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I In questa pratica guidata impareremo a scaricare un file da internet ed a organizzare i 1
. . . |
contenuti del nostro compute. Creeremo delle cartelle, le rinomineremo e le
sposteremo. Infine apprenderemo come eliminare file e cartelle.
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Salvare un file dal web

Come abbiamo visto, internet € un enorme contenitore di informazioni di cui possiamo
usufruire ogni qualvolta ci connettiamo alla rete. Su internet pero sono disponibili anche
risorse che possono essere scaricate (download) sul nostro computer.

Effettuare il download di un file significa copiare un file che si trova su internet sul
nostro computer.

Queste risorse possono essere programmi (software) come, per esempio, un browser
diverso 0 un antivirus, oppure immagini o documenti che potremo leggere
successivamente o stampare su carta.

Internet non € sempre un luogo “sicuro” e bisogna sempre prestare molta attenzione
guando si scaricano dei file da internet, per evitare di imbatterci in programmi che
possono danneggiare il computer o rubarci delle informazioni personali. Troveremo un
prossimo book tutto dedicato alla sicurezza.

Vediamo ora come scaricare (download) un file da internet.

Anzitutto, facendo click sull’icona di Explorer nella barra delle applicazioni, apriremo il
browser.

BB o v gonga e,

Google

Italia

Pubblicith  Soluzioni aziendali  Informazioni Prvacy  Termini  Impostazioni

Digitiamo nel campo di ricerca di Google “Microsoft security essentials” che € un
antivirus gratuito messo a disposizione da Microsoft.

Pratica guidata 6: Salvare e organizzare i contenuti ‘



Google ci presentera in prima posizione il collegamento (link) alla pagina del sito di
Microsoft da dove potremo effettuare il download del file. Facciamo ora un click sul titolo
del risultato Microsoft Security Essentials — Microsoft Windows.

Web  immagini  Notizie Video Shopping  Altro~  Strumenti diricerca o

Microsoft Securty Essentials - Microsoft Windows
windows micro: it tials-down)
Scopri come Micros,_Jecurity Essentials ti consente di proteggere il PC da virus
spyware e altro malware e scarica gratutamente Microsoft Security

Download Microsoft Security Essentials from Official ...

hHtps /www. MICrosOft comil-IUdownloadidetails aspx7ii=5201 ~

09 feb 2015 - Microsoft Security Essentials offre una protezione in fempo reale per il
PC di casa o di una piceola azienda, utile per la difesa contro virus,

Una volta caricata la paging, individuiamo il pulsante Scarica ora e facciamo un click su
di esso.

5 Microsoft Security Essential... »

== Windows

Scopri Windows App e giochi PC+tablet Download Istruzioni pratiche Acce

Sicurezza e utilita // Microsoft Security Essentials  Service Pack  Utilita

Proteggi il tuo PC

fiSecurity Essentials a costo zero.

l

Il browser ci chiede, attraverso una finestra aperta nel fondo della pagina, cosa fare con
guesto file. Abbiamo tre possibilita: Annulla per ignorare il click sul pulsante scarica ora;
Esegui per aprire direttamente il file; Salva per copiare il file sul nostro computer.

Scarica ora

|Micro oft Cacirity Eccantiale

Laeguine o 35 v

il Usa Mool
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Selezioniamo Salva facendo click sul pulsante.

(-\'F'I' Crrniritvs Eccnntiale

< Eseguire o salvare mseinstall.exe (13,5 ME) da mse.dlservice.microsoft.com? I Esegui | |

Inizia ora la copia del file sul nostro computer.

PF+ Crrvivritvs Cecnntinale \

L

73% di mseinstall.exe scaricati & sec rimanenti | Sospendi || Annulla H Visualizza download | x
|

Al termine dell’operazione, il browser ci chiedera cosa fare. Abbiamo tre opzioni: la
prima, Esegui per aprire il file appena scaricato; Apri cartella per aprire una finestra
della cartella Download; Visualizza download per una finestra con la cronologia dei nostri
download.

Selezioniamo Apri cartella.

(-\'F'I- Cnrvivitv: Cecnntiale —
' {

1l download di mseinstall.exe & stato completato. ! Esegui |I| Apri cartella ‘

| Visualizza download |
|

Si aprira una finestra di Esplora risorse nella quale possiamo vedere il contenuto della
cartella stessa ed individuare il file appena scaricato (mseinstall).

.J"‘)Fufmnﬂll'}a-nlw w |4y il Corea Bowmisod
Organazs v Inchudi nefla raccolts * Condradi con v Matenmze Nt cateily =

o Prefwiti Hume
M Desicp I musinstall

g e
18 MIMEDIA-FC
1 NADUA-LAFTOR
8 ROGER-DESKTOPPC
18 BDGER DESCTORRT

“ 1 samano

Microsoft Securitv Essentials

Pratica guidata 6: Salvare e organizzare i contenuti °



Per il momento non ci interessa andare oltre e chiudiamo le due finestre (Esplora risorse
ed Explorer) con un click sui rispettivi pulsanti “chiudi”, posti in alto a destra.

|

o|

Le cartelle

Abbiamo visto come un file sia un elemento contenente informazioni, ad esempio testo,
immagini o musica. Quando viene aperto, un file puod risultare simile a un documento di
testo 0 a un'immagine come quelle presenti sulle scrivanie o contenute negli archivi. Nel
computer i file sono rappresentati da icone, che facilitano il riconoscimento del tipo di
file.

Una cartella € un contenitore in cui archiviare i file. Se sulla scrivania ci fossero centinaia
di documenti cartacei, sarebbe quasi impossibile trovare il documento giusto quando
serve. Per questo motivo i documenti vengono spesso organizzati in cartelle all'interno di
un archivio. Le cartelle del computer funzionano esattamente allo stesso modo.

Le cartelle possono inoltre includere altre cartelle. Una cartella all'interno di una cartella
viene in genere denominata sottocartella. E possibile creare un numero illimitato di
sottocartelle, ognuna contenente un numero illimitato di file e sottocartelle.

Immaginiamo un tavolo sul quale disponiamo qualche scatola (cartella) chiusa. Se ci
poniamo davanti al tavolo possiamo vedere tutte le scatole, ma se vogliamo esplorare il
contenuto di una di essa siamo costretti ad aprirla e portare il nostro sguardo al suo
interno.

Immaginiamo ora di avere la testa dentro ad una scatola: in questo modo possiamo
vederne il contenuto ma allo stesso tempo non possiamo piu vedere le altre scatole che
stavano a fianco. Se al suo interno trovassimo altre scatole per esplorare il contenuto di
una di esse, dovro, anche in questo caso, aprirla ed entrare al suo interno. Viceversa, se
non trovo quello che cerco, devo “tornare indietro” chiudendo le varie scatole fino a
guando posso vedere una scatola diversa da esplorare.

Questo é quello che accade quando utilizziamo le finestre di Esplora risorse per entrare
nelle cartelle ed esplorarne i contenuti. Come abbiamo imparato nelle precedenti
pratiche, le cartelle vengono visualizzate in finestre. Quando apriamo una cartella nella
finestra ne viene mostrato il contenuto (abbriamo infilato la testa nella scatola).
All'interno di una cartella possiamo trovare altre cartelle o file. Per aprire una cartella e
necessario fare un doppio click veloce sull’icona.

Vediamo insieme come fare operazioni fondamentali come creare, rinominare, spostare e
copiare le cartelle.
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Facciamo un click sul pulsante Esplora risorse sulla Barra delle applicazioni per aprire
una finestra Raccolte con i collegamenti alle principali cartelle del computer.

Si apre la finestra Raccolte.

Nell'immagine sottostante possiamo identificare le aree in cui € organizzata.

@ @ @06 @
gy |
GO!A:: b Raccolte b Docwmanti w by |1 fidech Donmensi | B
Organizta = | Condeidicon »  Masteri artail = @ 8
# 50 Preferiti Raccolta Document Disporipte Carbelly =
M Cieiktep bchudes I percons
A8 Dewnlsad Mg Tigs
B Riiorse recent R e o
| Buiguit Docemento datesin
255 Racesita L broice Cosamenio difesio
5[5 Decarnar L gm0 Deumento ditesto
@:'_ B : [— L frvvesce 08 Decumento di testo
B J», Meburiien | Migetng retes Desamendo di tesdn
o Bl Vides || Mheeteng roten 2 Do<manto di festo
L. Migging motes 3 Brementn i testn
~ L. Becegin Dsoamentc di testo
18 Cempater
L Teawed Bgmento di testo
+ ¥l Rt L. Tap egort Beamandn dedesio
L] Wiy petjeet Bleamandn dedesio
L o 11 tlemens
—
[Elosstnte: L1

s

(1) Riquadro di spostamento () Intestazioni delle colonne
(2) Pulsanti Avanti e Indietro  (7) Elenco di file

(3) Barra degli strumenti (8) Casella di ricerca

(4) Barra degli indirizzi (9) Riquadri dei dettagli

(5) Riquadro delle raccolte
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Creare una cartella

Nel Riguadro di spostamento (la colonna di sinistra) troviamo i collegamenti alle cartelle
piu utilizzate. Facciamo un click su Documenti per visualizzare il suo contenuto nell’area
principale di destra.

i i = e |
°* IEEETTTE— =]

Organizza » Condividi con = Nuova cartella 8= » [ @

497 Preferit Raccolta Documenti
B Desktop Include: 2 percorsi

% Download Nome Ultima medifica Tipo
“E. Risorse recenti

Disponi per:  Cartella *

J _PH La cartella & vuota.
4 5 Raccolte
i @ Documgnti |
13| Imma;‘! ;
-4 J‘ Musica
> BE Video

La cartella Documenti € una cartella che possiamo sempre raggiungere con delle
scorciatoie presenti nelle finestre di Esplora Risorse. E quindi il “luogo ideale” dove
creare e organizzare le nostre cartelle personali.

Andiamo ora a creare una nuova cartella. Nella Barra degli Strumenti posta in alto
abbiamo a disposizione un pulsante Nuova cartella, facciamo un click su di esso e
immediatamente, nel Riquadro dei file, appare la nuova cartella.

|+ » Raccolte » Documenti » v |45 || Cerca Dacumenti o

Organizza Condividi con Nugnzul E~ O @ T T T = | 4y [ Cavca Dscvmaret 2
S ’ Crea una nuova cartella vuota. | = - = : = = =
W Preferiti :ia(dcolzla cur Do pen - ol [eS— Sedprn Condeadi con P T —— 1 @8
Include: ercorsi
B Desktop L4 . r Pecberiti Raccolta Documenti Dinanioes Camdlls =
4 Download Nome Ultima modifica Tipo Dii [T Inchude I pescon >
2 Risorse recenti B Downicas e - o
)y pa La cartella & vuota L. Futore recent
L ra b [ | 1 e
4 4 Raccolte
» [ Documenti B Aiacnhe
=2, Do % Docwmens
* i Immagini [ —

Il nome della cartella (etichetta) € completamente selezionato (evidenziato in blu). La
pressione di un tasto sulla tastiera cancellera l'attuale nome (Nuova cartella) e lo
sostituira con i caratteri digitati. Utilizzando la tastiera digitiamo il nostro nome e
cognome (Mario Rossi) e premiamo Invio (Enter).

[ [P )

3z > oo > Documers > - =
Organiza » A Apri Condividi con Posta elettronica Masterizza  » = - [l @
it Preferiti Raccolta Do_cumentl Dispori per: Cartella =
P Desktop Include: 2 percorsi
# Download Nome . Ultima modifica Tipo Dii
‘| Risorse recenti
I . Mario Rossi 30/04/2015 18:45 Cartella di file
il Raccolte
@ Documenti
[&=] Immagini
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Proviamo ancora una volta. Facciamo click sul pulsante Nuova cartella.

IR Foccoe » Document » 00 )

Organizza ~ Condividi con = MNuova caﬁella = « [l @
45 Preferi Raccolta Do ez unz nuows crtelia ot | T
3 Dispeni per:  Cartella »
B Deskiop Include: 2 percorsi
& Download Nome Ultima modifica Tioo Di

Senza fare null’altro, digitiamo con la tastiera il nome paneeinternet. Confermiamo
sempre l'operazione con la pressione sul tasto Invio (Enter).

EIIR - Foccors Docmems 4 [ oo )

Organizza = = Apri Condividi con = Posta elettronica Masterizza » =« [0 @
't Preferiti Raccolta Documenti Disponi per. Cartella =

- Desktop Include: 2 percorsi

_‘ Downicad Nome Ultirna medifica Tipo i

"E:__l Risorse recenti

L _PH .. Mario Rossi 30/04/2015 18:45 Cartella di file

- | | [paneeintenet| | 30/04/2015 18:45 Cartella di file

4 Raccolte

@ Documenti

[E| Immagini

Abbiamo ora due nuove cartelle contenute nella cartella Documenti.

Rinominare una cartella (o un file)

Proviamo ora a cambiare il nome della cartella appena creata.

Anzitutto selezioniamo la cartella paneeinternet con un solo click per selezionarla. La
selezione comunica al computer che ci stiamo riferendo a quel preciso oggetto, nel

nostro caso la cartella.

B ===

Iz > faccae » Document » 0 )

Organizza ~ = Apri Condividi con ~ Posta elettronica Masterizza » EEERE S | @
5T Preferiti Raccolta Do_cumentl Disponi per: Cartella =
B Desktop Include: 2 percorsi
‘ Download MNome - Ultima medifica Tipo Di
""_-_—"_l Risorse recenti
1. Mario Rossi 30/04/2015 18:45 Cartella di file

& _PH
| paneeinternet 30/04/2015 18:45 Cartella di file

=) Raccolte I%

@ Documenti

&= Immagini
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Nella Barra degli strumenti facciamo ora un click sul pulsante Organizza.

G -

G - » foccote » Doumeris -] 5]

Organinﬁv = Apri Condividi con = Posta elettronica Masterizza  » == » O @
I'\s [ Organizza il contenute della cartella. L i
0 Preferiti T =y dment Dispori per Cartella ¥

B Desktop Include: 2 percorsi

-

# Download Nome Ultima modifica  Tipo Di

‘l::—‘l Risorse recenti

| PE 1. Mario Rossi 30/04/201518:45 Cartella di file

- . paneeintermnet 30/04/2015 18:45 Cartella di file

4 Raccolte |

Si aprira una tendina con diverse opzioni di scelta, individuiamo la voce Rinomina e
facciamo un click su di essa.

S heEEE

G+ Foccone s Doeomeni - 14| 5]

Organizza = Al Apri Cendividi con « Posta elettronica Masterizza  » =~ [ @

a

Taglia Ita Documenti
Copia 2 percorsi
Incolla s

Disponi per:  Cartella *

[

Annulla Ultima modifica Tipe Di

Ripeti o Rossi 30/04/2015 18:45 Cartella di file
s einternet 30/04/2015 18:45 Cartella di file
Seleziona tutto

L] Layout 3

Opzioni cartella e ricerca

|
2C_EFlimina [

| || Rinomina I\ ]

Fimuow prépyieta

Proprieta

Chiudi |

€ Rete ‘

L’etichetta con il nome della cartella € ora completamente evidenziata (selezionata) e
guindi pronta per ricevere un nuovo nome semplicemente digitando i caratteri sulla
tastiera. Scriviamo ora Pane e Internet e, come sempre, confermiamo con Invio (Enter).
Abbiamo cambiato nome alla cartella.

IR - > Faccone » Documemi s~ & | oo Do

Organizza » =l Apri Condividi con + Posta elettronica Masterizza » d== -
4 r Preferiti Raccolta Documenti L e
4 Disponi per: C
B Deskiop Include: 2 percorsi
_" Download Mome - Ultima modifica Tipo
“E:—" Risorse recenti
| pE ./ Maric Rossi 30/04,/2015 18:45 Cartella d
- . Pane elnternet 30/04/2015 18:45 Cartella d

4 4 Raccolte
3 @ Documenti
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Spostare una cartella (o un file) con Taglia

Ora sposteremo la cartella Pane e Internet all’interno della cartella con il nostro nome
(Mario Rossi).

Esistono diversi modi per compiere questa azione di spostamento: possiamo trascinare
(drag), cliccando senza rilasciare il pulsante del mouse, una cartella (o un file) sopra
un’altra cartella e rilasciare il pulsante del mouse. Oppure possiamo usare i comandi
Taglia e Incolla attivati dal menu contestuale (facendo click con il pulsante destro del
mouse) o dai comandi rapidi da tastiera che abbiamo visto precedentemente applicati su
porzioni di testo quali CTRL e X (Taglia) e CTRL e V (Incolla).

Il metodo che impiegheremo in questa pratica guidata si avvale della Barra degli
strumenti e i comandi Taglia e Incolla. Il comando Taglia significa prendere un oggetto
(file, cartella, parte di testo) e metterlo temporaneamente nella memoria del computer in
attesa del successivo comando Incolla per spostarlo nella nuova destinazione. Vediamo
come fare.

Selezioniamo con un click la cartella Pane e Internet.

|5 » Raccolte » Documenti » « | 43 || Cerca Documenti o
Organizza v [ Apri  Condividicon Postaclettronica  Masterizza = O @
a5t Preferiti Raccolta Do_cument\ Disponi per: Cartella =
P Deskiop Include: 2 percorsi
#8 Download Nome ’ Ultima modifica  Tipo Di
“El Risorse recenti
L pa |\ Mario Rossi 30/04/201518:45  Cartella difile
I - | Pane e lnternet N 30/04/201518:45  Cartella di file ||

Facciamo ora un click sul pulsante Organizza nella Barra degli strumenti e, una volta
individuata la voce Taglia, facciamo un altro click su di essa.

IR - Focore s ooamenis L] — 5]

‘ Organizzs ~ o Apri Condividi con + Posta elettronica Masterizza  » =~ 0 @

Taglia

ta Documenti Disponi per:  Cartella =
Lopia 2 percorsi

Incolla »

.

O e

Annulla Ultima modifica Tipo Dii

Ripeti D Rossi 30/04,/2015 18:45 Cartella di file

elnternet 30/04,2015 18:45 Cartella di file
Seleziona tutto

Layout »
Opzioni cartella e ricerca

75 Elimina |
Rinomina
Rimuovi proprieta

Proprieta

Chiudi I

Notiamo come licona della cartella si € “impallidita” per comunicarci che il comando
Taglia € stato ricevuto. Ora € necessario portarci nella nuova destinazione.
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<9 I T 5]

QOrganizza v = Apri Condividi con = Posta elettronica Masterizza » == - 0 @
S Preferiti Raccolta Do_cumentl Disponi per:  Cartella =
Bl Desktop Include: 2 percorsi
% Download Nome ° Ultima modifica  Tipo Di
‘&l Risorse recenti
) pE . Mario Bossi 30/04/2015 18:46 Cartella di file
I - Pane g| et 03/05/201511:23 Cartella difile I

Facciamo doppio click sulla cartella con il nostro nome (Mario Rossi) per aprirla e
portarci al suo interno. La Barra degli indirizzi ci mostra la nostra posizione attuale:
dentro la cartella Documenti si trova la cartella Mario Rossi di cui stiamo guardando il
contenuto (la cartella € vuota e il riquadro ci appare tutto bianco).

.+ Raccolte » Documenti » Mario Rossi ~ | 43 W Cerca Mario Rossi o
Organizza Condividi con v Nuowa cartella =~ M @
Vit Preferiti Ra_ccolt_a Documenti Dispori per:  Cartella ~

M Desktop Mario Rossi

18 Download =

Nome cadmaao difica Tipo Di
%l Risorse recenti
I pE La cartella & vuota.

4 Raccolte
|4 Documenti

Siamo quindi arrivati nella destinazione desiderata.

Facciamo ora un click sul pulsante Organizza e, individuata la voce di menu Incolla,
facciamo un click su di essa.

. » Raccolte » Documenti » Mario Rossi > |44 Wl C:
Organizza * Condividi con = Muova cartella
Taglia :
_ N Ita Documenti
Copia i
El Incolla ] =
Ulti
Annulla s
Ripeti La cartella & vuot:

Seleziona tutto

] Layout 3

Opzioni cartella e ricerca

/%  Elimina
Rinomina
Rimuovi proprieta

Proprieta

Chiudi
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La cartella Pane e Internet si trova ora all’interno della cartella con il nostro nome.

S =)

z\ . ‘ ..+ Raccolte » Documenti » Mario Rossi » - Cerca Mario Rossi }3
Organizza * A Apri Condividi con = Posta elettronica Masterizza > Bz » [l @
47 Preferiti Racco\t_a Documenti Disponi per. Cartella
M Desktop Mario Rossi

S
_‘f Download Nome Ultima modifica Tipo Di
""E“_l Risorse recenti

) l | . Pane elnternet ] 30/04/2015 18:45 Cartella di file ‘

4 Raccolte |

3 @ Documenti

Vediamo ora come spostare il file che abbiamo precedentemente scaricato.

Dal Riquadro di spostamento (la colonna sulla sinistra) facciamo un click sul
collegamento alla cartella Download.

—

C . + occone » Documens + Miokoss s~ &y | Coratorohess |

Organizza = Condividi con = Masterizza MNuova cartella = ~ [ ®

457 Preferiti Raccolta Documenti e

B Desktop Mario Rossi
4 Downloa Mome Ultima modifica Tipo
RISOTSE TERYY

I P .. Pane elnternet 03/05/2015 11:46 Cartella di file

4| Raccolte
I @ Documenti
1> (=] Immagini
.

Appare nella finestra il contenuto della cartella Download. Cerchiamo il file che vogliamo
spostare (mseinstall) e lo selezioniamo con un click.

[ [ () et |

z\ . | % » Panceintemet » Download - Cerca Download P
Organizza Apri Condividi con + Masterizza Nuova cartella =« A @
2 Preferiti MNome g Ultima modifica Tipo Di

B Desktop |E mseinstall p, 03/05/2015 11:44 Applicazione
4 Download
‘E_:_l Risorse recenti
& _PE
A Raccolte

[ Documenti
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Come abbiamo fatto in precedenza, dalla Barra degli strumenti, dopo aver fatto click su
Organizza, facciamo click sul comando Taglia.

[ [ L |

F=S0 S & + Panceintemet » Download - Cerca Download 2|
Organizza * Apri Condividi con + Masterizza Nuova cartella B~ 0 @
_ =
& Taglia Uttima madifica Tipo Di
e
2 ope nstall 03/05/201511:44  Applicazions
El | Incolla
Annulla
Ripeti

Seleziona tutto

[[] Layout 3

Opzioni cartella e ricerca

x Elimina

Rinomina
Rimuovi proprieta

Proprieta

Chiudi

Il file e stato caricato in memoria. Portiamoci ora nella cartella Pane e Internet.

Dal Riquadro di spostamento apriamo con un click la cartella Documenti. Al suo interno
c’e la cartella con il mio nome (Mario Rossi): facciamo doppio click per aprirla. Troveremo
la cartella Pane e Internet, dobbiamo aprire anch’essa con un altro doppio click
sull’icona della cartella.

Siamo arrivati a destinazione, all’interno della cartella Pane e Internet.

|5 » Raccolte » Documenti b v |4
Organizza »  Condividicon v Masterizza  Nuova cartella Crgania = Condredicon = Masieuza Moy caiela Organizza v Condividicon »  Nuova cartella
4% Preferi Raccolta Documenti i et Raccolta Documenti 7 Prefeiti Raccolta Documenti
P Desktop Include: 2 percorsi M Deshaop Maric Rok M Deskiop T
8 Dounload P S u B Dowiond Hoimt g 8 Downlozd Nome : u
" Risorse recenti 5. Risorse recenti 7 Risorse recenti
4 [ Raccolte - i Raccoke - 4 Raccolte

‘ 3 oot B b
P e

Non ci resta che aprire il menu Organizza dalla Barra degli strumenti e individuare il
comando Incolla e fare click su di esso.

? . | . « Documnenti » Mario Rossi » Pane e Internet - Cerca Pane e Interne

Organizza v Condividi con + Nuova cartella

L lta Documenti

i Disponi
Copi ternet P
Bl Incolla =
nnula e Ultima medifica T
Ripet La cartella & vuota.

Seleziona tutto

L] Layout 2
Opzioni cartella e ricerca

75 Elimina
Rinemina
Rimuovi proprieta

Proprieta

Chiudi
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I file & stato correttamente spostato.

.« Documenti » Maric Rossi » Pane eInternet w | #3 ll Cerco Pane e Intermet yel

Organizza * Apri Condividi con = Posta elettronica Masterizza = =~ @
9t Preferiti Raccolta Documenti T e

B Desktop Pane e Internet

¥ Download Nome ’ Ultima modifica  Tipo Di

E Risorse recenti

I e | & mseinstall 03/05/2015 11:44 Applicazione |
4 Raccolte

% Documenti

Facciamo ancora un passaggio che ci permettera di copiare la cartella mio nome (Mario
Rossi) sul Desktop.

Anzi tutto dobbiamo metterci in condizione di vedere la cartella mio nome (Mario Rossi)
per poterla selezionare.

Useremo il pulsante Indietro rappresentato dalla freccia che guarda a sinistra, posto in
alto a sinistra nella finestra.

e

orna a Mario Rossi pdividi con « MNuova cartella

Masterizza

Raccolta Documenti

0 Preferiti Disponi per:  Cartella ~
w Desktop Pane e Internet
4 Download Mome Ultima modifica Tipo Di

Con un click facciamo un passo indietro, ci spostiamo quindi da dentro alla cartella Pane
e Internet a dentro la cartella con il mio nome (Mario Rossi). Abbiamo bisogno di un
ulteriore passo indietro, facciamo quindi nuovamente click sul pulsante Indietro.

" .. » Raccolte » Documenti » Mario Rossi » - Cerca Mario Rossi pe) |
Apri Condividi con - Posta elettronica Masterizza : - Eil @
St Preferiti Ra_ccolt_a Documenti Disponi per:  Cartella =
B Desktop Marioc Rossi
-
% Download Nome Ultima modifica Tipo Di
‘5_%_.' Risorse recenti
I pHE . Pane elnternet 30/04/2015 18:47 Cartella di file
]
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Ci troviamo ora all’interno della cartella Documenti e infatti possiamo vedere la cartella
con il mio nome (Mario Rossi) presente al suo interno.

BT e
GO rocore s poameni v |G| 5]

Organizza « = Apri Condividi con Posta elettronica Masterizza  » =« @ @

5 Preferiti Raccolta Documenti

) Disponi per:  Cartella ¥
Bl Desktop Include: 2 percorsi

& Download Nome Ultima modifica Tipo

&l Risorse recenti
L pE . Mario Rossi 30/04,/2015 18:46 Cartella di file

Selezioniamo la cartella mio nome (Mario Rossi) e dal menu Organizza della Barra degli
strumenti selezioniamo con un click il comando Copia.

KFEI5| | Rocooke » Documenti > [ ComoDoaumen P

Organizza = A Apri Condividi con = Pasta elettronica Masterizza » =~ @
. S N lta Documenti S 2 SN
2 Copia 2 nerearT poni per:  Cartella
El Incolla S
Annulla Ultima modifica Tipo Di
Ripeti o Rossi 30/04/2015 18:46 Cartella di file

Seleziona tutto

Layout 3
Opzioni cartella e ricerca

75 Elimina |
Rinomina
Rimuaovi proprieta

Proprieta

Chiudi

Chiudiamo la finestra di Esplora risorse con il pulsante chiudi in alto a destra.

? ‘-}\ | Z| » Raccolte » Documenti » - Cerca Documenti

Organizza * A Apri Condividi con = Posta elettronica Masterizza = = ~ i @
3 Preferiti Raccolta Documenti Disponiper:  Cartella =

Bl Desktop Include: 2 percorsi '

# Download Nome Ulima modifica | Tipe Di

‘L".:-_l Risorse recenti
PRI 1. Mario Rossi 30/04,/2015 18:46 Cartella di file

G Pratica guidata 6: Salvare e organizzare i contenuti



Siamo ora sul Desktop.

In un punto qualsiasi del Desktop, ma dove non vi siano altre icone, facciamo un click con
il pulsante destro del mouse per aprire il menu contestuale.

Wessalaza
Cindina per
Aggpores
Incolla
Incolla collegamento
Annudls Copin
Cloudfegge:
& Sincronizzazione carcella condiviss
Huove
Fmeluzione dells scherme

Gadget
Fercoalizz

Individuiamo la voce Incolla e con un click del pulsante sinistro del mouse attiviamo il
comando.

o
¥ Sincronizzazione cartells condivisa
Hutve
B Emelumione dells sehesms.

@ Gedget
& Pencraliza
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Eliminare una cartella (o un file)

Con il menu contestuale attivabile dal click con il pulsante destro del mouse € anche
possibile eliminare una cartella (e tutto il suo contenuto), o un file.

Facciamo un click con il pulsante destro sulla cartella con il mio nome (Mario Rossi) e dal
menu contestuale individuiamo la voce Elimina. Su di essa faremo ora un click con il
pulsante sinistro del mouse.

Apri
Taglia

Copia
Incolla

Crea collegamento

Il sistema ci avverte che stiamo per eliminare una cartella e tutto il suo contenuto,
chiedendo conferma dell’azione con una finestra di conferma (popup).

(e <)

Spostare |a cartella nel Cestino?

~ .
= Maric Rossi

: ) [l Data creazione - 30/04/2015 18:49
!

I S“-[

Facciamo click sul pulsante Si della finestra di conferma che si € aperta nel centro dello
schermo. Abbiamo eliminato la cartella!
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