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Unità didattica 08

Usiamo Windows:

Cercare i file



In questa lezione impareremo:

�� a ricercare i file utilizzando i a ricercare i file utilizzando i 

caratteri Jollycaratteri Jolly



La ricerca delle informazioni

� Nella memoria di massa del computer i file sono organizzati in 

strutture composte da cartelle

� Può accadere di non ricordare più in quale cartella è stato 
salvato un file oppure il nome con il quale è stato archiviato

� In questo caso Windows mette a disposizione una speciale 
funzione guidata per il ritrovamento dei file denominata Cerca

� Windows permette di effettuare una ricerca guidata dei file 
memorizzati:

• sul proprio computer

• su altri computer in rete

• su Internet



La ricerca dei file

in base al nome

� Per ricercare un file conoscendone il 

nome o parte di esso si deve eseguire la 

seguente procedura:

� Start – Cerca - File o cartelle - digitare il 
nome (o i nomi separati dal punto e 

virgola) nella casella Nome del file o 
parte del nome: -selezionare la cartella o 

unità in cui cercare con Cerca in – infine 

click su Cerca.



La ricerca dei file con i 

metacaratteri

� La ricerca mediante i metacaratteri (caratteri jolly) 
si effettua quando il nome del file non è noto oppure è
noto solo in parte

� L’espressione “carattere jolly” deriva dall’inglese wild 
card

� I caratteri jolly (metacaratteri) rappresentano dei 
simboli che possono sostituire un carattere o un 
insieme di caratteri e che vengono generalmente 
usati nella ricerca di file

� Il termine jolly viene usato anche in alcuni giochi di 
carte nei quali rappresenta una particolare carta che 
può sostituire le altre



La ricerca dei file con i 

metacaratteri

� Attraverso i metacaratteri si possono definire dei 

criteri di ricerca basati sul valore dei simboli * e ?
(asterisco e punto di domanda)
• L’asterisco determina un numero indeterminato di caratteri e 

può essere posizionato solo dopo il testo

• Il punto di domanda determina un solo carattere e può essere 
posizionato anche all’interno di un testo

� Riassumendo, il punto di domanda (?) sostituisce un 
singolo carattere, mentre l’asterisco (*) sostituisce un 
intero gruppo di caratteri



Esempi sui metacaratteri

� Una cartella contiene i seguenti file:

• cap1.doc, cap2.doc, cap21.doc, cap22.doc, 
cap23.xls, c.xls, capitolo

� cap?.doc si ottiene: cap1.doc, cap2.doc

� *.xls si ottiene: cap23.xls, c.xls

� ?.* si ottiene: c.xls

� cap*. si ottiene: nessun file

� *. Si ottiene: capitolo



Ricercare file 

in base al testo contenuto

� Per cercare un file attraverso il testo 

in esso contenuto si deve 

procedere nel seguente modo: 

� start – Cerca - File o cartelle -
Scegliere un oggetto da cercare -

Tutti i file e le cartelle - digitare il 

testo in Una parola o una frase 
all’interno del file - selezionare 

l’unità o la cartella in Cerca in -
Cerca


