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Passaporto delle competenze digitali








L'organizzazione dichiara che
NOME & COGNOME del partecipante ha frequentato un modulo di formazione per migliorare le proprie competenze digitali di base nell'ambito dell'organizzazione/progetto/programma di formazione/...

Luogo, periodo e durata della formazione


















	
Luogo e data di emissione: 		
Firma:


	1. AMBIENTE INFORMATICO  

	A : Conoscere l'ambiente informatico (parole chiave: computer, hardware, software)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Accendere e spegnere correttamente il computer. 
Conoscere la differenza tra hardware e software. 
Riiconoscere i principali componenti di un computer, hardware e periferiche (webcam, chiavetta usb, hard disk esterno, router). 
Usare i sistemi audio (cuffie, casse esterne). 
Usare correttamente la tastiera e il mouse per interagire con il sistema operativo (doppio clic, tasto destro e sinistro). 
Conoscere i principali comandi e icone (spegnimento, riavvio, riavvio con aggiornamento, copia e incolla...).  
Aprire i principali programmi (programmi per realizzare file di testo, per creare fogli di calcolo, per navigare online, ...).
Usare una connessione internet già impostata sul computer.
	Gestire gli aggiornamenti necessari al buon funzionamento del computer. 
Impostare e controllare la connessione internet (inserire la password e accedervi, collegarmi ad un hotspot).
Trovare un programma o un’applicazione sul computer.
	Personalizzare il desktop. 
Cancellare file e gestire il “cestino”. 
Cercare, installare e disinstallare un programma o un’applicazione.
Installare componenti esterni (scanner, stampante, ...).





	B. Conoscere l’utilizzo di dispostivi mobili (parole chiave: computer, hardware, software)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Conoscere i principali comandi e icone (hotspot e wifi) scaricare applicazioni, usare un sistema touch. 

Salvare e gestire correttamente i miei contatti accedendo al mio account Google. 

Utilizzare una connessione internet già impostata e salvata sul dispositivo.
	Impostare e gestire le diverse impostazioni di sistema (riavvio, spegnimento, modalità aereo, hotspot,...) 

Gestire gli aggiornamenti necessari al buon funzionamento del dispositivo. 

Impostare e controllare la connessione internet (cercare le connessioni internet disponibili, inserire la password, accedere ad un hotspot).
	Installare applicazioni sul dispositivo. 

Gestire connessioni bluetooth.




	2. COMUNICAZIONE

	Utilizzare i sistemi di comunicazione (parole chiave: account, mail, Skype)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Spiegare cos'è un account. 
Accedere ad un account creato in precedenza. 
Usare una casella di posta elettronica (leggere, rispondere, inoltrare, scrivere, allegare un file...).
Usare whatsapp.
	Creare un account.  
Usare programmi e applicazioni di comunicazione (google meet, skype, zoom). 
Conoscere i comandi principali necessari per gestire una vidochiamata (microfono, telecamera, chat...).
	Gestire un account attraverso diversi dispositivi. 
Sincronizzare account e spazi cloud loro backup. 
Gestire in sicurezza i principali social media (facebook, instagram,....)


	3.   RICERCA DI INFORMAZIONI

	Ricercare informazioni (parole chiave: ricerca, mappe, traduzioni)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Usare un motore di ricerca. 
Usare e trovare informazioni su 
Usare Google translate.
	
Utilizzare un browser e di comprendere il funzionamento di una pagina web.
	Creare un itinerario con più fermate, salvarlo e stamparlo. 
Valutare l’attendibilità di una informazione e so distinguere quando una fonte è affidabile (fake news).


	4.   CREAZIONE DI CONTENUTI

	Creare contenuti (parole chiave: doc, pdf, xls, jpg)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Creare un nuovo file e salvarlo usando Microsoft Word, Google Documents, LibreOffice o simili. 
Recuperare un file precedentemente creato. 
Creare un semplice documento di testo seguendo una impostazione predefinita (per esempio sono in grado di scrivere il mio curriculum vitae). 
Inserire dati testuali o numerici in una cella di un foglio di calcolo usando Microsoft Excel, LibreOffice Calc o simili.
	Conoscere le principali tipologie di file e scegliere il formato appropriato (docx, pdf, xls, jpg, mp3, ...). 
Conoscere le basi per l'elaborazione di testi (layout, copia, incolla, salva con nome, stampa...) usando Microsoft Word, Google Documents, LibreOffice o simili. 
Conoscere le basi di utilizzo di fogli elettronici (formato delle celle, formule principali, tipi di dati, copiare e spostare dati...).
	Creare un semplice foglio di calcolo su Microsoft Excel, LibreOffice Calc o simili con formule di base (per esempio creare un foglio di lavoro o una tabella di gestione delle spese). 
Creare un file pdf direttamente da diversi tipi di format (contenuti web, Microsoft Word, Google Documents, LibreOffice, Microsoft Excel, LibreOffice Calc o simili). 
Convertire un file (per esempio da word a pdf).



	5.   GESTIONE E SALVATAGGIO DI FILE

	Gestire e salvare file (parole chiave: usb, cloud)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Salvare i dati sul PC, su un dispositivo mobile o su un supporto rimovibile. 
Archiviare su diversi supporti di Memoria.
	Conoscere le principali unità di misura dei file digitali (KB, MB, GB e TB). 
Fare il backup sul mio computer. 
Organizzare i file in cartelle.
	Gestire l'archiviazione in uno spazio cloud come Dropbox o Google Drive. 
Gestire i file zip. 
Gestire l'accesso alle sottocartelle.



	6.   SICUREZZA

	Cybersecurity e problem solving (parole chiave: identità digitale, login logout, password)

	Livello 1
	Livello 2
	Livello 3

	Scegliere una password sicura. 
Spiegare cosa sia un antivirus e conoscere le ragioni del perché sia importante averne uno. 
Utilizzare in sicurezza i miei sistemi di pagamento (carta di credito, di debito e prepagata).
	Proteggere il mio computer (backup, antivirus, aggiornamenti regolari del software...) 
Conoscere il significato di logout e fare l’operazione correttamente. 
Trovare supporto e assistenza quando si verifica un problema tecnico o quando utilizzo un nuovo dispositivo, programma o applicazione.
	Spiegare cosa sia un’identità digitale e conoscere i potenziali rischi dei social media e della condivisione di informazioni personali sul Web. 
Riconoscere i principali software pericolosi (malware, spam, ecc.) 
Riconoscere 	una 	truffa 	digitale (phishing).
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