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Modulo 7 - Navigazione web e comunicazione

Navigazione web e comunicazione, € diviso in due sezioni.

La prima sezione, Navigazione web, permettera al discente di entrare in possesso di
conoscenze relative a Internet ed impari ad utilizzare un browser web, in modo di essere in
grado di:

Comprendere cosa € Internet e quali sono i principali termini ad essa associati. Essere
consapevole di alcune considerazioni di sicurezza durante |'utilizzo di Internet.

Eseguire comuni operazioni di navigazione sul web, incluse eventuali modifiche alle
impostazioni del browser.

Completare e inviare schede basate su pagine web e ricerche di informazioni.

Salvare pagine web e scaricare file dalla rete. Copiare il contenuto di pagine web in un
documento.

La seconda sezione, Comunicazione, permettera al discente/di comprendere alcuni dei
concetti legati alla posta elettronica (e-mail), conoscere altre opzioni di.comunicazione e fare
proprie alcune considerazioni legate alla sicurezza nell’'uso della posta elettronica, ovvero
sarain grado di:

Comprendere cosa € la posta elettronica e conoscere alcuni vantaggi e svantaggi derivanti
dal suo utilizzo. Essere a conoscenza di altre possibilita di comunicazione.

Essere consapevole della netiquette e delle considerazioni di sicurezza da tenere presenti
qguando si utilizza la posta elettronica.

Creare, effettuare un controllo ortografico e inviare:dei messaggi di posta elettronica.
Rispondere e inoltrare messaggi, gestire file allegati e stampare un messaggio di posta
elettronica.

Conoscere i metodi che consentono di migliorare la produttivita utilizzando dei programmi di
posta elettronica. Organizzare e gestire.i messaggi di posta elettronica.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 1
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7.1 Internet

Internet € il nome con cui viene indicata una estesa rete di calcolatori o, meglio, un
insieme di molteplici reti di elaboratori collegate tra loro che, con I'ausilio di particolari
protocolli di comunicazione, permettono ai diversi computer collegati, di scambiare tra
loro informazioni di vario tipo.
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Figura 1 Rappresentazione grafica di una piccola sezione di Internet
7.1.1 Concetti e termini

7.1.1.1 Capire cosa e Internet.

Internet puo essere vista come una rete logica di enorme complessita. Costituita da
strutture fisiche e collegamenti tra i piu vari (dal comune doppino telefonico ai
collegamenti satellitari, dai collegamenti a radiofrequenza a quelli su raggi laser o
alle onde convogliate, magari su condotte idrauliche), che interconnette qualsiasi
tipo di computer o elaboratore elettronico.

Sostanzialmente, Internet & un insieme di "vie di comunicazione”, collegate tra
loro, per il transito delle informazioni in formato digitale.

Utilizzare Internet significa, allora, servirsi di queste vie di comunicazione per
stabilire una connessione tra il nostro computer ed un altro computer presente
nella rete. Il programma di connessione, tramite i protocolli di rete’ permette al

' Protocolli di rete: norme indicanti i formati e le regole che devono essere adottate da due o pill computer
affinché sia garantito lo scambio delle informazioni tra due software, anche se diversamente realizzati, in
esecuzione su diverse macchine.
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nostro computer di collegarsi ad un altro hardware su cui, un altro programma
provvede ad eseguire le richieste da noi inviategli tramite Internet, e restituirci i dati
richiesti (un ipertesto, un'immagine, ecc.).

In sintesi:
Internet & semplicemente un insieme di connessioni fisiche che collegano tra loro
un numero variante di elaboratori di vario tipo e varie dimensioni.

Intranet € composta da una o piu reti locali, utilizzata all’interno di una
organizzazione, per facilitare la comunicazione e la condivisione delle risorse
disponibili nelle varie sedi (anche molto distanti tra loro). Usa gli stessi protocolli e
gli stessi programmi usati nella rete pubblica, Internet, ma spesso & ad accesso
ristretto.

7.1.1.2 Capire cosa e il World Wide Web (WWW).

World Wide Web (ragnatela mondiale) & il nome con'il quale viene designato,
comunemente, l'insieme di iperoggetti (hypermedia?) collegati tra loro in parole
semplici:

Il World Wide Web & un insieme di oggetti virtuali (ossia, ‘'non fisicamente
esistenti) che, sfruttando le connessioni di Internet, permette di collegare questi
oggetti tra loro.

Per comprendere meglio la differenza che c’e tra Internet ed il WWW, immaginiamo

Internet come la rete urbana di una citta ed il WWW come la rete dei suoi autobus

pubblici:

® |3 prima e l'insieme delle vie di comunicazione che permette il passaggio di
qualsiasi tipo di veicoli;

® |a seconda utilizza una parte di questo insieme di strade per collegare tra loro
alcuni punti della citta (rete), come i quartieri dove, tramite specifici mezzi di
trasporto (protocolli di comunicazione), ad esempio gli autobus, vi conducono i

passeggeri (informazioni digitali).

g g PO

2 11 termine hypermedia ¢ usato come estensione logica del termine ipertesto nel quale grafica, audio, video,
testo e collegamenti ipertestuali si fondono creando un mezzo d’informazioni non-lineare, contrapposto al
termine multimedia, piu generico, che ha carattere lineare e non-interattivo.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 3
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7.1.1.3 Saper definire e comprendere i termini: Internet Service Provider (ISP), URL
(Uniform Resource Locator), collegamento ipertestuale (hyperlink).

Internet Service Provider

Un Internet Service Provider (ISP) € una struttura che fornisce I'accesso ad Internet;
per effettuare un collegamento a un provider €& necessario stipulare. un
abbonamento a pagamento o gratuito. Il Provider offre spesso anche servizi come
chat, gruppi di discussione, caselle di posta elettronica ed anche registrazione di
dominio, hosting3, accesso dial—up4, etc.

Gli ISP formano i nodi nella struttura a ragnatela di Internet.

Uniform Resource Locator

L’URL (Uniform Resource Locator ossia Localizzatore Uniforme di Risorse) & il modo
standard per indicare la localizzazione di una risorsa nel World Wide Web.

Hyperlink

Con il termine collegamento ipertestuale (in inglese hyperlink), si‘definisce il rinvio
da un’unita informativa (documenti, immagini, ecc.), su-supporto digitale, ad
un’altra. Detti collegamenti sono contenuti-all’interno di oggetti informatici, di
qualsiasi tipo e contenenti anche informazioni proprie, chiamati "iperoggetti" che,
quindi, permettono il collegamento (in inglese link), verso altri iperoggetti fruibili in
modo estremamente semplice (basta un “clic”, con il mouse, sull’icona, o sul testo,
che rappresenta il collegamento ipertestuale):

=,
@ERL o il i Co”egamento |pertestua|e: httl:l:HWWW.riEErEaita"ana.it,|l
=4V
-

. JABCHR
I5t|t{]i,}| Collegamento ipertestuale: httpifvww.crr it fistitutifRetescientifica, b

La Certosa di Pavia. Pa5531&{pj2 presente nella facciata della chiesa

Collegamento ipertestuale:

http://www.cnr.it/sitocnr/Iservizi/Pubblicazioni/Monografie/IngArch_MatFis/IngegneriaArchitettura/Certosa_intro.html

7.1.1.4 Capire come é strutturato l'indirizzo di un sito web.

Per poter accedere ad un qualsiasi oggetto posto in rete € necessario conoscere:
dove é situato (ossia il nome del computer, il nome del file ed il percorso nel disco
che lo contiene) e con quale protocollo pud essere recuperato.

* Hosting (dall'inglese fo host, ospitare)é un servizio che consiste nell’ospitare in un server web le pagine di un
sito web, rendendolo accessibile dalla rete internet.

* E il collegamento via modem tra due computer effettuato componendo un determinato numero telefonico per
I’attivazione della linea.

.
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Per definire tutte queste informazioni in modo univoco é stata creata una sintassi
particolare per scrivere questo tipo di indirizzo che ha il seguente formato:

Tipo di protocollo://nomemacchina/nomeoggetto dove:

il tipo di protocollo di accesso alla risorsa, spesso identificato come tipo server. Puo
essere http, ftp, Telnet, ecc;

il nomemacchina & il nome simbolico (o fisico) del computer su cui si trova
I'oggetto, specificando anche il “dominio” di appartenenza;

il nomeoggetto ¢ il nome completo (percorso e nome del file) dell'oggetto da
reperire.
per es:
http://www.microsoft.com/italy/default.aspx
o
http://150.146.41.250:8119/dea00:dl|

N.B. Il nomeoggetto va scritto esattamente come e stato creato (caratteri
maiuscoli o minuscoli).

Dato un indirizzo, il browser ricava dalle sue varie parti il nome‘e la posizione del
computer sul quale & posto l'oggetto, il nome del file che lo contiene, la sua
posizione sul disco del computer stesso, e . .tramite quale protocollo di
comunicazione, il browser pud chiedere al computer di fornirgli I'oggetto richiesto
in modo che esso lo possa visualizzare.

7.1.1.5 Capire cosa é un browser e saper indicare il nome di diversi browser.

Un browser o navigatore € un programma che consente di visualizzare i contenuti
delle pagine dei siti web e di interagire con essi, permettendo cosi all'utente di
navigare in internet. ll-browser & infatti in grado di interpretare I'HTML - il codice
con il quale sono scritteda maggior parte delle pagine web - e di visualizzarlo in
forma di ipertesto.

Tra i browser piu diffusi troviamo:

=,

\

e

S

Google Chrome Internet Explorer Firefox Safari Opera

7.1.1.6 Sapere cosa é un motore di ricerca.
(R

Il grosso problema di un qualsiasi sistema che contenga
troppe informazioni e quello di renderle recuperabili.

R
[

/ Su Internet, questo problema aumenta ogni minuto che
(CS passa dato I’elevato numero d’informazioni, su qualsiasi
argomento, che vengono continuamente rese accessibili
in rete.

Per cercare di ovviare a questo inconveniente si
utilizzano i “motori di ricerca”.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 5
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Il primo motore di ricerca a comparire & XF YAHOO?’ ed, assieme a "" GOOGLE®,
anche il piu popolare. In effetti Yahoo! non & un vero e proprio motore di ricerca,
bensi un elenco di siti web (e quindi non di singole pagine) suddiviso per tipologia in
modo che gli utenti possono selezionare solo i siti che trattano uno specifico
argomento d’interesse. Inoltre, a differenza dei motori di ricerca veri e propri,
Yahoo! classifica solo i siti a lui segnalati manualmente attraverso una specifica
funzione sul sito.

Gli altri motori di ricerca classificano i siti Web in base alla frequenza delle parole
contenute nelle pagine del sito, presumendo che la ripetitivita rappresenti
I'argomento principale della pagina stessa.

Anche loro inseriscono i siti segnalati dagli utenti, ma analizzano continuamente il
Word Wide Web tramite particolari software acquisendo tutte le pagine non ancora
presenti nei loro archivi. Tra i primi motori di ricerca ad utilizzare questa tecnica
troviamo Lycos, Excite e HotBot oltre al gia menzionato Google.

7.1.1.7 Comprendere cosa si intende con feed RSS. Comprendere lo scopo di
sottoscrivere un feed RSS.

RSS (distribuzione realmente semplice), stabilisce lo standard dei
formati per la distribuzione di contenuti Web.

Rappresentano unimodo semplice per ricevere gli aggiornamenti dai
blog, dai siti di notizie online ‘e da altri rich media’ nello stesso
momento della loro pubblicazione su web. Piuttosto che visitare i siti preferiti piu
volte per controllare gli aggiornamenti, 'utilizzo degli RSS permette la notifica
diretta del contenuto in tempo reale.

In sintesi:
Un feed RSS é utilizzato dagli utenti per essere informati in tempo reale sugli
aggiornamenti di un sito web.

Per accedere a questo servizio € necessario sottoscrivere una sorta d’abbonamento
che offre dei vantaggi rispetto alle classiche e-mail:

@ Nell'iscrizione ad un feed, gli utenti non rivelano il loro indirizzo di posta
elettronica. In questo modo non si espongono alle minacce tipiche dell'email: lo
spam, i virus, il phishing, ed il furto di identita.

@ Se gli utenti vogliono interrompere la ricezione di notizie, non devono inviare
richieste del tipo "annulla la sottoscrizione"; basta che rimuovano il feed dal
loro aggregatore.

> YAHOO ¢ un marchio di Yahoo! Inc.

® GOOGLE ¢ un marchio di Google Inc.

" 11 termine si riferisce ad una forma di advertising online, che utilizza un messaggio costruito con una tecnologia
avanzata che comprende straming video, l'utilizzo di applet(programmi) che permettono l'interazione tra
l'utente ed il ads, che cambia quando il mouse dell'utente passa sopra esso. Per esempio: un annuncio per un
film che include come effetto un video campione di una scena, oppure un'immagine che cambi dimensione o
colore al assaggio del mouse dell'utente, o a richiesta dell'utente stesso.

™
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7.1.1.8 Comprendere il termine “podcast”. Comprendere lo scopo di sottoscrivere un
podcast.

Il termine deriva dall’'unione di due termini: iPod e Broadcasting. Il
primo, ormai di uso comune, € il nome dato da Apple ai suoi lettori

@ MP3 portatili; il secondo & un termine tecnico che identifica la
diffusione di trasmissioni radio e tv.

Un podcast &€ un contenuto (programma) audio o video che,
registrato in formato digitale, viene reso disponibile su Internet per poterlo
scaricare, tramite un apposito software definito aggregatore, per riprodurlo sul
lettore MP3. Come per le news in formato feed RSS, anche per i podcast ci si pud
abbonare ai servizi che li pubblicano, per scaricarli e, soprattutto, per essere
aggiornati ogni volta che vengono aggiunti nuovi contenuti dagli autori.

7.1.2 Considerazioni sulla sicurezza

La sicurezza, nell’universo del WEB, risulta essere un problema sempre piu
complicato da gestire ogni giorno che passa. La difesa da virus, programmi “malevoli”
ed intrusioni a vario titolo, costringono ad utilizzare piu di un_programma specifico
per la difesa da questo tipo di attacchi.

Oltre a questo e necessario difendersi dalla ricezione di innumerevoli messaggi di
posta elettronica a scopo pubblicitario (SPAM) o dalle intrusioni di chi viola la nostra
“privacy” con intenti, spesso, disonesti.

Infine per poter sfruttare, in piena. tranquillita, della comodita dell’e-commerce e
dell’ e-banking, & necessario accedere a siti protetti che garantiscano, con il
riconoscimento tramite nome utente e parola chiave, un accesso sicuro ed un certo
livello di garanzia della riservatezza dei dati riservati: pensiamo a cosa succederebbe
al nostro conto corrente<se qualche male intenzionato potesse intercettare gli
estremi della nostra carta di credito o le chiavi di accesso al nostro conto bancario.

’ ' ‘:: o> H ‘i4i "1, I—

L OPH ;

“FAMIGLIA B RISPARMIO

VERISIGN: 1l Sigillo Sito Sicuro

1l Sigille Site Sicuro permette ai visitatori del sito di controllare le Protezioni in
ENTHA infermazioni & lo stato del nostre Server 1D in tempo reale. & L o

> ..
Esso fornisce, inoltre, una protezione aggiuntiva contro l'uso improprio di | ;1 tuoi Codici sicuri
certificati revocati o scaduti.

2 1| Sigillo Sito Sicuro pud essere apposto su un sito soltanto nel caso in cui
A il sito stesso sia protetto da un certificato VeriSign.

.+ Firewall

D - e < o .+ Protocollo HTTPS
L'utilizza del certificato, emesso da una Certificate Authority Ufficiale

{Verisign), serve inoltre a garantire il colloguio esclusivo con Banca Sella e | .: Guida all'accesso

quindi che le infermazioni scambiate non sono state modificate da ) .

soggetti terzi durante il tragitto. -+ Informativa privacy
o i ;i i .i Note Legali

Ecco alcune semplici regele che vi permetteranno di accertarvi della

legittimitz dell'installazione del Sigille Site Sicuro:

i} La prima cosa da verificare & che |a pagina che espone il Sigills Sito
Sicuro sia una pagina accessibile in modalitad protetta, cice in

.+ Consigli sicuri
https:// invece che http:// .t Altre fonti

Vediamo ora alcuni accorgimenti utilizzati per evitare o limitare il piu possibile
eventuali danni.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 7
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7.1.2.1 Sapere come identificare un sito protetto: https, simbolo del lucchetto.

Quando si utilizza il protocollo https (Secure HyperText Transfer Protocol), la
trasmissione dei dati avviene in modalita criptata e quindi non intercettabile da
terzi.

Di solito I’https viene utilizzato dove la trasmissione dei dati sensibili deve essere
garantita come nei casi di banche o negozi online.

L'HTTPS impiega, oltre ad i protocolli TCP e HTTP, un ulteriore livello che si occupa
della crittografia ed autenticazione dei dati trasmessi, chiamato SSL (Secure Sockets
Layer); in questo modo solamente il client e il server sono in grado di conoscere il
contenuto della comunicazione.

Il collegamento ad un sito protetto, oltre che dalla radice HTTPS espressa nella
casella dell’indirizzo e evidenziato anche dall'immagine di un lucchetto, riportato
accanto alla barra degli indirizzi.

{= Welcome to the CIA Web Site — Central Intelligence Agency - Windows Internet Explorer |Z||E|r‘5__<|
@ \—:-/ - E https Cia.gov @ || X |'-.—l cia | 2|~

: File Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti ?
{\?PVEFE”H {-3 @ < mHotMaiI gratuita mPersonaIizzazione collegamenti mWindowsMedia £ | A

(& welcome to the CIA Web Site — Central Intelligence ... @ - & =1 Eé-! = Pagina ~ Sicurezza = Strumenti - '@"

CENTRAL INTELLIGENCE AGENCY
THE WORK OF A NATION. THE CENTER OF INTELLIGENCE. =

Iragi Rewards
Program

el

St st sty : Quick Links

About CIA

Careers
- - + World Factbook
Offices of CIA + World Leaders

Mews & Information + Today's ClA

Library = - . - _— * Studies in
Y/ < U U ; LN '. Inteligence
Kids’ Page ' : - Play Movie i " BREMEY

Tewxt Versicn » | Get Flash Player = + ASS i

Contact ClA

7.1.2.2 Sapere'cosa é uncertificato digitale associato ad un sito web.

L'autenticazione, per la protezione delle comunicazioni, &€ un fattore di estrema
importanza. Chi vuole comunicare deve identificarsi a coloro con cui entra in
contatto cosi come deve poter verificare l'identita di chi voglia contattarlo.
L'autenticazione dell'identita nella rete € un processo complesso in quanto,
trattandosi di una comunicazione “elettronica” (senza un riscontro fisico indubbio
dei partecipanti), potrebbe permettere l'intercettazione delle comunicazioni e lo
scambio d’identita da parte di malintenzionati.

La verifica dell’identita e, quindi, I'autenticazione avviene tramite |'adozione del
“certificato digitale”.

Un certificato digitale & I'equivalente elettronico di un documento d’identificazione
quale il passaporto o la carta d'identita. Esso viene erogato al proprietario di un sito
e porta all’identificazione univoca di una persona o del sito stesso. | certificati,
contenenti la firma digitale dell’Autorita di certificazione emittente, possono essere
emessi per un utente, un computer o un servizio.

8 @ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione
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Una firma digitale valida consente all'utente di conoscere il nome dell'autore del file

e garantisce che il file non sia stato manomesso dopo la firma®.

Il certificato digitale crea un canale di sicurezza (per esempio tra banca e cliente),

all'interno del quale transitano i dati che sono criptati attraverso il dispositivo,
difficilmente attaccabile, della doppia chiave, quella
pubblica e quella privata. Questo limita la possibilita di

& <L intercettazione, alterazione o contraffazione «dei
1% messaggi da parte di eventuali persone malintenzionate
<! ed ostacola la possibilita di assumere l'identita di

\4 un'altra persona o entita.

Come accennato, i dati contenuti in un_certificato
&y includono la chiave pubblica di crittografia derivata
dalla coppia di chiavi, pubblica e privata, assegnate al
~ proprietario del certificato stesso. Se un messaggio e
stato firmato dal mittente con la propria chiave privata,
il destinatario puo verificarne 'autenticita utilizzando la
corrispondente chiave pubblica.

7.1.2.3 Comprendere il termine “crittografia”.

Per garantire la riservatezza di un documento
informatico che deve essere trasmesso in
Internet & necessario criptarlo® tramite un
processo.di codifica ed uno di decodifica.

Per codificare un messaggio viene utilizzato
un. algoritmo a chiave pubblica, per
decodificarlo occorre invece un algoritmo a
chiave privata; cosi, con la chiave pubblica si
rende illeggibile il messaggio inviato, mentre
con quella privata il destinatario lo decodifica
e dunque lo rende leggibile.

Le chiavi pubbliche vengono distribuite in
rete, mentre quelle private sono note
soltanto ai destinatari.

Per capire, con un esempio, il funzionamento
della doppia chiave crittografata, prendiamo
in considerazione un acquisto in Internet.
II"'negozio on-line fornisce ai suoi clienti la stessa chiave pubblica con cui viene
crittografato il numero della carta di credito. A questo punto, il messaggio criptato
puo essere decodificato solo dal negoziante depositario la chiave privata. In questo
modo se un malintenzionato riuscisse ad accedere al file che contiene i numeri
criptati delle carte di credito, non potrebbe utilizzarli in quanto non possiede Ila
chiave privata necessaria per la decodifica.

- Macchina Eiga

¥ La firma digitale non & in grado di garantire che un file non danneggera il computer. Per questo motivo, prima
dell'apertura di alcuni tipi di file pervenuti con la posta elettronica, viene chiesta la conferma all'utente, anche
in presenza di una firma digitale valida.

? crittografia (dal greco cripto: nascondere e graphein: scrivere) ¢ una scienza matematica che serve a cifrare
un testo rendendolo incomprensibile a tutti, fuorché al suo destinatario.
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7.1.2.4 Conoscere le minacce alla sicurezza provenienti da siti web, quali: virus,

10

worm, cavalli di Troia, spyware. Comprendere il termine “malware”.

Un virus & un programma che, se eseguito, € in grado di replicarsi piu e piu volte
all'interno dei file infettandoli, in genere in modo invisibile all’'utente, causando
danni al software ed alcune volte anche all’hardware (ad esempio generando un
comando per fermare la ventola di raffreddamento). In effetti, un virus & solo‘uno
dei vari tipi di software contaminanti che costituiscono la pil generale categoria dei
malware (contrazione dei termini inglesi malicious = maligno e software) che
letteralmente si puo tradurre in “programma maligno”.

La categoria dei malware e, data la continua e rapida evoluzione, .in_costante
crescita e, al momento, e costituita da:

» Virus. Parti di codice che si ripetono all'interno di altri file e/o
programmi, sono eseguiti automaticamente quando-si‘apre un file
infetto. Sono diffusi su altri computer tramite lo spostamento di file =y
infetti ad opera degli utenti.

> Trojan horse (cavallo di Troia). E un codice annidato all’interno di
un programma apparentemente utile. E lutente stesso che
installando ed eseguendo un determinato-programma, installa ed
esegue anche il dannoso codice contenuto. Sono spesso utilizzati
per installare delle backdoor, inviare messaggi di spam o
intercettare informazioni quali i numeri delle carte di credito
utilizzate per effettuare i pagamenti in rete.

» Backdoor (porta sulretro o di servizio). Nate per permettere una
gestione remota ed una manutenzione piu agevole da parte
del’'amministratore del sistema, consentono di superare le
procedure di sicurezza di un sistema informatico permettendo ad
un utente esterno di'controllare il computer senza il consenso del
proprietario.Sono installate in abbinamento ad un trojan o ad un
worm.

» Worm . (verme). Modifica il sistema operativo della
macchina infettata in modo da essere eseguito ogni volta
viene accesa e rimane attivo finché non viene terminato il
processo associato o non viene spento il computer. La sua
propagazione, in genere, avviene tramite allegati
(attachment) alle e-mail inviate automaticamente agli indirizzi di posta
elettronica memorizzati nel computer ospite.

» Spyware (da spy = spia e software). Sono usati per
raccogliere informazioni sulle attivita online di un utente
(siti visitati, acquisti eseguiti in rete ecc) a sua insaputa,
trasmettendole in rete a chi le utilizzera per trarne profitto
(ad esempio pubblicita mirata). Simili ai trojan, si
diffondono sfruttando altri software che li ospitano; spesso
i programmi diffusi “gratuitamente” sono gli “untori” di questo tipo di
epidemia. In alcuni casi, la stessa applicazione che promette di liberare dagli
spyware ha in realta installato spyware o & essa stessa uno spyware.

™
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> Dialer (compositore telefonico). Sono programmi che
creano una connessione telefonica ad internet
modificando il numero telefonico predefinito con uno a
tariffazione speciale. Per diffondersi sfruttano gli errori
presenti nel software (bug = insetto) del browser e dei
programmi di posta elettronica. Per la particolarita della
connessione, gli utenti che utilizzano una linea ADSL non
sono soggetti alla minaccia dei dialer.

> Hijacker (dirottatore). Prendono il controllo di un browser per Ll :
modificarne la pagina iniziale o farlo accedere automaticamente a 1 e
siti indesiderati.

¥
» Rootkit: Sono usati per nascondere delle backdoor e rendere + « (AULIHHRRR e
piu difficile l'individuazione, da parte dei programmi tipo ﬂm@
antivirus, la presenza di particolari spyware e trojan. e
P P il ) ~ Hinnmars”
» Rabbit (coniglio). Non infettano i file come accade per i virus,
ma si duplicano a grande velocita su disco, o attivano in
continuazione nuovi processi in esecuzione, esaurendo in.-breve
le risorse del sistema.

» Hoax (beffa/burla). Si tratta solitamente di un messaggio di posta che viene
distribuito. per "catena di sant'Antonio"” e
che descrive un improbabile tipo di virus
dagli- effetti devastanti. L'hoax e
riconoscibile dall'assenza di allegati e-mail,
dalla mancanza di riferimenti ad una terza
parte in grado di convalidare la tesi
sostenuta e dal tono generale del messaggio.

Fl i

Comprendere che il software antivirus regolarmente aggiornato aiuta a
proteggere il computer contro le minacce alla sicurezza.

Per «cercare di* limitare l'aggressione dei malware & necessario utilizzare dei
software, detti antivirus, atti a rilevare ed eliminare virus, trojan, worm e dialer.

Dato che l'antivirus e in grado di rilevare solo i virus riconosciuti, ovvero quelli
compresi nel suo “elenco delle minacce”, & fondamentale eseguire un
aggiornamento di questo elenco con cadenza giornaliera o, per lo meno, ogni volta
che si accende il computer in modo di avere la piu ampia protezione possibile.

Altro limite di questo software ¢ il fatto che il virus e rilevato solo, quando questi e
gia penetrato nel computer ed aver infettato un file o la memoria; solo dopo il
programma cerca di eliminare il virus e, se questo non fosse possibile, il file infetto &
messo in quarantena per un suo eventuale recupero futuro, o successiva
eliminazione.

Considerando che I'antivirus, da solo, non & in grado di garantire la sicurezza del
sistema € necessario ricorrere ad un’ulteriore protezione chiamata firewal.
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7.1.2.6 Comprendere che un firewall aiuta a proteggere il computer dalle
intrusioni.

| firewall (muro di fuoco) possono essere costituiti da
solo software o da apparati hardware e software, il cui
compito e quello di difendere i nostri dati riservati.

La loro funzione principale & quella di agire da filtro
controllando tutto il traffico proveniente dall’esterno e
quello generato all'interno della nostra rete e/o del
nostro computer, permettendo il passaggio soltanto al
traffico autorizzato, agendo sui pacchetti in transito da
e per la zona interna potendo eseguire su di essi
operazioni di:

@ controllo
@ modifica
@ monitoraggio

Un'altra funzione che alcuni firewall prevedono.€ la possibilita“di filtrare cio che
arriva da internet, consentendo per esempio_di'vietare la visualizzazione di alcuni
siti internet contenenti pagine con un contenuto non.adatto ai minori, nella maggior
parte dei casi pero l'attivazione di questa funzionalita € demandata a software
aggiuntivi appartenenti alla categoria dell'URL filtering (filtro degli indirizzi).

Il firewall & solo uno dei componenti di una strategia di sicurezza informatica, e non
puo in generale essere considerato sufficiente:

@ a sua configurazione & un.compromesso tra usabilita della rete, sicurezza e
risorse disponibili per la-manutenzione della configurazione stessa (le esigenze
di una rete cambiano rapidamente)

€ una quota rilevante delle minacce alla sicurezza informatica proviene dalla rete
interna (portatili, virus, connessioni abusive alla rete, dipendenti, accessi, reti
wireless non adeguatamente protette)

7.1.2.7 Sapere che le reti devono essere messe in sicurezza utilizzando nomi utenti e
password.

Nel_.momento in cui si hanno pil computer connessi tra loro, nasce il problema della
sicurezza delle reti. Ogni computer che sia collegato ad una rete puo essere
sfruttato come un ingresso, utilizzato da terzi, per intromettersi nel sistema ed
intercettarne i dati. Considerando che Internet nasce come rete didattica in
ambiente universitario, non prevede metodi di sicurezza insiti nella propria
struttura di conseguenza, le difese delle informazioni devono essere approntate
sugli stessi computer (come visto in precedenza) o creando metodi di verifica ed
autorizzazione degli accessi alla rete, soprattutto quando si tratta di reti locali (LAN)
e/o aziendali (intranet) che, sempre pil spesso sono accessibili in modalita Wi-Fi'°.

' Wi-Fi, abbreviazione di Wireless Fidelity, ¢ un termine che indica dispositivi che possono collegarsi a reti
locali senza fili sono infrastrutture relativamente economiche e di veloce attivazione ¢ permettono di realizzare
sistemi flessibili per la trasmissione di dati usando frequenze radio, estendendo o collegando reti esistenti
ovvero creandone di nuove.
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Per questo motivo I'accesso ai dati avviene tramite il riconoscimento dell’'utente
attraverso l'inserimento di un identificativo dell’utente o user ID (che determina i
permessi assegnati) e di una password fornendo, in questo modo, le credenziali di
accesso.

7.1.2.8 Identificare alcuni rischi associati all’attivita sulla rete, quali: diffusione
non intenzionale di informazioni personali, prepotenze o molestie, utenti
presi a bersaglio da parte di profittatori.

Le minacce su internet sono molteplici: oltre al numero di malware che cresce, si
espande il furto mirato di identita. | phisher (coloro che effettuano il phishing')
muovono attacchi sempre piu insidiosi servendosi di un approccio strategico mirato
a soggetti scelti in base all'eta, alla posizione sociale e alla condizione economica.

Anche le social network rappresentano un ricettacolo di rischiin quanto, oltre a
essere vulnerabili come tutti gli altri siti Web, offrendo la possibilita di creare pagine
Web, permettono a chiunque di pubblicare contenuti,/anche nocivi, e di immediata
diffusione in quanto tutti gli utenti sono collegati tra loro.

Con il diffondersi delle Botnet'> aumenta il rischio che.i loro gestori utilizzino le
informazioni relative al comportamento delle vittime per.promuovere attivita di
marketing mirato basate sul loro profilo demografico.

In base alle attuali stime, milioni di Pc domestici-potrebbero gia essere sotto
controllo di reti Bot.

Le botnet possono trasformarsi‘in un sistema_per ottenere soldi in modo illegale
infatti i botmaster, ovvero i cracker che assumono il controllo della rete, vendono i
servizi della botnet a clienti che'vogliono compiere azioni illegali quali:

® Denial of service: attacco massivo contro qualcuno per paralizzare siti web e
renderli inaccessibili-agli utenti, spesso impedendo le attivita di e-commerce.

® Spamming: campagne di spam con lo scopo di vendere prodotti (spesso illegali)
evitando, o riducendo_al massimo, la possibilita di risalire agli autori dello
spamming.

'

Phishing: gli autori di phishing utilizzano i bot per identificare le potenziali
vittime e inviare e-mail fraudolente (spam), che sembrano provenire da
organizzazioni legittime quali la banca dell'utente in modo da carpire credenziali
a scopo di furto. | bot sono utilizzati anche per ospitare siti web contraffatti che,
oltre ad essere usati per sottrarre agli utenti le informazioni personali, servono
come punti di raccolta dei dati rubati.

B Furto d’identita: tramite i bot il computer zombie invia al botmaster tutte le
informazioni personali, in esso contenute, del suo ignaro proprietario.

"' Nel campo della sicurezza informatica, il termine phishing definisce il tentativo doloso di acquisire
informazioni riservate come informazioni finanziarie ¢ password, facendosi passare per un soggetto degno di
fiducia in una comunicazione elettronica. Il phishing ¢ in genere effettuato via e-mail ed invita agli utenti ad

inserire i propri dati in un sito Web contraffatto il cui aspetto grafico ¢ quasi identico a quella legittimo.

2 Una botnet & una rete di computer infettati da bot, un tipo di malware simili ai worm e ai trojan che

consentono all'aggressore (il cracker) di assumere il controllo del computer colpito trasformandolo in
“zombie” che, non piu controllato dal proprietario esegue gli ordini di qualcuno che si nasconde, al sicuro, da
qualche parte nella rete.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 13



n an«{(y«/ﬂ: o) j’a/;s:c)zﬂ/{ rzé(g -%gm?r,.ﬁf:/
r UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI
ECDL TEST CENTER AENL0001

= Estorsione: I'attacco di tipo denial-of-service (letteralmente negazione del servizio), in

guesto caso, viene preceduto da un preavviso a scopo di estorsione. Se nel tempo
definito non si soddisfano le richieste estorsive, pud essere paralizzato il sito web o il
servizio online di un'azienda in un orario di punta, in modo da causare il massimo
danno possibile.

7.1.2.9 Identificare le possibilita di controllo da parte dei genitori, quali:

14

supervisione,

limitazioni alla navigazione sul web, limitazioni sui

videogiochi, limitazioni al tempo di uso del computer.

E fondamentale, per proteggere i minori dalle minacce della rete, che igenitori,
oltre ad “educare” i propri figli nell’utilizzo di internet, esercitino un controllo sugli
accessi ed i limiti della navigazione del computer in uso.

Per cercare di realizzare detta protezione si puo agire intervenendo su:

>

Limitare o impedire I'accesso a determinati siti.
In base al browser utilizzato e possibile modificare le opzioni di‘internet per
limitare o impedire il tipo di contenuti Internet a cui pud accedere il computer

In‘Internet Explorer

Opzioni Internet
imina cronologia

InPrivate Browsin Connessioni Programmi Avanzate Scegl I ere o pZi o ni
Riapri Ultima sessi Generale Protezione Privacy Contenuto Internet dal menu
InPrivate Fiteringl | corkenuta verificato Strumenti
Impistazioni InPri Q} Caonsente di poter visualizzare solo pagine il cui contenuto )
Blocco popup corrisponda ai crikeri di classificazione selezionati. .

Dalla finestra

Filtro SmarkScreer
Geskione compons

“Opzioni Internet”

— SaULS Contenuto verificato . .
Yisualizzazione Cof 1 Sl SeleZIOna Ia
Impostazioni Visu. ﬂ i Clazsificazioni | Siti approvati | Generale | dvanzate
scheda Contenuto
Cancey Selezionare una categoria per visualizzare i livelli di classificazione: . .. .
i = e quindi si clicca su
Windows Lpdate Dmie Sk a{} Contenuto di catti Eempio per | bambini ”Attiva ."” ne I Ia
Strumenti di svilug % o - .
. @\ Contenuta intimidatario, che incute pawra & cosi via sezione Conten uto
©1 Descrizione del gioco d'azzardo b’ . pe
Feed & weh F) b3 verificato.

I
E
=
=

Utilizzare il dispositivo di scommento per specificare il livello di
classificazions da attivare:

J R

Messuno

T2

Mezzun contenuto di cattivo esempio per i barbini, che insegni o inviti
a compiere azioni dannoze o aimitare comportamenti pericolosi, in
aleun contesto,

Si seleziona una
categoria presente
nell'elenco e si
sposta il dispositivo
di scorrimento per

o . . impostare i limiti
Per visualizzare la pagina Intemnet relativa
4l servizio di classificazione, fare clic su d es | d e rati
Ulteriori informazioni. *
Si ripete il

(]S Annulla

procedimento per

>

ogni categoria da limitare e si conferma con . Si conclude digitando
la password di supervisore, viene richiesto anche di digitare un suggerimento

per aiutare a ricordarla, e si clicca su . .

Aumentare protezione e privacy.

E opportuno creare, per i ragazzi, degli account utente contenenti restrizioni
(non possono modificare le impostazioni di sistema o installare nuovo hardware
o software), mentre I'account con attributi da amministratore, dovrebbe essere
riservato ai genitori.
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Per configurare un account utente con limitazioni € necessario accedere come
amministratore ed eseguire i seguenti passi

. ’;1{ start . E' Pannello di conkrallo
Cliccare su e scegliere

Fare clic su “Account utente” quindi, dalla finestra “Account
utente”, cliccare sul comando “Crea nuovo account” in
Scegliere un'operazione... .

Account ukente

-% Account utente

Nelle schermate

successive si e Informazioni % Account utente

invitati a digitare [2] Account utente

|| nome del nuovo m Tipi di account utente . . .
account e, poi, a LB creeree Scegliere un‘operazione...
selezionare |l tlpo Modiﬁ:ﬁ account

di account.

Crea %JOVO account

Cambia modalita di accesso e disconnessione

Nome del nuovo account

Immettere un nome per il nuovo account: |

|F|g|io| prodigo

Questo nome apparira nella schermata iniziale e nel menu di avvio.

Avant = Annulla

Scegliere un tipo di account

. . . - I‘
) Amministratore computer | (&) Limitata &

Con un account limitato & possibile:

Modificare o rimuovere |a password

Cambiare immagine, tema e altre impostazioni del Desktop
Visualizzare i file creati

Visualizzare i file contenuti nella cartella Documenti condivisi

Mon & sempre consentito agli utenti con account limitati di installare progranmi. La necessita o
mena dei privilegi di amministratore dipende dal programma da installare.

funzionare correttamente per gli utenti con account limitati, Scegliere | progfammi con il lago
Progettato per Windows XP oppure, per eseguire programmi precedenti ai gstemi operativi

menzionati, scegliere il ipo di account “amministratore computer®,
v
[ cres occoun: |

Inoltre, i programmi progettati prima di Windows XP o Windows 2000 potrelbem non

. . . Figliol prodi
Si conclude cliccando su Crea account Ac"imunf"m”ﬁ'?;

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 15



16

m Consiptls Nonionatt ol Foorode
r UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI
ECDL TEST CENTER AENLO0001

Configurare il browser Web con i livelli di protezione e privacy:

@ Per accedere alle impostazioni di protezione di Internet Explorer

€ In Internet Explorer
scegliere Opzioni
Internet dal menu
Strumenti.

Skrurnenti

CTRLAMAIUSCHCAMNC

Elimina cronologia esplorazioni.. .

@ Cliccare sulla scheda Protezione e selezionare I'area di cui si vogliono
impostare i parametri di protezione.

Opzioni Internet

La prima ¢ I'area Internet 0

COMNES S0 ———t—k 11T Avanzate . . A .
Genersle | Protezione Privacy Contendto in cui, cliccando e trascinando
il disegno <del -cursore, si
Selezionare |'area di cui visualizzare o modificare le impostazioni., modiﬁca il “VE”O di prOteZione
o hg j @ della stessa.
Intranet locale  Siti akkendibili Siki con La Seconda ar‘ea Si riferisce a”a
restrizioni
Internet = rete Intranet/locale, ovvero la
e Area riservata ai siti Web Internet, ad e protezione da app“care ai siti
eccezione di queli elencati nelle aree . X i
attendibili e con restrizioni, Web e al contenuti memoriz-
q 1. .
Livello di protezione per l'area zati all'interno di una rete
Livelli consentiti per questa area: da Media a Alka aZ|enda|e-

bt P
0 iti
- Impostazione appropriata per la maggior p 1 Area riservata a bukki i siti web sulla rete
Weh 5 Inkranet,

- Richiesta di conferma prima di eseguire il d
contenuto non sicuro
- Controlli Activel non firmati non consentiti

Livella di protezione per 'area

Personalizzata

Impostazioni personalizzate,

- Per modificare le impostazioni, scegliere Livello
personalizzato,

- Per utilizzare le impostazioni consigliate, scegliere
Livella predefinita,

Livello personalizzato... | Liveld

l Ripristina livello predefinito per

I Ok l [ Annulla

[Livello personalizzata, .. ] [ Livella predefinita ]

Siti attendibili

La terza area, Siti attendibili, ...

E possibile aggiungere & rimuovere siti Web da questa area,
Tutti i siti Web compresi nellarea utilizzeranno le relative

impostazioni di protezione, Siti attendibili
:j Area riservata ai siti Web considerati non -

Aggiungi il sito Web all'area: pericolosi per il computer o i file,

| Rkt v, microsoft, com Aggiungi

... € relativa al livello di protezione
da applicare ai siti indicati
dall'utente come siti inoffensivi
per il computer ed alle

informazione archiviate, creando
[¥] Richiedi verifica server {htkps:) per tutti i siti dell'area una lista di siti web

Siti Web:

Rimuowi
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Siti con restrizioni
iti
Area riservata ai siti Web potenzialmente

pericolosi per il computer o i File,

Siti con restrizioni fg|
In quest’ultima area

s'imposta il livello di
protezione che viene
applicato ai siti poten-
zialmente in grado di
danneggiare il compu-
ter o le informazioni
archiviate.

In effetti possiamo
creare una “lista nera”
in cui inserire tutti quei
siti @ cui bloccare
I'accesso da o per il
nostro computer.

E possibile aggiungere e rimuavere siti Web da questa area.
Tukki i siti Web compresi nell'area utilizzeranno le relative
impostazioni di protezione.

Aggiungi il sito Web all'area:

|http:,l',l'www.microsoft.com | [ Aqgagiungi

Siki web:

® Le impostazioni relative alla.privacy e ai cookie possono essere
modificate tramite la scheda Privacy della finestra “Opzioni internet”.

Opzioni Internet

Connessioni Pro i Avanzate
zenerale Protezione Privacy Contenuto

Impostazioni

- Selezionare un'impostazione per l'area Inkernet,

<
Media
- Blocca cookje di terze parti privi di versione compatta

. informativa privacy
‘ - Blocca cookje di terze parti che salvano informazioni

utilizzabil per conkattare 'utente senza consenso esplicito . . N
T' di questiulima Anche in questa finestra &
- Applica restrizioni a cookie provenienti dalla pagina Web e . .
’ N wisializzata che salvano informazioni utilizzabili per pOSSIbIIe clicca re, con il mouse,

No® contattare [utente senza consensa implicita di quest'ulkino

sul disegno del cursore e
trascinarlo per la modifica del
livello di privacy che si vuole
Blocco popup avere.

1| Elimina la maggioranza delle finestre
- popup.

[] Attiva Blocco popup

[ .Siti ] [ Importa ] [ Avanzate

InPrivate

;l{ [Imon raccogliere dati da usare con InPrivate Filtering

Disabilita estensioni & barre degli strumenti all'awvio di
InPrivate Brawsing

oK ] [ Annulla
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» Controllare i siti Web visitati dai figli e spiegare loro di non fornire

informazioni online agli estranei.

Nell'impossibilita di assistere i propri figli mentre “navigano” nel web, tramite
I’elenco della cronologia, presente tra i comandi forniti dai browser, & possibile
conoscere i siti visitati.

. . . . X} Mdcrensdr Iealla - Microsoft Enfernet Explorer
Per visualizzare la cronologia di [= e .

Internet & sufficiente scegliere il | @ - 03 9 @ @ Do .::;..,,ME
pulsante Cronologia nella barra degli |eaw &0
strumenti del browser.

el bl et s

o Prodntti
Wingiges
ffice
Wndams Server Syftemn
Saruftent & fviupes
Buingi Sedytiang
Wingyas Mabde

Prodoth per Ly farmagly
L]

Per espandere una cartella e
visualizzare le singole pagine visitate
di un determinato sito, & sufficiente
fare cliccare su di essa.

Le chat e la messaggistica immediata permettono ai ragazzi di colloquiare tra di
loro, esprimere i loro interessi, contattare nuovi, possibili, amici. Il problema di
questo tipo di relazioni e che, grazie all'anonimato garantito da Internet,
potrebbero entrare in contatto con impostori e pedofili.

Per questo & necessario insegnare loro alcune precauzioni:

®  Utilizzare un nome di fantasia per identificarsi.

= Non rivelare mai indirizzo o numero di telefono.

®» Non divulgare mai fotografie di se stessi.

B Non recarsi ad incontri con persone con cui si & entrati in contatto tramite

Internet'senza controlli da parte dei genitori e, soprattutto a loro insaputa.

E possibile configurare il software in modo che, utilizzando i programmi di
messaggistica immediata, sia possibile bloccare contatti sconosciuti.

In Windows Messenger si procede nel seguente modo:

File Azioni [

Selezionare Opzioni

Ilza combinazione colori wWindows
Sempre in prima piana

REEDIaziune iuidata audio, ..
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Opzioni fg|

Viene  visualizzata la I=I
fi nestra OpZIOnI dove Personalizzazione | Telefono | Preferenz | Thacy | Cohhesziohe

selezionare la  scheda pebitalelpiiass
Privacy. Elenca Consenti Elenco Blocca
Il i stato & visibile Il i stato non & visibile
Iwio meszaggi congentito Inwio meszzaggi non conzentito
In Elenco Consenti fai clic DRl ] | << Coreend
su Altri utenti di .NET
Messenger Service, quindi
su Blocca.

Chi mi ha agaiunto al sun elenco dei contatt?

Ayyiza guando il mio nome viene aggiunto agl elenchi di contatti di
altre perzone

O Richiedi zempre la pazsword quando vengono aperte pagine 'Wweb
con funzionalitd NET Passpart

[ Non scaricare schede 'Web nel computer

ok | [ Aeeas [ 7

7.2 Utilizzo del browser

Nei successivi paragrafi vedremo come utilizzare il programma di visualizzazione ed
interazione con il contenuti delle pagine dei siti web, ovvero come utilizzare il browser
per navigare in internet.
7.2.1 Navigazione di base
Tra i vari browser utilizzabili, Internet Explorer € quello scelto per proseguire con la

spiegazione dei vari passi operativi.

7.2.1.1 Aprire, chiudere un programma di navigazione in rete (browser).

Per aprire» un browser,
come per qualsiasialtro
programma, si-clicca sul
pulsante. Start, nella
barra delle applicazioni,
quindi© si  seleziona
“Tutti i programmi”’ in @ Internet Explorer

modo da visualizzare
e. Mazilla Firefox

I’elenco dei programmi
Internet Explorer. Tuttii programmi B

Safari

Mozilla Firefox

Posta elettronica — Intermet Explorer
: Eudara

dove cliccare la voce

Bamboo Link,

Bamboo Scribe

T 2 Windows Desktop Search
Altra possibilita e quella f

di cliccare direttamente
sullicona di collega-
mento che viene creata,

Risarse di windows Mabile »
- .
| 1y Start . Eudora Sprite Software
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@ automaticamente, nel desktop in fase di installazione del Sistema
L Operativo Windows.

Internet Explorer

/2 Benvenuti su MSN.it - Windows Internet Ex Per la chiusura si procede come per

gualsiasi altro programma:
@‘—q. - IE hitkp: /it s, com/ N—_— - . .
dal menu File si clicca sulla voce Esci‘o si

Modfica  Wisualizza  Preferiti  strumentil| Clicca, direttamente, sul tasto X presente
T CTRLT in alto a destra della barra del titolo.
Muowa Finestra CTRL+M

Un’ulteriore possibilita, per chiudere il programma di
navigazione, & data dalla combinazione dei tasti ALT+F4.

I-_{I"Pagina - -’_; Strumenti -

7.2.1.2 Inserire una URL nella barra degli indirizzi e raggiungerla.

Per accedere ad una determinata pagina Web & necessario.comporre |'indirizzo URL
o Uniform Resource Locator nell’apposita casella della barra degli indirizzi e
premere il tasto INVIO o cliccare sull’icona VAI a destradella casella:

Indirizzo |@ hktp: /v, alice. ikf 3 vai

7.2.1.3 Visualizzare una pagina web in una nuova finestra, scheda.

Normalmente, durante la navigazione, ci si sposta tra le varie pagine web cliccando

sopra il collegamento ipertestuale. Questo comporta la sostituzione, nella finestra

in uso, della pagina del-browser (o quella in cui eravamo posizionati), con quella del

collegamento richiamato-dal nostro clic, sostituendo l'indirizzo contenuto nella

barra degli indirizzi. Cid puo_causare qualche fastidio quando, volendo verificare un

percorso di cui'non si_conosce la destinazione esatta del link, si € costretti a

ritornare sui propri passi, anche di parecchi passaggi.

Per evitare il fastidio, si apre la pagina, a cui si vuole accedere temporaneamente,

in:

® una nuova finestra, posizionando il puntatore del mouse sul collegamento
ipertestuale e, tenendo premuto il tasto SHIFT della tastiera, si clicca il tasto
sinistro del mouse;

B una nuova scheda, all’'interno della medesima finestra, procedendo come per il
precedente punto ma tenendo premuto il tasto CTRL.

IS Consiglio Nazionale delle Ricerche - Windows Internet Explorer

e
@.\_ y v |Cl cnr.it,

: File Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

sl Preferiti ¢ 9 & - EHotMail gratuita EPersonaIizzazione collegamenti EWindowsMedia | -

) Consiglio Mazionale delle Ricerche

|':’at"*5tat'5‘t'c"E '>| = = E' partita |a ¥¥V spedizione italiana in Antartide, co
Antartide . TR Costiera Mario Zucchelli. A gualche giorno di distan

o a b . 2008-2010 ~ anche il primo collegamento aereo con la Stazione
Attivita di Ricerca Daily News{:'hi Nostri primo personale tecnico, che ha ufficialmente chius

- o

Rete Scientifica del
CNR

A Contemporaneamente...
_ p
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7 Consiglio Nazionale delle Ricerche - Windswe Intornat Fenlnrar
]S | {2 CNR-->Antartide 2009-2010 - Windows Internet Explorer
— | e~

3 le L sual ‘ (&= 1=V ] |ﬂ tp /S cnr gt
C o Preferi gl @

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

| Consigio Nazionale delle Ricerchd

Dati e Statistiche £

Attivita di Ricerca

Rete Scientifica del
CNR

S Preferti Sl @ i sucoent ~ [ HotMal gratita [ Personalizzazions collegamenti [ windowstedia & |

iﬂCNR-->Antart\de 2009-2010 | |

@ Consiglio Nazionale delle Ricerche # ‘

Istituti Home | English version | Mappa | Commenti | Sondaggio | Staff | Contattaci

Antartide 2009-2010

I Servizi Antartide 2008-2009

Dipartimenti

Progetti

Commesse

Antartide

E' partita la
Costiera Mari

Lavoro e formazione - partito anche

Pubblicazioni >

utilita 5 precedenti ch
compiere | lof

Link - sull'atmosfera

con il supportd

cnr it

: File Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

©oolp Preferiti (gl @ 'I_nHotMaiI gratuita nPersonaIizzazione collegarnenti mWindowsMedia e/

) CNR--»Antartide 2009-2,., X

52 | ~ | @ Consiglio Nazionale delle Rice.

(m Consiglio Nazionale delle Ricerck%_;

Home | English version | Mappa | Commenti | Sondaggio | Staff | Contattaci

Il CNR Antartide

Antartide 2009-2010

T [ 5 o B E' partita la
Antartide 2008-2009 | g Costiera Mari
partito anche
sbarco del p
invernale e in
precedenti ch
compiere i lo
sull'atmosfera
con il support

In alternativa'si clicca, sul collegamento ipertestuale, con il tasto destro del mouse
e, dal menu di scelta rapida (o di contesto), si seleziona la voce appropriata:

Apri collegamenta in una nuova scheda

apri collegamenta in un'altra fin

Salva oggetta con nome. ..
Stampa destinazione

Google Sidewild, ..

Proprieta

7.2.1.4 Interrompere il caricamento di una pagina web.

Se l'apertura di una pagina che si desidera visualizzare richiede una quantita di

tempo eccessiva, fare clic sul pulsante Termina |ﬂsul lato destro della
barra degli indirizzi, oppure premere il tasto ESC da tastiera.
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Aggiornare una pagina web.
Se il caricamento della pagina € stato interrotto, & possibile riprovare

. . 4y .
facendo clic sul pulsante Aggiorna |_’| sul lato destro della barra degli
indirizzi, oppure premere il tasto F5 da tastiera.

Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma.

Ogni browser ha molteplici funzionalita che permettono all’'utente di configurarli
secondo le proprie esigenze e poter navigare, attraverso la rete, in modo agevole e
sicuro (per quanto possibile) in modo da trasmettere o ricevere le informazioni.

Molto spesso non si conoscono tutte le potenzialita a disposizione o le procedure
necessarie per il loro utilizzo. In nostro aiuto esiste, in ogni browser utilizzato, un
software che ci guida nel superare questo tipo di difficolta: ’'HELP ovvero la nostra
guida.

i |+
L’attivazione di questa guida si ottiene ﬁ
cliccando sull’apposita icona presente nella
barra dei menu, provocando l'apertura di
un sottomenu a tendina in cui si sceglie,
cliccandoci sopra, la voce Guida di
Internet Explorer.

Guida di Internet Explorer

Movitd di Internet Explorer &
W& Supporko becnico

Opzioni suggerimenti clienk, .

Infarmazioni su Internet Explarer

Si apre la sottostante finestra:

E? Windows Internet Explorer [’._I['E|[$__<
i - @
Magcondi  Indietro Opzioni “w'eb Help
5 i i it .
h Qrmarc Ilnd|ce Cerca | Preferit Come ottenere risposte
@ Guida introduttiva a Intemet E splorer ~ aggiornate ai problemi tecnici

@ Mowith in Intemet Explorer & tramite Internet
@ Imparare ad usare Intemet Ewplorer 8

= QQ] Trovare e pagine ‘web desiderate

Supporto in linea dal Servizio

?] Eftettuare una ricerca dalla barra degli indinizzi

2] Trovare le informazioni desiderate su Intemet

E Utilizzare gli acceleraton per trovare indinzzi, definizioni di termini ed effetty
ﬂ Trovare guello che i cerca in una pagina 'Web

ﬂ Utilizzare Selezione rapida schede

ﬂ Aprire schede precedentemnents chiuze

7] Travare i siti weh visitati

2] Daw's Search Assistant?

E Siti suggeriti: domande frequenti

@ Utilizzare i Preferiti di Internet Explorer

@ Impostare la pagina iniziale

@ Utilizzare i feed [RSS] in Intermet Explorer

@ Stampare & zalvare le informazioni

@ Informazion sulla protezione e la privacy su Intemet

@ Imwiare informazioni su lnkernet

@ Contrallare l'accesza ai contenuti non appropriati su Intermet
@ Phishing, vitus e alie minaces su Intemet

@ Eliminare la cronologia delle esploragioni e i file kemporanei
< b3

In essa sono presenti quattro schede:

1) Sommario dove, come in un libro, € possibile scegliere il paragrafo che spiega

I’'argomento che ci interessa conoscere.

2) Indice dove, nell’apposita casella, si digita la parola, o il testo, che identifica

I’'argomento di cui si vogliono spiegazioni.

Supporto Tecnico Clienti Microsoft

Se non & possibile trovare la soluzione a
un problema tecnico nella Guida di
Internet Explorer, & consigliabile accedere
al sitc Web del Supporto tecnico.
Selezionare il prodotto e digitare la
domanda per ottenere automaticamente
una possibile soluzione. Nel sito Web del
Supporto tecnico sono disponibili
numerose riserse in grado di risolvere |
problemi tecnici degh utenti, ovvero
articoli tecnici della Microsoft Knowledge
Base, procedure guidate per la risoluzione
dei problemi e file scaricabili.

Fer iniziare la ricerca, visitare il sito Web
Supporto tecnico Microsoft.
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3) Cerca dove, nell’apposita casella, si digita la parola, o il testo, che identifica
I’argomento di cui si vogliono spiegazioni.

4) Preferiti dove e possibile inserire argomenti di spiegazione preferiti, per una
consultazione frequente di determinati argomenti.

| Sommanid)| Indice § Cerca || F'leferiti|

| Sommaria | Indi04| Cerca IF'referili|

Immettere la parala chiave da trovare:

||blocco dei cookie, modifica delle impostazioni p

bloceo degli autori
blocco dei cookie
condivisione dei preferiti
domande frequenti
informazioni sulle ar

Immettere la parola chiave da trovare: g

|| blacco

Selezionare 'argomento da visualizzare:

Elenca argo

Barra informazioni di Internet Explarer. domande frequenti
Blocco popup: domande frequenti

9[(=1ES

|2

s

D] -~ ] @)
Mazcondi  Indigto Opzioni  ‘web Help
|| Sommario | Indice | Eercil Preferiti |I
Argormeti:

Esplorare il Web in modo
piu semplice e rapido

b in modo pit semplice e rapido
Servizio Supporto Tecnico Clienti Microzoft in linea

L'apprendimento di alcune nozicni
fondamentali, ad esempioc come

utilizzare i pulsanti sulla barra degli
strumenti di Internet Explorer,

consente di esplorare il Web in modo L
piu semplice e rapido.

> Per iniziare a esplorare il Web, fare

Argomenta corente:

Rimuovi | | Visualizza

clic su gualsiasi collegamento
presente nella pagina iniziale, ovvero
la pagina visualizzata all'avvio di
Internat Explorer. Per determinare se

Esplorare il "&b in modo pit zemplice e rapida

un elemente di una pagina & un
| collegamento, posizionare su di esso il

7.2.2 Impostazioni

puntatore del mouse. Se il puntatore
assume la forma di una mano,
I'elementn & un cnllenamentn. Lin

|£

In questo paragrafo vedremo le azioni necessarie per impostare il browser che
utilizziamo, in base alle nostre preferenze, alla nostra sicurezza e riservatezza.

7.2.2.1 Cambiare la pagina iniziale/home page di un browser.

All’atto. dell’istallazione del

programma di

navigazione, viene impostato

automaticamente un determinato Provider che pud non soddisfare le nostre

necessita o preferenze.

Per impostare una diversa pa-gina si procede come segue:

PNETCR N =il A Alice | Opgi - Microsoft Internet Explorer

Explorer e posi- Fie Modfica ‘Visualizza Preferiti By

zionarsi nella . Posta elettronica e news >

pagina che si </ |ﬂ @ Blacco popup )
. 1. . Gestione componenki aggiuntivi,.,

desidera utiliz-  1ndirizzo] ‘@ kb [ v, alice it fogaifin

zare come pagina

Y - 2|

iniziale.
Scegliere Opzioni

Internet dal me-
nu Strumenti.

Sincronizza...

Windows Update la pagina -

Windows Messenger
Sun Java Console
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Opzioni Internet |E|fg|
. . . . — o Programmi Avanzate
Si apre la finestra Opzioni Internet, Gerersle || Protezione Eiitacy Contenuto
in cui cliccare sulla scheda Pagina iniziale
Generale E possibile scegliere |a pagina da utilizzare come pagina
iniziale.
Indirizzo: fisapifredir.dl?pr

[ Pagina cornente Fagina predefinita] [ Pagina vuota

Nella sezione Pagina iniziale
cliccare sul pulsante Pagina

File: temporane |ntermet
“ Le pagine aperte su Intemet vengono collocate in una

corrente cartella speciale per una successiva visualizzazione rapida.
- [ Elimina cookie... ] [ Elirnina file... ] [ Impastazioni...
: Cronalagia
La cartella Cronologia contiene | collegamenti alle pagine
% vizitate & congente un rapido acceszo alle pagine aperte di
recente.
. inricti H Indicare per quanti giomi le pagine =
Nota: Per rlprIStlnare Ia pagina YEllanna conservate nella cartella
iniziale originale, fare clic sul L et
pUISa nte Paglna predefln'ta [ Color... ] [ Caratteri... ] [ Lingue... ] [Accesso facilitato]
presente nel rlquadro Paglna
iniziale della scheda Generale. ok [ i |

7.2.2.2 Cancellare parte o tutta la cronologia.

Per cancellare il contenuto della-cartella Cronologia, in Internet Explorer scegliere
Opzioni Internet dal menu Strumenti.

Opzioni Internet |1|E| Strurmenti | B
— - Foska elettronica e news 4
——E Programmi Avanzate
e - - Blacco popup 3
Generale Pratezione Privacy Contenuto ) N
Gestione componenti aggiuntivi. ..
Sincronizza. ..

Fagina iniziale

E possibile scegliere la pagina da uliizzare come pagina
ikiziale.

windows Update

windows Messenger
Sun Java Console

Indirizzo; | Lep: . wirgilio.itfhomefindexbb. html |

[ Fagina corrente ”F‘agina pledefinita] l Pagina vuota ] Opzioni Internet. ..

File ternparanei Interet

o Le pagine aperte su Intemet vengono collocate in una
@ Y catella speciale per una successiva visualizzazione rapida.

Nella finestra Opzioni
Elirni kie... Elimina file... | tazioni... .
’ imina cookie ] [ imina file ] ’ mpostazion ] Internet, che viene aperta,
Cronologia sono presenti diverse schede;
La cartella Cronologia contiene | collegarmenti alle pagine .
@ vigitate & conzente un rapido accesso alle pagine aperte di fare clic sulla scheda Generale.
recente.

Indicare per quanti giomi le paginEI an I
WEflanng conservate nella cartells g Nella sezione Cronologia fare
Cronclogia: Cancella Cronologia . .

clic su Cancella Cronologia.

Calari.... ][ Caratteri... ][ Lingue... ][.&ccessofacilitalo]

Per impostare una cancel-
[ o | annus | lazione automatica dopo un

certo numero di giorni, nella
apposita casella della sezione Cronologia, si digita il numero desiderato, oppure 0 se
non si desidera mantenere una cronologia delle pagine Web.

Fare clic su OK due volte.
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7.2.2.3 Consentire, disattivare i popup.

Un popup & una finestra, in genere di dimensioni ridotte, che il browser visualizza in
primo piano nel sito Web visitato ed ha, in genere, scopi pubblicitari.

E possibile impostare il blocco totale delle finestre popup oppure consentire la sola
visualizzazione di determinati popup. Se il blocco popup €& attivato, sulla Barra
informazioni & visualizzato il messaggio "Popup bloccato. Per visualizzare questo
popup o altre opzioni, fare clic qui...."

In Internet Explorer Il blocco popup € impostato in modo predefinito.

Per attivare o disattivare blocco popup si sceglie Blocco popup nel menu Strumenti
e quindi, dipendentemente dalla scelta:

» cliccare su Attiva Blocco popup, oppure

» cliccare su Disattiva Blocco popup, per riattivare .la visione dei popup,
precedentemente disattivata.

Strumenti
Elfnina cronologia esplorazioni. .. CTRLHMAILSCHCARNC
rivabe Browsing CTRL+MAIUSCHP

Rikpri ultima sessione di ricerca

Media -
In| €l

Infrivate Filkering CTRL+MAILISC4+F T oo
Inkoostazioni InPrivate Filkering

Co popUp
Filtra SmartScreen

Strurmenti e

Elimina cronologia esplarazioni.. . CTRLAMAIUSCHCAMNC

Un’altra possibilita, per
impostare il Blocco popup, e
qguella di selezionare, sempre
dal menu Strumenti, la voce [ff¥EFI— HE

oni Inkernet

Opzioni Internet.

Connessioni Pron i By anzake
Generale Protezione Privacy Contenuto

Irnpostazioni

Viene visualizzata la relativa
finestra, dove clicchiamo nella
scheda Privacy.

Selezionare un'impostazione per 'area Inkernet,

Media

2
- Blocca cookie di terze parti privi di versione compatta
informativa privacy
- Blocca cookie di terze parti che salvano infarmazioni
utilizzabil per conkattare 'utente senza consenso esplicito
di quest'ultimo

- Applica restrizioni a cookie provenienti dalla pagina Web

wisializzata che salvano informazioni utilizzabili per
contattare [utente senza consensa implicita di quest'ulkino

In essa e presente la sezione

Blocco popup dove spuntiamo 55 ][ topots ] [ varcate
I'apposita casella per attivare il
Blacco popup
bIOCCO. Elirmina la maggioranza delle finestre
!
: opup,
I [] Aktiva Elocco popup

ITTETT aie
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7.2.2.4 Consentire, bloccare i cookie.

26

Un cookie (dall’inglese “biscotto”) & un'informazione che viene memorizzata nel
nostro computer da un sito web che si sta visitando. Essi possono memorizzare
varie informazioni relative al computer ospitante, compresi i dati identificativi
dell’'utente, e sono automaticamente rinviati allo stesso sito alla successiva visita.
Tra le informazioni che i cookie possono memorizzare troviamo i dati identificativi
dell'utente ovvero, quei dati che possono essere utilizzati per identificare ‘o
contattare 'utente, come il nome, l'indirizzo e-mail, l'indirizzo di casa o il numero di
telefono. Ulteriori tipi di informazioni memorizzate e ritrasmesse dai. cookie
possono essere le preferenze dei siti visitati, il tipo di acquisti on-line. Nati per
migliorare il servizio offerto agli utenti dai siti web, possono essere utilizzati per fini

non leciti.

Il blocco dei cookie pud contribuire a proteggere la privacy, ma potrebbe limitare
I'esperienza di utilizzo di alcuni siti Web. E consigliabile cohsentire i'cookie solo in
siti selezionati. Per iniziare, € possibile bloccare tutti i cookie e quindi consentirli a
seconda delle necessita nei siti Web ritenuti attendibili.

Nel paragrafo 7.1.2.9 - Identificare le possibilita di controllo da parte dei genitori...
-pag. 17, e stato gia accennato a come impostare il livello di privacy, in pratica il
livello di blocco dei cookie.

Dal menu Stru-
menti si sceglie
Opzioni Internet
che visualizza |la
specifica finestra
dove si seleziona
la scheda Privacy
in cui spostare il
dispositivo di scor-
rimento sul livello
di privacy deside-
rato:

Alta

- Blocca kutti i cookie da siti Web privi di una versione
compatta dell'infarmativa sulla privacy

- Blocca i cookie che salvano informazioni utilizzabili per
conkattare Mukente senza il consenso esplicita di
quest'ulkimo

2)X]

Opzioni Internet

Connessioni Prograrnmi Avanzake

Generale Protezione Privacy Contenuto

Imposkazioni

Selezionare un'impostazione per 'area Internet,

Blocca tutti i cookie

0 @

- Blocca tutti i cookie da kutki i siti web
- I cookie qid presenti nel computer non pakranno essere
letti dai siti web

Medio alta

- Blocca cookie di terze parti privi di wersione compatta
informativa sulla privacy

L - Blocca cookie di kerze parti che salvano informazioni
utilizzabili per contattare I'utente senza consenso espliciko
di quest'ultimo
- Blocca cookie provenienti dalla pagina Web visualizzata
che salvano informaziani ukilizzabili per contattare l'utente
senza consenso implicito di quest'ultimo
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Media

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

- Blocca cookie di kerze parti che salvana informazioni

L utilizzabili per contattare I'utente senza consenso esplicito
di quest'ulkimo

- Applica restrizioni a cookie provenienti dalla pagina Wweb
wisualizzata che salvanao infarmazioni ukilizzabili per
contattare 'utente senza consenso implicito di quest'ultimo

Bassa

- Blocca i cookie di kerze parti privi di una versione
compatta dellinfarmativa sulla privacy

- Applica restrizioni ai cookie di terze parti che salvano
informazioni utilizzabili per contattare 'utente senza il
consenso implicito di quest'ultimo

Accetta tutti i cookie

- Salva i cookie di qualsiasi sita Web.
- T conkie gid presenti nel compuker potranno essere etk
dai siti \Web che li hanno creati

Impostazioni avanzate privacy E|

allinterno dell'area Intemet, che sostituir la modalita di
gestione automatica.

Cookie
Tramite il pulsa nte € Sostituisci gestione automatica cookie

possibile richiamare la finestra

a2 E possibile selezionare una madalita di gestione dei cookie

delle impostazioni avanzate in cui Cookie dei siti Web visuslizzati - Cookie di terze parti
possiamo specificare' la gestione © Acoatta © Accslta
dei ki {2 Blocca () Blacea

€l CoOoKIe. () Chiedi conferma (") Chiedi conferma

[ ] &ccetta sempre | cookie della sessione

[ ok | [ annus

Cancellare i file Internet temporanei/cache.

Quando si visita una pagina Web, le immagini e i file associati alla pagina vengono
memorizzati nella cartella File temporanei Internet del computer (Temporary
Internet Files o cache), nel disco rigido.

Cio consente di velocizzare la visualizzazione delle pagine a cui si accede di
frequente o comunque gia visitate, poiché tali pagine verranno aperte direttamente
dal computer anziché dal Web.

Aumentando lo spazio su disco assegnato a questa cartella € possibile visualizzare
piu rapidamente le pagine gia visitate, a scapito tuttavia della quantita di spazio
disponibile nel computer per gli altri file.

Per eliminare i file temporanei di Internet si pud procedere cliccando sulla voce
Opzioni Internet dal menu Strumenti nella barra dei menu di Internet Explorer...
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ina cronalagia esplorazioni. .

CTRLHMATLSCHCANC J

... oppure, piu correttamente, con Internet Explorer
e quindi su Pannello di controllo, per proseguire i
utilizzata (classica o per categorie):

14 Start )

chiuso, cliccando su -

n base al tipo di visualizzazione

== zuu3
> E.—" Pannello di controllo

S r—

|_ fr-.._g icrasoft OFfice Mard 2007 Irnpostazioni accesso a

prograrnrni

ozilla Firefox

=) Esequi...

futti i programmi D
eqni computer
& . Eudora - [In]

™ immagini modulo 2

L iJ start

Visualizzazione
per categorie

| XS Wicrasoft OFfice Excel 2007 a_, (Gl v
-
At .
| Skampanti e Fax i i
JL__ bdobe fcrobat & = = Visyaliz.
~ frofessional : ;
@‘ Guida in linea & supparka Claskica '_-'_,_‘_" Rete g
tecnica a
a Collegamento & Myw3nap — i CONNessior
)-) Cerca v - Internet

Opzioni Inkernet

L Opzioni

b Internet

sulla riga corrispondente.

Pagina corrente | [Pagina predefinita Pagina vuota

Cronologia esplorazioni

-

| 7, Consente di eliminare i File termporanei, la cronologia, | cookie, le
| W) password salvate e le informazioni dei moduli Web,
I [CJElimina la cronclogia delle esplarazioni &l mamenta di uscire
| Elimina...: Impostazioni ]
L Ricerca

— I

=== Indipendentemente dal
Opzioni Internet 2 |[X] P ) .
———1 percorso Intrapreso, viene
Coppgssinly | Programmi | Avaneate | yjsualizzata la  finestra
Generale I Protezione || Privacy || Conkenuto | Opzioni Internet dOVE Si
Pl L seleziona la scheda
Per creare e schede della pagina iniziale, digitare ogni indirizzo
@ Generale.

Nella sezione Cronologia
esplorazioni, si clicca sul
pulsante Elimina... in modo
da procedere con Ia
rimozione sia dei file
temporanei che delle altre
informazioni elencate nella
sezione.

4

ok _H Annulla ] Applica
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7.2.2.6 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti.

Per poter cambiare I'aspetto della finestra del browser, in modo di adattarla alle
esigenze dell’utilizzatore, visualizzando o nascondendo le varie barre degli
strumenti si procede selezionando dal menUu Visualizza, la voce Barre degli
strumenti.

Preferiti  Strumenti 7 i , ]
Si apre l'elenco delle barre degli

strumenti selezionabili, per la

Barre degli strumenti w Pulsanti standard
v Barra deqli indirizzi

Barra di stato

Barra di Explarer ¥ v Collegamenti visualizzazione, tramite segno di
i 3 | Windows Live Toolbar spunta applicabile cliccando sulle
Termina ESiC w Blocca barre degli strumenti specifiche VOCi.
Aggiorna FS Personalizza. ..
Carattere 3
Codifica 4 Personalizza barra degli strumenti
HTHML Pulsanti disponibil; Pulsanti barra strument
Rapparta privacy... Separatore ~ ] Modifica A
Seherma intero Fil | § Connstiurits direte — G]Discussime
ff* Disconnett units direte € Ricerche

Selezionando  l'ultima || ... Messengs:

voce: Personalizza, si || schemoinen

apre la finestra a (-ﬂ Pt —m ¥,

destra con cui e
possibile aggiungere o
eliminare i pulsanti,
presenti nella barra degli strumenti, e cambiandone le caratteristiche.

Opzioni testo: |Testo descrittivo a destra A |

Cpzioni icona: | Icone grandi w |

Un’altra possibilita <@ quella ~di
posizionare il puntatore’ del mouse
sulla barra degli strumenti e cliccare  Strumenti ¢
con il pulsante destro.

Microsoft Internet Explorer

v Pulsanti skandard
L — - = .
i ) | | l\] P ) Cerca | v Barra deqli II'.||:||r|zz|
Si apre l'elenco delle barre degli v Collegamenti
strumenti - selezionabili come nelle findexbb.htmi v Blocca barre deql strumenti

figura qui a destra.

| w Windows Live Toolbar

7.2.3 Navigazione

7.2.3.1 Attivare un collegamento ipertestuale.

E possibile accedere alle pagine Web anche tramite i links ipertestuali; questi sono
dei rimandi automatici ad altre pagine Web. Un collegamento ipertestuale
normalmente pud essere distinto dal resto del documento per qualche sua
peculiarita grafica; la piu tipica & una sottolineatura (Istituto di biofisica) ma anche
guando il cursore, passando sopra una determinata area, assumera -
la forma di una mano chiusa con l'indice puntato, viene identificato I5tit{]i?ti“
un collegamento ipertestuale.

L'attivazione del collegamento viene effettuata attraverso un clic del mouse.

CMR
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7.2.3.2 Spostarsi indietro e avanti tra le pagine web gia visitate.

—F = ) Per visualizzare gli indirizzi delle pagine
- .V] |l|_' micrasoft, com . e .
] e dei siti web gia visitati si clicca
v Presentazione di Internet Explorer 8 sull’icona Cronologia contenuta nella
Consiglio Mazionale delle Ricerche barra degli strumenti.

CTRL+MAIUSC+H Preferiti | Feed | Cronologia |

|'-.-'isua|izza per data W

Viene visualizza la barra Cronologia, in
cui sono contenuti i collegamenti relativi
alle pagine e ai siti Web visitati

nell’attuale giornata di lavoro,negli ultimi %:’"t'm; settmana
) ] € unedi
giorni e settimane. '_:'1|marte-:|‘|
n
-_.;_lmercculeu:ﬁ
-_.;_|Oggi

THl 3 settimane fa
THl 2 settimane fa

Durante la navigazione si puo tornare
indietro, alle pagine gia visitate, o
ritornare ad una pagina successiva a
quella su cui ci si & spostati, cliccando le
frecce nella barra degli strumenti:

) o Qe k)
£ Finesettimana (v, finesettimana.it)
£ google (v, google, com)

) google (e, google. it)

1) mail. virgilia {roail, virgilio.it)

Pagina precedente Q@ Pagina successiva

7.2.3.3 Portarsi sulla home page.

In qualsiasi momento, durante la navigazione in internet, si vuole ritornale

alla home-page iniziale, quella che e stata definita come pagina d’apertura

che il browser visualizza quando viene avviato, e sufficiente cliccare
sull’icona con I'immagine di una casetta. B -

Cliccando sulla freccia a destra dell’icona, Ta Consiglio Nazionale delle Ricerche
sono visualizzati i comandi necessari alla
rimozione dell’home-page iniziale o alla
sua sostituzione.

Aggiungi o cambia pagina iniziale. ..

Rirnowi r

7.2.3.4 Visualizzare gli indirizzi gia visitati usando la barra degli indirizzi del
browser, cronologia.

Cliccare sulla freccia a destra della casella || ;.. & i alce.tioggindec himi 2 2
degli indirizzi per visualizzare I’elenco [ Deskiop ~
. e e . .. . . & hitp:/ fums, uniromaz it
degli ultimi indirizzi visitati; tramite la &1 http: o, crv it]
barra di scorrimento, visualizzata a destra ] toloeociiescomf
o v, google it
dell’elenco, e possibile verificarne il &1 hittp:{jwr.ryanair. comjsiefIT
| http:f funana,unirorat it
contenuto. & htkp:  funan unibell it 0
| http:f funsna,uare km.cnr. it}
& ] http:/ v torredifeudozzo it b’

30 @ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione



 Nossineade et

@

7.2.4 Segnalibri

UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI

ECDL TEST CENTER AENLO0O1

Spesso puo essere utile avere un elenco di indirizzi di siti internet a cui poter
accedere, successivamente nel tempo, senza doverseli tenere a mente o ricercare

ogni volta che ci necessitano.

Internet Explorer ci permette
di inserire questi indirizzi in
un elenco di “Preferiti”. Per
accedere a questa lista, in
modo da richiamare una
pagina Web, si clicca sul
menu Preferiti, dalla barra
dei menu o sulla specifica
icona presente nella barra
degli strumenti:

* Preferiti |

&] R

) Collegamenti

&) ChR -

Strumenki 7

Agaiungi a Preferiti...

COrganizza Preferiti, ..

Servizio Reti di Comunicazione

@ CHR Mail Server

@ Gazzetka Ufficiale della Repubblica Italiana

&] 1 DNA ricombinante

@ UniProtkB-Swiss-Prot entry Q2H300 [PARL_HUMAN] Presenilins-associated rhomboi.. .
Q Appunti di Fisiopatologia

-

7.2.4.1 Assegnare un segnalibro a una pagina web. Cancellare un segnalibro.

Dopo essersi posizionati nella pagina Web che si desidera aggiungere all'elenco
Preferiti, fare clic sul pulsante Preferiti o cliccare sul menu Preferiti, quindi scegliere

il comando Aggiungi a Preferiti.

= Consiglio Nazionale delle Ricerche - Windows Internet Explorer

EEX

|25

@) Consiglio Nazionale delle Ricerche

3 + g
.\_/‘@ - @ et V‘ |[x] [
File Modfica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7
i Preferiti© ol @) Consigho Mazianale defle Ric... ] Google Maps & - | HotMail gratuita [ Persondizzazione collegamenti [ WindowsMedia & | -

£ - B - [ A - Pagina -

Sicurezea +  Strumenti + (@

@ Consiglio Nazionale delle Ricerc

Home | English version | Mappa | Commenti | Sondaggio | Staff | Contattaci

‘I:? | i& @) dansiglio Mazionale delle

» CHISIAMO

1l Consiglio Nazionale delle Ricerche (CNR) & Ente pubblico nazionale

con il compito di svolgere, promuavere, diffondere, trasferire e
alorizzare attivitd diricerca nei princinali settori d oo delle

| MRss

Preferiti e ii=y "

Ric... =

'i&; Agoiungi a Preferiti,.. -

Aggiungi alla barra Preferit

,_fi? Imporka ed esparta...

Organizza Preferiti ..

Si visualizza la finestra
Aggiunta di una pagina
ai Preferiti ove si digita
un nuovo nome per la

i PR Marne:
pagina, quindi fare
cliccare sul pulsante Lreain:
Aggiungi.
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Aggiunta di una pagina ai Preferiti

Agaiungi a Pr

Aqgiungi alla barra Preferiki

Organizza Preferiti, ..

Aqggiunta di una paagina ai Preferiti

Aggiungere la pagina ‘web ai Preferiti. Per accedere ai Preferiti,
wizitare il Centro Preferiti.

hd | [Nuava cartella]

I:h:-r'u:s:i-:lli-:u Mazionale delle Ricerch

|‘f\? Preferiti

Aagiungi H Annulla ]
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Strumenti ¥

agiungi a Preferiti. ..
agiungi alla barra Preferiti
rganizza Preferiti...

& | garteling
(5 MaRZANTI LINGLUISTICA

= Werit Spa - I Portale della Riscossione dei Tributi
Google Maps

£ | Home page di Micrdhft windows <=

La rimozione di un segnalibro avviene
posizionandosi sopra allo stesso, partendo
indifferentemente dal pulsante o dal menu
Preferiti, quindi si clicca con il pulsante destro
del mouse per visualizzare il menu di contesto,
ove si seleziona la voce Elimina.

Apri

Apriin una nuova scheda

Aqggiungi alla barra Preferiti

Crea nuova cartella
Ordina per nome

Stampa

Taglia
Copia

L ET—

TR T

Proprieta

Visualizzare una pagina web a partire da un segnalibro.

Per aprire una delle pagine preferite, fare clic sul pulsante Preferiti o cliccare sul
menu Preferiti, andare sul collegamento, o ‘alla cartella che lo contiene, quindi fare

clic sulla pagina che si desidera aprire

-

| - 5 @) consiglio Mazionale delle R

Strumenti 7

qiungi a Preferiti. ..

qoiungi alla barra Preferiti

£ | ATLAS - Gestione Test Center
& | Bervenuaki su MSH

Creare, eliminare una cartella di segnalibri.

Si procede come per il precedente punto 7.2.4.1 Assegnare un segnalibro a una
pagina web... fino alla visualizzazione della finestra Aggiunta di una pagina ai

Preferiti, ove si clicca il pulsante

Huova cartelldl ;1\ modo da visualizzare

la finestra Crea Cartella dove si digita
il nome da assegnare e si specifica
dove crearla. Si conferma con il tasto

Crea

[

Per eliminare una cartella di segnal

Crea cartella

MNaome cartella: | nuova cartella

"i:f Preferiti w |

Crea in:

[ Crea ][ Annulla l

ibri, vi si clicca sopra con il tasto destro del

mouse e, dal menu di scelta rapida, si seleziona il comando Elimina, si conferma la
successiva richiesta di cestinare la cartella.
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7.2.4.4 Inserire pagine web in una cartella di segnalibri.

Si procede come per il precedente punto 7.2.4.1 Assegnare un segnalibro a una
pagina web... fino alla visualizzazione della finestra Aggiunta di una pagina ai

P_re_ferltl . OVe, dopo a.\/el’: Aggiunta di una pagina ai Preferiti
digitato il nome con cui si
| I I ” L Aggiunta di una pagina ai Preferiti
vuole salvare | collega- N Aggiungere la pagina Web ai Preferiti. Per accedere ai Preferit,

vigitare il Centro Preferiti

mento, si clicca la freccia a

destra della casella Crea in:, Mome: | Google Maps |
per aprire Ia IiSta de”e Creain: I3 nuava cartella V| [Nunva cartella]
cartelle e cliccare su quella 57 Prefertt
. .. . | . b I3 Barra Preferit j
in cui inserire la pagina web. ) Profarii portatie

= 23 Siti'web Microsoft

B |

7.3 Utilizzo del web

7.3.1 Moduli per raccolta dati

Un modulo (o questionario), comunemente identificato con il termine inglese form,
rappresenta l'interfaccia tra I'utente informatico ed un”applicazione; grazie ad esso,
I'utente e in grado di inserire ed inviare dati all’applicazione.

7.3.1.1 Compilare un modulo utilizzando: caselle di testo, menu contestuali, elenchi

a discesa, caselle di controllo, pulsanti di opzione.

Generalmente,
con il termine
form si identi-
ficano le ca-
selle di testo, i
menu a ten-
dina, i pulsanti
di cancella-
zione, invio o
ripristino che,
contenuti in
una pagina
web, sotto for-
ma di scheda
da compilare,
permettono,

ad esempio, di
inserire i propri

dati per regi-
strarsi ad un
servizio di

acquisti on-
line.

Informazioni personali - Tutti i campi sono obbligatari

MNome Cognome (per le donne, cognome da nubile)
Indirizzo Citta
Provincia di residenza CAP Paese o regione

|Se|ezi0na la tua provincia v|

Numero di telefono ?rincipale

Esempio: 0432-53553323
Le tue informazioni resteranno riservate. eBay non ccmunicvedi tutti | Paesi._

Italia N

personali degli utenti.

Indirizzo email Inserisci nuovamente lindirizzo email

La tutela della privacy & molto importante. Puci sempre cambiare le tue preferenze email dopo la registrazione.
Data di nascita

|-- Giorno - v| |-— Mese —- V| Anno

Per utilizzare eBay devi essere maggiorenna.

50
Maschio © Femmina

Provincia di nascita Citta di nascita
|Se|ezi0na la tua provincia %

Se non sei nato in Italia, seleziona Estero dal menu.

Non ho il codice fiscale.
Esempio: RSSCLDS0R15HS01Y
Ulteriori informazioni sul codice fiscale

Codice fiscale

Scegli I'ID utente e la password - Tutti i campi sono obbligatori

Crea il tuo ID utente eBay

| [Verifica la disponibilita

Utilizza lettere o numeri, ma non simboli. Ulteriori informazioni su come creare un 1D utente.

Crea la tua password

diStinzicne tRa mailscole @ minusCole. Ulteriori informazioni sulle password sicure
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Cliccando sul pulsante Continua:

[ accetti le Condizioni di utilizzo e la Politica relativa alla Privacy e autorizzo 'elaborazione, archiviazione e il
trattamento dei miei dati personali che saranno trasferiti a eBay Inc. 2145 Hamilton Avenue, San Jose, California,
95125, in ottemperanza alle regole contenute nella Politica relativa alla Privacy;

accetti di ricevere periodicamente comunicazioni commerciali a scopo promozionale e informative. Sono al
corrente del fatto che sia possibile ritirare il consenso in qualsiasi momento.

Crea il mio account eBay

La compilazione di detti moduli avviene:

% digitando il dato richiesto all’'interno delle specifiche caselle di testo;
MNome Cognome (per le donne, cognome da nubile)

Paese o regione
.. . .- . ltalia b
% digitando il dato richiesto o selezionandolo da un elenco
proposto cliccando sulla freccia a destra di una casella di |Francia
iepil ( | hi a di ) Regno Unito
riepilogo (elenchi a discesa); Stati Uniti
Vedi tutti i Paesi...

% selezionando, cliccandoci sopra, un
pulsante di opzione;

Sesso
i®iMaschio O Femmina

% selezionando, cliccandoci sopra, una
casella di controllo;

accetti di ricevere periodicamente comunicazioni
corrente del fatto che sia possibile ritirare il consenso

7.3.1.2 Inviare, svuotare un modulo.

Una volta compilati tutti.i campi richiesti & possibile, tramite appositi pulsanti:

% cancellare le informazioni inserite (svuotare il modulo); [Cancella i dati

% inviare le informazioniinserite al richiedente. | Crea il mio account eBay

7.3.2 Ricerca

Nel precedente paragrafo 7.1.1.6 Sapere cosa &€ un motore di ricerca, si & gia
discusso di cosa sono i “motori di ricerca” e come sono di aiuto per poter
localizzare, nei'meandri della rete e nella miriade d’informazioni in essa contenute,
I"unico dato di nostro interesse.

Con Internet Explorer la ricerca avviene digitando I'oggetto della ricerca
nell’apposita casella presente a destra della casella degli indirizzi, ed avviando Ila
ricerca cliccando sull’icona rappresentante una lente d’ingrandimento:

.l'l 2k

7.3.2.1 Selezionare un motore di ricerca specifico.

34

Non esiste un motore di ricerca migliore degli altri, quindi scegliete quelli che vi
sembrano piu validi. Caratteristiche importanti sono la velocita di accesso e
I'interfaccia piu funzionale e gradevole.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione
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Per selezionare un motore di ricerca specifico si apre il relativo sito Web, che puo
essere inserito tra i “Preferiti”.

explorer permette la

]

alcuni motori di

ricerca preimpostati (e sufficiente
selezionarli dall’elenco, visualizzato
cliccando sulla freccia a destra della
casella di ricerca, cliccandoci sopra).

Dallo stesso menu é& possibile
cercare nel web ulteriori, e piu
specifici, motori di ricerca cliccando

sul comando Trova altri provider...,
che visualizza una serie di pagine

contenenti vari provider di ricerca.

F‘_' Google {impostazione predefinita)
) nltervista

b Bing

& Dada.net

"-'l Google

W wikipedia

“¥? ‘Yahoao!

Trova nella pagina. ..

Trovea alkri provider. ..

Gestisci provider di ricerca

Nella parte sinistra, della finestra, & visibile un elenco di categorie settoriali.

{= Ricerca visuale - Gallery Add-on - Windows Internet Explorer

{3 Preferiti

EIBX

izaddons,com

v@&,x|." ‘p.

File  Modifica ‘isualizza  Preferiti  Strumenti 2

2 Ricerca visuale - Gallery Add-on

Pagina principale Add-on

Browser Ottimizzati

Piu usati

Piii recente

Gallery Add-on: Ricerca visuale

Ordina per: I pit visualizzati + Lingua add-on: ltalianc

153

Pagina: 1

Ricerca visuale di Wikipedia

o

Ottieni suggerimenti di ricerca visuali
e okt
(R A

(Cerca Provider)

| | Blogging

Segnalibri

Email
Finanze

Mapping

Confivisione

Shofping
Retddi contatti
Ban
Tradzione
Viaci
Metjo

Altr

Dizionari e vocabolari

degli strumenti

"
1o i

W]K‘I’I’\['DIA basate sulla valutazione 14
[ Aggiungi a Internet Explorer ]

Ricerca visuzle

® Bing Search

Get search suggestions from Bing
Search (Cerca Provider)

YT

:VC A A

basato sulla valutazione 12

[ Aggiungi a Internet Explorer

Google Search Suggestions

Get search suggestions with Google
(Cerca Provider)

Google | wuiw

risefvato a Internet Explorer 8§

Accdleratori

Welflslice

Riceflca visuale

basato sulla valutazione 40

[ Aggiungi a Internet Explorer

Su e Su

Cerca tra gli annunci di www.suesu.it, la
pil grande community italiana di
baratto online! (Cerca Provider)

wir oo

basato sulla valutazione 3

[ Aggiungi a Internet Explorer ]

Creare il proprio provider di ricerca

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione

Yahoo! Search Suggestions

Get search suggestions with Yahoo!
(Cerca Provider)

YAHOO!| riedrsri

basato sulla valutazione 9

[ Aggiungi a Internet Explorer

Il mode pid semplice e veloce per

Ricerca Visuale eBay.it
eseguire ricerche in eBay. Trova oggetti
direttamente dalla casella di ricerca del

@w tuo browser. Ottieni suggerimenti

mentre digiti la parcla da ricercare e un
elenco delle immagini pid popolari.
(Cerca Provider)

basato sulla valutazione 7

I Aggiungi a Internet Explorer

Virgilio Search

La Visual Search di Virgilic per Internet
Explorer & permette di avviare una
ricerca web, video o notizie, (Cerca
Provider)

VIRGILIO

basato sulla valutazione 2

[ Aggiungi a Internet Explorer

ASPItalia.com: ricerca

Cerca all'internc dell'archivio di
E . ASPltalia.com, direttamente all'interno
- - di Esplora Risorse! (Cerca Provider)

basato sulla valutazione 0

Aggiungi a Internet Explorer ]

Pagina:1

€
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Gallery Add-onjNotizie

Pagina principale Add-on

Browser Ottimizzati
Piin usati

Pii1 recente

. Mol ol LASTAMPAit| Politica, Economia, Sport e Spettacolo e
Blogging ;“ s ””’ = i i tante altro direttamente sul tuo desktop,
Segnalibr\ asato sulla valutazione (Web Slice)

Dizionari e vocabalari
Email
Finanze

Mapping

Musica &5 Fastweb.it -

Foto e video

Cerca EAST ES Agg\omamenp quetidiani di Sport, _ K" _sport e 5p_e1_:ta(ol! con news, video, )
o Tecnologia, Cinema e Spettacolo, Hi — immagini, interviste, inchieste, sondaggi

Condivisione tech, Moteri e molto altro.o (Web Slice) e forum. (Web Slice)

Shopping TW W W W W W W W

Rete di contatti

Barre degli strumenti

Ordina per: I pid visualizzati +

MSN Headlines

Lingua add-on: ltaliano +

Get M5N News Headlines with this Web
Slice

[ Aggiungi a Internet Explorer

Live

1l magazine FASTWEB e Google
direttamente sul tuc desktop.

basate sulla valutazicne 3

[ Aggiungi a Internet Explorer ]

& La Stampa Live

&5 Tiscali News

Pagina:1 2345 »

Tutta le news di La Stampa in Tempo
Reale. Le ultimissime di Cronaca,

basato sulla valutazione 3

[ Aggiungi a Internet Explorer

L'informazione di Tiscali Notizie
dallTtalia e dall'estero. Cronaca, politica,

basato sulla valutazione 1

[ Aggiungi a Internet Explorer

7.3.2.2 Cercare informazioni specifiche mediante parola chiave, frase.
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Qualsiasi sia il motore di ricerca utilizzato, nell’apposita casella si digita la parola da
usare come chiave di ricerca. Nell’esempio, sotto riportato, & stata digitata la parola
“motori” e, di conseguenza, sono visualizzati tutti i siti contenenti che la
contengono, con precedenza ai siti che trattano i motori “meccanici”:

Web Immagini Video Maps MNews Libri Gmail altro Cronologia web | Impostazioni di ricerca | Accedi

GOLnge motori

Cerca: @ nel Web © pagine in ltaliano ' pagine provenienti da: Italia

| ’ Cerca l Ricerca avanzata

Web @ Mostra opzioni... Risultati 1 - 10 su circa 27.200.000 per motori. (0,15 secondi)

Motori Link sponsorizzato | Link sponsorizzati
it.volkswagen.com/Blue-For-You-Days  Arrivano i Blue for You Days: per te fino a 3000€ di vantaggil

Crossaover Nissan

La Nuova Gamma di Crossover Missan
Perfetta Unione di Stile e Design!
www_nissan.it/Crossover

Quattroruote

Tutto su auto e motori: news, listino auto nuove, quotazioni, auto usate, video, prove su strada,
recensioni. Informazioni su traffico, viahilita, ...

Auto nuove - Auto usate - Listing - Prove su strada

www.quattroruote.it/ - Copia cache - Simili

Nuova Gamma Opel
Ecoincentivi Opel 2010, anche GPL
e Metano. Scopri le ultime Offerte!
www_opel it

Motori.it: news, anteprime, test drive_ listino prezzi e ...
L'aute a 360°: le news e l'attualita sull'automobile corredate da foto e video. Le spy photo, i test
drive, gli eventi e gli incentivi completano le ...

Motori

1" vimima vnra Qbatian Wanan dal

www.motori.it/ - Copia cache - Simili

Volendo trovare i siti relativi ai “motori di ricerca”, & necessario digitare la frase:

Web Immagini Video Maps MNews Libri Gmail altro v Cronologia web | Impostazioni di ricerca | Accedi

| [ Cerca ] Ricerca avanzats

GOUS[Q |mot0ri di ricerca

Cerca: @ nel Web O pagine in taliano © pagine provenienti da: ltalia

Web [ Mostra opzioni... Risultati 1 - 10 su circa 17.000.000 per motori di ricerca. (0,12 secondi)
AltaVista

Ricerca avanzata - Impostazioni. RICERCA: Tutto il mondo. ltalia RISULTATO: Tutte le lingue.
Inglese, ltaliano - Babel Fish - Toolbar Answers Altro s ...

it.altavista.com/ - Copia cache - Simili

Link sponsorizzati

Inserimento nei Motori?
AdWords e Arrivi in Prima Pagina.
Ti Fai Trovare in Meno di 15 Minuti
www_google.it/adwords

Yahoo! ltalia

Apri ricerca assistita. Yahoo.com - Mio Yahoo! Fai di ! |a tua home page ... Micolas Vaporidis
e Ana Caterina Morariu ospiti di Yahoo! Oggi i due attori protagonisti di Tutto I'amore del mondo®
di Riccardo Grandi risponderanno a ...

it.yahoo.com/ - 19 minuti fa - Copia cache - Simili

Virgilio
Virgilio.it, un mondo di contenuti e servizi: notizie, sport, video, mail, community, offerte Adsl e il
motore di ricerca Virgilio!

Visualizza il tuo annuncio qui »

www_virgilio.it/ - 3 minuti fa - Copia cache - Simili

ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione
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7.3.2.3 Utilizzare funzioni di ricerca avanzate per affinare una ricerca: per frase
esatta, escludendo parole, per data, per formato di file.

Per selezionare e ridurre il numero di risultati ottenuti, molti motori di ricerca
offrono la possibilita di utilizzare criteri di ricerca selettivi in modo da ottenere
risultati solo dai siti che, pur contenendo da qualche parte al loro interno le parole o
la frase ricercata, hanno anche attinenza logica con le stesse.

Questi criteri vengono resi disponibili tramite la selezione della “Ricerca avanzata”
che permette |'utilizzo degli operatori booleani quali:

B AND tutte le parole ricercate devono essere presenti nel sito;

B OR una o pil parole ricercate devono essere presenti nel sito;

P NOT il sito non deve contenere nessuna delle parole inserite.come criterio;
h I’esatta frase compresa tra virgolette deve essere presente nel sito;

B NEAR funziona come I’And ma i termini ricercati non devono essere distanti,

tra loro, piu di dieci parole.

Il carattere * € un jolly che trasforma le lettere che lo precedono nella radice base di
tutte le parole esistenti che iniziano con essa.

Per esempio ROM* puo ritornare, come risultato, tutti i siti (di tutto il mondo e in
tutte le lingue) che contengono il termine ROM, ROMA, ROMANTICISMO, ROMEO,
CD-ROM, ecc. .

Altri criteri di affinamento della ricerca sono dati dalla possibilita di selezionare la
lingua utilizzata nella scrittura delle pagine Web o il paese (o il dominio) in cui sono
state realizzate, la data di pubblicazione od il tipo di formato di realizzazione o la
relazione con altre pagine similari.

GO( )gle Ricerca avanzata Suggerimenti per |a ricerca | Tutto su Google

che contengano tutte le seguenti parole motori di ricerca 10 risultati |+
che contengano la seguente frase Cerca con Google

che contengano una qualunque delle seguenti parole

Trova risultati

che non contengano le seguenti parole

Lingua Visualizza solo le pagine scritte in tutte le lingue b
Paese Cerca pagine situate in tutti | Paesi v
Formato file Visualizza % |j risultati in qualsiasi formato A
Data Restituisci pagine web visitate in qualsiasi data v
Cerca in Visualizza i risultati quando i termini selezionati appaiono | in una qualsiasi parte nella pagina ¥
Dominio Visualizza ¥ || risultati contenuti nel seguente sito o dominio - L
Esempi: .org, google.com Ulteriori Informazioni
Etllrlllt:zgl Trova risultati che nen filtrate in base alla licenza v
SafeSearch @ MNessun filtre O Filtra con SafeSearch

Cerca pagina specifica

. P - - - Cerca

Pagine simili Cerca pagine simili alla pagina -
Esempio: www_google_com/help_html

Collegamenti  Cerca pagine che contengano collegamenti alla seguente pagina

Ricerche su un argomento specifico

MNovital Google Code Search - Ricerca codici sorgente pubblici

™
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7.3.2.4 Ricercare in una enciclopedia online, dizionario online.

Nella rete & possibile trovare qualsiasi tipo d’informazione sia in forma libera che
organizzata. L'organizzazione delle informazione ha permesso la realizzazione di
vere e proprie enciclopedie e dizionari in linea. Tra queste cito Wikipedia che si puo
definire come la piu famosa tra le enciclopedie a contenuto libero che pud essere

letta e modificata da tutti.

{2 Wikipedia, lenciclopedia libera - Windows Internet Explorer

é\»jv W wikipedia.org RIS agina_principale
© Fle  Modfica Visuglizza  Preferti  Strumenti P
5ip Preferiti | \/ wikipedia, l'enciclopedia libera

pagina principale discussione visualizza sorgente | | cronclogia

Benvenuti su Wikipedia

l'enciclopedia libera con 667.894 voci in italiano

WIKIPEDIA

Linciclopedia libera FAQ - Citare Wikipedia - Donazioni - Not Italian? it-0? Click here
LEIE L4 Comunita
I:l = Vuoi partecipare? Registrati, leggi le linee guida e rispetta la wikiguette
= Vuoi provare? Modifica questa pagina di prova o leggi come scrivere una voce
= Serve aiuto? Cerca nelle istruzioni o, se non trovi chiarimenti, chiedi allo sportello informazioni
navigaziong

= Sevuoi, scrivi cosa pensi di Wikipedia
= Per domande, osservazioni o comunicazioni generali su it.wiki, scrivi al Bar
= Lindirizzo ufficiale di Wikipedia in italiano & it.wikipedia.org

= Pagina principale
= Ultime modifiche
= Unavoce acaso

= Vetrina
= Aluto 44 Vetrina
comunita L'Arena di Verona & un anfiteatro romano situato nel centro storico, icona della

= Portale comunita
= Bar

= il Wikipediano

= Faiuna donazione
= Contatti

citta veneta assieme alle figure di Romeo e Giulietta. Si tratta di una delle grandi
fabbriche che hanno caratterizzato l'architettura ludica romana_

Durante il periodo estive viene utilizzato per il celebre festival lirico e vi fanno tappa
numerosi cantanti e band_

ek Leggi la voce...

= Creaun libro
= Scarica come PDF

Tutte le voci in vetrina - Voci di qualita in altre lingue - Segnalazioni - Vaglio

nersiong w4 Lo sapevi che...
stampabile
Jules Chéret (1836 - 1932) & stato un pubblicitario e pittore francese, considerato il
strumenti

padre del manifesto modema. Nell'arco della sua carriera arrivé a realizzare oltre un
migliaio di cartelloni p ati da un li - il suo stile &
riconducibile alle ricerche artistiche piti avanzate di fine Ottocento, tra
Postimpressionismo & Art Neuveau. | soggetti femminili furono tra i suoi prediletti e
impiegd con particolare abilita la tecnica della litografia- Chéret non si limitd
semplicemente a creare versioni colorate delle classiche litografie in bianco e nero, ma

= Puntano qui

= Modifiche correlate
= Pagine speciali

= Link permanente
= Cita questavoce

caratteri ial

altri progetii per primo riusci a piegare il procedimento ai fini della resa pittorica.

= Weta

= Wikizionario Leggila voce...

= Wikibaoks

= Wikinotizie

= Wikiquote

= Wikisource &2 Ricorrenze del giorno

= Wikiversita

= Wikispecies Nati il 18 marzo ...

I - % Stéphane Mallarmé (1842}
E‘ Nikolaj Rimskij-Korsakov (1844)

altre lingue | ot oo oo 74009

Partecipa all'assemblea di Wikimedia Italia il 20 marzo a Pistoia

ProvaBeta & Enira/Registrati

Cosa posso fare?

Esplorare I'enciclopedia (portali)

[,j Collaborare al progetto (progetti)
Cerca tra le voci
O [

Sommario

Ei Scienze matematiche, fisiche e naturali
gAne Letteratura - Arti visive e performative
M Scienze umane e sociali - Attivita umane
B Societa - Costume - Persone
%Tecnnlngia e scienze applicate

!mj Indice alfabetico e alternativo (Aa - 7z)

segnale una novité - modifica &7
it-wiki supera le 660.000 voci
iassunto delle novita in it wiki

Novita
Ultime notizi

\
M il Wikipediar

—— Voci nuove in evidenza:

"‘3‘ Campagne suebo-sarmatiche di Valentiniano | - Cristallo colloidale -
Turia

—— Da tradurre questa settimana
N Palla da baseball da en.Basel
Areopagitica da en-Arecpar

il) e

—— Sono nati i nuovi portali su:
tui Oceania + Energia nucleare + Paleantologia + Seconda guerra
mondiale + Uccelli - Metralogia

) Citazione del giorno

Che cosa diventa un p . privo della sua p ?
Provatevi a levar le ali ad una farfalla: non resta che un verme
Nicolas Chamfort

Come ogni enciclopedia la si puo consultare accedendo alle varie categorie, oppure
digitandouna particolare parola o frase (in base alle regole gia citate per la ricerca).
La particolarita di Wikipedia & la possibilita di consultazione nelle versioni in lingue

diverse, realizzate nei vari paesi del mondo.

altre lingue
English M4 Tutte le lingue
E;l;m;'; Wikipedia & un'enciclopedia libera e multilingue. Il progetto in italiano ha preso awio alla fine del 2001. Di
Pm\siw seguito sono elencate le versioni con piti voci e |e cosiddette "sorelle minori” legate a it.wiki:
ooa Le 10 maggiori (al 17 marzo 2010): English lese) (3.224.053+) - Deutsch (fedesco) (1.039.908+) - Francais
MNederlands cese) (925.909+) - Polski (polacco) (682.644+) - Haliano (667.594) ponese) (662.015+) - Nederlands
ES:‘EW‘_ (olandese) (593.091+) - Espaiiol (sp: o) (575.000+) - Portugués (porfoghese) (552.803+) - Pyccrnii (russe)
ortugués
s 508.578+)
Pyccinit £ &

Le sorelle minori (al 21 gennaio 2010): Albanese (25.525+) - Alemanno (5.702+) - Arpitano (2.082+) - Bavarese
(2.972+) - Catalano (221.904+) - Corso (5.724#) - Croato (75.663+) - Emiliano e romagnelo (771+) - Friulano (2.803+) -
Giudeo-spagnolo (2.244+) - Latino (34.686+) - Ligure (2.714+) - Lombardo (7.357+) - Maltese (2.520+) - Mapoletano
(13.082+) - Occitana (20.608+) - Piemontese (23.322+) - Romancio (3.188+) - Sardo (2.122+) - Siciliano (15.380+)
Sloveno (84.213+) - Tarantino (8.660+) - Veneto (8.428+)

Norsk (bokmal)
Suomi

Catala
YkpaiHceka
Magyar

Cesky

Tiirkce
Roména

Esperanto
Lista completa

Sala stampa - Contatti - Awertenze - Copyright - Wikipedia sul tuo sito

& Oltre Wikipedia

Wikipedia & gestita da Wikimedia, fondazione senza fini di lucro, su cui
si basano diversi altri wiki progetti dal contenuto aperto e multilingue:

z Wikizionario

Dizionario e lessico

Wikibooks

Manuali e libri di testo liberi scritti ex-novo

ata

#
ok
£

i
s

Wikisource

Documenti digitalizzati di pubblico dominia gia pubblicati
Wikiquote

Raccolta di citazioni

Wikispecies

Catalogo delle specie

_ Wikinotizie

" Fonte di notizie a contenuto aperto
Commons

Risorse multimediali condivise
Wikiversita

Risorse e attivita didattiche

Meta-Wiki

Progetto di coordinamento per le altre wiki

Sempre Wikimedia, fondazione senza fini di lucro, ha realizzato altri “wiki
dal contenuto aperto ( ovvero non solo accessibile a tutti ma anche incrementabile
e migliorabile da parte dell’'utenza), e multilingue.
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Tra questi “wiki progetti” troviamo il Wikidizionario, facilmente consultabile on-line.

{2 Wikizionario - Windows Internet Explorer

@.\»J.v [w wiklionary.org v|[ & [$2][x [-‘lpagm _principale:

Fie Modfica Visualizea  Preferiti  Strumenti 7

< Preferti |\ wildzionario

':"‘.,{9 N33

t/‘\,/[A pagina principale discussione vedi sorgente cronalogia
Wy | (@ Associazione Wikimedia talia - per iscrizioni o donazioni wvw vrikimedia. it - vuoi la t-shirt di Wikipedia? shop.wikimedia. it

,;L Associazione Wikimedia Svizzera - per informazioni: www.wikimedia.ch

ProvaBeta 2 Entra/Registrati 4

Wikizionario | Pagina principale

1l dizionario libero Da Wikizionario, il dizienario a contenuto aperto.
comunita
= Pagina principale

+ Porle camunia Benvenuti nel Wikizionario
= Bar

Il Wikizionariano il dizionario multilingue libero, in stile wiki!

= Aiuto
Donazioni
Contatti

navigazione Guicla essenziale - Domande frequenti - Avvertenze - Come registrarsi - Annunci per la comunita - Pagina delle prove - Donazioni ¢?

. ‘Oggi & mercoledi 17 marzo 2010 e al momento abbiamo 103.740 lemmi e 12.018 utenti.
.

= Ultime modifiche
= Unlemma acaso

l}'% : ﬁ Novita
ricerca | Ricerca un lemma
] = Ultime notizie: itwikt supera quota 100.000 voci

Vai Vel alle paroke che mizano con o = il Wikizionariano: riassunto delle novita in Wikizionario b
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ = Festival della qualita in corso: in preparazione (partecipa alla
strumenti abcdefghijklmnopqrstovwxyz discussione)
= Puntane qui 0 usa Indice rapido per trovare una parola a partire dalle sue prime due lettere.
= Modifiche correlate Per I parole che iziano con kettere i ar alfabet vedi gui
= Pagine speciali Puoi anche cercare le parole tra le categorie

—_— . o .

= Versione stampabile 0 Le guide di Wikizionario
\ p

= Link permanente

= Cita questa pagina

|[ vai al lemma | [ Ricerca

= Manuale di stile

altri progetti N = Guida essenziale
— * | Parola del giorno

= lleta = Guida peri sostantivi

= Wikipedia alluminio m = Guida peri verbi

= Wikibooks = Guida per gli aggettiv

+ Wikinofizie 1. (enmes) elemento chimico soide, di colore bianco argenteo, facente parte del gruppo dei metali del biocco « Guida peri lemmi non aliani
» Wikiquote p, avente numero atomico 13, peso atomico 26,9 & simbolo chimico Al » Tutte le pagine di aiuto

= Wikisource Continua aleggere la voce...

= Wikiversita

= Wikispecies
= Commons n | Eerinna % Appendici

altre lingue
u Afrikaans = Abbreviazioni » Forestierismi
= Anglo-Saxon = Setappenaarrivato? Fai clic qui = Alfabeto greco = Giomi della setiimana
) . 2 W §
e Vuoi partecipare? Leggi cosa mettere € cosa non mettere su Wiizionario, consulta ke pagine di aiuto « Afabeti « Mesi delfanno
= Ebnrapcky = Serve aiuto? Fai clic qui o chiedi alo Sportello informazioni = Antroponimi = Numeri
= Brezhoneg = Come diventare un utente di Vikizionario R
" e mome "ol rzonare = Calendari = Numeri cardinali e -

7.4 Estrazione di materiale dal web

Le pagine Web visualizzate contengono informazioni che possono essere stampate o
salvate in base alle necessita. E possibile salvare I'intera pagina Web o una qualsiasi
parte di essa come, ad esempio, il testo, le immagini i suoni, i collegamenti od il
formato HTLM.

7.4.1 Salvataggio di file

7.4.1.1 Salvare una pagina web all’interno di un’unita disco.

2A Consiglio Nazionale delle Ricerche - Microsoft Internet Explorer,

N Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

Una volta posizionati sulla pagina : R
oo n .
web che si desidera salvare, si Apri... CTRL4FL2 Fog Preferii 8| (2
. \ Modifica con Microsoft Office Excel
sceglie Salva con nome dal menu
File.

Stampa...

CTRL+MAIUSCHF1Z | . _y
Viene visualizzata la finestra finteprima di stampa. . delle Rice Che-...
Irvia lhggio | Staff | Contattaci | @ F

Salvataggio pagina Web dove si fa Importa ed esport...
doppio clic sulla cartella in cui si | eropret IEr e, ’

. . Mor in linea isultati
desidera salvare la pagina o, Chid bilanci
| Organizzazione >

comungque si definisce il percorso
di memorizzazione.

Programmi, Hsultati e
bilanci _ :
Attivitd > Consiglio Nazionale
delle Ricerche ()

Valorizzazione risultati
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.

Salvataggio pagina Web
Salva in: |h:'|Documenti v| ) ? * [T~

Iy adobestockPhatos
[Fax

Fecent [ File Ficesuti
hﬂlmmagini

Iy Infolge d_file
h‘:‘_‘|Musica

Desktop [Supdater

IE Yideo

)b

@Cartelle condivise

] 1nFolge der Freundlishen
Ig)llnlcnlge der freundliehen_1
Ig)llnlcnlge der freundliehen_2

=\

@ I«

] schon nach wenigen

Rizorze del
Nella casella computer
N.o‘me‘ file si . Morme file: Caonziglio Mazionale delle Ricerche hd | Salva
digita il nome 5
con cui sal- Risorse direte | Salva come: [ﬂ]
vare la pagi- Codfica:
na. F'_agin_a Web, salo HTML [* htmn* html]

File di testo [* ]

Nella casella Salva come selezionare un tipo di file:

P Pagina Web completa per salvare tutti i file necessari alla visualizzazione
della pagina corrente, compresi i< frame, le immagini e i fogli di stile;
consente di salvare ogni file nel proprio formato originale.

P  Archivio Web, file unico per salvare tutte le informazioni necessarie per

visualizzare la pagina corrente in un unico file con codifica MIME!3, E
disponibile solo se e stato installato Outlook Express 5 o versione successiva.

P Pagina Web, solo HTML consente di salvare le informazioni nella pagina
Web ma non le immagini, i suoni o qualsiasi altro file.

P File di testo per salvare soltanto il testo della pagina Web corrente in
formato testo normale.

Con le opzioni Pagina Web, completa e Archivio Web, ¢ possibile visualizzare
I'intera pagina Web in modalita non in linea, senza che sia necessario aggiungere
la pagina all'elenco Preferiti o contrassegnarla per la visualizzazione in modalita
non.in linea.

7.4.1.2 Scaricare file da una pagina web all’interno di un’unita disco.

Nel web , come piu volte detto, troviamo di tutto e, quindi, &€ nella rete che
cerchiamo i documenti, i programmi, i multimedia o quant’altro ci necessiti. Spesso i
siti che contengono |'oggetto della nostra ricerca, ci permettono di scaricare nel
nostro computer il suddetto elemento, tramite una funzione chiamata download

'3 Multipurpose Internet Mail Extensions (MIME) & uno standard di Internet che definisce il formato delle e-
mail. Una buona parte delle email che circolano su Internet sono spedite via SMTP in formato MIME.
Questo standard specifica i formati conosciuti per rappresentare le intestazioni e il corpo delle email, come
anche le regole attinenti l'utilizzo delle intestazioni quali "A:", "Oggetto", "Da" e "Data"; inoltre definisce un
insieme di intestazioni per inserire attributi aggiuntivi in un messaggio, come ad esempio il tipo del
contenuto.
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(scaricare). In questo modo & possiamo salvare il file scaricato all’interno del nostro
hard-disk.

( Avira AntiVir Personal - FREE Antivirus . . oo . ..
‘ | Individuato il file da scaricare, si clicca sul comando

.. Basicprotection || che, in genere, € rappresentato dalla parola
— & Protects your

5 ompuer aganet | 1taliana“scarica” o inglese “download”.
LUTHULETD a1

dangerous . . . . ) i
Jruses, worms, Viene visualizzata la finestra del download in cui
frosne e viene chiesto se eseguire o salvare il file da
v BasicAnti- || scaricare.
/are.
Also avallable: Download del file - Avviso di protezione E|

| 1 o

Ezeguire o zalvare il lile?

Maome:  avira_antivir_personal_it_z1.exe
Tipo: Applicazione, 29,5 MB

Salva II [ Annulla

¢

...antivir_personal_it_21.exe da dwhb,hkml.it

{a Intermet poszono essere utill, ma questa tipo di file
are il computer. Se ['onigine non & conziderata

esequire o zalvare il software. Quali rischi si corrano

Tempo residuo stimato; 5 seC (8,50 MEB di 29,5 MB copiati)
Scarica in: Cartella kemporanea
Welocikd di brasferimento: 4,17 MEjsec Cliccando sul pulsa nte

[] Chiudi la finestra di dialogo al termine del download . . .
M1 il file viene
Apri Apri cartella Scaricato nel Computer

ricevente e si apre una finestra

1| Questo download & stato contrallato dal filtro SmartScreen e non risulta di CO”OQUIO in cui si chiede
/ nesEUna minaceia. Segnala un download non sicuro. conferma dell’avvio dell’esecu-

zione del software.
Cliccando sul pulsante

Internet Explorer - avviso di protezione gl
siapre la

- Esequire il software?
finestra Salva con nome, o
Mome: Ankivir Deskiop

Saleain: | Ll E Pil1 opzioni Esegui ] I Mon esequire
Ty 6388b4686d4f516ﬁ84
‘A;é D TFil icati da Ink t Eili ko tipa di Fil u
Documant ) ANTISPYWARE ile scaticati da Internet possona essere i, ma questa tipa di file pud
p danneggiare il computer, Eseguire solo software proveniente da aukori
recent [C)bSbSdS41eb1233e4a652 considerati attendibili, Quali rischi si corrona
= [C=) dati personali
|_ @Documents and Settings oD = z e
Deskton (L) dovenload programmi (C2ymanusl %P pdf 8 pro B rier
|5) e3c40557 7S FEf aatceracdes () manualioffice
- [C3)ECDL HEALTH [Chmadello base moduli syllabus 5 ove inserire il
J [)gara asl [Chmodulo 3 word 2007 .
‘J ) [C)E0ogle MSOCache percorso di me-
D acurnenti . ) ) . - .
@HP PCLE Universal Prink Driver @My Music morizzazione de|
~ [CS)HP PostScript Universal Print Driver ([C)Program Files fl .
& . EIDE @programmi e SCa rlcatO.
i‘! [C5)Image Transfer-1 [C5) RAGIOMERTA YARIAZIONI BILANCIO
Rizorse del
Computer < | >
- Maome file: |avira_antivir_personal_it_2‘l hd | [ Salva l
Rizorse direte | Salva come: |.t‘-\pp|ic:azione w | [ Annulla ]
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7.4.1.3 Copiare testi, immagini, URL da una pagina web a un documento.

42

Selezionare le informazioni da copiare posizionandosi con il cursore sulla prima
lettera del testo da copiare e, mantenendo premuto il tasto sinistro del mouse,
“trascinare” il cursore fino all’'ultimo carattere che compone il testo (evidenziato) da

copiare, quindi scegliere Copia dal menu Modifica.

R a d Brca D50 Brne plore =
File: Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 z"
. e Y NP T
TN ] " © (5 = g -
Incolla CTRL+Y =
Indiri v| Wai Collegamenti >
Seleziona tutto CTRL4S {Tr) ~

Trova {in questa pagina)... CTRL+F

pra elencate macro ar g 2 individuate altrettante unitd organ
ti, | compiti di programmazion rdinamento e controllo d i
dipartim | committente di attivita di ricerca e d 2 |e attivitd progettuali sulla b:
notenziali di ricerca,

attrezzature sperimentali, I'eccellenza dei ricercatori.

Gli istituti rappresentanc le unitd che svolgono le attivitd di ricerca e si caratterizzano per le competenze, le

In alternativa, mantenendo il cursore sul testo/selezionato, si puo cliccare con il

tasto destro del mouse in modo da visualizzane'il menu di scelta rapida:

2 CNR--=Attivita di ricerca - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

@Indietro < -J @ @ \/_;j pCerca *Preferiti @ D}:{v :\?,. - \_J ﬁ
Inditizzo @ httpe: f e, crr it fcommesse) V| Wai

Collegamenti >

3

i}

aree di ricerca scientifica e tecnalogica: terra e ambi
Fiali & dis

Copia
Incolla

Seleziona tutta
Stampa

timenti, con co d
| committente di

¥7Cerca nel Web 'Le attivitd del .
: . : Windows Live Search i
attrezzature sperimentali, I'eccellenza dei Feoroaoo Ny/

mpiti  d
attivit

Gli istituti rappresentano le unitd che s

-

Effettuata la copia, si apre il documento in cui si vuole inserire il testo selezionato e
lo si incolla, posizionandosi con il cursore nel punto desiderato, selezionando la

voce Incolla dal menu Modifica:

D pocumento - Microsoft Word

! Fle | Modfica | Wisudlizza  Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 2 Traduzione Digitare una domanda,

EElezona e LTRLTo LIy

Le-attivitsd-del-CNR-si-arbicolano-in-11-macro-aree di-ricerca-scientifica-e tecnologica: terra-e-ambiente, -
energia-e-trasport, -agroalimentare, -medicina, scienze -della vita, progettazione -molecolare, -materiali-e-
dispositivi,-sistemi-di-produzione, Ict, identita-culturale, -patrimonio-culturale, -

In-ragione-di-ciascuna-delle sopraelencate -macro-ares -sono -state -individuate altrettante -unita:
organizzative, denominate-dipartimenti,-con-compiti-di-programmazione,-coordinamento 2 -controllo-dei-

sullabase-dei-hisogni-potenziali-di-ricerca

R - B L B & S B A B R e L L B - B B |- B

risultati. -Ciascun-dipartimento -l .com mitte nte- di-attivita- di-ricerca-e-definisce le - attivita progettuali-

Tagia CTRLHE g a8 o ) . u .|$|j & |@100% - @ q,,iLettu[a!
i CIRLC = = |i= ied

i e c s |[E] sEv-A- Bl 0
Incolla I CTRL+Y N R
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Volendo copiare un’immagine o l'indirizzo della pagina web all'interno di un
documento di testo, si utilizza il comando Copia presente nel menu di contesto che
si visualizza cliccando con il tasto destro del mouse, dopo aver selezionato o essersi
posizionati sull’elemento da copiare. Successivamente, dopo essersi posizionati nel
documento, si seleziona il comando Incolla, dal menu di contesto (tasto destro del
mouse) o dal menu Modifica (dell’applicativo Microsoft Word).

Apri collegamenta

Salva oggetto con nome, ..
Stampa destinazione

Apti collegamento in una nuova scheda
Apri collegamentao in un'altr a finestra

Moskra immagine
Salva immagine con nome.. .

Stampa immagine. ..
Wai alla cartella Immangini
Imposta come sfondo

Invia immagine per posta elettronica. ..

Copia collegamenta
Incolla

Angiungi a Preferit

Aggiungi a POF esiglente
Converti in Adobe HOF

onsiglio Mazionale delle Ricerche - Windown

T

— I

le  Modifica

Google Sidewikd, ..

PATO DE BICO VERMELHO
RED-CRESTED POCHARD

Proprietd

Metta rufina

lia

S .y

lia

|@ Incolla

A Carattere,..

] Paragrafo...

2= | Elenchi puntatfe numerati...

IMaodifica

L1

’ Annulla
o

Misualizza Inserisci  Formako Sk
annulla digitazione CTRL+Z
Ripeti digitazione CTRL+Y
Taglia CTRL+¥
Copia CTRL+C

Appunti di Office, ..

el& (. = G 5

Incolla CTRL+Y

& Colegamento ipertestuale. ..

ﬂ Cefca,..
Sin@nirni

ﬂi Traduci

Selfziona testo con Formattazione sim

hitpfwmwnw oo it sitocordhome, hitm]

v

http e oo itsitocnr/horne bt 1
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7.4.2 Preparazione e stampa

7.4.2.1 Preparare una pagina web per la stampa: modificare I'orientamento della

pagina stampata, le dimensioni della pagina, i margini della pagina
stampata.

Per effettuare la stampa di una pagina Web € necessario impostare i valori riferiti a:
® tipo di fogli di carta che verranno utilizzati (formato o dimensioni),

= dimensioni dei margini che s’intendono lasciare,

B intestazioni, pié di pagina in cui inserire titoli, date, numeri di pagina;ecc.,

® orientamento della stampa, tipo di stampante da utilizzare.

| valori standard impostati sono, normalmente, rispondenti alle normali esigenze
ma e possibile modificarli come riportato di seguito.

<A Consiglio Nazionale delle Ricerche - Microsoft Internet Explo

Wisualizza  Preferiti Strumenti ? Dal menu File Si C“CCB suIIa voce
» n A .
CTRLLFL2 5. refeii | Imposta pagina... in modo che
Modifica con Microsoft Office Excel — | .venga visualizzata la omonima
mabvm o e - | 131t finestra di colloquio composta

da quattro sezioni:

Imposta pagina. ..
Skarpa. ..

e

Inwvia
Importa ed esporta,..,

CTRL+MAILUSC+F1Z

Imposta pagina

Foglio
Proprieta Dimensioni:
Man in linea
Chiudi

| |l3hi siamo

Qrigine:

|Fogliu:u singalo W |

F.oglio o Intestazioni e pie di pagina
Dimensioni: Inkestazione:
A4 297 = 210 mm 4

10x15cm (4 =6 pal.) | &webPagina &p di 8P

13x18em (5= 7 pal.) Lo o
13x200cm (S xdpal) Fi& di pagina:
20 25cm (8 x 10pal)

9w 13cmi3.5x5pal) | Budbid
A2 420 x 594 mm

A3 297 x 420 mm

Orientamenta rargini {roillimetri)
i | G} Yerticale Siniskra: 19,05 Destro: 19,05
A6 105 x 148 mm
B3 364 x 514 mm — () Orizzonkale Superiore: | 19,05 Inferiore: | 19,05

B4 257 x 304 mm
BS 182 x 257 mm

EE:E: fs}zﬂxng;nf:-:l mm il [ 0K l [ annulla ] [Stampante...]

Busta C6 114 x 162 mm ,05
Busta DL 110 = 220 mm I
Definito dallukente
Legal 216 x 356 mm
Letter 216 x 279 mm

Nella sezione Foglio possiamo impostare il tipo e le
dimensioni della carta che verra utilizzata per la
stampa.

Nella sezione Intestazioni e pié di pagina & possibile inserire, digitando nei rispettivi
campi, quello che si desidera appaia in ogni foglio stampato.

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione
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Intestazioni & pie di pagina Normalmente sono impostati
Inkestazione: . . . . .

in intestazione il titolo della
pagina Web ed il numero di

| ywbPaging &p di &F |

Pi di pagina: pagina, mentre nel pié di
| Bumbd ' | pagina ci sono I'URL e la
data.
Crientamenta

Nel campo Orientamento si puo decidere se il foglio deve essere ® verticale
stampato in verticale o in orizzontale.

) Crizzontale

In Margini (millimetri), e possibile

s ) variare i margini laterali e superiore. o

Sinistro: 19,05 Destro: | 19,05 inferiore del foglio influendo sull’area di
stampa; eventualmente si varieranno i
Superiore: | 19,05 Inferiore: | 19,05 valori impostati-in. base alle .dimensioni

della pagina‘Web ed a quello che verra
inserito come intestazione e/o pié di pagina.

Nel caso si volesse cambiare la stampante da utilizzare (avendo piu stampanti
Stampante...

collegate al computer) basta cliccare sul pulsante che produrra
|'apertura della finestra di scelta della stampante che permette la selezione
oppure, tramite il pulsante Proprieta..." le impostazioni specifiche della
stampante.

7.4.2.2 Visualizzare I'anteprima di stampa di una pagina web.

@lEM Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti @

-

Muowo
AP, CTRL+F12
Modifica con Microsoft Office Excel

Salva con nome. .. Dal menu File si seleziona la voce
Imposta pagina. .. Anteprima di stampa.. in modo da
stampa... CTRLAMAIUSCAFLZ visualizzare la relativa finestra in cui viene

Anteprima di stampa. ..

proposto il risultato che verra ottenuto
eseguendo la stampa.

Invia 3
Impotta ed esporta. ..

Proprieta
Monin linea
Chiudi

In gquesta finestra e possibile:

@ sapere quante pagine compongono la stampa,

'3 Anteprima di stampa

Sampa.. | &) | % + Pagiall

Coragho Hazionale delle Ficerche

"
t] Consiglio Nazionale delle Rh:ercr'ﬁ
B onss

Home | cnglah veriikon | Mapea | Commantl | Sondegoie | Sl | Contattad |
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. L I
scorrere tra le pagine I,

eseguire la stampa effettiva _=*™*- |,

® ¢ o

B\ B 75% v|'

variare le dimensioni della vista dell’anteprima
® chiudere la finestra dell’anteprima ﬂl.

7.4.2.3 Scegliere le opzioni di stampa quali: intera pagina web, pagina (o pagine)

46

specifiche, testo selezionato, numero di copie, e stampare.

Una volta posizionatici su di una pagina Web che ci interessa, puo essere necessario
produrre una o pill copie cartacee del documento o parte di esso.

Se ci limitassimo a cliccare sull’icona di stampa, presente nella barra dei
Tk pulsanti standard, verrebbe avviato il processo di stampa in base alle
"% | impostazioni automatiche d’installazione, ovvero l'utilizzo della stampante
predefinita per produrre una copia dell’intero. documento.

File Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7
Muowvo 3

Apri... CTRL+F1Z
Modifica con Microsoft Office Excel

Per variare . queste impostazioni e

Salva con nome. .. necessario  selezionare il comando
Loomosta nacina Stampa... dal menu File.
Starnpa... k CTRL+MAIISC+FLZ2
Ankeprima di stampa. ..
Invia & Stampa E|E|
Importa ed esporta...
Generale | Opzioni
Proprietd
Mon in linea Seleziona stampante
Chiudi c\ c\ e c\ c‘\ ~
HP Laserdet  HF Laserlet  [REEEERAEEE Microsoft  RICOH Aficio
HO0 Seties PS 4250 PCL 6 Office Doc,..  SPC4110... hd
< >
Viene visualizzata la Stato: Toner insufficiente [ Stampa su file
) Percorso:
fi nestra Stampa conte- Carnmenta: Created by Lexmark Custon Inetall 23/11./2009 1
nente due schede:
Generale e Opzioni. Baoisldalstampaie
& Tutte Murnero di copie:

() Pagine: 1 @I

Imretters un uhico numens di paging o un

La prima sch eda, intervallo di pagine. Ad esempio; 5-12
Generale, € composta da
tre sezioni: [ Stampa l[ Annulla l

1) Seleziona stampante in cui & possibile selezionare la stampante da utilizzare.

2) Pagine da stampare in cui & possibile decidere (selezionando I'apposita casella)
se stampare tutte la pagine del documento, solo la selezione evidenziata o la
pagina visualizzata sullo schermo, oppure solo le pagine che saranno elencate
nell’apposita casella.

3) Laterza sezione, senza intestazione, permette di definire il numero di copie da
produrre e se, in caso di pill copie, fascicolarle.
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7.5 Comunicazione elettronica

7.5.1 Concetti e termini

7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.1.4

Comprendere il termine “e-mail” e conoscere i suoi impieghi principalli.

La posta elettronica o, in inglese, E-Mail (Electronic Mail) & un servizio internet
grazie al quale ogni utente puo inviare o ricevere dei messaggi, da tutto il mondo, al
costo del solo tempo di collegamento. A differenza della posta tradizionale, il tempo
di trasmissione dal mittente al destinatario € normalmente di pochi secondi/minuti.
Ogni utente puod avere una o piu caselle di posta (il cui indirizzo viene assegnato dal
Provider), in cui vengono depositati e conservati i messaggi a lui destinati. L’accesso
alla casella di posta elettronica, per la lettura, composizione;~trasmissione e
gestione dei messaggi, € normalmente controllato da una password o da altre
forme di autenticazione. Il mittente puo richiedere una “conferma di consegna” o di
lettura dei messaggi inviati, ma il destinatario pud decidere se inviare o meno tale
conferma. E possibile usare la posta elettronica da qualsiasi computer, purché
connesso ad Internet, in qualsiasi parte del mondo.

Capire come e strutturato un indirizzo di posta elettronica.
Ciascuna casella ¢ identificata dall’indirizzo di e-mail.

Il formato dell'indirizzo e-mail &: nomeutente@dominio, dove nomeutente ¢
un nome scelto dall'utente o dall'amministratore del server, che identifica in
maniera univoca un utente (o un gruppo di-utenti), e dominio & un nome DNS**
(Domain Name System).

L'indirizzo e-mail pud contenere qualsiasi carattere alfabetico e numerico
(escluse le lettere accentate) e alcuni simboli come I'underscore (_) ed il punto.

Yy La chiocciolina (pronunciata in inglese “AT"), & il carattere utilizzato
'\‘t_ﬁf/ come separatore tra il nomeutente ed il dominio.

Esso_ & ormai assunto a simbolo della posta elettronica.

Comprendere il termine “SMS” (Short Message Service).

L SMS, o servizio di messaggi brevi, indica un breve messaggio di testo (160
caratteri) trasmesso, generalmente, tra apparati utilizzanti la rete mobile (telefonia
cellulare). E possibile inviare SMS ad un telefono cellulare anche da un computer,
tramite Internet, e dal telefono di rete fissa.

Comprendere il termine “VoIP” (Voice Over Internet Protocol) e conoscerne i
principali vantaggi.

I VolP & una tecnologia che rende possibile effettuare, gratuitamente, una
conversazione telefonica sfruttando una connessione Internet o un'altra rete
dedicata che utilizza il protocollo IP.

'Y Domain Name System (spesso indicato con DNS) & un servizio utilizzato per la traduzione di nomi di
computer in indirizzi IP. Questo servizio ¢ alla base della diffusione di internet. In pratica un nome di
computer o un indirizzo internet vengono tradotti in un indirizzo numerico in base al protocollo internet (IP).
11 servizio permette cosi di utilizzare i nomi e le parole di uso comune per ricercare ad esempio un sito
internet.
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7.5.1.5 Comprendere i principali vantaggi dei messaggi istantanei (IM) quali:

7.5.1.6

48

comunicazione in tempo reale, sapere quali contatti sono in linea,
economicita, possibilita di trasferire file.

Il sistema di messaggistica istantanea (in inglese instant messaging) & un sistema di
comunicazione che consente, tramite I'utilizzo di un apposito software di
messaggistica, lo scambio di brevi testi in tempo reale, fra utenti di due o piu
computer connessi in rete.

Differentemente dalle chat, dove I'accesso € aperto a chiunque, la messaggistica
istantanea avviene tra due persone che si conoscono.

| programmi di messaggistica sono scaricabili gratuitamente dalla rete e offrono
servizi di gestione dei contatti come la verifica dell’accesso in rete di un contatto, la
sua disponibilita, la possibilita di fruire anche della connessione vocale e/o video, la
possibilita di trasferire piccoli file.

Comprendere il concetto di comunita virtuale di rete. Fornirne esempi,
quali: siti di reti sociali, forum Internet, spazi di discussione (chat room),
giochi in rete.

La comunita virtuale di rete e rappresentata da un insieme di persone che,
interessate ad un determinato argomento, entrano in relazione tra loro grazie,
soprattutto, al collegamento ad una rete telematica (internet).

La relazione, non essendo limitata dalla distanza o dagli orari (comunita “on-line”), &
aperta a tutti coloro che, per affinita, ne vogliano far parte. Da qualsiasi parte del
mondo, tramite un accesso in rete, € possibile partecipare a chat-room, a gruppi di
discussione (newsgroups) ed alla messaggistica istantanea (ad esempio MSN
Messenger).

Una comunita virtuale & anche quella composta da giocatori di giochi per computer
on-line. In questo caso le comunita si creano per tipologie di gioco e assumono il
nome di Gilde e Clan.

»  Una gilda & fondata da un giocatore che ne diventa il capo e puo delegare la
maggior parte dei compiti a persone di fiducia che vengono dette i delegati. In
una gilda le persone, legate assieme, possono realizzare da un obbiettivo
comune, in modo da stabilire nel gioco obbiettivi personali. Le Gilde si sfidano
in'una serie di giochi quali “Guild Wars”.

NORTH AMERICA: ENGLISH EUROPE: ENGLISH - DEUTSCH - FRA

GUILPWWAR

N &

HomE Gloco GALLERIA
\ ki T

»  Un Clan o un’alleanza e’ un insieme di giocatori che si identificano sotto una
stessa maglia definita dal TAG, cioe un identificativo che generalmente viene
messo prima del nickname. Un esempio di un clan di gioco on-line e il
“Fantacalcio”.
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» recupero password
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< che giocare contro
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Londra, 17:50

7.5.2 Considerazioni sulla sicurezza

Prima di procedere con la descrizione delle modalita'di gestione dei'messaggi e
necessario essere coscienti di possibili problemi o pericoli legati alla posta
elettronica.

7.5.2.1 Essere consapevoli della possibilita di ricevere messaggi fraudolenti o non
richiesti.
Spam ¢ il nome di un particolare tipo di carne di
maiale in scatola prodotta in Austin nel
Minnesota. Il suo uso nel gergo Internet, risale
ad uno sketch del celebre Monty Python’s Flying
Circus (una fortunata serie comica trasmessa
dalla BBC dal 1969 al 1974), ambientato in una

—

AM®

Classic locanda nella quale ogni pietanza proposta dalla
cameriera era a base di Spam. Man mano che lo
Taste whare it all started. The original flavor ’. . A
from 1837 that tumed the world on it's tongue, SketCh avanza, I insistenza de“a camerilera nel
The Miracle Meal of a Million Uses

proporre i vari piatti a base di “spam si
contrapponeva alla riluttanza del cliente per
questo alimento; intorno a loro un gruppo di Vichinghi, in coro ed in un continuo
crescendo, intonavano “spam, spam, spam”. Questo coro, alla fine, copriva come
una marea l'altra conversazione; da allora, per analogia, il termine spam fu adottato
in riferimento alla posta indesiderata che, come una marea, sommerge ed affoga la
normale conversazione in Internet.

Sempre piu frequentemente arrivano messaggi indesiderati e non richiesti nella
propria casella di posta saturandola. | mittenti di tali messaggi sono definiti
diversamente in base allo scopo della spedizione:

® Junk Mailers: inviano annunci commerciali non richiesti.

®» Mailbombers: inviano una infinita quantita di messaggi, costringendo gli utenti
a sprecare un tempo enorme nel tentativo di eliminarla.

® Forgers: inviano messaggi utilizzando il nome ed indirizzo e-mail, altrui,
all'interno.

® Nuisances: coloro che, intenzionalmente, disturbano con ragione o senza
ragione.
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Per evitare questi messaggi e possibile creare filtri con le apposite utility contenute
nel programma di posta elettronica. In ogni caso se non si conosce il nome
dell’'utente oppure il messaggio ha non ha nulla nel campo oggetto, ovvero contiene
una strana definizione, e sono presenti allegati (spesso file .exe), & bene non aprire
ma eliminare subito tali messaggi.

Comprendere il termine “phishing”. Saper riconoscere un tentativo di
phishing.

Nel campo della sicurezza informatica, il termine phishing definisce il tentativo
doloso di acquisire informazioni riservate come numeri di carte di credito,
password, informazioni su account personali.

Attuato generalmente tramite e-mail si basa sullinvio, da parte di un utente
malevolo, di e-mail che sembrano provenire da organizzazioni autentiche (in genere
istituti di credito), che invitando il destinatario ad accedere, tramite link, al sito web
istituzionale dove inserire i propri dati mentre, invece, si viene re-indirizzati in un
sito Web contraffatto, il cui aspetto grafico € quasi identico a quello legittimo.

Per evitare spiacevoli conseguenze € bene non fornire dati personali tramite e-mail:
aziende serie ed importanti non vi chiederanno " mai di fornire loro le vostre
password o numeri di carta di credito tramite e-mail.

Essere sospettosi e cauti, ovvero diffidenti, & sempre la migliore difesa.

Conoscere il pericolo di infettare il computer con virus aprendo messaggi
sconosciuti o allegati presenti nei messaggi.

| virus, oltre ad essere trasmessi'con i download di software illegale o cliccando sui
banner presenti in una pagina web, si diffondono tramite gli allegati nei messaggi e-
mail o di messaggistica immediata, di conseguenza & fondamentale non aprire mai
allegati inviati da mittenti sconosciuti o senza una definizione coerente dell’oggetto
del messaggio. | virus si possono nascondere in allegati contenenti immagini
divertenti, biglietti di auguri.o file audio e video.

Per proteggere al meglio.il sistema dai virus, € consigliabile:

Utilizzare un firewall Internet.
Mantenere aggiornato il sistema operativo.
Utilizzare e mantenere aggiornato un software antivirus.

Non aprire mai un allegato di posta elettronica inviato da mittenti sconosciuti.

Non aprire un allegato di posta elettronica inviato da persone conosciute ma
con definizioni strane o inaspettate dell’oggetto della e-mail; il mittente
potrebbe essere stato a sua volta infettato ed il messaggio e stato inviato, dal
virus, a sua insaputa a tutti gli indirizzi della sua rubrica.

Dato che nessun metodo garantisce la totale protezione, € importante eseguire
regolarmente il salvataggio dei file per tutelarsi in caso di infezione o di altri
problemi.

Sapere cosa é una firma digitale.

Chi vuole comunicare deve identificarsi a coloro con cui entra in contatto cosi come
deve poter verificare l'identita di chi voglia contattarlo.
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L'autenticazione dell'identita nella rete & un processo
complesso in quanto, trattandosi di una comunicazione
“elettronica” (senza un riscontro fisico indubbio dei
partecipanti), potrebbe permettere l'intercettazione delle
comunicazioni e lo scambio d’identita da parte di
malintenzionati.

La verifica dell'identita e, quindi, I'autenticazione avviene
tramite I'adozione del “certificato digitale”.

Un certificato digitale & l'equivalente elettronico di un
documento d’identificazione quale il passaporto o la carta
d'identita. Esso viene erogato al proprietario di un sito e porta all’identificazione
univoca di una persona o del sito stesso. | certificati, contenenti la firma digitale
dell’Autorita di certificazione emittente, possono essere emessi per un utente, un
computer o un servizio.

www.governo.it/.../firma_digitale.gif

Una firma digitale valida consente all'utente di conoscere/il nome dell'autore del file
e garantisce che il file non sia stato manomesso dopo la firma™®.

Il certificato digitale crea un canale di sicurezza (per esempio tra banca e cliente),
all'interno del quale transitano i dati che sono criptati attraverso il dispositivo,
difficilmente attaccabile, della doppia chiave, quella’ pubblica e quella privata.
Questo limita la possibilita di intercettazione, alterazione o contraffazione dei
messaggi da parte di eventuali persone malintenzionate ed ostacola la possibilita di
assumere l'identita di un'altra persona o entita.

Come accennato, i dati_contenuti in un certificato includono la chiave pubblica di
crittografia derivata dalla coppia di chiavi, pubblica e privata, assegnate al
proprietario del certificato stesso. Se'un messaggio e stato firmato dal mittente con
la propria chiave privata, il destinatario puo verificarne I'autenticita utilizzando la
corrispondente chiave pubblica.

Per avere la firma digitale occorre rivolgersi ad enti "certificatori", ovvero soggetti
con particolari requisiti di onorabilita, accreditati presso il Centro Nazionale per
I'Informatica nella Pubblica Amministrazione (CNIPA), che tengono registri delle
chiavi‘pubbliche, presso i quali & possibile verificare la titolarita del firmatario di un
documento elettronico.

7.5.3 Teoria della posta elettronica

7.5.3.1 Comprendere i vantaggi della posta elettronica, quali: rapidita di consegna,
economicita, possibilita di usare la posta elettronica in Iuoghi diversi
attraverso account basati su siti web.

Attualmente la posta elettronica rappresenta il mezzo di comunicazione pilu veloce
ed economico che c’é e non necessita di particolari conoscenze tecniche per essere
utilizzata.

' La firma digitale non ¢ in grado di garantire che un file non danneggera il computer. Per questo motivo, prima
dell'apertura di alcuni tipi di file pervenuti con la posta elettronica, viene chiesta la conferma all'utente, anche
in presenza di una firma digitale valida.

™
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Potete usarla su internet, tramite il vostro browser, senza la necessita di installare
niente e con il vantaggio di poterci accedere da qualsiasi postazione (in qualsiasi
parte del mondo) connessa alla rete, anche un telefonino.

Il suo utilizzo non comporta spese postali, al massimo il costo del collegamento ad
internet.

E sufficiente premere il tasto invio per trasmettere il messaggio che viene recapitato
in brevissimo tempo: pochi secondi e la comunicazione raggiungera qualsiasi
destinazione nel mondo.

Tramite e-mail & possibile inviare messaggi, con allegati file di testo, musicali o
immagini a pil persone contemporaneamente.

7.5.3.2 Comprendere l'importanza della netiquette (galateo della rete): descrizione
accurata dell’'oggetto dei messaggi di posta elettronica, concisione nelle
risposte, controllo ortografico della posta in uscita.

La Netiquette, parola derivata dalla contrazione del vocabolo inglese net (rete) e
quello di lingua francese étiquette (buona educazione), € un insieme di regole che
disciplinano il comportamento di un utente di Internet nel rapportarsi agli altri
utenti attraverso risorse quali newsgroup®, mailing list', forum®® o e-mail in
genere.

Entrando in Internet/ si accede ad una massa enorme di dati, spesso, messi a
disposizione gratuitamente daaltri utenti.

'® Un newsgroup & una casella postale dove lasciare messaggi rivolti ad una comunita di persone. Inviare un

messaggio ad.un newsgroup ¢ come scrivere un messaggio di posta elettronica. I messaggi inviati non
vengono pero ricevuti da‘nessuna persona in particolare, ma rimangono nella casella postale per un certo
periodo di tempo (generalmente un mese) e sono consultabili da chiunque voglia leggerli. I newsgroup
possono essere utilizzati per porre domande o scambiare informazioni con una comunitd di persone che
hanno 'degli interessi comuni.

V LLa Mailing-list (letteralmente, lista per corrispondenza) & un sistema organizzato per la partecipazione di pit

persone in una discussione tramite e-mail. Per inviare un messaggio a tutti gli iscritti, ¢ normalmente
sufficiente inviarlo ad uno speciale indirizzo e-mail, e il servizio provvede a diffonderlo a tutti i membri della
lista. L'iscrizione alla lista puo essere libera (una lista pubblica e aperta a tutti e a cui ci si puo iscrivere senza
yerifiche), controllata dal moderatore (l'utente chiede di essere iscritto, il moderatore valuta la richiesta), o
bloccata (solo il moderatore puo iscrivere nuovi membri, ¢ dovete sapere come contattarlo per altre vie per
essere iscritti).

'8 Con il termine Forum ci si riferisce all'intera struttura informatica contenente discussioni e messaggi scritti

52

dagli utenti o ad una sua sottosezione. Spesso, intorno ai forum che hanno utenti abituali, si sviluppano
comunita virtuali specializzate per argomenti quali la tecnologia, i videogiochi, la politica, I'attualita lo sport
ecc.; in effetti ma ci sono forum per un enorme numero di argomenti differenti.Ci si riferisce comunemente ai
forum anche con termini come board, message board, bulletin board, gruppi di discussione, bacheche ¢
simili. Molti forum richiedono la registrazione dell'utente prima di poter inviare messaggi ed in alcuni casi
anche per poterli leggere

.
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Pertanto €& doveroso portare rispetto verso quanti si sono adoperati
spontaneamente, e continuano a farlo, per consentire a tutti di accedere a dati ed
informazioni che altrimenti sarebbero patrimonio di pochi se non di singoli.

In Internet regna una sorta di anarchia ordinata non esistendo né una autorita
centrale, che regolamenti cosa si puo fare e cosa no, né esistono organi di vigilanza.
E' infatti demandato alla responsabilita individuale il buon funzionamento delle
cose.

Decalogo del galateo di rete

1) Quando si arriva in un nuovo newsgroup o in una nuova lista di distribuzione
via posta elettronica, € bene leggere i messaggi che vi circolano-per almeno
due settimane prima di inviare propri messaggi in giro per il mondo: in tale
modo ci si rende conto dell'argomento e del metodo con cui lo si tratta in
tale comunita.

2) Se si manda un messaggio, € bene che esso sia sintetico e descriva in modo
chiaro e diretto il problema.

3) Non usare i caratteri tutti in maiuscolo nel titolo o nel testo dei tuoi
messaggi, nella rete questo comportamento equivale ad "urlare" ed é
altamente disdicevole.

4) Non divagare rispetto all'argomentos del. newsgroup o della lista di
distribuzione; anche se talvolta questo comportamento & accettato o almeno
tollerato aggiungendo il tag [OT]. (cioe Off Topic che significa "fuori
argomento") nell'oggetto del proprio messaggio.

5) Se si risponde ad un messaggio, evidenziare i passaggi rilevanti del
messaggio originario; allo-scopo di facilitare la comprensione da parte di
coloro che non lo . hanno letto, ma non riportare mai sistematicamente
I'intero messaggio originale.

6) Non condurre "guerre di opinione" sulla rete a colpi di messaggi e
contromessaggi:/ se ci sono diatribe personali, € meglio risolverle via posta
elettronica in corrispondenza privata tra gli interessati.

7) Non pubblicare mai, senza I'esplicito permesso dell'autore, il contenuto di
messaggi di posta elettronica.

8) Non pubblicare messaggi stupidi o che semplicemente prendono le parti
dell'uno o dell'altro fra i contendenti in una discussione. Leggere sempre le
FAQ (Frequently Asked Questions) relative all'argomento trattato prima di
inviare nuove domande.

9) Non inviare tramite posta elettronica messaggi pubblicitari o comunicazioni
che non siano stati sollecitati in modo esplicito.

10) Non essere intolleranti con chi commette errori sintattici o grammaticali. Chi
scrive, &€ comunque tenuto a migliorare il proprio linguaggio in modo da
risultare comprensibile alla collettivita.

| comandamenti del galateo per I’E-Mail

® Includere sempre I'argomento del messaggio in modo chiaro e specifico.
» Citare il testo, a cui si risponde, il piu brevemente possibile.

® Se viene chiesta la ricevuta di ritorno dal mittente, non bloccarne l'invio.
B Leggere il messaggio almeno tre volte prima di inviarlo.
»

Riflettere bene su come il destinatario possa reagire al messaggio.
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2 Controllare I'ortografia e la grammatica del messaggio.

® Non maledire, insultare, inviare spam o SCRIVERE A LETTERE MAIUSCOLE.

= Non diffondere alcun messaggio a catena.

& Non usare I'E-Mail per alcun proposito illegale o non etico.

®» Non inviare messaggi privati dal luogo di lavoro (possono essere letti da altri).

2 Se si e in dubbio se mandare o non mandare un certo messaggio, e preferibile

rinviare al giorno dopo la sua rilettura.
La regola d’oro dell’E-Mail é: non inviare ad altri cid che troveresti tu stesso
sgradevole ricevere.

durante l'invio di file allegati, quali: limiti alle dimensioni del file,
limitazioni sui tipi di file (ad esempio, file esequibili).

La posta elettronica, come sappiamo, permette di allegare file al messaggio inviato;
il messaggio, di per sé non occupa molto spazio ma gli allegati possono aumentarne,
notevolmente, le dimensioni. Il limite delle dimensioni complessive (messaggio piu
allegati), di ogni e-mail che inviamo o riceviamo, & dato dal gestore di posta che
utilizziamo. Esso, all’atto della sottoscrizione dell’abbonamento al servizio e-mail,
riserva un determinato spazio per la nostra/nuova casella di posta elettronica sul
server.

Inizialmente era considerato scorretto’inviare messaggi di grandi dimensioni ma,
con l'aumentare delle capacita dei server utilizzati, molti provider offrono spazi
gratuiti sempre piu grandi:.in media 2 gigabyte, e punte di 5 gigabyte ed oltre.
Legato al problema della sicurezza €.il limite posto da alcuni provider al tipo di file
che puo essere allegato al messaggio di posta elettronica: un file eseguibile(.exe)
puo non essere trasmesso. Per superare questi limiti € possibile comprimere detti
file in formati ZIP o RAR.

Anche file creati con software proprietari, ad esempio Microsoft Word (nelle varie
versioni, soprattutto le piu recenti), possono creare problemi, se non di
trasmissione, sicuramente di lettura.

Comprendere la differenza tra i campi “A”, “Copia conoscenza” (Cc), “Copia
nascosta” (Ccn).

Tutti.i programmi di gestione di posta elettronica prevedono tre tipi di caselle dove
inserire l'indirizzo dei mittenti:

A:  Mittente principale.

Cc: Copia per conoscenza; una copia del messaggio verra inviata anche a quel
destinatario, il cui nome potra essere visto dalle altre persone alle quali il
messaggio e indirizzato.

CCn: Copia per conoscenza nascosta; una copia del messaggio verra inviata anche
a quel destinatario, il cui nome non potra essere visto dalle altre persone
alle quali il messaggio ¢ indirizzato.
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7.6 Uso della posta elettronica

| vari programmi di gestione della posta elettronica sono abbastanza simili tra loro
nelle funzioni di base. Nei paragrafi successivi vedremo come gestire i messaggi; gli
esempi sono basati su Outlook Express.

7.6.1 Invio di un messaggio

7.6.1.1 Aprire, chiudere un programma di posta elettronica. Aprire, chiudere un
messaggio.

Per aprire Outlook Express, fare clic. su
Start, scegliere Tutti i programmi e
quindi fare clic su Outlook Express.

w4 Dutlook Express -

=101x]

L

Creamess... Invia/Ricevi Rubrica

Trova

= Outlook Express

Allobe Reader 7 | cartels x| ()
%3] Outlook Express
B0 Cartelle locali
L. Posta in arrivo
L ES Postain uscits

Crosoft Office

(3 Posta eliminata

.55 Bozze

Newsgroup

Contatti ¥ x

Hessun contatto da visualizzare, Per | Contatti
creare un nuavo contatta, scegliere
Contatti,

File  Modfica Wisualizza  Strumenti  Messaggio 7
Crosoft Photol
AN ellrsione 2 - =S W) [

per Roberto Albicro

- S[ Postainviata Posta elettronica
Hbssommesssndl dbdsgussrnslis cambella: Botks iarii

[P Crea un nuova messanaio di posta elsttranica

Leqai posta

Imposta account newsgroup...

Apri la Rubrica...

@- Trova contathi...

™ all'avvio di Outlook Express, passa direttamente a Posta in arrivo

Trova messaggio.. Identita v

vai amsa® =

Suggerimenti utili x

E possibile utilizzare pil
account per ricevere posta
elettranica, ma & possibile
impostare un solo account
per l'invio di posts
elettronica,

Fer inviare messaggi di
posta elettronica utilizzando
un account diverso da quello
predefinita, selezionare
I'account desiderato dalla
casella Da: nella parte
superiare del messaggio.

@ Modalits in linea

La chiusura del programma puo essere effettuata:

®» selezionando la voce Esci dal menu

File;

cliccando sull’icona L;ilin alto a destra

nella barra del titolo della finestra di

Outlook Express.

Modifica

Muowo

Skrumenti Messaggio 7

Dopo aver aperto Outlook Express, si seleziona la cartella dove & contenuto il

messaggio che si vuole aprire.

Nell’esempio si clicca sulla cartella Posta in arrivo provocando l|'apertura
dell'omonima finestra contenente I'eventuale elenco dei messaggi pervenuti (sia

letti che da leggere).

Quando viene selezionato un messaggio dall’elenco, il suo contenuto viene
visualizzato nella parte inferiore (anteprima) della finestra della posta in arrivo:
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¥ Posta in arrivo - Outlook Express - Identita principale

¢ File  Modfica Wisualizza  Strumenti  Messaggio 7
g A _— . N
; JJ - ﬂ"’ ﬁ) “8 = x = W) = .
| Creamess... Rispondi Rispondi a k... Inoltra Stampa Rubrica Trova
Cartelle X/|* @ ¥ [a Oggetto Ricewvuta  #
%7 Outlook Express 23 Team di Microsaft Outlag.... Outl press & 300112005 16,32
= Calals : . i
Finestra Posta in arrivo
SF Poska inviata
{3 Posta eliminata
& Bozze Da: Team di Microsoft Outlook Express  A: Nuovo utente di Qutlook Express
DOggetto: Outlook Express 6
Contatti ¥ x Anteprima del messaggio
Messun contatto da visualizzare, Per a 50 Dne pe proble d es5a0(Q
creare un nuowo contatto, scegliere
Cantatti, ¢ . -

Un doppio clic sul messaggio comporta la vera e propria@pertura, in una nuova
finestra, del messaggio selezionato e la possibilita di'una sua completa gestione:

& Dutlook Express 6

A .
¢ & «w LS X @ 0 w
Rispondi  Rispondi a... Inoltra Stampa Elimina Precedents  Successivo Rubrica
Da: Team di Microsoft Qutook Express

Data: mercoled) 30 novembre 2005 16,32
A Mugwo utente di Outlook Express

DOggetto: Outlook Express &

La soluzione per tutti i problemi di messaggistica

Per commenti, dormande frequenti e suggerimenti visitare il newsgroup Microsoft, .
riSign

For updates and information about Qutlook Express 6 visit Microsoft on the web, .
Per richiedere un ID

Con ‘
X msn
# Posta elettronica e newsgroup Hotmail.
#* Pil account e identitd Un account di posta
. elettronica per tutti
-
SUPP_DRU per r!@ss.aggl HT_W?L 2 Hotrnail consente di
#® Rubrica e servizi di elenchiin linea creare gratuitamente
® sincronizzazione in modalitd non in linea deali account di posta
.n | et 3 elettronica Sard possibile
uove regole per la Posta in arriva leggers la propria posta
elettronica dovunque nel
Ulteriori mando, Per effettuare
llinfarmazioni subito Iiscrizione fare clic
% 2 % Ui
Per informazioni aggiornate su Outlook Express, scegliere Leggimi dal menu 7. 9

La chiusura del messaggio pud essere effettuata:

®» _selezionando la voce Esci dal menu

File della finestra del messaggio;

Modifics  Wisualizza  Strumenti

Muowo

Messaggio 7

3

cliccando sull‘icona QI in alto a
destra nella barra del titolo della
finestra del messaggio.

7.6.1.2 Creare un nuovo messaggio.

Per creare un nuovo messaggio cliccare sull’icona Crea messaggio
presente nella barra degli strumenti oppure, dal menu File, cliccare
su Nuovo e quindi su Messaggio di posta:

.

Crea mess., ..

Modifica  Misualizza  Strumenti Messaggio 7

MNuowa Messaggio di posta
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Viene visualizzata la finestra per la creazione del nuovo messaggio:

EX
File Modfica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Messaggio 7 1','

»

= \ .| =y 17 AB
_-L— do | \j A;'] ﬁ" j
Inwia Incolla Controlla Controllo or...
A |
o |
Oggetto: |

7.6.1.3 Inserire un indirizzo di posta elettronica nei campi “A”, “Copia conoscenza”
(Cc), “Copia nascosta” (Ccn).

Nelle caselle A o Cc si digitano i nomi di posta elettronica dei destinatari, separati da
una virgola (,) o da un punto e virgola (;).

Per aggiungere i nomi di posta elettronica /dalla Rubrica, nella finestra Nuovo
messaggio fare clic sull'icona a forma di libro accanto alle caselle A, Cc e Bcc, quindi

selezionare i nomi dei destinatari B B Cc: | B Con:

Per utilizzare la casella Ccn, scegliere Tutte le intestazioni dal menu Visualizza.

Wisualizza RSy B

W Tutke | inke

A
o
Con:
Ciggetto:

7.6.1.4 Inserire un titolo nel campo “Oggetto”.

Nella: casella Oggetto digitare il titolo del messaggio o “incollarci” un testo
precedentemente copiato.

Oggetto:  |Messaggio di pro| I

7.6.1.5 Copiare testo da un’altra fonte in un messaggio.

Thall

| Arial v[ww B G ¢ s A S

k.

iy
[
[l
1]
|
A

I
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il testo del messaggio, incollare un testo od un
oggetto precedentemente copiato o, dal menu
Inserisci, cliccare, ad esempio, Testo da file... (file .txt
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Formako  Sktramentki

Allegato...
Teskao |:|-E| FI|E‘ i

o .html).

7.6.1.6 Allegare un file a un messaggio. Togliere un allegato da un messaggio.

1.
2.

Il file verra visualizzato nella
casella Allega nella
intestazione del messaggio:

Fare clic in un punto qualsiasi nella finestra del messaggio.

Scegliere Allegato dal menu Inserisci, o cliccare sull’icona allega presente nella
barra degli strumenti, quindi

ricercare il file da inserire come ‘E]
allegato.

Formata  Skrurment

Allega

Selezionare il file,
quindi fare clic su
Allega.

Inserisci allegato

v|0?‘ 0

Cercair | [CT) aula ECOL

& computer aula & pscozzes
i Computer aula & pscozras
[ pscoz7es El0SC02799

¥ pscoz7s9
<

MHame file: |richiesta attrezzature al Provveditorato —.I

Tipo fle: | Tutti file [

[] Crea collegamento 4l file

Allega: ||E|Jrichiesta atkrezzature al Provveditorato, doc (510 KB) |I

7.6.1.7 Salvare una bozza di un messaggio.

58

Per

salvare una bozza del messaggio in modo da poterlo modificare

successivamente, scegliere Salva dal menu File; se abilitata verra visualizzata una
finestra di conferma dell’avvenuto salvataggio nella cartella Bozze.

FEN Modifica  Visualizza  Inserisci Formato  Strumenti

Muowa

Invia messaggio CTRLHIMVIO \jl) Il meszaggio & stato salvato nella cartella Bozze.
Invia in seguita

35
Cartelle Xy g oa Oggetta
|‘-:ﬂ| Cutlook Express @rubertu.albiem@cnr.it prova

= @ Cartelle locali

Messaggio salvato

3

MAIUSCHFL2

[ Man visualizzare pit questo messaggio

@ Postain arrivo
¥ Posta in uscita
@ Pasta inviata

{3 Posta eliminata
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7.6.1.8 Usare uno strumento di controllo ortografico e correggere gli errori di
ortografia.

In Outlook Express viene utilizzato lo strumento per la correzione ortografica fornito
con Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint. Se nessuno di questi
programmi e installato, il comando Controllo ortografia non sara disponibile.

Nella finestra Nuovo messaggio fare clic sull’icona Controllo ortografia presente
nella barra degli strumenti oppure scegliere Controllo ortografia dal menu
Strumenti.

Controllo ortografia

V  —

Contralla ar, ..

L.
1 } Conkrollo ortografico completata,

Messaggio

Controllo ortografia. .. —)

7.6.1.9 Inviare un messaggio, inviare un messaggio con alta/bassa priorita.

Al momento dell'invio, & possibile associare un livello di priorita ai nuovi messaggi o
alle risposte ai messaggi ricevuti.

Una priorita alta indica al destinatario che il messaggio deve essere letto
immediatamente, mentre una priorita bassa indica che il messaggio non & urgente.
Accanto ai messaggi ad alta priorita viene visualizzato un punto esclamativo.

| messaggi a bassa priorita sono contrassegnati invece da una freccia rivolta verso il

basso. ‘! ]

Nella finestra Nuovo messaggio fare clic su priorita sulla barra R

degli strumenti, quindi selezionare la priorita desiderata. In
alternativa scegliere Imposta priorita dal menu Messaggio,
quindi selezionare |'opzione desiderata.

Prioritd alka
v Priorita normale
Priotitd bassa

N.B.: La'priorita impostata e valida solo per il messaggio corrente.

76.2 Ricevere un messaggio

All'atto dell’apertura il programma di gestione della posta elettronica esegue un
controllo, della presenza di nuova corrispondenza, nel server del gestore utilizzato. In
ogni caso, per effettuare un controllo della presenza di nuove e-mail si puo utilizzare
illmenu Strumenti o I'apposita icona.

L} - .
Skrurnenti

Messaggio ¥

Invia e ricewvi Invia e ricesi bukki CTRL+M
Ricewi bukki

Sincronizza kukko ] .
Irevia bukki

Sincronizza cartela
Account di posta elettronica (Predefinita)

InviafRicevi
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7.6.2.1 Usare le funzioni “Rispondi” e “Rispondi a tutti”.

Nel caso si voglia replicare ad un messaggio
che e arrivato, si puo scegliere di rispondere
solo all’autore oppure a tutti coloro che
hanno ricevuto il messaggio originale (copia
Cc).

per conoscenza
strumenti si

sull’icona Rispondi a tutti, secondo i casi.

Qv

Rispondi

Ovviamente si pud procedere partendo dal
menu Messaggio e selezionando il comando
piu appropriato tra quelli elencati nell’elenco proposto.

Rispondi a. ..

?
Mucra CTRL+N
Muava con 4
Rispondi al mittente CTRL+R
Dalla barra degli Rispondi a utti CTRL+MAILISCHR
. ). . .
clicca sul’icona Rispondi o Iroltra CTRLAF

Inoltra come allegato

&

7.6.2.2 Inoltrare un messaggio.

Data

la particolarita del

messaggio ricevuto,

potremmo

Crea reqola dal messagaio...
Blocca mitkente. ..

Conkrasseqna messaggio
Sequi conversazione
Ignora conversazione

ritenere
importante trasmetterlo ad una terza persona che riteniamo debba essere
resa partecipe. Per inoltrare il messaggio-o.si parte dal menu Messaggio o,
dalla barra degli strumenti, si clicca sull’icona Inoltra.

“8

Inaltra

Di seguito sono riportate le finestre relative al tipo di risposta:

1) finestra Re: oggetto del messaggio se selezioniamo Rispondi al mittente (Re

I’'abbreviazione di replay: rispondi)

2) finestra Re: oggetto del messaggio se selezioniamo Rispondi a tutti (qui

riempito anche il campo per.conoscenza — Cc:)

3) finestra Fw:

oggetto del messaggio se

selezioniamo

Inoltra

I’'abbreviazione di forward: muovi in avanti o, meglio, inoltra)

B Re: esame ecdl 15/05/2007

Grazie, tutto chiaro.
Cian.
Raoberto

----- Original Message -

From: Alessandro L

To: roberto. albiero

Ce: Massimo C

Sent: Wednesday, May 16, 2007 5:47 Ph
Subject: esame ecdl 150552007

Corme da accordi telefonici invio la relazione
Alessandro L

: File Modifica Visualizza Inserisci  Formato ¢ : File Modfica Visuslizza Inserisci  Formato €

= db B do |
Inwvia I Inwia Inc

& |P\Iessandr0 L A |Alessandr0 L: roberto. albiero

it | (] |Massim0 C

Cem: | con: |

Oagetta:  |Re: esame ecdl 15/05/2007 Oggetto:  |Re: esame ecdl 15(05/2007

Arial vl o~ E G ¢ Arial vl[io~ E G ¢

Grazie, tutto chiaro.
Cian.
Roberto

----- Criginal Message -
From: Alessandro L

To: roberto.albiero

Ce: Massimo ©

Sent: Wednesday, May 16, 2007 5:47 PM
Subject: esame ecdl 15/05/2007

Come da accordi telefonici invio la relazione
Alesgandro L

© File Modfica Visualizza  Inserisci  Formato
= %
Invia

(0l

-

(Fw e

BERe: esame ecdl 15/05/2007 B Fw: esame ecdl 15/05/2007

c

Inc

|n0me.c0gnome@><><><.><><

[ER C: |

[ER Con: |

Oggetto:  |Fw: esame ecd 15/05(2007

Allega: @Esame ECDL del 15.doc (21,5 KB}

Penso che la relazione ti possa interessare.

Roberto

————— Original Wessage -----
From: Alessandro L

To: roberto.albiera

Ce: Massimo ©

Sent: Wednesday, May 16, 2007 5:47 PM
Subject: esame ecdl 15/05/2007

Come da accordi telefonici invio 1a relazione
Alessandro L
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7.6.2.3 Salvare un allegato su un’unita disco e aprire il file.

Si puo aprire un allegato facendo doppio clic su

Allega:
di esso oppure cliccandoci con il tasto destro
N . . ampa
del mouse e, r\el menu di sc.elta rapi Conferma del messay  5ava con nome...
appare, si sceglie I'opzione Apri < ernaraalalge:.  S3vatuto..

aleszandro. molfar

Lo si puo salvare facendo un clic su.di esso

pri con il tasto destro del mouse e scegliendo

oot el moee JL B DG T Salva con nome dal menu di scelta rapida e,

cgennaro elisada@e. 33 M. nella finestra di colloquio “che viene

<alessandro moi@ar visualizzata, inserire il nome e definire dove lo
si vuole salvare

Salva allegaio con nome E]

Salva in: |@Documenti V| W ¥ 2 (-

- |5 AdobeStockPhotos
- _,_JI i[5
Recent [ File ricersuti
E‘Immagini
= [y Infolge d_file
|. Musica
Desktop )Updater
B vide
| [Cweb
J @Certelle condivise
@_]F‘F\RTE SECOMDA - BIL
W PaRTE SECONDA - FORM
I E_]F‘F'.RTE SECOMDA - P4
gj B PARTE SECOMDA - FI

B PaRTE SECONDA - RIC

Documenti

Rizorze dal

computer
- MHame file: V| [ Salva l
Risorse dirste | Salva come: |a‘-‘«|legatu:u [*.%] v| [ Arnulla l

7.6.2.4 Visualizzare l'anteprima di stampa di un messaggio, stamparlo usando le
opzioni di stampa disponibili.

Per stampare un messaggio € necessario che esso sia visualizzato nel riquadro di
anteprima, o che sia stato aperto.

Strumenti Messaggio ¢ . . . . .
24 Per attivare o disattivare la finestra di

anteprima , dal menu Visualizza, si clicca
sulla voce Layout per visualizzare la finestra
Proprieta — Layout, ove selezionare le
proprie preferenze.

Visualizzazione corrente
Ordina per *
Colonne. ..

Lawyaut, ..

@ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione 61



m Consiptls Nonionatt ol Foorode
r UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI
ECDL TEST CENTER AENLO0001

Una volta che il messaggio
selezionato appare in anteprima,
oppure viene aperto, sara
possibile procedere con la sua
riproduzione  selezionando |l
comando Stampa... dal menu File:

&= Proprieta - Layout finestra

Layout |

Generale

Enprezs in baze alle proprie ezsigenze. Selezionare le
cazelle di controllo relative ai component degiderati,

- E possibile visualizzare o naszcondere elementi di Outlook
Contatti [JBarra di Outlook. [ Barra visualizzazioni
Bana cartelle Barra di stato

Elenco cartelle Earra degli strumenti

Modifica  Wisualizzs  Strumenti Messaggio F

Muowo 4

Riquadro di anteprima Salva con nome...

Salva come elemento decorativo...

Il riquadra di anteprima conzente di visualizzare rapidaments
un messaggio senza apriflo in un'altra finestra,

Sposta nella cartella. ..
Copia nella cartella...
Elirmina messaggio CTRL+D

Wizualizza riquadio di anteprima
(%) Sotto i messaggi () Di lato ai meszaggi

Wizualizza intestazione riquadro di anteprima Stampa,.. CTRLMAILSCAE L2

Proprieta ALTHIMNVIC

Mon in linea

I OF. H Annulla ] Applica chiudi

o cliccando sull’apposita icona presente nella barra degli strumenti.

Viene visualizzata la finestra Stampa, tramite la quale & possibile:
B selezionare la stampante da utilizzare (riquadro Seleziona stampante);

B definire se stampare: tutte.le pagine che compongono il messaggio, una
selezione o la pagina su cui ci si trova, oppure determinate pagine
(selezionando la caselladi spunta nel riquadro Pagine da stampare);

® definire il numerodi copie da stampare e se fascicolarle.

X

enerale | Opzioni

Seleziona stampante

i ] = Y ~
el " - —

Aqogiungi : Fax Microsoft
stampante Cffice Doc. .. —
b’

Altre opzioni di

Stato: Man in linea Stampa su file w .
O 5 - stampa sono dlSpO-

Percorso:

Commento: nibili in base al tipo

di stampanti confi-
gurate.

Fagine da stampare
) Tutte Mumero di copie; |1 S

Selezione Pagina comrente

) Pagine: 1 Fazcic. @

[mmettere un unica numera di pagina o un
intervallo di pagine. Ad ezempio: 512

Stampa ][ Annulla ] Applica
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7.6.3 Migliorare la produttivita

7.6.3.1 Inserire, eliminare intestazioni visualizzate dalla posta in entrata, quali:
mittente, oggetto, data.

In base alle proprie preferenze, o esigenze, & Strumenti  Messaggio 7
possibile modificare le informazioni, relative ai
messaggi, che vengono visualizzate nella casella
di posta cliccando la voce Colonne dal menu

Visualizza:

Yisualizzazione corrente 4
COrdina per

Colanne. ..

Layout, .,

‘'@ % Da Cggetto Ricevuta  #
23 Claudia A, esami ecdl 10/05/2007 9.47
[T 3 ey 10,/05/2007 11.30
Colonne | 10052007 21.01
E 4 £l Selezionare le colonne che si desidera visualizzare. Utilizzare i 11j05/2007 10,23
t 8 1Al pulzanti Sposta su e Sposta giti per ordinare le colonne nella 15{05/2007 15.34
o 23 Ale: sequenza desiderata, 16/05/2007 11.49
1] £ Al . . .
8 Al ¥ D - In questo modo viene visualizzata la
Allegat . . . .
: g:’:r Contrasseano finestra di scelta Colonne, in cui
g g*‘:e B;getto appare una lista d’informazioni, che
Ale: B
6 el | H e saranno visualizzabili selezionando
Account - . .
g g;”; M1 Nimencioni v| | Remposts | | |3 relativa casella di spunta.
1] 1 Ma | 19| -
- Py Larghezza colonna: pixel S4/05/2007 13,46
a 5 Ma 01/06/2007 12,20
a 23 ale [ oK. ] [ Anrulla ] 05/06{2007 11,06
! 23 Ale: 05062007 12,537
Colonne |E| f'5__<|

Selezionare le colonne che si desidera visualizzare, Utilizzare i
pulsanti Sposta su e Sposta gitl per ordinare le colonne nella
sequenza desiderata.

Nell’esempio, vengono selezionate le

| v wenegio ssecaonae © | o re—
colonne relative alle / dimensioni dei M Allegato
i invi H Contrassegno
messaggi e della data del'loro invio; in 0
a
questo modo si ottiene la visualizzazione Oagetto -
delle informazioni, relative ai messaggi, | 9 Ricewito
. 4 . Dimetigioni [—]
come riportato nell'immagine sottostante. [ R v | | Reimposta

Larghezza colonna: pinel

[ ok | [ annua

!’ 0 ¥ Da Oggetto Ricewuta 7 Dimensioni | Inviato
i Claudia A, esami ecdl 1005/2007 9,47 KB 10/05/2007 9.47
8 21 Alessandr...  trasferimenta PC ECOL 10{05/2007 11,30 9KE 10/05/2007 11,30
yroberto.al,., Re:esamiecd 10/05/2007 21.01 3KE  10/05/2007 21.00

7.6.3.2 Impostare una opzione per rispondere con, senza l'inserimento del
messaggio originale.

Quando si risponde ad un messaggio utilizzando le funzioni ﬂ ﬂJ
Rispondi e Rispondi a tutti, in automatico, nel corpo del
messaggio di risposta, viene inserito il messaggio ricevuto.

Rispondi § Rispondi a...
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Per evitare questa “precompilazione”
del messaggio di risposta, € necessario
intervenire  selezionando la  voce
Opzioni... dal menu Strumenti:

=i Messaggio 7

Invia e ricevi 3

Controllo ortografia FrOLEZIONE  ———Ess i0E kM anutenzione
Generale Lettura Conterme | Irvio | Compogizione Firma
Ireio

Viene visualizzata
la finestra Opzioni
dove, nella scheda
Invio...

Salva una copia dei messzaaqgi inwviati nella cartella Posta inviata
|rwia meszaggi immediatamente

Aggiungi automaticamente | destinatarn delle rizpozte alla Rubrica
Completa automaticamente gl indinzzi durante la composizione

I Includi messaggio nelle risposte |nzludi messaggio nelle risposte I

Rizpondi ai meszaggi utiizzando il formato originale .. si deseleziona la

casella di spunta
davanti alla voce
Includi messaggio
nelle risposte.

[ |mpostazioni internazional. . ]

Faormato invio posta

+='B () HTML [ Imposta HTML... ] [Impnstatestunmmale...]

) Testo normale

Farmata invio news

4. O HTML [ Imposta HTHL... ] [Impnstatestunmmale...]

{*) Testo nomale

[ ok [ anls |

7.6.3.3 Marcare un messaggio di posta elettronica. Smarcare un messaggio di posta

64

elettronica.

Se il messaggio risulta avere particolare interesse, puo essere utile, in futuro,
individuarlo facilmente (sopratutto se I’elenco dei messaggi € molto lungo).

Messaggio

Nuova messaggio CTRL4N Per contrassegnare un messaggio si seleziona
Mugva messaggio con * | 'omonima voce dal menu Messaggio; in
Rispondi al mitkente CTRL+R questo modo viene raffigurata una
Rispondi a kukti CTRLHMAIUSCHR

bandierina davanti al nome del mittente,
Inoltra CTRL+F , . .
Inoltra come allegato nell’elenco dei messaggi:

Crea regola dal messaggia. ..
Blocca mitkente. ..

Da Oggekto
£ Team di Microsoft Outloo,,. Outlook Express 6

EgUl CONYEFSaZIonE
Ignara conversazione
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7.6.2.4 Identificare un messaggio come letto, non letto. Marcare un messaggio come
non letto, gia letto.

Se, invece, vogliamo cambiare lo stato | ! 8 ¥ Da Jiggetto
del messaggio da letto (busta aperta) 2 Team di Microsoft Qutloo,., Qutlook Express &

Y 4 Y Da Oggetto

a non ancora letto (bUSta Chlusa) i1 Team di Microsoft Ou... Outlook Express 6

Apri
si clicca, con il tasto destro del mouse, Stampa

“ap
sul messaggio e si seleziona la voce \ & ] __
\ Rispondi al mittente

Rispondi a bkt
Inoltra
Per I'operazione contraria si clicca su: Inaltra come allegato

Segna come da leggere.

Segna come gia letko

Segna come da leggere

7.6.2.5 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti ed altre barre funzionali.

Dal menu Visualizza, si seleziona la voce Layout... in
,» | modo da visualizzare la finestra Proprieta — Layout:

Strumenti Messaggio ¥

Visualizzazione corrente
Crdina per 4 —
Colonne. .. (& Proprieta - Layout finestra |1|E|

Layout. .. Layout |

Generale

E pozsibile visualizzare o nascondere elementi di Dutlook
Nella sezione Generale della scheda Express in baze alle proprie esigenze. Selezionare le

. . K cazelle di controllo relative ai componenti deziderati.
Layout, € possibile selezionare o _ _ e ——
. . [+] Contatti [ BaradiOutlook  [] Barra visuslizzazioni
deselezionare la caselle di spunta

. . . . [+] Barra di stat
relative alle varie barre funzionali [“]Bana canelle  [¥] Barra distato
che si intendono visualizzare o [7]Elenco cartelle [ Barra degl strumenti

nascondere. Personalizza barra...

7.6.2.6 Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma.

Puo succedere che non si conosca, o ricordi, I'esatta procedura per ottenere una
determinata funzionalita.

QOutlook Express & dotato di una guida di
supporto che viene attivata cliccando

Sommatio & indice

sull’icona ﬂ presente nella barra dei Leggimi

menu; questo dal sottomenu a tendina Microsoft sul Web »
che viene visualizzato, si clicca sulla voce
Sommario e indice

Informazioni su Microsoft Qutlook Express

Si apre la finestra di supporto di Outlook Express dove a sinistra, sono presenti le tre
schede: Sommario, Indice e Cerca che rappresentano le tre modalita di fornitura
del supporto.
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E? Outlook Express

o8 @
Mascondi Opzioni Guida in linea \Web

Sommaria | fdice || Cerca

Cenni preliminar su Outlook Express

@ Lettura di meszaggi di posta elettronica

@ Creazione e invio di meszaggi di posta elettronica
0 Wisualizzazione & invio di messaggi ai newsgroup
@ Gestione di un numera elevato di meszaggi

@ Utilizzo della modalita non in linea

@ Suggeriment

@ Risoluzione dei problemi

@ Accesso faciitato

@ Fubrica

La scheda Sommario permette di scorrere la Guida in linea come fosse
un’enciclopedia, aprendo il libro di un contesto e selezionando il capitolo relativo
all’largomento d’interesse.

Guida

Introduzione a Outlook Express

Microsoft Outlook Express porta il mondo delle comunicazioniin linea sul desktop poid
posta elettronica con amici e colleghi, per partecipare a newsaroup e condividere info

Gestione di pit account di posta elettronica e di newsgroup

Se si dispone di pid account di posta elettronica o di newsgroup, & possibile utilizzarli
utenti o identitd per lo stesso computer, a ciascuno dei quali corrisponderanno una R
di utilizzare pid identitd consente di gestire separatamente | messaggi di posta elettro
di posta elettronica dei vari utenti,

Yisualizzazione di messaggi con rapidita e facilita

L'utilizzo dell'elenco dei messaggi e del riquadro di anteprimna consente di visualizzare
singoli messagai. L'elenco delle cartelle include le cartelle di posta elettronica, i serve
all'altro con facilitd, E inoltre possibile creare nuove cartelle in cui organizzare e ordin
che la posta in arrivo corrispondente ai criteri specificati venga inserita automaticame
visualizzazioni personalizzate per organizzare la posta in base alle proprie esigenze,

Somman | Indice | eIca

Immettere la parola Chiave da trovare:

Tramite la scheda Indice e possibile

accedere allargomento interessato | [con

digitando una parola chiave.

posizionamento sull’elenco.. in
ordine  alfabetico awviene per
approssimazione (sono " sufficienti

pochi caratteri per evidenziare il
primo argomento della lista che inizia
con quei caratteri).

Sommario || |ndic | Cerca |

condivigione di infarmazioni personali
condizioni
applicazione alle visualizzazioni
definizione delle reqole
conferenze
conferma di avwenuta ricezione, richiesta
conferma di avvenuta ricezione, vizualizzazione
conferma di ncezione del meszagal, nchiesta
configurare
configurazione, percorso della cazsetta di posta
connessione ai zervizi di meszaggistica immediata —
connessione all'avvio
connessione automatica, servizio di meszaggistica immediata
Connesszione guidata a Intermet
Conneszione guidata Internet
CONNESIONE, perMmanenza
Connessioni

Immettere |la parolmlovale:

|| contatto |

Elenca argomenti

Selezionare 'argomenta da visualizzare:

Aaagiungere 1D digitale di un contatto alla Rubrica
Agaiungere un contatto a un gruppo esistente

Agagiungere un nuovo contatta in linea in Outlook Express

Bloccare linvio di un messaggio immediato da parte di un utente 5.
Condividere i contatti

Convertire un contatto della Rubrica in contatto in linea

Convertire un contatto in linea in un contatto della Rubrica

Creare un gruppo di contatti

Creare una regola per | messaggi di newsgroup

Creare una regola per | meszaggi di posta elettronica

Digattivare le notifiche

Eliminare un contatto da un gruppo

eseguire la connessione all'avvio

Tramite la scheda Cerca e possibile accedere all’argomento interessato digitando
una parola chiave.

Per aggiungere un alla Rubrica

1. In Qutlook Express scegliere Rubrica dal menu Strumenti.

2. Mella Rubrica selezionare |la cartella a cui si desidera aggiungere
3. Sulla barra degli strumenti della Rubrica fare clic su Nuowo e qu
4, Mella scheda Nome digitare almeno il nome e il cognome del B

Il nome da visualizzare & obbligatorio per ogni . Le infor
inserite automaticaments nella casella Yisualizza, E possibile
dall'elenco a discesa. Mell'elenco a discesa saranno riportate le «
inserite nella casella Alias e nella casella Societa della scheda

5. Specificare le informazioni desiderate nelle altre schede.

4 Note

# Includere sempre l'indirizzo di posta elettronica del [Seidiads
rendere disponibili gli indirizzi di posta elettronica quando si scrive

» Senella scheda Abitazione o nella scheda Ufficio viene incluso
ognuna di queste schede per visualizzare una cartina stampabile i
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Nell’area di visualizzazione delle informazioni, verranno visualizzate tutte le
spiegazioni e/o procedure operative, in relazione alla richiesta di supporto
formulata.

Nella parte superiore della finestra di aiuto, possiamo osservare la barra degli
strumenti di navigazione:

E’ Outlook Express : E| [z| |

o P2
i’ "~ = (@)
M azcondi |ndietro Byanti Opzioni Guida in linea web

C
on gli strumenti di navigazione & possibile:

B

Mazcond

& D

Indietra Awanh

nascondere |'area schede, visualizzando solo le spiegazioni;

tornare indietro (od avanzare) su pagine di supporto gia visualizzate.

Opaziani L'icona Opzioni comprende gli stessi comandi gia visti a
;“a;fi“d‘ schede cui si aggiungono alcune possibilita tra cui quella di aprire
ndietro . . . . P
dvvarti la finestra di gestione delle opzioni internet e la stampa
Pagina iniziale della scheda di supporto selezionata.

Termina

Aggiorna

Opzion Internet, . = Cliccando su questa icona & possibile

2 Guida in linea Web _ _ collegarsi direttamente con il sito del
Guida in linea 'web .. . . S

Stampa... Servizio Supporto Tecnico Clienti in linea

Disattiva evidenziazione ricerca della Microsoft in caso i file della Guida in linea di Internet
Explorer non contengono risposte ai propri quesiti:

Su Internet é passibile trovare le rispaste pitt aggiornate ai prapri quesiti di carattere tecnico

Supporto in linea del Servizio Supporto Tecnico Clienti Microsoft

Ze ifile della Guida in linea di Internet Explorer non contengono risposte ai propri quesiti, & possibile provare con il Servizio Supporto Tecnica Clienti in
linea. E sufficiente selezionare il prodotta, digitare |la domanda e attendere i risultati. Dagli articoli tecnici della Knowledge Base alla risoluzione guidata
dei problemi e ai file disponibili per il download, con il supporto in linea & possibile accedere a risorse che consentono di trovare le risposte pil
specifiche al proprio guesito,

Per iniziare la ricerca, visitare il sito del Supporto in linea.

Cliccando sul link Supporto in linea, si apre il collegamento Internet con il sito del
supporto Tecnico Microsoft.

rosoft | Seleziona un prodotta

Windows update

windows 3
office »
Qutlook 3
Excel »
W) , | Informazioni generali
PowerPoint 3 . PR . . . N .
Seluzioni ai prablemi pii comuni dei prodotti Microsoft Tutte le informazioni per cercare un o un codice di errore
Internet Explorer >
el Eram Offerta di nuove opzioni di supporte per utent privati con Windows Gli articoli tecnici pil utilizzati della Knowledge Base
Vista e Microsoft Office Syster 2007
Windows Defender Articoli della KB pubblicsti neali ultimi 30 giorni
Infarmazioni sulla sicurezza per professionisti IT
0 EREED State riscontrando dei problemi con la vostra posta elettronica?
Altri centri di supporto Informazioni sulla sicurezzs per utenti finali uests panina contiene le informazioni per siutarvi s risolvere i vostri
Problemi

Servizi di supporto

Supporto in autenomia

Agaiornamenti software b | o
Prodott Microsoft L_,.‘!‘ Trova qui tutte le infarmazioni sul suppartal

Microsaft Services

support tecnico

Support Lifecycle Supporto in autonomia 5 Accedi
Contatta Microsoft
Al wisita | centro di supporto relativo al tuo prodotto Microsoft! Puoi trovare tutte le , sugg & agg per =
v
& ® Internet
-

™
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7.7 Gestione dei messaggi

7.7.1 Organizzazione

Lasciare i messaggi indifferenziati nella cartella della posta in arrivo puo andare
bene finché il loro numero rimane abbastanza esiguo ma, per vari motivi, &
necessario reperire, in modo certo e rapido, una e-mail che risulta determinante per

una decisione da prendere o per dimostrare un determinato evento.

Per questo motivo € necessario saper gestire i messaggi che ci pervengono,ovvero,
ordinarli in base ad uno specifico campo descrittivo, cancellare i messaggi non piu
validi e/o ripristinarli se cancellati erroneamente. Inoltre, se le/ e-mail che
pervengono si riferiscono ad argomenti diversi, & consigliabile smistare le missive in
arrivo direttamente in cartelle di posta diversificate per argomento, in.modo da

facilitare il reperimento di un determinato messaggio.

Di seguito vengono spiegate le diverse modalita di' questo tipo di gestione dei

messaggi.

7.7.1.1 Cercare un messaggio per mittente, oggetto, contenuto.

Per ricercare messaggi di posta elettronica nelle cartelle:
1. Scegliere Trova dal menu Modifica, quindi fare clic su Messaggio.

Visualizza  Strumenti  Messaggio 7

Messaggio. .. CTRLHMAIUSCHF

Contatki,.. CTRL+E

2. Immettere.icriteri neicampi di ricerca.

7= Trova messaggio |Z| |E| E|
File Modifica Wisualizza Messaggio
Cerca in: | Outlook Express | [#] Includi sottocartells
Da: | |
& | |
— | (umvaree)
Messaggio: | |
Ricevuko prima del: ||:| w | [IMessaggio con allegati
Ricevuto dopo il ||:| B | |:| Messaggio conkrassegnata

N.B.: Per impostazione predefinita, la ricerca viene eseguita nella cartella
correntemente selezionata. Per eseguire la ricerca in un'altra cartella, fare
clic su Sfoglia, quindi selezionare la cartella desiderata.
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7.7.1.2 Ordinare i messaggi per nome, per data, per dimensione.

Nel seguente esempio vediamo come riordinare i messaggi pervenuti in base ad una
specifico campo descrittivo; per primo li riordiniamo in base al campo Oggetto
(titolo del messaggio), poi in base al campo Ricevuto (data di arrivo del messaggio).

&5 Posta in arrivo - Outlook Express

: File  Modfica  Misualizza  Strumenti  Messaggio 7 f
: [(d . & & 4“8 = X & . B > .
Crea mess... InviafRicevi Rubrica Trova
=)
—_—
Cartelle X||* @ ¥ Da Oggetto Ricevutn  # Dimensioni | Inviako ~
I3 Outlook Express Ay Claudia 4. esami scdl 10/05/2007 9,47 3KB 10§05/2007 9,47
=5 Cartelle local tg ) flessand. | trasferimenta.., | 10/05/2007 11.30 9KE 10§05/2007 11.30
B2 Pastain arriva Firoberto.a, § Re: esamiecd | 10/05/2007 21.01 3KE  10/05/2007 21,00
<3 Posta in uscita L] Zyplessand. | TIMERIECDL  f 11052007 10.23 BKB 11/05/2007 10,23
57 Posta inviata ta Sy alessand.. | richiesta infor... | 15/05/2007 15,34 9KE 15/05/2007 15,34
{3 Posta eliminata (1) t g Fyplessand.. | PRESA DI SE... [ 16/05/2007 11,49 11KB 16§05/2007 11,49
7} Bozze a Py dlessand.. | esame ecdl 1., | 16/05/2007 17.47 I3KE 160052007 17.47 0
1] =y Alessand.. | Letto: RENDL... | 17/05/2007 12,27 3KB 17)05/2007 12.27
2] Zyplessand. .| Letto: REMDL... | 17052007 12.25 4KB 17/05/2007 12,28
Cantatti ¥ X 1] {SYEnrico Si...| Letto: RENDL... | 18/05/2007 9.00 3KE  18/05/2007 9.00
[PAlessandra L a Py dlessand.. | prospetto ecdl | 18/05/2007 12,38 32KE 180052007 12,38
[BiMassima C ] Py plessand.. | Letto: esami ... | 23/05(2007 10.08 3KB 23f05/2007 10,07
[Biroberto. abiero ] Zyplessand.. | Re: esamiEc... | 23/05/2007 10.10 32 KB  23f05/2007 10,10 Z
Ir} P —— R L L e T T e I R s B ) e R Pl Lt T T b I R N R} -
Messaggi: 26, da leggere: 0 lodalita in linea

Ogagetka Q ]

Nella cartella della posta in arrivo, si clicca sul campo in modo da

riordinare i messaggi in base al contenuto di questo campo:

=)
Cartelle X/|Y @ ¥ Da Ogoetko Ricevuto Dimensioni | Inviako ~
(53 Outlook Express a DyGiada ..., 08/06/2007 15,22 5343 KB 08/06/2007 15,18
=5 Cartelle locali 1] 2Info USI)... 1 Foglietto di.. §| 12/08{2007 5.14 140KB  12/06/2007 7.57
&2 Posta in arriva a FYMaurizio ... Fwd: [FLC Cg.. § 24/05(2007 9.54 F4TKE  24/05/2007 9.54
5# Posta in uscita 1] Ehdlessand...  esame ecdl 1. 16/05(2007 17.47 33KB  16/05/2007 17.47
£ Posta inviata 1Claudia A, esami ecd 10{05/2007 9.47 3KB 10f05/2007 9.47
@ Posta eliminata (1) “iroberto.a,.. Re:esamiecd | 10j05/2007 21.01 3KB 10/05/2007 21,00
B} Bozze a Fplessand... Re:esamiEc... | 23/05/2007 10,10 32KE  23/05/2007 10,10 0
] F)Massimo ... Fwd: Gestion.. | 01/06/2007 12,20 43KB 01/06/2007 12.20

Ricervuko

ful=1 = b ln ] 'l%"'.\".\ | .

Procediamo allo stesso modo utilizzando, ora, il campo

)
Cartelle X[/ @3 ¥ Da (Oggetto Ricewuto < Dimensioni | Inviako ~
(5 Outlook Express FClaudia &... esami ecd 10/05/2007 9,47 3KE  10{05(2007 9.47
=63 Cartelle locali t g Ziplessand... trasferimento,.. 10/05{2007 11,30 9KE 10/05(2007 11.30
&2 Posta in arrivo Fyroberto.a,.. Re:esamiecd  10/05(2007 21.01 3KE 10/05/2007 21.00
F Pasta in uscita ol 2y alessand... TIMBRIECDL 11f05/2007 10,23 SKB 11/05/2007 10,23
£ Posta inviata ta Sy dlessand...  richiesta infor,.,  15/05/2007 15,34 9KE 15/05(2007 15,34
(3 Posta eliminata (1) toa {Fyplessand... PRESADISE.. 16/05/2007 11.49 11KB 16{05/2007 11.49
& Bozze a P dlessand... esameecd 1., 16/05/2007 17.47 IIKE  16/05(2007 17,47 0
a Py plessand... Letto: REMDL.. 17/05/2007 12,27 3KE 17/05/2007 12,27

Ogni volta che ci clicca sull’intestazione di un campo, si riordinano i messaggi in
modo contrario a quello in cui si trovano: se sono ordinati in modo crescente
risulteranno, poi, ordinati in modo decrescente e viceversa.

| messaggi possono essere riordinati in base a qualsiasi campo.
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7.7.1.3 Creare, eliminare una cartella di posta.

Come gia accennato, se le e-mail che riceviamo sono molte e relative ad argomenti
diversi, per una gestione ottimale della posta, € necessario che essa, in base a
determinati parametri, all’'atto del ricevimento, venga smistata automaticamente
nella cartella piu adatta.

La creazione di una nuova cartella di posta pud essere realizzata partendo dal
menu File, in cui si puo scegliere tra due alternative:

1) Scegliere Cartella dal menu File, quindi fare clic su Nuova...

Modifica  Wisualizza  Strumenti  Messaggio  ?

MNuovo 4
==
= x b

CTRL+MAISC+HE
Importa 4
Esparta F
Camprirni
= Cambia identita. .. Comprimi tukte le carkelle

2) Selezionare la voce Nuovo e cliccare, dallmenu di scelta, su Cartella...

Modifica  Misualizza  Skrumenti Messaggio 7

Messaggio delle news

CTRL+MAILSCHE

Conkatka, ..

_ [‘5—( Indipendentemente dal percorso,
Creazione nuova cartella X viene visualizzata la finestra di

Nome cartella: ok ] colloquio Creazione nuova cartella
dove digitare il nome nella casella

|US| | di testo Nome cartella:;, quindi

Elz0 @eno saliFEai 1 el scegliere la posizione della nuova
3] Cutlook Express cartella...
= @ Cartelle locali
& Posta in arrivo Cartelle -
¥ Posta in uscita M3 Outlook Express
W&l Posta inviata =53 Cartelle locali
& Posta eliminata & Posta in arrivo
&} Bozze t@ Posta in uscita
‘ =-%=ELPoska inyviata
B ust

ol Posta eliminata

...si conferma cliccando sul tasto Ok, I & Bozze

70 @ ECDL - Modulo 7 — Navigazione web e comunicazione



r UFFICIO PROGRAMMI DI FORMAZIONE COFINANZIATI
ECDL TEST CENTER AENL0O0O1

Cartelle b4 T

3 Cutlook Express \\A
o

&2 Posta Apri e

¥ Posta Trova... C’e anche una terza possibilita ed e
£ Posta quella di cliccare con il tasto destro
i@ Posta del mouse su Cartelle locali e; dal
B} Bozze Nuowa cartella, menu di scelta rapida si clicca sulla

voce Nuova cartella...

Conkathi
[ Flalessandro L
[ FIMassimo

Cartelle b4
Per eliminare una cartella, selezionarla nell'elenco |zl Outlook Express
delle cartelle. Scegliere Cartella dal menu File, | =G Carteli local
quindi fare clic su Elimina. &3 Posta in arrivo
t@ Postain uscita
=521 Posta invista

Modifica  Visualizza  Strumenti Messaggio 7

MUy r ool =
al Posta eliminata

i} Bozze
Muova. .. CTRL+MAIUSCHE
Sposta,..
Importa 4 Rinamina...

o L In alternativa si pud cliccare, sulla cartella in
posl AP y oggetto, con il tasto destro del mouse e, dal menu
Boz oY di contesto, si clicca su Elimina.

Muowva carkella, .,
Rimarmina...

I metodo piu immediato e quello di | Canc
premere il tasto Canc, dopo aver
selezionato la cartella da eliminare.

Proprietd

Outlook Express

-!X Eliminare la cartella "USI" & spostarla nella cartella Posta eliminatar
Cartelle
I‘_;'il Cuklook Express
= Cartelle locali
3 Posta in arrivo
t@ Postain uscita
‘{E‘l Posta inviata

Si visualizza la finestra di colloquio in cui viene (& Posta eliminata
chiesta la conferma dell’eliminazione. & Bozze
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N.B.: Non é possibile eliminare o rinominare le cartelle Posta in arrivo, Posta in
uscita, Posta inviata, Posta eliminata e Bozze.

Spostare messaggi in una cartella.

Nell'elenco dei messaggi selezionare il messaggio da spostare.
Scegliere Sposta nella cartella dal menu Modifica, quindi selezionare la cartella di
destinazione.
AR Yisualizza  Strumenti Messaggio 7@
Copia CTRL+C =

& X 5 O B .

Stampa Elimina Rubrica Trova

Trawa

Sposta nella cartella.. CTRLAMAIUSCHY

Copia nella cartella. .. Cggetto Ricevuto  #

Elimina CTRL4D soft Qutloa,.. Outlook Express 6 Gi121200

Sposta [$_<|
Spozta gl elementi nella cartella selezionata:;
I‘_;ﬂ Cutlook, Express.
= @l Cartelle locali
Per spostare un messaggio, e e Postain arrivo Muova cartella

¥4 Posta in uscita
(31 Posta inviata
0 Pocta eliminata

inoltre possibile selezionarlo
nell'elenco dei messaggi e
trascinarlo nella cartella di

e 7} Bozze
destinazione.
Eliminare un messaggio.
Selezionare il messaggio dall'elenco dei messaggi. x

Sulla barra degli strumenti fare clic su Elimina. S

Per ripristinare un,messaggio eliminato, aprire la cartella Posta eliminata, quindi
trascinare.il messaggio nella cartella Posta in arrivo o in un'altra cartella.

Se si desidera che 1 messaggi eliminati non vengano archiviati automaticamente
nella cartella Posta eliminata, scegliere Opzioni dal menu Strumenti. Nella scheda
Manutenzione selezionare la casella di controllo Svuota la cartella Posta eliminata
all'uscita.

Recuperare un messaggio dal cestino.

Per ripristinare un messaggio eliminato, aprire la cartella (& Posta eliminata | quindi

trascinare il messaggio nella cartella %a Postain anivo | i yn'altra cartella.

7.7.1.7 Svuotare il cestino.

72

Per rimuovere tutti i messaggi WMiEGli=M visualizza Strumenti  Messaggio 7
eliminati, selezionare la cartella Posta
eliminata. Scegliere Svuota cartella

Posta eliminata dal menu Modifica. Elimina CTRL4D

Swuoka cattella Posta eliminata
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7.7.2 Rubrica

La Rubrica contiene le informazioni, organizzate, sui contatti. in essa e possibile
archiviare indirizzi di posta elettronica, indirizzi dell'abitazione e dell'ufficio, numeri di
telefono e di fax, ID digitali, informazioni per discussioni, indirizzi di messaggi
immediati e informazioni personali quali date di compleanno o anniversari.

E possibile creare gruppi di contatti per semplificare I'invio della posta elettronica.a
piu persone, ad esempio colleghi, parenti o amici. Ogni volta che si desidera inviare
un messaggio di posta elettronica a tutti i componenti di un gruppo, sara sufficiente
utilizzare il nome del gruppo anziché specificare i nomi delle singole persone.

In Outlook Express € possibile importare le rubriche dai principali programmi di posta
elettronica, quali Microsoft Exchange, Eudora, Netscape Comunicator, oltre che da
qualsiasi programma che consenta l'esportazione di file in formato csv’.

E inoltre possibile utilizzare i file della Rubrica con qualsiasi programmache consenta
di importare file in formato csv.
7.7.2.1 Aggiungere dettagli di un contatto ad una rubrica. Eliminare dettagli di un
contatto da una rubrica.

La rubrica di Outlook Express permette di.inserire diverse informazioni, riferite ai
contatti, che ci permettono di dettagliare.i profili dei nominativi in essa contenuti.

Outlook Express utilizza la Rubrica standard.di Windows, accessibile dal menu
Accessori selezionabile cliccando il tasto-start e successivamente su tutti i
programmi. Se la rubrica diiWindows e gia stata utilizzata, i dettagli dei contatti
saranno disponibili in Outlook Express.

.4 Rubrica
'(::._l Sincronizza

| ‘ Tukti i programmi .r

' 4~ Windows Desktop Sesarch
U‘_ﬁ Risorse di Windows Mabile *
- F —
s Start «¥, Eudora Ufl Sprite Software »

®) verifica guidata compabibilica prograrmemi
A wordPad

W Rubrica - Identita principale

File Modifica Wisualizza  Strumenti 7

Per ‘aggiungere, modificare o
liminare dettagli ad tatt = A 4 —
eliminare dettagll ad un contatto Muowo Proprieta Elirina Trowa conkatki Starmpa
della rubrica, si fa dOppIO clic sul Contatt condivisi | SPedificare o selezgionare un nome dall'elenco:
contatto per aprirne la finestra =3 [c:oln;at;i_xdenutapnn Nome Tl EEn el o, | Teline
delle proprieté... 2 b Exlalessandr...  alessandro.l...
(Claudia Ab... claudia,abat, ..
E=Massimo C... massimo.ca. ..
= 5 ﬁlufﬁciu

19 CSV (Comma Separated Values = Valori separati da virgola) & un formato per un file solo testo, utilizzato per
memorizzare dati nei fogli elettronici e nei database. In questo tipo di file, i dati sono contenuti in campi
separati da una virgola. Se un campo contiene gia una virgola al suo interno, questo deve essere preceduto e
seguito da doppie virgolette:

Marco, Ruffi, 10/07/1963, "via dei banchi vecchi, 14 (RM)"

Francesco, Brancati, 21/12/1953, "via Foscolo, 2 (TO)"
Certe versioni localizzate di alcuni programmi (ad esempio Excel 2003 in italiano) usano il punto e virgola
come separatore al posto della virgola.
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La finestra di colloquio Proprieta &€ composta da sette schede diverse per tipo

d’informazioni in esse contenute.

Nome u:bitazione | Utficia || Persanale | &lro | Netheeting | 1D digitali|

Q Immettere le informazioni sul nome e sullindirizzo di posta elettronica del contatto,

Secondo |

Marme: |
nome:

Indirizzi posta elektronica: | | Aggiungi
Modifica
Rimuovi
Prop e1d
Predefinitol
| Momd] | Abitazione | Nifficio || Personale || Altro || Methdeeting || [} digitali|
[invia messaggi utiizzanda solo testo normale @, lhzetiglidatipersanaiidallcontatto;
2l | Wiz e numern | | Telefono: | |
civico:
T Ean | |
CAP: | | Cellulare: | |
Citta: | |
Provincia: | |
Pagse: | |
Paqina Web! | http:jf |
Prop d
[ ok ][ anmua |
| Maome || Abitazion” Ufficic ||:'ersonale || Altra || Mettdeeting || [} digitali|
Inserire le informazioni professionali relative al contatto,
Societa: | | Posizione: | |
ia & numero Reparta: | |
civico:
UFficio: | |
CAP: | | Telefono: | |
Citka: | | Fax: | |
Provincia: | | Cercapersone:
Prop e1d
Paese: | | Telefono IP:
Mome | Abitazione | Ufficid| Personale [Rura | NetMeeting | ID digitali|
@ Inserire i dati personali del contatto,
Pagina Wweb: | http: !
Coniuge: | | |
?
Figli: Aggiungi
Maodifica
Rirnuoi
Sesso! |N0n specificato i |
Compleanno: ||:|16 giugno 2007 V|
Anniversario: ||:|16 giugno 2007 V|
[ ok ][ Annuls
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—
| Maome || Abitazione || Ufficio || Personal” Altra |I~JetMeeting || [} digitali|

Proprieta - |E| [g

[k
'4 Ulteriori informazioni relative al contatto

Mote: Proprieta -
| | MNome || Abitazione || Ufficia || Personale || Altra | Netheeting | D digitali
w Insetire informazioni sulle conferenze relative al contatto,
Server per conferenze: |
Membro di: =
Indirizzo per conferenze: |

Server
Percorso carkella:

| Nome | Abitazione | Ufficio | Personale | Ao || NetMeetini 1D digitali I

% Aggiunta, rimozione e visualizzazione ID digitali relativi al contatto,

Selezionare un indirizzo di posta elettronica:

1D digitali associati allindirizzo di posta elettronica selezionato:

Proprietd
Rirnuoryi

Predefinita

Esporta...

Proprieta - |E| le

[ ok ][ e |

Inditizzo

Aggiungi

Modifica

Rimuayi

Predefinita

Backup

Chiama

7.7.2.2 Aggiornare una rubrica a partire dalla posta in arrivo.

ok ][ Annule |

E possibile aggiungere alla Rubrica il nome del destinatario o del mittente ogni volta

che si invia o si riceve un messaggio con Outlook Express.

In un messaggio che si sta leggendo o a cui si sta rispondendo fare clic con il
pulsante destro del mouse sul nome della persona, quindi scegliere Aggiungi alla

Rubrica.
"PB ==
Rispondi  Rispondi a... Inolkra Stampa
Dax ——
Aggiungi alla Rubrica
Data: giovedi 10 ;; e =
A: ‘Alessandr rova..

Blocca mittente. ..

Oggetto: esami ecd

X

Elirmina

‘Blessandra ; 'Roberto Albiero’

Precedente

©@ O

Successivo

Copia

Proprieta
Buon glorno a tutt,

Lo date conferma che la prossima data i esami ecdl va bene a ognuno di

wol?
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Nell'elenco dei messaggi della Posta in arrivo o di un'altra cartella della posta
cliccare con il pulsante destro del mouse su un messaggio, quindi scegliere Aggiungi
il mittente alla Rubrica.

2 Team di Microsaoft Cutloo. .,

Aggiungi il mitkente alla Rubrica

Proprietd

7.7.2.3 Creare, aggiornare una lista di distribuzione.

76

E possibile creare una lista di distribuzione da utilizzare per inviare lo. stesso
messaggio contemporaneamente a piu contatti, semplicemente creando un nome
di gruppo e aggiungervi i singoli contatti.

Per utilizzare la lista se ne digita il nome nella casella /A: quando si inviano i
messaggi.

Nella Rubrica selezionare la cartella in cui si desidera creare

. . . -
un gruppo. Cliccare sull'icona Nuovo nella barra degli _
) indi su N Muowo Propriet.
strumenti e quindi su Nuovo gruppo. ML Contatt. .

Modifica  Wisualizea Strumenti ¥ MucYo gruppo.. .

Si puo procedere anche Muovo conkatka,,, CTRLHNY Muova cartella...
dal menu File: Muovo gruppo...  CTRL+G
Muowa carkella,,,  CTRL+R

Proprieta - pippo E”E

Viene visualizzata la finestra [=====
Gruppo |Dettagli Qruppo

di dialogo Proprieta.” Nella
casella  Nome gruppo  si
inserisce il nome del gruppo:

Per creare un gruppo, specificarne il nome & aggiungere | membri, E possibile
aggiungere e rimuovere i membri in qualsiasi mamento.

Morne gruppo! pippo

Per aggiungere conkatti a un gruppo, selezionare il contatto dalla Rubrica, aggiungere un nuovo
conkatto per il gruppo e la Rubrica oppure aggiungere un contatto al gruppo ma non alla Rubrica,

Mermnbri gruppo:

Per .aggiungere,utenti a un
gruppo € possibile procedere
in diversi modi: Rimuovi
Propricta
Mome: | |
Per aggiungere direttamente || Posta | | [ aggung

una persona al gruppo
senza aggiungere il nome | Membrigruppo:

alla Rubrica, digitare il [ E=lITeam diticrosoft Dutlook Ex.. Seleziona
nome e lindirizzo di Nuovs contatta
posta elettronica nella Rirnuawvi
parte inferiore della Proprieta

finestra di dialogo
Proprieta e quindi fare
clic su Aggiungi.

Mome: | roberto. albiero@cnr it

] ol

IPEsE | Aggiungi
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Seleziona i membri del gruppo |E|rz|

Specificare o selezionare un nome dall'elenco:

Per aggiungere un
contatto dall'elenco
|Cnntatti Identita principale w Membri: della Rubrica, fare

MHame Irdirizz: SEIEEiDna - EZI Team di Microsoft Dutlo... clic su Se|eziona'
Team di Microzoft Outlo... mzoedsr . . .
quindi fare clic su.un

|  froecd

< | > nome nell'elenco
[ Muowo contatto ] [ Proprietd ] i l de”a RUbrlca'
l oK ] [ Annulla ]
Proprieta - E”z|

Mome |.~’-‘-.bita2inne || LUfficio || Perzonale || Altro || Mettdeeting || I} digitali|

g Immettere le informazioni sul nome e sullindirizzo di poska elettronica del conkatto,

Per aggiungere una narme:
persona  sia  al || Tk | visusieza come: | ooaes [ ]

gruppo che alla

Rubr‘ica, fare clic su Indirizzi posta elettronica; | | Aggiungi
Muowvo contatto | e Madifica
inserire le informa- Rimuovi
Zlonl necessarie. Bl
[J1nvia messaggi utiizzando solo testo normale
ok || Annulas

Ripetere la procedura per ogni indirizzo da aggiungere.
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MODULO 7 — NAVIGAZIONE WEB E COMUNICAZIONE .....cccceuceniencencancassonsassassossossasssssossosssssssssssssassassassassas 1
7.1 INTERNET ...cuuiiiiiiiiisiiisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnne 2
7.1.1  CONCETTIE TERMINI cecueeuurenerenerancennsenssascrnscssssssssasesassssssssssnsesassssssssssasssnssssssssssnsssnsesnssnnssnnans 2
7.1.1.1 (000 ][R elo LYo I =l [ 1 (=1 g 1= SR 2
7.1.1.2 Capire cosa € il World Wide Wb (WWW). ...ttt este e stea s tea s aaaeesntea e s 3
7.1.1.3 Saper definire e comprendere i termini: Internet Service Provider (ISP), URL (Uniform Resource
Locator), collegamento ipertestuale (RYPErlink)............c.occueeveeeeiiesvieeiiieiieeiiescieecieesieee i 4
INEEINET SEIVICE PrOVIART c.eviieieiieiieeiee sttt ettt ettt sttt e st e beesab e e bee s bt e sabe e beesabeesbeesateen ssubesuseensnesnseesd
Uniform Resource Locator
177 o Y=Y o
7.1.1.4 Capire come é strutturato I'indirizzo di Un SitO WED. ..........ccueveeceeeeeciieeesieeeeeieeecieseinine e 4
7.1.1.5 Capire cosa € un browser e saper indicare il nome di diversi Browser...............cccccoceevciisiuenne.. 5
7.1.1.6 Sapere cosa € Un MOotore di FCEICQ. .........cueeveeeceieseeeieieieesieese ettt sfes et e 5
7.1.1.7 Comprendere cosa si intende con feed RSS. Comprendere lo scopo di sottoscrivere un feed RSS.
.................................................................................................................................................... 6
7.1.1.8 Comprendere il termine “podcast”. Comprendere lo scopo di sottoscrivere un podcast............ 7
7.1.2  CONSIDERAZIONI SULLA SICUREZZA.....ccccteueruncrencencrnscrascssssesssasessbsrassesssnastanscsnesinesestonsesnssnnssnnens 7
7.1.2.1 Sapere come identificare un sito protetto: https, simbolo del lucchetto. .................ccccvuveun..... 8
7.1.2.2 Sapere cosa e un certificato digitale associato ad un sito web.... ...8
7.1.2.3 Comprendere il termine “CrittoOgrafiQ”...........oouvemeemieenieescitiee ittt 9
7.1.24 Conoscere le minacce alla sicurezza provenienti da sitiweb, quali: virus, worm, cavalli di Troia,
spyware. Comprendere il termine “MaAIWare”. .........oc....ueeeiiiieeeeeiaiieee e eeeieeeeeeeeeeieeeeeciee e 10
7.1.2.5 Comprendere che il software antivirus regolarmente aggiornato aiuta a proteggere il
computer contro le minacce alla SiCUrezzZa. .....ccccouu.nnvu it eeeee e eeeaa e 11
7.1.2.6 Comprendere che un firewall aiuta a proteggere il computer dalle intrusioni. ........................ 12
7.1.2.7 Sapere che le reti devono essere messe in sicurezza utilizzando nomi utenti e password........ 12
7.1.2.8 Identificare alcuni rischi associati all’attivita sulla/rete, quali: diffusione non intenzionale di

informazioni personali, prepotenze o molestie, utenti presi a bersaglio da parte di profittatori.

7.1.2.9 Identificare le possibilita.di controllo da parte dei genitori, quali: supervisione, limitazioni alla
navigazione sul web, limitazioni sui videogiochi, limitazioni al tempo di uso del computer. ... 14
7.2 UTILIZZO DEL BROWSER .......citteeiiiatinennniatinnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnnns 19
7.2.1 NAVIGAZIONE DI BASE ..cuuvuuihonreecrassonsersssassrascrassssssasssasssnssssssssssssssnsssnssssssasssnsssassasssasssasssnnss 19
7.2.1.1 Aprire, chiudere un programma di navigazione in rete (Browser). ...........ccccoeevveeecveeeesiivnenninns 19
7.2.1.2 Inserire una URL nella barra degli indirizzi e raggiungerla. ...............cccccooveeeveinneenceinseeneens 20
7.2.1.3 Visualizzare una pagina web in una nuova finestra, SCheda. .............ccccceeveeveveeveencieenneenen 20
7.2.1.4 Interrompere.il caricamento di UnG PAGiNG WEb................ccovcuueeeesiiieeiiiieeiiieeesiieeesiieeesieeens 21
7.2.1.5 Aggiornare una paging Web. ............ccceeeeeeeeeevieiesiiiiaeniiiennnn .22
7.2.1.6 Usare le funzioni di Guida in linea (help) del programma..................ccoeeeeveeeevieeeeiiieeesivenaanns 22
7.2.2 IMIPOSTAZIONI ..ccereueraneranrescrascenssrsssesssnssrnssssssesesnsesasessssasssasessssssssasssnsssnssssssasssnsesnssnnssnnasnne 23
7.2.2.1 Cambiare la pagina iniziale/home page di Un BrOWSEr. ...........ccccvveeeveeieeeieesieeeiieesvreeeeens 23
7.2.2.2 Cancellare parte o tutta 1a CronOlOGiQ. .............cceeceeeeeceeeeesiieeeeeeeeceeeesteeeeetaeeseeaeeseanaeenes 24
7.2.2.3 Consentire, diSALLIVAIe i POPUPD. ......cccueeeueeeieieteee ettt ettt e enanees 25
7.2.2.4 CoNSENtire, BIOCCAIE | COOKIO...........uveeeeeeeeeeeeee et eeee e e e e ettt e e e e e e et aeaeeessssaseaaaens 26
7.2.2.5 Cancellare i file Internet tempPoOraNEifCACRE...............coveeeeeeevreeeiereeieeeeieeieeeseeeireeeseeeiseeesreesns 27
7.2.2.6 Mostrare e nascondere le barre degli SErUMENTi...............oeeeeeeeeecivieeeeeeeiciiieieeeeeecccieeeeaeeeeeinns 29
7.2.3 NAVIGAZIONE...cuieuieiietteitetiettasestsessacestastassastastastsstastassostosssssssssssssssssssassassassassassassassassassnss 29
7.2.3.1 Attivare un collegamento JPErteStUAIE. .............ccueeeeceeeeecieeeeseee e e ee st scee e e eeraaee e 29
7.2.3.2 Spostarsi indietro e avanti tra le pagine web giQ ViSitate. .............ccoveeeevveeeciieeeeiiiieeeiieeeesnenn. 30
7.2.3.3 Portarsi SUNG ROME PAGE. ......ccc..veeeeeee ettt e et e e et e e s te e e sttt e e s ssseaesanssaaesssesanns 30
7.2.3.4 Visualizzare gli indirizzi gia visitati usando la barra degli indirizzi del browser, cronologia. .... 30
7.2.4  SEGNALIBRI..ccuteutteneraneensiensrassrsssssssessssssssssssssssssasssassssssasssassssssssssasstassssssssssssssnsssnsssnssanssnse 31
7.2.4.1 Assegnare un segnalibro a una pagina web. Cancellare un segnalibro.....................cceeveeunn.. 31
7.2.4.2 Visualizzare una pagina web a partire da un segnalibro. ................cccoueeeeeeeccivveeeeeeeesiivennaannn. 32
7.2.4.3 Creare, eliminare una cartella di SEGNAIIDIi. ................cueeeeeiereeeciieeeiieeeeeiee et eecieeeesiae e e 32
7.2.4.4 Inserire pagine web in una cartella di SEgNaAlibri. ...............ccccueeeecveieeeiieeesiieeeeeciie e 33
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7.3 UTILIZZO DEL WEB .....cciiiiiiiiiiiiieiiieeiiesseeesesssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 33
7.3.1 IMODULI PER RACCOLTA DATl cuutuieuienianietastassastostosssssesssssssssssssassassassassassassassassassssssssssasssssanss 33
7.3.1.1 Compilare un modulo utilizzando: caselle di testo, ment contestuali, elenchi a discesa, caselle
di controllo, pulSanti di OPZIONE. ............eeeeeeueeeeeieeeeeeei et es e e et e e e ea e s eeeesteaeseseaaesseeans 33
7.3.1.2 Inviare, SVUOLAre UN MOGUIO. .........cccueeueieiiiieiiesieesit ettt sttt e siteesieessveessee s 34
7.3.2  RICERCA...cuutteuuirrnniiransrensssrasssrsessrssssrasssrssssrssssssssssssssssssssssssssassssassssssssssssssasssssssssssssssnsssen 34
7.3.2.1 Selezionare un motore di riCerca SPECIfiCO. .......ccuuemuienueesiiesieeie ettt 34
7.3.2.2 Cercare informazioni specifiche mediante parola chiave, frase...........cccccceeevvcvvescvvveeecvevnenainn, 36
7.3.2.3 Utilizzare funzioni di ricerca avanzate per affinare una ricerca: per frase esatta, escludendo
parole, per data, per fOrmato di filE.............ccuueeeceieeieieeeeeeeeee et e e s e e 37
7.3.2.4 Ricercare in una enciclopedia online, dizionario online.................c.ccoooueecvieveeeviveesiieeessbnaean, 38
7.4 ESTRAZIONE DI MATERIALE DAL WEB........cccctttiiiiiiiiiiiiiniiiiniissiissimssisssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossas 39
7.4.1  SALVATAGGIO DI FILE .cureeuienirenceasencrnscrascssssesssasssassssssasssnsssnssssssssssnsssnssssssassscssannsanssasetanesns 39
7.4.1.1 Salvare una pagina web all’interno di un’unitQ diSCO. ...........cccoueeeecveeeeeecdinsitineesictbeneceea e 39
7.4.1.2 Scaricare file da una pagina web all’interno di un’unita disco.................leeeevevevceesiiiinnennnen. 40
7.4.1.3 Copiare testi, immagini, URL da una pagina web a un documento. ...c.......cou.eeevsiovieeecvnennnnen. 42
7.4.2 PREPARAZIONE E STAMPA ....cuieuieiienieiientectessecsecsssassascassassassasshssassasinssossassbersssssssssscassassansanss 44
7.4.2.1 Preparare una pagina web per la stampa: modificare I'orientamento della pagina stampata,
le dimensioni della pagina, i margini della pagina stampata. ......c....ccccceueeeeceeeeecieeeecreeeennen, 44
7.4.2.2 Visualizzare I'anteprima di stampa di una pagina web.......................
7.4.2.3 Scegliere le opzioni di stampa quali: intera pagina web, pagina (o pagine) specifiche, testo
selezionato, numero di COpie, € SLAMPAIE. ........ctieiueieeeeeseseteeeeeeieeeescteesseaeaesiseaessseeenines 46
7.5 COMUNICAZIONE ELETTRONICA ......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinniiissinsiessssssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 47
7.5.1 CONCETTIE TERMINI .cuteuianianreniaseansansborecsssssasecsssssssscascasitossassassassassassasssssosssssssssssssassassassanss 47
7.5.1.1 Comprendere il termine “e-mail” e conoscere i suoi impieghi principali................ccoccvveevvanen.. 47
7.5.1.2 Capire come é strutturato un indirizzo di poStaelettronica. .............ccceeeveeveeeeesveesceeseeeeeeae 47
7.5.1.3 Comprendere il termine “SMS” (Short MeSSAGe SEIViCe). ........ccuueevvueeeeveieeeireeeiiieeeecveeeeiannns 47
7.5.1.4 Comprendere il termine “VolP” (Voice Over Internet Protocol) e conoscerne i principali
(VoL o T o | PSPPSR 47
7.5.1.5 Comprendere i principali vantaggi dei messaggi istantanei (IM) quali: comunicazione in tempo
reale, sapere qualicontatti sonoin linea, economicita, possibilita di trasferire file.................. 48
7.5.1.6 Comprendere il concetto di comunita virtuale di rete. Fornirne esempi, quali: siti di reti sociali,
forum Internet, spazi didiscussione (chat room), giochi in rete. .............cccoeevevvvevceeesvvvesennne, 48
7.5.2  CONSIDERAZIONI SULLA SICUREZZA ....cevveeernneeesseessreeeesssnssssesssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnns 49
7.5.2.1 Essere consapevoli della possibilita di ricevere messaggi fraudolenti o non richiesti. .............. 49
7.5.2.2 Comprendere.il termine “phishing”. Saper riconoscere un tentativo di phishing...................... 50
7.5.2.3 Conoscere il pericolo di infettare il computer con virus aprendo messaggi sconosciuti o allegati
PreSENti NEIMESSUGGI. «eeeeuueeeeueieieiiieetee et eet ettt e et e st e st e e st e st e e s sneeessnneesnanneas 50
7.5.24 Sapere cosa é una firma digitale
7.5.3 | TEORIA DELLA POSTA ELETTRONICA ...icuteiiecreteeceecencascescassassassassassassassossasssssessossssssssscassassassanss
7.5.3.1 Comprendere i vantaggi della posta elettronica, quali: rapidita di consegna, economicita,
possibilita di usare la posta elettronica in luoghi diversi attraverso account basati su siti web.
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