Premessa
Cosa: 
Modulo 7 - Reti Informatiche - (Macroargomento) 

Chi: 

Corsisti del percorso A in fase iniziale 

Dove:

Laboratorio, spazi virtuali 
Quando: 
6 ore (espandibile a 8/9 per lo sviluppo dei moduli base)

Quanto: 


Come: 
sviluppando le teaching notes 

Perché: 
fornire i fondamenti necessari ai corsisti per navigare sui materiali messi a disposizione dalla piattaforma PUNTOEDU ed a tutti gli altri ad essa collegati, nonché creare e gestire un account di posta elettronica, comunicazioni interne ai corsisti, ecc.
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TEACHING NOTES
La consultazione dei materiali sul sito PUNTOEDU può avvenire in due modalità: online oppure offline. Per la consultazione offline inserire il CD Rom e andare direttamente al punto 1.2.6 di queste istruzioni.

1. Introduzione a Internet 

1.1. Primo approccio al browser

1.1.1. Avviare Internet Explorer Ciccando su Start -> Programmi - > Internet Explorer

1.1.2. Digitare  nella finestra indirizzo/URL http://www.indire.it e cliccare su Vai. 

1.1.3. Si aprirà la home page del sito indire
1.1.4. (Se vuoi tornare indietro che nella barra degli strumenti di Explorer esistono due pulsanti Avanti e Indietro che  permettono  di  sfogliare le pagine visitate)

1.1.5. Esplorare i contenuti della pagina e individuare il link Puntoedu (apparirà una manina con l’indice che punta la scritta)

1.1.6. Cliccare su di esso per aprire la pagina relativa

1.1.7. Osservare che la pagina si apre in una nuova finestra, mentre la precedente rimane sulla barra delle applicazioni
1.1.8. Nella pagina http://puntoedu.indire.it cliccare su Formazione Tecnologica – Piano ForTic
1.1.9. Nella schermata successiva dopo un’opportuna esplorazione dei contenuti, selezionare il Percorso Formativo A

1.2. Accesso a pagine protette - registrazione

1.2.1. Sarà visualizzata una nuova  finestra  (pop up) 

1.2.2. Se l’attivazione è già stata fatta: passa al punto successivo 1.2.5
1.2.3. Se è la prima volta che si accede: fare la procedura di attivazione cliccando sul link relativo

1.2.4. Compilare i campi con codice fiscale e password (fornita via mail da Monfortic) – Clic su Attiva (seguire le istruzioni guidate)
1.2.5. Digitare il Nickname e la Password – cliccare su Accedi
1.2.6. Esplorare la pagina e cliccare sul link Moduli
1.3. Consultazione dei percorsi 
1.3.1. Cliccare su Modulo 7 – Reti Informatiche per attivare la consultazione

1.3.2. Nella schermata di indice cliccare il primo argomento – “Internet per iniziare“

1.3.3. Osservare in basso i due bottoni “Esci” e “Risorse”

1.3.4. Nella successiva schermata cliccare “Primi passi con Internet”

1.3.5. Leggere gli argomenti elencati e avviare la lezione cliccando su “Avanti” – Seguire le istruzioni guidate per eseguire a scelta l’esercitazione.

1.4. Prelevare contenuti da internet

1.4.1. Cliccare su “menu” per tornare al menu iniziale. Verificare le diverse funzioni dei bottoni in fondo alla pagina: Esci – menu – Risorse – Ritorna – Indietro – Avanti.

1.4.2. Cliccare su Risorse – Cliccare su Glossario per cercare la definizione di Browser

1.4.3. Selezionare il paragrafo relativo alla definizione di Browser

1.4.4. Cliccare su menu Modifica – Copia

1.4.5. Avviare Word: Start – Programmi – Microsoft Word 
1.4.6. Digitare “Mini glossario” – Incollare: menu Modifica – Incolla
1.4.7. Salvare il documento così creato: menu File – Salva con nome – nella casella compare già il nome “Glossario” – Clic su Salva  

1.4.8. Chiudere Word: menu File – Esci (oppure bottone di chiusura della finestra [image: image1.png]


)
1.4.9. Cliccare su Esci per uscire dall’esercitazione

1.4.10. Chiudere il browser

1.4.11. Spegnere il PC:   da start – Chiudi sessione – scegliere Arresta il sistema e cliccare su OK.

1.5. Approfondimenti: Utilizzo dei preferiti (bookmark) - Modifica della password - Home Page - Concetti Teorici 

1.5.1. Avviare il PC

1.5.2. Aprire il browser (vedi punto 1.1.1)
1.5.3. Richiamare la pagina indire (vedi punto 1.1.2)
1.5.4. Cliccare su Punto EDU e successivamente su  Formazione Tecnologica

1.5.5. Memorizzare la pagina nei preferiti:  menu Preferiti – Aggiungi a preferiti – cliccare su OK 

1.5.6. Cliccare su Percorso Formativo A 

1.5.7. Inserire nick name e password e cliccare su Accedi . 

1.5.8. Modificare la Password: Cliccare su Modifica Password 

1.5.9. Compilare la schermata – Cliccare Modifica
1.5.10. Tornare alla pagina iniziale visualizzata (Home Page): cliccare lo strumento “Home Page” [image: image2.png]



1.5.11. Tornare alla pagina Punto Edu già salvata nei preferiti: cliccare menu Preferiti ( Indire
1.5.12. Proseguire fino al Glossario (vedi istruzioni precedenti: Percorso formativo A -> Nickname -> Moduli ->Modulo 7 ->Risorse ->Glossario). Leggere le definizioni di: HTTP – URL – FTP – DOMINIO (sarà cura del Tutor approfondire i concetti)
1.5.13. Fare riferimento al modulo  “Ricerca nel Web” per approfondire altri argomenti teorici del syllabus
2. Posta elettronica

2.1. Outlook Express: Operazioni preliminari (Configurazione)
2.1.1. Per Aprire Outlook Express, cliccare sul pulsante Start -> Programmi -> Outlook Express  (oppure di utilizzare l’icona sul desktop)
2.1.2. Analizzare l’interfaccia del Client di posta Outlook: Barra dei menu, degli strumenti, finestre, ecc. (a cura del tutor)
2.1.3. Analizzare i significati delle singole cartelle: Posta in Arrivo, Posta Inviata Ecc. (a cura del Tutor)
2.1.4. Configurare l’account di posta (con procedura guidata dal Tutor)
2.1.5. Dalla barra dei menu cliccare su Strumenti -> account

2.1.6. Selezionare la scheda Posta Elettronica

2.1.7. Cliccare sul pulsante aggiungi -> posta elettronica e seguire la procedura guidata 

	Parametri di configurazione (account MIUR)

	Nome Account o User Name
	Corrisponde al codice utente, in genere nome.cognome 

	Indirizzo posta
	Codice utente seguito dal suffisso @istruzione.it

	Server POP3
	pop.istruzione.it

	Server SMTP
	smtp.istruzione.it

	Nota Bene:

- Spuntare la voce “autenticazione del server necessaria”

- Se il PC utilizzato non è quello personale, tenere presente, che chiunque accede può utilizzare la casella di posta (se la password è memorizzata) e/o leggere i messaggi presenti.


2.2. Outlook: Creare e spedire un messaggio

2.2.1. Creare il messaggio: cliccare sul pulsante Crea Messaggio
2.2.2. Nella riga Da: inserire l’indirizzo di posta elettronica del mittente

2.2.3. Nella riga A: inserire l’indirizzo di posta elettronica del destinatario

2.2.4. Nella riga Cc: L’eventuale secondo destinatario (conoscere il significato di Cc – Ccn) 

2.2.5. Nella riga Oggetto: inserire il titolo del messaggio

2.2.6. Nella finestra sottostante il testo del messaggio

2.2.7. Esempio: inviare un messaggio al Tutor avente le seguenti caratteristiche.

2.2.8. Da: tuo indirizzo di Posta

2.2.9. A: indirizzo del Tutor

2.2.10. Cc: tuo indirizzo di Posta (per ricevere lo stesso messaggio da leggere successivamente)

2.2.11. Oggetto: messaggio conferma account

2.2.12. Testo: Questo messaggio conferma la corretta procedura di creazione dell’account di posta. 

2.2.13. Spedire il messaggio e assegnare alta priorità: cliccare sul menu Messaggio -> Imposta priorità e cliccare, spuntando Alta 

2.2.14. Cliccare sul pulsante Invia

2.3. Outlook: Leggere la posta in arrivo

2.3.1. Nota aggiuntiva: il tutor  invia un messaggio ai partecipanti.

2.3.2. Cliccare la cartella Posta in Arrivo

2.3.3. Cliccare il pulsante Invia/Ricevi

2.3.4. Nelle due finestre visualizzate sulla destra compariranno i messaggi in arrivo 
2.3.5. Selezionare il messaggio della finestra in alto a destra con un click, nella finestra in basso saranno visualizzate tutte le principali informazioni relative al messaggio.

2.3.6. Note aggiuntive: l’intestazione dei nuovi messaggi (finestra in alto a destra) è in grassetto e l’icona a forma di busta è chiusa (per visualizzare le finestre descritte, qualora non lo fossero già, cliccare sul menu Visualizza -> Layout e spuntare le voci: Barra cartelle, Elenco cartelle e cliccare su OK).

2.4. Outlook: Rispondere e inoltrare un messaggio inserendo un allegato

2.4.1. Selezionare il messaggio inviato dal Tutor 

2.4.2. Cliccare sul pulsante Rispondi. I campi principali del messaggio, saranno compilati automaticamente e il contenuto ricevuto viene riportato nella finestra del testo

2.4.3. Nella finestra del testo aggiungere la dicitura: Invio allegato

2.4.4. Cliccare sul pulsante Allega

2.4.5. Nella finestra Inserisci allegato selezionare il file “glossario” (cartella documenti) da allegare

2.4.6. Cliccare su Allega (osservare la comparsa del campo Allega)

2.4.7. Cliccare su Invia

2.4.8. Ripetere la procedura, spedendo il messaggio ad un altro partecipante: Selezionare lo stesso messaggio (o un altro a scelta), cliccare su Inoltra

2.4.9. Nel campo destinatario (A:) inserire il nuovo indirizzo e osservare che il messaggio è già pronto per essere inviato. Nel campo oggetto osservare il suffisso Fw: (Forward) o I: (Inoltra) che identifica il tipo di spedizione

2.4.10. Cliccare su Invia

2.5. Outlook: Ricevere un messaggio con allegato e salvare l’allegato stesso

2.5.1. Selezionare il messaggio con allegato ricevuto dal Tutor (riconoscibile dalla presenza dell’icona a forma di graffetta a sinistra dell’intestazione).

2.5.2. Fare doppio Click sul messaggio per aprirlo

2.5.3. Fare doppio Click sull’allegato
2.5.4. Selezionare: 

· “Apri file” per leggere direttamente il file e salvarlo successivamente

· “Salva file su disco” per salvare il file e aprirlo successivamente

· Nota aggiuntiva: sarà cura del Tutor approfondire l’argomento Sicurezza e Virus 

2.6. Posta Web: Creazione Account
2.6.1. Aprire il browser
2.6.2. Richiamare la pagina www.istruzione.it e cliccare su ISTRUZIONE 

2.6.3. Cliccare in alto a destra sul link Registrati
2.6.4. Cliccare ancora, in alto a sinistra, sul pulsante Registrati [image: image3.png]Registrati |




2.6.5. Inserire il codice fiscale e il codice dell’istituto di servizio, quindi cliccare su Accedi 
2.6.6. Compilare, con attenzione, il form: “Servizio Posta Docenti Registrazione” con i dati richiesti. Al termine cliccare sul pulsante Registrati  
2.6.7. Alla videata successiva “Servizio  Posta Docenti Conferma Registrazione” cliccare il pulsante Conferma, in fondo alla pagina
2.6.8. Alla videata successiva “Servizio  Posta Docenti” cliccare sul menu file -> stampa
2.6.9. Infine cliccare sul pulsante Chiudi

2.7. Posta Web: Creare e inviare un messaggio
2.7.1. Aprire il browser 

2.7.2. Richiamare la pagina www.istruzione.it e cliccare su ISTRUZIONE 

2.7.3. Cliccare in alto a destra sul link Leggi la posta  
2.7.4. Inserire Codice Utente (nome.cognome) e Password, quindi cliccare su Accedi

2.7.5. Analizzare i significati degli strumenti e delle singole cartelle (con illustrazione da parte del Tutor)
2.7.6. Cliccare sul link [image: image4.png]&4 Compon



 

2.7.7. Compilare i campi A, CC, BCC (= Ccn), Oggetto 

2.7.8. Completare il messaggio, da inviare al Tutor, come illustrato al punto 2.2.8
2.7.9. Cliccare sul pulsante [image: image5.png]Invia





2.8. Posta Web: Leggere la posta in arrivo

2.8.1. Nota aggiuntiva: il tutor  invia un messaggio ai partecipanti.

2.8.2. Cliccare sul link aggiorna
2.8.3. Posizionarsi nella cartella INBOX (cliccando sul link)

2.8.4. Fare click sull’oggetto del messaggio per leggerlo.
2.9. Posta Web: Rispondere al messaggio e inoltrarlo inserendo un allegato

2.9.1. Cliccare sull’oggetto del messaggio per aprirlo 

2.9.2. Cliccare sul link Rispondi. I campi principali del messaggio, saranno compilati automaticamente e il contenuto ricevuto viene riportato nella finestra del testo

2.9.3. Nella finestra del testo aggiungere la dicitura: Invio allegato

2.9.4. Cliccare sul pulsante Browse

2.9.5. Nella finestra Inserisci allegato selezionare il file “glossario” (cartella documenti) da allegare

2.9.6. Cliccare su Apri (osservare la comparsa del percorso e nome del file nel campo Allega)

2.9.7. Cliccare sul pulsante Aggiungi

2.9.8. Cliccare sul pulsante Invia

2.9.9. [image: image9.jpg]ispondi || Rispondi
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Ripetere la procedura, spedendo il messaggio ad un altro partecipante: Aprire il messaggio scelto e cliccare sul link Inoltra
2.9.10. Nel campo destinatario (A:) inserire il nuovo indirizzo e osservare che il messaggio è già pronto per essere inviato. Nel campo oggetto osservare il suffisso [Fwd:oggetto] (Forward) che identifica il tipo di spedizione

2.9.11. Cliccare su Invia

2.10. Posta Web: Ricevere un messaggio con allegato e salvare l’allegato.

2.10.1. Posizionarsi nella cartella INBOX

2.10.2. Fare click sull’oggetto del messaggio con allegato ricevuto dal Tutor (riconoscibile dalla presenza dell’icona a forma di graffetta a sinistra dell’intestazione).

2.10.3. Cliccare sul link scarica come file
2.10.4. Selezionare: 

· “Apri file” per leggere direttamente il file e salvarlo successivamente

· “Salva file su disco” per salvare il file e aprirlo successivamente

· Nota aggiuntiva: sarà a cura  del Tutor approfondire l’argomento Sicurezza e Virus 

2.1.2. Uscire dalla Posta Web cliccando sul link Esci 

3. La Ricerca nel Web
3.1. Usare un motore di ricerca (criteri generali e operatori logici) - Stampa – Download - Copiare/Salvare testi, immagini, pagine, ecc. - Usare diversi motori di ricerca
3.1.1. Esempio n° 1: trovare il programma syllabus 4.0 e salvarlo su disco

3.1.2. Accedere al sito www.google.it
3.1.3. Digitare nella casella cerca: syllabus (limitare la ricerca alle pagine in italiano)

3.1.4. I primi risultati della ricerca sono, probabilmente, i più attinenti.

3.1.5. Dopo aver trovato il link al file (scritto in formato pdf) per salvarlo, cliccare con il tasto destro del mouse e selezionare la voce salva oggetto con nome. Specificare la cartella dove salvare il file (cartella documenti del disco fisso).

3.1.6. Note: se si clicca sul link con il tasto sinistro il browser, se predisposto, apre il file e ne consente la lettura. In questo caso,  per salvarlo, occorre cliccare l’icona con il dischetto [image: image6.png]



3.1.7. Esempio n° 2: trovare informazioni all’interno del sito del MIUR e salvare la pagina in formato html

3.1.8. Accedere al sito www.istruzione.it entrando nella sezione Istruzione.

3.1.9. Tramite la casella di ricerca, trovare la pagina che elenchi le materie della seconda prova scritta degli esami di stato (approfondimento)

3.1.10. Salvare la pagina, tramite il comando da menu file -> salva con nome (nella cartella documenti e con nome seconda_prova).

3.1.11. Effettuare la stampa delle materie, selezionando  soltanto una parte della pagina web.

3.1.12. Torna cliccando sul pulsante Indietro nella barra degli strumenti alla pagina http://www.istruzione.it/index.shtml  del sito 

3.1.13. Posizionarsi con il mouse sull’immagine nella  scheda Il nuovo sistema di formazione e istruzione
3.1.14. Fare click sul pulsante destro del mouse

3.1.15. Si aprirà il menu contestuale relativo all’oggetto Immagine. 

3.1.16. Fare click su Salva Immagine come…

3.1.17. Si aprirà una finestra che permette di scegliere il disco e la cartella dove salvare l’immagine, il nome da assegnarli e l’estensione
3.1.18. Salvare l’immagine sul desktop, con il nome di: Alunni  ed estensione .jpg 

3.1.19. Selezionare il testo del riquadro relativo all’immagine salvata precedentemente

3.1.20. Dal menu File fare click su Stampa 

3.1.21. Spuntare la casella Selezione

3.1.22. Cliccare su Stampa
3.1.23. Esempio n° 3:  Usare un altro motore di ricerca (Altavista.it) e operatori logici
3.1.24. Digitare nella barra degli indrizzi  http://it.altavista.com/ del sito Si aprirà la Home Page del motore di ricerca Altavista
3.1.25. Nella casella di testo dove lampeggia il cursore digitare  ECDL
3.1.26. Cliccare su trova

3.1.27. Osservare  e prendere nota del numero dei risultati ottenuti

3.1.28. Ripetere la ricerca digitando Ecdl and Syllabus
3.1.29. Osservare  e prendere nota del numero dei risultati ottenuti

3.1.30. Ripetere la ricerca digitando Ecdl  or  Syllabus

· Osservare  e prendere nota del numero dei risultati ottenuti

· Ripetere le ricerche con il motore  Yahoo (http://it.yahoo.com/)
4. La gestione dei messaggi
4.1. Outlook Express: utilizzo della rubrica 

4.1.1. Cliccare lo strumento Rubrica

4.1.2. Per creare una Rubrica: Cliccare Nuovo ->Nuovo Contato
4.1.3. Inserire Nome – Cognome e Indirizzo Posta elettronica – Aggiungi - Ok

4.1.4. Procedere c.s. per tutti gli altri indirizzi

· In alternativa: Alla ricezione del messaggio: clic destro “Aggiungi il mittente alla rubrica”
4.2. Outlook Express: lista di distribuzione

4.2.1. Cliccare Nuovo -> Nuovo Gruppo
4.2.2. Assegnare il nome al Gruppo per es. “Corsisti” – 
4.2.3. Per utilizzare quelli già esistenti: Cliccare “Selezione”e: Selezionare l’indirizzo e fare clic su seleziona (procedere per tutti gli indirizzi) – cliccare OK – OK

4.2.4. Per creare nuovi indirizzi: cliccare “Nuovo contatto” e procedere come punto 4.1.3
4.2.5. Esercizio n° 1: Invio ad una Lista di Distribuzione

· Creare nuovo messaggio

· Sulla casella A digitare il nome del gruppo

· Completare l’invio del messaggio c.s.

4.2.6. Esercizio n° 2: Impostare un nuovo messaggio da inviare a tutti i colleghi

· Cliccare su Nuovo Messaggio
· Cliccare su A: selezionare i diversi colleghi controllando che il relativo indirizzo venga collocato nella casella A:  Usare il doppio click sul nome oppure il tasto freccia per  inviare l’indirizzo nelle finestre destinatari del messaggio. Al termine cliccare su OK
· Completare l’invio del messaggio c.s.

4.3. Outlook Express: Gestione Cartelle e Messaggi
4.3.1. Per ordinare i messaggi in base alla data:  

4.3.2. Selezionare la cartella che contiene i messaggi da ordinare, quindi cliccare su ricevuto

4.3.3. Per creare una cartella all’interno di posta in arrivo:

4.3.4. selezionare la cartella posta in arrivo, quindi File -> nuovo -> Cartella

4.3.5. Digitare  Corso ForTIC, quindi OK
4.3.6. Per spostare il messaggio ricevuto dal collega nella cartella ForTIC:

4.3.7. Trascinare il messaggio da Posta Arrivo a ForTIC

4.3.8. Per cancellare un messaggio a scelta

4.3.9. Selezionare il messaggio da cancellare, quindi CANC (in alternativa click sul pulsante elimina). Verificare che è stato spostato nella cartella cestino
4.3.10. Per stampare un messaggio selezionarlo, quindi cliccare sul pulsante Stampa
4.4. Posta Web: uso della rubrica

4.1.1. Aprire il Programma Internet Explorer

4.1.2. Accedere alla casella di posta c.s. 
4.1.3. Per creare l’indirizzario dei colleghi di corso:
4.1.4. Cliccare sul link Rubrica, aggiungere i dati desiderati e cliccare su Aggiungi
4.1.5. Proseguire come sopra per gli altri indirizzi

4.1.6. Per Inviare un messaggio a più utenti della rubrica:

4.1.7. Cliccare su Componi e fare click sul pulsante rubrica

4.1.8. Cliccare sull’indirizzo (ripetere la procedura per più indirizzi)
4.1.9. Completare l’invio del messaggio c.s.
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