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Organizzazione e Gestione Cartelle e File  
 
 

Ripasso/approfondimento: La Tastiera … 
 

 
 
Alcuni tasti particolari/importanti: 

- Tabs: serve per spostare il cursore nel campo successivo (o precedente) 
- Caps Lock: serve per tenere bloccata la tastiera sui caratteri maiuscoli 
- Shift: serve per attivare i caratteri maiuscoli e/o i simboli che stanno nella parte alta dei tasti 
- Invio: serve per : 

 Confermare un comando 
 Aprire una riga nuova 

- Alt – Ctrl – Canc: tasti da digitare contemporaneamente in particolari situazioni 
- Canc: serve per cancellare il carattere successivo 
- Canc indietro: serve per cancellare il carattere precedente 
- AltGr: serve per digitare alcuni caratteri speciali (es. €, @, …) 

 
 

Ripasso/approfondimento: Le Icone e le Finestre di Windows … 
 

 
 
L’Icona di Windows e’ il simbolo che identifica un “oggetto” (file, documento, programma) 
La Finestra di Windows e’ lo spazio di lavoro che contiene l’oggetto dell’Icona da cui e’ stata aperta 
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Ripasso/approfondimento: Il Desktop (scrivania) … 
 

 
 
Il Desktop (o scrivania) e’ una particolare “cartella” di Windows: e’ la videata “di base”, senza finestre di 
Windows aperte, che dovrebbe contenere le Icone di base.  

 
 
Organizzazione dei dati … 
 

 
 

Un computer puo’ contenere una enorme quantita’ di dati e informazioni, di molti tipi diversi: 
- Documenti 
- Fogli di calcolo 
- Foto 
- Immagini 
- Musica 
- Filmati 
- … 

 
I dati sono memorizzati in “oggetti” che sono chiamati “File”. 
 
Per essere sicuri di ritrovare agevolmente le nostre informazioni memorizzate sul computer (File) occorre 
quindi  fare particolare attenzione all’organizzazione dei File. 
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I File, all’interno di un computer, vengono organizzati in una struttura gerarchica ad albero, formata da 
Cartelle (Directory); le cartelle possono, a loro volta contenere altre cartelle. 
 
Le cartelle (e i file) vengono memorizzati in “Unita’”.  
 
 

Le unita’ … 
 

 
 
In un Computer, normalmente, ci sono o ci possono essere diverse unita’ di memorizzazione dei dati: 
 

- Disco Fisso: “Disco C” 
- Unita’ DVD 
- Unita’ di massa esterna 

IL COMPUTER E’ 
Le varie Unita’ presenti nel computer si possono visualizzare attraverso il seguente percorso: 
 
Start/Risorse del computer/Cartelle 
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Le cartelle … 
 

 
 
Evidenziando una particolare cartella, all’interno dell’”alberto delle cartelle”, si possono visualizzare: 
 

- Il “percorso” del file (albero gerarchico delle cartelle all’interno delle quali e’ contenuto il file); 
rappresenta i “passi” da percorrere, attraverso le cartelle, per arrivare al file 

- Elenco delle cartelle e dei file contenuti nella cartella evidenziata 
 
 

Creare una cartella … 
 

 
 

Per creare una nuova cartella, all’interno della quale si vuole memorizzare un file, ci possono essere diversi 
modi: il piu’ “ortodosso” e’ quello di utilizzare il seguente percorso: 
 

- Start/Documenti/Crea nuova cartella/inserimento del nome nell’icona della cartella che viene 
evidenziata 
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I file … 
 

 
 

All’interno di un computer, come abbiamo gia’ visto, ci possono essere diversi tipi di file: 
 

- Documenti 
- Fogli di calcolo 
- Foto 
- Immagini 
- Musica 
- Filmati 
- … 

 
Ogni tipo di file e’ identificato dal proprio nome e da una “estensione” che identifica la “caratteristica” del file 
ed e’ indicativa del programma con il quale e’ stato generato e con il quale lo si puo’ gestire. 
 

 
 
Le estensioni piu’ comuni sono: 
 
File di Word  “doc” 
File di Excel  “xls” 
Documenti PDF “pdf” 
Foto   “jpg”  
 
Anche i programmi sono dei file che, generalmente, hanno come estensione “exe” 
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I programmi … 
 

 
 

I programmi non sono altro che degli strumenti, attraverso i quali riusciamo ad eseguire delle azioni 
all’interno di un computer: 
 

- Scrivere un documento di testo 
- Eseguire dei calcoli 
- Gestire delle immagini 
- … 

 
 

Come aprire un programma … 
 

         
 

Come gia’ detto a proposito della creazione di una nuova cartella, in genere, nel PC, ci sono diverse strade 
per fare la stessa operazione. 
 
Le strade piu’ tipiche per aprire un programma sono: 
 

1) Attraverso il percorso: 
Start/Programmi/individuazione del programma o della famiglia di programmi 
 

oppure … 
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2) Doppio clic sull’Icona di collegamento a programma, se presente sul “desktop” 
 

oppure … 
 

3) Doppio click sull’icona del file creato con quel programma  aprendo il file si apre anche il relativo 
programma  

 

 
Come uscire (chiudere) da un programma o un documento … 
 

 
 
Tutte le finestre che contengono un documento, riportano nell’angolo il alto a destra, tre piccole icone: 

- Il simbolo “-“   cliccando su questa icona si “minimizzare” la finestra  la finestra viene portata 
sulla barra di stato in basso nello schermo 

o Per “riespandere” la finestra, bisogna cliccare sull’icona minimizzata  
- Il simbolo “doppio rettangolo”(“finestre multiple”)i   cliccando su questa icona si riduce la 

dimensione della finestra ad una porzione di schermo, sempre visibile e gestibile 
o Quando si esegue questa operazione, il simbolo “doppio quadrato” (“finestre multiple”), viene 

sostituito con il simbolo “schermo pieno” (rettangolo unico)  cliccando su questa icona, si 
torna ad ingrandire la finestra a tutto schermo  

- Il simbolo “X”  cliccando su questa icona si chiude la finestra: con questa operazione si chiude il 
documento ed il programma relativo 

 
Quindi, per uscire da un programma/chiudere un documento, si deve cliccare sull’icona X. 
 
Un’alternativa e’ costituita da seguente percorso: 
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- File (o “Pulsante Office”)/Salva  
Attenzione: alla chiusura di un documento, il sistema si accorge se lo stesso e’ stato modificato: in questo 
caso appare una finestra “Salvare le modifiche a “nome del documento””,  dove occorre indicare: 

- SI se si vogliono salvare le modifiche fatte  
- NO se non si vogliono salvare le modifiche fatte (quindi mantenere la versione non modificata del 

documento) 
- ANNULLA nel caso in cui non si voglia procedere alla chiusura del documento  

 
Attenzione: nel caso in cui il documento che si sta chiudendo/salvando sia stato creato come nuovo, e 
quindi non gli e’ stato ancora assegnato un nome, per non rischiare di non ritrovarlo piu’, occorre salvarlo 
usando il comando “Salva con nome”; in questo caso il sistema presenta la possibilita’ di assegnare il nome 
al documento e di indicare in quale cartella/percorso di cartelle deve essere inserito.  
 

 
Come cercare un documento … 
 

 
 
Se non ci si ricorda in quale cartella e’ stato memorizzato un documento (attraverso quele percorso ritrovarlo), si 
puo’ utilizzare la funzione “Cerca” di Windows. 
 
Si deve eseguire i comandi:  Start  Risorse del Computer  Cliccare sull’icona “Cerca”  Cliccare su “Tutti i file 
e cartelle”  Inserire nello spazio apposito il nome o parte del nome del file/documento che si vuole cercare 
 
Alla fine della ricerca, Windows mostrera’ una finestra con il “percorso” del/i File trovato/i  
 
 

Operazioni su File/Documenti … 
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Cliccando con il tasto destro del mouse sull’icona di un file/documento, si apre una finestra che ontiene alcune 
operazioni che si possono effettuare sul file/documento. 
 
Vediamo le principali: 
 
Apri - Modifica: si apre il documento 
Stampa: si puo’ stampare il documento 
Copia: si creare una copia del documento 
Elimina: il documento viene cancellato e messo nel “cestino” di Windows 
Rinomina: si puo’ cambiare il nome del documento 
Proprieta’: si apre una finestra che mostra le caratteristiche del documento: 

- Programma con il quale e’ stato creato 
- Percorso (cartella / percorso di cartelle nella/e quale/i e’ memorizzato) 
- Dimensione 
- Data di creazione 
- Data dell’ultima modifica 
- … 

 
Cestino di Windows: 
 
I documenti che sono nel cestino di Windows, possono essere “recuperati” o eliminati definitivamente, aprendo il 
“Cestino” stesso e seguendo le indicazioni: 

- Svuota cestino 
- Ripristino elemeno/i 
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Esercitazioni  
 

 
 
 

Creazione e gestione di una Cartella 
 Ricerca di una Cartella 

o Start  Risorse del Computer 
o Cliccare sull’icona “Cerca” 
o Cliccare su “Tutti i file e le cartelle” 
o Inserire il nome  o parte del nome della cartella da ricercare “Esercizi Lezione 2” e cliccare 

sul pulsante “Cerca” 
 Creazione di una Cartella 

o Aprire la cartella “Esercizi Lezione 2” 
o Cliccare su “Crea nuova cartella” 
o Assegnare alla nuova cartella il vostro nome “xxx” 

 Creazione di una gerarchia di cartelle a 3 livelli 
o Aprire la cartella con il vostro nome “xxx” 
o Creare una nuova cartella “Livello 1” 
o Aprire la cartella “Livello 1” 
o Creare la nuova cartella “Livello 2” 

 Cancellare una cartella 
o Posizionarsi sulla cartella con il vostro nome “xxx” 
o Cliccare su “Elimina cartella” 

 Ripristinare una cartella 
o Individuare l’icona di Windows “Cestino” 
o Aprire “Cestino” 
o Selezionare la cartella con il vostro nome “xxx” 
o Cliccare su “Ripristina elemento” 

Creazione e gestione di un File 
 Ricerca di un file 

o Vedi Ricerca di una Cartella e cercare il File “Lettera Condono Edilizio” 
 Sposta un file in un’altra cartella 

o Selezionare il File “Lettera Condono edilizio” 
o Cliccare su “Copia file” 
o Nella finestra che appare, selezionare la cartella dove si vuole posizionare il file (quella con il 

vostro nome) 
 Rinomina di un File 

o Entrare nella cartella con il vostro nome 
o Selezionare il File “Lettera Condono edilizio” 
o Cliccare su “Rinomina file” 
o Assegnare nuovo nome “Copia Lettera Condono edilizio” 

 
 


