ESPLORA FILE (anche detto RISORSE DEL COMPUTER)

Un computer € un contenitore di dati di vario genere: filmati, canzoni,
fotografie, documenti e tanti altri. Tutti questi elementi si chiamano file
(si pronuncia fail). All'interno del PC si sono centinaia di migliaia di file,
gran parte dei quali servono al computer per accendersi e far funzionare i
programmi, e che noi possiamo tranquillamente ignorare. E’ pero intuitivo
che per trovare cio che ci serve in mezzo ad un numero cosi grande di file
sia necessario capire come i dati vengono organizzati all’interno del PC, in
modo da poterli collocare nelle posizioni opportune.

La memoria di un PC e strutturata in modo da ricalcare la funzionalita di
uno schedario: in uno schedario ci sono cassetti, al cui interno sono
presenti raccoglitori, i quali contengono fascicoli, i quali possono a loro
volta contenere altri fascicoli. Parlando di computer, invece che di cassetti,
raccoglitori e fascicoli si parla semplicemente di cartelle e sottocartelle.
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Per poter accedere al contenuto della memoria del PC, ma anche di un CD
o di una chiavetta USB inserita nello stesso, possiamo procedere in due
modi alternativi:

1. Doppio clic sull'icona COMPUTER presente sul desktop.

2. Clic sull’icona ESPLORA FILE presente sulla barra delle applic
(sempre presente nella parte inferiore dello schermo).

Il programma aperto ci permette quindi di navigare dentro al computer, di copiare o spostare i file da un
punto all’altro nella memoria del computer, dal PC alla chiavetta o viceversa, ma anche di far partire una
canzone, un filmato o vedere una foto... sempre che riesca a trovare i file!

Iniziamo a vedere come funziona questo programma fondamentale, premettendo alcuni concetti chiave.
Ogni memoria viene individuata da una lettera maiuscola e da un nome. Letichetta puo essere modificata,
mentre la lettera € assegnata automaticamente dal PC. E’ utile sapere, soprattutto quando lavoriamo su PC
non nostri, che:

® |a memoria interna di un PC & sempre contrassegnata dalla lettera C: (in rari casi puo avere due
memorie interne, che saranno C: e D:) ed ¢ indicata come disco locale.
Il lettore CD/CVD ¢ solitamente contrassegnato con la lettera D: o E:
le eventuali chiavette (indicate come disco removibile), proseguiranno l'ordine alfabetico E: F: G:
ecc...
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E’ inoltre bene ricordare che quando apriamo la memoria di un PC ci possono essere innumerevoli cartelle,
ma poche sono quelle fondamentali e ancor meno quelle che ci interessano veramente.
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Possiamo ignorare le cartelle Programmi e Windows. Dentro la cartella Utenti ci sara una cartella per
ciascun utilizzatore del PC, al cui interno troveremo almeno le cinque cartelle indicate in figura. E’
fondamentale imparare a collocare i nostri file personali all’interno di queste cinque cartelle.

Vediamo come.

Una volta aperto il programma esplora file, come descritto sopra, si aprira una finestra simile alla seguente:

B-a rra EEE Home Condividi Visualizza Gestisci
. . » Computer » OS(C) » Utenti » UtenteNB
dell'indirizzo -
~ 3k Accesso rapido 2 Mome
- Jssc
-+ Application Data
* CmapToolsLogs
§ # Collegamenti
#| Immagini * (39 Contatti
& Google Drive - I Deskiop
linge guida cpia Documenti
NORMATIVA SCUOLA ‘ Download
Ottobre 2015 =] Immagini
CCI|0I'1I"IE| d'E‘i . Testi dilegge J’ Musica
. & OneDrive
collegamenti > @ OneDrive 8 Partte savate
A g Computer ’f Preferiti
> M Desktop A~ Ricerche
. i Tracing
> Documenti B Video
Download [7] .powerupdate.user.properties
agent.log
3 UtenteME - collegamento
> s Data (D:)
» s KINGSTON (E:)
v
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Ultima medifica

05/11/2014 01.34
20/01/201510.10
24/07/2013 21.26
02/09/2015 07.28
02/09/2015 07.28
20/10/2015 08.21
02/09/2015 07.28
14/10/2015 09.54
02/09/2015 07.32
02/09/2015 07.28
23/09/201512.01
02/09/2015 07.28
02/09/2015 07.28
02/09/2015 07.28
1170372015 13.06
19/10/2015 16.07
2470772013 21.12
2171172012 01.58
12/06/2014 18.33

Tipo

Cartella di file
Cartella di file

Cartella di fi
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di fil
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Dimensicne

Area
principale

2KB
0KB
TKB




La colonna dei collegamenti ci € molto utile perché contiene delle “scorciatoie”: sono infatti presenti le

cinque cartelle fondamentali elencate sopra, ma anche il collegamento che ci permette di accedere al
contenuto della chiavetta USB.

Quando clicco (1 volta sola) sulla chiavetta nella colonna dei collegamenti, il contenuto mi verra mostrato
nell’area principale. NB: bisogna sempre prestare MOLTA attenzione per capire qual & la cartella aperta,
ovvero cosa mi viene mostrato nell’area principale. Per essere certi che cio che sto vedendo sia realmente il
contenuto della chiavetta, dovrei notare questi due elementi:

> g O5(C)

= Data (D)

P KINGSTOM (E:)

1. Sulla colonna dei collegamenti, deve essere apparsa
un’evidenziazione sulla chiavetta.
2. Sulla barra dell’indirizzo deve apparire un’indicazione analoga a IE vone  congwiai  visusiiza Gestisc

quella rappresentata. « v 4 = » Computer > KINGSTON (E) »

A questo punto bisogna aggiungere che vedere (aprire) il contenuto di una cartella presente nell’area
principale devo fare doppio clic sulla cartella, e che per richiuderla tornando al livello superiore devo
cliccare sulla freccia rivolta verso l'alto nella barra dell’indirizzo.

NOTA BENE: Capita spesso di non trovare una voce che dovrebbe apparire nella colonna dei collegamenti, in
particolare puo non essere visibile la scorciatoia alla chiavetta. In quel caso i motivi possono essere due:

1. |l collegamento & nella parte bassa della colonna, e risulta invisibile perché fuori dai margini della
finestra. Soluzione: utilizzare la barra di scorrimento per visualizzare i collegamenti nascosti.

[4 || <! LBro - O | [4 [ = LBRO r
“ Home Condividi Visualizza “ Home Condividi Visualizza
<« v <« 5INFOR.. » LIBRO v &« - 1 <« 5IMFOR.. » LIBRO v
~ Testi di legge () N
v gk Accesso rapide Nome ¥ 99 ame
4 Download #& OneDrive M5 Il mouse.c
[ Desktop - M La tastiera
. ! v = Computer 2 LE FINEST
& Document I Desktop I!"Z[ Risorse de
&= Immagini |= Documenti
L Google Drive 4 Download
» 3 INFORMATICA =] Immagini
NORMATIVA SCUOLA J’ Musica
Ottobre 2015 g Video
. Testidilegge 05 (Cy
4@ OneDrive - Data (D:)
- KINGSTOM (E:
v @ Computer 3
[ Desktop v < = KINGSTON (E) LR 4
delementi 1 elemento selezionate 638 KB delementi 1 elemento selezionate 633 KB
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2. Il collegamento fa parte di un sottogruppo di una voce

e ) . ) . ~ [ Computer
principale, e il sottogruppo e stato nascosto. Soluzione: cliccare

. . . . B Desktop
sulla piccola freccia a sinistra della voce principale della colonna = ;
. . . . =E| oCUmentl
dei collegamenti. Ad esempio, sapendo che la chiavetta fa parte '—"
Download

del gruppo COMPUTER, dovro cliccare sulla freccetta a sinistra
della voce COMPUTER per far apparire le voci del sottogruppo.

&= Immagini

J‘! Musica

B video

= 05(C)

- Data (0]

- KINGSTOM (E:)

COPIARE NELLA E DALLA CHIAVETTA

Per svolgere questa comune operazione posso procedere in diversi modi. Quello che ritengo il piu comune
(e semplice) & il seguente.

Inserire la chiavetta USB chiudendo I'eventuale finestra che si dovesse aprire automaticamente.
Aprire ESPLORA FILE in finestra

Cliccare sulla chiavetta (colonna dei collegamenti)

Individuare nella finestra principale 'elemento da copiare

Cliccare e tenere premuto il tasto destro sull’elemento da copiare, poi trascinarlo fuori dalla finestra
fino al desktop, poi rilasciare.

6. Cliccare sul tasto COPIA o SPOSTA, secondo necessita.
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Il procedimento funziona allo stesso modo anche per spostare o copiare un file o una cartella dal desktop
alla chiavetta.
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