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La medesima operazione riguardante i file e/o le cartelle può essere effettuata in molteplici modi. Di seguito vengono esposti solo alcuni dei procedimenti possibili. Va tenuto presente che in Esplora risorse (o Gestione risorse in Windows95) può essere utile avere a disposizione la barra degli strumenti contenente fra l’altro i tre pulsanti Taglia/Copia/Incolla. Qualora la barra non fosse presente è possibile visualizzarla tramite menu Visualizza/Barre degli strumenti/Pulsanti standard.

Negli esempi si fa riferimento a operazioni su un singolo file o cartella, ma è possibile applicare i procedimenti descritti anche a più file o cartelle contemporaneamente effettuando una selezione multipla tenendo premuto il tasto Maiuscolo o il tasto CTRL.

Quando le operazioni vengono eseguite su file e/o quando si desidera effettuare una selezione multipla si deve lavorare nella finestra di destra in Esplora risorse (o Gestione risorse).
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Creare una cartella

1) aprire Esplora risorse (Gestione risorse in Windows 95) selezionando Start (o Avvio)/Programmi/Esplora Risorse
2) nella parte sinistra dello schermo selezionare la cartella all’interno della quale si intende creare una nuova cartella; si noterà che il nome della cartella selezionata è evidenziato in blu e la sua icona raffigura una cartellina aperta (vedi fig. 1)

3) selezionare nella barra dei menu la voce File/Nuovo/Cartella
4) nella parte destra dello schermo comparirà una nuova cartel​​la (vedi fig. 2); digitare il te​sto del nome da attribuirle e premere Invio (oppure fare clic in una zona bianca dello schermo) per conferma

5) se viene attribuito un nome errato rinominare la cartella (vedi la sezione Rinominare un file o una cartella).

Rinominare un file o una cartella

1) aprire Esplora risorse (Gestione risorse in Windows 95) selezionando Start (o Avvio)/Programmi/Esplora Risorse
2) selezionare il file o la cartella a cui si intende cambiare nome (una volta selezionato deve apparire come in fig. 1)

3) selezionare nella barra dei menu la voce File/Rinomina
4) all’interno del nome del file comparirà il cursore per la modifica del nome, digitare il nuovo nome e premere invio


Oppure:

1) selezionare il file o la cartella a cui si intende cambiare nome (una volta selezionato deve apparire come in fig. 1)

2) fare un clic sul suo nome (nella zona generalmente di colore blu)

3) all’interno del nome del file comparirà il cursore per la modifica del nome, digitare il nuovo nome e premere invio

Duplicare un file o una cartella

Se si desidera duplicare un file (o una cartella) lasciandone una copia nella posizione corrente e una in un’altra posizione:

1) aprire Esplora risorse (Gestione risorse in Windows 95) selezionando Start (o Avvio)/Programmi/Esplora Risorse
2) selezionare il file o la cartella da duplicare (una volta selezionato deve apparire come in fig. 1)

3) fare un clic sull’icona Copia (oppure menu Modifica/Copia)

4) selezionare la cartella di destinazione (quella in cui si intende riporre il duplicato del file) e fare clic sull’icona Incolla (oppure menu Modifica/Incolla)

Spostare un file o una cartella

Se invece di duplicare un file (o una cartella) si desidera rimuoverlo dalla sua posizione corrente e spostarlo in un’altra posizione:

1) aprire Esplora risorse (Gestione risorse in Windows 95) selezionando Start (o Avvio)/Programmi/Esplora Risorse
2) selezionare il file o la cartella da spostare (una volta selezionato deve apparire come in fig. 1)

3) fare un clic sull’icona Taglia (oppure menu Modifica/Taglia)

4) selezionare la cartella di destinazione (quella in cui si intende riporre il file) e fare clic sull’icona Incolla (oppure menu Modifica/Incolla)


Oppure:

1) trascinare (tenendo premuto il tasto sinistro del mouse) il file o la cartella e rilasciarlo sulla cartella in cui lo si vuole inserire; questa tecnica è chiamata drag and drop (trascina e rilascia)

Cancellare un file o una cartella

1) selezionare il file o la cartella da eliminare (una volta selezionato deve apparire come in fig. 1)

2) premere il tasto CANC e confermare rispondendo SI.
Tutte le operazioni sopra descritte possono essere effettuate facendo clic con il tasto destro del mouse sull’icona del file da tagliare/copiare/incollare/rinominare/eliminare e selezionando, dal menu di scelta rapida che comparirà, la voce relativa all’operazione che si desidera effettuare.
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Fig. 1: una cartella selezionata.





Fig. 2: una cartella appena creata.
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