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2.2 Gestione del file

2.2.1 Concetti fondamentali
2.2.1.1 Comprendere come un sistema operativo visualizza le unita disco, le cartelle, i file in una struttura gerarchica.
2.2.1.2 Sapere che le periferiche impiegate da un sistema operativo per memorizzare i file e le cartelle sono i dischi
fissi, le chiavi USB, i CDRW, i DVD-RW, le unita di rete.
2.2.1.3 Sapere come vengono misurati i file e le cartelle: KB, MB, GB.
2.2.1.4 Comprendere per quale motivo e importante effettuare delle copie di backup di file su un supporto di memoria
rimovibile da conservare in un luogo separato.
2.2.1.5 Comprendere i vantaggi del salvataggio dei file su unita online: maggiori possibilita di accesso e di
condivisione.

2.2.2 File e cartelle
2.2.2.1 Aprire una finestra per visualizzare il nome, le dimensioni e la posizione nell’'unita di una cartella.
2.2.2.2 Espandere, minimizzare le viste delle unita e delle cartelle.
2.2.2.3 Raggiungere un file, una cartella su un’unita.
2.2.2.4 Creare una cartella e un’ulteriore sottocartella.

2.2.3 Operare con i file
2.2.3.1 Riconoscere i file di tipo piu comune: file di elaboratore testi, file di foglio elettronico, file di database, file di
presentazioni, file di tipo PDF file di immagini, file audio, file video, file compressi, file temporanei, file eseguibili.
2.2.3.2 Attivare un programma di editing di testo. Inserire del testo in un file, assegnare un nome al file e salvarlo
all'interno di una unita disco.
2.2.3.3 Modificare lo stato del file: sola lettura/bloccato, lettura-scrittura.
2.2.3.4 Riordinare in senso crescente, decrescente i file per nome, dimensione, tipo, data di modifica.
2.2.3.5 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi a cartelle, file: utilizzare nomi significativi per cartelle e file
per renderne pitu semplice il recupero e I'organizzazione.
2.2.3.6 Rinominare file, cartelle.
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2.2 Gestione del file

2.2.4 Duplicare, spostare
2.2.4.1 Selezionare file, cartelle singolarmente o come gruppo di file, cartelle adiacenti, non adiacenti.
2.2.4.2 Duplicare file, cartelle tra cartelle e tra unita.
2.2.4.3 Spostare file, cartelle tra cartelle e tra unita.

2.2.5 Eliminare, ripristinare
2.2.5.1 Eliminare file, cartelle collocandoli nel cestino.
2.2.5.2 Ripristinare file, cartelle presenti nel cestino.
2.2.5.3 Svuotare il cestino.

2.2.6 Ricerca
2.2.6.1 Utilizzare il comando di ricerca per trovare un file, cartella.
2.2.6.2 Cercare file per nome completo o parziale, per contenuto.
2.2.6.3 Cercare file per data di modifica, data di creazione, dimensioni.
2.2.6.4 Cercare file mediante caratteri jolly: tipo di file, primo carattere del nome del file.
2.2.6.5 Visualizzare un elenco di file usati di recente.
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2.2 Gestione

dei file

%‘4& » Computer » Disco locale () » - | +4 | | Cerca Disco locale {C:) p |
: File Modifica Visualizza Strumenti 2
Organizza » Condividi con = Masterizza Muova cartella = = [ 9
&L, Disco locale (C:) *  MNome Ultima modifica ~ Tipo Dimensione *
h mvﬁ g FEILUgs LT ST L D dILEld LI FHe
4. SRecycleBin ProgramData 28/03/2012 22:36 Cartella di file
1 _Programmi 1. Programmi 28/03/201222:35  Cartella difile
| agriturismo 2 Programmi 28/12/2011 1223 Cartella di file | |
4 Documents and Settings A . Recovery 281272011 12:23 Cartella di file |
5. MSOCache 8 Systern Velume Information 03,/04,/2012 00:38 Cartella di file
| Perflogs . Utenti 01,04/2012 21:51 Cartella di file
| ProgramData 1 Windows 30/03/2012 13:53 Cartella di file El
1 Programmi ' autoexec.bat 10/06/2009 2342 File batch Windows 1KB
4. Programmi % config.sys 10/06,/2009 23:42 File di sistema 1KB
g Recovery u ctapi_out_gr.txt 03,/02/2012 23:45 Documento di testo 0 KB
4. System Volume Information %, hiberfil.sys 04,/04,/2012 10:39 File di sisterna 2751328K =
| Utenti %] 10.5Y5 03,/01,/2012 23:49 File di sisterna 0 KE
LW £ iPodExcept.lo ) : ccumento di testo
| Windows = MMiPodExcept.log 19/01/2012 17:58 D d 0 KB s
= 23 elementi
Elementi: 23 & Computer
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2.2.1.1 Comprendere come un sistema operativo visualizza le
unita disco, le cartelle, i file in una struttura gerarchica.

== EoR (>
—
u-| | » Computer » ALTRO(E} » gwerty » ECDLADV » = |¢,|| Cerca ECDL ADV =
File Modifica Visualizza Strumenti F
Muova cartella |;|i'| m @

Includi nella raccolta = Condividi con IMasterizza

Organizza »
B - -
e unita disco floppy (&) - b i i | | (I i e
et = | =

[ & Dizco locale (T o i || [ e s
> <) Unita DVD RW (D) n R, g &h
CGarmon > - Lop L om L m
=0 SAV L DispensaAM3.pdf DispensadMd.pdf DispensaAM5.pdf  DispensaMG.pdf  pren esami ECDL
‘= ADVANCED.doc

! SRECYCLE.BIM

=
bl _TUTTO.
> || Desktop VECCHIO E

= 1) Downloads VECCHIO

5 Brogram VECCHIO
m Sample Test -
Syllabus 2 0

L Altervista-WP e
evisione
| € EcoLADY D> 18_10_2010.zip
. hitachi starboard
, & elementi
& Computer

Elermentr &
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2.2.1.2 Sapere che le periferiche impiegate da un sistema
operativo per memorizzare i file e le cartelle sono i dischi fissi,
le chiavi USB, | CDRW, i DVD-RW, le unita di rete.

Le memorie di massa o0 permanenti in cui e possibile conservare
file e cartelle sono:

dischi fissi, W
Dizco locale ()

chiavette USB, y

Disco nmowvibile

(N:)

DVD_RW Unita I;WD RW

(0:)

-

o &2
unita di rete VirtualBox

COADRMIN-PCWUs
ersiAdmin) ()
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2.2.1.3 Sapere come vengono misurati i file e le cartelle: KB,

MB, GB.

SIMBOLO NOME

KB

MB

GB

B

PB

Kilobyte

Megabyte

Gigabyte

Terabyte

Petabyte

POTENZA

210 pyte

220 pyte

230 byte

240 byte

2°0 byte

NUMERO DI BYTE

1.024 byte

1.048.576 byte

1.073.741.824 byte

1.099.511.627.776 byte

1.125.899.906.842.624 byte



2.2.1.4 Comprendere per gquale motivo e importante effettuare
delle copie di backup di file su un supporto di memoria
rimovibile da conservare in un luogo separato.

Fare il backup significa copiare tutti i dati del sistema su di
un supporto esterno come un hard disk esterno, un hard
disk in rete, una unita a nastro, un CD/DVD, una chiavetta.

Il backup permette di mantenere una copia di riserva dei
propri dati e programmi. In caso di perdita accidentali dei
dati originali, per sbalzi di tensione, danni hardware,
incidenti, furti, ecc. si ha la possibilita di ripristino della
situazione esistente fino all’'ultimo backup (restore).

Con quale frequenza si deve effettuare un backup?

Dipende dalla realta aziendale, dalla situazione. Una banca effettua dei backup
delle proprie transazioni, delle proprie operazioni, praticamente in tempo reale.
Un’azienda commerciale potrebbe effettuarlo giornalmente, magari a fine giornata
lavorativa, durante la notte. Un istituto scolastico una volta alla settimana, ecc.

In generale si consiglia di conservare il supporto della copia di backup in un
luogo non vicino a quello dove si trovano i dati originali. Questo per evitare
che un incendio, un crollo nel locale danneggi entrambe le copie.
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2.2.1.5 Comprendere i vantaggi del salvataggio dei file su
unita online: maggiori possibilita di accesso e di condivisione.

Unita di memorizzazione online

Una memoria on line € un hard disk virtuale, uno spazio di memoria in
un sito internet che si apre solo se si possiede la password di accesso.

Puo essere utile sia come spazio per scambio di file (condivisione) tra
utenti (purcheé autorizzati), sia per avere una memaoria sempre a
disposizione, infatti basta la sola connessione a Internet.

%= Dropbox

0
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2.2.2.1 Aprire una finestra per visualizzare il nome, le
dimensioni e la posizione nell’unita di una cartella.

=

@U'l l. » Computer » ALTRO(E:) » qwerty » Program » USE_Disk Eject

File Modifica Visualizza Strumenti 7

Masterizza Muova cartella

Apri

.. hitachi starboard

_]clic destro, Proprieta

Organizza =

-

Mome

" USE Di sk_Eject.exe
|| USB_DiskEject.cfg

. §&Blazc Software Inc
| EEGjbmail3
. §§6TeamViewer 5
. EEBTeamViewer B
| 5E8TI Education
| §8Gtp7
| E&Etp302
L Microsoft Office 2007 Portable
. Mero8
| SIWPortable
. USB_Disk_Eject
. WinRAR

]

- 4|
o e Wt O i |

USB_Disk Eject.exe Ultima modifica: 15/04,/2009 12:45 Diata creaz

Dimensione: 661 KB

| Applicazione

1 elemento selezionato

=)

(Generale |Cumpatibil'rté | Sicurezza I Dettagli | Versioni precedenti|

&> USE_Disk_Eject exe

. Proprieta - USB_Disk_Eject.exe

Tipo difile: Applicazione | .exe)

Descrzione:  USBE Disk Ejector

Percorso: Egwerhy\Program®L5 E_Disk_lﬂect\>
Dlimensioni: 661 KB (676.864 byte)

Dlimensioni su disca:

662 KB (677.288 byte)

Diata creazione: mercoledi 12 ottobre 2011, 22:48:52

|tima madfica: mercoledi 15 aprile 2009, 19:45:00

|ltimo accesso: sabato 24 dicembre 2011, 18:23:14

Attributi:

[] Sola lettura [ Nascosto

Applica
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2.2.2.2 Espandere, minimizzare le viste delle unita e delle

cartelle.

@q\_}ﬂ .« Disc.. » agrit.. » - | ¢f| | Cerca agrtur.. 2 | @q\_}ﬂ .« Disc.. » agrit.. » - | ¢f| | Cerca agrtur.. 2 |
File Modifica Visualizza Strumenti F File Modifica Visualizza Strumenti F
COrganizza = Includi nella raccolta = » e | Iﬁl COrganizza = Includi nella raccolta = » SR | Iﬁl
a iz Oi [ . . . . a iz 0 . . .
= Decoleeslell - clic sul triangolino bianco 5 - *@ clic sul triangolino scuro
I L /5AVG [ g* "
o @ SRecycleBi espande la cartella] diventa >}E SRecycle.Bin contrae la cartella —
5 e R e b e o e 5 - R e b e o e ]
[ Programmi e ; [ Programmi e ;
7 —— , agriturisme3_files —— S , agriturisme3_files
| = agrtunsmo e : ! 4 . agritunsmo b e :
i - [ | agriturisrmod_files (o i |_.=| | agriturisrmod_files
> @, Documnents and Settings |E| o i v , agriturismol _files E | e i =
L . agriturismoS_files o : T . agriturismoS_files
=@y MSOCache R ; | agriturismod_files R ;
. agriturisrnob_files o ] . agriturisrnob_files
> JJ PerfLogs o / . agriturismo3_files o /
agriturismo? _files S ; agriturismo? _files
= 1. ProgramData o i . agriturisrmod_files o i @©
] . agriturismod_files o : . agriturismod_files | &
= 1) Programmi L : agriturisma5_files L : )
] | agriturismod_files B o ] . agriturismed_files | S|
=@ Programmi it . agriturismob_files L -
|& | agriturisrnol.htm e : |& | agriturisrnol.htm
[ @y Recovery ; i . agriturisrod _files ; i
) |&| agriturismo. htrm o ] |&| agriturismo. htrm
8. System Volume Informatio oan . agriturismod_files oan
; |&| agriturismod.htrm F : |&| agriturismod.htrm
[ 1 Utenti g e , agriturisrmo?_files / g e
) |&| agriturisrnod.htm 4 - |&| agriturisrnod.htm 4
00 Windows — ; =@ Docurnents and Settings — ;
R oproa: maemomar rma il ™™ E s Fia.¥ T T il ™™
18 elementi <:<r
Ricerca elementi in corso... & Computer Ricerca elementi in corso... & Computer
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2.2.2.3 Raggiungere un file, una cartella su un’unita.

| SRECYCLE.BIN
K _TUTTO.
. Desktop VECCHIO
| Downloads VECCHIO

a
|

DispensaAM3.pdf

]

DispensaAM4.pdf

DispensaAMS. pdf

=1 EoH =5
u-| | » Computer » ALTRO(E} » gwerty » ECDLADV » = |¢,|| Cerca ECDL ADV =
File Modifica Visualizza Strumenti F
Organizza » Incluewglla raccolta = Condividi con + Masterizza Muova cartella [ =] | | il @
4 8 Computer - — — — —
e i R i E [
£R &R én

DispensaAMG. pdf

pren esami ECDL
ADVANCED.doc

Sample Test -
| Altervista-WP Syllabus 2 0
e S A Revisione
| | ECDL ADV 18.10_2010.zip
. hitachi starboar
, & elementi
Elernenti: & & Computer

prof. Salvatore Dimartino
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2.2.2.4 Creare una cartella e un’ulteriore sottocartella.

=i

ondividi con
Muowvo

Crea collegamento
Elimina
— Rinomina

i Proprieta

Chiudi

k

2

=| . » Computer » Discolocale (C:) » agriturismo »

Mudifica Visualizza Strumenti 7

v |4

A

olta =

Cu}d-iﬂdi\con g

Masterizza

Muowva cartella

o agriturisrmo3_files

anrnturismod files

EEEBE D B¢

Cartella gﬂs)
Collegam

Microsoft Office Access 2007 Databas
IffanView BMP File

Contatto

Documento di Microsoft Office Word
Documento di Windows Journal

Presentazione di Microsoft Office Pow

rerPoi

<l'0|ooure clic su questo pulsante

P

LLLL- B s
WoTCITTTe T T oS

e

ale (C:) » agriturismo »

i

/ 1 =

Condividi con

Mom

Masterizza

~

a) clic destro in
una zona vuota
della cartella

Aggiorna

Perzonalizza cartella...

M

CWHE [ HEXERED#E b

Cartella w
Collegame

Microsoft Office Access 2007
IfanView BMP File

Contatto

Documento di Microsoft Off
Documento di Windows Jou
Presentazione di Microsoft C
Paint Shop Pro 7 Image
Documento di Microsoft Off

prof. Salvatore Dimartino

Incolla Archivio WinRAR
Incolla collegamento Documento di testo
Annulla Copia CTRL+Z WinHTTrack Project
Foglio di lavero di Microsoft

i : Archivio WinRAR ZIP
Muovo Sincronia file

L8 o T i FTFErDT
Proprieta

\!
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2.2.3.1 Riconoscere i file di tipo piu comune: file di elaboratore testi, file di
foglio elettronico, file di database, file di presentazioni, file di tipo PDF,file di
immagini, file audio, file video, file compressi, file temporanei, file

eseqguibili.
documento di I=s
testo
Allegato.docx
[xz

foglio di calcolo

s

Biblioteca.xlsx

el

immagine
Rete internet,jpg
file audio o
WMA
sinfoniad.wma
file video

< E
“.Q-EJ

intro.wmy

file compressi

B

2010-32bits.rar

database
P
presentazione Bs,
file PDF &

esequibile

9

SetupEditPadLite.
exe

prof. Salvatore Dimartino
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2.2.3.2 Attivare un programma di editing di testo. Inserire del
testo in un file, assegnare un nome al file e salvarlo all’interno

di una unita disco.

Attivare il
programma:

1. Start
2. Tutti I programmi
3. Accessori

4. WordPad

» 2 T}rﬁi i programrmi

, ;
Apre |'elenco dei progra
| Cerca programmle fie y=

@ Attivitd iniziali

Eszor

mj Blocco note

L_—.| Calcolatrice

@ Centro sincronizzazicne

@2 Connessione 3 un proiettore di rete
B Connessione Desktop remoto

B Connetti ad un proiettore

=]
- Esplora risorse
@l Paint

= Pannello input penna espressioni n

Esegui

BN Prompt dei comandi
i_, Registratore di suoni
Sticky Motes
Strumento di cattura
WordPad

. Accessibilita

. Tablet PC

o Utilita di sistema

. Windows PowerShell

x4

1 Allway Sync -

1 Indietro

| Cerca programmi e file

prof. Salvatore Dimartino

Salva una copia del documento

[4=% Documento RTF
| =| salvail documef

= Documento Office Open ,
Salva il documento in for

Documento ODT
Salva il documento in far
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2.2.3.3 Modificare lo stato del file: sola lettura/bloccato,

lettura-scrittura.
[ L E o | =3
. "] Proprieta - iPAQDetection2.exe Lo
@uv| W v Computer » Disco locale (C:) ¢ Programmi k H g
| Sicurezza I Dettagli I Versioni precedenti
File Modifica Visualizza Strumenti 7 Generale | Compatibilta | Fime digitali
COrganizza = = Apri Masterizza Muova cartella [r—
? B . iPAQ Detection2 exe @
2. SREC:{ClE.BiFI A MNome he
 Programmi 4| HPDeviceDetection2. | TPodifie:  Applicazione (exe) KB
. . %] HPGMMRev.dll Descrzione:  iPAGDetection? Application &
1) CIIC deStro SUI flle %) IERefreshPolicies.dll - A
] iPAQDetection?. exe Percorso: C:\Program Files*HP*Common E
2) Proprieta | B iPAQInfo.CAB Dimensioni: 145 KB (149.048 byte) KE
—FregrET I8 ACnto, Sl Dimensioni su disco: 148 KB {151,552 byte) i
%) iPAQInfo_2003.dl ) A5
, Adobe
Allway Sync Data creazione: venerdi 13 marzo 2009, 11:03:04
. Apple Software Update Uttima modifica: venerdi 13 marzo 2005, 11:03.04
W AVG Ltimo accesso: mercoledi 28 dicembre 2011, 16:25:39
| Caere . N\
| Cain Attributi 3 ola lettura  [] Nascosto
. Canon
; CCleaner -
=== iPAQDetection2.exe Ultima modifica: 13/03/2009 11:03
Applicazione Dimensione: 145 KB //\\
1 elemento zelezionato [ bK 4 ] fopda ] [ foplica
prof. Salvatore Dimartino 16




2.2.3.4 Riordinare in senso crescente, descrescente i file per
nome, dimensione, tipo, data di modifica.

5

QU-

File Modifyca
Organizza *

@/ Impostaz
@ Menu Ay
@ Modelli
' Musica
B Partite =a
L+ Preferiti
f#fl Recenti
= Ricerche
@ Risorsed
@ Risorsed
@ SendTo
8 Video
. VirtualBo
. VirtualBo
1M Computer
= Unita dis

Strumenti F

Barra di stato
Barra di Explorer

Icone molto grandi
Icone grandi

lcone medie

Icone piccole
Elenco

Drettagli

Titoli

Contenuto

Ordina per
Raggruppa per
Scegli dettagli...
Perscnalizza cartella...
Vai a

Aggiorna

mputer » Disco locale (C) » FERMI-2012 » Modulo2 » Patente 21 »

d

Ri con v Masterizza Muowva cartella
agenti Agentixls agenti-clie
monozona. nti.mdb
mdb
T
|
|
| |
Dipendenti. Docl.but
xls
I - [FEET
Mame

Ultima modifica

) 49 g

Excel.doc
Tipo
Dimensione
Ordine crescente s

Ordine decrescente

Altro...

Banche
dati.doc

m

fatturati Grafici Grafici

mensili.md Excel.doc Excelxls
1]
i e
e} - |
; -_'-lni |

Cornandi per ordinare gli elementi nelle finestre,

prof. Salvatore Dimartino
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2.2.3.4 Riordinare in senso crescente, descrescente i file per
nome, dimensione, tipo, data di modifica.

Altro metodo: /INOLTRE "\
—] clic sul triangolino w
1 Strumenti 2 apre un menu che === ==
W) | Bara di <tate =(C) » FERMI-2012 » Modulo2 » Patentd i »| PErmMette di vedere o 2: P
Barra di Expl ey .
e g solo i file il cui nome
Icone melto grandi Ni7i -
Ktme eyl p elettronica Masterizza M fa cd IniZia pelrlf\ H Z = » [ @'
~ VVV x r - -
Icone medie Mofne 3 x: l._IItinoppu € OrQ / Dimencsione =
Icone piccole B AS Clic su Nome \ E | [ A-H irmento di Mi.. 51 KB
thencs 2] agen di Ll MR bsoft Office A... 136K8  |E
@ Dettagli B Ager ordina per nome F O e-z o di lavoro di... 14 KB
Titoli ] agen dallaA alla Z. 31/01/200101:34  Microsoft Office A... 116 KB
Contenute ] aned Altro clic su Nome 26/07/200010:14  Documento di Mi... 19 KB
Ordina per 3 M) Aziel ordina per nome 26/07/2000 02:40 Documenta di Mi... 19 KB
] Bang 09,/09,/2002 13:39 Decumento di Mi... 51 KE
Raggruppa per k o
& Clienﬁa”a z a”a A / 18/02/2000 05:47 Foglic di lavoro di... 14 KB
Scegli dettagli... &) Dipendentixls 18/06/2001 01:57 Foglio di lavoro di... 15 KB
Personalizza cartella...
Yaia 4
Aggiorna

prof. Salvatore Dimartino 18



2.2.3.5 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi a
cartelle, file: utilizzare nomi significativi per cartelle e file per
renderne piu semplice il recupero e I’'organizzazione.
Individuare il nome piu significativo per una cartella che contiene

file relativi alla Societa Sportiva “Atlantide” dell’anno 20107

Atlantidel0
SportAtlant10

i

SocAtlantide2010

SocSportAtIantide2010<Piu significativo

prof. Salvatore Dimartino 19



mq . » Computer » Disco locale (C:) » FERMI-2012 » Modulo2 » Patente2l » ~ | 43 || Cerca Patente 2.1 o
- File Modifica Visualizza Strumenti 7
( Organizza ~ = Apn Includi nella raccolta - Condividi con = Posta elettronica Masterizza 2o+ [ Iﬂ
| & Tagha ~ ) — ) -
By | Copia (Seleziona la cartella / il file con un clic N\
Ll Incolls e 1) Organizza / Rinomina 1
Annulla . . . T
o } 2) File / Rinomina
Ipeti |
! [ . . .
it 3) Clic destro / Rinomina 4
“m X cientigs o) digita Il nuovo nome e si conferma con INVIO
Opzioni cartella e ricerca xls
p— |_= | |: |I | E ||’
— . Doch.doc Docl bt Excel.doc fatturati Grafici Grafici Grafici.doc  Graficixls
DU propach mensilimd  Excel.doc Excelxls
Proprieta b
Chiudi - ﬁfma : Th gl & ﬁ
B SRegyecle®wm - a = | = ‘ = | -
Abc Ultima modifica: 10/04,/2012 19:06
) Cartella di file
1 elemento selezionato & Computer
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2.2.4.1 Selezionare file, cartelle singolarmente o come gruppo
di file, cartelle adiacenti, non adiacenti.

Selezionare file / cartelle —( W=
1 o] -
. - . . Tipo - Fn:- lavoro |:I|I"-.'1|crn:|5,n:|1"t Office Excel 97-2003
clic sull’icona : per selezionarne una sola icong| bimensione - 17,5k L
Ultima medifica - 15/05/2000 10:03
| ]
CTRL+clic : per seIeZ|onare icone sparse” Grafici Excelds Graficis Librixis
=) =) (G
‘ =
Moteddc | Progettazio stenTa Tav 40.doc  Tav.60.doc Dudt:d:
 nedoc Infurm&ttco
~ doc
Dl*oc?.txt Mota Lt NDtEEt-rt Agentixls Dipendenti. Grafici (Gra
S s Excelxds

Clic suIIa prlma MaIUSC+C|IC sull’ uItlma per selezionare icone “contigue”

CEE =
Mota.doc F'rc-gettazm Sistema Tav. 40.doc  Tav. 60.doc Docltbt | Doclbd Doch.td
ne.doc Informatico
doc
— e @ 1,:.]
I =TT
Docd bt Mota 1.bxt Mota 2.tt Agentixls Clientixls  Dipendenti. Grafici Graficixls

xls Excelxls
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2.2.4.2 Duplicare file, cartelle tra cartelle e tra unita.

=0 X
@_U'| | <« Mod... » Pate.. » U'| | <« FERMI-2.. » Abtro - |42 || Corca Ao
. File  Modifi Visualizza Strumenti ¥ File Modifi Visualizza  Strumenti 7
Grgani@@ Apri Starmnpa ¥ Urganiz(a *4 3) 3=«  [i @
& - Taglia~—" A :

Taglia\/ : :

Copia 2 . i Copia

Incolla ' ' F] Incolla La cartella & vuota,
Locess.doc Allegato do

Annulla | 4 Annulla

Ripeti Ripeti

1] [in:

m

|||I||L

Seleziona tutto Seleziona tutto

L] Layout ﬁ METODO
Opzionicartellae 5 rigine: selezione oggetti, Organizza, Copia. Destinazione: Organizza, Incolla

75 Elimina
Rinomina 2° METODO
Rimuovi proprieta|  Origine: selezione oggetti, Modifica, Copia. Destinazione: Modifica, Incolla
Proprieta
Chiudi 3° METODO

rweaes|]  Origine: selezione oggetti, clic destro, Copia. Destinazione: clic destro, Incolla

@ 1 4 element
= \ 4° METODO
\\Origine: selezione oggetti, da tastiera CTRL+C. Destinazione: da tastiera CTRL+V

Element: selezionati; 4
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2.2.4.3 Spostare file, cartelle tra cartelle e tra unita.

{E=E E58 5T) [ ]
@ij| L« Mod.. » Pate.. » - | ¢f|| Cerca Patente 2.1 P| u'| . <« FERMI-Z... » Altro - | +y || Cerca Altro P
. File  Mogi# Visualizza Strumenti 7 File Modifi Visualizza Strumenti 7
Organizta v2 ?Apri/‘\%mpa » i 0 @& Urganiz(a -4 3) =+ [ @
3 ‘&.7- TEQ“E\/ w I - .*. Tag“a\—/ L -~
5z Copia _ - : 4 A Copia
= Thcalla | [ El Incolia La cartella & vucta.
B *ccess Jdoc Allegato do =
Annulla 3 Annulla
Ripeti Ripeti
Seleziona tutto Seleziona tutto

L Layout ﬁ METODO
Opzienicattellaert  Origine: selezione oggetti, Organizza, Taglia. Destinazione: Organizza, Incolla

7% Elimina
Rinomina 2° METODO
Rimuovi proprieta |~ Origine: selezione oggetti, Modifica, Taglia. Destinazione: Modifica, Incolla
Proprieta
e 3° METODO

ol T T Origine: selezione oggetti, clic destro, Taglia. Destinazione: clic destro, Incolla

4 4 elementi
@_:’ | 4° METODO

ST Origine: selezione oggetti, da tastiera CTRL+X. Destinazione: da tastiera CTRL+\y
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2.2.5.1 Eliminare file, cartelle collocandoli nel cestino.

—
u'| i, v Computer » Discolocale (C:) » FERMI-2012 » Modulo2 » Patente21 »

File Mogifi Visualizza Strumenti 7
Organizga *2 @ Apri Stampa Posta elettronica
& Taglia\/
Z Copia
Incolla
Annulla
Ripeti
Seleziona tutto [
Libri.xls Mote
[[] Layout perscnalixl
Opzioni cartella e ricerca s
7<  Elimina (V4 %
Rinomina — !
_ _ _ PPy TEec.png
Rimuovi proprieta
Proprieta
Chiudi = — =
iu ,l i@ ]
i WViodulod B Impresa.pp Prova.ppt

T 3 elementi selezionati Ultima modifica: 24,/07/2000

|
[
| |
R el

Dirnensione: 192 byte

Lo E ]
- | +y | | Cerca Patente 21 pe |
Masterizza Muowva cartella e o+ (i @
s i
Mota 2.t Clientixls  Dipendenti. Grafici Graficixls
xls Excelxls
ﬁ METODO \
Selezione oggetti, Organizza, Elimina
2° METODO

Selezione oggetti, File, Elimina

3° METODO
Selezione oggetti, da tastiera CANC

4° METODO
Selezione oggetti, clic destro, Elimina

\ 5° METODO

Elermenti selezianati; 3

@Iezione oggetti, si trascinano sopra il Cestino
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2.2.5.2 Ripristinare file, cartelle presenti nel cestino.

e —
u' |I.E.- ¢ Cestino

File Modifica Visualizza Strumenti 7

o

e —
u'|'lg. ¢ Cestino

File Maodifica Visualizza

Strumenti ¥

Organizza « Svuota cesting m| @I
- ipristina tutti gli elernenti
B Desktop (& s =

= Raccolte _ - —J
5 A agenti agenti-clie fatturati
*& Gruppo home 3 monozona. nti.mdb mensili.md
A Admin mdb b
1M Computer i : 3 .
i - » 2
€l Rete l:I lj
5 Pannello di controllc IrfanView magazzine  prodottim
& Cestino 432 libri.mdb db

| _musica

|24

| 4a gest

. da-recupero

. allegati

. Classi Concorso 29 n

. Depetro -

= 6 elementi
)
by
e

Organizza » Swvuota cestino

B Desktop

- Raccolte
i-% Gruppo home E
A Admin ‘
1M Computer =
€ Rete
EH Pannello di contrallc
& Cestino

| _musica

y 2A

| 4a gest

da-recuperc

agenti
MonozZena.
mdb

2l

fatturati

magazzing

agenti-clie
nti.mdb

IfanView
432

prodetti.m

Elerment: &

) o
(1° METODO
Selezione oggetti, Ripristina elementi selezionati

2° METODO

~

.

Elementi selerionati: 2

T\Selezione oggetti, File, Ripristina
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2.2.5.3 Svuotare il cestino.

[= ==
@QWLE b Cesting - | +3 | | Cerca Cesting P |

File Medifica ysua.hga Strurmenti 7

Organizza « @sﬁnu Ripristina tutti gli elementi e+ [ @

B Desktop E

= Raccolte _ L — _ : — - —

5 A agenti agenti-clie fatturati IfanView ragazzing prodotti.m
#d Gruppo home = monozona.  ntimdb  mensilimd 4.32 libri.mdb db

A Admin mdb b

L] Computer i ) - B
Q Reie i Eliminazione di pia file
8 Pannello di controllc o Eliminare questi 6 elementi definitivamente?
& Cestino - l‘_

.| _musica [ 5i 2 ] ’ Mo ]

L A \_/

| 4a gest
. da-recuperc
. allegati
. Classi Concorso 29 n
. Depetro -
o G element ALTRO METODO
-, File, Svuota cestino, Si
Elementi: & \
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2.2.6.1 Utilizzare il comando di ricerca per trovare un file,
cartella.

File (26)
#X syllabus_5_Mod_7.pdf
£ syllabus_5_Mod_7.pdf
L Syllabus_5_Mod_7.pdf
L syllabus_5_Mod_7.pdf
1 syllabus_5_Mod_6.pdf
% syllabus_5_Mod_6.pdf
L Syllabus_5_Mod_6.pdf
L syllabus_5_Mod_6.pdf
X syllabus_5_Mod_6.pdf
£ syllabus_5_Mod_5.pdf
L syllabus_5_Mod_5.pdf
= syllabus_5_Mod_5.pdf
£ syllabus_5_Mod_4.pdf
L Syllabus_5_Mod_4.pdf
= Syllabus_5_Mod_4.pdf
1 syllabus_5_Mod_4.pdf
) syllabus_5_Mod_3.pdf
= Syllabus_5_Mod_3.pdf
L syllabus_5_Mod_3.pdf
1 syllabus_5_Mod_3.pdf
% syllabus_5_Mod_2.pdf
L Syllabus_5_Mod_2.pdf
L syllabus_5_Mod_2.pdf
1 syllabus_5_Mod_1.pdf
% syllabus_5_Mod_1.pdf
L Syllabus_5_Mod_1.pdf

MFReader

Admin
@ KompoZer

Documenti
@ EditPad Lite 7

Immagini

6 Foxmail
Musica

&
i! Drophox

Gruppo home

’E WordPad
—\

Downloads

@ MediaMonkey Giochi
\
e IDownloader Preferiti

Oggetti recenti

Computer

Rete

Pannello di controllo

Disp i & stampanti
Programmi predefiniti
Strumenti di amministrazione *
Guida e supporto tecnico

» Tutti i programmi /\ Esegui...

| |Cs rog programmi

|p Ulteriori risultati

|sy||abus_5_mod|() q ) > | |Alrsta il sistema | 3 |
A - ]

T B ® o9 £
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2.2.6.2 Cercare file per nome completo o parziale, per

G@ﬂp b Risultati ricerca in FERMI-2012 » - [+ | |Agent( 1 ) 3 |
b \ /
- File Modifica Visualizza Strumenti 2 =
Organizza » Salva ricerca Masterizza = = [ 9
B Video *  MNome Ultima modifica Tipo Dimensicne  Cartella
. VirtualBox Shared e ; : : 3
i Agenti.accdb 01,/04,2011 19:52 Microsoft Office A... 3712 KB  Modulo5 (CAFERMI-21
4 VirtualBox VMs B S monosonasndb 15/06/200107:37  Microsoft Office A... 136KB Patente 21 (C:\FERML
- e agenti-clienti.mdb 31/01/200101:34  Microsoft Office A... 116 KB Patente 2.1 (C:\FERMI
< i i Agentixis 24/07/200011:28  Foglio di lavoro di... 14 KB Patente 2.1 (C:AFERML.
ﬂ Dizco locale ()
L SAVG Cerca di nuova in:
g, SRecycleBin 4 Raccolte (M Computer | E Personalizzate.. (@) Internet o] Contenuto file
. _Programmi
| agriturismo
@ Documents and |
| FERMI-2012
4 Altro
1 Modulol
. Modula2
. Modulo3 - 4 1] r
p 4 elementi
Elementi: 4
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2.2.6.3 Cercare file per data di modifica, data di creazione,
dimensioni.

ﬂella casella di ricerca, in alto a destra, fare\

clic, scegliere la voce “Ultima modifica:” e
con un clic selezionare la data oppure il Nella casella di ricerca, in alto a destra, fare
giorno iniziale e con Maiusc+clic il giorno clic, scegliere la voce “Dimensione:” e sotto
flnglg. In aIt_err_lat|va, sotto vengono riportati scegliere il range di dimensione cercata
@trl intervalli di tempo. -

- | %2 || ica01/02/2012 .. 2910212012 | - | 43 || dimensionergrandissimo  x

Selezionare una data o un intervallo di date: Vuoto (0 KB)

= | Minuscolo (0-10 EB)
4 i b
febbraio 2012 Piccolo (10-100 KB}
lu ma me gi ve sa do Medio (100 KB - 1 MEB)

1| 2: 3 & 3 .
& 7 8 9 10 11 12 |Grande (1-16 MEB)

L Rl
: b g Molto grande (16-128 ME)
20 M 22 23 M4 B 26
21 28109} Enorme (>128 MB)
Malto tempo fa

All'inizic dell’'anno
All'inizio del mese
Ultima settimana
All'inizic della settimana

Ien
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2.2.6.4 Cercare file mediante caratteri jolly: tipo di file, primo

carattere del nome del file.

=8 E=R =55

— = P ——
@UTh » Risultati ricerca ... » = | 4@ % |

B

L

| )

@' ] v|) b Risultatiricerca ... b

File Modifica Visualizza

ATy

Strumenti ¥

File Modifica Visualizza Strumenti 7
Organizza « Salva ricerca Masterizza Jem @.
# Video = Mome i

. VirtualBox Shared
 VirtualBox VM=
el Computer

@_] Antipasto alle mele.docx

4] Rispostal.docx

@ Rispostas.docx

@ Rispostad.docx

9] | a Societa dell'Informazione.docx

m

=3 Unita disco floppy __

E-J-r, Disco locale () !E

, SAVG m —
M~ i#] Campagna.docx
. SRecycle.Bin pou
8 = _ 9] Elenchi e tabelle.docx
_Programmi - h i .
iy 9] Esercitazione guidata UDA 2.docx
, agriturismo - i
] Vendite.docx
8. Deocurments and i,
4] Immagini.docx
., FERMI-2012 - oy
& ] Indirizzario.docx
, Altro -
1] INTRODUZIONE. docx
) Modulol = o )
4] | a Divina Commedia.docx i
. Module2 =
T, PR L | ]l I n I '
p 28 elementi
Elementi: 28 I :

Organizza «

o

H Video
. VirtualBox Shared
| VirtualBoxVMs
il Computer
=2 Unita disco floppy

-

E-J-r. Dizco locale ()

Salva ricerca

Masterizza -

0 @

Mome

n.| »

@_] La Societa dell' Infermazione, docx |;|
9] | 2 Divina Commedia.docx
@ Le mie prigioni.docx

4 [l b

Elermentr: 3

B

=1 EER =55

@UTh » Risultati ricerca ... »

FEile Modifica Visualizza

% |

T

Strumenti 7

Organizza « Salva ricerca

B

H Video = Mome i
, VirtualBox Shared E %L chiavi simulatore.pdf U
) VirtualBox ViMs k<i] Impresa.pptx
1M Computer "E]_Fi_rma digitale.pptx =
=3 Unita disco floppy = ¢ |alit r
Elementi: 28
30
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2.2.6.5 Visualizzare un elenco di file usati di recente.

Recenti -
W MODULI VARLdoc
@ Ricorso.docx

Campagna.docx

@ Comunicazione.docx

@ Disegni.docx
Microsoft Office PowerPoint 2007 »

g EditPad Lite 7

""JI Microsoft Office Word 2007 (

: Microsoft Office Excel 2007
- Dropbox

. WordPad

¥ Tuttii programmi

_|C'srt:.' programimi € file Fel | | Arresta il sistema | » |

y g Beegie_Adair_-_Cheek To_Cheek.
5] Bibliotecaxlsx
Computer @ bob-jarnes-18-albums-collection-

Oggetti recenti

@ Campagna.docx

Rete @ Comunicazione.docx

@ Disegni.docx

Pannello di controllo @ ECDLL.ppt

@ Graduatoria provvisoria Esperto Pi

Dispositivi e stampanti ; e
@ Graduatoria provvisoria Esperto Pi

@ Magazzino.xlsx

B} MODULIVARLdoc
Strumenti di amministrazione @ Medule 2 - Uso del computer e g
% Polinomio.xdsx

/| Provincexdsx

Programmi predefiniti

Guida e supporto tecnico

Ricorso.docx

¥ Tuttii programmi Esegui...

| Cerca programmi € file
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