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	[bookmark: _9a7271rll3a5]🔵 1. Accensione e spegnimento
· Accensione: premi il pulsante di accensione, attendi caricamento Windows, inserisci password/PIN se richiesto
· Spegnimento: Start (icona ⊞) → Arresta → Arresta il sistema
· Non spegnere mai staccando la corrente

	[bookmark: _8h3w4wgkhpu]🟢 2. File e cartelle
· File: sono documenti, immagini, video, ecc.
· I file hanno un nome (che possiamo scegliere) e un’estensione, ad esempio: .docx, .jpg, .mp4, .pdf
· Cartelle: sono contenitori per organizzare file

	[bookmark: _u17st7gbymug]🟡 3. Creare file e cartelle
· Cartella: clic destro → Nuovo → Cartella
· File: apri il programma → File → Salva con nome (per scegliere in quale cartella salvare)

	[bookmark: _7sm6ztksyt41]🟠 4. Spostare file e cartelle
· Trascinamento con il mouse
· (Clic destro sul file) Taglia e Incolla

	[bookmark: _vf6eecuhfpd7]🟣 5. Duplicare file e cartelle
· (Clic destro sul file) Copia e Incolla

	[bookmark: _49si764uz1ao]☁️ 6. Uso base di Google Drive
· Drive: spazio online (cloud)
· Accedi su drive.google.com
· Caricare file: Nuovo → Caricamento.
· Creare documenti online: Nuovo → Documenti Google / Presentazioni / Fogli
· Organizzare i file in cartelle
· Condividere: clic destro → Condividi



