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Premessa

Premessa al progetto didattico

Questo documento nasce all'interno dell'esercitazione pratica di "Videoscrittura avanzata e gestione
documentale". Il progetto si propone come una guida chiara e accessibile per comprendere la
gestione dei file e delle loro estensioni, competenze digitali ormai indispensabili sia nello studio sia
nel mondo del lavoro.

Obiettivi didattici

I principali obiettivi formativi di questa dispensa sono:

Comprendere la struttura dei file: Imparare a riconoscere le estensioni (come .docx, .xlsx, .pdf, .zip)
e capire come il sistema operativo le utilizza per associare ogni documento al programma corretto.

Acquisire autonomia operativa: Padroneggiare le procedure fondamentali per salvare i documenti in
formati differenti (interoperabilita) e per esportare file non modificabili, garantendo la massima
compatibilita con altri utenti.

Ottimizzare la gestione dello spazio: Comprendere 1'utilita e il funzionamento degli archivi
compressi per organizzare e inviare gruppi di file in modo efficiente.
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Introduzione

Introduzione alle Estensioni dei File
Ogni file sul computer ha un nome seguito da un punto e da poche lettere (di solito tre o
quattro): quella é 'estensione del file (ad esempio, .docx, .jpg, .pdf).

L'estensione e fondamentale perché funziona come una "carta d'identita" del file: dice al
sistema operativo che tipo di dati contiene e, soprattutto, con quale programma deve essere
aperto. Se cambiamo o cancelliamo 1'estensione per errore, il computer non sapra pit come
gestire quel file, rendendolo temporaneamente illeggibile.
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Principali tipi di file

Nel lavoro di tutti i giorni, sia a casa che in ufficio, ci troviamo a gestire tantissimi documenti
diversi. Per non fare confusione, il computer divide i file in grandi "famiglie" a seconda del loro
SCopo.

Capire con quale tipo di file stiamo lavorando ci permette di scegliere sempre il programma giusto
per aprirlo, modificarlo o inviarlo ai colleghi.
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I File di Testo

E la famiglia di file pit comune in assoluto, utilizzata per scrivere lettere, relazioni, appunti o
contratti. Ecco i principali formati che incontreremo:

txt (Testo puro): E il formato piti semplice e "leggero". Contiene solo testo scritto, senza grassetti,
colori o immagini. Si apre con qualsiasi computer o smartphone.

.doc (Formato Microsoft Word - precedente): Era il formato standard per i documenti di testo creati
con le vecchie versioni di Microsoft Word (fino al 2003).  mE

.docx (Formato Microsoft Word - attuale): E il formato moderno di Word. Rispetto al vecchio .doc,
e piu sicuro, occupa meno spazio sul computer e gestisce meglio le immagini e le tabelle. gg

.odt (Documento OpenDocument): E l'alternativa gratuita a Word. E il formato nativo di programmi
liberi come LibreOffice o OpenOffice, pensato per garantire che chiunque possa aprire il file senza
dover per forza acquistare una licenza.

In LibreOffice Writer (I'equivalente di Word), cambiare il formato di un documento e
un'operazione molto semplice e si fa principalmente in due modi, a seconda del tuo obiettivo, ecco
come fare, spiegato in pochi passi:

Metodo 1: Per modificare il formato di lavoro (es. Salvare in .docx)

Se stai scrivendo un documento e vuoi salvarlo in un formato

diverso da quello predefinito (.odt) per inviarlo a chi usa Microsoft Word:

In alto a sinistra, clicca su File.

Nel menu che si apre, seleziona Salva con nome...

Si aprira una finestra: in basso, troverai una casella a discesa chiamata Tipo file (o Salva come).

Clicca sulla casella e seleziona il formato desiderato (ad esempio: Word 2007-365 (.docx) o Word
97-2003 (.doc)).

Clicca su Salva.

Nota: LibreOffice mostrera un avviso chiedendoti se sei sicuro di voler usare il formato Word.
Clicca su "Usa il formato Word" per confermare.

Metodo 2: Per creare un file non modificabile (Esportare in .pdf)
Se il documento é pronto e vuoi trasformarlo in un PDF da inviare via email (cosi che nessuno
possa modificarlo e mantenga 1'impaginazione corretta):

Il modo piu veloce: Nella barra degli strumenti in alto, clicca sull'icona con il simbolo del PDF (di
solito c'e scritto "Esporta direttamente come PDF"). Scegli dove salvarlo e il gioco é fatto.



José

I1 modo guidato: Clicca su File > Esporta come > Esporta nel formato PDF, seleziona le opzioni che
preferisci e clicca su Esporta.
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I PRINCIPALI TTPI DI FILE (FOGLI DI CALCOLO)

I Fogli di Calcolo

Questa famiglia di file & fondamentale sia in ambito domestico che di ufficio. Viene utilizzata
principalmente per gestire tabelle di dati, eseguire calcoli matematici in modo completamente
automatico, tenere la contabilita (come entrate e uscite) e creare grafici illustrativi.

I principali formati che si incontrano in questa categoria sono:

.xls (Formato Microsoft Excel - precedente): Era il formato standard utilizzato per i fogli di calcolo
creati con le vecchie versioni di Microsoft Excel (fino alla versione del 2003).

xlsx (Formato Microsoft Excel - attuale): E il formato moderno e standard di Excel. Rispetto al
vecchio formato .xls, & molto piu potente, € in grado di gestire una quantita di dati nettamente
superiore (piu righe e colonne) e riduce drasticamente il rischio che il file si danneggi o si
corrompa.

.0ds (Foglio di calcolo OpenDocument): E I'alternativa gratuita e aperta a Excel. Si tratta del
formato nativo utilizzato da programmi liberi come LibreOffice Calc o OpenOffice. E stato
progettato per garantire la massima compatibilita e per permettere a chiunque di aprire e modificare
i documenti senza 'obbligo di acquistare una licenza commerciale.
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Come cambiare il formato in LibreOffice Calc

Esattamente come avviene per i documenti di testo, anche quando si lavora con i fogli di
calcolo e possibile salvare il proprio lavoro in un formato differente, in modo da poterlo
condividere agevolmente con colleghi o clienti che utilizzano software diversi.

Metodo: Salvare una tabella in formato Excel (.xIsx)Se si sta compilando un bilancio o una
tabella su LibreOffice Calc, ma e necessario spedire il file a qualcuno che utilizza
esclusivamente Microsoft Excel, basta seguire questi semplici passaggi:

In alto a sinistra nella barra dei menu, fare clic su File.

Nel menu a tendina che si apre, selezionare la voce Salva con nome...

Si aprira una finestra di dialogo: nella parte inferiore, individuare la casella a discesa
denominata Tipo file (o Salva come).

Fare clic sulla casella e selezionare dall'elenco il formato Excel 2007-365 (.xIsx).
Scegliere la cartella del computer in cui salvare il file e fare clic sul pulsante Salva.

Nota bene: Subito dopo, LibreOffice mostrera una finestra di avviso per la compatibilita.
Per completare correttamente 'operazione, fare clic sul pulsante "Usa il formato Excel".
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IL FORMATO PDF

Cos'e il PDF?
Il formato .pdf (Portable Document Format) é lo standard per inviare, stampare e consultare i
documenti ufficiali (contratti, fatture, curricula).

A differenza di Word o Excel, il PDF non nasce per essere modificato, ma per essere protetto. La
sua caratteristica principale é 1'immutabilita: la grafica, i testi e I'impaginazione rimangono

perfettamente identici su qualsiasi dispositivo (PC, smartphone, tablet) o stampante.

Come creare un PDF in LibreOffice
Per trasformare un documento o una tabella in PDF si esegue 1'Esportazione. Ci sono due modi:

Metodo 1: Esportazione Rapida
Sulla barra degli strumenti in alto, fai clic sull'icona con il simbolo del PDF ("Esporta direttamente
come PDF").

Scegli la cartella del computer, dai un nome al file e clicca su Salva.

Metodo 2: Esportazione Guidata (Per scegliere le pagine)
Nel menu in alto a sinistra, clicca su File.

Seleziona Esporta come e poi Esporta nel formato PDF...

Nella finestra che si apre, scegli le opzioni desiderate (ad esempio quali pagine salvare) e clicca su
Esporta.

Scegli dove salvare il file e clicca su Salva.
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Archivi file compressi (.zip)

Questa famiglia di file funziona come una vera e propria "valigia digitale" dentro la quale &
possibile inserire piu file o intere cartelle. E uno strumento indispensabile sia per organizzare i
propri documenti sia per inviarli ad altri, riducendo lo spazio occupato.

Il formato principale e le sue varianti sono:

.zip (Archivio compresso): E il formato standard e piu diffuso al mondo. "Spreme" i file per farli
occupare meno spazio sul computer e permette di raggruppare decine di file separati (come foto,
PDF o relazioni) in un unico file, rendendo facilissimo 1'invio tramite email. Si apre e si crea
gratuitamente su qualsiasi sistema operativo (Windows, Mac, smartphone) senza il bisogno di
installare programmi aggiuntivi.

.rar (Roshal Archive): Utilizza un sistema di compressione piu avanzato rispetto allo .zip, riuscendo
spesso a ridurre ulteriormente le dimensioni di file molto pesanti. Richiede solitamente un
programma specifico per essere gestito (come WinRAR).

.7z (7-Zip Archive): E un formato moderno, completamente gratuito e open-source (basato su
software libero). Offre un livello di compressione altissimo e si gestisce tramite il programma
gratuito 7-Zip.

.tar.gz o .tgz: Questo formato e lo standard nel mondo dei sistemi operativi Linux, molto usato dai
programmatori e per i backup dei siti web.

Come gestire i file .zip sul computer
Quando si lavora con gli archivi compressi, le operazioni fondamentali sono due:

Creare un file .zip (Comprimere): Fai clic con il tasto destro del mouse sulla cartella o sul gruppo di
file da spedire, seleziona la voce Invia a e poi fai clic su Cartella compressa (zip) (su Windows)
oppure seleziona Comprimi (su Mac). Apparira un nuovo file con I'icona di una cartella con la
cerniera lampo.

Aprire un file .zip (Estrarre): Per poter utilizzare e modificare i documenti archiviati, non conviene
lavorarci dentro mentre sono "sigillati". Fai clic con il tasto destro sul file .zip e scegli Estrai qui
(oppure fai doppio clic sul file e premi Estrai tutto in alto nella barra delle finestre di Windows). Il
computer creera una cartella normale contenente i tuoi file pronti all'uso.
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File Audio

Tidal (Sito di musica ad altissima qualita a pagamento)

| Formati File Audio: Guida Completa e Caratteristiche

Per comprendere il mondo dell'audio digitale, & fondamentale dividere i formati in tre grandi famiglie,
basate sul modo in cui gestiscono i dati e lo spazio su disco:

1. Non compressi: Massima qualita possibile, nessuna alterazione dei dati, ma file enormi.

2. Compressi Lossless (Senza perdita): Funzionano come file ZIP. Riducono lo spazio occupato fino
al 50% ma, al momento della riproduzione, I'audio torna identico al 100% all'originale.

3. Compressi Lossy (Con perdita): Sfruttano la psicoacustica per eliminare le frequenze che
I'orecchio umano fatica a percepire. | file diventano piccolissimi (fino al 90% in meno), sacrificando
una parte impercettibile di dettagli.

1. Formati Non Compressi (Massima Qualita)
WAV (Waveform Audio File Format)
Sviluppato da Microsoft e IBM, & lo standard industriale universale per l'audio grezzo.

» Caratteristiche: Contiene la traccia audio cosi come é stata registrata, senza alcuna alterazione. La
qualita € impeccabile, ma occupa circa 10 MB per ogni minuto di audio (a qualita CD).

» Uso ideale: Produzione musicale professionale, sound design, registrazione in studio e
masterizzazione.

AIFF (Audio Interchange File Format)
La storica risposta di Apple al formato WAV, creata alla fine degli anni '80.

» Caratteristiche: Condivide con il WAV la stessa identica qualita e pesantezza. La differenza
principale & strutturale: gestisce i metadati (copertine, titoli, autori) in modo nativamente piu ordinato
su sistemi Apple.

» Uso ideale: Produzione musicale professionale all'interno dell'ecosistema Mac (es. con software
come Logic Pro).

2. Formati Compressi Lossless (Alta Fedelta / Hi-Fi)
.FLAC (Free Lossless Audio Codec)
Il formato open-source preferito dagli audiofili di tutto il mondo.

» Caratteristiche: Dimezza lo spazio occupato rispetto a un file WAV senza perdere un singolo bit di
informazione. Essendo totalmente gratuito e libero da brevetti, & supportato da quasi tutti i dispositivi
moderni.

* Uso ideale: Archiviazione di musica ad alta fedelta e streaming audio di qualita superiore.
.ALAC (Apple Lossless Audio Codec) « Spesso con estensione .m4a
La versione proprietaria (poi resa open-source) sviluppata da Apple per competere con il FLAC.

» Caratteristiche: Offre le medesime prestazioni del FLAC in termini di spazio e fedelta, ma &
ottimizzato per I'hardware Apple. | file utilizzano I'estensione .m4a, che condividono spesso con i file
AAC lossy.
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« Uso ideale: Ascolto di musica in alta definizione su iPhone, Mac e tramite la modalita Lossless di
Apple Music.
3. Formati Compressi Lossy (Massima Efficienza)
.MP3 (MPEG-1 Audio Layer Ill)
Il formato storico che ha rivoluzionato il consumo e la distribuzione della musica digitale dagli anni '2000.

» Caratteristiche: Elimina i dati sonori ridondanti riducendo il peso del file fino al 90%. Pur mostrando
i suoi anni dal punto di vista dell'algoritmo di compressione, resta il formato piu famoso al mondo.

» Uso ideale: Massima compatibilita universale su vecchi dispositivi, autoradio e dove lo spazio di
archiviazione & estremamente limitato.

.AAC (Advanced Audio Coding) * Nota: non ACC
Progettato per essere il successore tecnologico del'MP3, adottato come standard da YouTube e Apple.

» Caratteristiche: A parita di peso del file (bitrate), suona sensibilmente meglio di un MP3, gestendo
le frequenze medio-alte in modo molto piu raffinato ed efficiente.

* Uso ideale: Streaming online moderno, cuffie Bluetooth e riproduzione su smartphone.
.OGG (Ogg Vorbis)
Un formato open-source, privo di brevetti e royalty, nato in aperta contrapposizione al'MP3.

» Caratteristiche: Offre una qualita acustica eccellente e prestazioni spesso superiori al'MP3 a parita
di dimensioni del file. E la tecnologia alla base dell'applicazione desktop e mobile di Spotify.

* Uso ideale: Streaming web e sviluppo di videogiochi, grazie alla flessibilita delle sue licenze d'uso
libere.

.OPUS
Il formato lossy pit moderno e tecnologicamente avanzato, standardizzato da IETF per il web.

+ Caratteristiche: E il re imbattuto dell'efficienza. Supera sia 'MP3 che I'AAC a bitrate molto bassi. Ha
una latenza quasi a zero e si adatta dinamicamente alla qualita della connessione internet.

* Uso ideale: Messaggi vocali di WhatsApp e Telegram, chiamate VoIP (Discord, Skype) e streaming
web di ultima generazione.

.WMA (Windows Media Audio)
Formato proprietario creato da Microsoft per sfidare I'MP3 nei primi anni duemila.

» Caratteristiche: Offriva buone prestazioni sui vecchi sistemi operativi Windows, ma oggi soffre di
una scarsa compatibilita con I'ecosistema mobile e i dispositivi Apple.

* Uso ideale: In forte disuso, limitato al recupero di vecchi archivi digitali.
4. Formato Speciale ad Alta Risoluzione (Nicchia)
.DSD (Direct Stream Digital) « Estensioni .dsf o .dff
Sviluppato da Sony e Philips per i supporti fisici Super Audio CD (SACD).

» Caratteristiche: Non usa il sistema di campionamento tradizionale (PCM) degli altri formati.
Campiona l'audio a frequenze elevatissime (milioni di volte al secondo) usando un solo bit. | file sono
mastodontici e richiedono hardware di conversione (DAC) dedicato.
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* Uso ideale: Audiofili puristi con impianti hi-end e digitalizzazione di vecchi master analogici.

Tabella Comparativa Riassuntiva

Format

o

WAV

AIFF

FLAC

ALAC

OPUS

OGG

MP3

WMA

DSD

Famiglia

Non
compresso

Non
compresso

Compatto
Lossless

Compatto
Lossless

Compatto
Lossy

Compatto
Lossy

Compatto
Lossy

Compatto
Lossy

Compatto
Lossy

Alta
Risoluzione

Qualita

Eccellente
(Master)

Eccellente
(Master)

Eccellente
(Hi-Fi)

Eccellente
(Hi-Fi)

Ottima /
Eccellente

Ottima

Ottima

Sufficiente /
Buona

Sufficiente

Estrema

Compatibilita

Altissima

Alta

Alta

Alta (Mondo
Apple)

Alta (Web/App)

Altissima

Media

Universale

Bassa (Oggi)

Molto Bassa

Dimensione

File

Molto grande

Molto grande

Media

Media

Piccola

Piccola

Piccola

Piccola

Piccola

Uso Principale

Produzione e Studio
(PC/Universal)

Produzione e Studio
(Apple)

Ascolto Hi-Fi e
Archiviazione

Ascolto Hi-Fi su
Apple Music / Apple

Vocali WhatsApp,
Discord, Streaming

Streaming standard,
YouTube, iTunes

Streaming
(Specifico per
Spotify)
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File di immagine
Questa famiglia di file é pilastro fondamentale della comunicazione visiva digitale, utilizzata
quotidianamente per scattare fotografie, arricchire documenti, creare contenuti per il web e gestire

la grafica aziendale. Esattamente come accade per 'audio, anche le immagini si dividono in base al
livello di compressione, di qualita e al tipo di utilizzo.

Ecco i principali formati che si incontrano in questa categoria:

jpg / .jpeg (Joint Photographic Experts Group): E il formato fotografico pit diffuso al mondo.
Utilizza una compressione "lossy" (con perdita di qualita) per ridurre drasticamente il peso del file,
rendendolo ideale per lo scambio via email, I'uso sui social e il caricamento generico sul web.

.png (Portable Network Graphics): Un formato compresso che ha una caratteristica speciale: € in
grado di gestire la trasparenza (sfondi invisibili) e preserva i dettagli senza perdita di qualita. E il
formato standard per loghi, icone, screenshot e grafiche web.

.webp: E un formato moderno inventato da Google e pensato specificamente per Internet. Offre una
compressione straordinaria (sia con sia senza perdita di qualita), superando in efficienza sia i file
JPG sia i PNG, permettendo ai siti web di caricarsi molto piu velocemente.

.gif (Graphics Interchange Format): Storico formato del web, celebre perché permette di creare
brevi immagini animate in loop senza sonoro. Supporta solo una gamma limitata di colori (256), il
che lo rende perfetto per animazioni semplici, meme o elementi grafici leggeri.

tiff (Tagged Image File Format): Un formato professionale ad altissima definizione. Non applica
compressioni distruttive, mantenendo intatta la qualita originaria. Per questo motivo, i file sono
molto pesanti ed é il formato standard nell'ambito della stampa professionale e dell'editoria.

raw ("Grezzo"): E il formato nativo delle macchine fotografiche professionali (reflex e mirrorless).
Non é una singola estensione (cambia a seconda della marca del dispositivo, es. .CR2 per

Canon, .NEF per Nikon) e contiene tutte le informazioni originali catturate dal sensore, senza
alcuna elaborazione. Offre la massima liberta di modifica in post-produzione, ma richiede
programmi specifici per essere aperto e convertito.

.svg (Scalable Vector Graphics): A differenza di tutti gli altri formati (che sono fatti di pixel), il
formato SVG e di tipo vettoriale. Significa che 1'immagine é basata su calcoli matematici e puo
essere ingrandita all'infinito (anche quanto un palazzo) senza sgranare o perdere un briciolo di
nitidezza. E lo standard moderno per i loghi aziendali e le icone dei siti web responsive.

Tabella Riassuntiva dei File d'Immagine

Form Tipo di

. Caratteristica Chiave Uso Principale
ato Compressione

Jrg Compresso Lossy Leggero e universale Fotografie generiche,



José

Form
ato

.png

.webp

Liff

Jraw

.SVg

Tipo di
Compressione

(con perdita)

Compresso Lossless
(senza perdita)

Ottimizzata
(Lossy/Lossless)

Lossless (ma a colori
limitati)

Non compresso /
Lossless

Nessuna (Grezzo
fotografico)

Vettoriale

Caratteristica Chiave

Supporta lo sfondo
trasparente

Creato da Google per
la massima leggerezza

Supporta le animazioni

Altissima qualita, file
molto pesanti

Contiene tutti i dati puri
del sensore

Ingrandibile all'infinito
senza sgranare

Uso Principale

web e social

Loghi, icone e grafiche
web

Immagini per siti internet
moderni

Animazioni web brevi e
meme

Stampa tipografica e
archiviazione editoriale

Fotografia professionale
e post-produzione

Loghi, icone responsive
e illustrazioni digitali

tutti i dati puri del sensore Fotografia professionale e post-produzione .svgVettorialeIngrandibile

all'infinito senza sgranareL.oghi, icone responsive e illustrazioni digit



José

File Video

1. .mp4 (MPEG-4 Part 14)

Descrizione: E il re indiscusso dei formati video. Offre un bilanciamento perfetto tra un'eccellente
qualita visiva e file di dimensioni ridotte.

Uso principale: Streaming (YouTube, Netflix), social network, smartphone e compatibilita
universale su qualsiasi dispositivo, TV o sistema operativo.

2. .mkv (Matroska Video)

Descrizione: Piu che un formato, e un potente "contenitore" open-source. Puo contenere una
quantita illimitata di tracce video, audio (anche in alta definizione come Dolby Atmos), sottotitoli e
menu in un unico file.

Uso principale: Archiviazione di film in alta definizione (Blu-ray rip), serie TV multilingua e
anime.

3. .mov (Apple QuickTime Movie)

Descrizione: Sviluppato da Apple, é un formato di altissima qualita che supporta video non
compressi o pochissimo compressi. Gestisce nativamente il canale alfa (la trasparenza nei video).
Uso principale: Editing video professionale, standard nativo nell'ecosistema Mac e nelle grafiche
animate (motion graphics).

4. .webm

Descrizione: Creato da Google e basato su software libero, é 1'equivalente video del formato
d'immagine .webp. E progettato specificamente per il web moderno: offre video leggerissimi e ad
alta definizione che si caricano istantaneamente.

Uso principale: Video integrati nei siti internet, HTML5, animazioni web con sfondo trasparente e
streaming in tempo reale.

5. .avi (Audio Video Interleave)

Descrizione: Uno dei formati pit vecchi in circolazione, sviluppato da Microsoft nel 1992.
Nonostante sia tecnologicamente superato (crea file molto pesanti rispetto ai codec moderni), &
ancora ampiamente conosciuto.

Uso principale: Compatibilita con vecchi lettori DVD da tavolo, autoradio e recupero di vecchi
archivi digitali.

6. .wmv (Windows Media Video)

Descrizione: Il formato proprietario di Microsoft progettato per competere con il formato di Apple
(.mov) nei primi anni duemila. Offre una buona compressione, ma soffre di scarsa compatibilita al
di fuori del mondo Windows.Uso principale: Video datati per PC Windows, presentazioni
PowerPoint vecchio stile e allegati email aziendali leggeri.
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7. .flv (Flash Video)

Descrizione: Era lo standard assoluto per i video su internet nei primi anni di YouTube e dei giochi
nei browser. Con il declino e la definitiva chiusura della tecnologia Adobe Flash, é un formato
ormai quasi estinto.

Uso principale: In forte disuso, limitato al recupero di vecchi file web degli anni 2000-2010.

8. .m4v (iTunes Video File)

Descrizione: Una variante del formato .mp4 sviluppata da Apple. La differenza principale € che i
file .m4v possono essere protetti dal sistema anti-copia DRM (Digital Rights Management) di
Apple.

Uso principale: Film, serie TV e video acquistati o noleggiati sullo store ufficiale Apple / iTunes.

9. .mts / .m2ts (AVCHD)

Descrizione: Formato video ad alta definizione standardizzato da Sony e Panasonic. Utilizza una
struttura di archiviazione complessa creata appositamente per gestire al meglio la registrazione
continua dei dati.

Uso principale: Formato nativo generato da videocamere consumer, fotocamere digitali
(reflex/mirrorless) e per la masterizzazione di dischi Blu-ray.

10. MXF (Material Exchange Format)

Descrizione: Un formato contenitore standardizzato a livello internazionale per dati video e audio
professionali. A differenza dei formati consumer, trasporta una quantita enorme di metadati
(timecode, dati della telecamera, correzione colore).

Uso principale: Archiviazione radiotelevisiva (broadcast), cinema digitale e interscambio di file ad
altissima qualita tra studi di montaggio professionali.

Ecco una guida breve e pratica su come elaborare i file video, strutturata in 5 passaggi chiave per
ottenere il massimo risultato col minimo sforzo:

1. Scegli il software giusto (in base alle tue esigenze)

* Per modifiche veloci e semplici: Usa app gratuite e immediate come CapCut
(PC/Smartphone) o Clipchamp (incluso in Windows). Sono perfette per tagliare, unire e
aggiungere testi in pochi minuti.

* Per progetti piu avanzati (ma gratuiti): Usa DaVinci Resolve o Shotcut. Offrono
strumenti professionali per il montaggio e la correzione del colore senza costare nulla.

2. Taglia ed elimina il superfluo (Editing)

* Importa i tuoi video sulla Timeline (la barra temporale del programma).



José

» Fai una prima passata eliminando i tempi morti, i respiri lunghi, gli errori o le inquadrature
mosse. Un buon video é un video dinamico e senza pause inutili.

3. Migliora Audio e Luci (Ottimizzazione)

* Audio: Il suono é piu importante delle immagini. Se il software lo permette, attiva la
funzione di "Riduzione del rumore di fondo" e regola il volume in modo che la voce sia
chiara e mai distorta (non deve toccare la zona rossa del mixer).

* Luci (Color): Regola leggermente il contrasto e la luminosita. Se il video originale é troppo
"giallo" o troppo "blu", sistema il bilanciamento del bianco per rendere i colori naturali.

4. Aggiungi elementi visivi chiari

* Sottotitoli e Testi: Moltissimi utenti guardano i video senza audio (specialmente sui social).
Usa i sottotitoli automatici (funzione presente su CapCut o Clipchamp) per rendere il video
accessibile.

* Transizioni: Usale con parsimonia. Un taglio netto (Jump cut) tra una scena e 1'altra & quasi
sempre piu professionale di una transizione complessa o tridimensionale.

5. Esporta nel formato corretto
Quando hai finito, devi salvare (esportare) il video per poterlo vedere o condividere:
* Il formato standard: Scegli sempre . mp4.
* Il Codec (compressione): Seleziona H.264 (e I'algoritmo piu compatibile in assoluto).

* Risoluzione e Fluidita: * 1080p (Full HD) a 30 fps (fotogrammi per secondo) e la scelta
ideale e bilanciata per il web, la scuola o il lavoro.

* Passa a 4K o 60 fps solo se hai girato immagini di altissima qualita (come eventi
sportivi o paesaggi cinematografici), tenendo conto che il file finale sara molto piu
pesante.



José

File Eseguibili

.exe (Executable)

Cosa sono: I file eseguibili per eccellenza. Possono essere il programma vero e proprio (es. il
browser o un gioco) oppure un installatore (installer) che scompatta e configura un software sul PC.
A\ Avvertenze: Sono i file pil rischiosi. Se provengono da fonti non sicure, un .exe puo installare
malware, ransomware o virus, avendo accesso diretto alle risorse del computer. Scaricali solo da siti
ufficiali.

.msi (Microsoft Installer)

Cosa sono: Pacchetti di installazione standardizzati per Windows. Vengono usati quasi
esclusivamente per installare, aggiornare o rimuovere software (molto usati in ambito aziendale) e
non per avviare il programma stesso.

A\ Avvertenze: Seguono regole rigide del sistema operativo, il che li rende leggermente pit
prevedibili degli .exe, ma possono comunque contenere software dannoso. Verifica sempre la firma
digitale del produttore.

.bat / .cmd (Batch File) - Poco usato

Cosa sono: File di testo che contengono una sequenza di comandi per il Prompt dei Comandi
(CMD). Quando li avvii, Windows esegue automaticamente tutte le istruzioni riga per riga (utili per
automazioni).

A\ Avvertenze: Estremamente pericolosi. Poiché eseguono comandi diretti del sistema, un file .bat
malizioso puo cancellare file o formattare unita in pochi secondi. Consiglio: fai tasto destro ->
Modifica per leggere cosa c'é scritto dentro prima di avviarlo.

Mondo Apple (macQOS)
.app (Application Bundle)
Cosa sono: Il formato eseguibile standard per i Mac. All'apparenza sembra un singolo file, ma in
realta e una "cartella speciale” che contiene al suo interno tutto il codice e i file necessari al
programma.
A\ Avvertenze: 11 sistema di protezione del Mac (Gatekeeper) blocca i file .app non firmati da
sviluppatori certificati. Attenzione ai finti pacchetti scaricati dal web (es. finti aggiornamenti di
sistema) creati per aggirare queste difese.

i@/ Mondo Android

.apk (Android Package Kit)

Cosa sono: Il formato utilizzato per distribuire e installare le app su Android. Se scaricato dal web
(procedura chiamata sideloading), permette di installare app fuori dal canale ufficiale.

A\ Avvertenze: L'installazione di .apk da siti terzi € la causa principale di infezioni da spyware o
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trojan sugli smartphone. Android blocca queste installazioni di default: attiva 1'opzione "Installa da
fonti sconosciute" solo se ti fidi ciecamente della fonte.

{)» Mondo Linux / Unix
.sh (Shell Script)

Cosa sono: L'equivalente dei file .bat di Windows, ma per Linux e macOS. Contengono script di
comandi da eseguire nel Terminale.

A\ Avvertenze: Di base non si avviano con un doppio clic (richiedono permessi speciali via
terminale). Tuttavia, se eseguiti con privilegi di amministratore (sudo), hanno il controllo totale sul
computer. Non lanciarli mai se non capisci esattamente cosa fa il codice scritto all'interno.

1;] Tabella Riassuntiva di Sicurezza

Estensio Sistema
he Operativo
.exe Windows
.msi Windows
.bat /.cm Windows
d
.app macOS
.apk Android
Linux /
-sh macOS

Utilizzo Principale

Awvio programmi /
Installazione

Installazione guidata

Automazione
comandi

Awvio programmi

Installazione app

Script di comandi

Livello di Pericolo se
Sconosciuto

High

High

Critical

Medium (protetto da
Gatekeeper)

High (se fuori dal Play
Store)

Critical (se avviato
come root/sudo)

Il consiglio della casa: Se hai il minimo dubbio su uno di questi file, prima
di fare doppio clic vai su VirusTotal.com. E un servizio gratuito che scansiona il
file contemporaneamente con piu di 70 antivirus diversi.
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CONCLUSIONI E BUONE PRATICHE

Saper identificare e governare in modo strategico le diverse famiglie di file e le loro estensioni
rappresenta una competenza digitale di base imprescindibile sia nell'ambito dello studio che nel
contesto lavorativo moderno. L'estensione funge da vera e propria "carta d'identita" del dato ;
comprendere approfonditamente questo meccanismo permette di garantire la longevita delle
informazioni, superare le barriere di incompatibilita di sistema e ottimizzare gli spazi di
archiviazione fisici o cloud. Linee guida operative:Massimizzare |'Interoperabilita: Nello scambio
di documenti di testo o fogli di calcolo condivisibili con terze parti che utilizzano suite commerciali
alternative, esportare o salvare preventivamente il proprio operato nei formati standard industriali
compatibili (quali ad esempio .docx o .xlsx).

Preservare 1'Tmmutabilita Grafica: Per l'invio, la distribuzione o la stampa finale di documenti
formali ufficiali (contratti, fatturazioni o curricula), ricorrere sistematicamente all'esportazione nel
formato universale .pdf per blindare definitivamente layout e testi.

Razionalizzare le Risorse hardware: Sfruttare con regolarita la logica degli archivi compressi (quali
i formati .zip, .rar o .7z) sia per alleggerire il peso complessivo dei dati in fase di trasferimento
telematico, sia per organizzare ordinatamente ampie strutture di cartelle multifile.

Tutelare la Sicurezza Informatica: Mantenere il massimo livello di allerta ed ispezione visiva nei
confronti dei file eseguibili, di script o di pacchetti applicativi (.exe, .bat, .apk, .sh), in particolar
modo se scaricati al di fuori dei canali ufficiali o dei market store certificati.

In presenza di qualunque incertezza, avvalersi della piattaforma di scansione collettiva gratuita
VirusTotal.com prima dell'apertura.
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