Usare il computer e internet

Desktop:

spostare file, creare e cancellare cartelle

Nuova
cartella




Introduzione

Il libro che stai leggendo fa parte di una serie di libri.

La serie di libri ti insegna a usare il computer e Internet. %

| libri sono scritti in linguaggio facile da leggere e da &

4=

capire.

Ogni libro parla di un argomento diverso.



Tutti gli argomenti della serie di libri:

1. Accendere e spegnere il computer

- Usare mouse e tastiera

2. Desktop: spostare file, creare e cancellare cartelle

3. Accessihilita - Scorciatoie da tastiera

4. Pen drive

5. Microsoft Word

6. Editor Video

7. Sicurezza nell’'uso di internet ?b



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmalil

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Europass Curriculum Vitae

europass



La serie di libri & stata scritta da esperti che lavorano in 7

associazioni.

Le 7 associazioni sono:

[E02] ASSOCIAZIONE

Associazione Uniamoci Onlus in ltalia UNIAMOCI ONLUS

Asociacija "Aktyvus Jaunimas" °o .
active
in Lituania & youth
Centro Social e Paroquial Santos Martires in m
§onTos
Portogallo 9 osariires
[ ]
Tallinna Tugikeskus JUKS in Estonia B 1+ @

IES El Greco in Spagnha

I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\P\ | SO NOVATONS "

Spolecznych Alpi in Polonia

UNIVERSITA
degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania in ltalia di CATANTA




Puoi trovare altre informazioni facile da leggere e da capire sul

progetto nel sito internet del progetto:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

La serie di libri e stata creata come

“ Erasmus+

risultato di un progetto Erasmus+.

Questo progetto Erasmus+ si chiama

Accessible Information Material.

VOCABOLARIO

Erasmus+ & un programma dell’Unione

ol Erasmus+

europea.
L’Unione europea da finanziamenti per

fare tanti tipi diversi di progetti.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Desktop: spostare file, creare ed eliminare cartelle
Introduzione

Il desktop € la prima cosa che vedi quando accendi il computer.
Sul desktop ci sono lo sfondo, le icone e

la barra degli strumenti.

Una icona é un’immagine che rappresenta un programma, un

file 0 una cartella.

+

Barra degli
strumenti |

Che cos’e una cartella?

Nuova

cartella

Una cartella & uno spazio che serve per
organizzare i file sul computer.

| file possono essere documenti, foto o musica.



Una cartella € uno spazio in cui possiamo mettere molti file
insieme.

Per esempio, possiamo creare una cartella per conservare le
nostre foto e un’altra cartella per conservare la nostra musica.

Alcuni esempi di cartelle:

Come creare le cartelle
1. Metti il puntatore del mouse su uno spazio vuoto del desktop.

Il puntatore del mouse e la freccia che vedi sullo schermo.




2. Fai clic con il tasto destro del mouse.

Visualizza

Ordina per
Aggiorna

Incolla

Incolla collegamento

Annulla Rinomina CTRL+Z

22 Invio con Transfer...

Backup su Dropbox...

Impostazioni di grafica Intel ®

Nuovo

Q Impostazioni schermo
& personalizza

3. Fai clic su Nuovo con il tasto sinistro del mouse.

Cartella

Visualizza > @ Collegamento

Ordina per > Microsoft Access Database
Aggioms Immagine bitmap

Incolla Documento di Microsoft Word

Incolla collegamento Microsoft Access Database

Annulla Rinomina CTRL+Z Presentazione di Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document
RTF

Documento di testo

22 Invio con Transfer...

Backup su Dropbox...

r] = -\ g
Impostazioni di grafica Intel ® Foglio di lavoro di Microsoft Excel

=EPmEHo®0E®®

b

Nuovo Cartella compressa

| 4
B3 Impostazioni schermo

& Ppersonalizza

eseqguire la ricerca



4. Sposta il mouse verso destra e fai clic con il tasto sinistro del

mouse su Cartella.

Cartella R
Collegamento

Visualizza > &
Ordina per > @ Microsoft Access Database
Aggiorna w immagine bitmap
Incolla @5 Documento di Microsoft Word
Incolla collegamento @3 Microsoft Access Database
Annulla Rinomina CTRL+Z B Presentazione di Microsoft PowerPoint
% iriio cornt ansfor.. g Microsoft Publisher Document
Backup su Dropbox... g
|= Documento di testo
&3 Impostazioni di grafica Intel ® 35 Foglio di lavoro di Microsoft Excel
Nuovo ¢ Cartella compressa

@ Impostazioni schermo
& personalizza

'eseguire la ricerca
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6. Scrivi con la tastiera un nome breve e facile da ricordare.

Per salvare il nome premi il pulsante Invio sulla tastiera.

Come eliminare le cartelle
1. Metti il puntatore del mouse sopra la cartella che vuoi

eliminare.

[
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2. Fai clic sulla cartella con il tasto destro del mouse.

Apri
Aggiungi ad Accesso rapido
- Aggiungi alla scaletta del lettore multimediale VLC
£ Riproduci con il lettore multimediale V1LC
Aggiungi a elenco Windows Media Player
Riproduci con Windows Media Player
Trasmetti nel dispositivo
7-Zip
CRC SHA
Invio con Transfer...
Backup su Dropbox.
Sposta in Dropbox

—

Dare accesso a
Ripristina versioni precedenti

Indudi nella raccolta

Norton 360

Aggiungi a Start
Invia a

Taglia
Copia

Crea collegamento

3. Fai clic su Elimina con il tasto sinistro del mouse.

Elimina
Rinomina

Proprieta
rivi qui per eseguire la ricerca

Apri

Aggiungi ad Accesso rapido
é. Riproduci con il lettore multimediale VLC
Aggiungi a elenco Windows Media Player

VvV V

= Aggiungi alla scaletta del lettore multimediale VLC

Vi

Riproduci con Windows Media Player
Trasmetti nel dispositivo

7-Zip
CRC SHA
Invio con Transfer...
Backup su Dropbox...
Sposta in Dropbox

=

Dare accesso a

Ripristina versioni precedenti

Includi nella raccolta

El norton 360
Aggiungi a Start
Invia a
Taglia
Copia
Crea collegamento
O

Elimina
Rinomina
12

Proprieta
vi qui per eseguire la ricerca




Come spostare i file

1. Seleziona il file che vuoi spostare con il tasto sinistro del
mouse e sposta il file nella nuova posizione.

Puoi trascinare il file dentro una cartella.

Musica

Alanis
Morrisette:.:

Mentre sposti il file, devi continuare a premere il tasto

sinistro del mouse.
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2. Togli il dito dal tasto sinistro del mouse solo quando il file si
trova nel posto che hai scelto.

- Se vuoi spostare il file in una cartella,

togli il dito dal tasto sinistro del mouse quando il file si trova

sopra a quella cartella.

%

Ml — Sposta in Musica
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Come aprire e chiudere le cartelle

Per aprire una cartella

Devi fare clic due volte sulla cartella con il tasto sinistro del

mouse.

Adesso la cartella e aperta.

& < | Musica

Home Condividi Visualizza

P D & Taglia
W&l Copia percorso

Aggiungiad Copia Incolla

Picrassn (0O [#] incolla collegamento

Appunti

5 > Musica

@ OneDrive
Allegati di posta elettronica
Documenti
Immagini

Musica

= Questo PC
B Desktop
“%| Documenti
¥ Download
&= Immagini
}? Musica
¥ Oggetti 3D
B video
# .. Windows (C:)
~ RECOVERY (D:)

W Rete

2 elementi

& Spostain~ X Elimina v
Copiain~ | =] Rinomina
Organizza

Nome

©| Alanis Morrisette - Ironic

3] Edoardo Bennato - Una settimana un giorno

L=} B B4 Apri~ HH seleziona tutto
: ¥ =
< o h Modifica - Deseleziona tutto
Nuova Proprieta - . .
cartella ~ @ Cronologia & Inverti selezione
Nuovo Apri
v L ’ Cerca in Musica

Ultima modifica

12/09/2000 12:48
05/09/2000 18:36

N

Tipo

File MP3
File MP3
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Per chiudere una cartella

Devi fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante in alto a

destra con una X. -

¥ s | Musica

Home Condividi Visualizza

FeS | H E =
Taglia =04 \ B4 Apri v Seleziona tutto
* ‘ o & Spostain~ X Elimina ~ R v + Pr H
Wl Copia percorso d } | Modifica — Deseleziona tutto
Aggiungiad Copia Incolla Copiain~ | =] Ri Nuova Proprieta
o e Copiain I Rinomina 2 = . S
Kccesso apido [#] Incolla collegamento cartalls % & Cronologia {5 Inverti selezione
Appunti Organizza Nuovo Apri Seleziona
T > Musica v [ £ Cercain Musica

@ OneDrive * [ Nome Ultima modifica Tipo
Allegati di posta elettronica

07 Alanis Morrisette - Ironic 12/09/2000 12:48 File MP3

Documenti | Edoardo Bennato - Una settimana un giorno 05/09/2000 18:36

File MP3

Immagini

Musica

= Questo PC

I Desktop

j Documenti
¥ Download

&= Immagini

} Musica

3 Oggetti 3D
i Video
. Windows (C:)
« RECOVERY (D:)

& Rete

2 elementi
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