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Il Portale AICA Digital Academy si basa sul Progetto hoodle e in questo manuale vengono

riportate solo le specifiche differenze e/o personalizzazioni che sono state realizzate.

Per quanto non contenuto in questo manuale, si faccia riferimento alla documentazione Thoodle,

disponibile all'indirizzo: https://docs.moodle.org/39/en/Main_page.
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BIBLIOTECASOCIALE

Biblioteca Sociale

Rist libere per approfondire | temi della cultura digitale secondo i syllabi delle certificazioni

disponibili.

Area “Biblioteca Sociale”

Accesso al portale

Per accedere al Portale “Biblioteca Sociale” l'utente si pud autenticare oppure si pud accedere
ospite: “Login come Ospite”.

Per autenticarsi occorre cliccare sul pulsante Log in nell'intestazione della home di AICA Digital
Academy (vedi Figura 1):

N W <—

Figura -1-

e quindi inserire le proprie credenziali (Username e Password - vedi Figura 2, [A]):

* earatie Hai dimenticato lo username
o la password?

sord Il browser deve avere | cookie

abilitati @
[ Ricorda username

E la prima volta che accedi qui?

Per accedere al sito devi creare un account.

Crea un account

Figura -2-
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oppure visualizzare il blocco Login (vedi Figura 3, [A]), e quindi inserire le proprie credenziali
(Username e Password, vedi Figura 3, [B]).

Username

Ricorda username
Ny -

Crea un account
Hai dimenticato la password?

o .
Figura - 3 -

Primo Accesso

Se fai 'accesso per la prima volta, devi creare un nuovo account cliccando il bottone “Crea un
account” (Figura 2, [C]), oppure cliccando sulla scritta “Crea un account” di Figura 3, [C].

Accedendo la prima volta compare la schermata sulle “Condizioni di utilizzo del sito”: per
procedere occorre accettare le condizioni riportate, cliccando sul bottone “SI” (vedi Figura 4).
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Conferma

> oo
Figura - 4 -
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Recupero Password

Se hai dimenticato la password, puoi recuperarla cliccando la scritta “Hai dimenticato lu username
o la password?” (Figura 2, [D]), oppure cliccando sulla scritta “Hai dimenticato la password?” di
Figura 3, [D]. In questi casi vine visualizzata la pagina di Figura 5 che permette di recuperare la

B » Login » Password dimenticata
Per recuperare la password, inserisci lo username oppure 'email nei campi sottostanti, Se il dato inserito & presente nel database, riceverai un‘email con le istruzion| per completare il recupero,

Cerca username

Username

Cerca

Cerca indirizzo email

Indirizzo email

Cerca

Figura -5 —

W

Biblioteca Sociale

Risarse libere per approfondire i temi della cultura digitale secondo i syllabi delle certificazioni
disponibill.

% Accedi alla raccolta di risorse social

Figura - 6 —

B > Corsi > Biblioteca sociale > [HOME-Biblio] > Benvenuti!

Benvenuti!

Biblioteca Sociale dell’AICA Digital Academy
& a

1 | 2
o Consulta i contenuti della Biblioteca _

@ Condividi una tua risorsal _*

Figura -7 -
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L’area Biblioteca sociale

La Bilioteca sociale ti permette di accedere a risorse aperte che permettano di approfondire i temi
delle certificazioni AICA, e di contribuire anche ad una con divisione della conoscenza mettendo a
disposizione della comunita tue risorse (vedi Figura 6).

All'interno della Biblioteca sociale (vedi Figura 7) puoi accedere alle risorse disponibili in quest’are
(vedi Figura 7, [A]), oppure trovi le istruzioni su come contribuire alla “crescita” di questo repository
attraverso il link “Condividi una tua risorsa!” (vedi Figura 7, [B]).

Condividi le risorse

Attraverso il link “Condividi una tua risorsa!” (vedi Figura 7, [B]), accedi ad un’area in cui trovi le
indicazioni su come proporre una tua risorsa didattica (dispensa, filmato, esercizio, attivita, ...)
all'interno di questa comunita.

Le tue proposte verranno vagliate da un comitato di redazione per verificarne la pertinenza ad una
delle aree di certificazione di competenze a cui si fa riferimento nell’AICA Digital Academy’.

La tua risorsa didattica, se accettata, verra distribuita con Licenza Creative Commons Attribuzione
- Non commerciale - Condividi allo stesso modo 4.0 Internazionale.

In quest’area trovi il Modulo di proposta per la pubblicazione di una risorsa nel Repository Sociale
(vedi Figura 8.a).

Modulo proposta di pubblicazione di una

o i : Modul sta di pubblicazi di una
. risorsa nel Repository Sociale

FIYE L
risorsa nel Repository Sociale

digital academy

TTITOLO DEL DOCUMENTO [MAX. 60 CARATTERI] URL

AUTORE [AUTORI]
| - 1 | - | e-mail

| || | |
| || |

DESCRIZIONE [MAX. 500 CARATTERI]

PAROLE CHIAVE

© 020 - AICA Finfoematics & per i e € 2000 - AICA Societi Rtakara per nformatica g per i Cakioko ARsmatcn o
Parzde W Morand, T - 20121 Miline - CF. 00720700156 - Tek: +39 02 7643501 - scaescat oot Puaczzale R Morand, 7 - 20171 Mlano - CF, G07J0T00136 - Tek: + 29 62 743501 - miadead e

Figura - 8.a -
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Consulta le risorse

E’ possibile ricercare specifiche voci attraverso il bottone “Cerca” oppure consultare le risorse per
ordine alfabetico (vedi Figura 9), oppure per categoria selezionando una categoria tramite un
menu a tendina (vedi Figura 10), oppure per data di inserimento dei materiali, ordinandoli
cronologicamente in funzione dell’Ultimo aggiornamento” oppure per “Data di creazione dei
materiali” (vedi Figura 11).

Bs > Corsi > Biblioteca sociale » [HOME-Biblio] > Benvenuti! > Consulta i contenuti della Biblioteca

Consulta i contenuti della Biblioteca & Versione stampabile

Nella Biblioteca sociale dell'AICA Digital Academy trovi in condivisione gratuita risorse didattiche utili al conseguimento di una delle certificazioni AICA,

Le risorse didattiche qui disponibili vengono rilasciate con Licenza Creative Commons "Attribuzione - Non Commerciale - Condividi allo Stesso Modo 4.0
Internazionale (CC BY-NC-SA 4.0)".

AICA digital academy, con il progetto Repository Sociale, aderisce all'iniziativa Risorse Didattiche Aperte o Risorse Educative Aperte (OER
- Open Educational Resources), materiali didattici prevalentemente in formato digitale resi disponibili con licenze che ne permettono il
riutilizzo, la modifica e la distribuzione. Si tratta di un'iniziativa promossa dalla comunita internazionale per 'educazione come bene
Didattiche comune. Il termine "Open Educational Resources” & stato adottato la prima volta al forum UNESCO del 2002 sull'impatto dei Contenuti
Aperte Didattici Aperti per 'lstruzione Superiore nei Paesi in Via di Sviluppo.

Risorse

La narmativa italiana prevede I'uso di tali risorse, come specificato nell'allegato al D.M. 781/2013, prevedendo espressamente l'uso di
"contenuti acquisiti indipendentemente o reperibili in rete o prodotti attraverso il lavoro individuale o collaborativo dei docenti,
eventualmente anche attraverso il coinvolgimento dei discenti. Un ruolo particolarmente importante hanno in questo campo le risorse educative aperte (Open
Educational Resources - OER), delle quali si intende promuovere |'uso e |la produzione.”

(<=l [|Cerca anche nelle definizioni

Visualizza in ordine alfabetico Visualizza per categoria Visualizza per data

Figura -9 -

Cer(a anche nelle definizioni

Visualizza in ordine alfabetico Visualizza per categoria Visualizza per data

Computer Essentials Computer Essentials —

Figura - 10 -

(oUW B Cerca anche nelle definizioni

Visualizza in ordine alfabetic Visualizza per categoria Visualizza per data

Ordina cronologicamente per: Ultimo aggiornamento - | Data di creazione

Figura - 11 -
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[«S{C W B Cerca anche nelle definizioni
Visualizza per categoria Visualizza per data

Visualizza in ordine alfabetico

IT-Security IT-Security

IT Security - a cura di Fabio Frittoli

Modulo 12 della patente europea del computer (ECDL) relativo a IT Security. Versione marzo 2014

- @® IT-Security.pdf
Tag: ECOUICDL  Matersle completo  Sylabus 20 Testo.

Figura - 12 -

Una volta individuata una risorsa, & possibile scaricarla cliccando sul nome della
Figura 12).
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Formazione

d Il partale dei corst delPAICA Digital Academy.

Area “Formazione”

Accesso al portale

Per accedere al Portale “Formazione” occorre essere autenticati. Per autenticarsi occorre cliccare
sul pulsante Log in nell’intestazione della home di AICA Digital Academy (vedi Figura 1):

TN

Figura -1-

e quindi inserire le proprie credenziali (Username e Password - vedi Figura 2, [A]) che hai ricevuto
da un Test Center oppure da un Formatore AICA Digital Academy.

Con le credenziali ricevute accedi direttamente al corso a cui sei stato iscritto.

* Usarnate Hai dimenticato lo username
— - o la password?

sward Il browser deve avere i cookie

abilitati @
[ Ricorda username

E la prima volta che accedi qui?

Per accedere al sito devi creare un account.

Crea un account

Figura -2-
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oppure visualizzare il blocco Login (vedi Figura 3, [A]), e quindi inserire le proprie credenziali
(Username e Password, vedi Figura 3, [B]).

oon : 4—*

Username

* - Password
Ricorda username
~ =

Crea un account

Hai dimenticato la password?

e .
Figura -3 -

Primo Accesso

Se fai 'accesso per la prima volta, devi creare un nuovo account cliccando il bottone “Crea un
account” (Figura 2, [C]), oppure cliccando sulla scritta “Crea un account” di Figura 3, [C].

Accedendo la prima volta compare la schermata sulle “Condizioni di utilizzo del sito”: per
procedere occorre accettare le condizioni riportate, cliccando sul bottone “SI” (vedi Figura 4).

o s . e b 3 s e g %3 13 e e P

i 4 i W g

e - T

[

Conferma

> oo
Figura -4 -
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Recupero Password

Se hai dimenticato la password, puoi recuperarla cliccando la scritta “Hai dimenticato lu username
o la password?” (Figura 2, [D]), oppure cliccando sulla scritta “Hai dimenticato la password?” di
Figura 3, [D]. In questi casi vine visualizzata la pagina di Figura 5 che permette di recuperare la
password.

B » Login » Password dimenticata

Per recuperare |a password, inserisci lo username oppure 'email nei campl sottostantl, Se il dato inserito & presente nel database, riceveral un‘email con le istruzion| per completare il recupera.
Cerca username

Username

Cerca indirizzo email

Indirizzo email

Figura -5 —

L’area Formazione

L’area Formazione, ovvero il portale e-Learning del’AICA Digital Academy ti permette di accedere
a corsi a cui ti sei iscritto tramite un Test Center. Con le credenziali ricevute accedi direttamente al
Ccorso a cui sei stato iscritto.

=.= AIC A REPUBBLICA
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Area “MiCertifico”

Accesso al portale

Posso accedere all’area “MiCertifico” per avere informazioni sui contenuti dell’area oppure per
accedere ai servizi finalizzati al conseguimento di una certificazione.

Per avere informazioni sui contenuti di quest’area & sufficiente cliccare sul link “Accedi ai percorsi
di certificazione” (vedi Figura 1); in questo modo si accede al una pagina dove é possibile aver e
visibilita dei percorsi di certificazione attualmente disponibili (vedi Figura 2).

Biblioteca Sociale Formazione

¥ Pt el 1r SeFAICA Dagital Aasemy

% Entra nel Portale elearning.

Figura -1 -

B > Corsi » MiCertifico

Categorie di corso:  MiCertifico =
| percorsi di certificazione proposti da AICA sono studiati per rispondere alle esigenze della scuola, dell'universita e del mondo del lavoro. Ogni

percorso attesta il livello di competenze e abilita informatiche conseguite e permette di ottenere il relativo certificato.

¥ Espandi tutto

» ECDL/ICDL

» E4JOB

Figura - 2 -
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Scegliendo per esempio le certificazioni della famiglia ECDL/ICDL viene visualizzata una lista di
certificazioni disponibili (vedi Figura 3) da cui & possibile avere ulteriori informazioni cliccando sul
bottone “” (vedi, per esempio, Figura 4).

Bs > Corsi » MiCertifico

Categorie di corso:  MiCertifico E

| percorsi di certificazione proposti da AICA sono studiati per rispondere alle esigenze della scuola, dell'universita e del mondo del lavoro. Ogni
percorso attesta il livello di competenze e abilita informatiche conseguite e permette di ottenere il relativo certificato.

Vai
» Minimizza tutto
~ECDL/ICDL
&3 Information Literscy i _
» Computer Essentials :
£% OnLine Essentials i
» Word Proce 116/2019 & Office 365] i
% Word Proce [Waord ndows 7] i
9 Spreadsheets [Exce 9 & Office 365] i
s 20 i
£* OnLine Collaboration i
3 1T Securic i
Figura - 3 -
B > Corsi » MiCertifico
Categorie di corso:  MiCertifico 2

| percorsi di certificazione proposti da AICA sono studiati per rispondere alle esigenze della scuola, dell'universita e del mondo del lavoro. Ogni
percorso attesta il livello di competenze e abilita informatiche conseguite e permette di ottenere il relativo certificato.

* Minimizza tutto

i

In questo corso trovi | materali utili alla preparazione dell'esame di Certificazione per il Modulo

ECDL/ICDL "Information Literacy”,

Per accedere a questa area devi avere un codice di accesso che puoi richiedere a un Test Center.

Per trovare il Test Center pili vicino segui il link: SEDI D'ESAME ECDL/CDL

N modulo Information Literacy richiede che il © i dimostri comp gu t

Tidentificazione, ricerca, valutazione, organizzazione e comunicazione di informazioni online.

Per accedere al corso attiva il codice sulla Dashboard _
&% Computer Essentlals i
o ks i
£ Word Pro Office 365 i
£ Word Processing [Ward 2013 - Windaws 7] i

Figura - 4 -
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Per accedere ai servizi contenuti nell’area “MiCertifico” occorre essere autenticati. Per autenticarsi
occorre cliccare sul pulsante “Log in” nell'intestazione della home di AICA Digital Academy (vedi
Figura 5):

W <—

Figura - 5 -

oppure cliccando sul link “Per accedere al corso attiva il codice sulla Dashboard”, da cui si accede
alla pagina di Figura 6 in cui occorre inserire le proprie credenziali (Username e Password - vedi
Figura 6, [A]):

* Username Hai dimenticato lo username _
- : o la password?

Passward Il browser deve avere i cookie

abilitati @
[ Ricorda username

E la prima volta che accedi qui?
* Per accedere al sito devi creare un account.
=

Figura - 6 -

E possibile anche accedere attraverso il blocco Login sotto I'area “MiCertifico” (vedi Figura 7, [A]),
e quindi inserire le proprie credenziali (vedi Figura 7, [B]).

BSAICA - () B
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Figura -7 -

Primo Accesso

Se fai l'accesso per la prima volta, devi creare un nuovo account cliccando il bottone “Crea un
account” (Figura 6, [B]), oppure cliccando sulla scritta “Crea un account” di Figura 7, [C].

Recupero Password

Se hai dimenticato la password, puoi recuperarla cliccando la scritta “Hai dimenticato lo username
o la password?” (Figura 6, [C]), oppure cliccando sulla scritta “Hai dimenticato la password?” di
Figura 7, [D]. In questi casi viene visulaizzata la pagina di Figura 4 che permette di recuperare la
password.

Cerca username

Cerca indirizzo email

Figura - 8 -
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B Benvenuto nel Portale dell'AICA Digital Academy

Nelle tre sezioni Biblioteca Sociale, Formazione, MiCertifico, trovi un supporto sicuro per lo sviluppo
delle tue competenze digitali.

& BIBLIOTECA SOCIALE

Tutti gli utenti del portale AICA Digital Academmy possono entrare nella Biblioteca Sociale e utilizzare le risorse
didattiche presenti per accrescere le proprie competenze sulla cultura digitale seguendo la mappa del Syllabus delle
Certificazioni AICA.

>> Entra

B FORMAZIONE: PORTALE E-LEARNING

| corsi dell'AICA Digital Academy sono basati sui framework europei DigComp, DigCompEdu e DigCompOrg.
Assicurano una formazione in qualita e finalizzata al conseguimento delle certificazioni: ECDL/ICDL &
EPICT(European Pedagogical ICT Licence)

>> Visualizza I'elenco dei corsi disponibili

8 MI CERTIFICO: ATTIVAZIONE CODICI

AICA mette a disposizione di chi ha attivato un esame ECDL/ICDL risorse didattiche che guidano passo passo verso
le conoscenze e abilita utili a dimostrare in sede d'esame le proprie competenze digitali.

>> Usa il form sottostante per inserire il codice

= INSERISCI IL TUO CODICE E ACCEDI Al MATERIALI DIDATTICI

Quest'area & riservata a tutti gli iscritti ai programmi ECDL/ICDL. Contiene il materiale didattico predisposto da AICA Digital
Academy utile per la preparazione e il superamento degli esami per certificare le tue competenze. Il Materiale Didattico qui
contenuto copre tutti gli argomenti del Syllabus dei programmi di certificazione ECDL/ICDL. Tale materiale & da intendersi come
supporto integrativo al percorso di formazione per la preparazione degli esami: si compone di Testi, Manuali, Risorse didattiche,
Laboratori, Test.

Per accedere ai materiali didattici dell'AICA Digital Academy utili al conseguimento delle certificazioni ECDL/ICDL occorre inserire
nel campo sottostante il codice che hai ricevuto all'atto dell'acquisto di un esame ECDL/ICDL.

Inserisci qui il tuo codice e scegli i materiali didattici relativi ad uno dei corsi a catalogo:
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Attivazione Codici

Una volta che sei registrato, puoi inserire il tuo codice di accesso ai materiali didattici (vedi Figura
9, [A]), selezionare uno dei corsi disponibili nel menu a tendina di Figura 9, [B]) e attivare il corso
cliccando sul bottone “Attiva Codice” (vedi Figura 9, [C]).

Il codice che hai attivato ti permettera di accedere ai materiali del corso prescelto per 12 mesi dalla
data dell’attivazione (vedi, per esempio, Figura 10).

= Durata delllscrizione
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Attivato un codice la tua pagina cambia aspetto; un esempio €& riportato in Figura 11, in cui
compare un bottone relativo al corso attivato (o piu bottoni nel caso di attivazione di piu corsi) e un
bottone alle risorse visitate di recente. Cliccando su tali immagini accedi ai relativi materiali didattici
(vedi, per esempio, Figura 10).
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Benvenuto nel Portale dellAICA Digital Academy

Melle tre sezioni Biblioteca Sociale, Formazione, MiCertifico, trovi un supporto sicuro per lo sviluppo delle tue competenze digitali,
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