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1. Gestione dei file

1. Gestione dei file

1.1 Creare un nuovo file/cartella

Posizionarsi nella cartella di destinazione' ed eseguire una delle seguenti operazioni:
Tasto sinistro del mouse > menu File > Nuovo
oppure

Tasto destro del mouse > Nuovo

e selezionare il tipo di file che il menu Modfis Veselen: Prebnil Stoweny

contestuale presenta => ) Cartella

g Collegamento

Scrivere il nome del file/cartella
evitando gli spazi vuoti e le lettere B sincronia file
maiuscole, premere il tasto Invio per : w7 GIMP image

confermare |'operazione. - | B Documento di Mirosoft Word
Chiudi | 1 ‘, OpenDocument - Disegno
E:;-, OpenDocument - Presentazione
E;:l, OpenDocument - Foglio elettronico
If, OpenDocument - Testo
Presentazione di Microsoft PowerPaint
E] Documento di testo
Eﬂ Audio Wave
@ Foglio di lavoro di Microsoft Excel
E] cartella COMpressa

1.2 Aprire un file/cartella esistente

Posizionarsi con il cursore del mouse sul file: un clic
solo per selezionarlo (il file, oppure la cartella, verra
evidenziato di blu), doppio clic rapido per aprirlo,
oppure tasto destro del mouse > Apri =>

Anche dal menu File > Apri (barra dei menu della s

. - . 1 r- Stampa
= .- DICHIARA
finestra) e possibile aprire il file/cartella. el Create PDF with PDFCreator

7-Zip 3
Apri con 4
——== [l 5can selected files with Antivir

Invia a 4

S Tagla
Copia

om_mobilita_
Crea collegamento
——— Elimina
=== Rinomina

Proprieta

1 Cartella di destinazione: la cartella dove il nuovo file deve essere salvato.
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1. Gestione dei file

Cosa fare se:
1. si vuole aprire il file con un altro programma diverso da quello indicato
dall'icona: tasto destro del mouse > Apri con e selezionare dall'elenco dei
programmi quello che s'intende utilizzare:

Documento di

Muowo
Stampa
Create PDF with PDFCreator |
7-7ip v |
Microsoft Word for Windows
Tl Scan selected files with Antivir ﬁ StarOffice &
Invia a . ::,j Applicazione WordPad MFC
Tadi | @ Firefox
aglia S
OpenOffice, 2.0
Copia Ed OpenOffice.org
P
Crea collegamento A ANTNE
A g
Elirnina a0
Rinomina ge
Pronrieta o

2. il calcolatore non riesce a trovare un programma valido per aprire il file: in
questo caso o non si dispone del programma necessario per aprire il file,
oppure il file & privo di estensione, come nella figura illustrata

documento

File

Tipo: File
i Data ultima modifica: 16/03/2006 11.13
Dimensione: 11,0 KB

Quindi, se si e sicuri che il file sia stato creato con un certo programma,
utilizzare la voce Apri con del menu contestuale per selezionare il
programma adatto, oppure la voce Rinomina ed aggiungere |'estensione
appropriata.
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1. Gestione dei file

1.3 Comprimere/decomprimere un file oppure una cartella

Per ragioni di economia di spazio sull'hard disk o per qualunque altro utilizzo, a volte &
necessario comprimere un file: questa operazione ridurra il peso del file e ne modifichera
I'estensione nel formato .zip.

Viceversa, se si riceve un file in formato .zip, bisognera decomprimerlo per poterlo aprire:

=
e wiard !H documento. zip

|' R

L'immagine rappresenta lo stesso file in formato .doc (non compresso) ed in formato .zip
(compresso) mostrando il diverso peso in KB.

Per comprimere un file/cartella, selezionare il file/cartella:

tasto destro del mouse > Invia a > Cartella compressa

ocumento.doc I (ﬂﬁ“ﬁ d=cumento, zip
s

lelabljal=ly Apri
11 KB
Muovo

Stampa

Create PDF with PDFCreator

7Zip b

Apri con 4
Tl Scan selected files with Antivir

suetooth »

| . Copia @ Desktop {crea collegamenta)

Crea collegamento _J Destinatario posta

Elimina f:g Documenti

€ skype

€} Dispositivo Blustooth

Rinomina

Proprieta

Per decomprimere un file od una cartella in formato zip, selezionare il file/cartella:

tasto destro del mouse > Estrai tutto

seguire la procedura guidata premendo il pulsante
Avanti fino alla completa estrazione:

fiocumento zio}
Apri

Cerca...
Esplora

| 7Zip b
fgdScan selected files with Antivir
Apri con 4

Invia a 4
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1. Gestione dei file

1.4 Copiare un file/cartella

Esistono diversi sistemi per copiare un file oppure una cartella da un qualunque dispositivo
di origine (hard disk, floppy, cd-rom, ecc.) ad un altro.

1.4.1 Su hard disk (diversa cartella)

1. Selezionare il file/cartella da copiare da una directory ad un'altra:
menu Modifica > Copia
spostarsi nella cartella di destinazione e

menu Modifica > Incolla

2. Selezionare il file/cartella da copiare da una directory ad un‘altra:

tasto destro del mouse > Copia

spostarsi nella cartella di destinazione e

tasto destro del mouse > Incolla

3. Selezionare il file/cartella da copiare da una directory ad un'altra:

menu Modifica > Copia nella cartella

nella finestra di dialogo Copia elementi
scorrere le varie cartelle fino a trovare quella
di destinazione (oppure crearne
direttamente una nuova premendo il
pulsante Crea nuova cartella) e premere il ® () Document ~

tasto Copia: = 5’ Risorse del computer
[# % windows (C:)
[# e archivio (D:)

Copia elementi F1x]

Selezionare dove copiare "documento.doc”, quindi fare dic
sul pulsante Copia.

Notare che premendo il tasto + vicino alle

icone dei dispositivi si espandera I'elenco
delle voci, mentre premendo il tasto - si
contrarra |'elenco delle voci.
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1. Gestione dei file

1.4.2 Da hard disk a floppy

La procedura piu semplice, dopo aver inserito un floppy disk nell'apposito lettore e
selezionato il file da copiare su floppy, € la sequente:

tasto destro del mouse > Invia > Invia a floppy

e[
ocumento. doc ! fﬁl By bty i
U Apri VE
11 KB ik

3 Muowvo

Stampa

Create PDF with PDFCreator

7-Zip b

Apri con 4
gl 5can selected files with Antivir

detootr »

Taglia 2] cartella compressa
Copia @ Desktop {crea collegamenta)

Crea collegamenta _J Destinatario posta

Elimin L'__11 Documenti

% Skype

| €3 Dispositivo Bluetooth

|
write

Rinomina

Proprieta

Naturalmente, valgono anche le procedure 1, 2, 3 precedentemente illustrate per copiare un
file/cartella tra directory diverse e la procedura inversa (da floppy ad hard disk).

1.4.3 Da hard disk a pen drive

Dopo aver inserito il pen drive nella porta usb del proprio calcolatore, attendere che il
sistema abbia riconosciuto la nuova periferica (nell'area di notifica apparira un'icona ed una
didascalia e nella finestra Risorse del computer apparira l'icona del dispositivo), selezionare
il file da copiare sul dispositivo ed seguire una delle sequenti procedure:

tasto destro del mouse > Invia a > Disco rimovibile
oppure

tasto destro del mouse > Copia

Risorse del computer, aprire il pen drive, posizionarsi in un‘area vuota e
tasto destro del mouse > Incolla

oppure

menu Modifica > Copia nella cartella > Disco rimovibile > Copia
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1. Gestione dei file

- Attenzione: non ¢ consigliabile estrarre la periferica usb senza averla prima
disabilitata, pena il danneggiamento della stessa!
Per disabilitarla in tutta sicurezza procedere come descritto:
1. posizionarsi, sull'area di notifica, direttamente sull'icona della periferica
(Fig. 1), comparira la legenda “Rimozione sicura dell'hardware”;
2. premere il tasto sinistro del mouse sull'icona ed attendere che compaia il
pulsante Rimozione sicura periferica di archiviazione di massa (Fig. 2);
3. premerlo e sequire le istruzioni della finestra di dialogo oppure attendere
il messaggio di rimozione (Fig. 3):

T : e e Tabellal:B1
Rimozione sicura Periferica di archiviazione di massa USE - Unita{F:) - —
il

j_.} E possibile rimuovere 'hardware *

E aora possibile rimuovere la periferica "Periferica di
archiviazione di massa USE" dal sistema senza problemi,

P

W

Fig. 3

1.4.5 Da hard disk a cd-rom

A meno che non si disponga di un particolare tipo di supporto (DVD-RAM), non & possibile
copiare un file direttamente su cd-rom, & necessario possedere un masterizzatore, un
programma di masterizzazione ed un cd-rom scrivibile (Compact Disk Recordable), di solito
vergine, oppure riscrivibile (Compact Disk ReWritable) per poter scrivere su cd.

Viceversa, & possibile copiare un file da cd-rom sull'hard disk oppure su qualsiasi altro
dispositivo scrivibile (floppy, pen drive) seguendo una qualunque delle procedure descritte
precedentemente (Copia/lncolla; Invia a; menu Modifica > Copia nella cartella). Tuttavia, €
bene tener presente che, essendo il cd-rom un supporto di sola lettura, qualsiasi file da esso
copiato sara di solito di sola lettura. Cio significa che, una volta aperto, non sara possibile
modificarlo, a meno che non gli vengano cambiati gli Attributi attraverso la finestra
Proprieta.
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1. Gestione dei file

1.5 Proprieta di un file/cartella

Puo essere necessario accedere alle proprieta di un file per controllarne il peso, la posizione
in cui & archiviato, oppure per modificarne gli Attributi (renderlo nascosto oppure di sola
lettura e viceversa). Bisognera dunque selezionare il file e

tasto destro del mouse > Proprieta

si aprira la finestra di dialogo delle [ rEermrilteriaehie
proprieta del file dove verranno

. . . . .. . Generale .:Persunalizza Riepilogo
visualizzate le caratteristiche principali: 5 - .

1. Tipo di file; @ f-;:h:u:l_lmenb:u.dnc
2. Programma predefinito per
aprirIO' Tipo di file: Documento di Microsoft Ward
3. Posizione in cui & archiviato ST Microsoft Word for Wir | Cambia... |
4. DimenSioni; Percorso; C:\Documents and Settingsanna'\Documenti
5. Data di creazione, di modifica ; Dimensioni: 10,5 KE (10.752 byte)
6. Attributi: spuntando una delle Dimensioni su disco: 12,0 KB (12.288 byte)
voci si rendera il file inaccessibile
a qualsiasi modifica oppure Data creazione: Oagi 27 marzo 2006, 11.13.05
addirittura nascosto; mentre, Maodificato; Oaggi 27 marzo 2006, 11.13.06

togliendo la spunta, si rendera il

. . . T ltimo accesso: Oggi 27 marzo 2006, 12.23.53
file modificabile e visibile. iz

Attributi:

QK l [ Annulla
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1. Gestione dei file

1.6 Spostare file/cartelle

Operazione molto simile al Copia/lncolla, che si effettua, tuttavia, con lo strumento Taglia.

Anche in questo caso esistono diverse procedure, dopo aver selezionato il file o la cartella
da spostare:

menu Modifica > Taglia

Visualizza Preferii  Strumenti 7

Annulla ridenominazione CTRL+Z

2
| Cartelle hd
Taglia CTRL+X W

I Copia CTRL4C

¢ o Cartella Scambio Bluetooth [ == 7 Immagini
( olls collenament |
|

Copia nella cartella... P
Sposta nella cartella. .. { Musica [ f‘ My Albums
|

1| Seleziona tutto CTRL+5 {Tn)

I Inverti selezione =
' My Skype Pictures [ f‘ My Skype Received Files

Powerbullet ’//éj Video

| desktop.ini m S = Rdocumento. doc
tasd Impostazioni di configurazione = WDocumento di Microsoft Word

: eletironica
Stampa file

Elimina file

»

re risorse

Desktop B 11 KB
| Document condivisi

subito dopo, aprire la cartella od il dispositivo riscrivibile dove si vuole spostare il
file/cartella e dal

menu Modifica > Incolla
Oppure:

tasto destro del mouse > Taglia

subito dopo, aprire la cartella od il dispositivo riscrivibile dove si vuole spostare il
file/cartella e, senza selezionare nulla,

tasto destro del mouse > Incolla

Infine, sempre con la selezione attiva sul file/cartella da spostare,

menu Modifica > Sposta nella cartella

selezionare la cartella od il dispositivo riscrivibile in cui spostare I'elemento selezionato e
premere il pulsante spostamento.
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1. Gestione dei file

1.7 Eliminare file/cartelle

In realta questa operazione non elimina definitivamente un file/cartella, ma lo sposta nel
cestino. Questo, a sua volta, va regolarmente svuotato, per evitare accumulo inutile di file
indesiderati sull'hard disk.

Selezionare il file/cartella da cestinare e

tasto destro del mouse > Elimina

Muaovao

Stampa

Create PDF with PDFCreator

7-Zip b

Apri con 4
TEdScan selected files with Antivir

Invia a 4

Taglia
Copia

Crea collegamenta

Rinomina

- Proprieta

Confermare lo spostamento nel cestino nell'apposita finestra di dialogo che si aprira a
questa azione.

Successivamente, tornare sul desktop, selezionare l'icona Cestino e

tasto destro del mouse > Svuota cestino

Esplora

Svuota cestino

Crea collegamento

Proprieta
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2. Esplora risorse

2. Esplora risorse

Con il programma Esplora risorse & possibile effettuare le operazioni di taglia/incolla
attraverso il trascinamento di un file dalla directory corrente (area destra della finestra del
programma) nell'albero delle directory mostrato nel pannello di navigazione (area sinistra

della finestra del programma). La posizione in cui il file verra spostato sara evidenziata di
blu:

File Modifica Visualizza Preferii Strument 7

@ Indietro = () Iﬁ‘ - Cerea [L_ Cartelle *
: Indirizzo L__] Documenti
Cartelle = v ke
@ Desktop !\/J Cartella Scambio Blustooth !J Immagini
= E'J Documenti l!
h Car@ﬂﬁc&mb o Bluetooth ] e
=W Immagini [ e '/ Musica ] My Albums
& Musica = L

(3 My albums
1 My Skype Pictures
I My Skype Received Files
= Iiﬂ Powerbullet
B video
= ;:’l Risorse del computer
[+ ‘5 Risorse di rete
& Cestino ! : deskb:ip ini
= Risorse di rete Blustooth « 0¢ Impostazioni di configurazione
I Collegamenti desktop inutilizzati LKB
IC5) photofilre_esercitazioni

My Skype Pictures My Skype Received Files

e

U U

Powerb =/ J Video

bs

ocumento., doc
Documento di Microsoft Word
11KB

Selezionare il file da spostare, mantenere premuto il tasto sinistro del mouse mentre si
trascina il file nella posizione prescelta nell'albero delle directory. Rilasciare il tasto sinistro
del mouse ad operazione conclusa.

- Suggerimento: per visualizzare |'icona Esplora risorse sul desktop, premere il
pulsante Start > Programmi > Accessori > Esplora risorse > tasto destro del mouse
su questa voce > Invia a > Desktop:

‘W Paint Apri

B8 Frompt dei comandi ESEACE.

- 77 >
|'a¥ Rubrica &

gl 5can selected files with Antivir

| =8 Acquisizione guidata immagir -
v _ £ Bluetooth
Taglia [ cartella compressa
Copia @
Crea collegamenta _J Destinatario posta
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3. Opzioni cartella

3. Opzioni cartella

Ogni volta che si apre una cartella, il contenuto viene visualizzato sotto forma di finestra.
La finestra, a sua volta, presenta delle parti, ognuna con il proprio nome (cfr
modulo1b.pdf). E interessante notare che nella barra dei menu, la voce Strumenti, se
selezionata, mostra un sotto-menu con la voce Opzioni cartella, che permette di modificare
alcune impostazioni riguardanti le cartelle ed i file:

File Modifica Visualizza Preferiti ?

- Connetti unita di rete...

oy [ndistro L7, .? l‘..-»" Disconnett unita di rete...
(|  Sincronizza...
= _ 2,
Operazioni file e cartella e | Opazioni cartella.... oth [ S5y Immagini

="
Iim Rinomina file

E-:ﬂ Sposta file

.D Copia fil= [:ibj e

My Albums

@ Pubblica file sul Web

L/7

|

fj Invia il file per posta [ (2= )
elettronica LJ My Skype Content 'i/] My Skype Pictures
iga Stampa file

3¢ Elimina file

i"’J My Skype Received Files |
|

Altre risorse A =

@ Deskiop li,/} rubrica L_’y Yideo

Powerbullet

"

Premendo una volta il tasto sinistro del RSt ue

mouse su questa voce, si apre una Generie | Visushzzazons || Tipi di fle
finestra di dialogo dalla quale é possibile
cambiare la visualizzazione delle
cartelle, il numero di clic del mouse per
aprire file e cartelle, nascondere o

Cpamnon

Soglia catele

rendere visibili le estensioni dei file ed i Bt

m (%) Apn carelle usanda una sola finestra
() Apri cartalis usando finestre diverse

file/cartelle nascosti (n.b.: si tratta
generalmente di file di sistema, nascosti
per evitare involontarie eliminazioni che
potrebbero rendere inavviabile il sistema
operativo). La finestra Opzioni cartella
presenta tre schede navigabili: Generale, @ Doppio cic per aprre faggetto. un chc per sslezionara
Visualizzazione, Tipi di file:

Selezione e aperhura oggett

[ t ;[ ) Un dic per aprire loggetio (selezions &l passaggio del mouse)

l Bipasting valon predefiniti

[ ok || Aenaa |
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3. Opzioni cartella

Nella scheda Visualizzazione & importante, per motivi di sicurezza, fare in modo che
I'opzione Nascondi le estensioni per i tipi di file conosciuti sia deselezionata, altrimenti non
sara possibile visualizzare le estensioni dei file, situazione pericolosa soprattutto quando si
cerca di aprire un file ricevuto via Rete (Internet, posta elettronica, ecc.) e decisamente poco
pratica per la gestione di file e cartelle:

Opzioni cartella [Z][%]
T_Genemlef Yisualizzazione _'I"lpi di ﬁ|e_

Yisualizzazione carells

E possibile applicare a tutte le cartelle a stessa visualizzazione
della cartella comente (ad esempia, Dettagli o Titoli).

-
-
-

[ Applica a tutte le carelle l [ Beimposta cartelle
IT_sttaziDni avanzate: Al ascondere i file
T 7 : c | o g .
Eseqgui le finestre delle cartells in un processo separato #~| rotetti & una misura
[ Gestione di coppie di pagine Web & carells e .
Controllare Sempre (%) Consente di visualizzare & gestire 1a coppizfome un singolo file 18ICuUrezza m pi.
che questa casella (3 Consente di visualizzare entrambe e gafli & di gestide individua

(3 Consente di visualizzare entrambe®parti ma di gestide come u
Memorizza le impostazioni di visuajzazione di ogni cartella
Mostra descrizione rapida dellganella e deali oggetti del desktop
Mascondi i file protetti di sistéma (consigliata)
A B Mascondi le estensioni per i tipi di file conosciuti
[] Mon memorzzare le anteprime nella memoria cache

sia deselezionata.

|
[ [] Ripristina la finestra della cartella precedents all'accn_asscu ‘_’_l
& L
[ Riprigtina ]
| ok || Amue || Apica |

Se il calcolatore é utilizzato in un luogo pubblico, come a scuola, ad esempio, € buona
norma selezionare la voce Nascondi i file protetti di sistema; in tal modo si evita che gli
alunni possano inavvertitamente cancellarli o modificarli, operazione che potrebbe
impedire il corretto funzionamento del sistema operativo.

Nella scheda Tipi di file, invece, si possono controllare tutti i tipi di file registrati nel sistema,
cioe che il sistema operativo riconosce ed associa a varie applicazioni. Di solito, € bene
lasciare invariate le impostazioni di questa scheda, a meno che non si sia sicuri di cio che si
sta facendo.
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