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Il Portale AICA Digital Academy si basa sul Progetto             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 MOODLE, 

disponibile all’indirizzo: https://docs.moodle.org/39/en/Main_page. 
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Area “Biblioteca Sociale” 

Accesso al portale 

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

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

 

 

Figura -1- 

 

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

 

 

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]). 

 

 

Figura - 3 - 

 

 

Primo Accesso 

Se fai l’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). 

 

 

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. 

 

 

Figura - 5 – 

 

 

Figura - 6 – 

 

 

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 comunità 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, attività, ...) 
all'interno di questa comunità.  

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, verrà 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). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura - 8.a - 
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Tale modulo è corredato da una tabella di istruzione per la compilazione del modulo stesso (vedi 
Figura 8.b). 

 

Figura - 8.b - 
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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). 

 

 

 Figura - 9 - 

 

  

Figura - 10 - 

 

 

 Figura - 11 - 
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 Figura - 12 - 

 

Una volta individuata una risorsa, è possibile scaricarla cliccando sul nome della risorsa (vedi 
Figura 12). 
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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): 

 

 

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. 

 

 

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]). 

 

 

Figura - 3 – 

 

Primo Accesso 

Se fai l’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). 

 

 

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. 

 

 

Figura - 5 – 

L’area Formazione 

L’area Formazione, ovvero il portale e-Learning dell’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 
corso a cui sei stato iscritto. 
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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 è sufficiente cliccare sul link “Accedi ai percorsi 
di certificazione” (vedi Figura 1); in questo modo si accede al una pagina dove è possibile aver e 
visibilità dei percorsi di certificazione attualmente disponibili (vedi Figura 2). 

 

 

Figura - 1 - 

 

 

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 è possibile avere ulteriori informazioni cliccando sul 
bottone “i” (vedi, per esempio, Figura 4). 

 

Figura - 3 - 

 

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): 

 

 

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]): 

 

 

Figura - 6 - 

 

 

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

 

 

Figura - 8 - 
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Figura - 9 - 
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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 permetterà di accedere ai materiali del corso prescelto per 12 mesi dalla 
data dell’attivazione (vedi, per esempio, Figura 10). 

 

 

Figura - 10 – 

 

Attivato un codice la tua pagina cambia aspetto; un esempio è riportato in Figura 11, in cui 
compare un bottone relativo al corso attivato (o più bottoni nel caso di attivazione di più 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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Figura - 11 -  
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NOTE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


