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In questa pratica guidata impareremo ad utilizzare la tastiera integrata nel tablet 
realizzando un breve documento di testo che memorizzeremo nella cartella Documenti 
del tablet. 
 

CORSO DI ALFABETIZZAZIONE DIGITALE PER CITTADINI 
Primo Livello TABLET 
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Preferiti e cronologia nella navigazione 
sul web 

I preferiti e la cronologia sono modalità con le quali si possono organizzare le pagine web 
che abbiamo visitato e desideriamo rivedere, vediamo nel dettaglio di cosa si tratta. 

Preferiti 

I preferiti sono una sorta di rubrica dove andremo a memorizzare gli indirizzi delle pagine 
che visitiamo più spesso o che desideriamo visitare in un secondo momento. 

Il pulsante per accedere a questa funzione si trova in alto a destra rappresentato da un 
icona che ricorda un segnalibro. 

 

Memorizziamo ora la pagina web di Pane e Internet che stiamo correntemente 
visualizzando sullo schermo. 

Tocchiamo il pulsante preferiti per aprire la schermata relativa composta da una colonna 
di sinistra in cui poter eventualmente organizzare gli indirizzi salvati e una parte centrale 
con gli indirizzi attualmente memorizzati. 

Ora tocchiamo il pulsante Aggiungi a preferiti rappresentato da una stella con il simbolo 
+. 
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Si aprirà una finestra nella quale potremo personalizzare il titolo, accettiamo quello 
proposto e tocchiamo il pulsante OK per memorizzare l’indirizzo. 

 

L’indirizzo della pagina si trova ora archiviato nel nostro tablet. Toccando il pulsante a 
fianco della stella per aggiungere ai preferiti abbiamo la possibilità di visualizzare l’elenco 
dei preferiti piuttosto che una piccola anteprima della pagina. Vediamo ora come utilizzare 
un preferito salvato. 

Tocchiamo ora il pulsante Indietro in basso per tornare alla navigazione. 
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Scriviamo Roma nella casella di ricerca e tocchiamo Vai sulla tastiera. 

 

Abbiamo ora i risultati relativi alla parola Roma. Tocchiamo ora il pulsante Preferiti in alto 
a destra per aprire la schermata dei nostri preferiti. 
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Tocchiamo ora il Preferito di Pane e Internet precedentemente memorizzato. 

   

Si apre automaticamente la pagina di Pane e Internet 

Cronologia 

La cronologia è la storia della nostra navigazione ed è utile nel caso volessimo tornare ad 
una pagina che abbiamo visitato tempo prima ma non abbiamo salvato nei preferiti. 

Per accedere alla cronologia è necessario toccare il pulsante Preferiti in alto a destra e 
toccare il pulsante Cronologia nella schermata successiva. 

    

Una volta aperto l’elenco delle pagine visitate dovremo scorrere l’elenco fino ad 
individuare la voce che ci interessa e toccarla per aprire la pagina. 
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Abbiamo aperto, a titolo di esempio la precedente ricerca per la frase previsioni meteo. 

 

Salvare un documento dal web (cartella 
Download) 

Durante la navigazione su Internet non è raro imbattersi in documenti che possiamo 
scaricare (download) sul nostro tablet. Esiste una cartella sul tablet chiamata Download 
che raccoglie tutti i file che scarichiamo da Internet. Vediamo ora come salvare un 
documento e come visualizzarlo in un secondo momento. 

Anzitutto avviamo l’App Internet dall’Accesso rapido toccando la relativa icona. 
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Toccando ora la casella di ricerca si attiverà la tastiera con la quale scriveremo questo 
indirizzo: 

http://www.paneeinternet.it/materiali.php, tocchiamo ora il pulsante Vai. 

 

La pagina che si carica contiene i materiali didattici di supporto al progetto Pane e Internet 
nelle sue varie edizioni. 

Tocchiamo ora il collegamento Guide per aprire l’elenco dei documenti presenti. 
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Toccando ora la voce “Guida del partecipante” verrà eseguito automaticamente il 
download (lo scaricamento) del documento. Automaticamente viene avviato il Download 
(scaricamento) e la barra delle notifiche ci segnala, con una freccia rivolta verso il basso, 
che il download è terminato.  

 

Apriamo ora la cartella Download per visualizzare il documento. Prima di tutto torniamo 
nella schermata Home toccando la relativa icona. 
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Con un tocco sull’icona Applicazioni si apre la schermata con tutte le applicazioni presenti 
sul tablet. Cerchiamo, eventualmente scorrendo i contenuti, l’icona Download e, una volta 
individuata, la tocchiamo per aprire la finestra che ci mostra tutti i documenti presenti 
nella cartella. 

 

Non ci resta che toccare il documento appena scaricato “GuidaPartecipante.pdf” per 
eseguire l’applicazione che aprirà il file (documento) mostrandone il contenuto. 

    

Terminata la lettura, tocchiamo il pulsante Home per tornare alla schermata iniziale. 
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Galleria fotografica 

Il tablet può scattare fotografie e filmare dei video utilizzando l’App Fotocamera. Le 
fotografie e i video verranno poi archiviati in una speciale applicazione chiamata Galleria. 
Vediamo come fare. 

Scattare una fotografia 

Se l’App Fotocamera non è presente sulle schermate principali sarà necessario cercarla 
utilizzando il pulsante Applicazioni. Una volta individuata basterà toccare l’icona 
Fotocamera per avviare la macchina fotografica. 

 

Sulla sinistra troviamo varie impostazioni per scattare al meglio le fotografie mentre sulla 
destra ci sono due pulsanti. Quello superiore ci permette di impostare l’applicazione come 
fotocamera o come videocamera, quello inferiore di scattare la fotografia o 
avviare/fermare la registrazione video.  

Se non è già impostato portiamo il pulsante superiore verso l’icona della macchina 
fotografica. Inquadriamo un soggetto e, toccando il pulsante di scatto centrale, scattiamo 
la foto. 
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La foto appena scattata viene mostrata nella miniatura in basso. Sarà sufficiente toccarla 
per visualizzarla a pieno schermo. 

    

Se la foto non ci soddisfa possiamo cancellarla toccando il pulsante Cestino presente in 
alto. Se invece desideriamo tornare alla macchina fotografica basterà toccare il pulsante 
Indietro. 
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Registrare un video 

La registrazione di un video è molto simile allo scatto di una fotografia. Avviata la 
Fotocamera come descritto in precedenza sarà sufficiente spostare il pulsante di scelta 
verso l’icona della videocamera. 

 

In questo caso il pulsante di scatto, toccato una prima volta, avvierà la registrazione. Ora 
abbiamo due possibilità, toccare il pulsante Pausa per fermare temporaneamente la 
registrazione e riprenderla in un secondo momento, oppure toccare il pulsante Stop per 
interrompere la registrazione e salvare il video. 
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Anche in questo caso, una volta terminata la registrazione, avremo a disposizione la 
miniatura per visualizzare a pieno schermo il risultato.  

    

Gli album fotografici 

Le fotografie che scattiamo e i video che registriamo vengono archiviati in una speciale 
applicazione chiamata Galleria.  

Galleria può essere personalizzata creando dei raccoglitori, chiamati Album, per 
organizzare al meglio le fotografie e i video. 

Tocchiamo l’icona Galleria per avviare l’App (se non è presente nelle schermate principali 
la troviamo nella schermata Applicazioni). 

 

La schermata che segue ci mostra un unico Album chiamato Camera. Questo è l’Album dove 
il tablet memorizza automaticamente tutti i video e tutte le fotografie che scattiamo. 
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Basterà toccare l’anteprima dell’immagine per visualizzarla a pieno schermo mentre sarà 
necessario scorrere il dito per sfogliare tutte le immagini presenti. I video si distinguono 
per il simbolo del Play (riproduci) rappresentato da un triangolo cerchiato posto al centro 
del primo fotogramma. 

Per ritornare alla vista Album tocchiamo il pulsante indietro, se non è presente sullo 
schermo sarà necessario un primo tocco sull’immagine per visualizzarlo. 

    

Come creare un nuovo album fotografico 

Supponiamo di aver scattato diverse fotografie (o video) ai nostri animali domestici e di 
voler organizzare tutte quelle foto in un Album dedicato. 

Cominciamo selezionando tutte le immagini che vogliamo spostare: 

Partendo dalla prima tocchiamo a lungo la sua anteprima, fino a quando non comparirà 
una casella di spunta su di essa. 
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A questo punto ci basterà toccare ogni foto che desideriamo spostare toccandola 
brevemente per selezionarla. In caso di errore toccheremo una seconda volta la fotografia 
per deselezionarla. 

 

Una volta selezionate tutte le fotografie, tocchiamo il pulsante Menu, come sempre 
rappresentato dalle tre linee orizzontali, in alto a destra. Nella tendina che si è aperta, 
tocchiamo la voce Sposta per aprire una finestra nella quale il tablet ci chiederà in che 
Album spostarle. 
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Andiamo a selezionare il pulsante Nuovo album toccandolo. 

    

Ora dobbiamo dare un nome al nostro nuovo Album, per esempio “Tommy e i suoi amici”, 
confermiamo toccando il pulsante OK. 
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Ecco fatto! Ora Galleria ci mostra due Album, Camera dove continueremo ad archiviare i 
video e le fotografie che scattiamo e Tommy e i suoi amici che contiene tutte le foto che 
abbiamo precedentemente spostato. 
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