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Programma del corso

• Modulo 2: software utili


• applicativi per il lavoro


• gestione dei documenti / file


• gestione del lavoro


• team-working / co-working


• workshop
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Applicativi per il lavoro

• Il browser web


• informazioni


• servizi web


• applicativi (vedi Modulo 1 del 
corso)


• ricerche

ITC



ITC

Statistiche di diffusione dei principali browser web - Aprile 2021

Il browser web 
informazioni 



workshop: il motore di ricerca

• Impariamo a usare meglio il 
motore di ricerca - ma prima 
alcune domande:


• Come cercate su internet?


• Che motori di ricerca usate?


• Sapete come funziona Google?


• Sapete come funziona la 
pubblicità su internet? (Google, 
Facebook…)

ITC



workshop: il motore di ricerca

• Alcune informazioni su Google:


• pagina dei risultati


• risultati “sponsorizzati”


• “personalizzazione” dei 
risultati: la profilazione / i 
famosi "cookie”


• risorsa: la navigazione 
“anonima”
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workshop: il motore di ricerca

• Il browser:


• cercare nella “home page” del 
browser


• scrivere nella barra degli 
indirizzi / URL


• cercare nella barra degli 
indirizzi / URL
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workshop: il motore di ricerca

• Ricerca semplice


• Ricerca per tipologia: Immagini, 
Notizie, Shopping, ecc…


• Ricerca Avanzata e Strumenti


• Ricerca per tipo di file: 
filetype:pdf


• Ricerca esatta: “olio taggiasca"
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workshop: il motore di ricerca

• Esercizio sul DOP Riviera Ligure:


• cercare informazioni sul prodotto


• cercare il sito di riferimento


• cercare un documento PDF sulle 
specifiche del DOP


• cercare il logo del DOP 


• creare un documento Google con 
le informazioni raccolte, ed 
esportarlo in PDF
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workshop

• Condivisione dei lavori


• problemi


• dubbi


• domande


• varie ed eventuali
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Gestione dei documenti/file

• Google Drive: consente di 
caricare propri file


• Dropbox: molto famoso e più 
“veloce” di Drive


• Hanno app che consentono di 
sincronizzare i file e le cartelle in 
automatico: backup!


• accesso ai file ovunque
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Gestione dei documenti/file

• WeTransfer


• serve per inviare file di grandi 
dimensioni


• non allegare file “giganti” nelle 
mail!


• potrebbero essere respinte
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Gestione dei documenti/file

• Comprimere i file


• riduce le dimensioni del file


• il formato ZIP


• attenzione: non serve per 
alcuni tipi di file, ad esempio 
immagini e PDF


• cartella compressa: consente 
di contenere più file assieme in 
un unico file
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workshop: gestione dei file

• Esportiamo in formato ODT, 
DOCX e PDF il primo documento 
realizzato, e scarichiamo una 
immagine da Google


• Proviamo a comprimerli e 
vediamo cosa succede alle 
dimensioni


• Creiamo una cartella compressa 
con tutti i file precedenti non 
compressi
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workshop: gestione dei file

• Carichiamo la cartella compressa 
su Google Drive e su Dropbox


• Inviamo la cartella compressa 
tramite WeTransfer a un altro 
corsista
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Gestione del lavoro

• Le “to-do-list”: App Todoist


• Scadenze / Pianificazione


• Etichette


• Condivisione


• Progetti
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Gestione del lavoro

• Google Calendar


• Eventi ricorrenti


• Notifiche e promemoria


• Condivisione


• Videoriunioni


• ecc…
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workshop: Todoist

• Creiamo alcune note relative al 
corso ITC dell’ITS con scadenze


• Creiamo un progetto condiviso
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workshop: Google Calendar

• Creiamo il calendario delle 
prossime lezioni dell’ITS


• Inseriamo dei promemoria e delle 
notifiche


• Rendiamo ricorrenti alcuni eventi


• Condividiamo con un altro 
corsista il calendario
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Team e co-working

• Tanti software


• dedicati (Trello, Slack, ecc…) - 
complessi


• generici ma con opzioni di 
condivisione e lavoro 
simultaneo (Google GSuite, 
ecc…) - buona alternativa 
all’occorrenza
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Team e co-working

• Tanti software


• social e messaggistica (gruppi: 
Facebook, Discord, Telegram, 
Whatsapp…) - non ottimali per 
problemi di gestione di file e 
messaggi non recenti


• invasivi e dispersivi?
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Pausa caffè



100%
Modulo 2/4 completato!


