EL2-7_1ST SALVA E SALVA CON NOME

Autore: __________________________________________ Data: _________Classe: ____

ATTENZIONE

Il significato dei simboli usati in questa e nelle prossime esercitazioni è spiegato dettagliatamente nella guida http://www.classiperlo.altervista.org/Materiale/Generale/Simboli.doc (scaricala e consultala in caso di dubbi).
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Il simbolo della manina in colore blu indica una domanda alla quale bisogna OBBLIGATORIAMENTE rispondere scrivendo in colore blu.
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Il simbolo della manina in colore blu con la scritta Cou New indica un codice che va incollato usando Courier New in colore blu.
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Il simbolo della manina in nero indica una o più immagini o schermate da incollare (protette col tuo watermark, le tue iniziali di Nome e Cognome) 
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Il simbolo della manina con colori attenuati indica un'operazione che bisogna svolgere, senza rispondere a nessuna domanda (non vuol dire che non devi fare nulla – significa solo che non devi scrivere niente!).
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Il simbolo della manina col ciak video indica un video da registrare con Gif Recorder (http://gifrecorder.com/)e da salvare in formato gif nella cartella dell'esercitazione.

recupero.
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Questo simbolo indica un video di esempio o di spiegazioni da guardare su YouTube
A) OPERAZIONI PRELIMINARI 
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A1) Compila l’intestazione scrivendo il tuo nome e cognome, la data e la classe
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A2) Salva questo file nella cartella di rete Z:\Informatica\ES2 usando il comando File-Salva con nome

B) QUALCHE NUOVO TRUCCO PER CREARE CARTELLE

Adesso, dentro alla cartella ES2, vogliamo creare una nuova sottocartella, che abbia lo stesso nome di questa esercitazione (cioè che si chiami EL2-7_1ST Salva e salva con nome). Come si fa? 
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B1) Un piccolo ripasso… ci sono due modi (li abbiamo visti nell’esercitazione precedente) per creare una nuova cartella. In modo molto sintetico, scrivimi qui quali sono:
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B2) Scegliendo il metodo che preferisci, dentro a ES2 crea una nuova sottocartella.  Lascia per il momento il nome Nuova Cartella che Windows mette in automatico. Incolla qui sotto una schermata:

Adesso dobbiamo copiare il nome del file che contiene questa esercitazione. Per fare questo il modo più rapido è procedere come se volessi rinominare (cambiare di nome) il file. 
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B3)  Un altro ripasso veloce. Ci sono tre modi per cambiare di nome a un file. Quali sono?
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https://youtu.be/172A5EgK0rQ 
	


[image: image13.png]


B4) Adesso scegli il modo di rinomina che preferisci. Seleziona il file che contiene questa esercitazione, procedi come se volessi cambiare il suo nome, ma fermati quando il nome stesso risulta evidenziato, come nella figura qui sotto. Sostituisci la mia immagine con la tua, dove si veda chiaramente il nome del file evidenziato. [image: image14.png]06/12/2016 1035

07/12/2016 07:19





ATTENZIONE: Devi usare il tasto Stamp/Print e Paint oppure lo Strumento di Cattura con ritardo. L’esempio qui sopra si riferisce a un file con nome diverso, ma non importa: il metodo è lo stesso.
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B5) Adesso, mentre il nome del file è selezionato (come in figura qui sopra), premi CTRL+C per copiarlo.
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B6) Adesso ripeti la stessa operazione per rinominare Nuova Cartella (in ES2), ma, quando il nome Nuova Cartella è selezionato, premi CTRL-V per copiare al suo posto il nome del file. Alla fine dovresti avere una cartella con lo stesso nome di questo file. Sostituisci l’immagine qui sotto con la tua (senza dimenticare il solito watermark):
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B7) Infine, sposta il file dell’esercitazione (cioè questo file), dentro la cartella con lo stesso nome che abbiamo appena creato. Leggi prima il box qui sotto!!!
ATTENZIONE

Se provi a spostare il file mentre è aperto in Word ottieni un messaggio di errore. Devi prima chiudere il file Word e solo a questo punto Windows ti permetterà di spostarlo.
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B8) Per poter spostare un file, bisogna prima chiudere Word e poi spostare il file. Sai spiegarmi come mai? 
C) SCARICHIAMO UN’IMMAGINE DA INTERNET
ATTENZIONE: per le successive domande di questa esercitazione, utilizza Chrome. Gli esercizi possono essere svolti anche con altri browser (Firefox, Internet Explorer, Microsoft Edge…), ma se utilizzi Chrome è più semplice seguire le mie spiegazioni.

Sei ormai abituato a scaricare materiale da Internet… per esempio questa esercitazione. Vorrei però essere sicuro che tu sappia dove va a finire nel PC quello che scarichi. Facciamo una prova.
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C1) Apri questo sito http://gratisography.com/ , scegli un’immagine che ti piace e scaricala cliccandoci sopra. 
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C2) In quale cartella viene scaricata l’immagine? 
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C3)  Prova a cliccare sulla piccola freccia accanto al nome del file scaricato in Chrome, come mostrato in figura (sostituisci la mia immagine con la tua protetta da watermark):
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C4) Ora scegli Mostra nella cartella. Quale cartella viene aperta? Copiami qui il percorso completo della cartella (ricordati: per copiare il percorso, bisogna cliccare sulla Finestra del Percorso in File Explorer, copiare e incollare… NON DEVI INCOLLARE UNA SCHERMATA!):
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C5) Ora sposta (usando il metodo che vuoi) il file contenente l’immagine nella cartella ES2\ EL2-7_1ST Salva e salva con nome e rinomina il file con un nome appropriato (per esempio se si tratta di una foto di Babbo Natale chiamala Babbo Natale). Incolla qui sotto una schermata dove si veda il contenuto della cartella ES2\ EL2-7_1ST Salva e salva con nome con l’immagine rinominata:

D) SCARICHIAMO UN TEMPLATE DI WORD
Adesso proviamo a scaricare un template per Word. Torneremo ancora su questo argomento, ma per adesso vi basta sapere che un template è un modello già “prestampato”, uno schema già pronto che serve per creare nuovi documenti in Word senza dover fare tutto il lavoro da soli.

Per esempio, supponiamo di voler organizzare una festa e di voler preparare degli inviti con Word. Invece di perdere un pomeriggio per cercare di fare qualcosa di bello e colorato, possiamo scaricare un template già pronto da Internet e modificarlo come vogliamo.
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D1) Collegati con questo sito https://www.hloom.com/resources/templates/more , scegli un modello di invito che ti piace e scaricalo.
COME SI FA

Devi per prima cosa cliccare sulla scritta in sfondo azzurro in fondo alla categoria di template che hai scelto:
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Ti si apre una nuova pagina contenente tutti i template di quella categoria. Per scaricarne uno devi cliccare sul pulsante azzurro con la scritta Download:
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D2) Adesso apri il file che hai appena scaricato. Il modo più veloce per farlo è scegliere Apri dal menu che compare in Chrome quando clicchi sulla piccola freccia accanto al nome del file (guarda la figura qui sotto):
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D3) Modifica il file del template in modo da scriverci quello che vuoi tu (non perdere troppo tempo su questa parte: in questo momento non è così importante). ATTENZIONE: devi Abilitare la Modifica, altrimenti non puoi modificare il file! 
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D4) Mentre modifichi il documento conviene ogni tanto (per sicurezza) salvarlo cliccando sull’icona del dischetto (oppure su File-Salva se preferisci le soluzioni complicate):
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D5) A proposito, per quale motivo, mentre si sta lavorando su un documento aperto, bisogna salvarlo ogni tanto? Spiegamelo:
RSS = RICORDATI DI SALVARE SEMPRE!

Quando stai scrivendo qualcosa in Word, deve diventare per te un’abitudine quella di cliccare, ogni tanto, sull’icona del dischetto in alto sopra il ribbon. Fallo quando ti fermi un attimo per grattarti un orecchio, quando stai pensando alla risposta di una domanda, quando ti alzi per andare in bagno, quando non sai cosa fare… insomma, ogni momento è buono per salvare.
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Non è mai morto nessuno per un salvataggio di troppo, mentre c’è gente che è andata molto vicina a suicidarsi (o per lo meno a prendere a calci il computer) per essersi dimenticata di salvare.
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D6) Quando clicco sull’icona del dischetto (o scelgo la strada lunga: File e poi Salva), dove viene salvato il template? In quale cartella?

Supponiamo adesso di aver terminato le modifiche e di essere soddisfatti del nostro lavoro. Naturalmente non è una buona idea lasciare il nostro documento nella cartella Download, giusto? 
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D7) Vogliamo spostare il documento con l’invito al party modificato da te nella cartella ES2\ EL2-7_1ST Salva e salva con nome (quella che contiene già questo documento e l’immagine che hai salvato prima). Ci sono due modi per farlo. Uno implica l’uso di File Explorer, mentre con il secondo metodo basta usare File-Salva con Nome in Word. Spiegameli tutti e due, cercando di essere dettagliato e preciso: 
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D8) Spiegami che differenza c’è fra i due comandi Salva e Salva con Nome e dimmi quando bisogna usare l’uno oppure l’altro. Cerca di essere preciso: 
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D9)  Se alla fine del lavoro mi dimentico di Salvare e clicco sull’iconcina della X per chiudere la finestra di Word, che cosa succede? Spiegami:
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D10) Incolla qui sotto una schermata dove sia ben visibile il contenuto della cartella ES2\ EL2-7_1ST Salva e salva con nome con tutti i file che ci hai salvato dentro:

E) CREARE UN NUOVO FILE WORD
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E1) A proposito di template di Word, proviamo ora a creare un nuovo documento Word scegliendo File e poi Nuovo dal ribbon di Word. Vedrai una scelta di categorie contenti modelli già pronti da scaricare direttamente in Word. Scegline uno a tuo piacere.

Modifica il template che hai scelto come vuoi (senza perdere troppo tempo su questo) e poi clicca sull’icona del dischetto per salvarlo:
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E2) Incolla qui sotto una schermata di quello che vedi dopo aver cliccato sul dischetto: 
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E3) Come mai compare il menu di “Salva con nome” anche se tu hai scelto “Salva” (cliccando sul dischetto)? Perché ti viene visualizzata questa opzione? Spiegami (se non hai capito o non hai capito la domanda, chiedi all’insegnante): 
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E4) Completa la frase seguente:

Quando si cr-a un documento n--vo, questo documento non ha nessun n-me. Pertanto, la prima volta che si s--va questo documento, Word chiede di dargli un nome.

In realtà Word non ci sta chiedendo solo il nome che vogliamo dare al nostro documento. Ci sta anche chiedendo…
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E5) Completa la frase seguente:

Un documento nuovo (appena creato) non ha nome e non ha neppure un p----so, cioè non ha un luogo dove stare sul d--co. Per questo Word, quando sal---mo per la prima volta un d------o nuovo, ci chiede (con Salva con Nome) anche dove vogliamo s-----e il documento (in quale c-----la).
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E6) Se hai capito le spiegazioni precedenti, adesso finalmente puoi salvare il file che hai appena creato dentro la cartella ES2\ EL2-7_1ST Salva e salva con nome dandogli il nome che preferisci.

F) ZIPPARE
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F1) Adesso incolla qui sotto due screenshot: la schermata del contenuto della cartella ES2 e la schermata del contenuto della sottocartella EL2-7_1ST Salva e salva con nome
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F2) Controlla che nella cartella EL2-7_1ST Salva e salva con nome ci siano solo i seguenti file (se ci sono altre cose, cancellale):

· il file word dell’esercitazione (questo file)

· l’immagine che hai scaricato da Internet al punto C
· il template Word che hai scaricato da Internet al punto D
· il file word nuovo che hai creato al punto E

Adesso leggi attentamente la mia spiegazione contenuta nel box qui sotto e guarda il video. E’ importante che tu capisca bene tutti i passaggi prima di eseguirli, perché per poterli eseguire dovrai prima chiudere questo documento (e tutti gli altri documenti eventualmente aperti che si trovano nella cartella EL2-7_1ST Salva e salva con nome).
ZIPPARE UNA CARTELLA CON TUTTO IL SUO CONTENUTO

Questa esercitazione è un po’ diversa da tutte le altre, perché alla fine dell’esercitazione ti chiederò di inviarmi l’intera cartella EL2-7_1ST Salva e salva con nome e non soltanto un file Word.

Ma come si fa a spedire un’intera cartella? Se provi a collegarti con la pagina Carica di Classiperlo e a scegliere come file una cartella, vedrai che non puoi (non è permesso). Si possono caricare in internet solo dei file, non delle cartelle.

E allora se uno vuole spedire un’intera cartella contenente molti file (per esempio via mail), come fa?

[image: image53.png]


https://youtu.be/VZeMP0Sg5Yw 
La soluzione è zippare la cartella e trasformarla in quello che tecnicamente si chiama file di archivio (o file compresso o anche, per gli amici file zip).

Se non ci hai capito niente, non ti preoccupare: anche per me, la prima volta che hanno provato a spiegarmelo, sembrava arabo… zippare? file di archivio? comprimere? Cosa?!?!?!
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Per fortuna in pratica la cosa è molto più semplice che in teoria. Tutto quello che devi fare è:

1. cliccare sulla cartella che vuoi zippare (cioè, nel nostro caso, la cartella EL2-6_1ST Salva e salva con nome che contiene questa esercitazione);

2. scegliere dal menu contestuale Invia a e poi Cartella compressa, come mostrato in figura:
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Alla fine di tutte le operazioni precedenti, se hai fatto tutto correttamente, ti ritroverai con un nuovo file dentro la cartella ES2 (quella che contiene EL2-6_1ST Salva e salva con nome). Il file ha lo stesso nome della cartella EL2-6_1ST Salva e salva con nome, ma non è una cartella, è un file compresso (o file zip o file di archivio):
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Questo è il file che mi dovrai inviare alla fine dell’esercitazione.

ATTENZIONE: prima di zippare la cartella devi chiudere il file Word contenuto in essa, altrimenti otterrai un messaggio di errore!
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F3) Sei pronto? Hai capito tutto? Ti consiglio di fare un po’ di prove (prova a comprimere, come spiegato prima, qualche cartella a caso per vedere se sei capace). Quando ti senti sicuro, chiudi tutti i file contenuti in EL2-7_1ST Salva e salva con nome eventualmente aperti (compreso il file di questa esercitazione, cioè questo documento Word) e procedi con le Operazioni Finali. Come vedrai sono un po' diverse dal solito!!!! Leggi attentamente!!!
G) OPERAZIONI FINALI
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 G1) Controlla di aver risposto a tutte le domande contenute in questa esercitazione e di aver messo il watermark su tutte le immagini. 
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G2) Controlla che la cartella di questa esercitazione contenga i seguenti file con i nomi qui indicati:
	Nome del file
	Tipo del file
	Descrizione

	EL2-7_1ST Salva e salva con nome
	Word
	Il file di questa esercitazione

	Immagine
	jpg, png, gif
	Immagine scaricata da Internet

	File Word 1
	Word
	Template scaricato da Internet

	File Word 2
	Word
	Template file nuovo
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G3) Chiudi tutti i file, zippa la cartella di questa esercitazione e inviala all'insegnante su Classiperlo.
