
 

 

  



 

1 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Questo manuale è stato realizzato dal Comitato  

“Azioni contro il Digital Divide” 

 
 
 

LIONS: 

Coppola Monica 
Fragolino Vincenzo 

Mariani Paolo Emilio 
Stabile Lorenza 

 
LEO: 

Caredda Amedeo 
Imbardelli Maria Luisa 

Morghetti Edoardo 
Novarina Giada 

Pecchioli Francesca 
Pecchioli Maria Vittoria 

Soggiu Mauro 
Vergati Alberto 

Vinci Alberto Maria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2 

 

 
Presentazione ……………………………………………………………………………………….. 3 

 

Prefazione ………………………………………………………………………….………………….4 

• Il mondo è in continuo cambiamento  

• La comunicazione non ha età: inizia e starai al passo coi tempi 

• La tecnologia è entrata in casa, ma dove? 

1. I nuovi mezzi di comunicazione………………………………………………………………..6 

1.1. Il telefonino per parlare con i nipoti 

1.2. Il computer per comunicare con la scuola 

2. Com’è facile usare il computer………………………………………………………………. 11 

2.1. Che cos’è? 

2.2. A cosa serve 

2.3. Come si usa 

2.3.1. Lo schermo 

2.3.2. La tastiera 

2.3.3. Il mouse 

3. Cosa c’è d’interessante nel mondo?................................................................................15 

3.1. Cos’è internet 

3.2. Cosa significa “navigare da casa”. 

3.3. Ricerca ciò che vuoi. 

3.4. Come utilizzare il mondo di internet? 

3.4.1. Come leggere il giornale 

3.4.2. Oggi scopro che tempo farà domani 

3.4.3. Devi partire? Scegli il mezzo al prezzo più basso 

3.4.4. Le ultime notizie prima di andare a dormire 

4. Voglio scrivere una lettera …………………………………………………………………… 21 

4.1. Come creare un documento 

4.2. Creo la pagina e scelgo il “carattere” 

4.3. Iniziare a scrivere divertendosi 

4.4. Cos’è una “casella postale” 

5. Voglio spedire la lettera che ho scritto  …………………………………………………… 31 

5.1. Come scegliere l’indirizzo a cui mandarla 

5.2. Mettiamo ordine nella “casella postale” 

5.3. Creo la mia rubrica con gli indirizzi dei miei amici e conoscenti 

5.4. Come conservare le lettere che mi interessano 

6. Arriva una mail, come faccio a leggerla? Come faccio a leggere la mia 

corrispondenza?..............................................................................................................36 

6.1. Come capisco se è arrivata una mail: il computer mi avverte se qualcuno mi ha 

scritto? 

6.2. Come rispondere subito dopo avere letto 

6.3. Come ricevere ed inviare le foto ai nipoti 

6.4. Se non mi va di leggere posso aspettare oppure cestinare 

7. Qualche curiosità ……………………………………………………..……………………… 39 

7.1. L’hardware è una cosa che si tocca 

7.2. Il software c’è ma non si vede 

7.3. Ti piacciono le icone? 

7.4. Il significato oscuro di certi tasti (che non userai) 

8. Ora che sai comunicare col computer, cosa vuoi sapere …........................................46 

  



 

3 

 

Presentazione 
 

Agli inizi del ’900 gli analfabeti erano moltissimi, tanto che uno dei mestieri del 

tempo era quello dello scrivano che per strada – armato di tavolino, sedia, carta, 

penna e calamaio – per pochi centesimi 

scriveva sotto dettatura o leggeva lettere. 

Gli italiani di allora erano consapevoli che 

essere analfabeti impediva la partecipazione 

alla vita sociale del paese; lo Stato intervenne 

istituendo la scuola dell’obbligo e – mediante 

la leva militare – costrinse i giovani a lasciare 

temporaneamente il loro paese di origine per 

ampliare le loro conoscenze. 

Se i Lions fossero esistiti alla fine dell’800, il 

service più importante sarebbe consistito nel 

sostituirsi gratuitamente allo scrivano e creare 

progetti per combattere l’analfabetismo. 

Oggi ci troviamo di fronte ad una nuova categoria di analfabeti, quelli che non 

sanno usare i nuovi mezzi informatici e che devono ancora comprendere che 

l'utilizzo delle nuove tecnologie è 

indispensabile per essere pienamente 

cittadini. 

Lo Stato sta facendo poco o nulla per 

affrancarli da questo bisogno e, 

continuando di questo passo, fra qualche 

anno avremo due categorie di cittadini: i 

giovani che sapranno comunicare e gli 

over ’60 che avranno bisogno dei giovani 

per comunicare. 

Ora i Lions ci sono e, nel nostro Distretto, hanno progettato un service 

interessante e innovativo: indirizzare gli anziani all’uso del computer per 

comunicare col mondo esterno, realizzando un manuale e predisponendo una 

serie di corsi nel Lazio, in Umbria e in Sardegna.  

Nessuno pretende di sostituirsi agli enti pubblici, ma solo di intervenire 

tempestivamente dove il bisogno è più sentito. Per questa ragione, il mio 

personale ringraziamento per la realizzazione di questo manuale va a tutti i 

membri del Comitato “Digital Divide” e, in particolare, ai giovani Leo. 

           
Il Governatore 

Giovanni Paolo Coppola 
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Prefazione 
 

Questo manuale non è un testo di informatica ma una guida all’uso di una delle 

più comuni apparecchiature che – come il telefono cellulare – sono entrate nelle 

nostre abitazioni. 

Con questo aggeggio si possono fare molte cose, oggi considerate come 

accessorie ma che domani saranno considerate indispensabili: spedire una 

lettera senza andare all’ufficio postale, stampare il proprio atto di nascita senza 

andare all’anagrafe comunale, leggere la pagella del nipote senza andare alla 

scuola. 

Ma si possono fare molte altre cose, anche molto divertenti: basta che arrivi a 

leggere fino in fondo questo manuale e ti lasci guidare da chi ha maturato già 

questa esperienza. 

Il mondo è in continuo cambiamento 

Ti sei accorto che non si vendono più pellicole fotografiche, non ci sono più i 

doganieri ai confini nazionali e i portabagagli nelle stazioni? 

Eppure tutti fanno fotografie a colori, i confini si attraversano più velocemente e 

le valige hanno le ruote. 

Il mondo cambia perché si susseguono sempre nuove invenzioni che facilitano il 

lavoro e i rapporti tra i gruppi e le persone. 

Pertanto, se vuoi stare al passo coi tempi devi cambiare anche tu, accollandoti 

qualche piccola fatica, imposta dalla necessità di imparare l’uso dei nuovi 

prodotti. 

Attenzione: i nuovi prodotti si basano tutti su tecnologie informatiche, ma non è 

necessario che tu sappia come sono fatti; così come non ti interessa sapere 

come venga prodotta una penna stilografica, allo stesso modo non ti deve 

interessare come funziona un computer. 

Basta sapere adoperarlo. 

La comunicazione non ha età: inizia e starai al passo coi tempi 

Perché un bambino sa azionare un telecomando senza averlo mai visto prima? 

I sociologi hanno definito le nuove generazioni – nate dopo il 1985 – come “nativi 

digitali”, ossia persone cresciute insieme ai computer, a internet e ai telefoni 

cellulari. Ma qualche anno fa anche tu eri un “nativo” che sorprendeva i genitori 

manipolando i comandi della radio a transistor, del registratore e del televisore; 
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nemmeno le sorelline avevano difficoltà a programmare la lavatrice o il forno a 

microonde. 

Oggi la difficoltà consiste – o, meglio, consisterebbe – nell’utilizzare il computer, 

ossia un apparecchio che non sai come è fatto ma col quale puoi comunicare con 

il resto del mondo. 

E non dire che ti basta leggere il giornale o vedere la televisione, perché internet 

anticipa entrambi e ti aggiorna continuamente, tenendoti al corrente di tutto ciò 

che sta succedendo o addirittura di ciò che sta per accadere. 

Te la senti di rinunciare a comunicare con i nuovi mezzi solo perché sei una 

persona anziana? Comincia a provare e stupirai figli e nipoti per la tua capacità 

di comunicare come loro e con molta più saggezza. 

La tecnologia è entrata in casa, ma dove? 

A prima vista sembra che la tecnologia informatica sia entrata solo negli uffici ma, 

al contrario, la ritrovi dappertutto. 

Mentre entri in banca, ti inquadra una telecamera digitale; quando sali 

sull’autobus devi inserire il biglietto nell’obliteratrice; se hai il telepass entri in 

autostrada senza fermarti; la tua auto trova la destinazione con il navigatore 

satellitare, il tuo medico diagnostica con l’ecografia, ecc. ecc. ecc. 

E in casa? Ci hai mai pensato?  

Se vuoi fotografare, devi possedere una fotocamera digitale; per utilizzare il 

televisore devi usare il telecomando; non puoi fare il bucato se non sai 

programmare la lavatrice; il telefono fisso non ha più il disco ma i tasti perché si 

è trasformato da analogico in digitale; il telefono cellulare è programmabile come 

un computer. 

Ora, utilizzando tutte queste apparecchiature che funzionano su base informatica 

- e che, per il loro utilizzo, hai dovuto “studiare” su manuali che sembravano libri 

di testo universitari - non devi preoccuparti di usare il computer: è molto più facile 

navigare in internet che cercare un numero di telefono sulle “Pagine gialle” ed è 

più semplice acquistare in America piuttosto che trovare un negozio in zona. 
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1. I nuovi mezzi di comunicazione 

 

1.1 Il telefonino per parlare con i nipoti 
 

Come la televisione ed il computer, anche il telefonino rappresenta uno strumento 

tecnologico di crescente utilizzo. 

Alla fine degli anni ottanta le telecomunicazioni, con l’avvento del telefonino 

cellulare, hanno iniziato il loro boom e un business che forse in quel momento 

neppure si immaginava. C’era chi snobbava coloro che per strada camminavano 

con questo nuovo strumento, che per peso e dimensioni era allora paragonabile 

ad un attuale cordless e, dati i costi, era un miraggio per il ceto medio. Anche la 

possibilità di ricezione non era il massimo, le uniche aree che avevano la 

“copertura di rete” erano i centri delle città più importanti come Milano, Bologna, 

Firenze, Roma e Napoli. 

Nel giro di venti anni le telecomunicazioni, l’elettronica ed il mondo della telefonia 

cellulare, hanno fatto passi da gigante. 

La prima evoluzione l’hanno fatta i telefoni cellulari seguiti per ovvi motivi dalle 

reti di trasmissione e, di conseguenza, dalle varie offerte delle società di telefonia 

che hanno investito molto in sviluppo e ricerca di nuovi prodotti, sempre più 

performanti. 

I primi miglioramenti si sono avuti sulle dimensioni e pesi: si è passati dai cellulari 

spessi più di venti centimetri a cellulari ultra compatti e ultrapiatti. Una evoluzione 

però durata poco e destinata a regredire con l’arrivo dei touch screen che hanno 

richiesto dimensioni maggiori per rendere più visibili le immagini e la superficie di 

lavoro, pur mantenendo degli spessori sempre minori. 

Il telefonino oggi non solo telefona ma, con l’aggiunta di “optionals”, oggi il 

telefonino è capace di fare molto di più. Dalla fotocamera ai più svariati sistemi di 

trasferimento dati, oggi è possibile condividere con tutti ciò che si ha sul cellulare 

attraverso un clic e trasmettere anche le nostre emozioni e stati d’animo, 

attraverso un’istantanea. Le maggiori compagnie telefoniche si sono dovute 

adeguare ed è stata anche ampliata la copertura di rete che in Italia ormai 

raggiunge quasi il 100% della popolazione. 

Anche i mezzi di trasporto si stanno adeguando ai ritmi della comunicazione 

globale, ad esempio sui nuovi treni ad alta velocità è presente una rete wireless 

(rete senza fili) di libero accesso e/o costi ridottissimi. La copertura della rete di 
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telefonia mobile è ormai ovunque, anche sotto le maggiori gallerie percorse 

dall’alta velocità che fino a qualche mese fa erano costretti a lasciare in sospeso 

le conversazioni telefoniche. 

La nascita e lo sviluppo del mercato della telefonia mobile ha avviato profonde 

trasformazioni sociali, attribuendo nuove funzioni psicologiche al telefonino 

rispetto a quelle assolte dal telefono tradizionale. 

Il cellulare oggi è uno strumento che accompagna ogni momento della giornata 

e che aiuta ad organizzare ed a gestire ogni momento della vita, dal lavoro (con 

le agende, le sveglie, le rubriche, l’orologio) ai momenti di svago (con i giochi, le 

fotocamere, le videocamere). 

I ragazzi più giovani normalmente utilizzano il cellulare non solo per mandare 

messaggi o chiamare gli amici ma anche per ascoltare musica, guardare video, 

divertirsi con giochi scaricati e visitare siti internet. 

Gli adulti lo utilizzano per scopi di lavoro installando delle applicazioni “App” 

specifiche a seconda delle esigenze. 

Gli anziani, che non hanno dimestichezza con l'uso delle nuove tecnologie, lo 

utilizzano solo per comunicare; spesso infatti diventa prioritario poter essere 

rintracciabili e poter chiamare chiunque in qualunque momento si necessiti di 

aiuto. Questi tendono ad usare il cellulare quando ce n'è effettivamente bisogno 

e sembrano preferire modelli semplici e dalle funzionalità di base. 

L'avversione che molti dei nostri genitori e dei nostri nonni manifestano verso i 

telefoni cellulari, infatti, è molto spesso un rifiuto, una presa di posizione a priori 

nei confronti di strumenti troppo difficili da comprendere e da utilizzare, con tasti 

e numeri troppo piccoli, menu e sottomenu complicati, suonerie polifoniche e 

tante altre caratteristiche di dubbia utilità. 

Proprio il desiderio di soddisfare il bisogno di comunicare con familiari, figli, nipoti 

ed altre persone ha portato all'esistenza di una grande varietà di prodotti, tra i 

quali dedicati specificamente ad utenza senior: telefoni cellulari prodotti da 

aziende sconosciute alle masse ma che negli anni si sono ritagliate la propria 

fetta di mercato proprio dedicandosi ai prodotti per utenze senior, realizzati 

espressamente per essere utilizzati dagli anziani. Un tempo venivano usate 

lettere, cartoline e telegrammi per comunicare con qualcuno, oggi il “telefonino”, 

è diventato uno strumento fondamentale per poter parlare soprattutto con i nostri 

cari: con una fotocamera sul telefonino si potrebbero condividere le immagini più 

suggestive vissute ogni giorno, mediante l'utilizzo di SMS (short message service 

o messaggi istantanei) e con l’aiuto di applicazioni dedicate, è inoltre possibile 
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scambiare rapidi concetti senza bisogno di parlare, anche solo per poter dire 

“Ciao, come va?” oppure “Qui piove, là fa freddo?”. 

Riflettiamo: il cellulare non è un nemico da evitare, una fonte di guai o di problemi, 

ma è un nostro alleato, una marcia in più per poter rimanere in contatto con chi 

più desideriamo. Basta solo digitare un numero, spingere il tasto verde e il gioco 

è fatto. 

 

1.2  Il computer per comunicare con la scuola 

 

Promuovere l’innovazione tecnologica e didattica nella scuola è da sempre 

la mission dell'Indire (Istituto Nazionale di Documentazione, Innovazione e 

Ricerca Educativa), che già a partire dagli anni ’80 fece un uso pionieristico delle 

tecnologie informatiche per documentare le migliori pratiche didattiche di allora. 

L'Indire svolge oggi un’importante attività di ricerca volta a comprendere, alla luce 

dell’attuale contesto sociale e tecnologico, i cambiamenti nel modo di apprendere 

e comunicare delle nuove generazioni. Tutto questo per fornire proposte che 

consentano alla scuola di preparare i giovani alle sfide del nuovo millennio. In 

questo senso l’Istituto si è attivato per portare innovazione in tre ambiti fortemente 

connessi tra loro: quello didattico, quello tecnologico e quello 

organizzativo. Il Registro Elettronico (ACTALogix) è un’applicazione web 

studiata per la digitalizzazione del registro di classe, di quello del professore e 

delle attività legate alla didattica e alla carriera scolastica degli alunni: dai 

programmi didattici, alle assenze, ai voti, allo scrutinio intermedio e finale. Inoltre 

si possono personalizzare calendari scolastici e periodi didattici, scuole, sedi, 

sezioni e classi, indirizzi, piani di studio, materie, causali per i permessi e le 

giustificazioni, tipologie di voto ecc. Ideale per le scuole primarie e secondarie di 

primo grado, è uno strumento di collaborazione e comunicazione fra tutti i 

protagonisti del processo formativo; ed è stato studiato per condividere 

informazioni su tutte le attività didattiche. Attraverso l’uso del Registro Elettronico 

è tuttavia abbastanza naturale dematerializzare molti altri documenti cartacei, 

quali Pagelle, Pagellini, Verbali di scrutinio ecc. provvedendo alla conservazione 

e alla distribuzione di documenti elettronici equivalenti. Nella realtà, con i Registri 

Elettronici, si è dato impulso ad una profonda trasformazione della Scuola Italiana 

che, in un ragionevole periodo di tempo e con uno sforzo collettivo offrirà nuove 

opportunità: condividere un grande quantità di informazioni in tempo reale sia tra 

gli operatori della Scuola sia con Alunni e Famiglie, aprire un canale diretto che 

consenta alle famiglie degli alunni di partecipare attivamente alla vita scolastica; 

http://www.registro-elettronico.it/
http://www.registro-elettronico.it/progetto-actalogix/
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incentivare ed integrare l’uso di strumenti informatici; unificare e standardizzare 

le informazioni sia al livello orizzontale, tra Istituti dello stesso grado, sia al livello 

verticale, avvicinando scuole di ogni ordine e grado per adottare strumenti 

personalizzabili che producano risultati confrontabili; colmare in definitiva il 

divario tecnologico che si era creato, soprattutto negli ultimi anni, fra la scuola e 

la società. 

Non si può immaginare oggi uno studente senza smartphone o computer. Certo 

possono essere fonte di distrazione, ma sono senza dubbio grandi strumenti di 

supporto per studiare, a scuola e università. Ci sono numerose attività, 

applicazioni utili, siti internet che aiutano in tutte le attività collaterali allo studio, 

per organizzarsi, per prendere appunti, come dizionario, calcolatrice e, in 

generale, come strumento di gestione della propria vita da studente, per non 

perdere tempo e focalizzarsi solo nello studio.  

 

Ecco alcuni esempi. 

Si può usare un Traduttore, trovandolo facilmente online: chi studia inglese o 

altre lingue può usare Google Translate oppure anche altre applicazioni 

come Dictionary.com, il miglior dizionario inglese con definizioni e traduttore. 

Si possono scrivere appunti veloci sul pc o addirittura sullo smartphone. Esistono 

applicazioni capaci di sincronizzare tutto quello che viene scritto tra diversi 

dispositivi, computer compreso, in modo da poterli ritrovare anche a casa o via 

web. 

È anche possibile dettare a voce gli appunti per trascriverli 

automaticamente. Dragon Dictation è l' ideale e si può usare semplicemente 

leggendo ciò che si vuole trasferire sul pc e lui lo scriverà! Sarà come avere un 

personale segretario/ dattilografo! 

Enciclopedia: sono finiti i tempi in cui le ricerche si facevano sulle enormi 

enciclopedie di carta, oggi basta navigare su internet e si può trovare qualsiasi 

parola, concetto con spiegazioni degne di tesi di laurea! 

Scanner: ogni volta che si deve copiare un foglio d'appunti o di un libro, non è più 

necessario andare al negozio di fotocopie, basta solo usare il proprio scanner 

collegato al computer oppure fotografare con lo smartphone il foglio (con 

un'applicazione di scanner) che trasforma la foto in un PDF da leggere sullo 

schermo dello smartphone, del tablet o del PC. 

Si può usare il registratore dal proprio smartphone che può essere un efficace 

aiuto per risentire con calma le lezioni da casa. 

http://www.navigaweb.net/2013/11/app-dizionario-inglese-con-definizioni.html
https://itunes.apple.com/it/app/dragon-dictation/id341446764?mt=8
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Molti studenti, soprattutto universitari, che seguono uno stesso corso non sono 

sempre della stessa città. Per studiare insieme e darsi una mano possono fare 

una videochiamata per studiare in conferenza da due a più persone. Skype è una 

delle migliori applicazioni che permette questo, gratis e con estrema facilità! 

Infine è possibile comprare alcuni libri in formato digitale e leggerli dal proprio pc 

o da apposito dispositivi (EBook); è utile perché si risparmia e perché si tutela 

l'ambiente, stampando meno carta! 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.skype.com/it/download-skype/skype-for-mobile/
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2. Com’è facile usare il computer 

 

2.1 Che cos’è? 

Il computer è una calcolatrice “evoluta”. La definizione può apparire evasiva ma 

in realtà rende bene l’idea specie se si pensa alla natura dello strumento: 

elaborazione delle informazioni che gli sono fornite.  

Perché si parla di calcolatori e di evoluzione? 

In primo luogo, il computer è a tutti gli effetti una calcolatrice che produce, in base 

agli ordini da noi dati, dei risultati, da questo non si può prescindere dato che il 

computer per quanto evoluto non può “pensare” da solo. In secondo luogo, 

parliamo di evoluzione perché rispetto alle calcolatrici cui siamo abituati a 

raffrontarci è effettivamente più complesso ma solo perché con il computer è 

possibile inserire comandi differenti dai semplici numeri e operazioni aritmetiche, 

è possibile scrivere lettere e comunicare con figli e nipoti. 

 

2.2 A cosa serve 

Le operazioni o attività che possono essere svolte dal computer sono molteplici 

e possono coprire diversi ambiti del quotidiano, dalla semplice contabilità 

domestica all’attività professionale. 

Da solo il computer non sarebbe in grado di capire le istruzioni o gli ordini che 

vengono impartiti da chi lo utilizza ed è per questo necessario l’utilizzo di 

Programmi (in inglese: Software), definiti per ogni attività specifica e che fungono 

da interpreti per ciò che desideriamo fare. 

Attualmente col Computer (da adesso in poi per brevità si userà la sigla: PC, 

n.d.r.) si possono svolgere le attività più disparate. 

Se volessimo fornire un’idea dell’insieme di attività più comuni che possono 

essere svolte tramite il computer potremmo racchiuderle in una breve 

elencazione: 

• Scrittura: dalla semplice corrispondenza elettronica (detta: E-mail), alla 

redazione di un documento importante, quando si dice che oramai la 

documentazione è sempre più digitale si intende proprio questo, ossia che la 

scrittura mediante computer sta lentamente soppiantando quella cartacea perché 

più facilmente trasmissibile e ricevibile. Per fare un esempio, possiamo pensare 

e-mail mandata al figlio/nipote che vive all’estero, questa sarà recapitata 

sicuramente in tempi più rapidi rispetto ad una tradizionale Raccomandata, così 

come la risposta per riceverne notizie. 
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• Fotografia: chi è amante delle foto e possiede una macchina fotografica di 

recente fabbricazione o un telefonino dotato di fotocamera, avrà notato che ormai 

sono completamente digitalizzate, ciò ha due vantaggi: innanzitutto è possibile 

immagazzinare un quantitativo di foto decisamente superiore rispetto alle 

precedenti macchine fotografiche; poi, è possibile il trasferimento di queste dalla 

memoria della macchina fotografica/telefonino al PC e, una volta trasferite, è 

possibile catalogarle, modificarle, e ritoccarle a nostro piacimento. 

• Contabilità: abbiamo precedentemente detto che il PC è una calcolatrice 

evoluta, dunque è possibile usarlo per tenere “il conto”. Come sempre l’unico 

limite è dato dalle necessità di chi lo usa, si può tenere la semplice contabilità 

domestica oppure l’inventario della propria azienda o studio professionale. 

• Svago: è possibile usare il PC anche a scopo ludico-ricreativo, dai videogiochi 

ai documentari è sempre possibile, mediante PC, accedere ad un insieme di 

servizi eterogenei a seconda delle nostre esigenze. 

Queste sono solo alcune delle attività più comuni che si possono fare mediante 

il PC, sono anche fra le più semplici ed intuitive perché fra i tanti scopi del PC vi 

è anche quello di semplificare le operazioni che può compiere, si può 

tranquillamente dire che sia fondamentalmente nato per semplificarci la vita 

(anche se a volte sembra che possa solo complicarla n.d.r.) 

 

2.3 Come si usa 

Usare il PC non è molto impegnativo. Come per tutte le attività serve uno sforzo 

iniziale per apprendere i meccanismi di base che, una volta consolidati, 

permetteranno un uso futuro quasi “meccanico”. Data la sua natura il PC è 

costituito dall’insieme di diversi elementi (ricordiamoci che è una macchina a tutti 

gli effetti n.d.r.). Innanzitutto inquadriamo le componenti che ci permettono di 

impartire dei comandi alla macchina e di vedere quali risultati hanno prodotto 

(d’ora in poi per brevità saranno chiamati: Dati, n.d.r.); queste sono: lo Schermo, 

la Tastiera ed il Mouse. 
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2.3.1 Lo Schermo 

Lo Schermo ci permette di vedere le istruzioni che impartiamo al PC e i 

conseguenti risultati. 

Esistono diverse forme e tipi di schermo, attualmente i più diffusi sul mercato sono 

gli schermi ultrasottili per via delle dimensioni 

contenute e del minore affaticamento che 

comportano alla vista. Lo schermo è collegato al PC 

in modo da ricevere energia e dati. Tramite lo 

schermo è possibile vedere come interagiamo con il 

PC, è una delle componenti fondamentali della 

macchina, senza non potremmo capire se stiamo impartendo le istruzioni giuste o 

vedere i risultati ottenuti. 

 

 

2.3.2 La Tastiera 

 

Secondo componente fondamentale del PC, senza la tastiera non si potrebbero 

impartire I comandi, scrivere un semplice documento, o più in generale inserire 

delle informazioni nella macchina.  

Come per lo schermo esistono diversi modelli di tastiera a seconda delle attività 

che si devono svolgere. 

Ogni tasto impartisce un comando che il PC interpreta come: 

• Lettera dell’alfabeto 

• Numero 

• Segno di punteggiatura o di calcolo aritmetico 

• Comando specifico (es. cancella frase o lettera) 

Per semplificare possiamo dire che la funzione della tastiera è la semplice scrittura, 

ciò permette quindi di registrare in formato digitale tutte le informazioni che 

desideriamo, dal semplice documento cartaceo personale (es. la bozza di una 

lettera per un amico), alla documentazione relativa alla propria attività 

professionale (es. inventario del proprio studio professionale). 
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2.3.3 Il Mouse 

 

 

 

Il Mouse è uno strumento che serve da “puntatore” e “cursore”. Cosa intendiamo 

con questi termini? Innanzitutto la funzione del mouse è quella di permettere 

all’utente di raggiungere sullo schermo i file, i collegamenti e le applicazioni di cui 

necessita.  

Si presenta quindi anch’esso come un elemento indispensabile per l’uso del PC. Il 

nome è di origine anglosassone e vuol dire “Topo”, ed è stato attribuito per via 

della caratteristica forma.  

 

Attualmente esistono vari tipi di Mouse, i più comuni sono dotati di tre tasti: 

• Destro: apre una tendina che permette di visualizzare le operazioni che 

possiamo compiere su quel determinato file che abbiamo selezionato. 

• Centrale: composto da una rotellina, permette scorrere in alto o in basso una 

schermata contente un documento, una foto o una pagina internet. 

• Sinistro: ha la funzione di selezionare un file (es. documento) o un 

collegamento ad un’applicazione. Se premuto due volte consecutivamente 

apre subito il file selezionato.  
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3. Cosa c’è d’interessante nel mondo? 

 

3.1 Cos’è internet? 

Saper usare Internet significa avere il mondo a portata di mano. Rappresenta una 

sorta di finestra, di ponte, insomma di punto di passaggio tra ognuno di noi ed il 

resto del mondo, il tutto reso possibile grazie ai potenti mezzi tecnologici che 

abbiamo a disposizione.  

Ad oggi risulta essere il sistema più rapido ed efficace che ciascuno di noi può 

utilizzare per comunicare e scambiare materiale ed informazioni in ogni parte del 

mondo. 

Internet è una rete globale, composta da più reti locali, collegate mediante 

“protocolli tecnici” (chiamati TCP/IP): un insieme di regole e codici che gli utenti di 

ciascuna rete non gestiscono ma semplicemente utilizzano per comunicare o 

utilizzare i servizi situati su una qualsiasi delle reti componenti. 

Alle reti internet sono allacciati dispositivi di comunicazione come computer, 

telefoni cellulari o altro, che utilizzano tutti i mezzi di trasmissione elettronica 

disponibili: fibra ottica, canali radio, linee telefoniche, etc. 

Per descrivere Internet sono state usate varie analogie: la più frequente è quella 

delle reti telefoniche, locali o nazionali, che nel loro insieme formano una immensa 

rete internazionale, della quale chiunque può possedere una parte, usufruirne, 

dalla propria “postazione”.  

Lo sviluppo tecnologico degli ultimi decenni ha fatto sì che questa enorme serie di 

collegamenti tra varie “postazioni” (che sono rappresentate, ad esempio, dal 

nostro computer o dal nostro telefono cellulare) avvenisse in modo estremamente 

semplice, veloce e anche piuttosto economico. E, ovviamente, senza fili. Sono 

sufficienti un computer ed una linea telefonica alla quale collegare il computer 

(negli ultimi anni senza bisogno di fili o cavi, grazie alla tecnologia “wireless”, che 

significa, appunto, “senza fili”). Lo stesso vale per i telefoni cellulari di ultima 

generazione (gli “smartphones”, ossia “telefoni intelligenti”). Il concetto di 

connessione tra le reti è espresso bene anche dalla sigla “WWW”, che troviamo 

all’inizio dell’indirizzo di ogni sito internet, quando viene digitato: sta per “World 

Wide Web”, che possiamo tradurre come “ragnatela mondiale”. 

Il sistema di comunicazione che tutti noi, oggi, intendiamo per “Internet”, ha origine 

negli anni Sessanta, per scopi militari: gli Stati Uniti misero a punto un sistema in 

grado di resistere ad un eventuale attacco nucleare da parte dell’Unione Sovietica, 
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in piena Guerra Fredda. Il principio fondamentale era quello di garantire la 

comunicazione da diversi e numerosi punti strategici, senza dipendere da un unico 

punto centrale di controllo, abbattuto il quale tutto il sistema sarebbe saltato. 

Nei decenni successivi tale tecnologia è stata ulteriormente perfezionata, 

passando dal primo computer (quattro metri quadrati e una tonnellata di peso!), 

fino ai giorni nostri, in cui possiamo leggere un quotidiano giapponese o parlare in 

video con una persona in Australia, in tempo reale, direttamente dal nostro telefono 

cellulare.  

Il mondo in tasca, per l’appunto! 

Operativamente, una volta “connesso” il nostro dispositivo (computer, cellulare, 

ecc...) ad Internet, non ci resta che utilizzare il nostro mouse per scorrere lungo le 

pagine web, visualizzando il loro intero contenuto; possiamo anche fare “click” su 

eventuali parole-chiave (“link”, spesso parole sottolineate o colorate diversamente 

rispetto al resto del testo), che rappresentano dei “collegamenti ipertestuali”, che 

ci permettono di passare comodamente ed automaticamente da una pagina web 

all’altra, in relazione a ciò che stiamo cercando, tra miliardi di pagine esistenti, 

andando a soddisfare perfettamente le nostre esigenze. 

Un collegamento ad Internet ci permette di usufruire di innumerevoli servizi, come 

ad esempio: 

• Comunicare con chiunque attraverso la posta elettronica, che ci permette di 

inviare e ricevere messaggi di posta in tempo reale da e per ogni parte del 

mondo, purché ovviamente dotata di connessione 

• Scambiare informazioni attraverso bacheche virtuali suddivise per categorie (i 

cosiddetti “forum”) 

• Dialogare in tempo reale con persone in ogni parte del mondo (“chat”), con la 

possibilità di condividere immagini, video, e ogni tipo di materiale multimediale 

(nei “Social Network” come Facebook o Twitter, ad esempio). 

• Programmare un viaggio, prenotare un volo o un hotel 

• Prenotare uno spettacolo (o un concerto) al cinema, al teatro, in un auditorium o 

in una piazza 

• Ascoltare o “scaricare” (cioè prendere da internet e salvare nel propri computer) 

qualsiasi tipo di musica, di ogni genere e di ogni epoca 

• Compilare la dichiarazione dei redditi e versare le imposte 

• Accedere a tutti i servizi della Pubblica Amministrazione 
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• Controllare, gestire, fare operazioni (bonifici, versamenti) con il proprio Conto 

Corrente 

• Svolgere operazioni finanziare ed acquisti online di ogni tipo 

 

3.2 Cosa significa “navigare da casa”? 

Oggi quasi tutti, per lo meno in Italia e nei paesi più sviluppati, hanno la possibilità 

di “navigare” in Internet direttamente da casa. Per “navigare” si intende l’intero 

processo in cui si accede alle reti di comunicazione e si inizia a “viaggiare” nei 

diversi siti internet che più ci interessano, fare ricerche, scrivere lettere di posta 

elettronica, ascoltare musica, vedere film, fare acquisti in tutto il mondo, prenotare 

un hotel, eccetera. 

Come abbiamo detto, tutto ciò che è necessario è un computer (fisso o portatile), 

una linea telefonica (quella del telefono di casa) ed un “modem” o “router”, un 

piccolo apparecchio che permette il collegamento tra il nostro computer e la rete 

mondiale, tramite la linea telefonica di casa nostra. Il costo del collegamento 

internet è, in genere, quello stabilito – da contratto – dal piano tariffario della 

compagnia che gestisce la linea telefonica di casa nostra. 

La procedura prevede semplicemente una richiesta di accesso alla rete 

(connessione), ottenuta la quale (pochissimi secondi), siamo liberi di “navigare” 

dove vogliamo. 

Un processo semplice ed efficace, che ci permette – comodamente da casa nostra 

– di continuare il lavoro che stavamo facendo in ufficio, fare acquisti online, 

prenotare la stampa di foto scattate con la nostra macchina fotografica digitale, 

partecipare a concorsi o giochi, utilizzare migliaia di altri giochi e passatempi 

disponibili gratuitamente, vedere foto satellitari di ogni angolo del mondo e 

tantissime altre attività, che siano professionali o di puro intrattenimento. 

La cosa più straordinaria è che tutto ciò è realizzabile comodamente da casa 

nostra, grazie alle più moderne tecnologie. La navigazione è, come è stato già 

detto, veloce, semplice e anche molto economica, ormai: pochi apparecchi 

necessari, e si è immediatamente in contatto con tutto il mondo direttamente da 

casa. 

Negli anni le grandi multinazionali del settore (soprattutto Microsoft ed Apple) 

hanno messo a punto “sistemi operativi” sempre più semplici ed efficaci, adatti a 

tutti: si tratta di un insieme di sistemi informatici che consentono l’utilizzo di un 

computer da parte di un utente. 
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L’utilizzo è facilitato dalla presenza di una “interfaccia grafica” – ossia di un 

pannello operativo, con menù ed icone facilmente individuabili ed utilizzabili – che 

permette con pochi click del mouse di accedere ed utilizzare i vari programmi, tra 

cui Internet, e di navigare al suo interno con estrema facilità. 

 

3.3 Ricerca ciò che vuoi 

Una delle “attività” più frequenti ed immediate per chi naviga in internet è quella 

dello svolgere una ricerca. La rete, infatti, contiene miliardi e miliardi di 

informazioni. Per trovare quella che più ci interessa (e quindi per svolgere molte 

delle attività elencate prima a titolo di esempio) è opportuno applicare una sorta di 

filtro che faciliti la nostra ricerca. Non esiste, infatti, un indice completo di tutti i siti 

internet e del loro contenuto (sono troppi!). Il compito di facilitare la ricerca è svolto 

dai cosiddetti “motori di ricerca”: si tratta di grossi “database” (archivi di dati, 

informazioni, contenuti e siti internet) che si muovono all’interno del World Wide 

Web (il mondo del “www”, ossia internet) per catalogare le informazioni e 

permettere di trovarle mediante parole chiave o altri metodi analoghi, che filtrano 

e facilitano la nostra ricerca. Si presentano all’utente come tutti gli altri siti web, 

quindi sempre molto facili da utilizzare. 

Il motore di ricerca più diffuso ed utilizzato è senza dubbio Google (www.google.it).  

Il sito presenta un’interfaccia semplicissima: il suo logo ed uno spazio in cui inserire 

la parola (o le parole) che vogliamo cercare: basta premere “invio”, dopo aver 

digitato la parola, ed in pochi secondi compaiono miliardi di siti contenenti quella o 

quelle parole chiave, ordinati in base alla frequenza del loro utilizzo, la diffusione 

nel mondo, l’affidabilità del sito e del criterio di ricerca: in altre parole, in pochi 

istanti riusciamo quasi sempre a trovare quello che stavamo cercando! 

Nella stessa pagina verremo anche informati su quante pagine il motore di ricerca 

ha trovato per la parola da noi cercata. Ad esempio, digitando su Google la parola 

“Roma”, ci viene subito detto che sono state trovate circa 650 milioni di pagine! 

Una quantità incontrollabile, a primo impatto: ma le prime pagine che compaiono 

sotto la nostra ricerca sono sicuramente tra quelle più affidabili, efficaci, utilizzate 

e quindi più adatte a noi. 

In ogni caso, quando i risultati sono molti, possiamo raffinare la nostra ricerca, 

specificando quello che vogliamo trovare con un numero maggiore di parole 

chiave. Ad esempio, se dobbiamo trovare un Hotel al centro di Roma, sarà 

sufficiente digitare le parole “Hotel Roma Centro”, anziché soltanto “Hotel Roma”: 
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su Google si passa da 240 milioni di pagine a 100 milioni, meno della metà! Per 

ricerche molto più mirate di questa dell’esempio, si ottiene facilmente il risultato 

che stavamo cercando, proprio grazie all’utilizzo di opportune parole chiave, che 

permettono di raffinare la nostra ricerca. 

 
3.4 Come utilizzare il mondo di internet. 

Poiché Internet è considerabile una comunicazione di massa, collegarsi ad esso 

oggi è davvero facile: basta avere un computer o un cellulare collegati alla rete 

internet per potersi collegare con il mondo, comunicare e riuscire ad ottenere 

informazioni in tempo reale. Infinite sono le informazioni e le notizie che si possono 

leggere in rete. Queste notizie (che possono essere di qualsiasi genere) si 

possono trovare facendo una ricerca dal computer, accedendo ad una pagina web 

e con un veloce motore di ricerca (es. Google, Libero, Yahoo ecc.) si inserisce una 

parola chiave per cercare ciò che ci interessa e in pochissimi secondi riuscire a 

trovare ciò che ci serve. In ogni caso questo è il modo più veloce per ricercare le 

informazioni, ma in realtà la ricerca può essere effettuata direttamente dal sito 

Internet, se ovviamente ne siete a conoscenza ex: www.yahoo.it. Oltre a ricercare 

ciò che vogliamo, internet, ci dà la possibilità di controllare la nostra posta 

elettronica (vedi capitolo “Voglio scrivere una lettera- cos’è una casella postale”) 

 

3.4.1. Come leggere il giornale. 
 
Cosa succede nel mondo? Voglio approfondire la notizia che ho sentita stamattina 

in radio. 

Voglio avere notizie di cronaca in tempo reale? Leggere il mio giornale o quotidiano 

preferito online? È davvero semplice. 

Aprite il Browser del vostro computer (es. Internet Explorer, Mozilla, Google 

Chrome, Firefox ecc), si aprirà il motore di ricerca da voi impostato come preferito 

(ex. Google) 

 

Potete scrivere direttamente nella barra centrale ciò che volete ricercare “il Tempo” 

o “Il Corriere della Sera” ecc. Premete il tasto invio della vostra tastiera ed in 

http://www.yahoo.it/
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pochissimi secondi riuscirete a trovare il sito online del vostro giornale preferito. 

Cliccate sopra il nome della pagina con il tasto sinistro del mouse e il sito si aprirà, 

pronto per essere letto. 

 

     

3.4.2. Oggi scopro che tempo farà domani. 
 

Metto il capotto o il piumino? Mi devo portare l’ombrello? Accendo la TV e il 

Colonnello Giuliacci ha già terminato le sue previsioni? Il mondo di Internet mette 

a disposizione molti siti per scoprire il tempo meteorologico. Stessa metodologia 

di ricerca del giornale: aprite il vostro Browser, nella barra del motore di ricerca 

inserite la parola meteo seguita dal nome della vostra città es: meteo Roma 

 

 

Cliccate con il tasto sinistro del mouse sulla lente d’ingrandimento bianca e blu, si 

aprirà la vostra ricerca e potrete scegliere il sito dove guardare il meteo della 

giornata o di tutta la settimana. 

Tra i siti più consultati c’è www.ilmeteo.it molto facile da utilizzare: basta infatti 

inserire la città di cui si vuole sapere il tempo e riuscirete a trovare le previsione 

meteorologiche che sono di vostro interesse. 

 
 

3.4.3. Devi partire? Scegli il prezzo più basso: 
 

Oggi decidere di andare dall'altra parte d'Italia o, perché no, del Mondo, è davvero 

una questione facile. Le innovazioni ci permettono di percorrere, ad esempio, la 

tratta Roma/Milano in appena tre ore o di arrivare a New York in sole nove! 

Sia che si debba partire per piacere che per lavoro, ci siamo abituati a recarci 

presso un'agenzia di viaggi, la quale, in poco tempo, ci stampa il biglietto del nostro 

treno, aereo o ci prenota la vacanza. Certo, spesso ci accontentiamo dei prezzi 

che ci propongono; essendo loro del mestiere non ci facciamo troppe domande, 

paghiamo e contenti andiamo a casa. 

http://www.ilmeteo.it/
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E se la cosa potesse semplificarsi ancora di più? Se dovessi avere la necessità di 

comprare un biglietto per la mattina successiva e fossero le otto di sera? Se non 

mi andasse di uscire ma semplicemente di scegliere dal divano l'hotel dove 

trascorrere un weekend e pagarlo subito? 

Con l'utilizzo del computer e di internet queste cose sono possibili e facili! 

Infatti, una volta avviato il tutto, come spiegato nei paragrafi precedenti, basterà 

un click del vostro mouse per scegliere destinazione e mezzo di trasporto. 

Quindi basterà andare, invece che presso la biglietteria di Trenitalia e parlare con 

un addetto, sul proprio pc e digitare sulla barra degli indirizzi www.trenitalia.it vi si 

aprirà così il sito internet della compagnia ferroviaria sulla quale potrete scegliere 

il giorno di partenza e ritorno, il tipo di treno (regionale, freccia, inter city, notturno, 

etc.) e trovare l'offerta adatta a voi!  

Pagare sarà altrettanto semplice: basterà inserire il numero della vostra carta di 

credito e il gioco è fatto! Avrete così il vostro biglietto digitale e sarete pronti a 

partire! 

Ci sono inoltre molti siti internet che mettono a confronto altri siti che gestiscono 

biglietti per compagnie aeree, ferroviarie e hotel.  

Facciamo un esempio: se digitate sulla vostra barra degli indirizzi 

www.skyscanner.it ed inserite data e ora per partenza/ritorno, vi troverà i prezzi 

migliori che internet mette a disposizione per quella ricerca.  

Avrete così risparmiato tempo e denaro per avere esattamente lo stesso risultato!  

 
3.4.4. Le ultime notizie prima di andare a dormire. 

 
Può capitare che, di ritorno da una cena fuori o dopo aver visto un film con gli 

amici, pronti per andare a dormire, si voglia essere al corrente di ciò che succede 

nel mondo.  

Le notizie viaggiano ad una velocità mai vista; con l'avvento di internet si può 

sapere in tempo reale cosa sta succedendo in tutto il mondo, se ci sono sviluppi 

di una delle tante tragedie che ci colpiscono, sapere quale sia l'epicentro di un 

terremoto, quale sia l'ultimo fatto di cronaca. Ed ovviamente si può essere al 

corrente anche di notizie di cronaca rosa: sarà nato il figlio di Kate e William? 

Saranno disponibili i biglietti per quel concerto? L'oroscopo di domani sarà già 

disponibile? 
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Insomma se avete una curiosità, un dubbio, volete essere aggiornati e il vostro 

Telegiornale è stato già trasmesso, non vi resta che navigare e scoprire tutto quello 

che volete. 
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4. Voglio scrivere una lettera 

 

 

Ed ora proviamo a scrivere una lettera. Esiste un programma per poterlo fare. 

Il programma si chiama Word e la sua icona è:  

 

 

 

Questo programma permette di scrivere e stampare testi, e quindi lettere, ma     

anche semplici appunti.  

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

testi”) è che permette di scrivere un documento con caratteri di diversi tipo e 

dimensione 

 

È possibile includere anche elementi come tabelle, immagini e grafici.  

 

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

già scritti. 

Il programma di scrittura è il programma più usato sul computer. Quando si sa 

usare bene un programma di scrittura, si riesce a scrivere molto meglio e molto 

più velocemente. 
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Il programma di scrittura aiuta a scrivere meglio anche rispetto all’ortografia: infatti 

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

ecc. 

4.1 Come creare un documento  

Prima di tutto bisogna aprire il programma ma come?  

Basta andare sul desktop 

              

 e cliccare sull’icona di word (cliccare due volte per aprirlo). 

Ma se sul desktop proprio non c’è, allora ecco il modo per ritrovarlo, con soli tre 

“clic”. 

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

 
 

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

 
 

http://www.google.it/imgres?imgurl=http://www.pcrisk.it/images/stories/uninstall/xp-start.jpg&imgrefurl=http://www.pcrisk.it/come-rimuovere-uno-spyware/rimuovere-programma-windows&h=155&w=450&tbnid=Ja6zefMWCT9t_M:&zoom=1&docid=9qy9vWfGLnoDrM&hl=it&ei=eT60VP7rIaLIyAPR9oGwCQ&tbm=isch&ved=0CIIBEDMoVjBW&iact=rc&uact=3&dur=247&page=5&start=79&ndsp=23
http://www.google.it/imgres?imgurl=http://img813.imageshack.us/img813/5765/xp1p.jpg&imgrefurl=http://umineko.forumcommunity.net/?t=39901280&st=45&h=555&w=380&tbnid=klayfCtIt5y9_M:&zoom=1&docid=X-OUhxQHwvEckM&hl=it&ei=Cfm0VI6SNJDcapnLgsAM&tbm=isch&ved=0CCsQMygMMAw&iact=rc&uact=3&dur=1377&page=1&start=0&ndsp=19
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3. e ora un clic sulla voce Microsoft Word      

 
 

 
 
 

In entrambi i casi, una volta “cliccato”, dopo qualche secondo apparirà la finestra 
di lavoro di Word.           

 

 
 

4.1 Creo la pagina e scelgo il “carattere” 
 

La finestra di WORD non è difficile come sembra. Vediamo com’è fatta: 
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Studiamo meglio la Barra del menù: 

 

 

Si trova nella parte superiore dello schermo e contiene le voci dei menu principali: File, 

Modifica, Visualizza ecc. 

I menù offrono strumenti e opzioni per scrivere un testo. 

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

il documento; da modifica possiamo copiare, tagliare, incollare, selezionare tutto o parte 

di un documento. 

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

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

parola. 

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

delle funzioni che svolge. 

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

e in fondo alla schermata del programma. 

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

corrisponde al nostro foglio A4. 

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

facendo clic sui bottoni nelle barre degli strumenti. 

 

Nella figura seguente sono descritti i bottoni principali 
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4.2 Iniziare a scrivere divertendosi  

Proviamo adesso a scrivere qualcosa e poi vediamo come cambiare il “vestito” al 

testo. 

Apriamo il nostro documento come descritto in precedenza, portiamo il cursore in 

alto al foglio bianco e scriviamo ciò che vogliamo. 

Iniziamo con una semplice frase: 

 
Ma divertiamoci adesso e cambiamogli “vestito”. 

Con Word, infatti è possibile:  

 CAMBIARE COLORE 

  SOTTOLINEARE UNA FRASE 

  SCRIVERE IN “CORSIVO” 

 

  AUMENTARE IL CARATTERE 

  CAMBIARE IL CARATTERE 
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MA ANCHE INSERIRE IMMAGINI E SCEGLIERE I 
COLORI 

 

Vediamo nei dettagli come è possibile creare i testi come più ci piacciono. 

Naturalmente possiamo decidere già prima di iniziare, come scrivere. 

E così possiamo da subito a predisporre il foglio bianco a comportarsi come 

richiediamo, ad esempio selezionando già il tasto per la scrittura in Bold 

(grassetto) o scegliendo il tipo di carattere, ma possiamo anche effettuare tutte le 

variazioni dopo aver scritto tutto il testo, selezionando di volta in volta le parole o 

le frasi che ci interessa modificare e procedere su esse con le modifiche. 

Per poter fare tutte queste cose, però, dobbiamo vedere bene la barra degli 

strumenti. 

Vediamo adesso velocemente alcuni strumenti presenti in Word utili a cambiare il 

testo. 

 
 

Le caselle bianche poste in alto a sinistra permettono di indicare il: 

• Tipo di testo inserito 

• Il tipo di carattere 

• La grandezza del testo. 

 

Per definire lo stile del carattere: 

• La lettera G – consente di scrivere in grassetto 

• La lettera C – consente di scrivere in corsivo 

• La lettera S – consente di scrivere in sottolineato 

Le seguenti immagini che vedete rappresentano le posizioni di allineamento del 

testo rispetto alla pagina: 
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 A sinistra      Al centro    A destra    Giustificato 

 Questo pulsante permette di inserire elenchi puntati nel testo. 

 L’interlinea è la dimensione dello spazio che possiamo scegliere fra una 

riga e l’altra. 

 

Ora che conosciamo tutto, possiamo iniziare a scrivere. 

Perché non andiamo nella casella postale e scriviamo una bella email?  

4.3 Cos’è una “casella postale” @ 
 

Una casella postale o “posta elettronica” o “account email” si fa in pochi passaggi 

ed è quasi sempre gratuito, quindi perché rinunciarvi? 

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

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

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

destinatario.  

 

Oltre a darti la possibilità di scrivere ai nipotini ed agli amici e far arrivare loro il tuo 

messaggio istantaneamente, un indirizzo di posta elettronica è necessario per 

iscriverti a siti web che ti interessano e a servizi “in rete” di ogni genere. 

 

Ma, Cos’è una email?  

È una lettera, ma in formato digitale. Rispetto a questa, però, ha dei vantaggi:  

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

 un unico messaggio può essere inviato a molteplici destinatari 

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

video, musica, presentazioni 

 se ci dovessero essere problemi nella consegna del messaggio, 

immediatamente il servizio ci avverte della difficoltà del recapito per poter 

correggere eventuali errori 

 inoltre siamo avvertiti quando il nostro messaggio viene aperto. 

 contribuisce (almeno direttamente) alla deforestazione del Pianeta! 

Per poter inviare una email a qualcuno, sia il mittente che il destinatario devono 

possedere un indirizzo di posta elettronica.  
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Cosa posso inviare?  

Oltre al testo, un messaggio email permette di inviare ad esempio fotografie, 

indirizzi di pagine web che vuoi condividere, video, file di canzoni.  

Una delle comodità che questo tipo di servizio ti concede è di poter inviare la tua 

posta da qualunque computer, non solo dal tuo. Una volta che avrai un tuo 

account, infatti, potrai consultare la posta ricevuta e scriverne di nuova accedendo 

al servizio (che si trova su una normale pagina internet) tramite la tua password. 

Ma procediamo con ordine e cominciamo a creare un indirizzo email tutto tuo. Sai, 

è più difficile spiegarlo che farlo!!!! 

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

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

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

 

 

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

e anche punti e lineette.  

Solitamente si utilizza il proprio nome, ma si può usare anche un soprannome o 

un nome di fantasia. 

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

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

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

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

il server del servizio (es. .it per Italia). 

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

mandare che ricevere messaggi. 

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

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

cui vogliamo comunicare. 

 

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

pagamento. 
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Prendiamo il più famoso, Gmail. 

 

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

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

di posta, digitando tutti i dati richiesti. 

 

 

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

dovremo impostare la password, un codice segreto. 

La parte più importante del processo è proprio la scelta della password. Ogni 

volta che accederai al servizio di email, questo codice segreto ti verrà richiesto. 

Per questo motivo è bene sceglierne una che sia facile da ricordare. 

Non cedere però alla tentazione di utilizzare il nome di tuo figlio, del nipotino o 

stringhe numeriche come 123456. È vero che password del genere sono facili da 

memorizzare, ma usandole renderesti il tuo account di posta vulnerabile e 

qualcuno che non sei tu potrebbe riuscire ad accedervi con facilità. 

La password viene associata in maniera univoca all’indirizzo di posta.  

Sempre per sicurezza è necessario prima di completare la procedura, scrivere il 

codice di verifica. 

 

 

 

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

programmi. Dobbiamo scrivere le lettere presenti nella scritta in modo da 
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identificarci come persone reali e non programmi di computer che cercano di 

forzare il sistema. 

A questo punto il processo di iscrizione è quasi finito. Prima però sarebbe buona 

cosa leggere attentamente il contratto che stiamo stipulando. Per quanto gratuito, 

quello che ci prestiamo a chiudere è un regolare contratto tra un privato cittadino 

e una azienda. 

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

“Accetto” -> “Crea il mio account”. 

Ecco fatto! Adesso abbiamo una nostra mail per inviare e ricevere messaggi. 

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

è piuttosto semplice. 
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5. Voglio spedire la lettera che ho scritto 
 
Finalmente il grande momento: scrivere la tua prima email. 

La procedura è simile qualunque sia il provider che hai scelto.  

Se hai creato un account Gmail, ecco la procedura passo per passo. 

 

1. Dopo aver effettuato l’accesso al tuo account, fai click su Scrivi, il pulsante che 

si trova in alto a sinistra, poco sotto il logo Gmail.  

 

 
 

 
 

2. Riempi i campi indicati. Nel primo, Da, troverai inserito automaticamente il tuo 

indirizzo email. Nel campo A dovrai scrivere l’esatto indirizzo email del 

destinatario della tua mail. Nel campo Oggetto puoi scrivere l’argomento che 

tratterai nella mail. Nel grande spazio bianco sollo il campo Oggetto scriverai 

invece l’email vera e propria. Non ci sono limiti di lunghezza, quindi puoi scrivere 

quanto vuoi.  
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3. Quando avrai finito di comporre anche il testo del messaggio, clicca sul pulsante 

Invia. Il messaggio sarà immediatamente recapitato nella casella di posta 

elettronica del destinatario, che quando vi accederà potrà leggerla. 

 

5.1 Come scegliere l’indirizzo a cui mandarla 
 

Nello spazio “A”, è possibile scrivere l’indirizzo della persona a cui inviare il tuo 

messaggio. 

In alternativa puoi accedere alla tua rubrica da cui sarà possibile selezionare il 

nome della persona a cui inviare il messaggio ed inserire il suo indirizzo di posta 

elettronica. 

 

5.2 Mettiamo ordine nella “casella postale”. Creo la mia rubrica con gli 
indirizzi dei miei amici e conoscenti 
 

Ma come creo la mia rubrica? In pochi passaggi posso creare una rubrica uguale 

a quella che di solito abbiamo vicino al telefono di casa o nella borsa ma questa 

non occupa lo stesso spazio. 

Proviamo utilizzando Gmail. 

Una volta effettuato l’accesso come visto in precedenza, andiamo con la freccia 

del mouse sulla scritta come in figura: 

  Si aprirà un menu a tendina: 

 Clicca su “Contatti” e si aprirà una nuova finestra come di seguito: 
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A questo punto si aprirà una scheda come quella di seguito: 

 

Potrai inserire il nome del tuo amico e la sua mail, ma anche altri dati quali il 

numero di cellulare o altre note particolari. 

Ricordati dopo avere inserito tutto, di “cliccare” con il mouse il tasto “Salva ora”che 

si trova in alto a destra. 

  

Solo così potrai essere sicuro di avere memorizzato tutto. 

 

 
5.3 Come conservare le lettere che mi interessano. 

 

Ricorda che tutte le mail sono conservate in “Posta inviata” ma se tra quelle in 

“Posta in arrivo”, ne vuoi mettere qualcuna da parte, alla fine di queste istruzioni, 

sarai in grado di farlo. 

Per prima cosa accediamo alla posta in arrivo. Il tasto di accesso lo trovi sul menu 

in alto a sinistra: 

 
 

Per prima cosa dobbiamo creare una nuova cartella in cui spostare tutte le                       

mail importanti. 
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Clicca con il mouse sul simbolo che trovi in alto al centro della 

finestra. 

Ti si aprirà un menu a tendina in cui ti viene richiesto di inserire una “etichetta”, 

non preoccuparti, è solo un modo “moderno” di chiamare la cartella. 

 Inserisci, ad esempio, la dicitura “MAIL IMPORTANTI” come in 

figura: 

   evidenzia e clicca con il mouse. 

A questo punto si aprirà una nuova finestrella e dovrai semplicemente cliccare su 

“CREA” 

 

Complimenti, hai creato una nuova cartella in cui riporre tutti i messaggi a cui più 

tieni. 
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Adesso, ogni volta che vorrai salvare nella tua nuova cartella le mail più 

interessanti, basterà cliccare a lato della mail di tuo interesse: 

 

 

Andare poi sul menu principale in alto: 

 

 

E cliccare sull’immagine   .  Ti si aprirà una tendina del tipo: 

 

Clicca su “MAIL IMPORTANTI” e sul menu principale a sinistra avrai: 

 

              

 

La tua mail adesso è al sicuro. 
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6. Arriva una mail, come faccio a leggerla? Come 
faccio a leggere la mia corrispondenza? 

 

6.1 Come capisco se è arrivata una mail: il computer mi avverte se 

qualcuno mi ha scritto? 

Tutti i messaggi in entrata nella tua casella si trovano in una cartella che si chiama 

Posta in arrivo (è il caso di Gmail), o Posta in entrata. 

 

Se invece hai modo di gestire la tua posta elettronica con Outlook o con 

WindowsLive, ad esempio, allora ogni volta che arriverà un nuovo messaggio, 

comparirà un’icona del tipo:  

 PRIMA 

 DOPO 

a quel punto ti basterà cliccarci sopra ed automaticamente si aprirà il programma 

di gestione mail e tu potrai leggere il nuovo messaggio arrivato. 

6.2 Come rispondere subito dopo avere letto: 

Una volta verificato l’arrivo della mail, basterà cliccare su “posta in arrivo nel caso 

di Gmail: 
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E si aprirà una lista di mail arrivata. Basterà cliccare sul mittente e si potrà leggere. 

Per rispondere immediatamente o, anche di seguito se meglio preferite, basterà 

cliccare sul “rispondi” o “rispondi a tutti”, nel caso di più persone presenti, 

selezionando dall’icona e si aprirà la finestra in cui inserire il messaggio di risposta. 

 

Se invece si usa il programma di Outlook, una volta cliccato sulla “bustina”  nel 

caso di Outlook, automaticamente si aprirà il programma di gestione mail e tu 

potrai leggere il nuovo messaggio arrivato. 

Anche qui per rispondere dovrai cliccare basterà cliccare sul “rispondi” o “rispondi 

a tutti”, nel caso di più persone presenti,  

  
 

 
 

e si aprirà la finestra in cui inserire il messaggio di risposta: 
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6.3 Come ricevere ed inviare le foto ai nipoti 

Se a scrivere è un nipote o semplicemente vogliamo inviare una nostra foto ai 

nipoti, seguendo le precedenti indicazioni sulla scrittura di un “nuovo messaggio” 

o su “arrivo di nuova mail” e conseguente risposta, basterà, cliccare sul simbolo: 

 

A quel punto si aprirà una finestra da cui sarà facile selezionare la cartella 

“Immagini”  

 e da lì scegliere poi la foto da inviare. 

 
 

6.4 Se non mi va di leggere posso aspettare oppure cestinare 

Come precedentemente detto, all’inizio del capitolo 6, Tutti i messaggi in entrata 

nella tua casella si trovano in una cartella che si chiama Posta in arrivo (è il caso 

di Gmail), o Posta in entrata. 

Da lì è possibile leggerle ogni volta che si accede al nostro “servizio di posta 

elettronica, sia esso Gmail da web o Outlook dal pc. 

Ma se una mail la si vuole cestinare, una volta aperta, sarà possibile cliccare sul 

simbolo “crociato”     e la mail verrà automaticamente eliminata. 
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7. Qualche curiosità 
 

L’informatica è un campo molto vasto e non serve a nessuno conoscerlo tutto. 

Tuttavia è anche un settore intrigante, dove anche chi non conosce o non vuol 

conoscere qualche domanda se la pone. 

Perché si chiama informatica? 

Questo termine è la contrazione di informazione automatica, coniato nel 1957 da 

Karl Steinbuch nel suo articolo Informatik, poi ripreso da Philippe Dreyfus nel 1962 

col libro Informatique. 

E perché si chiama Internet? 

Anche questo termine è una contrazione e proviene dalla locuzione inglese 

interconnected networks, che tradotto in italiano significa "reti interconnesse"; si 

tratta di una rete mondiale di reti di computer ad accesso pubblico, che attualmente 

rappresenta il principale mezzo di comunicazione di massa. 

Avete fatto caso che - mentre nel vocabolario scientifico predominano le radici 

greca e latina - in campo informatico i termini sono in lingua inglese? Perché? 

Il primo computer elettronico digitale e versatile della storia si chiamava ENIAC e 

fu costruito negli Stati Uniti nel 1946 per ragioni belliche; la rete Internet nasce nel 

1969 negli Stati Uniti come progetto ARPANET che - pensato per scopi militari 

statunitensi durante la guerra fredda - si proponeva di collegare tutti i computer in 

una rete continentale; i linguaggi di programmazione usano quasi tutti vocaboli 

inglesi. 

Possiamo quindi dedurre che l’inglese è la lingua nativa dell’informatica e che tale 

resterà fin quando non verrà sostituita da un’altra lingua; anche in Italia, come in 

tutte le altre nazioni del mondo, il vocabolario informatico è preso dall’inglese. 

 
 
7.1 L’hardware è una cosa che si tocca 

In inglese il vocabolo significa letteralmente “oggetto pesante”, ossia ferraglia 

poiché è composto da hard, "duro, pesante" e ware "prodotto, oggetto". 

In informatica indica la parte fisica di un computer, ossia tutte quelle parti 

elettroniche, elettriche, meccaniche, magnetiche e ottiche che ne consentono il 

funzionamento. 
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L’hardware, quindi, non solo è 

qualcosa che si può toccare, ma è lo 

strumento che dobbiamo usare per 

leggere, scrivere, disegnare, ricevere e 

spedire corrispondenza. Quelle che 

vediamo (le altre sono parti interne) 

sono il monitor, la tastiera e il mouse. 

Il monitor è lo schermo piatto sul quale 

visualizziamo tutte le operazioni che stiamo 

svolgendo. 

 

 

 

 

 La tastiera si presenta come una serie 

ordinata di tasti la cui pressione 

permette l'inserimento, nella memoria 

del computer, di un particolare 

carattere, oppure l'esecuzione di un 

particolare comando da parte del 

computer. 
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Il mouse (topo, in inglese) è un dispositivo 

in grado di inviare un comando al computer 

da parte dell'utente, in modo tale che ad un 

suo movimento su una base solida ne 

corrisponda uno analogo sul monitor; 

l’etimologia del nome si fa comunemente 

derivare dalla somiglianza del dispositivo al 

noto roditore.  

                                             

 

 

 

 

 

 

7.2 Il software c’è ma non si vede 
 

Il vocabolo inglese è intraducibile, perché deriva per assimilazione dal vocabolo 

hardware ed è composto da soft, “soffice, leggero” e ware, “prodotto, oggetto”. 

La paternità della coniazione del termine software non è certa. 

L'americano Paul Niquette la rivendica sostenendo di aver coniato il termine nel 

1953; certa invece è la prima apparizione del termine software in un articolo del 

1958, scritto dallo statistico americano John Wilder Tukey. 

Cos’è dunque questo “oggetto leggero”, opposto a quello pesante - il computer 

appunto - del quale è parte integrante e senza il quale il computer è soltanto 

ferraglia.

 

 

In informatica il software è la parte virtuale del computer, ossia quella parte realizzata con 

il linguaggio di programmazione che consente di leggere, scrivere, disegnare, 

ricevere e spedire corrispondenza; più semplicemente, per software si intende 
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tutto ciò che è “immagazzinabile” nella memoria di un dispositivo elettronico, sia 

esso un computer, una lavatrice, un televisore, un telefonino. 

Il software, quindi, è “qualcosa” di immateriale, che si integra nell’hardware e lo 

completa per consentirne il funzionamento e permetterci di adoperarlo.

 
 

7.3 Ti piacciono le icone? 

 

Siano abituati a considerare un’icona come una 

raffigurazione sacra, dipinta su tavola e talvolta parzialmente 

coperta da una lastra d’argento a sbalzo, prodotta 

nell’ambito della cultura bizantina. 

In informatica, invece, un'icona è un elemento grafico, cioè un'immagine di 

dimensioni ridotte, il cui scopo è quello di rappresentare un programma, 

un'azione o un tipo di file o, più in 

generale, di trasmettere un’informazione 

in forma estremamente sintetica. 

Questa immagine, di solito un disegno 

stilizzato, la ritroviamo sullo schermo e 

dobbiamo considerarla come una cartella 

che contiene dei documenti; aprendola 

con un doppio click, entriamo in una delle tante applicazioni od archivi che ci 

consentono di interagire con il computer. 

 

7.4 Il significato oscuro di certi tasti (che non userai) 
 

Avrai notato che molti tasti non contengono solo un carattere o un numero, come 

eravamo abituati con la macchina da scrivere, ma comprendono più lettere o segni; 
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inoltre, alcuni tasti contengono segni in colore blu, non sempre interpretabili; altri 

tasti, infine, sono rappresentati da segni che hanno funzione di comando. 

 

Tutti questi tasti devono essere utilizzati in abbinamento ad un altro tasto, con 

questa sequenza: mantenere premuto il primo tasto, poi premere e rilasciare il 

secondo tasto, infine rilasciare il primo tasto. Complicato? Come il cambio delle 

marce: dopo che l’hai imparato lo fai naturalmente, senza pensarci. 

Alcuni di questi tasti sono di uso comune e dovrai imparare ad utilizzarli in quanto 

comprendono segni particolari che ricorrono spesso nella scrittura ordinaria; fra 

questi, noterai: € * / ( ) % ! ? ° = “. 

Altri tasti, invece, contengono segni in colore blu: sono tasti funzione, ossia tasti 

speciali che possono essere programmati per eseguire determinati compiti o 

azioni; i più comuni sono allineati sulla prima fila della tastiera e sono indicati dalla 

lettera F e da un numero. 

In questa prima fase di apprendimento, non ti serve sapere a cosa servano, a 

meno che non ti interessi sapere che “generano un codice byte differente dai codici 

ASCII dei normali caratteri, codice che viene poi gestito dal driver della tastiera 

oppure interpretato direttamente dal programma o dal sistema”; condividi allora 

che non ti serve sapere a cosa servono, visto che non hanno nulla a che fare con 

la lettura, la scrittura, il disegno, la ricezione e la spedizione della corrispondenza? 
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Infine, ci sono ancora pochi tasti che possono servirti per dare dei comandi, i più 

utilizzati dei quali sono: 

 Alt (dall’inglese Alternative) 

 

 

È un tasto speciale che serve per passare alternativamente dal carattere 

minuscolo a quello maiuscolo; serve anche per cambiare la funzione degli altri 

tasti premuti. 

 

 Alt Gr (dall’inglese Alternative Grafic) 

Serve per digitare dei caratteri speciali (grafemi) quali segni grafici, lettere 

accentate o simboli di valute normalmente non presenti con propri tasti sulla 

tastiera. 

 

 

 

 

 Canc (dall’inglese Cancel) o Delete 

           

 

Può essere indicato anche con Del (dall’inglese Delete) ed ha lo scopo di eliminare 

il carattere dopo il cursore, spostando di una posizione indietro tutti i caratteri 

successivi verso il carattere appena cancellato. 

. 
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 Backspace (Spazio indietro) 

È il tasto che serve ad eliminare il carattere prima del cursore, spostando di una 

posizione indietro tutti i caratteri successivi. 

       

 

 

 Ctrl (dall’inglese Control) 

 

 

È un tasto di scelta rapida che, in combinazione con altri tasti, serve a modificare 

le loro normali funzioni, consentendo di eseguire direttamente i comandi senza 

l’utilizzo del mouse. 

 Enter 

Corrisponde al tasto Invio ed ha la funzione di ritorno a capo quando si vuole 

terminare la riga.  

 

 

Concludendo, non preoccuparti di mandare a memoria la funzione di ogni tasto, 

perché dopo un po’ di dimestichezza, utilizzerai i tasti senza pensarci. 
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8. Ora che sai comunicare col computer, cosa vuoi sapere? 
 

Se sei riuscito a leggere il manuale fin qui, vuol dire che sei già in grado di 

comunicare con buoni risultati. 

Sai utilizzare WORD per scrivere una lettera, sai spedirla e sai leggere la 

corrispondenza in arrivo; sei anche in grado di navigare in Internet, leggere le news 

e fare qualche ricerca. 

 

Con la pratica acquisterai maggiore esperienza e ti accorgerai che non era così 

difficile come immaginavi all’inizio; ti ricordi la prima volta in macchina con 

l’istruttore, quando non sapevi dove mettere le mani e i piedi? Ti ricordi la 

goffaggine della prima volta e il progredire nell’azione man mano che ti inserivi nel 

traffico? 

 

Ora sorridi al pensarci e sorriderai presto per la goffaggine della prima volta 

nell’impugnare il mouse come un martello. 

E adesso, se ti va, puoi progredire anche qui ed “entrare nel traffico” di Internet 

oppure affacciarti al calcolo con Excel o al disegno con Power Point. 

Tutti questi sistemi sono interattivi e concepiti in modo che tu li comprenda in modo 

autodidatta; può darsi che la prima volta tu abbia bisogno di una spintarella e, 

allora, non aver timore a chiedere a chi è più pratico di darti una mano: ti 

sorprenderanno il piacere di chi avrà accettato di aiutarti e la tua soddisfazione nel 

raggiungere risultati che non ti aspettavi. 

A noi è sufficiente averti tratto dallo stagno e portato in mare aperto: nuovi orizzonti 

ti si apriranno davanti e non ti sarà difficile scoprirli. 

Buon viaggio!  
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