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Manuale utente - Piattaforma ECDL online - Corsi Nuova ECDL

In questa guida sono riportate le indicazioni per I'utilizzo della piattaforma ECDL online e la fruizione dei
corsi Nuova ECDL.

Verifica dei requisiti tecnici
Per assicurare la corretta fruizione dei materiali didattici, occorre verificare che il proprio computer
(laptop o altro dispositivo mobile) soddisfi i seguenti requisiti minimi:
e connessione veloce a Internet (ADSL);
e installazione di uno dei seguenti browser: Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Safari (per Windows o per Mac), Opera; si raccomanda |'utilizzo di Mozilla
Firefox, che risulta possedere i requisiti tecnici di compatibilita migliori;
* installazione di una versione aggiornata Adobe Acrobat Reader;
* abilitazione nel browser dei popup*, indispensabile per visualizzare lezioni.

Software e plug-in necessari sono gratuiti e scaricabili da Internet, oppure dalla cartella Software utility
nel MENU PRINCIPALE della piattaforma.

= MENU PRINCIPALE Benvenuti nella piattaforma e-learning sull'ECDL deli'Universita degli Studi di Pavia

Gli utenti possona fruire dei seguenti contenuti formativi relativi al Syllabus 5.0 dellECDL Core, al Syllabus 2.0 dellECDL Advanced e
al Syllabus 1.0 della Muova ECDL:

e lerioni teorico-pratiche con audio,
e test intermedi e finali di autovalutazione per ogni modulo,

o manuali didattici.

Corne utilizzare la piattaforma ECDLonline:

& gli studenti che devono acquisire | CFU informatici vengono iscritti automaticamente ai relativi corsi; gli studenti Erasmmus che
devaono acquisire 1 CFU informatici devono contattare lo sportello ECDL;
adu NAVIGAZIONE : R

e gli studenti, gli esterni e gli enti pubblici che desiderano seguire autonomarmente i corsi per il conseguimento delle certificazioni

# H
olEe ECDL possono iscriversi ai corsi contattando lo Sportello ECDL;
® My home
B Il mio profile e il personale dellUniversita che ha richiesto di poter sostenere gli esami per le certificazioni ECOL viene automaticamente iscritto
at relativi corsi.
I | migi corsi

= MENU PRINCIPALE
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*Rimozione blocco popup
In Internet Explorer:
dal menu Strumenti selezionare il comando Blocco popup, quindi I'opzione Disattiva Blocco popup

%3+ B - ] mo - Pagina - Sicurezza - | Strument -

"TJ Riapti ultima sessione di ricerca

Bl Elocco popup
Impostazioni blocco popup

Eﬁ Gestione componenti aggiuntivi

e3¢ Monin linea
@ Visualizzazione Compatibilita

Impostazioni visualizzazione Compatibilita

Schermo intero F11
Barre deqli skrumenti r
_ — P
<l Skrumenti di sviluppo Fiz
Siki suggeriti

oppure scegliere Impostazioni blocco popup e inserire ecdlonline.unipv.it nella casella Indirizzo sito
Web da cui consentire i popup:, quindi fare clic sul pulsante Aggiungi.

Impostazioni blocco popup ﬂ

— Eccezioni

| popup sono bloceati, E possibile consentire | popup di =it Web
@ zpecifici aggungenda | zih all'elenco di seguita.

|ndinizzo sito 'Web da cui conzentire | popup:

Ihttp:#ecdlunline.unipv. it &gaiungi

Siti da cui conzentire | popup:

amica. didael.it Bimueyi
AL LIRIPY. L

1]

Rirnwices butt...

— Matifiche & livello blocco:
¥ Riproduci un suono quando viene bloccato un popup.

v Mostra Bara informazioni quando viene bloccato un popup.

Livello blocea:

IMediD: blocca la maggior parte dei popup automatici j

IItenion informazioni =u Blocco popup Chiudi |

In alternativa, dal menu Strumenti scegliere il comando Opzioni Internet e, nella scheda Privacy,
deselezionare la casella Attiva Blocco popup o modificare le Impostazioni.




Connessioni I Programmmi | Avanzake
i3enerale I Protezione Privacy | Cantenuta
Impostazioni

‘:1:' Selezionare un'impostazione per 'area Internet,

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

- Blocca cookie di terze parti che salvano informazioni
- utilizzabili per contattare 'ukente senza consenso espliciko
di gueskt'ulkimo

- Applica restrizioni a cookie provenienti dalla pagina \Web
- - visualizzata che salvano informazioni ukilizzabili per
contattare 'utente senza consenso implicito di quest'ulkimno

Siki | Importa Avanzate | Predefinite |

Blocco popup

@ Elimina la maggioranza delle finestre Irnpostazioni |

popup.
¥ Attiva Blocco popup

InFrivate

: {"lﬁ_ [ mMon raccogliere dati da usare con InPrivate Filkering

Disabilita estensioni & barre deqgli strumenki all'awwvio di
v . i
InPrivate Browsing

Ok, I annulla applica




In Mozilla Firefox:
dal menu Strumenti selezionare il comando Opzioni e, nella scheda Contenuti, deselezionare la casella
Blocca le finestre pop-up

Contenuti

Finestre pop-up

v | Blocca le finestre pop-up Eccezioni...

Caratteri e colori

Carattere predefinito: | Times Mew Roman * Dm.. 1& - Avanzate, .,
Colari,.,
Lingue
Scegliere la ingua in cui verranno visualizzate le pagine web Scedli...
2

oppure fare clic sul pulsante Eccezioni... e inserire ecdlonline.unipv.it nella casella Indirizzo del sito:,
quindi fare clic sul pulsante Permetti e su Salva modifiche.

Siti con permesso - Finestre pop-up x

E posshile indicare quali siti pafranno aprire finestre pop-up. Inserire Findirizzo esato del sito a cui dare il
permesso e fare clic su Permett,

Indirizzo del sito:

ecdlonling.unipy. it

Ferrmetti

Sito Stato

Rirnucwi sito Rirnuced it i siti

Annulla Salva modifiche




In Google Chrome:
dall’icona Personalizza e controlla Google Chrome, in alto a destra della barra dell’indirizzo , scegliere il
comando Impostazioni e, nella corrispondente finestra, fare clic sul link Mostra impostazioni avanzate...

Muowva scheda
Muowva fineskra

Muova finestra di navigazione in incognito

Preferiti k
Madifica Taglia Copia  Incalla
Dirmensioni dei caratkeri - o0 +

Salva pagina con name. .
Trova...
Stampa...

Skrumenti

Cronologia

Dowwnload

accedi a Chrome. ..

Informazioni su Google Chrome
Guida

Invia Feedback

E=ci

Browser predefinito

Irnposta Google Chrorme corme bromeser predefinito

Google Chrorme non & al mormento | browser predefinito,

Mostra impostazioni avanzate. .,

Nella sezione Privacy, fare clic sul pulsante Impostazioni contenuti...; scorrere la pagina fino a
raggiungere la sezione Popup e selezionare Consenti la visualizzazione di popup in tutti i siti



Privacy

Impostazioni contenuti, .. Cancella dati di navigazione, ..

Google Chrorme potrebbe tilizzare servizi web per migliorare la navigazione, Puoi scegliere di disattivare guesti
servizl, Ulterior informazioni

Utilizza un servizio web per risolvere gli errori di navigazione
IUtilizza le previsioni per cormpletare | termini di ricerca e gli URL digitati nella barra degli indirizzi

Prevedi le azioni di rete per migliorare | rendimento del caricarmento delle pagine

L & & &

Attiva protezione contro phishing e malware
Utilizza un servizio web per correggere gli errori ortografici
Invia automaticamente a Google statistiche sull'utilizzo e segnalazioni sugli arresti anormali

Invia una richiesta "Mon tenere traccia” con il tuo traffico di navigazione

Impostazion contenut

|

PopUp

Consenti la visualizzazione o popup in tukt i siti

® MNon consentire la visualizzazione di popup nei siti (consigliata)

Gestisci eccezgioni...

oppure fare clic sul pulsante Gestisci eccezioni... e inserire ecdlonline.unipv.it nella casella Schema
nome host, impostando Consenti dal menu a tendina.

Eccezioni popLp

Schema nome host Comportamento

ecclonline. Lnipy it Consenti hdll B4

Blocca

Al termine, fare clic sul pulsante Fine.



In Safari:

-
selezionare l'icona delle impostazioni generali ﬁ , quindi deselezionare il comando Blocca finestre a
comparsa, oppure il comando Preferenze... e, dalla finestra Sicurezza, deselezionare la casella Blocca
finestre a comparsa.

Personalizza la barra skrumenti. ..

Moskra barra dei menu

Mascondi barra dei preferiti Ckrl+Maiuscole+B
Maostra barra dei pannelli Ckrl+Maiuscole+T
Mostra barra di stato

Mastra Elenca [ektura Chrl+Maiuscole+L

Akkiva modalitd a kutko schermo F11

Cronolagia Ckrl+H

Download Chrl-+alk+L
Mavigazione privaka...

Ripristina Safari...

Blocca finestre a comparsa Chrl+Maiuscole-+k

Chrl+,

Aiuko F1
Comunica problemi ad Apple...

Estensioni Safari...

Informazioni su Safari

T x
1] [d @ w oS A & o

Gererale  Aspetbo Preferiti Panmell  RSS  Riempimento aukom,  Sicurezza Privacy  Estensioni  Awanzate

siti Fraudolentic ¥ awvisa quando si wisita un sito fraudolento
Contenutiweb: ™ abilica plugin

W abiliea Java

W abilita JavaScript
I Blacca finestre a comparsa

W chisdi prima di inviare un modulo non sicuro ad un sito sicuro




In Opera:
dalla scheda Opera, selezionare il comando Impostazioni e, nella scheda Siti web, sezione Pop-up,

scegliere Consenti a tutti i siti di mostrare i pop-up.

OPEra | =z bcracen Danide »

Muova scheda Chrl+T

Muova finestra k4R
Muova Finestra riservata  Chrl4+Shift+M

Seqnalibri »
Pagina 4
Ingrandimento 4 100% * i
Starpa. .. Chrl+P

Accesso Rapido

=k Scopri
' Segnalibri Chrl+Shift+B
(@) Sincronizza...
Trasferimenti Chrl+]
(0 Cronalogia Ckrl+H

Siti web Fop-up

Riservatezza & Sicurezza £ Consenti a bukki i siti di mostrare | pop-up

Mon consentire ad alcun sito di mostrare | pop-up {raccomandato)
Guida di Opera
Gestione delle eccezioni,., | Llkerior informazioni

In alternativa, fare clic sul pulsante Gestisci eccezioni... e inserire http://ecdlonline.unipv.it nella casella
Schema nome host, impostando Consenti dal menu a tendina. Al termine, fare clic sul pulsante Fatto.

Eccezioni per i plug-in

Schema nome host Comportamento

ecdlonline, unipw. it Consenti u

Fatta




Risoluzione dei problemi
In caso di problemi di visualizzazione dei contenuti didattici, si raccomanda di:
m effettuare la verifica dei requisiti minimi di sistema;
m effettuare gli aggiornamenti di sistema operativo, browser e software necessari (Adobe
Acrobat Reader, ecc.);
m verificare I'abilitazione dei popup nel browser;
m cancellare cronologia, cache e cookie nel browser*;
m utilizzare un browser diverso (si raccomanda I'utilizzo di Mozilla Firefox).

Se i problemi persistono, provare ad accedere alla piattaforma e a visualizzare le lezioni utilizzando un
altro computer.

Alcuni utenti hanno riscontrato problemi di visualizzazione dei contenuti a causa di connessione alla rete
tramite chiavette UMTS; in questo caso, si consiglia di utilizzare una connessione alla rete piu veloce,
preferibilmente ADSL.

Con Internet Explorer potrebbero verificarsi problemi di visualizzazione a causa della mancanza di
compatibilita fra la versione del browser e il sito web. Per risolvere il problema, & sufficiente fare clic sul
pulsante Visualizzazione Compatibilita che appare a destra della barra degli indirizzi.

(= ECDLonline - Windows Internet Explorer

@L"—j - |'f.|’] o fecdlonline unipe.it, | b |+ | [ X |ﬂﬂ Search | 2|~

File Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2

Wisualizzazione Compatibilits: i siti Web progettati per i browser precedenti avranno
n = g U 3 Z 3 i i un aspetto migliore
L Preferiti | g | HotMall gratuita @ | Personalizeazione collegamenti & | Baccolis Weh Sliee = (5] St suonent = @ | WindowsMedia & i problemi come il posizionamento non corvetto di menu, immagini e testo verranng
- risolti,
11 ECDLonling B A G R - e e

UN\/ESITA DI PAVIA

PIATTAFORMA E-LEARNING - ECDLONLINE

ECDLONLINE Iatiano (i) ~ & DASHBOARD ~ Bl MIEI CORSI Sei coliegato come Ecdl Amminisiratore. (Esci)

-

Se sei studente dell'Universita di Pavia = sei iscritto 3| Benvenuti nella piattaforma e-learning sullECDL dell'Universita degli Studi di Pavia
corsi, accedi con le credenziali di Ateneo (MAIUSCOLE). Se hai
Gli utenti possono fruire def seguenti contenuti formativi relativi al Syllabus 5.0 dellECDL Core, al Syllabus 2.0 dellECDL Advanced &

al Syllabus 1.0 della Nuova ECDL:

dimenticato |5 password segui questo Lnk

Se sei Personale Tecnico Amministrativo e lezioni tearica-pratiche con audia,

dell'Universita di Pavia e hai richiesto L'iscrizione i corsi ¢ ) J - . )
4 - : — .

agli esami ECDL, accedi con Le credenziali di Ateneg test interrmedi @ finali di autovalutazione per ogni modulo,

(MAIUSCOLE). Se hai dimenticato la password segui questo = manuali didattici.

Corne utilizzare la piattaforma ECOLonline:

Se sel esterno o ente pubblico e hal 2vuto conferma e gli studenti che devono acguisire i CFU informatici vengano iscritti automaticamente ai relativi corsi; gli studenti Erasmus che

delliscrizione al corso, accedi con Le credenziali fornite dal devana acquisire 1 CFU informatici devono contattare lo Sportello ECOL:

portale ECOL Se hai dimenticato 13 password sequi questo
link e gli studenti, gli esterni e gli enti pubblici che desiderano seguire autonomarmente i corsi per il conseguimento delle certificazioni
ECOL possono iscriversi al corsi contattando lo Sportello ECOL;

e il personale dellUniversiti che ha richiesto di poter sostenere gli esami per le certificazioni ECOL viene automaticarnente jscritto
— - : N :
== MENU PRINCIPALE ai relativi corsi,

=l
v|[&]/ 42 [ x| @ (2]

Wisualizzazione Compatibilita: i siti Web progettati per i browser precedenti avranno
un aspetto migliore
& i problemi come il posizionamento non corretto di menuy, immagini e kesto verranno
tisolk,

i s ) T TS i TS




*Cancellazione cronologia, cache e cookie
In Internet Explorer:

dal menu Strumenti selezionare Opzioni Internet e nella sezione Cronologia esplorazioni fare clic sul
pulsante Elimina..., quindi selezionare le caselle File temporanei Internet, Cookie e Cronologia e fare

clic sul pulsante Elimina.

Elimina cronologia esplorazioni

=

Opzioni Intarnet @ L= 1_
| Connessioni | Programmi | Avanzate
Generale Sicurezza Privacy | Contenuto

Pagina iniziale

F Per creare le schede della pagina iniziale, digitare dascun
| indirizzo su una riga.

http:/fwww.google.it/

Pagina corrente ” Pagina predefinita H Pagina yuota

Cronologia esplorazioni

¥ password salvate e le informazioni dei moduli Web.

[| Elimina la cronclogia al momento di usdre

Consente di eliminara i file temporanei, la cronologia, i cookie, le

Elimina. .. ][ Impostazioni J

[7] Mantieni dati sui siti Web preferiti

Mantiene i cookie e i file temporanel Internet in modo che i siti Web preferiti conservina le

preferenze e possano essere visualizzati pil rapidamente.

[¥] File temporanei Internet
Copie di pagine Web, immagini ed elementi multimediali salvate per una pid rapida
visualizzazione,

[¥] Cookie

File memarizzati nel computer da sit Web per salvare preferenze come le informazioni di

accesso.

[7] cronologia
Elenco dei siti Web visitati,

|| cronologia download
Elenco dei file scaricati,

7] nati dai mnduoki

10



In Mozilla Firefox:

dal menu Strumenti selezionare Opzioni, quindi la scheda Privacy e fare clic sul link cancellare tutta la
cronologia corrente.

Privacy

Tracciamento

Comunica a st wisitat la volonta di non essere fracciato

IUltericr infor maziomi

Cronologia

Impostazioni cronologia;

Yerranno Utlizzate le stesse impostazioni della navigazione anonima: in guesto modo non verrd salvata alcuna cronclogia relativa
ala navigazione.

E inolire possibile cancellare tutta la cronclogia corrente,

Barra degli indirizzi
Mella barra degli indirizzi visualizza suggeriment da;

v | cronclogia
' | segnalibri

+' | schede aperte

)

Nella finestra che si apre, impostare come Intervallo di tempo da cancellare: tutto e selezionare le voci
Cronologia navigazione e download, Cookie e Cache. Infine fare clic sul pulsante Cancella adesso.

— 1
Cancella tutta la cronclogia m

Intervallo di ternpeo da cancellare: |_ -

-

Tutti gli elementi selezionati verranno eliminati.

- Questa azione non pud essere annullata,

| A Dettagi

Crenelegia navigazione € download
[¥] Moduli e ricerche

|| |[¥] Cockie

[¥] Cache

[¥] Accessi effettuati

[ Preferenze dei siti web

| »

m

i

[_Canceﬂa ada:-;ct] | Annulla

11



In Google Chrome:
dall’icona Personalizza e controlla Google Chrome, in alto a destra della barra dell’indirizzo, selezionare
Altri strumenti, quindi Cancella dati di navigazione....

- =
R — |
Muowva scheda Chrl+T

Muova Finestra Chrl-M

Muowa Finestra di navigazione inincognito Chrl-+Maiusc+k

Cronalogia Chrl+H
Dovniload Chrl4]
Schede recenti 3
Preferiti 4
Dimensioni dei caratkeri - l100% + : :
Stampa... Chrl+P
Salva pagina con nome. .. Chrl+5
Trova... Ctrl+F
Cancella dati di n Chrl4+-Maiusc+Canc Alkri strumenti
Estensioni
Madifica Taglia Copia Incalla
Task Manager Maiusc+Esc
Agaiungi alla barra delle applicazioni. . Impostazioni
Codifica » Informazioni su Google Chrome
Guida 3
Strumenti per sviluppatori Chrl4+Mainsc+1
Wisualizza sorgente Chrl+U Esri Chrl+HMaiusc+0
Console JavaScripk Chrl+HMainsc+] ||
Ispeziona dispositivi

Nella finestra che appare selezionare dal menu a tendina la voce “tutto” in Cancella i seguenti elementi
da:. Selezionare le caselle Cronologia di navigazione, Cronologia download, Cookie e altri dati di siti e
plug-in e Immagini e file memorizzati nella cache, quindi fare clic su Cancella dati di navigazione.

iZancela dati di navigazione

Cancela i seguenti elermenti da: | tutto =

Cronologia di navigazione
Cronologia download

Cookie e altri dati di siti e plug-in

4 N & &

Irnrnagini & file mernorizzati nella cache
Password

Dati della Cormpilazione autornatica dei rmodul
Dati app in hosting

Licenze per i conteniti

Lilterior informazioni Cancella dati di navigazione Annulla

Le impostazioni relative ai contenuti 2 1 motori di ricerca mermarizzati non verranno
cancelati e potrebbero rispecchiare le tue abitudin di navigazione,

12



In Safari:

dall’icona delle impostazioni generali scegliere Navigazione privata... e fare clic su OK per non salvare la

cronologia.

. O~ %t~

Personalizza la barra strumenti. .

Mastra barra dei menu

Mascondi barra dei preferiti Chrl+Maiuscole+E
Mostra barra dei pannelli Chrl+Maiuscole+T
Maskra barra di stata

Mastra Elenca letkura Chrl+Mainscale+L

Atkiva modalitd a kutto schermo F11

Cranologia Chrl+H
Dawnload Chel+alt+L

Mavigazione privata...

Desideri attivare la navigazicne privata?

safari pud mantenere privata Ia cronologia di navigazione, Quando
attivi la navigazione privata, Safari non memorizza le pagine che visiti,
Ia cronologia di ricerca né le informazioni di riempimento
automatico,

[ ok | | Annulla

Selezionare il comando Preferenze e, nella scheda Privacy, fare clic sul pulsante Rimuovi tutti i dati del
sito web... in corrispondenza della casella Cookie e altri dati di siti web:, quindi fare clic su Rimuovi
adesso nella finestra di conferma per eliminare i cookie.

-

Privacy

3] [d O

Generale Aspetto Prefenti Pannelli

w @[] S|

Cockie e altri dati di siti web: | Rimuovi tutti i dati del sito web... ]

Sei sicuro di valer rimuovere bukki i dati archiviati dai siti web sul computer?

In questo modo saranno cancellati | dati che potrebbero essere utilizzati

@ pet monitorare la navigazione, ma che possono anche Farti uscire dai siki

web o modificare il comportamento del sito,

[ Rimuoyi adesso ] [ Annulla

]

X

-.-'--: 1

Riempimento autom. Sicurezza Provacy  Estensioni Avanzate

13



In Opera:

dall’icona Opera, selezionare Impostazioni, quindi Riservatezza & Sicurezza. Nella scheda Riservatezza,
fare clic sul pulsante Elimina dati della navigazione... e scegliere cosa eliminare (cronologia, cache e
cookie) nella finestra successiva.

Riservatezza
Elimina dati della navigazione, ., | Ulkerior informazioni
Impostazioni Opera pub ukiizzare alcuni servizi web per agevolare la navigazione, E possibile disattivars quell non richisst,
B4 Usa un servizio di predizione per completare le ricerche e gli immessi nella barra degli indirizzi
Eu izio di predizi letare le ricerch li URL i i nella b degli indirizzi
el L4 Tenta di prevedere | successive azioni per velocizzare |la navigazions
Q ) Tentad ders | | [
Aiukaci a migliorare Opera inviandoc statiche di utilizzo delle warie funzioni
Browsear Invia automaticamente i resoconti dei crash a Opera
Invia la richiesta 'Do Nok Track' {non tracciarmi) durante la navigazione
Siti web
Riservatezza & Sicurezza gutncomplatamento
i i iva 'autocompletamento dei moduli nelle pagine wel
Guida di Opera Attiva l'aut letamento dei moduli nel b

Impostazioni per la compilazione automatica

Elimina i dati della navigazione

Elimina gli elementi selezionati a partire da: | ['oltima ora
. L ['ultima ora
Cronologia della navigazione A .
['ultirno giorno

Cronologia dei trasFerimenti
Elimina i cookie & alkri dati dei siti
Svuota la cache

Password salvate

['ultima settimana
le ulkime 4 settimane

Elirnina i daki del completamento automatico dei moduli

Llkeriori informagioni Elimina i dati della navigazione annulla

Le impostazioni dei conkenuti e i motori di ricerca salvati non werranno eliminati e potrebbero
riflettere le wostre abitudini di navigazione.

14



Accesso alla piattaforma

Per accedere ai corsi, andare alla pagina http://ecdlonline.unipv.it/. Appare la seguente schermata,
contenente la descrizione generale della piattaforma.

) UNIVERSITA DI PAVIA

PIATTAFORMA E-LEARNING - ECDLONLINE

ECDLONLINE Ialiano (it) ~ Non sei collegato. (Login)

=Y, = p—
& L0GIN Benvenuti nella piattaforma elearning sullECDL dell'Universita degli Studi di Pavia
Username Gli utenti possono fruire def seguent! contenuti formativi relativi al Syllabus 5.0 dellECDL Core, al Syllabus 2.0 dellECDL Advanced &

al Syllabus 1.0 della Mueva ECDL:

* lezioni teorico-pratiche con audio,
Password
e test intermedi e finali di autovalutazione per ogni modulo,

» manuali didattici,

@ Come utilizzare la piattaforma ECDLonline:

= gli studenti che devono acquisire § CFU informatici vengono scritti autormaticamente af relativi corst; gli studenti Erasmus che
devono acquizire | CFU informatici devono contattare o Sportello ECDL
Se sei studente dell'Universita di Pavia e sei iscritto ai
corsi, accedi con e credenzizli di Ateneo (MAIUSCOLE). Se hal
dimenticata La password segul questo Link.

e gli studenti, gli esterni e gli enti pubblici che desiderano seguire autonomamente i corsi per il conseguimento delle certificazioni
ECDL possono izcriversi ai corsi contattando lo Sportello ECOL;

® il personale dellUniversita che ha richiesto di poter sostensre gl esami per le cartificaziont ECOL visne automaticaments fscritto
Se sei Personale Tecnico Amministrativo af relativt corst.
dell'Universita di Pavia e hai richiesto iscrizione ai corsi o
agli esami ECOL, accedi con Le credenziali di Ateneo

(MAIUSCOLE). Se hai dimenticato la password sequi questo cursi
& L0GIN
Username
Password
@ Per accedere alla piattaforma, effettuare il login nella
corrispondente sezione inserendo le proprie credenziali

di Ateneo nelle caselle Username e Password (studenti
Se sei studente dell'Universita di Pavia e sej iscritto ai e personale dell’'Universita di Pavia) oppure le
corsi, accedi con le credenziali di Ateneo (MAIUSCOLE). Se hai credenziali utilizzate per accedere al Portale ECDL
dimenticato la password sequi questo Link. (esterni ed enti pubblici)

5Se sei Personale Tecnico Amministrativo . . . L
dell'Universita di Pavia e hai richiesto L'iscrizione ai corsi o Attenzione: per modificare la password, utilizzare i link

agli esami ECOL, accedi con Le credenziali di Ateneo presenti nella sezione LOGIN.
(MAIUSCOLE). 5e hai dimenticato L2 password sequi questo
Link.

Se sei esterno o ente pubblico e hai avuto conferma
delliscrizione al corso, accedi con Le credenziali fornite dal
portale ECOL Se hai dimenticato La passward sequi questo
link.
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L’utente si trova nella pagina Home.

= MENU PRINCIPALE

FE e
E'I

zuida all'uso de

dei crediti infarmatici
= Software utility
"= Link 2 risorse esteme

4 Portale del Test Center ECDL di Ateneo

d
idz all'uso de
jdz zlluso de

Dal MENU PRINCIPALE a sinistra e possibile

ida aLluso della piattaforma - Corsi Nuova ECOL visualizzare (e scaricare) la Guida all’'uso

2 piattaforma - Corsi ECOL Advanced della piattaforma, diversificata per le diverse
= Piaaformz - Corso ECOL Core/Updzre  Categorie di corso e utenti, scaricare
software e plug-in necessari alla fruizione del
corso dalla cartella Software utility,
accedere a risorse esterne e aprire la home
page del Portale del Test Center ECDL
d’Ateneo.

LLa piattaforma - Corsi per Lacquisizione

Nell’area centrale, sotto a | miei corsi, vengono elencati i corsi ai quali I'utente e iscritto, accessibili
anche dalla cartella | miei corsi, nel blocco NAVIGAZIONE a sinistra oppure dal menu | MIEI CORSI in

alto.

ECDLONLINE Haliano (i) ~ & DASHBOARD ~ = | MIEI CORSI ~ Sei collegato come st5 st5_ (Esd)

= MENU PRINGIPALE

i
]
m cu
u
aei

SR | Online

Benvenuti nella piattaforma e-learning sull'ECDL dell'Universita degli Studi di Pavia

Gl utenti possono fruire dei seguenti contenuti formativi relativi al Syllabus 5.0 dellECDL Core, al Syllabus 2.0 dellECDL Advanced &
DL Advanced al Syllabus 1.0 della Huova ECDL:

39 ECDL Cote/lpge # lezioni teorico-pratiche con audio,
orsi per Lscquisizione

= test intermedi e finali di autovalutazione per ogni modulo,

e rnanuali didattici,

ter ECOL di Ateneo Come utilizzare la piattaforma ECDLonline:

&5 NAVIGAZIONE

# Home
@ My home
B 1L mio profito

-l:l-ﬁ AMMINISTRAZIONE

B Impostazioni profilo

« gli studenti che devono acquisire 1 CFU informatici vengono iscritti autornaticarmente ai relativi corsi; gli student! Erasmus che
devono acquisire § CFU informatici devono contattare o Sportsllo ECOL;

e gli studenti, gli esterni e gli enti pubblici che desiderano seguire autonomarmente 1 corsi per il conseguirnento delle certificaziont
ECDL possond izcriversi af corsi contattando lo Sporteits ECOL,

# il personale dellUniversita che ha richiesto di poter sostenere gli esami per le certificazioni ECDL viene automaticamente iscritto
ai relativi corsi,

| miei corsi

s Presentation

a5 NAVIGAZIONE

# Home
@ My home
m |L mio profilo

B | miei corsi

@ Presentation
@ OnlineCollaboration

Per accedere a un corso, fare clic sul corrispondente link.
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Struttura dei corsi
La piattaforma ECDL online include le seguenti Categorie di corsi:

Corsi

i Minimizza timd

> & &

Nuova ECDL ECDL Core ECDL Advanced/Expert Corsi per crediti
informatici

Esami per crediti
informatici

In particolare, la categoria Nuova ECDL include il corso ECDL Base (composto dai moduli Computer
Essentials, Online Essentials, Word Processing e Spreadsheets) e i corsi Presentation, IT Security,
Online Collaboration, Using Databases e Web Editing.

La categoria ECDL Core include il corso ECDL Core Seven/2010 (che consente anche di prepararsi
all’esame ECDL Update); la categoria ECDL Advanced/Expert comprende i 4 moduli AM3 Advanced
Word Processing, AM4 Advanced Spreadsheet, AM5 Advanced Database e AMG6 Advanced
Presentation.

La categoria Corsi per crediti informatici include i corsi per I'acquisizione dei crediti informatici per
Economia, Filosofia, Lettere, Lingue e Culture Moderne, Musicologia e Beni Culturali, Farmacia,
Scienze Biologiche, Scienze Geologiche, Scienze Politiche e delle Relazioni Internazionali.

La categoria Esami per crediti informatici comprende Iscrizione all’esame per I'acquisizione dei crediti
informatici dei corsi di studio interessati e il corso di Preparazione al’esame finale per acquisizione
crediti informatici dei relativi corsi di studio.

Dopo avere effettuato il login, da | miei corsi selezionare quindi il corso cui si € iscritti per visualizzarne i

contenuti.
NB Gli utenti della piattaforma possono vedere solo i corsi cui sono iscritti.
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Interfaccia dei corsi

NB Nella presente guida viene utilizzato come esempio il corso ECDL Base, che contiene 4 moduli
identici nella struttura ai singoli corsi Nuova ECDL.

Il corso Web Editing, che si differenzia dagli altri corso Nuova ECDL nei test, viene descritto nel relativo
paragrafo della presente guida.

Il corso selezionato, che si sviluppa nella parte centrale della finestra, viene evidenziato nella cartella
Corso in uso del blocco NAVIGAZIONE e ad esso viene associata la cartella Partecipanti, contenente
I’elenco degli utenti del corso.

ECDLONLINE & DASHBOARD ~ == 1 MIEI CORSI ~ Sei collegato come st st (Esci)

% NAVIGAZIONE B9 cALENDARIO

- tuglio 2015 LS

v =
® My home B roum Lun Mar Mer Gio. Ven Sab Dom
| |L mio profile
et i Presentazione del corso e utilizzo piattaforma . g
= ECDL Base
mp Prima di iniziare il corso & consigliabile visualizzare la 34 45 1

seguente lezione introduttiva.

Per poter visualizzare questa e tutte le altre lezioni,
" disattivare il blocco popup nel browser utilizzato (si veda
2. AMMINISTRAZIONE la prima parte della "Guida all'uso della piattaforma —
Corsi Nuova ECDL’, pagina Home - Menu principale)

FILTRO EVENT

& Amministrazione del corso

E= Valutezioni

! Prasentszicne corse & utilizze pia
B Impostazioni profila

» Veditutto  ~ Nascondi tutto

» Computer Essentials %S UTENTI DHLINE
(uttimi 5 minuti)
» Online Essentials Nessuno

» Word Processing
» Spreadsheets

» Questionario di customer satisfaction

55 NAVIGAZIONE

A destra vengono visualizzati i blocchi CALENDARIO e UTENTI

#
P ONLINE.
= Il mio profilo
B CorsoIn uso () CALENDARIO
B ECDL Base : _
- luglio 2015 »-
BB Parte
Lun Mar Mer Gio Ven Sesb Dom
~ Lun : Mar Mer : Gio: ¥en : sab : Dom
£ 7 : s 10 11 12
-y 13 14 15 16 @ 17 1% 15
'ﬁ‘ UTENTI ONLINE
0 01 m I3 4 IS 16
uLtimi & minuti
Golfredi Annalisa (tutar) w1 1% W 3
IREEES = |

E possibile comunicare con gli utenti online tramite messaggi, facendo clic sul fumetto di fianco al nome
dell’'utente.
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Nell’area centrale della finestra compaiono:

m il Forum del corso, dove tutor e corsisti possono pubblicare nuovi messaggi o rispondere a

messaggi di interesse generale;
m la Presentazione del corso e utilizzo piattaforma;
il corso stesso, organizzato in 4 moduli obbligatori;
m il Questionario di customer satisfaction.

B foun

=

Presentazione del corso e utilizzo piattaforma

Prima di iniziare il corso & consigliabile visualizzare la
seguente lezione introduttiva.

Per poter visualizzare questa e tutte le altre Lezioni,
disattivare il blocco popup nel browser utilizzato (si veda
la prima parte della "Guida all'uso della piattaforma -
Corsi Nuova ECDL,, pagina Home - Menu principale)

lI_L—II Presentazione corso e utilizzo piattaforma

Vedi tutto  ~ Nascondi tutto

Computer Essentials

Online Essentials

» Word Processing
» Spreadsheets
» Questionario di customer satisfaction

Utilizzare la barra di scorrimento verticale per visualizzare i 4 moduli di cui si compone il corso.
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Facendo clic sul titolo di un modulo, vengono visualizzate tutte le lezioni, suddivise in sezioni, con i
corrispondenti test di fine sezione e di fine modulo; di seguito si trova il manuale in formato .pdf

stampabile.

~ Computer Essentials

1 Computer e dispositivi

[er

+ 1:1 Definire iL termine Tecnotogie dell'informaziene e della Comunicaziens

(Infermation and Communication Technology — ICT)

11"1' 1,1.2 |dentificare diversi tipi di servizi e dt utilizzl dell'ICT, gualisernzl Internet,
tecniologie mebill, appticazion di produttivita di ufficio

12 Hardware

! 1.2.1 Definire ik termine hardware. |[dentificare | principall tpl df computer, guatl

desktop, laptop (ponatile), Bolet |dentificare principall tpi di dispositivi, quall smartphone,

Lettar multintediall, fotocamere digitati

Test di fine sezione

!: Test intermedio Computer Essentials sezione &

Test di fine modulo

i Test finale Computer Essentials

Manuale

,. Manuale Computer Essentials
Utilizzare la barra di scorrimento verticale per muoversi all’interno del corso; fare di nuovo clic sul titolo

del modulo per nasconderne il contenuto.

Fare clic sui link Vedi tutto e Nascondi tutto per visualizzare o nascondere il contenuto completo del

» Vedi tutto  ~ Nascondi tutto
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E possibile muoversi all’interno del corso anche utilizzando il menu a briciole di pane presente in alto
sopra ai corsi. Facendo clic su ECDL Base, ad esempio, si torna alla finestra principale del corso.

OME MIEL CORS MUCWA ECDL © ECOL BASE / COMPUTER ESSENTIALS / TEST INTERMEDIC
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Fruizione delle lezioni

Ogni modulo e composto da lezioni teorico-pratiche con audio, rappresentate dall’icona della scatola a
sinistra del titolo.

Per aprire una lezione, fare clic il relativo link: la lezione si apre in una finestra pop-up. In alto a destra
appare il riferimento al Syllabus del modulo.

Per muoversi all’interno delle lezioni, & possibile utilizzare i pulsanti presenti in fondo alla finestra.

Audio acceso/spento

Riavvolgi Indietro Avanti @

Pausa/Esegui Barra di avanzamento Esci

Le lezioni teoriche riportano il numero di pagina in basso a sinistra. Per passare alla diapositiva
successiva, e sufficiente fare clic sul pulsante Avanti al termine dell’ascolto e lettura della diapositiva,
qguando appare il popup Fare clic su Avanti per proseguire.

1.1.1

Lintroduzione del computer nel mondo del lavoro e dello
studio ha provocato cambiamenti radicali nel modo di
lavorare e di porsi nella societa. Quasi tutte le attivita
quotidiane sono supportate dallo strumento informatico:
dalle attivita che richiedono calcoli matematici complicati (in
campo ingegneristico, finanziario, fisico, ecc.), a quelle in cui
€ necessario effettuare operazioni ripetitive su grandi
quantita di dati; per non parlare dell’'uso a livello personale,
quando ad esempio si paga un acquisto con la carta di
credito o quando si richiede un documento alla Pubblica
Amministrazione.

Fare clic su Avanti
per proseguire

L2

000 (9] %)
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Le lezioni teorico-pratiche, in cui si alternano diapositive teoriche e simulazioni, non riportano il numero
della dispositiva. Il passaggio da una slide teorica alla simulazione pratica avviene tramite clic sul
pulsante Avanti quando appare il popup Fare clic su Avanti per proseguire. |l passaggio da una
diapositiva con animazione alla successiva slide teorica avviene invece automaticamente.

2.3.1

Quando si naviga in Internet, e utile avere la possibilita
di memorizzare i siti di particolare interesse per averne
accesso immediato all’occorrenza. Utilizzando il menu
Preferiti, in Internet Explorer e possibile gestire al
meglio questa opportunita. Vediamo ora come assegnare

un segnalibro a una pagina Web e come cancellare un

segnalibro dall’elenco dei preferiti.

Fare clic su Avanti
per proseguire

(ol ey [

Le dispositive pratiche contengono la dimostrazione delle operazioni da compiere per raggiungere un

determinato risultato e la relativa spiegazione in didascalie di testo.

Q = |E| hitp:/ fwww.google.it P~-C | A K I
-BGuugIE | ‘ L

File Modifica Visualizza Strumenti  ?

£ * B - = dm v Paginav| Ticuremaw Strumentiv @b~ 22 )} ] W]

[Ricerca Immagini  Maps Play

selezionare il menu Preferiti...

' Google

Italia

Cerca con Google Mi sento fortunato

<
hitps://play.gocgle.com/7hi=it8itab=w8

Per assegnare un segnalibro al sito Google, -:

>
H100% =

o@®O0
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Al termine di ciascuna lezione appare automaticamente una schermata finale; per chiudere la finestra
popup che contiene la lezione e tornare al corso, fare clic sul pulsante X in alto a destra sulla barra del
titolo, oppure in basso a destra sulla barra di scorrimento della lezione.

Si torna automaticamente al corso.

) Mozilla Firefox

| ] % ecdl-2015 unipw.itfmodscarmplayer. phpPa=8538currentorg=Caurse_[D1_ORGRscoid=16928sesskey=niGs0E9A1 3Bdisplay=popupfmode=normal

1.1.3

LA LEZIONE E TERMINATA

PER EFFETTUARE IL CORRETTO TRACCIAMENTO
DEL LAVORO SVOLTO, ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIONI:

1. FARE CLIC SUL PULSANTE X PER CHIUDERE LA
FINESTRA;
2. SELEZIONARE ESCI DALL'ATTIVITA.

£

E possibile rivedere una lezione giad vista, ma essa non si avvia automaticamente; appare invece una
schermata “intermedia” in cui € necessario fare clic sul pulsante Entra.

HGME MIEI CCRS| / NUCGVA ECDL ECOL BASE / COMPUTER ESSENTIALS [ 1.1.1 DEFINIRE IL TERMINE

[
T
r
T
T

1.1.1 Definire il termine Tecnologie dell'Informazione e della Comunicazione
(Information and Communication Technology - ICT)

Per visuglizzare nuovamente a Lezione fare clic sul pulsante Entra

Numero di tentativi consentita: Messun Limite
Mumero di tentativi che hai effettuato: 1
Valutazione del tentativo 1:1

Metodae di valutazione: Tentative miglicre
Voto ottenuta: 1

Entra
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Come effettuare i test
Per valutare la propria preparazione, gli utenti possono effettuare dei test di autovalutazione, sia dopo

ogni sezione, sia al termine del modulo.
Ciascuna sezione di un modulo & seguita dal relativo test intermedio (test di fine sezione) e per

superarlo & necessario fornire almeno il 75% di risposte corrette. Per accedere al test, selezionare il link
corrispondente all’interno del corso, quindi fare clic sul pulsante Tenta il quiz adesso.

Test di fine sezione

v"- [est Intermediy. Word Frocessing se2lone &

Test intermedio Word Processing sezione 4

Metodo di valutazione: Voto pid alto

Tenta il guiz adesso

Si apre la finestra del test, dove a sinistra e visibile il blocco NAVIGAZIONE QUIZ, che consente di
selezionare le domande e terminare il tentativo.

— HOME IEf CORS! / NMUCNAECDL / ECDL BASE / WORD PROCESSING / TEST INTE ORD PROCESSING SEZIONE £
= NAVIGAZIONE QuIZ
Domanda | Inun documents di Word 2018, un disegno creato con Lo struments Forme:
Terminailt e Scegliunalternativa:
) & sl puo’ modificare ma non spostare

) b.non si puo’ modificare ma si puo’ spostare
ST () < sl puc’ modificare e spostare

O d. non si puo’ modificare ne' spostare

In una tabellz di Word 2010 non e’ possibile modificare con color diversi lo sfondo di ogni singola cella.

Stegli una risposta:
O Vero
O Falso
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Le domande dei test intermedi possono contenere immagini e appartenere alle seguenti tipologie:
* scelta multipla con 1 possibile risposta esatta

Con il termine telelavoro si intende:

Scegli un'alternativa:

O la. un nuovo modo di lavorare a distanza con collegamento telefonico

b. un nuovo modo di lavorare a distanza con 'ausilio delle nuove tecnologie

C. un lavoro solo pomeridiano

C OO0

d. un nuovo modo di lavarare in team

e scelta multipla con 2 possibili risposte esatte
Il desktop:

Scegli una o pid alternative:
a. pun' essere personalizzato a piacere
b.

non contiene di default la barra delle applicazioni

o

puc' essere paragonato alla memaoria RAM

m
O
O
D

d. consente allutente di interagire col computer

e vero/falso

Il processo di boot rappresenta la fase finale dello spegnimento di un computer.

Sceqgli una:
O wero

O Falso

e corrispondenza

Associare ogni dispositivo hardware alla sua funzione:

CPU Sceqli.. bt
RAM sceql... i
disco fisso | Scegli... i
periferiche | Scegli... bt

* risposta breve (digitare una parola o cifra nella casella)

Il trascinamento di un file col tasto sinistro del mouse dal disco fisso ad una chiavetta USBE non produce lo spostamento bensi'

la del file stesso sulla chiavetta.
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¢ domande a sequenza da riordinare, in cui & necessario posizionare nel corretto ordine (dall’alto
verso il basso) le operazioni che indicano i passaggi di una procedura

Ordinare le operazioni da eseguire per verificare le informazioni di base dal
computer su Windows 7:

1 [Scegh w |fare clic sul pulsante Start
selezionare il comando Pannello di controllo

2 [Scegi v |selezionare infine lopzione Sistema
_ : selezionare lopzione Sistema e sicurezza
3 |Scegh b
4 i's.';;gg'r,' | Ordinare le operazioni da eseguire per verificare le informazioni di base del

computer su Windows 7:

1 [fare clic sul putsante Start_ v

2 !se-lezlunare il comanda Pannello di controlio 'V’_

3 |selezionare l'opzione Sistema e sicurezza |

4 |selezionare infine lopzions Sistema W

Fare clic sul pulsante Successivo (a fine schermata) per completare il test. Al termine del test viene
visualizzato un riepilogo del tentativo effettuato: verificare che tutte le domande riportino nella colonna
Stato la dicitura Risposta salvata e, in caso di Risposta non ancora data, fare clic sul numero della
domanda senza risposta, nel blocco NAVIGAZIONE QUIZ o nell’elenco e dare la risposta.

MG SEZIONE 4 ! RIEPILOGO DEL TENTATIVD

HOME /| MIEIXCORSI

MHUCYA ECOL / ECDL BASE / WCORD PROCESSING / TEST INTERMEDIC Wi

Test intermedio Word Processing sezione 4
Riepilogo del tentativo

Domanda Stato

2 Risposta salvata

(]

Risposta salvata

S Risposta non ancora data

- Rizposts salvats

(T5]

Risposta salvata
& Risposta satvata
Risposta salvata

8 Risposta non ancors dats

Torna al tentativo

Inwia tutto e termina

= NAVIGAZIONE QUIZ

12E456]"S

Termina il tentativo. ..
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Fare quindi clic sul pulsante Invia tutto e termina per conoscere il risultato; fare di nuovo clic sullo
stesso pulsante nella finestra Conferma.

Conferma

Stai per completars guesto tentative. Unz volts
hiuso il tentetive non potrai pid modificars L2

risposte.

Imwia tutto e termina Annulla

Dopo avere inviato il proprio test al sistema per la correzione, viene visualizzata una pagina contenente
le risposte giuste, quelle sbagliate (per le quali viene specificata la risposta esatta) e 'esito del test con
punteggio e valutazione.

oA ECD ECDL BASE / WORD PROCESSING [/ TEST INTERMEDIC WORD PROCESSIMNG SEZIONE 4

PLELF S ) cLuL o

Iniziato mercoled, 8 luglio 2015, 15:32
State Completato

Terminate mercoled], 8 luglio 2015, 1538

Tempo impiegate & min. 9 secondi

Punteggio 3.00/80C

Valutazione 37,50:su un massimo di 100,00

Feedback Test non superato

Domanda | In un decumento di Word 2010, un disegno creato con Lo strumento Forme:

Scegliunatternativa:

2. 51 pug modificare ma non spostare

b. non si puo modificare ma si puo’ spostare

ko c. 5t puo’ modificare e spostare

d. non si puo’ modificare ne’ spostare

Domanta 2 Inunz tabella di Word 2010 non e° possibile modificare con colori diversi Lo sfondo di ogni singola cetla.

Rigposta erEm

Scegli una risposta;

Vero X

Falso
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Facendo clic sul pulsante Fine revisione, nel blocco NAVIGAZIONE QUIZ, il sistema visualizza una
schermata di riepilogo dei tentativi effettuati, con I'indicazione del Feedback complessivo e la possibilita
di ritentare immediatamente il quiz. Il test puo infatti essere ripetuto piu volte, fino al raggiungimento
del punteggio minimo.

CDL BASE / WORD PROCESSING / TEST INTERMEDID WORD PROCESSING SEZIONE 4

Test intermedio Word Processing sezione 4
Metodo divalutazicne: Voto pid alte
Riepilogo dei tuoi tentativi precedenti
Tentativo Stato Punteggio / 8,00 Valutazione / 100,00 Revisione Feedback

1 Completsto 3,00 37,50 Revisiona Test non superato

Inviato mercoledi, 8 luglio 2015, 15:38

Voto piii alto: 37,50 /100.00.
Feedback complessivo

Test non superato

Ritenta il guiz

Per tornare al corso, fare clic sul relativo link nel blocco NAVIGAZIONE.

o NAVIGAZIONE

# Home
@ My home
= L mio profilo
B Corso in uso
I ECDL Base
B Partecipant
B Word Processing
% Test intermedio Word
Processing sezione 4

B | miei corsi

Se il test non viene completato e inviato al sistema, quando lo si avvia nuovamente appare invece una
schermata di riepilogo e il pulsante Riprendi ultimo tentativo.

Test intermedio Word Processing sezione 5

Metodo di valutazione: Voto pil alto
Riepilogo dei tuoi tentativi precedenti

Tentativo Stato Revisione

1 In svalgimento

Riprendi ultimo tentativo
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Ciascun modulo & seguito dal relativo test finale (test di fine modulo) strutturato come i test di fine
sezione e superati con il 75% di risposte corrette. Per accedere al test, selezionare il link corrispondente

all'interno del corso, quindi fare clic sul pulsante Tenta il quiz adesso.

Test di fine modulo

y{_ Testfinale Word Processing

Si ribadisce che i test di fine sezione e di fine modulo possono essere ripetuti illimitatamente, in quanto
la valutazione non tiene conto dei tentativi effettuati per superarli. Per tornare al corso, fare clic sul

relativo link nel blocco NAVIGAZIONE.

aga NAVIGAZIONE

Home

ILmio profilo

Corso in uso
CEN Bac

cl UL Base

Word Processing
% Test finale Word Processing

Tiel Cors
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Manuali didattici

La piattaforma mette a disposizione degli utenti anche i manuali in formato .pdf dei moduli Nuova ECDL.
Per visualizzarli, & necessario disporre di Adobe Acrobat Reader ed e sufficiente fare clic sul titolo del
manuale per aprirlo o fare clic destro e selezionare Salva destinazione con nome... per salvarlo.

Apertura di Manuale ECDL Basze - Word Processing.pdf m

E stato scelto di aprire;:

Test di fine sezia | Manuale ECDL Base - Word Processing.pdf

v,ﬂ Tact intermadio tipo: PDF Document (6,7 MB)
da: http://ecdl-2015.unipv.it

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

@ Apriflo con: | Adobe Reader 9.5 -
Test dl flne 1 (7 Salva file
[¥] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.
{ Test finale Word
E possibile modificare le impostazioni nel pannello Applicazioni delle
opzioni di Firefox.

e
i Manuale Word Processing
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Strumenti di valutazione

Per raggiungere un adeguato livello di preparazione, € consigliabile superare tutti i test intermedi e il

test finale di ciascun modulo.

Per verificare il superamento dei test, la piattaforma, oltre a fornire un feedback immediato al termine
del test, mette a disposizione degli utenti lo strumento Valutazioni nella cartella Amministrazione del

corso, blocco AMMINISTRAZIONE sulla sinistra.

£ AMMINISTRAZIONE

Amministrazione del corsa

Impostazioni profilo

Facendo clic su Valutazioni, si apre la Scheda individuale dell’utente, che contiene I'elenco dei test e

delle lezioni (Elemento di valutazione) del corso e la corrispondente valutazione in Percentuale.

Scheda individuale - st st

Elemento di valutazione

Bm ECDL Base

im
i
~t
T
il
it
1
[
]
T
m
I
it
|
T
I
T
L

| test di fine sezione e di fine modulo sono superati se nella colonna Percentuale compare almeno

75,00%.

Se nella colonna Percentuale di una lezione o di un test compare il simbolo — (trattino), significa che la

lezione o il test non sono stati visualizzati/affrontati.
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Questionario di customer satisfaction

Dopo avere usufruito dei materiali didattici in piattaforma, gli utenti possono facoltativamente

compilare il Questionario di customer satisfaction, contenuto nella corrispondente sezione al termine
di ciascun corso.

Per aprire e compilare il questionario, fare clic sulla sezione Questionario di customer satisfaction,
quindi sul corrispondente link.

Computer Essentials
Online Essentials
Word Processing

Spreadsheets

Questionario di customer satisfaction

Il questionario contiene una serie di domande relative all’utilizzo della piattaforma, alla qualita dei

materiali e all’'organizzazione del corso; gli utenti possono inoltre fornire utili suggerimenti per il
miglioramento del corso stesso.

Questionario di customer satisfaction

1 * L'organizzazione del corso e chiaramente illustrata nella lezione introduttiva 'Presentazione corso e utilizzo piattaforma'?
Os O No

2 = Giudichi |la piattaforma di facile fruizione?
Os O No

19 #  Perché hai scelto di seguire questo corso?

O Per prepararmi agli esami ECOL Base
O Per possibile miglioramento della posizione lavorativa
(O Perché richiesto espressamente dal datore di lavoro/scuola o universita

QO Altro
2[] # Le conoscenze apprese durante il corso sono state utili e trasferibili nell'ambito lavorativo/di studio?
= m In gran part AoozzEnz: P Py =z
O O o O O

Inwia guestionario

Al termine della compilazione, fare clic sul pulsante Invia questionario.

| dati estrapolati dal questionario in forma anonima rappresentano un utilissimo feedback per migliorare
la qualita dei materiali didattici pubblicati in piattaforma.
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Strumenti di comunicazione
Sia i tutor che gli utenti partecipanti ai corsi possono comunicare tramite i Forum e i Messaggi.

Il Forum, visibile in alto nella parte centrale del finestra del corso, consente di rispondere o di pubblicare
messaggi di interesse generale.

Presentazione del corso e utilizzo piattaforma

Prima di iniziare il corso & consigliabile visualizzare la
seguente lezione introduttiva.

Per poter visualizzare questa e tutte le altre lezioni,
disattivare il blocco popup nel browser utilizzato (si veda
la prima parte della "Guida all’'uso della piattaforma -
Corsi Nuova ECDL, pagina Home - Menu principale)

Lle LS = ULILZZL PRl Ll L

I_lll_‘ Pr azione corso e utilizzo piattaforma

Vedi tutto Nascondi tutto
Computer Essentials
Ogni utente puo visualizzare i messaggi inviati a tutti i partecipanti dai tutor, visualizzare e rispondere ai

messaggi relativi alla propria edizione di corso e pubblicare nuovi messaggi indirizzati ai partecipanti
della propria edizione di corso.

Per leggere e rispondere a un messaggio, € sufficiente fare clic sul titolo della Discussione, quindi su
Rispondi.

Vacanze estive
di olfredi Annalisz (tutor) - mercoledi, 8 Luglio 2015, 16252

Siinformano gli utenti...

A
i
T
[=]

L'autore del messaggio lo puo anche modificare o cancellare facendo clic su Modifica o Elimina.

Vacanze estive i
di Golfredi Annalisa (tutor) - mercoled), § Luglio 2015, 1652

Siinfarmano gli utenti..

Modifica | Elimina | Rispondi
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~ La tua replica

Oggetto* Fe: Yacanze estive
Messaggio* == 1 o— | 1= o | 2n
Mqv BT |||z |@ 2 MMM

Per avviare una nuova discussione, fare clic sul pulsante Aggiungi un argomento di discussione.

Forum

It forum permette agli iscritti di rispondere o pubblicare nuovi messaggi che saranno visibili 3 tutti gli utenti della stessa edizione corso.

Gruppi separati: Formazione ECOL Base per PTA - Anno 2014/2015

Aggiungi un argomento di discussione

- |l tuo nuovo argomento di discussione

Oggetto*

Messaggio* I T S [ [
= B 4v | B|I||E|E||fl@| R B M

Sottoscrizione (7) Sottescrizione non consentita



Allegato &) Dimensione massima per i file nuovi: S00KE, numero massimo di allegati:5

G

> il File

v

Per caricare file, trascinali e rilasciali qui.

Gruppo Formazione ECDL Base per PTA - Anna 2014/2015

ia al forum Annulla

Ai messaggi del Forum e anche possibile aggiungere degli allegati.

Al termine, fare clic sul pulsante Invia al forum.

| Messaggi servono a comunicare singolarmente con i partecipanti alla propria edizione di corso (altri
utenti e tutor).

Esistono vari modi per inviare un messaggio:
m quando altri utenti sono online, di fianco al loro nome nel blocco UTENTI ONLINE appare il simbolo

del fumetto. Facendo clic sul fumetto, e possibile inviare un messaggio a quell’utente.

&85 |JTENTI ONLINE

(uLtirmi & rinut
Golfredi Annalisa (tutar)
Stot [ ]

HOME [/ UTEMTI / ST ST [/ MESSAGGI
Mavigazione messaggio:

Messaggi non letti: (1)«
La Lista dei contatti & vuota
Messaggi non Letti: (1)

Contatti in arrivo (1
) Golfredi Annalisa (tutor) St st

Crivelli Enrica
+ o Aggiung contatto | Blocca cortatto

{tutor) (1) =
Tutti i riessaggi | Messaggi recenti

(Questi messagqgi provengono da

persone che non compaiono nella 8 )
oL (Mon & stato trovato nessun messaggio)
agqgiungerli, fai click sullicona
"hggiungi contatto” a fianco del -
nome delle persone.)
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m nel blocco NAVIGAZIONE, selezionare la cartella Partecipanti del Corso in uso per visualizzare gli

altri partecipanti al corso.

&su NAVIGAZIONE

# Home

® My home

= |l mio profilo

B Corsoin uso
= ECDL Base

B Partecipant

Selezionare il nome del partecipante al quale inviare un messaggio. In basso a sinistra nel profilo

dell’'utente, fare clic sul link Invia un messaggio per

HOME

st st (ECDL Base)

I MIEI CORST S MUOYA ECDL

Indirizzo email
Ultimo accesso al c...
Ruoli

Gruppo

Profili corso

Inwvia un messagagio

ECDL BASE

aprire la finestra di composizione del messaggio.

FARTECIFAMTI / STST [/ WISUALIZZA

donata.Locatellif@unipy.com

rercoledi, 8 luglio 2015, 17:07 {1 min. & secondi)
Studente

Formazione ECOL Base per FTA - Anno 2014,/2015
ECOL Base

Descrizione completa

HOME / UTENTI / ST ST / MESSAGGI

Mavigazione messaggio:

Contatti v

La lista dei contatti & vuota

Golfredi Annalisa (tutor)

1705 Gentile studente..

Messaggio

st st

Aggiungi contatto | Blocea contatto

Tutti | messagai | Messsggl recant]

mercoledi, 8 luglio 2015

Gentile studente..|
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In alternativa, nella schermata dei Partecipanti al corso, selezionare la persona cui inviare un messaggio,
quindi scegliere Invia un messaggio dalla finestra in basso.

HOME I MIEI CORST 7 MUDOWAECDL [/ ECDL BASE /[ PARTECIPAMNTI

| riei corsi Gruppi separati Wisualizza g
tati |
ECOL Base v | Formazione ECOL Base per PTA - Anno 2014/2015 v [SJT'LTDdIS Y
Seleziona

Fuolo

Tutti | partecipanti v

Tutti i partecipanti:1 «

Mome: Tutti A B CDEFGHIITKLMMOPOQRSTUYWWXYZ
Coghome: Tt A BE CDEFGHIITKLMMOPORSTUYWXYZ

i Immagine Cognome Codice o . . 3 .
Seleziona | N i Indirizzo email Dipartimento Istit
utente f Nome identificativo

55 st st donata.locatelli@unipy.com

Mz Un messaggio
Agoiungi una annotazione
AQoiungi Una nuova annotazione per tut

Scegli... v

Quando l'utente e online e gli viene inviato un messaggio, appare un awviso all'interno della
piattaforma: per visualizzare il messaggio, fare clic sul link Vai ai messaggi.

Nei Messaggi e sufficiente fare clic sul mittente del messaggio non letto per visualizzare il messaggio ed
eventualmente rispondere.

HOME / IL MIO PROFILD / MESSAGG
Mavigazione messaggio:

Messaggi non lett: (1) |»
La lista dei contatti & vuota
Messagqgi non letti: (1)
Contatti in arrivo (1)
I | Golfredi Annalisa (tutor) (1)

(Questi mess2ggi provengono da
perscne che non compaiono netla
tuz lista di contstii. 5 desidern
Nuovi messaggi: (1) aggiungerti, fai ctick suilicona

i Aggiungi contatto” 2 fianco del

m

e
Marz

r
Ll

V3l zz30gi |

i

neme-delle persone:)
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HOME / UTENT] / GOLFREDI ANNALISA [TUTOR) / MESSAGE!

Navigazione messaggio

Contatti .7
La lista dei contatti & vuota
4=
stst Golfredi Annalisa (tutor)
Aggiung Blocca to
Tutti | messaqggl | Messaggl recenti | Nuevi messaggi: (1)

giovedi, 9 luglio 2015

1077 Gentjle studente...

Messaggio

NB Il messaggio viene inviato anche alla casella di posta elettronica dell’utente (di Ateneo per personale
e studenti dell’Universita degli studi di Pavia; indicata all’atto della registrazione al Portale ECDL per
esterni ed enti).
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Utilizzo del Calendario

Gli utenti possono visualizzare sul Calendario gli eventi inseriti dai tutor (ad esempio, le date di inizio e
termine dei corsi online, ecc.)

Gli eventi vengono evidenziati e per visualizzarne la descrizione breve basta passare con il mouse sulla
data; fare clic sul titolo dell’evento per visualizzare ulteriori dettagli.

™3 CALENDARIO

Oggi Eventi di giovedi 9
luglio
RS giovedi, 9 luglio kb
2015
% Test
ECOL Baze
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Come uscire dalla piattaforma
Al termine della sessione di lavoro, € necessario effettuare il logout

proprio nome utente in alto a destra.

UNIVERSITA DI PAVIA

PIATTAFORMA E-LEARNING - ECDLONLINE

ECDLONLINE @ DASHBOARD ~

= | MIEI CORSI ~

selezionando (Esci) di fianco al

Sei collegato come st st (Esci)

B |1 mio profilo
B8 Corsoinuso
= ECDL Base

LE AMMINISTRAZIONE

& Amministrazione del corso

8 Impostazioni profilo

HOME

Presentazione del corso e utilizzo piattaforma

Prima di iniziare il corso & consigliabile visualizzare la
seguente lezione introduttiva.

Per poter visualizzare questa e tutte le altre lezioni,
disattivare il blocco popup nel browser utilizzato (si veda
la prima parte della "Guida all'uso della piattaforma —
Corsi Nuova ECDL", pagina Home - Menu principale)

m Presentazione corso e utlizzo planaforma

» Vedi tutto  ~ Nascondi tutto

» Computer Essentials

5ei collegato come st st (EsSci)

4 caLennario

Lun Mar Mer Cio

¥em, | BB

&5 UTENTI ONLINE

Dam
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Corso Web Editing

La home page del corso Web Editing, compreso nella categoria Nuova ECDL, & strutturata come gli altri
corsi. Nell’area centrale compare I'etichetta che identifica il corso, seguita dal Questionario di customer

satisfaction.

Y UNIVERSITA DI PAVIA

PIATTAFORMA E-LEARNING - ECDLONLINE

ECDLONLINE & DASHBOARD ~ = | MIEI CORSI ~ Sei collegato come st web. (Esci)

%3 NAVIGAZIONE £ caenoario

# Home = - luglio 2015 b
@ My home W=l Forum Lun Mar Mer Gio Ven Sib Dom
B8 |L mio profito
Bm Corsa in uso 7 = . R .
B WebEditing » Veditutto  ~ Nascondi tutto il Nl e
P = . 13 14 1s
» Web Editing
» Questionario di customer satisfaction i

L5 AMMINISTRAZIONE

& Amministrazione del corso

it]

B Impostazioni profilo

8% UTENTI ONLINE

{ultimi 5 minuti)
Messung

Facendo clic sull’etichetta Web Editing, vengono visualizzate tutte le lezioni che compongono il modulo,
suddivise in sezioni.

~ Web Editing

11l Web - Concetti

L1 Termini chiave

T
3
i
iT

1.1 4 Comprendere U'usc di protocotli.
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Al termine delle lezioni, si trovano il Test teorico e il Test pratico, che consentono di verificare
autonomamente il livello di preparazione acquisito. Di seguito ai test, si trova il Manuale in formato
.PDF stampabile.

Test teorico

Test pratico

Ouestza sezione contiene gl esercizl (Ssmple Test) per prepararsi atl'esame Web Editing
tll Expression Web.

L3 cartetla di test contiene:

= e domande dell’'szame in formato .pdf,

» una cartetla con | file su cui lavaorare.
E inoltre possibile scaricare il materale dispanibile compresso in un unico file. Dalla
pagina Software utility del Menu principale & possibile scaricare il software di
compressione 7Zip.

ATTEMNZIOMNE: L2 tezione Sample Test svolto ripora | 25 quesiti del test di
autovalutazione e propone il corretto procedimento: per 3 sua risotuzione. Lesempic di
test svolto consente 2L candidato di avere una linea guida per il corretto svolgimento dei

L

ample Testa disposizione e rappresenta Un'esatta simulazione di quella che sara L3
prova d'esame per ottenere (3 relativa certificazione.

(1]

Il Test teorico contiene una serie di quiz simili a quelli dei test di fine sezione degli altri moduli.

Per esercitarsi ad affrontare I'esame del modulo Web Editing, vi & la possibilita di svolgere un Test
pratico (Sample test fornito da AICA). Per scaricare tutti i file utili allo svolgimento del Sample Test, fare
clic sul link Sample Test Web Editing compresso, quindi salvarli in una cartella del proprio computer.
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Jlest pratico

Apertura di Materiale 5ample Test Web Editing compresso.7z m

E stato scelto di aprire:

%8| Materiale Sample Test Web Editing compresso.7z

tipo: File 72Z (634 kB)
da: http://ecdl-2015.unipv.it

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

"1 Aprirlo con | 7-Zip File Manager (predefinita) ]
@ Salva file
[] Da orain avanti esequi questa azione per tutti i file di questo tipo. .

| oK ][ Annulla

diMpIe 1EST PET iing
E Sample Test
s

Sample Test Web Editing compresso

Dalla decompressione del file scaricato si ottengono:
* il file ECDL Web Editing Sample Test 2_0.pdf, che contiene I'elenco delle domande del test;
¢ |a cartella Disco del Candidato, che contiene a sua volta cartelle e file su cui lavorare.

@@v .k Computer » DATA (D:) » Sarmple Test Web Editing » - | 'f-f| | Gerce Sample Test Web Editing 2 |
File Modifica Visualizza Strumenti 7
Organizza « Apri ¥ Masterizza Mucva cartella == - @
< Preferiti Maome Ultima maodifica Tipo B
B Desktop | Disco del Candidato 10/11/2014 12:07 Cartella di file
4§ Download L] ECDL Web Editing Sample Test 2_0.pdf 01/10/2012 16:52 Documento Adob...
“El Risorse recenti | E‘ Materiale Sample Test Web Editing compresse.Jz 09/07 /2015 10:59 File 7Z
= Raccolte
i_j Documenti
[ Immagini
J'r Musica
| B video

Le domande del test e i file di lavoro possono anche essere scaricati singolarmente dalla cartella Sample
Test.

Sample Test per Web Editing

= Sample Test Web Editing compresso
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E inoltre disponibile lo stesso Sample Test svolto; facendo clic sull’lomonimo link, si apre una “lezione”
che illustra le procedure corrette per rispondere ai 25 quesiti del test.

ATTENZIONE: La |ezione Sample Test svolto riporta 1 25 quesiti del test di
autovalutazione e propone il cormetto procedimento per 1a sua risoluzione. Uesempio
di test svolto consente al candidato di avere una linea guida per il corretto
svolgimento dei Sample Test a disposizione e rappresenta un'esatia simulazione di
guella che sara la prova desame per ottenere i3 relativa certificazione.

I_II Sample Test svolto

Il Sample test svolto consente al candidato di verificare il corretto svolgimento test pratico e
rappresenta una simulazione di quella che sara la prova d’esame per ottenere la relativa certificazione

Web Editing.
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