USIAMO

i FILE e le CARTELLE

Una volta creati file e cartelle. puoi modificarli selezionandoli con il tasto
destro del mouse: si aprira un menu con lelenco delle operazioni che
puoi svolgere.
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Vediamo le piu utilizzate:

TAGLIA

Toglie un file o una cartella da una posizione e li trattiene in memo-
ria. Il file e la cartella non sono pit presenti nella posizione inziale.
I tasti CTRL + X, digitati contemporaneamente, corrispondono a
questo comando.

COPIA

Copia un file o una cartella e li trattiene in memoria.

Il file e la cartella rimangono presenti nella posizione iniziale. I tasti
CRTL +C, digitati contemporaneamente, corrispondono a questo
comando.

INCOLLA

Mette il file o la cartella trattenuti in memoria nella posizione scel-
ta. I tasti CRTL + V, digitati contemporaneamente, corrispondono a
questo comando.

ELIMINA

Cancella il file e lo mette nel cestino, da cui pué comunque essere
recuperato. Per eliminare un file puoi usare anche il tasto CANC
della tastiera.

RINOMINA
Modifica il nome del file o della cartella.

PROPRIETA
Modifica il nome del file o della cartella.

Per spostare un file 0 una cartella puoi utilizzare i comandi TAGLIA e
INCOLLA oppure puoi trascinare licona del file e della cartella nel punto
di desfinazione: questo mefodo si chiama drag and drop (lefteralmente
frascina e rilascia).



