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1° TRUCCHETTO 
Vi è mai capitato di andare a curiosare nel cestino e, vedendo tutto lo "scarto" vi sia venuta la curiosità di aprire un allegato per controllare cosa contenesse ?? Sicuramente si! ma cliccandoci su, il file non si è aperto. Come fare ad aprirlo senza ripristinarlo?? Semplice, basta trascinare il file cestinato sul desktop, doppio clicc ed il gioco e fatto...il file si apre
.2°TRUCCO 
Vi presento ora due uova di Colombo che accelereranno di molto le vostre operazioni di ricerca all'interno dei documenti di Word ed Excel.
WORD: Attivate con la sequenza di tasti CTRL - SHIFT - T la funzione Trova. Digitate il testo che desiderate cercare nel documento e mettete il segno di spunta sulla casella "Evidenzia tutti gli elementi trovati in" e scegliere se la ricerca volete effettuarla in tutto il documento oppure in una selezione. Cliccate sul tasto Trova tutti e ci ritroverete selezionate tutte le parole della vostra ricerca.
EXCEL: Qui invece la funzione è un po' più in vista. Attivando la funzione Trova, sempre nello stesso modo il bottone Trova tutti scoverà le parole che avete inserito in tutti i fogli del vostro documento, restituendo la risposta in un comodo menù navigabile.
3° TRUCCHETTO 
Spegnere Windows con un comando .bat 
E' possibile far si che il PC si spenga ad un orario prefissato con un semplice espediente e senza far uso di programmi esterni a Windows.
Come primo passo è necessario creare un file .bat (questa estensione dovrebbe essere molto nota a chi ha iniziato ad usare il computer qualche annetto fa, prima del massiccio imporsi di Windows).
Seguite questo percorso:
-fate un click destro e scegliere Nuovo - Documento di testo; 
-aprite il file così creato ed scrivete all'interno la seguente stringa: Rundll32 user,Exitwindows (è una chiamata al file di sistema Rundll32.exe, generalmente residente nella directory di installazione di Windows); 
-salvate le modifiche e rinominate il file come volete ma facendo attenzione ad assegnargli l'estesione .bat (ad esempio chiudi.bat).
Se non riuscite a visualizzare l'estesione dei file, il vostro sistema operativo sarà impostato per nasconderla; per poterla visualizzare sarà sufficiente aprire una cartella qualsiasi, scegliere Visalizza - Opzione Cartella - Visualizza e togliere il segno di spunta alla voce "Nascondi le estensioni dei file per i tipi di file conosciuti"; 
-a questo punto sarà sufficiente far si che l'utilità di pianificazione di Windows (Start- Programmi - Accessori - Utilità di sistema - Operazioni pianificate) richiami il nostro file ad un determinato orario ed il PC si arresterà. Ovviamente facendo un doppio click direttamente sul file avremo lo stesso effetto

4°TRUCCHETTO 
Spam- Come liberarsene? come dir loro che NON ne abbiamo bisogno!? Io l'ho provato, è facile e vi dico che funziona
Stanchi dell'aumento di spam relativo a prodotti 
e slogan ".compra...clicca....ecc..."? Passiamo al contrattacco. Creiamo una semplice regola di Posta Elettronica con Outlook Express, in modo tale da cestinare automaticamente tutti i messaggi che contengono quel tipo di messaggio.
Eccovi le istruzioni passo passo:
Per prima cosa cliccate su Strumenti - Regole Messaggi - Posta Elettronica. Cliccate su Nuova... 
Adesso iniziamo a configurare la nostra Nuova Regola. Nel campo 1 selezioniamo la casella In cui il corpo del messaggio contiene parole specifiche... 
Clicchiamo su contiene parole specifiche. 
Dobbiamo inserire le parole specifiche. Inseriamo ad es."compra...clicca....ecc..."? 
Clicchiamo su Aggiungi e sotto vedremo il risultato. Poi clicchiamo su OK. 
Ecco come si presenta la Regola di posta elettronica. Continuiamo. Passiamo al campo 2. 
Qui scegliamo Elimina il messaggio, selezionando la casellina di lato. In questo modo tutto lo spam che contiene quel tipo di messaggio, sarà cestinato automaticamente :-) 
Chiaramente questo è un palliativo (anche se funziona bene). Però per un po' staremo tranquilli da questi spammer.

5° TRUCCHETTO ( trovato ed inserito da Gisella)
stampare la lista di file presenti in una cartella ecco come fare.
Apri il Prompt dei comandi.
Scrivi dir c:\cartella >lista.txt sostituendo a cartella il nome reale della cartella che si desidera.
Aprire ora il notepad e aprire il file lista.txt che si trova nella cartella desiderata e stamparlo.
C'è un'utility presente in C:\Windows che si chiama "Hwinfo". Ecco dovete potete trovarla
La potete richiamare anche tramite Esegui digitando hwinfo.exe /ui dal menu avvio).
Questa utility vi offre tutte le informazioni sulle periferiche installate e vi segnala eventuali problemi.Generalmente troverete questi colori:
- Verde: sono le informazioni generali e rispettive chiavi del registro di sistema;
- Rosa: sono le informazioni relative agli attributi di file;
- Bordeaux: le informazioni sulla configurazione del sistema;
- Rosso: eventuali errori;
- Blu: avvisi relativi a possibili deficienze hardware.
Chiudere una applicazione che non risponde al Sistema
Quando una applicazione si blocca e non risponde più al sistema molto spesso si può evitare di riavviare la macchina terminando soltanto l'applicazione in questione.
Per terminare una applicazione procedere come segue:
1. Premi Ctrl + Alt + Canc
2. Appare una finestra di dialogo "Termina Applicazione"
3. Seleziona l'applicazione che deve essere terminata
4. Clicca su "Termina Applicazione"
Qualche volta le applicazioni bloccate vengono monitorate per un attimo dal sistema prima di essere chiuse, in questo caso alla successiva finestra di dialogo clicca ancora su "Termina Applicazione".
In alcuni casi terminare una applicazione non basta a ripristinare la stabilità del sistema, puo' essere necessario un reset fisico della macchina. 

6°TRUCCHETTO
per Photoshop 
Una delle tecniche maggiormente richieste per quanto riguarda Photoshop è la realizzazione di testi in rilievo metallizzati/dorati.
Con questo trucco vi dirò non solo come applicare questo effetto con tecniche avanzate, in modo che possiate utilizzarlo anche su forme, e come automatizzare tutta l'operazione per applicarla in un solo click.
Iniziamo…
Innanzitutto create la vostra immagine: scrivete il vostro testo oppure disegnate con gli strumenti vettoriali la forma che desiderate.
Andate poi nella palette Layers e aprendo il menu contestuale del livello (quello ottenuto clickando sulla miniatura, non sul testo descrittivo) clickate su "seleziona trasparenza livello".
Andate adesso sulla palette Channel e create un nuovo canale.
Vi si aprirà la finestra di dialogo che vi chiede il nome del canale (lasciate pure Alpha1), cosa indica il colore (lasciate l'opzione di default, Masked Areas e su colore selezionate il nero.
A questo punto la vostra finestra di lavoro è nera con la selezione effettuata lampeggiante.
Nella palette degli strumenti reimpostate i colori di default di primo e secondo piano, e riempite la selezione attiva con il bianco: una scorciatoia da tastiera è utilizzare i ALT(OPT su Mac)+Back per riempire una selezione con il colore di primo piano e CTRL(_ su Mac)+Back per riempire con il colore di secondo piano.
Selezioniamo adesso tutto il canale e diamogli, dal menu Filtri, un impostazione di Gaussian Blur.
Io quando lavoro sul testo generalmente lo imposto su 2 / 2,5; vi consiglio comunque di provare varie impostazioni, sia per questa opzione che per le prossime.
Torniamo adesso alla palette livelli e creiamone uno nuovo.
Per praticità io lo riempio di nero, risalta al meglio i colori.
Fatto questo andiamo su filtri > rendering > effetti di luce e selezioniamo una luce direzionale.
Anche qui provate con varie impostazioni, quello che conta è che carichiate come texture channel quello che abbiamo appena creato e non esageriamo troppo nel dare il rilievo.
Premiamo ok e torniamo su Filtri > Rendering > Effetti luce e diamo adesso una luce spot nella direzione opposta provando anche qui varie impostazioni.
Fatto questo andiamo su Immagine > Regolazioni > Curve: questo serve a regolare la“metallicità” dell’effetto rilievo. Cercate di non esagerare: due punti in una curva morbida sono più che sufficienti per un bell’effetto oro.
Andiamo adesso su menu Selezioni > Carica Selezione e caricate il canale Alpha1.
Tornate su Selezioni > Modifica > Espandi ed allargate la selezione. LA misura da impostare varia a seconda del blurring che avete dato al canale e dalla dimensione del testo/oggetto.
Andiamo adesso su Immagine > Regolazioni > Hue/Saaturation, e attiviamo il checkbox Colora.
Per un bel colore Oro tenete la tonalità su 40-43, le altre regolazioni possono variare in base a quelle che avete dato nei punti precedenti.
Adesso invertite la selezione, cancellate il resto e voilà!
Per automatizzare queste operazioni è molto semplice: basta che una volta che avete creato il vostro testo o la vostra forma andiate sulla palette Actions ed iniziate a registrare, per poi premere il tasto stop alla fine.
Quando poi desiderate applicare di nuovo questo effetto ad un livello basta che lo selezionate, e dalla palette Action attivate l’azione creata per avere il risultato finale in un solo click.
7° TRUCCHETTO  (trovato ed inserito da Maria Zeno) 
Evitare che la posta elettronica sia in bella vista appena arriva ( anche p.ché ci sono virus non necessariamente in allegato, ma nella mail stessa...):
Da outlook, comando VISUALIZZA...LAYOUT, togliere il segno di spunta da VISUALIZZA RIQUADRO DI ANTEPRIMA.
in q.sto modo, q.do arriva la posta vediamo mit
8° TRUCCHETTO 
Quando il mouse si blocca come un mulo! 
Qualche volta può capitare che il mouse non risponde e voi restiate bloccati senza poter chiudere i programmi attivi.
Soluzione disperata è ricorrere al RESET, o peggio ancora alla chiusura del pc. con l'interruttore, perdendo così anche i dati su cui stavate lavorando. 
Come fare? Usate la tastiera:
ALT + TAB permette di passare da un programma all'altro;
ALT + F4 chiude il programma o la finestra corrente.
Dopo aver chiuso tutte le finestre con CTRL + ESC si apre il menu START. Usando la freccia SU e il tasto invio si puo' finalmente chiudere la sessione senza danni.tente, oggetto etc,ma se vogliamo leggere la posta dobbiamo INTENZIONALMENTE aprirla cliccandoci sopra due volte o con il comando APRI tasto destro muose.
pare una sciocchezza , ma lascia la posta più riservata e salva da q.che virus.
9° TRUCCHETTO 
LE REGOLE DI POSTA ELETTRONICA (per Outlook Express)
Immaginate di voler raccogliere in un'unica cartella i messaggi che ogni giorno arrivano da me ( che ROMPO!!) e che potrei ingombrare la vostra "Posta in arrivo". Per prima cosa aprite Outlook Express e cliccate su 'Cartelle Locali' con il tasto destro del mouse. Scegliete 'Nuova Cartella'. Date un nome alla cartella (esempio 'fernandalamarca') e cliccate su OK. Ora andate in 'Strumenti- Regole Messaggi - Posta elettronica'. Cliccate su 'Nuova'. Nel campo numero 1 potete selezionare "In cui la casella DA contiene contatti". Sotto dove è scritto "Descrizione regole..." fate clic sul testo sottolineato ed evidenziato Seleziona contatto" Si aprirà una finestrina dove dovete scrivere come nome 'fernandalamarca' e cliccate su 'Aggiungi'. Cliccate su OK. Adesso spostatevi nel punto 2 in "Selezionare le operazioni da effettuare" e spuntate la casella "Sposta il messaggio nella cartella specificata", evidenziando poi come cartella specificata quella che avete creato ('fernandalamarca' nel nostro caso). Cliccate su OK e chiudete la finestra di dialogo. Da questo momento tutti i messaggi che vi arriveranno da questa rompiscatola di Fernanda, finiranno automaticamente nella cartella specificata. In questo modo sarà anche più semplice salvare solo quei messaggi e spostarli per esempio su un altro PC o in una unità di archiviazione o buttarmi nel cestino......eliminandomi definitivamente
10° TRUCCHETTO 
Controlliamo il mouse con l'aiuto della tastiera
A volte capita di dover spostare il puntatore, ma il mouse non dà segni di vita. La soluzione più semplice è riavviare, ma non conviene farlo prima di aver salvato o aver completato le altre operazioni. C'è una scorciatoia per salvare capre e cavoli. Infatti possiamo provare a muovere il puntatore del mouse tramite tastiera. Teniamo premuti assieme SHIFT e ALT pigiamo poi Bloc Num dando OK. Adesso, con le frecce del tastierino numerico, potremo spostare il puntatore a nostro piacimento. 
Se vogliamo annullare questa funzione premiamo Bloc num. Per disabilitarla del tutto invece da Start - Pannello di Controllo - Accesso facilitato - Mouse togliamo l'unico segno di spunta presente in quella finestra. Dopo aver salvato e fatto tutto quello che era indispensabile si può riavviare con CTRL+ALT+CANC o con Tab-Invio-Chiudi sessione (se Start è selezionato).
11° TRUCCHETTO
Un modo efficace e veloce
per spegnere il vostro PC, eccovi a voi questi due trucchetti:
1°)Con questo rapido trucco potrete creare una semplice icona sul vostro desktop e chiudere cosi' velocemente il vostro PC, senza ogni volta scegliere Start-Chiude Sessione etc etc...
Per prima cosa cliccate su un punto del vostro schermo e con il tasto destro scegliete NUOVO- Collegamento.
Vi apparira' una finestra e dentro scriveteci questo: C:\WINDOWS\RUNDLL32.EXE user.exe,exitwindows
(potete fare anche un copia-incolla)
Cliccate su Avanti.
Vi apparira' ancora un'altra finestra con scritto dentro Rundll32.exe.
Cliccate su Fine. Se il procedimento e' stato corretto vi apparira' sul vostro desktop una piccola icona standard di Windows.
Non resta che personalizzarla: per prima cosa cliccateci sopra una volta e scegliete Rinomina. Potrete chiamarla ad esempio Exit.
Poi potete addirittura cambiare icona: tasto destro, proprieta' e scegliete Cambia Icona, personalizzandovela come vi pare.
Ma non dimenticatevi la vera funzione di questa icona: basta cliccarci due volte e spegnerete in un batter d'occhio il PC.
Inoltre: se state lavorando a qualche documento, vi chiedera' prima di salvare e poi
chiudere...
2°)ALTRO TRUCCHETTO PER SPEGNERE INVECE WINDOWS XP:
prendete il blocco note e incollateci dentro questo:
@echo off
shutdown -r –f -t 3
cls
questo serve a spegnerlo, salvate con nome (utilizzate le virgolette come da esempio)
"uscita.bat" altrimenti il file verrà salvato come .txt, non utilizzate i nomi come exit perchè questo corrisponde a un comando e il sistema esegue prima i comandi suoi, quindi i nomi che volete assegnare ai batch devono essere diversi.
Per riavviare il pc:
@echo off
shutdown -r
cls
e assegnate un nome tipo riavvio.bat
12° TRUCCHETTO
GLI ERRORI QUANDO SI TENTA DI INVIARE UNA MAIL (comprendiamoli)
A volte inviando un’e-mail, si può ricevere una risposta che informa di un possibile problema verificatosi durante la fase di inoltro della e-mail stessa. Sono i cosiddetti "Delivery Status Notification" (DSN): messaggi in lingua inglese generati automaticamente dai Sistemi di posta che informano circa lo stato della e-mail inviata.
"MAILBOX FULL":
La casella alla quale si sta scrivendo ha raggiunto il limite massimo di capienza consentito e non e' pertanto in grado di ricevere ulteriori messaggi. Attendere qualche tempo che il titolare dell’indirizzo al quale si è tentato di scrivere, si connetta e scarichi la propria corrispondenza e riprovare l'invio.
"BAD DESTINATION MAILBOX ADDRESS"
"USER UNKNOWN"
L'indirizzo di posta al quale si sta scrivendo non esiste. Ricontrollare l’indirizzo facendo attenzione a punti, maiuscole e simboli vari.
"ROUTING SERVER FAILURE"
Generalmente questo errore si verifica quando il dominio (la parte a destra del simbolo "@" in un indirizzo) non esiste o e' stato inavvertitamente digitato in maniera non corretta come ad esempio "utente@manuli.net" invece di "utente@manuali.net".
"RELAYING NOT ALLOWED"
Viene generato nel momento in cui cerca di scaricare la posta di un determinato provider ma in quel momento si e' connessi con un altro. Si consiglia pertanto di utilizzare i parametri di posta del provider di cui si utilizza la connessione.
"OTHER OR UNDEFINED PROTOCOL STATUS"
"OTHER OR UNDEFINED MAIL SYSTEM STATUS"
"OTHER OR UNDEFINED NETWORK OR ROUTING STATUS"
Questi messaggi indicano generalmente un temporaneo problema remoto sulla rete o sul sistema di posta. Si consiglia di riprovare l'invio del messaggio in un secondo tempo.
"ACTION: FAILED"
Con questo messaggio il server di posta informa che non e' riuscito ad inoltrare la mail. Si consiglia di controllare l'indirizzo del destinatario e di effettuare nuovamente la spedizione.
"ACTION: DELIVERED"
Il messaggio inviato e' stato recapitato a destinazione.
"ACTION: RELAYED"
Il messaggio e' stato ritrasmesso.
"DELIVERY TIME EXPIRED"
L'indirizzo di destinazione non e' riuscito a ricevere il messaggio nonostante i ripetuti tentativi. Si consiglia di controllare l'esattezza del recapito e di riprovare.
"MESSAGE TOO BIG"
Il messaggio inviato non e' stato accettato dalla casella di destinazione a causa delle elevate dimensioni.
"INVALID DOMAIN NAME SYNTAX"
L'indirizzo del destinatario non e' stato scritto nella dovuta forma. Si consiglia di apportare le correzioni necessarie e di ripetere l'invio.
12° TRUCCHETTO 
POSTA ELETTRONOCA
Può capitare che con Outlook Express, o Netscape messanger, alcuni messaggi non vengano scaricati, "bloccando " così lo scaricamento di altri messaggi nel Ns account.
Come fare???
Questo è dovuto o a falle nel programma usato, che possono essere dovuti a molteplici motivi, quasi tutti riconducibili a conflitti tra il programma di gestione posta e altri applicativi sul Ns sistema oppure è spesso dovuto a messaggi così detti "corrotti" che bloccano quindi il ns. account; possiamo definirla una specie di intasamento.

Può capitare inoltre che messaggi vengano scaricati a ripetizione senza sosta nel Ns server, il tutto ininterrottamente come se si fosse "incantato il nastro di una audio-cassetta ripetendo sempre le stesse parole". 
Come agire di fronte a tutto ciò?....: 
A) avere sempre a disposizione un secondo programma di gestione posta come Eudora o Netscape Messanger e una seconda email (utile quelle gratuite fornite da motori di ricerca come Lycos, il trovatore, hotbot, ecc); il tutto viene usato come salvagente in caso di problemi. 
B) prima cosa disattivare/rimuovere l'account corrotto andando nel caso di Outlook Express in Strumenti - Account - Rimuovi ...andare poi nel programma di posta secondario Eudora o Netscape Messanger e spedire un'email a se' stessi usando l'email dell'accaunt bloccato; poi riattivare l'account in Outlook e vedere se con il messaggio speditoci a noi stessi si riesce a sbloccare l'ingorgo....pùo sembrare un procedimento stupido, ma molto spesso funziona. 
C) spedire un'email di aiuto al Vs server Provider usando un secondo account (quasi sempre le email gratuite fornite da motori di ricerca); avere una seconda email e account è molto importante o quasi fondamentale, nel caso in cui capitino casi simili. 
Spesso inoltre può capitare, anche con N.Messanger, che non venga riconosciuto il server POP3 o le relative password e username.... in questi casi con pazienza rimuovete il Vs account in questione (quello con il problema) chiudere il programma di gestione posta per poi riavviarlo e riinserire tutti i dati....risolvendo così il problema....quindi può bastare un semplice riavvio.!!!
Se non vi è chiaro vi allego la spiegazione con le immagini
13° TRUCCHETTO 
Come eseguire una ricerca in Word senza che la finestra TROVA copra lo schermo?
In Word è possibile effettuare la ricerca di parole all’interno di un documento senza che la finestra del comando TROVA copra lo schermo. Per fare ciò è sufficiente aprire la maschera di ricerca cliccando su "modifica" - "trova", inserire la parola da ricercare, quindi cliccare su TROVA. Una volta trovata la prima parola è sufficiente cliccare su ANNULLA. Da ora in poi si può continuare la ricerca semplicemente premendo insieme i tasto SHIFT F4. La ricerca continuerà senza che la maschera copra lo schermo.
14° TRUCCHETTO
Sapete cos'è la funzione di "completamento automatico" ? 
Una risorsa di WINDOWS, pensata per facilitare gli utenti ma piuttosto discutibile sul piano della sicurezza, è la funzione di completamento automatico. Il completamento automatico serve per memorizzare i dati che l'utente immette all'interno dei moduli web, evitandogli così la fatica di doverli nuovamente digitare in seguito.
Esistono infatti molte pagine web che richiedono un nome utente e password per l'accesso a determinati servizi (ad es. la posta elettronica ecc.. ecc..). Se la funzione di completamento automatico è attiva, ogni volta che da quella macchina si tornerà nuovamente su quella pagina, sarà mostrata una tendina con la lista di tutti i dati immessi in precedenza.
Basta scegliere un nome dalla lista perché la password si completi da sola; l'utente può anche dimenticarsela, tanto è la macchina che se la ricorda per lui.
In questo modo il problema è duplice: 
la password così memorizzata è alla portata di chiunque abbia fisicamente accesso alla macchina; 
tutti i dati vengono registrati all'interno di un file, che può essere sottratto senza problemi e analizzato in tutta tranquillità (per esempio da un pirata informatico). 
Per disattivare la funzione di completamento automatico bisogna procedere in questo modo:
scegliere la voce "Opzioni Internet" dal pannello di controllo oppure cliccare con il tasto destro del mouse su "Internet Explorer" e scegliere "proprietà"; nella scheda "Contenuto" premere il pulsante "Completamento automatico";
nel riquadro "Utilizza completamento automatico per" togliere la spunta dalle voci "Moduli" e "Nome utente e password sui moduli" (mentre "Indirizzi web" si può anche lasciare attivo, serve per far ricordare a Internet Explorer gli indirizzi delle pagine visitate);
nella stessa finestra, premere i pulsanti "Cancella moduli" e "Cancella password" per eliminare tutti i dati precedentemente memorizzati.

La procedura sopra descritta può variare leggermente a seconda delle versioni di Internet Explorer
15° TRUCCHETTO 
Vuoi creare un modello (es. la carta intestata) per la tua Scuola a cui accedere velocemente con un semplice codice, ogni qual volta ti serve?
Entra in WORD 
Scrivi il modello (es. intestazione della tua Scuola , prot. n°_____ , oggetto: , il Dirigente Scolastico con relativo nominativo) , inserisci anche la data in questo modo: vai nel menù inserisci – campo – clicca su data e ora sotto la voce categorie - clicca su data sotto la voce nomi dei campi – Ok (in questo modo la data si aggiorna da solo a quella odierna) 
Seleziona tutto il modello, vai al menù strumenti - correzione automatica - inserisci un codice a tuo piacimento (deve essere un codice particolare es. //**) nel campo sostituisci – aggiungi – Ok. 
A questo punto il gioco è fatto, ogni qual volta devi scrivere una lettera utilizzando quel modello, potrai fare in questo modo: aprire Word - digitare il codice (es. sopra //**) e ti vedrai apparire il modello. 
Cosi potrai crearti tutti i modelli che vorrai.

16° TRUCCHETTO 
INSTALLAZIONE DI FONT
Ci sono diverse modalità:
una "regolare", più lunga che vi metto in allegato sotto, 
l'altra, meno ortodossa, veloce e semplice, ed è quella che faccio sempre io.
Ti dico quella semplice:
-decomprimi (extract to) il file col Font in una cartellina o sul desktop
-ricordati il nome del font 
-poi apri la cartella dove hai salvato il font e posizionati col mouse sul file
-clic destro ->scegli COPIA 
- poi da Start ->vai a IMPOSTAZIONI->PANNELLO DI CONTROLLO
-trova la cartella CARATTERI, aprila 
-posizionati in un punto qualsiasi della pagina clic destro->INCOLLA, il carattere nuovo ora è già lì
-chiudi e vai ad aprire Word (o altro)e verifica (nel menu a discesa) se è stato aggiunto il nuovo carattere a quelli già esistenti nel tuo pc

17° TRUCCHETTO 
COME Formattare il disco fisso di un computer
Formattare il disco fisso del computer è un'operazione da fare quando ci sono dei problemi irrisolvibili ad esempio se si viene infettato da un virus oppure quando si hanno dei grossi problemi al sistema operativo (instabilità ecc…) che possono provocare errori in continuazione, blocchi di sistema, e un rallentamento nell'esecuzione dei programmi, in queste circostanze è necessario formattare il disco fisso facendo attenzione a non provocare danni al computer.
Vediamo quali operazioni compiere per formattare un Hard Disk di un Pc e installare il sistema operativo Windows 98.
Prima di tutto accertarsi di avere a disposizione tutti i driver (i driver sono programmi che fanno funzionare le periferiche cioè stampante, scanner, scheda video - scheda audio - modem ecc. e si trovano sui cd-rom o floppy i quali vengono distribuiti vicino all'acquisto di un Pc), quindi se non si hanno a disposizione i driver è meglio prima procurarseli magari scaricandoli da internet andando sul sito del costruttore.
La seconda cosa da fare è creare un disco di ripristino che ci permette di formattare, windows lo crea in automatico, basta andare in Risorse del computer - Pannello di controllo - Installazione applicazioni e scegliere Disco di ripristino.
A questo punto inserire un disco floppy nell'unità e scegliere Crea disco, finito la copia del disco di ripristino controllare che sul floppy ci siano tutti i file, conservare il floppy per le future formattazioni o per eventuali problemi alla partenza di windows. 
Creato il disco di ripristino si può cominciare a formattare il disco fisso, però prima accertarsi che il computer quando viene avviato vada a leggere l'unità floppy facendo in questo modo:

Risorse del computer - Pannello di controllo - Sistema - scegliere la scheda Prestazioni fare clic sul tasto File system e alla schermata successiva scegliere la scheda Disco floppy e assicurasi che ci sia il segno di spunta su Ricerca nuove unità floppy ad ogni avvio del computer. 
Ora iniziamo a formattare il disco seguendo questi passi:
- inserire il CD-ROM di Windows nell'unità 
- inserire il disco di ripristino appena creato " floppy" 
- riavviare il computer 
il sistema inizierà a leggere dal floppy e nella schermata che esce subito dopo scegliere l' opzione Avvia computer con supporto Cd-Rom e premere invio.
Attendere le operazioni e alla fine uscirà:
A:\> 
A fianco digitare la formula FORMAT C: in questo modo;
A:\> format c: 
Premere invio e il computer ci avvisa dicendo che tutti i dati sul disco rigido andranno persi confermiamo digitando la lettera S e premendo invio.
La formattazione può durare da 15 a 25 minuti circa dipende dal tipo di computer e alla fine abbiamo il disco fisso come nuovo. A formattazione completata è possibile inserire un'etichetta per l'unità C (es. si può immettere "Disco fisso").
Quando è finita la formattazione si deve procedere ad installare il sistema operativo che si trova sul Cd-Rom che già abbiamo inserito, entrare nell'unità digitando E (oppure D) (che sarebbe il cd-rom), quindi digitare E o D, poi premere invio e apparirà:
E:\> o D:\>
A fianco digitare setup in questo modo;
E:\> setup o D:\> setup
N.B. le lettere delle unità riportate sopra possono cambiare a secondo di quanti dischi si hanno installati, sopra è stato preso in considerazione un computer che ha come unità A,C,D cioè Floppy Disk - Hard Disk - Cd-Rom.
A questo punto partirà l'installazione di windows sul disco fisso.
Quando il sistema operativo è installato procedere con i driver per permettere al pc di riconoscere tutte le periferiche, scheda video - scheda audio - modem - stampante - scanner web-cam ecc.
La formattazione così è completa alla fine si noterà un sistema più stabile e veloce.

18° TRUCCHETTO 
COME FARE PER SALVARE TUTTI I MESSAGGI di Outlook express, in caso ci fosse bisogno di formattare l’HARD DISK e quindi di reinstallare il sistema.? 
Per salvare tutti i messaggi di Outlook Express 5/6, prima di effettuare la formattazione dell'hard disk del pc, occorre procedere nel seguente modo:
Dal desktop del sistema operativo, clicchi su "START", "TROVA", "FILE O CARTELLE". Nella successiva finestra di ricerca, inserire nella casella "NOME" l'espressione
*.dbx 
quindi selezionare nella casella "CERCA IN" il disco rigido C:\ e premere su "TROVA".
Una volta conclusa la ricerca, selezionare tutti i file con estensione dbx trovati e copiarli in un posto sicuro (un floppy,cd room ecc.). Tali file contengono infatti tutte le email che sono state inviate e ricevute con Outlook Express.
Una volta reinstallato il sistema, basterà copiare nuovamente i file dbx nella cartella di Outlook Express (a seconda del sistema utilizato potrebbe essere C:\WINDOWS\Application Data\Identities\{AEBC3180-C788-4982-A721-45A4B253F0A0}\Microsoft\Outlook Express oppure C:\Documents and Settings\Administrator\Local Settings\Dati applicazioni\Identities\{4AE120D7-6102-49B7-90B6-5BA490B716E0}\Microsoft\Outlook Express) per ritrovare tutte le email salvate.

19° TRUCCHETTO 
Sono sparite tutte le barre degli strumenti??Le hai cancellate per sbaglio?. Come fare a ripristinarle dato manca anche quella principale?
Bisogna ricorrere al Registro di Sistema e trovare le seguenti chiavi:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\ Office\9.0\Word\Data (per Word2000)

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\ Office\10.0\Word\Data (per Word2002)
Qui rinomina o elimina il valore binario Toolbars.
Se neanche così si ottiene nulla, rinomina (o elimina) il file normal.dot e/o il file word.pip (che trovi in Dati applicazioni\Microsoft\Office).
Comunque lanciando Word in "safe mode" non dovresti avere problemi: winword.exe/a

20° TRUCCHETTO
I file temporanei che Windows crea in background quando accendiamo il computer, talvolta, quando per varie cause il computer non si spegne correttamente, restano nell’hardisk occupandone dello spazio. Per eliminare questi file inutili, bisogna procedere nel modo seguente:
1.Start ®Trova®file o cartelle

2.Digitare nella casella Nome “~*.*” e ”*.tmp” mentre nella casella Cerca in selezionare C
3.Aspettare che il comando trova rintraccia tutti i file suddetti
4.Selezionare i file trovati e quindi eliminarli.

N. B. il carattere ~ si ottiene premendo il tasto ALT e digitando il numero 126 del tastierino numerico.

21° TRUCCHETTO 
Quando XP incontra un problema,
genera un messaggio di errore e chiede se si desidera inviarlo a Microsoft. Chi utilizza una connessione a 56K o più lenta potrebbe trovare opportuno disattivare la funzione, dal momento che l'invio del messaggio fa sì che il sistema si colleghi alla linea telefonica anche quando non dovrebbe.
Andare in "Start", "Pannello di controllo", "Sistema", "Avanzate" e premere il tasto "Segnalazione errori". Ora spuntare "Disabilita segnalazioni errori" e premmere due volte OK. 
Non dovrebbe essere necessario riavviare il computer

22° TRUCCHETTO 
Windows XP nasconde i file 
che appartengono al sistema operativo e ai programmi, per evitare che vengano cancellati per errore. Ci sono però delle occasioni in cui potrebbe essere necessario visualizzare qualcuno di questi file. Da "Esplore risorse", cliccare su "Strumenti" e selezionare "Opzioni cartela". Quando viene aperta la finestra di dialogo, cliccare su "Visualizzazione" e nella lista andare a "Cartelle e file nascosti" spuntare l'opzione "Visualizza cartelle e file nascosti. Ora premere "Applica" e successivamente OK.

23° TRUCCHETTO 
CD o non CD
Alcuni tasti di scelta rapida, messi a disposizione da Windows XP, permettono di impedire l'esecuzione delle funzioni automatiche. Tutte le volte che si inserisce un CD ROM o un DVD nel computer, per esempio, il disco cerca di eseguire un programma, riprodurre la musica archiviata su un CD audio, lanciare un gioco o un file di installazione da un disco dati. Se non si desidera che all'inserimento del CD/DVD venga eseguita la funzione automatica, tutto quello che bisogna fare è premere il tasto Shift mentre si inserisce il disco e tenerlo premuto per qualche istante dopo la chiusura del vassoio.

24° TRUCCHETTO
Aumentare le dimensioni dei caratteri
Per migliorare la visione di una pagina, senza aumentare i caratteri basta procedere nel modo seguente
1.Cliccare con il mouse nella pagina aperta
2.Premere il tasto controllo CTRL e simultaneamente fate ruotare la rotellina del mouse.
Questa operazione determinerà un ingrandimento o diminuzione del carattere visivo, quello reale, però resterà invariato.

25° TRUCCHETTO 
Se vi si è rotta la tastiera, o funziona male e dovete digitare un testo cosa fare???
Digitare"osk" nella finestra di dialogo "Esegui" del menu "Start". Apparirà una tastiera a schermo. E' possibile utilizzare questa tastiera praticamente con qualsiasi applicazione basata sul testo.
26° TRUCCHETTO
Potrebbe accadere che, mentre si sta scrivendo un documento o si sta eseguendo una lunga operazione di compilazione, qualcuno con cui condividiamo il computer venga a “rompere le uova nel paniere” e abbia bisogno di utilizzare la macchina.
Ora se è un parente basta un po’ di muso duro [image: image1.png]


.. ma se sono persone con cui lavoriamo in ufficio?
Windows XP ci viene in aiuto grazie al Cambio rapido utente: possiamo interrompere il nostro lavoro senza chiudere i file.
Facciamo così:
Start – Disconnetti - Cambia utente
Si vedrà la schermata iniziale di log on (per capirsi quella in cui si sceglie l’utente con cui connettersi) e qui l’altro utente potrà accedere al pc senza costringerci a terminare le nostre applicazioni.
Alla fine quest’ultimo si disconnetterà come prima abbiamo fatto noi, e noi potremo riaccedere al sistema e ritrovare i nostri documenti come li avevamo lasciati.
Nota bene: Se non avete attivato quest’opzione sulla vostra macchina fatelo così:
Start - Pannello di controllo - Account utente - Cambia modalità di accesso e disconnessione
Qui mettere il segno di spunta alle voci "Usa la schermata iniziale e Utilizza Cambio rapido utente".
 Inoltre, grande novità di XP, se l’altro utente “per sbaglio” o “per dispetto” spegne il computer alla schermata anziché disconnettersi, tutti i file aperti verranno salvati in automatico e i processi
27° TRUCCHETTO  
Navigare off line 
Durante la navigazione vi piace un sito, ma volete consultarlo con calma senza connessione. Come fare? 
Inserire tra i preferiti il link del sito che si vuole visitare .
Poi selezionare il link col tasto destro del mouse e scegliere la voce "Disponibile in modalità non in linea".
Con Windows XP apparirà la finestra di dialogo "Impostazione guidata Preferiti non in linea" andare su "Avanti". Apparirà una finestra di dialogo in cui vi sarà chiesto di scegliere se rendere disponibile per la visualizzazione non in linea le pagine di questo sito preferito, spuntare "Si" e decidete anche il numero delle pagine del sito che vorrete scaricare e consultare off-line. Accettate la modalità di sincronizzazione tramite menu "Strumenti". Andate sempre avanti sino a "Fine
Se invece avete Window 95-98 ecc
Nella finestra di dialogo che apparirà impostare il numero di livelli di pagine da scaricare e decidere lo spazio da assegnare al salvataggio.
Dopo questo procedimento I.E. salverà le pagine web.
Una volta completato il salvataggio si puo' gestire il sito utilizzando la voce Proprietà del menu FILE.

28° TRUCCHETTO 
Da floppy a floppy 
Per copiare il contenuto di un floppy su un altro floppy:
-inserire il floppy di origine
-andare in "Risorse del computer"
-clic destro sull'icona del floppy
-cliccare su "copia disco"
-nella finestrina che uscirà cliccare su "Avvio"
Il floppy di origine resterà in memoria
-togliere il floppy di origine ed inserire il floppy di destinazione.

29° TRUCCHETTO
Rinominare una serie di file
Quando scaricate le foto acquisite dalla vostra fotocamera digitale, ottenete una serie di file fotografici ai quali sono attribuiti nomi alfanumerici difficilmente intellegibili. La procedura seguente vi consentirà di rinominare un insieme di file con un'UNICA OPERAZIONE semplice semplice.
-Per prima cosa aprite la cartella contenente l'insieme dei file (foto o altro) che volete rinominare.
-Selezionate, quindi, tutti i file da rinominare tenendo premuto il tasto CTRL.
-Dal menu File scegliere la voce "Rinomina", inserite il nuovo nome da attribuire all'insieme di file e premete il tasto "Invio". 
Voi in effetti ne avete rinominato uno, ma automaticamente tutti i file della lista verranno denominati, in seguenza, con il nome da voi introdotto, verrà poi, per ciascun file, assegnato un numero progressivo da 1 in poi in maniera sequenziale. Es. foto Ferny1, foto Ferny2, foto Ferny4 e così via..

30° TRUCCHETTO
Come mettere a posto il file originale. 
Se un file originale non si apriva ed abbiamo provato (usando il clic destro) ad "aprire con" diversi applicazione, l'ultimo è stato ad esempio il blocco note, potrebbe accadere che in seguito, qualsiasi file di quella origine si apre sempre con il blocco note. Come si fa a farlo aprire con il file originale?
Fai click con il destro sul file mentre tieni premuto il tasto MAIUSC .. seleziona la voce "Apri con..." . (NB: Se non dovesse comparire questa voce prova di nuovo con il tasto destro sempre premendo il tasto MAIUSC perchè a volte non compare subito). 
Dalla lista che ti compare seleziona il programma con cui vuoi aprire il file, spuntando la voce "Usa sempre il programma selezionato per aprire questo tipo di file.
