LARCHIVIO DEL
VOSTRO COMPUTER

(MA ANCHE QUELLO DELLEVOSTRE COSE)




ARCHIVIARE

«<ARCHIVIAREY> vuol dire memorizzare, ma vuol dire anche (e forse soprattutto)

ritrovare le cose (dopo dieci minuti o dieci anni)

IMPORTANTE: non fate troppo affidamento su voi stessi: le cose si dimenticano in un

lasso di tempo molto minore di quanto si pensi e quello che € ovvio al momento non lo e

«da poco dopoy (basta essere interrotti da una telefonata mentre si lavora)




PERCHE ARCHIVIARE?

* Per salvare le cose mentre si lavora (molti software lo fanno in automatico)
* Per conservare le cose (e magari anche la loro storia)
* Per modificare le cose

* Per interrompere e riprendere la lavorazione delle cose, o magari semplicemente per
condividerle successivamente, per stamparle, eccetera

* Per lavorare su una cosa in piu persone

* Per avere una base come modello da cambiare ed aggiornare (molto in voga con
I'avvento dell’informatica)




DOVE SI ARCHIVIA?

NELLA REALTA’:

* In una stanza, in un armadio, in un cassetto dell’armadio, in una scatola (chi non ha la
«scatola delle fotografie»?, ma anche in una scatola nell’armadio, o in una scatola in un

cassetto dell’armadio)

NEL NOSTRO COMPUTER:

* In una cartella, una sottocartella, una sotto-sottocartella.....




DOVE ARCHIVIA IL NOSTRO COMPUTER!?

* Su un DISCO RIGIDO (memoria informatica), ma anche su DISCHI ESTRAIBILI
(CHIAVETTE) e anche IN RETE (il «CLOUDp), talvolta su UN ALTRO COMPUTER

(«servery)

* |l computer propone:
* |l disco (ad esempio C:/)

* Una sottocartella come «Utenti» e una sotto-sottocartella con il nome (per esempio «Giulio»
e/o «Defaulty
* Sottocartelle generiche («documentiy», <immagini», «<suoniy», «downloady, .... E anche quelle

personalizzate)

* Talvolta delle cartelle specifiche di qualche programma

a




COMPUTER vs REALTA

C:/Utenti/Giulio/Documenti/UNI3/Lezioni/Achiviare/<file.ext>

CASA_MIA:/Cucina/Credenza/Secondo_sportello_da sinistra/Scatola_di_latta/<biscotti>

Concettualmente non c’e differenza! (A patto che si vada dal contenitore piu grande a

quello piu piccolo all’oggetto)

ERRATO DIRE: «i calzini sono nel cassetto» (in cucina? = siete ben disordinati!). Il
computer e stupido e formale: nella vita «i calzini sono nel cassetto della stanza da letto»
(gia meglio); PER IL COMPUTER: «A casa:/stanza_da_letto/cassetto_como/<calzini>»




LARCHIVIO «PERFETTO»

Spiacente, non esiste! Ognuno archivia secondo un proprio schema mentale (chi per
argomento, chi per data, chi per.....)

L'importante e avere ben chiare le idee su come e dove archiviare e seguirle senza
cambiarle (del resto anche nella vita le cose devono essere piu o meno nello stesso posto
per non crearci problemi durante le operazioni del mattino, quando siamo ancora
addormentati).

Esistono casi di possibili doppioni (questa presentazione andra archiviata nella cartella UNI3
o in quella POWER POINT?). Beh, certamente non sotto IMMAGINI il che comunque ci
facilitera nella sua ricerca




IL PERCORSO DEL FILE

C:/Utenti/Giulio/Documenti/UNI3/Lezioni/Achiviare/<file.ext>
CASA_MIA:/Cucina/Credenza/Secondo_sportello_da sinistra/Scatola_di_latta/<biscotti>

Si chiamano PERCORSI DEI FILE,insomma sono 'indirizzo dove potremo trovare il file (o i

biscotti) che ci interessano

Per andare veloci (su una cartella o un file) usare IL COLLEGAMENTO (tasto Dx, CREA
COLLEGAMENTO oppure shift/tasto dx COPIA COME PERCORSO)

.

: . i Gruppo QGIS
Cartella_di_... Istruzione VG




CONSIGLIO

In genere e meglio «nasconderey i file e le cartelle in qualche cartella (posto appunto

«nascostoy) e poi richiamarli attraverso un collegamento.

Infatti se accidentalmente si cancella un file si rischia la catastrofe (tranquilli, c’e il «cestino»

che altro non e se non una cartella), se si cancella un collegamento il file rimane integro

Non dimentichiamo la comodita del sistema operativo: se clicco su un <nomefile>

automaticamente richiamo il programma giusto e carico il lavoro




<NOMEFILE>

E’ il nome che voglio dare ad un file. Serve per recuperarlo dalla scatola in modo
consapevole (senza dover sbirciare se «e quello giustoy)

ATTENZIONE:

Spesso il sistema aggiunge lui il <nomefile>, ma «Documento2» non e il massimo... E
nemmeno «Caro dottore»: rinominate subito!

Per quanto possibile il nome deve essere evocativo del contentuo

l| <tipofile> e determinato dall’estensione, ma a noi appare con una icona — possono

esistere piu <tipofile> con lo stesso <nomefile>




MACRO-ORGANIZZAZIONE (esempio)

Si raccomanda di adattarlo alle proprie esigenze

* Nella cartella «kDocumenti» inserire una «Cartella generale»

* Nella cartella generale inserire le cartelle secondo le proprie necessita (ad esempio

«Casay, «Computery, «Studi», eccetera

* Per ogni argomento (per esempio «Casa») creare un collegamento (tasto dx «crea

collegamento») e trascinarlo sul desktop. Al caso cambiare icona

* All'interno delle cartelle inserire cartelle specifiche (In «Casa» inserire «Bollette» e

magari in «Bollette» inserire «Da pagare» e «Pagatey)




ORGANIZZAZIONE DI DETTAGLIO

Quando si genera un documento per solito si procede in questo modo:
* Si lancia il programma che si intende usare

* Si esegue subito un «Salva con nome» (con una parola che evochi il contenuto). Lo si
ponga nella cartella scelta (attraverso sfoglia, documenti, cartella generale, cartella
specifica). Da quel momento tutti i salvataggi (automatici o voluti) saranno effettuati

direttamente le posto voluto

* Si procede con il lavoro




IL DESKTOP

Il desktop € un luogo molto comodo perché e a portata di mano e ben visibile. Tuttavia si

sconsiglia di usarlo per la memorizzazione dei file perché

* Per individuare il file desiderato bisogna farlo esaminando tutto il desktop (i file per

solito non vengono ordinati e nemmeno raccolti per argomento)
* Ben presto il desktop sara popolato da moltissimi file

* Se si cancella inavvertitamente un file c’e il rischio di perderlo (a parte recuperarlo dal

cestino)

a




<NOMEFILE>

Il <nomefile> non e piu soggetto a restrizioni come nei vecchi sistemi operativi, tuttavia:
* Se e lungo non si legge interamente

() o o . o
* E’ quasi sempre elencato in ordine alfabetico nel gruppo

* |l sistema spesso assegna nomi automatici tipo «<»Documento | », «kDocumento2y altre

volte usano le prime parole del testo, cose che non fanno intuire il contenuto

* Spesso avremo file dello stesso nome ma con estensioni differenti (ad esempio un

documento Word e il relativo pdf)

* Spesso le immagini come nome usano data ed ora




ORDINAMENTO ALFABETICO

Lo conosciamo tutti: A, B, C, D....Attenzione pero alle parole con piu lettere, ad esempio
A, B,BA,BB,C,D... e ai numeri. Di fatto <nomefile> tratta i numeri come lettere, per cui |,
2,3,4....vanno bene ma |, 2,21,22, 3,4... sono «alfabeticamente» corretti ma

«numericamente» scorretti (soluzione: aggiungere zeri all’inizio e mantenere il numero di
cifre del gruppo: 001,002,003, 004,021, 022....)

Per le date usare la notazione YYYYMMDD (esempio 3 febbraio 2026 = 20260203) che si
pone in ordine alfabetico corretto (il campo «ultima modifica» e simili della lista invece

lavorano sulle date classiche)

Spesso una buona idea ¢ iniziare con un numero: 0l _xyz;02_tuv; 03_abc




LA STORIA DEL FILE

In un sistema classico potremmo volere conservare i vari file man mano che li
modifichiamo.Ad esempio per poter tornare su una versione precedente ma ritenuta

migliore, come succede se si sottopone un’idea che poi viene bocciata

Il trucco e quello di aggiungere al <nomefile> la data (YYYYMMDD) o (per evitare di non

saper come comportarsi con due revisioni nello stesso giorno) la postilla «rxx»

(<revisionexx>) con xx che varia da 00 a 99 (per solito cento numeri sono sufficienti ®)




VEDERE LA STORIA DEI CAMBI (sul proprio
computer)

Se si usa il sistema delle versioni con data o quello delle revisioni basta aprire quella

desiderata. Alcuni programmi si ricordano di quanto fatto in precedenza (e lo si puo
recuperare)




CONFRONTARE FILE

Spesso vogliamo vedere perché due file differiscono, ovvero cosa e stato cambiato. Questa
operazione € snervante perché costringe a leggere «riga per riga» i due testi ad evidenziare
le differenze. Alcuni software hanno un comando che fa proprio questa operazione. Sono
raccomandati perché si puo accettare o modificare direttamente il testo intervenendo nelle

«zoney diverse

Altrimenti si puo andare in rete dove ci sono siti che fanno il confronto. Fra tutti
DRAFTABLE e segnalato perché compara anche file di videoscrittura con i pdf e altro. In

alternativa potrete installare software che saranno residenti nel computer
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ALTRE OPERAZIONI

* Esistono dei software che permettono di stampare le liste dei file presenti nelle cartelle

* Esistono anche dei software per «sincronizzare» le cartelle, ovvero per far si che

contengano gli stessi file

* B’ possibile «zippare» (comprimere) il contenuto di una cartella. Ne esce un file *.zip o
*.rar che contiene altri file o cartelle e che sono compressi per occupare meno spazio

(utile anche per inviare molti file come allegati di posta elettronica)

* Si possono eseguire ricerche di file




DIRECTORY LIST PRINT
PRO

Il listato (personalizzabile) e
ampiamente esportabile, stampabile
eccetera

Directory List & Print - O *

File Opzioni  Aiuto Messuna licenza attiva
Kl pirectory H colonne E visplay 3 Fittri |E] output -1 Azione Licenza PRO
Selezionare le colonne (doppio dic) Colonne selezionate da visualizzare
INFORMAZIONI DI BASE ~ Mumerazione di oggetti (consecutiva)

Mumerazione di oggetti {consecutivo) Mome del file A

Indicizzazione di oggetti (periodico) >

Mome del file v

Percorso del file Base

Percorso e nome del file Supol

Data di creazione JL_IDD_

Ora di creazione Propr

Data di modificazione D.c.-cs

Ora di modificazione EiIF

Data di ultimo accesso [5] PTC

Ora di ultimo accesso [5] XMP

Dimensione Bytes (sommabile) Audio

Dimensione KB (sommabile) Video

Dimensione MB {sommabile) [ M Cancellare

Dimensione GB {sommabile) -

Tipo file (estensione del file) [ 3 Cancel. tutto
INFORMAZIONI SUPPLEMENTARI [1] hal B

Lista file {con menu contestuale) H Creare | aggiornare la lista ! B

Riga0 /0 Ricerca I [rr 36 Oggetti

C:\Users\giuli\Do “Cartella generale\Istruzione\UNI2TS\++_ DPreparazione_anni_successiwvi\Preparazic s

00000001 Contributi_mappa di_prowvah 0%.02.202¢

00000002 Figura per_ locandinah 23.01.202¢

00000003 Filmati' 05.02.202¢

00000004 Locandina® 23.01.202¢

00000005 Mappa storieal 25.01.202€

0000000€ Appunti mappe.txt 24.01.202¢

00000007 EIS_rd - originale.pptx 11.02.202¢

00000008 GIS_rd.pdf 11.02.202¢

00000003 GIS_rd.pptx 25.01.202¢

00000010 mamma-a-scuolalld3-el15053222892855-1024x705.jpg  15.11.2025

00000011 Sentinel wisualizer.url 2g.01.202¢

00000012 World Atlas Theme by Slidesgo.pptx 23.01.202¢

C:\Usershgiuli‘\DocumentsiCartella generale\Istruzione\UNI3TS\++_Preparazione_anni_successivi\Preparazic

00000013  2025-10-02_10-41_001_ROVER.gpx 09.02.2026
00000014 LimitiOl0l2025_g.zip 09.02.2026
00000015 mygeodata (1) .zip 09.02.2026 o
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B R Estrai C:\Users\giul\Documents\Cartella_generale\lstruzione\UNI3TS\+ +_Preparazione_anni_successivi\Pr
Home Condividi Visualizza Strumenti cartelle compresse

= Immagini [ Documenti Removable Storage Devices ]
Loghi VERSIOME SECONDA CASA Locandina_lettera_richiesta_fondi - ]
Sugli archivi Caver VERSIONE SECONDA - CASA - 12x i Eztéaﬂ'
Estrai in
« « 4 |2 5 QuestoPC > Documenti > Cartella_generale > Istruzione > UNI3TS > ++ Preparazione anni_successivi > Preparazione 2025 26 » Regolo_2025 FATTO_ 27012026 » Gadget > SR_scaleszip
Nome Tipe Dimensiene compr...  Protetto d..  Dimensione Properziene  Ultime medifica
* 3t Accesso rapido
Decuments and Settings Cartella di file
° < Download » R . .
5] Bdk.gif File GIF 2KB Mo 2KB 0% 0
I Desktcp 7 & crgi File GIF 1KB Mo 1K8
=] Immagini A (8 singif File GIF 1KB No 1KB
[£| Documenti A [E] v1gif File GIF 1KB Mo 1KB 0%
Removable Storage Devices *

Il contenuto viene mostrato come se Lovontins e it o

Loghi

fosse un normale contenuto di una

VERSIOME SECONDA CASA

cartella. Per estrare i file «<compressi» @ oreame:peens

[ Questa PC
| Desktop

usare il tasto «estrai tutto» oppure 4 bt

trascinare oppure usare copia/incolla.

Il processo & automtico




RICERCHE DI FILE

Lo stesso explorer (il normale
visualizzatore di Window che si apre
quando si clicca su una tabella) offre
molte possibilita e dispone di una
casella di ricerca (per cartelle e
sottocartelle a partire dal punto
evidenziato)

| |2] = | ChUsers\giul\Documents\Cartella_generale\lstruzione\UNI3TS\++_Preparazione_anni_success... - O =

Home Condividi Visualizza 0
- B Seleziona tutto
* IJ . Spostain = € Elimina ~ E-_h v HH
e © Deseleziona tutto
Aggiungiad Copia Incolla Copia in Rinomina  Muova Proprieta . X
Accesso rapido [7] cartella - DDIH\I'EI'T:I selezione
Appunti Organizza Nuovo Apri Seleziona
« v <« UMI3TS » ++_Preparazione_anni_successivi » Preparazione_2025_26 v O Cercain P.. 0@
~
~ Nome

7 Accesso rapido

; Download *

[ Desktop *

| Immagini *

|| Documnenti »+
Removable Storage Devices »

Locandina_lettera_richiesta_fondi

Loghi

Sugli archivi

VERSIONE SECOMNDA CASA
@ OneDrive - Personal

[ Questo PC
[ Desktop
@ Documenti
* Download
&= Immagini
J) Musica
) Oggetti 3D
m Video
s Windows ()
- LENOVO (D)

¥ Rete

9 elementi

Costruire un olecdotto
GIS_FATTO_10022026
Intelligenza artificiale_FATTO 20072021
Regolo_2025_FATTO_27012026
Sugli archivi
|j Laboratorico_informatica.bt
@ PROPOSTA_2025_2026.docx
PROPOSTA_2025_2026.pdf
PROPOSTA_2025_2026_FORUM_PORT

Selezionare il file di cui visualizzare |'anteprima.

il
L]




AGENT RANSACK

E’ un software che esegue ricerche
anche con uso di filtri. Inoltre € in
grado di effettuare ricerche
all'interno dei file, senza doverli

aprire
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LAVORARE IN CONDIVISIONE

Il problema € complesso, ma si pone con I’abitudine moderna di operare in piu persone
sullo stesso progetto e quindi sullo stesso file. Con questo procedimento NON S| OPERA
PIU’ SUL PROPRIO COMPUTER, ma attraverso il proprio computer SU UN FILE CHE SI
TROVA IN RETE (per esempio sistema Google Drive). Le persone coinvolte possono
vedere, commentare o modificare i documenti. Le loro azioni vengono memorizzate e sono

visibili come cronologia e riportano I'autore della modifica.

E’ IMPORTANTE NON SCARICARE | FILE PER ELABORARLI SUL PROPRIO
COMPUTER PERCHE’ SIVERREBBERO A CREARE DOPPIONI PERICOLOSI




Ilmio Drive > A-TEST! > Quiz_corso fotovideo -

X 1lelementoselezionato & [0 @ <

Nome 4 Data
— —— - -

|Aggiungi persone, gruppi ed eventi di calendario
FOTOVIDEQ quiz 1 (Risposte) &% 1T ap

Persone con accesso

£2 Giulio Salvader (you)

FILE CONDIVISI i

Accesso generale

Visualizzazione editor Chiunque abbia il link ~

Qualunque utente di Internet con il link pud modificare

|l file & presente nel mio spazio Felement
. . . . Visualizzazione iunque abbia i =
Google Drive (quindi in nuvola). © intenistao Chiunaue abb
Chiunque su internet abbia il link pud rispondere

Tuttavia puo essere elaborato dalle

@ Gli editor potranno visualizzare ed eliminare le risposte dei
moduli

persone alle quali io ho comunicato |l

i' @ Copia link di compilazicne ‘] Fine

link e alle quali ho assegnato i

privilegi di «editory
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