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1. INTRODUZIONE

Internet ha trasformato il nostro modo di comunicare, scambiarsi informazioni e organizzare le
nostre attivita sociali, politiche ed economiche.

Avviare un’attivita da casa,oggi, e facile grazie ad internet che collega milioni di persone in tutto il
mondo, ed i benefici sono numerosi. Il piu grande e che si lavora secondo i vostri desideri e le
disponibilita e in questo modo da casa vostra sarete i “capi”.

Una volta deciso che tipo di attivita si desidera fare, tutto cid che serve € un computer con una
connessione a Internet e alcune conoscenze di base nell'uso del computer che questo capitolo vi
fornira.

2. Competenze di base UTILIZZO DEL COMPUTER

Mouse

Quando si accende il computer, c'é una freccia bianca si puo vedere di default, e che pud muoversi
in qualsiasi parte dello schermo e permette la selezione di opzioni di comando.

La funzione di selezione si effettua cliccando una volta con il tasto sinistro del mouse su un'icona
(cartella, un file, ecc). E possibile aprire con un doppio clic veloce con il tasto sinistro.

Il multi-selezione delle icone & effettuata cliccando una volta su un'area vuota e trascinando la
freccia del mouse sulle icone.

Cliccando una volta con il tasto destro su un'icona o qualsiasi altro punto sullo schermo un "Menu'
apparira, con diverse funzioni a seconda del contesto in cui si & fatto clic. Per utilizzare questo
menu & necessario fare clic sulla funzione desiderata con il tasto sinistro. Per uscire senza utilizzare
il menu e sufficiente fare clic con il tasto sinistro dal menu stesso.

Una delle possibili funzioni di questo menu, & la copia & incolla (o tagliare e incollare), ma
vedremo anche qui sotto, utilizzando un modo piu semplice attraverso la tastiera.
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TASTIERA
Insieme con il mouse, la tastiera rappresenta il dispositivo di input principale utilizzato per inserire
i dati e inviare comandi direttamente al computer.
La tastiera sara simile a questa:

Caps Lack

Figure 2.1 Keyboard: https://en.wikipedia.org/wiki/Keyboard layout

| tasti principali per acquisire familiarita con:

* Registrazione: viene utilizzato per piu funzioni, tra confermare un comando, inserimento dei
dati; iniziare una nuova riga durante la digitazione del testo;

e Barra spaziatrice: premere brevemente per fare spazio tra le parole / caratteri;

e Esc: per terminare o abbandonare |'attivita corrente, per uscire da un programma, per annullare
una selezione precedente;

* Spostamento: premendolo al tempo stesso con una lettera, la lettera sara digitato in capitale;

e Caps Lock: premendolo, si pu0 scrivere tutto in maiuscolo, senza dover tenere costantemente il
pulsante Shift;

e Del: cancella il carattere a destra del cursore o il testo o I'oggetto selezionato;

e Tasti funzione (F): pulsanti che svolgono funzioni diverse a seconda del software.

Inoltre, la tastiera offre la possibilita di lavorare piu velocemente grazie alla combinazione dei suoi
tasti. Hai solo bisogno di premere e tenere premuto i tasti contemporaneamente.
Di seguito sono elencate le combinazioni piu importanti e comuni:

e Ctrl + C: la funzione di copia

e Ctrl + X: la funzione Cut

e Ctrl + V: funzione Incolla

e Ctrl + Esc: aprire il menu Start

e Ctrl + 5: selezione Tutti i file

e Ctrl + Alt + Canc: Per uscire da qualsiasi confusione che il computer vi ha lasciato con
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APERTURA E chiudere le applicazioni software

L'hardware & il computer fisico in sé, la tastiera, unita disco, monitor, ecc

Software si compone delle istruzioni che dicono all'hardware cosa fare.

Il software pud anche essere chiamato un'applicazione e per aprire un'applicazione € necessario
prima di fare clic sul menu di avvio.

elenco di ciascun utente € unico, e riflette il software installato sul computer. Se I'applicazione che
si sta cercando ¢ in quella lista, quindi fare doppio clic per aprire quel particolare pezzo di
software.

Ma a volte, I'applicazione desiderata non & nel gruppo di favoriti, quindi &€ necessario per navigare
verso la pezzo desiderato di software. In questi casi, cliccare su "Tutti i programmi".

COPIA incollare un file oa una cartella

e Fase 1: fare clic sul file che si desidera copiare ed evidenziarlo;

e Fase 2: Per evidenziare piu di un file, tenere premuto il tasto CTRL o Shift della tastiera;
e Fase 3: tasto destro del mouse su uno dei file evidenziati e selezionare copia;

e Fase 4: spostare verso l'altro luogo che si desidera copiare questo file;

 Fase 5: tasto destro del mouse nella cartella e scegliere Incolla.

3. Microsoft Office: Word, PDF, Excel, PPT

3.1. WORD

Word e un programma software che permette di creare e modificare documenti di testo.
Puo essere utilizzato per scrivere lettere e altri tipi di documenti che possono includere grafica e
immagini.

Per aprire un documento WORD e iniziare a digitare

e Fase 1: aprire Microsoft Word;

e Fase 2: fare clic sul documento vuoto, se non si desidera utilizzare tutti i modelli esposti;

* Fase 4: un nuovo documento vuoto sara pronto quindi iniziare a digitare;

e Fase 5: il cursore si spostera con ogni lettera durante la digitazione. E possibile spostare il
cursore dove si desidera cambiare o aggiungere testo.
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CAMBIARE carattere e dimensione

¢ Fase 1: selezionare il testo da evidenziare;

» Fase 2: per modificare lo stile di carattere fare clic sulla freccia accanto allo stile del carattere, il
nastro nella parte superiore del documento;

e Fase 4: la barra contenente un numero cambia la dimensione del carattere.

Uid e T DocumentZ s Microsoft Word
“ Home Insent Page Layout Mailings
= 4 Caeee $12 - <L Izv i= v e i!i!A/
J = | Theme fonts - :g |
- J Cambria Heading) | 9 5?,‘;::.- i
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watch hi
} Axsbic Typerstting P |

Figura 3.1 Per cambiare carattere e dimensione

Se vuoi la stessa dimensione e lo stile del carattere impostare ogni volta che si avvia un nuovo
documento, & possibile impostare un 'font di default'.

e Fase 1: Fare clic sul 'carattere’;

e Fase 2: scegliere tra il dialogo casella la dimensione del carattere e lo stile dalle opzioni;

e Fase 3: Fare clic su Imposta come predefinito nel pulsante a sinistra della finestra di
dialogo.

Fo B

Foot | Adganced

Font: Font style See
Verdana Regular 1
Utsash | g - |8
Vani Ralic 9
(T | | oid 10
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Viner Hand ITC -] 12 =
Font color Underline style derfine cole
Automatic v] (none B
Effects
Strigethrough Small caps
Double strikethrough Al caps
Superscript Hidden
_ Subscnpt
Presiew

Word is a powerful application, but some of the configuration

This is a TrueType font. This font will e used on DOth printer and screen.

set as Defaut |4 [ Text Effects. ok | [ cancel

Figura 3.2 impostare un carattere predefinito
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e Fare clic B nel nastro formattazione nella parte superiore del documento, per cambiare il
carattere selezionato in grassetto

e Fare clic su | per cambiare il carattere selezionato in corsivo

e Fare clic su U per sottolineare il testo

Wl g

“ Home Insert Page Layout References Mailings
_’] & Calibri(Body) ~ 11 ~ A" A"  Aa~ &)
Paste B 7 U|~abe x, X % A~

. J Format Painter

Jipboard . Font

Figure 3.3 To change Font to Bold, Italics and Underlined

Per modificare il layout del testo

¢ Fase 1: selezionare il testo che si desidera modificare;

» Fase 2: per centrare il testo, cliccare sull'icona 'text centro' nel nastro formattazione;
* Fase 3: a destra allineare il testo selezionato, cliccare sull'icona 'giusto allinea;

e Fase 4: per giustificare il testo cliccare sull'icona 'giustificare'. In questo modo sara allineato sia
lato destro e sinistro.

I
1]
il
I

- —_ —_ i—

Per creare un elenco NUMERATO = |i= o
e Fase 1: fare clic sull'icona di numerazione nella parte superiore del documento;
e Fase 2: digitare la voce desiderata nella lista;

e Fase 3: quando si preme "Invio", dalla riga successiva verra inserito un elenco numerato. Per
fermarlo, tornare al testo standard e cliccare nuovamente sull'icona numerazione.

Per creare un elenco puntato = iz L =
e Fase 1: cliccare sull'icona con i punti nel nastro ment; —

e Fase 2: il punto verra inserito nel testo e si puo iniziare a digitare la vostra lista;

e Fase 3: ogni volta che vai alla riga successiva, verra inserito un nuovo pallino. Per fermare
I'inserimento degli elenchi puntati, cliccare nuovamente sull'icona elenchi puntati.

SALVARE
¢ Fase 1: Dal menu, selezionare Salva;

® Fase 2: Sara mostrato la cartella in cui si sta salvando il documento, che puo essere modificato la
navigazione attraverso le cartelle che saranno indicati;
e Fase 3: Scegliere il nome per il documento e salvarlo.
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Per salvare come PDF
e Fase 1: Fare clic su "File"
e Fase 2: Fare clic su "Salva con nome"
* Fase 3: Scegliere Salva in PDF
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Figure 3.4 Excel Areas
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NASTRO

La barra multifunzione é la zona superiore dello schermo di Excel che contienediverse
schede che attraversano la parte superiore.

NOME TABELLA DESCRIZIONE DEI COMANDI

File Esso contiene tutti i comandi per aprire, chiudere, salvare e creare nuove cartelle di
lavoro di Excel. Esso comprende anche i comandi di stampa, le proprieta del
documento, opzioni e-mail, ecc.

Home Esso contiene i comandi di Excel utilizzate piu frequentemente come tagliare, copiare,
incollare, inserire e cancellare righe e colonne.

Inserisci Viene utilizzato per inserire oggetti (tabelle, immagini, forme, i collegamenti, i simboli,

ecc..)

Layout di pagina

Contiene comandi per preparare un foglio per la stampa. Esso comprende anche i
comandi utilizzati per mostrare e stampare la griglia in un foglio di lavoro.

Formule Contiene comando per aggiungere funzioni matematiche a un foglio di lavoro e gli
strumenti per la verifica formule matematiche.

Dati E 'usato per lavorare con fonti esterne di dati (Microsoft, file di testo, Internet).

Revisione Esso comprende ortografia e tiene traccia delle modifiche, funzioni di protezione per
proteggere con password fogli o cartelle di lavoro.

Visualizza Viene utilizzato per regolare l'aspetto visivo di una cartella di lavoro. Zoom e

visualizzazione Layout di pagina sono qui inclusi.

Tab. 3.1 The Excel Ribbon

PER SALVARE le cartelle di lavoro
e Fase 1: fare clic sulla scheda File;
e Fase 2: fare clic sul pulsante Salva con nome, in alto a sinistra della finestra di visualizzazione

Backstage;

e Fase 3: fare clic nella casella Nome file nella parte inferiore della "finestra di dialogo Salva";
e Fase 4: scegliere il nome del file;

e Fase 5: scegliere la posizione;

e Fase 6: fare clic sul pulsante Salva nella parte in basso a destra del "dialogo Salva con nome".
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Figure 3.5 To save the workbook
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BARRA DELLA FORMULA
| dati che sono stati inseriti in una cella possono essere modificati con un doppio clic sulla
posizione della cella o utilizzando la barra delle formule, che & dove verra visualizzato il calcolo /
formula. Quando si digitano i dati in una posizione cellulare, apparira anche nella barra della
formula. Qui & possibile inserire i dati o modificare i dati gia esistenti. Per inserire nuovi dati in una
cella clicca nella cella e tipo. Verra visualizzato anche nella barra della formula.
E possibile modificare il contenuto della cella dalla barra della formula o direttamente all'interno

della cellula. & - -

“ Home  Insert  Page Layout  Formulas  Dat:

A

0‘ Calibri

B

Paste B 7 U~

v

Click here to enter
the data into the active cell.

Clipboard F

Click here to edit the
data in the active cell.

A15 v (» %X |v f| Total

e B = E'n'tier}

1

2 |Month Unit Sales Average P Sales Dollars

3 2670 9.99 26685 Data in the active
4 2160  12.49 26937 cell appears in
5 515 14.09 7701 the Formula Bar.
6 590 17.49 10269

7 1030 14.99 15405

8 2875 12.49 35916

9 2700 9.99 26937

10 900 19.99 17958

11 775 19.99 15708

12 1180 19.99 23562

13 1800 17.49 31416

14 3560 14.99 5337
15 |Total « Active cell
e |

1A

Figure 3.6 The formula Bar: https://saylordotorg.github.io/text how-to-use-microsoft-excel-v1.1/s05-02-entering-
editing-and-managing-.html

FOGLIO DI CALCOLO GRIGLIA

La griglia foglio di calcolo € dove numeri, dati, grafici e disegni andranno. Ogni file di Excel puod
contenere diversi fogli.

La barra di stato

La barra di stato si trova sotto le linguette dei fogli di lavoro di Excel sullo schermo e dice cio che
sta accadendo con Excel in qualsiasi momento.La barra di stato mostra anche riepiloghi rapidi di

10
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celle selezionate (conteggio, somma, media, valore minimo o massimo). Esso puo
essere modificato utilizzando il tasto destro del mouse e scegliere quale riassume a mostrare.
Esso mostra una serie di informazioni, come lo stato dei tasti sulla tastiera, le viste disponibili per
una cartella di lavoro, le funzioni matematiche che si possono fare quando i dati sono evidenziati.

9 -+
m Home Insert Page Layout F
I_dj °¢° Calibri 11 - A AT
Ey~
Pa'ste f B I
Clipboard
Al
A B C D
1 :Monday
2
3
a
5
li]
7
:
9

Figure 3.7 To Auto Fill

PER REGOLARE colonne e righe

Le colonne e righe su un foglio di lavoro puo essere regolata a seconda dei dati che sta per essere
nella cella.

e Fase 1. Portare il cursore tra le colonne A e B.

e Fase 2. Il blocco segno pil bianco si trasformano in doppie frecce.

® Fase 3. Premere il tasto sinistro del mouse e trascinare la colonna a destra in modo che possa
essere visibile l'intera parola nella cella.

e Fase 4. Rilasciare il tasto sinistro del mouse.

Ora che avete un’infarinatura generale su come utilizzare Microsoft Excel, siete pronti per
imparare alcune azioni semplici che possono essere utili per la vostra attivita.

AUTO RIEMPIMENTO:
Questa funzione & molto utile quando & necessario inserire i dati in una sequenza numerica o un
valore numerico definito (i numeri in ordine sequenziale, giorni della settimana, mesi).

e Fase 1. Attivare cella Al, cliccando su di esso;
e Fase 2. tipo il giorno della settimana e premere il tasto "Enter";
* Passaggio delle cellule 3. Attivare Al di nuovo;

11
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¢ Fase 4. Spostare il cursore nell'angolo inferiore destro della cella. La piccola piazza
in questo angolo della cella si chiama il quadratino di riempimento;
e Fase 5. quando il cursore si avvicina al quadratino di riempimento, un blocco di bianco segno piu
si trasformera in un nero segno piu;
® Punto 6. lasciato fare clic e trascinare il quadratino di riempimento per cella A7;
e Passaggio 7.Rilascia il tasto sinistro del mouse: i tutti i dodici mesi dell'anno apparira l'intervallo

di celle A1: A7. rome IR

] ®  caib
e 4 B sy~
/ =
- “.\’.GT'| 1(
A B
1
2 Month Unit Sales
3 January 2670
4 February 2160
5 March 515
6 Apnl 590
7 May 1030
8 |lune 2875
9 July 2700
9S00
775
1180
13 November 1800

Figure 3.8 To Adjust Columns: https://saylordotorg.github.io/text how-to-use-microsoft-excel-v1.1/s05-02-entering-
editing-and-managing-.html

NASCONDERE colonne e righe

Questa funzione € una tecnica utile per nascondere i dati che non & necessario visualizzare.
¢ Fase cella 1. Attivare C1;

e Fase 2. Fare clic sul pulsante Formato nella scheda Home della barra multifunzione;

e Fase 3. Posizionare il cursore sopra l'opzione nascondi & mostra nel menu a tendina;

¢ Fase 4. mostrera un sottomenu;

e Fase 5. cliccare I'opzione Nascondi colonne nel sottomenu di opzioni.

[z d L I . o
“ Home st Poe Lasce T vormsisc I Figure 3.9 Hiding Columns:
N — —v— https://saylordotorg.github.io/text_how-to-use-
1 A AT = hicrosoft-excel-v1.1/s05-02-entering-editing-and-
Paste B 7 $r~

managing-.html

A E
1 l !
2 Month Unit Sales Sales Dollars
3 January 2670 26685
4 February 2160 26937
5 March 515 7701
6 April 590 10269 12
7 May 1030 15405
8 June 2875 35916
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PER INSERIRE COLONNE E ROW

e Fase cella 1. Attivare C1;

e Fase 2. dalla scheda Home della barra multifunzione fare clic sulla freccia verso il basso sul
pulsante Inserisci;

* Fase 3. dal menu a discesa selezionare I'opzione Inserisci colonne;

e Fase 4. Ora apparira una colonna vuota a sinistra della colonna C.

PER ELIMINARE colonne e righe

Se & necessario eliminare colonne / riga vuote o che contengono i dati, & possibile:

e Fase cella 1. Attivare C1;

* Fase 2. per andare nel nel gruppo Celle della scheda Home della barra multifunzione e fare clic
sulla freccia verso il basso sul pulsante Elimina;

e Fase 3. dal menu a discesa fare clic sull'opzione eliminare righe foglio.

PER SOMMA AUTOMATICA

Per riassumere rapidamente i valori di una colonna di dati utilizzando il comando Somma
automatica, € necessario:

e Fase 1. attivare una cella del foglio Fogliol;

e Fase 2. Fare clic sulla scheda Formule della barra multifunzione;

e Fase 3. sotto il pulsante Somma automatica nel gruppo Function Library di comandi, fare clic
sulla freccia verso il basso;

e Fase 4. dal menu a discesa Somma automatica, selezionare I'opzione Somma.

Eerdtent

Z—;ED } LJ,J 2 AutoSum ¥ %7 ﬁ

LU
Insert Delete Format < Sort & Find &
v - - £ Clear ~ Filter ~ Select ~
Cells Editing
Sum (Alt+=)
W X [ Display the sum of the selected

cells directly after the selected cells,

wm U Oy W

[=som (BB

Figure 3.10 Auto Sum

Per creare una formula BASIC
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Per sviluppare il vostro business € necessario un buon strumento per organizzare le
vostre finanze. E possibile organizzare attraverso un semplice foglio di calcolo di Excel.
Qui di seguito, alcune semplici OPERAZIONI matematiche in Excel possono essere utile per
costruire il vostro bilancio in particolare:

SYMBOL OPERATION
+ Addition
- Subtraction
/ Division
* Multiplication
A Power/Exponent

Tab. 3.2. Excel Mathematical Operators

Quando si sviluppa un bilancio personale, si creera le categorie sulla base di come spendere i
vostri soldi.

La prima formula che verra aggiunto al bilancio Particolare foglio di lavoro calcola i valori di spesa
mensile.

La formula sara costruito al fine di tenere i valori nella colonna annuale di spendere e li divide per
12. In questo modo si pud vedere quanto soldi saranno spesi ogni mese per ogni categorie
elencate nella colonna A.

e Fase 1. aprire il foglio di lavoro;

e Fase 2. Fare clic su cella C3;

e Fase 3. tipo un segno di uguale (=). Quando il primo carattere immesso in una posizione cellula &
un segno di uguale, segnala ad Excel che stai per eseguire un calcolo o di produrre un output
logico;

* Fase 4. tipo D3. Questo aggiunge D3 alla formula, che ora € un riferimento di cella. Excel
utilizzera qualsiasi valore immesso nella cella D3 per produrre un output;

e Fase 5. tipo il simbolo slash (/). Questo ¢ il simbolo per la divisione in Excel. Come mostrato nella
tabella 2.2 "Operatori matematici di Excel", gli operatori matematici in Excel sono leggermente
diverse da quelle che si trovano su una comune calcolatrice;

e Fase 6. tipo il numero 12. Questo divide il valore in D3 cella 12. In questa formula, un numero, o
costante, viene utilizzato al posto di un riferimento di cella perché non cambiera. In altre parole, ci
sara sempre 12 mesiin un anno;

® Punto 7. premere "Invio".

Figura 3.11 "Aggiunta di una formula di un foglio di lavoro" mostra come la formula appare nella
cella C3 prima di premere "Invio".

Figura 3.12 "Uscita Formula per la spesa mensile" mostra I'output della formula dopo aver
premuto "Invio".
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lE| H o RS .: \ & Excel Objective 2.00 - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
X e AN Ty (B aN:
Paste U Dy _\ E E —.n: . - A‘ 00 itiona
P B 7 U £ — -4 $
Clipboard 1% Font Number '
\ IF v (" X ¥ f&| =D3/12
‘ A B ; C , D E F ¢
Exp ense Plan ( The blue border
1 (Does not include mortgage and car) indicates that this cell is
Percentof [Monthly [Annual / Percent L referenced in a formula.
2 Category Total Spend Spend ‘ LY Spend |Change
3 |Household Utilities =D3/12 [$ 3,000]$ 3,000
4 Food $ 25008 2250
5 Gasoline $ 1500|%$ 1,200
6 Clothes $ 1200|% 1,000
7 Ineiiranra LN 168001 % 1800

- rCeII D3 is the cell reference
The formula begins Bthistormnula
with an equal sign. L :

Figure 3.11 Adding a Formula to a Worksheet: http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-
v1.0/s06-mathematical-computations.html

R ETTT e
A 8 C D i F T
Expense Plan
1 (Does not include mortgage and car)
Percentof |Monthly |Annual Percent
2> Category Total Spend  |Spend LY Spend |Change
3 'Household Utilities ) 2501S$ 3.000|S 3.000
4 Food X 1s 25005 2250
5 Gasoline S 1500|S 1,200
6 Clothes $ 1200/|S 1,000
7 Inciranra (S 1 8NN 1< 1 8nn

After pressing the Enter key, the]
formula displays the output. )

Figure 3.12 Formula Output for Monthly Spend: http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-
v1.0/s06-mathematical-computations.html

15


http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-v1.0/s06-mathematical-computations.html
http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-v1.0/s06-mathematical-computations.html
http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-v1.0/s06-mathematical-computations.html
http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-v1.0/s06-mathematical-computations.html

nformo - Erasmus+

\No'<(‘ Erasmus+ Partnership Proposals and Strategies tor Women Entrepreneurs
2015-1-1T02-KA204-014787

3.3. MICROSOFT POWERPOINT

PowerPoint & principalmente utilizzato per la creazione di presentazioni.
Con PowerPoint, & possibile creare, visualizzare e presentare proiezioni di diapositive che
combinano testo, forme, immagini, grafici, animazioni, grafici, video, e molto altro ancora.

Trovare e applicare un modello

PowerPoint permette di applicare modelli incorporati, di applicare i propri modelli personalizzati.
Per trovare un modello in PowerPoint, effettuare le seguenti operazioni:

e Fase 1: Fare clic su Nuovo sulla scheda File

e Fase 2: In modelli e temi disponibili, effettuare una delle seguenti operazioni:

o Fare clic su modelli recenti, di riutilizzare un modello che hai utilizzato di recente

o Fare clic su Modelli personali, ad utilizzare un modello che avete gia installato

o Fare clic su Modelli di esempio, ad utilizzare uno dei modelli incorporati installati con
PowerPoint

Creare una presentazione

e Fase 1: fare clic sulla scheda File, quindi Nuovo;
e Fase 2: fai clic su "Presentazione vuota";

e Fase 3: fai clic su "Crea".

Aprire una presentazione

e Fase 1: fare clic sulla scheda File, quindi fare clic su Apri;

e Fase 2: nel riquadro a sinistra della finestra di dialogo Apri, selezionare |'unita o la cartella che
contiene la presentazione che si desidera;

e Fase 3: nel riquadro di destra della finestra di dialogo Apri, aprire la cartella che contiene la
presentazione;

e Fase 4: fare clic sulla presentazione di un aprirlo.

Salvare una presentazione

¢ Fase 1: fare clic sulla scheda File;

¢ Fase 2: Salva con nome;

e Fase 3: nella casella Nome file, digitare un nome per la presentazione di PowerPoint;
e Fase 4: fare clic su Salva.

Inserire una nuova diapositiva

® Passo 1 Fare clic sulla freccia sotto Nuova diapositiva nella scheda Home, nel gruppo diapositive;
e Fase 2: fare clic sul layout di diapositiva che si preferisce.

Aggiungere forme
e Fase 1: fare clic su Forme nella scheda Home, nel gruppo di disegno;
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e Fase 2: fare clic sulla forma che si preferisce, cliccare in qualsiasi punto della
diapositiva e trascinare per posizionare la forma.
Per creare una forma migliore, tenendo premuto il tasto MAIUSC mentre si trascina.

Consigli e trucchi per la creazione di una buona presentazione:

e Ridurre al minimo il numero di diapositive

e Controllare 'ortografia e la grammatica

e Creazione di un messaggio chiaro

¢ Scegliere una dimensione di carattere chiaro

* Tenere la diapositiva di testo semplice

e Utilizzare proiettili o frasi brevi, e cercare di mantenere ciascuna ad una linea

e Immagini, tabelle e grafici sono utili per ricordare il concetto, ma non esagerare
* Applicare sottili, sfondi delle diapositive coerenti

® Fornire un contrasto tra il colore di sfondo e colore del testo

4. COME CREARE UNA E-MAIL E COME USARLA

L'e-mail ha ampiamente sostituito oggi I'ex ruolo che ha avuto la posta ordinaria . Infatti il suo
nome deriva da questo termine, a cui si aggiunge "e" per la sua connotazione di elettronica.

Come posta ordinaria, e-mail viene utilizzato per inviare e ricevere messaggi, ma piuttosto che in
uno spazio fisico (la casella postale), & fatta tra due computer e ci permette di fare questo con due
0 piu persone allo stesso tempo. Da la possibilita di inviare tutti i tipi di documenti digitali, che
aumenta notevolmente le possibilita: testi, immagini, audio, video, link a siti web, ecc ..

A differenza di altri strumenti di connessione digitali, I'e-mail non richiede agli utenti di essere
online contemporaneamente.

Ogni e-mail che viene inviata passa attraverso una serie di server di posta lungo la sua strada per il
suo destinatario. Anche se pud sembrare un messaggio viene inviato immediatamente - zippare da
un PC all'altro in un batter d'occhio - la realta & che una complessa serie di trasferimenti avviene.
utenti della posta elettronica non devono preoccuparsi di questi processi tecnologici, dal
momento che per inviare o ricevere e-mail ci affidiamo I'utilizzo di una piattaforma di e-mail web-
based (come ad esempio Gmail, Hotmail, o Yahoo!), che fornisce I'account di posta elettronica e si
esibisce i compiti di cui sopra. Tali piattaforme webmail permettono agli utenti di accedere alla
propria posta con qualsiasi browser Web standard e da qualsiasi computer.

Un indirizzo email viene identificato utilizzando il segno "chiocciola" (@) che funge da divisorio tra
I'utente e il provider di posta elettronica. Es: prowomen.project@gmail.com
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Come aprire un account di posta elettronica?

Ci sono innumerevoli piattaforme di posta elettronica web-based per ottenere un account di
posta.

[llustreremo I'apertura di un account di posta elettronica tramite Gmail, solo perché Gmail ¢ il
fornitore di posta elettronica web-based piu utilizzato, con oltre 425 milioni di utenti attivi in tutto
il mondo.

L'apertura del account di posta elettronica &€ molto semplice. Nel caso di Gmail, ci colleghiamo a
https://accounts.google.com/sigNup li possiamo vedere come le informazioni richieste ¢ facile da
riempire (nome, recapiti, ecc ...). Numero di telefono e dati di indirizzo email corrente non sono
obbligatori in questa fase. Tuttavia, dobbiamo gia aver scelto il nome che vogliamo dare al nostro
indirizzo di posta elettronica, cosi come la password per il login. Il piu importante € quello di
scegliere un indirizzo facile e identificabile con la nostra persona o per affari. Un esempio per il
nostro progetto potrebbe essere "prowomen.project@gmail.com". E importante notare che a

volte puo succedere che il nome
Create your Google Account vogliamo scegliere esiste gia da un altro
utente. In tal caso, dovremo pensare a
Name un'altra opzione.
Prowomen Project
Choose your username
| > ] L & ‘, c" prowomen.project |
\ﬁprer'ertn use my current email address Figure 4.1 Sample template to
rors 1l sope and copfaioaion i aseramas. T open a Gmail account.

another?

Available:  projectprowomen  prowemenp
pprowomen

Create a password

Come usare I'e-mail?

Una volta che abbiamo un account di

posta elettronica, Gmail mostra una
Wonin 2 breve presentazione con tutte le

Gender possibilita di questo provider di posta

- : elettronica. Inoltre, Google offre un

piccolo tutorial chiamato "Imparare ad usare Gmail", che vi guida su cosa si puo fare con il tuo

account Gmail. Ad esempio, & possibile modificare il profilo caricando una foto riconoscibile che

puo essere il logo della societa, oppure & possibile creare una rete di contatti, che sarebbe

equivalente ad un "agenda" di indirizzo mail i vostri contatti importanti.

Ricordate che ora avete una e-mail, la nuova porta di accesso al mondo.

Proprio come si fa con il vostro normale posta ordinaria, cercare di controllare il piu spesso

possibile. Per fare questo, ogni volta che si desidera, & necessario eseguire il login. Questo & molto

semplice: basta andare nel tuo browser per "Gmail" e inserire il tuo username e password.

Confirm your password

Birthday

Una volta aperto, sarete indirizzati al menu "Posta in arrivo", che & paragonabile alla casella
postale, ma per la posta.

Qui e possibile controllare tutte le mail ricevute organizzato cronologicamente, differenziando tra
la lettura e non letti (in grassetto). Inoltre, messaggi di posta elettronica possono essere classificati
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a seconda dell'importanza, l'origine del mittente o del soggetto. Anche puo essere
visto tutti i messaggi che sono stati inviati dall'utente prima.

"1 Gmail - Inbox x '\
B C [ https://mail.google.com
Google e -
Gmail ~ v More 1-100 of 2,067
COMPOSE 2 =
_ Primary e _ Social FI Promotions FII Updates
Q MR EE g PomcteEIm @ U fmm
Inbox (7)
Starred Google+ [E23 You were tagged in 3 photos on Google+ - Google+ You were tagged in three pholos in an album title]
Drafts YouTube [ LauraBlack just uploaded a video. - Jess, have you seen the video LauraBlack uploaded
Sent Mal Emily Million (Google+) [ZX [Knitting Club] Are we knitting tonight? - [Knitting Club] Are we knitting tonight?
l!:, e el Sean Smith (Google+) Photos of the new pup - Sean Smith shared an album with you. View album be thoughtful about who
Google+ Kate Baynham shared a post with you - Follow and share with Kate by adding her to a circle. Don't know
@ Jenny Kang Google+ Danielle Hoodhood added you on Google+ - Follow and share with Danielle by adding her o a circle
=« Peter H
YouTube Just for You From YouTube: Daily Update - Jun 19, 2013 - Check out the latest videos from your cha
=« Jonathan Pelleg
® BrettC Google+ You were tagged in 3 photos on Google+ - Google+ You were tagged in three pholos in an album titled
=« Max Stein
Hilary Jacobs (Google+) Check out photos of my new apt - Hilary Jacobs shared an album with you. View album be thoughtful
m« Jen Hart
Eric Lowery Google+ Kate Baynham added you on Google+ - Follow and share with Kate by adding her to a circle. Don't kno

Figure 4.2 View example of the Gmail inbox.

Come inviare una e-mail?

Ci si basera sulle informazioni fornite da Gmail, che descrive la fase di azione per passo:

1. Fare clic sul pulsante Componi sul lato sinistro della pagina di Gmail.

2. Digita l'indirizzo email del destinatario nel campo "A".

e Mentre si digita l'indirizzo del destinatario, Gmail suggerira indirizzi dal tuo elenco Contatti
utilizzando completamento automatico.

* Dopo aver inserito un contatto nel campo "A", passa il mouse sopra il nome del contatto per
vedere l'indirizzo email e altre informazioni ad esso associate. Fare doppio clic sul nome di un
contatto per modificare l'indirizzo email o il nome.

e Si consiglia di utilizzare la funzione di copia carbone quando si desidera includere destinatari le
cui risposte sono benvenuti, ma non richiesto. Visualizza questo campo facendo clic su Cc. Il
campo copia nascosta (Ccn clic per visualizzare) consente di nascondere gli indirizzi ei nomi dei
destinatari gli uni dagli altri.

3. Inserire I'oggetto del messaggio nel campo "Oggetto" (nell'esempio della figura X, "Linee guida
per scrivere una e-mail").
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4. Scrivere il messaggio! Basta cliccare nel grande campo sotto la riga dell'oggetto e il
tipo di distanza.
5. Al termine comporre, fare clic sul pulsante Invia nella parte inferiore della finestra di scrittura.
6. Queste sono solo le basi della composizione elettronica, ma c'e€ molto di piu si puo fare.
Ad esempio, per modificare la formattazione del testo cliccare sull'icona per aggiungere la
formattazione come la dimensione, il colore del testo, grassetto, sottolineato, ecc Per allegare file
dal computer al tuo messaggio (immagini, video, audio, documenti, ecc); clic sull'icona
dell'allegato

Guidelines to write an email == e

o info@prowomen-eu.net
Cc info@informo.hr
Bcc european.comission@ec comission.eu

From Prowomen Project <prowomen. project@gmail.com> -

Guidelines to write an email

Dear all

]

Figure 4.3: example of sending an email

Infine, ricordiamo che cid che e stato spiegato in questo capitolo & solo una panoramica generale
I'importanza di avere un account di posta elettronica e come usarlo. Ogni piattaforma e-mail e
diversa.

1. competenze di base COME USARE INTERNET

BROWSER
| browser Web sono programmi / applicazioni sul computer che & possibile utilizzare per
visualizzare siti web. Sono tutti liberi.

)Safari

Internet
Explorer

mozilla

Firefox
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Prendiamo Google Chrome come esempio e vediamo come sembra:

| BACK &FORWARDS | SETTINGS

ADDRESS BOX ‘

\\ REFRESH SEARCHBUTION FAVOURITES .
\

B AdSemse B Gmad [ Googe ippr B Anatytics B Groups

+You Gmall Images ESS

Canada

Google

&

2
g

AR

Figure 5.1 Google homepage
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INDIRIZZO WEB

La stringa Indirizzo sito web contenente il percorso di protocollo di accesso, nome di
dominio, e il file 0 una risorsa che viene normalmente utilizzato per specificare l'indirizzo di
una pagina web, un'immagine o un altro documento su Internet.

http://www.google.com

http:// WWW . [dot) Domain name The Domain
Begins most web World Wide It A series of It is always at the
addresses. Web. separate letters, numbers end of the address.
Tells which Most web sthe or hyphens that It tell which kind of
protocol to use addresses have different identify the web page itis.
it although it is parts of name of the .com: commercial
not necessary. the owner. .edu: education
It indicates a address. .net: internet related
web page. .gov: government
.uk: United Kingdom
etc..

1. GOOGLE DRIVE

Google Drive e un servizio di storage online attualmente disponibili. Google Drive puo aiutare a
creare, archiviare, condividere, gestire e accedere ai documenti su Internet da qualsiasi
computer nel mondo.
Per accedere a Google Drive € necessario un account Gmail e vi dara la possibilita di:
e Accedere a file tuoi, sempre e ovunque
e condividere i file con gli altri
e Consentire ad altri di modificare i fili
e Modificare i file che altri hanno condiviso con te

e Creare cartelle per mantenere i file organizzato

Per caricare i file su Google Drive

e Fase 1. Fare clic sul pulsante "Nuovo";

e Fase 2: diverse opzioni verranno visualizzate;

e Fase 2. Fare clic su "Carica file" o "Cartella Upload". Si aprira una finestra che permette di
caricare un documento dal computer e Google Drive;

e Fase 3. Fare clic sul file una volta per selezionarlo;

e Fase 4. Fare clic su "Apri".

Per creare un file in Google Drive
Se si vuole creare qualcosa direttamente su Google Drive, che offre diverse opzioni per il
tipo di documenti che & possibile creare direttamente sul drive:
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* Google Docs, per rendere semplici documenti word basati su testo
* Google Fogli, per creare fogli di calcolo
* Presentazioni Google, per creare presentazioni slideshow
® Google Forms, creare moduli e indagini
* Google disegni, per creare immagini e disegni
* Google My Maps, per salvare percorsi della mappa di uso frequente

Condividere un file

| file in Google Drive possono essere condivisi.

e Fase 1. Vai alla tua pagina My Drive;

¢ Fase 2. Fare clic sul file che si desidera condividere;

e Fase 3. Nell'angolo in alto a destra della pagina fare clic sul pulsante "Condividi";

e Fase 4. Inserisci l'indirizzo email della persona che si desidera condividere il file con.

Per condividere un documento con piu persone:

e Fase 1. Fare clic sul pulsante "Get collegamento condivisibile" nell'angolo in alto a destra.
Qui si puo anche decidere se possono modificare o solo visualizzare il documento cliccando
sul "chiunque con questo link pud visualizzare" menu a discesa e cambiando a "chiunque
con questo link puo modificare";

e Fase 2. Fare clic sul pulsante "Copia collegamento" per ottenere una copia della posizione
del file;

¢ Fase 3. incollare il link in una email;

e Fase 4: inviarlo.

Apertura di un documento condiviso Se qualcuno vuole condividere un documento con voi,
riceverai un messaggio nella tua casella di posta Gmail.
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