
USO DEL COMPUTER E GESTIONE DEI FILE

Creare una nuova cartella sul desktop. La creazione di nuovi documenti, e di
nuove cartelle in cui conservarli in modo ordinato, è una delle operazioni più co-
muni quando si usa il computer.

Supponiamo per esempio di voler memorizzare sul computer immagini riprese con
una macchina fotografica digitale; per prima cosa converrà allora creare sul desktop una
nuova cartella che possa fungere da contenitore per i file-immagine (figura 4):

� fai clic con il tasto destro del mouse su un qualsiasi punto libero del desktop
� apparirà un menu a tendina (il cosiddetto menu di scelta rapida)
� porta il mouse sull’opzione Nuovo: si aprirà automaticamente un sottomenu
� porta il mouse sulla prima opzione del sottomenu (Cartella) e fai clic
� apparirà una nuova icona con il nome standard Nuova cartella evidenziato
� digita sulla tastiera la parola «foto», poi premi il tasto .

D’ora in avanti avrai a disposizione sul desktop una nuova cartella chiamata foto. Se
fai doppio clic su di essa per aprirla, scoprirai che per il momento essa è vuota: si
tratta però di un nuovo «cassetto» della scrivania, al cui interno potrai in futuro con-
servare qualsiasi tipo di documento (per esempio, i file-immagine scaricati dalla mac-
china fotografica).

Creare un nuovo documento sul desktop.
In modo del tutto analogo puoi creare nuovi
documenti. Ripeti la procedura descritta sopra,
ma nel sottomenu, invece di Cartella, scegli l’op-
zione Documento di testo: sul desktop apparirà
allora l’icona di un nuovo file. Assegnagli per
esempio il nome testo di prova (figura 5).

Come la cartella creata sopra, anche questo
nuovo documento per ora è vuoto. Nella prossima scheda vedremo come aprire il do-
cumento, modificarlo nel modo opportuno, per poi salvarlo sul disco rigido o su
floppy disk.

Creare e rinominare 
cartelle e file

Come si aggiungono nuovi documenti e cartelle, e quali
regole si devono rispettare nell’assegnare loro il nome
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ESERCIZI ATTIVITÀ

Rinomina il file testo vuoto assegnandogli il nome boh? e verifi-
ca che il computer non lo permette, mentre accetta per esem-
pio il nome boh!

Crea una nuova cartella sul desktop e assegnale il nome foto-
grafie: perché il computer lo impedisce? (chiamala fotografie2)
Crea una nuova cartella all’interno della cartella fotografie e as-
segnale il nome fotografie: perché ora il computer non lo im-
pedisce?
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Creare nuovi documenti in una cartella. Creare
un nuovo documento all’interno di una cartella esi-
stente è facile come crearlo sul desktop.

Per esempio, fai doppio clic sulla cartella foto: co-
me abbiamo già visto, si aprirà una finestra vuota. 

Ora fai clic con il tasto destro del mouse ovunque
nella finestra: apparirà lo stesso menu usato sopra, e
potrai ripetere la procedura ormai consueta.

Come esercizio, crea ora nella cartella un nuovo documento di testo chiamato do-
cumento2 e un nuovo documento-immagine (opzione Immagine bitmap) chiamato di-
segno, come nella figura 6, poi chiudi la finestra della cartella.

Rinominare un file o una cartella. In qualsiasi momento è possibile cambiare il no-
me che si è assegnato a un documento o a una cartella. 

Per esempio, fai clic con il tasto destro del mouse sull’icona della cartella foto: nel
menu che appare, fai clic sulla voce Rinomina. 

A questo punto il nome della cartella apparirà evidenziato e seguito da un cursore
lampeggiante: digita sulla tastiera la parola «fotografie», poi premi il tasto . 

In questo modo hai rinominato l’oggetto: ora la cartella che contiene i file docu-
mento2 e disegno non si chiama più foto, bensì fotografie.

In modo del tutto analogo è possibile rinominare un file: apri per esempio la cartella
fotografie e cambia il nome del documento2, ribattezzandolo testo vuoto.

I nomi dei file e delle cartelle. Finora abbiamo assegnato ai documenti nomi molto
generici. In generale invece, come vedremo, è buona norma dare agli oggetti nomi il
più possibile specifici, così da poterli rintracciare facilmente.

La scelta del nome di un file o di una cartella non è però del tutto libera:

� in Windows la lunghezza del nome non può superare i 255 caratteri
� i seguenti caratteri non possono essere usati: barra (/), barra rovesciata (\), segno

maggiore (>), segno minore (<), asterisco (*), punto interrogativo (?), virgolette
("), linea verticale (|), due punti (:), punto e virgola (;)

� in una stessa cartella non si può dare lo stesso nome a due sottocartelle (o a due
file dello stesso tipo, per esempio due documenti di testo o due immagini). Se
provi a farlo il computer rifiuterà il nome, imponendoti di cambiarlo.

Quest’ultima limitazione è dovuta al fatto che mediante il nome (e il tipo, nel caso
dei file, come vedremo nella scheda 8) il computer deve poter identificare univoca-
mente ogni oggetto, all’interno della cartella in cui si trova.

Le proprietà dei file e delle cartelle. Se fai clic con il tasto destro sull’icona di un
file o di una cartella, e poi nel menu che appare scegli la voce Proprietà, il computer vi-
sualizzerà una scheda che riassume tutte le caratteristiche dell’oggetto: posizione nel
computer, dimensioni, data di creazione, data dell’ultima modifica e così via.

La scheda Proprietà permette inoltre di far sì che un file non possa essere modificato
(se vuoi evitare il rischio di modificarlo per errore) con un clic sulla casella Sola lettu-
ra. Per poter di nuovo modificare il file dovrai fare nuovamente clic sulla casella.
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