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DOCUMENTO 

ANALOGICO 
(Cartaceo) 

 

DIGITALE 

È una raccolta di informazioni 
FILE 

È un documento salvato in una 
memoria elettronica. Ogni duplicato 
è un originale, può essere firmato 
digitalmente. 

NOME 

ESTENSIONE 

Indica il tipo di 
contenuto e il 
suo formato 

NOME.ESTENSIONE 
Il punto separa il nome dall’estensione 

CREAZIONE MODIFICA DUPLICAZIONE TRASMISSIONE CONDIVISIONE DISTRIBUZIONE 

 Creazione nuovo 
documento 

 Inserimento 
contenuti 

 salvataggio 

 Apertura file 

 Modifica 

 salvataggio 

 Copia/incolla tra 
diverse memorie 

 Copia CD/DVD 

 Posta elettronica 

 Consegna 
immediata 

 Pubblicazione su 
Sito web, social 
network,… 

 Invio multiplo 
tramite email 

 documenti 
condivisi in rete 
(ed. Clouds, 
intranet) 

acquisizione 

stampa 

È un oggetto materiale, è  originale, può 
essere sottoscritto con firma autografa 

VANTAGGI DOCUMENTO DIGITALE: 
 Inalterabilità dei documenti 

 Integrazione multimediale dei dati 

 Archiviazione dei documenti a norma di legge con conseguente eliminazione della carta  (dematerializzazione). 

 Notevole riduzione degli spazi dedicati all'archivio e recupero degli stessi 

 Costi di gestione ridotti al minimo. 

 Riduzione del complesso e macchinoso meccanismo delle fotocopie da distribuire 

 Reperibilità immediata dei documenti 

 Riservatezza degli archivi 

 Facile e veloce trasmissione 

 Condivisione degli archivi 

 Consultazione tramite Internet (remoto) 

SVANTAGGI DOCUMENTO CARTACEO: 
 Costoso 

 Forte impatto ambientale 

 Mancanza di trasparenza 

 Difficile condivisione e archiviazione 

 Tempi di ricerca elevati 

 Facilità di errori 

 smarrimenti 
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In un nome di file non è possibile utilizzare i 
seguenti caratteri: \ / ? : * " > < | 


