Usare il computer e internet

Pen drive



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/

Pen drive

Introduzione

Una pen drive € un dispositivo in cui puoi salvare file come un
document word, video o foto.

Potrebbe anche essere chiamata chiavetta USB.

E utile perché puoi prendere | file da un computer e poi usarli in
un altro computer.

Le pen drive possono essere di tanti colori e forme e hanno tutte

un connettore USB.

Questa € una Pen drive:

connettore USB

Il connettore USB € una piccolo spina quadrata che serve a

collegare la pen drive al computer.



Come usare una pen drive

Cerca la porta USB nel tuo computer.
La porta USB ha la stessa grandezza e la stessa forma del

connettore USB della tua pen drive.

Porta USB Pen drive

- Inserisci il connettore USB della pen

drive nella porta USB del tuo computer.

Se non ci riesci, gira la pendrive sottosopra e prova di nuovo.
Se la tua pen drive ha una luce (LED),

si illuminera quando la pen drive é pronta per essere usata.
Quando il computer riconosce il nuovo dispositivo, di solito si

apre una finestra con il contenuto della pendrive.



Per aprire una pen drive
Puoi aprire una pendrive cliccando sull'icona Esplora file nella

barra delle applicazioni sullo schermo del computer. Q

La barra della applicazioni e la striscia in basso sullo schermo.

Si aprira una finestra.
Sulla parte sinistra della finestra c’é una lista delle cartelle usate

da poco e dei dispositivi e le unita collegati al tuo computer.

Cerca Questo Pc nella lista. [ Questo PC

— VERBATIM (F)
IMMAGINI VECCHI¢

P Rete




- Clicca su Questo PC e poi clicca sul nome della tua pen drive
nella parte piu grande della finestra.

Il nome della tua pen drive potrebbe essere per esempio
Verbatim, Kingston o SanDisk.

Oppure, sotto Questo Pc sono elencati | nomi delle unita, quindi
puoi cercare il nome della tua pendrive nella lista e cliccarci
sopra.

Il contenuto della pendrive apparira nella parte piu grande della

finestra.

= B 5 Gestisci
Home Condividi Visualizza Strumenti dischi

<« ¥ A s » QuestoPC » VERBATIM (F:) »

~
MNome Ultima modifica ~ Tipe Dimen: sione

7 Accesso rapido
[ Desktop
J Download

DOCUMENTI 31/05,

2:0 Cartella di file
IMMAGINI VECCHIO PC 28/05/2021 10:08 Cartella di file

=| Documenti
&= Immagini

Accessibility feat

@ ontrse Contenuto della pen drive

[ Questo PC

= VERBATIM (F)
DOCUMENTI
IMMAGINI VECCHIC

¥ Rete
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Come salvare i file del computer nella pen drive

Prima di tutto devi collegare la pen drive alla porta USB del
computer,

Ci sono tanti modi per salvare i file nella pen drive.

Metodo 1

Se il file che vuoi copiare € nel desktop, sposta il puntatore del
mouse sul file e clicca col tasto destro del mouse.

- Sposta il puntatore del mouse su Invia a.

Si aprira un elenco.

- Clicca sul nome della tua pen drive.

Il file verra automaticamente salvato anche nella pen drive.

Apri
Docume Modifica
£ Condividi con Skype
@ Sposta in OneDrive
7-Zip
CRC SHA
E] Analizza con Microsoft Defender...
& Condivisione

Apri con...

Dare accesso a
B8 Aggiungi ad un archivio...
m Aggiungi all'archivio "Documento 1.rar"
#8 Comprimi ed invia via email...
B8 Comprimi in "Documento 1.rar" ed invia via email

Ripristina versioni precedenti

Invia a  Cartella compressa

B Desktop (crea collegamento)
55 Destinatario fax
45 Destinatario fax

Taglia
Copia

Crea collegamento > 5
= Destinatario posta

Elimina 2 o
9 Dispositivo Bluetooth

|£ Documenti

Proprieta 4 Unita DVD RW (E:) Audio CD

wa VERBATIM (F:)

Rinomina
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Se il file € in una cartella, ad esempio nella cartella Download o
Documenti o Immagini, clicca sull’'icona Esplora file nella barra
delle applicazioni sullo schermo del computer. B

Si aprira una finestra.

- Clicca sulla cartella in cui é salvato il file, dalla lista che vedi
nella parte sinistra della finestra.

- Sposta il puntatore del mouse sul file e clicca il tasto destro del

mouse.
- Sposta il puntatore del mouse su Invia a.
Si aprira un elenco.

- Clicca sul nome della tua pen drive.

Il file verra automaticamente salvato anche nella pen drive.

Home Condividi Visualizza Strumenti dischi

<« ¥ N e > QuestoPC > VERBATIM(F) »

L

@ OneDrive DOCUMENT IMMAGINI VECCHIO PC Documen to1

=3 Questo PC

= VERBATIM (F:)
DOCUMENTI
IMMAGINI VECCHI¢

&P Rete
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Metodo 2

Quando sposti il puntatore del mouse sul file che vuoi salvare
nella pendrive e clicchi il tasto destroy del mouse, puoi anche
decider di cliccare su Copia o su Taglia.

- Se clicchi su Copia, il file originale restera salvato nel
computer e una cipia del file verra salvata nella pen drive.

- Se clicchi su Taglia, il file sara eliminato dal computer e sara

salvato solo nella pen drive.

Apri
Modifica
) Condividi con Skype
@ Spostain OneDrive
T7p >
CRC SHA >
Ea Analizza con Microsoft Defender...
¥ Condivisione

Apri con...

Dare accesso a >
m Aggiungi ad un archivio...
m Aggiungi all'archivio "Docurnento T.rar"
m Comprimi ed invia via email...

m Comprimi in "Documento 1.rar” ed invia via emnail

Ripristina versioni precedenti

Invia a p

Taglia

Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta
- Dopo aver cliccato su Copia o Taglia, devi aprire la tua pen

drive.
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Clicca sull'icona Esplora file nella barra delle applicazioni sullo

schermo del computer. Q

Si aprira una finestra:

- Cerca Questo PC nell’elenco sulla parte sinistra della finestra.
- Clicca sul nome della tua pen drive sotto Questo PC.

Il contenuto della pen drive apparira nella parte piu grande della
finestra.

- Sposta il puntatore del mouse nello spazio bianco della
finestra.

- Clicca il tasto destro del mouse.

Si aprira un elenco.

- Clicca su Incolla.

-
Documents [

@ OneDrive DOCUMENT IMMAGINI VECCHIO PC

- VERBATIM (F)
DOCUMENTI Visualizza >
IMMAGINIVECCHIt Ordina per >

& Rete Raggrugpa per >
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Metodo 3
- Clicca sul file che vuoi salvare nella pen drive.

- Se vuoi copiare il file premi i tasti della tastiera Ctrl e C

insieme. Crl 1+| ¢

Quando copi il file, avrai il file sia nel computer che nella pen
drive.

- Se vuoi tagliare il file, premi i tasti della tastiera Ctrl e X

insieme. Ctrl 14| x

Quando tagli il file, avrai il file soltanto nella pen drive.

- Per incollare il file nella pen drive, devi aprire la pen drive.

- Clicca sull'icona Esplora file nella barra delle applicazioni sullo
schermo del computer. E

Si aprira una finestra.

- Cerca Questo PC nell’elenco sulla parte sinistra della finestra.
- Clicca sul nome della tua pen drive sotto Questo PC.

Il contenuto della pen drive apparira nella parte piu grande della
finestra.

- Clicca nello spazio bianco della finestra.

- Premi | tasti della tastiera Ctrl e V insieme per incollare il file

Ctrl + v
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che avevi copiato.
L’icona del file apparira nella finestra.

Metodo 4

- Apri la pen drive e riduci a icona la sua finestra.

- Per ridurre a icona la finestra clicca sul simbolo Riduci a

icona nella parte in alto a destra della finestra. -

- Clicca sul file che vuoi salvare nella pen drive e tieni premuto

mentre sposti il puntatore del file sull’icona Esplora file.

Si aprira la finestra con il contenuto dell atua pen drive.

- Sposta il file nello spazio bianco della finestra e rilascia il tasto

del mouse.

Il file € stato copiato nella tua pen drive.

File Home Condividi Visualizza Strumenti dischi

&« “ 4 » VERBATIM (F)

@ OneDrive DOCUMENTI
3 Questo PC

¥ m VERBATIM (F:)
DOCUMENTI
IMMAGINI VECCHI(

¥ Rete

2 elementi

o Cerca in VERBATIM (F:)

L=

IMMAGINI VECCHIO PC

@

Rilascia il tasto del

mouse per copiare il file
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Come mettere nel computer i file della pen drive

Il procedimento € lo stesso di quello per salvare i file nella pen
drive.

- Apri la pen drive come ti abbiamo spiegato prima.

- Copia o taglia il file che vuoi mettere nel computer.

File Home  Condividi  Visualizza - @
« “ A wa > VERBATIM (F) v o O Cerca in VERBATIM (F)
# Accesso rapido
1 Desktop *
J Download - Apri
Documenti  # Apri in una nuova finestra | -
& Immagini » R e |y
Accessibility feat # A Aggiungi alla scaletts del lettore multimediale VLC ;
Documen ts A Riproduci con il lettore multimediale VLC ~
Immagini progetto 7-Zip > N
Screenshot CRC SHA b 1
Use 3 Analizz Mi ft Defend:
@ OneDrive pocu LreEsEEEe > WeCCHIO PC
s Sincronizazione ca rtella condivisa
B Questo PC Includi nella raccolta >
. VERBATIM (F) Aggiungi a Start
A d .
DOCUMENT B 2ggiungiad u
8 Aggiungi all‘ar DOCUMENTI.rar"
IMMAGINI VECCHIC
B8 Comprimi ed invia via email...
o Rete ¥ Comprimiin "DOCUMENTLrar" ed invia via email
Invia a >
Taglia
| ]
Crea collegament
Elimina
Rinomina
2elementi 1 elemento selezionato Propriets ==

- Vai sul desktop o apri la cartella del computer dove vuoi
salvare il file.
- Clicca il tasto destro del mouse nel punto in cui vuoi copiare |l

file.

Yisuslzza
Ordina per
Aggiorna

- Copia il file.

Ipcolla

@ Gestizci i backup di OneDrive
£ Sincromzzazone cartells condivise
B Impostazioni di grafica Intel ®

Nyovo

3 Impestazioni schermo

d Pesonalizze




Come aprire un file nella pen drive

- Apri la pen drive attraverso l'icona Esplora file. E

- Cerca l'icona del file che vuoi aprire.

- Sposta il puntatore del mouse sull’icona del file e fai doppio
clic col tasto sinistro del mouse.

Come cancellare | file dalla pen drive

- Apri la pen drive attraverso l'icona Esplora file. E

- Sposta il puntatore del mouse sull'icona del file e clicca col
tasto destro del mouse.

- Clicca su Elimina nell’'elenco che appare.

Il Desiciop
4 Doanibzad
Documant
= i i
sty Fust =

Apri
Agni in ura nugva Tnesin
Aggungi ad Arcese npido
& Agguing sl scaletts del hethore muttimadisks VL

il Orelvive DOCUMENT

& Ripradu con il lettose mulimediale V1O
-Tp ]
CRC 5HA

B Cuesto PC

== WERBATIM (F:}
DOCUMENT
PdbAAGE YECTHN

il Sncionimason: cateli condeiss
o Rete |reciusch =il racochs
AJigaing a Tt
B3 Aggung sdun echaio.
BB Aggung slencsi "TOCUMENT 1o
B} Comprimi ad irvs wia email..
EF Comprimi s TOCUMENT i e ireia wia email
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Per cancellare piu di un file alla volta, schiaccia e tieni premuto

Cirl

il tasto Ctrl mentre clicchi sui file da cancellare.

- Clicca il tasto destro del mouse.

- Clicca su Elimina dalla lista che appare.

Si aprira una finestra che ti chiede se sei sicuro di cancellare
per sempre i file.

- Clicca su Si se sei sicuro di voler cancellare i file.

Elimina cartella

Rimuowvere in modo definitivo la cartella?

X DOCUMENTI
Tipo - Cartella di file

Come formattare la pen drive
Formattare significa cancellare il contenuto della pen drive e

ricominciare ad usarla come se fosse nuova.

Potresti avere bisogno di formattare la pen drive se iniziano a
comparire messaggi di errore quando copi i file 0 se inizia a

volerci troppo tempo per copiare | file.
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Per formattare la pen drive:
- Apri la pen drive attraverso l'icona Esplora file. E

- Clicca su Strumenti dischi sulla striscia in alto nella finestra.

- Clicca su Formatta.
Home Condividi Visualizza lml

e N A Espelli
L T
J © Completa masterizzazione

BitLocker ©Ottimizza Pulisci] Formatta | AutoPlay .
- g Cancella disco

Protegagi Gestisc Supporti

Formattazione di VERBATIM (F:)

Capadta:
3,74GB ~

File system

= C I i Cca S u AVV i a . FAT32 (impostazione predefinita) ~

Dimensioni unita di allocazione

4096 byte ~
Ripristina predefinite dispositive

Etichetta di volume
[ versaTIM

Opzioni di formattazione

Una finestra ti informa che formattare cancella per sempre tutti i

file della pen drive.

Formattaziene di VERBATIM (F:)

| AVVISO: formattando il disco TUTTI i dati in esso contenuti verranno cancellati,
Scegliere OK per formattare il disco, ANNULLA per annullare I'operazione.

- Clicca su Ok.

Quando la formattazione finisce, si apre una piccola finestra.

_ C I ICca SU O K ) Formattazione di VERBATIM (F:) in corso

o Formattazione completata.

- Clicca Chiudi nella finestra Formattazione.

Ora la tua pen drive € vuota, puoi iniziare a usarla di nuovo.
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Come cambiare il nome della pen drive

- Apri la pen drive attraverso l'icona Esplora file. Q

- Clicca con il tasto destro sul nome della pen

drive sotto Questo PC.

- Clicca su Rinomina nell’elenco che

compare.

| nome della pen drive e ora evidenziato di blu.

& Onelrive

B Questo PC

Y o VERBATIM (F:)

Apri come dispositive portatile
7-Zip
CRC SHA

B o

IMMAGIMNI VECCHIC

- Scrivi il nuovo nome con la tastiera.

= MARY] |

IMMAGINI VECCHIC

- Premi il tasto Invio. J
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Come chiudere e fare larimozione sicura della pen drive
Per chiudere la cartella della pen drive clicca sulla
nell’angolo in alto a destra della finestra.

Rimozione sicura della pen drive, significa toglierla dal
computer senza rovinare i file salvati nella pendrive.

- Clicca sul simbolo . nella parte destra della barra delle

applicazioni.

_ 1517
ACGUEGN 0, U

- Clicca sul simbolo

- Clicca sul nome della pen drive che

B . Espelli USB Flash Disk
- MARY (F)
vuoi togliere.

= 1222
NGB TN oy M

Sullo schermo apparira il messaggio . E possiile imuovere Ihardware

muovere il

E possibile rimuovere I’hardware.

- Adesso puoi rimuovere la pen drive dalla porta USB del
computer.
Assicurati che la luce LED sia spenta prima di togliere la pen

drive, se la tua pen drive ha una luce.
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