1.2 - Funzioni di base dei sistemi operativi
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1.2.1 - Installare e disinstallare programmi
L'installazione di un’applicazione consiste nella memorizzazione in una
cartella detta di destinazione, del programma e dei file che servono al
software per funzionare.

| programmi vengono normalmente istallati sul computer mediante I'a-
pertura (doppio click) di un file eseguibile detto di installazione, che av-
via una procedura automatizzata. La procedura prevede una serie di
passaggi intermedi, ovvero, una successione di finestre all'interno delle
quali & richiesto di confermare, variare o accettare determinate condi-
zioni o scelte.

Per disinstallare un programma, occorre aprire il Pannello di controllo e
selezionare la voce Programmi/Disinstalla un programma.

[E3 Pannello di controllo = o x
A [EE > Pannello di controllo > vo | el Pa i cont 2
Modifica le impostazioni del computer Visualiza per: Categoria ¥
Sistema e sicurezz g Accoutuene
o del co e } =
S SN Corbia tipo di account
i i g E Aspetto e personalizzazione
i Rete e Internet -
@ s soto des et
e RS A 4@ Orologio e area geografica
/ Hardware e suoni P Cambia dats, ora o formato dei numer
4
= st @ Accessibilita
posta atiche
[\ Programmi Ottimizz
2J|  oisinstalts un programma

Nella schermata successiva, & sufficiente selezionare nell'elenco il pro-
gramma da disinstallare e poi cliccare sulla voce Disinstalla.



@ Programmi e funzionalit

« “ 2 @ > Pannello di controllo >

Pagina iniziale Pannello di
controllo

Visualizza aggiomamenti
installati

@ Attivazione o disattivazione
delle funzionalita Windows

Adobe Systems Incorporated
/ > ollegamento file

19.021.20058
hitp://www.adobe.co... Informazioni aggio.

Collegamento di su.

- o
Programmi > Programmi e funzionalit v f
Disinstalla o modifica programma
Per modificare un programma selezionarlo dall'elenco, quindi fare clic su Disinstalla, Cambia o Ripristina.
Organizze v  Disinstalla  Cambia -
Nome Autore Installato il Dimensioni  Versione
B Adob DC - italiano ‘Adobe Syst 12/12/2019 349 M8 19.021.20058
@ Dike6 Infocert S.p.A 28/06/2019 158MB  6.60
&JGIMP 2.10.12 The GIMP Team 02/10/2019 118GB 210.12
@ Google Chrome Google LLC 171272019 790394579
[ impostazioni videocamera Logitech Logitech Europe S.A. 17/06/2019 462M8 25170
® Logitech Capture Logitech 17/06/2019 10119
13 Microsoft Office 365 - it-it Microsoft Corporation 16/12/2019 160.12228.20364
@ Microsoft OneDrive Microsoft Corporation 271172019 137MB  19.192.0926.0012
[ Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x649.03... Microsoft Corporation 06/11/2019 132MB 90307296161
[¥] Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x86 9.03... Microsoft Corporation 06/11/2019 10,1MB  9.0.30720.6161
# Visual C++ 2013 -12... Microsoft Corporation 17/06/2019 171M8 120305010
# Visual Co+ 2015 §) - 14... Microsoft Corporation 17/06/2019 195MB  14.024215.1
@ Mozilla Firefox 71.0 (x64 it) Mozilla 05/12/2019 194MB 710
) Mozilla Maintenance Service Mozilla 09/06/2019 323K8 67.0.1

hitp://www.adobe.com
http:/helpx.adobe.com/it/reader.html

Una finestra mostrera I'avanzamento del processo di disinstallazione.

Al

termine della procedura, la voce corrispondente al programma disin-

stallato scomparira dall'elenco dei programmi installati.

1.2.2 - Temi e sfondi del desktop

Il Desktop puo essere modificato impostando i parametri nella finestra
Aspetto e Personalizzazione (Figura 1.2.1) che viene aperta scegliendo la
voce Personalizza dal menu di Scelta Rapida associato ad un qualsiasi
punto libero (privo di icone) del Desktop.
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Figura 1.2.1 - Personalizzazione.

La finestra Personalizzazione & composta da queste aree (Sfondo, Colori,
Schermata di blocco, Temi, Caratteri, Start e Barra delle Applicazioni) che
consentono di modificare e personalizzare quasi tutte le caratteristiche

dello schermo e dell’ambiente di lavoro.

Nella scheda Sfondo puo essere impostata I'immagine che costituisce lo
sfondo del Desktop oppure un colore uniforme (Errore. L'origine riferim-
ento non é stata trovata.). Oltre ad una fra quelle predefinite di Win-
dows, puo anche essere scelta un’immagine memorizzata nel PC
dell’'utente, scegliendola nella finestra che appare facendo clic sul pul-
sante Sfoglia....

Allo stesso modo & possibile modificare il colore, i temi di Windows, op-

pure impostare uno screensaver.




1.2.3 - Schermo e risoluzione video

La nitidezza dello schermo puo essere compromessa quando viene vi-
sualizzata per lungo tempo la stessa immagine. Questo problema puo
essere aggirato impostando un programma, lo Screensaver, che man-
tiene continuamente attivo il monitor attraverso la visualizzazione di un
elemento in movimento. Nella scheda Schermo (Figura 1.3.6) deve es-
serne scelto uno tra quelli proposti, per ognuno dei quali & possibile im-
postare determinate opzioni.

Tra le varie impostazioni € fondamentale il tempo di inattivita dopo il
quale deve essere automaticamente attivato lo Screensaver.

Schermo

Colore

ey

Windows HD Color

Piis schermi

Figura 1.2.3 - Impostazione Schermo.

La risoluzione puo essere modificata impostando i parametri nella fine-
stra Risoluzione dello schermo (Figura 1.2.3) che viene aperta dal menu
di Scelta Rapida associato ad un qualsiasi punto libero (privo di icone)
del Desktop.

E molto importante utilizzare sempre, quando disponibile, la risoluzione
consigliata.



E importante ricordare che, come in tutte le finestre di dialogo, le modi-
fiche vengono memorizzate solo facendo clic sul pulsante OK, cosa che
non avviene chiudendo la finestra con il pulsante Chiudi sulla barra del
titolo o premendo il pulsante Annulla. Il pulsante Applica, invece, per-
mette di visualizzare I'anteprima delle modifiche, senza che queste siano
considerate definitive.

1.2.4 - Le cartelle e i file

L'organizzazione fisica e logica dei documenti e dei programmi all'inter-
no del computer, detta File System, pud essere descritta da un albero:
piu esattamente da un albero rovesciato, con la radice verso l'alto e le
foglie verso il basso. La radice costituisce I'unita che raccoglie ogni unita
di memorizzazione, in genere rappresentato dall'icona Computer. La ra-
dice ha come figlie tutte le unita di memorizzazione attive nel sistema, il
disco fisso, il floppy disk, il lettore ottico ed eventuali altre unita aggiun-
te. Entrando in ciascuna unita si trovano le varie cartelle, contenenti a
loro volta altre cartelle e cosi via fino ad arrivare ai vari documenti (che
costituiscono le foglie della suddetta struttura ad albero). Un documen-
to, di qualsiasi tipo esso sia, costituisce un file.

Possiamo quindi vedere le cartelle come raccoglitori di eventuali altre
cartelle o di documenti, e i file come i documenti e pil in generale come
I’elemento base per la memorizzazione delle informazioni. Il salvataggio
in cartelle sulla base di un criterio di omogeneita & fondamentale per
evitare I'evidente confusione che si genererebbe con i file salvati in ma-
niera casuale all'interno dell’unita di memorizzazione. Le cartelle (o di-
rectory) sono ulteriormente raggruppate in cartelle seguendo criteri di
affinita stabiliti dall'utente.

Il principio & analogo a quello di un qualsiasi sistema di archiviazione
(cataloghi, schedari d'ufficio ecc.). La radice e costituita dall'insieme del-
le Risorse del Computer. Al primo livello si trovano le unita di memoriz-
zazione, all'interno di ciascuna delle quali € memorizzata una struttura in
cartelle e sottocartelle, che, a loro volta, possono contenere ulteriori
sottocartelle fino ad arrivare al file (foglia dell'albero).



Si pensi, ad esempio, all’archiviazione dei documenti

Risorse del computer

] di ciascuno studente e di ciascun insegnante all'in-

) terno di una scuola che opera da molti anni.
2ol

i
Cartelle 5 5
|

Se la memorizzazione avvenisse in modo casuale,

o

non sarebbe semplice effettuare la ricerca delle in-

formazioni di una persona, soprattutto di fronte a
dati contenenti un levato numero di elementi.

Se le informazioni sono invece memorizzate in modo strutturato, suddi-
videndo prima di tutto le informazioni tra alunni e insegnanti, che a loro
volta devono essere suddivisi per anni ed eventualmente per classi e ri-
spettivamente per materie, sara molto piu semplice effettuare la ricerca
delle informazioni di una singola persona. Vediamo come questa impo-
stazione gerarchica e ordinata puo essere realizzata attraverso un com-
puter.

Facendo clic sul tasto Questo pc presente nel menu Start, viene aperta la
finestra omonima contenente un’icona per ogni unita di memoria. Per
entrare nell'unita di memoria di nostro interesse, & necessario fare dop-
pio clic sulla sua icona. Un altro doppio clic consentira di entrare in una
cartella interna e cosi via fino ad arrivare all’oggetto di interesse. Come
vedremo in seguito, € possibile navigare all'interno dell'unita sfruttando
I'alberatura sulla sinistra o la barra degli Indirizzi.



Figura 1.2.6 - Finestra Questo pc.

1.2.4.1 - Il nome completo di un file

Come facciamo a identificare la posizione di un file all’interno dell’intera
struttura?

| file vengono indicati non solo con un nome (che ne caratterizza il con-
tenuto), ma anche attraverso un percorso che rappresenta la loro posi-
zione all’interno del computer.

Il percorso completo, detto anche pathname, indica la strada da seguire
sull'albero per andare dalla radice al file in questione. Piu file con lo
stesso nome possono, quindi, esistere solo all'interno di cartelle distinte,
ma non nella stessa cartella. Per questo motivo € importante specificare
il percorso completo del file.

Il pathname e strutturato in modo preciso: Indicazione dell’unita di me-
moria:\cartella di I livello\cartella Il livello\... \nome file.

All'interno del percorso, il nome di una cartella viene separato con il
simbolo "\" (backslash) dalla cartella in essa contenuta e cosi via fino al
nome del file.

Nelle finestre di Windows 10, il backslash e sostituito, all'interno della
barra di Navigazione, da piccole frecce.



Ed ecco il percorso di WhatsApp, in un collegamento sul desktop:

9 Proprieta - WhatsApp X
Sicurezza Dettagli Versioni precedenti
Generale Collegamento Compatibilita

F‘_b WhatsApp
Tipo: Applicazione
Percorso: WhatsApp

Destinazione: centr AppData\Local\WhatsApp\WhatsAp _exe

Da: lC:\Users\centr\App Data\LocaI\WhatsApp\app-(l
Tasti di scelta |Nessuno |
rapida:

Esegui: Finestra nomale R

Commento: |WhatsApp |

Apri percorso file Cambia icona... Avanzate...

Annulla Applica

Le unita di memorizzazione in cui possono essere contenuti i file da leg-
gere o da salvare sono:

e il disco fisso, in genere indicato con la lettera C: ( );
.
e ['unita floppy, in genere indicata con la lettera A: ( = );
e 2

&4
o il lettore DVD o Blu-ray: (r\@ r\%' );
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e unita removibili, come chiavette, schede di memoria e hard disk

)

e seil computer & connesso in rete locale, eventuali unita di rete

esterni: (

condivise (== ).

1.2.4.2 - Estensione di un file

Mentre I'icona che rappresenta la cartella ha in genere lo stesso aspetto,
e mostra soltanto I'anteprima dei propri contenuti, I'icona che rappre-
senta il file differisce in base alla categoria a cui il file appartiene.

Un file creato con Word é caratterizzato da un’icona diversa da quello
creato, ad esempio, con un programma per il ritocco delle immagini o
per la gestione dei fogli elettronici. Questo perché un file, oltre che dal
percorso, € caratterizzato dalla sua estensione, ovvero da una combina-
zione di lettere separata dal nome del file con un punto. L'estensione
permette al sistema di riconoscere il tipo di file e di associarlo quindi
all'applicativo che abbiamo scelto per aprirlo e modificarlo. Un file con
estensione .doc sara aperto all'interno dell’applicativo Word, mentre un
file con estensione .x/s sara aperto all'interno di Excel.

In Windows 10, la visualizzazione delle estensioni va abilitata nel menu
Visualizza — Mostra/Nascondi della barra dei Menu, mettendo la spun-
ta dalla casella accanto all'apposita voce.

immagini

Icone grandi I Raggruppa per * Caselle di controllo element

Riquadro d:

_  Ordina
spostamento = z er~

ti  Opzion:
per -

Segue un elenco delle estensioni di alcuni tipi di file piu comuni e mag-
giormente utilizzati.

Estensione Tipo di file

txt File di testo
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rtf File RTF (Retch text format)
.doc, docx File di elaboratore di testo
xls, xIsx File di foglio elettronico
.ppt, pptx File di presentazione

.mdb File di database

.bmp; .jpg; .jpeg; .gif

File di immagine

.avi, .mov, .mpeg, .wmv

File video

.mp3, wav, .mid, .wma

File audio

.zip, .rar File compressi
tmp File temporanei
.exe File eseguibili
.html, .htm Pagina Web

1.2.5 - Creare, rinominare e cancellare file e car-

telle

La possibilita di riorganizzare il File System, mediante il raggruppamento
di documenti e cartelle in ulteriori cartelle, & garantita dalla facilita di
creazione, di spostamento e di rinomina di quest'ultime. Una cartella
all'interno di un’altra cartella assume in genere il nome di sottocartella.

1.2.5.1 - Creazione di una cartella

Supponiamo di essere posizionati nella cartella in cui deve essere creata
una sottocartella. La creazione di una cartella nella posizione attiva av-

viene seguendo una delle seguenti due procedure.
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1. selezionare nella barra dei Menu File — Nuovo — Cartella;

2. oppure selezionare la voce Nuovo — Cartella dal menu di Scelta
Rapida (tasto destro) associato ad un punto vuoto della finestra.

La cartella creata ha il nome provvisorio Nuova cartella, che puo essere
modificato (quando il nome del file € ancora attivo) digitando il nuovo
nome e premendo il tasto Invio.

Prima di procedere con la definizione dei prossimi argomenti & necessa-
rio indicare i pulsanti delle barre per spostarsi tra livelli gerarchici diver-
Si.

Per "scendere di livello", cioe per passare da una cartella a una sua sot-
tocartella, e sufficiente fare doppio clic sulla sottocartella.

Per "salire di livello" o spostarsi liberamente all'interno del percorso, in
Windows 10 é sufficiente cliccare col mouse sulla voce desiderata, nella
barra degli indirizzi.

&1 [J [ s | Immagini

- Copia p o o) £
Aggiungiad | Copia Incolla Sposta Copia  Elimina Rinomina  Nuova
Accesso rapido 7] Inco 5 in ir - cartella

Appunti Organizza

& v 4 &> QuestoPC > Immagini

v 3 Accesso rapido -,
Desktop
34 Download
w

) Documenti
i Immagini salvate
= Immagini

1.2.5.2 - Creare un file

In genere, un file viene creato attraverso la funzione di salvataggio con
nome, all'interno del programma previsto per la sua creazione. Ad
esempio, la creazione di un file di Word avviene nel momento in cui
viene salvato per la prima volta il documento aperto. La funzione di sal-
vataggio con nome permette infatti di specificare il nome del documen-
to (sotto forma di file) e la posizione in cui esso verra memorizzato. La
funzione di salvataggio e stata gia descritta nella sezione 1.1.7 Creazio-
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ne, modifiche e salvataggio di documenti, alla quale rimandiamo per lo
studio dei dettagli.

| tipi di file piU usati possono essere creati anche all'interno delle fine-
stre, senza utilizzare il programma specifico, ma aprendo semplicemente
il menu contestuale (tasto destro) in un punto vuoto e scegliendo la voce
Nuovo. Nel menu successivo sara possibile selezionare il tipo di file da
creare.

Come visto per la cartella, il file al momento della creazione ha un nome
identificativo generico. Quando viene rinominato, tuttavia, Windows 7
provvede a non modificare I'estensione, selezionando solo le lettere
prima del punto finale (o nascondendo I'estensione).

In caso di modifica dell'estensione, dal momento che il file potrebbe ri-
sultare non identificabile da parte del computer e quindi illeggibile, ap-
parira un messaggio di avvertimento contenente una richiesta di con-
ferma (ovviamente, & sempre possibile riscrivere manualmente |'esten-
sione e correggere l'errore). E importante precisare che quanto detto
vale solo se nel sistema e stata impostata la visualizzazione delle esten-
sioni dei documenti.

1.2.5.2.1 - Rinominare un oggetto
E possibile rinominare una cartella o un file aprendo (col tasto destro) il
menu contestuale sull'elemento e selezionando rinomina. Oppure, dopo
averlo selezionato, cliccando una sola volta sul nome (col tasto sinistro)
o premendo il tasto F2 della tastiera.

1.2.5.2.2 - Eliminare un oggetto

Esistono vari metodi per eliminare un oggetto, o piu in generale una se-
lezione singola o multipla. | metodi pil utilizzati sono il trascinamento
sull'icona del cestino, I'apertura del menu contestuale (selezionando la
voce elimina) o la selezione del file (o di piu file) combinata con la pres-
sione del tasto Canc sulla tastiera. Indipendentemente dal metodo usa-
to, I'eliminazione di una selezione dal disco fisso comporta lo sposta-
mento dalla posizione originale al cestino. Viceversa, se la selezione ap-

partiene a un supporto di memoria esterno, I'eliminazione sara definiti-
14



va. Se un elemento & stato spostato nel cestino & sempre possibile re-
cuperarlo riportandolo nella sua posizione originale. In pratica il Cestino
€ uno spazio di memoria gestito dal Sistema Operativo in cui vengono
inseriti gli oggetti del disco fisso eliminati, con la possibilita di essere de-
finitivamente cancellati (funzione Svuota cestino) oppure recuperati.

1.2.5.3 - Spostare file e cartelle

Spesso nasce |'esigenza di spostare un oggetto, ad esempio una cartella
o un file, da una posizione (locazione di memoria) a un’altra, oppure da
un’unita di memoria a un’altra.

Cosa succede all’'oggetto originale? In caso di copia, viene semplice-
mente duplicato e resta quindi inalterato, nella propria posizione origi-
naria. In caso di spostamento viene eliminato dalla posizione originale e
ricreato identico nella posizione di destinazione.

In particolare, una copia di sicurezza su un’unita di memorizzazione, di-
versa rispetto a quella che contiene i dati originali, mette al riparo da in-
cidenti, guasti e cancellazioni accidentali. La copia dei dati su un altro
supporto di memoria viene chiamata Copia di backup.

1.2.5.3.1 - Selezione singola e multipla

Prima di procedere con la descrizione delle varie procedure € opportuno
descrivere come possono essere selezionati piu elementi in modo da
velocizzare le operazioni. Per spostare o copiare piu file o cartelle, la
funzione di spostamento o copia puo essere infatti applicata una sola
volta, rapidamente, su una selezione multipla di elementi.

La selezione di un solo elemento avviene cliccando col tasto sinistro del
mouse una sola volta sull’icona associata.
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Per selezionare pil elementi adiacenti & sufficiente fare clic sulla prima
icona e, tenendo premuto il tasto Shift (maiuscolo), fare clic sull’ultima
icona dell’intervallo.

La stessa operazione puo essere eseguita in modo intuitivo, usando il
mouse e il rettangolo di selezione. Con un movimento analogo al trasci-
namento, occorre posizionarsi in un punto libero accanto ai file da sele-
zionare e spostare il mouse tenendo schiacciato il tasto sinistro. In que-
sto modo, tutti gli elementi compresi nel rettangolo creato dal movi-
mento del mouse saranno automaticamente selezionati.

Ecco come appare la selezione delle immagini campione nella raccolta
immagini utilizzando il mouse.

Raccolta Immagini

= Ciisgatemospg.
= m&}
= Ortefsiajpg

& Medusajpg

= xm:,.,pg

& Faropg

= Plng:uini.jpg

= Tuliganijpg

Figura 1.4.2 - Selezione multipla.

Se gli oggetti da selezionare non sono adiacenti, & necessario selezionarli
singolarmente, facendo clic su di essi e tenendo premuto contempora-
neamente il tasto Ctrl. Analogamente, € possibile utilizzare lo stesso ta-
sto Ctrl per deselezionare solo alcuni elementi da una selezione multipla.

Per selezionare tutto il contenuto della cartella si puo utilizzare la barra
dei Menu, scegliendo le voci Modifica — Seleziona tutto.

1.2.6 - Spostare e duplicare file e cartelle
Per effettuare la copia o lo spostamento di un oggetto da una posizione
ad un’altra e possibile utilizzare vari metodi. Le procedure per copiare o
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incollare sono tuttavia molto simili, per cui le descriveremo contestual-
mente, indicando solo le diverse funzioni da richiamare caso per caso.

Copia nella cartella ... e Sposta nella Cartella ...

Una volta selezionati i file o le cartelle da copiare o da spostare si puo
ricorrere alla barra dei Menu, selezionando le voci Organizza — Copia
nella cartella ... oppure Organizza — Sposta nella cartella... .

Basta poi navigare nel File System attraverso la finestra Copia elementi
(simile alla finestra per la copia) o Sposta elementi (Figura 1.2.), sino alla
cartella o all'unita di destinazione e fare clic, rispettivamente, sul pul-
sante Copia o Sposta.

v] + | bozze mauro

“ Home Condividi Visualizza
B o Taglia = x _I]
= U & '

w.. Copia percorso
ngiad Copia Incolla Sposta Copia Elimina Rinomina

sso rapido 1#] Incolla collegamento in~ inv

Appunti Organizza

Figura 1.2.7 - Selezione della cartella di destinazione nello spostamen-
to.

Nella finestra Sposta elementi si scende di livello facendo clic sulle pic-
cole frecce associate alle cartelle contenenti sottocartelle.

1.2.6.1 - Utilizzare i comandi Taglia, Copia e Incolla

La copia e lo spostamento possono essere attivati anche attraverso
I’esecuzione in sequenza di due dei tre comandi Taglia, Copia ed Incolla.
La sequenza Copia - Incolla copia I'oggetto, mentre la sequenza Taglia
- Incolla lo sposta.

Per attivare le funzioni Taglia, Copia ed Incolla € possibile utilizzare an-
che menu di Scelta Rapida associato ai file. Ovviamente, occorre aprire
tale menu cliccando col tasto destro su uno qualsiasi dei file selezionati e
scegliere la voce Copia o Taglia.
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Raccolta Immagini

Crisantemojp  Anteprima

Desedoipg Imposta come sfondo del desktop
Oensinjpg Modifica
Medusajpg S
Koalajpg
Farojpg

Pinguini.jpg Ruota in senso orario

Accesso completo

Tulipanijpg Ruota in senso antiorario

Convert to Adobe PDF
Combine supported files in Acrobat...

Scansione con AVG

OR

Eraser »

Condividi con »
Add to archive.

Add to “Sample Pictures.rar”

Compress and email...

Compress to "Sample Pictures.rar” and email
Inviaa »

Taglia

o s iiiand I [Cop

Crea j—

Elimina

Rinomina

Proprieta

In seguito, basta aprire un nuovo menu di scelta rapida in un punto
vuoto del luogo di destinazione (una cartella, il desktop, un'unita ester-
na) e scegliere la voce Incolla.

La stessa operazione puo essere eseguita da tastiera, premendo rispet-
tivamente la combinazione di tasti Ctrl + X (Taglia) o Ctrl + C (Copia) e
successivamente Ctrl + V (Incolla).

Indipendentemente dal metodo usato, una selezione tagliata appare
semi trasparente, per segnalare che e pronta per essere spostata attra-
verso |'esecuzione del comando Incolla.

Un altro metodo prevede il trascinamento della selezione dalla posizione
di origine a quella di destinazione. Questo metodo pero sara ripreso a
breve dopo aver illustrato lo strumento per I'esplorazione delle risorse
nella prossima sezione.

1.2.6.2 - Copiare su pendrive

Per copiare una selezione su un pendrive (o chiavetta) preventivamente
inserito nell'unita, oltre a tutti i metodi visti, &€ possibile scegliere la voce
Invia a — Nome unita (Lettera associata) dal menu di Scelta Rapida.
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1.2.7 - Esplorare le risorse

Per navigare all'interno del file system, le finestre di Windows 10 met-
tono a disposizione due aree di facile utilizzo. La prima & rappresentata
dall'alberatura sulla sinistra, I'altra dalla barra di navigazione in alto.
La sezione sulla sinistra & una rappresentazione ramificata, composta da
cartelle, del file system. La presenza, all'interno di una cartella, di altre
cartelle (dette sottocartelle), € indicata da una piccola freccia. Cliccando
sulle frecce, i rami dell'alberatura diverranno via via visibili, rivelandone
la struttura e permettendo una navigazione libera all'interno dell'intera
unita di memoria. Nella parte destra della finestra apparira il contenuto
della cartella selezionata. In alto, la barra degli indirizzi ne mostrera il

percorso.

Figura 1.2.8 — Esplorare le risorse.

Nell’esempio riportato in Figura 1.2. la cartella attiva € Immagini Cam-
pione. Come abbiamo visto, per salire di uno o piu livelli e tornare a una
cartella superiore (per esempio Immagini) € possibile cliccare sulla voce
corrispondente nella barra degli Indirizzi.
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1.2.7.1 - Spostare o copiare tramite il trascinamento
(Drag and Drop)

Utilizzando la struttura del file system, & possibile spostare un file utiliz-
zando la tecnica del Trascina e Lascia (Drag and Drop).

Per spostare, ad esempio, un file da una cartella a un'altra del disco C,
occorre trascinarlo con il mouse (tenendo premuto il tasto sinistro) fino
alla cartella di destinazione e rilasciare il file quando questa risulta evi-
denziata.

Se le due cartelle, di origine e di destinazione, appartengono alla stessa
unita di memoria, il trascinamento di un oggetto con il tasto sinistro ge-
nera lo spostamento della selezione, viceversa, se le due cartelle appar-
tengono a due unita di memoria diverse, ad esempio il disco fisso e una
chiavetta, viene effettuata la copia della selezione.

Tenendo premuto il tasto Ctrl durante il trascinamento, viene forzata la
copia, indipendentemente dalla posizione delle due cartelle. In tal caso
durante il trascinamento il cursore assume la forma di una freccia ac-
compagnata da un piccolo simbolo "+".

Copia qui

Sposta qui
stro del mouse, nel momento in cui I'oggetto viene el

Se il Drag and Drop viene eseguito con il tasto de-

Annulla

rilasciato viene automaticamente attivato il menu di

Scelta Rapida, che permette di selezionare la voce corrispondente
all’operazione da svolgere.

1.2.7.2 - Cercare i file con lo strumento Trova

Spesso dobbiamo faticare per trovare un file nelle unita di memoria del
nostro PC, perché non sempre é facile ricordarsi il percorso in cui lo ab-
biamo salvato. In questi casi viene in soccorso lo strumento di ricerca dei
file messo a disposizione da Windows 10.
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Tutti  App Documenti E-mail  Web Cartelle
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Cartella di file
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Figura 1.2.9 - Finestra di dialogo per effettuare la ricerca di file e cartelle.

Rispetto ai sistemi operativi che lo hanno preceduto, in Windows 10, la
ricerca degli elementi all'interno del computer e stata enormemente
velocizzata e semplificata.

Come vedremo, la ricerca viene eseguita non solo in base al testo pre-
sente nel nome del file, ma anche nel file stesso, nei tag e nelle proprie-
ta dei file.

Il campo per impostare i parametri di ricerca € nel menu del tasto Start,
in basso. Nell'esempio, € stata digitata la cartella immagini. Dopo un'i-
stantanea ricerca, il report risultante mostrera le cartelle collegate.

Nell'esempio, cliccando sulle aree Programmi, Pannello di controllo,
Documenti o Microsoft Outlook, si accedera solo alle tipologie di ele-
menti relativi alle rispettive categorie.

Cliccando sulla voce Ulteriori risultati, si accedere ad una finestra con-
tenente I'elenco completo di tutte le voci trovate.
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1.2.7.2.1 - Nome del file o parte del nome
Nel campo ricerca puo essere digitato il nome completo del file da ri-
cercare o parte di esso, compresa la sola estensione, per impostare la
ricerca in base alla categoria di appartenenza.

1.2.7.2.2 - Testo contenuto
A volte puo essere di aiuto la conoscenza anche di una porzione di testo
contenuta nel documento. Ovviamente il testo deve caratterizzare il
documento, non pud essere un testo comune presente in un numero
troppo elevato di documenti.

1.2.7.2.3 - Data di modifica

La ricerca puo essere impostata anche in base alla data di creazione dei
documenti, semplicemente digitando una data (per esempio "novembre
2010") nel campo testo.

1.2.7.2.4 - Dimensioni

Nel campo testo puo essere inserita anche una dimensione (per esempio
10 MB). La ricerca riportera tutti gli elementi che si avvicinano alle di-
mensioni impostate.

1.2.8 - Compressione e decompressione dei file

Una delle informazioni caratterizzanti un file o una cartella € quella che
riguarda la sua dimensione, ovvero la quantita di memoria occupata
nella periferica di memorizzazione che lo conserva.

La tecnologia ci permette di utilizzare unita di memoria sempre pil ca-
pienti, tuttavia, a mano a mano che vengono memorizzati elementi,
siano essi file o cartelle, lo spazio disponibile nell’unita si riduce, fino a
compromettere il buon funzionamento del sistema (quando a diminuire
fino a livelli critici & lo spazio libero del disco C).
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1.2.8.1 - Compressione dei file

Per l'archiviazione in certi tipi di unita di memoria c'é bisogno di ridurre
la dimensione dell'oggetto. E il caso di vecchie chiavette (pendrive) poco
capienti o di file eccessivamente "pesanti". Ma & buona norma compri-
mere anche i file da inviare per posta, sia per "alleggerirli" (alcune casel-
le rifiutano allegati troppo grandi) che per evitare l'intervento di filtri an-
ti spam specifici per determinate categorie di allegati. Gruppi di immagi-
ni, documenti e video, una volta compressi, risulteranno infatti come un
unico file con estensione .zip, considerato innocuo fino alla sua even-
tuale apertura. L'operazione per ridurre e compattare file o cartelle vie-
ne definita compressione.

Proprio per la notevole importanza che assume nel lavoro, é stata in-
trodotta, a partire dal sistema operativo Windows XP, un’utilita per ge-
stire la compressione dei file attraverso un’interfaccia abbastanza sem-
plice.

Dal menu di Scelta Rapida associato all’oggetto (o alla selezione da
comprimere) deve essere selezionata la voce Invia a — Cartella com-
pressa. Tale operazione genera un file con estensione .zip, creato con lo
stesso nome e nella stessa posizione dell’'oggetto originale, senza che
guesto venga eliminato.

In particolare, se la compressione viene eseguita su piu oggetti, il nome
assunto dalla cartella & lo stesso del file o della cartella su cui e stato at-
tivato il menu di Scelta Rapida che ha avviato la procedura.

L'efficienza della compressione dipende dal tipo di file contenuto nella
cartella, nel senso che alcuni tipi di file possono essere compressi piu di
altri.

1.2.8.2 - Decompressione dei file

Conoscendo l'importanza della compressione degli oggetti, ci potremmo
chiedere come mai l'intero sistema non gestisca tutti gli elementi in
formato compresso, in modo da ottimizzare I'intera disponibilita di spa-
zio in ogni periferica di memorizzazione. Per capire il motivo per cui
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guesto non e possibile, vediamo brevemente cosa succede durante la
compressione di un file.

Il processo di compressione, si basa sulla codifica di tutte le ridondanze
presenti in un’informazione memorizzata: un file di testo, presumibil-
mente, conterra, in diverse posizioni, la ripetizione dei soliti, al massimo,
25-30 caratteri. Attraverso la compressione, i caratteri non vengono
memorizzati tutte le volte che si ripetono nel testo, ma viene memoriz-
zata solo la posizione di ognuno di essi, con maggiore efficienza in ter-
mini di spazio occupato. Ma perché il programma di elaborazione di testi
(per esempio Word) possa accedere al documento, per lui ormai incom-
prensibile, € necessario che lo stesso sia riconvertito nel formato origi-
nale, attraverso la procedura inversa chiamata, appunto, decompres-
sione.

Selezionando la voce Estrai tutto... dal menu di Scelta Rapida associato
all'icona dell'oggetto compresso, viene avviata una procedura guidata in
cui & possibile scegliere le varie opzioni per la personalizzazione
dell’estrazione
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