Esercitazione operativa 1

1. Dal menu di scelta rapida associato ad un punto libero da icone del desktop selezionare la voce Nuovo > cartella.

2. Assegnare il nome “Esercitazioni" seguito dal proprio cognome alla cartella appena creata (l’utente Mario Rossi creerà, pertanto, una cartella chiamata “Esercitazioni Rossi”).

3. Aprire la cartella appena creata facendo doppio clic sull'icona ad essa associata.

4. Selezionare la voce Nuovo > Cartella dal menu di scelta rapida associato ad un punto libero della finestra. Assegnare ad essa il nome "Collegamenti".

5. Selezionare la voce Nuovo > Cartella dal menu File e dare ad essa il nome “Documenti”.

6. Aprire l’applicazione Esplora risorse.

7. Fare in modo che l’area sulla sinistra relativa alle cartelle sia attiva (premendo il pulsante Cartelle nella barra degli strumenti, se esso non risulta premuto).

8. Controllare che la struttura delle cartelle appena creata sia corretta: “Documenti” e “Collegamenti” devono essere sottocartelle della cartella “Esercitazioni cognome” presente sul Desktop.
Esercitazione operativa 2

1. Avviare Esplora risorse.

2. Prendere visione del contenuto del Desktop e controllare che siano presenti i tre file di testo ("Barra di statocognome.txt", "Barra di stato modificata cognome.txt" e "Tasto stamp cognome.rtf"), i relativi collegamenti ai tre file e la cartella "Esercitazioni cognome".

3. Selezionare i tre file di testo. Se i file sono adiacenti, la selezione multipla si ottiene facendo clic sul primo dei file e poi sul terzo, tenendo premuto il tasto Maiusc; altrimenti occorre fare clic sulle tre icone tenendo premuto il tastoCtrl.

4. Selezionare la voce Taglia dal menu di scelta rapida associato ad un punto della selezione.

5. Posizionarsi nella cartella “Documenti" contenuta nella cartella "Esercitazioni cognome”. Per fare questo è necessario eseguire uno dei seguenti due metodi: 

• lavorando nella parte destra della finestra di Esplora risorse, fare doppio clic sulla cartella "Esercitazionicognome" per aprirla e fare doppio clic sulla cartella "Documenti";

• lavorando nella parte sinistra della finestra dell'Esplora risorse, fare un clic sul simbolo "+" presente sulla sinistra della cartella "Esercitazioni cognome" e fare un clic sulla cartella "Documenti" per visualizzarne nella parte destra della finestra il contenuto (che a questo punto dell'esercitazione dovrebbe essere vuota).

6. Selezionare il menu Modifica > Incolla.

7. Ripetere la sequenza di operazioni appena compiuta per spostare i tre collegamenti presenti sul desktop all'interno della cartella "Collegamenti".

8. Senza uscire dalla finestra Esplora risorse, fare clic col tasto sinistro sull'icona del Desktop sulla parte sinistra della finestra stessa.

9. Fare clic sul pulsante Cerca presente sulla barra degli Strumenti. Si ottiene il riquadro per la ricerca, con la cartella Desktop già impostata nella casella Cerca in:.

10. Impostare nella casella di testo Nome del file o parte del nome il criterio per cercare tutti i file nel cui nome sia contenuto il proprio cognome e che abbiano estensione ".txt" o ".rtf". Per far ciò, nella casella di testo in questione, deve essere digitata la seguente sequenza di caratteri: “*cognome.txt *cognome.rtf” (tornando all'esempio dello studente Mario Rossi, nella casella di testo dovrà essere digitato "*rossi.txt *rossi.rtf"). E’ importante inserire lo spazio fra la prima stringa, relativa ai file .txt, e la seconda, relativa a quelli .rtf, per precisare che la ricerca dovrà includere l’uno o l’altro tipo di file.

11. Avviare la ricerca. Se vengono restituiti tre file, la sequenza delle operazioni è stata svolta correttamente. Se i file sono sei, allora al punto 4 dell’esercitazione è stata, probabilmente, scelta la voce Copia al posto di Taglia, causando l'operazione di copia anziché quella di spostamento. In questo caso devono essere eliminati i tre file presenti sul desktop.

Alla fine dell'esercitazione i file creati nelle esercitazioni del capitolo precedente non sono più nel desktop, ma sono raccolti nelle opportune sottocartelle di "Esercitazioni cognome".

Esercitazione operativa 3

1. Aprire Esplora risorse.

2. Nella parte sinistra della finestra (nella sezione relativa alle Cartelle), fare un clic sulla cartella "Esercitazioni cognome".

3. Facendo uso della barra dei menu, creare una cartella col nome "Statistiche".

4. Avviare il Blocco note.

5. Salvare il nuovo documento con il nome "Risultati ricerche" all'interno della cartella "Statistiche".

6. Ridurre a icona la finestra del Blocco note.

7. Avviare la funzione di ricerca di file e cartelle dal menu Start.

8. Nella casella di testo Cerca in: della finestra Risultati ricerca, selezionare la voce Sfoglia… .

9. Nella finestra di dialogo ottenuta, posizionarsi sulla cartella “Esercitazioni cognome” e cliccare sul pulsanteOK.

10. Lasciare vuota la casella di testo Nome del file o parte del nome: e avviare la ricerca.

11. Ripristinare la finestra del Blocco note.

12. Scrivere il testo: "Numero totale di file: " seguito dal numero dei file restituiti dalla ricerca e premere il tasto Invio.

13. Salvare il documento di testo e ridurre a icona la finestra contenente il Blocco note.

14. Senza chiudere la finestra della ricerca, impostarne una nuova che restituisca tutti i file che contengono nel nome il proprio cognome (nell'esempio dell'utente Mario Rossi la ricerca da impostare è *rossi*.* o, semplicemente, rossi).

15. Ripristinare la finestra del Blocco note.

16. Scrivere nella seconda riga del documento il testo: "Numero di file all'interno del cui nome è contenuta la parola cognome".

17. Scrivere dopo la frase appena scritta il numero dei file restituiti dalla ricerca e premere il tasto Invio.

18. Salvare il documento e ridurre a icona la finestra.

19. Ripristinare la finestra della ricerca e ordinare i risultati in base alla dimensione.

20. Ripristinare la finestra del Blocco Note.

21. Scrivere la frase "Il nome del file con dimensione più grande è: " seguito dal nome del file che risulta con estensione più grande dall'ordinamento effettuato al punto 19 di questa esercitazione.

22. Ridurre a icona la finestra del Blocco note.

23. Chiudere la finestra per la ricerca.

24. Chiudere la finestra di Esplora risorse.

25. Comprimere la cartella "Esercitazioni cognome", selezionando la voce Invia a > Cartella compressa dal menu di Scelta rapida associato alla cartella in questione. Viene creata la cartella compressa sul desktop.

26. Visualizzare le proprietà della cartella compressa appena creata, selezionando la voce Proprietà dal menu di Scelta Rapida ad esso associato.

27. Ripristinare la finestra del Blocco Note.

28. Scrivere la frase "La dimensione del file compresso è: " seguito dall'informazione sulla dimensione della cartella compressa.

29. Salvare il documento di testo e chiudere la finestra delBlocco Note.

30. Chiudere la finestra di Esplora risorse.

31. Eliminare la cartella "Esercitazioni cognome", selezionando la voce "Elimina" dal menu di Scelta Rapida associato alla cartella.

32. Decomprimere sul desktop la cartella compressa "Esercitazioni cognome".

33. Eliminare la cartella compressa, premendo il tasto Canc dopo averla selezionata.

34. Aprire il cestino.

35. Eliminare la cartella "Esercitazioni cognome" e la cartella compressa.
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