
 
 

 

 

Creare una cartella :  

 

tasto destro nel desktop o in un’area vuota e scegliere Nuovo e poi Cartella 

 

Creare un file di videoscrittura :  

 

tasto destro nel desktop o in un’area vuota e scegliere Nuovo e poi Documento di Microsoft word 

 

Rinominare un file o una cartella :  

 

tasto destro sopra il file o la cartella e scegliere rinomina. Rinominare l’oggetto, quindi confermare 

con Invio 

 

Copiare (Clonare) un file o una cartella :  

 

tasto destro sopra il file o la cartella e scegliere copia 

 

Tagliare (Spostare) un file o una cartella :  

 

tasto destro sopra il file o la cartella e scegliere taglia 

 

Incollare un file o una cartella :  

 

tasto destro in un’area vuota scegliere incolla 

 

Cancellare un file o una cartella :  

 

trascinare il file o la cartella nel cestino, oppure fare un click con il pulsante Sinistro del mouse sul 

file o sulla cartella e premere il pulsante CANC della tastiera. Confermare il messaggio che appare. 

 

Svuotare il cestino: 

 

Tasto destro sul cestino e scegliere Svuota oppure aprirlo e scegliere nel menù verticale di destra 

l’opzione Svuota 

 

Ripristinare un file o una cartella dal cestino: 

 

Aprire il cestino, selezionare il file o la cartella da recuperare e scegliere nel menù verticale di 

destra l’opzione ripristina 

 

Disattivare il pendrive: 

 

fare due click sull’icona con la freccetta verde in basso a destra vicino l’orologio e cliccare su 

disattiva. Fare click su OK nella finestra successiva. Attendere il messaggio che conferma la 

possibilità di rimuovere il pendrive. 

Riepilogo comandi sulle cartelle, file, cestino 

Disattivazione pendrive 
 

A cura di ing. Massimo Tutone 


