..
SNIETE »
)8 )
-

-
=
-
=
v 1
-
-
=
-

€
|
3
ovig)
£
.

..-‘ .

"4 comunicare
neL wes




a comunicare neL wes

Obiettivi delle cONOScenze
@ Le tecnologie della comunicazione e dell'informazione

® Le diverse modalita della comunicazione del Web,
in modalita sincrona e asincrona

@ Le procedure per scambiare e gestire la posta elettronica

Obiettivi delle cOMPeETENZE

Riconoscere le diverse modalita della comunicazione
nel Web

Gestire un programma di posta elettronica
Creare e gestire i messaggi di posta elettronica
Creare e gestire una rubrica di contatti
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Web 1.0, Web 2.0, Web 3.0

Leggi la scheda e approfondisci le informazioni su Web 1.0, Web 2.0 e Web 3.0 con una ricercain Internet.

Elabora un approfondimento ricercando in Rete le informazioni.

Sempre pil spesso
si sente parlare di Web
1.0 e Web 2.0 senza sa-
pere esattamente di cosa si
tratti e fondamentalmente
che differenza ci sia tra i
due.

Web 1.0

Le informazioni sono
pubblicate in maniera stati-
ca, immaginate come un
vostro foglio di Word con
testo e immagini, portato
sul Web. L'utente arriva sul-
la pagina, legge e se ne va
senza nessuna interazione.

Attualmente il 70%
degli utenti & ancora abitua-
to a questo tipo di naviga-
zione.

Web 2.0

Il termine venne coniato da Tim O'Reilly alla
prima conferenza sul Web 2.0. Per la prima volta si ini-
zid a dare grande importanza all'usabilita e al modo di
condividere i contenuti.

Il webmaster non & che una parte del sito, che, nei casi
pill importanti, & composto da comunita di migliaia di utenti (si
pensi a Wikipedia).

Web 3.0

Come ogni rivoluzione, si cerca ora, con il Web 3.0, di
raffinare I'enorme cambiamento che ha portato il Web 2.0: Il
Web 3.0 infatti, non sara altro che un’evoluzione del suo pre-
decessore.

Attualmente non & ancora tutto chiaro ma possiamo
immaginarci uno scenario in cui le informazioni in rete vanno
sempre pil agglomerate verso un unico database, e consultate
da piu pagine Web grazie a tecnologie diverse.

Si parla altresi di intelligenze artificiali grazie ad algo-
ritmi sempre piu sofisticati che permetteranno un orientamento
migliore in una rete sempre piu affollata.

Infine il Web 3.0 si muovera verso il 3D, con una rete
non pid fatta di pagine, ma di veri e propri spazi in cui “muover-
ci” per trovare quello che cerchiamo.
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Introduzione

I computer fa ormai parte della vita quotidiana di ciascuno, in tutte le sue dimen-

sioni: professionali, personali, educative, di divertimento. ICT, Information
Le ICT, ovvero le Tecnologie della Comunicazione e dell'lnformazione riguardano lo and Communications
scambio delle informazioni sia dal punto di vista tecnologico (hardware, reti, softwa- Technologies
re), sia dal punto di vista comunicativo (e-learning, e-commerce, e-banking, ecc.].

Poiché le ICT sono in continua evoluzione, & necessario aggiornare spesso le pro-

prie competenze digitali.

I mondi della scuola e dell'universita si impegnano nella certificazione della com-

petenza digitale agli studenti, attraverso riconoscimenti che sono validi a livello

europeo — ECDL (European Computer Driving Licence) — ma anche nel resto del

mondo — ICDL (International Computer Driving Licence). In particolare, la certifi-

cazione ECDL (European Computer Driving Licence), conseguibile a vari livelli
(http://www.aicanet.it], rappresenta un valore aggiunto ai titoli culturali e profes-

sionali di chi studia o lavora.




CLIM
QU (® Computer e quotidianita

Lezione:@ 1 LeICT, Tecnologie della Comunicazione e dell'Informazione

Internet per i consumatori ecpL 1.4.1.2

Internet offre svariati servizi, alcuni dei quali rivolti ai consumatori. Prendiamo in
considerazione i piu noti:

o e-commerce: indica il commercio elettronico, ossia I'attivita di compra-vendita
delle merci o dei servizi attraverso il Web; quasi tutte le aziende hanno un pro-
prio sito Internet con il quale si propongono sul mercato online, per entrare in
relazioni d’affari con altre aziende o privati;

e e-banking: indica la banca elettronica. Le banche offrono ai
propri clienti 'accesso remoto ai servizi bancari attraverso la ia httpg,f/onﬁne.unicreditbanca.'ltflogin.htEﬂ
connessione Internet, garantendo un alto livello di sicurezza. ———

Gli utenti accedono a un'area riservata utilizzando un codice | cqper
cliente e una password fornite dall'istituto bancario e possono

effettuare da casa tutti i servizi di un normale sportello banca-
rio (lista movimenti, pagamenti, ricariche, ecc.);

e e-government: indica 'informatizzazione della Pubblica Amministrazione.
Lo Stato ha predisposto l'utilizzo delle nuove tecnologie e di nuovi sistemi
di comunicazione tra i vari enti della PA allo scopo di rendere meno costose
e piu efficienti le procedure richieste tra cittadino e Stato (per es., la preno-
tazione di visite ospedaliere, 'emissione di certificati o il pagamento delle
tasse e dei tributi locali).

iy | PN ] | ENTRA »]
J

E-learning ecoL 1.4.1.3

= Le- -learning rappresenta una modallta di insegnamento/apprendimento a distan-
- za, utilizzata dalle universita e dagli enti di formazione. Le lezioni si svolgono at-
- traverso il collegamento a Internet e non si svolgono con lezioni frontali. Lutente/
- studente iscritto accede ‘alla propria classe virtuale con un nome utente e una
- password. Gli'ambienti di apprendimento online sono predisposti su piattaforme

particolari, (per es., moodle). Il docente, che riveste il ruolo di tutor, predispone le
- lezioni e i materiali-didattici sulla piattaforma; gli studenti consultano i materiali,
1= mteraglscono e comunlcano con i docenti e gli altri studenti tramite forum, chat,
- e-mail, [.M,, newsgroup, ecc.:

: Calendario [B] :
Indice degli argomenti WIDGET calendario.
( % egli arg | < giugno 2011 [
Scienze della formazione professionale Dom Lun Mar Mer Gio Van Sab
Diritto del lavoro . P
Ny % s -E| 8 9 10 11 Classe virtuale predisposta
Bl Bacheca (@r— . X 1213 14 15 16 17 18 su piattaforma Moodle
Link a bacheca informatica. 15 20 21 22 23 24 25 dell’'Universita di Padova.

# Guida del programma
26 27 28 29 30

g1 Linea diretta con il docente

Filtra Eventi
Videoconferenza orientativa B ciobai @ corso PROVA TU \
11 maggio g Gruppo I Utente
1:i?ﬂalltenol:azione videoconferenza orientativa sulla stesura dell'elaborato Ricercail signiﬁcato del termine
Attivita recente ] Widget.
1 Modulo 1: parte introduttiva (| Attivita a partire da di, 7
dal 18 aprile al 21 aprile & g;uon:; '«:Utli:d oﬁ-:;tf'; o
; Link a videolezioni. B G R raranie R
[B) Presentazione del corso @ WIDGET attivita recente.
[ piritto del lavoro: audiclezione Link a forum. Nessuna novitd dal tuo ultimo login

. Forum di discussione: parte introduttiva .—




La posta elettronica, e-mail

Uno dei servizi Internet piu utili & senza dubbio la posta elettronica, o e-mail (elec-
tronic mail). Tale servizio consente agli utenti di Internet di inviare e ricevere mes-
saggi, di scambiare file allegati a un messaggio, di comunicare con altri utenti.

Un utente pu0 avere piu caselle di posta elettronica e I'accesso avviene tramite
password o altre forme di autenticazione. Non & necessario che mittente e destina-
tario siano attivi o collegati in modalita sincrona, ossia contemporaneamente, per
potersi scambiare i messaggi.

Per utilizzare il servizio di posta elettronica & necessario:

© un computer con collegamento a Internet;

un contratto con un ISP (Internet Service Provider), un fornitore di servizi;

una casella di posta elettronica;

un indirizzo di posta elettronica;

un software applicativo dedicato per la gestione della posta (per es., Microsoft
Outlook 2010, Windows Mail o altri programmi).

| vantaggi dell'utilizzo della posta elettronica rispetto alla tradizionale posta carta-
cea sono:

© risparmio economico, in quanto non vi sono costi di spedizione e tipografici,
nel senso che per l'invio dei messaggi e degli allegati non serve effettuare la
stampa cartacea dei documenti;

o velocita di invio e di ricezione dei messaggi.
© invio contemporaneo a piu destinatari dello stesso messaggio, senza alcun costo.

La posta elettronica, Web mail

E diffusissima la gestione della Web mail, ossia della posta elettronica tramite
I'accesso al sito di un Provider per es., www.libero.it).
Siaccede al servizio email tramite username e password, previa registrazione. La

a comunicare neL wes

ecpL 1.4.2.1

osserva | |

La Netiquette sono le regole
di buona educazione

da rispettare quando

si comunica nel Web

o tramite e-mail.

~ Che cosa serve

per utilizzare
la posta elettronica

EMOTICONS

Ricerca in Internet informazioni
piu dettagliate riguardo

le emoticons; rielaborale
sinteticamente e trascrivile:

Nl eAoud

ecpL 1.4.2.1

posta non viene ricevuta e scaricata sul computer dell'utente, puod essere libera-
mente gestita (ricezione e invio] in qualsiasi luogo e con qualsiasi PC; & indispen- | & LIBERO MAIL
sabile, ovviamente, che sia disponibile la connessione a Internet.
LIBERO MAIL )
'LIBERD MAIL 'LIBERO MAILPLUS B K
« Casella da 1 GB di spazio . zio. .
» E-mail puth su tulti | telefonini i-made™
2 e s e e N~
LIBERO
Caratteristiche Libaro Mail
Disnersions casella 1GB 268 I iscl 1 twoi dati h—
Prezzo(n promoscrs) GRATUITA 15,95¢/anno, invece di 306 oh i Finestra di Login per
ey zos 268 I'I-"'""'D o : accedere alla propria
; " o S -
nm:::am R '“m" AT ] T ) Web mail.
Protezione Ubero Mail Ubero Mail Plus Password
Protezione Antispam v v m
Anivirus con agglomaments continug \ 4 v
Fitri perscoalizzati ® L 4
" Ricordami per 2 setimane
Opzioni avanzate Ubero Mail LUibero Mail Plus ~ (non k se i computer &
Aooeiso da qualungua colidany ® L4
(Tim, Viodafns, Wind, Tre)
e R - Hai dimenticato la tua Password?
Irternet Dial Up
Email push su telefonini i-mode™ v w
e e T L Sel un nuovo utente?
TIrnio SMS, MMS da web. v w REGISTRATI ORA
Foto Album w L 4 /
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I.M., messaggistica istantanea ecoL 1.4.2.2

La messaggistica istantanea & un sistema di comunicazione molto diffuso che
consente a due utenti collegati a Internet lo scambio di informazioni, frasi e testi
in tempo reale.

Linvio e la ricezione del messaggio avviene immediatamente.

@ haliano ~  Offertespecial  Acquista credilo  Accedi m
gm Caratteristiche ~ Scarica Skype Costi  Accessori Business Assistenza faceca N

Videochiamare con Skype . . v — T Ry T—
A o \'\i"mk!ws.I.wve"%il
Parla faccia a faccia con le videochiamate gratis » ~ ; é Messenger @ e

CREA UN INDIRIZZO HOTMAIL GRATIS 0
Scarica Skype -

Chatta con Facebook Utith Giochi Emoticon Wb Messenger Poker Thounds

Uno dei software piu diffusi per la comunicazione |.M.
& Skype, che consente di comunicare senza l'utilizzo
del telefono, anche per chiamate internazionali a costo
praticamente nullo, integrando anche la comunicazione
vocale e la videoconferenza tramite uso di una webcam.
Il servizio offerto da Skype si completa anche con la
possibilita di trasmissione di file, di condivisione dello
schermo, di gestione di un gruppo di contatti contem-
poraneamente, e molto altro ancora...

Altri software che offrono questo servizio sono MSN Messenger, ICQ, Yahoo Messenger.

VolP (Voice over Internet Protocol) ecoL 1.4.2.3

VolIP ¢ la tecnologia utilizzata dal software Skype, che converte il segnale vocale
(1a voce) in segnale digitale e quindi consente di gestire le comunicazioni telefo-
niche in modalita Internet.

Feed RSS (Really Simply Syndication feed) ecoL 1.4.2.4

Gli RSS sono una modalita di ricezione [EeE g —————— Loam necsTAT )
automatica e in tempo reale degli ag-

giornamenti apportati a un sito di news

oaun blog. Tale servizio evita a”’uter._ Home Opinioni| CormiereTV Economial Salute Ambiente Scienze Sport! Motori Viaggi Scuola 27ora La tua citth Cucina Giochi Libr Annunci Oroscopo
™ n - - PRIMA PAGINA | EDICOLA | ARCHIVIO | NEWS LETTER  ABBONAMENTI  ORE SETTE | TROVO CINEMA | PRENOTA | MAPPE | VIA SOLFERINOD
te interessato di collegarsi continua-

mente a un sito preferito per controllare

CORRIERE DELLA SEBA '/ Servizi

Comiere della Sera » Rss

gli aggiornamenti effettuati nel frattem- | yue te notizie in tempo reale sul two computer AR AR T RUTR IR
po. Per accedere ai contenuti RSS si uti- Da ogg, grazie l sistema RSS potral essere aggiomato i tempo realo sulla utime notzie & Comerait. | PrOlEfti
= =3 L'RSS & un sistema per la distribuzione di conteruti che ti parmette di ricevers in ogni momento sul
lizza un software definito aggregatore computer le ultime n;:izia puczl(:lhcale da Corriere.it. Il s;rvirlio & gratuito e non richiede nessuna 1 Fioeello le canta  Berlusconi «Ma i nuovisosoun @

registrazione. | feed Rss di Comers dona il titolo, i ioe intemet (ur) di tutti gli PO Cupetti...e
o feeder e ovviamente la connessione a bt A b e b e i o a2 S
Internet. Notizie Salute Blog ol mas T

g ::i::‘i;:;iwm - tutte le notizic ) Salute (5] :t;d:bmug. a :}::’“M']:‘]'fma ml:::‘ﬁlz‘_:“‘l’l:‘;"' —

Icona identificativa di un RSS. ) Cronache i e ey ‘
i S 2 By Bl P —————
£ Pelitica (5] .-?llw;w.: «ibi, farmaci | 2 5 AR, .
D Fitat di Contantino Troise D :::;“:::‘3 O SETTIMANA MESE

@@m&umél ?

Elenco di RSS disponibili nel sito di news
Pliﬂ.etti utti i feed RSS con gli aggmmameﬂh di Corriere.it www.corriere.it.
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ecpL 1.4.2.5

Il termine Blog deriva dalla contrazione dei termini Web-log, quindi Blog e significa

“traccia su rete”.

Il Blog rappresenta una modalita di comunicazione innovativa; &

un sito Web dove

pubblica contenuti testuali, immagini, audio e video a carattere

lautore (blogger) tiene traccia scritta (log) e

e

personale, riflessioni, esperienze, denunce che sono una sorta di )

“diario personale online” disponibile alla lettura di tutti.

I blog possono essere di vario contenuto: personale, politico, fi-
losofico, di attualita, tematici e gli utenti lettori possono lasciare

traccia, inserendo
confronti sul tema

COWT PER
DEF,

commenti che possono creare discussioni e
del blog.

% 1 blog del Mestiere di Scrive... %

s‘ﬁ‘n‘%ﬂ*{’uc‘ﬁﬁ{"—BLOGGlNG

mlu! ‘nooxs
TECHNORATI WALL

i NEWS i

| *Y Effettua la ricerca ~ - - Altro 3>

v |[Rierca | | [ Statopagina | | [ Hovit - | o - ST Emal + = Meteo - -

- il blog del mestiere di scrivere

sabato, giugno 04, 2011
Stay eager

"Do stuff. Be clenched, curious. Not waiting for inspiration’s shove or society's
kiss on your forehead. Pay attention. It's all about paying attention. Attention is
vitality. It connects you with others. It makes you eager. Stay eager.”

Susan Sontag

grazie all'impareggiabile Swissmiss

permalink | co ti | writers life

Fai click per aggiungere un commento o vedere la lista
dei commenti

Il mondo salvato dalla poesia

Che cosa hanno in comune un'anziana signora che vive
nella periferia di una provincia della Corea del Sud e un
giornalista italiano famoso e cosmopolita?
Prima di tutto li ho incontrati entrambi nel

giro delle

Podcast

TrPrs PROECT

CREARE UN BLOG
Attiva una ricerca in Internet
per scoprire come creare
un blog. Estrai e rielabora

n un documento di Word

le informazioni utili
ﬁ per realizzare un blog.

going soc|

= myWebs:
= myAnaobiil
= myDel.ic
= mylinked
= myTwest
» myBock

fili di posi|
* brand
—
ferni del
forme e
le lingue|
libri
lingua it4
maestr

AcGGlunGere un commenTo
Fai clic su Commenti per
inserire un tuo commento
nel blog.

ecpL 1.4.2.6

Il Podcast & un file audio o video compresso per es., MP3 o MP4] che viene sca-
ricato automaticamente da un sito Web nel computer dell'utente che si & abbonato
al servizio di Podcasting.

-

~

Nl eAoud
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Le comunita virtuali

Le comunita virtuali sono gruppi di persone che si incontrano nel Web, che con-
dividono l'interesse per un argomento, che vogliono dialogare, conoscersi, comu-
nicare.

In queste comunita le persone sono reali anche se non si incontrano fisicamente,
mentre sono non reali i luoghi, le chat, le “piazze” virtuali.

Un nuovo modo di comunicare € entrato a far parte della nostra vita e la netiquette,
ossia le regole di galateo da rispettare per comportarsi bene negli ambienti virtuali,
dovrebbe essere applicata da tutti...

————
T‘m o
Ewitter facebook 'ﬁmﬁw
| T'l;:s :’mﬁ
i e ™

Pubblicazione e condivisione di materiali su Internet

In Internet si possono pubblicare e condividere materiali multimediali, clip audio,
clip video, foto e altro utilizzando siti dedicati, per esempio Flickr o YouTube.

Tutela della salute ecoL 1.4.4

Lergonomia ¢ |a disciplina che studia la relazione tra I'attivita che 'uomo svolge e
'ambiente in cui la svolge; si studiano le condizioni ambientali, organizzative, stru-
mentali e tecnologlche che possono influire sulla salute della persona nel luogo di

:lavoro.:
- Esiste una normativa che prevede alcune buone regole da osservare quando si la-

- vora aI computer

-~ ® schermo-a una: dlstanza d| 50-60 cm dalloperatore; sistemato in posizione
frontale rispetto alloperatore, e senza riflessi e con impostazioni ottimali (di-

~ . mensione caratteri, luminosita, contrasto};

fo tastiera: collocata davanti al monitor; l'operatore con gli avambracci in posizio-

ne parallela rlspetto al p|an0 del tavolo (quindi I'altezza del tavolo deve essere
regolablke]

";o |Ilum|naZ|one non troppo intensa e la fonte di luce va collocata in posizione

laterale rispetto allo schermo, per non creare riflessi.

ecpL 1.4.3

0c
N [

SV S B

& Fasticon.com

ecpL 1.4.3.2

flickr

(1 Tube:

NETIQUETTE .
Ricerca in Internet informazioni
piu dettagliate riguardo

la netiquette; rielaborale
sinteticamente e trascrivile:

Nl eAoud




Corretta posizione al computer

La corretta posizione del tavolo e della sedia pos-
sono contribuire a mantenere una posizione ot-
timale nello svolgimento del lavoro al computer.
La scrivania e |a sedia devono rispondere a cri-
teri di conformita ed essere regolati secondo I'al-
tezza della persona.

La legge 626/96, che riguarda la sicurezza del-
le persone nei luoghi di lavoro, stabilisce anche
come dovrebbe essere una scrivania con posta-
zione PC.

Benessere di chi usa il PC ecoL 1.4.4.4

Lutilizzo del computer per molte ore al giorno per motivi di lavoro, di studio, di sva-
go ci costringe a rimanere fermi e seduti per periodi prolungati di tempo, con un
inevitabile affaticamento della vista e causando dolori al collo e alla schiena.

Si consiglia di:

® alzarsi dalla postazione PC a intervalli regolari;

© stirarsi ogni tanto;

® cambiare spesso posizione;

® volgere lo sguardo verso punti lontani dallo schermo, ecc.

Tutela dell’ambiente

E importante educarsi alla cultura del riciclo per fronteggiare il problema dell’in-
quinamento. | componenti dei PC, in particolare le cartucce di stampa, possono
essere rigenerate, con risparmi economici fino al 70% sul prezzo delle cartucce
originali e la possibilita di salvaguardia dell’ambiente.

Occorre educare anche al risparmio della carta, riproducendo su supporti digitali i
documenti che non & assolutamente necessario stampare.

Sarebbe preferibile I'invio della documentazione via e-mail piuttosto che tramite
posta ordinaria; un'altra buona abitudine per risparmiare carta e toner per la stam-
pante riguarda la correzione a video dei file piuttosto che sui fogli cartacei.

\

Classificazione e separazione

%*\F

partiin plastica pammetalllche tonerelnchlostro

residui j
Trasformazione in nuovi prodotti I, controllo quahta MEERE
in grani e fusione energetlcu

plastiche metalli

energla 5

a comunicare neL wes

ecpL 1.4.4.3

NORMATIVA 626/96
Ricercainrete la L. 626/96
e individua l'articolo che
disciplina la regolazione
del piano di lavoro. Trascrivi
le informazioni principali.

ecoL 1.4.5

\

PROVa TU

Ricerca su Wikipedia il termine
“Rigenerazione cartucce”

e redigi un breve testo
informativo in Word.

Formatta il testo a tuo piacere.

Quali altri accorgimenti
si potrebbero adottare per
evitare rifiuti tecnologici?

Nl eAoud
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Le frodi virtuali ecoL 7.5.2.1

Atutti & capitato di ricevere una e-mail indesiderata o non richiesta, da un mittente 7:5.2.2
sconosciuto: € il cosiddetto spamming. Si tratta di annunci commerciali diretti alle A ——
caselle di posta di numerosi utenti. Lo scopo pud essere quello di proporre 'acqui- Spamming

sto di beni, oppure di intasare le mail box di aziende, le quali devono perdere tempo
per eliminare i messaggi (spam, spazzatura).

SPAMMING

Ricerca in Internet informazioni
piu dettagliate riguardo

lo spamming; rielaborale
sinteticamente e trascrivile:

Vi sono altri tipi di messaggi, che sono fraudolenti e servono a carpire informazioni . —
dell'utente (numero di carta di credito, password, nome utente]. Si tratta del tenta- Phishing
_ tivo di phishing, che & una frode informatica.

-+ Alcuni accorgimenti per évitare le frodi informatiche sono:

e e e e o e L = PHISHING

- ® nonrispondere a e-mail che chiedono i dati identificativi personali per accedere  Ricerca in Internet informazioni
.. alservizio.e-banking o it numero di conto corrente o password riservate; AN T

i g o g |[ph'|sh'|nge]|_ph'|sher;
@ non attivare il link.a banche o siti https presenti in e-mail. rielaborale sinteticamente

e trascrivile:

Il phishing sfrutta lo spamming per diffondersi.

COOKIE

Ricerca in Internet informazioni
piu dettagliate riguardo

i cookies; rielaborale
sinteticamente e trascrivile:

Nl eAOUd
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ﬂ Vero o falso
Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.
Vero Falso
1. Lalegge 636/96 riguarda la sicurezza delle persone nei luoghi di lavoro. ) )
2. Inun blog lutente non ha il permesso di lasciare commenti. J  J

3. Latecnologia Voip sfrutta il Voice over Internet Protocol, quindi € possibile telefonare ) J
sfruttando il collegamento a Internet.

ﬂ Rispondi alle domande aperte
Descrivi in modo sintetico i sequenti termini:

1. Blog:

9ZUJI2S0UO0D 9Nl 97 IIdIUSA @/

2. E-banking:

3. Phishing:

4, Web mail:

5. RSS:

ﬂ Completa le frasi
Completa le frasi scegliendo i termini da inserire che trovi in fondo all'esercizio:

Per utilizzare il servizio di posta elettronica & necessario:

@ essere dotati di un con collegamento a Internet;

@ avere un contratto con un ( Service Provider),
un fornitore di

® una di posta elettronica;

® unindirizzo di posta elettronica;

® un dedicato per la gestione della posta (per es., Microsoft Outlook 2010
o un altro programma).
» SOFTWARE APPLICATIVO « ISP  SERVIZI « CASELLA « COMPUTER « INTERNET
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Scegli la risposta corretta
Leggi la domanda e individua la risposta corretta:

_J =una sola risposta corretta
__) = pili di una risposta corretta

1. Iltermine “podcast” indica:

_J Un file di testo scaricabile da un sito Internet

_J Unfile video e audio compresso scaricabile da un sito Internet
_J Una sorta di diario personale tematico

J Nessuna delle risposte & corretta

2. Iltermine “spamming” indica:

_J L'invio di e-mail contenenti virus

_J Linvio di e-mail non richieste con contenuto commerciale

_J L'invio di e-mail non richieste a pil destinatari, con contenuto commerciale

_J Nessuna delle risposte & corretta

3. Iltermine "forum” indica:

_J Lo scambio di informazioni in tempo reale tra due utenti collegati a Internet

2 Uno spazio in un sito Web dove é possibile inviare messaggi o commenti inerenti la tematica
2 Uno spazio in un sito Web dove non & possibile inviare o commenti inerenti la tematica

_J Nessuna delle risposte & corretta

4, Iltermine “netiquette” indica:

_J Uninsieme di regole che disciplinano il comportamento di un utente di Internet
_J Uninsieme di regole che disciplinano il comportamento di un phisher

_J Uninsieme di regole che disciplinano la gestione della posta elettronica

_J Nessuna delle risposte & corretta

5. Scegli le affermazioni corrette:

__I Le cartucce di stampa possono essere rigenerate

_IVoIP & la tecnologia utilizzata dal software Skype che converte il segnale vocale in digitale
_) E-government: indica l'informatizzazione della Pubblica Amministrazione

_ La Web mail & la gestione della posta elettronica tramite l'accesso al sito di un Provider



u comunicare neL weB

Introduzione

Le-mail rappresenta la forma di comunicazione elettronica per eccellenza. Rapi-
da, economica e veloce, consente di inviare messaggi e di inserire in allegato file di
testo, immagini, file audio, file video, ecc.

Usare la posta elettronica € piuttosto semplice e intuitivo, non richiede particolari
requisiti hardware e software se non quelli necessari per la connessione a Inter-
net, insieme alla disponibilita di un indirizzo di posta elettronica.

Alla gestione della posta elettronica provvedono software applicativi dedicati, per
esempio Microsoft Outlook 2010 e versioni precedenti, contenuti nella suite Mi-
crosoft Office, o Windows Live Mail, che ¢ incluso direttamente nel sistema opera-
tivo Windows 7.

Per disporre di un indirizzo di posta elettronica personale occorre registrarsi pres-
so un ISP (Internet Service Provider), un fornitore di servizi, che mette a disposi-
zione uno spazio sul suo mail server dove la posta in transito, in entrata o in uscita,
& provvisoriamente depositata.

Un indirizzo di posta elettronica & del tipo mionome@nomedominio, dove miono-

me € il nome scelto dall'utente e

. . 0 i
autorizzato dal gestore del servizio b annapanna @amail.com
di posta elettronica, e nomedomi- , . )
P B daniela. castellan @libero.it

nio & quello del mail server del ge-

store (per es., libero.it; gmail.com, debia@tiscali.it]

Ccn...

tiscali.it, ...).

Comunicazione
elettronica

La gestione della posta
elettronica puo essere fatta
anche utilizzando

una Web mail ossia
appoggiandosi al sito

di un Provider e quindi
senza utilizzare il software
applicativo dedicato.

BAUDSSO

Un indirizzo e-mail puo
essere creato utilizzando
nomi reali, nickname

0 nomi di fantasia, come
nell’esempio.

IL termine e-mail deriva
da electronic mail,
posta elettronica.



QU @ Ambiente e-mail

) Microsoft Outlook 2010

ILgruppo di comandi Rispondi contiene i comandi per rispondere
a un mittente o a tutti e per inoltrare un messaggio.

ILgruppo di comandi Elimina
contiene i comandi
per eliminare i messaggi.

Nella scheda Home i comandi per la creazione
di un Nuovo messaggio o di Nuovi elementi:
appuntamenti, contatti, attivita.

Visualizza

Invia/Ricevi Cartella

= %= Pulisci ~ x Q @ @ £ Riunione

& Posta indesid.
Elimina | Rispondi Rispondi Inoltra % Altro ~

ganna MULTIFUNZIOne

E costituita dalle schede 63
dei comandi. -
f .Nuovo messaggio Nuovi

di posta elettronica elementi v a tutti
Nuovo Elimina Rispondi @
.. g 4 Preferite <
Le cartelle Predefinite ) ) Cerca in Bozze (CTRL+E) ,O]
disponibili. In aggiunta [ Posta in arrivo = = o e NF
si possono creare nuove [} Posta inviata SR BEC : | bl
cartelle personali. | @ Posta eliminata T ]

4 File di dati di Outlook
[ Posta in arrivo
o Rl

E stata selezionata la cartella Bozze,
in cui vengono salvati i messaggi '
quando si voglia posticiparne l'invio. PP | (3 Posta eliminata
L@ Cartelle ricerche
[F) Feed RSS
[ Posta in uscita
L@ Posta indesiderata

0 coan
Un clic sui pulsanti consente di passare Cemten
da un ambiente allaltro, per esempio, = .
da Posta elettronica a Calendario; /| Attivita
da Contatti ad Attivita. i
| = Rr.
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Il messaggio verra inviato
a due destinatari.
A: il destinatario principale;

T

Cc: il secondo destinatario. j La Rubrica contiene i Contatti ,
Al messaggio é stato allegato e i Gruppi di Contatti che l'utente
un file .pdf. —- memorizza con i relativi indirizzi.

[
@ Spostain: 7 - EE Sposta ~ Q Da leggere/Letto  Trova contatto]~ L@ - ?@ Contrassegna come SPAM
| p_—; Al responsabile v =E Categorizza ~ |G} Rubrica @ Contrassegna come posta desiderata
: _— 1 Esegui interfaccia
@4 Messaggio dip.. |F ] Onenote ¥ Completa - 7 Filtra posta elettr. ~ | utgente di AVG
Azioni rapide M i Sposta Categorie Trova ] AVG
R >
consegna relazione finale 4 giugno 2011 »
lu ma me gi ve sa do
30031 1 2345
Inviato: Nessuna
& . . -— 6| 7| 8 910 11 12
A pietro@agmail.com E stata visualizzata la barra Da Fare —
Y . 13 14 15 16 17 18 19
cc Sara Gianelli (sara@tiscali.it) che rappresenta un comodo promemoria 0 21 22 73 24 25 %6
- Messaggio "] Convegni.pdf (258 KB) 272823 1 2 3
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 4 5 6 7 8 910
Al
Ciao Pietro,
tiricordo la consegna in segreteria della relazione finale del progetto a cui abbiamo
lavorato, entroil 6 giugno.
Ciao MG
T Caricamento in corso...

In questo riquadro viene visualizzata l'anteprima
del messaggio salvato in Bozze.

Disponi per: Contrassegno: Sca... | -

Digitare una nuova attivita |

Nessun elemento da visualizzare.

E stato selezionato il contatto Pietro. ‘.




Il software di posta elettronica Microsoft Outlook 2010 viene utilizzato per gestire:

® la posta ricevuta e inviata;

© larubrica dei Contatti e dei Gruppi di contatti;

© appuntamenti e attivita.

Nella barra multifunzione sono dispo-
nibili le schede con i gruppi di coman-
di utili per svolgere le principali opera-
zioni di posta elettronica.

La selezione di un pulsante dal riqua-
dro di spostamento visualizza o dese-
leziona la visualizzazione dei comandi
contestuali con I'elemento scelto.

Nella scheda File, per esempio, sono
disponibili i comandi principali per la
gestione del programma.

I comando Opzioni consente all'utente
di impostare tutte le personalizzazioni
possibili al programma, come previ-
sto anche per gli altri programmi appli-
cativi della suite Microsoft Office 2010
(Word, Excel, PowerPoint).

Le cartelle Predefinite

Home Invia/Ricevi Cartella

Visualizza

&L salva con nome
@a Salva allegati %é
| e
Informazioni FEHEE
i
/
Stampa
Guida l
|5i Opzioni «
3 Esci
~
\V ol
/ -

Apri calendario

Consente di aprire un file di calendario in Outlook
(.ics, ves).

Apri file di dati di Outlook
Consente di aprire un file di dati di Outlook (.pst).

Importa
Consente di importare in Outlook file,
impostazioni e feed RSS.

Cartella altro utente
Consente di aprire una cartella condivisa da un
altro utente.

Attiva la scheda Cartella

| messaggi ricevuti, inviati e eliminati sono organizzati tramite cartelle Predefinite: ~ dalla barra multifunzione

® Posta in arrivo, dove vengono scaricati i messaggi;
® Posta inviata, dove vengono memorizzati i messaggi in-

viati € non ancora eliminati;

© Posta eliminata, dove vengono collocati i messaggi elimina-
tiin attesa che la cartella venga svuotata definitivamente.

e scegli il pulsante Nuova

4 Preferite

Cartella. Crea le seguenti
cartelle personali per gestire

() Posta in arrivo la posta:
(=} Posta inviata
Posta eliminata | 3. amici.

1. scuola
2. famiglia

Svuotare la cartella Posta eliminata

Per svuotare la cartella Posta eliminata & sufficiente selezionare la cartella Posta eli-

Nl eAoud

minata nel riquadro di visualizzazione e attivare la scheda Cartella dalla barra multi-
funzione. Quindi, selezionare il comando Vuota cartella dal gruppo di comandi Pulisci.

Cartella | Visualizza

Sposta cartella

ioni

Copia cartella @ % ) @

e Segna tutti  Pulisci  Vuota Recupera
Elimina cartella | come gia letti cartella ~ cartella posta eliminata

Preferite|

Pulisci

Cerca in Posta eliminata (CTRL+E)

Vuota cartella

Disponi per: Data

== Elimina definitivamente gli
| P ref_ e el cartelln:

T e el M I Tl ST
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IL pulsante Posta elettronica ecoL 7.6.2.2

La selezione di questo pulsante attiva nella scheda Home la visualizzazione dei
gruppi di comandi contestuali. In essa sono presenti i comandi per:

o creare un Nuovo messaggio di posta elettronica;
o creare Nuovi elementi (Appuntamenti, Contatti, Attivit, ...); ] Posta elettronica N
o eliminare gli elementi selezionati; . .
o rispondere a un mittente, a tutti i mittenti o inoltrare a un nuovo desti-

natario una e-mail ricevuta; &-| Contatti
o gestire i messaggi nelle cartelle (spostare o copiare];
® trovare un messaggio presente nelle cartelle, attivando filtri di ricerca

(per es., messaggi con allegati, contrassegnati, con diverse priorita).

Per creare Nuovi Per rispondere Per inoltrare
elementi. al mittente o a tutti. un messaggio.

| tome] | nviaRicen  Catens  Visualizza

S} [ 2 Pulisei * X _a j 3 % Runione -B Spcsun.’
h ~2 | @ Posta indesid. = e

(23 sposta ~ 51 0a beggereriett  Trova cantatto © 8 Contrassegna come SPAM
n e B oy e Il 55 Categorizza ~ [ Rubrica e [ Contrassegna come posta desiderata
di st siettronica elementi - e e el W saro - _ﬂ Mestaggio dip... |¥ A onetiote W compieta  Filta posta elettr.* | ente di AVG
Nuowo Elimina Rispondi Azioni rapide 1) Sposta Categorne Trova AVG
Per creare un Nuovo Per eliminare Per aprire la Rubrica
messaggio. un elemento. dei Contatti. .
mes
s
ogsta e
finest’® ¥
! \a
| [ Home | Iwvaicen  Camela  Visualizza -
P % Pulis - . ,& Spostain: 7 X " [ Da leggere/ietto  Trowa contatto = r (@ Contrazsegna come SPAM
[ i pasta =
Num{g ] & Posta indesid, = ﬁ‘ n:ﬁa n:?a. h_o'%‘ = &) Alresponsabile |+ & B Categorizza - [ Rubrica = !ﬂum [3) contrassegna come posta desidersta
i posta sletironica elementi ~ # a tattl Roatio |3 wessaggio dip.. |7| | Hll Onetote ¥ Compieta 7 Filtra posta elettr. = | iente di AVG
Nuovo Eliming Rizpondi Azioni rapide i) Sposta Categorie Trova AVG
& Prefesite < »
st |cerca in Bozze (cTRL-B) - g lazione finale o s 11 5
= umame gi ve s do
13 Posta inviata %3 1 2 % 4%
5 Fosta siminata invite: Nessuna 6 7 8[38]10 1 12
o e ] 13 14 15 16 17 18 19
4 File di dati di Outiook L £2r3 Glane (sarp tiscal 1t) 0N 22 BNIBB
2 Postainanivo (=) Messaggla T Convegnipaf (258 KE) BB 1 2 3
a ! : - T — § 7 8 310
(3 Posta inviata M+ vy messaggio di saluto - Messaggio (HTML) =—
(& Posta eliminata g Messaggio | Inserisei  Opzioni  Fermatotests  Revisionse =@
[ Cartelle ricerche & i = k= | F ¥ Completa -
= - A [ =2
= LD e e e LT |
(3 Posta in usdita . 8 CE w-A- D = = | iE e Rubra Con ok o ]| T TP e
[ @ Posta indesiderata
Appurti 7 Testo base m Homi | Inciudi Categarie Zoom
SN
| A | [ Grasw
Co. | [Smoonn ontrassegno: Sca.. |
| G | ot ] nuova attivits |

L0 e | L L |

Oggetta: | messaggio d saluto 0 da visualizzare.
|@ Pasta elettrenica
E ¢ Ciao cari colleghi, vi invio un saluto e vi auguro buona estate. Maria Grazia
=
) | [ s cione Ry -
oA - E
D T s =
Si sta scrivendo un nuovo messaggio? .
. . . . . Al messaggio & stata impostata o
£ Quanti destinatari riceveranno il Messaggio? ... una Categoria particolare? Quale? 2
[ o o 0y <
g Trascrivi l'oggetto del messaggio: o
[ s . =
a Trascrivi il testo del messaggio: <
——




QU @ Ambiente e-mail

IL pulsante Calendario

La selezione di questo pulsante attiva nella scheda Home la visualizzazio-
ne dei gruppi di comandi contestuali. In essa sono presenti i comandi per:
© creare un Nuovo appuntamento o elemento; ] calendario 8
by
® impostare diverse visualizzazioni del Calendario (giornaliero, mensile, Contatti
settimanale, ecc.); =

| . Attvita
o gestire il Calendario; :
e trovare Contatti e Gruppi di contatti nella Rubrica. A= R

o ned? (.a\?—“da
Lo s
| Home | mviaRices  camens  Visuslza a
gmﬁsgfﬁﬁi%i B 8RS e
Musva Oggi  Prossimi  (Glomo | Settimana Settimana Me;e Visualizzazione Apri Gruppi di | Invia calendario tramite Condnidi Pubbliea Autorizzazioni
lnwmmuln rsnione el(l!llll' sette giomi lavorativa planificazione | calendario ~ calendar ~ posta online ~
MNuogve Vala i Dispont r Gestisci calendan Londwidi Trova
A\

Per creare Un NUOVO ..o ; Quale opzione é stata scelta Trova . .
quali altri elementi si possono creare? per la disposizione del Calendario? Gruppo di comandi per trovare

contatti nella Rubrica.

Nl eAoud

] PROVa TU

—— T o Lafin
| Heme. InviaRicew Cartella Visualizza [~]

ER: Y 5@&5!@ o B sh =

L) Rubrica
Nusva  Nuowi Oggi ﬁomm Settimana Settimana Mese Visualizzazione Apri Gruppi di | Imaa calendario tramite Condindi Pubblica Autorizzazioni
W"‘l"t“‘o riunione elementi - ette gicmi lavorativa *  pisnificazione | calendario ~ calendari~ posta online =
MNuovo \"II a3 . Disponi " Gestiscl calendan | Condividi Trova
4 gugnozn  p * . JE——— B
luma me gi ve sa do 1 » 9 giugno 2011 Cerca in Calendario (CTRL=E) P]
303 1.2 3 45 —
6 7 s[@w0u iz ] glovedi =
13 14 15 16 17 18 19 |
WA BUB® - = - —— |
n®BB™I 1 23 AAd9 ™+ + (s pizza con i colleghi di scusla - Appuntamento - =
45678910 J—quﬂtimn!o Inseriscl  Formatoteste  Revisione @
= o 14 & ®
7% X B 2 B Bmows oneen B 9 Q
Sme ENmina Copia nel @ 15 minuti - ’ Fusi orari | Categorizza Ioom
3 chiud perionale & N— - 4
18 Azioni Mastra Opzioni %l Categerie Zoom

© Adiacente a un altro appuntamento.
| Opgetto:
| tuogo:  [pizeria Ta Colomba® B

19%

| pizza con i colleghi di scuola

200 : i
Ora inizi: | gis 1 - [1900 -] B .
= T [ B !
220

Bmm

Mostra attivita per: Scadenza
8] contami

Attivita

WM

| Elementi 1 |

Si sta registrando un Nuovo appuntamento: E i
Crea un Nuovo appuntamento g pp E stato registrato un appuntamento

~

sul Calendario.

] o - N . . s s s N N N R L]
. ! . siinserisce 'oggetto, il luogo, l'ora di inizio ?
 inserendo un tuo impegno sportivo 1 ce Loggett uog NZic nel calendario visualizzato? Se s, 2
o : - e l'ora di fine. Poi si fa clic su Salva e chiudi  quale oggetto viene visualizzato?
> (per es., calcio ore 16); poi salva v ¢ P e e s
° crolla la registrazione e l'appuntamento viene visualizzato Trascrivilo
£ Sicon 4 nel Calendario. a
‘-.-\
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Il pulsante Contatti ecpL 7.7.2.1,7.7.2.2,7.7.2.3

La selezione di questo pulsante attiva nella scheda Home la visualizzazio-

ne dei gruppi di comandi contestuali. In essa sono presenti i comandi per:

o creare un Nuovo contatto o un Nuovo gruppo di contatti; E Calendario

o impostare diverse visualizzazioni della finestra Contatti (Biglietto da Contatti |

visita, Scheda, Telefono, Elenco, ...}; =

o gestire (eliminare, copiare e spostare ) Contatti e Gruppi di contatti;

o trovare Contatti e Gruppi di Contatti nella Rubrica. JoE-
Comandi per creare un Nuovo contatto,
Nuovo gruppo contatti e Nuovi elementi. Comandi per gestire i Contatti.

Home | InviaRicei  Cortella  Visuakma ‘ a
g & X B N ookl EH LAEE 4 s & WY&
(m m?:mn. elm :Il:om‘:uca ek .ﬂnre b0 6 i g Benco z s":m ru:: i mhM:NI:— cc:‘:\t;‘?l N:::;nﬂ;m cm“m Ccmnl!!a el

Muovo Elimina Comunicazione Visualizzazione comente Azioni Condividi Categorie Trova

Comandi per modificare la visualizzazione La SChe\\
della finestra Contatti. da Con
tatgj
PROVA TU \

Crea il Gruppo di contatti: MiaClasse;
registra i contatti dei tuoi compagni.

Invia/Ricevi Cartelia Visualzza

= & - P (g4
PO E X B Bl n RN H O A& E8 9 9 § H v a
Wocwo Woowo grugpe Muel | s | Posts Riunione ARro | | mighttto . Teletonc — posta Stampa Oaetiod nglisa Condud, Apii contatt goizza Completa Privato
contatto elementi ~ elettronica o F 5 z 3
Nnrno Elimina Comunicazione Visualizzaziane corrente | . - > Trowa
4 Confaitl pemsonsl < PG| contatto | Inserise _ Formato testo sisione.
:.- i 4 E‘ x ﬁmtﬂuw' D ﬂllw m n
& Contatti suggenti e Hlonetate Mestra Nemi | Opzioni Categorie, 7
chiudi = = = - 7 8[9]10 11 12
Azioni Comunicazi... Zoom i 14 15 16 17 18 19
- nnBMBB
Heme s rogrome | Home e cognome.. || Anna Piccoll Bw0 1 2 3
= S 6 7 8 910
Home & cognome: Sara Glanelli
Posta elettronica: saraBtiscaliit - 7
pietro L = K | nonni
Home ¢ cognome: pletro.
Post pietro@gmail.com
susanna
“ellewﬂlﬂ fusanna
Fosta elettronica: susanna@libero.st
UI\_B nuova attivith —
a Posta elettronica
) catendario
7] Attivita
@@~ [
JuSlementi 5 |
PROVA TU \ La ﬁnN Si sta registrando un Nuovo contatto
lra Conta ; che viene aggiunto alla Rubrica.
Crea 5 Nuovi contatti inserendo t

i nomi e gli indirizzi dei tuoi amici;
poi modifica la visualizzazione
scegliendo Biglietto da visita.




QU @ Ambiente e-mail

@ 2 Creare e inviare un messaggio

Un messaggio & composto dei seguenti elementi: ecpL 7.6.1.2
. . . 7.6.1.3
o il destinatario: 7.6.1.4
— A...il destinatario principale; 7.6.1.5
— Cc...un secondo destinatario;
— Ccn... un ulteriore destinatario il cui indirizzo non viene mostrato agli altri
destinatari dello stesso messaggio;
o il testo del messaggio:
— puo essere formattato, utilizzando gli strumenti di formattazione visualiz-
zati nella finestra del messaggio; si consiglia di attivare il controllo ortogra-
fico (scheda Revisione, comando Controllo Ortografia e Grammatica) per
evitare 'invio di contenuti con errori di battitura.
o l'oggetto:
— cheriassume il contenuto del messaggio; & un elemento molto importante,
consente a chi riceve il messaggio di individuare a colpo d’occhio il mittente
e stabilire la sua attendibilita, per scartare eventualmente e-mail ricevute
da mittenti sconosciuti o potenzialmente pericolosi per il computer o per i
propri dati personali;
o eventuali allegati:
— sipossono allegare file, Biglietti da visita, Calendari, ecc...
o eventuali categorie assegnate:
— priorita [bassa, normale, alta);
— contrassegno.
[53d @ 0 & o5 consegnarelazionefinale - Messaggio (HTML) T elE .

Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo Revisione

&
| @ b [cabrcc-l1 <AL |E-E- B @ @ g @ @ T ——— q
ErY B - ) ¥ Priorita alta

Incolia | & C 8 - - | E= =  £E £  Rubrica Controlla | Allega | Allega | Firma SE Zoom

- ¥ = a @ Sl el file [ElEmento® - | 4§ Priorita bassa
Appunti & Testo base ] Nomi E Biglietto da visita » | x| Zoom
8 Ccalendario...

9 Elemento di k" :
A.. | |pietro@gmai.com — | Inserisci calendario
Cra |53a Gianelli (sara@tiscali.it) Allega informazioni del

calendario al messaggio.

Cen... | |Susanna
La persona che ricevera il

Oggetto: | consegna relazione finale messaggio potra vedere tali
informazioni anche se non

Allegato: | convegni.pdf (258 KB] utilizzera Outlook.

Ciao Pietro, %
tiricordo la consegna in segreteria della relazione finale del progetto a cui abbiamo lavorato, entro il 6 giugno.

Ciao Mg

]

C -1

[ e R -
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Inserire un contatto dalla Rubrica @ecpL 7.6.1.3

In un messaggio & possibile digitare gli indirizzi dei destinatari o inserirli automa-
ticamente se sono gia memorizzati nella Rubrica.

L'indirizzo del contatto comparira E stata selezionata la Rubrica dei Contatti e viene
nella casella Cen... visualizzata la finestra Seleziona nomi: Contatti.

REH9™ « ¢ |5 consegna relazione finale - Messaggio (HTML) (=88] X ]

!a! Messaggio I Inserisci Opzioni

-

r‘ *’ T A
S|

nolla | 6 Cc 8§ |- A~ =
- = =

Formato testo Revisione

1— IF= ¥ Completa =
e @@ | o

- ¥ Priorita alta

=  Rubrica Controlla | Allega Allega  Firma T Zoom

4o § Priorita bassa

nomi file elemento ~ =

Appunti = Testo baje
[L| Cercain: @ Solonome () Altre colonne  Rubrica
. A. | [petromomal.com | | vai | Contatt - Altre rubriche v Ricerca avanzata
Cc.. | SaraGianeli (sara@tscaliit)
| Nome Nome visualizzato Indirizzo posta elettronica
[ CaNun ] | o @ colleghi colleghi -
Oggetto: | consegna relazione finale G colleghi colleghi
§ pietro pietro (pietro@gmail.com) pietro@gmail.com
Allegato: § Sara Gianelli Sara Gianelli (sara@tiscali.it) sara@tiscali.it
T susanna Susanna susanna@libero.it
Ciao Pietro,
ti ricordo la consegna in segreteria d
Ciao MG
< i |

A-> | |petro@amai.com |

__ Cc-> | |SeraGaneli (sara@tiscaliit) |

. '“’”‘h'l |susannal @ |

Lo llm]_:_

Ky oo
—

E stato selezionato Ccn... e l'indirizzos E stato selezionato il Contatto “Susanna”
del Contatto Susanna é stato inserito dall’elenco dei Contatti.
automaticamente nella casella.

Inserire allegati e altri elementi @ecpL 7.6.1.6 § =8 2 E
¥ P
§ Ppr

Linserimento di un file in allegato & uno dei motivi per cui l'e-mail & diffusissima |Allega  Allega  Firma

. . . . " file, elemento~ ~
nella comunicazione personale e professionale. Dopo avere attivato il comando Al- ncludi ‘ Cate
lega file, basta selezionare il file che si desidera allegare e inviare. =

Nella finestra del messaggio compare un'ulteriore casella Allegato: dove viene vi-
sualizzato il nome del file, Iicona identificativa e la dimensione di memoria del file.

Allega un file all'elementa.

Allegato: N TH Conveqni.pot 255 B |

Assegnare le Categorie a un messaggio @ecpL 7.6.1.9

Aun messaggio possono essere assegnate delle opzioni; aprendo la finestradidia- | ¢ compieta~

logo Opzioni messaggio sono disponibili tutte le opzioni su cui operare delle scelte, A\ H
fra cui: B Priorita hassaJ gose

o la priorita (normale, bassa, alta); Categorie (i _Zoom ‘

® un contrassegno. N E——
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ﬂ Osserva la figura e rispondi

G| Home | InviaRicei  Cartella  Visualizza

ﬁj ; E::i::iu:uenu.- x ‘_1‘; ‘__‘a ‘_; Wi q_i}spoﬂﬂ = le

(23 sposta - 3 Da leggere/etto | Trova contatto = t} .

55 Categorizza ~ [i&J Rubrica

. 3 o : -’ : k) Alre & i .
e ] ol bk 1 go . [7]| MONN: | @ compita- | 7 mmpora .-  BETAEF
Nuovo Elimina Rispondi Azioni rapide ] Sposta Categorie Trova
4 Preferite < .
5 et i s Cerca in Bozze (CTRL+E) P| P g 1 finale
@ Posta inviata Disponi per: A Aallinizio =%
@ Posta eliminata Inviato:  Nessuna
4 File di dati di Outlook o SonGionch (srp@tiscal )
[ Posta in arrivo =] Messaggio @Cﬂmqm.pul' (258 KE)
L7 Bozze [1] a]
(3 Posta inviata Ciao Pietro, 1l
M (S} Posta eliminata ti ricordo la consegna in segreteria della relazi finale del progetto a cui abblamo
%m Catbels Heshe lavorato, entro il 6 giugno.
[f) Feed RsS Ciao MG

@ Posta in uscita
(@ Posta indesiderata

VEeRIFICa Le Tue conoscenze @/

/] Attivita : '
LG @A - < Y pee R -

E attiva la cartella...

Quanti sono i destinatari del messaggio visualizzato?

Ricopia l'indirizzo del destinatario principale:

Il messaggio é stato inviato? Se si perché? Se no perché?

Quale scheda della barra multifunzione dovresti attivare per inviare il messaggio?

Quali altri elementi si possono creare con il programma, oltre a un nuovo messaggio?
Spiegalo in modo esauriente:

Al messaggio € stato inserito un allegato? Se si, riporta i dettagli del file (nome, tipo file e dimensione):
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ﬂ Vero o falso
Segna con una crocetta nelle caselle, se l'affermazione é vera o falsa.

Vero Falso

[y

E possibile inserire un allegato a un messaggio.
Esiste un solo destinatario possibile per un messaggio.

I messaggi ricevuti vengono scaricati nella cartella Bozze.

£ D)

Nella scheda File sono disponibili i comandi principali per la gestione
del programma.

C CCOCOC
C CCOCOC

5. E possibile impostare diverse visualizzazioni della finestra Contatti.

ﬂ Rispondi alle domande aperte
Spiega in modo sintetico e chiaro:

1. Che cosa siintende per Rubrica:

2. Quali vantaggi offre la posta elettronica rispetto alla posta tradizionale?

3. Che cosa siintende per Web mail?

4. Quali sono gli ambienti del Programma? Spiegane le caratteristiche principali.
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Scegli la risposta corretta
Leggi la domanda e individua la risposta corretta:

_J =una sola risposta corretta
_| = pili di una risposta corretta

1. A..significa

_J Destinatario principale

_J Destinatario secondario

_J Destinatario secondario di cui non si vede l'indirizzo

J Nessuna delle risposte & corretta

2. Lacartella predefinita per ricevere i messaggi é:

VERIFICa Le TUe conoscenze @/

_J Posta eliminata
) Posta arrivata
_J Postain arrivo
_J Posta in standby

3. Per Contatto si intende:

_J Un mittente che ci ha inviato una e-mail

_J Un mittente che ci ha inviato una e-mail di cui abbiamo memorizzato l'indirizzo come appuntamento
_J Un mittente che ci ha inviato una e-mail di cui abbiamo memorizzato l'indirizzo nella Rubrica

_J Un mittente che ci ha inviato una e-mail a cui abbiamo risposto con lopzione Rispondi

4. la priorita alta impostata a un messaggio indica che:
_J Il messaggio é stato letto

_J Il messaggio contiene la firma digitale

_J Il messaggio & importante

_J Viene richiesta la conferma di lettura

5. Scegli le affermazioni corrette:

__| E possibile inserire allegati a un messaggio

__| E possibile inserire allegati a un messaggio, ma solo se sono file di testo
__| E possibile esequire il controllo ortografico al testo del messaggio

__I Non & possibile creare cartelle personali, oltre a quelle Predefinite presenti nel programma
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ﬂ Esplora il programma Microsoft Outlook

1. Apri la scheda File e trascrivi i comandi disponibili.

2. Attiva il pulsante Calendario e applica le opzioni del gruppo Disponi; indica quale visualizzazione
ritieni pil utile e perché:

3. Attivail pulsante Posta elettronica; crea due cartelle personali: “Amici — Parenti”.

4, Attiva la Guidain linea e ricerca informazioni riguardo le sequenti parole: contrassegnare un messag-
gio; firma digitale; impostare priorita di lettura. Poi trascrivi una breve definizione di seguito:

9ZU9.19dWO0D 9Nl 91 edlTosuod @/

ﬂ Crea e invia un messaggio

Crea un messaggio e digita l'indirizzo di un tuo amico.
Inserisci loggetto (invito alla tua festa di compleanno).
Digita un testo a tuo piacere.

Inserisci in allegato un file di immagine a tuo piacere.

Imposta una priorita alta al messaggio.

e o> BN

Salva e invia il messaggio.

ﬂ Crea i Contatti; crea un gruppo di contatti

Crea i Contatti di tutti i tuoi amici, registrando i dati personali e il loro indirizzo e-mail.
Crea il Gruppo di Contatti della tua classe: “miaClasse”.

Nel Gruppo inserisci i Contatti dei tuoi compagni di classe.

Crea il Gruppo di Contatti: “Parenti”.

S L

Inserisci i Contatti dei tuoi Parenti, registrando i dati personali e il loro indirizzo e-mail.
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Da Web 1.0 a Web 3.0

PROGETTO 3 / wes 1.0, weB 2.0, wes 3.0

OBIETTIVO Realizzare un approfondimento per comprendere il significato dei termini
Web 1.0, Web 2.0 e Web 3.0.
Leggi il testo introduttivo e avvia una ricerca in Internet per completare il testo
e individuare ulteriori informazioni riguardo:

1. Web 1.0 - Web 2.0 — Web 3.0 e inseriscile nel documento per approfondire.
2. Ricerca nuove immagini e inseriscile nel documento.
3. Crea la tabella proposta e formattala a tuo piacere.

STRUMENTI Microsoft Word: impaginazione testo professionale “Relazione”
IMPLEMENTAZIONE Crea una presentazione con PowerPoint, per presentare la tua ricerca sul Web
DEL PROGETTO e la sua evoluzione nel tempo fino a oggi.

WEB 1.0 e 2.0

il ¢ un termine utilizzato per
indicare genericamente uno stato di evoluzione di Internet (e in
particolare del World Wide Web), rispetto alla condizione
precedente. Si tende a indicare come Web 2.0 l'insieme di tutte
quelle applicazioni online che permettono uno spiccato livello di
interazione tra il sito e l'utente (blog, forum, chat, sistemi quali:
Wikipedia, Youtube, Facebook, Myspace, Twitter, Gmail,
Wordpress, Trip advisor ecc.).
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Alcune differenze significative tra Web 1.0 e Web 2.0 possono essere cosi schematizzate:

WEB 1.0 WEB 2.0
Page view Cost per click
Publishing Participation
CMS Wiki
Lettura di pagine web Scrittura di pagina web
Aziende protagoniste Community protagoniste
Tecnologia Client-Server Tecnologia Peer-to-Peer
Linguaggio HTML Linguaggio XML
Siti personali statici Blog
Tassonomia Folksonomia
Netscape Google
Dialup Broadband
One way Two ways
(aziende = utenti) (aziende €-> utenti)
Protezione Condivisione
Correttezza del codice Rapidita di rilascio
Completezza Semplicita

Ecco qualche esempio:

DoubleClick
Ofoto
Britannica Online
Siti personali
Screen scraping
Pubblicazione
Sistemi di gestione dei contenuti

Google AdSense
Flickr
Wikipedia
Blogging
Web services
Partecipazione
Wikis

Le due voci “ e

” sono la differenza sostanziale. Mentre nel Web)

1.0 ¢ il webmaster il solo interlocutore con i suoi utenti, nel Web 2.0 sono il webmaster e gli utenti a

comunicare.

I1 Web 3.0 ...




