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Disposizione dei file in una raccolta

E possibile disporre i file in una raccolta per diverse

Cerca Documenti

proprieta. Ecco come:

A e |

= .

1. Fare clic sul pulsante Start, quindi su Documenti,

Musica o Immagini_ Disponi per:  Cartella v
© Cartella
Dimensione
Autore
2. Nel riquadro della raccolta (sopra I'elenco dei file), Data ultima modifica
H . . . . . Ta
fare clic sul menu Disponi per, quindi fare clic su > 0KB T,g
ipo
una proprieta. Le proprieta disponibili varieranno 0KB W
4.206 KB

a seconda della raccolta in cui ci si trova.

Utilizzo dei filtri di ricerca per individuare un file nella raccolta

Documenti

Quando si cerca qualcosa in una raccolta, € possibile

utilizzare i filtri di ricerca per limitare i risultati.

ultimamodifica: X

1. Fare clic sul pUIsante Start, qumdl su Selezionare una data o un intervallo di date:

Documenti.
4 settembre 2009 4

. .o lu ma me gi ve sa do
2. Fare clic nella casella di ricerca nella parte 1 2 3 4 5 6

. : . . . A 7 8 910 11 12 13
superiore della finestra, fare clic su un filtro di -a 34 46 4B 55 g0 30
ricerca (ad esempio, Data ultima modifica) e, 17 518 g g 2425 2% 27
quindi, su un elemento (ad esempio, una data o 14

. . . . 24
un intervallo di date) per restringere la ricerca. o Molto tempo fa
:0 All'inizio dell'anno
3. Se necessario, digitare una parole o piu parole 1 ko el miese

Ultima settimana

o . .
nella casella di ricerca per restringere N e e
ulteriormente la ricerca. .
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4. Nei risultati della ricerca, fare clic sul file, quindi sul pulsante del riquadro Anteprima per

visualizzare in anteprima il file e verificare che sia quello giusto.

Inclusione di una cartella nella raccolta immagini

Se si archiviano alcune immagini sul

computer e altre su un disco rigido esterno, & u H ’
possibile includere la cartella del disco nella , ,
oy

raccolta immagini per accedere a tutte le [ Apin s oo fnetie
Open as Notebook in OneNote
immagini come un'unica raccolta. Condividi con »
Ripristina versioni precedenti
. Includi nella raccolta » | [§ Documenti
1. Fare clic sul pulsante Start, su Computer e . Immagini
Invia a »
. . . & Musica
accedere alla cartella archiviata sul disco Taglia B video
.. Copia
rigido esterno. 5] Creanuova raccolta
Crea collegamento T
2. Fare clic con il pulsante destro del mouse
sulla cartella, selezionare Includi nella raccolta
e fare clic su Immagini. Le immagini dal disco ora
fanno parte della raccolta immagini.
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Modifica delle impostazioni di una raccolta

E possibile personalizzare il
comportamento generale di una raccolta
modificando il percorso in cui i file
vengono salvati e I'ordine in cui

compaiono i percorsi della raccolta.

1. Fare clic sul pulsante Start, quindi su

Documenti, Musica o Immagini.

2. Nel riquadro della raccolta (sopra
I'elenco dei file), accanto a Include,
fare clic su Percorsi ed eseguire una

delle seguenti operazioni:

WdCCOILd dimagiin
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] Percorsi della mcc;talm_

Disponiper: Cartella ~

Modifica la modalita di ricerca dei contenuti da parte della raccolta

Quando si include una cartella in una raccolta, in quest'ultima vengono visualizzati i file, i
quali tuttavia rimangono archiviati nei rispettivi percorsi originali.

Percorsi della raccolta

; Immagini

E\Users\ltaly\Pictures

Percerso di salvatagg...

I Immagini pubbliche

Aggiungi...

- E:\Users\Puli

Imposta come percerso di salvataggio predefinito

Rimuovi

Sposta su

Ulteriori informazioni sulle raccolte

e Per modificare il percorso in cui vengono archiviati i file copiati o salvati nella

raccolta, fare clic con il pulsante destro del mouse su un percorso della raccolta

che non corrisponde al percorso predefinito per il salvataggio, quindi fare clic su

Imposta come percorso di salvataggio predefinito.

e Per modificare I'ordine in cui vengono visualizzati i percorsi della raccolta, fare

clic con il pulsante destro del mouse su un percorso e su Sposta su o Sposta giu.

3. Fare clic su OK.
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