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Capitolo 1 — Concetti di collaborazione

Riferimento Syllabus 1.1.1

Riferimento Syllabus 1.1.2

Riferimento Syllabus 1.1.3

Riferimento Syllabus 1.1.4

Riferimento Syllabus 1.1.5

Riferimento Syllabus 1.1.6

Riferimento Syllabus 1.2.1

Riferimento Syllabus 1.2.2

Riferimento Syllabus 1.2.3

Contenuti della lezione

Riconoscere che ['ICT (Tecnologia dellinfonrmazione e della
comunicazione) puo supportare e promuovere la collaborazione online.

Identificare i principall tipi di servizi che supportano la collaborazione
online, quali il cloud computing, le tecnologie mobil. Identificare i principali
tioi di strumenti che supportano la collaborazione online, quali le comuni
applicazioni di proauttivita, i media sociali, i calendari online, le riunioni
online, gl ambienti di apprendimento.

Identificare le principali carattenistiche degli strumenti di collaborazione,
quali utenti multipl, real time, diffusione su scala globale, accessi
concorrenti.

Nustrare i vantaggi di utilizzo degli strumenti per la collaborazione oniine,
quali condivisione d file e calendar; niduzione di spese di viaggio, facilita of
comunicazione, miglore lavoro di gruppo, accesso globale.

Riconoscere i ischi associati all' uso degl strumenti di collaborazione, quali
accesso nonautorizzato a file conalivisi, gestione non corretta del controllo
di versione, minacce provenienti da malware, furto di identita/dat
interruzioni dli servizio.

Conoscere l'importanza dei dintti di proprieta intellettuale (copyright) e il
corretto uso dei contenuti quando si utilizzano strumenti di collaborazione
online.

Comprendere in quali modi il cloud computing facilita la collaborazione
online e mobile: memorizzazione di documenti e file condivisi, accesso ad
una serie di applicazioni e strumenti online.

Nustrare i vantaggi del cloud cormputing per gii utenti, quall costi ridot,
migliore mobilita, scalabilita, aggiomamenti automatici.

NMustrare i rischi del cloud computing, quali dipendenza da un provider,
protezione e controlli dei dati, potenziale perdita di privacy.

ICT e collaborazione online; Servizi a supporto della collaborazione online;
Strumenti a supporto della collaborazione online; Principali caratteristiche
dedli strumenti di collaborazione online; Vantaggi d'uso degli strumenti di
collaborazione online; Rischi associati all'uso degdli strumenti di
collaborazione online; Copyright € uso dei contenuti; Cloud computing e
collaborazione; Vantaggi del cloud computing; Svantaggi del cloud
computing.

ICT e collaborazione online

Prima di iniziare una trattazione sulla collaborazione online € opportuno chiarire cosa normalmente
s'intende con questi termini. In parole semplici, la collaborazione online consente a un gruppo di
persone di lavorare insieme in tempo reale utilizzando Internet.

Con questa premessa risulta evidente che la tecnologia dellinformazione e della comunicazione,
comunemente definita ICT, gioca un ruolo fondamentale non solo nel supporto, ma nello sviluppo
di questa forma di collaborazione.

© Copyright AICA 2014 - 2019

www.micertificoecdl.it

http://viewer.calameo.com/?bkcode=00533544643800f39f740&authid=...rtificoecdl.it/data-repository/aicanewecdl-web/calameoStyle.txt

02/11/19, 12:06

Pagina 5 di 74



02/11/19, 12:06

A
Online Collaboration NN

Oggi grazie all'lCT, la collaborazione online ha pervaso molte reafta del mondo del lavoro, della
scuola e dei rapporti umani.

Servizi a supporto della collaborazione online

| principali tipi di servizi a supporto della collaborazione online sono il cloud computing e le
tecnologie mobili.

Con cloud computing in genere si fa riferimento ad un servizio che fomisce risorse informatiche
quali hardware e software su Internet, mentre con tecnologie mobili ci si riferisce al’insieme di
tecnologie che permettono a device come smartphone e tablet di comunicare sullarete.

@ ArprOFONDIMENTO

Cloud computing

Con questo termine siindica un insieme di tecnologie che permettono, tipicamente sotto forma di un
servizio offerto da un provider al cliente, di memorizzare/archiviare e/o elaborare dati grazie all'utilizzo di
risorse hardware/software distribuite e virtualizzate in Rete in un'architettura tipica client-server.

Il cloud computing si estrinseca sotto forma di servizi molto diversi tra loro quali: SaaS (Software as a
Service), DaaS (Data as a Service), HaaS (Hardware as a Service), PaaS (Platform as a Service), laaS
(Infrastructure as a Service).

Strumenti a supporto della collaborazione online

Le dinamiche per lo svolgimento delle proprie attivita lavorative e formative sono molto cambiate
con l'avvento delle tecniche di collaborazione rese disponibili dalle piattaforme basate sul web.

Infatti, gli strumenti di collaborazione online di base come le classiche applicazioni di produttivita,

le piattaforme di social networking, i calendari, le riunioni e 'apprendimento online, sono diventati
cruciali per lo svolgimento di attivita su scala globale.

© Copyright AICA 2014 - 2019
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La tabella seguente approfondisce gli strumenti citati

STRUMENTI DI COLLABORAZIONE

Applicazioni di Sono le classiche applicazioni di trattamento testi, foglio elettronico o
produttivita presentazione, opportunamente adeguati per supportare queste
funzionalita. Ad esempio, MS Word, MS Excel o MS PowerPoint 2010
oppure le equivalenti Web App.

Media sociali Sono siti web che consentono a ciascun utente di collegarsi con altri per
condividere informazioni multimediali. La loro popolarita &€ dovuta al fatto

che in questi contesti ogni persona non € un semplice fruitore di

contenuti ma ne diventa editore. Espressioni di media sociali sono ‘

Facebook, Twitter o Google Plus.

Calendari online Sono semplicemente dei calendari su Internet utilizzabili con un browser
e condivisi tfra utenti che devono cooperare per scopi personali o
lavorativi. Nel calendario condiviso si possono in genere creare
appuntamenti, eventi, ricorrenze, ecc. e ricevere promemoria in varie
forme quali email, messaggi istantanei o SMS.

Riunioni online Sono riunioni svolte tramite Internet attraverso programmi specifici o
anche solo con il browser. A seconda del livello di partecipazione
utilizzato, sono solitamente possibili varie attivita che spaziano dal
semplice ascolto di una presentazione, fino alla cooperazione su un
documento o una lavagna condivisa con interazioni audio e video.

Apprendimento Piu conosciuta con il termine “e-learning” racchiude l'insieme delle
online tecnologie multimediali e di internet per facilitare 'accesso alle risorse e
ai servizi formativi in remoto.

Principali caratteristiche degli strumenti di collaborazione online

Ogni strumento di collaborazione online, per essere definito tale, deve possedere almeno le
seguenti caratteristiche primarie:

accettare piu utenti;

gestire le interazioni in tempo reale;
essere accessibile su scala globale;
supportare accessi concorrenti.

O 0O 0 O

La tabella seguente dettaglia le caratteristiche citate.

CARATTERISTICHE DEGLI STRUMENTI DI COLLABORAZIONE
Utenti multipli Un certo numero di persone devono poter utilizzare la stessa

applicazione.
Real time La modifica dei file e le interazioni devono avvenire immediatamente.
Scala globale Lo strumento deve essere raggiungibile ovunque e non confinato ad

una particolare location.

Aees=slelslneelii=ni - Pil utenti possono partecipare e lavorare sullo stesso oggetto nello
stesso momento.
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Vantaggi d’uso degli strumenti di collaborazione online

Il lavoro di squadra & uno degli aspetti piu importanti del lavoro moderno, ma per essere davvero
efficace, € importante che le aziende adottino pratiche di lavoro e tecnologie che aiutino i colleghi,
owvunque si trovino, a condividere il loro lavoro in modo semplice ed efficiente.

L'utilizzo di strumenti di collaborazione online si inserisce in questo contesto, apportando i seguenti

vantaggi:
o Condlvisione di file e calendari
o Riduzione di spese di viaggio
o Facilita di comunicazione
o Migliore lavoro di gruppo
o Accesso globale

La tabella seguente dettaglia gli elementi citati.

VANTAGGI D'USO DEGLI STRUMENTI DI COLLABORAZIONE ONLINE

Condivisione di file e Facilita I'accesso agli utenti mobili su dispositivi diversi.
calendari

Riduzione delle spese di Le riunioni possono essere effettuate in ambienti virtuali.
viaggio

Feeliieleelnnlliplle=rilelal=r = Le comunicazioni possono avvenire via mail, VolP, con riunioni
onling, via chat, ecc. a seconda delle necessita e contingenza.
Migliore lavoro di gruppo La facilita di accesso rafforza il lavoro di squadra.

Accesso globale Internet consente agli utenti di accedere pressoché dovungue.

Rischi associati all’'uso degli strumenti di collaborazione online

Oggi, sempre piu aziende utilizzano la collaborazione in team come un importante strumento di
produttivita sul posto di lavoro. E perd importante notare che una maggiore crescita di
collaborazione online si accompagna con un incremento potenziale dei rischi per il business.

Senza avere la presunzione di citarli tutti, i maggiori rischi si configurano in una delle seguenti aree:
accesso non autorizzato ai file condivisi;

gestione non corretta del controllo di versione;

minacce malware;

furto di dati o di identita;

interruzioni di servizio.

La tabella seguente dettaglia gli elementi citati.

O 00 O O

RISCHI ASSOCIATI ALL'USO DEGLI STRUMENTI DI COLLABORAZIONE
Accesso non autorizzato ai file Utenti non autorizzati possono intercettare e visualizzare i
condivisi dati.
Gestione non corretta del Diverse persone possono lavorare sulla stessa versione
controllo di versione contemporaneamente.

Minacce malware Virus, worm, spyware o cavalli di Troia possono infiltrarsi
nella rete.

Furto di dati o di identita | dati personali rubati possono essere utilizzati per
commettere frodi online.

Interruzioni di servizio Si possono verificare problemi di accesso a Internet a causa
di manutenzioni o guasti HW o SW del provider.

WWW.Mmi ifi L.i © Copyright AICA 2014 - 2019
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0 APPROFONDIMENTO

| servizi di condivisione file operati da terze parti, come ad esempio Dropbox, sono diventati molto popolari.
Questi servizi sono spesso gratuiti e facili da usare. | dipendenti possono semplicemente iscriversi al servizio
basato su cloud e utilizzare la condivisione di documenti sia al'interno che al’esterno del'azienda senza
particolari controlli. Sebbene i dipendenti siano autorizzati all'uso di queste tecnologie e ne siano
responsabilizzati, rinunciare al controllo dei dati aziendali proprietari per il cloud € preoccupante, soprattutto
per la parte del cloud che 'azienda stessa non possiede.

La minaccia di perdita di dati aumenta anche con la crescente tendenza a utiizzare device mobili sul posto
di lavoro. In ufficio o fuori, i dipendenti utilizzano spesso iloro dispositivimobili personali per accedere ai
documenti condivisi della loro azienda; percio cosa succede se il loro telefono celulare o tablet viene
smarrito o rubato? Segreti commmerciali, dati critici e altre informazioni riservate possano finire nelle mani
sbagliate.

Nel 2012, un'indagine statistica del Ponemon Institute (un istituto specializzato in ricerche sula sicurezza e la
protezione dei dati) ha rilevato che per il 70% degli intervistati, i documenti accessibili da smartphone e tablet
rappresentano un rischio significativo per la sicurezza.

Mentre la collaborazione in team continua a crescere, le politiche e le procedure devono essere messe in
atto per garantire che i documenti importanti rimangano al sicuro. Una soluzione di controllo dei contenuti
affidabile ed efficace, in combinazione con una politica formale di condivisione, & il modo piu efficiente per
conservare i documenti al sicuro.

Andando avanti, I'impegno per un ambiente collaborativo € una cosa che le aziende devono incoraggiare,
non dissuadere. Responsabiizzare la forza lavoro per condividere e collaborare in modo sicuro ed efficace
e fondamentale per mantenere protette le informazioni del business. Con gli strumenti giusti, i team
possono essere produttivi senza pregiudizio sui contenuti, ovunque si frovino e in qualungue ora del giorno
stiano lavorando. Il posto di lavoro del futuro si basera su questi fattori per il successo.

Copyright e uso dei contenuti

La tutela del diritto d'autore e dei diritti connessi copre una vasta gamma della creativita umana.
Gran parte del contenuto creativo che alimenta i commercio elettronico € soggetto a tale
protezione.

La tecnologia digitale, consentendo la trasmissione e l'uso di tutti questi materiali attraverso
Internet, ha fortemente contribuito a creare grossi problemi al diritto d’autore.

Cio premesso, nelle attivita di collaborazione online, per evitare di incorrere nel reato di plagio &
opportuno che venga sempre citata la fonte di tutto il materiale non personale (ad eccezione del
materiale considerato di conoscenza comune) a cui si fa riferimento o che viene utilizzato. E' inoltre
buona norma assicurarsi che qualsiasi materiale condiviso sia appropriato per i destinatari.

Cloud computing e collaborazione

Come si € avuto modo di accennare, alla base del cloud computing sta il concetto piu ampio di
infrastrutture e servizi condivisi con particolare enfasi alla massimizzazione dell efficacia delle
risorse condivise.

Proprio in questo contesto, il cloud computing diventa un importante facilitatore della
collaborazione online in quanto la memorizzazione di documenti e file condivisi garantisce
accessibilita alle informazioni, indipendentemente dalla collocazione geografica degli utilizzatori.
Inoltre, non meno importante, la collaborazione pud avwantaggiarsi di una vasta gamma di
applicazioni e strumenti sempre disponibil, indipendentemente da cid che ¢ installato sul
computer utilizzato.

avoro,

YOlscuola
HEOMPLICN I g
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Vantaggi del cloud computing

| vantaggi che un utente pud riscontrare nelluso del cloud computing sono sia di natura

economica che di natura tecnica.

L'idea di pagare solo in base al reale utilizzo delle risorse, di avere tutta la flessibilita di adeguare le
risorse in base alle reali necessita e di non dover sostenere alti costi di ownership per hardware di
adeguato livello e licenze software & sicuramente un grosso punto a favore.

Anche dal punto di vista tecnico la maggiore scalabilita del sistema, la possibilita d’'uso di dati e
applicazioni in mobilita, I'indipendenza delle periferiche e, non ultimo, la possibilita di beneficiare di
piani di disaster recovery rappresentano un ulteriore incentivo alla scelta.

La tabella seguente dettaglia gli elementi citati.

Riduzione dei costi

Flessibilita

Scalabilita

Mobilita

Indipendenza dal tipo di device

Sicurezza fisica

VANTAGGI DEL CLOUD COMPUTING

Risparmio sull'acquisto, installazione, manutenzione e
dismissione di hardware. Nessuna necessita di acquistare
costose licenze con eventuali costi di supporto o
aggiornamento annuali.

Nel caso in cui servano maggiori o minori risorse &
possibile effettuare un adeguamento contrattuale, cosa
impossibile o limitata in caso di infrastruttura di proprieta.

Nel caso in cui servano maggiori risorse il sistema di
gestione della cloud ha la possibilita di allocare le risorse
necessarie a fronte della nuova richiesta.

Tutti i documenti sono sempre consultabili online; basta
avere una connessione ed internet per poter continuare a
lavorare, come se si stesse seduti alla scrivania del proprio
ufficio, ritrovando i documenti all' ultima versione creata.

Essendo programmi e documenti online, non si € legati
all utilizzo di determinato hardware o specifiche
configurazione di rete. E pertanto possibile utilizzare
smartphone, netbook, tablet o pc desktop.

Tutti i dati sono centralizzati; pertanto siannulla la
possibilita di sottrazione fisica di materiale informatico
dell'azienda. Naturalmente questo non preclude la
sottrazione di dati per altra forma.
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Svantaggi del cloud computing

Naturalmente a fronte degli incontestabili vantaggi, I'uso del cloud computing presenta anche dei
rischi di varia natura.

La tabella fornisce un breve sunto.

SVANTAGGI DEL CLOUD COMPUTING
ipen

nza Nessuna influenza sulla qualita, la frequenza e sulle tempistiche degdli

interventi di manutenzione operate dal provider.
Protezione e Rischio di perdita dei dati per accessi non autorizzati o malware.
controllo dei dati
Privacy L'accesso condiviso di molti utenti porta con se questo potenziale
rischio.
Costi di migrazione La migrazione verso un altro provider non e affatto trasparente.
Sicurezza Non ci sono standard di sicurezza ratificati per i sistemi cloud. La

cancellazione di dati non implica I'immediata cancellazione fisica.
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Capitolo 2 — Preparazione per la collaborazione online

Riferimento Syllabus 2.1.1 Comprendere che puo essere necessario installare applicazioni, plug-in
addlizionali per poter usare detenminati strumenti di collaborazione online.

Riferimento Syllabus 2.1.2 Identificare | comuni apparati usati come supporto alla collaborazione
online, quall webcam, microfono, altoparilanti.

Riferimento Syllabus 2.1.3 Riconoscere che le restrizioni sui firewall possono provocare problemi di
accesso agli utenti di uno strumento dli collaborazione.

Riferimento Syllabus 2.2.1 Scaricare il software di syoporto agli strumenti di collaborazione online,
quali VOIP, IM, condivisione documenti.

Riferimento Syllabus 2.2.2 Registrare e/o impostare un account utente per uno strumento di
collaborazione. Disattivare, eliminare/chiudere un account utente.

Contenuti della lezione Collaborazione online e componenti aggiuntivi; Apparati usati a supporto
della comunicazione online; Firewall e collaborazione online; Scaricare il
software di supporto alla collaborazione; Immpostare un account per uno
strumento di collaborazione; Disattivare un account per uno strumento di
collaborazione.

Collaborazione online e componenti aggiuntivi

In generale molti strumenti di collaborazione online sono pensati come “applicazioni basate su
browser” e quindi non richiedono l'installazione di componenti aggiuntivi.

Talune applicazioni possono pero richiedere plug-in addizionali e, nel caso di soluzioni proprietarie,
anche di applicazioni specifiche.

e

=)

, =
7 Ca

® ArpROFONDIMENTO

Un plugin € un programma non autonomo che interagisce con un altro programma per ampliarme le
funzioni. Ad esempio, i plug-in agevolano il browser nell'elaborazione di particolari contenuti web, come i
file Adobe Flash o Microsoft Windows Media.
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Get Add-ons  Extensions  Themes

Mozilla Default Plug-in -~
Default Plug-in

QuickTime Plug-in 7.6
The QuickTime Plugin allows you to view a wide variety of multimedia co...

Silverlight Plug-In
2.0.40115.0

windows Media Player Plug-in Dynamic Link Library
Npdsplay dl

Windows Presentation Foundation
Windows Presentation Foundation (WPF) plug-in for Mozila browsers

Apparati usati a supporto della comunicazione online

Molto differenti possono essere gli apparati utilizzati nella comunicazione online. Se per realizzare
una classica web conference professionale sovente si usano apparati di alto livello con monitor
doppi o tripli da 50 poallici e oltre, videocamere in alta risoluzione, audio multispeaker e microfoni
multipli, per collaborare online pud bastare molto meno!

E sufficiente una semplice webcam, un microfono (se non gia incorporato nella webcam) e una
coppia di altoparlanti. In alternativa agli altoparlanti, la dove questi recherebbero disturbo, una
buona cuffia con microfono rappresenta un’ottima soluzione.
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Capitolo 2 - Preparazione per la collaborazione online

0 APPROFONDIMENTO

Sebbene collaborazione online e conferenze web sembrino la stessa cosa in realta sono due cose diverse.
Una conferenza web permette alle persone diincontrarsi on-line in tempo reale in modo simile ad un
incontro faccia a faccia. Mentre si guarda e si ascolta la presentazione si possono prendere delle note e si
puo intervenire nella discussione.

La collaborazione online invece, pud essere considerato un concetto pit generale, che implica un team che
lavora insieme, spesso nello stesso tempo, e sudli stessi documenti.

Firewall e collaborazione online

Gli strumenti di collaborazione lavorano sul web. Un utente aziendale potrebbe non avere tutti i
permessi per accedere al web con un particolare tool.

In questi casi dovra richiedere al proprio amministratore di modificare le impostazioni del firewall e
le autorizzazioni per garantirgli 'accesso richiesto.

Scaricare il software di supporto alla collaborazione

La collaborazione online richiede un certo numero di strumenti che, a seconda dei casi, possono
essere riuniti in una singola applicazione oppure in tante applicazioni distinte.

Questo software andra pertanto scaricato e installato oppure semplicemente configurato.
In generale, gli strumenti di collaborazione dovranno comprendere almeno i seguenti elementi:

o VolP - Voice over Internet Protocol. Un software che permette agli utenti di pardare tra loro
in tempo reale via Internet.

o IM - Instant Messaging. Un software che permette la comunicazione testuale in tempo
reale via Internet.

o Document Sharing - Un software che permette agli utenti di creare, modificare e gestire
documenti in modo collaborativo.

P

" Audio .
s Document Sharing

Blackboard IM

£ Video
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Oltre agli strumenti primari citati, spesso le piattaforme di collaborazione comprendono anche strumenti
per la gestione condivisa di un calendario di gruppo, una “lavagna” per attivita di brainstorming e una
funzionalita per attuare sondaggi.

Completano le funzionalita gli strumenti per la trasmissione dei contenuti in formato video.

Impostare un account per uno strumento di collaborazione

Quando si utilizza uno strumento di collaborazione basato sul web & necessario creare prima un
account che consenta l'individuazione del'utente.

Ad esempio, volendo utilizzare Google come provider di questi servizi &€ necessario creare un
account Google compilando un semplice form come quello della prossima figura.

Dopo la creazione, 'accesso ai servizi desiderati, avverra fornendo le credenzialiimpostate che,
nel caso di Google, corrispondono all'indirizzo mail e alla password scelta.

Crea il tuo account Google

Scegli il tuo nome utente

Preferisco utilizzare il mio indirizzo emadl corrente

Crea una password

Conferma la password

Disattivare un account per uno strumento di collaborazione

Quando si desidera non B

B L% SE Google Cusdo H OO+
utilizzare piu i servizi di 3 >
un provider, & nfopersonall  Sicurezza  Lingua  Stumentidai | Guida
necessario provwedere
alla disattivazione o alla Spazio di archiviazione Strumenti dati 1

2 1
Chlusura de" account Spazio di ) Utilizzati 0 GB di 15 GB (0%) Dashboard \sualizza i dati de
utiizzato. e R

2 X s Drive 0GB Scarica dati Seleziona | dati da scaricare
Tale operazione e di . - —
. s Gmail 0GB Gestione account Efimina fur lo di Google
solito  specifica per Elimina
Google+ Foto 0GB Elimina proc

ciascun provider e
normalmente inserita tra Gestione pldno df archidatione
i comandi di gestione :
del’account. Ad esempio, limmagine mostra la pagina di gestione di un account Google.

lo sul Web Visualizza opzioni
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Capitolo 3 — L’utilizzo dello spazio disco online

Riferimento Syllabus 3.1.1

Riferimento Syllabus 3.1.2

Riferimento Syllabus 3.1.3

Riferimento Syllabus 3.1.4

Riferimento Syllabus 3.1.5

Riferimento Syllabus 3.1.6

Riferimento Syllabus 3.1.7

Riferimento Syllabus 3.1.8

Contenuti della lezione

Comprendere il concetto di soluzioni di memoria df massa online e
identificarne esermpi comuri.

Identificare le lmitazioni delle memorie di massa online, quali lmiti ol
dimensioni, limiti di termpo, restrizioni di condivisione.

Caricare, scaricare, eliminare file, cartelle online.

Comprendere che e possibile accedere a comuni applicazioni di
proauttivita via web. Identificare esempi di comuni applicazioni dl
proauttivita basate sul web, quali elaboratori dli testi fogl elettronici
strumenti dli presentazione.

Identificare le caratteristiche delle applicazioni di produttivita basate sul
web: possibilita di aggiornamento dei file in tempo reale da parte di pici
utenti, possibilita di condivisione di file.

Creare, modificare e salvare file online.

Condlvidere, bloccare la condivisione di un file o di una cartella per
consentire ad altri utenti di visualizzare, modificare, assumnere la proprieta
di un file o di una cartela.

Visualizzare, npristinare versioni precedenti di un file.

Soluzioni di memoria di massa online; Limitazioni delle memorie di massa
online; Caricare file e cartelle on line; Scaricare ed eliminare file e cartelle
memorizzate online; Accedere ad applicazioni di produttivita sul web;
Caratteristiche delle applicazioni basate sul web; Creare, modificare e
salvare file online; Condividere un file; Condividere una cartella; Trasferire
la proprieta di un file o di una cartella; Eliminare una condivisione;
Visualizzare, ripristinare versioni precedenti di un file.

Soluzioni di memoria di massa online

Con il termine “memoria di massa online” piu spesso riferita con i termini inglesi “online storage” ci
si riferisce ad uno spazio di archiviazione online messo a disposizione da un provider.

Tale spazio pud essere fornito sia in forma limitata a titolo gratuito, sia in forma configurabile e
scalabile a pagamento, per il mondo business, o quando comungue necessita maggiore spazio.

Sul mercato sono presenti molte soluzioni di questo tipo ma le pitu conosciute sono sicuramente
DropBox del’omonima societa californiana, OneDrive di Microsoft e Google Drive di Google.
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&3 Drophox
Google

Drive

& OneDrive

Limitazioni delle memorie di massa online

L'uso delle memorie di massa online € soggetto a limitazioni e restrizioni tipiche di questa
soluzione. Innanzi tutto la dimensione massima di archiviazione. E owio che tanto pit grande & la
richiesta di spazio, tanto maggiore sara il costo richiesto dal provider, anche se owiamente non in
modo proporzionale.

Un altro limite importante € quello temporale. Gli utenti possono sperimentare interruzioni
temporanee di servizio per problemi del provider, o sospensioni di accesso causate da lunghi
periodi di inattivita o mancati pagamenti.

Da ultimo, va poi ricordato che data la natura strettamente privata dello spazio, ogni forma di

condivisione deve essere opportunamente configurata. Questa funzionalita € spesso indicata con
il termine restrizioni di condivisione.

= Limiti di dimensioni

== Limiti di tempo —_—

a Restrizionidi condivisione

Caricare file e cartelle on line

Disponendo di un account su un provider di spazio online & possibile caricare file e cartelle su tale
spazio per consentirne un accesso via Internet.

Ad esempio, volendo utilizzare Google Drive bastera accedere a questa applicazione e quindi
utilizzare il pulsante Nuovo.

Lo stesso pulsante consente il caricamento di un file o di un’intera cartella del computer.

Se necessario, mediante il pulsante Nuovo € anche possibile creare una cartella direttamente
online.
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& 1 miei file - Google Drive %
“« C & hupsy/drivegoogle.com/drive/#my-drive =
Google KM =0 ¢
& Drive I miei file ~ H-E Y | I -
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[ oo | BB | mieifile X
| » BN 1 miei file ° tecnologie mobili jpg ——————
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2% Inamvo
o056t
© Recenti
A Speciak ° Hai caricato un elemento
143
W cestno B8 tecnologie mobili jpg
—— Nessuna attvith registrata prima ded 06 ottobre 2014
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\a APPROFONDIMENTO

In funzione del tipo di browser utiizzato la funzionalita di caricamento di una cartella pud essere abiltata
direttamente oppure attraverso un applet java.

Per impostazione predefinita il caricamento di un file avwiene nel formato originale. E perd possibie caricare
un file e convertirlo per consentirme la modifica con gli strumenti di collaborazione web.

Utiizzando le versioni piti recenti di Chrome o Firefox € anche possibile caricare i file in Drive direttamente
mediante “drag & drop” cioe con il classico trascinamento tra due finestre.

Scaricare ed eliminare file e cartelle memorizzate online

Una volta caricati onling, file e cartelle sono disponibili per lo scaricamento da qualsiasi postazione
Internet previa autenticazione del proprietario o di chi ne possiede il permesso.

Ad esempio, volendo utilizzare Google Drive bastera accedere a questa applicazione, individuare
il fle o la cartella tra tutti i file disponibili, fare clic con il pulsante destro del mouse e selezionare il

comando Scarica dal menu contestuale.

Lo stesso menu contiene anche il comando Rimuovi che consente I'eliminazione del file quando

non piu necessario.

& 1 miei file - Google Drive %

Google
& Drive I miei fild
| woo | i
23
| ' B3 imicivie p /e
2% Inamvo
@® Recenti
W Speciak
W cestino

30K8 (0N) & 1508
utilzzato - Gestisci

€« C & hps//drive.google.com/drive

|&

#r

Anteprima
Apei con

Condividi

Mostra link

Spostain

Aggingi a Speciali

Rinomina

Crea una copia

Scarica

Rimuovi

o8
Alice 3O 4+ ‘

o 2 @ W i ;o2 @ %

- u tecnologie mobili.jpg

Dettag Attivita
0GG
Hai caricato un elemento
143
B9 tecnologie mobili jpg

Nessuna aftivith registrata prima del 06 ofttobre 2014
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In Google Drive il pulsante Altro visualizza un menu identico a quello contestuale mostrato.

Accedere ad applicazioni di produttivita sul web

Le normali applicazioni di produttivita vengono normalmente installate nel computer locale, tuttavia
per consentire ad un documento di essere visualizzato su diversi tipi di device e in qualsiasi luogo,
€ necessario che non solo il documento, ma anche I'applicazione con cui aprirlo risieda nel cloud.

Le applicazioni pit comuni basate sul web sono lPelaboratore di testi, il foglio elettronico e dli
strumenti di presentazione.

Ad esempio, in Google Drive € possibile creare velocemente un documento testuale, un foglio di
lavoro o una presentazione scegliendo I'omonimo comando dal menu Nuovo.

[T
& 1 mieifile - Google Drive %
€« C & hupsy//drivegoogle.com/drive/#my-drive e
E oAice I °
anngs BN =0 +@
& Drive I miei file ~ w0 o
Nome
‘Im . | miei file X
14 B3 canells sologie mobili jpg

Dettag Attivita
B cancamento difile
DGG

B3 caricamento cartella

Hai caricato un elemento
B Documenti Google 143
Fogli Google I3 tecnologie mobili jpg

) Presentazioni Google

Nessuna attvith registrata prima ded 06 ottobre 2014
Altro

0 APPROFONDIMENTO

In Google Drive il formato dei file di testo, dei fogli di lavoro e delle presentazioni € nativo e quindi differente
dai formati ODF o Microsoft, tuttavia € possibie convertire faciimente questi documenti nei formati citati e
in mMolti altri.

Caratteristiche delle applicazioni basate sul web

Le applicazioni basate sul web posseggono due caratteristiche peculiari:

o consentono l'aggiornamento dei fle in tempo reale da parte di piu utenti
contemporaneamente;
o permettono la condivisione dei file.

Queste caratteristiche permettono a tutti i contributori di vedere immediatamente le modifiche
apportate da tutti gli altri.
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Creare, modificare e salvare file online

In Google Drive, Documenti, Fogli e Presentazioni sono applicazioni di produttivita che consentono
di creare diversi tipi di documenti online e dilavorare su di essi in tempo reale con altre persone.

Come gia accennato, per creare un nuovo documento, basta fare clic sul pulsante Nuovo e
selezionare il tipo di documento desiderato.

Ad esempio, selezionando il comando Documento si aprira un nuovo documento testuale vuoto
che potra essere editato a piacere.

Il documento appare denominato “senza titolo” ma potra facimente essere rinominato utilizzando
il menu File oppure facendo clic sul titolo visualizzato in alto nella pagina e apportando le modifiche
nella finestra di dialogo visualizzata.

E interessante notare che nel’applicazione non & presente il comando Salva in quanto tutte le
modifiche sono salvate automaticamente.

=
& | roes file - Google Drve » ; [E Documento senzs tolo -
C & hupsy/docsgooglecom iment/d WSSEpyI1Fsw Q2U3SXrB_t_ZFNTINUYQuGs/edit i
Documento senza titolo W Asce Fardimi +
File Modifica Visuakzza Inserisci Formato Stumeni Tabella Component aggiunthi Guida  Tutts I Comment m

B e AP ws - Teswnor. Arist - M - B 7 uA- ool Awe- # Modfca - R

Come usare Google Drive]

Condividere un file

Google Drive consente di condividere file e cartelle con chi si desidera e a diversilivello di accesso.
Questa operazione si attua mediante la finestra Impostazioni di condivisione attivabile mediante il
pulsante Condividi dopo aver selezionato i file desiderati.

| file creati o caricati appaiono inizialmente “privati”’, cioe accessibili dal solo proprietario.
Successivamente, si pud concedere I'accesso ad altre persone.
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Per autorizzare in maniera esplicita I'accesso ai file selezionati, basta compilare la casella Invita

persone digitando qui i relativi indirizzi email e selezionando dalla casella a discesa a destra il
relativo livello di accesso desiderato. L'operazione si conclude premendo il pulsante Irvia.

(2| E -

& 1 miei file - Google Drive %

« C B hupsy/drivegoogle.com/drive/#my-drive =

Impostazioni di condivisione

ile 500 per |

o GO
&l

Chi ha accesso

&  Privato - Solo tu puol accedere Modifica

& Alice Fardini (tu) akcofardini@gmail com E il proprietario

0 APPROFONDIMENTO

Un ulteriore modo per consentire un accesso implicito a uno o pit fle & quello di cambiare le opzioni di
visibiita facendo clic sul comando Camibia accanto a Privato. Sono disponibili due scelte: Pultilica sul welb e
Chiunque abbia i ink.

Nel primo caso, i documenti e i file pubblicati possono essere visualizzati nei risultati di ricerca e chiunque
trovi l'indirizzo web del documento potra accedervi coni permessi impostati.

Nel secondo caso, invece I'accesso sara possibile solo se possiede I'URL esatto del documento.

Condividere una cartella

Quando si crea una cartella subordinata a “| miei file” questa appare sia nella visione “ad albero”
nel lato sinistro della pagina, sia tra i file nel’elenco piu a destra; proprio come in una classica
finestra del file system.

Per condividere una cartella, la si puo selezionare dall'elenco dei file e procedere come visto in
precedenza, oppure selezionare nel lato di sinistra e ricorrere al pulsante associato che apre il
menu contestuale. In questo caso si procede scegliendo il comando Condividi e si prosegue
come gia visto per i file.

La condivisione di una cartella permette I'accesso a tutti file subordinati in quanto ciascuno eredita
il permesso fornito alla cartella.
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L'utiizzo del menu contestuale € disponibile anche per la condivisione dei fle. Naturaimente facendo clic
con il pulsante destro del file selezionato.

Trasferire la proprieta di un file o di una cartella

Per impostazione predefinita, si e proprietari di ogni documento creato o caricato. Tuttavia, tale
proprieta pud essere trasferita ad altri a condizione che posseggano un indirizzo email.

Per trasferire la proprieta € necessario creare prima una condivisione come visto nelle pagine
precedenti e quindi selezionare nel’elenco a discesa a destra del nome utente il comando E

proprietario.
L'operazione si conclude facendo clic sul pulsante Salva modifiche.

Condividi link tramite: W3 ‘o'a n u

Chi ha accesso

= Persone specifiche possono accedere Modifica
& Alice Fardini (tu) alicefardini@gmail com E il proprietario
&  Emma Gattoni moduloecdl@gmail com Puo modificare ~ X

E il proprietario
v' Puo modificare
Puo commentare

Puo visualizzare
Invita persone:

Gii editor sono autorizzati ad agglungere persone & 3 modificare le autorizzazioni. (Modifica)
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Essere il proprietario di un file significa averne ampio controllo; nel momento in cui si trasferisce la proprieta vi
si dovra rinunciare. Pertanto, prima di trasferire la proprieta, tenere presente che dopo la modifica non si
sara piuin grado di:

¢ Rimuovere i collaboratori.

* Condhiidere ifie con il numero di persone desiderato.

¢ Modificare le opzioni di visibilita.

+ Consentire ai collaboratori di modificare i priviegi di accesso per gl altri.

¢ Eliminare definitvamente un elemento da Google Drive. Una volta eliminato, nessuno pud accedere
allelemento, nemmeno le persone con cui & stato condiviso.

Benche trasferire la proprieta di file e cartelle possa sembrare alguanto strana, ci sono casi in cui questa
operazione ha senso. Ad esempio, quando un collaboratore lascia I'organizzazione & opportuno
riassegnare la proprieta di tutti i suoi documenti prima di eliminare I'account.

Nota: Per i clienti Google tale operazione & agevolata dala console di amministrazione la cui trattazione
esula dai contenuti di questo corso.

Eliminare una condivisione

Quando una condivisione non € pill necessaria pud essere rimossa in modo da prevenire ulteriori
accessi al file o alla cartella.

In Google Drive la rimozione di una condivisione si attua eliminando dalla finestra Impostazioni di
condivisione tutti gli utenti non piu autorizzati. Facendo clic sul pulsante a “X”" sul lato destro di ogni
utente da rimuovere, lo stesso si oscura e compare il pulsante Salva modifiche.

Salvando la modifica I'utente viene rimosso. Per chiudere la finestra e concludere la procedura
fare clic su Fine.

Condividi link tramite: TV :W n u
. -

Chi ha accesso

. Persone specifiche possono accedere Modifica

- Alice Fardini (tu) alicefardini@gmall com Eil proprietario

Emma Gattoni moduloecdi@gmail com Puo modificare D X

Invita persone:
GHi editor sono autorizzati ad aggiungere persone ¢ a modificare le autorizzazioni. Modifica)
S —
EC
AVOIUscy
icompclonzacgm
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Cepitolo 3 - L'utiizzo dello spezio disco oniine
Visualizzare, ripristinare versioni precedenti di un file

Google Drive consente di conservare, visualizzare e gestire piu versioni di ogni file creato o
caricato, archiviando nelle cartelle predefinite o in quelle personali I'ultima versione di ogni file.

Se necessario, € possibile visualizzare le versioni precedenti di un file e ripristinarlo a quel livello di
revisione. Tale operazione si attua aprendo il documento e selezionando dal menu File il comando
Cronologia dslle revisioni.

Ilcomando apre il riquadro Cronologia revisioni sul lato destro della finestra e mostra I'elenco delle
revisioni in ordine cronologico. La selezione di una di esse comporta la visualizzazione del file a
quel livello di revisione e rende disponibile il comando Ripristina questa revisions.

Sinoticome ogni revisione sia associata con un particolare colore al'utente che I'ha redatta e ogni
modifica apportata al documento appaia di tale colore.

=]
& 1 miei file - Google Drive % / [B Mio documento - Docum X
C' 8 httpsy/docs.google.com/document/d/12-in_2ecx8mdSGAMpXnnSuPbcd9Zmro8kbQZ6it2 74w/ edit v =
Mio documento | Alios Ferdiel ~
File Modifica Visualizza Inserisci Formato i Tabeila Comp: i aggiuntivi  Guida  L'ultima modifica & avv
N oggi, 16:50
W Alice Fardini
Oggi, 15:57

W Abce Fardini
Ripristina questa revisione

Come usare Geogle Drive

v Visualizza modifiche

Visualizza piu dettagli sulle revisioni

0 APPROFONDIMENTO

Il ripristino di una versione precedente del documento non elimina nessun'altra versione. La versione
ripristinata viene invece spostata in alto nella cronologia delle revisioni e vengono mantenute tutte le versioni
precedenti del documento, inclusa la versione corrente.

Cronologia delle revisioni € disponibile solo per gl utenti con 'accesso "Puo modificare”. Gli utenti con
l'accesso "Puo visualizzare" e "Pud commentare" non possono visualizzare la cronologia delle revisioni.
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Capitolo 4 — L'utilizzo dei calendari online

Riferimento Syllabus 3.2.1 Condlvidere un calendario. Concedere il permesso di vedere, modificare
un calendario conadiviso.

Riferimento Syllabus 3.2.2 Mostrare, nascondere calendari condivisi.

Riferimento Syllabus 3.2.3 Usare un calendario condliviso per creare un evento, un evento npetuto.
Riferimento Syllabus 3.2.4 Impostare un promemoria per un evento.

Riferimento Syllabus 3.2.5 Invitare, annullare l'invito verso persone, risorse per un evento. Accettare,

nfiutare un invito.

Riferimento Syllabus 3.2.6 Modlificare, annullare un evento esistente.

Contenuti della lezione Condividere un calendario concedendo permessi di visione o modifica;
Nascondere calendari condivisi; Mostrare calendari condivisi; Usare un
calendario condiviso per creare un evento; Usare un calendario condiviso
per creare un evento ripetuto; Impostare un promemoria per un evento;
Invitare persone o risorse ad un evento; Eliminare un invito; Accettare
rifiutare un invito; Eliminare un evento.

Condividere un calendario concedendo permessi di visione o modifica

Google Calendar ¢ I'applicazione calendario ideata da Google ed e parte integrante di ogni
account. Il creatore del calendario pud decidere chi & autorizzato a vederlo, chi € autorizzato ad
inserire eventi e chi & autorizzato ad amministrario.

Per rendere visibile il calendario a terzi € necessario condividerlo come segue:

¢ Nella finestra del'applicazione, fare clic sulla freccia accanto al nome del calendario da
condividere e selezionare Condividi questo calendario.

* Nella finestra Dettagli inserire l'indirizzo email della persona con cui si desidera condividere il
calendario.

e Nela casella Impostazioni autorizzazioni scegliere dall’elenco Vedere tutti i dettagli
dellevento o Apportare modifiche agli eventi come necessario.

¢ Per concludere fare clic su Aggiungi persona e quindi su Salva.

La persona indicata ricevera un invito via email per visualizzare il calendario.
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- C B hiips//www.google.com/ca:
Google
Visualizza 30k questo calendano
Impostazion calendanc
“ Crea evento i questo calencerio
Condivics questo calendario
= Omobre 2014
LN e Ve Promemoria e notfiche
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[E7 89 0n I
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e
TEEE
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Indeic ” Scegh colore personalizzate
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800
AR catendan
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Q‘ APPROFONDIMENTO

Le autorizzazioni di condivisione assegnabili comprendono anche le seguenti:
« Fare modifiche e gestire opzioni di condivisione.

¢ Vedere solo disponibile/occupato (nascondi dettagli).

Nascondere calendari condivisi

Per impostazione predefinita, un calendario condiviso appare nellelenco Altri calendari e viene
aggiunto automaticamente quando siriceve la relativa autorizzazione. Dopo I'aggiunta, gli eventi
del nuovo calendario siuniranno nella visualizzazione a quelli presenti. Per distinguere il proprietario
di ciascun evento, ogni area pianificata appare del colore associato al calendario da cui proviene.

Se un calendario non € pil necessario, un calendario puo essere nascosto eliminando cosi dalla
visualizzazione i relativi eventi.

Per nascondere un calendario, fare clic sulla freccia accanto al suo nome e selezionare il comando
Nascondi il calendario dall’elenco.

I Google Calendar

Google

Calendar

» Ottobre 2014
LMMG V!
1.2:3 4

DEREEE

13458171

132012

27 28 29 30
'l

= | miel calendari
I Alice Faraini

Google Task

~ Altri calendari

Compleanni ed ev.

= C @ https//www.google.com/calendar/render

&1 6-12012014

lun 6110 mar 7/10

GuMT+01
wow
Visualizza solo questo calendario
Nascondi il calendario dalfelenco
Impostazioni calendario
Crea evenio in questo calendario

Promemoria e notifiche

Scagli colore personalizzato

Emma Gafioni &1 ™

mode=day&date=20141006T1°

Giomo  Settimana  Mese

mer 8/10 gio 910

i

ven 10110

=8
+®w =B
dgiomi Agenda Amo~v X~
sab 1110 dom 12110
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G APPROFONDIMENTO

Nascondere un calendario non significa eiminarlo, anche perché normalmente i diritti sono detenuti da chi
I'ha condiviso. E quindi sempre possibile riabilitare la sua visualizzazione anche se la procedura per farlo €
totalmente diversa da quela utilizzata per nasconderio.

Per eliminare il calendario dalla propria visualizzazione € necessario annullare l'iscrizione iniziale. Per maggiori
dettagli consultare la guida del prodotto.

Mostrare calendari condivisi

Visualizzare nuovamente un calendario precedentemente nascosto richiede una procedura piu
articolata rispetto alla precedente.

Si inizia aprendo iI| menu Impostazioni e quindi si seleziona il comando omonimo. Nella finestra
Impostazioni calendario va selezionata la scheda Calendari che appare inizialmente come un
collegamento ipertestuale.

Scorrendo verso il basso, nella sezione Altri calendari, spuntare la casella di controllo della colonna
“Mostra nell’elenco” relativa al calendario da visualizzare e quindi fare clic sul comando <<Toma al
calendario.

(= | s
8 Google Calendar x
« C 8 hitps//www.google.com/calendar/renderimode=dayi&date=20141006T155251# ® =
| miei calendari Catendar che posso wsualizzare @ modficare
CALENDARIO MOSTRA NELLELENCO  yoriichg CONDIVISIONE
o passun:
= Alice Fardini 2 B olficne  Condiviso: Modifica
= Google Task #
Crea nuovo calendano Annuta iscrizione: non potral pki accaders al calsndaro. Gil alii ufend potTaAN0 ConBnuaTe 3 usAMS

Importa calendaric Espotta calendari normaimante

Sfoglia calendari interessanti «
Altri calendari  Calendan ol 50la visuaizzazions

CALENDARIO FOSTEANELLELINCD:  nonche

= Compleanni &g eventi dei contan 2
Compleanni e anniversan dei hoi contatti

Emema Gaiton P

= Eestivith in Halia v
Festinta & ricorrenze In afia

« Torna al calendario

£2014 Google - Termind & ser

% - Norme sulla privacy

Usare un calendario condiviso per creare un evento

In Google Calendar ci sono vari modi per creare un evento a seconda del livello di dettaglio che si
intenda utilizzare. Per sfruttare ogni possibile opzione € necessario utiizzare il pulsante Crea
posizionato in alto a sinistra della finestra dell’ applicazione.

Nel form che appare, impostare almeno i seguenti elementi:
e Titolo da assegnare alevento
e Data e ore dellevento

e Calendario in cui deve essere inserito

Ogni altra opzione & facoltativa e pud essere compilata secondo necessita.
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(o[ E |
3 Google Calendar x
« C £ https//wwav.google.com/calendar/render?mode=day&date=20141006T155251#f ® =
Google BN =0 +@
o -
vento senza titol
/1012014 18:30 - 1930 6102014 Fuso orario

Tutto il glorno Ripeti

Dettagli evento
- Aggiungi invitati
Videochiamata  Aggiungi videochiamata
Calendarlo | Alice Fardini Aggiungl
Descrizions Gl inviati possono

modificars l'evento
W Invitare altel
@ vedere l'elenco invitati

Q APPROFONDIMENTO

Quando non € necessario inserire tutti i dettaglii di un evento, o semplicemente quando si desidera crearne
uno in modo molto rapido, basta fare clic nell' area di pianificazione del calendario in corrispondenza della
fascia oraria desiderata per far apparire un pop-up precompilato. Qui, basta digitare il titolo dell evento e
premere il pulsante Crea evento. Se poi ci si accorge che € necessario inserire ulteriori informazioni, basta
fare clic sul colegamento Modifica evento per aprire la finestra con le opzioni complete.

Un ulteriore metodo per creare un evento € guello di selezionare nela barra sinistra dell'applicazione il
calendario desiderato e dal suo elenco a discesa fare clic sul comando Crea evento in questo calendario.

Usare un calendario condiviso per creare un evento ripetuto

In presenza di un evento che siripete nel tempo, invece di creare tanti eventi separati € possibile
creare un evento ricorrente. Cosi facendo, non solo si risparmia tempo nella sua impostazione,
ma si acquiisisce il vantaggio di poter modificare contemporaneamente tutti gli eventi della serie.

La creazione di un evento ricorrente e identica ad un evento singolo ma, nella pagina dei dettagli
evento, € necessario fare clic sulla casella di controllo Ripeti.

Riunione team di progetto Nuova ECDL

Siripete: | Ogni ssttimana v
Ripetiogni: |1 ¥ settimane
chismata Ripetiil giorno: CJL [OM TIm 016G @V IS TID
Inizia il giorno: 1W

Termina: Mar

Dopo occorrenze
* Attva 512;2014

Riepilogo: Ogni settimana il Venerdi, fino a 28 feb 2014

Fine Annutis
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Capitolo 4 - L'utilizzo dei calendari online

Nella finestra pop-up visualizzata, scegliere le impostazioni desiderate e verificare | campo
Riepilogo per accertarsi che le impostazioni inserite siano corrette, poi fare clic su Fine.

Tornando sulla finestra di dettaglio dell evento compilare ogni altro elemento desiderato e quindi
fare clic su Salva.

® APPROFONDIMENTO

Apportando una modifica ad un evento che fa parte di una serie ricorrente, si potra scegliere gli eventi a cui
applicare tale modifica nel momento in cui viene salvata. Le opzioni disponibil sono una delle seguenti: Solo
questo evento, Eventi successivi o Tutti gli eventi.

Impostare un promemoria per un evento 4

Tra le opzioni piu utili disponibili per ogni evento c'e la possibilita di impostare un promemoria per
essere avvisati dellimminenza dell’evento.

Tale opzione € disponibile nella finestra relativa ai dettagli del'evento e pud essere impostata sia
alla creazione sia in un momento successivo. Se il promemoria non € presente, 'apposito link
consente di aggiungerne uno con valori predefiniti. Poi basta impostare tipo e anticipo richiesti.

Colore evento ] =] Ll . |

Promemoria | Popup ¥ 30 minuti v| X

Aggiungi un promemoria

Imposta il mio stato su Disponibile ® Occupato
Privacy @ Predefinito Pubblico Privato

UReriori informazioni su eventi privati e pubblici a confronto
Pubblica evento

0 APPROFONDIMENTO

Le impostazioni predefinite per i promemoria si attivano nelle impostazioni del proprio calendario. Qui &
possibile scegliere sia il tipo che I'anticipo standard, oppure eliminare I'impostazione automatica del
promemoria.

Per accedere a queste impostazioni aprire ' elenco associato al nome del calendario nella finestra
dell applicazione e selezionare Impostazioni calendario. Nella finestra dei dettagl, selezionare la scheda
Promemoria e notifiche e qui attuare la personalizzazione desiderata.

E poi opportuno ricordare che se tra le impostazioni di Google Calendar & stata abiitata I'opzione SMS e se
va a buon fine la configurazione cellulare, &€ anche possibie utiizzare come promemorna messaggi SMS. |l
servizio da parte di Google € gratuito ma I'operatore telefonico potrebbe richiederne i pagamento.

Invitare persone o risorse ad un evento

Quando si crea un evento che non riguarda solo se stessi, ad esempio una riunione, € owio che
si debbano aggiungere gli inviti per tutti i partecipanti.

Tale operazione si attua nella finestra dettagli evento mediante la casella Aggiungi invitati.
E quindi sufficiente digitare I'indirizzo email delle persone da invitare e premere Aggiungi.
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Se necessario € possibile fare clic sullicona di uno o piu partecipanti per indicarli come facoltativi.
Un partecipante facoltativo sara contraddistinto da un’icona bianca invece che nera. Dopo aver
compilato ogni eventuale altra opzione desiderata fare clic su Salva.

Apparira un pop-up con la richiesta di spedizione dell'invito. Qui, bastera premere il pulsante Invia
per concludere I'operazione.

O I — .
Riunione team di progetto Nuova ECDL
241172014 14:00 - 16:00 2411208 Fuso oraro

Tutto d gromo ¥ Ripeti Ogni settimana il Venerdi, fino a 28 feb 2014 Madifica
Dettagh evento

Dove Agglungl invitati
of Aggiungs

Videochlamata Agpung wdeochiamata

Calendario | Claudio C v Faecic sote cone & el s0tto par
contrassegnare lelemento come facsaatic
Descrizione
Invitati (2 vie erad sgh vt
L cclauso
L trancy x
Coloreevento [ MM EN N m
B 3l 5 Gli invitati possono
romemore Llopp F e modificare fevento

itare altri
@ veders Felenco imitati

Aggungi un promemaria

Imposta il mio stato su Disponitile  ® Occupato

@ ArprOFONDIMENTO

L'invito di risorse, come ad esempio sale riunioni, proiettori, ecc. € disponibile solo nella versione
professionale di Calendar riservata (a pagamento) per le aziende.

Eliminare un invito

Dopo aver spedito gli inviti, I'organizzatore di un evento potrebbe rilevare la necessita di annullare
uno o piu inviti. Tale operazione si pud eseguire facimente aprendo la finestra dellevento e
cliccando la “x” a lato di ciascun invitato che si desidera rimuovere.

f = )

Google Calendar x

ndar/render?tab=Xc&pli=1#f%7Ceid-OWxpaWpxNDAINWA3YzclaDInMWxoa2dx. 4 5.7

Altre azioni v =

“ C & httpsy//www.google.com/ca

wice #oO + (@

Google
“ Annulla modifiche

“Emma Gattoni” <moduloecdi@gmail.com> partecipera Aggiungi una nota o una modifica alla tua risposta

Elimina

Colazione con Antonellal

8/10/2014 12:30 - 1330 8/10/2014 Fuso orario

Tutto il giomo # Ripeti: Ogni settimana di Mercoledi Modifica

Dettagli evento Trova

Agaiungi invitati

Dove
Fai cic sulle icone R qui sotto per
Videochiamata Aggiungi videochiamata contrassegnare l'elemento come facoltativo
2 N I i G Invia email agl invatat
Calendario | Emma Gattoni v nvitn;u o b -
Si 1, Forse 0, No: 0, In attesa. 1
Descrizione L aldo scarpami@gmail it * x
v Emma Gattoni x
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Capitolo 4 - L'utiizzo dei calendari online

Salvando la modifica, se I'evento e ricorrente, una finestra pop-up chiede di specificare a quali
eventi della serie dovra essere applicata la modifica. Da ultimo, un’ulteriore finestra pop-up chiede
se deve essere inviato un messaggio di annullamento.

0‘ APPROFONDIMENTO

La finestra di un evento si apre con un semplice clic su di esso. Dopo I'apertura, ogni elemento puo essere
editato a piacere.

Accettare e rifiutare un invito

L'invito a partecipare ad un evento si attua normalmente per mezzo di un messaggio email simile
a quello visualizzato.

L'accettazione oilrifiuto pud essere attuata sulmessaggio cliccando I'opzione desiderata accanto
alla scritta “Ci vai?”. Si aprira quindi il calendario dove andra salvata la modifica.

-

[E=REY=>)
Google Calendar % | M Invito aggiornato: Riunior X
€« C | & httpsy//mail.google.com/mail/u/0/?tab=cm&pli=1#inbox/148e9d0359¢ ® =
) +Alice  33% °
Google =0 + @
Gmail ~ “- 0 o [} - - Altro - 1414 ¢ > -
m L'evento & stato modificato.
I Posta in arrivo (9) Riunione startup altri dettagli »
Specal Modificato: Ci vai?
- Q Juando  mar7 oft 2014 18:00 - 19:00 Roma
Calendario Alice Fardini
hi « Alice Fardini- oeganizzators
ivai? Si - Forse - No alire opzioni s

Invito da Google Calendar

count glicefardini@amail com perche hai scefto di ricevere Invili aggiomati nei

niziane una nuova
ioni di notifica

odi 2 hitps /¥y google.conycalendar! e modéica le impo

B - =
https://www.google com/calendar/event action=RESPOND &eid= bzF1 NXVoY3NL YzipMzNnNTVz¥203czEyNWMgYWap Y2VmY XkaWSpQGo8ust=18tok= Myl YWapY2VmYXkaWs...

Eliminare un evento

Il creatore diun evento, ad esempio I'organizzatore di una riunione, ha facolta di annullare I'evento.
Per cancellare un evento basta aprirlo € premere il pulsante Elimina.

Al salito, in presenza di un evento ricorrente verra chiesto quali elementi della serie si desidera
eliminare. Se poi I'evento coinvolge dei partecipanti, verra anche richiesto l'invio di una mail di
notifica.
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B Google Calendar x \
€ - C |8 httpsy//www.google.com/calendar/render?action=VIEW&eid=bzF1NXVOY3N1YzIpMzNnNTVZY203zEyNWMgYW @ 77 =

Go Slc

e wes ®
# o0 + @

Videachiomata Aggiungi videochiamata

Aggiung!

Calendario | Emma Gattoni v

Descrizione

- m Annulla modifiche Elimina Altre azioni v -
Elimina evento ricorrente x
Colazione ¢
Desideri eliminare solamente questo evento, tutti gli eventi nella serie o questo e tutti gli eventi futuri nefla serie?
8/10/2014 S nll st " & N .
8fte/201 Solo questa occorrenza Tutti gli altri eventi nella serie rimarranno invariati
Tutto il giom) Tutti | seguenti Questo evento e tutti gli eventi successivi saranno eliminati
Dettagli eventj Tutti R eventi nella serie  Tutti gli eventi nella serie saranno eliminati
Annulla questa modifica
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Capitolo 5 — Social media

Riferimento Syllabus 3.3.1

Riferimento Syllabus 3.3.2

Riferimento Syllabus 3.3.3

Riferimento Syllabus 3.3.4

Riferimento Syllabus 3.3.5

Riferimento Syllabus 3.3.6

Riferimento Syllabus 3.3.7

Riferimento Syllabus 3.3.8

Contenuti della lezione

ldentificare gii strumenti di media sociali che supportano la collaborazione
online, quali reti sociali, wiki, forum e gruppi, blog, micro blog, comunita di
condlvisione dei contenuti.

Impostare, modificare penmessi/opzioni di privacy disponibili quali
accesso in lettura, accesso in scrittura, inviti agl utenti.

Trovare, collegarsi a utent, gruyopi di media social. Eiminare le
connession.

Usare uno strumento di media sociale per pubblicare un commento, un
link.

Usare uno strumento di media sociale per rispondere a, inoltrare un
commento.

Usare uno strumento di medlia sociale per caricare contenuti quali
immagini, video, docurmenti.

Eliminare post da media social. Essere consapevoli che l'eliminazione
aefinitiva dli post e foto potrebbe essere difficie.

Usare un wiki per aggiungere o aggiornare un detenminato argomento.

Identificare gli strumenti di media sociali che supportano la collaborazione
online; Impostare le opzioni di privacy disponibili; Impostare e modificare
permessi; Trovare, collegarsi a utenti e gruppi di media sociali; Eliminare
una connessione con un utente; Usare uno strumento di media sociale
per pubblicare un commento, un link; Usare uno strumento di media
sociale per rispondere ad un commento; Usare uno strumento di media
sociale per inoltrare un commento; Usare uno strumento di media
sociale per caricare immagini o video; Possibili difficolta ad eliminare
definitivamente post e foto; Usare un wiki per aggiornare un argomento.

Identificare gli strumenti di media sociali che supportano

la collaborazione online

| media sociali, al dila della semplice spiegazione introdotta precedentemente, si possono definire
come un gruppo di applicazioni Internet che si fondano sui presupposti ideologici e tecnologici del
web 2.0, cioe caratterizzati da un alto livello d'interazione tra il sito web e I'utente.

Componenti fondamentali di questo gruppo sono le comunita di condivisione dei contenuti, le reti
sociali, i blog, i forum, le chat e i wiki.
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La tabella seguente approfondisce gli elementi citati.

MEDIA SOCIALI

Un gruppo di persone unito da interessi comuni. L'oggetto puo essere
qualsiasi cosa ad esempio, foto, video, link, argomento o problema ed
€ spesso organizzato e sviluppato in un modo analogo ad una rete
sociale. Espressioni di questa categoria sono YouTube, Flickr e Furl.

Reti sociali Siti web che consentono agli utenti di connettersi tra loro per scopi
ricreativi o di lavoro. Esponenti di questa categoria sono: Facebook,
MySpace, Twitter, Google+, LinkedIn, ecc.

Blog Siti web i cui contenuti vengono visualizzati in forma cronologica inversa
in modo similare agli articoli di un giornale. Solitamente di tipo testuale,
possono avere anche contenuti multimediali. Tra le piattaforme gratuite
e gia pronte per gestire blog si rileva Blogger (gestito da Google) e

Wordpress.com.

Micro blog Forma di blog ma con contenuti testuali solitamente limitati a 140
caratteri. Possono contenere anche immagini, video e audio mp3. Un
importante esponente di questa categoria e Twitter.

Forum e gruppi Siti web di discussione online dove le persone possono conversare su
argomenti specifici utilizzando messaggi email.
Spazio virtuale in cui la comunicazione avviene in tempo reale.

ki Siti web che permettono agli utenti autorizzati di aggiungere, modificare
o cancellare documenti ipertestuali attraverso un browser web.

0; APPROFONDIMENTO

I termini Forum e Gruppi di discussione (in inglese Newsgroup) richiedono un approfondimento. Infatti, pur
essendo accumunati dagli stessi scopi (comunicare e socializzare tramite discussioni su argomenti
specificl) presentano significative differenze nella struttura e nel’accesso.

| Gruppi di discussione sono tra le prime forme di comunicazione web pubbliche realizzate su una rete di
server interconnessi (storicamente Usenet). Accessibili iniziaimente tramite programmi chiamati
newsreader, poi integrati nei client di posta piu diffusi, oggi possono essere consultati anche tramite portali
come Google Gruppi. Gli argomenti (o topic) dei gruppi di discussione sono strutturati gerarchicamente,
ad esempio “it.arti.fantasy”. E possibile entrare in un GDD da lurker (spione), inincognito, leggendo i
messaggi senza intervenire oppure partecipando attivamente alle discussioni (thread); di solito &
sufficiente identificarsi con un soprannome (nickname).

| Forum sono molto piu recenti e appaiono alla fine degli anni 90. Innanzi tutto sono accessibili
direttamente con un browser, operano in un ambiente grafico e sono spesso associati ad un sito web o a
unblog. Per leggere in generale non serve la login, che & invece necessaria per scrivere.

Impostare le opzioni di privacy disponibili

Ogni account creato in una rete sociale dispone di un profilo. La corretta selezione dei permessi
di visualizzazione dei dati inseriti consente di tenere sotto controllo diversi aspetti che riguardano
la privacy.

Ad esempio, in Google plus, la rete sociale gratuita di Google, 'accesso alla gestione del proprio
profilo avviene selezionando I menu Home in alto a sinistra della pagina di accesso. Al
posizionamento del mouse sul pulsante si apre il menu e si ha accesso ai comandi.

WWW.Mmi ifi L.i © Copyright AICA 2014 - 2019
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Da guesto punto proseguire come segue:
Fare clic su Profilo per accedere alla sua personalizzazione.

(o]

o]

(o]

Fare clic sulla scheda Informazioni.
Nella sezione desiderata fare clic su Modifica.
Nella finestra di personalizzazione impostare l'opzione “Chi pud vedere queste

informazioni” come desiderato.
o Fare clic su Salva.

« cCfH

4 Home v

@ ~rproFONDI

Google+

£ https//plus.google.com/?partnerid=c

Tutte  Amic Conascent Altro

Famigha

Condividi le ultime novita...

Google

8
LS

Dai un volto al tuo nome
Anita | tuoi amici & NConosceni su
Google+

Sequi le tue passioni

Teenologia

a ! ey
"

Community che

Capitolo 5 — Social media

+Caudio 3 Q) +

2
v Q@ Hangouts

Visualizza
Visualizza

Visuahzza

MENTO

In Google + il proprio profilo appare agdli altri diverso da come viene visualizzato dal proprietario. Le persone
che visitano il profilo infatti possono vedere solo i contenuti condivisi. Per impostazione predefinita il
proprietario vede il proprio profilo come se stesso. Per vedere come appare agli altri selezionare nella parte
superiore della finestra del profilo il menu “Visualizza il profilo come” e selezionare Pubblico oppure
immettere un nome specifico.

Impostare e modificare permessi

Google Plus offre un’ampia gamma diimpostazioni per controllare 'uso del’account. Ad esempio
€ possibile controllare chi pud inviare notifiche o inviti.

Impostazicni, Googles X

« C # 0 https//plus.google.com/setting =
Google+ El o« 30 + @
€3 impostazioni v @ Hangouts
Chi pud interagire con te ¢ i toi post
Che pud inviarti notifiche? Ultenon mformaz o Letue cerchie
Chi pud aggungere commenti ai tuoi post lici? Ultenor
wo TR PP Le tue cerchie +

Chi pud fare un Hangout con te
todfica le impostazioni degi inviti da parte di persone che non ti hanno ancora contattato,

Personalizza

Consinli condivisi
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Anche in questo caso si parte dal menu Home ma questa volta si seleziona Impostazioni e quindi

si personalizzano le varie opzioni come desiderato.

9 APPROFONDIMENTO

Di seguito ne & data una breve spiegazione.

ricevere messaggi e fare videochiamate.

Nella terminologia di Google+ alcuni termini potrebbero non essere diimmediata comprensione.

Hangout = stanze virtuali dove & possibie condividere video e parlare allo stesso tempo con tuttii
componenti presenti all'interno, tramite microfono e webcam. Con hangout € inoltre possibile inviare e

Cerchie = Sistema di contatti per riunire persone in gruppi predefiniti o personalizzati. In modo predefinito
sono gia presenti cerchie denominate "Amici”, "Conoscenti, "Famiglia”, "Persone che seguo”.

Trovare, collegarsi a utenti e gruppi di media sociali

In Google Plus &€ molto facile trovare una persona della comunita e collegarla al proprio profilo.
Digitando il nome nellapposita casella e premendo il pulsante di ricerca la finestra si modifica per

visualizzare i risultati ottenuti.

Se la persona desiderata non & elencata, si puo cliccare il ink Persone e pagine e scorrere 'elenco

visualizzato.

Individuata la persona e possibile selezionarla per visualizzare il suo profilo.

Nella pagina il pulsante Aggiungi alle cerchie consente quindi di inserire la persona nel gruppo

desiderato.

«

Cerca in Google= x

C # [ hitpsy/plus.google.com/u/0/s/Francesco%: o=

Francesco C “ scaudo 3 Q4 &
@ Hangouts

Francesco C Miglior v
5 nuov

Persone e pagine

Google+

Q Ricerca v Tutto Persone & pagine Community Altro v

Condividi le ultime novita.

[ ] Francesco C A
ggiungi
=

5 Francesco C,
Testo ! s - % A Aggiungi
. Francesco C.
Aggiungi
' Francesco C.

0 APPROFONDIMENTO

dai risultati.

Esiste un altro modo per aggiungere una persona ad una cerchia.
Nela pagina principale di Google+ fare clic sul nome della cerchia desiderata, ad esempio Amici.
Nel riquadro In questa cerchia digitare il nome o I'email della persona da aggiungere e quindi selezionarla
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Capitolo 5 - Social media
Eliminare una connessione con un utente

Eliminare una connessione con un utente, in buona sostanza significa rimuoverlo da una o da tutte
le cerchie in cui & stato inserito. L'operazione si attua scegliendo dal menu principale
del'applicazione il comando Persone e quindi la scheda Le tue cerchie.

In presenza di molte persone utilizzare la casella Digita un nome per visualizzare il solo riquadro
della persona da rimuovere e spostare il mouse su tale riquadro. A questo punto per eliminare la
persona da tutte le cerchie fare clic sulla “x” in alto a destra dello stesso.

Per eliminare invece la persona da una specifica cerchia, portare il mouse sul rettangolo verde
della scheda profilo e togliere la spunta dalla cerchia desiderata.

Cerchie - Google~ x

€ C f £ hitpsy/plusgoogle.com/u/0 =
Go 8[c+ n sClavdo i A+ 3
G/ Persone v Trovapersone  Letuecerchie  Altro v @ Hangout
Pertinenza v Azioni v =}
2 MG s . Francesco C
persona -
® ..
=
Francesco C
e ° L ]

Usare uno strumento di media sociale per pubblicare un commento, un link

Una delle funzionalita piu usate nelle reti sociali € quella di pubblicare un proprio commento in
merito a fatti, notizie, situazioni, ecc. Tali commenti, espressi in forma testuale sono spesso riferiti
con il termine “Post”.

TR T

In Google Plus, la scrittura di un post ha inizio facendo clic nella casella Condividi le ultime novita
presente nella pagina principale dell’applicazione.

Questo fatto modifica la visualizzazione per lasciare piu spazio all'area testuale e per visualizzare
le opzioni che consentono di allegare al messaggio una foto, un video o un link.

Per completare I'operazione € quindi necessario fare clic nel campo “A" per selezionare una
cerchia o digitare i nomi delle persone con cui si intende condividere il post.

A conclusione fare clic su Condividi per chiudere la finestra di compilazione del post e farlo apparire
nella propria home page e in quelle delle persone con cui € stato condiviso.
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) Google- * )
€« C i & httpsy/plus.google.com/u/D, ~
Go gle+ ersor El oo 3 a8 + S
4 Home v Tutte  Amici Famiglia Conoscenti Altro v @ Hangouts

Segui le tue passioni

A
qMEm‘m_ —_—
v il

S B / o 5 .
Testo Fot nk fox ent. !aﬁo(xD lmuwa Visualzza

- i
Discover Sumlaem_ Visualizza

Community che

Seatal

Condividi le ultime novita...

Awuta i tuot amict a ncanoscert| su
Goaghet

Dai un volto al tuo nome \ L
20%

Q APPROFONDIMENTO

Quando si condivide un post, per impostazione predefinita questo pud essere “ricondiviso” da uno dei
destinatari. Per impedire che cio accada € necessario disattivare le “ricondivisioni” come segue:
* Se non € ancora stato condiviso
1 Fare clic sul menu a discesa della casella A:
o Selezionare |'opzione Disattiva condivisioni
3. Completare il post e condividerlo
e Se € gia stato condiviso
1. Fare clic sul menu Opzioni in alto a destra nela casella del post
2: Selezionare Disattiva ricondivisioni

Usare uno strumento di media sociale per rispondere ad un commento

| destinatari di un post, possono faciimente rispondere al messaggio utilizzando la casella Aggiungi
un commento.

Dopo aver digitato la risposta basta premere il pulsante Pubblica commmento per farlo apparire in
tutte le home page di coloro che condividevano il commento originale.

5 Q=

€« C i { htpsy/plus.google.com/u/0

Googler [Coeapersom pogeee: BN o =P @
4 Home v Tutte Amice Famiglia Conoscentt Altro v @ Hangouts
Condividi le ultime novita... o cmfdu,)? ot

La nuova ECDL ha allargato i suok onzzonti per
adattarsi alla nuove realta sociali e tecnologiche

LS B /D o 0

Testo

+1

Segui le tue passioni

s Politica S
hm i = Dai un volto al tuo nome \=

Aiuta i tuoi amici & nconoscerti su

© Copyright AICA 2014 - 2019

http://viewer.calameo.com/?bkcode=00533544643800f39f740&authid=...tificoecdl.it/data-repository/aicanewecdl-web/calameoStyle.txt Pagina 40 di 74



02/11/19, 12:06

@ EcoL
Capitolo 5 — Social media
Usare uno strumento di media sociale per inolirare un commento
| post per i quali non & stata disattivata la ricondivisione possono essere inoltrati, cioe condivisi da
ciascuno dei destinatari originali.

Tale operazione awiene facendo clic sulla freccia Condividi questo post posizionata a sinistra della
casella Aggiungi un commento.

A questo punto basta compilare la casella “A:” con i nuovi destinatari e aggiungere un eventuale
ulteriore commento.

La procedura si conclude facendo clic sul pulsante Condividi.

B Google- x
€ C # £ htpsy/plus.google.com/u/0 =
v Tute  Amici  Famiglia t v P )
Q onna  AUTOMODIN S
S B X o O .
Testo Oum‘}im oo Visuakizza

- H i E—

. Francesco C I

-

Adesso ¢ tutto nsolto!
Community che
potrebbero piacerti

]
u
|
P
[=
vl
&

Q

b

Foto Passione

—

=
Musica Italiana

Entra

+1 -

Usare uno strumento di media sociale per caricare immagini o video

Come accennato in precedenza, un post, oltre al testo pud contenere altri oggetti, come ad
esempio immagini o video. La tecnica per caricare I'uno o I'altro € del tutto similare e parte sempre

dalla home page di Google Plus.
Pertanto, per caricare un'immagine fare clic sullicona Foto e procedere come segue:

Nella sezione visualizzata trascinare e rilasciare le foto desiderate oppure premere uno dei
due pulsanti “Carica dal computer” o “Le tue foto Google+".

Supponendo di utilizzare i| secondo metodo, selezionare le foto desiderate e premere
Aggiungi.

Nella finestra del post, scomrere verso il basso e compilare la casella “A” se non gia
compilata, quindi premere il pulsante Condividi.

[o}

Il post con limmagine apparira in tutte le home page delle persone con cui € stato condiviso.
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« C f @ nttps plus.google.com =
Go 81C+ n scavdo 3 M 4 &
A Home v Tutte  Am Famiglia Conoscent Altro v @ Hangout

. " Claudio C
Condividi le ultime novita, ®
La nuova ECOL ha allargato i suoi orizzonti per
— - adattarsi alla nuove realth sociali e tecnologiche
S B o 3§
Testo v
" z

Francesco C

Segui le tue passioni

Certo che & proprio cambiata! In particolare trovo

1- Musica Visuskza interessanti i nuovi corsi Online Collaboration e
e IT Security.
U

Q APPROFONDIMENTO

Smimente alle immagini, il caricamento i un video inizia scegliendo licona Video. A segulire si puo scegliere
di caricare un video da YouTube, registrare un nuovo video o caricare un video dal computer. A gquesto
punto non resta che scegliere con chi condividerlo e premere il pulsante Condividi.

Usare uno strumento di media sociale per caricare documenti

Per allegare un documento ad un post di Google Plus & necessario appoggiarsi a Drive, lo spazio
cloud in cui & possibile memorizzarlo. Questa attivita si attua quindi in due diverse App ed e
indifferente iniziare dall una o dall'altra.

In Drive € necessario selezionare il documento che si desidera allegare al post e quindi premere il
pulsante Condividi in modo da visualizzare il link al documento. Qui € possibile cambiare le opzioni
di condivisione ma soprattutto copiare il link visualizzato negli “Appunti”.

A questo punto si pud passare a Google Plus e fare clic sul'icona Link del riquadro Condividi le
ultime novita. Nel post che si apre utilizzare la combinazione “Ctrl+V" per incollare dagli appunti il
ink precedentemente copiato e attendere la visualizzazione in anteprima del documento.

Quando il documento sara visibile si potra premere il pulsante Condividi che visualizzera il post
nelle home page delle persone con cui € stato condiviso.

& I miei file - Google Drive X

2 C # [ hitpsy/drive.google.com

m

Go gk‘ n sCaudo 3T A+ 3
Drive 2 m W @ Ao - ® T fo B8
cus ]
= TToLo PROPRE A

* | miei file ~

Condvisi con me B Corsi io 21 gen

Spaciali [ cakcolo ore i 30 gen

Recenti X MicroC2014 10 xls i 30 gen

Cestino

Sl 20
Altro + [ Sie.jpg o gen
| g Usare Google Dine o Zgen
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Q APPROFONDIMENTO

Capitolo 5 - Social media

E possibile attuare I attivita esposta anche in altro modo.

In Drive attuare la seguente procedura:

Selezionare il documento desiderato.

Fare clic su Condividi.

Nella finestra di condivisione fare clic sullicona di Google+.

Nella finestra Impostazioni di condivisione selezionare I'opzione “Chiunque abbia il link”, se necessario.
Fare clic sul pulsante Condividi su Google+.

Nella finestra di Google+, completare il post e premere Condividi.

OO

Bencheé questa procedura sembri identica e persino pil semplice di quella esposta presenta una differenza
importante. Non permette di condividere il documento in privato. Infatti il pulsante Condividi su Google+ si
attiva solo condividendo il link con chiunque lo possegga o pubblicandolo sul web.

Eliminare post da media sociali

Eliminare un post da Google Plus € di per se operazione semplicissima. Basta andare sul post,
aprire il menu Opzioni e selezionare Elimina post.

Dopo la conferma sul’apposita finestra, il post verra eliminato e lo spazio occupato potra essere
recuperato facendo clic sul link Ignora.

Il post eliminato verra rimosso anche dalle home page di coloro con cui era stato condiviso.

B Geagle- x
“ C #  httpsy/plus.googlecom =
Google+ KN coena + @
4> Home v Tutte  Am Famiglia Conascent Altro v @ Hangouts
" - ~ Claudio C
Condividi le ultime novita [ ] Y
Ecco come usare Google Drive
o o
f B % o OF
Testo
@ ClaudioC
La nuova ECOL ha allargato | suct onzzonti per
adattarsi alla nuove realta sociali e tecnologiche

Possibili difficolta ad eliminare definitivamente post e foto

Le policy relative alla privacy dei siti web dei vari media sociali sono tra loro differenti e sono in
continuo cambiamento.

Ne consegue che la cancellazione definitiva di un elemento potrebbe essere difficile.

Ad esempio, attualmente in Google Plus se qualcuno nelle proprie cerchie ricondivide un proprio
post, alla cancellazione dello stesso il post ricondiviso non verra eliminato!
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Usare un wiki per aggiornare un argomento

Un wiki e un sito web che permette ai propri utenti di aggiungere o aggiornare contenuti attraverso
un browser web, in genere utilizzando un editor di testo online.

Si tratta in altre parole di una raccolta di documenti ipertestuali che viene aggiornata dai suoi stessi
utilizzatori e i cui contenuti sono sviluppati in collaborazione da tutti coloro che vi hanno accesso.

Il wiki pits famoso & sicuramente Wikipedia.

Aggiornare un argomento in Wikipedia € estremamente semplice, basta ricercare la pagina
informativa desiderata, individuare la sezione da modificare e fare clic sul link modifica.

Dopo aver chiuso la notifica sara possibile modificare la pagina e concludere premendo il pulsante
Salva la pagina.

R Googler %Y W Moddica di ECDL - Wikip: X

« cCH itwikipedia.org/wiki/ECDLPveact

S Paragrafo v A+ o = = Inserisci ¥
Tark —
YXpalkCEKE @ A = Annulia
#Modifica link
Pal 1% settembre 2013 & in vigore la cosddetta “Nuova | 1 notifica X 1 nuova famigha
di cestificazioni. proposta sempre da ECDL Foundation li certificazioni

ECDL Core, ECOL Start ed ECOL Advanced, che rester  Attenzione non sed un utente regisirato oppure
non hai effettuato accesso. Ogni contributo

La "Nuova ECOL" propone nuovi moduli & consente una ela
combinazians d moduli che ribiens pid ineressants ¢ uf SCNe i utenti non registrats, & benvenuto, ma gli esami

alcune funzioni  alcurs senizi sono accessitd
superat!

strati. Tieni comunque conto

Pill pracisamente. sard possibile conseguirs tre tip: & o # (visibile ui) verra registrato 05
(questultima in wgore dal 1° gennaic 2014), basati su 1 anced
ECDL Base comprende 4 Modull che fomiscond 1 8-« —oeeee e oo e e mmrmee el

o Concett di base del computer

» Concetti fondamentak della rete

» Elaborazione testi

» Fogho elettronico
La certificazions "ECOL Base” prendera progressivamente il posto dell'attuale "ECDL Stant”, per Ia quale é. imvece. possibile
scaghere autonomamente i 4 Moduli da sostenere.

19 Moduli Standard puntano a soddisfare le diverse esigenze dei candidati. in base ai loro interessi e ambiti di lavoro

» Sicurezza informatica
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Riferimento Syllabus 3.4.1 Aprnire, chiudere un'applicazione di riunione online. Creare una riunione:
ora, data, argomento. Annullare la riunione.

Riferimento Syllabus 3.4.2 Invitare, annullare l'invito a partecjpanti, impostare i dintti di accesso.

Riferimento Syllabus 3.4.3 Awwviare, concludere una riunione.

Riferimento Syllabus 3.4.4 Condlvidere, bloccare la condivisione del desktop, dl file in una riunione
online.

Riferimento Syllabus 3.4.5 Usare le funzioni di chat disponibili in una riunione online.

Riferimento Syllabus 3.4.6 Usare le funzioni video, audio in una riunione online.

Contenuti della lezione Aprire, chiudere un'applicazione di riunione online; Creare una riunione

online pianificata, annullare la riunione; Invitare, annullare I'invito a
partecipanti; Avviare e concludere una riunione; Condividere e bloccare
la condivisione del desktop; Condividere e rimuovere la condivisione di
file in una riunione online; Usare le funzioni di chat disponibili in una
riunione online; Usare le funzioni audio video in una riunione online.

Aprire, chiudere un’applicazione di riunione online

Uno strumento gratuito per effettuare riunioni online € Hangout di Google, disponibile sia dal’ App
Gmail che da Google plus. In quest'ultimo ambiente basta aggiungere al riquadro Hangout le
persone con cui si desidera comunicare ed awviare la riunione.

| partecipanti possono essere selezionati sia attraverso I'apposita casella diricerca, sia dall' elenco
di precedenti hangout; poi, guando tutte le persone che devono partecipare alla riunione online
sono state selezionate, basta avviare la chat o la videochiamata.

A fine riunione, per chiudere 'hangout basta fare clic sulla “X” in alto a destra.

8 Google- s
€ 9 C A A httpsy/plus.google.com/u/0 -
Go 8[C+ “ audo 3 OM 4 3
4 Home v Tutte Amici Famiglia Conoscenti Altro v Q@ Hangouts
+ v
Condividi le ultime novita... ) ClaudioC 4 N ncecoC
@ “ -

La nuova ECOL ha allargato i suok
adattarsi alla nuove realta sociali)

S B o O

Testo

+1

o Claudio C
=]

Francesco C

Certo che & proprio cambiat

interessanti i nuovicorsi Or MM Awvia un Hangout video
1L Secunty

ECDLE
I‘!"""’scuglg

wecor Ty
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E possibile partecipare ad una videochiamata pur non possedendo una webcam. Si ricevera il flusso video
deglli altri mentre nella propria miniatura sara visualizzata solo I'icona del’'omino stiizzato.

Creare una riunione online pianificata, annullare la riunione

Unendo le funzionalita di Google Calendar e Hangout si possono pianificare delle riunioni online.
La creazione di un evento su Calendar € gia stato affrontato nelle lezioni precedenti e quindi non

verraripetuto. Ci si limitera a notare che selezionando nei dettagli dell evento il comando Aggiungi
videochiamata si raggiungera I'obiettivo prefissato.

Analogamente, aprendo in Calendar un evento, sara possibile cancellarlo attraverso il pulsante

Elimina. Quando poi appare la richiesta, fare clic su Invia per informare i partecipanti del'avwenuta

cancellazione.
BB Googte %7 B8 Google Calendar
C A & hitps//www.google.com/calendar/render’ta ® =
Google EN o« @ o + @
- SALVA Annulls
Pre meeting
6272014 17:00 - 18:00 6122014 Fusa oraric
Tutto il giomo Ripeti
Dettagh evento
Dove Aggiungi invitati
Aggiungi
Videochiamata Aggung wdeochiamata
Calendorio [ClaudioC v Faicic sule icone R, qul sotto per
contrassegnare Teiements come facetato
Descrizione  [nefinire qual strumenti autore utiizzare per | corsi defla nuova ECOL| tvitasd
L ClaugioC x

Invitare, annullare I'invito a partecipanti

In fase di creazione di un evento, o in un Mmomento successivo, € possibile invitare nuovi
partecipanti attraverso la casella “Inserisci gli indirizzi email” € premendo il pulsante Aggiungi.

E anche possibile variare i diritti di accesso degli invitati aggiungendo o togliendo i simboli di spunta
sulle voci elencate. Per completare la modifica premere Salva e confermare l'invio ai partecipanti

dell’email di notifica.

Analogamente, € possibile annullare I'invito di uno o piu partecipanti, facendo clic sulla “X" a destra
del loro nome, salvando la modifica e accettando la spedizione dell email di notifica.
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Imposta il mio stato su ' Disponibde  ® Occupato

Privacy ® Predafinto Pubblico Prwvato

JMerior Nemazioni SU evess privali  pubbis & contronto
Pubbica avante

Avviare e concludere una riunione

Una video riunione estemporanea, oltre che con la tecnica esposta in precedenza, pud essere
awiata direttamente scegliendo nel riquadro Hangouts di Google Plus il comando Awvia un
Hangout video.

Nella finestra pop-up che appare completare il messaggio d'invito e aggiungere i partecipanti
necessari, quindi premere Condividi.

Verra awiata la videochiamata di gruppo e i destinatari riceveranno l'invito compilato nel loro
riquadro Hangouts.

A conclusione dell'attivita la videochiamata potra essere conclusa sia chiudendo la finestra
del’hangout sia facendo clic sul simbolo della cornetta telefonica visibile in alto al centro della
finestra quando si muove il mouse.

C # (@ httpsy/plusgoogle.com =

Google+ BN oo + @
8 Home v Tutte  Am Famiglia  Conoscent Altro v @ Hangouts
+
. Y ) : -
Condividi le ultime novita... @ | ClaudioC ® »
> -

La nvova ECOL ha allargato suoi
2 adattarsi alla ruove realth sociall
* B ? o O
Testo L
+1

@  ClaudioC @) FrancescoC
® -
Certo che & proprio cambrat
interessant) | nuovi corsi Ot

@ ArprOFONDIMENTO

Non & necessario avere una webcam per awiare una video chiamata. Si pud comungue utilizzare la
condivisione del desktop e utiizzare I'audio se si dispone di un microfono.
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Condividere e bloccare la condivisione del deskiop

Durante una video riunione, il relatore pud decidere di condividere lo schermo per mostrare ai
partecipanti il proprio desktop o la finestra di un’applicazione in esecuzione.

Tale possibilita si attua facendo clic sul pulsante Condivisione schermo presente nella barra laterale
sinistra della finestra del’lhangout.

Al clic, la finestra delle scelte possibili comprende tutte le applicazioni in esecuzione non ridotte a
icona e lo schermo intero.

Dopo la selezione, I'applicazione o lo schermo intero saranno trasmesse a tutti i partecipanti alla
riunione.

Quando la condivisione non & piu necessaria basta fare ancora clic sul pulsante Condivisione
schermo.

Francesco

&

G APPROFONDIMENTO

Se il computer € dotato di piti schermi, € possibile selezionare quale schermo visualizzare.

Condividere e rimuovere la condivisione di file in una riunione online

Durante una riunione online la condivisione di un file permette di visualizzare un documento o di
lavorare su delle note condivise che saranno salvate automaticamente.

Per accedere ad un documento fare clic sullapp Google Drive e selezionare il fle da visualizzare.
La premuta del pulsante Seleziona aprira il file nella finestra della sua App.

| partecipanti alla riunione vedranno il file quando faranno a loro volta clic sullapp Google drive
oppure faranno clic sulla notifica nei pochi secondi in cui € visualizzata.

Al termine dellesame, il file visualizzato potra essere rimosso dalla condivisione semplicemente
facendo clic sulla “X" a fianco del proprio nome.
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Aggiungere un’app ad un hangout

La barra laterale di una videochiamata si puo arricchire di ulteriori app per aumentare le funzionalita
disponibili. Tale possibilita si concretizza mediante la seguente procedura:

Fare clic sullicona a forma di tre puntini (...) per aprire il riquadro App recenti.

Fare clic sul pulsante Aggiungi app.

Fare clic sulla scheda In primo piano, se necessario.

Fare clic sull app desiderata

Trale App piu utili si rileva Google Drive e Desktop Remoto. La prima consente di accedere ai propri
documenti su Drive, mentre la seconda consente di aiutare una persona da remoto pilotando il suo mouse
e la sua tastiera.

In alternativa ad aprire un file, & possibile utilizzare il pulsante Crea note condivise per accedere ad un
documento vuoto in cui scrivere liberamente. Google, provwede ad indicare in un pop-up colorato il nome di
ogni scrivente. Al termine della riunione il documento “Note condivise” non mostrera un pulsante di chiusura
come nei file, tuttavia alla chiusura dell’ hangout sara salvato in Drive con la dicitura Note dell'Hangout: [data]
[ora].

Usare le funzioni di chat disponibili in una riunione online

Allapertura, la finestra di un hangout & normalmente dedicata per intero al flusso video. Se si
desidera attivare il riquadro di chat € necessario fare clic sullicona che la rappresenta nella barra
sinistra della finestra.

Francesco

)

\ ECDL
ayoroscuola
OMPEENZit gy
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La chat si utilizza semplicemente scrivendo nella parte inferiore del riquadro e premendo [Invio]
dopo ogni messaggio da trasmettere. |l testo verra trascritto nella parte superiore del riquadro di
tutti i partecipanti associato al nome del mittente.

Online Collaboration

@ APPROFONDIMENTO

Scrivendo il testo di un messaggio € anche possibile premere l'icona dell emoticon e scegliere ' espressione
desiderata tra quelle disponibili nella raccolta.

Usare le funzioni audio video in una riunione online

Per impostazione predefinita, al’avwio di una video chiamata audio e video sono gia attivati.
Desiderando disattivarli basta fare clic sugli strumenti Videocamera e Microfono della barra
superiore della finestra del’ hangout. Il colore rosso degli strumentiindica la loro disattivazione.

Per ripristinare il loro funzionamento basta premere nuovamente dli stessi strumenti. Il colore nero
delle icone indica che sono attivi.

<//plus.google.com

Q(;\'\‘::[k“‘“ E2 T . ]

Francesco

&

0 APPROFONDIMENTO

La disattivazione del microfono di un partecipante € indicata anche sulla rispettiva miniatura di tutti gli

hangout.

Gli strumenti Videocamera e Microfono appaiono di colore rosso anche nel caso non siano collegati o
presentino dei problemi. In questo caso, lo strumento Impostazion (quello a forma di ingranaggio) € in

grado di fomire utili suggerimenti.
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Capitolo 7 — La formazione online

Riferimento Syllabus 3.5.1 Comprendere il concetto di ambiente di apprendimento online.
Identificare diversi ambienti di apprendimento online, quali VLE (Virtual
Leaming Environments) e LMS (Learning Management Systems).

Riferimento Syllabus 3.5.2 Comprendere le caratternistiche, funzioni disponibili in un ambiente di
apprendimento online, quali il calendario, la bacheca, la chat, le
registrazioni delle valutazioni.

Riferimento Syllabus 3.5.3 Accedere ad un corso in un ambiente di goprendimento online.
Riferimento Syllabus 3.5.4 Caricare, scaricare un file in un ambiente di apprendimento online.
Riferimento Syllabus 3.5.5 Usare un attivita di un corso, quale quiz, forum.

Contenuti della lezione La formazione a distanza; Ambienti di apprendimento online;

Caratteristiche e funzioni disponibili in un ambiente di apprendimento
online; Accedere ad un corso in un ambiente di apprendimento online;
Caricare un file in un ambiente di apprendimento online; Scaricare un file
in un ambiente di apprendimento online; Usare un'attivita di un corso

La formazione a distanza

La continua evoluzione tecnologica ha portato i professionisti della formazione a distanza a creare
nuove definizioni per questa forma di apprendimento. Cio ha contribuito a creare confusione e
disorientamento nei non addetti ai lavori.

Termini come “Distance learning”, “E-learning” o “Online learning” sono speso utilizzati come
sinonimi oppure senza differenze significative.

Altri termini si sono poi aggiunti ai precedenti per indicare ulteriori possibilita, ad esempio “Blended
learning” o “Mobile learning”.

La tabella seguente dovrebbe contribuire a fare un po’ di chiarezza.

TIPOLOGIE DI APPRENDIMENTO

Distance leaming Indica un apprendimento che avviene in un luogo diverso e a volte anche in un
tempo differito rispetto all’erogazione della lezione che si sta studiando utilizzando
materiale didattico in diverse forme.

Online leaming Descrive un apprendimento che avviene on-line, e quindi richiede una
connessione a Internet. Per molti autori, questo termine identifica la versione piu
recente dell'apprendimento a distanza che permette di migliorare I'accesso alle
opportunita educative.

E-Leaming Indica 'uso delle tecnologie multimediali e di Internet per migliorare la qualita
dell'apprendimento facilitando I'accesso alle risorse e ai servizi, aggiungendo
anche una certa forma di interazione.

Blended learn Un mix di e-learmning con I'insegnamento tradizionale.

Mobile leaming E-learning attraverso dispositivi mobili come smartphone o tablet. Piui in
particolare, attivita di apprendimento mobili possono essere progettati per
utilizzare l'immediato contesto e I'ambiente di uno studente, per esempio,
offrendo informazioni su un artista durante la visita a una galleria d'arte.
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La formazione a distanza (FAD) implica oggi I'utilizzo delle tecnologie di rete per progettare, distribuire,
scegliere, gestire e ampliare I'apprendimento. In quest'ottica gli elementi principali nella progettazione di
contenuti erogabili via rete, a differenza dei corsi tradizionali da distribuire indistintamente a tutti gli studenti,
sono tre:

¢ [interattivita, vale a dire la necessita di coinvolgere i discente, generalmente avvalendosi del
learning by doing;

* ladinamicita, ovvero il bisogno da parte del discente di acquisire nuove competenze mirate just
in time;

* la modularita, ossia la possibilita di organizzare i contenuti di un corso secondo gli obiettivi
formativi e le necessita dell'utenza.

Ambienti di apprendimento online

Quando si parla di ambienti di apprendimento online si fa uno specifico riferimento al fatto che
I'ambiente formativo sia basato sul web.

In questo contesto sono rilevanti “Virtual Learning Environment” (VLE) e “Leaming Management
System” (LMS).

VLE € un sistema di formazione e-learning pensato per fornire un modello virtuale della classica
formazione “in presenza”. Con esso, viene fornito un acceso virtuale alle classi, ai contenuti di
classe, ai test, alle votazioni, ecc.

E anche uno spazio sociale dove studenti e insegnanti possono interagire attraverso discussioni
o chat che utilizzano strumenti Web 2.0 e comprende un sistema di gestione dei contenuti.

LMS ¢ la piattaforma applicativa che permette I'erogazione dei corsi in modalita e-learning
presidiando la distribuzione dei corsi on-line, l'iscrizione degdli studenti e il tracciamento delle attivita
on-line. Gli LMS spesso operano in associazione con gli LCMS (Learning Content Management
System) che gestiscono direttamente i contenuti, mentre allLMS resta la gestione degli utenti e
I'analisi delle statistiche.
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La formazione a distanza (FAD) implica oggi I'utiizzo delle tecnologie di rete per progettare, distribuire,
scegliere, gestire e ampliare I'apprendimento. In quest'ottica gli elementi principali nella progettazione di
contenuti erogabili via rete, a differenza dei corsi tradizionali da distribuire indistintamente a tutti gli studenti,
sono tre:

¢ [interattivita, vale a dire la necessita di coinvolgere i discente, generalmente avvalendosi del
learning by doing;

* ladinamicita, ovvero il bisogno da parte del discente di acquisire nuove competenze mirate just
in time;

* la modularita, ossia la possibilita di organizzare i contenuti di un corso secondo glli obiettivi
formativi e le necessita dell'utenza.

Caratteristiche e funzioni disponibili in un ambiente di apprendimento online

In un ambiente di apprendimento online si possono individuare una grande varieta di strumenti atti
ad agevolare I'attivita formativa. Tra questi vanno enumerati i seguenti:

e Calendario - Tiene traccia delle pianificazioni e dei contenuti dei corsi, delle date critiche (ad
esempio quelle degli esami) e delle assegnazioni ricevute.

Bacheca - Elenca le informazioni chiave per gli studenti e le classi

Chat - Consente conversazioni testuali tra discenti e docenti

Registrazione dell'attivita svolta da ciascun allievo.

Registrazioni delle valutazioni - Memorizzano i risultati delle valutazioni e degli esami.

Calend

Registraz ario
ione Bachec

attivita

Accedere ad un corso in un ambiente di apprendimento online

Universita, istituti e aziende utilizzano diversi tipi di piattaforme applicative per erogare corsi e-
learning. Una piattaforma open source € Moodle , un'altra Dokeos.

Oltre ai sistemi LMS open source sono owiamente presenti anche sistemi “proprietari’ molto

diffusi in contesti aziendali, dove la necessita di funzionalita di supporto e il controllo del “total cost
of ownership” non incoraggiano I'adozione di soluzione open source.
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Per accedere ad un corso in questa, come in ogni altra piattaforma & necessario fornire delle
credenziali di accesso sotto forma di “username” e ‘“password” che sono fornite
dal'amministratore all'atto dell'iscrizione ad un corso.

Online Collaboration

Talvolta alcuni siti permettono anche laccesso in modalita “demo” senza possedere reali
credenziali ma solo per prendere visione della metodologia didattica utilizzata.
L'esempio visualizzato € proprio uno di questi.

Dopo la login si avra accesso ai corsicui si € iscritti o nel caso di demo, a una o piu parti di un corso.
Universita, istituti e aziende utilizzano diversi tipi di piattaforme applicative per erogare corsi e-
learning. Una piattaforma open source € Moodle , un'altra Dokeos.

Oltre ai sistemi LMS open source sono owiamente presenti anche sistemi “proprietari” molto
diffusi in contesti aziendali, dove la necessita di funzionalita di supporto e il controllo del “total cost
of ownership” non incoraggiano I'adozione di soluzione open source.

Per accedere ad un corso in questa, come in ogni altra piattaforma & necessario fornire delle
credenziali di accesso sotto forma di “username” e “password” che sono fornite
dal’amministratore all'atto dell'iscrizione ad un corso.

Talvolta alcuni siti permettono anche l'accesso in modalita “demo” senza possedere reali
credenziali ma solo per prendere visione della metodologia didattica utiizzata.

L'esempio visualizzato € proprio uno di questi. Dopo la login si avra accesso ai corsi cui si € iscritti
o nel caso didemo, a una o piu parti di un corso.

) Mount Orange School (%

« C # |) school.demo.moodie.net/! exph =

Mount Orange School (Moodle 2.6 demo) el

Englsh (en v

= Log in to the site

r To explore the site in a Moodle role login as:
username [student

Password [ || Logim

Remember username

Username Description

Become a student named Barbara Gar
see how you could participate in learnii
activities and customise things to suit y
standard Moodie role

\ student
Cookies must be enabled in your browser (0

Caricare un file in un ambiente di apprendimento online

Dopo aver avuto accesso al corso desiderato, in funzione della piattaforma e delle caratteristiche
disponibili, si potrebbe disporre della possibilita di caricare una o piu file in un'area dedicata.

Nellesempio Moodle visualizzato si pud accedere all area “My private files” e quindi trascinare il file
nel'area dirilascio che appare automaticamente quando I'icona del documento entra nel riguadro
“Files”.

Scorrendo verso il basso e premendo il pulsante di salvataggio dei cambiamenti si completera
I'operazione.
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@ Capitolo 7 - La formazione online
« CAH school.demo.moodie.net/user/files ph =
Flles 2@
ol B 8
Eatye » Site pages
¥ My profile
—

¥ Blogs

o

p3 * My private files

Ll

My profile settings

Scaricare un file in un ambiente di apprendimento online

Il progettista di un corso generalmente prevede materiale didattico di approfondimento o di
orientamento per aiutare il discente nel proprio percorso di apprendimento. Tale materiale puo
essere scaricato e utilizzato in modalita fuori linea.

Solitamente 'accesso a questo tipo di risorse avviene cliccando un link che avvia lo scaricamento.

) Course: History: Russiain %

i S| school.demo.moodle.net ’ ph AC -

t video looking at the long erm causes of
the 1905 Russian revolution In preparation for your exam

» Site pages
» My profile
Current course
¥ History: Russia Rev
b Pan
¥ Badges
» Welcome to the Course

¥ Usetul resources

Usare un’attivita di un corso

Una tipica attivita presente in un corso on line € la possibilita di eseguire dei quiz per valutare il
proprio grado di apprendimento della materia oggetto di studio.

Nellesempio Moodle in esame, nella sezione “Assesment” si € scelto il quiz visualizzato. La
premuta del pulsante “Attemp quiz now” avvia il test.

Dopo aver risposto alle domande la premuta del pulsante “Next” a fondo pagina permette di
accedere al riassunto delle risposte fornite.

Da questa pagina e possibile tornare al quiz per modificare una risposta o inviare le risposte per
concludere il test.

cuola

SUSLLF AT
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Scegliendo diconcludere il test, verra visualizzata la pagina di verifica delle risposte con il sommario
dell'attivita e larelativa valutazione.

Altra tipica attivita di un corso online € quella di partecipare ad un forum. Nel'esempio Moodle in
esame nella sezione “Class discussion” sono presenti le discussioni aperte.

Qui e possibile aprire una nuova discussione o selezionarne una e rispondere ad un quesito
mediante il comando “Reply”.

1) History: Russia Rev: Mad-! %

« C#H school.demo.moodle.net/m:

‘ou 8re lopged 1 88 Barbars Ga

History: Russia in Revolution

o 3 s Er nment T History: Ru 3 Rev T Assessment T Mid-Mo
A quiz to check understanding mid-way through the course
You may take the quiz twice only 1y home
» Site pages
Attempts aliowed: 2 ¥ My profile

Grading method: Highest grade ¥ Current course
Attempt quIZ now,
b

» Badges

2 COTH P LENE g
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Riferimento Syllabus 4.1.1

Riferimento Syllabus 4.1.2

Riferimento Syllabus 4.1.3

Riferimento Syllabus 4.1.4

Riferimento Syllabus 4.1.5

Riferimento Syllabus 4.2.1

Riferimento Syllabus 4.2.2
Riferimento Syllabus 4.2.3
Riferimento Syllabus 4.2.4

Riferimento Syllabus 4.2.5

Riferimento Syllabus 4.3.1

Riferimento Syllabus 4.3.2

Riferimento Syllabus 4.3.3

Riferimento Syllabus 4.3.4

Riferimento Syllabus 4.3.5

Riferimento Syllabus 4.3.6

Riferimento Syllabus 4.4.1
Riferimento Syllabus 4.4.2

Riferimento Syllabus 4.4.3

Contenuti della lezione
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ldentificare i tipi dil dispositivi mobili, quali smartpohone, tablet.

Comprendere che i dispositivi mobili usano un sisterma operativo.
Identificare i comuni sistemi operativi usati dai dispositivi mobill.

Comprendere il tenmine Bluetooth e il suo utilizzo.

Comprendere quali opzioni di connessione non cablata sono disponibili
per i dispositivi mobili: wireless (WLAN), internet mobile (3G, 4G).
Comprendere le caratteristiche associate a tall opzion, quali velocita, costi,
dlisponibilita.

Comprendere le considerazioni fondamentali di sicurezza per i dispositivi
mobil, quali usare un PIN, effettuare copie di sicurezza del contenuto,
attivare/disattivare la connettivita wireless/Bluetooth.

Collegarsi a Intemet in modo sicuro usando tecnologie wireless su
aispositivi mobill.

Effettuare rnicerche sul web.

Inviare, ricevere messaggi di posta elettronica.

Aggiungere, modificare, eliminare un evento di calendario.

Condlvidere immagini, video usando opzioni diverse, quali posta
elettronica, messaggistica, media sociali, Bluetooth.

Identificare applicazioni comuni, quali notizie, media sociali, produttivita,
mappe, giochi, ebooks.

Comprendere che le applicazioni si ottengono a partire da “aop store”.
Identificare i piti comuni “app store” per i dispositivi mobil.

Cercare un'gpplicazione per un dispositivo mobile in un “app store”.
Riconoscere che potrebbero esservi dei costi di acquisto, uso associati
all'applicazione.

Installare, disinstallare un'applicazione su un dispositivo mobile.
Aggiomare applicazioni su un dispositivo mobile.

Usare un'applicazione su un dispositivo mobile, quale comunicazione
voce o video, media social, mappe.

Comyprendere lo scopo della sincronizzazione dei contenuti.
Impostare le opzioni di sincronizzazione.

Sincronizzare | dispositivi mobili con posta elettronica, calendario, alfri
dlispositivi.

Tipi di dispositivi mobili; Dispositivi mobili e sistemi operativi; Comprendere
il termine Bluetooth e il suo utilizzo; Opzioni di connessione non cablata
disponibili per i dispositivi mobili; Considerazioni fondamentali di sicurezza
per i dispositivi mobili; Collegarsi ad Internet su un dispositivo mobile;
Effettuare ricerche sul web; Aggiungere un evento di calendario;
Modificare e eliminare un evento di calendario; Condividere immagini o
video; Identificare le applicazioni pit comuni; Tipologia di applicazioni; App
e appstore; Cercare un'applicazione in un appstore;
Installare un'applicazione su un dispositivo mobile;
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Disinstallare un'applicazione su un dispositivo mobile; Aggiornare
applicazioni su un dispositivo mobile; Usare un’applicazione voce o video
su un dispositivo mobile; Usare un'applicazione media sociale su un
dispositivo mobile; Usare una mappa su un dispositivo mobile;
Comprendere lo scopo della sincronizzazione dei contenuti; Impostare le
opzioni di sincronizzazione; Sincronizzare i dispositivi mobili con posta,
calendario e altri dispositivi

Tipi di dispositivi mobili

Con il termine “dispositivi mobili” si intendono tutti quei dispositivi elettronici che sono pienamente
utilizzabili seguendo la mobilita dell'utente, quali smartphone e tablet.

TIPOLOGIE DI DISPOSITIVI MOBILI

E un telefono cellulare con capacita di calcolo e di connessione molto piti avanzate
rispetto ai normaili telefoni cellulari. | primi smartphone combinavano le funzioni diun
computer palmare, con quelle di un telefono mobile. | modelli piti recenti sisono
arricchiti della funzionalita di dispositivi multimediali in grado di riprodurre musica,
scattare foto e girare video. Molti smartphone moderni inoltre sono dotati di
touchscreen ad alta risoluzione e web browser che sono in grado di caricare sia
normali pagine web sia siti appositamente creati per i dispositivi mobili.
E un computer simile ad un normale Notebook ma dotato di touch screen (di
dimensioni comprese tra 7 e 11 poliici) e di funzionalita di riconoscimento della scrittura.
Si distinguono tre diverse tipologie di dispositivi:

e Puri - cioe privi di tastiera fisica.

+ Convertibili - in cui la tastiera & presente ma puo essere nascosta dal monitor

ruotato di 180° e ribaltato.
* |bridi - forniti di una tastiera agganciabile e staccabile secondo necessita.

\Q APPROFONDIMENTO

| dispositivi mobili, al giorno d'oggi, rivestono un ruclo sempre pit importante tanto nelle aziende quando
nella nostra vita privata, permettendoci di compiere operazioni e svolgere dei compiti che, fino a qualche
anno fa, erano eseguibili solo attraverso un normale PC.

L'evoluzione tecnologica infatti ha trasformato i dispositivi mobili da semplici organizer a veri e propri
terminali ricchi di funzionalita, discreta potenza di calcolo ma soprattutto di connettivita. Quest'ultima
caratteristica i ha resi estremamente versatii soprattutto per applicazione di tipo aziendale e di produttivita
personale.
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Dispositivi mobili e sistemi operativi

Smartphone e tablet per funzionare utiizzano un sistema operativo il cui compito & del tutto
analogo a quello utilizzato per un computer desktop.

Va perd notato che esso deve affrontare problematiche legate alla natura del dispositivo mobile,
piu critiche rispetto ad un desktop o un laptop; tra le tante: la limitatezza delle risorse (memoria e
CPU), l'assenza di alimentazione esterna, differenti tecnologie per l'accesso a Internet (WiFi,
GPRS, ecc), nuovi metodi d'immissione (touchscreen, minitastiere) e ridotte dimensioni del
display.

I mercato individua molti sistemi operativi adatti a pilotare dispositivi mobili ma tra i piu comuni &
opportuno citare Google Android, Apple iOS e Windows Phone.

Tizen

boogle Androia

Blackh’ﬁ% 0 ple |

InIIa
Ubuntu mobile

Windows Phone

Firefox

0 APPROFONDIMENTO

Tra gli altri sistemi operativi (meno diffusi) si possono enunciare i seguenti:
e Blackberry OS
e Firefox OS di Mozila
¢ Symbian
e Jola
¢ Tizen diLinux Foundation
¢ Ubuntumobie

Comprendere il termine Bluetooth e il suo utilizzo

Bluetooth € una tecnologia di trasmissione dati usata nelle telecomunicazioni senza fili a corto
raggio. Essa offre un metodo standard ed economico per scambiare informazioni tra dispositivi
diversi attraverso una frequenza radio sicura.

Bluetooth cerca i dispositivi coperti dal segnale radio entro un raggio di qualche decina di metrie
li mette in comunicazione tra loro. Questi dispositivi possono essere ad esempio palmari, telefoni
cellulari, personal computer, portatil, stampanti, fotocamere digitali, console per videogiochi, ecc.

4 ‘CDL;
AOr0scuola
S CompETEnza gy
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Il curioso nome di questa interfaccia deriva dal soprannome (tradotto in inglese) di Aroldo primo di
Danimarca che riuni popoli diversi sotto la stessa religione allo stesso modo in cui questo protocollo € in
grado di mettere in comunicazione dispositivi diversi.

Anche il logo del Bluetooth GB € ispirato alla derivazione del nome.

Riunisce infatti le rune delle lettere “H" >|< e"B"E (iniziali di Re Harold Blatand).

Opzioni di connessione non cablata disponibili per i dispositivi mobili

La grande comodita offerta da un dispositivo mobile € la sua capacita di connettersi ad Internet
senza l'uso di cavi. Per farlo, deve ovviamente utilizzare una rete wireless locale o unarete cellulare
digitale di terza o quarta generazione.

La scelta di un tipo di connessione porta inevitabimente con sé vantaggi e svantaggi che devono
essere accuratamente valutati; soprattutto in termini di Velocita della connessione, Cosli e
Disponibilita del servizio.

Talvolta alcuni siti permettono anche l'accesso in modalita “demo” senza possedere reali
credenziali ma solo per prendere visione della metodologia didattica utilizzata.

2N\

L L W
D) W

.

Wireless Router

O -

Computer
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Il termine inglese Wireless (letteralmente, “senza fili") € entrato nell'uso comune per indicare un tipo di
connessione senza cavi.

Per estensione, sono dette “reti wireless” le reti che sfruttano la tecnologia wireless e tra esse vanno
sicuramente enumerate le seguenti:
¢ WLAN (acronimo di “Wireless Local Area Network”), di cui & espressione lo standard Wi-Fi;
¢  BWA (acronimo di “Broadband Wireless Access”) che sta cercando di affermarsi grazie allo
standard WIMAX.

Attenzione! La connessione ad una rete Wi-Fi non implica necessariamente anche una connessione ad
Internet che puod avvenire solo tramite un router. Tipicamente perd in ambiente domestico una singola
apparecchiatura fornisce sia connettivita wireless che accesso ad Internet.

A queste si aggiungono le reti celulari con le loro pluralita di standard che per semplicita sono racchiuse
nelle sigle 3G e 4G; cioe di terza e quarta generazione.

| servizi offerti dalle tecnologie 3Gconsentono il trasferimento sia di dati "voce" (telefonate digitali) sia di dati
"non-voce", ad esempio download da internet, invio e ricezione di email e messaggi istantanei. Lo standard
piti noto di questa tecnologia si chiama UMTS (acronimo di Universal Mobile Telecommunications System).

| servizi offerti dalle tecnologie 4G supportano applicazioni multimediali avanzate e colegamenti dati con
elevata banda passante.

Considerazioni fondamentali di sicurezza per i dispositivi mobili

Spesso I'applicazione delle piu elementari norme di sicurezza vengono disattese, o quantomeno
sottovalutate, nellutilizzo dei dispositivi mobili. Un’'indagine condotta in occasione del “Mobile
World Congress 2013" ha rivelato che oltre un terzo degli intervistati non si € mai preoccupato di
proteggere il proprio dispositivo con un PIN mentre il 55% di chilo ha fatto lo ha condiviso con altri.

In generale, cido che e allarmante € che molti siano del tutto estranei ai meccanismi di violazione
della privacy che possono essere attuati da malintenzionati anche su smartphone e tablet.

Un altro errore comune emerso dall indagine € che solo un intervistato su cinque ha effettuato un
backup dei dati del proprio telefono cellulare o tablet, nel caso gli venisse rubato. Cio evidenzia
che gli utenti sembrano non porre grande attenzione alla protezione dei dati conservati sui propri
dispositivi.

Per ridurre al minimo il rischio di accessi non autorizzati € anche buona norma disattivare 'accesso

a Internet e le funzioni di connettivita Bluetooth, WLAN e infrarossi quando non sono necessarie.

Collegarsi ad Internet su un dispositivo mobile

Per collegarsi ad Internet da un dispositivo mobile, ad esempio uno smartphone € necessario
configurare il corretto APN (Access Point Name) relativo al provider e alla funzionalita scelte.

In generale, questa informazione e configurabile selezionando il menu Impostazioni e quindi
selezionando tra le reti la voce “Cellulare”. Naturalmente ogni smartphone ha una propria
procedura illustrata chiaramente sul proprio manuale istruzioni.

L'indirizzo da scrivere nel campo APN viene fornito dal provider quando si sottoscrive il contratto

tariffario.
avOroscnola
'}T‘.‘.'?"“P:’te'!‘m.'.., Y
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Effettuare ricerche sul web

Per effettuare ricerche sul web usando un dispositivo mobile & necessario aprire un browser di
navigazione esattamente come in un normale computer.

A seconda del dispositivo, l'icona potrebbe essere indicata sia con il nome del browser(ad
esempio, Safari o Chrome) sia in termini generici, ad esempio, Intemet.

A questo punto, basta digitare normalmente nella barra indirizzi il testo desiderato o I'URL di un
sito e quindi premere il pulsante di ricerca.

#0000 L4 20:40 D 2 *0000 T 20:40 -7
¢ WWW.V @ Cancel
Google Search
Q www.yv

On This Page (no matches)

Find “www.v

= = = QWERTYUIOP

A|SIDIFIGIHIJ K] L
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In funzione del lo specifico modello, I'icona del browser potrebbe non essere nel menu principale, ma
all'interno del menu Applicazioni.

Inviare, ricevere messaggi di posta elettronica

Per inviare posta da un dispositivo mobile & necessario accedere al’applicazione Email installata.

A seconda del dispositivo in uso i passi successivi potrebbero essere eseguiti in modo diverso ma
logicamente riassumibili come segue:
e Scelta dellaccount da utilizzare
Awvio della creazione di un nuovo messaggio
Compilazione del campo “To” con i destinatari
Compilazione opzionale dei campi “Cc” o “Bec”
Compilazione dell oggetto”
Scrittura del testo del messaggio
Invio del messaggio

Per ricevere nuove email si adotta una procedura del tutto analoga alla precedente con la sola
differenza di scegliere il menu “Refresh” (cioe “Aggiorna”) al posto di “Compose”.

= nll @8 o1:53

Calendar

= @8 o1:56 = il @8 20:05

inbox Drafts

Work(sj@groupwm.<om) Combined Inbox

Previous days

Nigel Jameson
gel) Work

o

Load more messages Private

Work

Refresh Compose Accounts
ol P
{k az Q
Account settings Sort Search

Aggiungere un evento di calendario

Calendario € una applicazione standard presente in tutti i dispositivi mobili utilizzabile come
“organiser”. Per aggiungere un evento basta aprire I'applicazione Calendario, individuare il giorno
del mese in cui si desidera creare I'evento e premere il pulsante Aggiungi normalmente raffigurato
da un simbolo “+”.

Nella videata che appare va assegnato un nome allevento e selezionate data e ora d'inizio e fine.
Se necessario, possono essere compilati altri campi come la descrizione del’evento o il luogo in
cui si svolge, ed infine si pud impostare un promemoria.

A conclusione va salvato I'evento. Il tasto per questa funzione pud assumere nomi differenti come
“Done”, “Submit” o “Save”.
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Cancel Done

Modificare e eliminare un evento di calendario

Analogamente alla creazione, un evento di calendario pud essere modificato quando cambiano
uno o piu dei suoi componenti. Ad esempio, viene spostato I'orario di un appuntamento. La
variazione avviene semplicemente selezionando l'evento, variando I'elemento da modificare e
salvando la modifica. Stesso discorso per I'eliminazione dell’evento. Dopo la selezione € possibile
cancellare 'evento con il comando “Delete” spesso indicato con licona del cestino.

18:30-19:30
Concert

Condividere immagini o video

La condivisione di immagini o video con altre persone puod avvenire in una ricca pluralita di modi:
mediante un messaggio, come allegato di posta elettronica, utilizzando un media sociale o anche
mediante un invio diretto a chi sta nelle vicinanze sfruttando la connessione Bluetooth.

layoro:

ScC
sscompeien:
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Benche ogni produttore di dispositivi mobili utilizzi una propria procedura e a
volte utilizzi termini fantasiosi, in generale la condivisione di un'immagine o di
un video avviene mediante i seguenti passi:

o Accesso alle applicazioni installate

o Apertura della galleria di immagini e posizionamento sulla cartella

desiderata

o Selezione dellimmagine o del video

o Ultilizzo del pulsante di condivisione

o Scelta del tipo di condivisione da attuare

| passi successivi richiederanno solamente la selezione dei contatti con cui si
desidera condividere e I'invio vero e proprio.

Q APPROFONDIMENTO

L'utilizzo della connessione Bluetooth richiede una tecnica diversa rispetto a quella enunciata. Innanzi tutto &
necessario abilitare Bluetooth (se necessario) dal menu Impostazionl. Quando l'interfaccia € accesa, in
automatico individua i disposotivi rilevabili nelle vicinanze e li elenca. A questo punto & necessario
selezionare i dispositivo con cui si desidera comunicare e attendere qualche secondo per la connessione e
lnvio del file.

Attenzione! - In alcuni tipi di dispositivo la connessione Bluetooth viene utiizzata solo mediante apposite
App.

Identificare le applicazioni piu comuni

Ci sono centinaia di migliaia di applicazioni per dispositivi mobili disponibili sul mercato di oggi e
decine di categorie in cui sono classificate, ad esempio: News, Media sociali, Produttivita, Mappe
e navigatori, Giochi e ebook.

TIPO DESCRIZIONE

Uno dei vantaggi di avere un dispositivo mobile € quello di poter leggere in
qualsiasi momento notizie e contenuti in generale. Si passa dai semplici lettori
di Feed RSS agli aggregatori di contenuti, anche per specifiche materie. Senza
dimenticare le applicazioni ufficiali di portali generici o siti verticali. A tal proposito
si evidenziano le App dei principali quotidiani italiani come ad esempio La
Repubblica, il Corriere della Sera, 1aS tampa, il Sole 24 Ore ola Gazzetta dello
Sport, ma non mancano anche le applicazioni ufficiali di emittenti come
TGCOM24.

Smartphone e tablet offrono la possibilita di restare sempre in contatto con
amici e parenti per mezzo di applicazioni riguardanti i social network e la
messaggistica. Le App piu famose relative alle reti sociali sono Facebook,
Twitter, Google+, Flickr e LinkedIn, mentre tra quelle relative alla messaggistica
troviamo Whatsapp, Line, Wechat, Indoona, Viber, Hangouts e Skype.

In un contesto frenetico e mobile come quello attuale non € insolito vedere
professionisti svolgere i propri compiti con I'ausilio di un dispositivo mobile. Tra
le app di questa categoria si segnala QuickOffice. Totalmente gratuita e con
supporto a Google Drive, permette la visione, gestione e creazione dei
documenti, dai fogli di calcolo a quelli di testo, passando per presentazioni e
PDF. E ancora, Adobe Reader, MyScriptCalculator, Google traduttore,
TeamViewer e Dropbox.

Sia in un viaggio in macchina che per strada, pud sempre fare comodo avere
un‘app che aiuti a trovare un determinato indirizzo o luogo. Qui troviamo Waze,
Sygic (Navigatore GPS offline), Google maps ed altriancora.

! < la
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In questa categoria sono disponibili migliaia di appsia gratuite che a pagamento
ulteriormente suddivise in: Arcade e azione, Rompicapo e puzzle, Carte e
casino, Casual, Corse e Giochi sportivi.

Come noto, un ebook & un libro in formato digitale a cui si pud avere accesso
mediante computer, dispositivi mobili come smartphone e tablet o dispositivi
specifici detti ebookreader. Tra le applicazioni di questa categoria si segnalano
Amazon Kindle, Go Book, Aldiko, FB-Reader e Moon+.

Tipologia di applicazioni

Il neologismo app € stato coniato per indicare le applicazioni informatiche dedicate ai dispositivi
mobili quali smartphone e tablet.

Il termine deriva dall'abbreviazione di "applicazione". Esistono tre tipologie di app:

o Mobile - Sono quelle che siinstallano sul proprio dispositivo.

o Web - Sono solo collegamenti a un sito web che realizza la funzionalita quindi richiedono
I'accesso costante a Internet con ciod che ne consegue in termini di prestazioni.

o Native - Sono quelle create specificatamente per un sistema operativo con interazione
diretta con le relative API.

App e appstore

Unaapp puo essere sviluppata per diversi tipi di sistemi operativi mobili e non tutte sono compatibili
con ogni tipo di sistema operativo.

Al fine di semplificare la ricerca e I'utiizzo delle app da parte di utenti, anche inesperti, la loro
distribuzione & gestita da appositi rivenditori digitali conosciuti perlopit con il termine anglosassone

“appstore”.

Ogni tipo di distributore € vincolato a un sistema operativo, affincheé contenga al proprio interno
solo applicazioni compatibili con il sistema operativo del dispositivo mobile che si sta utilizzando.
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Gli “store” dei principali sistemi operativi sono:
o Google Play e Amazon Appstore per Android
Appstore per I'lOS di Apple

Capitolo 8 — La collaborazione in mobilita

(o]
o Windows Phone Store per Windows phone di Microsoft
o]

BlackBerry World per BlackBerry

Col diffondersi delle applicazioni, esse sono diventate reperibili ovungue, anche direttamente dai

siti di coloro che le sviluppano

) Google play

BlackBerry
World.

amazoncom

Cercare un’applicazione in un appstore

La ricerca di un'applicazione in uno store si attua in modo estremamente semplice. Dopo aver
awvuto accesso alla pagina iniziale dello store mediante il pulsante dedicato, basta digitare nella
casella di ricerca il nome del'app desiderata e quindi sfogliare I'elenco dei risultati.

Prestare attenzione al fatto che non tutte le app sono gratuite, alcune potrebbero richiede un
pagamento iniziale oppure un pagamento associato al'uso. Per agevolare la scelta, in genere, &
disponibile un menu che permette difiltrare i risultati in base al costo.

% App Android su Google ¢ %
« C fi @ mipsy//play.google.com;st

>

(}anlc play note
<

Jorle v Home page

L sPorT

s elel
RESULTS Hub

X

2otk

m
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Installare un’applicazione su un dispositivo mobile

Dopo aver trovato nello store I'applicazione che si desidera scaricare, per procedere alla sua
installazione basta selezionarla e quindi toccare Installa.

Se richiesto, toccare il pulsante Accetto dopo aver letto le autorizzazioni dell app.

% Note - App Android 9u G %

« cH ttps://play.google.com
B Google play Bl o« =0 + @

(EEEEEEEEEEES, ot

aree

Wl.l [

G APPROFONDIMENTO

Nelle app a pagamento prima di procedere allo scaricamento € necessario selezionare i metodo di
pagamento desiderato e quindi procedere con acquisto.

Le app create per un sistema operativo mobile, ad esempio Android, non possono essere Ltiizzate su
computer. Ciononostante € possibile in alcuni casi usare un computer per scaricarle. Ad esempio, Google
play offre questa possibilita.

Disinstallare un’applicazione su un dispositivo mobile

om0l (R  Quando un'app non & piu utile conviene disinstallarla per liberare

ﬁ App-Shop spazio di memoria.
Versione
R Ogni sistema operativo utilizza una propria procedura per cui &

m oppor’gqno fare riferimento alla guida fornita con il proprio
dispositivo.

Memoria
Totale calcolo... Nei sistemi Android per esempio, € necessario accedere alle
Applicazioni calcola Impostazioni e se!ezn_qnare Applicazioni in modo da aver accesso
X a tutte le applicazioni installate.
Dati Calcolo...
Cancella dati Sposta ‘s'l‘) scheda Selezionando quella da eliminare bastera arrestarla e quindi
premere Disinstalla.
Cache
Calcolo... Dopo la conferma I'applicazione risultera disinstallata.
o COTIPETENZN
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0 APPROFONDIMENTO

Nel caso di applicazioni Android, la disinstallazione si puo effettuare anche da Google Play store andando su
“Le mie applicazioni”, selezionando quella da rimuovere e toccando Disinstalla.

Aggiornare applicazioni su un dispositivo mobile

Le app, come tutti i prodotti software sono aggiornate di frequente per aggiungere funzionalita o
eliminare difetti riscontrati dagli utilizzatori.

Quando € disponibile un aggiornamento delle app scaricate, a seconda del sistema operativo in
uso verra mostrata un’indicazione di tale disponibilita.

Ad esempio, nei sistemi Android, accedendo al “Play Store” e quindi a “Le mie applicazioni” si avra
accesso a tutte le applicazioni scaricate.

Le applicazioni che posseggono un aggiornamento saranno contrassegnate dall’etichetta
Aggioma e bastera toccarle per awviare l'installazione.

Flash Player 10.3

hRRd Jpdat

. Adobe® Reader®

Rkt

ADWLauncher EX

*kddd

ﬁ ASTRO File Manager
dekdkd

Aim

Barcode Scanner

Q APPROFONDIMENTO

La procedura ilustrata presuppone che NON sia impostato 'aggiornamento automatico delle app. Se infatti
nelle Impostazioni>Generali siimposta  opzione Aggiomamento automatico app, esse verranno aggiornate
senza alcuna segnalazione non appena disponibili quando il disposttivo si colleghera ad Internet.

Usare un’applicazione voce o video su un dispositivo mobile

Un'applicazione audio/video molto conosciuta e disponibile per ogni tipo di dispositivo, € Skype.
Ad esempio, nellimmagine che stai vedendo, Skype & installata su iPad.

Per awiare I'applicazione basta toccare licona e accedere al proprio account Skype oppure
al'account Microsoft con cui si & fatta la registrazione. Procedere inserendo le proprie credenziali
e dopo qualche instante si accedera alla finestra principale del'applicazione.
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Da qui basta individuare tra i propri contatti quello che si desidera chiamare e verificare se &
disponibile osservando il colore del'icona associata.

Nel caso sia disponibile, selezionare il contatto per aprire la finestra di scelta del tipo di chiamata
che si desidera fare e quindi premere il relativo pulsante.

Nome Skype v

Sesso

Data di nascita
Sito web
Passe/Regione
Stato/Provincia
Citta

Lingua

Q APPROFONDIMENTO

Non eseguendo la disconnessione, al successivo accesso non saranno richieste le credenziali ma si
accedera direttamente alla finestra principale dell'applicazione.

Usare un’applicazione media sociale su un dispositivo mobile

Ci sono molte applicazioni di media sociali; una di queste € Google+.

@  cwusec

LE MIE-PEONIE
>

EC
avoFogeq,

1 COMPElenzi g
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Anche in guesto caso il nome utente (generalmente la propria mail) e la password saranno richiesti
solo al primo utilizzo, e quindi non sara necessario inserirli ad ogni nuovo avvio dell' applicazione.

Dopo I'accesso si potranno utilizzare le diverse funzioni disponibili quali scrivere un post, caricare
un’'immagine, leggere le notifiche, chattare o awiare una video chiamata.

Usare una mappa su un dispositivo mobile

Nel caso di un dispositivo mobile come I'iPad I'App Mappe € installato di default e quindi non serve
scaricarlo dallo store. L'uso € altamente intuitivo, basta inserire nella casella di ricerca il luogo che
si desidera visualizzare e premere sulla tastiera il pulsante Cerca.

L'app offre anche la funzionalita “indicazioni” con la quale pud essere mostrato il percorso tra due
localita in auto, coi mezzi pubblici o a piedi.

Messuna BIM ¥ wan B

Indicazion Miano, Halia o
N Q R Gt Baliams Taeuy -
Sasto 5
@ Bl Glovan
““ Rho s Mot 5, N
2 4
: ' e
—sd J 7 @
5 = Milano (]
Sosiome Wiisnase z\ g
Baiegy °
’ MiLano
. o @R o
(e
~ -
~ ~
== i =
7 =
§ e
. ;
== N @ &
== > -
; ==
=)

@ ArprOFONDIMENTO

L'App Mappe standard non svolge funzioni di navigatore satelitare. Altre applicazioni offrono questa
funzionalita.

Comprendere lo scopo della sincronizzazione dei contenuti

La sincronizzazione dei dati € il processo che consente di mantenere “allineati” i contenuti di due
dispositivi, ad esempio un PC e un tablet, in modo che le informazioni registrate possano essere
reperite e utilizzate indifferentemente su ciascuno di essi.

La sincronizzazione pud avwenire anche tra un dispositivo mobile e il cloud in modo che tutte le
informazioni configurate possano essere automaticamente replicate su piu dispositivi.

4 ECDLG
AVOTOscuola
e COMPETENZit gy 0
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Impostare le opzioni di sincronizzazione

In generale, per accedere alle opzioni di sincronizzazione e sufficiente accedere all’app
Impostazioni e modificarle in base alle proprie esigenze.

E possibile configurare le opzioni di sincronizzazione relative a qualsiasi applicazione e persino
stabilire i tipi di dati da sincronizzare per ogni account.

Voci, grafica e menu, variano sensibilmente con il sistema operativo in uso e con lo strumento di
sincronizzazione usato. Ad esempio, Iimmagine seguente & relativa alle opzioni iCloud di Apple.

Nessira 58 ¥ 1 W oy -

Impostazioni iCloud
Centro Notifiche Account
3 centro & Controlio
Non disturbare D Posta
) contani (
[E) ceneral @ = Calendari [ @
& suoni Promemcna O
£ stondie luminosita @ seai O
3 Privacy Note
& mmagni
0 ovcomes oo
) Posta. contats, calendari @ Towimioipad O
Note T I m " ! il are binecan akzzaw (Pad I verge
Promemoria o
o Jrome ) Archivio e backup
J FaceTime

Q APPROFONDIMENTO

Esistono due tipi di sincronizzazione: bilaterale e unilaterale. E' detta bilaterale quando le modifiche
apportate alle informazioni sul dispositivo vengono apportate alle stesse informazioni sul Web. Per esempio,
questo accade tra i sistemi Android e I'account Google. La sincronizzazione € invece detta uniaterale

quando le informazioni memorizzate sul dispositivo mobile sono di sola lettura.

Sincronizzare i dispositivi mobili con posta, calendario e altri dispositivi

Dopo aver impostato la sincronizzazione, le applicazioni coinvolte si dovrebbero sincronizzare

nella modalita e nei tempi definiti.
In caso contrario & sempre possibile attuarla manualmente.
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