento dei file all’interno
delle cartelle. �

Se vogliamo inserire
una immagine in una
pagina Web si rivela
preziosa la possibilità
di valutare l’anteprima
del risultato. Ecco co-

me procedere. Aprire il
menu Visualizza e sele-
zionare la voce Antepri-
ma nel browser Web.
Così facendo viene vi-
sualizzata la maschera

che gestisce la defini-
zione dei parametri di
anteprima. 

Nella casella Formati
selezionare i formati di
file in cui si desidera
che il browser visualiz-
zi l’immagine corrente.
Nella finestra sotto-
stante, invece, specifi-
care il browser da uti-
lizzare per visualizzare
l’anteprima. Nelle ca-
selle dedicate definire
la larghezza e l’altezza
dell’immagine. Fare clic
sulla casella Colore di
fondo per specificare
quello da utilizzare per
l’anteprima. A questo
punto, fare clic sul pul-
sante Anteprima per vi-
sualizzarla. �

Se quando si carica
una immagine le sue di-
mensioni sono molto
grandi, questa deborda
dallo schermo. Pertan-
to, per esplorarla, biso-

gna avvalersi delle barre
di scorrimento. L’imma-
gine può essere ridi-
mensionata da menu,
ma se quelle da caricare
sono numerose, farlo di-
venta quantomeno noio-
so. Ecco la soluzione.
Attivare l’opzione che ri-
dimensiona automatica-
mente le immagini trop-
po grandi adattandole
all’area di lavoro. È sem-
plicissimo. Aprire il me-
nu View e selezionare
una volta per tutte l’op-
zione Fit only big images
to windows. Se il ridi-
mensionamento deve
coinvolgere anche le im-
magini più piccole, sele-
zionare Fit images to
windows. �

� Irfanview
Autodimensionare
una fotografia

Aprire il menu Visualizza e selezionare la voce Opzioni. Si accede
così ad una maschera che elenca le categorie di interventi gestiti

È possibile visualizzare sotto forma di miniature le immagini ospitate
in una cartella selezionata nell’elenco a sinistra dell’area di lavoro

� Paint Shop Pro
Anteprima Web 
di un’immagine

Le maschere dove impostare iparametri dell’anteprima Web di
un’immagine 

Per ridimensionare in modo
automatico un’immagine, 
aprire il menu View e selezionare
Fit only big images to windows

� Xnview

Personalizzare le opzioni di visualizzazione 
del programma
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Quando si inserisce
un’immagine all’interno
di un documento, molte
volte ci si trova alle pre-
se con il problema di do-
verla spostare a piacere
nell’ambito del foglio, o
di ridimensionarla op-
portunamente. Per ri-
solverlo, Easyword che
trovate all’interno del
nostro CD ROM propo-
ne una procedura molto
semplice ma altrettanto
versatile. Portare il cur-
sore nel punto dove de-
ve essere inserita l’im-
magine, quindi, nella
barra degli strumenti
soprastante l’area di la-
voro fare clic sulla icona
Picture. In alternativa,
aprire il menu Insert e
selezionare anche qui la
voce Picture. Si accede
così alla maschera, arti-
colata in due sezioni,
che gestisce la procedu-
ra. Quella superiore ge-
stisce l’impostazione

del percorso di residen-
za del file corrisponden-
te all’immagine da inseri-
re, mentre in quella sot-
tostante è possibile ve-
dere l’anteprima dell’im-
magine selezionata nella
finestra soprastante,

nonché impostare alcuni
parametri operativi. In
particolare, nella sezione
Choose wrapping style si
può optare per due mo-
dalità di inserimento. La
prima, Word compatibi-
le, è decisamente rigida,

mentre la seconda, non
compatibile con Word
ma che fa al caso nostro,
è piuttosto versatile e
consente di manipolare
facilmente l’immagine in-
serita. In tal caso l’imma-
gine potrà esse spostata

e ridimensionata agendo
con il mouse e premen-
do contemporaneamen-
te il tasto Alt. Nella fine-
stra sottostante le due
icone si possono definire
le distanze dell’immagi-
ne dai testi. �

Può succedere che si
debba inserire all’inter-
no di un documento il
risultato di un calcolo,
magari riportandone
tutti i passaggi. Pur
avendo sottomano la

calcolatrice resta pur
sempre il problema del-
l’inserimento manuale
dei dati. 

Con Easyword il pro-
blema non sussiste
perché è possibile uti-

lizzare la calcolatrice
incorporata, e trasferi-
re il risultato nel docu-
mento. 

Portare il cursore
nel punto di inserimen-
to dei dati. Quindi, per
visualizzare la calcola-
trice fare clic sulla sua
icona nella barra stru-
menti verticale a de-
stra dell’area di lavoro. 

Eseguito il calcolo,
che nel display simula-
to è completo di tutti i
passaggi, premere il
pulsante Copy Result
per trasferirlo nel do-
cumento alla posizione
del cursore. 

Per trasferire anche
i passaggi premere
Copy all. �

Word consente di sal-
vare un documento in
formato HTML e di pub-
blicarlo come tale. Il do-
cumento, fra l’altro, può
essere visto in antepri-
ma nel browser di siste-

ma. Basta aprire il menu
File, e selezionare la vo-
ce Anteprima pagina
Web. Viene così lanciato
il navigatore di cui si di-
spone e visualizzato il
documento. 

Per evitare sorprese,
però, conviene operare
in un ambiente simile
già preparando il docu-
mento stesso. 

Per farlo, è sufficiente
aprire il menu Visualiz-
za e selezionare la voce
Layout Web. L’area di la-
voro si assesta in tempo
reale simulando tale am-
biente. Ovviamente,
sempre tramite il menu
Visualizza si può ripri-
stinare la situazione pre-
cedente. �

� Word
Lavorare in ambiente
Web

La maschera che consente di gestire e impostare l’inserimento
che avviene premendo Insert

Come si presenta l’immagine inserita in Easyword in modalità 
non compatibile. Spostamenti e ridimensionamenti sono molto facili

� Easyword
Inserire i risultati 
di un calcolo matematico

Il risultato di un calcolo, eventualmente completo di tutti 
i passaggi, può essere trasferito all’interno del documento

Per lavorare in un ambiente 
che simuli una pagina Web,
aprire il menu Visualizza 
e selezionare Layout Web

� Easyword

Inserire, spostare, e dimensionare 
un’immagine in un documento
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Il simbolo del dollaro
svolge importanti fun-
zioni durante la replica
di una formula. Queste,
infatti, possono variare
in funzione dell’orienta-
mento secondo il quale
avviene la replica. Fac-
ciamo un esempio. Se
nella cella A1 è ospitata
la formula =H1+5, e la ri-
copiamo verso il basso
sino alla cella A4 com-
presa, andando a con-
trollare ci accorgiamo
che nella cella A2 è citata
la cella H2, in A3 la cella
H3, e così via. Questo
perché l’elemento nume-
rico della coordinata di
cella aumenta o diminui-
sce rispettivamente nel
caso di replica verso il
basso o verso l’alto,
mentre ad aumentare o
diminuire  (in ordine al-
fabetico) è la lettera del-
la coordinata se la copia
avviene in senso oriz-
zontale verso destra o

verso sinistra. Gli effetti
si sommano se la replica
avviene coinvolgendo
contemporaneamente
spostamenti verticali e
orizzontali. Insomma,
questi stravolgimenti
possono produrre risul-

tati imprevedibili se  le
modifiche non sono vo-
lute, come potrebbe es-
serlo, invece, in certi ca-
si. Per esempio, quando
si copia verso il basso la
formula =A1*B1 conte-
nuta in C1 per avere il  ri-

sultato della moltiplica-
zione dei dati contenuti
nelle celle affiancate del-
la zona A1:B5. Per fortu-
na, negli altri casi, ci so-
no i simboli del dollaro.
Per bloccare una coordi-
nata basta racchiuderne

la lettera fra due simboli
$ ($F$1), mentre antepo-
nendone o posponendo-
ne uno solo si impedi-
scono rispettivamente le
variazioni in senso oriz-
zontale ma non verticale,
e viceversa. �

In un foglio di lavoro
si possono nascondere
una o più colonne. Ov-
viamente, si può pro-
cedere a visualizzarle
nuovamente. Ecco co-
me nascondere una co-

lonna. Fare clic sulla
lettera che la identifica
per evidenziarla intera-
mente. 

A questo punto,
aprire il menu Formato,
selezionare la voce Co-

lonna, e nel corrispon-
dente sottomenu opta-
re per Nascondi. Detto
fatto la colonna viene
nascosta. In pratica, se
abbiamo nascosto la
colonna D, a destra del-
la C figurerà ora la E.

Per visualizzarla
nuovamente bisogna
evidenziare le due co-
lonne a destra e sini-
stra di quella nascosta:
rifacendoci al nostro
esempio, le colonne C
ed E. 

Riaprire il menu For-
mato, selezionare anco-
ra Colonna, ma questa
volta optare per Scopri
nel sottomenu. Ed ecco
riapparire la colonna
nascosta! �

Se si utilizza il foglio
di calcolo di Easyoffice
2001, disponibile nel no-
stro CD ROM è possibi-
le, con un solo clic, ese-
guire la somma dei valo-
ri contenuti in più celle

distinte. Ecco come pro-
cedere. Selezionare la
zona che le ospita, quin-
di nella barra strumenti
verticale posizionata
sulla destra dell’area di
lavoro fare clic sul pul-
sante Add different cells.
Così facendo viene mo-
strato un messaggio che
ci invita a selezionare la
cella in cui si vuole com-
paia il risultato. Fare clic
sulla cella desiderata, e
il gioco è fatto. Se le cel-
le sono molto distanti
fra loro, oppure nella zo-
na evidenziata vi sono
valori da non prendere
in considerazione, sele-
zionare una ad una le
celle tenendo premuto
il tasto Control. �

� Easyspreadsheet
Come eseguire
somme rapide

Per impedire la variazione delle coordinate di cella durante la
replica di una formula bisogna racchiuderne la lettera fra i simboli $

Per approfondire l’utilizzo del simbolo del dollaro nelle formule,
cercare nella guida in linea Copiare o spostare una formula

� Excel
Nascondere 
e visualizzare le colonne

Selezionare la zona che ospita
le celle da sommare, fare clic 
sul pulsate Add different cells,
quindi evidenziare la cella che
ospiterà il risultato.

Selezionare la colonna da nascondere, aprire il menu Formato,
far clic su Colonna, e optare per Nascondi nel sottomenu

� Excel

Pilotare la copia di una formula 
utilizzando il simbolo del dollaro $
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Quando viene visua-
lizzata una nuova pagina
in Internet Explorer, la
pagina viene memorizza-
ta in un file temporaneo
all’interno di una specia-
le cartella sul disco fisso,
coinvolgendo nella regi-
strazione anche deter-
minati oggetti in essa
presenti, come per
esempio, i file grafici. Di-
venta così più rapida la
visualizzazione di pagi-
ne visitate in preceden-
za. Ovviamente, più è lo
spazio riservato alla car-
tella che ospita le pagine
visitate, tante più di que-
ste potranno essere regi-
strate. Per gestire nei
dettagli la registrazione
dei suddetti file,  aprire il
menu Strumenti di Explo-
rer e selezionare la voce
Opzioni. Viene così aper-
ta una maschera a sche-
de nella quale si accede
a quella denominata Ge-
nerale. Nella sezione File

temporanei Internet fare
clic sul pulsante Impo-
stazioni. Nella sezione in-
feriore del box che si
apre è presente una sca-
la graduata, sulla quale,
muovendo un indice, si
definisce lo spazio in me-

gabyte da riservare alla
cartella dei file tempora-
nei. Il dato può essere
impostato anche digi-
tandolo direttamente
nella finestrina dedicata.
I tre pulsanti sottostanti,
danno accesso, nell’or-

dine, a un box per la de-
finizione del percorso di
residenza della cartella
che ospita i file, all’elen-
co di tutti i file tempora-
nei registrati, e all’elenco
dei controlli ActiveX di
cui è stato effettuato il

download nel computer.
I bottoni ospitati nella
sezione superiore, inve-
ce, consentono di speci-
ficare le modalità di ri-
cerca delle versioni più
recenti delle pagine me-
morizzate. �

� Internet Explorer

Gestire i parametri di memorizzazione 
delle pagine Web visitate

Se navigando nel
Web raggiungiamo una
pagina interessante po-
trebbe venirci in mente
di condividere con
qualcuno la nostra sco-
perta. Il mezzo più sem-

plice e rapido per farlo
è senza dubbio quello
di inviarla via e-mail. 

Infatti, basta un clic
(o quasi) e il gioco è fat-
to. Ecco come proce-
dere. 

Con a video la pagi-
na da inviare, nella bar-
ra strumenti fare clic
sull’icona Posta. Nel
corrispondente menu
selezionare la voce In-
via pagina. 

Così facendo viene
lanciato Outlook Ex-
press (se è il nostro
client di posta elettro-
nica) e visualizzato il
modulo per la spedizio-
ne del messaggio. Nel-
l’area dedicata ai testi è
visualizzata l’immagine
della nostra pagina, e il
campo oggetto è già
compilato. 

Non ci resta che in-
serire l’indirizzo del de-
stinatario e spedire il
messaggio. �

Per salvare una pagi-
na Web che ci interessa,
quando questa è a video
basta aprire il menu File
e selezionare la voce Sal-
va con nome. Così fa-
cendo si apre la tradi-

zionale maschera per il
salvataggio dei docu-
menti e si procede all’o-
perazione. 

Una pagina Web,
però, può essere salvata
senza necessariamente
accedervi. 

Fare clic destro sul
collegamento ad essa
relativo, e nel menu con-
testuale al clic optare
per la voce Salva oggetto
con nome. 

Viene così lanciata
automaticamente la pro-
cedura per il download
della pagina, che preve-
de la denominazione del
corrispondente file da
scaricare e l’impostazio-
ne del suo percorso di
salvataggio. �

� Internet Explorer
Salvare una pagina
senza aprirla

Il box che consente di gestire nei dettagli i parametri
di memorizzazione dei file temporanei Internet

Premendo il pulsante Visualizza file si accede ad una videata 
in cui sono elencati tutti file temporanei memorizzati

� Internet Explorer
Inviare una pagina Web 
via e-mail

Per spedire una pagina Web, fare clic sul pulsante Posta della barra
strumenti. Viene così visualizzato il messaggio pronto da spedire

La maschera che gestisce 
il salvataggio di una pagina
senza che vi si debba accedere
direttamente
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Quando si lavora con
modelli di grandi dimen-
sioni, e quindi non si può
avere sottocchio l’intero
foglio di lavoro, diventa
importante poter rag-
giungere in tempo reale
determinate sezioni del
foglio. Per  accedere ad
una cella aprire il menu
Modifica, selezionare la
voce Vai a, e nella ma-
schera che si apre conte-
stualmente inserire nella
casella Riferimento la
coordinata della posizio-
ne da raggiungere, pre-
mendo poi il pulsante
Ok. Detto fatto, il cursore
si porterà sulla corri-
spondente cella. Tramite
la stessa maschera si
possono raggiungere an-
che posizioni che siano
state in precedenza de-
nominate, vale a dire che
ad esse è stato associato
un nome particolare. Ta-
le nome figura nella fine-
stra Vai. Basta eviden-

ziarlo, e premere il pul-
sante Ok. Per creare un
nome, selezionare la po-
sizione, aprire il menu In-
serisci, e selezionare No-
me. Nel corrispondente
sottomenu optare per
Definisci. Si apre così la

maschera per l’assegna-
zione dei nomi. Ma c’è di
più. Ci riferiamo al fatto
che è possibile raggiun-
gere anche celle con par-
ticolari formattazioni, o
contenenti valori nume-
rici, testi, e così via. Nel

box che si apre selezio-
nando Vai a, premere il
pulsante Speciale. Si de-
termina così la conte-
stuale visualizzazione di
un nuovo box in cui si
spunta il bottone corri-
spondente alla partico-

lare posizione da rag-
giungere, caratterizzata,
per l’appunto, da parti-
colari formati o contenu-
ti. Premere il pulsante
Ok. Se di tali posizioni ve
ne sono più d’una, ven-
gono tutte evidenziate.�

� Excel

Navigare in modo mirato 
all’interno dei fogli di lavoro

Se vogliamo realizza-
re un grafico utilizzan-
do una serie numerica
senza scomodare la
procedura dedicata,
ecco un semplice artifi-
cio che consente di ot-

tenere il risultato desi-
derato. 

Tutto si basa sull’uti-
lizzo della funzione di
testo RIPETI, grazie alla
quale è possibile repli-
care un certo carattere

per un determinato nu-
mero di volte. 

Carattere e fattore di
replica sono gli argo-
menti della funzione la
cui sintassi è la seguen-
te. RIPETI(carattere;fat-
tore di replica).

Ecco come applicar-
la ad una lista di nume-
ri che si trovi, per
esempio, nella zona
A1:A10. 

In B1 inserire la for-
mula =RIPETI(“*”;A1),
e replicarla verso il
basso sino a B10. Così
facendo, accanto ad
ogni valore della lista
verrà visualizzato un
pari numero di asteri-
schi. Bordare le celle
che li contengono. �

Il foglio elettronico
che opera nell’ambito di
Easyoffice 2001 consen-
te di salvare un foglio di
lavoro associandogli
una opportuna pas-
sword. 

Quando è il momento
di salvare il documento,
anziché utilizzare la
procedura tradizionale
che prevede di selezio-
nare la voce Save nel
menu File, optare per la
voce Save with pas-
sword. 

Così facendo viene vi-
sualizzato un messaggio
che fornisce interessan-
ti informazioni sull’uti-
lizzo delle password e
dei file crittografati.

Premere il pulsante
Ok, proceed with en-
cryption in calce al te-
sto. Viene aperto un
box nelle cui due caselle
si digita la password di
protezione, e la si ricon-
ferma. �

� Easyspreadsheet
Proteggere i file 
con una password

Per accedere ad una determinata cella, utilizzare la maschera 
che si apre selezionando Vai a nel menu Modifica

Il box che consente di raggiungere determinate posizioni
in base ai loro contenuti o alla loro formattazione

� Excel
Le liste numeriche 
e i grafici a barre

Il box in cui si digita 
la password di protezione.
Ridigitare la password nella
seconda casella per confermarla

Utilizzando la funzione RIPETI si può complementare una lista 
di valori numerici con un inedito istogramma
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In Easyword, l’elabo-
ratore di testi disponibi-
le sul nostro CD ROM,
l’associazione di un col-
legamento ipertestuale
ad un testo ha luogo se-
condo una procedura ra-
pida, semplice, ed effica-
ce. Fra l’altro, la suddet-
ta associazione può es-
sere complementata da
interessanti opzioni. Ci
riferiamo, tanto per fare
un esempio, alla possibi-
lità di visualizzare una
etichetta che riporta in
chiaro il collegamento
stesso tutte le volte che
vi si porta sopra il cur-
sore del mouse. Ma ecco
come operare. Fare clic
nel punto in cui si vuole
inserire il link, fare clic
destro, e nel menu vi-
sualizzato contestual-
mente selezionare la vo-
ce Hyperlink. Si apre un
box articolato in due ca-
selle. Nella prima casella
(Text to display) si digita

il testo cui associare il
collegamento iperte-
stuale (che verrà visua-
lizzato in blu e sottoli-
neato). Nella casella sot-
tostante, invece, si inse-
risce l’URL della pagina
da raggiungere, l’indiriz-

zo di posta elettronica a
cui inviare un messag-
gio, o il riferimento ad un
file da aprire. A cose fat-
te premere il pulsante
Ok per rendere operati-
va l’associazione. Por-
tando il cursore sul col-

legamento verrà visua-
lizzata un’etichetta po-
pup in cui è riportato il
percorso del collega-
mento, che si attivai al
clic del mouse. Il link
non può essere modifi-
cato. Se lo si evidenzia e

si riattiva la procedura
viene visualizzato un
box vuoto, ed eventuali
dati inseriti non vengo-
no acquisiti. L’unica co-
sa da fare è cancellare il
collegamento e impo-
starne uno nuovo. �

� Easyword

Inserimento rapido 
di un collegamento ipertestuale

Per default i menu di
Word si presentano in
versione “contratta”,
nel senso che mostra-
no per prime le opzioni
che sono state utilizza-
te di recente. 

Solo dopo qualche
istante compare il me-
nu intero. 

La visualizzazione
completa può essere
anche richiesta facen-
do clic sul triangolino

con la punta rivolta
verso il basso che com-
pare in calce alla ver-
sione ridotta del menu.

Chi, perché abituato
al precedente sistema
di visualizzazione, si
trovasse a disagio con i
nuovi menu, può sem-
pre installarne la vec-
chia versione. 

Ecco come procede-
re. Aprire il menu Stru-
menti e selezionare la
voce Personalizza. 

Nella maschera a
schede che viene aper-
ta accedere alla scheda
Opzioni, e nella sezione
Menu e Barre spuntare
la voce Nei menu visua-
lizza per primi comandi
recenti. �

Per inserire una ta-
bella in un documento
senza passare necessa-
riamente attraverso i
menu, si può utilizzare
l’icona dedicata della
barra strumenti. È quel-

la che reca impresso il
simbolo di una griglia,
solitamente a sinistra
dell’icona che gestisce
l’inserimento di un fo-
glio Excel. 

Facendovi sopra clic
si apre una griglia dina-
mica che, trascinando il
mouse tenendo premu-
to il tasto sinistro, può
essere dimensionata a
piacere. 

Rilasciando il tasto, la
tabella viene inserita al-
la posizione del cursore,
così come l’abbiamo im-
postata. 

Per variarne le carat-
teristiche, farvi sopra
clic destro e selezionare
Proprietà nel menu con-
testuale. �

� Word 2000
Creare una tabella
in tempo reale

Il box che gestisce l’inserimento estemporaneo di un collegamento
ipertestuale all’interno di un documento

Il testo che viene dichiarato nella prima casella del box compare
nel documento in blu e sottolineato.

� Word 2000
Dai menu contratti
a quelli tradizionali

La scheda Opzioni in cui si imposta il sistema di visualizzazione
dei menu a discesa di Word

La griglia dinamica
che consente di impostare la
struttura della tabella
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Paint, il programma
di disegno rilasciato con
Windows 98, consente
di eseguire facilmente
particolari interventi su
un qualsiasi oggetto che
si trova nell’area di lavo-
ro, creato direttamente
o importato dall’ester-
no. Ecco, per esempio,
come procedere per in-
clinare una forma ret-
tangolare. 

Nella barra strumenti
verticale posizionata
sulla sinistra dell’area di
lavoro fare clic sull’ico-
na con sopra impresso
un rettangolo. Portarsi
nell’area di lavoro, dise-
gnare la forma, e rila-
sciare il tasto del mouse
per visualizzarla. A que-
sto punto, se la voglia-
mo inclinare, dobbiamo
evidenziarla. Questa
operazione si conduce
in maniera piuttosto an-
ticonvenzionale. Nella
barra strumenti fare clic

sull’icona con sopra un
rettangolo tratteggiato,
quindi disegnare un ri-
quadro per includere la
forma, che ora può es-
sere inclinata. Farvi so-
pra clic destro, e sele-
zionare nel menu conte-
stuale al clic la voce Al-

lunga/Inclina. Nella se-
zione Inclina del box che
viene visualizzato, spe-
cificare rispettivamente
nelle caselle Orizzontal-
mente e Verticalmente
l’inclinazione da asse-
gnare in gradi. A cose
fatte, premere il pulsan-

te Ok per rendere ope-
rativo l’intervento. Si
noti che nella sezione
Allunga della maschera
si possono anche speci-
ficare nuove dimensioni
per la forma, agendo a
livello di allungamento,
sempre in senso oriz-

zontale e verticale. In
questo caso l’allunga-
mento viene specificato
in percentuale delle di-
mensioni originali della
forma. Come al solito,
premere Ok per rendere
operative le assegnazio-
ni. �

� Microsoft Paint

Ridimensionare e inclinare verticalmente 
e orizzontalmente un oggetto

Questo visualizzato-
re di immagini, conte-
nuto nel nostro CD
ROM, gestisce le imma-
gini utilizzando due fi-
nestre affiancate. 

La finestra di sinistra
ospita le miniature di
quelle che sono state

caricate, mentre la fi-
nestra di destra visua-
lizza a tutto campo la
miniatura che è stata
selezionata. 

Volendolo, è possibi-
le modificare le dimen-
sioni delle miniature in
un intervallo anche

piuttosto ampio. 
Aprire il menu File, e

selezionare la voce Pre-
ferences. Si accede così
ad una maschera a
schede in cui si attiva
quella denominata
Thumbnails. 

Aprire l’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella Thumbnails di-
splay size e selezionare
le nuove dimensioni.
Tanto maggiori sono
quelle scelte (il default
è 140x140 pixel) tanto
più memoria viene ri-
chiesta. In certi casi, ol-
tre i 200x200 pixel si
possono avere proble-
mi. �

Se vogliamo elabora-
re solo il particolare di
un’immagine, conviene
prima isolarlo dal conte-
sto. Ecco come proce-
dere. Fare clic sullo stru-
mento di ritaglio (il
quarto della barra stru-
menti verticale), porta-
re il cursore sull’imma-
gine, fare clic, e inqua-
drare la porzione da ri-

tagliare che, rilasciando
il tasto del mouse, si
presenterà incorniciata.
La cornice, se necessa-
rio, può essere ancora
ridimensionata agendo
lungo i suoi bordi, ed an-
che spostata per coprire
nuove aree dell’immagi-
ne. A questo punto, fare
doppio clic su di essa. Il
ritaglio viene trasforma-

to in una immagi-
ne che può essere
elaborata normal-
mente. �

� Paint Shop Pro
Ritagliare 
un particolare 

Dopo aver inserito l’oggetto nell’area di lavoro, inquadrarlo con lo
strumento dedicato

Fare clic destro sul riquadro, e selezionare nel menu contestuale al
clic la voce Allunga/Inclina

� Vallen Jpegger
Le dimensioni delle miniature

Le dimensioni delle miniature
si impostano nella scheda
Thumbnails della maschera
dedicata (File/Preferences)

Utilizzando lo strumento
dedicato, inquadrare la
porzione di immagine
da ritagliare, quindi
farvi sopra doppio clic
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Solitamente non si
utilizza il controllo
grammaticale perché si
ritiene che tale funzione
rallenti la velocità dei
controlli. Chi decide di
utilizzarlo, però, può im-
postare le opzioni previ-
ste per renderlo più effi-
cace ed incisivo. 

Per esempio, si pos-
sono utilizzare regole di
controllo diverse a se-
conda della natura del
documento che si sta
correggendo. Ma ecco
come procedere. 

Aprire il menu Stru-
menti, e selezionare la
voce Controllo ortografia
e grammatica. Nella ma-
schera che viene visua-
lizzata spuntare innan-
zitutto la casella Con-
trolla grammatica, quin-
di fare clic sul pulsante
Opzioni. Si accede così
alla scheda per la defini-
zione dei controlli. Se si
desidera che il controllo

grammaticale avvenga
in tempo reale conte-
stualmente alla digita-
zione, spuntare la casel-
la omonima nella sezio-
ne Grammatica. Succes-
sivamente, aprire l’elen-
co a discesa associato
alla casella Stile e sele-

zionare quello del docu-
mento che stiamo cor-
reggendo. In base alla
scelta operata Word uti-
lizzerà regole diverse
per il controllo gramma-
ticale migliorando così
la qualità dei risultati.
Tali regole possono es-

sere eventualmente mo-
dificate. Per intervenire
in tal senso, dopo aver
selezionato uno stile, fa-
re clic sul sottostante
pulsante Impostazioni
per accedere al box in
cui si spuntano o meno
le caselle corrisponden-

ti alle regole da utilizza-
re o da escludere. Nella
maschera precedente
spuntare la casella Mo-
stra statistiche di leggibi-
lità se si vuole che tali
informazioni vengano
visualizzate a correzio-
ne avvenuta. �

� Word

Impostare correttamente le opzioni 
del controllo grammaticale

Le dimensioni che si
possono assegnare ai
caratteri di un docu-
mento tramite l’elenco
a discesa dedicato che
si trova nella barra de-
gli strumenti non supe-
rano i 72 punti, non

uno di più. La limitazio-
ne, però, è solo teorica,
perché vengono accet-
tati anche valori diver-
si, e in particolare an-
che più grandi (o più
piccoli) di quelli elen-
cati. 

Chi non crede può
fare una semplice pro-
va. Per esempio, digi-
tiamo una A, quindi as-
segniamole la dimen-
sione di 72 punti. 

Detto fatto digitia-
mole a fianco un’altra
A, ed evidenziamola,
ma in questo caso per
assegnarle una diversa
dimensione (più gran-
de ancora), digitiamo
direttamente il valore
nella casellina della
barra strumenti: 300,
poniamo. Premendo In-
vio, ci si rende conto
che la procedura fun-
ziona a meraviglia. �

Solitamente, la sotto-
lineatura di un testo, av-
viene indiscriminata-
mente comprendendo
anche gli spazi che si
trovano fra le parole, ma
in certi casi l’intenzione
potrebbe essere quella
di sottolineare le sole
parole. 

Evidenziare il testo da
sottolineare a livello di

parole, aprire il menu
Format, e selezionare la
voce Font. Così facendo
viene aperto il box che
gestisce l’assegnazione
dei formati dei caratteri.
Nella sezione Attributes
aprire l’elenco a discesa
associato alla casella
Underlining, e seleziona-
re la voce Word only.
Premere Ok per rendere

esecutiva l’as-
s e g n a z i o n e
che avrà luogo
c o n t e s t u a l -
mente. �

� Easyword 2001
Sottolineatura 
selettiva dei testi

La scheda per le impostazioni delle opzioni dei controlli. Nella
sezione Grammatica si definiscono quelle omonime.

Il box in cui si possono definire quali regole utilizzare per il controllo
di un certo tipo di documento.

� Word
Caratteri sempre più grandi

Ai caratteri di un testo si
possono assegnare dimensioni
anche diverse da quelle
previste nell’elenco standard

La sottolineatura
di un testo può
essere pilotata in
modo da
sottolineare solo le
singole parole
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Quando si apre un
modello si può richie-
dere che venga conte-
stualmente eseguita
una macro. 

Per esempio, per vi-
sualizzare una certa ta-
bella, per portare il cur-
sore su una determina-
ta cella, per inserire un
dato, e così via. 

Facciamo subito un
esempio pratico. 

Dato un prospetto in
cui si inseriscono gior-
nalmente dei dati sosti-
tuendo quelli prece-
denti, fare si che all’a-
pertura del modello il
cursore si posizioni la
dove deve essere inse-
rito il primo dato. 

Il trucco, se tale pos-
siamo chiamarlo, sta
nel denominare la ma-
cro da lanciare con il
nome Auto_open (at-
tenti all’underscore). 

Ecco come procede-
re. 

Attivare il registrato-
re delle macro: aprire il
menu Strumenti, sele-
zionare Macro, e optare
per Registra nuova ma-
cro nel corrispondente
sottomenu. 

Quando il program-
ma rchiede di denomi-
nare la macro che stia-
mo per registrare, di-
chiarare come nome
Auto_open, quindi pre-
mere Invio per consoli-
dare l’input ed accede-
re alla modalità di regi-
strazione. 

A questo punto, por-
tare il cursore in A1,
quindi fare clic sulla
cella dove deve avveni-
re l’inserimento del pri-
mo dato. 

Abbiamo così regi-
strato la nostra macro,
pertanto possiamo spe-
gnere il registratore. 

Basta fare clic sul
pulsantino con sopra
impresso un piccolo

quadrato. Così facendo
la macro viene salvata
nella libreria dedicata. 

Se abbiamo operato
correttamente, tutte le
volte che si apre il mo-
dello viene visualizzato
un box in cui si preme il
pulsante Attiva macro,
dopodiché il cursore
verrà posizionato nel
punto di inserimento
dei dati. �

� Excel

Lanciare automaticamente una macro
all’apertura di un modello

In certi casi, impo-
stando un prospetto,
può accadere che lo
spazio di una cella non
sia sufficientemente
ampio per contenere
quanto vi è stato digi-
tato. 

La soluzione più ov-
via è quella di ridurre le
dimensioni dei caratte-
ri per tentativi, ma così
facendo non sempre si
possono azzeccare al
primo colpo quelle ot-
timali. 

Meglio, allora, lascia-
re che sia Excel ad oc-
cuparsi del ridimensio-
namento. 

Ecco come procede-
re. Evidenziare la cella
in cui si trova la stringa
da ridimensionare,
aprire il menu Formato,
e optare per la voce
Celle. Nella maschera
che viene visualizzata
accedere alla scheda
Allineamento. Nella se-
zione Controllo testo
della scheda fare clic
sul checkbox Riduci e
adatta. Premendo il pul-
sante Ok si determina il
desiderato ridimensio-
namento dell’input. �

I fogli di lavoro di Ea-
syspreadsheet, il foglio
elettronico che opera
nell’ambito di Easyoffice
2001 e che trovate nel CD
ROM allegato, sono de-
nominati per default
Sheet 1, Sheet 2, e così
via, Tali sigle sono ospi-
tate nelle linguette in cal-
ce ai fogli stessi. Per as-
segnare loro un nome
personalizzato ci sono

due modi. Il primo preve-
de che si apra il menu
Format, si selezioni la vo-
ce Sheet, e si opti per Re-
name nel corrispondente
sottomenu. Viene così
aperto un box in cui si di-
gita la nuova denomina-
zione. Oppure, per visua-
lizzare il box, fare doppio
clic direttamente sull’eti-
chetta. Vale la pena di ri-
cordare che si possono

utilizzare sino a 31
caratteri ed è previ-
sto l’impiego degli
spazi. Come succe-
de con Excel. �

� Easyspreadsheet
Rinominare un foglio 
di lavoro

La maschera 
per la denominazione 

di una macro.
Inserire il nome Auto_open,

premere Invio
e iniziare la 

registrazione della macro

Quando si lancia 
il modello viene 

visualizzato un box 
che ci invita ad attivare 

la macro da lanciare
automaticamente

� Excel
Adattare il contenuto di una cella

Nella sezione Controllo testo
della scheda Allineamento fare
clic sul checkbox Riduci e
adatta

Fare doppio clic sulla
linguetta di un foglio di
lavoro per accedere al
box che ne gestisce la
denominazione
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Per inserire parole
complesse o di fre-
quente utilizzo senza
doverle digitare tutte le
volte, c’è il glossario.
L’inserimento di un ter-

mine nel glossario,
però, richiede un certo
tempo. 

Pertanto in certi ca-
si, può rivelarsi una
perdita di tempo. Co-

me alternativa c’è la
funzione Sostituisci, che
opera in Word e nella
maggior parte degli ela-
boratori di testi. 

Invece di digitare il
termine complesso lo
si sostituisce, per
esempio, con una dop-
pia y (yy), dopodiché,
conclusa la stesura del
documento, si apre il
menu Modifica, e si se-
leziona la voce Sostitui-
sci. Nella maschera che
viene visualizzata digi-
tare  rispettivamente
nelle caselle Trova e So-
stituisci  con la doppia
yy e il termine che gli
corrisponde, poi pre-
mere il pulsante Sosti-
tuisci tutto. �

� Word
Inserimento rapido 
di parole difficili
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Quando si prepara
una relazione, può esse-
re utile “incorniciare” il
testo dell’intera pagina,
magari con un piacevole
motivo grafico. 

In tal caso Word pro-
pone una funzione dedi-
cata che opera nell’am-
bito del menu Formato. 

Aprire il suddetto me-
nu e selezionare Bordi e
sfondo. Si determina co-
sì la contestuale apertu-
ra di una maschera a tre
schede, in cui si attiva
quella etichettata Bordo
pagina. 

Nella sezione sinistra
della scheda, premendo
la corrispondente icona,
si può selezionare il tipo
di bordo desiderato, di
cui viene visualizzata
l’anteprima nella fine-
stra di destra. 

Nella sezione centra-
le, invece, si possono
definire lo stile, il colore,
e lo spessore della linea

che costituisce il bordo.
Le scelte si operano ne-
gli elenchi a discesa as-
sociati alle tre caselle
dedicate. 

L’elenco a discesa as-
sociato alla casella in
calce alla sezione con-
sente di sostituire le li-

nee del bordo con un
motivo grafico, da sce-
gliersi fra quelli propo-
sti. 

Non ci crederete, ma
ce ne sono ben 160! 

E veniamo alla terza
sezione, che ospita la fi-
nestra di anteprima. 

Intorno alla finestra vi
sono quattro pulsanti
che, se premuti, elimi-
nano o aggiungono una
parte di bordo in sinto-
nia con la grafica che
hanno sovraimpressa. 

Nella casella sotto-
stante, aprendo l’elenco

che vi è associato, si
possono definire le mo-
dalità di applicazione
del bordo che è stato
scelto, vale a dire se de-
ve essere applicato a
tutte le pagine del docu-
mento, oppure selettiva-
mente. �

� Word

Incorniciare una o tutte le pagine 
di un documento con un bordo

Se in un documento
un testo deve essere po-
sto sulla pagina succes-
siva a quella su cui si sta
lavorando, bisogna inse-
rire, prima di comincia-
re a digitarlo, una inter-
ruzione di pagina. Così
facendo, viene creata
una nuova pagina ed il
cursore si porta conte-
stualmente all’inizio di

quest’ultima. Si può così
digitare il nuovo testo.
Ma ecco come procede-
re per creare l’interru-
zione di pagina. Aprire il
menu Inserisci, e selezio-
nare, per l’appunto, la
voce Interruzione. Nella
maschera che viene
aperta spuntare il botto-
ne corrispondente alla
voce Interruzione di pa-

gina, quindi
premere il pul-
sante Ok per
creare la nuova
pagina. �

� Word
Le interruzioni
di pagina 

La maschera che consente di ricercare un termine nel documento
e di sostituirlo automaticamente con un altro

Nella maschera che
si apre selezionando
la voce Interruzione
del menu Inserisci,
spuntare il bottone
Interruzione di pagina

La maschera per l’impostazione dei bordi e la definizione delle
caratteristiche del loro stile

Ecco come si presenta una pagina che è stata bordata utilizzando
un motivo grafico in luogo delle tradizionali linee
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Per arricchire la grafi-
ca di un sito Web, si può
valutere l’utilizzo di
un’immagine (anche
personalizzata) che pos-
sa fungere da sfondo.
Inoltre, l’immagine può
essere inserita come fili-
grana. 

In questo caso, effet-
tuando lo scrolling della
pagina, i contenuti di
questa scorrono sullo
sfondo e non si sposta-
no solidalmente con
questo. 

Ecco come realizzare
uno sfondo con una im-
magine, da trasformare
poi, opzionalmente, in fi-
ligrana. Accedere alla
pagina, aprire il menu
Formato, e selezionare
la voce Sfondo. Si deter-
mina così l’apertura di
una maschera a schede. 

Nella scheda Sfondo
spuntare la casella Im-
magine di sfondo. Digita-
re nella casella sotto-

stante il percorso del fi-
le immagine, oppure
premere il pulsante Sfo-
glia, e nella maschera
che si apre fare clic sulla
seconda icona a destra
della casella Url. Impo-
stato il percorso preme-
re il pulsante Ok per de-
terminarne il trasferi-

mento nella casella de-
dicata della maschera
Sfondo, dove si fa anco-
ra clic sul pulsante Ok
per consolidare l’asse-
gnazione. Se abbiamo
operato correttamente
la pagina avrà come
sfondo la nostra imma-
gine, anche ripetuta più

volte se le sue dimen-
sioni originali non sono
tali da ricoprire l’area
della pagina stessa. 

Trasformarla in fili-
grana è semplicissimo.
Riaccedere alla scheda
Sfondo, e nella sezione
Formattazione spuntare
il checkbox Filigrana. Si

noti che al momento di
salvare le modifiche ap-
portate  viene proposto
anche il salvataggio del-
l’immagine di sfondo
nella cartella che ospita
il sito. 

Eseguire lo scrolling
della pagina per control-
lare il risultato. �

� Frontpage 2002

Utilizzare un’immagine come sfondo 
di una pagina Web

Quando si imposta
una pagina in cui sono
previsti dei box di te-
sto, la cosa migliore da
farsi è inserire nella pa-
gina stessa una tabella
opportunamente strut-
turata, e utilizzare le

celle come box. Biso-
gna, però, garantire la
leggibilità dei testi in-
seriti evitando che ri-
sultino troppo vicini ai
bordi della cella
confondendosi con
questi. La soluzione è a

portata di mano. Innan-
zitutto, si crea una ta-
bella senza bordi asse-
gnando loro la dimen-
sione zero nella casella
Dimensioni della sezio-
ne Bordi della masche-
ra delle proprietà della
tabella. Nella stessa
maschera assegnare un
congruo valore alla spa-
ziatura interna delle cel-
le nella omonima casel-
la: è come assegnare
un margine ai testi che
inseriremo. Premere il
pulsante Applica, poi
Ok per consolidare le
assegnazioni. �

Se la struttura di un
sito è particolarmente
complessa, si rivela uti-
le avere sempre sotto-
mano un riepilogo della
situazione. 

In altre parole, una
sorta di fotografia che
ne analizza gli elementi
in vari modi. È quello
che Frontpage ci propo-

ne tramite una funziona-
lità dedicata. 

Ecco come procede-
re. Caricato il sito, nella
barra delle visualizza-
zioni a sinistra dell’area
di lavoro fare clic sul
pulsante Report, deter-
minando la contestuale
visualizzazione del desi-
derato riepilogo.

Per variare i
criteri di anali-
si aprire l’elen-
co a discesa
ospitato nella
barra flottan-
te presente
nell’area di
lavoro. �

� Frontpage 2000
Analizzare 
la struttura del sito

Aprire il menu Formato, e selezionare Sfondo per accedere alla
maschera che gestisce la procedura per l’assegnazione dello sfondo

La maschera per l’importazione del percorso di residenza del file
dell’immagine da utilizzare come sfondo

� Frontpage 2000
Migliorare la leggibilità dei testi

Per aprire la maschera delle
proprietà della tabella, fare
clic su una cella, quindi
selezionare la voce Proprietà
nel menu Tabella

Per ottenere una analisi completa di tutti gli elementi del sito, fare
clic sul pulsante Report nella barra delle visualizzazioni
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Su Internet si posso-
no trovare molti pro-
grammi che non si limi-
tano a fornire semplice-
mente tale informazio-
ne, ma la complementa-
no con opportuni grafi-
ci. Ci riferiamo, per
esempio, a Any Speed,
un programmino di 640
Kb che trovate all’inter-
no del CD ROM allegato
alla nostra rivista. 

Any Speed è un
software shareware, nel
senso che lo si può uti-
lizzare in prova per 30
giorni, dopodiché o lo si
disinstalla o se ne acqui-
sta la licenza, che peral-
tro prevede un esborso
piuttosto limitato (19
dollari). 

Lanciato il program-
ma, viene visualizzata
una maschera articolata
in due sezioni. 

La sezione superiore
è dedicata ad ospitare il
grafico che descrive

l’andamento della velo-
cità nel corso della con-
nessione, mentre in
quella inferiore un altro
diagramma ne illustra il
trend, vale a dire  il dato
che descrive la velocità
sull’arco dell’intera gior-
nata. 

Ma ecco come opera-
re in pratica. Fare clic
sul pulsantino in alto a
sinistra nella fascia che
separa i due grafici. In
tal modo viene visualiz-
zata una maschera in
cui si spunta il bottone
Ip address per specifica-

re che si vuole testare la
velocità di un collega-
mento. Nella casella sot-
tostante digitarne l’URL.
Premere il pulsante Next
per accedere alla ma-
schera successiva, dove
si può definire il colore
da utilizzare per traccia-

re il grafico relativo al
collegamento a quel-
l’URL. Accettare quanto
proposto nelle due ma-
schere successive, quin-
di premere il pulsante
Finish. Premere il pul-
sante Start per lanciare il
test. �

� Navigare

Any Speed: come fare per conoscere
la velocità dei nostri collegamenti

Durante la navigazio-
ne si può presentare la
necessità di eseguire
un calcolo estempora-
neo. Una semplice mol-
tiplicazione oppure

qualcosa di più com-
plesso. Non è il caso di
scomodare la calcola-
trice di Windows, per-
ché Internet Explorer
ne può fare tranquilla-

mente le veci. Ecco co-
me moltiplicare 34 per
56. Basta digitare nella
casella degli URL l’e-
spressione: javascript:
eval(34*56), e premere
il tasto Invio. Detto fat-
to si accede ad una pa-
gina vuota nella prima
riga della quale è visua-
lizzato il risultato desi-
derato (1904). Per im-
postare operazioni più
complesse bisogna uti-
lizzare altre parentesi.
Infatti, tramite questi
simboli è possibile in-
terpretare nel modo
giusto la priorità delle
operazioni da eseguire.
La formula: javascript:
eval(34*56-(2*2)) resti-
tuisce 1900. �

Spesso, il mittente dei
messaggi che riceviamo
viene dichiarato con un
nome o una sigla senza
che sia citato il suo indi-
rizzo di posta elettroni-
ca. Ecco come fare per
entrare in possesso di

questa preziosa infor-
mazione. 

Nella casella della po-
sta in arrivo evidenziare
il messaggio di cui si
vuole conoscere l’indi-
rizzo del mittente, quin-
di fare clic destro. Nel
menu contestuale al clic
selezionare la voce Pro-
prietà. 

Così facendo, viene
visualizzata una ma-
schera a due schede.
Nella prima scheda (Ge-
nerale) è dichiarato l’in-
dirizzo che si voleva co-
noscere. Se, invece, si
accede alla seconda
scheda (Dettagli), ven-
gono fornite informazio-
ni in codice relative al
messaggio. �

� Outlook Express
Conoscere l’indirizzo 
di chi ci scrive

Le finestre in cui vengono visualizzati i grafici relativi alle velocità
dei collegamenti che si desidera controllare

La maschera per la definizione del colore del grafico del
collegamento da monitorare. Nelle maschere successive si
specificano altri parametri operativi

� Internet Explorer
Una calcolatrice 
a portata di mano

Per eseguire un calcolo estemporaneo digitare la speciale
espressione nella riga degli URL, quindi premere Invio

Fare clic destro sul messaggio di
cui si vuole conoscere il mittente,
e nel menu contestuale al clic
selezionare la voce Proprietà
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I file cancellati, si sa,
vanno nel cestino, ed
una volta esaurito lo
spazio disponibile quel-
li meno recenti vengono
inesorabilmente cancel-
lati. Alzi la mano chi sa
quanto spazio il cestino
ci mette a disposizione.

Se non lo sapete, ve
lo diciamo noi: ammon-
ta al 10 percento di quel-
lo del disco fisso, una
quantità che potrebbe
essere eccessiva, so-
prattutto se utilizziamo
memorie di massa ad al-
ta capacità. 

Ecco allora che si im-
pone il problema di ridi-
mensionarla a piacere.
Si fa così. 

Accedere al desktop,
fare clic destro sull’ico-
na del cestino, e nel me-
nu contestuale al clic
optare per Proprietà.

Si accede così ad una
maschera a schede. Nel-
la scheda Globale si può

definire la capacità del
cestino (in percentuale)
spostando semplice-
mente l’indice della spe-
ciale scala graduata. 

Il valore corrispon-
dente viene monitorato
in tempo reale sotto la
scala stessa. 

A questo punto, però,
se il nostro sistema pre-
vede più dischi fissi, si
presenta il problema di
operare un settaggio se-
lettivo. Pertanto, in que-
sta eventualità, spunta-
re il checkbox Configura
le unità in modo indipen-

dente, accedere alle
schede relative alle sin-
gole unità, e in questa
sede operare la defini-
zione per ciascuno dei
dischi fissi. 

Indipendentemente
dalla scheda in cui av-
viene l’impostazione si

può richiedere che l’eli-
minazione dei file abbia
luogo direttamente sen-
za che questi vengano
spostati nel cestino. 

Operate le imposta-
zioni, premere il pulsan-
te Applica, quindi il pul-
sante Ok. �

� Windows

Gestire al meglio il cestino di Windows 98 
per non sprecare spazio su disco

Lo sfondo su cui ven-
gono visualizzati i con-
tenuti di una cartella
può essere personaliz-
zato a piacere sceglien-
do un tema fra quelli

che Windows 98 propo-
ne per il desktop, o un
motivo proprio. Fare
clic destro quando il
cursore è sullo sfondo
della scrivania, e nel

menu contestuale al
clic optare per Perso-
nalizza desktop. Così
facendo viene lanciata
la procedura guidata di
personalizzazione, che
prevede la richiesta di
applicare lo sfondo, la
scelta di quest’ultimo
con la possibilità di ve-
derne l’anteprima, e il
consenso ad applicar-
lo. Se si vuole rimuove-
re lo sfondo, invece, ri-
lanciare la medesima
procedura, ma nella
prima finestra selezio-
nare come sfondo (nes-
suno. �

Chi non vuole far sa-
pere quali file ha utiliz-
zato di recente (i curiosi
sono sempre in aggua-
to), può rimuoverne l’e-
lenco. 

Ci riferiamo, in prati-
ca, al menu che viene vi-

sualizzato quando si fa
clic su Start e si selezio-
na la voce Dati recenti.
Ecco come procedere. 

Aprire il menu Start,
selezionare Impostazio-
ni, e nel corrispondente
sottomenu optare Appli-
cazioni del menu Avvio.
Nella maschera che si
apre accedere alla sche-
da Applicazioni del me-
nu Avvio. 

Nella sezione Menu
dati recenti della scheda
fare clic sul pulsante
Cancella, quindi fare clic
sul pulsante Ok per ren-
dere operativa l’elimina-
zione dell’elenco. Si ten-
ga presente che l’opera-
zione non può essere ri-
pristinata. �

� Windows
Rimuovere l’elenco
dei dati recenti

Nel desktop di Windows 98 fare clic destro sull’icona del cestino,
quindi selezionare la voce Proprietà nel menu contestuale al clic

La maschera a schede che gestisce l’impostazione della capacità
del cestino. La si definisce in percentuale rispetto a quella del disco

� Windows
Personalizzare gli sfondi 
della scrivania

Ecco come si presenta lo
sfondo di una cartella
personalizzata dopo che gli è
stato applicato il tema Nuvole

Nella scheda che gestisce le
applicazioni del menu Avvio,
fare clic sul pulsante Cancella
nella sezione Dati recenti
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Utilizzando il glossa-
rio di Word, lo speciale
modulo che consente di
archiviare parole e frasi
da inserire successiva-
mente in modo estem-
poraneo nell’ambito di
un documento, si pos-
sono replicare anche im-
magini, seguendo le
stesse regole di cui ci si
avvale per la replica dei
testi. La procedura, dan-
do per scontato che
l’immagine sia inserita
nel glossario, prevede
che per replicarla si di-
giti la sequenza che le è
stata associata, seguita
dalla pressione del ta-
sto F3. Importare l’im-
magine da archiviare nel
glossario in un qualsiasi
documento, evidenziar-
la, quindi aprire il menu
Inserisci e optare per
Glossario. Così facendo
si determina l’apertura
di un sottomenu in cui si
seleziona la voce Nuo-

vo. Nel box che viene vi-
sualizzato inserire la se-
quenza di caratteri da
associare all’immagine,
e che utilizzeremo quan-
do vorremo richiamar-
la. Premere il pulsante
Ok per rendere operati-
vo l’inserimento. A que-
sto punto, se vogliamo
importare l’immagine in

un altro documento ci
sono due modi. Il primo,
immediato, consiste nel
digitare la sequenza di
caratteri (o il nome) che
le è stato assegnato, do-
podiché si preme il ta-
sto F3. 

Il secondo metodo è
più lungo, ma ci consen-
te di controllare se stia-

mo inserendo l’immagi-
ne giusta. 

Aprire il glossario (In-
serisci/Glossario), e se-
lezionare nella finestra
la corrispondente voce
del glossario. Così fa-

cendo, nella finestra sot-
tostante viene visualiz-
zato quanto ad essa as-
sociato. Se ci sta bene,
premere il pulsante Ok
per rendere operativo
l’inserimento. �

� Word

Inserire immagini in un documento
tramite l’opzione Glossario

Per evidenziare una
nota o un commento, si
può digitarli in una ca-
sella di testo creata
estemporaneamente, e
poi definire i rapporti

fra il testo circostante e
la casella. Posizionare
il cursore dove si vuole
inserire la casella, apri-
re il menu Inserisci e
optare per Casella di te-

sto. Disegnare i contor-
ni della casella, che
comparirà non appena
si rilascia il tasto del
mouse. Digitare il testo,
quindi fare clic destro
sul bordo della casella,
e nel menu contestuale
al clic optare per For-
mato casella di testo.
Nella maschera a sche-
de che viene visualizza-
ta accedere alla scheda
Layout. Nella suddetta
scheda, in particolare,
si possono definire i
rapporti testo/casella
selezionando la minia-
tura che li interpreta
graficamente. 

Fare clic sulla minia-
tura desiderata e pre-
mere Ok. �

Le righe di un docu-
mento preparato con
Staroffice possono esse-
re numerate gestendo la
procedura di numera-
zione in modo molto fi-
ne. Ecco come procede-
re. Selezionare il testo
di cui si vogliono nume-
rare le righe (o l’intero
documento), aprire il
menu Tools, e optare

per la voce Line numbe-
ring. Nella maschera vi-
sualizzata, spuntare il
checkbox Show line
numbers. Invece, nelle
caselle Format, Position,
e Offset, si possono ri-
spettivamente specifica-
re lo stile dei numeri, la
loro posizione (a destra
o a sinistra), e la loro di-
stanza da inizio e fine ri-

ga. Nella casella
Increment si di-
chiara ogni
quante righe de-
ve avvenire la
numerazione. n

� Staroffice
Numerare le righe
di un documento

Evidenziare l’immagine, aprire il menu Inserisci, e selezionare
Glossario. Nel box visualizzato digitare la sequenza da associare

L’immagine può anche essere
inserita nel documento tramite
il glossario. Si può così
controllare che l’inserimento sia
corretto

� Word
Inserire in un documento
una casella di testo

I rapporti fra il testo e la casella possono essere definiti in una
speciale maschera selezionando la corrispondente miniatura.

La maschera che
consente di definire in
modo molto dettagliato
i parametri di
numerazione delle righe
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Quando lavoriamo ad
un modello Excel è na-
turale per noi veder
comparire in tempo rea-
le i risultati delle formu-
le o delle espressioni
che inseriamo nelle cel-
le. 

Anzi, ci meraviglie-
remmo del contrario. 

Questo perché è atti-
va per default l’opzione
di ricalcolo automatico.
In certi casi, però, se si
dovesse operare con
modelli che ospitano un
gran numero di formule
complesse, il fatto che
l’opzione sia attiva può
essere controproducen-
te, infatti, ogni volta che
si introduce un dato si
determina il ricalcolo
dell’intero modello con i
conseguenti tempi di at-
tesa. 

Pertanto, di fronte a
tali situazioni può esse-
re utile disattivare il ri-
calcolo. Ecco come pro-

cedere. 
Aprire il menu Stru-

menti e selezionare Op-
zioni. 

Nella maschera visua-
lizzata accedere alla
scheda Calcolo, e nella
prima sezione di essa
spuntare il bottone Ma-
nuale. 

A questo punto, i cal-
coli non avvengono più
automaticamente ma bi-
sogna richiederne l’ese-
cuzione premendo il
pulsante Calcola (alter-
nativamente il tasto F9),
o il pulsante Calcola do-
cumento. 

Nel primo caso ven-

gono calcolate le espres-
sioni e aggiornati i grafi-
ci che si trovano in tutti
i fogli di lavoro in cui si
articola la cartella, men-
tre nel secondo caso gli
aggiornamenti di formu-
le e grafici sono circo-
scritti al foglio da cui si
lancia il ricalcolo. 

Si noti che quando si
opta per il ricalcolo ma-
nuale, per evitare il pe-
ricolo che venga salva-
to un modello non ag-
giornato, si attiva auto-
maticamente l’opzione
di ricalcolo nel momen-
to stesso del salvatag-
gio. �

� Excel

Utilizzare al meglio le opzioni di calcolo
all’interno dei fogli di lavoro

Le impostazioni
standard di Excel pre-
vedono che quando si
preme rispettivamente
il tasto Home o il tasto
Tab, il cursore si porti
sulla cella iniziale della
riga in cui si trova, op-

pure sulla cella imme-
diatamente alla sua de-
stra. In altri fogli elet-
tronici, invece, lo spo-
stamento avviene sulla
cella A1, mentre la
pressione del tasto Tab
da luogo allo scrolling

di una intera videata
verso destra. Per facili-
tare chi arriva ad Excel
da altre esperienze, si
possono riprodurre tali
spostamenti. Ecco co-
me procedere. Aprire il
menu Strumenti e sele-
zionare Opzioni. Nella
maschera visualizzata
accedere alla scheda
Passaggio e spuntare il
checkbox accanto alla
voce Tasti alternativi
per il trasferimento. Per
ritornare alla situazio-
ne standard togliere la
spunta alla suddetta
casella. �

Può esservi la neces-
sità, per esempio per
centrare un titolo, di do-
ver unire due o più celle
adiacenti. In molti fogli
elettronici esiste una
icona dedicata, mentre
con Staroffice è prevista
una speciale voce di me-
nu. Evidenziare le celle
da unire, aprire il menu
Format e optare per Mer-
ge cells. 

Nel  sottomenu sele-
zionare Define al fine di
rendere operativa l’u-
nione. Le celle che sono
state unite possono ri-
tornare suddivise. 

Se vogliamo ripristi-
nare immediatamente la
situazione precedente
basta aprire il menu Edit
e optare per Undo mer-
ge. Se, invece, il ripensa-
mento è successivo, ri-

petere la pro-
cedura ma se-
lezionare Split
nel sottomenu.

�

� Staroffice
Unire le celle adiacenti

Per accedere alla scheda che gestisce le definizioni delle opzioni di
calcolo bisogna aprire il menu Strumenti e selezionare la voce
Opzioni

Nella maschera cui si accede, attivare la scheda Calcolo. Il
passaggio da calcolo automatico a manuale si imposta nella prima
sezione della scheda.

� Excel
I tasti per navigare nel documento

Spuntando la casella Tasti
alternativi per il trasferimento
si possono modificare le
impostazioni che regolano
alcuni spostamenti del cursore

La procedura per
unire o disunire più
celle adiacenti è
gestita dal sottomenu
corrispondente alla
voce Merge cells del
menu Format

58/80



PC Open Giugno 2002186

open action tips&tricks
Internet

Se desideriamo che i
visitatori delle nostre
pagine ci scrivano per
comunicarci le loro im-
pressioni, aspettare che
lo facciano spontanea-
mente  non è certo la so-
luzione migliore. È con-
sigliabile, invece, facili-
tare la spedizione del
messaggio, senza dover
costringerli a seguire la
tradizionale procedura.
In altre parole, possia-
mo proporre loro un col-
legamento ipertestuale
che quando attivato
provvede a lanciare il
client di posta elettroni-
ca presentando un mes-
saggio vuoto in cui già fi-
gurano compilati, l’indi-
rizzo, ed eventualmente
l’oggetto. A questo pun-
to basta digitare il testo
e inviarlo: i pigri sono
serviti. Ecco come pro-
cedere se, per esempio,
utilizziamo Word come
editor delle pagine Web.

Portare il cursore nel
punto in cui inserire il
collegamento, aprire il
menu Inserisci, quindi
optare per la voce Colle-
gamento ipertestuale.
Nella maschera che vie-
ne aperta, fare clic sull’i-
cona Indirizzo di posta

elettronica, che si trova
nella fascia verticale a
sinistra della maschera
stessa. Si accede così ad
un box articolato in tre
caselle di testo e una fi-
nestra. 

Nella prima casella si
digita il testo da asso-

ciare al collegamento
(Scriveteci, per esem-
pio), nella seconda il no-
stro indirizzo e-mail, e
nella terza, opzional-
mente, l’oggetto pre-
compilato del messag-
gio. 

Per visualizzare in

una etichetta popup le
caratteristiche di un col-
legameno quando ci si
passa sopra con il cur-
sore bisogna premere il
pulsante Descrizione, e
digitare il corrisponden-
te testo nel box che vie-
ne visualizzato. �

� Word

Creare un collegamento di posta elettronica
all’interno di una pagina Web

In una pagina Web
possiamo inserire una
immagine che può es-
sere vista solo per de-
terminati periodi di
tempo. Per esempio,
durante l’estate, po-

tremmo prevedere nel
nostro sito una imma-
gine che abbia a che fa-
re con le vacanze e il
tempo libero, e visua-
lizzare, invece, un pae-
saggio invernale da di-

cembre a febbraio. È
facilissimo.

Aprire il menu Inseri-
sci, selezionare Compo-
nente, e nel corrispon-
dente sottomenu opta-
re per  la voce Immagi-
ne pianificata. Si acce-
de così ad una masche-
ra in cui si imposta il
periodo temporale nei
due calendari dedicati,
mentre nella prima ca-
sella si digita il percor-
so dell’immagine da vi-
sualizzare. Nella casel-
la sottostante, invece,
si può definire opzio-
nalmente il percorso di
quella da aprire prima
e dopo il periodo spe-
cificato per la prima
immagine. �

Se vogliamo tenere
meglio sotto controllo
l’elenco dei siti preferiti è
bene creare delle cartel-
le dedicate ai vari argo-
menti cui si riferiscono
quelli che vi aggiungia-
mo. Sarà così più facile
reperire il collegamento
che ci interessa quando
sarà il momento di utiliz-
zarlo. Ecco allora come

si crea estemporanea-
mente una nuova cartel-
la nel momento stesso
in cui si aggiunge il link.
Aprire il menu Preferiti e
selezionare la voce Ag-
giungi ai preferiti. Nel box
che viene visualizzato fa-
re clic sul pulsante Nuo-
va cartella, e digitare il
nome di questa nel box
che viene aperto. Se il

pulsante non
fosse visibile fa-
re clic sul pul-
sante Crea in. �

� Internet Explorer
Aggiungere una nuova
cartella ai Preferiti

Aprire il menu Inserisci e selezionare Collegamento ipertestuale.
Nella maschera che si apre fare clic sull’icona Indirizzo posta
elettronica

La maschera che gestisce l’inserimento dei parametri del
collegamento ipertestuale di posta elettronica.

� Frontpage 2000
Visualizzazione pianificata
delle immagini

La maschera in cui si impostano i percorsi delle immagini da
visualizzare in determinati periodi temporali

Per aggiungere una
nuova cartella ai
Preferiti, fare clic sul
pulsante Nuova
cartella e digitarne il
nome nel box che
viene visualizzato
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Se sospettate che i si-
ti Web che visitate siano
troppo invadenti nell’in-
stallare cookie (vedi La
parola del mese a pagina
194) sul vostro hard di-
sk, quello che potete fa-
re è dare un’occhiata al-
le directory dove vengo-
no archiviati (così pote-
te cancellarli) e aumen-
tare il livello di protezio-
ne, confermando di vol-
ta in volta la registrazio-
ne dei cookie anziché ac-
cettarli tutti a occhi
chiusi (il comportamen-
to di default dei brow-
ser). In Windows XP i
cookie sono memorizza-
ti nella directory Docu-
ments and Settings\nome
utente\cookies. 

Gli utenti del gruppo
Administrators hanno
accesso completo a tutti
i dati e risorse del siste-
ma, mentre i normali
utenti possono solo in-
tervenire sui propri

cookie. I cookie hanno
una durata: alcuni si
estinguono il giorno
stesso o entro pochi
giorni, altri durano anni
(in pratica finché dura
l’installazione di Win-
dows). Internet Explorer
vi permette di modifica-
re molti criteri di prote-
zione dell’accesso a In-
ternet, scegliendo tra
l’accettazione indiscri-
minata, l’accettazione su
conferma o il rifiuto sia
dei cookie originati dal
sito visitato (First-party
cookies) sia dei cookie
provenienti da altri siti
(Third-party cookies),
che forniscono per
esempio contenuti pub-
blicitari. 

Per modificare queste
impostazioni in Internet
Explorer, fate doppio
clic su Opzioni Internet
nel Pannello di controllo,
quindi selezionate la lin-
guetta Privacy (Protezio-

ne) e il bottone Avanza-
te. Nella finestra delle
impostazioni avanzate
potete selezionare l’as-
segnazione manuale dei
criteri d’uso dei cookie,
specificare Prompt per
indicare che volete deci-
dere di volta in volta se
accettare i cookie e ma-

gari accettare
sempre i cookie
temporanei (ses-
sion cookies), che
vengono cancellati alla
chiusura di Internet Ex-
plorer. 

Gli utenti del browser
Opera hanno opzioni si-
mili con qualcosa in più,

perché anziché sempli-
cemente accettare o ri-
fiutare i cookie perma-
nenti, possono decidere
di accettarli trasforman-
doli in temporanei. n

Probabilmente avete
una cartella (chiamate-
la directory, se preferi-
te) su cui lavorate di
frequente in Windows e
che vi piacerebbe po-
ter aprire con un co-
mando diretto, qualun-
que cosa stiate facendo
e qualunque sia la pila
di finestre aperte, an-
che a schermo intero.
Ecco la sequenza di
operazioni che lo per-
mette. Per prima cosa
selezionate in Explorer
(Esplora risorse) la car-
tella di uso più fre-
quente. Ora create una
scorciatoia selezionan-
do Crea collegamento
con il tasto destro del
mouse, quindi trascina-

te il collegamento sul
desktop. 

Dopo aver fatto clic
sul collegamento con il
tasto destro, seleziona-
te Proprietà. Nella fine-
stra che si apre c’è il
campo Tasti di scelta ra-
pida; vi posizionate qui
con il cursore e digitate
la combinazione di ta-
sti con cui volete aprire
la vostra cartella (per
esempio Alt+Ctrl +M
potrebbero essere i tre
tasti da premere con-
temporaneamente per
aprire la cartella dove
tenete i file musicali),
quindi fate clic su OK. Il
gioco è fatto, ora ogni
volta che premete la
vostra combinazione di

tasti si aprirà quella
cartella. n

Windows XP permet-
te di sincronizzare la da-
ta e l’ora di un server In-
ternet. Non sempre però
i due server predefiniti
sono accessibili, quindi
potreste volere aggiun-
gere altri server alla li-
sta. Dopo che vi siete
procurati nuovi nomi di
server con qualche ri-

cerca su Internet, li do-
vete aggiungere al Regi-
stro di sistema nel modo
che segue. Avviate Rege-
dit tramite Start ed Ese-
gui; nell’albero delle
chiavi e sottochiavi vi
posizionate su HKEY_
LOCAL_MACHINE\SOF
TWARE\Microsoft\Win-
d o w s \ C u r r e n t Ve r -
sion\DateTime\Servers
e qui aggiungete nuove
impostazioni a quelle
predefinite, proseguen-
do con la numerazione
(le prime due si chiama-
no 1 e 2, continuate con
3, 4 ecc.). A queste im-
postazioni assegnate i
nomi dei nuovi server,
secondo l’esempio di
quelli già definiti. n

� Windows XP
Un solo comando 
per aprire la cartella

� Windows XP
Aggiungere 
un time server

Qui definite la combinazione di
tasti per aprire la cartella

Le impostazioni avanzate permettono di modificare le
regole di accettazione dei cookie; in questo esempio
Internet Explorer accetta i cookie temporanei ma chiede
conferma prima di accettare quelli permanenti. 
Anche gli altri browser offrono funzioni simili

� Internet

Bloccate quel cookie
in Windows XP Dalla finestra

delle proprietà
Internet si
accede alle
impostazioni
avanzate di
protezione

Finestra per impostare nuovi server
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Windows

A differenza di Win-
dows 95, 98 e ME, Win-
dows NT, 2000 e XP
permettono la creazio-
ne di più utenti, ciascu-
no con il suo profilo di
diritti di accesso, appli-
cazioni eseguibili e in-
terfaccia personalizza-
ta. 

L’account Administra-
tor, quello di default
quando si installa una
di queste versioni di
Windows, permette di
creare altri utenti e di
variare la configurazio-
ne del sistema. Una vol-
ta creati gli utenti, que-
sti possono personaliz-
zare XP a loro piaci-
mento nell’ambito dei
diritti previsti dal loro
gruppo di appartenen-
za (assegnato da Admi-
nistrator o da un utente
del gruppo Administra-
tors). 

La cartella Docu-
ments and Settings, nel-

la partizione dove è in-
stallato Windows, è il
contenitore centrale
per la maggior parte
delle informazioni per-
sonalizzate degli uten-
ti, come ad esempio il
menu iniziale, le prefe-
renze e le impostazioni
dei documenti. Le sot-
todirectory di Docu-
ments and Settings han-

no nomi come All
Users, Default User e
tutti i nomi di utente
che sono stati creati.
Le personalizzazioni ri-
guardanti tutti gli uten-
ti si trovano sotto All
Users e tra queste ci so-
no anche le icone che
affiancano i nomi degli
utenti nello schermo di
log-in di XP. Sono bit-

map di 48x48 bit scelti
per default tra i file
contenuti in Documents
and Settings\All
Users\Application Da-
ta\Microsoft\User Ac-
count Pictures\Default
Pictures, ma nulla vi im-
pedisce di personaliz-
zare le icone di log-in
con le immagini che
preferite, inclusi i ri-

tratti (o le caricature)
degli utenti. I file da so-
stituire sono quelli con-
tenuti nella directory
User Account Pictures
aventi il nome degli
utenti. L’unica avver-
tenza è di utilizzare im-
magini quadrate di 48
bit per lato, altrimenti
verranno troncate a
queste dimensioni. n

Le icone dello schermo di log-in sono personalizzabili

Le icone di default si trovano nella sottodirectory Default Pictures
nell’albero Documents and Settings

ClearType è la tec-
nologia di rendering
delle font che è inclusa
in Windows XP e che in
certe situazioni miglio-
ra la visualizzazione
dei caratteri. L’effetto
dipende dalla qualità
dello schermo, dalle di-
mensioni dei caratteri
e dal gusto soggettivo;
vale la pena di confron-
tare la resa del testo
con e senza ClearType
e scegliere la soluzione
più soddisfacente. Per
attivare ClearType si
inizia con un clic de-
stro sul desktop, quin-
di si seleziona Pro-
prietà, Aspetto, Effetti;
si fa clic su Usa il meto-
do seguente per smus-

sare i bordi delle font di
schermo e si seleziona
la voce ClearType,
quindi si preme OK e
ancora OK. I caratteri
vengono arricchiti di
contenuto in una sorta

di antialiasing; quelli
grandi risultano molto
più uniformi (meno se-
ghettati); per quelli pic-
coli l’aumento sensibi-
le di spessore può non
piacere a tutti. n

Windows XP non solo
permette di creare di-
versi utenti ciascuno col
proprio profilo persona-
lizzato; consente anche
di eseguire log-in multi-
pli e di passare da un
utente all’altro, sullo
stesso computer, man-
tenendo in memoria l’in-
terfaccia e lo stato di
esecuzione delle appli-
cazioni di ciascun uten-
te. 

Questo permette di
avere più account per
utente, in modo da per-
sonalizzare il desktop a
seconda del tipo di uti-
lizzo; si possono ad
esempio eseguire grup-
pi diversi di attività in
ambienti separati, ridu-

cendo l’intasamento del
desktop. 

Il passaggio da un
utente all’altro è sempli-
ce; il metodo standard è
attraverso il menu Start,
selezionando Log-off e
Switch Users, ma c’è un
sistema molto più rapi-
do, che consiste nel pre-
mere contemporanea-
mente il tasto Windows
(quello con la finestra,
presente sia a sinistra
sia a destra nelle tastie-
re standard) e il tasto L.
In questo modo XP pre-
senta immediatamente
lo schermo di Log-in,
permettendo di cambia-
re utente e relativo con-
testo nel giro di pochi
secondi.  n

� Windows XP
Attivare ClearType
nelle font di XP

� Windows XP
Cambio rapido
di utente

1 - Il testo con visualizzazione normale 
2 - Il testo con visualizzazione ClearType

� Windows XP

Cambiare la “faccia” di Windows XP 
a seconda degli utilizzatori

1

2
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Internet

Con Keebook Creator,
che trovate nel CD ROM
allegato, possiamo crea-
re in un batter d’occhio
un album fotografico
con tanto di indice dei
contenuti e motore di ri-
cerca incorporato per
individuare in pochi se-
condi le immagini che
desideriamo. 

Ma c’è di più. L’al-
bum, per la delizia degli
occhi di parenti ed ami-
ci, può essere spedito
loro via Internet con un
semplice clic. Ecco co-
me procedere. Accedere
all’esploratore delle ri-
sorse, creare una nuova
directory, ed inserirvi
tutte le foto che inten-
diamo classificare nel-
l’album. Aprire il menu
File di Keebook, selezio-
nare New book, e segui-
re la procedura intera-
mente guidata che viene
lanciata. Una volta crea-
to l’album, riaprire l’e-

sploratore delle risorse
in una minifinestra e tra-
scinare la directory con
le foto nella prima pagi-
na dell’album, determi-
nando così il trasferi-
mento di tutte le imma-
gini che vi sono conte-
nute. A questo punto,
ecco come spedire l’al-

bum. Aprire il menu
Communicate di Kee-
book e selezionare la vo-
ce Send book per lancia-
re la procedura guidata
di spedizione. 

La procedura si arti-
cola in alcuni passaggi
nei quali si deve specifi-
care se il file da spedire

deve essere visto con un
browser (se l’utente non
dispone di Keebook),
oppure con quest’ulti-
mo. Inoltre, è possibile
optare per un file legge-
ro che corrisponde,
però, ad un album meno
performante. 

Conclusa la procedu-

ra viene creato automa-
ticamente un messaggio
di posta elettronica con
tanto di testo (in ingle-
se, purtroppo) ed il file
allegato. 

Non ci resta che inse-
rire l’indirizzo del desti-
natario, e spedirlo. n

� Keebook Creator

Come realizzare facilmente un album
fotografico e spedirlo agli amici

Se siete fra quelli che
dopo aver inviato una
e-mail o scaricato la po-
sta si dimenticano di
chiudere la connessio-
ne, e ve ne accorgete
solo quando ricevete la

bolletta telefonica è il
momento di correre ai
ripari.

Se non lo sapete è
possibile fare in modo
che appena ricevuta la
posta, o inviata quella
in partenza, il collega-
mento si concluda au-
tomaticamente, salvan-
do le vostre finanze. 

Per fare questo oc-
corre spuntare la casel-
la Disconnetti al termi-
ne dell’operazione nel
box che gestisce l’invio
e la ricezione della po-
sta elettronica. 

Oppure un’altra pro-
cedura che è possibile

seguire è: aprire il me-
nu Strumenti e selezio-
nare la voce Opzioni.
Viene visualizzata una
maschera a più schede
in cui si accede a quel-
la etichettata Connes-
sione. 

Nella sezione Acces-
so remoto, mettere la
spunta alla casella Di-
sconnetti dopo l’invio e
la ricezione facendovi
sopra clic. 

Nella finestra che ap-
pare sullo schermo
premere il pulsante Ap-
plica, poi Ok per rende-
re operativa la discon-
nessione automatica.n

Spuntando la voce Disconnetti dopo l’invio e la ricezione, 
la connessione si chiude a operazioni concluse

Una delle maschere in cui si articola la procedura guidata
per la spedizione di un album fotografico tramite e-mail

Il messaggio viene composto a fine procedura. Il file corrispondente
è già allegato, ed è stato inserito un testo con i dati dell’album

� Outlook Express
Creare gli indirizzi 
automaticamente

Se abbiamo formatta-
to il disco, e non ci si è
preoccupati di salvare
in qualche modo il con-
tenuto della rubrica de-
gli indirizzi, dobbiamo,

al momento di utilizzare
Outlook Express, ri-
crearla. 

È un lavoraccio, sen-
za contare che gli errori
di digitazione sono sem-
pre in agguato. In ogni
caso, si può rimediare
senza faticare troppo. 

Caricare la posta regi-
strata sul server (spe-
rando che ce ne sia), e
quando è stata scaricata
tutta, selezionare uno
per uno i messaggi arri-
vati, farvi sopra clic de-
stro, e nel menu conte-
stuale al clic optare per
la voce Aggiungi mittente
alla rubrica. 

I preziosi indirizzi sa-
ranno aggiunti alla ru-
brica. n

Dalla casella della posta 
in arrivo è possibile trasferire
automaticamente nella rubrica
gli indirizzi dei mittenti

� Outlook Express
Disconnessione automatica
dopo l’invio o la ricezione
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Fogli elettronici

Capita spesso di do-
ver inserire righe o co-
lonne nell’ambito di un
foglio di lavoro. 

L’operazione è sem-
plice ma bisogna stare
bene attenti a quello
che si fa. 

Infatti, solitamente,
se dobbiamo inserire
una o più righe in una
tabella, avendo sottoc-
chio solo quest’ultima
non ci si può rendere
subito conto se l’inseri-
mento impatta anche
con altre strutture che
al momento non sono
visibili nell’area di lavo-
ro. 

Quando ce ne accor-
giamo, potrebbe essere
troppo tardi. Analoga-
mente dicasi se l’inseri-
mento deve avere luogo
a livello di colonne. Nel
primo caso si può inter-
ferire con altre tabelle a
destra o sinistra di quel-
la su cui stiamo lavo-

rando, nel secondo su
tabelle che si trovino ri-
spettivamente sopra o
sotto. In pratica, biso-
gna fare si che l’inseri-
mento coinvolga la sola
zona su cui operiamo,
creando lo spazio per le
nuove righe o le nuove
colonne, semplicemen-

te spostando i contenu-
ti delle celle adiacenti, e
non determinando un
vero e proprio inseri-
mento di nuovi elemen-
ti. Fortunatamente c’è
una soluzione. 

Basta utilizzare la
procedura dedicata, e
richiedere l’inserimento

mirato. Ecco come ope-
rare.  

Evidenziare l’area in
cui devono essere inse-
rite le righe o le colon-
ne, aprire il menu Zona,
e optare per la voce In-
serisci. 

Così facendo si acce-
de ad un box in cui si

spunta rispettivamente
il checkbox accanto alle
voci Righe o Colonne a
seconda del tipo di in-
serimento desiderato.

Quindi, e qui sta il
trucco, spuntare la ca-
sella accanto alla voce
Inserisci solo nella zona
selezionata. n

� Lotus 123

Come procedere all’inserimento mirato di righe
e colonne in una tabella

Quando si protegge
un foglio di lavoro, que-
sto può essere visualiz-
zato e navigato in lungo
e in largo ma non vi si
possono apportare mo-
difiche di sorta. Per far-
lo bisogna togliere la
protezione dichiarando
la relativa password. In
certi casi, però, quello
che ci può interessare è
che non che venga va-
riata la struttura di una
intera cartella, cancel-
lando fogli o eliminan-
do finestre che vi sono
ospitate, ma permet-
tendo, perché necessa-
ri, inserimenti o modifi-
che di dati preesistenti.
Aprire il menu Strumen-
ti, selezionare Protezio-

ne, quindi Proteggi car-
tella di lavoro nel corri-
spondente sottomenu.
Nel box che viene vi-
sualizzato specificare
se la protezione deve

coinvolgere solo la
struttura della cartella
o anche eventuali fine-
stre. La dichiarazione
della password è facol-
tativa. n

Se si creano lunghe li-
ste di nomi, può succe-
dere che molti debordi-
no dalla colonna in cui è
ospitata la lista. L’aggiu-
stamento può essere fat-

to anche ad occhio, po-
sizionando il cursore al-
la fine della etichetta
della colonna, facendo
clic, e trascinando poi
verso destra il bordo
dell’etichetta. 

Se l’elenco è molto
lungo, però, bisogna
operare alla cieca. Anzi-
ché spostare il bordo
dell’etichetta della co-
lonna con il mouse, ba-
sta posizionarvi sopra il
cursore e fare doppio
clic. Si determina così
l’aggiustamento deside-
rato. Esiste anche una
procedura da menu
(Formato/Colonna/Adat
ta), ma quella che vi ab-
biamo suggerito è più
rapida. n

� Excel
Proteggere una cartella 
di lavoro

Evidenziare la zona di inserimento, aprire il menu Zona, e selezionare
la voce Inserisci. Richiedere l’inserimento mirato e specificarne il tipo

� Excel
Ridimensionamento
delle colonne

L’inserimento mirato di righe nella tabella di destra non ha coinvolto
la struttura della tabella di sinistra

Il box che consente di definire i parametri di protezione di una
intera cartella. La dichiarazione di una password è facoltativa

Un doppio clic sul bordo destro
delle etichette delle colonne 
per aggiustare la larghezza 
in funzione dell’input più lungo
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Word Processor

Chi vuole creare un
proprio logo senza trop-
pa fatica può avvalersi
di una opzione che ope-
ra nell’ambito delle fun-
zionalità tipografiche di
Wordperfect. Ci riferia-
mo al cosiddetto over-
strike dei caratteri (so-
vrapposizione, letteral-
mente) che consente di
fondere in un solo ca-
rattere due o più font,
creando così, a seconda
di quelli che si scelgono
e delle loro dimensioni,
effetti anche particolar-
mente piacevoli. Non
conviene utilizzare più
di due caratteri perché
la loro unione potrebbe
generare problemi di
leggibilità, ma provare
non costa nulla. Ecco
come procedere, quin-
di, alla realizzazione del
nostro logo fai da te.
Aprire il menu Formato,
selezionare la voce Fun-
zioni tipografiche, e nel

corrispondente sotto-
menu optare per So-
vrapposizione. Così fa-
cendo viene aperto un
box. Nella casella di te-
sto dedicata si digitano i
caratteri da sovrappor-
re, e si possono anche
assegnare loro vari attri-

buti aprendo l’elenco a
discesa comandato dal
pulsante a fianco della
casella stessa. Premere
il pulsante Ok per tra-
sferire alla posizione del
cursore il nuovo carat-
tere risultante dalla so-
vrapposizione. 

A questo punto pos-
siamo assegnare varie
dimensioni per indivi-
duare quelle che meglio
si adattano al logo. Biso-
gna partire da valori
piuttosto elevati per pro-
piziare la visibilità degli
elementi che lo costitui-

scono. In fase di impo-
stazione del logo, se si
premono contempora-
neamente i tasti Control
e W, si apre la tabella dei
simboli speciali che pos-
sono essere anch’essi
utilizzati come un qual-
siasi carattere. n

� Wordperfect

Come creare un logo personalizzato 
con la sovrapposizione dei caratteri

Per meglio eviden-
ziare i contenuti di un
testo se ne può riporta-
re a fianco una breve
sintesi. Le possibilità
sono due. La prima

consiste nel disegnare
una tabella di due co-
lonne (senza bordi) che
occupi l’intera pagina.
La prima colonna (lun-
ga e stretta) è suddivisa

in più celle, tante quan-
te sono le sintesi previ-
ste, mentre la seconda
colonna è costituita da
una sola cella, ed in es-
sa verrà digitato il te-
sto. Un’altra soluzione,
da adottare quando il
testo principale è già
stato scritto, è quella di
aprire il menu File, sele-
zionare la voce Imposta
pagina, e di specificare
nella maschera che vie-
ne aperta una ampiezza
maggiore per il margine
sinistro. A questo pun-
to, utilizzando lo stru-
mento dedicato della
barra disegno, traccia-
re un box accanto al te-
sto e inserivi i commen-
ti previsti. n

Il glossario di Word,
nato per operare con le
parole, può essere uti-
lizzato anche per le im-
magini.

Ecco come procede-
re. Caricare l’immagine
da inserire nel glossario,
evidenziarla, aprire il
menu Inserisci, selezio-
nare Glossario, e ancora
Glossario nel corrispon-
dente sottomenu. 

Nella casella Immette-
re la voce digitare la si-
gla con cui si intende ri-
chiamare l’immagine
quando la vogliamo in-
serire in un qualsiasi do-
cumento (che la sigla sia
autoesplicativa dei con-
tenuti). Premere i pul-
santi Aggiungi e poi Ok.

Da questo momento ba-
sterà digitare la sigla di
richiamo e premere il ta-
sto F3 per far comparire
l’immagine alla posizio-
ne del cursore. n

Il box in cui si digitano i caratteri da sovrapporre per comporre 
il logo. Le dimensioni devono essere tali da agevolare la lettura del
testo

Per comporre il logo si possono utilizzare, in combinazione 
con i caratteri normali, anche simboli speciali prelevati dalla libreria
incorporata nel programma

� Word
Inserire un’immagine
nel glossario

Per inserire dei commenti a fianco di un testo si può utilizzare una
tabella, o ampliare il margine sinistro ed inserirvi un box di testo

Un’immagine può essere
trasformata in una voce 
di glossario seguendo le stesse
procedure previste per i testi

� Word
Scrivere una sintesi a fianco
di un testo
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Grafica

Il programma di grafi-
ca pittorica di Jasc di-
spone di numerose ed
affollatissime barre de-
gli strumenti. In certi ca-
si, raccapezzarsi di fron-
te a tanto ben di Dio può
essere difficile, soprat-
tutto per i meno esperti.
Pertanto, ai fini di poter-
le utilizzare più efficace-
mente si rivela utile la
possibilità di persona-
lizzarne opportunamen-
te il contenuto, privile-
giando le funzioni che si
utilizzano più spesso. La
personalizzazione può
avere luogo prendendo
le mosse da una barra
già visualizzata nell’area
di lavoro, oppure agen-
do semplicemente sul-
l’elenco di quelle dispo-
nibili. Nel primo caso si
fa clic destro sulla barra
da personalizzare, quin-
di si seleziona nel menu
contestuale al clic la vo-
ce Personalizza. 

Nel secondo caso, in-
vece, si accede all’elen-
co delle barre disponibi-
li tramite la voce Barre
strumenti del menu Vi-
sualizza. Si seleziona il
nome della barra su cui
operare, quindi si preme
il pulsante Personalizza.

In entrambi i casi si ac-
cede finalmente alla ma-
schera di personalizza-
zione, articolata essen-
zialmente in due fine-
stre. In quella di sinistra
sono elencati tutti i pul-
santi disponibili per
quel tipo di barra, men-

tre in quella di destra
viene esibita la compo-
sizione attuale della bar-
ra stessa. 

Per aggiungere una
icona alla barra, selezio-
narla nella finestra di si-
nistra, poi premere il
pulsante Aggiungi per in-

serirla nella composi-
zione corrente, oppure
trascinarvela con il
mouse e farla cadere
nella posizione deside-
rata. Per rimuovere una
icona utilizzare ancora il
mouse o il pulsante Ri-
muovi. n

� Paint Shop Pro

Personalizzare il contenuto 
delle barre degli strumenti

Quando si carica una
immagine, non sempre
le dimensioni sono
quelle che ci aspettia-
mo. Il problema può es-
sere risolto proceden-
do al ridimensionamen-
to mirato dell’immagine
stessa. Ecco come pro-
cedere. Con l’immagine
a video aprire l’omoni-
mo menu e selezionare
la voce Ridimensiona. Si
accede alla maschera
che gestisce la proce-
dura. Si può operare uti-
lizzando come unità di
misura  i pixel, oppure
specificando la percen-
tuale di riduzione o in-
grandimento rispetto
all’originale. Spuntare il
bottone corrisponden-

te all’opzione desidera-
ta. A questo punto inse-
rire nelle caselle i relati-
vi valori. Se si vuole che
in sede di ridimensiona-
mento venga mantenu-

to costante il rapporto
fra larghezza e altezza,
in calce alla maschera
bisogna spuntare la ca-
sella Mantieni propor-
zioni. n

Vallen Jpegger, il vi-
sualizzatore che si può
scaricare gratuitamente
da Internet (ma si può
trovare anche sul cd di
Pc Open di dicembre),
consente di creare in
tempo reale uno sfondo
per il desktop. Ma ecco
come procedere. Aprire
il menu File e individua-
re il percorso del file
corrispondente all’im-
magine che vogliamo
utilizzare. Con la foto sul
video, aprire ancora il
menu Edit ed optare per
la voce Desktop wallpa-
per. Nel sottomenu che
viene visualizzato sce-
gliere il posizionamento
dell’immagine. Conte-
stualmente alla selezio-

ne l’immagi-
ne viene acquista nel de-
sktop. Basta accedervi
per rendersene conto.
L’opzione Clear desktop
cancella lo sfondo. n

� Paint Shop Pro
Come ridimensionare
un’immagine

Per certe barre si può accedere alla corrispondente 
maschera di personalizzazione attraverso l’elenco di quelle
disponibili

La maschera per la personalizzazione delle barre strumenti.
Si utilizzano i pulsanti Aggiungi o Rimuovi, oppure si spostano 
le icone con il mouse

La maschera che consente di specificare con alta precisione
i parametri di ridimensionamento di una immagine

L’immagine sul video può
essere utilizzata come sfondo
del desktop. La procedura è
gestita dal menu Edit
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sfondo scrivania
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Oggi che in famiglia i
computer sono più d’u-
no, si pone il problema
di evitare che qualche fi-
glio, navigando qua è la
per la Rete (o magari di
sua propria volontà) in-
cappi in qualche sito dai
contenuti sconvenienti.
Fortunatamente, all’in-
terno di Internet Explo-
rer opera una opzione
che consente di proce-
dere al filtro dei conte-
nuti delle pagine iniben-
done la visualizzazione
se non corrispondenti a
certi requisiti. Ci riferia-
mo, per esempio, ai siti
dai contenuti pornografi-
ci, a quelli in cui si utiliz-
za un linguaggio scurrile,
o che presentano scene
di violenza. Per bloccare
la visualizzazione di que-
ste pagine, aprire il me-
nu Strumenti e seleziona-
re la voce Opzioni. Nella
maschera a schede che
viene visualizzata acce-

dere alla scheda Conte-
nuto, e nella sezione Re-
strizioni di accesso, fare
clic sul pulsante Attiva.
Si apre così una nuova
maschera in cui sono
elencate le categorie di
informazioni da filtrare.

Selezionare quelle desi-
derate, e spostare l’indi-
catore sottostante per
specificare il livello di fil-
tro che si desidera. A
ogni livello corrisponde
una etichetta che chiari-
sce le restrizioni in atto.

Premere il pulsante Ap-
plica, quindi Ok per con-
fermare l’impostazione.
Viene visualizzato un
box in cui si dichiara la
password che dovrà es-
sere declinata tutte le
volte che si vuole rimuo-

vere le protezioni che so-
no state impostate. Per
maggiori informazioni
sul servizio fare clic sul
pulsante Ulteriori infor-
mazioni, in calce alla ma-
schera che gestisce la
procedura. n

Se ci troviamo nel
desktop, e non voglia-
mo scomodarci a lan-
ciare il browser di si-
stema per collegarci ad
un sito, lo possiamo fa-

re direttamente dalla
barra in calce al video.
Dobbiamo però prepa-
rarla per svolgere tale
compito. Portare il
puntatore del mouse

su di essa, in un qualsia-
si punto libero, quindi
fare clic destro. Conte-
stualmente al clic viene
aperto un menu in cui si
seleziona la voce Barre
strumenti, e nel sotto-
menu quella Indirizzo.
Così facendo, nella bar-
ra si apre una casella
con un pulsantino a
fianco. Se si digita al suo
interno l’indirizzo di un
sito e si preme Invio, vie-
ne lanciato il collega-
mento a quell’url.

Gli indirizzi che ven-
gono man mano digitati
restano memorizzati
nell’elenco a discesa as-
sociato alla casella. Ba-
sta aprirlo per riutiliz-
zarli. n

La maschera di partenza per impostare la
restrizione degli accessi a siti diseducativi

Il box in cui si specificano le categorie sottoposte a restrizioni 
di accesso e i livelli di protezione

� Outlook Express
Compilazione 
della rubrica

Digitare un indirizzo
nella rubrica è sempre
un’operazione noiosa, e
molte volte la pigrizia
ha il sopravvento sulla
necessità di avere l’indi-
rizzario sempre aggior-
nato. 

Allora, perché non
approfittare della possi-
bilità di registrare auto-
maticamente l’indirizzo
e-mail di chi ci scrive?
Possiamo farlo grazie
ad una opzione dedica-
ta. Ecco come procede-
re. Andare alla casella
che contiene il messag-
gio del quale vogliamo
registrare il mittente,
portarvi sopra il curso-
re del mouse, quindi fa-
re clic destro. Conte-

stualmente al clic si de-
termina l’apertura di un
menu in cui si seleziona
la voce Aggiungi mitten-
te alla rubrica, e il gioco
è fatto. n

Fare clic destro
sull’intestazione del messaggio
e selezionare Aggiungi mittente
alla rubrica

� Collegamenti
Dal desktop 
direttamente al Web

Gli indirizzi cui ci si è collegati vengono memorizzati nell’elenco
associato alla casella Indirizzo

� Internet Explorer

Come precludere l’accesso a siti 
che contengono pagine diseducative
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La stesura di un docu-
mento complesso e mol-
to articolato può pre-
supporre l’inserimento
di note e commenti in
corrispondenza di paro-
le o frasi che si trovano
al suo interno. Wordper-
fect propone una proce-
dura dedicata che con-
sente di stilare commen-
ti di dimensioni anche
molto consistenti. In pra-
tica, il commento può es-
sere costituito addirittu-
ra da un nuovo docu-
mento. Insomma, la pro-
cedura è molto flessibile
e può essere gestita, co-
me vedremo, nei minimi
dettagli. Ma ecco come
procedere. Fare clic sulla
parola cui associare il
commento, oppure evi-
denziare il corrispon-
dente testo, aprire il me-
nu Inserisci, selezionare
Commento, e Crea nel
sottomenu Con questa
operazione si accede al-

l’ambiente di editing de-
dicato alla stesura del
commento stesso, che si
materializza in un’intera
videata. In altre parole
non si pongono limiti al-
la consistenza dei testi
che verranno digitati. In-

fatti, l’ambiente si avvale
del medesimo menu
operativo di Wordper-
fect e il commento, co-
me si diceva, può pren-
dere ne più ne meno le
forme di un tradizionale
documento. A cose fatte

uscire dall’editor facen-
do clic sul pulsantino di
chiusura in alto a destra.
Ritornati al documento,
sul suo margine sinistro,
in corrispondenza del
punto in cui si è inserito
il commento compare

una icona speciale. Se vi
si clicca sopra, il testo
del commento viene vi-
sualizzato in un fumetto
grigio che punta al ter-
mine cui si riferisce. Per
modificare il commento
fare clic destro. n

Se si sta consultando
un documento dalle di-
mensioni piuttosto
consistenti può essere
conveniente disporre
di un sommario che ol-

tre a riassumere gli ar-
gomenti trattati con-
sente di raggiungerli fa-
cendo clic sul corri-
spondente collegamen-
to ipertestuale. 

Ma ecco come visua-
lizzare l’utile somma-
rio. Aprire il menu Vi-
sualizza e selezionare
la voce Mappa del do-
cumento. Così facendo,
il sommario viene pre-
sentato in una speciale
area che si apre auto-
maticamente a sinistra
del testo. In essa sono
elencati i punti salienti
del documenti che cor-
rispondono ai titoli as-
segnati alle varie sezio-
ni. Fare clic su una vo-
ce per raggiungerla di-
rettamente. n

Quando si scrive, le re-
gole fondamentali dello
stile consigliano di evita-
re la ripetizione delle pa-
role. Per questo esistono
i dizionari dei sinonimi
cui attingere ispirazioni.
Anche Word ne propone
uno, corredato da un
Thesaurus. Fare clic de-
stro sulla parola di cui si
vuole trovare il sinoni-
mo, e nel menu conte-
stuale al clic selezionare
per l’appunto la voce Si-
nonimi. Si determina l’a-
pertura di un sottomenu
in cui sono elencati, se
disponibili, i sinonimi del
termine evidenziato. L’ul-
tima voce del suddetto
sottomenu è Thesaurus.
Se vi facciamo sopra clic

si accede ad un box in
cui è possibile avere nuo-
ve ispirazioni, e addirit-
tura consultare l’elenco
dei contrari della parola
evidenziata. n

� Word
Ricerca di sinonimi
e contrari

Per creare rapidamente 
il sommario interattivo
di un documento aprire il menu
Visualizza e selezionare la voce
Mappa del documento

Word dispone di un dizionario
sinonimi, che si può consultare
facendo clic destro sul termine 
di cui si vuole trovare il sinonimo

� Word
Creazione veloce
di un sommario

Per commentare un termine o una frase, evidenziarli, quindi aprire 
il menu Inserisci e selezionare Commento

Facendo clic sull’icona che segnala la presenza di un commento, 
il testo di quest’ultimo viene visualizzato in un fumetto dal fondo grigio

� Wordperfect

Come inserire un commento
all’interno di un documento
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Quando si inserisce
un grafico in una slide di
Powerpoint, la procedu-
ra prevede che si faccia
doppio clic sul segnapo-
sto del diagramma, e co-
sì facendo si determina
l’inserimento di un grafi-
co tridimensionale stan-
dard (a barre), accompa-
gnato da una griglia dati
in cui si editano quelli
esistenti per far si che il
grafico interpreti la si-
tuazione che si desidera
rappresentare. Il tipo di
grafico può essere varia-
to a piacere, e se si opta
ancora per una rappre-
sentazione tridimensio-
nale, di questa si può va-
riare la prospettiva, vale
a dire il punto di osser-
vazione da cui viene vi-
sta. Per modificare il tipo
di diagramma, farvi so-
pra doppio clic, dopodi-
ché clic destro. Nel me-
nu contestuale al clic se-
lezionare la voce Tipo di

grafico, e una volta aper-
ta la galleria di quelli di-
sponibili selezionare la
composizione tridimen-
sionale desiderata. Per
modificarne la prospetti-
va ripetere la medesima
procedura, ma questa

volta optare per la voce
Visualizzazione 3D. La
maschera che si apre
consente di gestire la
prospettiva del grafico a
vari livelli. Agendo sui
due pulsanti sotto la fi-
nestra che ne presenta

l’anteprima si può impo-
stare il grado di rotazio-
ne, mentre utilizzando i
pulsanti con sopra im-
presse le frecce (posti in
alto a sinistra) si varia
l’elevazione del punto di
vista. I valori in gradi del-

l’elevazione e della rota-
zione sono monitorati in
tempo reale nelle omoni-
me caselle. Quando si è
soddisfatti delle impo-
stazioni operate preme-
re il pulsante Applica,
quindi Ok. n

Quando si imposta
una diapositiva , per i
testi sono previsti de-
terminati tipi di  carat-
tere. Powerpoint, però,
ci da la possibilità di
modificare il carattere
default con una sola
operazione. La modifi-
ca coinvolge l’intera
presentazione, vale a
dire le slide impostate,
e anche quelle che ver-
ranno create successi-
vamente. Ecco come fa-
re. Con a video una
qualsiasi diapositiva
della presentazione,
aprire il menu Formato
e selezionare la voce
Sostituisci tipo di carat-
tere. Si determina così
l’apertura di un box ar-

ticolato in due caselle
di testo. Nella prima è
specificato il carattere
default, mentre nella se-
conda, selezionandolo
tramite l’elenco a di-

scesa ad essa associa-
to, si dichiara il nuovo
carattere da utilizzare.
Premere il pulsate So-
stituisci per consolidare
la scelta. n

In una presentazione
capita spesso di dover
illustrare una struttura
aziendale, interpretan-
dola con il corrispon-
dente organigramma.

Ecco come inserire
questi particolari dia-
grammi nell’ambito di
una slide. Aprire una
diapositiva vuota, quin-
di accedere al menu
Crea e optare per la vo-
ce Organigramma. Così
facendo viene visualiz-
zato un box in cui sono
esibite le miniature di
sei differenti tipi di orga-
nigrammi. 

Una volta scelta la
struttura di base si pos-
sono prevedere varianti
su quel tema spuntando
la casella a fianco della
variante proposta nella
sezione sottostante. Im-
postata la struttura fina-
le si procede all’inseri-
mento dei dati. n

� Powerpoint
Sostituire i caratteri dei testi
di una slide

� Freelance Graphics
Inserimento rapido
di un organigramma

Il box che consente di scegliere
il tipo di organigramma
da inserire in una diapositiva
della presentazione

Il box che consente di sostituire i caratteri default utilizzati dalla
presentazione con altri font

Facendo doppio clic sul grafico standard, e poi clic destro, si apre il
menu che ne gestisce la personalizzazione

La maschera che consente di impostare i parametri prospettici 
di un grafico tridimensionale

� Powerpoint

Modificare la prospettiva di un grafico 3D
inserito in una diapositiva
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Se vi fosse la neces-
sità di eseguire opera-
zioni matematiche che
coinvolgono i valori
ospitati nelle celle di zo-
ne omogenee per di-
mensioni, si può ricorre-
re con successo, rispar-
miando tempo e fatica,
alla funzione Incolla spe-
ciale. Conviene fare su-
bito un esempio pratico.
Immaginiamo di voler
sommare le posizioni
omologhe delle due zo-
ne A1:A4 e C1:C4, nel
senso che la nuova zona
ospiterà nella prima cel-
la la somma di A1 e C1,
nella seconda la somma
di A2 e C2, e così via. Be-
ne! Ecco come possia-
mo risolvere il proble-
ma, se tale lo vogliamo
chiamare. Copiare la zo-
na A1:A4 avvalendosi
della procedura tradi-
zionale, portare il cur-
sore sulla cella C1, apri-
re il menu Modifica e se-

lezionare la voce Incolla
Speciale. In alternativa,
fare clic destro sulla cel-
la C1, e nel menu conte-
stuale al clic optare per
la stessa voce. Così fa-
cendo, in entrambi i ca-
si, si apre la speciale ma-

schera che gestisce la
procedura. La maschera
è suddivisa in due sezio-
ni. Quella che ci interes-
sa più da vicino è la se-
zione Operazioni, arti-
colata in cinque caselle,
a quattro delle quali cor-

risponde una delle al-
trettante operazioni
aritmetiche (addizione,
sottrazione, moltiplica-
zione, e divisione). 

Quello che dobbiamo
fare è mettere la spunta
alla casella Addizione,
quindi premere il pul-
sante Ok. Detto fatto,
nelle celle della zona
C1:C4 comparirà la som-

ma desiderata. Con la
stessa procedura le cel-
le omologhe di due zone
possono essere divise,
moltiplicate o sottratte.

Nel caso della sottra-
zione e della divisione, i
valori da sottrarre e i di-
visori sono rispettiva-
mente quelli ospitati
nella zona che viene in-
collata. n

Certe volte può suc-
cedere che utilizzando
alcune funzioni, anche
rispettando corretta-
mente la loro sintassi,
venga restituito un mes-
saggio di errore: nella
fattispecie #Nome?. Che
cosa è successo? Sem-
plicemente che la fun-
zione non è presente
nella libreria, pertanto,
anche se l’abbiamo uti-
lizzata correttamente
Excel dichiara di non
conoscerla. La latitanza
non è casuale, perché
quando si procede alla
installazione standard
di Office alcune funzioni
non vengono caricate
per default, ma si può ri-
mediare non appena è

necessaria la loro pre-
senza. Aprire il menu
Strumenti di Excel, quin-
di selezionare la voce
Componenti aggiuntivi.
Spuntare le caselle ac-

canto al nome delle fun-
zionalità che devono es-
sere aggiunte, e preme-
re il pulsante Ok. Scom-
paiono così i messaggi
di errore. n

Per comodità, soprat-
tutto se si sta lavorando
con un modello finanzia-
rio, può essere conve-
niente che i numeri ne-
gativi vengano visualiz-

zati in rosso, indipen-
dentemente dalla zona
in cui sono ospitati. 

Si possono così  indi-
viduare immediatamen-
te situazioni che, per la
loro particolare natura,
devono essere tenute
sotto controllo. 

Ma ecco come proce-
dere a questo tipo di for-
mattazione che, come si
diceva, non interessa
una zona ma l’intero fo-
glio. Aprire il menu Fo-
glio e optare per la voce
Proprietà. 

Così facendo viene vi-
sualizzato un box a sche-
de, accedere alla quarta
scheda, e in calce ad es-
sa spuntare la casella
Negativi in rosso. n

� Lotus 123
Mettere in rosso 
i numeri negativi

La maschera che consente di specificare le funzioni che devono
essere aggiunte alla libreria di Excel

L’infobox che gestisce le
proprietà del foglio di lavoro.
In calce ad esso spuntare 
la casella Negativi in rosso

Ecco il risultato che si ottiene incollando, tramite l’opzione Incolla
speciale, la zona A1:A4 sulla zona C1:C4

La maschera che gestisce la procedura per compiere operazioni
aritmetiche che coinvolgono zone delle stesse dimensioni

� Excel
Come installare i componenti
aggiuntivi

� Excel

Consolidare zone di valori
con Incolla speciale
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Grazie ad una opzione
dedicata, inserire in un
documento Word Pro
una filigrana, è un gioco
da ragazzi. 

Si tratta di una scritta
(o di una immagine) che
compare sfumata come
sottofondo del docu-
mento, simulando con
molta verosimiglianza
quello che avviene con
le banconote. In pratica,
procedendo a semplici
impostazioni gestite da
uno speciale box, non
solo si possono specifi-
care i testi della filigra-
na, ma anche le sue di-
mensioni, la sua posizio-
ne, nonché numerosi al-
tri attributi. Ma ecco co-
me procedere. Il nostro
consiglio è quello di ope-
rare dopo avere digitato
i testi del documento: in
tal modo sarà più facile
definire colori, posizio-
ne, e dimensioni. Aprire
il menu Pagina e optare

per la voce Proprietà pa-
gina. Si accede così ad
una piccola maschera a
schede (un infobox, nel
gergo di Word Pro) nella
quale si attiva quella
identificata da una lin-
guetta con sopra im-
pressa una macchina fo-

tografica. Aprendo l’e-
lenco a discesa associa-
to alla casella Filigrana si
seleziona il file corri-
spondente a quella da
inserire, e se ne può va-
lutare il contenuto in
tempo reale. 

A libreria sono previ-

ste scritte di natura bu-
rocratica (Riservato, Ur-
gente, Approvato, Bozza
e così via), nonché nu-
merose immagini. La vo-
ce Altro, in fondo all’e-
lenco, consente di utiliz-
zare file esterni perso-
nali. Nell’elenco Posizio-

ne, invece, si seleziona
quella da assegnare alla
filigrana. Se si è optato
per una immagine è pos-
sibile procedere alla sua
rotazione definendo i
corrispondenti parame-
tri nella sottostante ca-
sella. n

� Word Pro

Come realizzare rapidamente un documento
con filigrana in sottofondo

Se si lavora spesso
con elenchi e liste pun-
tate, anziché procedere
ogni volta alla loro for-
mattazione tramite me-
nu, conviene operare

con la mediazione di
speciali icone dedicate.
Si tratta di due pulsanti
che consentono rispet-
tivamente di applicare
con un clic la struttura

puntata o numerata alla
lista che è stata eviden-
ziata in precedenza. Se
le icone non fossero
presenti nella barra
strumenti, ecco come
aggiungerle. Aprire il
menu Visualizza, sele-
zionare la voce Barre
strumenti, e nel corri-
spondente sottomenu
optare per Personaliz-
za. Nella scheda Co-
mandi della maschera
che viene visualizzata
selezionare Formato
nella finestra di sinistra,
quindi le icone deside-
rate in quella di destra.
Premere il pulsante Ag-
giungi per determinar-
ne l’inserimento nella
barra strumenti. n

Eliminare una voce
dai menu operativi di
Word è molto semplice,
ed altrettanto ripristi-
narla. 

Si utilizza la scheda
Comandi della masche-
ra che viene visualizzata
selezionando la voce
Personalizza nel menu
Strumenti.

Accedere alla suddet-
ta scheda, aprire il me-
nu e trascinare la voce

da eliminare nella fine-
stra Comandi della sche-
da. Rilasciando il tasto
del mouse la voce viene
eliminata dal menu. 

Per ripristinare la vo-
ce compiere l’operazio-
ne inversa. Individuare
la voce da ripristinare
nella finestra Comandi,
quindi trascinarla nella
posizione desiderata
del menu che la deve
ospitare. L’operazione
può essere eseguita in-
definitamente, senza
problemi. n

� Word
Eliminare una voce 
di menu

L’infobox che consente di gestire in tempo reale l’inserimento di una
filigrana in un documento Word Pro

Ecco come si presenta una filigrana dopo che è stata inserita 
in un documento. A libreria sono previste scritte e anche immagini

� Word
Formattare un elenco 
in tempo reale

La maschera ha due finestre tramite le quali è possibile
aggiungere una o più icone alla barra strumenti di Word

L’eliminazione o il ripristino 
di una voce di menu ha luogo
con la mediazione della scheda
Comandi cui si accede dal menu
Strumenti tramite la voce
Personalizza
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La galleria dei grafici
di Excel prevede vari ti-
pi di diagrammi misti,
ma non la coesistenza
di un istogramma con
un diagramma a torta. In
certi casi, invece, è utile
disporre di un siffatto ti-
po di rappresentazione.
Per esempio, le barre
possono rappresentare
le vendite mensili di un
certo prodotto, mentre i
settori della torta le ven-
dite, sempre mensili, ma
riferite all’intera gamma
di articoli commercializ-
zati. 

Ecco, indipendente-
mente dagli utilizzi che
si intende farne, come
creare questo grafico
misto partendo dal pre-
supposto di dover rap-
presentare i dati della
prima colonna della ta-
bella A1:B12 con un isto-
gramma, e quelli della
seconda colonna con
una torta, che si presen-

terà sottoposta al primo
grafico. Evidenziare l’in-
tera zona dati, e inter-
pretarla utilizzando un
tradizionale grafico a
istogrammi, vale a dire
che entrambe le serie di
valori saranno rappre-
sentati da barre. A que-

sto punto, fare clic de-
stro su una qualsiasi
delle barre che interpre-
ta i valori della seconda
serie (quella, per l’ap-
punto, che intendiamo
rappresentare sotto for-
ma di torta). Nel menu
contestuale al clic sele-

zionare la voce Tipo di
grafico. Si accede così
alla galleria dei grafici
disponibili. 

Nella finestra di sini-
stra selezionare la voce
Torta, mentre nella fine-
stra di destra optare per
la prima delle varianti

proposte. Premere il
pulsante Fine per rende-
re operativa l’interpre-
tazione della seconda
serie di dati con un gra-
fico a torta. 

Quest’ultimo verrà di-
segnato proprio sotto
quello a barre. n

� Excel

Rappresentare nello stesso piano cartesiano
un istogramma e una torta

Excel opera con le
frazioni, ma per visua-
lizzare un numero co-
me una frazione senza
assegnare formati par-
ticolari alle celle biso-

gna ricorrere ad un pic-
colo trucco. Infatti, se
vogliamo inserire in
una cella la frazione
5/8, digitandola così
come è (ovviamente

preceduta dal segno di
uguale), quello che si
ottiene è il risultato del-
la divisione, vale a dire
il decimale 0,625. 

Se vogliamo risolve-
re il problema digitare
prima il valore 0 (senza
l’uguale), poi uno spa-
zio, quindi i due valori
separati dallo slash. Ex-
cel registrerà in memo-
ria il risultato della di-
visione ma nella cella
verrà visualizzata la
frazione, così come si
voleva. n

In certi casi è necessa-
rio inserire in celle con-
secutive valori o etichet-
te in progressione. Per
esempio numeri d’ordi-
ne, i nomi dei mesi del-
l’anno, e così via. Per ri-
solvere tale problema
Lotus prevede una pro-
cedura dedicata molto
versatile. Evidenziare la
zona in cui devono esse-
re inseriti i dati, aprire il
menu Zona, e seleziona-

re la voce Riempi. Si ac-
cede alla maschera che
consente di gestire gli in-
serimenti desiderati in
maniera molto mirata. Se
vogliamo creare una pro-
gressione numerica po-
siamo stabilire il valore
iniziale e l’incremento
della progressione. Se si
opera con le date o con
gli orari, si può specifica-
re anche il tipo di inter-
vallo da prendere in con-
siderazione (anni, gior-
ni, mesi, settimane, ore,
minuti, e così via). n

� Lotus 123
Realizzare 
una progressione

Due serie numeriche possono essere rappresentate nello stesso
piano utilizzando rispettivamente un grafico a barre e una torta

La scheda che consente di selezionare il tipo di grafico da utilizzare
per interpretare le singole serie di valori

� Excel
Come inserire frazioni 
in una cella

Per inserire un valore 
sotto forma di frazione
bisogna anteporvi il numero
zero e farlo seguire da uno
spazio. Il segno di uguale (=)
non deve essere utilizzato

Lotus prevede una procedura
dedicata per creare
automaticamente 
una progressione di valori 
della più disparata 
natura
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Internet

L’elenco associato al-
la voce Preferiti del me-
nu principale ospita
quello dei siti che vi so-
no stati aggiunti al fine
di potervi accedere ra-
pidamente. Quando la li-
sta si allunga, però, di-
venta difficile reperirli,
pertanto è il caso di rior-
dinarla opportunamen-
te. Per esempio, suddi-
videndo le varie voci in
cartelle dedicate ad ar-
gomenti specifici. 

Ecco come utilizzare
la procedura dedicata.
Aprire il menu Preferiti e
selezionare Organizza
Preferiti. Così facendo
viene aperta una ma-
schera articolata in
quattro pulsanti e in una
finestra che riproduce il
contenuto del menu
omonimo. 

Ma vediamo come
creare una nuova cartel-
la. Fare clic sul pulsante
Crea nuova cartella de-

terminando nella fine-
stra la comparsa di una
nuova voce. Tale voce è
editabile, quindi non ci
resta che digitare il no-
me che vogliamo asse-
gnare alla nostra cartel-
la. A questo punto pos-
siamo spostare al suo

interno uno o più Prefe-
riti. Selezionare nella fi-
nestra il nome del prefe-
rito da spostare, quindi
premere il pulsante Spo-
sta nella cartella deter-
minando la visualizza-
zione di un box che elen-
ca tutte le cartelle di-

sponibili. Selezionare
quella in cui spostare il
preferito e premere Ok
per rendere operativo lo
spostamento. Selezio-
nando nella finestra un
preferito o una cartella,
si può procedere a ride-
nominarli o alla loro eli-

minazione premendo ri-
spettivamente il pulsan-
te Rinomina o Elimina.
Nella sezione sottostan-
te i pulsanti viene visua-
lizzata una descrizione
del preferito o della car-
tella evidenziata nella fi-
nestra. n

� Internet Explorer

Impariamo a organizzare e classificare 
i siti Preferiti

Quando si utilizza la
funzione Trova per ri-
cercare un messaggio
ricevuto, spedito, op-
pure che a suo tempo è
stato eliminato ma non

ancora cancellato defi-
nitivamente, bisogna
utilizzare un semplice
accorgimento per ren-
dere più spedite le ope-
razioni. Innanzitutto,

conviene attivare la
funzione partendo dal-
la cartella in cui si in-
tende condurre la ri-
cerca. Infatti, la ricerca
viene eseguita per de-
fault proprio dalla car-
tella di partenza. 

Pertanto, se la car-
tella è diversa, bisogna
specificarla premendo
il pulsante Sfoglia e se-
lezionarla poi nel box
che viene visualizzato.
Infine, nella finestra in
cui si specifica che co-
sa è bene spuntare il
checkbox Includi sotto-
cartelle, al fine di tenere
conto della eventuale
presenza di tali elemen-
ti nella cartella princi-
pale. n

Se mentre stiamo na-
vigando incappiamo in
un sito interessante e ri-
teniamo che tale possa
essere anche per qual-
cuno di nostra cono-
scenza, possiamo inviar-
glielo direttamente via
posta elettronica. Detto
fatto, con la pagina a vi-
deo, aprire il menu Stru-
menti e selezionare la vo-
ce Posta elettronica e
news, e nel corrispon-

dente sottomenu optare
per la voce Invia collega-
mento. Così facendo vie-
ne lanciato il client di po-
sta elettronica predefini-
to e visualizzata la ma-
schera per la compila-
zione di un nuovo mes-
saggio, in cui come testo
compare l’Url della pagi-
na attiva. Non ci resta
che inserire l’indirizzo
del destinatario e spedi-
re il messaggio. n

� Internet Explorer
Inviare un Url via
posta elettronica

La maschera che gestisce l’organizzazione dei Preferiti consente 
di classificarli in cartelle dedicate ad argomenti specifici

Premendo il pulsante Sposta nella cartella viene visualizzato
l’elenco di quelle disponibili, in cui si seleziona quella da utilizzare

� Outlook Express
Ricercare rapidamente 
un messaggio

Quando si attiva la funzionalità di ricerca dei messaggi, partire
dall’interno della cartella in cui si vuole effettuare l’interrogazione

L’indirizzo di un sito Web può essere inviato in tempo reale come
testo di un messaggio di posta elettronica
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Per risparmiare car-
ta (e prezioso inchio-
stro, soprattutto se si
stampa a colori), è pos-
sibile stampare su uno
stesso foglio sino a 64

diapositive, ovviamen-
te in miniatura. Ecco
come procedere. Aprire
il menu File, seleziona-
re Stampa, e nella ma-
schera a schede che

viene visualizzata acce-
dere alla scheda Perso-
nalizza. Spuntare il bot-
tone Miniature, quindi
premere il pulsante al
suo fianco. Si determi-
na così l’apertura di
una griglia in cui si im-
posta con il mouse la
struttura della pagina
di stampa evidenzian-
do un numero di celle
che sia pari a quello
delle dia da stampare
sullo stesso foglio. Per
lanciare le operazioni
di stampa premere l’o-
monimo pulsante. Se si
preme il pulsante Pagi-
na di output si accede
ad un box in cui si pos-
sono specificare i for-
mati del foglio. n

� Corel Presentations
Come stampare 
più diapositive su un foglio

PC Open Marzo 2002185
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Presentazione

Quando si realizza
una presentazione, si ri-
vela utile la possibilità
di collegare in qualche
modo alle diapositive
note ed appunti che sa-
ranno preziosi per il re-
latore quando sarà il
momento di commen-
tarle. Vediamo come in-
serire tali note e come
stamparle accanto alla
slide cui si riferiscono.
Accedere alla dia cui
collegare la nota, aprire
il menu Formato e opta-
re per la voce Proprietà
diapositiva. Nel corri-
spondente sottomenu
selezionare Note del re-
latore. Viene così aperta
una maschera a schede
in cui figura attiva la
scheda omonima. Digi-
tare nella finestra dedi-
cata note e commenti,
quindi premere il pul-
sante Ok per acquisirli.
Dalla stessa maschera si
può passare alle altre

diapositive della presen-
tazione semplicemente
premendo i pulsanti con
sovraimpressa la freccia
a destra o a sinistra. Si
evita così di ripetere la
procedura di accesso al-
le altre dia. A questo
punto vediamo come

stampare le preziose no-
te accanto alle miniatu-
re delle slide cui si riferi-
scono. Aprire il menu Fi-
le e selezionare la voce
Stampa. Si accede così
alla maschera che gesti-
sce nei dettagli le omo-
nime operazioni. Nella

scheda Stampa spuntare
il bottone corrisponden-
te alla voce Note del re-
latore. Se ci si ferma qui,
le dia della presentazio-
ne verranno stampate
utilizzando la metà del
foglio, riservando la par-
te sottostante alle sud-

dette note. Per valutare
il risultato della stampa
si può utilizzare l’opzio-
ne di anteprima: basta
premere il corrispon-
dente pulsante per ve-
dere come apparirà la
dia corredata dei relativi
commenti. n

� Corel Presentations

Ecco come inserire in una diapositiva 
le note del relatore

Quando si esegue una
presentazione, il punta-
tore del mouse si rivela
prezioso per indicare ai
partecipanti gli elementi
più importanti delle dia,
e oltre a questa funzione
può svolgere quelle di
pennarello. 

Si possono così sotto-
lineare, o cerchiare in
tempo reale direttamen-
te sullo schermo, i punti
su cui si vuole far con-
centrare l’attenzione
dell’uditorio. Ecco come
procedere. Lanciata la
presentazione, fare sem-
plicemente clic destro.
Nel menu contestuale al
clic selezionare la voce
Colore penna, e nel cor-
rispondente sottomenu

optare per il colore desi-
derato. Da questo mo-
mento, il cursore del
mouse si comporta co-
me un pennarello…elet-
tronico. n

� Powerpoint 2000
Usare il puntatore
come pennarello

La scheda della maschera di stampa nella quale si può impostare 
in tempo reale la struttura della pagina destinata a ospitare più slide

Il cursore può essere trasformato
in un pennarello elettronico 
per evidenziare gli elementi più
importanti delle diapositive

La maschera che gestisce l’associazione delle note del relatore 
ad una diapositiva quando si procede alla stampa della presentazione

Per visualizzare l’anteprima della dia corredata delle note del relatore
premere il pulsante anteprima. Le note compaiono sotto la dia
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Linux

Nel mondo informati-
co contemporaneo i di-
schi floppy costituisco-
no una evidente anoma-
lia: mentre i programmi,
anche i più semplici, oc-
cupano ormai decine di
megabyte di spazio su
disco, i file da essi pro-
dotti spesso non sono da
meno, i masterizzatori e
le reti consentono di me-
morizzare e di spostare
in tempi relativamente
brevi centinaia di me-
gabyte di dati, il povero
floppy è rimasto alla sua
tradizionale capienza di
1.44 Mb. Nonostante ciò
spesso si rivela ancora
utile: quando ci sono da
trasferire dati di piccole
dimensioni, tra compu-
ter non collegati tra di lo-
ro, il floppy, pur con tut-
ti i suoi difetti, resta il
metodo più pratico.
Quindi ancora oggi può
capitare di dovere utiliz-
zare un semplice disco
floppy; dato che sotto Li-
nux questa operazione si
differenzia da come vie-
ne svolta con altri siste-
mi operativi vediamo in-
sieme come procedere.

Nonostante Linux con-
senta la formattazione di
dischi floppy secondo le
specifiche del proprio fi-
le system (ext2fs), qui
prenderemo in esame il
caso più comune, ovve-
ro quello di dischetti for-
mattati con Windows e
provenienti da questo
mondo, oppure ad esso
destinati.

Un metodo: gli mtools
Certamente dovere

montare il dischetto e
poi smontarlo, anche so-
lo per vedere se contiene
un certo file che stava-
mo cercando non è mol-
to pratico; se poi si tiene
conto del fatto che su
tutti i sistemi linux, per
motivi di sicurezza i co-
mandi mount e umount
non sono generalmente
a disposizione dei nor-
mali utenti (per poterli
utilizzare bisogna acce-
dere al sistema come
root) ecco che una sem-
plice e veloce gestione
dei dischetti diventa im-
possibile. Fortunatamen-
te esistono delle utilità
(presenti in tutte le di-

stribuzioni Linux) che
sono state create appo-
sitamente per consentire
una pratica e rapida ge-
stione dei dischi floppy
in formato MS DOS da
parte di tutti gli utenti di
un sistema Linux: gli
mtools. Queste utility so-
no costituite da un insie-
me di comandi funzio-
nalmente analoghi a
quelli di MS DOS e che ne
mantengono anche lo
stesso nome, semplice-
mente preceduto dalla
lettera m. Così ad esem-
pio se desideriamo vi-
sualizzare rapidamente
il contenuto di un disco
floppy basta inserirlo al-
l’interno del lettore e uti-
lizzare il comando mdir;
analogamente possiamo
usare mcopy per copiare
i file dal dischetto o sul
dischetto e mformat per
formattare il floppy in
modalità MS DOS. Inoltre
con gli mtools è possibi-
le utilizzare la stessa sin-
tassi usata con MS DOS
per fare riferimento ai di-
spositivi; quindi ad
esempio con il comando 

mdir a:
vediamo il contenuto

del dischetto presente
nel primo floppy, mentre
con il comando 

mcopy a:\file_origine
/home/pcopen/

possiamo copiare un file
dal floppy al disco fisso
(ovviamente è possibile
effettuare anche l’opera-
zione inversa sempre
utilizzando il comando
mcopy). Chi desideras-
se approfondire la sin-

tassi dei comandi
mount e umount, oppu-
re conoscere i molti co-
mandi messi a disposi-
zione dagli mtools, può
consultare il manuale in
linea: man mount e man
mtools. n

� Linux

Utilizzare i dischetti

Dopo avere montato il disco floppy è possibile accedervi con i normali
comandi unix per la gestione dei file. È importante ricordarsi di
smontare il dispositivo prima di rimuovere il floppy dal lettore

Con gli mtools è possibile ottenere lo stesso risultato senza dovere
montare e smontare dispositivi, senza dovere accedere al sistema
come root e utilizzando la normale sintassi MS DOS

Come molti di voi già
sapranno Linux non ef-
fettua il rilevamento au-
tomatico dell’inserimen-
to di un disco floppy; vi
sono alcuni programmi
che effettuano un mon-
taggio automatico del di-
sco al primo tentativo di
accesso, ma in questo ca-
so non li prenderemo in
considerazione e proce-
deremo analizzando co-
me comportarsi nel caso
più tradizionale in cui sia
necessario procedere a
mano. Quindi prima di
tutto, dopo avere inseri-
to il disco nel lettore, do-
vremo montarlo, ovvero
dire al sistema operativo
da quale punto della
struttura gerarchica del

nostro file system rende-
re accessibili i contenuti
del dischetto. Per fare
ciò dobbiamo utilizzare il
comando mount, specifi-
cando il file system ed il
dispositivo di origine ed
il percorso di destinazio-
ne. Il file system può es-
sere specificato con il pa-
rametro -t seguito dal ti-
po di file system che si
vuole gestire: per i dischi
floppy formattati con
Windows o MS DOS biso-
gna utilizzare vfat o fat (a
seconda delle opzioni
compilate all’interno del
vostro kernel possono
essere disponibili molti
altri tipi di file system
che permettono di gesti-
re dati provenienti da al-

tri mondi come ad esem-
pio Xenix o System V ed
altri ancora. 

Per quanto riguarda il
dispositivo da montare,
in tutti i sistemi Linux il
primo lettore di floppy
(quello in pratica che
sotto MS DOS sarebbe
identificato con a:) corri-
sponde a /dev/fd0 (alcu-
ne distribuzioni creano
un link simbolico a que-
sto dispositivo chiaman-
dolo /dev/floppy che può
quindi essere utilizzato
per ottenere lo stesso ri-
sultato, ma il parametro
tradizionale funziona co-
munque). Per quanto ri-
guarda il punto di mon-
taggio all’interno del file
system la scelta è del tut-

to libera (anche se non
tutte le scelte sono sen-
sate...); normalmente è
prevista un’apposita di-
rectory per montare dati
in modo temporaneo
che è /mnt/. La maggior
parte delle distribuzioni
crea automaticamente
delle sottodirectory al-
l’interno di questa direc-
tory, quali ad esempio
floppy/ e cdrom/ per
consentire un montaggio
più agevole dei diversi
dispositivi. Quindi facen-
do un esempio concreto,
con il comando

mount -t vfat /dev/fd0
/ m n t / f l o p p y /

otterremo il montaggio
del disco floppy all’in-
terno della directory

/mnt/floppy/; in questo
modo tutti i dati presen-
ti nel dischetto saranno
accessibili all’interno di
questa cartella. Ad
esempio con il comando

ls /mnt/floppy/
potremo visualizzare il
contenuto del dischetto
e con 

cp /mnt/floppy/file_
origine/home/pcopen/

potremo copiare un file
in un’altra directory sul
disco fisso. Alla fine, pri-
ma di rimuovere il di-
schetto dal lettore, non
dobbiamo dimenticarci
di smontarlo, utilizzan-
do il comando umount
(ad esempio umount
/mnt/floppy/ oppure
umount /dev/fd0). n

� Linux
Come “montare” un floppy disk
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Elaborazione immagini

Le curve (o linee) di
Bezier, sono tratti conti-
nui che si sviluppano se-
condo un percorso dol-
ce ed armonioso. Per di-
segnarle ci si avvale del-
lo strumento di traccia-
mento ospitato nella
barra strumenti posta
sul fianco sinistro dell’a-
rea di lavoro. 

Ma ecco come opera-
re. Innanzitutto bisogna
attivare lo strumento e
specificare il tipo di li-
nea che vogliamo dise-
gnare. 

Fare clic sull’icona
dello strumento (la ter-
zultima dal basso) per
attivarlo, quindi fare an-
cora clic destro sull’ico-
na. Si determina così l’a-
pertura di un menu in
cui si opta per la voce
Opzioni strumenti, e con
questa operazione si ac-
cede alla maschera che
le gestisce. Nell’elenco
a discesa associato alla

casella Tipo selezionare
Curva di Bezier, mentre
nelle liste rispettiva-
mente collegate alle due
caselle sottostanti si se-
lezionano la larghezza e
lo stile della linea. 

Se la linea deve esse-
re personalizzata biso-

gna premere il pulsante
Personalizzato e impo-
stare i parametri di per-
sonalizzazione. Conclu-
se le impostazioni dei
parametri operativi del-
lo strumento possiamo
finalmente iniziare a
tracciare la linea di Be-

zier. Portare il puntatore
del mouse nell’area di
lavoro e fare clic dove
deve avere inizio la linea
e dove deve terminare.
Per impartire le curva-
ture desiderate si trasci-
nano due punti della li-
nea. Il primo trascina-

mento determina la cur-
vatura rispetto al punto
iniziale, il secondo ri-
spetto al punto finale.
La linea si presenta evi-
denziata in un riquadro
che può essere ridimen-
sionato e riposizionato
a piacere. n

� Paint Shop Pro

Impariamo a disegnare
una curva di Bezier 

Paint Shop Pro di-
spone di una interes-
sante opzione che con-
sente di intervenire su
una foto migliorando-
ne la messa a fuoco.
L’intervento prevede

che si agisca sul con-
trasto fra i vari elemen-
ti in cui si articola l’im-
magine, mettendone
meglio in evidenza i
bordi. Si ottiene così
l’effetto desiderato.

Aprire il menu Effetti, e
selezionare la voce
Messa a fuoco. Nel cor-
rispondente sottome-
nu si dispone di tre op-
zioni: Metti a fuoco, Ac-
centua messa a fuoco,
Maschera di contrasto.
Le prime due provve-
dono rispettivamente
ad eseguire un primo
intervento e ad accen-
tuare quello appena
eseguito. 

La terza opzione, in-
vece, consente di otte-
nere lo stesso effetto
ma prevede la possibi-
lità di personalizzare i
parametri operativi
della procedura con la
mediazione di una spe-
ciale maschera. n

Se per una ragione o
per l’altra fosse neces-
sario ridurre la profon-
dità di colore di un’im-
magine (magari per ri-
durne l’ingombro in me-
moria) conviene proce-
dere per gradi, arrivan-
do a quella finale attra-
verso passaggi interme-
di. Si possono così evi-
tare, almeno entro certi
limiti, alterazioni del-
l’immagine. 

Ma ecco come opera-
re. Aprire il menu Colori
e selezionare la voce Ri-
duci profondità di colore.
Nel corrispondente sot-
tomenu sono elencate le
funzioni di riduzione di-
sponibili. Si noti che al-
l’attivazione di ognuna

corrisponde l’apertura
di una maschera per la
definizione dei parame-
tri di riduzione. n

� Paint Shop Pro
Mettere a fuoco
un’immagine sfuocata 

Le maschere per definire i parametri operativi dello strumento 
di tracciamento e la personalizzazione della linea

Ecco come si presenta una linea di Bezier. Agendo sui bordi del
riquadro che la ospita la curva può essere ridimensionata

� Paint Shop Pro
Come ridurre 
la profondità di colore

La maschera che consente di impostare in modo personalizzato i
parametri operativi della procedura di messa a fuoco

La maschera che gestisce 
i parametri operativi 
della procedura di riduzione
a 256 colori
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Fogli elettronici

Per default, quando si
digita un testo in una
cella, se quest’ultimo
non può essere fisica-
mente ospitato nella cel-
la stessa, prosegue in
quelle a fianco. Però, lo
si deve considerare co-
me contenuto nella sola
cella iniziale. 

A questo punto, se
formattiamo opportuna-
mente tale cella, possia-
mo fare in modo che il
testo la occupi tutta sen-
za coinvolgere, sia pure
indirettamente, altre po-
sizioni. Ecco come si fa.
Selezionare la cella,
aprire il menu Formato,
e optare per la voce Cel-
le. Si accede così alla
maschera di formatta-
zione, che si presenta
articolata in varie sche-
de. Attivare la scheda
con l’etichetta Allinea-
mento. In particolare, le
opzioni che ci interessa-
no principalmente sono

quelle ospitate nella se-
zione Controllo testo in
calce alla maschera: Te-
sto a capo, Riduci e adat-
ta, e Unione celle. Se si
spunta la casella asso-
ciata alla prima opzio-
ne, quando si digita il te-
sto, se ne determina

l’automatica andata a
capo nel momento in
cui viene occupata la
larghezza della cella.
Quest’ultima, contem-
poraneamente aumenta
proporzionalmente di
altezza. Se, invece, si at-
tiva l’opzione Riduci e

adatta, saranno le di-
mensioni dei caratteri
del testo a ridursi a tal
punto da poter consen-
tire che questo possa
essere ospitato nella
cella. Ovviamente, ci si
può avvalere di questa
opzione solo se il testo

non è molto lungo. Se si
opta per Unione celle, la
cella che ospita il testo
si unisce con quelle nel-
le quali il testo stesso
prosegue. Ritorno a ca-
po e Unione celle posso-
no essere attivate con-
temporaneamente. n

� Excel

Digitare un testo molto lungo
in una cella

� Excel
Dimensionamento
personalizzato dei caratteri

Le dimensioni dei
caratteri si possono as-
segnare direttamente
dalla barra degli stru-
menti selezionando
quelle desiderate nel-
l’elenco a discesa che

si apre facendo clic sul
pulsantino posto a
fianco della casellina
dedicata. 

In tale elenco com-
paiono varie dimensio-
ni preimpostate. 

Facendo clic su quel-
la desiderata il corri-
spondente valore vie-
ne trasferito nella ca-
sella e assegnato ai ca-
ratteri che sono ospita-
ti nella cella o nella zo-
na selezionata. 

Pochi sanno che nel-
la casellina è possibile
impostare manualmen-
te dimensioni persona-
lizzate digitando i corri-
spondenti valori, e pre-
vedendo anche la pre-
senza di decimali. n

Le dimensioni dei caratteri
possono essere impostate
manualmente e si possono
anche specificare valori 
che prevedono la presenza 
di decimali

� Lotus 123
Spostare o copiare
un foglio di lavoro

Se si vuole spostare
un foglio di lavoro, o re-
plicarlo in un’altra posi-
zione della cartella pos-
siamo avvalerci di una
opzione ad hoc che si at-
tiva aprendo il menu Fo-
glio e selezionando la vo-
ce Sposta o copia foglio.
Con questa operazione
viene visualizzata una
maschera a due sezioni.
Le operazioni di copia o
spostamento sono ana-
loghe, così ci riferiremo
alla seconda. Nella fine-
stra di sinistra spuntare
il bottone Sposta. Nella
casella sottostante spe-
cificare il foglio da spo-
stare. Nella finestra di
destra selezionare Suffis-
so o Prefisso (ma non po-

tevamo indicare Prima o
Dopo?) rispettivamente
se il foglio deve essere
spostato prima o dopo
quello che si dichiara
nella sottostante casella
Foglio. A questo punto,
fare clic sul pulsante Ok
per rendere operativo lo
spostamento. n

La maschera per la formattazione delle celle. Le opzioni per il controllo
dei testi contenuti sono ospitate nella sezione in calce alla maschera

Ecco come si presenta un testo formattato al fine di occupare 
lo spazio corrispondente ad una sola cella

La maschera che gestisce lo
spostamento di un foglio di
lavoro. Le voci Prefisso e
Suffisso devono essere intese
come Prima e Dopo.

ospitato.
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Quando si realizzano
documenti di un deter-
minato tipo, come de-
pliant, notiziari, bolletti-
ni, e così via, può esser-
vi la necessità di dispor-
re i testi su due o più co-
lonne. L’operazione è in-
terfacciata in maniera
decisamente amichevo-
le, al punto che il tutto si
riduce ad operare le op-
portune scelte in una
speciale maschera. 

Sono previste anche
numerose opzioni che
completano le imposta-
zioni di base. Seleziona-
re il testo da impagina-
re, aprire il menu For-
mato e optare per la vo-
ce Colonne. Così facen-
do si accede ad una ma-
schera con più sezioni.
Nella sezione Predefinite
fare clic sul pulsante
che reca impressa la mi-
niatura del tipo di inco-
lonnamento desiderato.
Se si vuole articolare il

testo in più di tre colon-
ne, dal momento che
non sono previsti i cor-
rispondenti pulsanti, im-
postarne il numero nella
casella sottostante.

Spuntare il checkbox
Linea separatrice se si
vuole che le colonne sia

così separate. Le colon-
ne possono avere diffe-
rente larghezza e spazia-
tura. 

Questi parametri si
impostano nelle caselle
dedicate della sezione
Larghezza e spaziatura.
Se si vuole assegnare al-

le colonne la stessa lar-
ghezza basta spuntare
la casella Stessa larghez-
za. Infine, nell’elenco a
discesa associato alla fi-
nestrina Applica si può
specificare se i parame-
tri di impostazione de-
vono essere applicati a

tutto il documento o so-
lo al testo selezionato.
Per eliminare l’impagi-
nazione in colonne ripe-
tere la procedura di as-
segnazione, ma questa
volta fare clic sul primo
dei pulsanti (Colonna
singola). n

� Word

Come incolonnare
il testo di un documento

La maschera per l’impostazione del numero di colonne e delle
relative opzioni. Se le colonne sono più di tre specificarne
direttamente il numero

Ecco come si presenta un testo dopo essere stato incolonnato.
Per ritornare all’impaginazione originale scegliere la struttura
a colonna singola

Se vogliamo dare un
tocco di brio al testo di
una comunicazione,
possiamo assegnare a
determinate parti di es-
sa alcuni effetti speciali
di animazione. 

Però, non ci si deve
lasciare prendere la ma-
no. Selezionare il testo
cui assegnare l’effetto,
aprire il menu Formato,
e selezionare la voce Ca-
rattere. 

Nella maschera che
viene visualizzata atti-
vare la scheda Effetti te-
sto, selezionare l’effet-
to nell’elenco Anima-
zione, e valutarne l’an-
teprima nella finestra
sottostante.  

Gli effetti a libreria

consentono di nascon-
dere un testo sotto
una pioggia di corian-
doli, di inquadrarlo in
una cornice animata, e
così via.

Premere il pulsante

Applica per confermare
la scelta. Per eliminare
un effetto, riselezionare
il testo coinvolto e sce-
gliere Nessuna anima-
zione nella finestra de-
dicata. n

� Word
Attribuire al testo effetti
speciali

Queste preziose infor-
mazioni non solo posso-
no essere inserite in un
documento avvalendosi
di una procedura molto
semplice, ma si può ri-
chiedere che vengano
aggiornate tutte le volte
che si apre il documen-
to. Ma ecco come ope-
rare. Posizionare il cur-
sore nel punto di inseri-
mento, aprire il menu In-
serisci, e selezionare Da-
ta e ora. Nella maschera
che viene visualizzata
scegliere il formato da
utilizzare nella finestra
Formati. Nell’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella Lingua, invece, se-
lezionare quella con cui
si opera. Per richiedere

l’aggiornamento auto-
matico spuntare la ca-
sella Aggiorna automati-
camente. n

� Word
Data e ora aggiornate
automaticamente 

Le date e le ore inserite 
in un documento possono
essere aggiornate
automaticamente tutte le volte
che si apre il documento 
che le ospita

La scheda che consente di applicare al testo selezionato 
un effetto di animazione. Sono disponibili sei effetti di animazione
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La barra degli stru-
menti di Outlook Ex-
press, così come si pre-
senta nella versione de-
fault è piuttosto pove-
ra. Infatti, sono visua-
lizzate solo quattro ico-
ne, e c’è ancora molto
spazio da riempire. Se
vogliamo aggiungerne
altre bisogna aprire il
menu Visualizza e sele-
zionare la voce Layout.
Così facendo si accede
ad una maschera in cui
si preme il pulsante Per-
sonalizza barra deter-
minando la visualizza-
zione di un box con due
finestre. Nella prima so-
no elencate tutte le ico-
ne disponibili a libreria,
mentre nella seconda si

trovano i riferimenti a
quelle che attualmente
fanno parte della Barra
degli strumenti. Selezio-
nare l’icona da aggiun-
gere nella prima fine-

stra e premere il pul-
sante Aggiungi. Per ri-
muovere una icona dal-
la seconda finestra, in-
vece, selezionarla e
premere Rimuovi. n

La maschera per la personalizzazione della Barra degli strumenti
di Outlook Express. Selezionare nelle finestre le icone e premere 
i pulsanti Aggiungi o Rimuovi

� Outlook Express
Come personalizzare
la Barra degli strumenti

Se si utilizza un colle-
gamento ISDN si hanno
a disposizione due linee
telefoniche che posso-
no essere impiegate
contemporaneamente
al fine di aumentare la
velocità a cui si opera.
Per sfruttare questa
possibilità, però, biso-
gna impostare corretta-
mente tale opzione nella
maschera delle pro-
prietà del collegamento
che si intende utilizzare.
Ecco come procedere. 

Nel desktop, fare dop-
pio clic sull’icona delle
risorse del computer, e
nella finestra che viene
visualizzata fare ancora
doppio clic sull’icona
Accesso remoto. Si acce-
de ad una finestra in cui
sono ospitate le icone
di tutti i collegamenti
che abbiamo impostato.
A questo punto, fare clic
destro su quella corri-
spondente all’accesso

che vogliamo utilizzare
alla massima velocità, e
nel menu contestual-
mente visualizzato opta-
re per la voce Proprietà.
Si accede ad una ma-
schera a schede in cui si
attiva quella etichettata
Collegamento multiplo.

Aperta la scheda, spun-
tare il bottone Utilizza
periferiche aggiuntive
determinando l’attiva-
zione della finestra sot-
tostante. 

Premere il pulsante
Aggiungi, e nel box che
viene visualizzato aprire

l’elenco a discesa asso-
ciato alla casella Nome
periferica. Selezionare il
riferimento al secondo
canale del modem ISDN
che è stato installato.
Nella casella dedicata al
numero di telefono, in-
vece, lasciare quello che

vi compare, dal momen-
to che solitamente le li-
nee ISDN hanno un solo
indicativo. Se, invece, la
nostra linea prevede
due diversi numeri te-
lefonici bisogna digitar-
vi quello del secondo
canale. n

� Accesso remoto

Collegarsi con il modem ISDN
alla massima velocità

Per organizzare la po-
sta si può presentare la
necessità di spostare
messaggi da una casella
all’altra. 

Lo si può fare con una
sola operazione. Accede-
re alla cartella nella qua-
le sono contenuti i mes-
saggi da spostare. 

Quindi, aprire il menu
Organizza facendo clic
sull’omonima icona. Co-
sì facendo, superiormen-
te alla finestra che ospita
i messaggi da spostare si
apre una nuova area. 

In quest’ultima fine-
stra, aprire l’elenco a di-
scesa associato alla ca-
sella Sposta messaggi se-
lezionati in, e optare per
la cartella in cui devono

essere spostati i messag-
gi. Premere Sposta per
rendere operativo lo
spostamento. n

� Outlook 2000
Spostare messaggi da
una cartella all’altra

Per effettuare uno spostamento
di messaggi, selezionare quelli
da spostare, aprire il menu
Organizza e specificare la
cartella in cui spostarli

Nella maschera delle proprietà del collegamento di cui si vuole
aumentare la velocità, accedere alla scheda etichettata
Collegamento multiplo

Se nella scheda Collegamento multiplo si preme il pulsante
Aggiungi, si accede al box in cui si definisce il canale supplementare
da utilizzare
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Abbiamo già visto in al-
cune puntate precedenti
come effettuare delle ricer-
che di file sul disco fisso e
come potere visualizzare il
contenuto dei file di testo.

A volte però queste due
funzionalità non sono suffi-
cienti (o non sono abba-
stanza efficienti) per otte-
nere le informazioni desi-
derate. Vi sono occasioni
nelle quali, ad esempio, po-
trebbe essere necessario
sapere se un file contiene
una certa parola, oppure
quali dei file presenti in una
directory trattano un argo-
mento di nostro interesse.

Per soddisfare queste ed
altre esigenze di ricerca
avanzata è possibile utiliz-
zare uno degli strumenti
più famosi e potenti tra i
tanti messi a disposizione
da ogni sistema UNIX: l'a-
nalizzatore di espressioni

regolari grep. Il comando
grep è in grado di ricercare
del testo o un pattern (co-
me ad esempio *.tar*, per
indicare tutti i file com-
pressi con tar, il cui nome
contiene appunto l'omoni-
mo suffisso, come archi-
vio.tar o immagini.tar.gz) al-
l'interno di uno o più file.

Quindi se scriviamo sulla
riga di comando grep -i scan-
ner prove.txt ci verrà resti-
tuito un elenco di tutte e so-
le le righe all'interno del file
prove.txt che contengono la
parola scanner; il parametro
-i serve per indicare di igno-
rare la distinzione tra lette-
re maiuscole e minuscole,
in modo che la ricerca trovi
sia le righe contenenti la pa-
rola scanner che quelle con-
tenenti la parola Scanner. Il
comando grep diventa
estremamente utile nel mo-
mento in cui si sfruttano
due sue caratteristiche: la
possibilità di funzionare al-
l'interno di pipe e l'uso di
espressioni regolari per
esprimere il testo da ricer-
care.

L'uso di grep
all'interno di pipe

Come la maggior parte
dei comandi UNIX anche
grep è stato realizzato in
modo da potere funzionare
anche come filtro, ovvero
accettare dati in input pro-
venienti dall'elaborazione di
un altro comando e manda-
re i dati in output ad un co-
mando successivo; come
abbiamo già visto in prece-
denza questo comporta-
mento può essere sfruttato
con l'uso delle pipe. Ad
esempio spostiamoci nella
cartella /usr/share/doc
/HOWTO (dove normal-
mente vengono installati
tutti i file HOWTO che costi-
tuiscono una preziosa fonte
di informazioni per ogni tipo
di configurazione che si vo-
glia effettuare sul proprio si-
stema) e supponiamo di vo-
ler sapere quali file trattano
dell'argomento reti locali
(network). Cominciamo dal-
l'approccio più semplice: il
comando grep -i network
*HOWTO ci restituirà un

elenco di tutte le righe all'in-
terno dei vari file che fini-
scono con HOWTO, che
contengono la parola
network. Se provate ad ese-
guire il comando vedrete
che sul vostro schermo
scorreranno velocemente
un bel numero di righe.

A questo punto sorge il
problema di riuscire a leg-
gerle con calma. Per fare
ciò è sufficiente utilizzare il
comando grep -i network
*HOWTO | less in modo da
inviare l'output prodotto
da grep a less che ci per-
metterà di consultarlo con
tutta calma.

Anche in questo modo,
però ci accorgiamo che il ri-
sultato prodotto non ci dà
molte informazioni, o me-
glio, ne fornisce troppe, vi-
sto che la parola network è
presente un po' in tutti i fi-
le. Ci ricordiamo allora che
i nomi dei file HOWTO sono
già esplicativi del loro con-
tenuto, quindi sarebbe me-
glio ricercare tutti i file i cui
nomi contengono la parola
network.

Per ottenere il risultato
desiderato è sufficiente uti-
lizzare il seguente coman-
do ls | grep -i net che invia il
risultato del comando ls
(cioè l'elenco di tutti i file
HOWTO) a grep che estrae
da questo elenco solo le ri-
ghe contenti la parola net.

Questo utilizzo di grep
come elaboratore del risul-
tato ottenuto dall'esecuzio-
ne di un altro comando è
molto comune; ad esempio
se volete sapere quante
shell bash sono caricate nel
vostro sistema potete scri-
vere il seguente comando
ps -ax | grep bash

Analogamente se usate
il sistema di gestione dei
pacchetti RPM e volete sa-
pere se sul vostro compu-
ter è installato EMACS usa-
te il comando rpm -qa |
grep emacs.

Le espressioni regolari
Il massimo dell'efficacia

grep la raggiunge in unione
all'uso delle espressioni re-
golari per specificare i cri-
teri di ricerca. Le espres-

sioni regolari non sono
semplici da gestire e all'ini-
zio possono creare qualche
disagio; sono però uno
strumento molto potente
che viene utilizzato da di-
versi comandi UNIX e che
quindi sarebbe bene sape-
re gestire, almeno nelle sue
forme elementari.

In sostanza una espres-
sione regolare permette di
esprimere per mezzo di co-
dici particolari dei criteri
anche complessi di corri-
spondenza che devono es-
sere soddisfatti dal testo
che si ricerca.

Gli esempi più semplici
sono costituiti dalle paren-
tesi quadre per indicare
uno qualsiasi degli elemen-

ti in esse contenuti (oppure
un qualunque carattere
tranne quelli nell'elenco),
dai caratteri ^ e $ per indi-
care rispettivamente l'ini-
zio e la fine di una riga e dai
caratteri ?, * e + per indica-
re, nell'ordine, zero o una
occorrenza dell'elemento
precedente, zero o più oc-
correnze dell'elemento pre-
cedente e una o più occor-
renza dell'elemento prece-
dente. Così ad esempio
grep [Nn]et *HOWTO ricer-
ca sia la parola Net che net
all'interno di tutti i file che
finiscono con HOWTO
mentre ls | grep [^network]
fornisce un elenco di tutti i
file il cui nome non contie-
ne la parola network. n

� Sistema operativo

Ricerche all’interno di un file

Il risultato del comando grep -i network *HOWTO | less

I file HOWTO che parlano dell'argomento reti locali identificati grazie
al comando ls | grep -i net

Con grep è facile controllare se sul vostro sistema è stato installato
un certo pacchetto: ecco ad esempio il risultato del comando rpm -
qa | grep emacs

NOVITÀ LINUX

Sono attualmente in
commercio le versioni
aggiornate di alcune
delle più importanti
distribuzioni Linux:
Mandrake 8.2, RedHat
7.2 e S.u.S.E. 7.3.
Si tratta principalmente
di aggiornamenti alle
ultimissime versioni
disponibili dei principali
pacchetti tra i quali
ovviamente il kernel,
XFree86, KDE, Gnome
e molti altri ancora.
Trattandosi di versioni
transitorie le
consigliamo ovviamente
a chi deve acquistare
una nuova distribuzione
e anche a chi può
ottenere la risoluzione
di problemi di
compatibilità hardware
dall'uso di versioni più
recenti di alcuni
pacchetti (che in genere
supportano un maggior
numero di schede e
periferiche). Chi è
soddisfatto del sistema
che sta usando
attualmente può evitare
di effettuare
l'aggiornamento.
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Con capacità da 340
MB a 1 GB, i dischi fissi
Microdrive di Ibm  pos-
sono permettervi di au-
mentare in modo consi-
derevole la memoria
dell’organizer iPAQ. Per
utilizzarli bisogna in-
nanzitutto dotarsi di un
modulo di espansione.
Si tratta di un adattato-
re creato o per le sche-
de di memoria Compact
Flash II, o per le schede
PCMCIA. Questo adatta-
tore può anche accetta-
re i Microdrive a condi-
zione di utilizzare un
adattatore supplemen-
tare PCMCIA/Compact-
Flash II. Sfortunatamen-
te non sempre basta do-
tarsi di uno di questi
adattatori. Può capitare
che un bug del sistema
operativo faccia si che i
Microdrive non siano
ben identificati. In que-
sto caso, ad ogni inseri-
mento del disco fisso,
viene richiesta una for-
mattazione. Per rime-
diare a questo proble-

ma, sono disponibili
patch del sistema ope-
rativo sul sito di Com-
paq. Prima di scaricare
qualsiasi programma,
identificate la versione
della ROM del vostro or-
ganizer. Per individuar-
la, andare su Avvio/Im-
postazioni. Cliccare su
Sistema, poi su Asset
Viewer. Cliccare sul pic-
colo segno + situato a
lato di Versione e anno-
tare il numero di revi-
sione della ROM, per
esempio 1.37 o 1.78. Poi,
collegatevi al sito
http://www.compaq.co
m/support/files/handhe
l d s / u s / d o w n -
load/10442.html e scari-
cate il driver PCMCIA
corrispondente al nu-
mero di revisione che
avete appena annotato.
Cliccare due volte su
questo file per installar-
lo. Lanciate il file e se-
guite le indicazioni che
compaiono sul vostro
schermo. Infine, a parti-
re dall’iPAQ, date con-

ferma della vostra in-
tenzione di sostituire il
file esistente. Reinizia-
lizzate l’organizer. A
questo punto dovreste
installare il vostro Mi-
crodrive senza alcun
problema. Del resto, se
desiderate memorizza-
re dei file che vi proven-
gono da applicazioni co-
me Word, Excel o Me-
diaPlayer, di Microsoft,
c’è un’ulteriore trucco
da conoscere. Dovete
necessariamente crear-
vi una directory chia-
mata My Documents per
riporvi i file. Potete, be-
ninteso, creare delle
sotto directory all’inter-
no di My Documents in
modo da facilitare l’ar-
chivio dei vostri file.

Ritrovare un file 
sul Pocket PC

L’Explorer del Pocket
PC, che è l’equivalente
dell’Esplora Risorse al-
l’interno di Windows,
ha molte  possibilità in
meno rispetto a que-

st’ultimo. Non offre, tra
le altre, funzioni di ri-
cerca di file. 

Per effettuare questa
operazione dovete pas-
sare per l’opzione Trova
del menu Start. Per cer-
care un file word (.doc)
per esempio, andate sul
menu Start, Trova. Nel
campo Trova scegliete il

nome del file, poi nella
lista Tipo, situata pro-
prio sotto, selezionate
Pocket Word.

Potete accelerare la
ricerca limitandola ad
una sola directory. In
questo caso specificate
il nome di quest’ultima
nella finestra di dialogo
che si è aperta.  n

� iPAQ 3630

Installare un disco fisso Microdrive su un iPAQ

� Psion Series 3mx
Aprire due file nello
stesso software

Come tutti gli utiliz-
zatori di Psion sanno,
l’apertura di un file in
un’applicazione chiu-
de automaticamente il
precedente. In pratica
non si può lavorare su
due documenti aperti
in contemporanea.
D’altra parte alcune
volte può essere utile
avere due documenti
aperti simultaneamen-
te nello stesso pro-
gramma, per esempio
per trasferire dati da
uno all’altro. 

Per porvi rimedio,
aprite il primo. Andate
sul bottone Sistema e
selezionate il secondo
file, ma, questa volta,
apritelo premendo la

combinazione di tasti
Psion e Enter. Così, i
due file vengono visua-
lizzati allo stesso tem-
po sullo schermo. 

Poi, per passare dal-
l’uno all’altro, premete
sul bottone che lancia
l’applicazione (Text,
Agenda, e via dicen-
do). Potete anche fare
in modo che l’apertura
di un file effettuata at-
traverso Enter non
chiuda il precedente.
Passate dall’icona Si-
stema e andate sul bot-
tone Menu. Scegliete
preferenze nel menu
Speciale. 

Per finire, individua-
te l’opzione e date con-
ferma con Enter. n

� Palm III e Vx
Recuperare i file di sistema 
e le applicazioni

Vi siete mai trovati
nel malaugurato caso di
dover resettare comple-
tamente il Palm? Quan-
do sono andati perduti
tutti i file di un Palm,
una sincronizzazione at-
traverso HotSync per-
mette di recuperare l’A-
genda e i Contatti, ma
non i programmi che so-
no stati installati. 

In effetti, HotSync
non ricopia i file di siste-
ma poiché, in genere,
sono quelli del Palm che
devono sostituire quelli
del personal computer. 

I passi necessari
Affinché il Palm recu-

peri i suoi programmi,
dovete quindi invertire

il senso del trasferi-
mento dei dati. Per
completare questa
operazione, lanciare
il programma Palm
Desktop sul proprio
personal computer.
Aprire il menu Hot-
Sync/Personalizza.
Selezionare Sistema.
Cliccare sul bottone
Modifica. Attivare
l’opzione Desktop so-
stituisce organizer e
dare conferma. Chiu-
dete la finestra di
personalizzazione ed
effettuate una sincro-
nizzazione. Avendo in-
vertito il senso del tra-
sferimento, il PC andrà a
memorizzare i file sul
Palm.  n

Il Palm Vx è uno dei più diffusi
personal digital assistant
attualmente disponibili sul
mercato italiano

Dal sito di Compaq è possibile scaricare la patch che permette di
installare correttamente il disco Microdrive di Ibm. Risulta comunque
necessario il modulo di espansione da inserire nell’iPAQ
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