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Presentazione

Molte persone ad oggi non hanno la capacita di usare bene il computer; questa difficolta ha conseguenze
sullo sviluppo economico in tutto il mondo.

Ancora oggi milioni di utenti (persone) comuni, nelle imprese, nelle amministrazioni e nelle professioni, non
hanno la giusta preparazione per usare bene le grandi capacita del computer.

Da anni I'Unione Europea sostiene il progetto E.C.D.L (European Computer Driving License), per
insegnare e certificare le conoscenze necessarie per usare un Personal Computer in modo autonomo.

In Europa, i programmi di insegnamento e le prove di verifica per il rilascio del certificato, che dichiara il
superamento delle prove d’esame, sono decisi dal CEPIS (Council of European Professional Informatics
Societies), 'Ente che riunisce le Associazioni europee di informatica.

| programmi di insegnamento e le prove d’esame sono uguali in tutta Europa. Il certificato ECDL & valido in
tutti i paesi europei.

In Italia la certificazione ECDL & gestita (amministrata) dal’AICA (Associazione ltaliana per il Calcolo
Automatico), www.aicanet.it.

La certificazione ECDL é riconosciuta dal Ministero della Pubblica Istruzione, e & materia di insegnamento
complementare in alcuni istituti di scuola media superiore e richiesta in quasi tutte le Universita.

Per le persone con disabilita, la conoscenza informatica e il suo aggiornamento sono un punto
importante della formazione scolastica e per la ricerca e il mantenimento del posto di lavoro.

Nel 2013 AICA ha annunciato la Nuova ECDL, un aggiornamento della certificazione europea.

Per la nuova certificazione, la Fondazione ASPHI ha realizzato nuovi materiali formativi accessibili alle
persone con difficolta nella comunicazione, arischio di esclusione lavorativa e sociale.

| corsi realizzati hanno queste caratteristiche:

¢ Semplificazione del testo (con parole e frasi semplici).

e Inserimento di molte immagini in aiuto alle spiegazioni.

e Prove guidate come esempi (parte pratica) e con elenco in dettaglio delle operazioni da fare.
e Spiegazioni dei termini informatici.

Per la parte introduttiva al materiale, oltre alla parte testuale € possibile usare un video di spiegazione
sottotitolato e in Lingua Italiana dei Segni (LIS), per permettere a tutti di comprendere il corretto uso del
materiale di studio.

Il materiale prodotto sviluppa tutti i punti indicati dal Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio
cio che il candidato deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL).

Il materiale realizzato usa Windows 7 e Office 2010 e pud essere usato in un’aula con computer, con
docente in aula, o in modo autodidattico.

@

’ I'i(')

Istituto
del Sordi

Il progetto & realizzato grazie al contributo del Pio Istituto dei Sordi di Milano
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Per iniziare

Il corso e fatto di quattro documenti digitali (libri), che corrispondono ai quattro moduli della Patente Europea
del Computer livello Base (ECDL base):

Computer Essentials (Concetti di base del computer e “Uso del computer e gestione dei file”).
Online Essentials (Concetti di base della rete e “Navigazione e comunicazione in rete”).

Word Processing (Elaborazione testi - Word).

Spreadsheet (Foglio elettronico - Excel).

Ti consiglio di studiare i libri nell’ordine dell’elenco. E’ molto importante studiare per primo il libro Concetti
fondamentali del Computer, in cui impari comandi e operazioni da usare negli altri libri.

Ogni libro é fatto da lezioni. Ogni lezione é fatta da capitoli e sottocapitoli. | titoli delle lezioni, dei capitoli e
dei sottocapitoli sono quelli del Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio cio che il candidato
deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL). Il Syllabus & pubblicato da AICA sul sito
www.aicanet.it.

L’indice (elenco) delle lezioni € all'inizio del libro (pag. 5). Se fai clic con il tasto sinistro del mouse sul nome
di una lezione € aperta la pagina iniziale della lezione.

All'inizio di ogni lezione c’e l'indice dei capitoli e sottocapitoli della lezione. Se fai clic con il tasto sinistro del
mouse sul nome di un capitolo o sottocapitolo & aperta la pagina iniziale del capitolo o sottocapitolo.

In fondo a tutte le pagine c’e la scritta “Vai all'indice delle lezioni”. Se fai clic con il tasto sinistro del mouse
sulla scritta &€ aperta la pagina dell’indice delle lezioni.

Nelle lezioni 'uso dei comandi € spiegato con prove pratiche, fatte come esercizio. Le prove pratiche sono
fatte con l'aiuto di una guida, che da I'elenco dei comandi da dare al computer per fare 'operazione chiesta.

Per eseguire la prove pratiche devi scaricare sul tuo computer e registrare nel disco C: la cartella NUOVA
ECDL.

Per eseguire le prove pratiche devi poter usare il tuo computer e leggere il testo con le lezioni nello stesso
tempo.

In aula con computer, il testo delle lezioni pud essere proiettato su uno schermo e ogni allievo puo fare le
esercitazioni sul suo computer.

Se usi il testo in modo autodidattico (da solo) puoi:

e Aprire il testo delle lezioni sul tuo computer:
o fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante Riduci a icona della finestra del testo
delle lezioni, quando devi fare operazioni sul computer;
o fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante del documento nella barra delle
applicazioni, quando devi continuare la lettura delle lezioni.
e Lavorare sul tuo computer e seguire le lezioni su una copia del testo stampata su carta.
e Usare il tuo computer per le esercitazioni e usare un personal computer portatile o un tablet per
leggere il testo delle lezioni.

Per brevita nel testo il comando fai clic con il mouse é I'operazione fatta con il tasto sinistro del mouse.
Viene usato il comando fai clic con il tasto destro dl mouse quando devi usare I'altro tasto del mouse
(tasto destro).

In alcune lezioni devi collegarti ad Internet e usare le pagine di siti web. Internet & aggiornato spesso e ti puo
capitare di vedere pagine diverse da quelle messe nel testo (informazioni, immagini e testi diversi). In questo
caso fai le operazioni chieste (per esempio copiare una fotografia o un indirizzo di sito) su elementi simili
(dello stesso tipo) che trovi nelle pagine aggiornate.
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Indice delle lezioni

1.Concetti di navigazione in rete
2.Navigazione sul web
3.Informazioni raccolte sul web
4.Concetti di comunicazione

5.Uso della posta elettronica
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Lezione 1

1 Concetti di navigazione in rete

In questa lezione impari:

1.1 Concetti fondamentali:

1.1.1 Comprendere i termini: Internet, World Wide Web (WWW), Uniform Resource Locator
(URL), collegamento ipertestuale (hyperlink).

1.1.2 Capire come é strutturato I'indirizzo di un sito web. Identificare i tipi piu comuni di domini,
quali geografici, aziendali (.org, .edu, .com, .gov).

1.1.3 Capire cosa € un browser e saper indicare il nome dei browser pit comuni.

1.1.4 Identificare diverse attivita su internet, quali ricerca di informazioni, acquisti, formazione,
pubblicazione, e-banking, servizi della pubblica amministrazione, intrattenimento,
comunicazione.

1.2 Sicurezza:

1.2.1 Conoscere le diverse modalita per proteggersi quando si & online: effettuare acquisti da
siti web noti e di buona reputazione, evitare la comunicazione non necessaria di
informazioni personali e finanziarie, scollegarsi dai siti web.

1.2.2 Definire il termine “crittografia”.

1.2.3 Saper identificare un sito web sicuro: https, simbolo del lucchetto.

1.2.4 Definire il termine “certificato digitale”.

1.2.5 Identificare le possibilita di controllo dell’'uso di Internet, quali supervisione, limitazioni
alla navigazione sul web, limitazioni agli scaricamenti.

6 Vai all’indice delle lezioni
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1.1 Concetti fondamentali

1.1.1 Comprendere i termini: Internet, World Wide Web (WWW), Uniform Resource Locator
(URL), collegamento ipertestuale (hyperlink).

La parola Internet vuol dire INTERconnected NETwork, cioé Reti Interconnesse oppure Rete di Reti.

Internet € un insieme (un gruppo) di reti locali (di uno stesso ufficio, azienda, eccetera), collegate a reti piu
ampie (grandi) che arrivano a collegare territori molto piu grandi. Il sistema & completato da dorsali, cioé reti
di collegamento ad alta velocita di trasmissione, che danno una comunicazione veloce a livello mondiale.

Internet non ha una gerarchia, cioé non ha un Centro di Controllo e neppure nodi centrali, cioé punti della
rete importanti per il suo funzionamento.

Se alcuni nodi o collegamenti della rete non funzionano, la comunicazione in Internet non si ferma.

La struttura dei collegamenti € a maglia: ci sono piu percorsi per connettere due punti (Fig. 1-1).

Fig. 1-1 Rete a maglia

La struttura della rete Intenet € uguale alla struttura della rete stradale. Anche nella rete stradale ci sono piu
percorsi per collegare due localita. | tratti a maggiore traffico sono fatti da autostrade. In Internet le dorsali
sono come le autostrade, permettono un traffico maggiore e piu veloce.

In Internet le dorsali, linee telematiche ad alta velocita e accessibili al pubblico, sono chiamate autostrade
dell’informazione.

A Internet sono collegati vari dispositivi (strumenti) di comunicazione:

e computer,

e tablet (computer portatili),

e telefoni cellulari,

e smartphone (telefono cellulare multimediale con cui ti puoi collegare anche a Internet).

Le reti usano tipi diversi di tecnologie per funzionare:

e doppini telefonici,
e canali radio o a microonde,
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e collegamenti satellitari,
o fibre ottiche.

Internet mette a disposizione una rete a basso costo, capace di dare una grande quantita di servizi. Ogni
utente di Internet ha la possibilita di usare o dare servizi.

| vantaggi di Internet sono:

¢ la semplicita,

e ibassi costi,

e la grande quantita di informazioni e servizi che puoi usare,
e il grande numero di utenti collegati,

e la diffusione della rete in tutto il mondo.

Un servizio molto importante € il World Wide Web, spesso detto Web o anche Navigazione in Internet.
Le parole Navigazione in Internet possono creare confusione con la parola Internet.

Internet € fatta dai computer e dalle reti di comunicazione che permettono la trasmissione di dati, la
Navigazione in Internet invece € un servizio di Internet.

Le banche di dati e informazioni (archivi) che ci sono nella rete sono molto importanti per tutti gli utenti. Le
informazioni sono di tipo multimediale (testo, immagini, filmati, audio) e ipertestuale, cioé alcune parole, o
frasi o immagini sono associate ad altri elementi con collegamenti informatici, che permettono di accedere
ad argomenti collegati logicamente. Se fai clic con il mouse su queste parole, frasi, immagini, vedi una
nuova pagina Web (la pagina collegata all’elemento ipertestuale).

Il World Wide Web & una enorme banca di dati (archivio) multimediale, distribuita in moltissimi computer che
sono in tutto il mondo.

Per collegarti al computer che ha le informazioni che ti interessano, devi conoscere I'indirizzo del computer a
cui mandare la richiesta. Anche la risposta deve conoscere I'indirizzo del tuo computer per potere arrivare a
te.

Ogni computer collegato in Internet deve avere un indirizzo, in modo da essere riconosciuto.

L’indirizzo IP (in inglese Internet Protocol address) & un codice numerico (un numero), che individua ogni
dispositivo (computer, tablet, smartphone, eccetera) collegato alla rete Internet. Cosi ogni dispositivo
collegato ad Internet ha un suo “nome” e grazie a questo nome pud scambiare informazioni con gli altri
dispositivi che sono su Internet.

L’indirizzo IP da il percorso da seguire per mandare una richiesta o una risposta al computer a cui sono
destinate.

Gli indirizzi, fatti da numeri con molte cifre, sono facilmente gestiti (usati) dai computer della rete. Ma gl
utenti delle rete fanno fatica a ricordare indirizzi con molte cifre.

Gli utenti possono usare nomi facili da ricordare (ad esempio www.asphi.it).
L’indirizzo dato dal nome si chiama Uniform Resource Locator (URL).

I Domain Name Server (DNS) trasforma l'indirizzo dato dal nome nell'indirizzo numerico. Domain Name
Server € un servizio gestito da pit computer che trasforma I'URL in IP Number.

Il servizio World Wide Web da la possibilita di navigare, cioé di passare da un documento ad un altro
all'interno dello stesso sito web, o in siti web diversi.

Questi collegamenti sono i collegamenti ipertestuali (in inglese hyperlink) o semplicemente link.

Con i collegamenti ipertestuali puoi spostarti da un documento ad un altro documento con percorsi scelti da
te (navigazione in Internet).

Quando € aperta una pagina di un sito, per usare il collegamento devi fare clic con il mouse su un testo (in
guesto caso le parole spesso sono sottolineate), un'immagine o un'icona (una piccola immagine) (Fig. 1-2).
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Ad esempio, in una pagina dedicata ad uno scrittore puoi trovare link che portano alle pagine dei suoi libri
(Fig. 1-3), ma anche da un libro puoi passare alla pagina dell’autore (Fig. 1-4).
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Dante Alighieri

Da Wikipedia, I'enciclopedia libera.

& Disambiguazione — Se stai cercando allri significati, vedi Dante (disambigua) e Dante Alighieri (disambigua).

Dante Alighieri, o Alighiero, battezzato Durante di Alighiero degli Alighieri e
anche noto con il solo nome Dante, della famiglia Alighieri (Firenze, tra il 22
maggio e il 13 giugno 1265 — Ravenna, 14 settembre 1321), & state un poeta,
scrittore e politico italiano.

Il nome "Dante”, secondo la testimenianza di Jacope Alighieri, & un ipocoristico di
Durantel'; nei documenti era seguito dal patronimico Alagherii o dal gentilizio de
Alagheriis, mentre la variante Alighieri si affermé solo con ['avvento di Boccaccio.

E considerato, al pari di Francesco Petrarca, il padre della lingua italiana; la sua
fama & dovuta eminentemente alla paternita della Comedia, divenuta celebre
umversalmenle considerata la pil grande opera scritta
in italiano e uno dei maggicri capolavori della letteratura mondialel?. Espressione
della cultura medievale, filtrata attraverso la dolce lirica del Dolce stil novo, la
Commedia & anche veicolo allegorico della salvezza umana, che si concretizza
nel toccare i drammi dei dannati, le pene purgatoriali e le glorie celesti,
permettendo a Dante di offrire al lettore uno spaccato di altissima qualitéd morale

col
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Fig. 1-4 Pagina opera

In una pagina web, quando il puntatore del mouse € posto su un collegamento ipertestuale ha I'aspetto di
una mano con l'indice rivolto verso I'alto (Fig. 1-5).

Fig. 1-5 Puntatore del mouse su collegamento ipertestuale

Nella pagina di un sito web, puoi trovare facilmente gli elementi (parole, frasi, immagini, eccetera) che hanno
collegamenti ipertestuali:

e premiil tasto Tab della tastiera per passare da un link al successivo
e premi contemporaneamente i tasti Maiusc e Tab per passare al link precedente

L’ipertesto é un testo in cui puoi leggere il contenuto dall’inizio alla fine, ma puoi anche saltare da una parte
all'altra del testo con i collegamenti ipertestuali. L'ipermedia & un ipertesto dove oltre alle parole ci sono
anche immagini, filmati e registrazioni del suono (file audio).

1.1.2 Capire come é strutturato l'indirizzo di un sito web. Identificare i tipi pia comuni di
domini, quali geografici, aziendali (.org, .edu, .com, .gov).

Ogni sito web ha un URL (Uniform Resource Locator). La struttura di un URL & la seguente:

protocollo://www.nome_server.dominio_di_primo_livello

10 Vai all’'indice delle lezioni
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Il protocollo indica quali sono le regole usate nella comunicazione. Nel servizio WWW (navigazione in
Internet) € molto usato il protocollo http (HyperText Transfer Protocol). Con il protocollo http puoi navigare
su Internet, puoi sfogliare le pagine web e passare da un collegamento (link) ad un altro collegamento.

La sigla www (World Wide Web) c’é nella maggior parte degli indirizzi, ma a volte pud non esserci.

I nome del server (nome_server) & quello scelto dal proprietario del sito (ad esempio il nome di
un’organizzazione, di un’azienda, di una persona).

I dominio di primo livello indica presso quale organizzazione di Internet é stato registrato il sito.
Ad esempio 'URL del sito ASPHI &
http://www.asphi.it

Il dominio di primo livello pud essere costituito da due caratteri dell’alfabeto, che dicono la nazione in cui &
stato registrato 'URL, o da piu caratteri dell’alfabeto che dicono il tipo di organizzazione proprietaria del sito.

Esempi di domini di primo livello di tipo nazionale sono:

o it, Italia;

e de, Germania;

e fr, Francia;

e uk, Gran Bretagna;
e es, Spagna,;

e at, Austria;

e ch, Svizzera,

e |p, Giappone;

e cn, Cina.

Esempi di domini di primo livello associati al tipo di organizzazione sono:

e com, commerciale;

e biz, business;

e eduy, istituzione educativa;

e gov, ente governativo USA;

e mil, organizzazione militare;

e net, polo direte;

e 0rg, organizzazioni private non comprese nelle categorie precedenti;
e name, individuale.

Ognuno di questi domini & gestito da un’organizzazione internazionale.

1.1.3 Capire cosa € un browser e saper indicare il nome dei browser pit comuni.

Il servizio WWW ha reso facile I'accesso alla rete a molte persone con poche conoscenze informatiche.

I modo di accesso & uguale per tutti i siti web, perché tutte le pagine dei siti sono create con lo stesso
linguaggio. Il linguaggio usato & ’THTML (HyperText Markup Language).

| siti web trasmettono ai computer degli utenti le pagine scritte in linguaggio HTML.

Per trasformare le pagine HTML in una forma facile da leggere per l'utente & usato un programma detto
browser.

Il browser € installato sul computer dell’utente, e fa le seguenti operazioni:

e Chiede un file HTML al server (computer che ha le informazioni e i servizi voluti; su cui sono
memorizzate, ad esempio, le pagine web che vuoi leggere).

¢ Riceve il file HTML e lo trasforma in una pagina di testo (cioé solo di parole) che l'utente pud
leggere.
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e Chiede al server le immagini, i filmati, le registrazioni audio che devono essere inserite (messe) nella
pagina.
e Visualizza la pagina definitiva per l'utente.

Inoltre, il browser rende piu facile la navigazione in rete con i comandi;

e vai alla pagina precedente,
e vai alla pagina successiva,
e vai alla pagina iniziale,

e vai a una pagina registrata,
e eccetera.

| browser attualmente piu diffusi sono:

e Microsoft Internet Explorer,
e Mozilla Firefox,

e Opera,

e Google Chrome.

1.1.4 Identificare diverse attivita su internet, quali ricerca di informazioni, acquisti,
formazione, pubblicazione, e-banking, servizi della pubblica amministrazione,
intrattenimento, comunicazione.

Il servizio World Wide Web & usato molto spesso. Hai la possibilita di ottenere informazioni e servizi
direttamente sul tuo computer in casa e al lavoro.
Informazioni.

La quantita e la varieta di informazioni e applicazioni che ci sono in Internet sono piu grandi di quelle di ogni
altro strumento di comunicazione.

Le banche di dati (archivi) disponibili riguardano qualsiasi argomento: sul World Wide Web ogni domanda ha
una risposta.

Le informazioni riguardano argomenti di:

e scienza,

o letteratura,
e storia,

e politica,

e attualita,

e eccetera.

Il servizio WWW da anche informazioni utili per la vita di ogni giorno:

e notizie giornalistiche,

e notizie sportive,

e orari ferroviari e aerei,

e spettacoli,

e calendari di manifestazioni,
e previsioni meteo,

e mappe e percorsi stradali,
e informazioni turistiche,

e eccetera.

Le informazioni hanno spesso dati multimediali come immagini, filmati, registrazioni audio, che danno
all’informazione un maggiore valore.
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Acquisti.

Un altro settore che cresce in continuazione (cioé cresce sempre) € il commercio elettronico, electronic
commerce (e-commerce), cioé 'uso della rete per la vendita di prodotti o servizi (Fig. 1-6).

<Y dMaZon

Fig. 1-6 Esempi di siti di commercio elettronico

—

Voo gle

- shopping

Internet € utile in tutte le fasi della attivita commerciale:

e catalogo e presentazione dei prodotti e servizi offerti (vetrina virtuale),

o ordini (carrello degli acquisti),

e pagamento, con moneta elettronica (carte di credito, bonifici bancari),

e consegna del prodotto, via rete per i prodotti che possono essere trasferiti in rete:
o libri elettronici (ebook),

film,

registrazioni musicali,

biglietti di viaggio,

prenotazioni alberghiere o a spettacoli,

software,

servizi (consulenza, finanziari, legali).

O O O O O O

Il commercio elettronico da molti vantaggi:

e Puoi comprare direttamente dal tuo computer.

e Haila possibilita di visitare molti negozi virtuali in tutto il mondo, per trovare i prezzi migliori.
e Puoi scegliere tra molti prodotti.

e Puoi vedere la documentazione tecnica, per fare la tua scelta.

e |l servizio & sempre disponibile: 24 ore al giorno, 365 giorni all’anno.

Il venditore ha il vantaggio di poter vendere in tutto il mondo, con pochi costi.
Puoi fare il pagamento elettronico in vari modi:

e carta di credito,

e carta di addebito (Bancomat),

e moneta elettronica prepagata (borsellino elettronico),
e assegno circolare elettronico rilasciato da una banca,
e bonifico bancario con Internet.

Gli svantaggi del commercio elettronico sono:

e Per alcuni prodotti devi scegliere in base a immagini e informazioni riportate su un catalogo, senza il
contatto con il prodotto reale (prova pensare a un vestito o a un paio di scarpe).

e Al negozio virtuale devi inviare i tuoi dati personali, che possono essere usati senza la tua
autorizzazione.

e Possono essere fatte truffe dal compratore o dal venditore.

Formazione.
La rete puo essere usata nella formazione (istruzione) assistita da computer (e-learning) (Fig. 1-7) per:

o Laformazione a distanza (I'insegnante e gli allievi sono distanti tra di loro e collegati con la rete).
e Lasimulazione di esperimenti (riproduzione al computer di esperimenti).
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e L’autoistruzione (con la rete o con libri elettronici su CD o DVD).
e L|’autovalutazione (I'allievo esegue le prove al computer e ottiene subito i risultati).

Fig. 1-7 Aula didattica per la formazione assistita da computer

Nel mondo, molte universita fanno corsi con Internet.
L’e-learning pu0 avere questi vantaggi:

e Per i corsi tenuti da un istruttore: migliore qualita della didattica, con l'aiuto di dati multimediali (foto,
video, audio, eccetera).

e Sempre per i corsi con istruttore: i corsi possono essere fatti dappertutto (insegnante e allievo
possono essere in posti diversi); si risparmiano cosi i costi di viaggio e soggiorno.

e Minori costi nel tenere i corsi (ma maggiori costi nella preparazione dei corsi).

e Per i corsi sequiti dagli allievi da soli: ogni allievo segue il corso alla sua velocita, con tempi di
apprendimento adatti a lui; inoltre pud saltare argomenti conosciuti e ripetere parti di lezioni che
hanno bisogno di maggiore attenzione.

e Autovalutazione, lo studente si valuta da solo facendo degli esercizi.
Gli svantaggi dei corsi e-learning, seguiti dagli allievi da soli, possono essere:

e Non c'e un rapporto diretto tra allievo e insegnante durante la lezione; in molti corsi pero l'allievo pud
chiedere spiegazioni all’insegnante con la posta elettronica.

¢ E’ impossibile modificare o approfondire parti del corso durante le lezioni. | temi trattati sono solo
quelli previsti durante la progettazione del corso.

e Autovalutazione incompleta: le possibilita di risposta dell’allievo sono limitate.

Pubblicazioni.

L’attivita di pubblicazione via rete riguarda soprattutto quotidiani e periodici. | vantaggi rispetto le versioni su
carta sono:

e minori costi di pubblicazione e distribuzione,
e possibilita di aggiornare in continuazione le notizie.

L’editoria via rete mette a disposizione anche libri digitali e multimediali, che possono:

e essere letti direttamente sul computer o sul dispositivo informatico come tablet, smartphone,
eccetera;

e essere scaricati sul proprio computer o su un dispositivo informatico, che permette di leggere in un
altro momento, senza la necessita di collegamento.

E-banking.

La moneta elettronica e il trasferimento elettronico dei soldi sono usati dalle banche fin dalle prime reti di
comunicazione dei dati (prima di Internet).

All'inizio le applicazioni gestivano i rapporti tra banche.
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Con Internet, le banche possono dare molti servizi ai clienti:

e la gestione dei conti correnti;

o le operazioni di pagamento (bonifici, bollettini);
o il pagamento di tasse, tributi, servizi, multe;

e l'acquisto e la vendita di azioni e obbligazioni;
e eccetera.

Tutte queste applicazioni prendono il nome di e-banking (Fig. 1-8).

P .
Fig. 1-8 Esempio di operazione bancaria con smartphone

In molte banche ci sono i servizi di sportello tradizionali e i servizi via rete.
Ci sono banche che non hanno sportelli tradizionali, ma tutte le operazioni sono fatte in rete.

| vantaggi dell’e-banking: i clienti hanno la possibilita di fare operazioni bancarie direttamente dal proprio
computer e di disporre sempre del servizio (24 ore al giorno e 365 giorni all’anno).

Il vantaggio dell’e-banking per le banche & un risparmio di costi di strutture (locali, apparecchiature,
eccetera) e di personale.

Servizi della pubblica amministrazione.

L’e-government ¢ il servizio telematico che gli enti della pubblica amministrazione locale e centrale (comuni,
regioni, ministeri, eccetera) danno a cittadini, professionisti e aziende.

Gli scopi dell’e-government sono:

¢ Facilitare la comunicazione tra utente/cittadino e ufficio pubblico.
e Integrare/unire i sistemi informativi dei vari enti, in modo da presentare agli utenti un unico sportello
virtuale verso tutta la pubblica amministrazione.

| servizi forniti sono:

e Aiuto all'autocertificazione (dichiarazioni del cittadino relative ai suoi dati).
e Inizio di pratiche burocratiche.
e Verifica di come vanno avanti le pratiche.
e Pagamento di servizi e di multe.
e Stampa di moduli per le pratiche amministrative.
¢ Informazioni utili:
o nomi dei responsabili degli uffici,
o orari di ricevimento del pubblico,
o informazioni su come ottenere servizi,
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e Trasparenza degli atti amministrativi:
o delibere (decisioni dell’ente) approvate,
o stipendi e carriere dei funzionari di piu alto livello,
o compensi ai consulenti,
o gare per la fornitura di beni e servizi (bandi di gara, assegnazioni dei lavori alle aziende,
costi sostenuti).

Intrattenimento.
Anche il settore dell'intrattenimento ha avuto una grande trasformazione con Internet.
Puoi vedere molti spettacoli di intrattenimento e sportivi in diretta sul tuo computer.

Gli spettacoli possono essere registrati e possono essere visti dall’utente dopo. Gli spettacoli possono
essere distribuiti gratis o a pagamento.

Un esempio € il grande successo del sito YouTube. YouTube permette di vedere filmati, caricati
direttamente dagli utenti o caricati da importanti aziende, che collaborano con YouTube. Puoi vedere vecchi
film solo su YouTube (Fig. 1-9).

s asssasse
|

Fig. 1-9 Logo sito YouTube
| giochi elettronici sono un altro esempio di intrattenimento in rete. In rete puoi giocare partite (ad esempio
a scacchi) contro il computer o contro altri utenti collegati alla rete e che vivono in ogni parte del mondo.
Comunicazione.
Internet ha come scopo quello di realizzare comunicazioni veloci e a basso costo.
Il principale servizio di comunicazione ¢ la posta elettronica (e-mail).
Altri servizi di comunicazione sono:

e Le Mailing list, liste di distribuzione, messaggi di posta elettronica inviati a utenti interessati a un
argomento.

e Le Chat line e l'lnstant Messaging, messaggistica istantanea, servizi per lo scambio di brevi
messaggi di tipo testo tra due o piu utenti. La principale differenza con I'e-mail & che lo scambio &
sincrono, cioé gli interlocutori sono collegati contemporaneamente alla rete, € come se si
"parlassero” al telefono.

e |l servizio VolP, Voice over Internet Protocol, trasmissioni telefoniche audio e video. Il servizio
VolIP costa molto meno rispetto alle linee telefoniche tradizionali, soprattutto per le telefonate a lunga
distanza.

e | Gruppi di discussione (news group), bacheche virtuali (elettroniche) per utenti interessati a un
argomento. Gli utenti iscritti a un gruppo possono pubblicare e leggere notizie sul’argomento scelto.
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1.2 Sicurezza

1.2.1 Conoscere le diverse modalita per proteggersi quando si & online: effettuare acquisti
da siti web noti e di buona reputazione, evitare la comunicazione non necessaria di
informazioni personali e finanziarie, scollegarsi dai siti web.

N

In rete viaggia una grande quantita di dati. L’'uso della rete & “democratico”, non ci sono controlli; tutti gli
utenti possono mettere o prendere informazioni senza nessun controllo e con la possibilita di rimanere
anonimi, "nascosti".

A causa di questa democrazia, la rete ha problemi per la sicurezza e la privacy.

| pirati informatici (in inglese cracker) sono uno dei pericoli. | pirati informatici (Fig. 1-10) possono usare la
rete per conoscere informazioni di un utente:

e nome dell’utente e password,
e numero di carta di credito,
e dati sensibili (dati riservati).

Fig. 1-10 Pirata informatico

| pirati informatici possono usare i dati per fare frodi o operazioni proibite.
Per difenderti da questi pericoli:

e Collegati solo a siti di organizzazioni conosciute.

e Non rispondere ai messaggi di posta elettronica che ti invitano a inviare i tuoi dati a siti dei quali &
inserito I'indirizzo nel messaggio. Ad esempio ti puod capitare di ricevere un messaggio da una banca
di cui tu sei un cliente; il messaggio ti chiede di dare i tuoi dati. Prima di farlo accertati chi ha spedito
il messaggio e a quale sito si riferisce: & proprio quello della tua banca?

e Evita di scaricare programmi e file da siti non sicuri.

Anche nelle attivita di commercio elettronico:

e Fai acquisti solo da aziende sicure.

o Verifica le referenze del venditore.

e Comunica solo i dati necessari per la fattura e per la spedizione:
cognome e nome,

indirizzo,

prodotti ordinati e quantita,

codice fiscale,

numero della carta di credito per il pagamento elettronico.

O O O O O

Non comunicare mai la tua password.

Scollegati da un sito, alla fine del suo uso.
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1.2.2 Definire il termine “crittografia”.

I militari hanno sempre avuto il problema di proteggere i messaggi trasmessi, per non fare capire al nemico i
messaggi intercettati (che riuscivano a "catturare").

Nella storia si conoscono sistemi di protezione dei messaggi usati dagli Ebrei, dagli Spartani e da Giulio
Cesare, che dalla Gallia mandava messaggi ai suoi alleati per preparare il suo ritorno a Roma.

La crittografia € un modo con cui un messaggio € trasformato in un testo che non puo essere capito da chi
lo legge. Solo chi conosce le regole usate per trasformare il messaggio riesce a leggerlo. La parola deriva
dalle parole greche che corrispondono a nascosto e scrittura, cioe scrittura nascosta.

Con lo sviluppo di Internet la crittografia € un argomento di grande interesse nelle comunicazioni in rete. |
dati riservati trasmessi devono essere protetti da intercettazioni, non devono essere "catturati".

Il sistema crittografico permette di:

e Cifrare (o criptare o mettere in cifra), cioe trasformare il messaggio originale (in chiaro) nel
messaggio cifrato (o criptato), che € incomprensibile (non pud essere capito).

e Decifrare, cioé trasformare il messaggio cifrato nel messaggio originale, che si pud nuovamente
leggere.

Ogni sistema di crittografia ha due parti:

e Un algoritmo, cioé le regole per passare dal messaggio in chiaro, leggibile, a quello criptato, non
leggibile e viceversa.

e Una chiave, cioé un numero che I'algoritmo usa per cifrare e per decifrare il messaggio, per rendere
il messaggio non leggibile o leggibile.

Se vuoi capire un messaggio criptato devi conoscere Il'algoritmo e la chiave.

La sicurezza di un sistema di crittografia dipende dalla difficolta con cui un estraneo puo riuscire a decifrare
(cioé mettere in chiaro) i messaggi cifrati.

| primi sistemi di crittografia per le trasmissioni in rete usano un sistema simmetrico, con una chiave segreta:

e | sistemi a chiave simmetrica usano la stessa chiave per criptare e decifrare i messaggi, cioé per
rendere il messaggio non leggibile o leggibile.

La chiave deve rimanere segreta, conosciuta solo ai due interlocutori che si scambiano il messaggio criptato.
Questa soluzione ha due svantaggi:

e Deve essere creata una chiave per ogni coppia di persone che si scambiano il messaggio cifrato.
e La chiave deve essere comunicata ai due interlocutori e pud essere intercettata, conosciuta da
estranei durante la comunicazione.

| sistemi crittografici moderni usano un sistema asimmetrico, con due chiavi. Un messaggio, criptato con una
delle due chiavi, puo essere decifrato solo con l'altra chiave.

Una chiave é pubblica: & registrata in cataloghi pubblicati in Internet. L’altra chiave & privata ed & conosciuta
solo dal proprietario della chiave.

| cataloghi registrano anche i certificati digitali, documenti elettronici che dichiarano I'associazione tra una
chiave pubblica e l'identita di un soggetto (persona, organizzazione, azienda) a cui é stata rilasciata la
chiave. Questi documenti dicono che ogni chiave pubblica appartiene solo ad una certa persona o

organizzazione.

Per garantire la segretezza, il messaggio inviato € criptato (nascosto) con la chiave pubblica del destinatario
(chi riceve il messaggio). Solo il destinatario conosce la chiave privata corrispondente e puo decifrare e
leggere il messaggio. || messaggio & segreto per tutte le altre persone (Fig. 1-11).
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Chiave pubblica Chiave privata
di Bruno di Bruno

- Anna deve inviare dei dati riservati a Bruno
- Anna cifra i dati utilizzando la chiave pubblica di Bruno

- Bruno decodifica il messaggio cifrato da Anna, utilizzando la sua chiave
privata ( chiave segreta, unica chiave in grado di decifrare il messaggio)

Fig. 1-11 Trasmissione di messaggio riservato

Per garantire chi & I'autore, il messaggio € criptato, nascosto, con la chiave privata di chi scrive, chi lo riceve
puo decifrarlo, leggerlo, solo con la chiave pubblica del mittente/autore ed avere la certezza su chi ha inviato
il messaggio. E’ certificato (garantito) I'autore del messaggio. Il mittente/autore ha messo la propria firma
digitale al messaggio.

Il messaggio puod essere criptato, nascosto, con la chiave privata del mittente/autore e con la chiave pubblica
di chi riceve il messaggio. |l messaggio € segreto e firmato con firma digitale dal mittente.

Entita A Entita B
v g

Chiave * * Chiave
Pubb‘_ﬂ_ég diB 'i ‘i -«—— SegretadiB
Messaggio Messaggio =3
Protetto Protetto
Chiave * ‘I Chiave
Segretadi A * i i “a pubw@' dia

\ 4
“Fematn : { g B

ws { ]

Fig. 1-12 Trasmissione di messaggio riservato e con firma digitale

Nella figura (Fig. 1-12):

e A cripta il messaggio con la chiave pubblica di B: il messaggio € protetto (solo B pu0 leggerlo).

e Acripta il messaggio con la chiave privata di A: il messaggio ha la firma digitale di A.

e B decodifica il messaggio con la chiave pubblica di A (B sa che il messaggio € firmato da A).

e B decadifica il messaggio con la chiave privata di B: solo B pu0 leggere il messaggio originale (non
criptato).
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1.2.3 Saper identificare un sito web sicuro: https, simbolo del lucchetto.

Alcuni siti in rete sono protetti, le comunicazioni con il sito sono criptate, nascoste.
Se visiti un sito protetto, al momento della connessione il browser riceve il certificato digitale del sito.
Se il certificato & scaduto sei avvisato con un messaggio.

Quando ti colleghi con un sito protetto nella barra degli indirizzi compare I'immagine di un lucchetto, e il
protocollo di trasmissione si modifica da http a https (HyperText Transfer Protocol over Secure Socket
Layer) (Fig. 1-13).

Fig. 1-13 Collegamento a sito protetto
1.2.4 Definire il termine “certificato digitale”.

Il certificato digitale € un documento elettronico che dice che una chiave pubblica appartiene a quella
persona o organizzazione, non puo essere la chiave pubblica di nessuna altra persona o organizzazione.

Il possessore del certificato dichiara di usare la chiave pubblica per le operazioni di crittografia asimmetrica e
di autenticazione con firma digitale.

Per avere informazioni sul certificato di un sito web:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Rapporto sulla sicurezza (il pulsante ha come icona il lucchetto)
(Fig. 1-14)

https://myposte poste.it/portal/private/ posteitaliane/myposte

File Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti 7

) a Heome a Corriere della Sera REl La Repubblica.it - Homep... Siti suggeriti « & - * [ [;éa

Posteitaliane

Fig. 1-14 Esempio di sito protetto con I'icona del lucchetto

e |l browser apre una finestra con i dati di identificazione (Fig. 1-15):
o L’ente che ha fatto la verifica
o Il proprietario del sito
o Laconferma che la trasmissione é criptata
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ate/posteitaliane/myposte

) Identificazione sito Web

bblica.it - Homep... 5

La

Baltimore CyberTrust Root
ha identificato il sito come:

myposte.poste.it

Come stabilire se un sito & attendibile

ég = Pagina~ Sicurezza >  Strumenti + @v

»

connessione al server € crittografata.

Visualizza certificati

MyPostePrivati Profile Esci

SERVIZI ONLIME | CERCA | HOME

ultimo accesso 04/03/2015 ore 12:16

Fig. 1-15 Dati di identificazione di un sito protetto

Per vedere il certificato:

Fai clic con il mouse su Visualizza certificati
Il browser apre la finestra Certificato

E’ aperta la scheda Generale

Nella finestra Certificato, scheda Generale, puoi vedere la data di scadenza (Fig. 1-16)

Certificato

25|

Generale |Detlag|i I Percorso certificazione

L= ﬂ Informazioni sul certificato

Scopo certificato:
» Garantisce l'identita di un computer remoto

* Per ulteriori dettagli consultare linformativa dell' Autorita di ce

Rilasciato a: myposte.poste.it

Rilasciato da: Postecom C53

valido dal 13/ 08/ 2014 al 13/ 06/ 2015

[ Installa certificato... ] EDiﬁiaragoneemittentei

Ulteriori informazioni sui certificati

—

Fig. 1-16 Esempio di certificato digitale

Il certificato digitale ha alcuni dati:

il numero del certificato,
l'organizzazione che lo ha rilasciato,

il soggetto certificato,
la chiave pubblica,

il tipo di algoritmo usato nella crittografia,

la data di rilascio,

21

Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

la data di scadenza.

Per tornare al sito web fai clic con il mouse sul pulsante OK o sul pulsante Chiudi della finestra.

Il certificato digitale pud essere rilasciato a:

una persona,
un computer,
un sito web,

una azienda,

un’organizzazione.

La stessa persona pu0 avere piu certificati se ha piu incarichi (ad esempio presidente di una organizzazione
e amministratore delegato di un’altra).

| certificati digitali sono emessi da una Autorita di Certificazione, Certificate Authority o Certification
Authority (CA) e sono firmati con la chiave privata dell'Autorita (Fig. 1-17).

Certificato di

Documento con identita

Mario Rossi

Mario Rossi
e chiave pubblica di [—————

Chiave Privata

Nome: Mario del
soggetto certificatore

Rossi

Cognome:
Indirizzo: via .......

Chiave Publica
di

Nome: Mario
Cognome:
Indirizzo: via .......

Chiave Publica
H dl H
Mario Rossi |

Rossi

— — e

Mario Rossi

Firma del soggetto certifcatore

Documento firmato dal
soggetto certificatore

Fig. 1-17 Emissione di un certificato digitale

L’autorita di Certificazione ha i compiti di:

1.2.5 Identificare

identificare (riconoscere) il soggetto certificato,

rilasciare il certificato,

assegnare la coppia di chiavi (pubblica e privata),
comunicare la chiave privata al soggetto certificato,
gestire la banca dati (elenco) delle chiavi pubbliche,
stabilire e controllare la scadenza dei certificati,
revocare, se necessario, il certificato e le chiavi rilasciate.

le possibilita di
limitazioni alla navigazione sul web, limitazioni agli scaricamenti.

controllo dell’'uso di

Internet,

quali

supervisione,

Molti contenuti pubblicati su Internet non sono controllati prima della loro pubblicazione. La rete puo essere
usata per distribuire contenuti illeciti anche dal punto di vista penale, quali pedofilia, informazioni sulla
costruzione di armi e esplosivi, eccetera.

Altri contenuti possono essere non adatti ad utenti giovani:

la pornografia,

le immagini e i filmati violenti,

il bullismo,
le scommesse.
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La rete & usata anche per 'adescamento e lo sfruttamento sessuale di minorenni.

Il firewall (barriera tagliafuoco) € una possibile soluzione alla navigazione senza controlli. Il firewall & un
programma che permette di bloccare I'accesso a siti non idonei (adatti) o puo limitare I'accesso solo ai siti
segnalati al programma.

Un’altra soluzione ¢ il filtro famiglia o controllo genitori (in inglese parental control). Il filtro famiglia &€ un
programma o un servizio di Internet, che permette di indicare le pagine Internet alle quali & vietato I'accesso,
0 anche a quali pagine & consentito I'accesso.

Puoi anche creare una navigazione differenziata, distinta (diversa) tra utente minorenne e utente adulto.
La navigazione differenziata riconosce le parole usate nella ricerca e blocca le pagine che contengono certe
parole (ad esempio parole come nudo, sesso, pornografia, eccetera). La navigazione differenziata puo
limitare anche i tempi di collegamento.

Windows 7 ha una funzione di controllo.
Per usare la funzione:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start
e Nel menu Start fai clic con il mouse su Pannello di controllo
¢ Windows apre la finestra Modifica le impostazioni del computer (Fig. 1-18)

[ ——|
[E3 » Pannello di controllo » Tutti gli elementi del Pannello di controllo » -

Visualizza per:  Icone grandi *
=

J[ Attivita iniziali C"E) Audio

AVIRA

AutoPlay 78 Avira Free Antivirus ‘a’g Backup e ripristino

Barra delle applicazioni e . s
PP h Caratteri I@I Centro accessibilita
menu Start "

Centro connessioni di rete

L. ﬁw Centro operativo @ Centro sincronizzazione
e condivis... 1

Connessione RemoteApp e

Controllo genitori Data e ora
desktop )

Contrello geniteri

Dispositivi e stampanti Flash Player| Cambia le impostazioni di Controllo F‘[ per il desktop

genitori.

Fig. 1-18 Pannello di controllo, funzione Controllo genitori

e Faiclic con il mouse su Controllo genitori
e Windows apre la finestra nella quale ci sono gli utenti registrati sul computer (Fig. 1-19)
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'/(-\' 3} "4\' Qﬁ v Pannello di controllo » Tutti gli elementi del Pannello di controllo v | Controllo genitori _ Cerca nel Pannelle di co... 2
= AN =/ d——————————————SS— —=

Pagina iniziale Pannelle di

controllo Scegli un utente e imposta Controllo genitori

iInformazioni sull'utilizze di Controlle genitorn:

Sistemi di classificazione dei

giochi Utenti

Luigi

Utente standard
Protette da password

g Autore

| . Armministratore del computer
Protetto da password

— P

Per applicare Controllo genitori a un utente non incluse nell'elence, crea un
nuovo account utente.

Perché & necessario un account?

%Creazione di un nuove account utente
Controlli aggiuntivi

Se desideri utilizzare funzienalitd aggiuntive, ad esempic Filtro Web e
Rapporto attivitd, sul computer, devi installare controlli aggiuntivi.

_ In che modo posse installare contrelli aggiuntivi?
Vedere anche

Account utente

Fig. 1-19 Utenti registrati

e Fai clic con il mouse sull’'utente che vuoi controllare
e Windows apre la finestra Imposta le modalita di utilizzo del computer per... (Fig. 1-20)

Imposta le modalita di utilizzo del computer per Luigi

Contrello genitorg; Impestazieni correnti:
& () Attivato, applica le impostazioni correnti ) L.
' Luigi
1 ! Utente standard I
. Protetto da password
| Impostazioni di Windows P |
e, Restrizioni di orario S Controllo genitori: Disattivato
h Coentrolla quande Luigi utilizza il computer
Giochi
L z Consente di controllare i giochi in base alla

classificazione, al contenuto o al titolo

Consenti e blocca programmi specifici
[} Perconsentire e bloccare qualunque programma nel
computer

Fig. 1-20 Finestra controllo utente

e Faiclic con il mouse sul pulsante di opzione Attivato, applica le impostazioni correnti
e |l controllo & attivo
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e Faiclic con il mouse su Restrizioni di orario, per stabilire I'orario di uso del computer

e Faiclic con il mouse su Giochi, per limitare i tipi di giochi o tutti i giochi

e Fai clic con il mouse su Consenti e blocca programmi specifici, per limitare 'uso dei programmi
installati

e Quando hai finito le impostazioni fai clic con il mouse sul pulsante OK

In aggiunta o sostituzione alle funzioni del Controllo genitori di Windows, puoi usare programmi che
permettono di controllare tutte le operazioni fatte sul computer.

Puoi sapere cosa é stato fatto durante la tua assenza, o limitare a certi giorni e a certe ore l'accesso a
Internet. Alcuni di questi programmi sono gratuiti.

Il controllo piu efficace & comunque la presenza di un adulto, di un genitore ad esempio, quando un minore
usa Internet (Fig. 1-21).

Fig. 1-21 Presenza di un adulto

La lezione 1 é finita.
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Lezione 2

2 Navigazione sul web

In questa lezione impari a:

2.1 Uso del browser:
2.1.1 Aprire, chiudere un’applicazione di navigazione in rete (browser).
2.1.2 Inserire un URL nella barra degli indirizzi e raggiungerla.
2.1.3 Aggiornare una pagina web, interrompere il caricamento di una pagina web.
2.1.4 Attivare un collegamento ipertestuale.
2.1.5 Aprire una pagina web in una nuova scheda, in una nuova finestra.

2.1.6 Aprire, chiudere schede, finestre. Passare da una scheda a un’altra, da una finestra a
un’altra.

2.1.7 Navigare tra pagine web: indietro, avanti, pagina iniziale (home page).

2.1.8 Visualizzare gli indirizzi gia visitati, usando la cronologia.

2.1.9 Compilare, inviare, svuotare un modulo online.

2.1.10 Utilizzare uno strumento web per tradurre una pagina web, del testo.
2.2 Strumenti e impostazioni:

2.2.1 Impostare la pagina iniziale/home page di un browser.

2.2.2 Comprendere il termine “pop-up”. Consentire, bloccare i pop-up.

2.2.3 Comprendere il termine “cookie”. Consentire, bloccare i cookie.

2.2.4 Utilizzare le funzioni di guida in linea disponibili.

2.2.5 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti del programma. Ripristinare, minimizzare la
barra multifunzione.

2.2.6 Eliminare la cronologia, i file Internet temporanei, i dati salvati per la compilazione
automatica dei moduli.

2.3 Segnalibri:
2.3.1 Creare, eliminare un segnalibro.
2.3.2 Visualizzare i segnalibri.

2.3.3 Creare, eliminare una cartella di segnalibri. Inserire pagine web in una cartella di
segnalibri.

2.4 Contenuti dal web:
2.4.1 Scaricare file dal web e salvarli in una unita.
2.4.2 Copiare testi, immagini, URL da una pagina web a un documento o0 un messaggio e-mail.

2.4.3 Visualizzare I'anteprima di stampa, stampare una pagina web o una selezione della pagina
web, utilizzando le opzioni di stampa disponibili.
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2.1 Uso del browser

2.1.1 Aprire, chiudere un’applicazione di navigazione in rete (browser).

Per navigare e vedere le pagine dei siti, devi usare un programma, detto browser.

Il browser piu usato & Microsoft Internet Explorer; in questo corso € usata la versione 11 del programma.

Apri Internet Explorer:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start (Avvio)
e Windows apre la finestra del menu di Avvio (Fig. 2-1)

24

== < '
0’ Mozilla Firefox

g Dropbox Autore

eMule AdunanzA Documenti
Immagini
Microsoft Office Word 2003

Musica

/Wl Microsoft Word 2010
}@ Microsoft Excel 2010

Computer
Pannello di controllo

Dispositivi e stampanti

! WordPad
— Programmi predefiniti

& EPSON Scan
=

Guida e supporto tecnico
-
;J Blocco note

¥ Utilita di deframmentazione
" dischi

Ei Microsoft Access 2010

Q Inkscape
Avira

»  Tuttii programmi

Start

Fig. 2-1 Menu pulsante Start

¢ Nel menu a sinistra fai clic con mouse sulla scritta Internet Explorer
Se nel menu non c’¢ il programma Internet Explorer:

e Faiclic con il mouse su Tutti i programmi
e Windows apre I'elenco dei programmi installati sul tuo computer
e Faiclic con il mouse su Internet Explorer

L’icona di Internet Explorer puo essere sul desktop:
e Faidoppio clic con il mouse sull'icona

Il pulsante Internet Explorer puo essere sulla barra delle applicazioni:
e Fai clic con il mouse sul pulsante

Windows apre il programma e la finestra Internet Explorer (Fig. 2-2).
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Benvenuto! Siamo a sua disposizione.

La pagina iniziale & stata aggiornata per garantire maggiore sicurezza.

Il software di sicurezza Microsoft ha rimosso software indesiderato che ha compromesso le impostazioni del
browser Internet.

Come parte del processo di pulizia, la pagina iniziale & stata reimpostata sulla pagina corrente. E possibile fare
clic qui per modificare le impostazioni in qualsiasi momento.

Fare clic qui per ulteriori informazioni su come garantire maggiore sicurezza nell'esplorazione tramite browser.

I © 2014 Microsoft Marchi  Mote legali Privacy e cooky Pubblicita Webmaster Sviluppatori MiCrOSOf_t v

0 Internet | Modalita protetta: disattivata H100% -

Fig. 2-2 Finestra Internet Explorer

Nella finestra, nella prima riga, a destra, ci sono i pulsanti di gestione della finestra (Fig. 2-3):

e Riduciaicona.
e Ingrandisci o Ripristina giu.
e Chiudi.

Fig. 2-3 Pulsanti di gestione della finestra

Nella seconda riga ci sono (Fig. 2-4):

Pulsante nuova scheda

&) s htp://www.asphit/ # Fondazione ASPHI onlus | ..

Fig. 2-4 Pulsanti di navigazione e Nuova scheda

e Il pulsante Indietro (freccia verso sinistra), per tornare alla pagina precedente.
e Il pulsante Avanti (freccia verso dstra), per tornare alla pagina visitata prima del comando Indietro.
e La Casella dell’indirizzo, in cui puoi digitare T'URL della pagina che vuoi vedere.
e Sulla destra della casella dell'indirizzo ci sono:
o Il pulsante Cerca Lente di ingrandimento), che trasforma la casella dell’indirizzo nel campo
di ricerca.
o Il pulsante Mostra il completamento automatico per la barra degli indirizzi (freccia verso
il basso); premi questo per aprire il menu con I'elenco degli ultimi siti visti.
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o Il pulsante Aggiorna o Interrompi.
e Le etichette delle schede aperte.
e Il pulsante Nuova scheda, per aprire una nuova scheda.

All'estrema destra della seconda riga, c’€ una barra di comandi con i pulsanti (Fig. 2-5):

e PaginaIniziale.
e Visualizzare Preferiti, feed e cronologia.
e Strumenti.

Fig. 2-5 Pulsanti di gestione della navigazione

La terza riga € la barra dei menu, con le etichette (Fig. 2-6).

File Modifica Visualizza Prefenti  Strumenti F

Fig. 2-6 Barra dei menu

La quarta riga € la barra degli strumenti.

Nella parte sinistra ci sono i collegamenti ai siti preferiti (Fig. 2-7).

) .::23 Home Siti suggeriti = a Ulteriori componenti .. *

Fig. 2-7 Barra degli strumenti

Nella parte destra ci sono i comandi (Fig. 2-8):

i * B) ~ (2] o= - Pagina~ Sicurezzav Strumenti~ @~ N [N] @

Fig. 2-8 Barra dei comandi

e Paginainiziale,

e Feed,

e Posta,

e Stampa,
e Pagina,

e Sicurezza,

e Strumenti,
o ?

¢ Invia a OneNote,
¢ Note collegate di OneNote,
e Ricerche.

| pulsanti e i menu delle barre possono essere diversi. | pulsanti sulle barre cambiano per le
personalizzazioni da te fatte.

Nel riquadro c’e la pagina richiesta (la pagina che vuoi vedere).

L'ultima riga, in fondo alla finestra, & la barra di stato, che visualizza informazioni sugli oggetti che selezioni,
e le operazioni che fai.

Puoi usare modi diversi per chiudere Internet Explorer.

Nel primo modo:
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Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra

Se hai aperto piu schede il programma apre la finestra che ti chiede se deve chiudere tutte le
schede o solo la scheda corrente (la scheda che vedi in quel momento) (Fig. 2-9)

Fai clic con il mouse su uno dei due pulsanti

Internet Explorer u

Chiudere tutte le schede o solo quella comente?

[ Chiudi tutte e schede | [ Chiudi la scheda comente

[] Chiudi sempre tutte le schede

Oppure (secondo modo):

Fig. 2-9 Finestra di chiusura

Fai clic con il mouse su File (Fig. 2-10)
Nel menu fai clic con il mouse su Esci

Visualizza

Preferiti

Muova scheda
Duplica scheda
Mueva finestra

Muova sessione

Apri...
Modifica

Salva

Salva con nome...
Chiudi scheda
Imposta pagina...
Stampa...

Anteprima di stampa...

Invia

Importa ed esporta...

Proprieta

Esci

CTRL+T

CTRL+K

CTRL+N

CTRL+O

CTRL+S
CTRL+W

CTRL+P

Strumenti 7

componenti a... = ﬁ - * 3 ;é; +* Pagina > Sicurezza v Strumenti = @V @ @ ﬂ

Siamo a sua disposizione.

a aggiornata per garantire maggiore sicurezza.

Microsoft ha rimosso software indesiderato che ha compromesso le impostazioni

Come parte del processo di pulizia, la pagina iniziale ¢ stata reimpostata sulla pagina corrente. E possibile

Fig. 2-10 Menu File, funzione Esci

2.1.2 Inserire un URL nella barra degli indirizzi e raggiungerla.

L’'URL (Uniform Resource Locator) € l'indirizzo di una pagina di un sito del Web.

Apri il browser e visualizza la home page del sito www. asphi.it:

Fai clic con il mouse sul pulsante Start

Nel menu di sinistra fai clic con il mouse su Internet Explorer

Windows apre la finestra di Internet Explorer

Fai clic con il mouse all’inizio della casella dell’indirizzo

Il testo scritto nella casella indirizzo é selezionato: & scritto con caratteri bianchi su fondo blu.
Scrivi http://lwww.asphi.it

Premi il tasto Invio della tastiera
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e Internet Explorer visualizza la home page (pagina iniziale) del sito ASPHI (Fig. 2-11)

€ > [T D~ € |l ja Fondazione ASPHI onlus | ..

File  Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

9% Wi Fondazione ASPHI onlus L. = Home Siti suggeriti v 2 Ulteriori companentia.. v X v B v 3 s v Paginav Sicureme v Strumentiv @~ 0] (W]

Fondazione . . n @ |g|

gs[PH] Information & Communication Technology Donacl il tuo 5 x mille
s per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita 9123 222 0375 ﬂ

Chi siamo Cosa facciamo Partner Archivio Sostienici Contattaci

] .
Sostieni ASPHI & Mappa del sito

Donaci il tuo 5 x mille
Ti chiediamo di sostenerci con il 5 per mille nella
9123 222 0375 “a prossima dichiarazione dei redditi. A te non costa Cerca

nulla, per noi & un aiuto prezioso, che d consente di
proseguire nelle attivita a favore delle persone con disabilita. 1l codice fiscale di |Per cercare, scrivi & premi invio |
Fondazione ASPHI onlus, da indicare nel modello 730 (o UNICO o CUD), & 9123 [...] ‘ Cerca |

[~ Newsletter

Emait: [ ]

‘ Iscriviti |

Video e clip Ultime news

= ASPHI aderisce alla Get Online Week 2015,
23-29 marzo

= Sperimentazione di strumenti a induzione HAND!W

maanetica nelle sede ASPHT di Boloana in

@ Collegamenti utili

HANDImatica 2014

Fig. 2-11 Esempio di Paginainiziale di un sito

Nella barra degli indirizzi puoi scrivere anche www.asphi.it o asphi.it. Quando premi il tasto di Invio della
tastiera, Explorer completa I'indirizzo della pagina: scrive I'indirizzo completo http://www.asphi.it nella barra
dell'indirizzo e apre la pagina.

2.1.3 Aggiornare una pagina web, interrompere il caricamento di una pagina web.

In rete ci sono siti che sono spesso aggiornati (modificati). Un esempio sono i siti con informazioni
finanziarie, con le quotazioni di borsa dei titoli azionari, che cambiano ogni minuto. Per essere sicuro di
avere le informazioni giuste (aggiornate al momento della richiesta) devi chiedere I'aggiornamento della
pagina.

Per fare I'aggiornamento della pagina aperta fai clic con il mouse sul pulsante Aggiorna della casella
dell'indirizzo (Fig. 2-12).

> b http://www.asphi.it/ POF < | )4 Fondazione A

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ? Aggiorna (F5)

Fig. 2-12 Pulsante Aggiorna

La rete Intenet puo essere impegnata nella trasmissione di grandi quantita di dati. Puoi attendere per molto
tempo il caricamento della pagina che vuoi vedere.

Puoi interrompere il collegamento: fai clic con il mouse sul pulsante Interrompi della casella dell'indirizzo
(Fig. 2-13). Oppure premi il tasto Esc della tastiera.
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6‘ K’:O)‘ i http://www.asphi.it/

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 Interrompi (ESC)

Fig. 2-13 Pulsante Interrompi

Per fare le operazioni di aggiornamento e interruzione del caricamento di una pagina, puoi anche usare le
operazioni Aggiorna e Interrompi del menu Visualizza:

e Fai clic con il mouse sul menu Visualizza (Fig. 2-14)
¢ Nel menu a discesa ci sono i comandi Aggiorna e Interrompi

File  Maodifi Visualk referiti Strumenti 2
95 E= Home Garre degli strumenti
Barre di Explorer 4
Fondazior Vaid g
Interrompi Esc
gle'H] g5 -ommunication Techng
nius
B = , di vita delle Persone
Zoom
Dimensioni testo 3
Home Codifica 5 Partner Ar
Stile »
MNavigazione con cursore F7 I
Dor  gigine CTRL+U S
12 o o el < tenerci con il 5 per m{|
9 —‘ap_plo . u E:_"'EL_”EEE . one dei redditi. A te
Indirizzo .:|tc- Web |r?ternazmrfale aiuto prezioso, che ci
proseg TR A ST T L bilita. I codice fiscald
Fondaz e — L UNICO o CUD), &9

Fig. 2-14 Menu Visualizza, funzioni Interrompi e Aggiorna

Dopo una interruzione volontaria o imprevista del caricamento di una pagina, puoi richiedere la stessa
pagina senza digitare di nuovo l'indirizzo: usa il comando Aggiorna.

2.1.4 Attivare un collegamento ipertestuale.

Nelle pagine di un sito web ci sono link ipertestuali, collegamenti che ti permettono di aprire altre pagine
dello stesso sito o di siti diversi.

Sullo schermo il link pud essere un'immagine, una parola o una frase, che spesso ¢ sottolineata.

Quando sposti il puntatore del mouse su un link ipertestuale, il puntatore ha I'aspetto di una mano con il dito
indice sollevato (Fig. 2-15).

Fig. 2-15 Puntatore del mouse su un collegamento ipertestuale

Puoi passare da un link al successivo con il tasto Tab della tastiera o al precedente con i tasti Maiusc + Tab
(premi il tasto Maiusc e il tasto Tab nello stesso momento).

32 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

Fai clic con il mouse su un collegamento ipertestuale per fare il collegamento e aprire la nuova pagina (la
pagina che vuoi vedere).

2.1.5 Aprire una paginaweb in una nuova scheda, in una nuova finestra.

Quando navighi in Internet passi da una pagina a un’altra con l'uso di un link.

Quando fai clic con il mouse sul link ipertestuale la nuova pagina sostituisce la precedente pagina nella
finestra di Internet Explorer.

Puoi pero tenere aperta contemporaneamente la pagina di partenza e la nuova pagina, con l'uso di una
seconda scheda o di una seconda finestra.

Quando apri una nuova scheda, rimani nella stessa finestra di Internet Explorer ma aggiungi una scheda
nella barra degli indirizzi.

Prova ad aprire un collegamento ipertestuale in una nuova scheda:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul collegamento ipertestuale (esempio La nuova ECDL)
e |l programma apre il menu contestuale (Fig. 2-16)

Salva oggetto con nome...

Stampa destinazione

Taglia
I hitp://www.asphiit/ £ ~ © || ja Fondazione Lopia
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 2 Copia collegamento
9 E= Home Siti suggeriti = £ | Ulteriori componenti a.. = ez v [ o= v
[l Posta elettronica con Windows Live
. i i i
Fondazione . %% Traduci con Bing
Tutti gli accelerateri 4
ASPHI e !
Onlus Lo Esamina elemento . o
per migliora disabilita

—
Aggiungi a Preferiti...

Chi siamo )
Invia a OneMote

Proprieta

NUOVA ECDL {l La nuova roor

[T ST Recentemente si & verificata una vera rivoluzione
nel campe delllECDL - la patente eurcpea del computer. Si & rinnovata nei contenuti e

Fig. 2-16 Menu contestuale di un collegamento

e Faiclic con il mouse su Apri in una nuova scheda
e LaschedalLanuova ECDL e aggiunta nella barra degli indirizzi (Fig. 2-17)

i La nuova ECDL

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

{:_3 = Home Siti suggeriti = _erIterion componenti .. & - L= @ - Pagina = Sicureza v Strumenti = @- 1@ @ ﬁ

{ vou |
HoE0 -

Fondazione

ASPHI

Information & Communication Technology Donaci il tuo 5 x mille

Fig. 2-17 Aggiunta di una scheda

Quando apri una nuova finestra apri un'altra finestra di Internet Explorer, in aggiunta a quella gia usata.
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Prova ad aprire il collegamento ipertestuale alla pagina Autismo: ... in una nuova finestra:

e Fai clic con il tasto destro del mouse sul collegamento ipertestuale Autismo: in un app il valore
del lavoro in rete

e |l programma apre il menu contestuale

e Faiclic con il mouse su Apri in un’altra finestra

Puoi vedere le miniature (immagini di piccole dimensioni) delle schede e delle finestre aperte: sposta il
puntatore del mouse sul pulsante di Internet Explorer della barra delle applicazioni (Fig. 2-18).

Vedi le miniature delle tre pagine.

ione ASPHI onlus | Infor... = La nuova ECDL - Internet Explorer = Autismo: in un app il valore del ...

Fig. 2-18 Miniature delle schede aperte

2.1.6 Aprire, chiudere schede, finestre. Passare da una scheda a un’altra, da una finestra ad
un’altra.

Torna alla Home page (paginainiziale) del sito ASPHI

e Sposta il puntatore del mouse sul pulsante di Internet Explorer della barra delle applicazioni
e Windows apre le miniature (immagini di piccole dimensioni) delle finestre aperte
e Fai clic con il mouse sulla miniatura della prima finestra

Per aprire una nuova finestra o una nuova scheda:

e Faiclic con il mouse sul menu File (Fig. 2-19)

)M ttps /e asphit/ p-c ” Ju Fondazione ASPHI onlus | L. % ‘I_ La nuova ECOL | | {53 683
Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
Nuova scheda CTRL+T I v [ @ ~v Paginav Sicurezzaw Stumentiv @~
Duplica scheda CTRL+K —
| o o] =)= -
Nuovs sessione
Apri.. CTRL+O Information & Communication Technology Donacl il tuo 5 x mille
Medifica con Microsoft Word per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita 9123 222 0375 a
Salva
Sal CTRL+S - o e -
#lva con nome - Cosa facciamo Partner Archivio Sostienici Contattaci
Chiudi scheda CTRL+W

Imposta pagina..

ﬁ% Mappa del sito
Stampa... CTRL+P

AUTONOMIE @L CENTRO Tecnologie
multimediali e ausili per favorire
I'autonomia e la partecipazione Cerca

Anteprima di stampa...

Invia ' sociale in Centri Diurni Disabili Adulti
Importa ed esporta... — —

Il progetto intende promuovere la conoscenza e [per cercare, scrivi e premi invio |
Proprieta l'utilizzo di tecnologie assistive e multimediali, per ‘ Cerca ‘

Esci favorire e sostenere nuove metodologie di lavoro, in
contesti di vita e di cura con persone disabili adulte, attraverso una sperimentazione in

alcuni Centri socio - riabilitativi diurni della Regione Emilia-Romagna. In particolare si [ Newsletter

Fig. 2-19 Menu File, funzioni Nuova scheda e Nuova finestra

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Nuova finestra o Nuova scheda
e Per aprire una nuova scheda puoi anche fare clic con il mouse sul pulsante Nuova scheda, posto
alla destra della casella di indirizzo dell’'ultima scheda aperta (Fig. 2-20)
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Fig. 2-20 Pulsante Nuova scheda

Per chiudere una scheda:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi scheda nella etichetta della scheda (Fig. 2-21)

—
;\ﬁ_ hittp://www asphi.t/ P~ GHh_r dazione ASPHI onlus | L. % ’&.I.anuovaECDL ( D ‘ () 59§03
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 Chiudi scheda (CTRL+F4)
% M Fondazione ASPHI onlus L. o v [ % v Paginav Sicurezzav Strumentiv @ i

Fig. 2-21 Pulsante Chiudi scheda

Oppure, quando sono aperte piu schede:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sull’etichetta della scheda
e |l programma apre il menu contestuale (Fig. 2-22)

€ | 5 |PIEE T A o )

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

CTRL+W

- - - . . Chiudi gruppo di schede
9% == Home Siti suggeriti v ej Ulterieri componenti a.. ¥ £773 ¥
_ Chiudi altre schede

Separa gruppo di schede n

Fondazione

Aggiorna ]
gSIPHI Informatio| ~ Aggioma tutto yacl il
L per migliorare la q Muova scheda CTRL+T |3 222
Duplica scheda CTRL+KE
Chi siamo Riapri scheda chiusa CTRL+MAIUSC+T
Schede chiuse recentemente 3

Visualizza schede su una riga separata Ppa

Fig. 2-22 Menu contestuale di una scheda

e Faiclic con il mouse su Chiudi scheda
Per chiudere una finestra:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra
e Se ci sono piu schede il programma apre la finestra Internet Explorer (Fig. 2-23)

Internet Explorer ﬁ

Chiudere tutte le schede o solo quella comente?

E Chiudi tutte le schede i [ Chiudi la scheda comente

[7] Chiudi sempre tutte le schede

Fig. 2-23 Finestra di chiusura

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi tutte le schede o sul pulsante Chiudi la scheda corrente
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Oppure:

e Faiclic con il mouse sul menu File

¢ Nel menu a cascata fai clic con il mouse su Esci

e Se ci sono piu schede aperte, il programma apre la finestra Internet Explorer (Fig. 2-23)

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi tutte le schede o sul pulsante Chiudi la scheda corrente

Quando sono aperte piu schede, per passare da una all’altra fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda
voluta. L’etichetta & nella parte in alto del browser.

Quando sono aperte piu finestre, per passare da una finestra ad un’altra:

e Sposta il puntatore del mouse sul pulsante Internet Explorer della barra delle applicazioni
e Windows apre le miniature (immagini di piccole dimensioni) delle finestre aperte
e Fai clic con il mouse sulla finestra che vuoi vedere

2.1.7 Navigare tra pagine web: indietro, avanti, pagina iniziale (home page).

La navigazione in Internet non segue percorsi definiti (prestabiliti), puoi creare il percorso come vuoi.
Durante la navigazione puoi volere ritornare ad una pagina appena vista.

Sulla Barra degli indirizzi i primi due pulsanti a sinistra sono Indietro e Avanti (Fig. 2-24).

LD b http:/wwwasphiity 2~ C | i Fondazione ASPHI onlus [1..

Fig. 2-24 Barra degli indirizzi

Fai clic con il mouse sul pulsante Indietro: torni indietro di una pagina.
Fai clic con il mouse sul pulsante Avanti: vai avanti di una pagina.

Puoi ripetere I'operazione piu volte per andare avanti o indietro di piu pagine.

Se vuoi andare alla pagina iniziale fai clic con il mouse sul pulsante Pagina iniziale (Home page) (Fig. 2-
25).

LS () http://wonwhandimati.. 0~ € (%) HANDImatica 2014 | Mostra... *
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ?
95 = Home Siti suggeriti ¥+ 2 Ulteriori componenti a... * ' i ) v [ @ v Paginav Sicurema~v Strumentiv @@+ (] W] G
— - — =

Fig. 2-25 Pulsante Pagina iniziale

Puoi dare i comandi Indietro, Avanti e Pagina iniziale anche con il menu Visualizza (Fig. 2-26):

e Fai clic con il mouse sul menu Visualizza
e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Vai a
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Fig. 2-26 Menu Visualizza, funzione Vai a

e Nel sottomenu fai clic con il mouse su una delle voci:
o Indietro
o Avanti
o Paginainiziale

2.1.8 Visualizzare gli indirizzi gia visitati, usando la cronologia.

Quando passi da una pagina ad un’altra con un collegamento ipertestuale, I'indirizzo della nuova pagina
sostituisce l'indirizzo della pagina precedente nella casella della barra degli indirizzi del browser.

Quando visiti un sito, il browser memorizza il suo indirizzo.
Puoi vedere un sito gia visto:

e Inizia a scrivere i primi caratteri del nome del sito (Fig. 2-27)
e Internet Explorer ti da una lista di siti visitati, che hanno indirizzi con i caratteri iniziali che hai scritto

b a L~=>1E Messaggio di Microsoft 5af...
hittp:/fwww.aica.it! MAIUSC + INVIO
http:/fwww.asphi.it/
http://ashi.it/
hittp:/fwww.aicanet.it/
http:/fwww.archidata.it/

% v B v [ o= v Paginav Sicureza~

Ask.com suggerimenti

Attiva suggerimenti (invia le parcle a Ask.com durante la digitazi...

(/a8 » Aggiungi

Fig. 2-27 Lista dei siti visitati

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul nome completo della pagina che vuoi vedere
Puoi anche vedere rapidamente una pagina visitata qualche giorno prima, anche se non ricordi I'indirizzo.

Puoi fare questa operazione con la Cronologia.
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Prima di usare la funzione verifica se la registrazione della cronologia € attiva:
e Nella barra degli strumenti fai clic con il mouse su Strumenti (Fig. 2-28)

e - =

@ =3l B hitp://www.explorebin... 0 + O | B Messaggio di Microsoft Saf... ftox &

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7
Siti suggeriti » aUIteriori componenti a.. ¥ & - >3 @ v Pagina~ Sicurezzalv | Strumenti | @~ @ @ fid,

Risolvi problemi di connessione..,

A
5 Riapri l'ultima sessione di esplorazione

L [ Bl

t
oing I

Blocco popup

Visualizza download

k!

Gestione compenenti aggiuntivi

Impostazioni Visualizzazione Compatibilita

=]

Benvenuto! Siamo a sua diSposiz™ s

Barre di Explorer

N
¥

La pagina iniziale & stata aggiornata per garantire maggiore si¢ % Strument disviluppo F12

v | Siti suggeriti
Il software di sicurezza Microsoft ha rimosso software indeside el

browser Internet Note collegate di OneNote
Classic IE9 Settings

I s Invia 2 OneNot
Come parte del processo di pulizia, la pagina iniziale & stata rej ™72 "0t fare

clic qui per modificare le impostazioni in qualsiasi momento. £ Opzioni Internet )

Fare clic qui per ulteriori informazioni su come garantire maggiore sicurezza nell'esplorazione tramite browser.

Fig. 2-28 Menu pulsante Strumenti, funzione Opzioni Internet

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Opzioni Internet
e Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet
e FE’ aperta la scheda Generale (Fig. 2-29)
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Guarda la cronologia:

Connessioni I Programmi I Avanzate

Generale | Sicurezza Privacy I Contenuto

Pagina iniziale

Per creare le schede della pagina iniziale, digitare dascun
=3 indirizzo su una riga.

Pagina corrente ] [ Pagina predefinita ] [ Lsa nuova scheda

Avvio
(71 Avyvia con schede dell'ultima sessione

@ Avvia con pagina iniziale

Schede
Consente di modificare |a visualizzazione delle
pagine Web,

Cronologia esplorazioni

Consente di eliminare i file temporanei, la cronologia, i cookie, le
password salvate e le informazioni dei moduli Web.

@mina la cronologia al momento di uscre

[ Elimina. .. H Impostazioni ]

Aspetio

[ Caolari H Lingue ” Caratteri H Accessibilith ]

] [ Annulla Applica

Fig. 2-29 Finestra Opzioni Internet

La casella di controllo Elimina la cronologia al momento di uscire non deve avere il segno di

spunta

Se la casella Elimina la cronologia al momento di uscire ha il segno di spunta, fai clic con il
mouse sulla casella. Il segno di spunta & eliminato
Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Nella barra dei menu fai clic con il mouse su Visualizza (Fig. 2-30)
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Fig. 2-30 Menu Visualizza, Barre di Explorer

e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Barre di Explorer

¢ Nel sottomenu fai clic con il mouse su Cronologia

e |l programma apre un riquadro con tre schede, sulla sinistra dello schermo (Fig. 2-31)
e FE’ aperta la scheda Cronologia

6 Sl B hitp:/fwwow.explorebin.., 0 ~ & | 1B Messaggio di Microsoft Saf... %

File Modifica Visualizza Preferiti Strumgnti 7

3= = Home Siti suggeriti * a Ulteriori componenti a.. =

| Aggiungi a Preferiti |T| X

Preferiti | Feed G—‘Eﬁmolog@
—

|Visualizza per data -

THl Ultima settimana
T lunedi
jmartedi

T mercoledi ' : :
i Benvenuto! Siamo a sua dis
jvenerdi
jsabato

La pagina iniziale e stata aggiornata per garantire ma

Fig. 2-31 Riquadro con scheda Cronologia

¢ Nella scheda Cronologia fai clic con il mouse sul giorno in cui pensi di avere aperto il sito che vuoi
vedere
e Nel sottomenu del sito fai clic con il mouse sulla pagina che ti interessa (Fig. 2-32)

40 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

e Sl B hitp://www.explorebin... O = & |l B Messaggio di Microsoft Saf... %

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti

£ Home [ Siti suggeriti * £] Ulteriori componentia.. [ R v [ d= v Pagina¥ Sicurezze v Strumentiv @~ (N (W] £

=
Aggiungi a Preferiti : X
Preferiti Feed |Crono|ogia |

[Visualizza per data -

TH Ultima settimana

j lunedi

j martedi

T mercoledi

T giovedi

jvenerdi

j sabato
[, archidata (www.archidata.it)
[, ashi (ashi.it)
£ asphi (www.asphi.it)

godazigne ASPHI onlus | Inform...

= ecnd (az307127.vo.ms...
) bing (www.bing.com)

) Computer

[#l, explorebing (www.explorebing.com)
(€l handimatica (www.handimatica.com)
€] ieonline.microsoft (ieonline.microsof...
| €1, microsoft (www.microsoft.com)

[, repubblica (www.repubblica.it)

(€, search.ask (www.search.ask.com)

7 Oggi

Vedi Siti suggeriti

7

~

cing |

Benvenuto! Siamo a sua disposizione.

La pagina iniziale & stata aggiornata per garantire maggiore sicurezza.

Il software di sicurezza Microsoft ha rimosso software indesiderato che ha compromess
browser Internet.

Come parte del processo di pulizia, la pagina iniziale & stata reimpostata sulla pagina cc
clic qui per modificare le impostazioni in qualsiasi momento.

Fare clic qui per ulterior informazioni su come garantire maggiore sicurezza nell’esplor

© 2014 Microsoft  Marchi  Note legali  Privacy e cooky  Pubblicita  Webmaster  Sviluppatori

<

>

0 Internet | Modalita protetta: disattivata H100% -

Fig. 2-32 Sottomenu Cronologia

e La pagina che ti interessa € aperta (Fig. 2-33)
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Fig. 2-33 Pagina richiesta: pulsante Chiudi il Centro Preferiti

e Per chiudere il riquadro Cronologia fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi il centro preferiti (Fig.
2-33)

2.1.9 Compilare, inviare, svuotare un modulo online.

Alcuni siti ti chiedono di inserire i tuoi dati in moduli online (in rete). La compilazione dei moduli serve per la
tua registrazione al sito e per ricevere i servizi (Fig. 2-34).
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Dati Anagrafici

* Cognome * Nome * Codice Fiscale

* Sasso

Maschic @ Femmina ()

Luogo di nascita

* Data di Nascita (gg-mm-aaaa) * Tipo Luogo di Nascita * Luogo di nascita (comune o nazione)

Stato (0) Comune @ Z

* Prow. di nascita

Luoge di residenza

* Provincia residenza * Luogeo di residenza * Indirizzo residenza

AGRIGENTO
ALESSANDRIA
ANCONA
ADSTA
AREZZ0
ASCOLI PICENOC
ASTI tabella di domicilio
ANVELLING

BARI

BARLETTA ANDRIA TRANI
BELLUNC

Copia i dati di residenza nella

* Luogo del domicilio * Indirizze domicilio
5 e
BOLOGNA &
BOLZANC
BRESCIA * CAP Scala
BRINDISI
CAGLIARI -

Fig. 2-34 Esempio di modulo online

Nel modulo puoi trovare:

e Caselle di testo, dove puoi inserire caratteri con la tastiera. Le caselle di testo hanno una etichetta
con il dato da scrivere (esempio: Cognome, Nome, Data di nascita, eccetera).

e Menu a discesa, simili a caselle di testo. Accanto alla casella c’€ una freccia. Fai clic con il mouse
sulla freccia, il programma apre il menu a discesa con I'elenco dei dati che puoi inserire. Per inserire
un dato fai clic con il mouse sulla voce del menu (esempio: BERGAMO).

e Caselle di controllo, piccoli quadrati su cui con un clic del mouse selezioni la casella non
selezionata o togli la selezione della casella selezionata. La casella di controllo é selezionata
guando ha il segno di spunta.

e Pulsanti di opzione, di forma circolare. Fai clic con il mouse sul pulsante per selezionare la scelta.
Il pulsante selezionato ha un punto nero al suo interno. La selezione di un pulsante di opzione
esclude le altre scelte dello stesso gruppo (esempio: Maschio o Femmina, Stato o Comune)

il modulo finisce con un pulsante, che solitamente ha una di queste scritte:

e |nvia,
e Spedisci,
e Avanti.

Usa uno di questi pulsanti per finire I'operazione e inviare il modulo.

Spesso i moduli hanno anche:

e il pulsante Annulla, per eliminare I'operazione,
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e il pulsante Ripulisci (Reset) per cancellare tutti i dati inseriti.

2.1.10 Utilizzare uno strumento web per tradurre una pagina web, del testo.

Quando effettui una ricerca con un motore di ricerca, tipo Google o Bing, puoi trovare anche siti scritti in
lingua straniera. | motori di ricerca sono descritti al punto 3.1.1.

| siti in lingua straniera hanno la scritta Traduci questa pagina, accanto all'indicazione della pagina (Fig. 2-
35).
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Notizie su Mobile Computing
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La pil grande fiera del mobile computing del mondo ha visto anche il
1 fondatore di Facebook Mark Zuckerberg delineare la sua strategia per il
collegamento dei...

ICT: il 12 marzo Mobile Summit 2015

& Internet | Modalita protetta: disattivata  #,100% ~
= e —— = d|

Fig. 2-35 Funzione Traduci questa pagina

Nella figura vedi un elenco di siti cercati con le parole mobile computing.

Alcuni siti sono in lingua inglese. Fai clic con il mouse su Traduci questa pagina: il sito € aperto e il suo
testo é tradotto in italiano.

Se usi collegamenti ipertestuali nel’ambito del sito, anche le nuove pagine sono gia tradotte.

Con Internet Explorer, puoi tradurre le pagine dei siti con i comandi della Google Toolbar. Puoi aggiungere
la Google Toolbar alle altre barre di Internet Explorer. Una delle funzioni della Google Toolbar € la
traduzione.

Prova a inserire la Google Toolbar:

e Scrivi Google Toolbar nella casella indirizzo e premi il tasto Invio della tastiera

e Nell'elenco delle pagine fai clic con il mouse su Installazione di Google Toolbar — Guida Toolbar
0 su pagine con nomi quasi uguali

¢ Nella pagina Installazione di Google Toolbar fai clic con il mouse sul collegamento Visita la home
page di Toolbar
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Nella nuova pagina fai clic con il mouse su Scarica Google Toolbar per installare Google Toolbar
per Internet Explorer

La nuova pagina visualizza i Termini di servizio Google. Per accettare, fai clic con il mouse su
Accetta e installa

Alla fine dell'installazione, la Google Toolbar € visualizzata nella parte superiore delle nuove finestre
di Internet Explorer

Chiudi tutte le pagine aperte

Chiudi Internet Explorer

Awvia Internet Explorer:

Fai clic con il mouse sul pulsante Start

Nel menu di sinistra fai clic con il mouse su Internet Explorer

Il programma apre la finestra Internet Explorer — Provider di ricerca predefinito

E’ selezionato il pulsante di opzione Imposta su Google (www.google.com) (Fig. 2-36)

Internet Explorer - Provider di ricerca predefinito ﬁ

Il sequente programma ha suggerito un nuova provider di ricerca predefinito:

GoogleToolbarNotifier

Google Inc

E (@ Imposta su Google (www google com}

Questa & la nuova impostazione suggerita da Google ToolbarMotifier

‘,' 4 () Continua a utilizzare Ask com (dis_search_ask com)
Questa & limpostazione corente

[ Impedisci i programmi di suggerire medifiche al provider di ricerca predefinito

@Causa del messagqio [ oK ] [ Annulla l

Fig. 2-36 Finestra di installazione Google Toolbar

Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Adesso la nuova pagina iniziale & quella di ricerca su Google (Fig. 2-37).
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Fig. 2-37 Pagina di ricerca di Google

Visualizza la Google Toolbar:

e Fai clic con il mouse sul menu Visualizza (Fig. 2-38)
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File Modifica

Preferiti  Strumenti

95 = Home [4 Barre degli strumenti » | ¥ Barra dei menu E = Pagina =
Barre di Explorer » |« Barra Preferiti
Vaia v v Barra dei comandi +Tu
Interrompi Esc | [Earat Biate

Aggiorna E5 Classic Explorer Bar

Lo (1D i’ Google Toolbar
Dimensioni testo 3

Blocca barre degli strumenti

Codifica 3
Stile »

MNavigazione con cursore F7

Origine CTRL+U
Rapporto sulla sicurezza
Indirizzo sito Web internazionale

Informativa sulla privacy pagina Web...

Schermo intero F11

Cerca con Google Mi sento fortunato

Fig. 2-38 Menu Visualizza, Barre degli strumenti
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e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Barre degli strumenti
e Nel sottomenu fai clic on il mouse su Google Toolbar

e Adesso la Google Toolbar € selezionata (ha il simbolo di spunta)

e Il programma apre la finestra Abilita componente aggiuntivo (Fig. 2-39)

Abilita componente aggiuntivo M

Abilitare questo componente aggiuntivo?

Google Toolbar (Google Inc)
Vemanno abilitati anche | componenti aggiuntivi comelati;

Google Toolbar Helper

Tempo totale di cafcamento: 0,02 secondi

Ulteriori informazioni sui componenti aqgiuntivi : ‘Ahilita ] [ Annulla ]

Fig. 2-39 Finestra Abilita componente aggiuntivo

e Faiclic con il mouse sul pulsante Abilita
e Adesso nella finestra di Internet Explorer c’é la Google Toolbar (Fig. 2-40)

e -3 https://www.googl... LO~ac E Google

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ?

x Go glc - "" Effettua la ricerca = | + - ﬁ Condivi Entra ‘\ -

9 = Home Siti suggeriti ¥ & Ulteriori componentia... = \ Mo v [ @ v Pagina~v Sicurezzav Strumentiv @~ W] W] G

N\
Google Toolbar +Tu Gmail Immagini 33 m

Fig. 2-40 Google Toolbar

Adesso puoi fare la traduzione di una pagina web:

e Apri la pagina web in lingua straniera (nella Google Toolbar scrivi mobile computing e premi il
tasto Invio della tastiera

¢ Nell'elenco delle pagine cerca la pagina Wikipedia in inglese che spiega mobile computing e fai clic
con il mouse

o FE’ aperta la pagina in inglese (Fig. 2-41)

e Nella Google Toolbar fai clic con il mouse su Altro (Fig. 2-40)

¢ Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Traduci (Fig. 2-41)

e Nel sottomenu fai clic con il mouse su Traduci
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e S| W hittp://enwikipedia.orgs O = & I W Mobile computing - Wikipe...

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

% Google | mobile computing + | *3 Effettua laricerca = @8 + | B Condividi | Entra &, -
i:;_‘; = Home Siti suggeriti * aUIteriori componenti a.. ¥ & - = ?; j Google News , [enti= @v ,ﬂl ‘@ ﬁ
GOL‘)S[C‘" Questa pagina € in Inglese. Tradurre la pagina con Google Toolbar? Ulteriori informazioni Nen in | Condividi 4 x
Blocco popup 4
& % SJ Create account Login
P o Ay Controllo 4
% “ W
50 Article  Talk Read Edit @ :a Traduci )
A & ! Compilazione automatica ¥

Main page . - .
Contents l l It has been suggested that Mobile Infernet device be Blocca tutti i pulsanti 5S)
Featured content Proposed since June 2012

Current events . . . .
It has been suggested that Mobile device be merged into this article. (Discuss) Proposed

Random article *
Donate to Wikipadia since June 2012

Wikimedia Shoj
s This article needs attention from an expert in Technology or Computing. Please

o . . ' Evidenzia tutto Traduttore di parole
wikipepiA ~ Mobile computing L
The Free Encyclopedia —— X & mabike |
From Wikipedia, the free encyclopedia & computing

Fig. 2-41 Menu Altro della Google Toolbar

e Lapagina e tradotta (Fig. 2-42)

(€]

\'|W fitp://enwikipedia.org 2 ~ € || W Il mobile computing - Wiki... | | o

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

Da Wikipedia, l'enciclopedia libera

Pagina principale .
E stato suggerito che la Mobile Internet Device essere fusa in questo articolo

Contenuto *
In primo piano i ( Discutere ) proposto da Giugno 2012
contenuti
Attualita E stato suggerito che dispositivo mobile sia fusa in questo articolo. { Discutere ) proposto
Un articolo a caso ' ' da Giugno 2012.
Donazioni a Wikipedia
Wikimedia Negozio Questo articolo ha bisogno di attenzione da un esperto in tecnologia o Computing .
N— O Si prega di aggiungere un motivo o un discorso parametro per questo modello per
Aluto spiegare Ia questione con I'articolo. WikiProject tecnologia o WikiProject Computing (oi
A proposito di loro Portali ) possono essere in grado di reclutare un esperto. (maggio 2009)
Wikipedia
Portale Comunita Il mobile computing € l'interazione uomo-computer framite il quale un calcolatore dovrebbe
Ultime modifiche essere frasportato durante il normale utilizzo. Il mobile computing comporta la comunicazione
Pagina Contatto mobile . hardware mobile e software mobile. Problemi di comunicazione sono ad hot e reti
Strumenti infrastrutturali, nonché proprieta di comunicazione, i protocolli, formati di dati e tecnologie
Puntano qui concrete. Hardware include i dispositivi mobili 0 compenenti del dispositivo. Mobile Software
Modifiche correlate offerte con le caratteristiche e le esigenze di applicazioni mobili.
Carica un file

Fig. 2-42 Pagina tradotta

x Go gk', mobile computing - "'l Effettua la ricerca = ' - ﬁ Condividi ‘ Altro 3 Entra A, -
55 = Home Siti suggeriti * aUItenon componenti 3. ¥ ﬁ < 3 s@a v Pagina~ Sicurezza v Strumenti v @v ﬂl @ i
GOUSIC‘” Google Toolbar ha tradotto automaticamente questa pagina in | ltaliano V\ | Mostra originale | [Traduci sempre Inglese
PR Creare unaccount Login
,:f I
£ \"J b,
&6 Q Articolo  Discorso Leggere Modifica Visualizza cronologia Q
W
NG
WikegpiA 1l mobile computing
The Free Encyelopedia
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Un altro modo per tradurre € l'uso di un servizio Internet, che puo fare la traduzione di siti Internet e di testi
scritti da te.

Un esempio € Google Translate (0 Google Traduttore nella versione italiana). Per fare la traduzione,
collegati al sito web che da il servizio e segui le istruzioni.
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2.2 Strumenti e impostazioni
2.2.1 Impostare la pagina iniziale/home page di un browser.

La Pagina iniziale (Home page) € la pagina aperta quando apri il browser (Internet Explorer).
Dalla Pagina iniziale inizia la tua navigazione in Internet.

Quando navighi in Internet puoi tornare alla pagina iniziale: fai clic con il mouse sul pulsante Pagina iniziale
della navigazione (icona con una piccola casa) (Fig. 2-43).

SHECE X
e W http://enwikipedia.orgh O ~ & || W 1l mobile computing - Wiki... | | o 77 i
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
x Go 3[(’ mobile computing - "l Effettua la ricerca ~ -+' 24 Condividi | Altro 3 Entra 9 -
S Home Siti suggeriti » aU\teriori componenti a.. ¥ ' i } [ v = @m ~ Paginav Sicurezza~v  Strumentiv ﬂv @ @ i,
—

Fig. 2-43 Pulsante Pagina iniziale (Home page)

Puoi cambiare la tua pagina iniziale.
Come prova, scegli la pagina www.asphi.it come pagina iniziale:

e Scrivi asphi.it nella casella indirizzo

e Premiil tasto Invio della tastiera

e Internet Explorer apre la pagina www.asphi.it
e Faiclic con il mouse su Strumenti (Fig. 2-44)
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A http:/fwn.asphiit/

B - &l i Fondazione ASPHI onlus | T..

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2
x Google + | ] Effettua la ricerca = £ Condividi | Altro 3 ol 2 -
5 Iy Fondazione ASPHI onlus L. 5= Home [=] Siti suggeriti » &) Ulteriori componenti a... v fi v~ B -~ [ ® v Pagina~ Sigurm' I
[@ Risolvi problemi di connessicne... A
Fondazione . L5 Riapri 'ultima sessione di esplarazione
ASPHI Information & Communication Technology £ Blocco popup 4
Onlus _— Sl I, Visualizza download CTRL+)
per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita -
[ Gestione componenti aggiuntivi
Partner Arch Impostazioni Visualizazione Compatibilita
Schermo intero F11
Barre degli strumenti v
Attivita di ASPHI per HEAD, il progetto Barre di Explorer 4
per un tele-servizio di riabilitazione
<> Strumenti di sviluppe F12
Il progetto prevede di realizzare una infrastruttura
tecnologica e dei contenuti prototipali per creare v Siti suggeriti
situazioni di problemsolving che divengono terapia _
con capacita di stimolare la partecipazione del Note collegate di OneMote
paziente nella sua completezza fatta di cognitivita, Classic IE9 Settings
motricita ed emozioni, al fine di essere attivi e non fare solo attivitad. In ASPHI si stanno Invia a OneNote
sperimentando alcune soluzioni, tra [...]
Opzioni Internet
Emeﬂ'_t.
| Iscriviti |
Video e clip Ultime news
) Collegamenti utili
= = ASPHI aderisce alla Get Online Week 2015, @ 9
HANDImatica 2014
23-29 marzo
.
= Sperimentazione di strumenti a induzione HAND!MM
magnetica nelle sede ASPHI di Bologna, in
) La mostra convegno
collaborazione con ASI
= Superate le mille iscrizioni per il corso di
Tecnolegie per la Disabilita del Politecnico
di Torino
= Afttivita di ASPHI per HEAD, il progetto per
un tele-servizio di riabilitazione
% Ultimi Tweet = ASPHI e CILP hanno realizzatc il materiale —
F ¢ dell ECDL Rivista ASPHInforma
) ormativo della nuova per persone anni 2000-2010
= 2 Apr2015, 18:47 non vedenti.
Il progetto PerContare, i numeri allinizio = Pubblicata anche la guida didattica per la v
della scuola primaria lace, As al fara dal

Fig. 2-44 Menu Strumenti, funzione Opzioni Internet

e Nel menu a discesa, fai clic con il mouse su Opzioni Internet
e Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet (Fig. 2-45)
e FE’ aperta la scheda Generale
¢ Nelriquadro Pagina iniziale fai clic con il mouse sul pulsante Pagina corrente
e |l programma inserisce l'indirizzo http://www.asphi.it/ nella casella
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T —
Cpzioni Internet @Iﬂ
| Connessioni | Prograrmmi | Avanzate
Generale | Sicurezza Privacy | Contenuto

Pagina iniziale

Per creare le schede della pagina iniziale, digitare dascun
=g indirizzo su una riga.

http:/faww.asphi.i -
[l ]
[ Pagina corrente ] [ Pagina predefinita ] [ Usa nuova scheda ]
‘ Avvio I
(71 Awvia con schede dell'ultima sessione
@ Avvia con pagina iniziale |

Schede

Consente di modificare la visualizzazione delle Schede

pagine Web.
[l Cronologia esplorazioni

Consente di eliminare i file temporanei, la cronologia, i cookie, le
password salvate e le informazioni dei moduli Web.

[] Elimina la cronologia &l momento di uscire

[ Elimina. .. ][ Impostazioni ]

Aspetto

Colori H Lingue ][ Caratteri ][ Accessibilith ]

[ 0K J[ Annulla ] Applica

Fig. 2-45 Finestra Opzioni Internet, scheda Generale

Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Puoi anche scrivere direttamente I'indirizzo della pagina iniziale nella casella e confermare 'operazione con
il pulsante OK.

Adesso, quando apri Internet Explorer vedi la Home page del sito ASPHI.

2.2.2 Comprendere il termine “pop-up”. Consentire, bloccare i pop-up.

| pop-up sono i riquadri, che sono aperti automaticamente quando apri alcuni siti web. | pop-up sono aperti
in una finestra separata del browser.

| pop-down sono simili ai pop-up, ma sono aperti alla chiusura di un sito.

Pop-up e pop-down sono usati per pubblicita e hanno collegamenti ipertestuali ad altri siti.

Puoi decidere se vedere o bloccare i pop-up e i pop-down:

Nella pagina di Internet Explorer fai clic con il mouse su Strumenti
Fai clic con il mouse su Opzioni Internet

Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet (Fig. 2-46)

E’ aperta la scheda Generale

Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Privacy
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Connessiani I Programppi | Avanzate
Generale I Sicurezza (r Privacy ¥ Contenuto
Tre e
Impostazioni

Selezionare un'impostazione per 'area Internet,
e

- Blocca cookie di terze parti privi di versione compatta
informativa privacy

[ - Blocca cookie di terze parti che salvano informazioni

(- utilizzabili per contattare l'utente senza consenso esplicito di
] guest'ultimo |

- Applica restrizioni a cookie provenienti dalla pagina Web
visualizzata che salvano informazioni utilizzabili per
| contattare [utente senza consenso implicito di guest'ultimo |

l Siti ]’ Importa ][ Awvanzate ] Predefinite

I Posizione
B Mon consentire mai ai siti Web di richiedere Cancella siti
|a posizione dellutente =

Blocco popup

| Attiva Blocco popup

=
=)
I1=]
W
Ul
=
=1
-|

InPrivate

Disabilita estensioni e barre degli strumenti all'avvio di
InPrivate Browsing

L. [ 24 ][ Annulla l Applica

<)
Fig. 2-46 Finestra Opzioni Internet, scheda Privacy

e Se la casella di controllo Attiva blocco popup non € selezionata e vuoi il blocco dei pop-up fai clic
con il mouse sulla casella di controllo

e Lacasella di controllo Attiva blocco popup € selezionata

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

e Se la casella di controllo Attiva blocco popup € selezionata e vuoi sbloccare (vedere) i pop-up fai
clic con il mouse sulla casella di controllo

e Lacasella di controllo Attiva blocco popup non é selezionata

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

2.2.3 Comprendere il termine “cookie”. Consentire, bloccare i cookie.

Quando navighi in Internet, lasci tracce (informazioni) delle operazioni che hai fatto.

I cookie (in italiano biscotti) sono le informazioni che quando navighi in Internet sono registrate sul tuo
computer.

Un cookie € un file di testo di piccole dimensioni che & registrato sul disco fisso del tuo computer da alcuni
siti. Il file & usato dal sito che ha creato il cookie, quando fai un nuovo collegamento al sito.

Spesso lo scopo € quello di rendere facile 'accesso, con la memorizzazione della password, che con la tua
autorizzazione € inserita automaticamente, o la navigazione nelle pagine che hai visitato nei collegamenti
precedenti.

Puoi eliminare i cookie registrati sul tuo computer:
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Fai clic con il mouse su Strumenti

Fai clic con il mouse su Opzioni Internet

Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet (Fig. 2-47)
E’ aperta la scheda Generale

Connessioni | Programmi | Avanzate
Generale | Sicurezza | Privacy I Contenuto

Pagina iniziale

l/? Per creare le schede della pagina iniziale, digitare dascun
¢ i "
o | indirizzo su una riga.

http:/fwww.asphi.it/ -

[ Pagina corrente ] ’ Pagina predefinita ] ’ Usa nuova scheda ]

Avvio

() Avvia con schede dellultima sessione

@) Avvia con pagina iniziale

Schede
Consente di modificare la visualizzazione delle
pagine Web.

Cronologia esplorazioni

Consente di eliminare i file temporanei, la cronologia, i cookie, e
password salvate e le informazioni dei moduli Web.

[] Elimina la cronologia &l momento di usdre

Elimina. .. ) Impostazioni ]
Aspetto
Colori ] [ Lingue ” Caratteri ” Accessibilita ]
[ CK ][ Annulla ][ Applica ]

—
Fig. 2-47 Finestra Opzioni Internet, scheda Generale

Nel riquadro Cronologia Esplorazione fai clic con il mouse sul pulsante Elimina
Internet Explorer apre la finestra Elimina cronologia esplorazioni (Fig. 2-48)
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Elimina cronologia e:

["] Mmantieni dati sui siti Web preferiti

preferenze e possano essere visualizzati pidl rapidamente.

[ File temporanei Internet e file di siti Web

visualizzazione.
[ Cookie e dati di siti Web

le prestazioni dei siti Web.

[ cronologia
Elenco dei siti Web visitati.

[7] cronclogia download
Elenco dei file scaricati.

Dati dei moduli
Informazioni salvate digitate nei moduli.

t Password

precedenza.

a richieste DMNT {Do Mot Tracdk).

Informazioni sull'eliminazione della cronologia delle esplorazioni

Mantiene i cookie e i file temporanei Internet in modo che i siti Web preferiti conservino le

Copie di pagine Web, immagini ed elementi multimediali salvate per una pid rapida

File o database memorizzati nel computer da siti Web per salvare le preferenze o per migliorare

Password salvate inserite automaticamente quando si accede ad un sito Web visitato in

|| Dati di Protezione da monitoraggio, ActiveX Filtering e DNT (Do Not Track)
Elenco di siti Web esdusi dal filtraggio, dati utilizzati da Protezione da monitoraggio per
individuare |a posizione in cuii siti potrebbero condividere | dettagli della tua visita ed eccezioni

’ Elimina H Annulla |

Fig. 2-48 Finestra Elimina cronologia esplorazioni

|

Nella finestra Elimina cronologia esplorazioni ci sono alcune caselle di controllo
Se la casella di controllo Cookie e dati di siti web non & selezionata e vuoi eliminare i cookie fai clic

con il mouse sulla casella di controllo

La casella di controllo Cookie e dati di siti web & selezionata

Fai clic con il mouse sul pulsante Elimina

Internet Explorer apre nuovamente la finestra Opzioni Internet

Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Puoi anche limitare 'uso dei cookie:

Fai clic con il mouse su Strumenti

Fai clic con il mouse su Opzioni Internet

Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet (Fig.
E’ aperta la scheda Generale

Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Privacy

2-49)

55

Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

Opzioni Internet

Connessioni I Avanzate

Programigi |
Generale I Sicurezza 3 Privacy , Contenuto

Selezionare un'impostazione per I'area Internet.
gy g

Ten
Impostazioni

- Blocca cookie di terze parti privi di versione compatta
informativa privacy

— Blocca cookie di terze parti che salvano informazioni

( ca ’ utilizzabili per contattare l'utente senza consenso esplicito di
- o questultimo

- Applica restrizioni a cookie provenienti dalla pagina Web
visualizzata che salvano informazioni utilizzabili per

|| contattare [utente senza consenso implicito di guest'ultimo

[ sn

][ Importa ][ Avanzate ] Predefinite

I Posizione

Blocco popup

InPrivate

m Mon consentire mai ai siti Web di richiedere
la posizione dellutente

[ Attiva Blocco popup

Cancella siti

Impostazioni

Disabilita estensioni e barre degli strumenti all'avvio di
InPrivate Browsing

[ oK J’ Annulla ] Applica

Fig. 2-49 Finestra Opzioni Internet, scheda Privacy

e Nel riquadro Selezionare una impostazione per I’area Internet c’€ una barra verticale con un

cursore

e Sposta il puntatore del mouse sul cursore della barra
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il cursore sul tipo di blocco che vuoi, rilascia il tasto

del mouse
e Le scelte sono:
o Blocca tutti i cookie
Alta
Medio alta
Media
Bassa
o Accetta tutti i cookie
e Alla destra di ogni scelta c’@ un

O O O O

testo che spiega il livello di protezione

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

2.2.4 Utilizzare le funzioni di guida in linea disponibili.

Quando hai difficolta, puoi usare la Guida in linea:

e Faiclic con il mouse sul pulsante ? (Fig. 2-50)
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6 Sl b hitp://www.asphi.it/

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

pP-a [T Fondazione ASPHI onlus | L. *

x Go g|€ - "' Effettua la ricerca | + @ ﬁ Condividi | Altro 2 En|
95 = Home Siti suggeriti * a Ulteriori componenti a.. ¥ ﬁ A v [ @ * Pagina > Sicurezza ¥ Strumenti
l’-—-_.Guida di Internet Explorer )
Fondazione . Movita di Internet Explorer 11
ASPHI Information & Communication Technology W Supperto online
Onlus per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita Informazioni su Internet Explorer

Chi siamo Cosa facciamo Partner Archivio Sostienici Contattaci

D -
Pubblicata anche la guida didattica per o Mappa del sito

la classe seconda elementare del

Fig. 2-50 Menu Guida di Internet Explorer

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Guida di Internet Explorer
e |l programma apre la pagina web Informazioni utili per Internet (Fig. 2-51)

[E=SE )

e Sl 55 http/fwindows micros.. 2 v @ )| 52 Informazioni utili per Intern... * # x It
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti I

x Go g|€ - "' Effettua la ricerca '--" ﬁCondividi Altro 2 Entra 9 =
95 == Home Siti suggeriti ¥ & Ulteriori componentia... ¥ Mo v [ @ v Pagina~v Sicurezzav Strumentiv @~ 9] 0] G
A

am Windows P
Scopri Windows App e giochi PC+tablet Download Istruzioni pratiche Accedi

Guida introduttiva  Assistenza

Internet Explorer

Soluzioni in primo piano

Inizia a usare Internet Explorer 11

Imposta Internet Explorer come browser predefinito
Usa i Preferiti per salvare i siti Web che visiti pii spesso
Cambia la home page

Elimina i cookie

Installare Java in Internet Explorer

Usa le schede

Riapri o ripristina una sessione di esplorazione

Risolvi i problemi

Cambia o ripristina le impostazioni di Internet Explorer

e Internet | Modalita protetta: disattivata ®100% -

Fig. 2-51 Pagina Guida iniziale

e Nella pagina ci sono alcuni argomenti di ricerca, inseriti in gruppi:
o Soluzioniin primo piano
o Risolviiproblemi
o Rendi Internet Explorer pitu semplice da utilizzare
o Scarica e stampa
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o Sicurezza e privacy
e Ogni argomento € un collegamento ipertestuale a una pagina web
e Fai clic con il mouse sull’argomento che cerchi

Nella pagina Informazioni utili per Internet ¢’é anche una casella di ricerca. Fai una prova:

e Scrivi cookie nella casella e premi il tasto Invio della tastiera

¢ Il programma apre una pagina con gli argomenti che rispondono alla tua richiesta (Fig. 2-52)
e Ogni argomento € un collegamento ipertestuale a una pagina web

e Fai clic con il mouse sull’argomento che cerchi

L) (=

File Modifica

55 http:/fwindows.micros.. 2 = © | 22 Risultati della ricerca - Mici..

Visualizza  Preferiti  Strumenti

-
oo v [] = » Pagina~ Sicurezzav Strumentiv @~ (N W] @

» -
- >'l Effettua la ricerca ~-

5§ Condividi | Altro » Entra A -

x Google

{_3 = Home Siti suggeriti + a Ulteriori componenti a.. ~

a@ Windows P

Scopri Windows App e giochi PC+tablet Download Istruzioni pratiche Accedi

Risultati della ricerca da
. Ricerca
Tutti

Windows.com

App
Community

Risultati in Windows.com

Eliminare e gestire i cookie in Internet Explorer

Informazioni su come visualizzare, gestire ed eliminare | cookie in Internet Explorer.
‘Windows &1, Windows 8, Windows 7, Windows Vista, Windows XP, Internet Explorer

Cookie: domande frequenti
Ulteriori informazioni sui cookie in Internet Explorer. Vengono descritti questi file di dimensioni ridotte archiviati dai siti Web nel
computer e la procedura per eliminarli, bloccarli ed esequire altre operazioni.

Windows 7, Windows Vista
Come gestire i cookie in Internet Explorer 9
Informazioni su come visualizzare ed eliminare | cookie dei siti Web in Internet Explorer 9.

Windows 7

Visualizza tutti i risultati

I‘ e Internet | Modalitd protetta: disattivata H100% v

Fig. 2-52 Esempio di ricerca nella guida

e Per finire la ricerca fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della pagina (Fig. 2-52)

2.2.5 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti del programma. Ripristinare,
minimizzare la barra multifunzione.

La finestra di Internet Explorer ha le barre dei menu e degli strumenti.
Alcune volte la barra dei menu non e visibile.

Se la barra dei menu non ¢ visibile, per vedere la barra dei menu premi il tasto Alt della tastiera. Se premi
nuovamente il tasto Alt, Explorer nasconde la barra dei menu.

Per nascondere o mostrare tutte le barre:

e Faiclic con il mouse sul menu Visualizza (Fig. 2-53)
e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Barre degli strumenti
e Nel sottomenu c’e I'elenco delle barre degli strumenti
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e Se asinistra di una barra c’é il segno di spunta, la barra & visualizzata

CSME i hitp:/fwwwasphiity O + @ | i Fondazione ASPHI onlus | L.

File Modifica PIEEREEE Preferiti Strumenti 7

x Google Barre degli strumenti » Barra dei menu - @ - | 5§ Condividi | Altro » Entra W -
Barredi EXplorer v | v Barra Preferiti i
{:_‘5 = Home v X Y Barra dei comandi ~ Pagina~ Sicurerza v Strumenti + @v ,@ Ql—'_l ﬂ
i Interrompi Esc i {BatishiSiary n @ |D| G
Fondazioi Aggiorna Es Classic Explorer Bar
ASPHI Donaci il tuo 5 x mill
Onlus Erem(iiEy (K7 Google Toolbar ona tuo 5 e
Dimensioni testo 4 2 91232220375
" Blocca barre degli strumenti
Codifica 3
I Home¢ stile b Partner Archivio Sostienici Contattaci
Mavigazione con cursore F7
Origine CTRL+U o i
QOrig . L &5 Mappa del sito
[ m Rapporto sulla sicurezza
T v Indirizzo sito Web internazionale verificata una vera riveluzione
nel can Informativa sulla privacy pagina Web... . 5i & rinnovata nei contenuti e p Cerca
nella s Schermo intero F11  lario tecnologico, educativo e — ——
professiorarermwegro = DDA g oamrevoluzione del mobile, alla presenza |p9r cercare, scrivi & premi invio

Fig. 2-53 Menu Visualizza, Barre degli strumenti

e Faiclic con il mouse sulla casella di controllo per visualizzare le barre non visibili
e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo per nascondere le barre visibili

2.2.6 Eliminare la cronologia, i file Internet temporanei, i dati salvati per la compilazione
automatica dei moduli.

Se non é attiva la funzione che elimina la cronologia al momento della chiusura di Internet Explorer, nella
scheda Cronologia & memorizzato 'elenco delle pagine viste.

Le pagine restano nell’elenco per un periodo predefinito di tempo e alla scadenza sono eliminate.
L’'impostazione predefinita € 20 giorni.
Puoi modificare la durata:

e Faiclic con il mouse su Strumenti

e Faiclic con il mouse su Opzioni Internet

e Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet (Fig. 2-54)
e FE’ apertala scheda Generale
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| Connessioni I

Programmi

I Avanzate

Generale | m—— I

Privacy I Contenuto

Pagina iniziale

@

indirizzo su una riga.

Per creare le schede della pagina iniziale, digitare dascun

http:/www.asphi.i

-

l Pagina corrente ] [ Pagina prede:

finita ] [ Usa nuova scheda ] I

| Avvio
() Awvia con schede dellultima sessione

(@ Avvia con pagina iniziale

Schede
Consente di modificare la visualizzazione delle
|| paging Web,
t Cronologia esplorazioni
i
i Consente di eliminare i file temporanei, la cronologia, | cookie, le
| password salvate e le informazioni dei moduli Web. i
H [ Elimina la cronologia al momento di uscire

Aspetto
Colori H Lingue ][ Caratteri H Accessibilith ]
I
f [ Ok ” Annulla l Applica

Fig. 2-54 Finestra Opzioni Int

ernet, scheda Generale

Nell’area Cronologia esplorazioni fai clic con il mouse sul pulsante Impostazioni
Il programma apre la finestra Impostazioni dati siti Web (Fig. 2-55)

E’ aperta la scheda File temporanei di Internet
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File temporanei Internet | Cronologia | Cache e database

In Internet Explorer, copie di pagine Web, immagini ed elementi multimediali
WENZOND Memorizzati per una successiva visualizzazione rapida.

Ricerca versioni pitl recenti delle pagine memarizzate:

(@ All'apertura della pagina YWeb:

) All'avvio di Internet Explorer

() Automaticamente

() Mai
Spazio su disco da utilizzare (8 - 1024 MB)
(Consigliato: 50 - 250 MB)
Percaorso corrente:

C:\Users'\Sergio\AppData'Local\Microsoft\Windows \Temparary
Internet Files),

250 F=

[5:10513 cartella... l ['l.ﬁsualizza oggett ] [ Visuglizza file ]

[ OK J[ Annulla l

Fig. 2-55 Finestra Impostazioni dati siti Web, scheda File temporanei Internet

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Cronologia (Fig. 2-56)

| File temporanei Internet( Cronclogia D:ache e database |

L'elenco dei siti Web visitati verra salvato per il numero di giorni
spedificato.

Indicare per quanti giorni le pagine_ WVErTanno o
conservate nella cartella Cronologia: -

][ Annulla ]

Fig. 2-56 Finestra Impostazioni dati siti Web, scheda Cronologia

e Fai clic con il mouse sulle frecce della casella per aumentare o diminuire il numero di giorni
e Oppure scrivi il numero di giorni nella casella

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

e Faiclic con il mouse sul pulsante OK della finestra Opzioni Internet

Puoi eliminare singoli elementi dalla cartella cronologia:

e Faiclic con il mouse sul menu Visualizza (Fig. 2-57)
e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Barre di Explorer
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@ Scall bl http://wvnw.asphilit/

P~-c [ Fondazione ASPHI onlus | L.,

File Modifica DS esl Preferiti Strumenti

x Go qk: Barrg degli strumenti
:

P Barre di Explorer

4 == Home

by
nel cal

nella s
profess

pervasiva di strumenti e applicazioni per il web in mobilita, all'eveoluzione [...] ‘

Vaia
Interrompi

Aggiorna

Zoom (100%)
Dimensioni testo
Codifica

Stile

MNavigazione con cursore

Origine

Rapporto sulla sicurezza

| *8 Effettualaricerca - d - | 5 condividi | Attro » Entra 9 ~

Preferiti CTRL+MAIUSC+1

- St ti v - 4
CTRL-MAUsCeH o= ™ Strumenti~ @~ 1 81 @&

= CTRL+MAIUSC+G n D @ o
lube
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Discussione 23 222 0375 ‘a

Partner Archivio Sostienici Contattaci

L ﬁ% Mappa del sito

Indirizzo sito Web internazionale & verificata una vera rivoluzione
Informativa sulla privacy pagina Web... . Si & rinnovata nei contenuti e p Cerca

Schermo intero

ario tecnologico, educativo e
evoluzione del mobile, alla presenza ‘Pe" cercare, scrivi € premi invio |

Cerca |

Fig. 2-57 Menu Visualizza, Barre di Explorer

e Nel sottomenu fai clic con il mouse su Cronologia
e Internet Explorer apre un riquadro con la scheda Cronologia (Fig. 2-58)

e el i hitp:/fwww asphiit/

P~ H_FondazmneASPHIon\us|I‘.. x

x Google

7% = Home Siti suggeriti + a Ulteriori componenti a.. ~

Aggiungi a Preferiti v

Preferiti Feed ‘ Croenelogia ,

b ~ | 5 Condividi
@ - | Q;q ~ Pagina v Sicurezza v Strumenti ~ @V .@ @ ﬁ

)
A " Effettua la ricerca =+

Altro 2 Entra W ~

*

[VLsu.alm per data

7

j 2 settimane fa
j Ultima settimana
£ Oggi
=1 asphi (www.asphi.it)

) Computer

) en.wikipedia (en.wikipedia.org)
1 google (www.google.it)

) windows.microsoft (windows.micros...

A
Fondazione .
gSIPHI Infermation & Communication Technology
nius _ e A,
per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita

Chi siamo Cosa facciamo Partner Archivio Sostie

C
=

NUOVA ECDL g La nuova ECDL

fm - Recentemente si & verificata una vera riveluzione
nel campo dell’ECDL - la patente europea del computer. Si & rinnovata nei contenuti e
nella struttura per adeguarsi ai cambiamenti dello scenario tecnologico, educativo e
professionale. Negli ultimi anni abbiamo assistito all’'evoluzione del mobile, alla presenza
pervasiva di strumenti e applicazioni per il web in mobilita, all’eveluzione [...]

1ol 1

Fig. 2-58 Riquadro Cronologia

e Elimina uno dei siti visitati oggi

e Faiclic con il mouse su Oggi

e Il programma apre I'elenco dei siti visitati oggi

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul sito che vuoi eliminare

e Il programma apre il menu contestuale

e Faiclic con il mouse su Elimina

e |l programma apre una finestra che ti chiede conferma dell’eliminazione (Fig. 2-59)
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Awviso ﬂ

Bliminare I'elemento iimeteo (www imeteo it) dalla cartella Cronologia?

A

Fig. 2-59 Finestra di Avviso

e Faiclic con il mouse sul pulsante Si

Per chiudere il riqguadro con la Cronologia fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi il Centro Preferiti (Fig.
2-60).

ﬁ = Home Siti suggeriti + a Ultericri compenenti a.. =

Aggiungi a Preferiti | ‘ x ) .
Preferiti Feed Cronologia LC_hmdl il Centro Preferiti |

[‘u’isualiz:a per data '] Onlus
j?. settirane fa
jUItima settimana
7 Oggi

) asphi (www.asphi.it)

) Computer
=) en.wikipedia (en.wikipedia.org) NUOVA EGDL
) google (www.google.it) HATET A RTRA ZEVFETERRA LA T
£ itwikipedia (itwikipedia.org) nel campo dell’'ECH

), teols.google (tools.google.com) nella struttura per
professionale. Neg

pervasiva di strum
Fig. 2-60 Pulsante Chiudi il Centro Preferiti

) windows.microsoft (windows.micros...

Puoi eliminare tutta la cronologia:

e Faiclic con il mouse su Strumenti

e Faiclic con il mouse su Opzioni Internet

e Internet Explorer apre la finestra Opzioni Internet
e FE’ aperta la scheda Generale (Fig. 2-61)
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| Connessioni I Programmi I Avanzate

Generale | Sicurezza Privacy I Contenuto

Pagina iniziale

l/? Per creare |e schede della pagina iniziale, digitare dascun
= | indirizzo su una riga.

hitp:/fananw.asphi.it/ -

-

l Pagina corrente ] [ Pagina predefinita ] [ Usa nuova scheda ]

Avvio

() Awvia con schede dell'ultima sessione

@) Avvia con pagina iniziale

Schede
Consente di modificare |a visualizzazione delle
pagine Web,

Cronologia esplorazioni

Consente di eliminare i file temporanei, la cronologia, | cookie, le
password salvate e le informazioni dei moduli Web.,

[]Elimina la cronclogia al momento di usdre

Elimina. .. Impostazioni

i

Aspetto

Colori ” Lingue ][ Caratteri ” Accessibilita ]

i 0K ][ Annulla ] Applica

Fig. 2-61 Finestra Opzioni Internet, scheda Generale

Nell’area Cronologia esplorazioni fai clic con il mouse su Elimina
Internet Explorer apre la finestra Elimina cronologia esplorazioni (Fig. 2-62)
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Elimina cronclogia esplorazi

[] Mantieni dati sui siti Web preferiti
Mantiene i cookie e i file temporanei Internet in modo che i siti Web preferiti conservino le
preferenze e possano essere visualizzat pid rapidamente.

[ File temporanei Internet e file di siti Web
Copie di pagine Web, immaagini ed elementi multimediali salvate per una pil rapida
visualizzazione.

[] cookie e dati di siti Web
File o database memorizzati nel computer da siti Web per salvare le preferenze o per migliorare
le prestazioni dei siti Weh.

[] cronologia
Elenco dei siti Web visitati.

[7] crenologia download
|I Elenco dei file scaricati.

Dati dei moduli
Informazioni salvate digitate nei maoduli.

Password
Password salvate inserite automaticamente gquando si accede ad un sito Web visitato in
precedenza.

[] pati di Protezione da monitoraggio, ActiveX Filtering & DNT (Do Not Track)
Elenco di siti Web esdusi dal filtraggio, dati utilizzati da Protezione da monitoraggio per
individuare la posizione in cui i siti potrebbera condividere i dettagli della tua visita ed eccezioni
a richieste DNT (Do Mot Track).

Informazioni sull'eliminazione della cronologia delle esplorazioni

Elimina “ Annulla

Fig. 2-62 Finestra Elimina cronologia esplorazioni

Nella finestra usa le caselle di controllo per selezionare gli elementi che vuoi eliminare:

Se fai clic con il mouse su una casella con il segno di spunta togli la selezione alla casella
Se fai clic con il mouse su una casella senza il segno di spunta selezioni la casella
Quando hai impostato tutte le scelte, fai clic con il mouse sul pulsante Elimina

Nella finestra Opzioni Internet fai clic con il mouse sul pulsante OK

Le operazioni di annullamento sono confermate con un messaggio, che puoi vedere ai piedi della finestra di
Internet Explorer.

Per fare in modo corretto le tue scelte di cosa eliminare, puoi leggere la spiegazione scritta a fianco di ogni
casella di controllo.

| file temporanei Internet e i file di siti Web sono copie di pagine Web, immagini ed elementi multimediali
registrati sul disco del tuo computer.

Quando richiedi una pagina gia vista, la visualizzazione della pagina € piu veloce, perché la pagina & copiata
dal disco invece che scaricata dalla rete. Inoltre puoi aprire queste pagine anche senza il collegamento a
Internet.

| dati dei moduli sono i dati che ti sono richiesti per la compilazione dei moduli elettronici. Puoi usare i dati
salvati per il completamento automatico nelle caselle che devi scrivere. Ad esempio inizi a scrivere il tuo
cognome e dopo i primi caratteri il programma ti propone il cognome completo. Fai clic con il mouse sulla
scritta e il cognome ¢ inserito nella casella.
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2.3 Segnalibri
2.3.1 Creare, eliminare un segnalibro.

Preferiti (detti anche segnalibri o in inglese bookmark) sono gli indirizzi di pagine Web che usi spesso e
che puoi registrare in Internet Explorer. La registrazione permette di richiamare le pagine quando ti servono,
senza dover scrivere I'indirizzo.

Per vedere velocemente la pagina puoi inserire un pulsante sulla barra dei preferiti di Internet Explorer, o
registrare I'indirizzo all'interno della cartella Preferiti (Segnalibri).

Per aggiungere un pulsante sulla barra:

e Aprila pagina Web che vuoi aggiungere ai preferiti
e Fai clic con il mouse sul pulsante Aggiungi alla barra preferiti (Fig. 2-63)

’é Cell I http://wwwasphiit! O~ & Ji Fondazione ASPHI onlus | L..

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 2

x Go 3|C v "' Effettua la ricerca ~ ; ’ X ﬁCondividi ‘ Altro 3> Entra & ~
s }" Home | & Siti suggeriti v éj Ulteriori componentia... ¥ f-’h B = E:.l v Pagina~v Sicurezzav Strumenti v >@lv ,}E @ %
Aggiungi alla barra Preferiti i n = iD] A
. L4 ube
Fondazione @ 4 )
ASPHI : s ii il
Onl Information & Communication Technology Donaci il tuo 5 x mille
nius
per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita 9123 222 0375 g
e

Fig. 2-63 Pulsante Aggiungi alla barra Preferiti

e L’indirizzo della pagina € aggiunto alla destra del pulsante (Fig. 2-64)

Wi hetp:fwwnasphiit! 0O = & || ja Fondazione ASPHI onlus |1 %

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti

x Go Sk', - "'l Effettua la ricerca ~ -+' 2§ Condividi | Altro 3> Entra ¥, -

é i Fondazione ASPHI onlus .. Ef Home Siti suggeriti + ” ﬁ 4 * =3 s@a v Pagina v Sicurezza v Strumenti v @v ﬂ @ [
[ Vou |
o O o HOBL

>

Fondazione
ASPHI i -
Onl Information & Communication Technology Donaci il tuo 5 x mille
nus per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita 9123 222 0375 3
e

Fig. 2-64 Aggiunta pulsante Segnalibro

Per eliminare il pulsante del segnalibro:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul pulsante del segnalibro
e Internet Explorer apre il menu contestuale (Fig. 2-65)
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i hitp:/fwww.asphilit/ £ ~ & |l i Fondazione ASPHI onlus | I..

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7
x Go gk: hd "! Effettua la ricerca = | ‘ - ﬁ Condividi | 4
95 W Fondazione ASPHT nnlus 1. 55 Home Siti suaneriti v 7 &~ + [ @= v Paginaw Sigurerza
Apri
) Apri in una nuova scheda I
Fondazione Apri in un'altra finestra
SSIPH] Taglia ormation & Communication Technology Donaci
nius e .
Copia are la qualita di vita delle Persone con disabilita 9123 23

I Home !llnlomina i Partner Archivio Sostienici

MNuova cartella

Personalizza larghezza titoli » = = = = 9" Mapp
: Ili — un ricordo pieno di affetto ===
T snte Carlo Gulminelli, & morto
Fig. 2-65 Menu contestuale del pulsante di un segnalibro
e Faiclic con il mouse su Elimina
¢ |l pulsante & eliminato
Per registrare l'indirizzo all'interno della cartella Preferiti (Segnalibri):
e Apri la pagina Web che vuoi aggiungere ai preferiti
e Fai clic con il mouse sul menu Preferiti (Fig. 2-66)
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Aggiungi a preferiti
—
| S5 ' ( ':%)|.IL http://www.asphi.it/ pP~-c H I Fondazione ASPHI onlus | 1., ‘ |
File Modifica Visualizza
x Go q'C A ""l Effettua la ricerca ~ |- ‘ < ﬁ Con

{;‘5 = Home Siti sugge Agoiungi schede corr referit ﬁ - * [ gég * Pagina« 5

. Organizza Preferiti...
Fondazione Barra Preferiti »
i ft Websit 4 .
ASPHI Ieroselt Tehsites & Communication Technology D

MSM 3

Siti Web Microsoft »

. Windows Live

2] Benvenuti su MSN Partner Archivio Sostienici
Fig. 2-66 Menu Preferiti

Onlus

alita di vita delle Persone con disabilita

L5~

e Internet Explorer apre la finestra Aggiunta di una pagina ai Preferiti (Fig. 2-67)
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Aggiunta di una pagina ai Preferiti ﬁ

i Aggiunta di una pagina ai Preferiti
M Agaiungere la pagina Web ai Preferti. Per accedere ai Preferiti,
visitare il Centro Preferti.

MNome: =r migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita

Crea in: "1:? Preferti v] [Nug\ra cartella] "

| Aggung || Annula |

Fig. 2-67 Finestra Aggiunta di una pagina ai Preferiti

¢ Nella casella Nome puoi scrivere il nome che vuoi dare al segnalibro (ad esempio Asphi)
¢ Nella casella Crea in € gia impostata la cartella Preferiti
e Faiclic con il mouse sul pulsante Aggiungi

Per vedere che il programma ha fatto I'aggiunta:

e Fai clic con il mouse sul menu Preferiti (Fig. 2-68)
e Nel menu a discesa c’é l'indirizzo Asphi

& htip:/fwww.asphilit/
Modifica

L~a I Fondazione ASPHI onlus | L.,

File Visualizza Strumenti 7

IR R AT hd '.'l Effettua la ricerca =

5§ Condividi ‘ Alt

Aggiungi alla barra Preferiti
Aggiungi schede correnti ai Preferit ﬁ * El * [ o= ~ Pagina~v Sicurezza~w

i it Collega
Eaneralbetentes que centri per disabili adulti coinvolti @ g
Barra Preferiti » | progetto "Autonomie @l Centro”

Microsoft Websites ¥ iPHI e CILP hanno realizzato il materiale
M3N ¥ fmativo della nuova ECDL per persone L3 mostr
Siti Web Microsoft » n vedenti. =
j| Mfincoss e * Indimatica si & conclusa: tutti | numeri Fondazior
a Benvenuti su MSN = IS

rlo Gulminelli — un ricordo pieno di
etto Portale della {

= Pubblicata anche la guida didattica per la m

Fig. 2-68 Menu Preferiti

MNuowa cartella »

Per eliminare un segnalibro:

e Faiclic con il mouse sul menu Preferiti
e Nel menu a discesa Preferiti fai clic con il tasto destro del mouse sul nome del segnalibro
e Internet Explorer apre il menu contestuale (Fig. 2-69)
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Fig. 2-69 Menu contestuale di un Segnalibro

¢ Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Elimina
Puoi anche inserire il pulsante di un segnalibro con il menu Preferiti:
e Faiclic con il mouse sul menu Preferiti

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Aggiungi alla barra Preferiti

2.3.2 Visualizzare i segnalibri.

Nella barra Preferiti puoi vedere i pulsanti delle pagine inseriti nella barra.
Per vedere i segnalibri della cartella:

e Fai clic con il mouse sul menu Preferiti (Fig. 2-70)
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Fig. 2-70 Menu Preferiti
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e Nel menu a discesa c’é I'elenco delle pagine e delle cartelle che contengono i segnalibri
e Per vedere le pagine all’interno di una cartella sposta il puntatore del mouse sul nome della cartella
e Internet Explorer apre il sottomenu con il contenuto della cartella (Fig. 2-71)
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ECDL v
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Fig. 2-71 Menu Preferiti, contenuto di una cartella

e Se sposti il puntatore del mouse su Barra Preferiti vedi I'elenco dei pulsanti inseriti nella barra (Fig.
2-72)

e el i http:/fwvow.asphilit/ D ~ & | j& Fondazione ASPHI onlus | L. ¥

File Modifica Visualizza BEEELH Strumenti T
Aggiungi a Preferiti... - ‘p’ Effettua la rid

Aggiungi alla barra Preferiti -
{;‘g EFondazioneASPHI on Aggiungi schede correnti ai Preferiti ﬁ - - []

x Google

m

Fondazione 4 &3 Raccolta Web Slice
ASPH] » Siti suggeriti
Onlus L MSM b | &= Home
L 5iti Web Microsoft *» |l Fondazione ASPHI onlus Information|
| Windows Live 2
a Benvenuti su MSHN D o 0 0
| Nuova cartella 4
o Asphi

Fig. 2-72 Menu Preferiti, pulsanti della barra Preferiti

2.3.3 Creare, eliminare una cartella di segnalibri. Inserire pagine web in una cartella di
segnalibri.

Puoi organizzare i segnalibri con la creazione di cartelle:

e Faiclic con il mouse sul menu Preferiti
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Organizza Preferiti
e Internet Explorer apre la finestra Organizza Preferiti (Fig. 2-73)
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Fig. 2-73 Finestra Organizza Preferiti

Prova a creare una nuova cartella:

e Faiclic con il tasto sinistro del muse sul pulsante Nuova cartella
e Nell'elenco ¢ inserita una nuova cartella (Fig. 2-74)

2| Organizza Preferiti ﬁ

| Microsoft Websites <
, M5N —
) Siti Web Microsoft

| Windows Live

a Benwvenuti su MSN

m

A Asphi
I Muova cartella N
| |ﬂucwa car‘tella| | Sposta... | | Rinomina

= == — = _—

Fig. 2-74 Finestra Organizza Preferiti, Nuova cartella

e FE’selezionata la casella del nome
e Scrivi nella casella il nome che vuoi (ad esempio ECDL)

Prova a eliminare una cartella:

¢ Nella finestra Organizza Preferiti, fai clic con il mouse sul nome della cartella
e Lacartella e selezionata

e Faiclic con il mouse sul pulsante Elimina

e Internet Explorer apre la finestra Elimina cartella (Fig. 2-75)

71 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

.
Elimina cartella S

‘: Spostare la cartella nel Cestina?
-
= Siti Web Microsoft
Data creazione - 18/05/2012 16:16

Fig. 2-75 Finestra Elimina cartella

e Faiclic con il mouse sul pulsante Si
Prova a cambiare il nome di una cartella o di una pagina:

e Nella finestra Organizza Preferiti (Fig. 2-73), fai clic con il mouse sul nome della cartella o della
pagina

e Lacartella o la pagina é selezionata

e Fai clic con il mouse sul pulsante Rinomina

e Il nome della cartella o della pagina € selezionato

e  Scrivi il nuovo nome

Prova a spostare una cartella o una pagina in un’altra cartella:

¢ Nella finestra Organizza Preferiti, fai clic con il mouse sul nome della cartella o della pagina
e Lacartella o la pagina é selezionata

e Fai clic con il mouse sul pulsante Sposta

¢ Internet Explorer apre la finestra Cerca cartella (Fig. 2-76)

-
Cerca cartella ﬁ

Scegliere la cartella in cui si desidera spostare i file
selezionati.

U+ Preferiti
, Barra Preferiti
» 1. ECDL
. Microsoft Websites I
J 5iti Web Microsoft

; Windows Live

Crea nuova cartella ] [ K ] ’ Annulla ]

Fig. 2-76 Finestra Cerca cartella

e Faiclic con il mouse sul nome della cartella
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Quando hai finito 'organizzazione, fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi.
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2.4 Contenuti dal web
2.4.1 Scaricare file dal web e salvarli in una unita.

Dal Web puoi scaricare molti tipi di file, come documenti (Word, Excel, PDF, eccetera), programmi,
immagini, video, app (applicazioni per un dispositivo mobile), estensioni e barre degli strumenti per |l
browser.

Quando fai clic con il mouse su un file da scaricare, Internet Explorer ti chiede quale operazione vuoi
eseguire:

e Apri apre il file, senza fare il salvataggio sul tuo computer.

e Salvaregistra il file nel percorso di download (registrazione) predefinito nel tuo computer.
e Salva con nome salva il file con un nome, un tipo o un percorso scelti da te.

e Esegui esegue l'operazione prevista dal file.

e Annulla annulla il download e torna all'esplorazione del Web.

Per aprire il file, nel tuo computer deve essere installato il programma che gestisce il tipo di documento che
hai scaricato (esempio per aprire un documento .doc, sul tuo computer deve essere installato il programma
Word).

Per salvare sul tuo computer file di piccole dimensioni (come ad esempio una immagine):

e Faiclic con il tasto destro del mouse sullimmagine, il collegamento o il file da salvare
e |l programma apre il menu contestuale
e Faiclic con il mouse su Salva immagine con nome o Salva oggetto con nome (Fig. 2-77)
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Fig. 2-77 Menu contestuale di unaimmagine, funzione Salva immagine con nome

Il sistema apre la finestra Salva immagini, con aperta la cartella Immagini (Fig. 2-78)
Il nome dell'immagine & scritto nella casella Nome file

Il formato €& scritto nella casella Salva come
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@ Salva immagine M
OU |E| + Raccolte » Immagini » - |$¢ |-| Cerca Immagini ol |
Organizza » Muowva cartella = - .@.

't Preferit - Raccolta Immagini Dispori per:  Cartella ~
Bl Desktop Include: 2 percorsi
5 Risorse recenti MNVIDIA Rafting Sardegna 2009 -
& Download Corporation
%# Dropbox &
4 Raccolte L —
3 Documenti —_—
=} Immagini img014.jpg img022,jpg img025,jpg 0
J’? Musica i
H video
NE Gruppo home
1% Computer - imgl27 jpg -
[l Al C cpertina-del-Bilancio-Sociale-2013-ASPHI-v_3.jpg -
Salva come: |JPEG (" jpg) v]
“ MNascondi cartelle [ Salva ] [ Annulla ]

Fig. 2-78 Finestra Salva immagine

e Puoi cambiare la cartella di destinazione e il nome del file
e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva

2.4.2 Copiare testi, immagini, URL da una pagina web a un documento o un messaggio e-

mail.

Dalle pagine Web puoi copiare testi, immagini, I'indirizzo della pagina. Puoi fare la copia in un documento o
in un messaggio di posta elettronica.

Nel sito web di Asphi vai alla pagina La nuova ECDL e copia il secondo paragrafo del testo in un nuovo

documento WordPad:

¢ Nella pagina iniziale del sito Asphi, nella sezione Articoli, fai clic con il mouse sul collegamento La

nuova ECDL (Fig. 2-79)
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Fig. 2-79 Esempio di collegamento ipertestuale

e Internet Explorer apre la pagina La nuova ECDL
e Sposta il puntatore del mouse all'inizio del secondo paragrafo

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse, sposta il puntatore del mouse alla fine del paragrafo,

rilascia il tasto del mouse

e |l testo & selezionato e € scritto con caratteri bianchi su fondo blu (Fig. 2-80)
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ARTICOLI » LA NUOVA ECDL

La nuova ECDL

NUOVA ECDL

NASCE UNA NUOVA COMPETENZA. LA TUA.

Recentemente si & verificata una vera rivoluzione nel campo dell’ECDL - |a patente europea
del computer. Si & rinnovata nei contenuti e nella struttura per adeguarsi ai cambiamenti dello
scenario tecnelogico, educativo e professionale.

Negli ultimi anni abbiamo assistito all’evoluzione del mobile, alla presenza pervasiva di strumentij
e applicazioni per il web in mobilita, all'evoluzione del web, alla possibilita di utilizzare]
programmi e servizi che risiedono “nella nuvola” e non pid sui nostri computer, ed infine]

all'emergere di nuove modalité di comunicaziene e collaborazione on line che oggi sono parte

ntegrante dell'esperienza digitale di ciascuno.|

Conseguenza di tutto questo & anche una marcata esigenza di sicurezza, o meglio di
capacita di comportarsi in modo consapevole e attento rispetto ai propri dati ed alla propria
identita digitale.

Sostieni
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Portale della documentazione

Fig. 2-80 Testo selezionato

e Copia il testo selezionato:
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premi contemporaneamente i tasti Ctrl e C della tastiera (Ctrl + C)
o oppure fai clic con il tasto destro del mouse sul testo selezionato e fai clic con il mouse su
Copia nel menu contestuale
o oppure fai clic col il mouse sul menu Modifica e fai clic con il mouse su Copia nel menu a
discesa
o |l testo da copiare € inserito nell’area Appunti
e Apriil documento o il messaggio di posta elettronica nel quale vuoi copiare il messaggio
e Ad esempio, apri un nuovo documento WordPad:
o Faiclic con il mouse sul pulsante Start
o Nel menu di sinistra sposta il puntatore del mouse su Tutti i programmi
o Nel nuovo menu di sinistra fai clic con il mouse su Accessori
o Nel sottomenu fai clic con il mouse su WordPad
o Windows apre la finestra Documento - WordPad (Fig. 2-81)
e Il cursore del mouse & all'inizio del documento

D Taglia | [ o wlix - H ; :_aj:[lj: Eis _9 ]E[
Copia mdl

Incalla G C S5 ahe X: 3 P v A~ |5 Immagine Disegno Data Inserisci

- = = - di Paint eora oggetto

Appunti Tipo di carattere Paragrafo Inserisci Modifica

ERNRF -1-w§- Sl 234 a5 rBea T i 809010 1Al 120 A3 0 4 540 16 1 17 0 18

Fig. 2-81 Documento WordPad

e Incolla il testo selezionato:
o premi contemporaneamente i tasti Ctrl e V della tastiera

o oppure fai clic con il tasto destro del mouse e fai clic con il mouse su Incolla nel menu
contestuale

o oppure nella scheda Pagina iniziale, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante
Incolla (Fig. 2-82)

Pagina iniziale Visualizza LL
Taglia P === = P 3 zzzzad T
aglia | [y “lua -|[A E = h=- =% ;_,-h_/f = _ ]}:[ 9’& Tova
‘ Copia = ~ 3¢ Sostituisc
Incolla G C 8 ahe X. x| & -~ A~ |=|= = =| 5 | Immagine Disegno Data Inserisci | ... )
_ = = — | S - diPaint eora oggetto | iCli Seleziona tutto
Appunti Tipo di carattere Paragrafo Inserisci Modifica
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»

Negli ultimi anni abbiamo assistito all evoluzione del mobile, alla presenza pervasiva di
strumenti e applicazioni per il web in mobilita, all’ evoluzione del web, alla possibilita di
utilizzare programmi e servizi che risiedono “nella mvola™ e non pi sui nostri computer,
ed infine all’emergere di muove modalita di comumicazione e collaborazione on line che
oggi sono parte integrante dell esperienza digitale di ciascuno.

m

Fig. 2-82 Documento WordPad con I'inserimento del testo

Salva il documento con il nome ECDL sul disco C nella cartella NUOVA ECDL\Modulo2. Hai creato la
cartella Modulo2 nella lezione 4 del modulo Concetti di base del computer:

e Fai clic con il mouse sul pulsante WordPad

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Salva con nome

e Nella finestra Salva con nome, nel riquadro di sinistra fai clic con il mouse su Sistema (C:)
e Nelriguadro di destra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL
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e Nelriguadro di destra fai doppio clic con il mouse su Modulo2
e Windows apre la finestra della cartella Modulo?2 (Fig. 2-83)
==)
<0 RIE I ~ 5]
Organizza v Muowva cartella = @
0 Nome . Ultima modifica Tipo
4 Raccolte
@ Documenti Nessun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
& Immagini
[ |
J‘i Musica
| B Video
|
'Ia Gruppe home E
|
e Computer
| & sistema (C)
€ Rete
8 OPENRG ~ [ m -
Mome file:  Documento.rtf -
Salva come: [Rich Text Format (RTF) (*.rtf) vl
Salva in questo fermato
= MNascondi cartelle come predefinito [ baka ] [ gopulla ]
Fig. 2-83 Finestra Salva con nome
e Se non hai la cartella Modulo2, perché non hai fatto la lezione 4, crea la cartella Modulo2:

o Nella finestra NUOVA ECDL fai clic con il mouse sul pulsante Nuova cart
o Windows crea la cartella Nuova cartella
o Ilnome Nuova cartella € selezionato (Fig. 2-84)

ella

| Salva con nome

S

@uv| . » Computer » Disco locale (C:) » NUOVAECDL » - | 44 | | Cerca NUOVA ECDL ol
Organizza v Nuova cartella = @
Bl Desktop i [ Crea una nuova cartella vuota. } Ultima medifica Tipo Dimensione

& Download | _ .
, . EXCEL 02/09/2015 10:57 Cartella di file
1= Risorse recenti L
. Madulel 02/09/2015 10:57 Cartella di file
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Mome file:  Documento -
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= Nascondi cartelle come predefinito Apri Sonulla

Fig. 2-84 Finestra Salva con nome, creazione di una Nuova cartella
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o Scrivi Modulo2
o Faiclic con il mouse sul pulsante Apri
o Windows apre la finestra della cartella Modulo2
e Salva il documento:
o Nel campo Nome file scrivi ECDL
o Nel campo Salva come e scritto il formato Rich Text Format. Non cambiare il formato
o Faiclic con il mouse sul pulsante Salva
o |l file & salvato
¢ Non chiudere il documento

Aggiungi 'immagine NUOVA ECDL alla fine del documento ECDL.rtf:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Internet Explorer della barra delle applicazioni

¢ Internet Explorer apre la pagina

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul'immagine NUOVA ECDL (Fig. 2-80)

¢ Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Copia

e Faiclic con il mouse sul pulsante WordPad della barra delle applicazioni

e Windows apre la finestra del programma WordPad

e [l cursore é alla fine del testo

o Nella barra multifunzione, nella scheda Pagina iniziale, gruppo Appunti fai clic con il mouse sul
pulsante Incolla

e L'immagine & copiata alla fine del testo (Fig. 2-85)

|21 [ ) = | Documento-WordPac = X
| =4 Pagina iniziale Visualizza
= Taglia _— I = g = S &4 Trova
- Calibri 11 v A A =" - ey )l EE’ i
Copia J = . @3¢ Sostituisci
Incolla G C|S abe X x &~ A~ = =5 | Immagine Disegno Data Inserisci | _.
- = -— ==

= diPaint eora oggetto | (Ll Seleziona tutto

Appunti Tipo di carattere Paragrafo Inserisci Modifica
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Negli ultimi anni abbiamo assistito all’evolzione del mobile, alla presenza pervasiva di
strumenti e applicazioni per il web in mobilita all’evoluzione del web. alla possibilita di
utilizzare programmi e servizi che risiedono “nella mrvola”™ e non pii sui nostri computer,
ed infine all’emergere di nuove modalita di commmicarione e collaborazione on line che
oggi sono parte mtegrante dell esperienza digitale di ciascuno.

'NUOVA ECDL,

NASCE UNA NUOVA COMPETENZA. LA TUA.

Fig. 2-85 Documento WordPad con I'inserimento dell’immagine

Salva il documento senza cambiare il nome e la collocazione:
e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva della barra degli strumenti di Accesso rapido
Nello stesso modo puoi copiare I'immagine in un messaggio di posta elettronica.

L’'operazione di copia e incolla di una immagine non sempre funziona. Se 'immagine ha un collegamento
ipertestuale, spesso al posto dellimmagine & copiato il collegamento ipertestuale.

Per evitare questo problema salva 'immagine sul disco e poi inserisci 'immagine nel documento, con le
funzioni del programma di gestione del documento.

Inserisci alla fine del documento ECDL.rtf TURL del collegamento al sito Handimatica:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Internet Explorer della barra delle applicazioni
e Internet Explorer apre la pagina
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Fai clic con il tasto destro del mouse sullimmagine Handimatica
Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Copia collegamento (Fig. 2-86)
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Fig. 2-86 Menu contestuale di unaimmagine con collegamento ipertestuale

Fai clic con il mouse sul pulsante WordPad della barra delle applicazioni
Windows apre la finestra del programma WordPad

Il cursore e alla fine del testo

Nella barra multifunzione, nella scheda Pagina iniziale, gruppo Appunti fai clic con il mouse sul

pulsante Incolla

L’'URL & copiato alla fine del documento (Fig. 2-87)
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ed infine all’emergere di nuove modalita di comunicazione e collaborazione on line che
oggi sono parte integrante dell esperienza digitale di ciascuno.

NASCE UNA NUOVA COMPETENZA. LA TUA.

m

http://www.handimatica.com/

100% (=) {J ®

Fig. 2-87 Documento WordPad aggiornato

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva della barra degli strumenti di Accesso rapido, nella parte
di sinistra della barra del titolo
e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra di WordPad

2.4.3 Visualizzare I'anteprima di stampa, stampare una pagina web o una selezione della
paginaweb, utilizzando le opzioni di stampa disponibili.

Puoi stampare le pagine web. Nella stampa puoi usare le impostazioni predefinite o modificare le
impostazioni secondo le tue necessita.
Puoi verificare come é stampata la pagina Web aperta, con la funzione Anteprima di stampa:

¢ Nella pagina Web aperta, fai clic con il mouse sul menu File
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Anteprima di stampa (Fig. 2-88)
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Fig. 2-88 Menu File, Anteprima di stampa

e |l programma apre una finestra con una copia delle pagine di stampa, anteprima di stampa (Fig. 2-

89)
e FE'’visualizzata la prima pagina

e Per vedere le pagine successive fai clic con il mouse sulle frecce in fondo alla finestra
e Con un clic del mouse sulle frecce puoi vedere le pagine precedenti o successive
¢ Nella casella Pagina puoi scrivere il numero della pagina che vuoi vedere

82

Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

2| Anteprima di sta

V] [Riduci  acatia |

Lanuova ECDL Pagina 1 di3

o ® e noaEs

nfeTon £ CommniCHion Technsosy Danaxi Il kuo 5 x mille
e migBcrare: £ RS o Vi . <o con et 9123 222 0375

Home  Chislame  Cosafacclama  Fartner  Archivio  Sostienicl  Cantattacl

sz = L micen B4 Mappa del sito

La nuova ECDL

NUQVA ECDL

WASCL UMA MUV EOVPT TLAZ, LA TUA.

una
&l tamzunen. S & rnneysts nal SontnUT & nalls ErUTUT Dar BEaguetE Bl CEmEamATE mie
‘ScEnena teoToiGgica, SUEHENG & rSETnI.

sG] LTI 30 SEE(MS BETEEI0 AU RVIILTENS S8l madle, 21 Drasenzy

ailismergers cl nuavs modsit o comunicazions = colissorazions on e che oggl sanc parte
Integrante selfasperienza Sgeale ol sisseure.
Camsagusnzs 21 tume 2Ussts & SNERA UNS MAFEAES EHQENZS 0 HEUIETES, 5 MAEHE 21
‘Capacita gl campartarsl In maco canaspevale = tienio fispetso & Groar Sat o2 alls praprla
Ioertis aighale.
ETOL cheduna da drea 150 =0

Gitmis etz slgitzie, 2 i

alle necaszta ol stuzent,

Muowl cantenuti

300KIMANAG | MOCUR SICteNt @ INTraGUCENAD T
modull Gel tutte nuowl, denaminat Computer
Exsential, IT Seeurity & Dnline Collanoration. Guest 51
‘=Mancana =i Mazul cecican & AMNTpRl STUmEM
Imtermatic Incnizual — videssertturs, fogl 2 s,
SR p——
foncamentil pes rise el = air cevios sighal, =
il competenze per utiizzs d=l web.

Come sampra, S0 rests una carifcaziors informatn
FlzEnzsiis & el Inismazonse, cal santant venfiabll = sancanszat, Srence ls
2 ooen source.

« 11 masuls Computer Essential rigusras Iz sonstancs genarsis o smputer & Sal savioe
Elgitall <1 aggl, el |ara princial 2| anaionamenta & Gastions delie ativith o base.

= 1 maduic Online Callaboration igusrcs Is campstanzs “socel” & cilataratve: usare.
Srumenti cxoparstit n rete [vis FC ma anche con sarhons o tablet], | socal neswark, le
palcazion matill, Sentz = apsiicazlan clzaaniall in cou” (arhiasikne remota, muzk,
BragrammL. 3.

™ ‘S=nisc= | caNCeR = e CAMBECENZE BET LN S HEW Zelks TATAlCG/E Gl
Pz TIUSI & el 3VOrE, (8 EREGaTne SVIZaNTE SiGTNE, 3 HOTESTE el Cat, Cala

Basaca

neceszaris e
i A, 22 cruhare

11/03:2015

Fig. 2-89 Anteprima di stampa

e Per tornare alla pagina Web, premi il tasto Esc della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante
Chiudi della finestra

Puoi impostare le opzioni di stampa:

e Faiclic con il mouse sul menu File
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Imposta pagina
e |l programma apre la finestra Imposta pagina (Fig. 2-90)
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Impaosta pagina

Opzioni carta Margini {millimetri)
Dimensione pagina: Sipistro: 15,05
(A4 T  Desto: 1305
@ Vericale [ | Orizzortale Superiore; 13.05
[] Stampa color & immagini di sfondo Inferiore: 13,05
Attiva Riduci e adatta
Intestazioni e pié di pagina
Intestazione: Pi& di pagina:
I E+] [uRL -
[—Vuoto— v] ’-Vuoto- VI

[l [Numero pagina di pagine totali

v] ’Data in formato breve

|

Fig. 2-90 Finestra Imposta pagina

Nella finestra puoi:

[

][ Annulla ]

e Scegliere le dimensioni del foglio nel menu a discesa che apri con un clic del mouse sulla freccia

della casella Dimensione pagina.

e Scrivere le dimensioni dei bordi nelle caselle del gruppo Margini (millimetri).

e Scegliere 'orientamento verticale o orizzontale con il pulsanti di opzione.

e Stampare i colori e le immagini di sfondo con un clic del mouse sulla casella di controllo.
e Adattare la stampa al foglio di carta con un clic del mouse sulla casella di controllo Attiva Riduci e

adatta.

e Decidere quali intestazioni e pieé di pagina inserire con 'uso dei menu a discesa delle caselle

dell'area Intestazioni e pié di pagina.

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK quando hai fatto le scelte.

Per stampare:

e Fai clic con il mouse sul menu File

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Stampa

e |l programma apre la finestra Stampa, che ha due schede (Fig. 2-91)

e FE’ apertala scheda Generale
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-
o= Stampa &J
Generale | Opzioni

Seleziona stampante

e HP 910 == Microsoft XPS Documen
t31 HP Laserlet P1005 = POFCreator
|| = Invia a OneMote 2010 = \WF-3520 Series(Rete) I
4 m p
Stato: Offline [ Stampa su file
Percorsa:

Commento: [ Trova stampante... ]

Pagine da stampare

@ Tutte Numero di copie: 1 z
Il Selezione Pagina comente
() Pagine: 1 Fascic.
) N 1 1 2 2 3 3
Immettere un unico numero di pagina o un F f f
i intervallo di pagine. Ad esempio: 5-12

[ Stampa ” Annulla ] Applica

Fig. 2-91 Finestra di Stampa, scheda Generale

Nell'area Seleziona stampante é selezionata la stampante predefinita

Per scegliere un’altra stampante fai clic con il mouse sul nome della stampante

Fai clic con il mouse sulla casella di controllo Stampa su file, se vuoi registrare su disco il
documento in formato stampabile

Nell'area Pagine da stampare € selezionato il pulsante di opzione Tutte

Puoi scegliere quali pagine stampare con un clic del mouse sul pulsante di opzione Pagine

Se hai scelto 'opzione Pagine, nella casella scrivi un solo numero di pagina (ad esempio 2) o un
intervallo di pagine (ad esempio 5-12)

Nella casella Numero di copie scrivi il numero di copie che vuoi

Se scegli piu di una copia puoi fare clic con il mouse sulla casella di controllo Fascic. Le pagine
sono stampate nella sequenza pagina 1, 2, 3, e non tutte le pagine 1, tutte le pagine 2, tutte le
pagine 3

Fai clic con il mouse sul pulsante Stampa

La lezione 2 é finita.

Chiudi tutti i programmi aperti con un clic del mouse sul pulsante Chiudi delle finestre.
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Lezione 3

3

Informazioni raccolte sul web

In questa lezione impari a:

3.1 Ricerca:

3.1.1 Sapere cosa € un “motore di ricerca” e saper indicare i nomi dei motori di ricerca piu
comuni.

3.1.2 Effettuare unaricerca utilizzando una parola chiave, una frase.

3.1.3 Affinare una ricerca utilizzando funzioni di ricerca avanzate, quali per frase esatta, per
data, per lingua, per formato e per tipo di fonte.

3.1.4 Effettuare unaricerca in una enciclopedia, dizionario sul web.
3.2 Valutazione critica:

3.2.1 Comprendere I'importanza di valutare criticamente le informazioni online. Comprendere lo
scopo di diversi tipi di siti, quali informazione, intrattenimento, opinioni, vendita.

3.2.2 Individuare i fattori che determinano la credibilita di un sito web, quali autore, riferimenti,
aggiornamento del contenuto.

3.2.3 Riconoscere 'adeguatezza delle informazioni online per un determinato tipo di pubblico.
3.3 Copyright, protezione dei dati:

3.3.1 Definire i termini copyright, proprieta intellettuale, comprendere la necessita di
riconoscere le fonti e/o di richiedere I’autorizzazione all’'uso quando necessario.

3.3.2 Conoscere i principali diritti e obblighi di chi detiene i dati, secondo la legislazione sulla
protezione dei dati personali in Italia.
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3.1 Ricerca

3.1.1 Sapere cosa é un “motore di ricerca” e saper indicare i nomi dei motori di ricerca piu

comuni.

Il World Wide Web contiene moltissime informazioni. Contiene testi, foto, video, registrazioni audio su tutti gli
argomenti.

Questa abbondanza di informazioni € una grande ricchezza ma & anche un problema: come trovare le giuste
informazioni sull’argomento che cerchi.

La soluzione & data dai motori di ricerca, siti web specializzati che hanno banche di dati, in cui gli indirizzi dei
siti sono collegati alle informazioni che i siti hanno: ad esempio se scrivi le parole “Michelangelo Buonarroti”,
un motore di ricerca trova gli indirizzi dei siti web che danno informazioni su queste parole.

Nella rete ci sono alcuni motori di ricerca; il pit noto (quello che usano piu persone) € Google, ma sono

molto usati anche Live e Bing (motori di ricerca di Microsoft), e Yahoo!.

3.1.2 Effettuare unaricerca utilizzando una parola chiave, una frase.

I motori di ricerca ti aiutano a trovare le informazioni su Internet.
Per la ricerca puoi usare una o piu parole chiave (descrittori), gli argomenti della ricerca.
Puoi unire le parole chiave con gli operatori logici:

e and (e), il sito che cerchi deve contenere tutte le parole;

e or (0), il sito che cerchi deve contenere almeno una delle parole;

e not (non), il sito che cerchi non deve contenere la parola;

e near (vicino), nel sito che cerchi le parole devono essere nella stessa frase.

Se usi piu parole chiave senza nessun operatore logico, il motore di ricerca associa le parole chiave con la

relazione and, cioe cerca tutti i siti che contengono tutte le parole chiave che hai scritto.

Fai la ricerca con le funzioni del programma browser (Internet Explorer), senza I'aiuto della Google Toolbar.

Apri il programma Internet Explorer.

p |#h http:/www.asphi.it/ P~c || iy Fondazione ASPHI onlus | L.

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

X O g[E‘ - *" Effettua la ricerca = |- ﬁ Condividi | Altro 3
75 iy Fondazione ASPHI onlus L. 5 -
Fondazione S
gSIPHI Information & Communication Technology Dy
nius - o .
per migliorare la qualita di vita delle Persone con disabilita 91y

Fig. 3-1 Finestra Internet Explorer con Google Toolbar

Se la Google Toolbar é installata:

e Faiclic con il mouse sul pulsante di chiusura sulla Google Toolbar(Fig. 3-1)

e |l programma apre la finestra Disattivazione di Google Toolbar in corso (Fig. 3-2)
e FE’selezionata la voce Nascondi Google Toolbar temporaneamente

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK
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Disattivazione di Google Toolbar in corso... ﬁ
Quando desideri disattivare Google Toolbar e tutte le sue ( ; ; l
funzioni? 008 e

Toolbar
(@ Mascondi Google Toolbar temporaneamente

|| (7 Disattiva Google Toolbar definitivamente |I

Per ripristinare Google Toolbar, fai dic con il tasto destro del mouse su un'area vuota
nella parte superiore del browser e seleziona Gooale Toolbar.,

I ok | [ Annulla

ﬁ
Fig. 3-2 Finestra Disattivazione Google Toolbar

Con Internet Explorer 11, per fare la ricerca puoi scrivere le parole chiave nella casella dell'indirizzo del sito
web e premere il tasto Invio della tastiera. L'uso di Explorer e della casella degli indirizzi &€ spiegato nella
lezione 2.

Fai attenzione, scrivere le parole chiave in maiuscolo o minuscolo puo dare risultati diversi:

e Usa il minuscolo per cercare tutte le pagine che contengono le parole sia in minuscolo che in
maiuscolo.

e Usa acronimi/sigle sia in maiuscolo che minuscolo, per cercare I'esatta combinazione; le pagine dei
siti web con le parole chiave scritte in modo diverso sono messe in fondo alla lista o escluse.

Prova a inserire nella casella dell'indirizzo la scritta ecdl. Il browser capisce che non € un indirizzo di un sito
web e mostra il menu che propone (Fig. 3-3):

e Una serie di collegamenti (presi dalla Cronologia e dai Preferiti), che contengono la parola o le
parole che hai scritto.
e Alcune icone (piccole immagini) dei motori di ricerca tra cui puoi scegliere.

P~ I Fondazione ASPHI onlus | L.,
http:/fwon, MAIUSC + INVIO

http:/fwww.asphi.it/asphi/wp-content/uploads/2015/01/nuova-...

L ecdl - Cerca con Google

MEMN =

MSM Sports

Google suggerimenti

Fon
AS| Attiva suggerimenti (invia le parcle a Google durante la digitazio...
onll @ municatior
nll 0 S
(3] , A29UNg ita delle P

Chi siamo Cosa facciamo Partner

Fig. 3-3 Finestra Internet Explorer, avvio ricerca

Nel menu a discesa trovi la pagina La nuova ECDL.

Per aprire la pagina che ti interessa, fai clic con il mouse sul collegamento ipertestuale della pagina.
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Oppure fai clic con il mouse sull'icona/immagine di un motore di ricerca (ad esempio Bing). Internet Explorer
inizia la ricerca (Fig. 3-4).

) IL ecdl D~ ﬂ

File Modi La nuova ECDL http:/fwww.asphi.it/la-... MAIUSC + INVIO | |
ecdl - Bin http:/Hwww . bing.com/searchfq=ecdl&src=1..

x Go 3 ’ g ? I la

Bing suggerimenti
'i',::S i Fon ecdl
ecdl simulazioni

ecdl module 1

ecdl online
ecdl advanced nid
ecdl health

. de
ecdl unipi
ecdl unipv

Disattiva suggerimenti (interrompi l'invio delle parole a Bing durante la digitazione)

.;J |E| Aggiungi

Fig. 3-4 Finestra Internet Explorer, ricerca con motore di ricerca Bing

Se vuoi usare la parola ecdl per cercare siti che contengono la parola, fai clic con il mouse sull’icona di un
motore di ricerca (esempio: Bing).

Il motore di ricerca apre un elenco di suggerimenti per limitare la ricerca.
Fai clic con il mouse sulla ricerca che ti interessa (esempio ecdl).

Il motore di ricerca apre I'elenco delle pagine trovate (Fig. 3-5).
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File

/ | ] http://www.bing.com/search?q=ecd|&src=IE-SearchB ox&FORM=IESRO2

,O '?‘ I.i ecdl - Bing

Maodifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

5% WA Fondazione ASPHI onlus L.

b bing ecdl

Web Immagini Video Mappe Notizie Esplora

5.790.000 RISULTATI Limita per lingua ~ Limita per paese ~

ECDL Core — AICA

www.ecdlit ~

ECDL Modulo 1
ECDL Health presentata a Bologna e Firenze “Welcome ECDL™ nella scuola primana ECDL Modulo 1
Istituti comprensivi Rinnovati | protocolli di intesa con gli USR di Emilia ... odulo
ECDL Modulo 3
La certificazione Syllabus ECDL Core ECOL Modulo 2
La certificazione. ECDL Health Syllabus ECDL Core. ECDL Health ECDL Modulo 1 Test
presentata a Bologna e Firenze .. presentata a Bologna e Firenze .. ECDL Simulazioni
ECDL Advanced Modulo 1 ECDL Esami

ECDL Advanced & la certificazione per Modulo 1. ECDL Health presentata a

['utente evoluto del personal ... Bologna e Firenze “Welcome ...
Moduli Materiale didattico

La certificazione ECDL Advanced In ogni buona libreria e in molti Test
certifica, per i seguenti quattro ... Center i candidati agli esami ...

Mostra solo i nisultati da ecdlit

Ricerche correlate

Simulazione ECDL Modulo 5

Fig. 3-5 Elenco siti trovati

Prima dell’elenco ci sono i dati della ricerca: il motore di ricerca da il numero di pagine trovate con la parola
ecdl.

In alternativa, puoi usare la Google Toolbar, puoi scrivere i dati direttamente nella casella di ricerca della

barra.

Visualizza la Google Toolbar (Fig. 3-6):

Fai clic con il mouse sul menu Visualizza

Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Barra degli strumenti

Nel sottomenu fai clic con il mouse su Google Toolbar
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| > http://www.bing.com/search?q=ecd|8src=IE-SearchBox&FORM=IESRD2 D~ || B ecd- Bing x ‘
File Modifica mﬁ Preferiti  Strumenti 7
955, Ay Fondazio Barre degli strumenti » | ¥ Barra dei menu ﬁ
Barre di Explorer v | Barra Preferiti
b blng Vaia 5 v Barra dei comandi m
) v Barra di stato
Interrompi Esc
i F5 PDF Architect 3 Toolbar
Google Toolbar
Zoom (100%) 3
Dimensioni testo 5 v Blocca barre degli strumenti
Codifica » Limita per paese -
Stile » i
o Ricerche correlate
Navigaziene con cursore F7
ECDL” nell Ia primari ECDL Modulo 1
Origine CTRL+U E nella scuola primaria
. USR di Emilia e
Rapporto sulla sicurezza ECDL Modulo 3
Indirizzo sito Web internazionale us ECDL Core ECDL Modulo 2
Informativa sulla privacy pagina Web... ECDL Core. EC'_]L Health ECDL Modulo 1 Test
Schermo intero A1 ta a Bologna e Firenze ... ECDL Simulazioni
| S | W | ECDL Esami

Fig. 3-6 Menu Visualizza

e Adesso la Google Toolbar € inserita tra le barre degli strumenti

Inizia a scrivere ecdl (Fig. 3-7).

Mentre inserisci il testo per la ricerca, Google apre un menu a discesa con suggerimenti per limitare il
numero di documenti trovati.

‘ > http://www.bing.com/search?q=ecd|&src=IE-SearchBox&FORM=IESR02 pP~-c | B oecdl - Bing

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

x Go SIE E'-'Cd|| + | *3 Effettua la ricerca - | 5 Cd

<5 A Fonday €Cdl test
ecdl unipv
bind ecdl advanced

b = ecdl iulm m
ecdl core

Web Immagini Video Mappe Notizie Esplora

Fig. 3-7 Finestra Internet Explorer, inizio ricerca

Fai la ricerca su ecdl test (Fig. 3-8):

e Faiclic con il mouse su ecdl test
e Google trova i siti che contengono tutte e due le parole (relazione and)
e Prima dell’elenco c’e il numero delle pagine trovate
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| https://www.google.it/search?sourceid=navclient8laq= 8og=ecdl+ &hl=it&ie=UTF-8 &l L-ac | ecdl test - Cerca con Google

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
x Google

'-1'.;_'3 &, Fondazione ASPHI onlus 1.

ecdl| test - ';',! Effettua la ricerca =+

- 3§ Condividi | Altro 3

Vai su Google pii velocemente. Aggioma il tuo motore di ricerca predefinito. 0K No, grazie

Go gle ecd test [ q |

Web Video Immagini Notizie Libri Altro = Strumenti di ricerca

Circa 584.000 rjultati (0,46 secondi)

| cookie ci aiutano a fornire | nostr servizi. Utilizzando tali servizi, accetti I'utilizzo dei cookie
da parte nostra.

Informazioni m

Test-EcdL.it

www test-ecdl it/ ~

Test di simulazione online su tutti | moduli degli esami Ecdl, |a patente europea del
computer, aggiornati al Syllabus pid recente.

IT security - Computer Essentials - Online Collaboration - Spreadsheets

Simulazioni Esami ECDL - Test e Quiz - StudentVille.it
www.studentville.it'test_e_quiz/ecdl/simulazioni ~

Simulazioni Esami ECDL. Una serie di simulazioni per I'esame della patente europea
del computer, tutti 1 moduli. By StudentVille.it.

Modulo 1 - simulazione 01 - Modulo 3 - simulazione 01 - Medule 2 - simulazione 01

Fig. 3-8 Elenco siti trovati

Quando la Google Toolbar non € installata puoi aprire il sito www.google.it (Fig. 3-9).

Internet Explorer apre la pagina di Google con gia selezionata la casella di ricerca, scrivi i dati di ricerca e
premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Cerca con Google. La finestra mostra
I'elenco dei siti.
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File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7
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Fig. 3-9 Motore di ricerca Google

Scrivi nella casella di ricerca ecdl test lombardia (Fig. 3-10).

Premi il tasto Invio della tastiera oppure fai clic con il mouse sul pulsante Cerca con Google (che ha per
immagine una lente bianca su sfondo blu).

- B

{.:_3 [ Fondazione ASPHI onlus .. == Home Siti suggeriti » & - * [ gé; - Pagina v Sicurezza v Strumenti v ®v @ @ ﬁ
0 g €  ecdl test lombardia HH  Accedi

Web Notizie Immagini Maps Video Altro = Strumenti di ricerca Q

Circa 33.000 risultati (0,28 secondi)

| cookie ci aiutano a fornire | nostri servizi. Utilizzando tali servizi, accetti ['utilizzo dei cookie
da parte nostra.

Informazioni m

Lombardia — AICA

www.aicanet.it > Portale » La certificazione » Sedi d'esame ~

Area Test Center .. 035/319351 email : ecdl@istitutopesenti.it -

url:http: /fwww. istitutopesentiit ... ENGIM LOMBARDIA (AGOUD001) - Responsabile:
Angelo Sala

Sedi d'esame ECDL Core — AICA
www.aica.it/aica’ecdl-core/la-certificazione/sedi-esame -

27 ago 2014 - Gli esami ECDL Core si svolgono presso Centn qualificat (Test Center)
che soddisfano gli standard di qualita definiti a livello ... LOMBARDIA.

Lombardia — AICA - ECDL Core

Fig. 3-10 Elenco siti trovati

Quando la ricerca da un numero molto alto di risultati, puoi ridurre i risultati della ricerca aggiungendo altre
parole.

In questo caso fai la ricerca con altre parole chiave che rendono minore il numero dei risultati. Navighi in
Internet, cioé arrivi all'informazione cercata con un percorso deciso un po’ alla volta.
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3.1.3 Affinare una ricerca utilizzando funzioni di ricerca avanzate, quali per frase esatta, per
data, per lingua, per formato e per tipo di fonte.

Per rendere pill precisa la ricerca puoi usare gli operatori and (e), or (0), not (non), near (vicino).

Quando indichi piu parole senza nessun operatore, le parole sono legate tra di loro con and: cerchi i siti che
contengono tutte le parole.

L’'operatore or serve a indicare sinonimi, parole simili (esempio albergo or motel), o0 a estendere la ricerca
per esempio a localita vicine (esempio Rimini or Riccione).
Nella ricerca puoi inserire parentesi tonde per non creare dubbi sulla richiesta.

Ad esempio scrivi (albergo or motel) and pavia per cercare tutti gli alberghi e i motel della citta o provincia
di Pavia.

Se digiti una frase tra le doppie virgolette, il motore di ricerca ti da solo le pagine che contengono la frase
esattamente come é stata inserita.

Se scrivi “Paolo Rossi”, il motore di ricerca da tutte le pagine che contengono questo nome.
Per le ricerche avanzate (piu precise) puoi usare le funzioni del motore di ricerca.
Prova con un esempio:

e Scriviwww.google.it nella casella dell'indirizzo

e Premiil tasto Invio della tastiera

e Internet Explorer apre la pagina di Google

¢ Nella casella di ricerca scrivi agriturismo sardegna
e Premi il tasto Invio della tastiera

e Adesso puoi vedere I'elenco delle pagine (Fig. 3-11)
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Ulteriori informazioni
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da parte nostra. ) P, s
P o Solo Agriturismi Di Qualita
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L .. - . la tua Vacanza su Agriturismo.it
Agriturismi in Sardegna - Miglior Prezzo Garantito g
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Fig. 3-11 Elenco siti trovati e pulsante Opzioni

e Per migliorare la ricerca fai clic con il mouse sul pulsante Opzioni, posto in alto a destra (Fig. 3-11)
e |l programma apre il menu a discesa (Fig. 3-12)
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Fig. 3-12 Menu Opzioni, Ricerca avanzata

¢ Faiclic con il mouse su Ricerca avanzata

¢ Internet Explorer apre la finestra Ricerca avanzata (Fig. 3-13)

¢ Nelriguadro Trova pagine web che contengono... € selezionata la casella tutte queste parole ed
€ inserita la ricerca che hai scritto
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Fig. 3-13 Pagina Ricerca avanzata

e Puoi modificare le parole inserite e usare altre caselle per inserire altri dati per la ricerca
e Sulla sinistra di ogni casella ci sono le informazioni sui dati che puoi inserire

e Scrivi costa smeralda nella casella questa esatta parola o frase

e Scrivi 20000 e 50000 nelle caselle numeri da...a (Fig. 3-14)

MGO le A
3

vl avaliLawa

Trova pagine web che
contengono...

tutte queste parole: Ragriturismo sardegna

Barra di scorrimento

questa esatta parola o frase:  costa smeralda

una qualungue di queste
parole:

nessuna di queste parcle:

numeri da: 20000 a 50000

Fig. 3-14 Esempio di ricerca avanzata

e Sposta il puntatore del mouse sul cursore della barra di scorrimento
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e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta la barra al fondo della finestra, rilascia il tasto del
mouse
e Faiclic con il mouse sul pulsante Ricerca avanzata (Fig. 3-15)
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parole:

nessuna di queste parole: 'fl?f:;::?g !o;h{_r:?:u;iu;z?rlol\.a da escludere

numeri da 20000 a 50000 :| |1"35 E',iif ﬂku:,mé"ﬁa(m) fmai :uame" 2 aalgcg Iulg‘lu F s o

Pol limita i risultati per

\Ingua tutte le lingue - Trova le pagine nella lingua selezionata.

area geografica: tutti | Paesi *  Trova le pagine pubblicate in un‘area geografica specifica.

ultimo aggiomamento: in qualsiasi data ~  Trovale pagine aggiomate nel periedo di tempo specificato.

st 0 domio: e
termini che compaiona: inun punto qualsiasi della pagina - E:ﬁf"k‘ li:“;’;g:g;’:g':lli?a'gﬁ;:‘;L;“;':[g;'fa pagina, nellindinzzo web o
SafeSearch: Mostra i risultati piit pertinenti ~  Indica & SafeSearch se filrare i contenuti sessuaimente esplicti

tipo di file qualsiasi formato *  Trova le pagine nel formato che preferisci

diritti di utilizzo: risultati non filtrati in base alla licenza ~  Trovale pagine che puoi utilizzare liberamente

Fig. 3-15 Avvio dellaricerca avanzata

e Google apre la finestra con i risultati della ricerca (Fig. 3-16)
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celebre dalle note localita di Porto Cervo & Arzachena. Grazie alla selezione di
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Fig. 3-16 Elenco siti trovati

Nella finestra Ricerca avanzata, nell’area Poi limita i risultati per... ci sono le caselle (Fig. 3-17):
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sito 0 dominio: Cercain un sito (come  wikipadiz org ) o visualizza soltanto i risultsti

relativi a un dominio, come . =du, _oTgo gov

Cerca i termini nelfintera pagina, nel titolo della pagina, nellindirizzo web o

termini che compaicno in un punto qualsiasi della pagina ™ neilink che rimandano alla pagina desiderata

SafeSearch: Mostra i risultati piii pertinenti = Indica a SafeSearch se filtrare | contenuti sessualmente espliciti
tipo difile qualsiasi formato = Trova le pagine nel formato che preferisci

diritti di utilizzo: risultati non filtrati in base alla licenza = Trova le pagine che puoi utilizzare liveramente.

Fig. 3-17 Ricerca avanzata, funzione Poi limita i risultati per

e lingua,
e area geografica,
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e ultimo aggiornamento,
e sito o dominio,
e termini che compaiono,
e SafeSearch,
e tipo difile,
e diritti di utilizzo.
Sulla destra di ogni casella c’¢ la spiegazione del significato dei dati inseriti nella casella.

Le caselle sono impostate per avere il massimo numero di risultati. Ad esempio la casella lingua ha come
impostazione tutte le lingue.

Per modificare il contenuto di una casella (Fig. 3-18):

e Fai clic con il mouse sulla freccia della casella
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sulla scelta che ti interessa

Poi limita i risultati per.
Imgua. tutte le lingue v Trova le pagine nella lingua selezionata.

area geograﬂca: tutti i Paesi - Trova le pagine pubblicate in un‘area geocgrafica specifica.

ultimo aggiornamento: in qualsiasi data O Trova le pagine aggiomate nel periodo di tempo specificato

n qualsiasi data Cerca in un sito (come w1 o visualizza soltanto i risultafi
relativi a un dominio, come

site o dominie:

nelle ultime 24 ore

Cerca i termini nellintera pagina, nel titolo della pagina, nellindirizzo web o

termini che compaiono nei link che rimandano slla pagina desiderata

nellultima setimana

nell'ultimo mese

SafeSearch: Indica & SafeSearch se filirare i contenuti sessualmente espliciti
nell'ultimo anno

tipo di file: qualsiaire ~  Trovale pagine nel formato che preferisci.

diritti di utilizzo: risultati non filtrati in base alla licenza ~  Trova le pagine che puoi utilizzare liberamente

Fig. 3-18 Esempio di uso della funzione Poi limita i risultati per

3.1.4 Effettuare unaricercain una enciclopedia, dizionario sul web.

Con la diffusione di Internet le enciclopedie e i dizionari cartacei sono spesso sostituiti da enciclopedie e
dizionari online (in rete).

Puoi usare molti dizionari e enciclopedie in rete senza nessun costo.

Il vantaggio dei dizionari e delle enciclopedie in Internet & il loro aggiornamento continuo.

Il numero di dizionari e enciclopedie in Internet &€ molto alto.

Se fai una ricerca con un motore di ricerca, con le parole dizionario italiano, si hanno piu di 3 milioni di
risultati; con la parola enciclopedia i risultati sono quasi 50 milioni.

L’enciclopedia piu famosa & Wikipedia (http://it.wikipedia.org). Wikipedia & un'enciclopedia online gratuita.

Wikipedia € un progetto di collaborazione volontario e tutti possono contribuire a modificare termini
(definizioni) esistenti e a aggiungere nuovi termini.

Prova a consultare Wikipedia:

¢ Nella casella dell’indirizzo scrivi www.wikipedia.it (Fig. 3-19)
e Premi il tasto Invio della tastiera
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Google suggerimenti
Attiva suggerimenti (invia le parcle a Google durante la digitazio...
L - Aggiungi ynication Technology

Fig. 3-19 Ricerca sito Wikipedia

e Internet Explorer modifica I'indirizzo in http://it.wikipedia.org/
e |l programma apre la pagina del sito Wikipedia (Fig. 3-20)
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Fig. 3-20 Pagina iniziale del sito Wikipedia

e Nella casella ricerca comincia a scrivere 'argomento che ti interessa (esempio Computer palmare)

e Mentre scrivi, il programma apre un menu a discesa con l'elenco di termini che iniziano con i
caratteri che hai scritto sino a quel momento (Fig. 3-21)

¢ Nellelenco fai clic con il mouse sulle parole che cerchi (Computer palmare)
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Fig. 3-21 Esempio di ricerca in Wikipedia

e Il programma apre la finestra con I'argomento cercato (Fig. 3-22)
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Fig. 3-22 Pagina dell’enciclopedia Wikipedia

Nella pagina ci sono:

101 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

e Molte informazioni (in formato testo e in formato immagine).
e Link a sezioni diverse della stessa pagina e a altre pagine di argomenti correlati (simili o legati

logicamente). | link sono scritti in blu.
¢ Riferimenti bibliografici (quali sono i libri che trattano dell’argomento), con collegamenti ipertestuali al

testo citato.

Vai all’indice delle lezioni
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3.2 Valutazione critica

3.2.1 Comprendere I'importanza di valutare criticamente le informazioni online.
Comprendere lo scopo di diversi tipi di siti, quali informazione, intrattenimento,
opinioni, vendita.

Internet da informazioni importanti su molti argomenti. Ma chiunque puo inserire notizie su Internet, senza
controllo e senza responsabilita.

Le notizie dei giornali, delle radio e delle televisioni hanno una persona responsabile di quello che e
comunicato. Per Internet questo non & vero in molti casi.

Non tutte le informazioni sono vere e complete: I'utente deve valutare le informazioni in modo critico (capire
quali e quanto le informazioni sono vere).

L’attendibilita (se I'informazione € giusta) dipende dal tipo di sito. Un sito di un giornale da notizie piu
controllate di un sito che pubblica opinioni di utenti di Internet.

Le informazioni di giornali online e enciclopedie hanno la stessa credibilita, lo stesso controllo, delle notizie
dei giornali cartacei e delle enciclopedie su carta.

Nei giornali le informazioni dipendono da orientamenti politici, interessi economici e dal tipo di persone a cui
sono rivolte.

Nelle enciclopedie in rete & importante la competenza degli autori (Fig. 3-23).

Fig. 3-23 Logo Wikipedia
| siti per l'intrattenimento mettono a disposizione giochi, film, registrazioni audio. Anche se direttamente non
danno informazioni, i contenuti possono influenzare (condizionare) I'opinione pubblica.

| siti dedicati ai dibattiti, come social network, forum, blog, pubblicano opinioni personali degli utenti che
scrivono i loro commenti, in forma anche anonima (senza dichiarare chi sono).

L’attendibilita (credibilita) dell’informazione dipende dall’autore del messaggio. Spesso questi siti sono la
causa della diffusione di notizie false, inserite per scherzo o con scopi non legittimi.

| siti commerciali sono creati per vendere prodotti e servizi. (Fig. 3-24).

offi

Fig. 3-24 Immagini di siti commerciali
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In questi siti puoi trovare due tipi di informazione:

e Le informazioni commerciali hanno lo scopo di vendere i prodotti e servizi. Giudica le informazioni in
modo critico. Le informazioni possono essere di tipo pubblicitario.

e Le informazioni tecniche hanno una attendibilita maggiore (sono vere). Il loro scopo € di fornire aiuto
nell'uso dei prodotti e dei servizi.

In tutti i casi devi valutare personalmente le informazioni che leggi.

Questo problema non riguarda solo Internet, ma tutti i mezzi di comunicazione. La situazione di Internet &
piu critica (difficile) perché spesso non & noto 'autore dellinformazione e quindi la persona responsabile
dell'informazione.

3.2.2 Individuare i fattori che determinano la credibilita di un sito web, quali autore,
riferimenti, aggiornamento del contenuto.

Per valutare la credibilita di un sito web puoi guardare alcune caratteristiche:

e A chi appartiene il sito e come il sito riceve i finanziamenti (i soldi necessari per creare e mantenere
il sito). Per esempio il sito di un quotidiano di livello nazionale non pud pubblicare informazioni false:
rischia cause per diffamazione e di vedere rovinata la propria credibilita (reputazione).

e Per verificare una notizia puoi anche vedere se € pubblicata su piu giornali online.

e Alcune notizie e informazioni sono firmate (& scritto il nome dell’autore). Un autore noto e stimato
evita di rovinare la propria credibilita (reputazione).

e Una notizia & piu sicura se completata con i nomi delle fonti (origini dell'informazione), usate per
avere informazioni e dettagli.

e Per le notizie di attualita & importante I'aggiornamento continuo. Puoi verificare se la notizia ha data

e ora di pubblicazione e aggiornamento.

3.2.3 Riconoscere I’adeguatezza delle informazioni online per un determinato tipo di
pubblico.

Su Internet puoi trovare di tutto e spesso ci sono contenuti non adatti a tutti gli utenti.

| minori possono essere protetti da contenuti non adatti alla loro eta, con l'uso dei filtri famiglia. Abbiamo gia
parlato dei filtri famiglia nella lezione 1.

Ma ci sono anche contenuti non adatti a utenti adulti.
Alcuni contenuti sono reati penali (ad esempio la pedofilia, lo sfruttamento sessuale dei minori).
Esempi di informazioni e servizi non adatti sono:

e il commercio di armi;

¢ la vendita di medicinali di provenienza sconosciuta o vietati in Italia;

e la vendita di giocattoli che non hanno le caratteristiche di sicurezza previsti dalle norme
internazionali, e che sono pericolosi;

e istruzioni su come realizzare ordigni esplosivi o superare sistemi di sicurezza fisici o informatici.

Anche le informazioni mediche (di diagnosi e cura) possono essere pericolose per chi non ha le conoscenze
mediche per un uso corretto (giusto).
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3.3 Copyright, protezione dei dati

3.3.1 Definire i termini copyright, proprieta intellettuale, comprendere la necessita di
riconoscere le fonti e/o di richiedere 'autorizzazione all’uso quando necessario.

Nella rete molte informazioni e servizi sono disponibili gratuitamente.

Molto di quanto e pubblicato & protetto da copyright (diritto d’autore), anche se quello che € pubblicato
non € a pagamento.

Il marchio del copyright & il simbolo in figura (Fig. 3-25).

Fig. 3-25 Marchio Copyright

Il copyright garantisce che chi ha la proprieta intellettuale di un oggetto (notizia, scritto, fotografia, filmato,
brano musicale, eccetera) ha la possibilita di controllare la diffusione, la riproduzione e la vendita
dell’'oggetto.

La legge protegge i risultati dell'inventiva (creativita) e dell'ingegno dell’autore.

La legge da a creatori e inventori il diritto di sfruttare le realizzazioni e protegge gli autori da usi disonesti e
non autorizzati.

L’'opera di ingegno & protetta subito, senza la necessita di brevetti.
La tutela, la protezione, riguarda qualsiasi prodotto intellettuale (della mente umana).

L’autore ha il diritto esclusivo (unico) della sua opera e pud vendere questo diritto ad altri (persone, aziende,
organizzazioni). Ad esempio I'autore di un libro pud vendere il copyright a un editore.

Puoi scaricare da Internet una copia:

e diun testo,

e diunaimmagine,

¢ di un filmato,

¢ diuna registrazione audio,
e diun programma.

In questa operazione devi rispettare le condizioni richieste dal proprietario del copyright, anche se la copia e
gratuita.

Per fare usi diversi da quelli previsti dal contratto, devi essere autorizzato dal proprietario del copyright.
| diritti di copyright non sono uguali in tutto il mondo.

In ltalia, i diritti di copyright sono validi per settanta anni dalla morte dell’autore. | diritti di copyright sono
trasferiti agli eredi dell’autore.

| diritti di copyright cambiano per i vari tipi di materiale che puoi scaricare dalla rete.

Anche i programmi che puoi scaricare dalla rete gratuitamente possono avere limitazioni. Le regole di uso
sono scritte nel contratto di licenza di uso (il contratto di come puoi usare il programma).
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La copia di testi & vietata anche se fatta in formati diversi. Sono permessi solo brevi riassunti, riproduzione di
piccole parti e citazioni a scopo di studio e di insegnamento. Anche in questi casi c’e I'obbligo di dire autore
e fonte.

La distribuzione e lo scambio di materiale musicale o di filmati tra utenti della rete sono vietati, se non sono
autorizzati da chi detiene i diritti dell'opera.

Molti siti web hanno l'indicazione del copyright, che dichiara che l'opera & protetta. Anche se manca
l'indicazione del copyright la riproduzione del sito o di sue parti € vietata.

La violazione delle norme sul diritto d’autore comporta sanzioni anche penali, in particolare se I'uso non
autorizzato é fatto per guadagnare soldi.

3.3.2 Conoscere i principali diritti e obblighi di chi detiene i dati, secondo la legislazione
sulla protezione dei dati personali in Italia.

Tutti sanno cosa € la privacy. Tutte le volte che ti chiedono dati personali (come il nome e il cognome, l'eta,
il sesso, il luogo dove abiti, eccetera), ti & detto come i dati sono usati e & chiesta la tua autorizzazione
all'uso.

La privacy da a una persona il diritto di controllare come vengono usati i suoi dati personali. | dati devono
essere usati solo per gli scopi dichiarati quando € stata chiesta I'autorizzazione.

La privacy é diventata un grande problema con lo sviluppo e la diffusione dei computer e delle reti di
trasmissione dati.

Esempi di questo problema sono la possibilita di localizzare i telefoni cellulari (sapere dove si trovano) e la
facilita con cui sono trovati gli indirizzi di posta elettronica per attivita di invio di posta elettronica non
desiderata (spam). Parliamo di spam nella lezione 4.

Le leggi internazionali sulla privacy hanno lo scopo di evitare l'integrazione (I'unione) di banche dati digitali;
con lintegrazione & possibile creare informazioni, che violano la riservatezza delle persone fisiche e
giuridiche (aziende, organizzazioni, eccetera).

Questo pericolo &€ maggiore quando i dati sono sensibili (importanti) come, ad esempio, quelli sulla salute
di una persona.

Le leggi regolano:

e i diritti dei proprietari dei dati personali,

e imodi con cui sono raccolti i dati,

e come é garantita la riservatezza dei dati,

e idoveri e le responsabilita di chi ha le banche dati.

In Italia € in vigore il Decreto Legislativo n. 196/2003, “Codice in materia di protezione dei dati personali”.

“Dato personale” € una qualsiasi informazione di una persona fisica, di un ente, di una azienda o di una
associazione.

La legge prevede obblighi per chi tratta dati personali:

e Le responsabilita sono date a due figure professionali:
o lltitolare dei dati decide gli scopi e i modi di gestione dei dati.
o llresponsabile dei dati applica (fa) il corretto uso dei dati.

e | responsabili della gestione di dati personali devono comunicare i dati usati al Garante della
privacy (organizzazione nazionale che sorveglia I'applicazione delle leggi sulla privacy).

Gli obblighi stabiliti dalla legge sono:

e definizione dei dati raccolti,
e individuazione del titolare e del responsabile,
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comunicazione al Garante della privacy sui dati raccolti,
richiesta di autorizzazione scritta o orale al proprietario dei dati.

| dati personali devono essere:

raccolti e trattati secondo gli scopi dichiarati nella richiesta di consenso (autorizzazione),

corretti e aggiornati,
conservati solo per il periodo necessario,
protetti da accessi non autorizzati.

La lezione 3 é finita.

Chiudi tutti i programmi aperti.
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Lezione 4

4 Concetti di comunicazione

In questa lezione impari a:

4.1 Comunita online:

4.1.1 Comprendere il concetto di comunita online (virtuale). Identificarne degli esempi, quali siti
web di reti sociali, forum Internet, conferenze web, chat, videogiochi online.

4.1.2 lllustrare le modalita con cui gli utenti possono pubblicare e condividere contenuti online:
blog, microblog, podcast, immagini, audio e videoclip.

4.1.3 Conoscere le modalita con cui proteggersi durante le attivita nelle comunita online:
definire le impostazioni di privacy in modo adeguato, limitare la disponibilita delle
informazioni personali, usare messaggi privati quando €& opportuno, disattivare le
informazioni di geolocalizzazione, bloccare/segnalare utenti sconosciuti.

4.2 Strumenti di comunicazione:

4.2.1 Comprendere il termine “IM” (Instant Messaging).

4.2.2 Comprendere i termini “SMS” (Short Message Service), “MMS” (Multimedia Message
Service).

4.2.3 Comprendere il termine “VolP” (Voice Over Internet Protocol).

4.2.4 Riconoscere il modo migliore di utilizzare la comunicazione elettronica: essere accurati e
sintetici, indicare con chiarezza I'oggetto della comunicazione, non rivelare dettagli
personali se non necessario, non diffondere materiale inappropriato, eseguire un controllo
ortografico sul contenuto.

4.3 Concetti della posta elettronica:
4.3.1 Comprendere il termine “e-mail” e conoscere i suoi impieghi principali.

4.3.2 Capire come e strutturato un indirizzo di posta elettronica.

4.3.3 Essere consapevoli dei possibili problemi durante I'invio di file allegati, quali limiti alle
dimensioni del file, limitazioni sui tipi di file.

4.3.4 lllustrare la differenza tra i campi “A”, “Copia conoscenza” (Cc), “Copia nascosta” (Ccn) e
comprenderne I'utilizzo piu adeguato.

4.3.5 Essere consapevoli della possibilitd di ricevere messaggi fraudolenti o non richiesti.
Essere consapevoli del rischio di infettare il computer attraverso messaggi di posta
elettronica.

4.3.6 Comprendere il termine “phishing”
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4.1 Comunitaonline

4.1.1 Comprendere il concetto di comunita online (virtuale). Identificarne degli esempi, quali
siti web di reti sociali, forum Internet, conferenze web, chat, videogiochi online.

La parola rete sociale (in inglese social network) indica un gruppo di persone (di utenti) che hanno dei
rapporti sociali perché:

e (ueste persone sono parenti 0 sono amiche,

e siconoscono tra di loro (sono vicine di casa o prendono lo stesso autobus),

e lavorano assieme,

e sono interessate a certe cose, come la difesa degli animali, o amano la fotografia.

Sempre piu persone usano Internet e le persone che partecipano alle comunita online (comunita virtuali)
sono molto aumentate. Alcune comunita hanno centinaia di milioni di utenti.

Le reti sociali diventano sempre piu grandi perché ogni persona coinvolge (fa iscrivere) altre persone tra i
suoi familiari e amici.

Singole persone o0 organizzazioni possono partecipare a una o piu reti.

Alcune di queste comunita si occupano di argomenti particolari, come ad esempio argomenti scientifici,
medicina alternativa, musica, giochi, teatro e tanti altri.

Altre comunita hanno temi generali, come la politica, 'impegno sociale o la difesa della natura.
Per partecipare ad una comunita online basta I'iscrizione, fatta sul sito dove & registrata la comunita.
La partecipazione & gratuita; i siti sono finanziati dalla pubblicita.

Il modulo di iscrizione alla comunitad (Fig. 4-1 e Fig. 4-2) chiede diverse informazioni su di noi, perché le
informazioni che chiedono dipendono dagli scopi della rete. Se la rete, per esempio, si occupa di lavoro, le
informazioni richieste riguarderanno il titolo di studio, le esperienze di lavoro che abbiamo fatto, l'eta,
eccetera.
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Acced all: t esistents
facebook st e
. e
Iscriviti
E gratis e lo sara sempre.
Nome Cognome
E-mail o numero di cellulare
Inserisci nuovamente e-mail o numero

Nuova password

Data di nascita

Giorno EI Mese IEI Anng || Perché devo fomire la mia data
di nascita?

Donna Uomo

i, accett le nostre Condizionl e confiermi d
Normativa sui dati, compresa la sezione
alluso dei cookie.

Iscriviti Acced Per celulare Trova amic Badge Persone Pagine  luoghi  Gioch
Posizioni Informazioni  Creaunnserzone  CreaunaPagina  Sviuppatori  Opportunita dilavoro  Privacy Coolde  Condizioni

Centro assistenza

Facebook © 2015
Italiano

Fig. 4-1 Modulo di iscrizione a Facebook

Iscriviti oggi a Twitter.

Fig. 4-2 Modulo di iscrizione a Twitter

Possiamo dare anche altre informazioni su di noi, in modo da favorire alcuni tipi di contatti con persone che
hanno i nostri stessi interessi o che cercano le stesse cose.

Dopo liscrizione, I'utente ha I'accesso alle aree che servono per favorire il dialogo con gli altri utenti della
comunita. Spesso 'utente ha un suo spazio personale, in cui mettere messaggi, foto, filmati.

L'utente pu0 inserire una foto. L'immagine che metti pud essere la tua fotografia, oppure puoi rimanere
nascosto e mettere altre immagini.

In rete sono disponibili molti social network (reti sociali). | piu diffusi sono Twitter, Facebook, e Myspace.
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Gli strumenti di comunicazione piu usati sono:

e Blog, diari di rete, dove i contenuti (scritti, fotografie, filmati) sono pubblicati in ordine di data
(all'inizio i piu recenti).

e Forum, spazio in cui gli utenti scrivono le proprie opinioni su un argomento di interesse comune.

e Chat, conversazioni scritte tra due o piu utenti della rete.

e Video giochi online, video giochi tra due o piu utenti della rete.

Altri modi di comunicazione usati sono:

e Mailing list, per spedire messaggi di posta elettronica agli iscritti.

e Newsgroup, per pubblicare sul web informazioni sugli argomenti di interesse comune.

e Bulletin board system, per lo scambio di messaggi e la condivisioni di archivi. E' uno strumento di
comunicazione usato prima di Internet.

Lo strumento di comunicazione che puoi scegliere dipende da quello che vuoi fare. Ogni strumento ha
caratteristiche adatte per un tipo di comunicazione. Ad esempio se ami fotografare, scegli uno strumento di
comunicazione adatto per pubblicare le foto.

Le comunicazioni possono essere:

e Asincrone: l'invio di una informazione e il suo uso avvengono in momenti diversi (ad esempio i blog,
i forum, le mailing list, i newsgroup ).

e Sincrone: gli interlocutori sono contemporaneamente collegati al sistema e lo scambio
dell'informazione € immediata (ad esempio le chat).

Le comunita usano alcuni strumenti. Gli strumenti di comunicazione usati sono quelli adatti agli scopi della
comunita.

Alcuni degli strumenti di comunicazione sono stati trattati nella lezione 1 di questo modulo. Altri strumenti di
comunicazione sono descritti piu avanti e nella prossima lezione.

Il forum € uno strumento molto usato in Internet. Il forum & uno spazio di discussione in cui gli utenti
possono scrivere le loro opinioni. Molte volte il forum € diviso per temi e sottotemi, in una struttura
gerarchica ad albero rovesciato, simile a quella delle cartelle di Windows. Ad esempio, in un forum dedicato
alla fotografia, "Fotografia" € il tema, e i sottotemi possono essere "Ritratti", “Natura”, "Paesaggi". La
struttura aiuta gli utenti nella ricerca degli argomenti (Fig. 4-3).

Fotografia

Paesaggi Ritratti Natura

Fig. 4-3 Esempio di struttura di un Forum
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Il problema principale del forum & che qualsiasi persona pud lasciare messaggi, che quasi sempre sono
pubblicati immediatamente, senza nessun filtro (verifica). La conseguenza & che possono essere inseriti
commenti che non c’entrano con I'argomento della discussione del forum, oppure commenti offensivi o falsi.

Per evitare questi problemi € necessario un amministratore. L’amministratore del forum controlla i messaggi
pubblicati e ha il potere di cancellarli, spostarli, modificarli. L’'amministratore pud anche sospendere
temporaneamente o in modo definitivo utenti che non rispettano il regolamento del forum.

La videoconferenza, rende piu facile lo scambio di informazioni e il dialogo; permette la comunicazione
sincrona audio e video e la condivisione di dati tra pit persone distanti tra loro.

Ognuno dei partecipanti a una videoconferenza ha la possibilita di vedere gli altri partecipanti. Si puo
lavorare assieme.

Un altro strumento di collegamento in una comunita € il videogioco, cioé un gioco gestito da un computer o
da un dispositivo mobile come un cellulare o un tablet. | videogiochi in rete sono molto aumentati. Ai
videogiochi in rete possono partecipare due o piu giocatori.

4.1.2 lllustrare le modalita con cui gli utenti possono pubblicare e condividere contenuti
online: blog, microblog, podcast, immagini, audio e videoclip.

Uno strumento molto usato nelle comunita virtuali € il blog. Il nome deriva dalle parole inglesi web log
(diario di rete) (Fig. 4-4).

0 GarliEredriks photo] b]ug “Mozillafrerox L_i g]a
File Edit View History Bookmarks Tools Help del.icio.us
4 = P = — b — L
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Back Reload Home  NewTab Print Bookmarks del.icio.us  tag this
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Fig. 4-4 Esempio di Blog

112 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

Nel blog il contenuto posto in alto &€ anche quello piu recente; gli altri seguono in ordine di tempo, cioé quelli
pit vecchi sono sotto. L’autore del blog pubblica contenuti multimediali, come immagini, filmati e registrazioni
audio, e testi (chiamati post). Gli argomenti pubblicati sono:

e informazioni,

o riflessioni (pensieri),
e commenti,

e notizie.

| blog sono molto semplici da usare. Anche persone con poche conoscenze informatiche possono creare e
aggiornare il proprio blog.

Nei blog complessi gli argomenti possono essere divisi in categorie, per facilitare la ricerca.

In alcuni blog & possibile commentare i contenuti pubblicati dall’autore.

Una persona o un gruppo di persone scrivono un blog per molti motivi diversi.

Nei blog personali il gestore usa il blog per scrivere riflessioni, commenti, ma anche per raccontare la
propria vita a parenti, amici e conoscenti.

Una particolare forma di blog personale & quello scritto da un politico. | contenuti di questi blog sono
commenti sulle novita della vita pubblica, e sono usati per fare pubblicita alle opinioni personali e per cercare
il consenso degli elettori.

| blog collettivi sono normalmente gestiti da pit persone. In questo caso gli autori possono essere gruppi di
appassionati di un argomento specifico, associazioni, aziende.

| blog tematici (o giornalistici) sono i blog dedicati ad argomenti e sono come gli articoli di giornale. In
questi blog i lettori possono scrivere i loro commenti.

I microblog sono diversi dai blog perché pubblicano solo brevi messaggi. | messaggi brevi sono letti piu
facilmente dagli utenti della rete.

Anche nei microblog i lettori possono scrivere brevi commenti sul testo pubblicato .

Il servizio piu usato per la gestione dei microblog € Twitter. Attualmente, in Twitter i messaggi non possono
essere lunghi piu di 140 caratteri.

Anche file audio e video possono essere pubblicati sui blog. | file possono essere scaricati dagli utenti del
blog. Il sistema che permette di scaricare i file audio e video si chiama podcasting.

Gli utenti possono pubblicare brevi filmati (videoclip) o registrazioni audio (audioclip), e metterli a
disposizione di altri utenti interessati.

4.1.3 Conoscere le modalita con cui proteggersi durante le attivita nelle comunita online:
definire le impostazioni di privacy in modo adeguato, limitare la disponibilita delle
informazioni personali, usare messaggi privati quando & opportuno, disattivare le
informazioni di geolocalizzazione, bloccare/segnalare utenti sconosciuti.

Gli iscritti alle comunita possono vedere tutte le informazione pubblicate nelle comunita virtuali. Anche i tuoi
dati personali possono essere visti da tutti. Questo va bene se vuoi farti conoscere. Ma 'operazione pud
essere pericolosa. Persone poco rispettose o disoneste possono usare i tuoi dati.

| dati richiesti per le registrazioni sono quelli indispensabili. Tu decidi se aggiungere altri dati. Decidi con
attenzione quali dati aggiungere.

Quando la notizia riguarda solo persone che conosci personalmente, non usare un sistema di
comunicazione che possono vedere tutti, ma usa messaggi privati.

Quando conosci nuove persone sulla rete, devi essere prudente. Soprattutto i minori devono essere
prudenti, perché possono diventare vittime di violenza e sfruttamento.
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| programmi che gestiscono le reti sociali possono proteggere pero i tuoi dati:

¢ Puoi rendere accessibili (visibili) i tuoi dati solo ai tuoi amici.

¢ Puoi verificare, controllare gli accessi ai tuoi dati e ricevere un avviso via posta elettronica quando ci
sono accessi di utenti che non conosci.

e Puoi vedere gli accessi piu recenti alla tua pagina personale.

Con queste verifiche puoi segnalare allamministratore della rete sociale i visitatori non noti.
Puoi rendere i tuoi dati non visibili ai motori di ricerca.

Puoi proteggere la tua pagina con una password, cosi le persone non autorizzate non possono aggiungere
nulla alla tua pagina.

La geolocalizzazione permette di conoscere la posizione geografica di un computer o di un dispositivo
mobile.

Alcune applicazioni in Internet usano la geolocalizzazione per dare servizi personalizzati all'utente. Per
esempio:

e se chiedi dove sono gli uffici postali, vedi la mappa degli uffici piu vicini al luogo in cui ti trovi;
e se chiedi le previsioni del tempo, vedi il meteo del posto in cui ti trovi.

Per proteggere la tua privacy puoi disattivare la geolocalizzazione del tuo computer o dispositivo mobile,
come un cellulare o un tablet.
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4.2 Strumenti di comunicazione
4.2.1 Comprendere il termine “IM” (Instant Messaging).

La messaggistica istantanea IM (Instant Messaging) € un sistema di comunicazione in tempo reale (con
domanda e risposta immediata), che permette lo scambio, l'invio di brevi messaggi in formato testo (Fig. 4-
5).

Fig. 4-5 Instant Messaging

Nei primi sistemi di messaggistica istantanea e in alcuni di quelli recenti, il servizio & esclusivamente
sincrono: l'invio di un messaggio & possibile solo quando anche il destinatario (chi riceve il messaggio) e
collegato al sistema.

Al momento della connessione 'utente pud sapere chi & collegato in rete e & disponibile e pronto al dialogo.
Alcuni sistemi di messaggistica istantanea permettono di registrare i messaggi, provenienti da interlocutori,
utenti conosciuti, in una rubrica chiamata lista dei contatti o lista degli amici.

In questo modo sono superati gli svantaggi della trasmissione sincrona. | messaggi sono archiviati per un
breve periodo di tempo, e sono disponibili quando il destinatario si collega al servizio.

| sistemi di messaggistica istantanea offrono spesso anche la possibilita di scambiare file, di conversare
tramite voce con il servizio VolIP (Voice on Internet Protocol), e di fare videoconferenze.

4.2.2 Comprendere i termini “SMS” (Short Message Service), “MMS” (Multimedia Message
Service).

L’'SMS (Short Message Service, Servizio Messaggi Brevi) & un servizio che permette di inviare un breve
messaggio di testo da un telefono cellulare ad un altro telefono cellulare (Fig. 4-6).

Il termine & usato anche per indicare il messaggio. Il termine giusto per il messaggio € SM (Short Message).

Fig. 4-6 SMS
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Il servizio permette di inviare messaggi a telefoni cellulari anche da un computer o da un telefono collegato
alla rete telefonica fissa.

Il servizio & di tipo asincrono, il mittente spedisce il messaggio, e quando il messaggio € arrivato il
destinatario lo legge sul computer o sul dispositivo mobile (come un cellulare o un tablet) quando vuole.

L'MMS (Multimedia Messaging Service, Servizio di Messaggistica Multimediale) € un servizio che
permette la trasmissione, I'invio di messaggi contenenti file multimediali (immagini, audio, video, testo
formattato) (Fig. 4-7).

Un testo formattato € un testo che contiene informazioni sul suo stile, come per esempio il colore e la
dimensione dei caratteri.

Anche in questo caso, il termine MMS indica il servizio e il messaggio.

Fig. 4-7 MMS

La consegna di un messaggio MMS puo essere:
e immediata, il telefono del destinatario recupera il messaggio non appena & disponibile;
o differita, prima del recupero € chiesta l'autorizzazione del destinatario

4.2.3 Comprendere il termine “VolP” (Voice Over Internet Protocol).

Il servizio VolP (Voice over Internet Protocol, Voce tramite Protocollo Internet) permette di fare
telefonate via Internet (Fig. 4-8).

Il principale vantaggio & che costa poco, il costo non dipende dalla distanza tra le persone che si parlano.
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Fig. 4-8 VoIP

Il servizio VoIP permette di fare telefonate via Internet: usa la tecnologia di trasmissione a commutazione di
pacchetto di Internet. Questa tecnologia permette piu telefonate nello stesso momento e sulla stessa linea.
La tecnica permette un notevole risparmio nell’uso della rete.

Le elevate velocita di trasmissione permettono altri servizi, quali la videotelefonata (trasmissione audio e
video, ci si vede nello schermo e ci si puo parlare) e la videoconferenza (videotelefonata tra piu interlocutori).
| messaggi vocali possono essere registrati sul computer.

Le aziende telefoniche hanno realizzato sistemi per permettere la comunicazione via VolP con utenti della
rete telefonica fissa. Quindi anche con un normale telefono di casa fisso puoi telefonare con Internet.

Le conversazioni VolP possono essere usate nelle reti locali aziendali. La stessa rete pud essere usata per
la trasmissione dati e per telefonare, con grande risparmio di cavi e apparecchiature di trasmissione.

4.2.4 Riconoscere il modo migliore di utilizzare la comunicazione elettronica: essere
accurati e sintetici, indicare con chiarezza I’oggetto della comunicazione, non rivelare
dettagli personali se non necessario, non diffondere materiale inappropriato, eseguire
un controllo ortografico sul contenuto.

Gli strumenti di comunicazione che possiamo usare hanno molto aumentato il numero di messaggi che
ognuno riceve e invia.

E’ importante rispettare alcune semplici regole per consultare e gestire i messaggi in modo facile.

Il rispetto delle regole &€ anche una forma di cortesia verso le persone a cui mandi il messaggio (i
destinatari):

¢ |l messaggio deve essere chiaro e sintetico (breve).

e Quando il sistema di trasmissione (lo strumento di comunicazione) chiede di indicare I'oggetto,
inserisci un testo breve e con una indicazione precisa del contenuto del messaggio.

e Scrivi le informazioni piu importanti all’inizio del messaggio, soprattutto se il messaggio € lungo. Cosi
sei sicuro che sono lette.
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¢ Se il messaggio € personale metti la tua firma, soprattutto se il tuo indirizzo di posta elettronica € un
soprannome di fantasia.

o Verifica ortografia e grammatica del messaggio per togliere possibili errori di scrittura.

e Usa con attenzione parole e frasi tutte in caratteri maiuscoli. | caratteri maiuscoli corrispondono a
parole urlate.

e Evita messaggi lunghi quando non servono.

e Non allegare (aggiungere) documenti inutili al messaggio.

e Non trasmettere dati personali se non & necessario.

e Non inserire tra i destinatari del messaggio persone non interessate al tuo messaggio.
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4.3 Concetti della posta elettronica

4.3.1 Comprendere il termine “e-mail” e conoscere i suoi impieghi principali.

La posta elettronica (in inglese electronic mail, e-mail o email) € uno dei servizi pit usati di Internet (Fig.

4-9).

Fig. 4-9 Posta elettronica

Con la posta elettronica ogni utente pud inviare (spedire) e ricevere messaggi scritti, con l'uso di un
computer o un dispositivo elettronico collegato a Internet (come tablet, telefono cellulare, eccetera)

Chi usa il servizio ha una propria utenza registrata presso I'lnternet Service Provider (fornitore di servizi
Internet) che gli fornisce il servizio, ed un indirizzo di posta elettronica, usato per ricevere e inviare messaggi.

| vantaggi dell’'uso della posta elettronica sono molti. La posta elettronica:

E’ veloce, il messaggio € ricevuto in poco tempo.

Usa testo scritto, per cui &€ semplice conservare la documentazione.

E’ poco costosa.

E’ asincrona, quando spedisci il messaggio, non & necessaria la presenza dei destinatari del
messaggio (coloro che ricevono il messaggio).

Puo avere conferma che il messaggio € arrivato e che e stato letto.

Permette di inviare documenti multimediali (audio, video, immagini).

Permette di inviare facilmente lo stesso messaggio a piu interlocutori (persone) e a liste di
distribuzione (mailing list ovvero un gruppo di persone che hanno uno stesso interesse, con un
unico indirizzo di posta elettronica)

Permette di fare in modo facile le operazioni di rispondi a (replay to), per rispondere al mittente (a
chi ci ha spedito il messaggio) ed anche a tutti gli altri destinatari del messaggio originale.

Permette di fare in modo facile le operazioni di inoltra (forward) per inviare la comunicazione
ricevuta ad altri interlocutori (persone).

| principali problemi della posta elettronica sono:

Il pericolo di infezione del computer o del dispositivo mobile (come un cellulare o un tablet) con
software pericoloso per la sicurezza dei dati nel nostro computer: la posta elettronica € una delle
principali cause della diffusione del malware (parola inglese che indica un programma creato allo
scopo di causare danni a un computer).

Il ricevimento di eccessiva posta inutile e non richiesta (che si indica con la parola inglese
spamming).
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4.3.2 Capire come e strutturato un indirizzo di posta elettronica.

Come per la posta tradizionale (su carta), anche per la posta elettronica per inviare un messaggio devi
conoscere l'indirizzo del destinatario, nella cui casella di posta elettronica il messaggio € registrato quando e
ricevuto.

La casella elettronica € uno spazio sul disco del computer che da il servizio.

Le caselle possono essere individuali o anche di gruppi di utenti, che per accedere usano la stesso
identificativo utente (il nome con cui ci siamo registrati al servizio di posta elettronica) e la stessa password.

L’indirizzo di posta elettronica usa la forma nomeutente@dominio, dove nomeutente € il nome scelto
dall'intestatario (proprietario) della casella postale elettronica e il dominio & il nome del sito del Provider
(fornitore di servizi Internet). Il carattere @ sta per at (presso) (Fig. 4-10).

Fig. 4-10 Carattere at (presso)

Un esempio di indirizzo e rossi@gmail.com.

Se hai piu caselle di posta elettronica (piu indirizzi e-mail), puoi usare il servizio di reindirizzamento, che
invia automaticamente ad un’unica casella tutti i messaggi arrivati nelle altre caselle. Per leggere la posta usi
la casella alla quale sono stati reindirizzati tutti i messaggi. In questo modo puoi leggere in un unico indirizzo
i messaggi di tutti gli altri indirizzi di posta elettronica.

Puoi conservare (tenere registrati) online i messaggi sulla casella del sistema che gestisce il servizio di posta
elettronica. In questo modo puoi vedere la tua posta da qualsiasi computer, in qualsiasi posto ti trovi. Per
accedere al servizio devi andare online sulla pagina web e poi devi farti riconoscere con il tuo identificativo
utente e la tua password.

4.3.3 Essere consapevoli dei possibili problemi durante I'invio di file allegati, quali limiti alle
dimensioni del file, limitazioni sui tipi di file.

Con i messaggi di posta elettronica puoi mandare dati multimediali (video, audio, immagini). Di solito i
documenti multimediali sono trasmessi (inviati) come allegati.

Evita gli allegati inutili. Puoi copiare un allegato in formato testo di piccole dimensioni direttamente nel
messaggio di posta elettronica. Il messaggio € piu snello e per il destinatario non & necessario avere il
programma per leggere l'allegato.

Gli allegati non devono superare le dimensioni stabilite nel contratto di servizio fatto con il tuo Provider.
(fornitore di servizi Internet).

Allegati di grandi dimensioni richiedono molto tempo per essere spediti. Puoi ridurre le dimensioni dei
documenti allegati con I'uso dei programmi di compressione.

Fai attenzione ai formati (al tipo) dei documenti allegati. Per poter vedere gli allegati, la persona che riceve il
messaggio deve avere i programmi per la loro apertura.

Usa formati comuni, molto diffusi, ad esempio il formato RTF (Rich Text Format) per i testi.

Se il documento allegato non deve essere modificato, usa il PDF (Portable Document Format); il
programma per leggerlo & Acrobat Reader, che puoi scaricare da Internet gratuitamente.
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4.3.4 lllustrare la differenza tra i campi “A”, “Copia conoscenza” (Cc), “Copia nascosta”
(Ccn) e comprenderne I'utilizzo piu adeguato.

Puoi inviare un messaggio di posta elettronica contemporaneamente a piu destinatari.
Puoi mettere gli indirizzi di posta elettronica in tre caselle diverse.

Nella casella A: metti i principali destinatari del messaggio, ad esempio coloro a cui chiedi di fare qualcosa o
di dare una risposta, come ad esempio a che ora & un appuntamento e dove vi dovete incontrare.

Nella casella Cc:, copia conoscenza, metti gli indirizzi di coloro che vuoi informare della comunicazione, ma
ai quali non e richiesta nessuna azione o informazione.

Nella casella Ccn:, copia conoscenza nascosta, metti gli indirizzi di coloro che vuoi informare
segretamente della comunicazione (non si vuole farlo sapere agli altri destinatari).

L'uso della copia conoscenza nascosta pud avere lo scopo di mantenere segreto che anche altre persone
sono state informate, o di non comunicare il loro indirizzo di posta elettronica per problemi di privacy o di
sicurezza.

L’'uso della copia conoscenza nascosta pud essere un’azione scorretta se si tradisce la fiducia di qualcuno.

Il mittente del messaggio, quando decide in quale delle caselle mettere i destinatari, deve scegliere con
attenzione e farsi queste domande: con chi voglio comunicare? Chi invece deve essere solo a conoscenza
di quanto io scrivo? Chi voglio informare in modo segreto?

4.3.5 Essere consapevoli della possibilita di ricevere messaggi fraudolenti o non richiesti.
Essere consapevoli del rischio di infettare il computer attraverso messaggi di posta
elettronica.

Lo spamming indica l'invio di messaggi indesiderati, spesso pubblicitari. Il messaggio pud anche essere una
truffa.

Lo spamming pu0 essere fatto con qualunque sistema di comunicazione, ma il sistema piu usato € Internet,
con i servizi di:

e posta elettronica,
e chat,
e servizi delle reti sociali.

L’oggetto della pubblicita pud essere:

¢ un’offerta commerciale,

e la vendita di materiale pornografico,

¢ la vendita di farmaci senza prescrizione medica 0 non autorizzati in Italia,
e la vendita di software pirata,

e giochi d’azzardo online,

e tentativi di truffa.

I messaggio spam € inviato contro la volonta di chi lo riceve e & un fastidio per gli utenti di Internet.

Lo spamming e anche un costo per gli Internet Service Provider, a causa del maggior traffico causato dallo
spamming sulle reti di comunicazione.

Gli autori dello spamming creano liste di distribuzione con migliaia di indirizzi email, raccolti in rete con I'uso
di programmi specializzati. Oppure creano liste di indirizzi con nomi comuni.

Le liste sono usate per inviare migliaia di messaggi identici o con piccole personalizzazioni (come il nome
della persona copiato dall’indirizzo di posta elettronica).

Con l'invio di questi messaggi, i mittenti non rispettano le condizioni dei contratti fatti con gli Internet Service
Provider. La violazione delle condizioni pud portare alla rottura del contratto e al’annullamento del servizio.
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Generalmente gli spammer, cioé gli autori degli spam, creano piu utenze e cioé piu indirizzi di posta
elettronica, con identita false o rubate. Quando sono scoperti e é disattivata la loro utenza, usano un nuovo
indirizzo di posta elettronica e continuano l'attivita.

Per limitare il carico di messaggi spam sulla tua posta, puoi usare programmi antispam, installati sul tuo
computer o sui computer del tuo ISP (Internet Service Provider).

Alcuni di questi programmi bloccano i messaggi provenienti da server pericolosi (conosciuti come generatori
di spamming), altri programmi analizzano (leggono) il contenuto dei messaggi e memorizzano i messaggi
sospetti nella cartella dei messaggi di spam.

E’ compito tuo riconoscere e eliminare i messaggi spam e recuperare quelli che sono stati messi nella
cartella spam per errore.

La posta elettronica € il principale mezzo di diffusione del malware (software pericoloso). Gli allegati ai
messaggi sono le parti del messaggio piu pericolose.

Per difendere il tuo computer controlla tutti i messaggi ricevuti con un buon programma antivirus, aggiornato
in continuazione.

Usa anche alcuni accorgimenti (precauzioni):

e Elimina i file allegati ai messaggi di posta elettronica che hanno una doppia estensione, esempio

.doc.exe.
e Verifica i file con estensione .exe e .com, che sono autoeseguibili (sono eseguiti in modo
automatico).

e Fai attenzione agli allegati strani anche se ricevuti da amici o persone che conosci; anche questi file
possono essere file infetti e chi li spedisce non lo sa.

Se aziende molto note ti inviano messaggi con notizie allarmanti e ti invitano a diffondere il messaggio alle
altre persone, quasi sempre si tratta di messaggi falsi.

Questi messaggi hanno lo scopo di rallentare la rete e ridurre le prestazioni delle comunicazioni.

4.3.6 Comprendere il termine “phishing”

Ti pud capitare di ricevere messaggi, che sembrano inviati da siti, nei quali accedi alla parte riservata. Questi
siti sono, ad esempio, quello della tua in banca, o siti dove acquisti qualcosa come il biglietto del treno o di
un concerto.

Questi messaggi spesso dicono che sono scaduti il tuo identificativo utente e la tua password, e ti chiedono
di collegarti ad un indirizzo inserito nel messaggio,

Fai attenzione, questi messaggi hanno lo scopo di conoscere i tuoi dati di accesso alla parte riservata di un
sito.

Questa attivita illegale € nota come phishing, una truffa via Internet, che ha lo scopo di avere i tuoi dati
personali.

La truffa pud essere fatta anche per telefono o con SMS.

Il truffatore invia a caso messaggi, che imitano la grafica di siti noti, quali la tua banca, le poste, altri siti con
aree riservate (Fig. 4-11).
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Abbiamo sospeso il vostro conto di operazioni bancarie in linea! ..

conti@bancaintesalt s atenn 2:36 pm (17 minutes ago)
From conti@bancalitesas <coni@bancaimesa.it>

ReplyTo: comigtbancamtesa.it

Date Tue, 4 Jul 2006 14.36.29 +0200

Subject Abbiame sospeso il vostio conto & operazioni bancarie in linea !

Reply | Ruply 80 all | Fomaare | Pant | Ade sender s Conlacts lot | Delete this message | Report phishing | Show orignal |

Memage ted gabied?

v Bancaintesa

Caro membro di Banca Intasa,

Par « mativi di suo
bancane in inea esa. Dovete confermare che non siete
una vittima del furto di identita per ristabiire 4 vostro conto.

abbiamo sospeso ¥ vostro conto di operazioni

Dovete scattare il collegamento qu sotto & nempre la forma alla

hitp: fwww. bancaintesa.it/venfica profic/index. htm

ne rapida a questa matena
a di sicurezza progettata per
tro conto, Cheedhamo scusa per

Ui ringraziamo per la vostra a
Capisca prego che questa
contrbuire a proteggeres voe &4 § v
eventuali inconvenient.

Francamente, Reparto DI Rassegna Dv Canti Di Banca Intesa

MNon nsponda prego a questo E-mad, La posta trasmessa a questo

INdiN2z0 non pur essare nsposta a.

Reply Forward  lwite contibancaintesa.it to Gral

Fig. 4-11 Esempio di phishing

La parola deriva dal vocabolo inglese fishing (pescare).

La tecnica é simile alla pesca con le reti: butti la rete e poi vedi cosa hai pescato. Nel phishing il truffatore
invia una grande quantita di messaggi e poi guarda quanti utenti sono “finiti nella rete”.

| messaggi inviati parlano spesso di problemi sul conto corrente o di utenze scadute (non piu valide), e
contengono un link al quale collegarti per risolvere il problema. Il link porta ad un sito gestito dal truffatore, e
in fase di collegamento sono chiesti i dati di identificazione (utenza e password) per I'accesso.

Per rendere maggiormente credibile il messaggio, spesso il nome del sito a cui ti devi collegare € molto
simile a quello dell’azienda da cui sembra inviato il messaggio.

Se é usato il collegamento e sono mandate le informazioni richieste, il truffatore entra in possesso dei dati
per effettuare operazioni fraudolente come acquisti o trasferimenti di denaro.

Se subisci un attacco invia una copia alle autorita competenti e alla banca o all’organizzazione interessata,
in modo da identificare e bloccare il sito da cui viene I'attacco.

Per controllo puoi verificare se la segnalazione dei problemi & corretta, con un accesso alla tua utenza sul
vero sito a cui sei registrato.

In alcuni casi la comunicazione riguarda opportunita di lavoro o proposte di investimenti finanziari a
condizioni molto vantaggiose.

Ti possono essere anche richieste le coordinate bancarie del tuo conto per ricevere denaro da trasferire in
un conto estero, dopo aver trattenuto una parte del denaro che hai ricevuto.

In questo caso si tratta di riciclaggio di denaro sporco, che & un reato penale. Quando capita, contatta subito
la banca in modo di cancellare I'operazione di accredito.

La lezione 4 é finita.
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Lezione 5

5 Uso della posta elettronica

In questa lezione impari a:

5.1 Invio di un messaggio:

5.1.1 Accedere ad un account di posta elettronica.

5.1.2 Comprendere lo scopo principale delle cartelle standard di posta elettronica: Posta in
arrivo, Posta in uscita, Posta inviata, Posta eliminata/Cestino, Bozze, Indesiderata/Spam.

5.1.3 Creare un nuovo messaggio.

5.1.4 Inserire uno o piu indirizzi di posta elettronica, liste di distribuzione, nei campi “A”, “Copia
conoscenza” (Cc), “Copia nascosta” (Ccn).

5.1.5 Inserire un titolo adeguato nel campo “Oggetto” e inserire, copiare testo nel corpo del
messaggio.

5.1.6 Aggiungere, eliminare un file allegato al messaggio.

5.1.7 Inviare un messaggio con o senza priorita.

5.2 Ricevere un messaggio:

5.2.1 Aprire, chiudere un messaggio.

5.2.2 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti” e identificare i casi in cui dovrebbero
essere utilizzate.

5.2.3 Inoltrare un messaggio.
5.2.4 Aprire, salvare un allegato su un disco.

5.2.5 Visualizzare I'anteprima di stampa di un messaggio, stamparlo usando le opzioni di
stampa disponibili.

5.3 Strumenti e impostazioni:

5.3.1 Usare le funzioni disponibili di Guida in linea del programma.

5.3.2 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
multifunzione.

5.3.3 Creare e inserire una firma testuale in un messaggio.
5.3.4 Attivare, disattivare una risposta automatica di assenza dall’ufficio.

5.3.5 Riconoscere un messaggio come letto, non letto. Marcare un messaggio come non letto,
gia letto. Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica.

5.3.6 Creare, eliminare, aggiornare un contatto, una lista di distribuzione.

5.4 Organizzazione dei messaggi:

5.4.1 Aggiungere, eliminare colonne delle intestazioni della posta in arrivo, quali mittente,
oggetto, data.

5.4.2 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto.
5.4.3 Ordinare i messaggi per nome, data, dimensione.

5.4.4 Creare, eliminare una etichetta/cartella di posta. Spostare messaggi in una
etichetta/cartella.
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5.4.5 Eliminare un messaggio. Recuperare un messaggio eliminato.

5.4.6 Svuotare il cestino/cartella posta eliminata.

5.4.7 Spostare un messaggio, togliere un messaggio dalla posta indesiderata/spam.
5.5 Uso dei calendari:

5.5.1 Creare, eliminare, aggiornare unariunione in un calendario.

5.5.2 Aggiungere invitati, risorse ad una riunione in un calendario. Eliminare invitati, risorse da
una riunione in un calendario.

5.5.3 Accettare, rifiutare un invito.
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5.1 Invio di un messaggio
5.1.1 Accedere ad un account di posta elettronica.

In Internet puoi usare la posta elettronica in due diversi modi:

e puoi usare un programma, come ad esempio Microsoft Outlook,
e puoi usare un servizio di posta elettronica online, come Gmail, Email, o Libero.

Puoi usare il servizio di posta online con qualsiasi browser.

Questa possibilita € molto diffusa e Gmail € uno dei servizi piu usati.

In questo corso € usata questa soluzione.

Gmail € un servizio gratuito di posta elettronica via web, dato da Google.
Gmail ha alcuni vantaggi:

e Grandi dimensioni degli allegati che possono essere spediti, fino a 25 MB.

e Un grande spazio di memorizzazione (registrazione di dati), a disposizione anche di altri servizi di
Google.

e Unr’interfaccia con poche immagini, e pochi messaggi pubblicitari.

Gmail ha lo svantaggio di non avere alcune funzioni disponibili invece con altri servizi di posta elettronica (ad
esempio non puoi dare la prioritd ai messaggi).

Se vuoi usare il servizio devi fare la tua registrazione al sito www.gmail.com:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Start

e Se nel menu di sinistra c’¢ il programma Internet Explorer, fai clic con il mouse sul programma

e Se nel menu di sinistra non ¢’ il programma Internet Explorer sposta il puntatore del mouse su Tutti
i programmi. Nel nuovo menu fai clic con il mouse su Internet Explorer

¢ Windows apre la finestra di Internet Explorer

e Lafinestra ti fa vedere la pagina che é stata impostata come pagina iniziale

e Nella casella dell'indirizzo scrivi gmail.com

e |l sistema apre la pagina Gmail (Fig. 5-1)
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Fig. 5-1 Pagina di accesso a Gmail

e Faiclic con il mouse su Crea un account

e Il programma apre la pagina Crea il tuo account Google (Fig. 5-2)

e Scrivi i tuoi dati nel modulo di iscrizione

e Scrivi il tuo nome utente (nome scelto da te)

e Il sistema completa il tuo indirizzo di posta elettronica con la scritta @gmail.com
e Scrivi e conferma la password che scegli
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Fig. 5-2 Pagina Crea il tuo Account Google

¢ Nelle caselle con la freccia fai clic con il mouse sulla freccia
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul dato da inserire (Fig. 5-3)
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Fig. 5-3 Compilazione iscrizione a Gmail

Se vuoi che Google sia la pagina iniziale, lascia il segno di spunta sulla casella di controllo Imposta
Google come paginainiziale predefinita

Nellarea Dimostra di non essere un robot, nella casella Digita testo, scrivi il testo che vedi
nell'immagine

Fai clic con il mouse sulla casella di controllo Accetto i termini di servizio e le Norme sulla
privacy di Google

Fai clic con il mouse sul pulsante Passaggio successivo

Dopo la registrazione, quando vuoi usare il servizio, apri il programma Internet Explorer, collegati al sito
www.gmail.com.

Il programma apre la pagina iniziale di Google (Fig. 5-1)

Scrivi il tuo indirizzo di posta elettronica nome@gmail.com nella casella Email (nome che hai scritto
quando ti sei registrato)

Scrivi la tua password nella casella Password

Fai clic con il mouse sul pulsante Accedi o premi il tasto Invio della tastiera

Il programma apre la pagina di gestione della tua posta elettronica

Se i tuoi dati d’accesso sono noti al sistema all’apertura del sito www.gmail.com, il programma apre
direttamente la pagina di gestione della tua posta elettronica.

Le prime righe della pagina sono informazioni e comandi del browser.

La riga successiva € la barra di Google, dove ci sono la casella del motore di ricerca e alcuni pulsanti usati
da Google.

Sotto questa riga c’e la pagina della posta elettronica Gmail (Fig. 5-4).
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Fig. 5-4 Pagina Gmail

Se é attiva la configurazione completa, I'area €& divisa in tre schede, che permettono di suddividere i
messaggi secondo le loro caratteristiche:

e Lascheda Principale mostra 'elenco di tutti i messaggi che non sono inseriti nelle altre due schede.
e Lascheda Social contiene i messaggi relativi a reti sociali a cui sei iscritto.
e La scheda Promozioni mostra i messaggi pubblicitari.

Puoi usare la posta elettronica anche se c’é solo la scheda Principale.

5.1.2 Comprendere lo scopo principale delle cartelle standard di posta elettronica: Posta in
arrivo, Posta in uscita, Posta inviata, Posta eliminata/Cestino, Bozze,
Indesiderata/Spam.

Molti servizi di posta elettronica usano cartelle nelle quali puoi conservare i messaggi di posta elettronica in
arrivo e in partenza, o archiviare messaggi per usi futuri.

Se vuoi vedere il contenuto di una cartella fai clic con il mouse sul nome della cartella:

e La prima cartella dell’elenco € Posta in arrivo, che registra i messaggi ricevuti. Se arriva un nuovo
messaggio, il nome della cartella & scritto in grassetto e sulla destra, tra parentesi, & scritto il numero
di messaggi non ancora letti.

e Puoi usare le due cartelle successive Speciali e Importanti per inserire messaggi che vuoi avere in
evidenza.

e La cartella Posta inviata registra automaticamente i messaggi spediti.

¢ Nella cartella Bozze puoi inserire i messaggi da completare successivamente. Se chiudi la finestra
di un nuovo messaggio senza fare l'invio, il messaggio &€ automaticamente salvato nella cartella
Bozze. Dalla cartella Bozze puoi recuperare il messaggio, completarlo e spedirlo.

e Se apri la cartella Tutti i messaggi puoi vedere i messaggi registrati in tutte le cartelle.

e La cartella Spam registra automaticamente i messaggi in arrivo, che il sistema riconosce come
spam. La scelta é fatta da un filtro, che analizza i contenuti dei messaggi. Il filtro pud sbagliare e
considerare spam messaggi che non lo sono. Guarda frequentemente il contenuto della cartella
Spam e recupera i messaggi che ti interessano.

e La cartella Cestino contiene i messaggi cancellati.

Non sempre tutte le cartelle sono visibili.

Per vedere le cartelle che mancano fai clic con il mouse su Altro.
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5.1.3 Creare un nuovo messaggio.

Per creare un nuovo messaggio:

Fai clic con il mouse sul pulsante Scrivi (Fig. 5-5)

Speciall

Gmail - c Altro 1-34di3 o

Ea Principale 22 Social {./ Promozioni +

I Posta in arrivo

me Prova - Vedi allegato = 15mar

Fig. 5-5 Pagina Gmail, pulsante Scrivi

Il sistema apre la finestra Nuovo messaggio

E’ selezionata la casella A

Scrivi gli indirizzi dei destinatari separati da una virgola o da punto e virgola. Gmail inserisce ogni
indirizzo in una casella di testo (Fig. 5-6)

e e L eI T T o oo

Nuovo messaggio

stazioni del tuo accou

< A | rossi@azienda.it bianchi@zeta.com| >

Oggetio

@ h & Mes @

S —
—

Fig. 5-6 Nuovo messaggio

Mentre scrivi un indirizzo compaiono, in una casella, indirizzi di destinatari gia noti

Se trovi I'indirizzo che ti serve fai clic con il mouse sull'indirizzo: l'indirizzo & inserito nella casella dei
destinatari

Fai clic con il mouse nella casella Oggetto

Scrivi una breve descrizione del contenuto del messaggio

Fai clic con il mouse nell'area del testo del messaggio

Scrivi il messaggio

Fai clic con il mouse sul pulsante Invia

I menu Da c’é solo se sono registrati piu account (utenti del servizio di posta elettronica che usano il tuo
servizio di posta elettronica).

Fai clic con il mouse sul nome che vuoi inserire come mittente.
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5.1.4 Inserire uno o piu indirizzi di posta elettronica, liste di distribuzione, nei campi “A”,
“Copia conoscenza” (Cc), “Copia nascosta” (Ccn).

Per inserire gli indirizzi nei campi dei destinatari puoi scrivere gli indirizzi o usare la rubrica.

Per inserire gli indirizzi dei destinatari in copia conoscenza 0 copia conoscenza nascosta apri le caselle Cc e
Cen:

e Faiclic con il mouse sui pulsanti Cc e Ccn, che trovi in alto a destra nella finestra (fig. 5-6)
¢ Nella finestra sono aggiunte le caselle Cc e Ccn (Fig. 5-7)

Nuovo messaggio

EN: ' caE=o0 X

€ Internet | Modalita protetta: disattivata  #.100% ]

Fig. 5-7 Nuovo messaggio, caselle Cc e Ccn

Mentre scrivi gli indirizzi nella caselle A o Cc o Ccn, il sistema apre un elenco di destinatari conosciuti (gia
registrati), che hanno indirizzi corrispondenti a quello che hai gia scritto (Fig. 5-8).
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Nuovo messaggio

Ce Roberto@alfa.com

be

Rossetti@alfa.com

be

be

Rossi@beta.it

be

Rossetti@gamma.com

KN ce8-o .

Fig. 5-8 Nuovo messaggio, elenco destinatari gia registrati

Nell’elenco fai clic con il mouse sull’'indirizzo che vuoi inserire. L’indirizzo € inserito e il cursore del mouse si
sposta sulla destra e puoi inserire un nuovo indirizzo nella casella (Fig. 5-9).

A Roberto@alfa.com

Oggetto

- K

Rossetti@gamma.com Cc Cen
2 Heo © []
€ Internet | Modalita protetta: disattivata  #,100% -

Fig. 5-9 Nuovo messaggio, inserimento di due destinatari

Per inserire gli indirizzi puoi usare la Rubrica, cioe I'elenco degli indirizzi che usi spesso:

Fai clic con il mouse su uno dei pulsanti Seleziona contatti (pulsanti A, o Cc, o Ccn) (Fig. 5-10)
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22 SocifliTe
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Seleziona contatti

Cen

Oggetto

IEN: tareo .

Fig. 5-10 Nuovo messaggio, selezione contatti

o |l sistema apre la finestra con tutti i contatti registrati (Fig. 5-11)

Seleziona contatti X

Alfa = Q,

Seleziona tutto

@ alberto(@beta.com alberto@beta.com ~
anna@beta.com anna@beta.com
Colombo@azienda.com Colombo@azienda.com
dario@zeta.it dario@zeta.it
donato@zeta.it donato@zeta. it
giovanni@ast.com giovanni@ast.com Vv

O - Annulla

Fig. 5-11 Elenco contatti

e Fai clic con il mouse sulle caselle di controllo degli indirizzi che vuoi inserire
e Fai clic con il mouse sul pulsante Seleziona
e Gliindirizzi sono inseriti nella casella dei destinatari

Puoi inviare messaggi anche a liste di distribuzione, che in Gmail sono chiamate Gruppi.

Se hai creato dei gruppi di indirizzi, quando in una casella di destinatari inizi a scrivere, la funzione di
completamento automatico ti da I'elenco dei gruppi e degli indirizzi che corrispondo a quello che hai gia
scritto (Fig. 5-12).

Sotto il nome del gruppo c’é I'elenco degli indirizzi che fanno parte del gruppo.

Fai clic con il mouse sul nome del gruppo e tutti gli indirizzi del gruppo sono inseriti.
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Nuovo messaggio
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Fig. 5-12 Elenco Gruppi e Contatti

5.1.5 Inserire un titolo adeguato nel campo “Oggetto” e inserire, copiare testo nel corpo del
messaggio.

Inserisci in tutti i tuoi messaggi 'oggetto, cioé una indicazione precisa e breve del contenuto nel messaggio.

La scrittura delloggetto permette a te e ai destinatari del messaggio di trovare facilmente il messaggio
cercato, nella posta inviata o nella posta ricevuta.

Per inserire il testo del messaggio, fai clic con il mouse nell’area del testo e scrivi il messaggio.

Quando scrivi nel soggetto e nel corpo del messaggio, lavori con un programma di gestione di testi, e quindi
puoi usare le funzioni di copia e incolla o taglia e incolla.

Puoi fare le operazioni di copiare e spostare:

o allinterno del messaggio,
e tra messaggi,
e tra messaggi e documenti.

Per copiare una parte di testo da un messaggio ricevuto ad un messaggio da inviare:

e Faiclic con il mouse sulla cartella Posta in arrivo

e Fai clic con il mouse sul messaggio che ha il testo da copiare

e |l programma apre il messaggio

e Posiziona il puntatore del mouse all'inizio del testo che vuoi copiare

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse alla fine del testo da
copiare, rilascia il tasto del mouse

e |l testo e selezionato (caratteri bianchi su fondo blu) (Fig. 5-13)
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Fig. 5-13 Messaggio con testo selezionato
e Faiclic con il tasto destro del mouse sul testo selezionato
e |l programma apre il menu contestuale
e Fai clic con il mouse sul comando Copia
e Fai clic con il mouse sul pulsante Scrivi
e Il sistema apre la finestra Nuovo messaggio
e Faiclic con il tasto destro del mouse nell’area del testo
e |l programma apre il menu contestuale
e Faiclic con il mouse sul comando Incolla
e |l testo e copiato nel messaggio (Fig. 5-14)
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Fig. 5-14 Messaggio con testo copiato
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Puoi inserire altro testo con la tastiera.
Completa il messaggio con gli indirizzi dei destinatari e I'oggetto.

Fai clic con il tasto sinistro del messaggio sul pulsante Invia (per inviarlo) o sul pulsante Chiudi (per
annullare il messaggio). |l messaggio annullato € inserito nella cartella Bozze (Fig. 5-14).

Nello stesso modo puoi copiare testo da un documento a un messaggio.
Fai una prova:

e Apriil documento ECDL.rtf, che trovi nella cartella Sistema (C:)\NUOVA ECDL\Modulo2

e Posiziona il puntatore del mouse all’inizio del testo

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse alla fine del testo da
copiare, rilascia il tasto del mouse

e |l testo e selezionato (caratteri neri su fondo blu) (Fig. 5-15)
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Fig. 5-15 Documento con testo selezionato

e Nella scheda Home, nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Copia
e Chiudi il documento ECDL.rtf.

e Faiclic con il mouse sul pulsante Internet Explorer della barra delle applicazioni
e Fai clic con il mouse sul pulsante Scrivi

e |l sistema apre la finestra Nuovo messaggio

e Faiclic con il tasto destro del mouse sull’area del testo

e |l programma apre il menu contestuale

e Fai clic con il mouse sul comando Incolla

e |l testo & copiato nel messaggio (Fig. 5-16)
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Fig. 5-16 Messaggio con testo copiato da un documento

Se hai gia iniziato la scrittura del messaggio in cui copiare il testo:

e Apri il documento del testo che vuoi copiare

e Seleziona il testo da copiare

o Fail'operazione Copia

e Faiclic con il mouse sul pulsante Internet Explorer della barra delle applicazioni
o Windows apre la finestra Gmail con il messaggio che stai scrivendo

e Sposta il puntatore del mouse nella finestra del messaggio. Fai clic con il mouse
e Posiziona il puntatore del mouse dove vuoi inserire il testo

e Faiclic con il tasto destro del mouse

e Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Incolla

5.1.6 Aggiungere, eliminare un file allegato al messaggio.

Con la posta elettronica puoi inviare allegati: documenti anche multimediali e di grandi dimensioni.

Come prova, allega al nuovo messaggio che stai scrivendo il documento ECDL.rtf, che trovi nella cartella
Sistema (C:)\NUOVA ECDL\ModuloZ2:

¢ Nella finestra Nuovo messaggio fai clic con il mouse sul pulsante Allega file (Fig. 5-17)
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Nuovo messaggio

Destinatari

Oggetto

Negli ultimi anni abbiamo assistito all’evoluzione del mobile, alla presenza pervasiva di
strumenti e applicazioni per il web in mobilita, all’evoluzione del web, alla possibilita di
utilizzare programmi e servizi che risiedono “nella nuvola™ e non pin sui nostri computer,
ed infine all’emergere di nuove modalita di comunicazione e collaborazione on line che
oggi sono parte integrante dell’ esperienza digitale di ciascuno.

EN: Q=50 i

Fig. 5-17 Nuovo messaggio, pulsante Allega file

e |l sistema apre la finestra Selezionare il file da caricare (Fig. 5-18)

@ Selezionare il file da caricare [&J

—~——

(i) [ 1) « NUOVAECDL » Modulo2 + [ 42| Cerca Modutoz ry
Organizza « Muova cartella = - 0l .@.
¢ Preferiti MNome Ultima modifica Tipo

Bl Desktop IE_1 ECDL.rtf 09/04/2015 18:37 RTF (Rich

=l Risorse recenti
& Download
% Dropbox

4 Raccolte
3 Documenti
=/ Immagini
J‘- Musica
B2 video

m

*@ Gruppo home

M Computer

ey Sisterna (C:)

-~ 4 [ | +

Norme file: - [Tuttiifile () -

[ api |v] [ Aonuia |

Fig. 5-18 Finestra Selezionare il file da caricare

e Nel riquadro di sinistra fai clic con il mouse su Sistema (C:)
e Nel nuovo riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL
¢ Nel nuovo riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su Modulo2

¢ Nel nuovo riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su ECDL.rtf
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e |l programma inserisce il nome del documento allegato sull’ultima riga del testo del messaggio (Fig.
5-19)

Nuovo messaggio =

' Salva e chiudi

Negli ultimi anni abbiamo assistito all’evoluzione del mobile, alla presenza pervasiva di
strumenti e applicazioni per il web in mobilita, all’evoluzione del web, alla possibilita di
utilizzare programmi e servizi che risiedono “nella nuvola™ e non pit sui nostri computer,
ed infine all’emergere di nuove modalita di comunicazione e collaborazione on line che
F)gg1 s0no parte integrante dell’esperienza digitale di ciascuno.

piipo@email it

Oggetto

©

M N Me © (]

Fig. 5-19 Nuovo messaggio con Allegato
e Se fai clic sul pulsante Invia, il documento € spedito insieme al messaggio. Non fare 'operazione
e Puoi aggiungere altri allegati
Puoi rimuovere un allegato da un messaggio in preparazione:

e Fai clic con il mouse sul nome dell'allegato
e Premiil tasto Canc della tastiera

Oppure:
e Faiclic con il mouse sul pulsante X alla destra del nome dell’allegato
Puoi eliminare allegati solo nei messaggi in partenza e prima dell’'invio.
Non inviare il messaggio.
Fai clic sul pulsante Salva e chiudi della finestra Nuovo messaggio. Il messaggio e registrato nella cartella

Bozze.

5.1.7 Inviare un messaggio con o senza priorita.

In Gmail e in altri servizi di posta elettronica, non puoi dare un livello di priorita (importanza) ai messaggi.
Puoi fare I'operazione se usi un programma di gestione della posta.
| programmi di gestione della posta danno ad ogni messaggio inviato la priorita normale.

Puoi indicare alta priorita per i messaggi urgenti, o priorita bassa per quelli che servono solo come
promemoria (ad esempio per un’azione gia fatta).

Se il tuo programma ha la funzione, nella cartella del destinatario i messaggi con alta priorita sono segnalati
con un punto esclamativo rosso, quelli con bassa priorita con una freccia blu rivolta verso il basso.
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5.2 Ricevere un messaggio
5.2.1 Aprire, chiudere un messaggio.

Quando ti colleghi al tuo servizio di posta elettronica vedi I'elenco di tutti i messaggi ricevuti, compresi i nuovi
arrivi.

Quando arriva un nuovo messaggio I'elenco € aggiornato automaticamente.
Al momento dell’apertura della posta vedi il contenuto della scheda Principale.
Per aprire un messaggio fai clic con il mouse in un punto della riga del messaggio.

Il sistema apre il messaggio e contemporaneamente sulla riga del pulsante Gmail ci sono i pulsanti (Fig. 5-
20):

e Tornaapostain arrivo,

e Archivia,

e Segnala come spam,
e Elimina,
e Spostain,
e Etichette,
e Altro.

i - < L=INennn Essnee) > ad
Le news di Hardware Upgrade - Ditribuzione di aggiomamenti Windows via rete P2P - 9 ore fa Clip web
I Posta in arive Benvenuto su YouTube Postainamivo % & B

Speciali

Importanti YouTube =noreply @youtube com:> 29/05/12 .- -
Posta inviata amer

Bozze (20) -

Tutt i messaggi Yﬂu Tuhe Centro Assistenza | Cambia preferenze email

Spam

Cestino Benvenuto nella community di YouTube!

» Cat . Accedendo al tuo account Google, hai eseguito 'accesso anche a YouTube. Sarai in grado di interagire con tutti gli
ategorie utenti su YouTube e di ottenere suggerimenti personalizzati su video interessanti da guardare.
»+ Cerchie )
Guarda cid che preferisci
Etichetta Iscriviti ai tuci canali preferiti
Personal Noleggia o acquista i migliori film di Hollywood
" Salva video per guardarli in seguite

seconda Ricevi consigli basati su cio che hai guardato

Travel

Atro- Mettiti in contatto con le persone

Condividi video che ti piacciono su Facebaok, Twitter e altro ancora
- o Guarda video privati di amici e familiari
Ce ersone Buon divertimento su YouTube! Rimani in contatto Blog | YouTube ' Twitter | Facebook

Fig. 5-20 Esempio di messaggio ricevuto

Per chiudere un messaggio fai clic con il mouse sul pulsante Torna a posta in arrivo o sul nome della
cartella Posta in arrivo.

Per usare le schede Social e Promozioni fai clic con il mouse sulle etichette delle schede (Fig. 5-21).
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Gmail - c Altro 1-12di12 o]
m D Principale % Promozioni + ~
I Posta in arrivo
Special Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del profile Ecco come i presenti oggi su Google+: Aggiungi latu: 5§ 25/04/14
Importanti Google+ 1 post piti popolari della settimana su Google+ - Visualizza | temi caldi | post pit popolari della settimana su Goog 5 01/04/14
Posta inviata
B 20 Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del profilo Ecco come ti presenti oggi su Google+: Aggiungi latuz 5 27/02114
ozze
Tutti i messaggi Google+ | post pid popolari della settimana su Google+ - Visualizza | temi caldi | post pit popolari della settimana su Goog 19/01/14
Spam
Google+ | post pid popolari della settimana su Google+ - Visualizza | temi caldi | post pit popolari della settimana su Goog 2512013
Cestino
+ Categorie Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del profilo Ecco come ti presenti oggi su Google+: Aggiungi latu: 5 08/12113
+ Cerchie YouTube "l gatti leccano di tutto!™ da Vileda ltalia - Hai visto questi video? Ecco un elenco autematico di alcuni dei video pi 2910113
Etichsita Google+ | post pit popolari della settimana su Google+ - Visualizza i temi caldi | post pils popolari della settimana su Gooc T 2510013
Personal
i Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del profilo Ecco come i presenti oggi su Google+: Aggiungi latu: 5§ 16/07/13
seconda
Travel Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del profile Ecco come i presenti oggi su Google+: Aggiungi latu: 5§ 01/07/13
Altro~
Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del profile Ecco come i presenti oggi su Google+: Aggiungi latu: 5§ 17/06/13
L] ¢ - . —_
Google+ Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una folto del profilo Ecco come i presenti oggi su Google+: Aggiungi latuafc 5 03/06/13
Cerca persone

Fig. 5-21 Scheda Social

5.2.2 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti”’ e identificare i casi in cui dovrebbero
essere utilizzate.

Quando ricevi un messaggio di posta elettronica puoi rispondere al mittente (Rispondi), o al mittente e a tutti
quelli che hanno ricevuto il messaggio (Rispondi a tutti).

Per rispondere a un messaggio:

e Nella cartella Posta in arrivo fai clic con il mouse sul messaggio
e |l programma apre il messaggio (Fig. 5-22)

ame, lisa94808 |-
Posta inviata
Giovedi ore 14 nel mio ufficio.
Bozze (20)
Tutti i messaggi -
g ZE-Light e ZE-Pro: servizi zimbra per caselle con dominio email.it, per tutti i dettagli Clicca qui hittp://posta.email.it'caselle-di-
pam osta-z-email-iti’?utm_campaign=email_Zimbra_102014=main_{footer/f
Cestino .
Sponsor:
. Registra i domini che desideri ed inizia a creare il tuo sito web
» Categorie Clicca qui: http-/fadv.email.it'cgi-binffoclick.cgi?mid=13323&d=17-3
» Cerchie
Etichetta - Fa e spondere a tutti o e
Personal
seconda
Travel
Altro ~

Fig. 5-22 Comando Rispondere

e Nella casella sotto il messaggio fai clic con il mouse su rispondere (Fig. 5-22)
e Oppure fai clic con il mouse sul pulsante Rispondi, che trovi nellangolo superiore destro del
messaggio (Fig. 5-23)
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sotto 1,06 dollari dopo nuovo minimo da 12 anni - 17 ore fa

09:25 (11 minuti fa)

=

ber caselle con dominio email.it, per tutti | dettagli Clicca qui http://posta.email.it/caselle-di-

mail_Zimbra_102014=main_footer/f

=

Fig. 5-23 Pulsante Rispondi

Il programma apre il riquadro nel quale puoi scrivere la risposta
Scrivi la risposta
Fai clic con il mouse sul pulsante Invia

La risposta € inviata al mittente del messaggio (chi ti ha inviato il messaggio)

Quando il messaggio ha vari destinatari, puoi rispondere a tutti:

Nella casella sotto il messaggio fai clic con il mouse su rispondere a tutti, che trovi alla fine del

messaggio

Oppure fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Rispondi, che trovi nellangolo superiore

destro del messaggio (Fig. 5-24)

ss - Yore fa

+ Rispondi

=, Rispondi a tutti

= Inolira

Elle con dominio email.it, per tutti o L .
imbra_102014=main_footer/f Filtra | messaggi di questo tipo

Stampa

reare il tuo sito web

k cgi?mid=133238d=17-3 Elimina questo messaggio

Segnala spam

Segnala phishing

Mostra originale

Il testo del messaggio & incomprensibile?
Traduci messaggio

Segna come da leggere

09:41 (9 minuti fa) ﬁ@

Fig. 5-24 Comando Rispondi a tutti

Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Rispondi a tutti

Il programma apre il riqguadro nel quale puoi scrivere la risposta
Scrivi la risposta

Fai clic con il mouse sul pulsante Invia

La risposta € inviata al mittente del messaggio e a tutti quelli che hanno ricevuto il messaggio in

copia conoscenza

5.2.3 Inoltrare un messaggio.

Puoi inoltrare un messaggio ricevuto ad altri destinatari e aggiungere i tuoi commenti:
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Nella cartella Posta in arrivo fai clic con il mouse sul messaggio
Il programma apre il messaggio

Nella casella sotto il messaggio fai clic con il mouse su inoltrare il messaggio

Oppure fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Rispondi, che trovi nellangolo superiore

destro del messaggio. Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Inoltra

Il sistema apre la finestra con il messaggio ricevuto (Fig. 5-25)

N

[

M ggio inoltrato
Da: Il team di Gmail <mail-noreply@goeogle.com=
Date: 29 maggio 2012 09:03
Oggetto: Importa i tuoi contatti e le tue vecchie email
A

Puoi importare i tuci contatti & le email da Yahoo!, Hotmail, AOL e molti altri
account POP e servizi di webmail. Se vuoi, continueremo a importare la posta
per 30 giomi.

Importa i contatti e le email »

Sappiamo che passare da un account di posta all'altro pud essere una
seccatura. Ci auguriame che in questo modo la transizione a Gmail sia un po’
pit semplice.

- Il team di Gmail

El: te8-0

Fig. 5-25 Funzione Inoltra

Scrivi gli indirizzi dei destinatari nella casella Destinatari
Scrivi i tuoi commenti nel testo del messaggio
Fai clic con il mouse sul pulsante Invia

Quando usi le funzioni Rispondi, Rispondi a tutti e Inoltra, nella finestra Posta in arrivo, accanto al
mittente del messaggio compare un numero tra parentesi tonde. Questo valore indica il numero di volte che
il messaggio é stato usato con le funzioni Rispondi, Rispondi a tutti e Inoltra.

5.2.4 Aprire, salvare un allegato su un disco.

Quando ricevi un messaggio con uno o piu allegati, i nomi degli allegati e i loro formati sono alla fine del
testo del messaggio (Fig. 5-26):

be

B Documento di pr... '

Vedi allegato

Fig. 5-26 Allegato a un messaggio ricevuto

Sposta il puntatore del mouse sulla finestra degli allegati
La finestra cambia aspetto e mostra i pulsanti Scarica e Mostra in Drive (Fig. 5-27)
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Vedi allegato

B Documento di prova.txt

Fig. 5-27 Funzioni Scarica e Mostra in drive di un allegato

e Faiclic con il mouse sul pulsante Scarica
¢ Infondo alla pagina il programma apre un riquadro con i pulsanti Apri, Salva e Annulla (Fig. 5-28)

Aprire o salvare Documento di prova.txt (72 byte) da mail-attachment.googleusercontent.com? Apri Sava ¥ Annulla |

Hisattivata H.100% ~

Fig. 5-28 Riquadro per la gestione di un allegato

e Fai clic con il mouse sul pulsante Apri
e |l programma visualizza il documento in una finestra (Fig. 5-29)
e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi per chiudere la finestra

- B
| Documenta di prova.tkt - Blocco note E@ )

File Modifica Formato Visualizza 7

pocumento -
Documento di prova.
prove di copia e spostamento.

Fig. 5-29 Apertura di un allegato

Puoi salvare il documento sul tuo computer:

¢ Nelriquadro in fondo alla pagina fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Salva
e Il programma apre il menu a discesa con i comandi Salva, Salva con nome, Salva e apri (Fig. 5-
30)

Salva

Salva con nome

Aprire o salvare Documento di prova.txt (72 byte) da mail-attach com? Apri Salva e apri

12:24
17/03/2015

DR €2

Fig. 5-30 Salvataggio di un allegato

Fai clic con il mouse su Salva con nome, il programma apre la finestra che ti permette di scegliere in quale
cartella salvare il documento e con che nome.

Con le altre due scelte (Salva e Salva e apri) il programma salva il documento nella cartella Download e
mantiene il nome originale.
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Il programma apre un riquadro di conferma (Fig. 5-31).

1l download di Documento di prova (3]t & stato completato. Api | ¥ Apri cartella Visualizza download

& (Wi = %

Fig. 5-31 Rigquadro di conferma del salvataggio nella cartella Download

H100% -

Nel riguadro di conferma ci sono i pulsanti:

e Apri (per vedere il documento),
e Apri cartella (per vedere la cartella in cui & stato memorizzato il documento)
e Visualizza download (per vedere I'elenco dei salvataggi fatti).

Se fai clic con il mouse sul pulsante Visualizza download il programma apre la finestra Visualizza
Download - Internet Explorer (Fig. 5-32).

-

._2 Visualizza download - Internet Explorer ARG X
Visualizza e tieni traccia dei download Cerca nei download yel
Mome Percorso Azioni

f
Documento di p...tct  72byte  Download '
.ttachment.googleusercontent.com I

|

)

Fig. 5-32 Finestra Visualizza Download — Internet Explorer

Opzicni ’ Cancella elenc:q ’ Chiudi
.

e Fai clic con il mouse sul pulsante Apri di un documento, per aprire il documento
e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi per chiudere la finestra

5.2.5 Visualizzare I'anteprima di stampa di un messaggio, stamparlo usando le opzioni di
stampa disponibili.

Puoi usare I'anteprima di un messaggio per vedere come il messaggio & stampato.

Per vedere I'anteprima di stampa di un messaggio:

e Fai clic con il mouse sulla riga del messaggio

e |l programma apre il messaggio

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul pulsante Gmail
e Il programma apre il menu contestuale (Fig. 5-33).
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Gnﬂ:” - i [y | q -i' - ‘

Indietro
. cile rapporto col computer di Renato Pestriniero

I Post —_—
Posta in amive  x
Sped
Impg ube com>
Post Seleziona tutto
Bozi
Tutti| =1
Sparn 5%
- . 5 A ;
Cest ~ Iuftigliacceleratori 2lla community di YouTube!
+ Cat Crea collegamento punt Google, hai eseguito 'accesso anche a Yoy
ate = | ) . . ) .
Aggiungi a Preferiti | ottenere suggerimenti personalizzati su video iff
» Cerc HTML i .
Eeorming eferisci
. samina elemento
Etich referiti
Pers Codifica » migliori film di Hollywood
arli in seguito
secq Stampa.. su cit che hai guardato
Tray
Altro Aggiorna con le persone
N piacciono su Facebook, Twitter e altro ancora
Esporta in Microsoft Excel L [
| amici e familiari

Invia a OneMote

Bl propriets YouTube! Rimanf

Fig. 5-33 Menu contestuale pulsante Gmail, Anteprima di stampa

e Faiclic con il mouse su Anteprima di stampa
e |l programma apre la finestra Anteprima di stampa con 'immagine della pagina da stampare (Fig.
5-34)
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hitps:/mail.google. com'mail w0/ ?pli=1

Benvenuas su YouTube Sumnane «

Toultm e Biosn

YoulfTD

Benvenuto nella community di YouTube!

17/0322015

Fig. 5-34 Anteprima di stampa di un messaggio

stampante)

Il programma apre la finestra Stampa (Fig. 5-35)

é Stampa

Per stampare fai clic con il mouse sul pulsante Stampa (nella barra, in alto a sinistra, icona

Generale | Opzioni

i HP 910

eleziona stampante

é Microsoft XPS Documen

HP Laserlet P1005

% PDFCreator

4

Stato:
Percorso:
Commento:

@ Tutte
Selezione

) Pagine:

/]
glnvia a OneMote 2010

Pagine da stampare

1 [ Fascic.
. S 1 2 3
Immettere un unico numero di pagina o un 1 2 3

intervallo di pagine. Ad esempia: 512

= WF-3520 Series(Rete)

R T R— >

Offline Stampa su file

MNumero di copie: 1 EI

() Pagina comente

[ Stampa ]l Annulla ” Applica l

Fig. 5-35 Finestra Stampa

Nel riquadro Seleziona stampante é selezionata la stampante predefinita
Se vuoi usare un’altra stampante, fai clic sul nome della stampante
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e Nelriquadro Pagine da stampare € selezionato il pulsante di opzione Tutte

e Se vuoi piu copie, nella casella Numero di copie scrivi il numero o fai clic sulle frecce per modificare
il numero

¢ Nel caso di piu copie fai clic con il mouse sulla casella di controllo Fascic

]

Le copie sono stampate una alla volta, con la sequenza 1, 2, eccetera, € non prima tutte le pagine 1,

poi tutte le pagine 2, eccetera
e Fai clic con il mouse sul pulsante Stampa

Per fare subito la stampa del messaggio:

e Apriil messaggio da stampare
e Fai con il mouse sul pulsante Stampa tutto (Fig. 5-36)

< | > 2

Clip web

L= ]
Stampa tutto

Gmail ~ ) [ ] [] | % Autro
m Fantascienza.com - Notizie: |l difficile rapporto col computer di Renato Pestriniero - 13 ore fa
I Posta in arrivo .
Benvenuto su YouTube Postain amivo
Speciali
Importanti YouTube <noreply@youtube com>
Posta inviata ame s
Bozze (20) =
. - .
Tut | messagg Y[]u T“he Centro Assistenza | Cambia preferenze email
Spam
Cestino Benvenuto nella community di YouTube!
. Accedendo al tuo account Google, hai eseguito 'accesso anche a YouTube. Sarai in grado di interagire con tuti gli
»+ Categorie . . . R . . .
utenti su YouTube e di ottenere suggerimenti personalizzati su video interessanti da guardare
+ Cerchie

Fig. 5-36 Funzione Stampa tutto

e |l programma apre la finestra Stampa
e Continua come prima

Oppure:

e Apri il messaggio da stampare

e Faiclic con il mouse sulla freccia del pulsante Rispondi
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Stampa

e |l programma apre la finestra Stampa

e Continua come prima
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5.3 Strumenti e impostazioni

5.3.1 Usare le funzioni disponibili di Guida in linea del programma.

Per avere aiuto puoi usare la Guida in linea:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Impostazioni (Fig. 5-37)
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Guida

Gmail ~ “ a ] [] ] L2 Altro

m Guarda cio che preferisci
[

scriviti ai tuoi canali preferiti
I Posta in arrivo Noleggia o acquista i migliori film di Hollywood
Salva video per guardarli in seguito

Speciali
" Ricevi consigli basati su cid che hai guardato
Importanti
Posta inviata Mettiti in contatto con le persone
Condividi video che ti piacciono su Facebook. Twitter e altro ancora
Bozze (20)

Guarda video privati di amici & familiari
Tutti | messaggi

Cestino

Spam Buon divertimento su YouTubel Rimani in contatto Bleg | YouTube ' Twitter Facebook

| >

Compattezza:

v’ Normale
Media
Alta

Configura casella di posta

Impostazioni

Temi

Fig. 5-37 Menu del pulsante Impostazioni, funzione Guida

e |l programma apre una riquadro con un elenco di link ai suggerimenti piu comuni (piu richiesti) (Fig.

5-38)

- ‘ Altro

< > o)

rdato Gnteprima di stampaD

POPOLARI
book, Twitter e altro ancora

Disconnessione
Gestione della password dell'account Google
Rimaniin co  Eliminazione o ripristino di un account Google

Cartelle

ALTRI

EH Centro assistenza

Verifica del messaggi inviati da altri account con Gmail

B Invia feedback

Fig. 5-38 Funzione Guida

e Puoi fare clic con il mouse su uno dei suggerimenti

e Oppure, nella casella nella parte alta del riquadro puoi scrivere la tua domanda

e Prova a chiedere informazioni sulla anteprima di stampa
¢ Nella casella scrivi anteprima di stampa

e Premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Cerca, a fianco della casella di

ricerca

e Il riquadro POPOLARI cambia: adesso ci sono i collegamenti a informazioni sul’argomento che hai

chiesto (Fig. 5-39)
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| L 2 Altro < > o]

Hato anteprima di stampa |“‘ p 4

Anteprima di stampa dei contatti - Forum dei prodotti Google

ook, Twitter e altro ancora @

la mail viene stampata diversamente da come viene vista a
video - Forum dei ... [4

Rimani in co
< §tampa della posta - Guida di Gmai >

Google Italy Blog: Buon compleannc Chromel! 4

Problemi di stampa con windows 7 - internet explorer § -
Google Product Forums 2

ALTRI

EH Centro assistenza B0 |nvia feedback

Fig. 5-39 Elenco argomenti trovati dalla funzione Guida

¢ Faiclic con il mouse sull’'argomento che vuoi (ad esempio Stampa della posta — Guida di Gmail)

e Nel riquadro trovi la risposta alla domanda (Fig. 5-40)

£ anteprima di stampa “

Stampa della posta ~

A volte pud essere utile poter stampare dalla casella di posta i biglietti per un
concerta o le indicazioni stradali per un locale, ad esempio. Ecco come fare per
stampare qualsiasi cosa in un formato perfetto:

Per stampare un singolo messaggio:

1. Apri il messaggic da stampare.
2. In alto a destra nella finestra del messaggio, fai clic sulla freccia rivalta
verso il basso accanto al pulsante Rispondi.

i -
3. Seleziona Stampa.

In alternativa, se desideri stampare il messaggio che stai scrivendo, fai clic sulla

freccia rivolta verso il basso accanto allicona "Elimina bozza e seleziona
Stampa.

Per stampare un'intera conversazione:

1. Aprila conversazione da stampare.

2. Fai clic sul pulsante "Stampa tuttc” ™ situato sopra il riquadro del

Fig. 5-40 Suggerimento

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi del riquadro

5.3.2 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra

multifunzione.

La pagina di Gmail ha una struttura fissa che non puoi modificare.
La pagina Gmail & all'interno della finestra di Internet Explorer.

La finestra di Internet Explorer ha una serie di barre che possono essere visualizzate o nascoste:
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e Faiclic con il mouse sul menu Visualizza
e Nel menu a discesa sposta il puntatore del mouse su Barre degli strumenti
e Il programma apre il sottomenu con I'elenco delle barre (Fig. 5-41)

M https://mail.google.com/mail/u/0 O ~ & C || M Benvenuto su YouTube - sp...

File  Modifica Preferiti  Strumenti 7
x Go qk: Barre degli strumenti » | v Barra dei menu S + v
. Barre di Explorer » | v Barra Preferiti
= Wy Fondazio
= . v | Barra dei comandi
Vaia »
GO gl Interrompi Esc Ll Lopoen= s
s E5 Classic Explorer Bar
Gmail - Zoom (100%) *| v Google Toolbar Altro ~
Dimensioni testo 3
Blocca barre degli strurenti

Codifica 3
- BrTo col compuUter di Renato Pestmero - 13 ore fa
Stile 3

I Posta in arri Mayigazione con cursore F7
Posta in amive  x
Speciali Qrigine CTRL+U
Importanti Rapporto sulla sicurezza -

Indirizzo sito Web internazicnale

Posta inviata . . .
Informativa sulla privacy pagina Web...
Bozze (20) Schermo intero F11
.. . Cents
Tutti | messaggi TOuULLD =S

Fig. 5-41 Menu Visualizza, Barre degli strumenti

e Le barre che sono visualizzate hanno il segno di sputa nella casella di controllo

e Per visualizzare una barra nascosta fai clic con il mouse sulla casella di controllo (metti il segno di
spunta)

e Per nascondere una barra visualizzata fai clic con il mouse sulla casella di controllo (togli il segno di
spunta)

e Sposta il puntatore del mouse su Barre di Explorer, il programma apre il sottomenu con I'elenco
delle barre (Fig. 5-42)
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™ https://mail.google.com/mail/u/0 O ~ @ & || M Benv_.. to su VouTube - 5P
File Modifica Preferiti  Strumenti 7
x Google Barre degli strumenti % = | 4 Effettua Ia ricerca « |: db - | *& Condivid
o Barre di Explorer 4 Breferiti CTRL+MAIUSC+I
3= M Fondazio . e
- Vaia 5 Cronologia CTRL+MAIUSC+H
. : Feed CTRL-MAIUSC-G |
GO 8[ Interrempi Esc .
Aggicrna F3 Groove Folder Synchronization
Ricerche
: Z 00% [ =
Gmail ~ Lzl
Dimensioni testo 3 Discussione
Codifica 4 ) .
m - orto col computer di Renato Pestniniero - 13 ore fa
Stile 3
I Posta in arri Mayigazione con cursore F7
Posta in amiva  x
Speciali QOrigine CTRL+U
Importanti Rapporto sulla sicurezza =
o Indirizzo sito Web internazionale
Posta inviata _ . .
Informativa sulla privacy pagina Web...
Bozze (20) Schermo intero F11
. . Centro Assistenza
Tutti | messaggl TUUETLy Centro Assistenza |

Fig. 5-42 Menu Visualizza, Barre di Explorer

e Le barre sono tutte nascoste

¢ Faiclic con il mouse sul nome di una barra (ad esempio Cronologia)
e Internet Explorer apre un riguadro sulla sinistra della finestra

e Nelriquadro ci sono tre schede

e FE’ apertala scheda Cronologia (Fig. 5-43)

M hitps://mail.goegle.com/mail/u/0 2 ~ & & || M Benvenuto su YouTube - apen
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2
x Go 3'(: - "'l Effettua la ricerca - ‘ @ ﬁ Condividi ‘ Altro »
{5 i Fondazione ASPHI onlus L. = Home Siti suggeriti @ Ulteriori compeonentia.. ~ & B = @ ~ Pagina
Aggiungi a Preferiti | n
iudi il Centro Preferiti
Preferiti Feed Crenclogia
[\c’isualina per data '] Gmail - “ (1] i' N~ ‘ - Altro =
j_] 2 settimane fa
7E Ultima settimana Fantascienza.com - Notizie: |l difficile rapporio col computer di Renato Pestriniero - 13 ore fa
TH lunedi
7 Oagi I Posta in arrivo ) _
Special Benvenuto su YouTube Posts in amivo % = B
Importanti
Posta inviata YouTube <noreply@youtube com=> 29/05/12 - -
Bozze (20) ame[=

Fig. 5-43 Riquadro Cronologia
e Per nascondere il riquadro fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi il Centro Preferiti del riqguadro
5.3.3 Creare e inserire una firma testuale in un messaggio.

Nei tuoi messaggi chiudi il testo con la tua firma, soprattutto se usi un nome utente di fantasia.

La firma testuale (in inglese signature) puo essere registrata e inserita automaticamente in tutti i messaggi
che invii.

Puoi impostare una firma con nome e cognome e altri dati come:

e il tuo numero di telefono,
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e latua professione,

e [indirizzo,

e Il'azienda o I'organizzazione dove lavori.
Prima della firma puoi inserire una frase di saluto.

Per registrare la firma:

e Faiclic con il mouse pulsante Impostazioni (Fig. 5-44)
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Impostazioni

Gmail - a o i CREE T <]>
Compattezza:
Benvenuto su YouTube Postainamvo x & B8 A
v Normale
I Posta in arrivo YouTube <noreply@youtube.com> 29/05/12 . - Media
Speciali ame (- Alta
Importanti
. Configura casella di posta
Posta inviata Yﬂu Tuhe Centro Assistenza | Cambia preferenze email ¢ ¥
Bozze (20)
Tt i messaggi Benvenuto nella community di YouTube! e
Spam Accedendo al tue account Google, hai eseguito 'accesso anche a YouTube. Sarai in grado di interagire con tutti gli Guida
¢ utenti su YouTube e di ottenere suggerimenti personalizzati su video interessanti da guardare
Lsbitiog

Fig. 5-44 Funzione Impostazioni
e Internet Explorer apre la pagina Impostazioni e la scheda Generali (Fig. 5-45)

°

I tichette Postainarrivo Account e importazione Filtri Inoltro e POPIMAP Chat Clip web Labs
Oftline Temi

Widget Persone: ®) Mostra il widget Persone - Mostra le informazioni sui partecipanti a destra di ciascuna A
Ulteriori informazioni _ conversazione

) Nascondi il widget Persone

Crea contatti per il ® Quando invio un messaggio a un nuovo destinatario, aggiungilo ad Altri contatti per impostare
completamento _ il completamento automatico in futuro
automatico: (_) Aggiungo io stesso i contatti

Segnali di importanza  Puoi visualizzare e modificare le fue preferenze qui.
per gli annunci:

@ bl ssuna firma
T I calce A it Q

messapgi in uscita)

Ulteriori informazioni SansSerif - | 4T - B 7 U A~ |cd Erz iz EEM L
Cordiali saluti
Mario Rossi
Wia Milano 3
Ll Varese|
erisci questa firma prima del testo citato nelle risposte, rimucvendo la riga "-" che la precede.
Indicatori livello di '®) Nessun indicatore
fnail/uf0/7pli=1 & Internet | Modalita protetta: disattivata ~ #,100%  ~

Fig. 5-45 Registrazione della firma

e Sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino a vedere I'area Firma,
rilascia il tasto del mouse

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione sotto al pulsante di opzione Nessuna firma

e Nel riquadro scrivi il testo che vuoi inserire alla fine del messaggio
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e Puoi fare clic con il mouse sulla casella di controllo Inserisci questa firma prima del testo citato
nelle risposte, rimuovendo la riga “—*“ che la precede

e Sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla fine della pagina,
rilascia il tasto del mouse

e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva modifiche (Fig. 5-46)

3l massimo una sola volta ogni 4 Messaggio:
giomi) ) o = - -
Ulteriori informazioni SansSerif - [ ;T-| B 7 U A-[e2 SErEEEEBEW®
« Testo normale
[] Rispondi solamente a persone incluse nei miei Contatti
Codifica messaggi in Usa la codifica Unicode (UTF-8) per i messaggi in uscita
I uscita: . ) Evita la codifica Unicode (UTF-8) per i messaggi in uscita
Ulterion informazioni
‘ [ salva medifiche | ) Annulla |
0 GB (0%) di 15 GB utilizzati ©2015 Google - Termini - Privacy
Gestisci Ultima attivita dell'account: 9 ore fa
Cimticc
e Internet | Modalita protetta: disattivata H100% -
- |

Fig. 5-46 Pulsante Salva modifiche

e |l sistema visualizza la finestra di gestione della posta

Il testo che hai registrato & inserito in tutti i messaggi che invii (Fig. 5-47).

Nuovo messaggio

AT Ce Cen

Cordiali saluti
Maric Rossi

Via Milano 3
Varese

IEN: 't eB=0

Fig. 5-47 Nuovo messaggio con la firma

155 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

5.3.4 Attivare, disattivare una risposta automatica di assenza dall’ufficio.

Quando ti assenti per un po’ di tempo e non puoi leggere la tua posta elettronica, puoi impostare una
risposta automatica per tutte le persone che ti mandano messaggi:

e Faiclic con il mouse pulsante Impostazioni

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Impostazioni

e Internet Explorer apre la pagina Impostazioni e la scheda Generali (Fig. 5-48)

e Sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino a vedere l'area
Risponditore automatico, rilascia il tasto del mouse

Impostazioni a-
Generali Etichette Postainarrivo Account e importazione Filtri  Inoltro e POPIMAP Chat Labs Offline Temi
() Senza snippet - Mostra solo 'oggetto.
~

Risponditore ®) Disattiva risponditore automatico

automatic O Attiva risponditore automatico

TSI aamal Primo . . ; S

messapgi in arrivo. Se un contatto giorno‘ 18 marzo 2015 I:‘ Ultimo giorno: l:_fEC CIHEtI".-'DJl

1i invia diversi messappi, I3 ) )

risposia automatica verra invista Oggeﬂo' |

3l massimo una sola volts ogni 4 Messaggio:

giom) - = _ 1 = = =

Ulteriori informazioni Sans Serif - | 4T~| B 7 U A -|c2 Erz = = E "

« Testo normale
[[] Rispondi solamente a persone incluse nei miei Contatti

Codifica messaggi in ®) Usa la codifica Unicode (UTF-8) per i messaggi in uscita

uscita: - () Evita la codifica Unicode (UTF-8) per i messaggi in uscita

Ulterior informazioni

Salva modifiche o
L | @ Internet | Modalitd protetta: disattivata #,100% ~
— = —|

Fig. 5-48 Risponditore automatico

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Attiva risponditore automatico (Fig. 5-49)

156 Vai all’'indice delle lezioni




Concetti fondamentali della rete

Impostazioni Q-
Generali Etichette Postainarrive Accounte importazione Filtri  Inoltro e POPIMAP Chat Labs Offline Temi
') Senza snippet - Mostra solo 'oggetto.
~
Risponditore ) Disattiva risponditore automatico
automatico: ®) Attiva risponditore automatico
{invia una risposta sutomatica ai Primo
messaggiin armive. Se un contatto e | 18 marzo 2015 W Uktimo giorno: |22 marzo 2015
i invia diversi messappi, la 9 :
risposta automatica verra invista OggEﬂO: |ASSEHZEI per lavoro |
&l massimo una sola volta ogni 4 Messaggio:
giomi]) _ — - = = =
Ulteriori informazioni SansSerif - | 7T-| B Z U A -|c2 E-zZEE M
« Testo normale
Sono assente sino al giomo 22 marzo.
ispondi solamente a persone incluse nei miei Contatti
[] Rispondi sol te a p incl i miei Contatti
Codifica messaggi in ®) Usa la codifica Unicode (UTF-8) per i messaggi in uscita
uscita: o () Evita la codifica Unicode (UTF-8) per i messaggi in uscita
Ulteriori informazioni
Salva medifiche nnulla -

Fig. 5-49 Funzione Attiva risponditore automatico

e Nella casella Primo giorno e impostata la data di oggi

e Modifica la data del primo giorno se necessario

e Se vuoi impostare la data di fine funzione fai clic con il tasto sinistro del mouse sulla casella di
controllo Ultimo giorno

e Faiclic con il mouse nella casella Ultimo giorno

e |l sistema ti mostra il calendario

e Fai clic con il mouse sulle frecce per scegliere il mese

e Faiclic con il mouse sul giorno del mese

¢ Nella casella Oggetto scrivi 'oggetto del messaggio di risposta

e Nella casella Messaggio scrivi il contenuto del messaggio da inviare

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva modifiche

e |l sistema visualizza la finestra di gestione della posta

Quando imposti la data di scadenza, la funzione di risposta automatica & disattivata (non & piu attiva) il
giorno dopo la data di scadenza.

Quando non imposti la data di scadenza, il risponditore automatico rimane attivo. Devi disattivare la
funzione:

Quando la funzione di risposta automatica é attiva, nella finestra di Internet Explorer é visualizzata una barra
di avviso (Fig. 5-50).

e 2| M https://mail.googl.. 2 ~ @& & | M Gestione contatti - .

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

x Go 8|i3 - "l Effettua la ricerca | ‘ v | Altro 3 0 = AT

- 2

5% | Fondazione ASPHI onlus L. == Home Siti suggeriti + ﬁ ~@| = s@; v Pagina v Sicurezza v Strumenti v @I' S’T_l gﬁl—'_l ¥

Assenza per Iavor‘ Termina adesso "npostazioni risposta automatica

Fig. 5-50 Barra di avviso del risponditore automatico
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e Faiclic con il mouse su Termina adesso
e |l programma visualizza un messaggio di conferma
e Lafunzione di risposta automatica non € piu attiva

In alternativa:

e Fai clic con il mouse pulsante Impostazioni

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Impostazioni

e Internet Explorer apre la pagina Impostazioni e la scheda Generali

e Sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino a vedere l'area
Risponditore automatico, rilascia il tasto del mouse

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Disattiva risponditore automatico

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva modifiche

e Il sistema visualizza la finestra di gestione della posta

5.3.5 Riconoscere un messaggio come letto, non letto. Marcare un messaggio come non
letto, gia letto. Marcare, smarcare un messaggio di posta elettronica.

Il programma visualizza i nuovi messaggi con l'intestazione in grassetto. | dati del messaggio rimangono in
grassetto sino alla lettura del messaggio. Dopo la lettura del messaggio i dati sono scritti senza il formato
grassetto.

Puoi indicare un messaggio gia letto come non letto e viceversa.
Per marcare un messaggio letto come non letto:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul messaggio
e Il programma apre il menu contestuale (Fig. 5-51)

Gmail - = 0o [] ] L 2 Altro 1-5i5 o

& Principale a Social % Promozioni +
| Posta in arrivo 7 e D=~ - Vedi allegato = 15mar

Speciali Sposta nella scheda - ) : .

| P ] P renuto su YouTube - YouTube Centro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12

mportanti _ N

Posta inviata | gHES onalizza Gmail con colori e temi - Per rendere pid interessante | 29/05/12

Bozze (20) Segna come da leggers o ) ) . ) )

Tutt i messagg | o ita i tuoi contatti e le tue vecchie email - Puoi importare i tuoi co 29/05/12

Spam | Elimina za Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone 29/05/12

Cestino

. 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati 2015 Google - Termini - Privacy
' Cﬂter"e Gestisci Ultima attivita dellaccount: 2 ore fa
Q hie Dettaql

Fig. 5-51 Menu contestuale di un messaggio

e Faiclic su Segha come da leggere

e Adesso i dati del messaggio sono in grassetto

¢ Nella cartella Posta in arrivo il numero di messaggi da leggere & aggiornato (Fig. 5-52)
e Il programma conferma l'operazione con un avviso sopra la barra Gmail
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La conversazione & stata contrassegnata come da leggere. Annulla

Gmail ~ -~ a (1] ] b - Altro ~

SERI D Principale 22 Social % Premozioni +
| Posta in arrivo (1)
- me Prova - Vedi allegato
Specia

Fig. 5-52 Aggiornamento cartella Posta in arrivo

Per marcare un messaggio non letto come letto:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul messaggio
e |l programma apre il menu contestuale

e Faiclic su Segha come gia letto

e Adesso i dati del messaggio non sono in grassetto

e |l programma conferma I'operazione con un avviso

5.3.6 Creare, eliminare, aggiornare un contatto, una lista di distribuzione.

Puoi inserire gli indirizzi di posta elettronica che usi spesso nell’archivio Contatti.

In Gmail il programma di gestione dei contatti € stato riprogettato per fornire le nuove funzioni in una nuova
interfaccia. Nel corso usiamo la nuova versione, che usa la scheda di Internet Explorer Anteprima Contatti
Google (Fig. 5-53).

(2 Anteprima Contatti Google 0y * ;03

e ——
- '.'l Effettua la ricerca + |- ﬁ Condividi ‘ Altro 3 JTL = _ N
bnenti a.. + ﬁ - - [ ;Qa » Pagina~ Sicurerzaw Stru B' @ @

o i O B @ P

Fig. 5-53 Scheda Anteprima Contatti Google

Per vedere I'archivio Contatti:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Gmail (Fig. 5-54)
e Il programma apre il menu a discesa

= a o [ ] | RN Ao~ 1-5di5 ] o
& Principale 22 Social ¥ Promozioni +
|
| .- v me Prova - Vedi allegato = 15mar
Speciali . .
Importan YouTube Benvenuto su YouTube - YouTube Centro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12
Posta inviata Il team di Gmail Personalizza Gmail con colori e temi - Per rendere pit interessante |; 29/05/12

Fig. 5-54 Menu Gmail, funzione Contatti

e Faiclic con il mouse su Contatti
e Il programma apre la scheda Contatti (Fig. 5-55)
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Contatti Az © B
Condividi le tue informazioni di contatfe? Tutti i contatti (14)
Aggiomna amici e familiari
alberto@beta.com alberto@beta.com 3485984083
[ ]
) anna@beta.com anna@beta.com
Tutti i contatti Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com
Contatt frequenti dario@zeta.it dario@zeta.it
Gruppi
d it d eta.it
Alfa
gianni@omega.com gianni@omega.com
Beta
Gruppo2 giovanni@ast.com giovanni@ast.com
basket michele@zeta.it michele@zeta.it 56774988723
calcetto
Roberto@alfa.com Roberto@alfa.com
filatelia italiana
Rossetti@alfa.com Rossetti@alfa.com
gruppo 1
Nuovo gruppo i c. Rossetti nma.com
Cerchie Rossi@beta.it Rossi@beta.it -
Trova duplicati
verdi@zeta.com verdi@zeta.com _

Fig. 5-55 Elenco Contatti

e Lapagina e divisa in due parti:
o nel riguadro di sinistra ci sono le cartelle che formano l'archivio;
o nelriquadro di destra c’é I'elenco dei contatti inseriti nella cartella aperta al momento.
o Nella prova é aperta la scheda Tutti i contatti.

Per inserire un nuovo indirizzo nella cartella aperta:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Aggiungi nuovo contatto (Fig. 5-55)
e Il programma apre una casella (Fig. 5-56)
e Scrivi I'indirizzo del nuovo contatto

giacomo(@zet a.ord

giacomo(@zeta.org

Fig. 5-56 Casella per la creazione di contatti

e Fai clic con il mouse sul pulsante Crea

e |l sistema apre la pagina che ti da la possibilita di aggiungere altri dati (Fig. 5-57):
o nome
o foto
o nickname (soprannome)
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o azienda
o eccetera
e

Modifica contatto

giacomo|

Nome

Mostra tutti i campi

Annulla

Fig. 5-57 Scheda Modifica contatto

Fai clic con il mouse sulla scritta Aggiungi ... (esempio Aggiungi una foto) e fai I'aggiunta.

Quando hai finito 'aggiornamento:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva
¢ Il nuovo contatto & inserito nella cartella (Fig. 5-58)

Tutti i contatti (15)

alberto@beta.com

anna@beta.com

dario@zeta.it

donato@zeta.it

giovanni@ast.com

michele@zeta.it

Roberto@alfa.com

Rossetti@alfa.com

Rossi@beta.it

verdi@zeta.com

Colombe@azienda..

gianni@omega.com

Rossetti@gamma.c...

alberto@beta.com 3485984083
anna@beta.com
..  Colombo@azienda.com

dario@zeta.it

donato@zeta.it

(L] giacomo giacomo@zeta.org

gianni@omega.com

giovanni@ast.com

56774988723

michele@zeta.it

Roberto@alfa.com

Rossetti@alfa.com

Rossetii@gamma.com

Rossi@beta.it

verdi@zeta.com

Fig. 5-58 Elenco contatti aggiornato
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Per tornare alla gestione della posta fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della scheda Anteprima
Contatti Google della finestra di Internet Explorer (Fig. 5-59).

Fig. 5-59 Scheda Anteprima Contatti Google

Puoi generare nuovi contatti in modo automatico.

Chiedi al sistema I'aggiunta dell’indirizzo di un destinatario non ancora registrato, quando invii un messaggio
di posta elettronica.

Attiva (rendi operativa) la funzione:

e Apri pagina Gmail (Fig. 5-60)

Gmail - @ Altro 1-2di2 fo 24
La Principale 22 Social % Promozioni +

I Posta in arrivo
Speciali me Prova - Messaggio di prova 8 apr
Importanti me Prova - Vedi allegato @ 15mar

Posta inviata

Fig. 5-60 Pagina Gmail, funzione Impostazioni

e Fai clic con il mouse sul pulsante Impostazioni

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Impostazioni

e Internet Explorer apre la pagina Impostazioni e la scheda Generali (Fig. 5-61)

e Sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino a vedere I'area Crea
contatti per il completamento automatico, rilascia il tasto del mouse

Gmail ~ Impostazioni e

m Etichelte Posta in arrive  Account e importazione  Filtri  Inoltro e POP/IMAP  Chat Labs Offline Temi

© Nascondi il widget Persone
Posta in arrivo (1)

Speciali Crea contatti per il ® Quando invio un messaggio a un nuovo destinatario, aggiungilo ad Altri contatti per impostare
Importanti completamento | completamento automatico in futuro

Posta inviata automatico: () Aggiungo io stesso i contatti

Bozze (20)

Tutti i messaggi Segnali di importanza  Puoi visualizzare e modificare le tue preferenze qui.

Spam per gli annunci:

Fig. 5-61 Pagina Impostazioni, scheda Generali

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Quando invio un messaggio a un nuovo
destinatario, aggiungilo ad Altri contatti per impostare il completamento automatico in futuro

e Sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla fine della pagina,
rilascia il tasto del mouse

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva modifiche

e |l sistema visualizza la finestra di gestione della posta

Quando ricevi un messaggio da un nuovo interlocutore il suo indirizzo € registrato nei Contatti.

Successivamente puoi richiamare la scheda del tuo interlocutore, per inserire i dati mancanti che ti
interessano:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Gmail
e |l programma apre il menu a discesa
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e Faiclic con il mouse su Contatti
e |l programma apre la finestra Contatti
e Lascheda é divisa in due parti:

o

nel riquadro di sinistra ci sono le cartelle che formano I'archivio

o nelriquadro di destra c’é I'elenco dei contatti inseriti nella cartella aperta al momento

e Sposta il puntatore del mouse sul contatto che vuoi modificare (Fig. 5-62)

e Fai clic con il mouse sul pulsante Modifica

alberto@beta.com

anna@beta.com

D dario
donato@zeta.it
giacomo
gianni@omega.com
giovanni@ast.com
michele@zeta.it
Roberto@alfa.com

Rossetti@alfa.com

Rossi@beta.it

verdi@zeta.com

Colombo(@azienda....

Rossetti@gamma.c...

alberto@beta.com

anna@beta.com

Colombo@azienda.com

dario@zeta.it

donato@zeta.it

giacomo@zeta.org

gianni@omega.com

giovanni@ast.com

michele@zeta it

Roberto@alfa.com

Rossetti@alfa.com

Rossetti@gamma.com

Rossi@beta.it

verdi@zeta.com

3485984083

56774988723

Fig. 5-62 Funzione Modifica di un contatto

e |l sistema apre la pagina con i dati del contatto (Fig. 5-63)

S,

w o

Modifica contatto

MNome

Casa

Annulla

dario@zeta.it

dario@zeta.it

Mostra tutti i campi

Fig. 5-63 Pagina Modifica contatto
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e Faiclic con il mouse su le scritte Aggiungi ...dei campi che ti interessano
e Inserisci i dati

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva

e Fai clic con il mouse sul pulsante Indietro per tornare all’elenco dei contatti

Per eliminare uno o piu contatti:

e Faiclic con il mouse sulla cartella che contiene il contatto o i contatti

e Faiclic con il mouse sulla casella di controllo di ognuno dei contatti che vuoi eliminare
e | contatti sono selezionati

e Fai clic con il mouse sul pulsante Elimina (Fig. 5-64)

& Indietro 2 selezionati A | H ~
— “

P T [x] alberto@beta.com alberto@beta.com 3485984083

Aijuta i tuoi amici a trovarti su Google+

D anna@beta.com anna@beta.com

Fig. 5-64 Pulsante Elimina contatto

Oppure:
e Seleziona il contatto che vuoi eliminare
e Fai clic con il mouse sul pulsante Altre azioni (Fig. 5-65)

& Indietro 1 selezionati = B H ~

e e

P T [x] alberto@beta.com alberto@beta.com 3485984083 S Tt 3
Aijuta i tuoi amici a trovarti su Google+
D anna@beta.com anna@beta.com

Fig. 5-65 Pulsante Altre azioni per un contatto

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Elimina (Fig. 5-66)

&« Indietro 1 selezionati PRI .

P e Ly

P I [x] alberto@beta.com alberto@beta.com 3485084083

Aijuta i tuoi amici a trovarti su Google+ @
D anna@beta.com anna@beta.com

Fig. 5-66 Funzione Elimina contatto
Per rendere piu facile la gestione della posta elettronica, puoi creare delle liste di distribuzione, che in Gmail
sono chiamate gruppi.

In un gruppo puoi inserire gli indirizzi dei tuoi contatti, che possono essere destinatari di uno stesso
messaggio.

I gruppi contengono gli indirizzi dei contatti che hanno un comune interesse, come ad esempio i soci di una
associazione.

Quando indichi un gruppo come destinatario di una comunicazione, il messaggio é inviato a tutti gli indirizzi
del gruppo.

Per creare un gruppo (lista di distribuzione):

¢ Nella pagina Contatti fai clic con il mouse sulla casella di controllo di ogni indirizzo che vuoi inserire
nella nuova lista di distribuzione (Fig. 5-67)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Cambia gruppi
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Euggeriti * aUIteriorimmponent\ . ¥ & B = gé; + Pagina v Sicurezza v Strumenti v |®v @ @
4 selezionati . += W i ~
Tutti | contatti (15) m
alberto@beta.com alberto@beta.com 3485084083
anna@beta.com anna@beta.com
Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com
D dario dario@zeta.it
D donato@zeta.it donato@zeta.it
D giacomo giacomo(@zeta.org
gianni@omega.com gianni@omega.com
Fig. 5-67 Pulsante Cambia gruppi
Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Nuovo gruppo (Fig. 5-68)
suggeriti v (3] Ukteriori componenti a... v fii v B ~ = @ v Paginav Sicurema~v Stumentiv @~ J [
4 selezionati Lo W 2
Tutti i contatti (15) Alfa N
Beta
alberto@beta.com alberto@beta.com 3485984083
Gruppo2
basket
anna@beta.com anna@beta.com
calcetto v
Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com
D dario dario@zeta.it
D donato@zeta.it donato@zeta.it
D giacomo giacomo@zeta.org
gianni@omega.com gianni@omega.com

Fig. 5-68 Funzione Nuovo gruppo

Il programma apre la finestra Nuovo gruppo (Fig. 5-69)

MNUovVo gruppo

Immetti un nome per il nuovo gruppo.

fotografia

Annulla

Crea gruppo

Fig. 5-69 Creazione Nuovo gruppo

Nella casella Immetti un nome per il nuovo gruppo, scrivi il nome del gruppo
Fai clic con il mouse su Crea gruppo
Il programma crea il nuovo gruppo (Fig. 5-70)
Per tornare alla lista dei contatti fai clic con il mouse sul pulsante Tutti i contatti
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Contatti

Aggiungi una localita
Aijuta i tuoi amici a trovarti su Google+

[ ]
@
Contatti frequenti
Gruppi
Alfa
Beta
Gruppo2
basket
calcetto
filatelia italiana
gruppo 1
fotografia
Nuovo gruppo

Cerchie

Trova duplicati

o

fotografia (4) |

alberto@beta.com

anna@beta.com

Colombo@azienda....

gianni@omega.com

AZ @

alberto@beta.com 3485984083
anna@beta.com
Colombo@azienda.com

gianni@omega.com

H v

Fig. 5-70 Elenco dei contatti di un gruppo

Per aggiungere contatti ad un gruppo gia esistente:

e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo di tutti i contatti che vuoi aggiungere al gruppo (Fig. 5-

71)

e Faiclic con il mouse sul pulsante Cambia gruppi
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€« ) “ @ https://contacts.google.com/prev O ~ @ € H M Posta in arrivo - spezzoni0@g... | (& Anteprima Contatti Google  * ‘ ok

x Google + | *] Effettua la ricerca +

- 5§ Condividi | Altro 2> faly A -

9% i Fondazione ASPHI onlus L. ome [ Siti suggeriti = &] Ulteriori componentia.. v Mo~ ~ [ dh v Pagins~ Sicurezzav Strumenti~ @~ N ]

& Indietro 2 selezionati ~ J. & B : A

Tutti i contatti (12)

Aggiungi una scuola (]
Aiuta i tuoi compagni di classe a trovarti
su Google+ = [0 alberio@beta.com alberto@beta.com 3485984083
o D anna@beta.com anna@beta.com
a»
D Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com
Tutti i contatti
Contatti frequenti D dario dario@zeta.it
Gruppi D d " dq tait
Alfa
D giovanni@ast.com giovanni@ast.com
Beta
D Roberto@alfa.com Roberto@alfa.com
Gruppo2
" il
basket D com R a.com
calcetto D c. Rossetti 1a.com
fotografia " z .
b beta.i H
gruppo 1
verdi@zeta.com verdi@zeta.com :
prova

a

Nuovo gruppo

Cerchie

Trova duplicati

Altro

s.google.com/u/l/stream

Fig. 5-71 Pulsante Cambia gruppi

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul nome del gruppo (esempio Beta) (Fig. 5-72)

¢ (Indietro ) 2 selezionati ~ L o= B S
Alfa
Tutti i contatti (12) A
Aggiungi una scuola 0
Aiuta i tuci compagni di classe a trovarti
su Google+ £ [0 alberto@beta.com alberto@beta.com 3485984083 Gruppo2
basket
@ D anna@beta.com anna@beta.com calcetio v
@
D Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com Nuovo gruppo
Tutti i contatti :
Contatti frequenti D dario dario@zeta.it :
Gruppi O it d ta.it
Alfa ) . . .
D giovanni@ast.com giovanni@ast.com
Beta
D Roberto@alfa.com Roberto@alfa.com
Gruppo2
basket Od Ifa.com R i@alfa.com
calcetto D c. Rossetti 1a.com
fotografia
beta.it R beta.it .
gruppo 1
verdi@zeta.com verdi@zeta.com :
prova
=

Fig. 5-72 Menu a discesa con elenco dei gruppi
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e | contatti selezionati sono aggiunti al gruppo

e Faiclic con il mouse sul pulsante Indietro

¢ Un avviso ti comunica che I'operazione ¢ stata fatta
e |l programma apre la pagina con I'elenco dei contatti

Per rimuovere un contatto da un gruppo:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Modifica del contatto che vuoi rimuovere (Fig. 5-73)

I:l dario dario(@zeta.it ww
donato@zeta.it donato@zeta.it
giacomo giacomo(@zeta.org

Fig. 5-73 Pulsante Modifica di un contatto

e |l sistema apre la finestra Modifica contatto (Fig. 5-74)
¢ Infondo alla finestra vedi i gruppi in cui & inserito il contatto

< TR

Modifica contatto Annuila
Nome Rario
Casa dario@zeta.it

dario

Fig. 5-74 Finestra Modifica contatto

e Fai clic con il mouse sul pulsante Cambia gruppi (Fig. 5-75)
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Fig. 5-75 Pulsante Cambia gruppi

@ Modifica contatto
Nome dario
Casa dario@zeta.it
dario
serooe Magstra tutti i campi
Beta A
Gruppo2
v/ basket
v/ calcetto
filatelia italiana Y
Nuovo gruppo
) baski calcetto

¢ Nel menu a discesa i nomi dei gruppi di appartenenza hanno il segno di spunta

e Fai clic con il mouse sul nome del gruppo da cui vuoi rimuovere il contatto

e Fai clic con il mouse sul pulsante Indietro

e Un avviso conferma che I'operazione ¢ stata fatta

Per rimuovere contatti da un gruppo:

e Fai clic con il mouse nome del gruppo

e Fai clic con il mouse sulle caselle di controllo dei contatti che vuoi rimuovere. (Fig. 5-76)

ST

Aggiungi una scuola

Aiuta i tuoi compagni di classe a trovarti
su Google+

Tutti i contatti

Contatti frequenti

Gruppi

2 selezionati

D alberto@beta.com

alberto@beta.com 3485984083

ta.it

D anna@beta.com anna@beta.com
verdi@zeta.com verdi@zeta.com

2%

Fig. 5-76 Eliminazione contatti

e Fai clic con il mouse sul pulsante Elimina
e Fai clic con il mouse sul pulsante Indietro
e Un awviso in fondo alla finestra conferma che I'operazione ¢ stata fatta (Fig. 5-77)
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525 M Fondazione ASPHI onlus L. == Home Siti suggeriti = £ Ulteriori componenti a.. + oo v [ i v Paginav Sicurezzav Strumentiv @+ N @]

GO gle Cerca chiungue n i o a ~

Contatti

Az Q

Beta(2 # W
Aggiungi una scuola o
Aijuta i tuoi compagni di classe a trovarti
su Google+ alberto@beta.com alberto@beta.com 3485984083
[ ] anna@beta.com anna@beta.com
@
Tutti i contatti

Contatti frequenti
Gruppi
Alfa
Beta
Gruppo2
basket
calcetto
fotografia
gruppo 1

Nuovo gruppo

Cerchie

H v

& Internet | Modalita protetta: disattivata ~ #,100% ~

D e R 8

Fig. 5-77 Conferma eliminazione
Per modificare il nome di un gruppo:

e Fai clic con il mouse nome del Gruppo
e Faiclic con il mouse su Rinomina gruppo (Fig. 5-78)

Contatti

AZ @

Aggiungi una scuola
Aiuta i tuoi compagni di classe a trovarti

su Google+

anna@beta.com

Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com
@

Tutti i contatti giovanni@ast.com giovanni@ast.com
Contatti frequenti
Gruppi

Alfa

Beta

Gruppo2

basket

calcetto

fotografia

Fig. 5-78 Pulsante Rinomina gruppo

e Il programma apre la finestra Rinomina gruppo (Fig. 5-79)
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Rinomina gruppo

Inserisci un nome per il gruppo.

Fig. 5-79 Finestra Rinomina gruppo

e FE’ gia selezionata la casella Inserisci un nome per il gruppo
e Scrivi il nuovo nome

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Per eliminare un gruppo:

e Faiclic con il mouse nome del Gruppo
e Faiclic con il mouse nome su Elimina gruppo (Fig. 5-80)

Contatti Az Q@
filatelia italiana (3) 1
Aggiungi una scuola o
Aiuta i tuoi compagni di classe a trovarti
su Google+ anna@beta.| peta.com
@ Colombo@azienda...  Colombo@azienda.com
o
iovanni@ast.com iovanni@ast.com
Tutti i contatti g @ g

Cantatti frequenti

Gruppi

Alfa

Beta

Gruppo2

basket

calcetto

filatelia italiana

Fig. 5-80 Pulsante Elimina gruppo

Il programma apre la finestra Elimina gruppo (Fig. 5-81):

Elimina questo gruppo

Questo gruppo ha 2 contatti. Scegli 'operazione da eseguire.

®* Mantieni tutti i contatti ed elimina questo gruppo

Elimina tutti i contatti ed elimina questo gruppo

ANNULLA  ELIMINA

Fig. 5-81 Finestra Elimina questo gruppo

e Con un clic del mouse sul pulsante di opzione puoi scegliere tra:
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o Mantieni tutti i contatti ed elimina questo gruppo
o Elimina tutti i contatti ed elimina questo gruppo
e Faiclic con il mouse sul pulsante Elimina
e Il gruppo e eliminato
e |l programma apre la pagina con I'elenco dei contatti
¢ Quando hai finito le operazioni sui Contatti, Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della scheda
Anteprima Contatti Google, della finestra di Internet Explorer (Fig. 5-82)
e Torni alla pagina di gestione della posta

| @ Anteprima Contatti Googld

N

Fig. 5-82 Chiusura della scheda Anteprima Contatti Google
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5.4 Organizzazione dei messaggi

5.4.1 Aggiungere, eliminare colonne delle intestazioni della posta in arrivo, quali mittente,
oggetto, data.

Nell’elenco dei messaggi contenuti nelle cartelle, ogni messaggio occupa una riga, con una serie di dati
inseriti (messi) in colonne.

Nei programmi di gestione della posta elettronica puoi aggiungere, spostare ed eliminare colonne. Questa
operazione € possibile anche con alcuni servizi di posta elettronica online, ma non con Gmail.

Con i programmi di gestione della posta elettronica, per usare la funzione fai clic con il mouse sul menu
Visualizza e sulla voce colonne. Il programma apre una finestra di dialogo che permette:

e di mostrare o nascondere colonne,
e di modificarne I'ordine di presentazione.

In altri casi, nei servizi online, apri il menu contestuale con un clic del tasto destro del mouse su una delle
etichette delle colonne. Nel menu contestuale puoi visualizzare o nascondere le colonne con un clic sul
nome della colonna.

5.4.2 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto.

Quando le tue cartelle di posta hanno un numero grande di messaggi, per trovare un messaggio puoi usare
la funzione di ricerca.

Per fare la ricerca:

e Fai clic con il mouse sulla freccia Mostra opzioni di ricerca, che trovi sulla destra della casella di
ricerca di Google (Fig. 5-83)

55 i Fondazione ASPHI onlus 1. = Home Siti suggeriti » - Bl ~ [ m= - Paginav
Google | "I
Gmail - C Altro
m &3 Principale 24 Social ® H
Posta in arrivo (1) me Prova - Vedi allegato
Speciali YouTub B YouTube - YouTube Centro Assi
Importanti ouTube envenuto su YouTube - YouTube Centro Assi
Posta inviata Il team di Gmail Personalizza Gmail con colori e temi - Per rend|
Bozze (20 ] i S . : .

- (20) . Il team di Gmail Importa i tuoi contatti & le tue vecchie email - P
Tutti | messaggi
Spam Il team di Gmail Utilizza Gmail sul tuo cellulare - Access Gmai
Cestino

» Cﬂtegc-n'e E}sttnni%] di 15 GB utilizzati @2015 Google - Termini - Privacy

v Cerchie
Etichetta
Personal
seconda

Fig. 5-83 Pulsante Mostra opzioni di ricerca

e Il sistema apre la finestra per la ricerca (Fig. 5-84)
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Google
Cerca  Tutti i messaggi =

Gmail ~
I:.

SCRMW1 A

I Posta in arrivo (1)

7]

Speciali Oggetto

Importanti

Posta inviata Contiene le parole

Bozze (20)

Tutti | messaggi -

Spam Mon contiene

Cestino
» Categorie D-Ccnﬁeﬂe allegato

. O Nen includere le chat

» Cerchie o )

i NMENSICNe  maggiore di = MB =
Etichetta L v v
Personal Intervallo | 1 giomo | di
seconda valo | tpiomo -

Travel

Fig. 5-84 Finestra di ricerca

Nella casella Cerca, la ricerca € impostata a Tutti i messaggi
Per limitare la ricerca fai clic con il mouse sulle frecce della casella
Il sistema apre il menu a discesa che ti da la possibilita di (Fig. 5-85):
o Limitare la ricerca a una cartella, ad esempio la posta in arrivo
o Cercare solo tra i messaggi da leggere o gia letti
o Cercare i messaggi con una etichetta
o Eccetera
Fai clic con il mouse su una delle voci dell’elenco (esempio Posta in arrivo)

Google | Q|

Cerca Tutti i messaggi A *
Gmail ~ Posta in armvo
ba Speciali
: Posta inviata 1
A Bozze
Posta in arrivo (1) Chat
Speciali Oggett Spam .
Importanti Cestino Tube Centro
Posta inviata Contier ) ) e temi - Per
Bozze (20) Email, Spam e Cestino

Tutti i messaggi

vecchie ema
Non cg Messaggi gia letti l

Spar M idal r-Access G

Cestino essaggi da leggere
» Categorie SCC” Social vac
» Cerchie 5 — Promozieni

imens ; . ws -
Etichetta Aggiornamenti
Forum
Personal _
d Interva
secones Etichetta v

Travel
Personal
Altro~

Fig. 5-85 Selezione dellaricerca

Per limitare la ricerca, puoi usare anche le caselle successive (Fig. 5-86):
o Nella casella Da puoi scrivere uno o pit mittenti. Mentre scrivi il sistema apre il menu con gli
indirizzi suggeriti. Se scrivi pit indirizzi, gli indirizzi sono separati automaticamente da una
virgola
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Nella casella A puoi scrivere uno o piu destinatari

o Nella casella Oggetto puoi scrivere una o piu parole delloggetto del messaggio
Nella casella Contiene le parole puoi scrivere le parole che devono essere nel testo del
messaggio

o Usa la casella Non Contiene per scrivere le parole che non devono essere nel testo del
messaggio

x Go gk: - '*"l Effettua la ricerca = + @

{5 Ay Fondazione ASPHI onlus .. == Home Siti suggeriti * ” & B = P;A + Pagina 7

Google | a
x

Cerca  Tutti i messaggi %
Gmail -

Da
°

I Posta in arrivo (1)
Speciali Oggetto —
Importanti foto profilof - ube Centro A
Posta inviata Contiene le parole e temi - Per re
Bozze (20) hi il
Tutti | messaggi : vecchie email -
Spam Non contiene + - Access Gmal
Cestino
» Categorie [ Contiene allegato ¢y
) O Nen includere le chat
» Cerchie . _

nmensione i § 2 =
Etichetta maggiore di ¥ MB -
Personal Intervallo | 1 giomo & di
seconda vale | 1giomo ¥
Travel )
Altro~ Crea filtro con questa ricerca »

Cerca nella posta
® sl |

Fig. 5-86 Finestra di ricerca

e Sotto le caselle di testo ci sono le due caselle di controllo Contiene allegato e Non includere le
chat, che puoi attivare o disattivare con un clic del mouse sulla casella di controllo
e Ancora piu sotto ci sono le caselle Dimensione e Intervallo. Con le frecce e le caselle puoi
impostare intervalli di dimensioni e di tempo
e Faiuna prova: scrivi foto profilo nella casella Oggetto
¢ Quando hai fatto tutte le scelte fai clic con il mouse sul pulsante Cerca nella posta
e |l sistema apre la pagina con I'elenco dei messaggi che rispettano le condizioni di ricerca (Fig. 5-87)
e Fai clic con il mouse sul messaggio che ti interessa
< I Fondazione ASPHI onlus L. 5 Home [=] Siti suggeriti + T M v B v = & v Pagina~v Sicurema~ Strumentiv @~ S @] |
Google E - B o s
Gmail - - C Altro -~ 1-7di7 Q-
Google+ Postain amive  Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto . 5§ 25/04/14
Google+ Postain amive  Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del f 5§ 27/02/14
g;’:?a}i" arrivo (1) Google+ Fostainamivo  Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi unafotoc @ 08112113
\mport.ant.\ Google+ Postain amive  Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto ¢ 5§ 16/07/13
;zszt:e';';;ta Google+ Posiainanivo Aggiungi una foto del profilo - Agaiungi una foto ¢ 5§ 01/0713
Tutti i messaggi Google+ Postain amivo Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto d 5§ 17/06/13
?:.:S:m Google+ Postainamivo  Aggiungi una foto del profilo - Aggiungi una foto del | 5@ 03/06/13
» Categorie 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati ©2015 Google - Termini - Privacy
» Cerchie Gestisci Ultima attivita dell'account: 20 %

Fig. 5-87 Elenco dei messaggi trovati
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Fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Gmail, e su Gmail nel menu a discesa per tornare alla
gestione della posta.

5.4.3 Ordinare i messaggi per nome, data, dimensione.

| programmi di gestione di posta elettronica hanno la funzione di ordinamento dei messaggi nelle cartelle.

Questa funzione & disponibile anche per alcuni servizi di posta elettronica online, ma non con Gmail, che
conserva i messaggi in ordine decrescente di data (dalla data pit recente alla pit vecchia).

Quando la funzione di ordinamento & prevista, le etichette delle colonne sono dei pulsanti. Se fai clic con il
mouse sull’etichetta, il programma cambia I'ordine dei messaggi: ordina i messaggi in ordine crescente o
decrescente i dati della colonna e un nuovo clic sulla stessa etichetta cambia nuovamente I'ordine.

5.4.4 Creare, eliminare una etichetta/cartella di posta. Spostare messaggi in una
etichetta/cartella.

Per trovare facilmente i messaggi puoi associare etichette ai messaggi che ti interessano. Puoi cosi
riconoscere i messaggi che hanno uno stesso argomento.

Le etichette hanno la stessa funzione delle cartelle, ma hai la possibilita di associare piu etichette allo stesso
messaggio.

Per associare un’etichetta ad un messaggio o piu messaggi (Fig. 5-88):

e Fai clic con il mouse sulle caselle di controllo dei messaggi a cui vuoi mettere una etichetta
e | messaggi sono selezionati
e Fai clic con il mouse sul pulsante Etichette

Gmail - = o [ ] [ ¥- Altro 1-5di5 o
& Principale & Social ¥ Promozioni +
I Posta in arrivo (1) me Prova - Vedi allegato = 15mar
Speciali
) S = : .
Importanti YouTube Benvenuto su YouTube - YouTube Centro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12
Posta inviata 7l Il team di Gmail Personalizza Gmail con colori e temi - Per rendere pill interessante |; 29/05/12
Bozze (20, ) ) S ) . . . N
Tuttii (20) . v Il team di Gmail Importa i tuoi contatti e le tue vecchie email - Puoi importare i tuoi co 29/05/12
utti | messaggi
Spam Il team di Gmail Utilizza Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone 25/05/12
Cestino
. 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati ©2015 Google - Termini - Privacy
» Categorie Geslisci Ultima attivitd del'account: 20 minuti fa
» Cerchie Dettagi
Etichetta
Personal

Fig. 5-88 Aggiunta di una etichetta ai messaggi selezionati

e Se vuoi creare una nuova etichetta, nel menu a tendina scrivi il nome dell’etichetta nella casella
Etichetta come (Fig. 5-89)

Gmail ~ - a ] (] | - Altro 1-54i5 0
Etichetta come:
m &2 Principale goci - ¥ Promozioni +
I Posta in arrivo (1) me = 15mar
Speciali . - - - £
Importanti YouTube Benvenuto su YouTube - YouTube Centro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12
Posta inviata v Il team di Gmail Personalizza Gmail con colori e temi - Per rendere pil interessante | 29/05/12
B 20/
oz.z_e{ ) - ol Il team di Gmail Importa i tuci contatti e le tue vecchie email - Puoi importare 1 fuoi co 29/05/12
Tutti | messaggi
Spam Il team di Gmail Utilizza Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone 29/05/12
Cestino
. 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati B2015 G - Termini - Privacy
» Categorie 0GB t‘_ ) di utilizzati oogle - Termini - Privacy Lbime stiia devacoouot o0 i

Fig. 5-89 Menu a discesa del pulsante Etichette
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e Faiclic con il mouse sulla funzione “Gmail” (crea nuova)

e Il programma apre la finestra con scritto il nome dell’etichetta nella casella Inserisci un nome per la
nuova etichetta (Fig. 5-90)

e Se vuoi cambiare il nome dell’etichetta scrivi il nuovo nome nella casella

MNuova etichetta

| isci un neme per la nuova etichetta:
Gmail ) x |

idifica etichetta in:

| v

e Annulla

Fig. 5-90 Finestra Nuova etichetta

e Fai clic con il mouse sul pulsante Crea

e Nellelenco dei messaggi, i messaggi con una etichetta hanno il nome dell’etichetta prima
dell'oggetto del messaggio (Fig. 5-91)

Gmail ~ = a (1] (] [ | LY | Altro 1-54di 5 0O

SCRMI & Principale & Social ¥ Promozioni +

| Postain arrivo (1) me Prova - Vedi allegato @ 15mar
Speciali - ) ; .
Important YouTube Benyenuto su YouTube - YouTube Centro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12
Posta inviata i Il team di Gmail Kersonalizza Gmail con colori e temi - Per rendere pill intere 29/05/12
B 20 R . . . .
ozze (20 . vl Il team di Gmail porta i tuoi contatti e le tue vecchie email - Puoi importare 29/05/12
Tutti | messaggi
Spam Il team di Gmail Wi#¥a Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone 29/05/12
Cestino
. 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati ©2015 Google - Termini - Privacy
» Categorie Gestisci Ultima attivita dellaccount: 5 ore fa
» Cerchie Deftagli

Fig. 5-91 Etichette aggiunte ai messaggi selezionati

Puoi associare altri messaggi a una o piu etichette gia create:

e Faiclic con il mouse sulle caselle di controllo dei messaggi a cui vuoi mettere le etichette.
e | messaggi sono selezionati

e Fai clic con il mouse sul pulsante Etichette

e |l programma apre il menu a discesa (Fig. 5-92)

e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo delle etichette che vuoi mettere ai messaggi
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Gmail ~ =~ a [ ] - ¥~ Altro ~ 1-54i5 Q-
m L2 Principale 22 Sociz Eichetia come: - ¥ Promozioni +
| Posta in arrivo (1) me Prova a3 = 15mar
Speciali AL . ; .
Importanti YouTube Ben o entro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12
Posta inviata Il team di Gmail Gmail = ori e temi - Per rendere pill intere 29/05/12
Bozze (20) Il team di Gmail Gmil Receu;ts e vecchie email - Puoi importare 29/05/12
Tutti i messaggi seconda .
Spam v Il team di Gmail Lhilizz: Travel ess Gmail on your mobile phone 29/05/12
Cestino Work
. %) di ilizzati @1 | Social v
» Categorie EBSSE:stcuiM a1 CB iz ° OCIG ..... Ultima attivita del'account: 5 ore fa
» Cerchie ) Dettaqii
Applica
Etichetta
Gmail
Fig. 5-92 Menu a discesa del pulsante Etichette
e Faiclic con il mouse sul comando Applica
e Un avviso ti comunica che I'operazione ¢ stata fatta (Fig. 5-93)
L=
La conversazione & stata aggiunta a "Gmail”. Ulteriori informazioni Annulla
Gmail - 2 c Altro =
Q Principale =2 Social b Promozioni
Posta in arrivo
Fig. 5-93 Avviso di conferma dell’aggiunta di una etichetta
Per eliminare una etichetta da un messaggio:
e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo del messaggio a cui vuoi eliminare I'etichetta
e Fai clic con il mouse sul pulsante Etichette
e Nel menu a discesa la casella di controllo dell’etichetta ha il segno di spunta
e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo
e |l segno di spunta & eliminato.
e Faiclic con il mouse su Applica
e L’etichetta & eliminata dal messaggio
e Un avviso ti comunica che I'operazione ¢é stata fatta
5.4.5 Eliminare un messaggio. Recuperare un messaggio eliminato.
Per eliminare un messaggio:
e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo del messaggio che vuoi eliminare (Fig. 5-94)
e Fai clic con il mouse sul pulsante Elimina
Gmail ~ = a 0 [] m- ®- Altro ~ 1-54i 5 Q-
m & Principale san Social ¥ Promozioni +
| Postainamive (1) me Prova - Vedi allegato @ 15mar
Speciali
Inf;;:alnti @ YouTube Benvenuto su YouTube - YouTube Centro Assistenza | Cambia prefe 29/05/12
Posta inviata Il team di Gmail Gmail Personalizza Gmail con colori e temi - Per rendere pitl intere 29/05/12
Boz.z_e (20) ) Il team di Gmail Gmail Importa i tuoi contatti e le tue vecchie email - Puoi importare 29/05/12
Tutti | messaggi
Spam Il team di Gmail Lhilizza Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone 29/05/12
Cestino
. 0 GBE (0%) di 15 GB utili i ©2015 Google - Termini - Privacy
» Categorie Gestistci @ B e e Ultima attivita dell'account: 28 minuti fa
» Cerchie Dettaqii
Fig. 5-94 Eliminazione di una etichetta
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e |l messaggio € eliminato
e Un avviso ti comunica che l'operazione ¢é stata fatta

| messaggi eliminati sono spostati nella cartella Cestino. Puoi recuperare i messaggi messi nel cestino, sino
a quando non sono eliminati dal cestino o il cestino & svuotato.

Se vuoi recuperare un messaggio eliminato:

e Faiclic con il mouse sulla cartella Cestino (Fig. 5-95)
e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo del messaggio che vuoi recuperare
e Faiclic con il mouse sul pulsante Sposta in ...

Gmail - v Elimina definitivamente [1] L Y Altro 1-1di1 Q

m Svuota il cestino adesso (i messaggi nel Cestino Sposta in: verranno eliminati automaticamente)
@[ me Prova-V [ Q = 15mar

Posta in arrivo

Speciali 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati @201 Etichetia ~
Importanti Gesfisti Gmail Ultima attivita dell'account: 51 minuti fa
Pozta inviata F’ersqnal Dettagl
Bozze (20) Receipts

seconda

Tutti | messaggi
nam Travel

V]

+ Categorie EOCIEﬂ )
» Cerchie ) .
Posta in arrivo
Etichetta Spam
Gmail
Personal Crea nuova
seconda Gestisci etichette
Travel
Altro -
L] ‘e |
Cerca persone

Fig. 5-95 Recupero di un messaggio dal cestino

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul nome della cartella in cui vuoi spostare il messaggio
e Un avviso ti comunica che 'operazione ¢ stata fatta

5.4.6 Svuotare il cestino/cartella posta eliminata.

| messaggi trasferiti (messi) nel cestino sono automaticamente eliminati dopo 30 giorni.
Puoi pero svuotare il cestino quando vuoi:

e Faiclic con il mouse sulla cartella Cestino. (Fig. 5-96)

Gmail - c Altro 1-2di2 o
m Svuota il cestino adesso Jmessaggi nel Cestino che nisalgone a pit di 30 giomi verranno eliminati automaticamente)

O Il team di Gmail (2), Bozza Gmail |mporta i tuoi contatti e le tue vecchie email - Messaggio inoltrate Da: Il team di Gmail <mail-noreply@goog 20 mar
Posta in amivo
Special g Il team di Gmail Utilizza Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone | giorni in cul era necessario accedere alla Posf 29/05/12
Importanti
Posta inviata
Bozze (16)

Tutti | messaggi

Spam

Fig. 5-96 Funzione Svuota il cestino adesso

e Faiclic con il mouse su Svuota cestino adesso
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e Il programma apre la finestra Conferma eliminazione messaggi (Fig. 5-97)

Conferma eliminazione messaggi

Questa azione interessera entrambe le conversazioni in Cestino. Sei sicuro di
voler continuare?

Fig. 5-97 Finestra Conferma eliminazione messaggi

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK
Per eliminare un solo messaggio dal cestino:

e Faiclic con il mouse sulla cartella Cestino.
e Faiclic con il mouse sulla casella di controllo del messaggio che vuoi eliminare (Fig. 5-98)

Gmail - = o ™ LS Altro 1-2di2 o

m Svuota il cestine adesso (i messaggi nel Cestino che risalgono a piti di 30 giomi verranno eliminati automaticamente)
®tﬂj Il team di Gmail (2), Bozza Gmail Importa i tuoi contatti e le tue vecchie email - Messaggio inoltrato Da: Il team di Gmail <mail-noreply@goog 20 mar

Posta in armvo

Speciali 1 Il team di Gmail Utilizza Gmail sul tuo cellulare - Access Gmail on your mobile phone | giomni in cui era necessario accedere alla Post 29/05/12

Fig. 5-98 Eliminazione di un messaggio dal cestino

e Faiclic con il mouse su Elimina definitivamente
¢ Un avviso conferma 'operazione

5.4.7 Spostare un messaggio, togliere un messaggio dalla posta indesiderata/spam.

Per spostare un messaggio da una cartella a un’altra:

e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo del messaggio che vuoi spostare (Fig. 5-99)

Gmail ~ = a o [ ] .- L 3 Altro 1-2di2 el
‘ Spostain '
——
m ﬂ Principale 25 Socid Q Premozioni +
I Posta in arrivo
Speciali @ me Prova - Messaggio di prova 8 apr
Importanti me Prova - Vedi allegato =  15mar
Posta inviata

Fig. 5-99 Spostamento di un messaggio in un’altra cartella

e Faiclic con il mouse sul pulsante Sposta in
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sulla cartella o etichetta in cui vuoi spostare il messaggio

(Fig. 5-100)
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Gmail ~ =~ a ] ] - % - Altro~ 1-2di2 to B
Sposta in:
m £ Principale 2% Sq T o Q/ Promozioni +
I Posta in arrivo Etichetta
Speciali vl me Prova Gmail ~ 8 apr
I rtanti
mpo .an ' me Prova Personal = 15mar
Posta inviata 2 ;
eceipts
Bozze (16) 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati g rmini - Privacy
Tutti i messaggi Gestisci seconda Ultima attivita dell’account: 1 ora
Travel Dettzalfl
Spam
Cestino Work
Social
» Categorie octa . v
Promozioni
» Cerchie
. Spam
Etichetta Cest
esuno
Gmail
Personzl Crea nuova
d. .
seconda Gestisci etichette
Travel

Fig. 5-100 Menu a discesa del pulsante Spostain

e Un avviso conferma che I'operazione ¢ stata fatta
In alcuni casi messaggi che ti interessano possono essere messi per errore nella cartella Spam.
Verifica spesso il contenuto della cartella Spam e recupera i messaggi che ti interessano:

¢ Faiclic con il mouse sulla cartella Spam
e Faiclic con il tasto destro del mouse sul messaggio che vuoi recuperare
¢ Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Non spam (Fig. 5-101)

Gmail - g Elimina definitivamente Non spam - - Altro ~
m (i messaggi nmasti in Spam per pid di 30 giorni vengono eliminati automal
v Il team di Gm~" Rzl _Dareanalizzg Gmail con colon e temi - Pe

Posta in armivo
Speciali 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati Segna come da leggere - Termini - Privacy

. Gestisci
Importanti I o -
Posta inviata Elimina definitivamente

Fig. 5-101 Menu contestuale di un messaggio della cartella Spam

e |l messaggio & spostato nella cartella Posta in arrivo
e Un avviso comunica che I'operazione ¢ stata fatta

Oppure:

e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo del messaggio che vuoi recuperare
e Fai clic sul pulsante Non spam (Fig. 5-102)

Gmail ~ v - Elimina definitivamente N ¥ - Alfro ~ 1-1di1

m Elimina tutti i messaggi spam adesso (i messaggi in Spam che risalgono a pit di 30 giorni verranno eliminati autom
T Il team di Gmail Gmail Personalizza Gmail con colon e temi - Per rendere pil intere

Posta in arrivo
Speciali 0 GB (0%) di 15 GB utilizzati B2015 Google - Termini - Privacy
Cestisci Ultima attivita del'a

Importanti
Posta inviata
Bozze (12)
Tutti | messaggi
Spam

Cestino

Fig. 5-102 Pulsante Non spam
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5.5 Uso dei calendari

5.5.1 Creare, eliminare, aggiornare una riunione in un calendario.

Alcuni programmi e anche alcuni servizi online per la gestione della posta elettronica hanno la funzione
Riunione.

La funzione Riunione permette di:

e Organizzare incontri.

e Gestire 'agenda.

e Invitare le persone interessate.

e Indicare luogo e orario dell'incontro.

Gmail non ha una funzione per la gestione delle riunioni. Google ha il servizio Calendar.
Per collegarti al servizio Calendar:

e Se nella finestra c’é la barra dei collegamenti ai servizi di Google, fai clic con il mouse su Calendar
e Se non c’é la barra dei collegamenti ai servizi di Google, nella barra degli indirizzi di Internet
Explorer scrivi www.google.com/calendar e premi il tasto Invio della tastiera

Internet Explorer visualizza la pagina per la gestione dell’agenda (il calendario degli impegni) (Fig. 5-103).

GO gle Cerca in Calendar “ 0 ;
L4 > 16 — 22 mar 2015 Giorno =~ Setimana Mese 4 giorni  Agenda Altro v 0 -
CREA lun 16/3 mar 17/3 mer 18/3 gio 19/3 ven 20/3 sab 21/3 dom 22/3

GMT+01
~ Marzo 2015 < ¥
LMMG VYV 5D 0%:00 05:00 - 12:00 2
1 Valutazione
53 45 6 7 8 progetto Alfa

g 10 11 12 13 14

15
16 17 18 19[20]21 22
23 24 25 26 27 28 29 11:00

30 A
12:00
» | miei calendari hd
v Altri calendan - 1300
14:00 14:00 — 15:00
Riunione di
Droarammazion
5:00
6:00
(l T:00 il
. - v
ermini - Privacy 1800

€ Internet | Modalita protetta: disattivata  #,100% ~

L=

Fig. 5-103 Calendario di una settimana

La pagina ha:
e Nella parte superiore la barra di Google con la casella di ricerca.
e Sotto la barra di Google, ci sono i pulsanti per visualizzare il calendario di:
o unsolo Giorno,
o una Settimana,

o un Mese,
o 4giorni,
o [I'Agenda.

e Alla destra ci sono i pulsanti Altro e Impostazioni.
e Sotto le barre, nel riquadro di sinistra c’¢ il calendario del mese in corso.
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e Sulla destra c’é un riquadro che rappresenta la pagina di un diario.
¢ Nelle caselle della tabella sono scritti gli impegni in programma.

Per inserire un evento (riunione, incontro, eccetera):

e Faiclic con il mouse sulla casella dell’ora dell’evento

e Se l'evento ha una durata maggiore di quella indicata dalla casella, seleziona piu caselle con il
mouse con il tasto sinistro premuto

o |l sistema apre la finestra dell’evento, con impostata la data e 'ora, nella casella Quando (Fig. 5-

104)
6 =l FT1] https://www.goog... O = @ © | B Google Calendar N k&
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
x Google - | *] Effettuala ricerca ~ | 4 - | Altro 3> jal — Q-
i;_‘*» iy Fondazione ASPHI onlus L. = Home Siti suggeriti ” & = > = ;Qa ~ Pagina >~ Sicurezza v Strumenti v @V .ﬂl @ ﬁ
GO gle Cerca in Calendar “ - EH o o
ap
Calendar < > 16 — 22 mar 2015 Giomno | Settimana Mese 4 giomni Agenda Altro = *v
CREA lun 16/3 mar 17/3 mer 183 gio 19/3 ven 20/3 sab 21/3 dom 22/3
GMT+01
~ Marzo 2015 < » 08:00
LMMGV S D, ~
23 24 25 26 27 28 1
09:00 09:00 — 12:00
2 3 45 6 7 8 Valutazione
9 10 11 12 13 14 15 [T
16 17 18 19[20]21 22 10:00
23 24 25 26 27 238 29 X
/M3 1 2 3 4 5 1100 Quando:  ven, 20 marzo, 14:00 — 15:00
v | miei calendari = Riunione di verifica progetti x
12-:00 ad es., colazions con Alessia
» Altri calendari v

1300 Modifica evento »
14:00 14:00 — 15:00 14:00 — 15:00
Riunione di
Drogarammazion
15:00
16:00

17:00 v
Termini - Privacy

a Internet | Modalita protetta: disattivata # 100%

Fig. 5-104 Riquadro di un evento

e Nella casella Che cosa scrivi il titolo dell’evento
e Faiclic con il mouse sul pulsante Crea evento
e |’evento e scritto nel calendario

Per cancellare un evento:

e Sposta il puntatore del mouse sulla casella dell’evento
e Nell’'angolo superiore destro c’@ una piccola icona che rappresenta un orologio (Fig. 5-105)
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09-00 — 12-00
Valutazione
progetto Alfa

Fig. 5-105 Pulsante per modificare un evento

e Fai clic con il mouse sull'icona
e |l sistema apre la finestra con i dati dell’evento (Fig. 5-106)

E Colloguio Rossi X

ven, 20 marzo, 10:30 - 11:30

Modifica evento »

10:20 — 11:30
Colloquio Rossi

Fig. 5-106 Finestra per modificare un evento
e Faiclic con il mouse su Elimina
e |’evento & eliminato
Per modificare un evento:

¢ Nella finestra dell’evento fai clic su Modifica evento (Fig. 5-106)
e |l sistema apre la finestra con i dati dell’'evento (Fig. 5-107)
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“- @Annu\la modifiche Elimina |A|lre azioni ~ [=] |
Colloquio Rossi
201372015 10:30 - 11:30 20372015 Fuso orario
[] Tutto il giomo  [] Ripeti...
Dettagli evento Trova un orario
Dove | Inserisci una posizione Aggiungi invitati
nserisci gli indirizzi emai|  Aggiungi
Videochiamata Aggiungi videochiamata
Gli invitati possono
Descrizione [[] modificare 'avento
[[] invitare altri
vedere ['elenco invitati
Colore evento [ | [l [ ] [ |
Notifiche [Popup v| 30 [minuti v x
Aggiungi una notifica
Imposta il mio stato su ) Disponibile @) Qccupato
Visibilita (® Predefinita di Calendar () Pubblico ) Privato
(¥
Perimpostazian_e pradeﬁnilﬁ. all_‘evento saranng appli_cate le impostazioni di_congwisicn_e di
@ Intermet | Modalita protetta: dissttivata  #,100% =

Fig. 5-107 Finestra per modificare i dati di un evento

e Modifica i dati da aggiornare
e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva

5.5.2 Aggiungere invitati, risorse ad una riunione in un calendario. Eliminare invitati, risorse
da unariunione in un calendario.

Nella finestra che descrive in dettaglio I'evento c’¢ la casella Aggiungi invitati (Fig. 5-108):
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s|:|{€«€. U pmwrmvwer=s\
e | FIT hitps://www.googlecom 2 = @ © || Bl Goagle Calendar X & &

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
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GO gle Cerca in Calendar n R + ] ~
i
+“ SALVA Annulla modifiche Elimina ‘ Altre azioni hd [

Colloquio Rossi

20/3/2015 10:30 - 11:30 20/3/2015 Fuso orario

[] Tutto il giorno  [] Ripeti...

Dettagli evento Trova un orario
| Dove Inserisci una posizione Aggiungi invitati
. . gi Aggiungi
Ll Videochiamata Aggiungi videochiamata T T
Calendario wa giovanni@ast.com
per

contrassegnare l'elemento come facoltativo.

Descrizione
! Invitati Invia email agli invitati
Si: 0, Forse: D, Mo: 0, In attesa: 0
1 michele@zeta.it @
Colore evento [ | [l [ ] [ ] L rossi@beta.it”

Notifiche [Popup ™| 30 [minuti v %

Ll Aggiungi una notifica

* Impossibile visualizzare il calendario. Perche?

. ) Orari suggeriti (V]
Imposta il mio stato su () Disponibile  ® Occupato

& Internet | Modalita protetta: disattivata  #,100%  ~

Fig. 5-108 Casella per inserire invitati

e Quando incominci a scrive l'indirizzo di posta elettronica di un invitato, il sistema ti suggerisce un
elenco di indirizzi, presi dall’elenco Contatti

e Faiclic con il mouse sullindirizzo per aggiungere l'invitato

e Se scrivi un indirizzo non ancora noto fai clic con il mouse sul pulsante Aggiungi o premi il tasto
Invio della tastiera

e Sotto la casella c’e I'elenco degli invitati inseriti (Fig. 5-109)
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Aggiungi invitati

“ | Aggiungi

Fai clic sulle icone g qui setto per
contragsegnare I'elemento come facoltativo.

Invitati (=] Invia email agli invitati
5i: 0, Forse: 0, No: 0, In attesa: D

Y bruni@virgilio.it* x
L gianni@omega.com * x

* Impaossibile visualizzare il calendario. Perché?

Orari suggeriti

Gli invitati possono

[ medificare I'evento
invitare altri

vedere l'elenco invitati

divisions di
lizzare i dettagli

Fig. 5-109 Inserimento invitati

Se vuoi eliminare un invitato, fai clic con il mouse sul pulsante Rimuovi questo invitato (la X sulla destra
dell'indirizzo).
Sotto I'elenco c’e la funzione Gli invitati possono, con tre caselle di controllo:

o Modificare I'evento.

e Invitare altri.

e Vedere elenco invitati.

e Faiclic con il mouse sulla casella di controllo per autorizzare o vietare I'operazione.

Quando hai finito I'introduzione dei dati:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva (Fig. 5-110)
o Il sistema apre il riquadro Invia inviti

Colloquio Rossi

[1¢]
[5¥]
[

" 11:30 I B

LUlaLU

Invia inviti? x

[
7]
=4
1]

=]
[17]
D

]

Do Desideri inviare inviti agl invitati?

Videochiamata t Invia ! Non inviare

Fig. 5-110 Conferma e invio inviti

e Faiclic con il mouse sul pulsante Invia

L’evento & registrato sul tuo calendario e contemporaneamente sono avvertiti via email gli invitati.
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Concetti fondamentali della rete

5.5.3 Accettare, rifiutare un invito.

Se sei invitato ad una riunione ti € inviata la comunicazione per la partecipazione (un messaggio email).

Il messaggio descrive l'evento e alla fine ci sono i pulsanti Yes (Si), Maybe (Forse) e No, che puoi usare
come risposta all’organizzatore dell’evento.

Fai clic con il mouse su uno dei pulsanti per inviare la risposta.
Le lezioni del modulo Concetti fondamentali della rete sono finite.

Chiudi tutti i programmi aperti.
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