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Premessa al progetto didattico

Il Contesto del Corso

Questa dispensa rappresenta il risultato pratico dell'Esercitazione di 
Videoscrittura e Intelligenza Artificiale svolta durante un Corso GOL a 
Verona nel maggio 2026. Nel contesto digitale attuale, saper gestire i dati 
in modo efficiente è diventata una competenza fondamentale sia per il 
lavoro d'ufficio sia per le attività domestiche.

Riconoscere e Scegliere i File

Il primo grande obiettivo di questo modulo è imparare a identificare le 
estensioni dei file più comuni, come ad esempio i documenti di testo, i fogli 
di calcolo o gli archivi compressi. Comprendere la differenza tra i vari 
formati permette di utilizzare sempre il programma corretto e di scegliere il 
tipo di file più adatto in base alle specifiche necessità del momento.

Sicurezza e Conversione dei Dati

Un altro traguardo importante riguarda la sicurezza e l'integrità delle 
informazioni. La guida si propone di insegnare a convertire i documenti in 
modo corretto attraverso i principali software disponibili sul mercato, 
evitando così gli errori più comuni che rischiano di danneggiare i dati o di 
renderli totalmente illeggibili per i destinatari.

La Composizione tra Uomo e Intelligenza Artificiale

Il documento è stato realizzato applicando un metodo di lavoro innovativo, 
basato sulla collaborazione sinergica tra l'allievo e l'Intelligenza Artificiale in 
modalità co-pilota. L'allievo ha guidato l'intero progetto, definendo la 
struttura generale e gli argomenti d'interesse. L'IA ha supportato 
l'elaborazione dei testi semplificando i concetti tecnici, mentre le 
competenze di videoscrittura apprese in aula hanno permesso di 
formattare e rifinire il documento finale. Il risultato è una guida pratica che 
dimostra come la tecnologia possa diventare un valido assistente nello 
studio e nel lavoro quotidiano. 
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Introduzione
Nel mondo digitale, ogni informazione – che si tratti di un testo, di 
un'immagine o di una canzone – viene salvata sotto forma di file. Capire la 
differenza tra i vari tipi di file e saper riconoscere le loro estensioni 
(come .docx, .pdf o .jpg) è il primo passo fondamentale per organizzare il 
proprio lavoro in modo efficiente.

In questo modulo impareremo a gestire i documenti in totale sicurezza, a 
scegliere il formato giusto per ogni attività e a evitare gli errori più comuni 
che potrebbero rendere i nostri dati illeggibili.

Principali tipi di file
Ora faremo una panoramica dei principali tipi di file utilizzati in campo 
domestico e d’ufficio, dividendoli per tipologia.

File di testo

I file di testo sono in assoluto i più diffusi sia a casa sia in ufficio, poiché 
contengono principalmente caratteri scritti. Tuttavia, non sono tutti uguali: si 
dividono principalmente in due grandi categorie, a seconda che 
contengano testo "puro" o testo "formattato" (con stili, colori e margini).

I formati più utilizzati che incontrerai nel lavoro quotidiano sono:

• .docx (Microsoft Word): È lo standard attuale per i 
documenti d'ufficio (lettere, relazioni, contratti). Permette 
una formattazione avanzata, l'inserimento di immagini, 
tabelle e grafici. È modificabile con Microsoft Word e la 
maggior parte dei programmi di scrittura.

• .doc (Microsoft Word - versione precedente): È il 
vecchio formato standard di Microsoft Word (utilizzato fino 
alla versione 2003). Oggi è superato dal .docx, ma è 
ancora molto importante conoscerlo perché capita spesso 
di trovare vecchi archivi d'ufficio o di ricevere file da 
computer meno aggiornati con questa estensione.
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• .odt (OpenDocument Text): È l'alternativa gratuita e 
"open source" al formato Word, utilizzata da programmi 
come LibreOffice e OpenOffice. Offre funzionalità del tutto 
simili al formato .docx.

• .txt (Testo normale): Contiene solo ed esclusivamente 
testo puro, senza grassetti, colori o formattazioni. È 
estremamente leggero e si apre istantaneamente con 
programmi base come il Blocco Note di Windows.

Come cambiare tipo di file (Convertire un documento)

Ecco una sintesi rapida dei tre metodi, focalizzata sul comando principale 
da utilizzare: 

• Microsoft Word: Si usa il comando File > Salva con nome, 
scegliendo il nuovo formato dal menu a tendina "Salva come" prima 
di confermare.

• LibreOffice Writer: Il meccanismo è identico: si va su File > Salva 
con nome e si seleziona l'estensione desiderata dal menu "Tipo file".

• Documenti Google: Lavorando online, non si usa il comando 
"Salva", ma si va su File > Scarica, selezionando direttamente il 
formato in cui si desidera esportare il documento sul PC.

Fogli di calcolo

I fogli di calcolo sono lo strumento fondamentale in ufficio e a casa per 
organizzare dati numerici, fare calcoli automatici e creare grafici. A 
differenza dei file di testo, sono strutturati in una griglia di righe e colonne 
(celle) che permettono di gestire formule e funzioni matematiche.

I formati più utilizzati che incontrerai nel lavoro quotidiano sono:

• .xlsx (Microsoft Excel): È lo standard attuale per i fogli di calcolo 

professionali. Supporta formule complesse, grafici avanzati, tabelle 
pivot e grandi quantità di dati. È modificabile con Microsoft Excel e 
con i principali software di ufficio.

• .xls (Microsoft Excel - versione precedente): È il vecchio formato 

standard di Excel (fino alla versione 2003). Sebbene superato dal 
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.xlsx, è ancora diffuso nei vecchi archivi aziendali o 

nell'esportazione di dati da gestionali datati.

• .ods (OpenDocument Spreadsheet): È l'alternativa gratuita e 

"open source" al formato Excel, utilizzata da programmi come 
LibreOffice Calc e OpenOffice. Gestisce formule e tabelle in modo del 
tutto simile al formato .xlsx.

• .csv (Comma Separated Values): È un formato di testo 

semplicissimo che contiene dati separati da virgole (o punti e virgola). 
Non salva grafici, colori o formule, ma è universale e leggerissimo, 
usato per trasferire elenchi di dati da un programma all'altro.

Come cambiare tipo di file (Convertire un documento)

• Microsoft Excel: Si usa il comando File > Salva con nome, 
scegliendo il nuovo formato dal menu a tendina "Salva come" prima 
di confermare.

• LibreOffice Calc: Il meccanismo è identico: si va su File > Salva 
con nome e si seleziona l'estensione desiderata dal menu "Tipo file".

• Fogli Google: Lavorando online, si va su File > Scarica, 
selezionando direttamente il formato (es. .xlsx o .csv) in cui si 

desidera esportare il documento sul 

Presentazioni (slide)

I file per presentazioni sono utilizzati per creare diapositive (slide) a 
supporto di esposizioni orali, riunioni di lavoro, lezioni scolastiche o pitch 
aziendali. Questi documenti combinano testi brevi, elenchi puntati, 
immagini, grafici e animazioni per rendere l'esposizione visivamente 
d'impatto.

I formati e i programmi più utilizzati:

• .pptx (Microsoft PowerPoint): È lo standard mondiale assoluto per 

le presentazioni d'ufficio. introdotto a partire da Office 2007, permette 
di inserire transizioni avanzate, video, tracce audio e modelli grafici 
complessi. È compatibile con quasi tutti i programmi concorrenti.
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• .ppt (Microsoft PowerPoint - versione precedente): Il vecchio 

formato standard di PowerPoint (fino alla versione 2003). Sebbene 
superato dal .pptx, si incontra ancora spesso durante il recupero di 

vecchi materiali didattici o archivi di computer datati.

• .odp (OpenDocument Presentation): L'alternativa gratuita e open-

source a PowerPoint, utilizzata da programmi come LibreOffice 
Impress e OpenOffice. Gestisce la struttura delle diapositive in modo 
del tutto simile al formato Microsoft.

• Google Presentazioni (Cloud-based): Lavorando direttamente 

all'interno del browser internet (Google Drive), non crea un file fisico 
sul PC a meno che non lo si scarichi. È lo strumento ideale per 
creare e modificare presentazioni a più mani in tempo reale.

 La rivoluzione di Canva e le presentazioni Web🎨

Negli ultimi anni il modo di fare presentazioni è cambiato 
profondamente grazie a piattaforme online come Canva.

• Come funziona: Canva non si basa su file tradizionali 
salvati sul computer, ma salva tutto sul Cloud (all'interno del 
proprio account sul sito). Mette a disposizione migliaia di 
modelli grafici professionali già pronti, elementi interattivi e 
animazioni moderne.

• Gestione dei file: Le presentazioni create su Canva 
possono essere proiettate direttamente dal browser internet 
tramite un link, oppure possono essere esportate sul 
computer in formato .pptx (per essere modificate su 

PowerPoint) o in formato .pdf (ideale se la presentazione 

deve essere solo stampata o inviata via email senza 
perdere l'impaginazione grafica).

Portable Document Format

Il formato PDF è uno dei più diffusi in assoluto, sia a casa sia in ufficio. A 
differenza dei file di testo o dei fogli di calcolo, il suo scopo principale non è 
la modifica, ma la distribuzione sicura dei documenti. Il suo grande punto 
di forza è l'universalità: un file PDF mantiene l'aspetto grafico, i caratteri e 
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l'impaginazione perfettamente identici su qualsiasi dispositivo (PC, 
smartphone, tablet) e con qualsiasi stampante.

Il formato principale che incontrerai nel lavoro quotidiano è:

• .pdf (Portable Document Format): È lo standard mondiale per 

l'invio di documenti finali che non devono essere alterati dal 
destinatario (es. fatture, contratti, modulistica, brochure e curriculum 
vitae). È pensato principalmente per la sola lettura e per una stampa 
senza errori di formattazione.

Come creare un file PDF (Esportare un documento)

Dato che il PDF non è un formato di lavoro ma di esportazione, non si usa 
per "scrivere" dall'inizio, ma ci si arriva trasformando un file esistente (un 
testo o un foglio di calcolo):

• Microsoft Word / Excel: Si va su File > Salva con nome (oppure 
Esporta) e si sceglie PDF (.pdf)* dal menu a tendina prima di salvare.

• LibreOffice Writer / Calc: Si può cliccare direttamente sul comodo 
pulsante "Esporta direttamente in formato PDF" presente nella 
barra degli strumenti, oppure andare su File > Esporta come > 
Esporta nel formato PDF.

• Documenti / Fogli Google: Si va su File > Scarica e si seleziona la 
voce Documento PDF (.pdf) dal menu laterale.

Archivi (file compressi)

Gli archivi (comunemente chiamati file compressi) sono file speciali che 
contengono uno o più file o cartelle, ridotti di dimensione per occupare 
meno spazio sul disco e per essere trasferiti più facilmente tramite Internet.

Pensa a un file compresso come a una valigia in cui usi i sacchetti 
sottovuoto per i vestiti: i vestiti occupano molto meno spazio e puoi 
trasportarli tutti insieme comodamente, ma per poterli utilizzare dovrai per 
forza aprire la valigia ed estrarli dal sottovuoto.

A cosa servono principalmente?

Risparmiare spazio: Riducono il peso complessivo dei dati, liberando 
spazio sulla memoria del computer.

7



Paola Bortolazzi

Inviare più file insieme: Se devi inviare decine di foto o documenti 
via email, invece di caricarli uno a uno, puoi inserirli in un unico file 
compresso e allegare solo quello.

Organizzazione: Permettono di raggruppare intere strutture di 
cartelle e sottocartelle mantenendo intatto l'ordine originale.

I formati più utilizzati che incontrerai nel lavoro quotidiano sono:

• .zip (ZIP Archive): È lo standard universale e più diffuso in assoluto. 
È supportato nativamente da quasi tutti i sistemi operativi senza 
bisogno di installare software aggiuntivi. È ideale per l'invio 
quotidiano di documenti e cartelle via email.

• .rar (Roshal Archive): Un formato proprietario molto diffuso che offre 
spesso un livello di compressione migliore rispetto allo ZIP (riesce 
cioè a rendere i file ancora più piccoli). Per essere creato o aperto 
richiede solitamente programmi specifici.

• .7z (7-Zip Archive): Un formato moderno e open-source (gratuito) 
che garantisce un'altissima efficienza di compressione, 
particolarmente utile per file e archivi di dimensioni molto grandi.

Come creare e gestire un file compresso

A differenza dei file di testo, gli archivi non si "scrivono", ma si creano 
partendo da elementi già esistenti sul computer. Di seguito i comandi 
principali per i sistemi più comuni:

In ambiente Windows (Gestione nativa)

• Per creare un archivio: Seleziona i file o le cartelle, fai clic con il 
tasto destro del mouse e scegli il comando Invia a > Cartella 
compressa.

• Per estrarre i file: Fai doppio clic sul file .zip e clicca sul pulsante 

Estrai tutto nella barra in alto, oppure trascina semplicemente i file 
fuori dalla finestra.

Utilizzando programmi dedicati (WinRAR / 7-Zip)

Se incontri formati particolari come i file .rar o .7z, puoi utilizzare dei

software gratuiti per gestirli.
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• Si seleziona il file d'archivio, si fa clic con il tasto destro e si usa il 
comando Estrai qui (per scaricare i file nella cartella corrente) 
oppure Aggiungi ad un archivio... per crearne uno nuovo 
personalizzando le impostazioni di compressione.

File audio

I file audio sono una tipologia di file fondamentale sia nell'uso quotidiano 
sia in ambito lavorativo, utilizzati per memorizzare musica, registrazioni 
vocali, podcast e tracce sonore . Così come i file di testo si dividono tra 
testo "puro" e "formattato" , i file audio si distinguono principalmente in 
base alla compressione dei dati, che determina il bilanciamento tra la 
qualità del suono e la pesantezza del file sul computer .

I formati più utilizzati che incontrerai nel lavoro quotidiano sono:

• mp3 (MPEG-1 Audio Layer III): È lo standard mondiale e il formato 

più diffuso in assolu.to . Utilizza una compressione che riduce 

drasticamente le dimensioni del file eliminando i suoni meno udibili 
dall'orecchio umano. È estremamente leggero e compatibile con 
qualsiasi dispositivo .

• .wav (Waveform Audio File Format): Sviluppato da Microsoft e 

IBM, contiene audio "puro" e senza perdita di qualità (lossless). Offre 
una fedeltà sonora altissima, ma i file risultano molto pesanti. È lo 
standard utilizzato negli studi di registrazione e per il montaggio video 
professionale.

• .m4a / .aac (Advanced Audio Coding): È il formato standard 

utilizzato da Apple (iTunes, iPhone) e dalle principali piattaforme di 
streaming. Offre una qualità del suono superiore rispetto all'MP3 a 
parità di dimensioni del file.

• .flac (Free Lossless Audio Codec): È un'alternativa "open 

source" per gli appassionati di alta fedeltà . Comprime il file per 
ridurne lo spazio occupato, ma senza perdere la minima traccia di 
qualità originale rispetto al formato WAV.
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Come cambiare tipo di file (Convertire un file audio)

Dato che i file audio non si gestiscono con i tradizionali programmi da 
ufficio , il meccanismo per convertirli (ad esempio, da .wav a .mp3 per 

risparmiare spazio) richiede strumenti specifici :

• Software di editing audio (es. Audacity): Si apre il file musicale, si 
va su File > Esporta e si seleziona il formato desiderato (es. 
Esporta come MP3).

• Convertitori online: Esistono numerosi siti web gratuiti e sicuri che 
permettono di caricare il file audio dal proprio PC, selezionare la 
nuova estensione da un menu a tendina e scaricare il file convertito 
in pochi secondi .

• Lettori multimediali (es. VLC Media Player): Si utilizza la funzione 
integrata andando su Media > Converti / Salva, inserendo il file di 
partenza e scegliendo il profilo audio desiderato prima di avviare il 
processo.

File di immagine

Nel mondo digitale, le immagini non vengono memorizzate tutte allo stesso 
modo. Il formato scelto incide direttamente sulla qualità visiva, sulla 
possibilità di ingrandire lo scatto e sullo spazio occupato nella memoria del 
computer. 

La distinzione fondamentale: Raster vs Vettoriale

Tutti i file grafici si dividono in due grandi categorie tecnologiche:

• Immagini Raster (o Bitmap): Sono composte da una griglia di 
minuscoli quadratini colorati chiamati pixel. Sono ideali per le 
fotografie e le sfumature complesse. Il loro limite principale è che, se 
vengono ingrandite troppo, i pixel diventano visibili causando il 
classico effetto "sgranato".

• Immagini Vettoriali: Non usano i pixel, ma formule matematiche 
per definire linee, forme e colori. Il loro grande vantaggio è la 
scalabilità: possono essere ingrandite all'infinito senza perdere un 
briciolo di qualità. Sono lo standard per loghi, icone e grafiche 
pubblicitarie.
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 I principali formati Raster (Pixel)

• .jpg / .jpeg: È lo standard mondiale per le fotografie sul web. 
Utilizza una compressione lossy (con perdita di dati) per ridurre 
drasticamente il peso del file eliminando i dettagli meno visibili 
dall'occhio umano. Non supporta lo sfondo trasparente.

• .png: Utilizza una compressione lossless (senza perdita di qualità). 
La sua caratteristica principale è che supporta lo sfondo 
trasparente (canale Alpha). È il formato ideale per loghi web, 
elementi grafici e screenshot.

• .webp: Formato moderno sviluppato da Google per l'ottimizzazione 
web. Offre una compressione superiore a JPEG e PNG, garantendo 
file leggeri, alta qualità e supporto alla trasparenza.

• .gif: È un formato limitato a un massimo di 256 colori. Viene utilizzato 
quasi esclusivamente sul web per gestire brevi animazioni o 
immagini molto semplici (come i meme).

• .tif / .tiff: File non compressi e molto pesanti che conservano intatta 
ogni sfumatura di colore. È il formato standard per la stampa 
professionale e l'archiviazione fotografica di alta qualità.

• raw: Il formato "grezzo" utilizzato dai fotografi professionisti. Contiene 
tutti i dati puri catturati dal sensore della fotocamera senza alcuna 
elaborazione grafica, offrendo la massima libertà in fase di foto-
ritocco.

I principali formati Vettoriali (Formule)

• .svg: È lo standard vettoriale per il web. Trattandosi di un formato 
leggerissimo e responsive, si adatta perfettamente a schermi di 
qualsiasi dimensione (dagli smartphone ai monitor 4K) senza mai 
sgranare.

• .ai: Formato proprietario del software Adobe Illustrator, utilizzato dai 
grafici professionisti come file di lavoro principale per la creazione di 
loghi e illustrazioni.

• .eps / .pdf: Formati universali usati per salvare i file vettoriali definitivi 
e inviarli alle stamperie esterne, assicurando che le geometrie e i 
colori non subiscano alterazioni.
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File video

• .mp4: È lo standard mondiale assoluto. È compatibile con qualsiasi 

dispositivo (PC, smartphone, tablet, Smart TV) e con tutte le 
piattaforme web (YouTube, Social, siti internet). Offre un eccellente 
bilanciamento tra un'alta qualità video e una dimensione del file molto 
ridotta.

• .mov: Sviluppato da Apple, è il formato nativo dei sistemi Mac e 

iPhone. Garantisce una qualità video altissima ed è molto utilizzato 
nel montaggio video professionale, ma i file tendono a essere 
piuttosto pesanti.

• .avi: Creato da Microsoft, è uno dei formati storici più famosi. È 

molto compatibile, ma la sua tecnologia di compressione è datata: a 
parità di qualità visiva, un file AVI è molto più pesante di un file MP4.

• .mkv: Un contenitore moderno e potentissimo. Può contenere al suo 

interno una quantità quasi illimitata di tracce audio diverse (es. 
italiano, inglese, giapponese) e sottotitoli nello stesso file. È lo 
standard utilizzato per i film in alta definizione (Blu-ray).

• .wmv: Formato proprietario di Windows. Era molto diffuso in passato 

per i video da riprodurre sui PC Windows, ma oggi è ampiamente 
sostituito dall'MP4.

File eseguibili

A seconda del sistema operativo o della funzione, cambiano le estensioni 
utilizzate:

• .exe - Executable: È lo standard assoluto nel mondo Windows. 

Viene utilizzato per installare programmi, lanciare applicazioni (come 
Microsoft Word o Google Chrome) e avviare videogiochi.

• .msi - Microsoft Installer: Un formato speciale di Windows 

utilizzato esclusivamente per l'installazione guidata di software. 
Contiene tutti i file necessari e le istruzioni per configurarli 
correttamente nel sistema.

• .app: È il formato eseguibile standard utilizzato nei sistemi macOS 

di Apple. Su Mac, le applicazioni appaiono come un'icona singola, ma 
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in realtà sono cartelle speciali che contengono tutto il codice 
necessario al programma.

• .bat - Batch: Un file di testo semplice che contiene una sequenza di 

comandi testuali scritti per il Prompt dei comandi di Windows. 
Quando viene avviato, esegue automaticamente tutti i comandi in 
riga uno dopo l'altro (utile per automatizzare operazioni ripetitive 
d'ufficio).

• .apk: È il formato di installazione utilizzato sui dispositivi mobili con 

sistema operativo Android (smartphone e tablet).

⚠️ Nota di Sicurezza: Il legame tra File Eseguibili e Virus

I file eseguibili (in particolare i formati .exe, .msi e .bat in ambiente 

Windows) rappresentano lo strumento principale utilizzato dai criminali 
informatici per diffondere malware, virus e ransomware.

Perché sono pericolosi?

A differenza di un file di testo, di un'immagine o di un brano audio — che 
contengono solo dati passivi da visualizzare —, un file eseguibile contiene 
istruzioni dirette per il processore. Quando viene avviato con un doppio 
clic, il computer esegue il codice alla cieca: se quel codice contiene 
istruzioni dannose, il virus prende immediatamente il controllo del sistema.

Regole d'oro per la gestione sicura degli eseguibili

Nel lavoro d'ufficio e nell'uso domestico, è fondamentale applicare queste 
regole di prevenzione per proteggere i propri dati:

• Verificare la fonte: Non scaricare mai file eseguibili da siti web non 
ufficiali o da link sospetti. Utilizza sempre i canali ufficiali dei 
produttori di software.

• Attenzione agli allegati email: I datori di lavoro e i privati sono 
spesso bersaglio di email di phishing. Se ricevi un allegato che 
dichiara di essere una fattura o un curriculum, ma la sua estensione 
è .exe o .bat invece di .pdf, non aprirlo in nessun caso ed 

eliminalo immediatamente.

• Mantenere attivo l'Antivirus: I sistemi operativi moderni integrano 
difese native (come Windows Defender). Prima di avviare un file 
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eseguibile di cui non si è certi al 100%, è buona norma fare clic con il 
tasto destro sul file e selezionare il comando di scansione con 
l'antivirus.

• Leggere i popup del Controllo Account Utente (UAC): Quando un 
file eseguibile richiede i "Privilegi di Amministratore", Windows oscura 
lo schermo e mostra una finestra di avviso. Se questo popup 
compare all'improvviso, senza che tu abbia avviato volontariamente 
un'installazione, clicca immediatamente su No.

File di collegamento

I file di collegamento (o scorciatoie) sono puntatori che non contengono 
dati propri, ma indirizzano il sistema operativo verso un altro file, una 
cartella o un programma situato altrove.

Si riconoscono visivamente per una piccola freccia curva sull'icona.

Caratteristiche principali:

• Accesso rapido: Permettono di avviare elementi usati di frequente 
direttamente dal Desktop, senza navigare tra le cartelle di sistema.

• Leggerezza: Occupano pochissimi byte perché memorizzano solo il 
"percorso" per raggiungere l'originale, senza duplicare i dati.

I formati più utilizzati:

• .lnk (Link): Lo standard nativo di Windows per collegare file, 

cartelle e programmi interni al PC.

• Alias: L'equivalente del collegamento per i sistemi Apple macOS.

• .url: Un collegamento speciale che punta a un indirizzo web (es. 

https://www.google.com) e lo apre nel browser.

⚠️ Regole d'oro sulla gestione:

• La cancellazione: Eliminare un collegamento non cancella il file 
originale. Al contrario, se si elimina il file originale, il collegamento 
smette di funzionare (collegamento interrotto).

• L'invio per email o chiavetta: Inviare o copiare un file .lnk su un 

altro PC è inutile. Il destinatario non potrà aprirlo perché il 
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collegamento cercherà il file originale in un percorso che esiste solo 
sul computer del mittente. Per condividere un documento, occorre 
sempre inviare il file vero e proprio.

Conclusioni
Il percorso tracciato all'interno di questa dispensa evidenzia come la 
comprensione dell'ecosistema dei file digitali sia ormai un requisito 
indispensabile per muoversi con sicurezza ed efficienza sia nel contesto 
professionale sia nella gestione quotidiana. Imparare a distinguere tra un 
formato raster e uno vettoriale, saper scegliere la giusta compressione per 
un file audio o video, e comprendere le delicate implicazioni di sicurezza 
legate ai file eseguibili e ai collegamenti, trasforma l'utente da semplice 
fruitore passivo della tecnologia a operatore consapevole e protetto.

Questo lavoro dimostra, inoltre, il valore pratico della sinergia tra 
competenze tradizionali e strumenti d'avanguardia. La strutturazione di 
questa guida non è stata un mero esercizio di compilazione, ma il risultato 
di un'efficace collaborazione di co-pilotaggio con l'Intelligenza Artificiale, 
unita alle regole di stile e formattazione avanzata apprese in aula. Saper 
governare questi nuovi assistenti virtuali, mantenendo il controllo critico 
sulla qualità e sull'organizzazione del testo, rappresenta la vera 
competenza chiave del futuro.

L'auspicio è che questo documento rimanga un punto di riferimento pratico, 
un piccolo dizionario d'ufficio da consultare al momento del bisogno per 
risolvere dubbi, ottimizzare i flussi di lavoro e condividere i dati in totale 
sicurezza.
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