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LIMITAZIONI DI GARANZIA

SistemiData S.p.A. non fornisce garanzie di alcun tipo circa il
presente manuale e il software a cui fa riferimento; in particolare
non garantisce che il programma e i suoi componenti soddisfino le
esigenze particolari dell’'utente.

SistemiData e i suoi rivenditori autorizzati non potranno essere
reputati responsabili per danni conseguenti ad un non corretto
utilizzo del programma o relativi alla incapacita di gestione dello
stesso, sia nei confronti degli acquirenti che di terzi.

Nessuna parte del contenuto di questo manuale pud essere
duplicata e/o distribuita senza l'esplicita autorizzazione scritta di
SistemiData S.p.A.

Inoltre si ricorda agli utenti che, poiché il nostro software & soggetto
a continui aggiornamenti per renderlo sempre piu completo e utile, il
presente manuale non potra che dare spiegazioni generiche sulle
procedure; pertanto gli aggiornamenti che conterranno ulteriori
implementazioni al programma base saranno illustrati tramite
alcune brevi note che verranno consegnate di volta in volta.

Sara cura dell'utente verificare il funzionamento dei nuovi lavori in
modo piu approfondito.

SistemiData S.p.A. non distribuisce e non fornisce assistenza a
prodotti che non siano di sua produzione e che non
posseggono il logo “ll Software di SistemiData S.p.A.”.
SistemiData S.p.A. non si riterra pertanto responsabile di
eventuali errori o malfunzionamenti causati dall’utilizzo errato
si software terze parti, e non prestera servizio di
addestramento o esplicativo per tali software anche se
necessari al funzionamento del Software di SistemiData S.p.A.
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Cosa si puo fare
con Archido.it.

ﬁiﬂ

Suggerimenti
sull’utilizzo di
Archido.it

Premessa

Archido.it &€ un potente strumento per [larchiviazione
elettronica dei documenti di qualsiasi tipo (immagini, PDF,
documenti di testo, fogli elettronici, e-mail, e numerosi altri
formati).

Scopo dell’archiviazione € il ritrovamento dei documenti che
con Archido.it si realizza in modo rapido ed estremamente
naturale.

L’utilita del programma non si esaurisce con I'archiviazione e
il ritrovamento dei documenti: Archido.it, infatti, consente la
protocollazione dei documenti in entrata e in uscita, la
conversione in PDF, firma digitale (modulo addizionale),
'acquisizione di immagini da dispositivi TWAIN compatibili
(scanner, fotocamere, ecc.), 'esecuzione del riconoscimento
ottico dei caratteri (OCR) e altro ancora.

L’interfaccia grafica e stata rivisitata per allineare I'aspetto
delle maschere a quello dei programmi di recente
concezione.

Novita importante di questa versione €& la possibilita di
interagire anche con il modulo addizionale Archido.Web.
Tale modulo abbatte i limiti della Vostra rete locale. Da una
qualsiasi postazione che abbia accesso a internet é
possibile consultare e stampare direttamente on-line tutti
i documenti acquisiti con Archidd.it. Tutto questo unito alla
possibilita di sfruttare anche on line le enormi potenzialita
degli strumenti di ricerca forniti da Archido.it.

E per i patiti delle nuove tecnologie, Archido.Web
garantisce la consultazione dei documenti anche su
computer palmari e dispositivi mobili.

I moduli addizionali WEB e Firma digitale saranno corredati
dalle relative documentazioni di aiuto che, pertanto, non
sono presenti in questo manuale.

Grazie alle sue varie funzionalita, Archido.it & in grado di
soddisfare numerose esigenze di archiviazione e di
ritrovamento dei dati: per avere una panoramica e anche
qualche suggerimento di utilizzo pratico, consultare il
capitolo 10.

In qualsiasi momento é possibile richiamare I’help del
programma semplicemente digitando il tasto funzione
F1 o selezionando il menu “Aiuto > Aiuto di Archido.it”.
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Caratteristiche
principali del
programma

Archidd.it memorizza tutte le informazioni dei documenti
archiviati in un database che pud essere interrogato
agevolmente tramite I'apposito strumento di ricerca.

| documenti possono risiedere sull’elaboratore su cui &
installato il programma, su unita di rete ad esso collegate e
su unita rimovibili come i dischi DVD, CD-ROM, ecc.

Ad ogni documento archiviato vengono associati dei campi
chiave fissi piu un campo di commento libero. Tutti questi
campi, insieme ai campi chiave definibili dall'utente,
forniscono all'utente numerosi mezzi per ritrovare un
documento.

Esistono due tipi di ricerca in Archidd.it che, come vedremo
meglio nell’apposito capitolo, si distinguono in “Semplice” ed
“Avanzata”.

La ricerca dei documenti pud essere effettuata per chiavi
fisse, per chiavi definite dall'utente (profili), per testo
contenuto o con qualsiasi combinazione tra i tre metodi.
Lo strumento di ricerca fa utilizzo di semplici operatori logici
(and e or) che consentono di restringere o ampliare a
piacimento il campo di ricerca.

Se i documenti vengono spostati su altri dispositivi o unita di
rete, il programma ¢ in grado di spostare automaticamente
tutti i loro riferimenti all'interno del database: in questo modo
i documenti sono sempre rintracciabili senza dover
effettuare nuovamente I'archiviazione.

Con Archido.it € anche possibile inviare e ricevere
messaggi di Posta elettronica ed archiviarli, senza la
necessita di utilizzare altri gestori di posta elettronica.

Con questa versione, inoltre, Archidd.it si arricchisce di
nuove funzionalita che soddisfano diverse esigenze e
conferiscono al programma una maggiore versatilita d'uso.
Fra tutti spicca la presenza di nuovi strumenti per la
gestione dei file PDF. | documenti PDF, divenuti ormai uno
standard mondiale, sono difatti pienamente supportati dal
programma che consente, tra l'altro, la conversione in tale
formato di tutti i file grafici (documenti di testo, pagine HTML,
fogli elettronici, immagini, ecc.). Per maggiori informazioni
sulla gestione dei PDF vedere capitolo 11.

Per gli sviluppatori € disponibile un kit gratuito per la
personalizzazione del programma e per l'accesso al
database al fine di avvicinare sempre piu il programma alle
proprie esigenze. Con I' I'SDK (Software Development Kit)
si ha la possibilita di interfacciare Archidd.it con altri
programmi per sfruttarne le potenzialita di archiviazione e
ricerca. L'integrazione con altri software & garantita
dall’'utilizzo degli ActiveX.

e 10
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Informazioni su
questo manuale

Il presente manuale & stato redatto durante la fase di “beta
testing” (collaudo avanzato) del programma; pertanto alcune
funzioni e/o finestre di seguito illustrate potrebbero non
corrispondere esattamente con il prodotto finito in Vostro
pPOSSESSO.

L’elenco delle eventuali modifiche di rilievo apportate dopo
la stesura di questo manuale & disponibile allinterno del
documento LEGGIMI.TXT presente all'interno della directory
di lavoro di Archidd.it: la mancanza di tale documento indica
che non sono state apportate modifiche di rilievo.

Il presente manuale & stato redatto a cura di SistemiData
S.p.A. ed & soggetto a modifiche e implementazioni senza
preavviso.

11 o
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Capitolo 1

1.0 Installazione e configurazione

1.1
Requisiti minimi

111
Installazione di
Archido.it

Per installare Archido.it sul vostro elaboratore, consigliamo:

e PC Pentium lll a 1000 Mhz

e 256 MB RAM

e Windows 2000 con Service Pack 2 o superiore, XP,
2003

e Internet Explorer 5.5 con service pack 1 o superiore

e Scheda Video 800x600 a 65.536 colori

e Lettore smart card (solo per Archidd.it con modulo
firma digitale)

e Scanner Twain o compatibile (opzionale)

Il programma di installazione & disponibile sul CD in vostro
possesso. Durante la fase di installazione del programma
potrebbe essere necessario il riavvio del PC: il CD di
installazione deve rimanere nell'apposito lettore fino a
quando tutta la procedura di installazione non é stata
portata a compimento (anche durante e dopo il riavvio).
Requisito essenziale al funzionamento del programma é la
presenza di Internet Explorer 5.5 con sp1 o versione
superiore. All'interno del CD di Archido.it, nella stessa
pagina di installazione del programma, & disponibile la
versione 6 di Internet Explorer. Archido.it utilizza come base
dati Microsoft MSDE ed essa verra installata assieme al
programma.

Prima di eseguire l'installazione si consiglia di chiudere
tutte le applicazioni in esecuzione.

La procedura di installazione di Archido.it prevede pochi e
semplici passi. La prima maschera che la procedura guidata
presenta € la seguente:

13 o
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Archida IT x|

Inztallazione di Archidd IT
[uesto programma procederd allinstallazione del software
Archidd IT prodotto da SistemiDiata 5 p.a.

Per ulterion informaziani consultare il sito internet
hitkp:/ Avoa. sisternidata. it

< Indigtra | Annulla |

Al click su “Avanti”, il programma di installazione effettua un
controllo sulla presenza o meno di determinati componenti
nel sistema: il risultato di questo riepilogo verro presentato
nella seconda finestra. Ecco come appare la finestra di
riepilogo:

Archida IT x|

Inztallazione di Archidd IT

Recupera delle informazioni completata.

Riepilogo informazioni:

Sisterna Operativo: Windaws 2000 [SP4)
Intemet Explarer: B.0.2800.1108

Stato MSDE® Mar installato

Stato Programma: Mon Installato

Stato Componenti Server:  Mon Installato

* Microzoft Desktop Engine [matore databaze).

Premere Avanti per continuare.

< |ndietro | Annulla

Le informazioni che il setup raccoglie sono:
e Sistema operativo installato
e Versione di Internet Explorer installata: il programma
segnalera l'eventuale presenza di una versione
obsoleta non compatibile con Archidoé.it. In tal caso
si dovra provvedere a installare la versione 6

e 14
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presente sul CD di installazione.

e Stato MSDE: il programma di installazione sonda la
rete per vedere se esistono altre macchine
(compresa quella in uso) dove & presente una
versione di Microsoft MSDE (il motore del database
utilizzato da Archido.it). Nel caso in cui nella rete
fosse gia presente Microsoft MSDE il programma
segnalera “Server attivo”. In caso contrario apparira
la dicitura “Non installato”.

e Stato programma: se si ftratta della prima
installazione apparira la dicitura “Non Installato”. In
caso di successive reinstallazioni questa finestra
risultera utile per comprendere cosa € gia presente
nel sistema e cosa no.

e Stato componenti Server: i componenti server sono
una serie di programmi utili per la gestione e la
manutenzione del database.

Al click su “Avanti” il programma si predisporra
automaticamente per l'installazione di tutti i componenti non
ancora presenti. In caso di prima installazione verra
proposta I'installazione completa:

Archidd IT x|

Installazione di Archidd IT

Wera adesso ezeguita l'installazione:

Completa

Ve installato il programma Archidd 1T e Microsoft MSDE
sulla macchina comente.

< |ndietra | Avanti | Annulla |

A questo punto, a seconda dell'lambiente di lavoro in cui
viene installato Archido.it ci si pud trovare in una delle
seguenti situazioni.

Innanzitutto, se si tratta di postazioni monoutente (macchine
non collegata alla rete) & sufficiente confermare i dati
presenti a video mediante il pulsante “Avanti”.

Se invece si tratta di installazione su pit macchine collegate
in rete si possono adottare le seguenti soluzioni:

15 o
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e |l server non viene utilizzato come postazione di
lavoro
e I server viene utilizzato come postazione di lavoro

Avete scelto che la macchina che fungera da server di
Archido.it non verra utilizzata come postazione di
lavoro: effettuare linstallazione del programma su una
macchina di recente concezione o comunque che rispetti i
requisiti minimi richiesti. Tale macchina costituira il “Server”
dedicato di Archido.it, vale a dire il computer nel quale
risiederanno fisicamente gli archivi. In questo caso al passo
rappresentato dalla seguente finestra selezionare il pulsante
“Avanzate”:

Archidd IT x|

Installazione di Archidd IT

Wera adesso ezeguita l'installazione:

Completa
Ve installato il programma Archidd 1T e Microsoft MSDE

sulla macchina comente.

< |ndietra | Avanti | Annulla |

Dalla finestra che apparira togliere il segno di spunta dalla
voce “Installa il programma” e selezionare solo “Installa il
pacchetto di utility per il server” e “Installa Microsft MSDE”.
Quindi fare click su “Avanti”.

e 16
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Archida IT x|

Inztallazione di Archidd IT

Wera adesso ezeguita l'installazione:

[T Installazione Client

¥ Installazione Componenti Server
[+ Installa Microsoft MSDE

\

< Indigtra | Avanti > | Annulla |

In questo modo si & optato per 'installazione del solo motore
del database e delle utility a corredo per la relativa gestione
e manutenzione.

Avete scelto che la macchina che fungera da server di
Archido.it verra utilizzata anche come postazione di
lavoro: accertarsi sempre che linstallazione avvenga su
una macchina di recente concezione e nella seguente
videata confermare con “Avanti” linstallazione Completa
(che comprende il programma, il motore MSDE e le utility
per il server).

Archidd IT x|

Installazione di Archidd IT

Wera adesso ezeguita l'installazione:

Completa

Ve installato il programma Archidd 1T e Microsoft MSDE
sulla macchina comente.

< |ndietra Avanti Annulla

17 o
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* % %

In ogni caso, procedendo con linstallazione, & sufficiente
seguire le istruzioni a video e confermare con il pulsante
Avanti. Al termine della fase di installazione il computer
verra riavviato (a seconda dei casi il PC potrebbe essere
riavviato due volte). Ricordarsi di non espellere il CD di
installazione neanche dopo il riavvio, ma farlo solo dopo che
sara apparso il messaggio “Operazione terminata con
successo”. Questo messaggio apparira dopo la fase di
creazione automatica del database di Archido.it come
appare nella seguente immagine:

WE Archidd.it - Primo avvio x|

2 Configurazione Archidé.it - Server

—i\ [Awvio del servizio SQLServer.., |

% [Awvio del servizio SQLServer Agent.., |

u Creazione del database principale...

u [Creazione del database dimaostrativa.. |

'0 [Creazione del job di indicizzazione. ., |

L’immagine soprastante raffigura lo stato avanzamento di
creazione del database.

* % %

Completata la fase di installazione del programma sul
server, provvedere a installare Archidd.it sulle altre
macchine client avendo cura che il server resti acceso
fino alla fine del processo di installazione sui client.
Durante la fase di installazione di Archido.it sui client, il
programma di manutenzione “sondera” la rete alla ricerca di
un “Server” attivo e pertanto la seconda videata della fase di
installazione potrebbe apparire come segue:
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Archida IT x|

Inztallazione di Archidd IT

Recupero delle informazioni completato.

Riepilogo informazioni:

Sistema Operativo: Windows 2000 [SP4)
Intemet Explorer: B.0.2800.1106

Stato MSDE™ Server attivo

Stato Programma: Mon Installato

Stato Componenti Server:  Mon Installato

* Microzoft Desktop Engine [motore databaze).

Premere Awanti per continuare.

< Indigtra

Annulla |

Avendo gia installato in precedenza tutti i componenti
server, lo stato MSDE risultera attivo. Non sara quindi
necessario appesantire un’altra macchina con il motore del
database. Per tale motivo il programma di installazione in
questo caso si predispone per [linstallazione di una
“Postazione client”.

Archidd IT : x|
Inztallazione di Archidd IT
\‘v"erré adesso esequita linstallazione:

Postazione client

Yera installato il programma Archidd T sulla macchina
carente.

Ayanzate... |

Antulla |

< |ndietro

E’ sufficiente quindi fare click su Avanti. Se comunque si
desidera installare sulla macchina un’ulteriore postazione
con MSDE e le utility per il server, selezionare il pulsante
“Avanzate” per visualizzare I'elenco dei componenti che si
desidera installare. E’ anche possibile decidere di installare
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11.2
Disinstallazione
del programma

successivamente il motore MSDE, e i componenti server,
anche su una macchina fino a quel momento utilizzata come
client: in questo caso inserire il CD di installazione, riavviare
il setup e dal pulsante “Avanzate” selezionare le voci che si
desidera installare. Tutte quelle gia presenti nel sistema
appariranno disabilitate.

Per disinstallare Archido.it si consiglia di seguire
attentamente le istruzioni esposte in questa sezione. F’
opportuno che tali operazioni vengano compiute da persone
che abbiano una certa dimestichezza con il PC e con le
procedure di installazione/disinstallazione software.

Per disinstallare Archido.it in un client & sufficiente avviare
l'apposita funzione dal menu “Start - Programmi ->
SistemiDataSpa - Archido.it - Disinstallazione Archido.it”,
selezionare la voce Rimuovi (come illustrato nellimmagine
sottostante) e fare click su Avanti; € possibile che venga
richiesto il riavvio della macchina.

InstallShield Wizard x|

Benvenuti L.
Madifica, ripristing o rimuove | programma,

Programma di manutenzione dellinstallazione di Archidal T. Questa programma cohsente di
modifizare lihztallazione corrente, Scegliers una delle opzioni seguenti.

" Modifica
Seleziona nuovi componenti del programma da aggiungere o componenti
installati da rimuovere.
" Ripristina
ﬁ Reinstalla tutti | componenti del programma installati precedentemente.

5

Rimuowi tuthi | component installat.

| mtallS hield

< Indigta | Avanti » I Annulla |

Per una disinstallazione piu completa, al termine della
procedura si consiglia di rimuovere dal PC la cartella
ArchidolT presente nel percorso di installazione del
programma, solitamente “C:\Programmi\SistemiDataSPA\".
Ovviamente tutti i dati in essa contenuti verranno persi,
quindi verificare che non ci siano all'interno altri file ritenuti
importanti.

Per disinstallare il programma sul server di Archido.it,
procedere come esposto sopra avendo cura che per tutta la

e 20



SISTEMIDATA S.P.A.

durata del processo di disinstallazione, il programma non
sia in esecuzione su nessun client.

Se assieme al programma si desidera eliminare fisicamente
anche gli archivi presenti nel database, prima di disinstallare
Archidd.it occorre cancellare i vari database tramite
Archido.it server manager. E’ bene precisare che tale
operazione elimina definitivamente i database delle ditte e i
dati non saranno piu recuperabili; in tal caso & consigliabile
effettuare preventivamente delle copie di Backup degli
archivi tramite I'apposita funzione.

Se si desidera disinstallare anche il motore Microsoft SQL
Server procedere nel modo seguente: da “Installazione
applicazioni” presente nel pannello di controllo selezionare
“Microsoft SQL Server Desktop Engine” e rimuoverlo
dall’apposito pulsante (potrebbe essere richiesto il riavvio
della macchina). Al termine della disinstallazione eliminare la
cartella “Microsoft SQL Server” presente sotto il percorso
C:\Programmi.

ATTENZIONE: il motore Microsft SQL Server potrebbe
essere utilizzato da altre applicazioni presenti nel Vostro
sistema. Pertanto, prima di rimuoverlo, & opportuno
sincerarsi che altri programmi non ne facciano uso, pena la
perdita di tutti gli archivi gestiti con Microsoft SQL Server.

Ad ogni disinstallazione & buona norma avviare piu volte, se
disponibile, il programma RegClean della Microsoft fino a
quando il pulsante “Fix errors” non appare disabilitato.
Questo programma consente di eliminare ulteriormente
tracce di vecchie installazioni.

1.2 Prima di iniziare a lavorare con il programma vero e proprio,

Configurazione & consigliabile procedere con la configurazione di alcuni
di Archido.it parametri utili per il corretto utilizzo di Archido.it.

A tale scopo sono presenti il programma “ADOLogin” (che

Eﬁ, affronteremo al paragrafo 1.3), il programma Full-Text

L. Server Manager (paragrafo 1.4) e soprattutto il programma

di manutenzione descritto di seguito.

Le funzionalita del programma di manutenzione sono
molteplici. Con esso € possibile effettuare le operazioni di
manutenzione dei database, impostare i permessi ai vari
utenti, ripristinare gli indici per la ricerca full-text, creare i
profili, impostare delle opzioni predefinite e altro come
illustrato nei successivi paragrafi.

Importante: tutte le operazione di manutenzione di seguito
illustrate possono essere compiute esclusivamente sulla
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1.21
Menu
“Database”

macchina dove risiede il motore SQL Server e non dai client
ad essa collegati.

Per attivare il programma di manutenzione eseguire il
programma Archido.it Server Manager presente nel
percorso “Start > Programmi SistemiDataSpa - Archido.it”.
Solo gli utenti con privilegi di “Superuser” possono effettuare
modifiche alle impostazioni del programma, difatti all’avvio
verra richiesta I'immissione del Nome Utente e della
Password. Alla conferma apparira la seguente maschera:

i Archidd - Manutenzione =loix|

Database FullText Configurazione Strumenti

T e

Databases gestit: || Propriata di rchivi Amministrazione (Amministraziane) |
Database principale
[ Archivi Amministrazione (Amministrazione) IE Mostra gli allegati dei multidocurmenti in griglia
-8 Database aziendale (Aziendale)
-ly@ Database di prova (DB_Prova) j [ indicizza automaticamente durante I'archiviazione
L@ uNo -

é [ utilizza un numera di protocalla univaco per tipologia
& | [ crea automaticamente |e thumbnail durante I'archiviaz

O crea le thumbnail dei documenti non immagine

'\@ Caompatta Database

:.lg Configura Database

GJ allinea praogressivi

‘i_g Elimina device inutilizzati

A

Nella parte superiore sono presenti i menu Database, Full-
Text, Configurazione e Strumenti oltre ai pulsanti per
accedere alle opzioni principali.

Nella parte sinistra sono elencati tutti i database creati in
precedenza mentre nella parte destra appaiono le
personalizzazioni effettuate sul database selezionato.

Analizziamo singolarmente i menu di questa gestione.

Il menu relativo ai Database (archivi) comprende le seguenti
VOCi:

Nuovo database

Elimina database

Compatta database

Connetti/disconnetti database

Configura database

fl) Prima di eseguire una delle operazioni sopra
menzionate sincerarsi che nella barra di Windows dove
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appare l'orologio (traybar) sia attivo il servizio SQL Server
riconoscibile dalla presenza di una freccia di colore verde.

Nuovo database

Attraverso questa opzione si possono creare i Database
utilizzati da Archido.it per effettuare I'archiviazione dei
documenti. Al click apparira la seguente maschera:

B Creazione nuovo Database x|

l\@ Creazione nuovo Database

Attraverso questa gestione & possibile creare un nuovo database,

Mome database da creare:

Descrizione database: |n°-r’Chi\fi dell'azienda

ok | annulla |

In essa verra digitato il nome del database che si desidera
creare e una descrizione generica. Confermando con OK
inizia la fase di creazione fisica del database la cui riuscita
verra notificata da un apposito messaggio. Il database cosi
creato apparira nella lista dei database e da quel momento
possono essere compiute le varie operazioni di
personalizzazione. Si ricorda che la base dati che gestisce
gli archivi di Archido.it &€ SQL Server e tutti i database creati
verranno salvati all'interno del percorso

C:\Programmi\Microsoft SQL Server\MSSQL\Data
della macchina definita “Server”.
Elimina database
Questa opzione consente di eliminare il Database

dall’elenco di quelli disponibili.

¥ Eliminazione Database |

I\ﬁ Eliminazione Database

Attraverso questa gestione & possibile eliminare un database.

Datsbase: |Aziendale j

ke | Annulla |

Alla pressione del tasto OK un apposito messaggio chiedera
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A

conferma delloperazione di eliminazione. Tutte le
informazioni relative a quel database verranno perse
definitivamente.

Compatta database

L’'operazione di compattazione del Database, riduce lo
spazio occupato sul disco dal Database eliminando lo spazio
ritenuto non necessario.

Questa operazione “ottimizza” gli accessi al Database € ne &
consigliata I'esecuzione periodica.

‘;_{E,Enmpattazione Database il

I@ Compattazione Database

Cimensioni del database:

Spazio allocato: 9 ME
Spazio disponibile: 0,74 MB (5 %)

Spazio massimo disponibile nel file
dopo la compattazione: {8 %)

ok annulla

Nella finestra & possibile prendere visione di quanto spazio
occupa il database selezionato e quanto € possibile
liberarne dopo la compattazione. Come vedremo in seguito,
nella configurazione del database & possibile automatizzare
questo processo per evitare di eseguirlo manualmente.

Connetti/disconnetti database

E’ possibile disconnettere temporaneamente un database
per esigenze varie di manutenzione. Tale database non sara
quindi utilizzabile in Archido.it fino a quando non verra
collegato nuovamente.
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B

ﬁtompattazione Database ﬂ

\L‘;i Connetti/Disconnetti Database

Attraverso questa gestione & possibile connettere o disconnettere il
database. E' necessario riconnetterlo per poterlo utilizzare.

{2} Scollega il database selezionato:

Inmministrazione j

Aggiorna statistiche prima dello scollegamento

Q) Collega il database selezionato:

| sfoglia...

ol | Annulla |

Quando sara necessario collegare il database occorrera
selezionarlo tramite il pulsante “Sfoglia”.

Configura database

La finestra di configurazione database presenta alcune
informazioni tecniche del database utili al’amministratore di
rete. Sono disponibili, inoltre, alcune opzioni utili per
I'ottimizzazione del database selezionato. Difatti, € possibile
attivare la voce “Compattazione automatica” che consente la
riduzione automatica dello spazio occupato sul disco dal
database.

Un’opzione altrettanto importante € “Aumento automatico
delle dimensioni del file”. Si consiglia I'utilizzo di questa
funzionalita solo a persone esperte per evitare danni o
malfunzionamenti al database. Pertanto é preferibile non
modificare le impostazioni predefinite.

Per rendere piu veloce le operazioni di scrittura, ai database
di Archidd.it viene assegnato a priori un determinato spazio
sul disco, anche se tale spazio non & stato utilizzato per
intero. Ad esempio, ad un database pud essere assegnato
uno spazio di 10 MB che viene man mano riempito ad ogni
archiviazione effettuata. Se col tempo la dimensione di tale
database eccede lo spazio originariamente previsto, &
possibile stabilire in percentuale o in megabyte 'aumento
che esso deve subire per evitare che lo spazio
precedentemente assegnato si esaurisca (non consentendo
piu ulteriori archiviazioni). Se in seguito tale spazio
assegnato venisse nuovamente utilizzato tutto, senza
ulteriori interventi dell'utente il programma aumentera lo
spazio a disposizione del database per la quantita impostata
nell’apposito campo. E’ possibile anche assegnare il limite
massimo di dimensione che il database selezionato pud
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raggiungere.

EE'.Enmpattaziune Database x|

'ﬁ Configurazione Database

Inforrnazioni sul database:

Marme | alore | -
Caollation Latinl_General_CI_AS

CormpatibilityLevel a0 —
CreateDate 2003-07-11 10:00:25.093
CreateForattach False

CurrentCompatibility  Livello di cornpatibilitad del data...
DataSpacelsage 29z

Chbologin True

= 14

IndevSnarelleans [ hal

Compattazione automatica

Aumento automatico dimensioni del file:

(® in percentuale: =1 10 %

Lirnite aurnento in MB:

annulla |

Confermare con OK le impostazioni selezionate.

1.2.2
Menu “Full-text” || Full-Text & quella funzionalita di Archido.it che consente di

ricercare un documento di testo in base alle parole in esso
contenuto. Se ne parla piut ampiamente nel paragrafo 1.4 e
nel paragrafo dedicato alla ricerca Full-Text (7.2.2).

I menu relativo al Full-text comprende le seguenti voci:

e Ricostruisci indici full-text
e Azzera indici full-text
¢ Rigenera indici full-text

Ricostruisci indici full-text

Questa opzione consente di effettuare la ricostruzione degli
indici relativi alla ricerca Full-Text e ottimizzare lo spazio del
database nel quale risiedono i dati del full-text.

Azzera indici Full-text
Questa opzione consente di effettuare I'azzeramento degli
indici relativi alla ricerca Full-Text.
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1.2.3
Menu
“Configurazione

”

1.2.3.1
Configurazione
gruppi e utenti

P

Rigenera indici full-text

Consente di eliminare i dati contenuti nel database che
ospita i dati dellindicizzazione full-text e procede
nuovamente alla sua generazione nel caso si fosse
danneggiato.

Tramite il menu “Configurazione” & possibile gestire una
serie di utili personalizzazioni relative a:

Gruppi e utenti
Cartelle monitorate
Posta elettronica
OCR

Le singole gestioni verranno di seguito trattate.

La gestione utenti consente di gestire i gruppi e gli utenti
associati ad essi allo scopo di attribuire loro i diritti per
accedere alle diverse funzionalita di Archidd.it. Per owvi
motivi di sicurezza, ad ogni utente & possibile assegnare
una password che garantira gli accessi al programma solo a
chi & autorizzato. Per accedere a tale gestione selezionare
l'apposito pulsante presente nella parte superiore della
finestra o selezionare il menu “Configurazione -
Gruppi/Utenti”.

Le impostazioni principali sono gestite a livello di gruppo,
alcune sono invece assegnate a livello utente. Le
impostazioni assegnate ad un gruppo sono valide per tutti gli
utenti ad esso associati. La procedura di installazione crea
in automatico due utenti tipo: Superuser e User.

L'utente di tipo Superuser ha i diritti per eseguire qualsiasi
operazione in Archido.it ed & possibile creare piu utenti con
questi privilegi.
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:# Gestione Utenti E

g Configurazione Gruppi e Utenti

Per assegnatre un utente ad un gruppo trascinare 'utente all'interno
del gruppo desiderato tenendo premuto il bottone sinistro,

r Gruppi di utenti:
8 8Me
E-&{ Amministrazione
R SUPERUSER
USER

=80

rUtenti definiti:

g & &
Codice | Descriziane | Gruppo appartenenza |
QCaposeNizio Direzione

Responsabile Responsabile d'area  Direzione
s SUPERUSER arnministratore di...  Amministrazione
S USER Utente generico Amministrazione

Chiudi |

Gruppi di utenti

In questa sezione € possibile creare, eliminare e configurare
le impostazioni dei gruppi. Sempre da questa gestione &
anche possibile rimuovere un utente da un particolare

gruppo.

. a—{i' Crea gruppo - Con questa opzione & possibile
creare nuovi gruppi di utenti. Quando ne viene
creato uno nuovo, tutte le funzionalita sono abilitate
per default. Sara cura dell’'utente stabilire in seguito
quali restrizioni assegnare al gruppo.

. a Elimina gruppo - Con questa opzione &
possibile eliminare un particolare gruppo utenti. Se |l
gruppo da eliminare possiede utenti ad esso
associati, proseguendo con [I'operazione questi
saranno sganciati € non apparterranno a nessun

gruppo.

. & Rimuovi utente dal gruppo - Con questa
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opzione & possibile rimuovere un utente dal gruppo.
La funzione non eliminera l'utente, ma solo il
collegamento dell’'utente con il gruppo.

. E-f’ Modifica Gruppo - Con questa opzione &
possibile definire impostazioni e privilegi da
assegnare al gruppo.

Al click su “Modifica gruppo” appare una maschera con
quattro schede: Generale, Database, Profili e Operazioni.

1 — Generale: in questa sezione & possibile variare il
nome del gruppo.

3% Impostazioni Gruppo - Amministrazione 5[

Generale I Database I Profili I Operazioni I

@D Configurazione gruppo

Configurazione del gruppo,

Nome gruppo:  |Amministrazione

Annulla |

2 — Configurazione database: & possibile scegliere
l'elenco dei database e le relative cartelle cui gli
utenti del gruppo hanno i diritti di accesso.
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% Impostazioni Gruppo - Amministrazione il

Generale Database IF‘rofiIi | Operazioni |

@ Configurazione database

Impostare ['accesso al database per il gruppo di utenti,

Codice Descrizione
Demao Database dimostrativa

Per impostare | permessi di accesso alle cartelle, selezionare il
database dall'elenco sopra e cliccare il seguente bottone:

Configura permessi di accesso per le cartelle

Annulla |

Utilizzando il pulsante “Configura permessi di
accesso per le cartelle” verra visualizzata la struttura
ad albero delle cartelle del database selezionato.
Per impostare i permessi € sufficiente selezionare le
cartelle con il tasto destro del mouse.

| diritti di accesso comprendono tre diverse opzioni:

e Controllo totale
e Accesso in sola lettura
e Disabilitato (Cartella non visibile)
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@ Configurazione cartelle =[O =]

j Configurazione cartelle

Per modificare la modalitd selezionare una voce del menu e cliccare
con il pulsante Destro,

=15y Docurnenti archiviati
=) Da Carlo

) Da Monitoraggio
[ Documenti

|5y Posta in arrivo

I) Prove
|5 Prave di OCR

| ) Disabilitato 5 Sola lettura ) Controllo totale |

Ok | Annulla |

3 — Configurazione Profili; in questa sezione &
possibile definire quali siano i profili ai quali gli utenti
del gruppo hanno diritto di accesso.

3% Impostazioni Gruppo - Amministrazione 5[

Generalel Datahase Profili | Operazioni I

E Configurazione profili

Impostare I'accesso ai profili per il gruppo di utenti.

Codice | Descrizione
rmailinfo railinfo

Annulla |

4 — Operazioni: in questa sezione & possibile definire
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nel dettaglio i diritti di accesso ad alcune funzionalita

di

Archido.it. Le opzioni che possono essere

abilitate/disabilitate in funzione del gruppo utenti

sono:
e Compressione documenti

e Indicizzazione documenti

e Creazione / modifica / elimina cartelle

e Modifica documenti

o Copia / sposta documenti

e Accesso alle informazioni presenti nei profili

o Accesso alle proprieta del documento

e Accesso alla gestione degli autori / tipi

Ea

documento / tipi categorie / categorie
Accesso alla gestione dei protocolli
Accesso alla gestione dei multidocumenti
Accesso alla gestione “premasterizzazione”

anche prevista un’opzione che consente di

configurare il tipo di accesso alle cartelle (controllo
totale, sola lettura o disabilitata) per i gruppi diversi
da quello dell’'utente che ha creato la cartella.

i ] Impostazioni Gruppo - Amministrazione 5[

Generalel Databasel Profili  ©perazioni |

Gli

a

G— Configurazione operazioni

Per le cartelle create da questo gruppo, gli altri gruppi hanno il
pPermMmesso;

utenti del gruppo possono:

Corprirere | docurmenti

Indicizzare | documenti

Creare, modificare ed eliminare cartelle
Modificare ed eliminare | docurnenti
Copiare, spostare e linkare documenti
Gestire i profili associati ai documenti
Accedere alle proprietd dei documenti
Gestire le tabelle {autori, tipi docurmenta, ...}
Gestire | protocolli

Creare, modificare ed eliminare i multidocumenti
Gestire la premasterizzazione dei docurnenti

Sola lettura j

ok Aannulla
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Utenti definiti

In questa sezione € possibile creare, eliminare e configurare
le impostazioni dei singoli utenti. Per associare gli utenti al
gruppo é sufficiente trascinare I'utente dalla sezione utenti a
quella del gruppo interessato.

. E‘-“Crea utente: con questa opzione & possibile
creare nuovi utenti di Archido.it.

° 8'1 Elimina utente: elimina un utente di Archido.it.

. 'Eb Modifica utente: con questa opzione € possibile
definire le impostazioni valide per il singolo utente.
La maschera si compone di due schede: “Generale”
e “Protocaolli”.

Scheda “Generale”

._: Impostazioni Utente 5'
Generale | protocolli|
g Configurazione Utente
Descrizione: |utente_marco
Password: Imposta... |
SuperUser:
O L'utente pud cambiare le proprietd delle colanne della griglia
Gl | Annulla |

Codice: in questo campo va inserito il codice
dell'utente.

Descrizione: in questo campo va inserita la
descrizione da assegnare all'utente.

Imposta password: grazie a questo bottone si
accede alla configurazione della password utente.
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._: Impostazioni Utente il

Generale Protocolli |

f Password [ X]

P Configurazione Password
vecchia Password: _

|=k*=|¢=k |

Muowa Password:

verifica password: [P |

Annulla |

Superuser: attivando questa opzione all'utente
verra assegnato lo stato di “superuser”.

Cambia proprieta griglia: attivando questa opzione
'utente avra la possibilita di modificare le proprieta
di visualizzazione della griglia principale di
Archido.it.

Scheda “Protocolli”’

é Configurazione Protocolli

Attiva la gestione dei protocolli

Tipalogia proposta: IIngresso j
Ufficia: |ufficio 1 =]
Serie: E

Pratocolla autornaticarnents | docurnenti archiviati
O Imposta automnaticamente il documento come visionato

Consente la modifica/cancellazione dei dati di protocollazione

Annulla |

Attiva la gestione protocolli: inserendo il segno di
spunta in questa voce all'utente selezionato verra
consentita la gestione dei protocolli dei documenti.
Attivando questa voce verranno abilitate tutte le altre
voci sottostanti. Per maggiori informazioni sui
protocolli vedere capitolo 5.

Tipologia proposta: consente di specificare la
tipologia dei documenti proposta in automatico in
fase di protocollazione. Le due scelte possibili sono

o 34



SISTEMIDATA S.P.A.

1.2.3.2
Configurazione
Cartelle
monitorate

=,

“documenti in entrata” o “in uscita”. E’ un dato
obbligatorio.

Ufficio: consente di specificare I'ufficio predefinito al
quale assegnare il documento in entrata o in uscita.
La creazione dellanagrafica degli uffici avviene
allinterno del menu “Strumenti - Anagrafiche >
Uffici” di Archido.it. Anche questo &€ un dato
obbligatorio.

Serie: se in fase di protocollazione, oltre al numero,
si desidera assegnare una serie al protocollo (ad
esempio 1/a, 2/a, 3/a... 1/B ecc.), nell’apposita
casellina & possibile digitare la lettera o i caratteri
che si intendono utilizzare per la serie. Dato

facoltativo.

Protocolla automaticamente i documenti
archiviati: se per un determinato utente si desidera
velocizzare la fase di protocollazione dei documenti
archiviati, & possibile selezionare questa opzione per
consentire di automatizzare tutto il processo.

Imposta automaticamente il documento come
visionato: come si vedra meglio al capitolo 5, ai
documenti protocollati & possibile assegnare
manualmente lo stato di “visionato”. Selezionando
questa opzione tutti i documenti archiviati e
protocollati saranno automaticamente impostati
come visionati.

Consente la modifica/cancellazione dei dati di
protocollazione: selezionando questa opzione é&
possibile assegnare all’'utente i diritti per la modifica
0 la cancellazione dei dati relativi alla
protocollazione.

Il sistema di archiviazione da cartella offre la possibilita di
acquisire in automatico tutti i documenti presenti all'interno
di una o piu cartelle di sistema definite “monitorate”.

Con questo sistema ¢ sufficiente inserire i documenti da
archiviare in una cartella (non & necessario che sia una
cartella locale, pud anche trattarsi di una cartella di rete
condivisa) ed eseguire [larchiviazione da cartella nel
momento ritenuto dall’'utente pit opportuno (magari alla fine
della giornata o durante una pausa di lavoro). Il risultato sara
la completa archiviazione dei documenti con una singola
operazione.
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Tale sistema risulta essere molto utile in quanto rende la
fase di archiviazione flessibile e personalizzabile. E’ infatti
possibile stabilire delle regole per ogni singola cartella
monitorata che consentono di archiviare i documenti in
cartelle specifiche di Archido.it, di spostarli in specifiche
cartelle di sistema e di effettuare al volo le operazioni di
conversione in PDF e compressione in formato ZIP.

Per attivare la gestione “Cartelle monitorate” selezionare il
menu “Configurazione > Cartelle monitorate” o fare click
sull’apposito pulsante.

Le cartelle monitorate possono essere gestite solo dagli
utenti di tipo superuser.

Da questa gestione & possibile impostare nuove cartelle
monitorate, modificare la loro configurazione o eliminare lo

stato di “monitorata”.

B Impostazioni cartelle monitorate x|

Cartelle ronitorate |

Ji_ Impostazioni cartelle monitorate

Gestione delle cartelle monitorate
Inserire nella lista seguente le cartelle che devono essere monitorate:

C:\Backup\

Aggiungi... Madifica... Elimina

Archiviazione da cartelle monitorate all'avvio di Archidd

E' passibile effettuare automaticamente I'archiviazione di file presenti nelle cartelle
rmonitorate ad agni avvio di Archida,

H__Jl [ archivia da cartelle monitorate all'avvio di Archida

Aiuto | Ok | Annulla |

Il primo passaggio fondamentale ¢ la selezione della cartella
da “monitorare” tramite il pulsante “Aggiungi”. Apparira la
seguente finestra composta dalla scheda “Percorsi” e dalla
scheda “Documenti”:
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B Impostazioni cartelle monitorate x|

Percarsi | Documenti |

| Impostazioni dei percorsi

Cartella di sisterna da monitorare:
|C:\Backup\ | Sfoglia... |

Cartella di destinazione nel sistemna:

|C:\Documents and Settings’ Maodelli, | Sfoglia... |
Database di destinazione: Utente(*): Password{*):
IDB dell'armministrazione j |5UDET’USEI’ | | | Prova... |

Cartella di destinazione in Archidd:

|\\Dncumenti wari | sfoglia... |

Utilizza questa cartella per lo spooler di stampa

Aiuto | ok Annulla

| dati da indicare nella scheda “Percorsi” sono:

o Cartella di sistema da monitorare: pud essere
una cartella del PC in uso o una cartella di rete
condivisa (dato obbligatorio).

e Cartella di destinazione nel sistema: ¢€ la cartella
nella quale verranno fisicamente spostati i file una
volta completata la fase di archiviazione in
Archido.it. Anche in questo caso €& possibile
selezionare una cartella locale o di rete. La cartella
di destinazione deve essere necessariamente
differente rispetto a quella monitorata (dato
obbligatorio).

o Database di destinazione: selezionare il database
di Archido.it in cui si desidera archiviare i documenti
presenti nella  cartella monitorata (dato
obbligatorio).

o Utente e Password: digitare nome utente e
password coi quali si accede in Archido.it. Dopo
averli digitati & possibile fare click sul pulsante
“Prova” per testare la connessione al database
selezionato (dato obbligatorio).

e Cartella di destinazione in Archido.it: indicare la
cartella di Archido.it nella quale si desidera che
vengano automaticamente archiviati i documenti
(dato obbligatorio).

o Utilizza questa cartella per lo spooler di stampa:
questa voce & in stretta relazione con [lutility di
conversione in PDF denominata Archido.it PDF
Service della quale si parlera al capitolo 11. Qui
accenniamo solamente che questa utility consente
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la  conversione dei documenti in PDF
semplicemente utilizzando un processo di stampa
da un qualsiasi programma installato nel sistema;
un’apposita opzione consentira di memorizzare il
file PDF direttamente in una cartella monitorata il
cui contenuto, come abbiamo visto, verra poi
acquisito in Archido.it. Per poter selezionare una
cartella monitorata all'interno dell’utility Archido.it
PDF Service occorre pertanto indicare che la
cartella verra utilizzata per lo spooler di stampa
(dato facoltativo).

N.B. Ad ogni archiviazione da cartella monitorata i file
presenti nella cartella di origine non verranno copiati ma
spostati e trasferiti nella cartella di destinazione. In tale
modo la cartella di origine risultera utile come “serbatoio” di
file (ad esempio su un server) in attesa di essere trasferiti
nelle cartelle di destinazione. Ad archiviazione completata il
file assumera un nuovo nome per evitare che documenti
omonimi, gia presenti nella cartella di destinazione, vengano
sovrascritti (al nome originario verra aggiunto il riferimento
alla data di creazione).

Una volta stabiliti i parametri fondamentali non resta che
personalizzare ulteriormente la procedura inserendo una
serie di opzioni relative ai file. Il tutto avviene nella scheda
“‘Documenti”:

B Impostazioni cartelle monitorate x|

Percorsi Documnenti |

j Impostazioni dei documenti

E' possibile stabilire quali operazioni esequire automaticamente sui
documenti archiviati dalla cartella monitorata,

Converti in forrato POF {*)

O comprimi in formata ZIP

(*) - TUTTI i documenti presenti nella cartella monitorata saranno TRASFORMATI
in PDF & non saranno pid disponibili nel loro formato originario.

Annulla

Aiuto |

Le opzioni presenti sono:

e Converti in formato PDF: quando questa opzione
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¢ attiva, tutti i documenti presenti nella cartella
monitorata verranno convertiti in formato PDF e
successivamente archiviati. Prestare particolare
attenzione all’'uso di questa opzione in quanto tutti i
documenti presenti nella cartella monitorata saranno
convertiti in PDF e non saranno piu disponibili nel
loro formato originario. E’ consigliata I'attivazione di
questa opzione solo se si €& sicuri che i documenti
che verranno inseriti nella cartella monitorata siano
esclusivamente di tipo convertibile in PDF (non
audio o video). Questa voce appare disabilitata se
nella scheda “Percorsi” & stata selezionata I'opzione
“Utilizza questa cartella per lo spooler di stampa”
dato che nella cartella saranno gia presenti
documenti PDF. Per documenti particolarmente
complessi e con molti elementi grafici, &
consigliabile utilizzare I'apposita utility Archido PDF
Service per ottenere degli ottimi documenti in
formato Adobe Acrobat™. Di questa utility si parla in
modo piu ampio al capitolo 11.

e Comprimi in formato ZIP: quando questa opzione
& attiva, per tutti i documenti presenti nella cartella
monitorata  verra  eseguita  l'operazione  di
compressione del file.

Tutte le impostazioni sopra citate valgono solo per il singolo
database e per quella installazione.
I monitoraggio NON sara esteso anche alle sottocartelle.

Le impostazioni trattate sino a questo momento sono anche
modificabili direttamente all’interno di Archido.it nel menu
“Strumenti = Impostazioni”, ovviamente solo nel caso in cui
I'utente abbia i privilegi di superuser.

Tornando alla finestra iniziale di impostazione -cartelle
monitorate, & possibile successivamente modificare i
parametri impostati per una determinata cartella o addirittura
eliminarla.

Infine, nella parte inferiore & presente la voce “Archivia da
cartella monitorata all’avvio di Archido.it”; inserendo il segno
di spunta nell’apposita casellina si indichera al programma di
effettuare I'archiviazione dei file contenuti in tutte le cartelle
monitorate elencate nella finestra.
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1.2.3.3

Impostazioni
posta elettronica

Grazie al nuovo modulo di posta elettronica &€ adesso
possibile far interagire con maggiore flessibilita Archido.it e i
pil comuni gestori di posta quali Outlook, Outlook Express,
Eudora, Netscape, Exchange, ecc. Nuove funzionalita
consentono limmediata archiviazione dei messaggi in
cartelle predefinite con possibilita di “filtrare” i messaggi in
base a determinate specifiche.

Chi gia utilizzava la versione precedente di Archido.it, notera
che il vecchio server di ricezione di posta & stato rimosso a
favore di un nuovo sistema di acquisizione che meglio
risponde alle esigenze dell’'utente.

Analizziamo di seguito le impostazioni generali di questo
modulo.

Per accedere alle impostazioni generali del gestore di posta
bisogna selezionare I'apposito pulsante e selezionare il
menu “Configurazione - Posta elettronica”. Apparira la
seguente maschera di accesso al database:

.Ennfigurazinne della posta elettronica x|
Database |

| Impostazioni di accesso al database

'j'*) Selezionare il database dove archiviare la posta

E' passibile selezionare il database da utilizzare per archiviare la pasta
elettronica. Inserire anche il nome utente e la password per accedere alle
altre opzioni di configurazione.

. :a Database: IArchiDEmU (Database dimostrativa) j

Accedi al database

Aiuto | Annulla |

Occorre selezionare il database in cui si desidera
configurare le impostazioni relative all’archiviazione della
posta elettronica. Selezionare il database desiderato,
digitare nome utente e password e infine fare click sul
pulsante “Accedi al database”. Nel caso in cui non si
possedessero i diritti per I'accesso al database (es.
password o nome utente errato) un apposito messaggio lo
segnalera.
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ADODSettingsDialog x|

Errore nei parametri di accesso al database,
Conkraollare nome ukente e passwaord e riprovare,

Dopo aver selezionato il database desiderato apparira la
maschera di configurazione della posta di cui passiamo ad
analizzare le singole sezioni.

Archido.it consente all’'utente di utilizzare tre diversi sistemi
di acquisizione e-mail, per la lettura dei messaggi di posta
elettronica da archiviare:

1. Utilizzo di Microsoft Outlook

2. Sistema compatibile MAPI

3. Sistema interno di Archido.it

Settaggi della posta: Sistema di posta

.Ennfigurazinne della posta elettronica : Ll

Sisterna di posta IGanEraIal Percnrsil Regn\el Archiviazione |

| Impostazione sistema di posta elettronica

(= utilizza Microsoft Dutlook . |
Questo metodo consente di recuperare | messaggi di posta elettronica

contenuti all'interno di una specifica cartella di Microsoft Outlook 000
O superiore.

O Sistema compatibile MAPI
Guesto metodo consente di recuperare i messaggi di posta elettronica
contenuti all'interno della cartella "Posta in arriva” (o equivalente) del
client di posta elettronica predefinito cormpatibile con il sisterna MAPI
(Es. ©utlook Express, Eudora, Netscape Mail).

) Sistema interno di Archi.di) ) o configura... |
Questo metodo consente di recuperare | messaggi di posta elettronica

attraverso il client interno di Archidd.

Aiuto | Ok | Annulla |

1 — Utilizzo di Microsoft Outlook: con questo sistema
Archidd.it preleva i messaggi direttamente da una cartella di
Microsoft Outlook. | messaggi vengono salvati e archiviati in
Archido.it in formato HTML o RTF (dipende dalla versione di
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Outlook posseduta) e le eventuali immagini presenti nel
messaggio saranno salvate come allegati del messaggio
stesso. Utilizzando questo sistema, la connessione ad
Internet verra effettuata dal programma Outlook. Archido.it
non richiedera l'accesso ad Internet per archiviare i
messaggi. Tramite il pulsante “Configura” €& possibile
selezionare quale cartella di posta in arrivo di Outlook

utilizzare.

.Impostazioni per Microsoft Dutlook x|

Impostazioni per Microsoft Outlook

Cartella di posta di Dutlook

Selezionare la cartella di Microsoft Qutlook dalla quale prelevare | messagai
di posta elettronica:

_F,J [E-- Cartelle personali =
i Posta eliminata

Pasta in arrivo
Posta in uscita
Fosta inviata
Calendario

Aiuto | ol | annulla |

La cartella da utilizzare per la lettura dei messaggi &
solitamente denominata “Posta in arrivo” o “Inbox” per i
sistemi in lingua inglese. E’ possibile selezionare una sola
cartella predefinita.

Questa informazione & molto importante e deve essere
verificata tutte le volte che viene variata la struttura delle
cartelle di Outlook (es. sostituzione del file outlook.pst con
altro file).

Importante: questo sistema &€ compatibile con la versione
2000 o successiva di Outlook.

2 — Sistema compatibile Mapi: questo sistema di accesso
ai messaggi di posta elettronica fa ricorso allo standard
MAPI (Microsoft Application Programming Interface) il quale
e utilizzato dai pit comuni programmi di posta elettronica
quali Outlook Express. Come per il sistema precedente, i
messaggi vengono letti dalle cartelle del programma di posta
elettronica (MAPI compatibile) utilizzato.

MAPI consente l'accesso ai messaggi ricevuti soltanto
allinterno della cartella “Posta in Arrivo” o “InBox”, non
consentendo 'accesso ad eventuali altre cartelle che I'utente
ha creato. Non & quindi possibile, a differenza del sistema
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descritto precedentemente, selezionare una cartella
personale per la lettura dei messaggi.

Utilizzando questo sistema i messaggi vengono salvati e
archiviati in Archido.it in formato TXT (testo) e le eventuali
immagini presenti nel messaggio saranno salvate come
allegati del messaggio stesso.

La connessione ad Internet verra effettuata dal programma
Mapi compatibile. Archido.it non richiedera l'accesso ad
Internet per archiviare i messaggi.

Importante: questo sistema non & certificato per sistemi
operativi Windows 9.X e Millenium Edition.

3 - Sistema interno di Archido.it: i messaggi di posta
vengono letti da Archido.it direttamente dal server in cui
risiedono (es. Provider) e non & quindi necessario utilizzare
altri programmi di posta elettronica. Per poter utilizzare
questo sistema €& necessario conoscere i parametri di
connessione con il fornitore del servizio di posta (nome
utente, password, indirizzi del server, ecc.).

L’utilizzo di questo sistema non pregiudica I'utilizzo anche di
altri sistemi di posta che possono convivere senza problemi
con Archido.it.

E’ prevista la possibilita di configurare piu account di
ricezione posta nel caso in cui 'utente ne possegga piu di
uno.

| messaggi acquisiti sono salvati in formato MHT (Internet
Archive) che consente la memorizzazione negli stessi di
immagini, suoni, e altro. Internet Explorer consente la
visualizzazione ottimale di tale formato.

Utilizzando questo sistema, Archido.it richiedera I'accesso
ad Internet per archiviare i messaggi.

Attraverso il pulsante “Configura” & possibile inserire gli
account di posta elettronica da cui prelevare i messaggi.
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.Impostazioni posta elettronica interna 5[

| Impostazioni posta elettronica interna

Definizione degli account di posta

E' possibile gestire pid account di posta che Archidd adopererd per leggere
direttamente la posta elettronica. Inserire o rimuovere gli account dalla lista
seguente:

SisterniData (SisterniData 5.4, - info@sistemidata,it)

MNuovo... Modifica... Elimina

Ajuto | ok | Annulla

Per creare nuovi account selezionare il pulsante “Nuovo”:

.Impostazinni posta elettronica interna 5[

_e) Impostazioni posta elettronica interna

Deserizions: [sisterniData |

Home dell'utente: |Si5temiData S.PA |

Indirizzo di posta elettronica: |info@s\stemidata.\t |

Posta in arrivo (POP3)————————————— —Posta in uscita (SMTP) ————
Indirizza server: Indirizzo server:
Mome account: [ usa autenticazione

password: Home accourt:
Porta del server: (default; 110) Password:

[ Elimina la posta dal server || Porta del server: {default: 25)

Prova I connessione | Prava la connessiane
Timeout per la connessione al server: secondi,

st |

annulla |

Per ogni account utilizzato le impostazioni di configurazione
Sono:

Descrizione: inserire la descrizione dell’account.
Nome dell'utente: inserire i nome dellutente. Questa
descrizione €& quella che compare come mittente per i

messaggi inviati.

Indirizzo di posta elettronica: inserire lindirizzo di posta
elettronica dell’'utente.

Seguono le impostazioni per la posta in arrivo e per quella in
uscita.
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Parametri posta in arrivo (POP3)

Indirizzo server: inserire l'indirizzo del server in cui
risiedono i messaggi in entrata. Richiedere questa
informazione al provider di servizi Internet (ISP) o
all'amministratore della rete locale (LAN).

Nome account: inserire il nome dell’account.
Questo, in genere, corrisponde alla parte
dell'indirizzo di posta elettronica a sinistra del
simbolo @.

Password: digitare la password assegnata dal
provider di servizi Internet. Per motivi di protezione
nella casella non verranno visualizzati i caratteri
effettivamente digitati ma un numero corrispondente
di asterischi (*).

Porta del server: specificare il numero della porta
del server della posta in arrivo con cui stabilire la
connessione. Questo numero, per i server POP3, in
genere € 110.

Elimina la posta dal server: selezionare questa
casella di controllo se si desidera che i messaggi in
arrivo vengano eliminati dal server dopo essere stati
scaricati nel computer dell'utente. Se questa
opzione non viene selezionata, tutti i messaggi
resteranno presenti nel server con il rischio di
intasare la casella di posta elettronica (problemi di
mailbox full).

N.B. Occorre ricordare che tutti i programmi di
gestione posta elettronica hanno un’opzione
analoga e quindi se viene richiesta I'eliminazione dei
messaggi dal server sia in Archidd.it che in altri
programmi, i messaggi saranno eliminati dopo
I'utilizzo del programma che viene avviato per primo.

Parametri posta in uscita (SMTP)

Indirizzo server: inserire il server SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol) per i messaggi in uscita.
Richiedere questa informazione al provider di servizi
Internet (ISP) o all'amministratore della rete locale
(LAN).

Usa autenticazione: specifica che & necessario
eseguire la procedura di accesso al server della
posta in uscita. Se si seleziona questa opzione,
quando ci si connettera al server specificato potra
venire richiesto di eseguire la procedura di accesso.
I nome utente e la password vengono in genere
forniti dal provider di servizi Internet o dal provider di
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contenuti al momento della sottoscrizione dei loro
servizi.

e Nome account: inserire il nome dellaccount. In
genere corrisponde alla parte dell'indirizzo di posta
elettronica a sinistra del simbolo @.

e Password: digitare la password assegnata dal
provider di servizi Internet. Per motivi di protezione,
nella casella non verranno visualizzati i caratteri
effettivamente digitati, ma un numero
corrispondente di asterischi (*).

e Porta del server: specificare il numero della porta
del server SMPT della posta in uscita con cui
stabilire la connessione. Questo numero in genere &
25.

In entrambe le sezioni sono presenti i pulsanti “Prova la
connessione” per verificare la correttezza dei dati inseriti.

Infine & possibile selezionare il Timeout per la connessione
al server, l'intervallo (in secondi) di attesa della risposta del
server prima che venga interrotto il tentativo di invio o
ricezione di messaggi di posta elettronica.

Le impostazioni selezionate per il sistema interno di
Archido.it sono valide per utente. Questo significa che, in
fase di acquisizione della posta in Archido.it (vedere oltre),
cambiando database ma accedendo al programma con lo
stesso utente, I'account di posta resta valido. Al contrario,
accedendo in Archidd.it con un altro nome utente, I'account
non viene considerato anche se si seleziona il medesimo
database.

Le impostazione dei settaggi per Outlook, sistema
compatibile MAPI o sistema interno di Archido.it sono valide
per tutti gli utenti e per tutti i database.
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Settaggi della posta: Generale
Nella scheda “Generale” & possibile impostare alcuni
parametri che verranno utilizzati durante le fasi di
archiviazione della posta.

.Ennfigurazinne della posta elettronica x|

Sisterna di posta  Generale |Percnrsi| Regn\el Archiviazione |

Impostazioni generali

Eliminazione dei messagagi di posta elettronica archiviati

E' possibile eliminare i messaggi di posta elettronica dal programma di posta utilizzato
dopo che questi vengono archiviati in Archidd, Mel caso si utilizzi Microsoft Qutlook, i
messaggi archiviati passeranno automaticamente nella cartella "Posta eliminata". Questa
opzione non ha validitd nel caso si utilizzi il sistema di posta interno di Archidd e il
sisterna MAPT.

2/ D Cestina automaticamente | messaggi archiviati

Eliminazione dei messaggi di posta elettronica scartati

E' possibile elirminare | messaggi di posta elettronica dal prograrma di posta quanda
questi non soddisfano le regole impostate & non vengono archiviati, Questa opzione ha
validita solo per la regola con azione "non archiviare" e per il sisterna OUTLOOK,

2/ D Cestina autormaticarmente | messaggi scartat

Archiviazione della posta elettronica all'avvio di Archidd
E' possibile effettuare autornaticamente I'archiviazione dei nuovi messaggi di posta ad
ogni avvio di Archidd,

| O archivia la posta all'avvio di Archida
Gcarica la posta automaticamente
E' possibile forzare, prima dell'archiviazione della posta, la ricezione di nuovi messaggi
nel programma Outlook o Mapi compatibile. In caso contrario saranno disponibili per
I'archiviazione solo | messaggi gid presenti nella cartella "Posta in arrivo” o equivalente.

| ] [ Tenta di scaricare la posta automaticaments

Aiuto | Ok | Annulla |

Eliminazione dei messaggi archiviati

Quando questa opzione & selezionata Archido.it provvede a
spostare i messaggi archiviati nella cartella “Posta Eliminata”
del programma di posta utilizzato (Outlook). Nel caso in cui
si utilizzi il sistema interno di Archido.it o Mapi compatibile
questa opzione non avra alcun effetto.

Eliminazione dei messaggi scartati

Quando questa opzione € selezionata Archido.it provvede a
spostare, nella cartella “Posta Eliminata” del programma di
posta utilizzato (Outlook), i messaggi che vengono scartati
dall’archiviazione in quanto soddisfano le regole impostate
dallutente per I'azione “non archiviare”. Per maggiori
informazioni relative all’applicazione delle regole vedere
oltre.

Archiviazione posta all’avvio di Archido.it

Consente di eseguire automaticamente all’avvio di Archido.it
'operazione di ricezione nuovi messaggi di posta con
contestuale archiviazione (immediata o batch) nelle cartelle
predefinite, sia quelle di sistema che quelle di Archido.it.
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Scarica la posta automaticamente

Se questa opzione & selezionata, in fase di acquisizione
nuovi messaggi viene avviata in automatico la funzione di
ricezione nuovi messaggi di posta elettronica. Tale
operazione corrisponde al comando Invia/Ricevi del
programma di posta utilizzato (Outlook o Mapi compatibile).
Quando I'opzione non viene selezionata vengono acquisiti
soli i messaggi gia presenti nella cartella “Posta in Arrivo” o
equivalente, senza tener conto di eventuali messaggi gia
presenti nel server di posta ma non ancora prelevati dal
programma di posta.

Nel caso in cui si utilizzi il sistema interno di Archido.it
questa opzione non avra alcun effetto.

Attivando questa funzione Archidd.it richiedera I'accesso ad
Internet per archiviare i messaggi.

Le impostazioni fin qui affrontate (archivia all’avvio, elimina
archiviati, ecc.) sono valide per tutti gli utenti e per tutti i
database.

Settaggi della posta: Impostazione dei percorsi

In questa sezione & possibile stabilire se l'archiviazione
debba essere fatta immediatamente su specifiche cartelle
indicate dall’'utente oppure in momenti successivi utilizzando
il sistema di cartelle monitorate (archiviazione batch).

.Ennfigurazinne della posta elettronica x|

Sisterna di pnstal Generale Percorsi | Regn\el Archiviazione |

| Impostazione dei percorsi

(= Archivia in una cartella
Questo metodo consente 'immediata archiviazione dei messaggi di pasta
elettronica e dei relativi allegati all'interno di una cartella di Windows,
Specificare sotta il percorso della cartella:

_/'I ‘C:\E_ma\l\ Sfaglia...

Cartella di archiviazione in Archidd
Indicare la cartella di Archidé {di default) all'interno della quale archiviare
tutti | messaggi di posta elettronica ed i relativi allegati;

_..-JI |\\E-mai|\\In entrata Sfoglia...

) utilizza il sistema di monitoraggio delle cartelle
Con questa opzione | messaggi di posta elettronica ed i relativi allegati
verranno archiviati attraversa il sistema di monitoraggio delle cartelle (lacali
o di rete). Questa operazione verrd eseguita da un apposito servizio, non
sard quindi garantitd l'immediata archiviazione. Specificare sotto il percorso
della cartella ronitorata:

@] Sfaglia. .

Aiuto | Ok Annulla
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Archivia in una cartella

Selezionando questa opzione sara possibile specificare le
cartelle da utilizzare per [larchiviazione della posta.
Ricordiamo che i messaggi di posta vengono prima esportati
in formato TXT (per il sistema Mapi compatibile) o RTF (per
Microsoft Outlook) o MHT (usando il sistema interno di
Archido.it) e quindi archiviati in Archido.it.

o Cartella di sistema: specificare in quale cartella di
Windows debbano essere archiviati i file esportati dai
messaggi di posta elettronica ed i relativi allegati.
L’impostazione della cartella di sistema vale per tutti gli
utenti e database.

e Cartella di archiviazione in Archido.it: specificare in
quale cartella di Archido.it debbano essere posizionati i
messaggi di posta. L'impostazione della cartella di
Archido.it vale per il singolo database e per tutti gli utenti
di quel database.

Utilizza il monitoraggio della cartella

Selezionando questa opzione, in fase di archiviazione posta
i messaggi saranno copiati allinterno della cartella
specificata e non saranno immediatamente archiviati.
L’archiviazione avverra in un momento successivo a
discrezione dell'utente utilizzando I'apposita funzione di
archiviazione da cartelle monitorate.

e Cartella di sistema monitorata: specificare il percorso
della cartella monitorata in cui copiare i messaggi di
posta (se viene indicata una cartella non monitorata non
sara possibile archiviare la posta con la funzione di
archiviazione da cartelle monitorate).

Questa opzione non & disponibile per i sistemi operativi
Windows 98 e ME.

Per maggiori dettagli sull'utilizzo delle cartelle monitorate
vedere paragrafo 1.2.3.2.

Settaggi della posta: Impostazione delle regole

Come gia anticipato, & possibile “filtrare” i messaggi di posta
elettronica ricevuti in base alle esigenze dell'utente. F’
possibile, ad esempio, creare regole per archiviare o
scartare i messaggi in funzione di parole contenute nel
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campo mittente, destinatario, oggetto o corpo del
messaggio.

Le regole non sono valide per tutti gli utenti e database.
Ogni utente puo avere regole diverse per ogni database.

.Ennfigurazinne della posta elettronica x|

Sisterna di pnstal Ganeralal Percorsi Regole |Archwiazinne |

() Impostazione delle regole dei messaggi

Riepilogo regole attive

Di seguito vengona riepilogate le regole attive per la gestione dei messaggi. Selezionare
il nome della regola per modificarla, la dicitura "{elimina)" per eliminarla.

Regola Condizione Azione ;l
Regola 1 I'oggetto contiene "(Offerta” archivia nella cartella di default
@

Aiuto | Ok | Annulla |

Per creare una nuova regola & sufficiente utilizzare il
pulsante “Nuova regola”.
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.Modifil:a delle regole

a Modifica delle regole

Descrizione

|Reg0|a

Condizioni

il destinatario contiene "rossi"

Aqagiungi... Maodifica... Elimina

& "g" {and) £ "a" {or)

Considera le condizioni in:

Azione
|n0n archiviare

Cambia... |
Aiuto |

Descrizione: inserire la descrizione della regola.

annulla |

Condizioni: fare click su “Aggiungi” per selezionare la
condizione al verificarsi della quale va applicata la regola.

.Seleziunare la condizione da applicare: x|

Selezionare la condizione da applicare:

Caondizioni

il mittente contiene

il destinatario contiene

il destinatario in copia contiene
I'oggetto contiene

il messaggio contiene

tutti i rmessagai

Valare
SisterniData

Tl annulla
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Per ogni regola & possibile specificare piu condizioni
contemporaneamente ed utilizzarle in modalita AND oppure
OR. Se le condizioni vengono considerate in AND I'azione
sara eseguita solo al verificarsi di tutte le condizioni indicate.
Se invece vengono considerate in OR & sufficiente che se
ne verifichi almeno una per poter eseguire I'azione.

Le condizioni possibili sono:

il mittente contiene

il destinatario contiene

il destinatario in copia contiene
I'oggetto contiene

il messaggio contiene

tutti i messaggi

Nel campo “Valore” va indicato il valore necessario per
comporre la condizione da soddisfare (Es. il mittente
contiene il valore “Rossi”).

Nel campo “Azione” va selezionata I'azione da eseguire al
verificarsi delle condizioni specificate.

Al click sul pulsante “Cambia” apparira la maschera di
selezione azione da applicare:

.Seleziunare I"azione da applicare: %]

Selezionare I'azione da applicare:

Azione

archivia nella cartella di default

archivia nella cartella...
archivia solo gli allegati
non archiviare

Cartella
sWOEFALLT

o] annulla |

Le azioni possibili sono:

- archivia nella cartella di default
- archivia nella cartella ...

- archivia solo gli allegati

- non archiviare

Nella casella “Cartella” va selezionata la cartella di Archido.it
interessata all’azione da eseguire. Questo campo non
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Bl K

assume importanza se I'azione da eseguire & “archivia nella
cartella di default” o “non archiviare”.

Per modificare una regola gia esistente & sufficiente fare
click nella lista in corrispondenza del nome della regola da
modificare.

Se si desidera eliminarla ¢ sufficiente fare click sulla relativa
“X” rossa mentre se si desidera cambiarle posizione fare
click sui pulsanti freccia.

Settaggi della posta: Impostazione di archiviazione

Con le impostazioni di archiviazione & possibile stabilire le
regole per l'assegnazione del titolo al messaggio di posta
archiviato e le eventuali operazioni da eseguire in
automatico sui messaggi archiviati.

.Ennfigurazione della posta elettronica x|

Sistema di postal Ganeralal Percorsil Regole Archiviazions I

Impostazioni di archiviazione

Metodo per I"assegnazione del titolo

Inserire il testo che verra adoperato per comporre il titolo del documento di
posta archiviato. Per far cid & possibile inserire del testo libero insieme a
caratteri speciali adoperati come segnaposto per le proprieta del

messaggio:
%f - s

s = Oggetto “m = Messaggio %d = Data Ricezione

#%f = Mittente %t = Destinatario # = Data Creazione

Elaborazioni automatiche del documento

Di seguito & possibile selezionare le elaborazioni disponibili per il messaggio
di posta elettronica ricevuta,

Converti il messaggio in formato PDF

O comprimi il messaggio in formata ZIP

Ailuta | Ok | Annulla |

Metodo per assegnazione del titolo
I titolo del messaggio potra essere composto da uno o piu
elementi selezionabili fra:

- testo libero

- oggetto del messaggio

- mittente (indirizzo e-mail)
- destinatario
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1.2.3.4
Impostazioni dei

percorsi per
I’OCR

a

- data ricezione
- data creazione

Se non ¢ stato assegnato alcun metodo o se il risultato &
comunque nullo (es. scelta del campo oggetto come titolo,
ma messaggio in arrivo senza oggetto) come titolo verra
assegnato l'indirizzo e-mail del mittente.

Elaborazioni automatiche del documento
Durante le fase di archiviazione del messaggio di posta sara
possibile eseguire le seguenti funzioni:

e Converti il messaggio in formato PDF: attivando
questa casella, tutti i testi dei messaggi archiviati
saranno automaticamente convertiti in formato PDF. Gli
eventuali file allegati al messaggio non saranno
convertiti e conserveranno il loro formato originale.

e Comprimi il messaggio in formato ZIP: attivando
questa casella, tutti i messaggi archiviati saranno
automaticamente compressi in formato ZIP. Gli eventuali
file allegati non saranno compressi in formato Zip.

L’impostazione di questi parametri & valida per tutti gli utenti
e per tutti i database.

Le impostazioni dei percorsi per 'OCR sono raggiungibili
dallapposito  pulsante o0 selezionando il  menu
“Configurazione > OCR”.

In queste impostazioni & possibile definire:

e |l percorso di memorizzazione dei file di testo
generati dal’OCR,;

e |l percorso di memorizzazione dei file di definizione
dei Layout;

e |l nome del file di definizione predefinito da adottare

ad ogni fase di OCR

| file di definizione sono delle particolari impostazioni definite
dallutente stesso che consentono di eseguire |l
riconoscimento ottico dei caratteri solo su determinate aree
del documento e non sull’intera pagina. Per maggiori dettagli
leggere il capitolo dedicato allOCR.

Importante: se viene specificata una definizione predefinita,
in fase di OCR di tutte le immagini verranno utilizzate le
impostazioni di configurazione specifiche per quella
definizione.
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1.2.4
Menu
“Strumenti”

1.2.41
Allinea
progressivi

I g

1.2.4.2
Elimina device
inutilizzati

fﬁ

B 1mpostazioni OCR x|

»~| Impostazioni OCR

Percorso di memorizzazione documenti generati dall"OCR:

Selezionare la cartella di sisterna dove verranno mermorizzati | docurmenti di
testo generati dall'OCR.,

_,...JI |C:\Documents and SettingshOCR sfoglia...

Percorso di memorizzazione delle definizioni di layout dell'OCR:

Selezionare la cartella di sisterna di default dove verranno memorizzate |e
definizioni di layout personalizzate per 'OCR,

_,...JI |C:\Documents and Settings\Definizioni sfoglia...

Definizione di layout utilizzata come default da Archido:

E' possibile specificare una definizione di layout personalizzata che Archidd
utilizzerd per effettuare I'OCR.

'J |C:\Programmi\SistemidataSpA\Archidolt\Documenti\pro.0| sfaglia... |

Svuota |
Ajuto | Ok | Annulla |

Se si possiedono i diritti di SuperUser € possibile modificare
queste impostazioni anche all'interno di Archido.it dal menu
"Strumenti --> Impostazioni".

I menu “Strumenti” offre una serie di utility per la
manutenzione e ottimizzazione del database selezionato. |
sottomenu presenti sono:

e Allinea progressivi
e Elimina device inutilizzati
e Esegui comandi DML

Questa opzione consente di allineare i progressivi interni del
DataBase. Se per diverse cause la numerazione progressiva
dei dati inseriti nel database ¢ fallita, tale utility permette di
ricostruire la corretta numerazione ed evitare quindi la
visualizzazione di messaggi di errore.

Si consiglia di eseguire periodicamente questa operazione.
Al termine dell'operazione un apposito messaggio segnalera
I'esito dell’'operazione.

Questa opzione consente di eliminare dall’archivio delle
unita di memorizzazione (device) presenti in Archido.it
(dischi condivisi, CD ROM, ZIP Floppy, ecc), quei device
che non hanno collegamenti a nessun documento. Questa
operazione consente I'ottimizzazione dello spazio occupato
dal database.
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1.2.4.3
Esegui comandi
DML

=

Al termine dell’operazione un apposito messaggio segnalera
I’'esito dell’operazione.

Questa opzione permette la manutenzione a basso livello
del contenuto (dati) del database.

ATTENZIONE!!! Tramite la stessa & possibile effettuare
qualsiasi operazione al database selezionato, comprese
modifiche o eliminazione dati, per cui € necessaria una certa
preparazione e conoscenza dei comandi SQL per non
commettere operazioni errate. Si consiglia di utilizzare
questa funzionalita solo su indicazione del servizio
assistenza SistemiData S.p.A e di eseguire
preventivamente una copia di backup degli archivi.

H&' Compattazione Database x|

=] Esecuzione Comandi DML

Attraverso questa gestione & possibile eseguire cormandi DML all'interna
del database selezionato. I comandi che tornano un risultato vengono
eseguiti riportando I'output nell'appasito riquadro in basso.

Database:  |Amministrazions j

Cormando DML:

B
d|
o i
Eseqgui |
Risultato:
B
d|
K1 o]
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1.2.5
Proprieta del
database

L

1.3
Login Manager

Per ogni database selezionato €& possibile impostare
determinate  personalizzazioni o automatismi che
semplificheranno la fase di acquisizione documenti con
Archido.it.

Queste personalizzazioni si trovano nella parte destra della
finestra del programma di manutenzione e sono:

Mostra gli allegati dei multidocumenti in griglia:
selezionando questa voce, Archido.it visualizzera gli allegati
dei multidocumenti nellarea dei documenti cosi come
qualsiasi altro file. Per maggiori informazioni sui
multidocumento vedere paragrafo 4.4.

Indicizza automaticamente durante I’archiviazione: con
questa opzione si imposta 'automatica indicizzazione dei file
contenenti testo  (documenti Word, PDF, ecc.);
l'indicizzazione & quel processo che consente all’'utente di
ricercare all'interno di Archido.it un qualsiasi documento
utilizzando come chiave di ricerca una o piu parole in esso
contenute. Sulla metodologia di ricerca dei documenti fare
riferimento al capitolo 7.

Utilizza un numero di protocollo univoco per tipologia:
selezionando questa opzione si abilita I'assegnazione di
un’unica numerazione progressiva indipendentemente dal
fatto che i documenti da protocollare siano “in entrata” o “in
uscita”. Sulla gestione protocolli si veda il cap. 5.

Crea automaticamente le thumbnail durante
I'archiviazione: consente la creazione automatica delle
anteprime delle immagini gia in fase di archiviazione. Tale
voce comprende la sottovoce Crea le thumbnail dei
documenti non immagine la quale consente la creazione
dell’anteprima anche dei documenti non immagine quali
documenti di testo, fogli elettronici, ecc.

N.B. Non vengono create le thumbnails dei PDF.

Login Manager ¢é il programma che consente la selezione
del server SQL in cui risiedono gli archivi utilizzati con
Archido.it ed il suo uso € riservato agli amministratori del
sistema. Il programma & attivabile facendo click su “Start >
Programmi -> SistemidataSpa > Archido.it > Login
Manager” e si suddivide in due sezioni: Principale e
Percorsi.

Nella sezione Principale & possibile selezionare il server
SQL dallapposita lista (se il database risiede nel PC
utilizzato & possibile selezionare “local’) ed il tipo di
autenticazione utente da utilizzare (la modalita Mixed &
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consigliata). Quindi inserire nome utente e password e fare
click sul pulsante sottostante per verificare la connessione al
server.

W Accesso a SOLServer/MSDE |

Principale | Percorsi |

@2 Accesso a SQLServer/MSDE

Selezionare il server al quale collegarsi:
2 |(local) =]

Selezionare il tipo di autenticazione da utilizzare:

-'T:.’.r% O Trusted (autenticazione di Windaws)
i}

® Mixed {autentizazione di SQLServer)

Mome utente: |superuser |

Password: | |

Test della connessione |

ok | " |

Nella sezione percorsi & possibile impostare i percorsi del
dizionario di Archido.it (necessario per il corretto accesso ai
database) e la cartella da utilizzare come predefinita per i file
temporanei creati dal programma.

B Accesso a SQLServer/MSDE 1'

Principale Percorsi |

_7 Impostazione dei percorsi
Selezionare il percorso del dizionario:
_..-«'I |C:\Programmi\SistemidataSpa'\ﬁ\rchideT\DBases\Dictione Sfaglia... |
Selezionare il percorso temporaneo per le elaborazioni:
] |c:\tm|:\ | Sfaglia... |
Ol Annulla
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1.4

Impostazioni per
I'indicizzazione
Full-Text

L
L3

Si consiglia di non modificare queste impostazioni se non
dietro indicazione del servizio assistenza SistemiData.

La gestione di indicizzazione Full-Text & raggiungibile dal
menu “Start > Programmi > SistemiDataSpa - Archido.it
- Full-Text Server Manager”. Prima di descriverla € utile
fare un accenno al concetto di indicizzazione Full-Text.
L’indicizzazione Full-Text & un’operazione che consente di
ritrovare un documento di testo attraverso qualsiasi parola
contenuta al suo interno. Lo strumento di indicizzazione
utilizzato da Archidd.it € in grado di indicizzare i documenti
prodotti dai principali programmi di videoscrittura esistenti
sul mercato. L’indicizzazione non riguarda solo il testo
contenuto nel documento ma anche i cosiddetti campi
chiave quali il “Titolo” e il “Commento” assegnati dall'utente
stesso (del titolo e del commento se ne parlera meglio al
capitolo 4 in merito alle proprieta del documento).
L'operazione di indicizzazione pu® avvenire in maniera
automatica o manuale:

e Automatica: come visto al paragrafo 1.2.5 dedicato
alle proprieta del database, & possibile impostare un
automatismo che effettua l'indicizzazione Full-Text
ad ogni operazione di archiviazione file.

e Manuale: avviene all'interno di Archido.it (vedere
paragrafo 4.1 relativo alle operazioni di base sui
documenti) mediante click col tasto destro del
mouse su uno o piu documenti e selezione della
voce “Indicizzazione Full-Text”.

Dal momento in cui avviene l'indicizzazione ogni documento
potra essere cercato inserendo in un apposito campo di
ricerca una o piu parole che si ritiene esso contenga.
L’indicizzazione & supportata da un “motore” che monitora i
documenti archiviati e ad ogni lasso di tempo predefinito
aggiorna il database di Archidd.it con il testo indicizzato.
L’indicizzazione & supportata da un “motore” che monitora
tutti i documenti archiviati e ad ogni lasso di tempo
predefinito aggiorna il database di Archidd.it con il testo
indicizzato. Tale motore ¢ il Full-Text Server Manager e ad
esso & demandata la pianificazione delle operazioni da
svolgere per lindicizzazione. In fase di installazione del
programma, questa gestione viene configurata con dei valori
predefiniti, pertanto non sussiste la necessita di apporre
modifiche a meno che non ricorrano determinate esigenze.
La gestione si compone di due sezioni: “Principale” e “Log”.
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Sezione “Principale”

[& Configurazione del servizio di indicizzazione FullText |

Principale | Log I

_;( Servizio indicizzazione FullText

Selezionare il percorso locale per gli archivi di FullText:

H_J |C:\Programmi\SistemidataSpA\nrchidoS\FuIItextdb\ | Sfoglia... |

Stato del servizio:

_'_.__,I| Servizio avviato, Ayia | Ferma ||

Pianificazione esecuzione del servizio:

!—IP O Avvia quando la CPU risulta inattiva

@ {2 Avvia perindicamente in base delle sequenti impostazioni:

) Avvia una volta alle ore: I:I
@ Avvia ogni: |1 'l Minuti

ok | e |

In questa scheda appare il percorso preimpostato nel quale
vengono salvati gli archivi del Full-Text, alloccorrenza
modificabile tramite il tasto Sfoglia.

Inoltre & possibile fermare temporaneamente il servizio per
liberare memoria nel sistema e riavviarlo quando si intende
utilizzarlo. E’ possibile anche stabilire se avviare il servizio
quando la CPU ¢ inattiva oppure periodicamente (ad un’ora
prestabilita oppure ogni tot minuti). Le impostazioni
predefinite prevedono che il servizio sia gia attivo e che
effettui 'indicizzazione dei documenti archiviati ogni minuto.
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Sezione “Log”

[& Configurazione del servizio di indicizzazione FullText x|

Principale Log I

@ Visualizzazione dei log

Stato dell'indicizzazione delle proprietd

Database I Indicizzati I Da Indicizzare I Errari Stato
Armministrazione 4 1 a Inattivo
Muovo & 1] 1] Inattivo

Stato dell'indicizzazione del testo

Database Indicizzati | Da Indicizzare Errori Stato
Armministrazione 79 4 a Inattivo
Muovo & 1] 1] Inattivo

¥isualizza il contenuto dei file di log: Azzera il contenuto dei file di log:

FullText des FullText delle . | ¢ nz
docurment Drooriets Leg [BEumEn Lag propristd

Questa sezione presenta delle informazioni utili per
visualizzare lo stato di avanzamento dell'indicizzazione
rispettivamente delle proprieta dei documenti (campi chiave
“Titolo” e “Commento”) e del testo. | pulsanti posti nella parte
inferiore consentono di prendere visione dei file di log delle
operazioni di indicizzazione o di azzerare il contenuto dei file

di log.
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1.5

Backup e
Restore degli
archivi

o

L'utility di backup consente di effettuare I'operazione
necessaria per generare un file di backup (con estensione
“.bak”) indispensabile per creare una copia della base dati di
Archido.it. o ripristinarne una creata in precedenza. Essa &
presente nelle installazioni “complete” del programma ed &
raggiungibile tramite il percorso "Start > Programmi ->
SistemiDataSpa - Archido.it - Utility di BackUp".

g5 SistemiData S.p.A. - Utilita di Backup & Restore deq| |

,@E Backup e Restore degli archivi

1) Selezionare il Server MSDEfSQL Server che contiene gli archivi:
\
:j gerver:l(localj ﬂ

2) Selezionare il tipo di autenticazione per accedere al Server:

(e . . -
'jg O Usa autenticazione di Windows (trusted)

Eg ) Usa autenticazione di MSDE/SQL Server:

|E' consigliato I'accesso con utente "sa" {Systern Administrator) |

3) Effettuare il test della connessione al Server:

'Jh Test della connessione
il

Chiudi |

Nella prima pagina viene riportato il nome del Server
MSDE/SQL e l'utente di accesso alla base dati. E sempre
consigliato utilizzare I'utente “sa” (System Administrator).

Il server SQL, in caso di installazione monoutente pud anche
chiamarsi (local) o con il nome identificativo del PC in uso.

E possibile scegliere I'opzione di autenticazione. Questa
opzione permette di modificare il metodo di autenticazione
per 'accesso ai database di MSDE.

Normalmente, se MSDE ¢ installato da Archido.it, questo
metodo € impostato a Mixed; in altre parole, per accedere ai
dati vengono valutati gli utenti e le password di MSDE (che
corrispondono a quelli impostati nella gestione utenti di
Archido.it). Cambiando questa impostazione (solo per
Windows 2000) ci si affida alla gestione utenti di Windows; a
tal fine & necessario appoggiarsi ad Enterprise Manager di
SQL Server 2000 in modo da poter gestire in maniera unica
gli utenti di Windows con quelli di Sqgl Server.

Dopo aver effettuato il test di connessione, ci si sposta sulla
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seconda pagina.

1;. SistemniData S.p.A. - Utilita di Backup e Restore degli arch il

@E Backup e Restore degli archivi

4) Scegliere il programma sul quale effettuare i lavori:

1

] Programma: [{{gemleee

5) selezionare il tipo di operazione da eseguire:

H~ (® Backup (effettua la copia degli archivi)

H} ) Restore (effettua il ripristing degli archivi)

6) Proseguire con la selezione degli archiwvi:

! Paszsa alla selezione

<< Indietro | Chiudi |

Al successivo passo selezionare Archido.it e scegliere se
effettuare una copia degli archivi o un ripristino dei
medesimi.
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1.5.1

Copia degli

archivi

Nel primo caso (Backup) si clicchera su “Passa alla
selezione” e apparira la seguente maschera:

1;. SistermniData S.p.A. - Utilita di Backup e Restore degli 5[

@I% Backup e Restore degli archivi

7) Selezionare gli archivi per il Backup:
[[[‘] O Tutti gli archivi

r_] (% Solo 'archivio selezionato: |Database principale j
Amrninistrazione

8) Scegliere il tipo di Backup da esej

H {8 Backup Completo (eseque iTT&
[T Saovrascrivi i precedenti backup (non sard pitl possibile ripristinarli)

%é Q) Backup Differenziale (registra le sole modifiche apportate all'archivio)

9) Specificare una descrizione per identificare il Backup:

¢3| Descrizione: |Backup di Database principale esequito il 08/09/03 alle 16.!|

10) Specificare il percorso di destinazione del file di Backup:

/ Destinazione: |C:\nrchidb_BackUp\ Sfoglia... |

11) Avviare la procedura di Backup:

‘ Avvia il Backup

<< Indietro | Chiudi |

Si procedera quindi alla selezione del database da salvare.
E comunque possibile selezionare l'opzione “Tutti gli
archivi”. Nel caso in cui si scelga la voce “Solo I'archivio
selezionato” sara disponibile una lista con i nomi di tutti i
database creati oltre al “Database principale” dove vengono
salvate tutte le impostazioni generali del programma.

Le tipologie di back up da poter selezionare sono le
seguenti:

e completo (quando non ne esiste uno precedente o
comunque si vuole creare una copia completa del
database)

o differenziale (se ne esiste uno presente e si vuole
copiare solo le variazioni effettuate dall’'ultimo
backup completo).

Ad ogni backup & possibile abbinare una descrizione da
inserire nellapposito campo. Infine, occorre specificare il
percorso di destinazione del file di backup; il percorso non
deve contenere caratteri “spazio”.

Dopo aver avviato il processo di salvataggio, la procedura
segnalera I'avvenuto successo dell’operazione o le eventuali
anomalie riscontrate.
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1.5.2
Ripristino degli
archivi

Per ripristinare una copia degli archivi creata in precedenza,
nella seconda finestra al passo 5 andra selezionata
'opzione “Restore”. In questo caso la maschera successiva

apparira come segue:

% SistemiData S.p.A. - Utilita di Backup e Restore degli x|

,@E Backup e Restore degli archivi

7) Selezionare I'"archivio per il Restore:

ﬁ Archivio: IDatabase principale j

8) Selezionare il file dell'archivio da ripristinare:

' File: |C:\Archidn‘:_BackUp\ArchiCommon.bak | Sfoglia...l

9) Selezionare i precedenti Backup da ripristinare:

ﬂ.} Ripristina |Ti|30 | Data | Descrizio
O impossibile selezionare  Completo 058/09/03 17.01 Backup d
O 1irmpossibile selezionare  Completo 058/09/03 17.12 Baclkup d

Disponibile ripristing Completo 08/09/03 17.13 Backup d

.| | 3

10) Avviare la procedura di ripristino:

‘ Avvia il Restare

<= Indietro Chiudi

Le operazioni che occorre portare a termine sono:

e Selezionare I'archivio da ripristinare;

e Selezionare il file con estensione .bak da ricercare
tramite il pulsante “Sfoglia”;

e Dalla lista che appare a video inserire il segno di
spunta nel back-up desiderato (faciimente
individuabile sia dalla descrizione assegnata che
dalla data e ora di effettuazione del salvataggio). E’
possibile, ovviamente, selezionare un unico file di
ripristino;

e Awviare il Restore tramite I'apposito pulsante.

Un messaggio notifichera I'avvenuto ripristino del database
salvato.
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Capitolo 2

2.0 Utilizzo di Archido.it

La prima finestra visualizzata all'avvio del programma é
quella relativa alla selezione del database che si desidera
utilizzare e dell’'utente col quale si desidera accedere (con
relativa password):

Selezione utente

Per accedere al programma & necessario
i specificare 'superuser' come nome utente e
== lasciare wuota la passward,

Database: I.ﬁ.mministrazinne (DB dell'amministrazinnej

Utente: ||5'-|PE"'-ISE" | Password: | |

ol | annulla | z |

Dopo aver inserito i dati fondamentali, si accede al
programma vero e proprio attraverso il pulsante OK.

Ricordiamo che Tlintera gestione delle operazioni di
creazione database e inserimento utenti &€ demandata al
programma di manutenzione di cui si & parlato al capitolo 1.
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21

L’interfaccia di
Archido.it

La finestra principale del programma si presenta con
linterfaccia tipica dellambiente Windows ed & suddivisa
nelle seguenti quattro aree:

Area delle cartelle

Area di ricerca

Area dei documenti

Area di Anteprima

& - Sistemibiata 5., [Bat sbase: (imministrazione (00 del ‘ammintstrazione), Lente: superuser] =10l xj
Lile Acqukizions Strument] Visualizza Ajkto
oy — <
i = NERE S _] -—]| HE ) > E| Al erosa e Nessuns
71 Documgnt archiviati nionza Tine [Data Uit
3 Dochmenti vari i — 3
500 E-mpsil o 2
2 0 wo 25/08/2003
3 fn entrata — = - - e
= iy 2] pscozso cafy we 30/07/2003
= 27 Fotehesfie personsli - NG, CamMy ) 30/07/2003
3 fomeleanni a] pscnosa sca #G I0/07/2003
O ficorrenze 2] Wecnous scah #G I0/07/2003
J‘_ ’:‘ _— ] |SCHOBSZ sCafn G 9072003
= i e scaMy »G I0/07/2003 3
=0 1rniWlagini s & =
& Animali 2] D5CNOBAE scagy w5 I0/07/2003 29/07/2003
) Ldifici | 2] DSCNL103 SCanm b 30/07/2003 20/07/2003
~mm o -
3 Ogpenti
) Passagp x
+-0 valt
13 Istruzioni miriisterish
£ Manuali
[ e L |
Zorcs | N
& Ricerca nei camgi shisve
[ Ricerea nel coptenutn

M docurments 10

Nel titolo della finestra appare sia il home del database
selezionato all’avvio del programma che l'utente che ne ha
avuto accesso.

A scelta dell'operatore € possibile visualizzare o meno 'area
di ricerca e l'area dell’anteprima al fine di dare maggiore
visibilita alla lista delle cartelle e dei documenti. Nel menu
“Visualizza” sono disponibile le voci per abilitare o
disabilitare tali aree.

Analizziamo singolarmente le varie aree di questa finestra.
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211 In questarea viene esposta la struttura ad albero delle
Area delle cartelle presenti in Archidd.it.
cartelle

[T] Documenti archiviati
I Manuali

l_——_l_,il Testi vari

----- 1 Riunione Settermbre 2002

----- 1 Appunti

= Immagini

EI_,;I Natura

I3 Pianure

/) Montagne

-0 Cascate

----- ) Boschi

Il segno “+” accanto all'icona di una cartella indica che al suo
interno ci sono una o piu sottocartelle; & sufficiente farvi click
sopra (oppure fare doppio click sull'icona della cartella) per
visualizzare le sottocartelle in essa contenute. Con un
singolo click del tasto sinistro del mouse sull'icona di una
“Cartella” viene visualizzato il suo contenuto nella parte
destra della finestra denominata "Area dei Documenti".

Nella parte inferiore dell’area delle cartelle sono presenti
quattro schede che consentono di visualizzare le cartelle e il
loro contenuto in base a criteri diversi:

m Modalita normale: visualizza tutte le cartelle

° e Visualizzazione risultato ricerca: visualizza in
blu le cartelle contenenti i documenti trovati in base
ai criteri di ricerca. Come vedremo in dettaglio oltre,
la ricerca avanzata & disponibile all'interno del menu
“Strumenti”.

° 8 Visualizzazione documenti da masterizzare:
consente di visualizzare nell’area dei documenti solo
quelli da “premasterizzare”. Sul concetto di
premasterizzazione leggere capitolo 8.

. = Visualizzazione documenti masterizzati:
consente di visualizzare nell’area dei documenti solo
quelli  sui quali & stata effettuata Ia
premasterizzazione.
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Al click col tasto destro su una cartella appare il seguente
menu pop up:

ij Muova cartella
T Rinomina

%  Elimina

. Espandi i nadi satta

. Riduci i nodi sotto

(a# Mostra in ordine alfabetico

¢ Archivia docurnenti...
2% Archivia da scanner...

=% Archivia da scanner veloce

% PreMasterizza il contenuto della cartella
Bt Esequi OCR sul contenuto della cartella

= #ggiorna le thumbnail del contenuto della cartella

ﬁ Protocolla il contenuto della cartella

Da qui possono essere eseguite tutte le operazioni sulle
cartelle quali la creazione, rinomina ed eliminazione.
Importante: per eliminare una cartella dal Database di
Archido.it, questa deve essere vuota, senza cioé alcun
documento al suo interno.

Sono inoltre disponibili le funzioni di apertura/chiusura nodi e
ordinamento per ordine alfabetico.

Molto utile puo risultare la presenza di alcune operazioni di
archiviazione (da documenti, da scanner e da scanner
veloce) e la funzionalitd di premasterizzazione dell’intera
cartella.

Se nella cartella selezionata sono presenti documenti sui
quali si  intende procedere immediatamente al
riconoscimento ottico dei caratteri, &€ possibile eseguire
'OCR su tutto il contenuto della cartella (per maggiori
dettagli vedere capitolo 12).

Con un semplice click, si potranno aggiornare tutte le
thumbnail dei file immagine archiviati nella cartella
selezionata. Se si desidera aggiornare in una sola
operazione tutte le thumbnail dei file immagine archiviati, &
sufficiente fare click col tasto destro sulla cartella principale
“Documenti archiviati” e selezionare “Aggiorna le thumbnail
del contenuto della cartella”. La durata dell’operazione
dipende non solo dal numero dei file da elaborare ma anche
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21.2
Area dei
documenti

dalla potenza di elaborazione del PC utilizzato.

Infine, & possibile protocollare immediatamente il contenuto
della cartella selezionando I'apposita voce. Al click apparira
la finestra le cui funzionalita verranno trattate al capitolo 5.

In quest’area € presente la lista dei documenti archiviati con
Archido.it ed & possibile scegliere fra due modalita di
visualizzazione: Elenco o Thumbnail (anteprime in
miniatura).

I documenti visualizzati sono quelli presenti all'interno della
cartella selezionata nell’apposita area delle cartelle e quindi
le due aree sono strettamente collegate.

La modalita Elenco presenta i documenti o in una griglia
contenenti le principali informazioni del documento (nome,
tipo, percorso ecc.) o sotto forma di scheda.

Quando € attiva la visualizzazione in modo Lista (griglia), i
documenti possono essere visualizzati nell’ordine crescente
o decrescente di uno qualunque dei campi. Per fare questo
basta fare click sull'intestazione della colonna da ordinare (si
nota in questo caso la presenza di una piccola freccia
puntata verso il basso o 'alto).

Visualizzazione con griglia:

Titolo # Provenie...|Data Ult.Lettura |Data creazione |Percorso
B | Appunti ESTER 14/07/2003 11/07/2003  |\Documents and Settingsh,.,
'@ Estratto conto ESTER 14/07/2003 11/07/2003  [\Documents and Settingsh,.,
ﬂ Fatture emesse ESTER 14/07/2003 11/07/2003  [\Documents and Settingsh,.,
'@ Gazzetta ufficiale ESTER 14/07/2003 11/07/2003  [\Documents and Settingsh,.,
IE Manuale 14/07/2003 14/07/2003  |\Documents and Settingsh..
@ Relazione 14/07/2003 14/07/2003  |\Documents and Settingsh..
@ Relaziane bis 14/07/2003 14/07/2003  [\Documents and Settingsh,.,

Per visualizzare la lista dei documenti in modalita “Cartella”
(scheda che riepiloga tutti i dati del documento) occorre
cliccare sull’apposito pulsante o selezionare il menu
“Visualizza - Elenca in modalita cartella.”
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El

21.3
Area di ricerca

Visualizzazione in modalita “Cartella”:

T Frasi @ T Manuale 2
Titala: Frasi Titalo: Manuale
Provenienza: ESTER Provenienza: ESTER

Data Ult Lettura: 14/07/2003 Data Ult Lettura: 14,/07/2003
Data creazione: 11/07/2003 Data creazione: 11,/07/2003
Percorso: “Docurnents and Set... Fercorso: WWarie

Tipo: Documento Adobe 4...  Tipo: Docurmento Adobe A...
Dispositiva: [ Dispositiva: Et

Codice: 10 Codice: 11

Autore: Autore:

Masterizzato: O Masterizzato: O

Data competenza: 11/07/2003 Data competenza: 11/07/2003

La modalita Thumbnail presenta i documenti sotto forma di
piccole diapositive.

#* prchidd.it - SistemiData §.p.A. [Database: Amministrazione (DB dell'amministrazione), Utente: =10j x|
File Acquisizione Strumenti Wisualizza Ajuts

U2 002 ER®
[T] Documenti archiviati
|L5) Docurnenti vari
+ -2 E-mail
13 Fotografie personali
) Compleanni

2| Profilo attivo: Nessuno

) Ricorrenze
) viaggi
~I0) Gazzette ufficiali
-3 Immagini
© aAnimali
) Edifici
CEE
(23 Oggetti
) Paesangi
) valti
{2 Istruzioni ministeriali
) Manuali

[ x

mly & @ |=

D O
s

L 1
Cerca

Ricerca nei campi chisve
Ricerca nel contenuto

N. documenti 10 7

Le diapositive sono permanenti pertanto, anche se le
immagini originali risiedono su un'unitd removibile non
disponibile o su una cartella di rete temporaneamente non
raggiungibile, le thumbnail permangono per consentire una
piu semplice consultazione dei documenti archiviati. Le
dimensioni delle thumbnail sono personalizzabili tramite

il menu "Strumenti = Impostazioni - Thumbnail".

Quest'area € dedicata alla cosiddetta ricerca “semplice” dei
documenti.
La ricerca pud essere fatta tramite i campi chiave (Titolo
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21.4
Area di
anteprima

documento, Commento) e/o sul contenuto dei vari
documenti (ricerca Full-Text).

|Re|azinne |

Cerca |

Ricerca nei campi chiave
Ricerca nel contenuto

La visualizzazione di quest'area & opzionale e pud essere
attivata o disattivata dal Menu “Visualizza “ di Archido.it.

Per maggiori informazioni sulla ricerca dei documenti vedere
capitolo 7.

In questarea viene esposta l'anteprima del documento
selezionato nell’area dei documenti.

Nella finestra di anteprima sono disponibili diversi strumenti,
che si attivano in base al tipo di documento selezionato.

Nel caso di immagini, ad esempio, si attivano gli strumenti di
adattamento immagine alla finestra, zoom immagine,
scorrimento delle pagine di un documento multipagina e
visualizzazione degli allegati di un multidocumento (per
maggiori informazioni su documenti “multipagina” e
“multidocumento” vedere paragrafi 4.3 e 4.4). Esempio:

o[

Q.JSI;s-fem; ; |1't),<:-3:te|I -

Tel, 095 4930911 pbx fax 095 7123938
wwww. sistemidata.it

Nel caso di documenti non grafici si attivano invece gli
strumenti di ricerca testo nel documento, stampa, visualizza
testo e immagini, visualizza testo senza immagini, visualizza
layout di pagina, impostazioni di visualizzazione e stampa,
gestione della clipboard (appunti) e visualizzazione allegati.
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2.2

Barra degli
strumenti
principale

Esempio:

o _foomeri] 2| B 8 0] [ ¥ & 88

Caratteristiche principali del programma.

Archidd memorizza tutte le informazioni dei document
archiviati in un database che pud essere interrogato
agevolmente tramite 'apposito strumento di ricerca.

| documenti possono risiedere sull'elaboratore su cui e
installato il programma, su unitd di rete ad esso collegate e
su unita rimovibili come i dischi OVD, CD-ROM, ecc.

Ad ogni documenta archiviato vengono associati dei campi
chiave fissi pil un campo di commento libero. Tutti questi _l
campi, insieme ai campi chiave definibili - dall'utente,
forniscono  all'utente  numerosi mezzio per  ritrovare  un
documenta.

Nel caso di visualizzazione di un documento PDF, tutti gli
strumenti di stampa, zoom, ricerca testo, ecc. sono presenti
nella toolbar del documento Adobe Acrobat™. E’ inoltre
possibile visualizzare gli eventuali allegati di wun
multidocumento.

La visualizzazione dell’area di anteprima & opzionale e pud
essere attivata o disattivata dal Menu “Visualizza®.

Nella barra superiore del programma sono presenti i pulsanti
che attivano le gestioni di maggiore utilizzo come mostrato
nella seguente tabella:

S

v oW ¥

! -:I',"v'_

Acquisizione documenti da file

Acquisizione da scanner

Acquisizione da scanner veloce

Acquisizione e-mail

Acquisizione da cartella monitorata

Visualizza documenti in modalita elenco
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ﬂ Visualizza immagini in modalita Thumbnail

Mostra Anteprima di Stampa dell’elenco documenti

vl

Attiva l'utilizzo della barra di trascinamento dei campi

-L:i: Espande i livelli in fase di raggruppamento dei campi

'L:‘ Riduce i livelli in fase di raggruppamento dei campi

[ Consente di azzerare I'ordinamento effettuato in griglia

E] Consente l'inserimento dei valori nel profilo per il documento

Profila attiva: Fotografie = | Visualizza il profilo attivo

75 o



SISTEMIDATA S.P.A.

2.3
Menu di
Archido.it

2.3.1
Menu “File”

Oltre alla possibilita di eseguire le varie operazioni
selezionando le apposite icone dalla barra degli strumenti, in
Archidd.it sono presenti i seguenti menu:

Menu File

Menu Acquisizione
Menu Strumenti
Menu Visualizza
Menu Aiuto

Come gia visto alcune funzionalita sono anche disponibili
attraverso il tasto destro del mouse, che utilizzato in
corrispondenza di una cartella o di un documento, attiva un
menu contestuale con altri sottomenu selezionabili. Nel
capitolo 4 affronteremo invece tutte le funzionalita del
programma richiamabili direttamente mediante click col tasto
destro del mouse sul documento.

Di seguito verranno elencati i menu del programma

Il menu “File” consente di eseguire tutte le operazioni che
hanno effetto sui singoli documenti acquisiti.

Apri/Modifica

Consente di aprire e modificare il documento utilizzando i
programmi predefiniti (nella gestione tipologie documenti del
menu “Strumenti”) per quel particolare tipo di file. Se non &
stato impostato nessun programma predefinito, il documento
sara aperto con il programma predefinito in Windows.

Visualizza
Consente di aprire il documento selezionato in una finestra
autonoma ridimensionabile a seconda delle esigenze.

Stampa

Consente di stampare il documento selezionato.

Elimina

Elimina il documento o limmagine dal Database di

Archidd.it. In questa fase verra richiesto se si desidera
anche eliminare fisicamente il file dall’unita.

Invia per e-mail
Questa funzione consente di inviare il documento o
I'immagine selezionata come allegato di posta elettronica ad
un qualsiasi indirizzo e-mail. E’ possibile effettuare la
selezione di pit documenti da inviare in allegato alla
medesima e-mail.
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2.3.2
Menu
“Acquisizione”

Sono disponibili due sottomenu: “Invia come singolo
allegato” e “Invia come allegato compresso (ZIP)”. In
quest’'ultimo caso, se si stanno inviando piu documenti,
verra creato un unico file ZIP contenente i documenti
allegati. Al click su uno dei due menu apparira la finestra di
invio messaggio del programma di gestione di posta
predefinito nel sistema.

Selezionando un multidocumento, verranno allegati all’e-
mail tutti i documenti cosiddetti “slave” oltre a quello
principale (master). Per maggiori informazioni sui
multidocumento vedere paragrafo 4.4. Se gli allegati di un
multidocumento risiedono su una cartella di Archido.it della
quale l'utente non possiede i diritti di accesso, all’e-mail
verra allegato solo il documento master.

Le funzionalita di invio messaggio di posta sono attivabili
anche mediante click col tasto destro su un documento o su
un gruppo di documenti selezionati nell’area dei documenti.

Esci
Esce dal programma.

Il menlt Acquisizione consente di effettuare le operazioni di
archiviazione dei documenti all’interno del Database di
Archido.it.

Archivia Documenti

Questa funzione consente di archiviare qualsiasi tipo di file
gia memorizzato su un dispositivo (disco locale, cartella
condivisa in rete, lettore CD-ROM/DVD, ecc.).

Archivia da Scanner
Questa funzione consente di archiviare le immagini
acquisendole con un normale scanner.

Archivia da Scanner veloce

Consente di attivare I'acquisizione rapida da scanner. Per
questa funzionalita e quella precedente vedere paragrafo
3.2.

Archivia da E-mail

Consente di archiviare i messaggi di posta elettronica e gli
eventuali allegati in base alle impostazioni di acquisizione E-
mail (vedere paragrafo 3.1).

Archivia da cartella monitorata

Avvia I'acquisizione dei file presenti nella cartella monitorata
(cartella di sistema dalla quale vengono prelevati i
documenti presenti e acquisiti in una cartella predefinita
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2.3.3
Menu
“Strumenti”

allinterno di Archidd.it). Per maggiori informazione leggere
paragrafo 3.4).

I menu “Strumenti” consente di effettuare le operazioni di
gestione dei documenti acquisiti in Archido.it (ricerca,
protocollazione, OCR, ecc.).

Ricerca avanzata

Questa funzione consente di attivare la modalita di ricerca
avanzata. E’ possibile ricercare un documento con quattro
diverse modalita: per chiavi, per profili per protocollo o in full-
text. Per informazioni sulla ricerca fare riferimento al capitolo
7.

Chiavi definibili dall’utente

Consente l'inserimento e la visualizzazione delle
informazioni relative al profilo corrente.

Ad ogni documento & possibile infatti associare una serie di
informazioni aggiuntive (profili) definite dall’'utente stesso.
Per maggiori informazioni sui profili fare riferimento al
capitolo 6.

Protocolli
Attiva la gestione di assegnazione protocolli di cui si parla
ampiamente al capitolo 5.

Preferiti

Consente di visualizzare I'elenco dei documenti impostati
come “Preferiti”. Tale attributo si assegna mediante click col
tasto destro del mouse su uno o piu documenti (elencati
nell’area dei documenti) e selezionando la voce “Aggiungi a
preferiti”.

Da questo elenco €& possibile prendere visione dei
documenti preferiti o procedere alla loro rimozione dalla
lista.
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W Gestione Preferiti x|

Lista Preferiti;
Manuale
Frasi celebr

Sisualizza

Elimina |

Recenti
Questa funzione consente di consultare l'elenco dei
documenti e delle immagini visualizzati di recente.

Tipologie documenti

Consente di impostare i tipi documento gestiti dal
programma, di crearne di nuovi, di eliminarli, e di impostare
per ognuno di essi I'applicazione associata da utilizzare in
fase di apertura/modifica del documento.

'ii Gestione Tipi Documenti LI
Tipi documenti:

Tipo | Descrizione | Applicazione associata | Innzien...l FullText |A

brnp brnp

@chm chm

@doc doc

#] qif ACDSee GIF I...

@htm HTML Docurnent

[#]irg ipg

] alf olf

'@pdf Documenta &...

] i rf b
] if tif v

Nuowva Elimina Modifica

Questa funzionalita consente di creare, quindi, delle
tipologie personalizzate di documenti utili per effettuare
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ricerche mirate tramite lo strumento della ricerca avanzata
per campi chiave. Non bisogna confondere la tipologia del
documento con l'estensione del file archiviato. Un esempio
ci aiutera a comprendere meglio il concetto. Se si intende
creare la tipologia di documento “Rassegna stampa”, &
sufficiente fare click sul pulsante “Nuovo” e assegnare Tipo
e Descrizione a tale tipologia:

Ity Modifica Tipo Documento x|
Tipo [R5 |

Descrizione |Rassegna stampa |
applicazione |C:\Prugrammi\r~’|icrusn1‘t Office\officelﬂ\wl |

O usa per SistemniData InAzienda
Tipologia di documento testuale indicizzabile per il FullText

Ol | Annulla |

Nel nostro caso si trattera di “RS — Rassegna stampa”. In
aggiunta pud essere anche selezionata, tramite I'apposito
pulsante, il programma associato da aprire per la
consultazione della tipologia di file in questione. In
mancanza verra utilizzata [I'applicazione associata in
Windows.

La voce “Usa per SistemiData...” & gestibile solo dagli utenti
in possesso del programma gestionale InAzienda. Infine, &
possibile stabilire se la tipologia del documento creata puo
essere indicizzata ai fini Full-text.

Salvando i dati inseriti si notera come la nuova tipologia sia
presente nella lista assieme alle altre. Continuando con
I'esempio, da questo momento & possibile assegnare a ogni
documento facente parte di una rassegna stampa la
tipologia “RS — Rassegna Stampa”. Per fare cio & sufficiente
fare click col tasto destro del mouse sul documento e
scegliere “Proprieta”: nella scheda “Documento” € presente
I'apposito pulsante che consente la selezione di un tipo file
diverso. Sara cosi molto piu semplice ricercare documenti
appartenenti ad una medesima categoria dato che il “tipo
file” costituisce un campo chiave.

Fino a quando una tipologia & abbinata ad almeno un
documento, tale tipologia non potra essere eliminata.

Anagrafiche

Consente la creazione delle anagrafiche degli autori, dei
contatti, degli uffici e delle aree organizzative omogenee.

Il sottomenu “Tipologie di autori” consente di impostare la
tabella degli autori, coloro, ciog, che effettuano la procedura
di archiviazione. In fase di archiviazione dei documenti,
infatti, 'indicazione dell’autore corrisponde al nome utente.
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(¢ Gestione Autori X

Autari:

Descrizione |

ﬁ Marco
€ rita

ﬁ Simone

Muoyo Elimina Modifica

Nel caso in cui 'utente non fosse piu attivo, perché rimosso
dalla gestione utenti, I'indicazione dell’autore rimane fra le
informazioni del documento.

In questa gestione & possibile creare nuovi autori (anche se
non presenti come utenti), modificarli o anche eliminarli.

Il sottomenu “Contatti” consente la creazione dei contatti
dellazienda. Si tratta in pratica della rubrica aziendale, la
quale viene utilizzata da due gestioni e in particolare dalla
gestione del protocollo (vedi capitolo 5) e dalla gestione di
creazione profili (vedi capitolo 6).

La sezione di anagrafica dei contatti prevede alcune
informazioni di carattere generale relative ad una persona
fisica o azienda.
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2% Anagrafica Contatto x|

[DER-na B
Codice I:I Codice Fiscale |RSSMRF‘?3M2?H501F

Cognare |Rossi MName |Mari0

Ragione sociale |R055| HELD

Indirizzo |“IIiEI Appia 44

Citta |R0ma | Prowincia
cap [p0121 Telefono (167454622

E-Mail |mari0_rossi@emai|.it

Per ogni campo inserire il relativo contenuto. Il campo
“Codice” & il numero progressivo del contatto campo e non &
editabile in quanto viene gestito in automatico dal
programma. Il valore inserito nel campo “Codice fiscale”
dovra essere univoco e verra utilizzato come campo di
ricerca del contatto. | campi “Cognome” e “Nome” vengono
utilizzati per comporre il campo Ragione sociale che ¢
obbligatorio; & possibile comunque inserire manualmente la
ragione sociale del contatto ed omettere cognome e nome.
E’ possibile effettuare una stampa personalizzata
dellanagrafica contatti tramite I'apposito pulsante posto
nella barra superiore.

| sottomenu “Uffici” e “Aree organizzative omogenee”
riguardano la gestione protocollazione e rimandiamo
all’'apposito capitolo per una piu ampia trattazione.

Profili

In questa sezione si pud procedere alla creazione delle
tabelle (Tipi Categorie) da utilizzare per la gestione dei
profili.

La gestione delle categorie consente l'inserimento dei vari
valori all'interno delle tabelle (Tipi Categorie).

Per maggiori informazioni sui profili, fare riferimento al
capitolo 6.

Premasterizzazione

Da questa voce € possibile accedere ai sottomenu della
premasterizzazione, le cui funzionalita verranno trattate in
maniera piu ampia nel capitolo 8.
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Wizard PreMasterizzazione...

&)

—F

Importa docurnenti masterizzati
Aggiorna docurnenti masterizzati

Elimina documenti masterizzati

b b5 [

‘":5._(] Elirmina dai docurnenti il flag masterizzato

OCR

Da questo menu & possibile sia eseguire che configurare
'OCR. Per maggiori dettagli sul riconoscimento ottico dei
caratteri fare riferimento al capitolo 12.

Editor multipagina

Grazie all’Editor Multipagina & possibile accorpare in un
unico documento piu immagini diverse. Sull’operativita di
questa funzione vedere paragrafo 4.3.

Editor multidocumento

La gestione Multidocumento consente di creare delle
relazioni di tipo gerarchico fra i documenti presenti in
Archido.it. Cosi come un messaggio di posta elettronica ha i
suoi allegati, & altrettanto possibile stabilire che un
documento “principale” abbia un determinato numero di
documenti secondari collegati. Per maggiori informazioni
leggere paragrafo 4.4.

Impostazioni

Questa funzione consente di accedere alle Impostazioni
generali illustrate nel capitolo precedente dedicato al
programma di manutenzione. La maschera delle
impostazioni si suddivide in due schede:

e Generale: consente di accedere alle impostazioni
delle cartelle monitorate, della posta elettronica e
del’OCR. Tali impostazioni sono accessibili solo se
l'utente attivo possiede privilegi di “Superuser”. E’
inoltre possibile impostare la visualizzazione delle
cartelle e delle sottocartelle in ordine alfabetico.
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(7] Impostazioni generali ﬂ

Generali IThumbna\I I

& Impostazioni generali

Di seguito & possibile impostare alcune opzioni generali.

= Mostra cartelle e sottocartells in ordine alfabetico

4 Cartelle monitorate...
Posta elettronica...

a OCR...

Ok | Aannulla |

e Thumbnail: consente di selezionare la dimensione
in pixel delle miniature delle immagini quando si
visualizzano i documenti in modalita “anteprima”.

(7] Impostazioni generali ﬂ

Generali Thumbnail |

Impostazioni delle thumbnail

Di seguito & possibile impostare alcune opzioni relative alla gestione delle thumbnail.

E Selezionare la dimensione di visualizzazione:

100 x 100 i

250 x 250
200 x 200

50 x 50
25 x 25

Aiuto | Ok Aannulla
23.4 Il menu “Visualizza” consente di modificare le impostazioni
Menu di visualizzazione delle varie finestre.

“Visualizza” . . . s
Visualizza in modalita elenco

In questa modalita i documenti, saranno mostrati sotto forma
di elenco contenente le principali informazioni del
documento (Nome, tipo, autore, data ultima lettura, ecc.).

Visualizza in modalita anteprima
| documenti saranno mostrati sotto forma di piccole
diapositive (thumbnail).
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Elenca in modalita lista
In questa modalita, disponibile se & attiva la visualizzazione
modo elenco, i documenti vengono mostrati sotto forma di

griglia.

Elenca in modalita cartella

In questa modalita, disponibile se & attiva la visualizzazione
modo elenco, ogni singolo documento viene mostrato sotto
forma di scheda.

Proprieta colonne

Questa funzione, disponibile se & attiva la visualizzazione
modo elenco, consente di scegliere quali informazioni
(colonne) debbano essere mostrate nell'area dei documenti.
Le proprieta delle colonne possono essere modificate solo
se l'utente é stato abilitato a tale funzione dalla Gestione
Utenti (vedi paragrafo 1.2.3.1).

Proprieta Colonne |

Elenco delle colonne riportate, Selezionare
le colonne da visualizzare,

[w] Titalo

Data Ut Lettura
[ Data creazione
[JData competenza
Masterizzato
Percorso
Autore

[w] Tipo

Dispositiva
Prowenienza

[T Codice

(o]’ annulla

Mostra/Nascondi area di raggruppamento

Questa funzione, disponibile se & attiva la visualizzazione
modo elenco in griglia, consente di attivare o disattivare
I'area di raggruppamento delle colonne.

Trascinare qui una colonna per raggruppare

Titalo Provenie... |Data Ult.L
Scansione_Motizie,.. |ESTER 1407/ 3
Arcl?4815rad7F358... |ESTER 15/07/4
1 pilancin ESTED 1540743
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2.3.5
Menu “Aiuto”

L'uso dell'area di raggruppamento consente di ottenere degli
ordinamenti personalizzati.

Trascinando ad esempio la colonna “Tipo” nell'area
superiore, si raggrupperanno tutti i documenti in base alla
loro tipologia.

Le intestazioni delle colonne trascinabili nell'area superiore
possono anche essere piu di uno; in questo modo si
possono ottenere dei raggruppamenti su piu livelli.
Nell'esempio visualizzato nellimmagine seguente, & stato
impostato il tipo come primo livello di raggruppamento e
I'autore come secondo livello.

Provenie...|Data Ult.Lettu

[=] fnone)
=] (none)
Scansione_Maotizie... [ESTER 140772003
Arcl74815rad7FE8... |[ESTER 15/07/2003

Mostra/Nascondi finestra di ricerca
Questa funzione consente di attivare o disattivare la finestra
di ricerca semplice.

|He|azinne |

Cerca |

Ricerca nei campi chiave

Ricerca nel contenuto

Mostra/Nascondi finestra di anteprima
Questa funzione consente di attivare o disattivare la finestra
di anteprima dei documenti.

Il menu Aiuto consente di accedere alle funzioni di Help di
Archido.it (richiamabile anche con il tasto F1) e alle
informazioni relative alla versione di Archido.it installata nel
sistema.

Sono anche presenti i collegamenti ai siti Web di
SistemiData.

Da questa finestra €& anche possibile procedere alla
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registrazione del prodotto (funzione non disponibile nella
versione DEMO).
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3.1

Acquisizione da

File

/]

Capitolo 3

3.0 Archiviazione

Archido.it offre una variegata possibilita di acquisizione file e
fornisce all'utente I'opportunita di scegliere la metodologia
pil vicina alle proprie esigenze. In questo capitolo
affronteremo singolarmente le modalita di archiviazione che
si distinguono in:

Acquisizione documenti da file
Acquisizione documenti da scanner
Archiviazione E-mail

Acquisizione da cartella monitorata
Acquisizione da stampe

L’acquisizione da stampe avviene tramite I'utility Archido
PDF Service e verra trattata al capitolo 11. Le altre
metodologie di acquisizione verranno affrontate nel presente
capitolo.

Il completo supporto della tecnica di trascinamento (o “drag-
and-drop”), consente di archiviare in modo rapidissimo ed
estremamente naturale una grande quantita di documenti,
ovunque dislocati nel vostro sistema (locale o rete).

Pertanto & possibile archiviare documenti direttamente dalle
finestre e dagli strumenti di Windows (Gestione Risorse), o
da qualsiasi altro programma che consente I'uso del drag-
and-drop e che esponga nomi di files.

Per archiviare uno (o piu) file & quindi sufficiente
selezionarlo con il mouse all'interno della finestra in cui si
trova e trascinarlo all'interno della “Cartella” di Archido.it in
cui si intende archiviarlo.

Un altro metodo per archiviare i documenti, consiste nel fare
click sul pulsante di archiviazione documenti e selezionare
dalla classica maschera Windows uno o piu file.

E’ anche possibile attivare I'archiviazione dei documenti
selezionando la cartella di destinazione con il tasto destro
del mouse e scegliendo la voce “Archivia documenti” dal
menu che si rende disponibile.

Ai documenti archiviati vengono assegnati dei valori
predefiniti per quanto riguarda il Tipo e I'Autore: il Tipo
viene posto uguale all’estensione del file e I'Autore viene
posto uguale all'utente attivo in quel momento. Queste
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3.2
Acquisizione da
scanner

>

3.21
Impostazioni
acquisizione:
Generale

informazioni possono essere agevolmente modificate in un
secondo tempo agendo sulle proprietd del singolo
documento. Dopo aver effettuato [l'archiviazione, il
documento & disponibile nell’area dei documenti.

Se possedete uno scanner TWAIN potete acquisire
documenti e immagini direttamente con Archidd.it.
L’acquisizione da scanner comporta la conoscenza di alcune
nozioni di base, grazie alle quali & possibile eseguire
scansioni di buona qualita in breve tempo. Per informazioni
pit approfondite circa I'acquisizione delle immagini e la
regolazione del vostro scanner, fare riferimento al manuale
dello scanner stesso. Per avviare I'acquisizione da scanner
selezionare il menu “Acquisizione - Archivia da scanner”
o fare click sullapposito pulsante presente nella toolbar.
Tutte le impostazioni sono presenti nelle cinque sezioni di
cui si compone tale gestione: Generale, Percorsi, Formato,
OCR e Twain

La scheda “Generale” si presenta nel modo seguente:

= ADOTwain |

Generale IPercorsw | Farmato | ocr | Twan |

5Impostazioni generali

_J Cartella di destinazione di Archidd

Consente di selezionare la cartella di destinazione di Archidd dove saranno archiviati
i docurmnenti acquisiti,

'JJ |\\Da5canner Sfoglia...

™| selezionare il tipo di scansione da effettuare:

Consente di selezionare il tipo di scansione da effettuare, documento a singola
pagina o documento multipagina

ﬂ {® Documento a singola pagina

Scegliere questa opzione se si deve esequire la scansione di un
docurmento composta da una sola pagina. Yerrd creato un file per
ogni docurnento acquisito.

h& ) Documento a pit pagine
Scegliere questa opzione se si deve eseguire la scansione di un
documento composto da pid pagine, Verra creato un unico file
cantenente tutte le pagine.

[ utilizza, se dispanibile, la modalitd automatica della scanner

@ Richieste durante I'acquisizione

Consente di impostare dei parametri di richiesta durante I'acquisizione del
documento

Richiedi il commento per ogni documento acguisito

[ 4! termine dell'acquisizione richiedi I'inserimento dei dati per il seguente profilo:

IDatingg- d

Aiuto Annulla

Ogni opzione presente nella maschera € descritta in modo
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chiaro, rendendo I'operazione accessibile anche a utenti non
esperti. Sara quindi possibile:

e Selezionare la cartella di destinazione di Archido.it
predefinita nella quale confluiranno le scansioni dei
documenti

e Selezionare il tipo di scansione da effettuare
optando fra “Documento a singola pagina” o
“Documento a piu pagine” (scansioni di piu
documenti accorpati in un unico file).

e Scegliere se selezionare la voce "Utlizza se
disponibile la modalita automatica dello scanner".
Tale funzionalita & presente in genere nei cosiddetti
Scanner ADF (scanner con caricatore automatico di
fogli) e consente di evitare la richiesta da parte del
software di scannerizzazione di inserire un nuovo
foglio quando si procede alla scansione di piu
documenti.

e Scegliere se al termine della scansione si desidera
visualizzare la maschera di inserimento titolo e/o la
maschera di inserimento dati per un determinato
profilo (selezionabile dall'apposito menu a discesa).
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3.2.2
Impostazioni
acquisizione:
Percorsi

S ADOTwain x|

Generale Percorsi | Formato | ocR | Twain |

L’immagine sottostante raffigura la scheda “Percorsi”:

5 Impostazione dei percorsi

—J Selezionare il percorso di destinazione dei documenti acquisiti:

Consente di impostare |a posizione del file systern dove andranno a finire i
documnenti archiviati e di determinarne il narmme del file {manuale o automatico)

} (D Assegnazione autormnatica
I files di scansione saranno memaorizzati con un nome progressivo
assegnato automaticamente dal programma all'interno del
seguente percorso:

;JJ |C:\Doc:uments and SettingshScansionit ||'"§f'5'§i'|a..

Iiz Q) Assegnazione manuale

Per ogni documento dovra essere indicata la directory e il nome del
file.

,h'_ ) Salva su cartella monitorata
Con questa opzione | documenti verranno archivati attraverso il
sistemna di monitoraggio delle cartelle {locali o di rete). Questa
operazione verrd eseguita da un apposito servizio, non sara guindi
garantitd l'imrediata archiviazione. Specificare sotto il percorsa
della cartella monitorata:

‘_’_,J Sfoglia...

Aiuto Scansione | Annulla |

Tale sezione consente di demandare ad Archidd.it o meno
lintera gestione del salvataggio del file da acquisire. In
particolare si potra selezionare se:

Assegnare automaticamente un nome alfanumerico
al file acquisito tramite scanner e salvarlo all'interno
di una cartella predefinita

Assegnare manualmente nome e destinazione del
file ad ogni scansione

Memorizzare il file allinterno di una cartella
“monitorata” con assegnazione automatica del nome
del file. La cartella monitorata andra selezionata
tramite il pulsante “Sfoglia”. All'interno di Archidd.it
tale file verra collocato nella cartella predefinita
assegnata alla cartella monitorata. Per maggiori
informazioni sulle cartelle monitorate leggere
paragrafo 1.2.3.2.
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3.23
Impostazioni
acquisizione:
Formato

Nella scheda “Formato” & possibile selezionare il formato
grafico che verra assegnato al file una volta acquisito.

= ADOTwain x|

Generale | Percor: OCR | T/ AT I

$ Formato file

Imposta il formato di memorizzazione

Indicare, per ciascun tipo di scansione, il formato file che verra automaticamente
utilizzato da Archidd per memorizzare i relativi documenti:

2 Colori
%’g Orx QOTF @Gt QBMP QG2
~Toni di grigia
Qualitad PG
9 OPx OTF QEBMP @JFG _J_
~16M Colori
Qualitad PG
ﬂ OPr OTF QEBEMP @ JPG —J—
{2 Formato grafico Normale {DCX) O Formato grafico Cornpresso (MPT)

Converti in farmato PDF

Cornpriri in formato ZIP

Aiuto Scansione | Annulla |

| formati a disposizione sono PCX, TIF, BMP e JPG (i
formati G4 e G3 sono disponibili solo per i documenti a due
colori).

Occorre prestare attenzione al parametro “Qualita JPG”
(disponibile solo per le scansioni a 256 e a 16 milioni di
colori): questo parametro determina la compressione del file
creato e, conseguentemente, la sua qualita nelle successive
riproduzioni. Nella scelta del corretto fattore di compressione
si tenga presente che ad una compressione minore
corrisponde un’immagine migliore e di dimensioni piu grandi;
viceversa ad una compressione maggiore corrisponde
un’immagine di minori dimensioni e qualita.

Inoltre, se si sta procedendo all’acquisizione di un
documento multipagina sara possibile scegliere fra un
formato normale (DCX) ed un formato compresso (MPT).
Novita di questa versione di Archidd.it € la presenza di
ulteriori due opzioni:

e Converti file in PDF: consente la conversione del
file acquisito in formato Adobe Acrobat (PDF)
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3.24
Impostazioni
acquisizione:
OCR

considerato ormai uno standard mondiale.

e Comprimi in formato ZIP: consente di generare un
file in formato zip compatibile con i piu diffusi
programmi di compressione file.

E’ anche possibile selezionare in combinazione queste due
opzioni.

Le impostazioni dellOCR sono anch’esse parametrizzabili:

= ADOTwain x|

Generale | Percarsi | Formato QCR |TWMN I

5 Riconoscimento ottico dei caratteri

__j Selezionare il metodo di riconoscimento ottico dei caratteri:

Consente di selezionare il metodo di riconoscimento ottico dei caratteri o di
escludere dalla scansione tale funzionalita,

b, @ Esequi il riconoscimento al termine della scansione

Esegue il riconoscimento ottico dei caratteri contenuti nel documento
da acquisire in base al metodo selezionato di sequita,

® Effettus I'OCR per 'intera documnento

O Effettua I'OCR utilizzando la seguente definizione:

'Jr| Efoglia...

Selezionare |'operazione da eseguire al termine del riconoscimento ottico
del documenta:

fo} imposta il testo riconosciuto come indice full text {per le chiavi di
ricerca)

{& archivia il testo riconoscivto come un nuove documento

Proponi la prima riga di testo riconosciuta dall'OCR come commento del
docurnento

g ) Mon effettuare il riconoscimento

Mon eseque il riconoscirnento ottica dei caratteri.

Aiuto Annulla

E’ possibile in primo luogo selezionare se effettuare o meno
il riconoscimento ottico dei caratteri al termine della
scansione. Nel primo caso I'utente pud decidere se eseguire
'OCR sull'intero documento o utilizzando una definizione
precedentemente impostata. La “definizione” € un file che
memorizza determinate aree dellimmagine allinterno delle
quali si intende eseguire il processo di riconoscimento ottico
dei caratteri. Di tali file si parla in dettaglio nel capitolo
dedicato al’lOCR di Archidd.it e in particolare al paragrafo
12.4.

E’ inoltre possibile scegliere se si desidera indicizzare per la
ricerca full text il testo riconosciuto dal’lOCR o se si desidera
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3.2.5
Impostazioni
acquisizione:
Twain

archiviare il testo riconosciuto come un nuovo documento.
Infine, se si desidera assegnare come commento la prima
riga di testo riconosciuta, selezionare I'apposita voce. In
caso contrario il commento pud essere inserito
successivamente accedendo alle proprieta del documento.

L’ultima scheda consente la selezione del dispositivo TWAIN
fra quelli disponibili nel sistema in uso.

= ADOTwain |

Generale | Percarsi | Formate | ocr

5 Sorgente TWAIN
ﬁ Dispositivo TWAIN

Consente di selezionare un dispositivo di acquisizione

Dispositivo TWAIN corrente: Sargente TWAIN. ..
Fotocamera digitale Canon Powersh

Aiuto Scansione Annulla

* * %

Completata la fase di selezione delle impostazioni generali
non rimane che avviare la scansione dall’apposito pulsante
presente nella parte inferiore della finestra. Al click verra
avviata la connessione alla periferica predefinita e apparira
la maschera del programma di scansione installato nel
sistema: tramite questo programma potrete eseguire
'anteprima del documento che dovete acquisire, regolarne
la luminosita, il contrasto, il tipo di scansione (bianco/nero,
scala grigi, colori) e la risoluzione. Per indicazioni avanzate
su questi parametri consultare il capitolo “Suggerimenti utili
per la scansione da scanner” oltre al manuale utente del
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3.2.6
Gestione esterna

3.2.7
Archiviazione da
scanner veloce

=2

vostro scanner.

Nel caso si intenda procedere alla scansione di un
documento multipagina, dopo aver eseguito la scansione
della prima pagina, il controllo ritorna nuovamente al driver
TWAIN, in attesa che venga eseguita la scansione della
pagina successiva, e cosi via fino al completamento delle
pagine. Per terminare la scansione e creare il file sul disco,
occorre uscire dal driver TWAIN tramite il tasto di uscita
(generalmente denominato “Cancel”’, “Annulla” o “Esci”)
oppure chiudendo la finestra tramite il bottone X presente
nell’angolo superiore destro del driver TWAIN.

Durante tutta la fase di scansione viene visualizzato, in una
apposita finestra, lo stato di avanzamento della scansione.
Al termine della scansione i documenti verranno
automaticamente  archiviati all'interno  della cartella
preimpostata.

Per tutte le successive operazioni di scansione, utilizzando il
pulsante “Scansione” verra eseguita la procedura di
acquisizione con le impostazioni utilizzate I'ultima volta.

Per ulteriori suggerimenti sulla maschera €& possibile
richiamare I'help del programma mediante pressione del
pulsante “Aiuto” .

La gestione di acquisizione da scanner & anche attivabile
esternamente ad Archido.it: l'applicazione, denominata
Modulo Scanner, & raggiungibile dal menu “Start >
Programmi - SistemiDataSpa > Archido.it”. Pertanto sara
possibile procedere all’acquisizione da scanner secondo le
modalita viste in precedenza senza necessariamente
avviare Archidod.it.

Una volta stabilite le impostazioni di scannerizzazione, &
possibile eseguire I'acquisizione da scanner dei documenti
in modalita veloce selezionando il menu “Acquisizione >
Archivia da scanner veloce” o facendo click sull’apposito
pulsante presente nella toolbar.

Il programma non fara altro che procedere alla scansione
dei documenti segnalando lo stato di elaborazione con
un’apposita barra di avanzamento ed eseguendo tutte le
operazioni precedentemente richieste. Pertanto, se nelle
impostazioni erano state selezionate le opzioni di richiesta
titolo, inserimento dati in un profilo, esecuzione del’lOCR ed
assegnazione manuale del nome e della cartella di
destinazione del file, il programma si comportera di
conseguenza visualizzando le relative maschere.

| file acquisiti in modalita veloce saranno successivamente
disponibili all'interno della cartella reimpostata di Archidd.it.

e 96



SISTEMIDATA S.P.A.

3.3

Archiviazione
documenti da E-

mail

e

La gestione di archiviazione e-mail consente di acquisire la
posta secondo i criteri visti nel capitolo dedicato alle
impostazioni generali del programma (vedi paragrafo
1.2.3.3)

Tale gestione & attivabile dall’apposito pulsante presente
nella toolbar o anche dal menu “Acquisizione - Archivia da
E-mail”

In funzione del sistema di acquisizione posta selezionato
(Outlook, compatibile MAPI o interno di Archidd.it), verranno
letti i diversi messaggi che saranno visualizzati allinterno di
una griglia. In questa fase si potra decidere se archiviare o
eliminare i messaggi in arrivo. La finestra & suddivisa in piu
aree: nella parte superiore sono visibili i messaggi, nella
parte inferiore & disponibile I'anteprima del messaggio
selezionato.

i Archiviazione Emigil E x|
s phlax@
Allegata Selez Mittente Oggetto Data ricezione T gl
a SISTEMIDATA SPA Incontro ordine Dottori commercialisti 30/07/2003 16.27.0
1] Mario Rassi Richigsta infarmazioni 29/07/2003 15,05 (
SistemiData S.p.A. Aggiormamenti software 29/07/2003 17.59.0
SistemiData §.p.4. Convegno 29/07/2003 17 58,0
1] SisterniData S.p.A SistemiData - Matizie Fiscali & del Lavoro [INTEGRATO ... |29/07/2003 15.20.(
Studio Bianchi Werifica dati bilancio 29/07/2003 12,53 .(
Silvia Verdi Richiesta assistenza 29/07/2003 12,55 (
1] Infa Group S.r.l. Fattura n. 46/2003 29/07/2003 12.53.1
SisterniData S.p.A Fu: Guida invio telemnatico 24/07/2003 18.15.(
Studio consulenza Ordine del giorno 24/07/2003 12,390
=] T Sr——

Kl |

Gentile Dott. Rossi, b

allegata alla presente travera ns. comunicazione del
25/07/2003 relativa alle date dei convegni che si
terrano nel mese di novembre

Per partecipare & necessario che l'adesione pervenga
non oltre il mese di ottobre

| a martarinazinne & aratiita a nravads Mntansarte i _'ﬂ
A ¥

Nella griglia vengono visualizzati tutti i messaggi presenti
nella cartella posta in Arrivo (Outlook o Mapi compatibile) o
nel server di Posta (Sistema interno di Archido.it). Sono
presenti sia i messaggi gia archiviati che quelli ancora da
archiviare. In particolare, i messaggi ancora da archiviare
avranno il segno di spunta presente nella colonna “Selez.”.

Nella barra superiore della finestra sono disponibili i pulsanti:

. B Ricerca posta: viene effettuata la ricerca di
nuovi messaggi in funzione del sistema di
acquisizione prescelto (Outlook, Mapi compatibile o
Interno).

. Seleziona tutti: consente di selezionare tutti i
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messaggi di posta inserendo il segno di spunta in
tutti i righi della colonna “Selez.”

. B Deseleziona tutti: deseleziona tutti i messaggi
di posta togliendo il segno di spunta in tutti i righi
della colonna “Selez.”

o “& Archivia: i messaggi selezionati saranno
archiviati su Archido.it. Quest'ultima funzionalita &
collegata direttamente alla modalita di acquisizione
dei messaggi (immediata o batch). Nel caso si
utilizzi 'impostazione di acquisizione immediata alla
pressione del pulsante “Archivia e-mail” i messaggi
saranno subito archiviati nella cartella predefinita di
Archido.it. Se invece verra utilizzato il sistema di
archiviazione batch, i messaggi saranno spostati
nella cartella monitorata e acquisiti  solo
successivamente.

e X Elimina: offre la possibilita di eliminare i
messaggi presenti nella griglia. Utilizzando questa
funzione tutti i documenti che risultano selezionati
(quelli col segno di spunta attivo nella colonna
“Selez.”) verranno eliminati. Il tipo di eliminazione
effettuata varia in funzione della tipologia di
acquisizione posta selezionata. Se si usa Microsoft
Outlook o un programma di posta MAPI compatibile,
i messaggi verranno spostati nella cartella “Posta
Eliminata” di tali programmi. Se si usa il sistema di
Posta Interno, i messaggi verranno eliminati
direttamente dal server di posta da cui si prelevano
(Es. Provider). | messaggi saranno eliminati dal
server anche se nella configurazione dell’account &
stato impostato di non eliminare i messaggi dal
server. La funzione “Elimina” verra disabilitata per i
gestori di posta MAPI compatibile (es. Outlook
express).

e % Vedi Info: fornisce informazioni in merito al
messaggio e-mail selezionato e se & gia stato
acquisito o meno.

. © Chiudi: chiude la finestra di archiviazione e-
mail.

Effettuata I'archiviazione & possibile verificare gli effetti degli
automatismi previsti in fase di configurazione della posta
elettronica (archiviazione in una cartella predefinita,
eventuale conversione in PDF dei messaggi, archiviazione
in base a regole, ecc.).

Ricordiamo che i sistemi di acquisizione compatibili con
Archido.it sono la versione 2000 o successiva di Outlook, e
che il sistema MAPI compatibile (Outlook express, Eudora,
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34
Archiviazione da
cartella
monitorata

£

Netscape mail, ecc.) non & certificato per i sistemi operativi
piu obsoleti (Windows 9.x e Windows ME).

Come gia accennato al paragrafo 1.2.3.2, I'acquisizione da
cartella monitorata consente di acquisire in automatico
all'interno di Archido.it tutti i documenti presenti in una
cartella di Windows definita appunto “monitorata”.

Per effettuare l'archiviazione occorre selezionare il menu
“Acquisizione - Archivia da cartella monitorata” di Archido.it
o fare click sul relativo pulsante presente nella toolbar.
L’archiviazione & disponibile solo per le cartelle monitorate
relative al database selezionato all’'accesso in Archido.it. In
questa finestra apparira la lista delle cartelle impostate in
precedenza come “monitorate”.

B archiviazione da cartella o ] 5

Cartelle monitorate

Archivia [Percorso

Civ\Documents and Settings\MARCC1WDocumenthMarcohjava',

Cartelle monitorate... |

Archivia... | Esplora... | Vedilog | Chiudi |

Tramite il pulsante “Cartelle monitorate” €& possibile
modificare le impostazioni settate in precedenza o
selezionare altre cartelle da monitorare.

Per visionare il contenuto della cartella monitorata prima di
archiviarne il contenuto fare click sul pulsante “Esplora”.

Se si & pronti per l'archiviazione da cartella monitorata fare
click su “Archivia”: il programma notifichera l'avvenuta
archiviazione dei file.

Per i file che non & stato possibile archiviare & disponibile un
file di log che riepiloga informazioni in merito all’operazione.
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Capitolo 4

4.0 Operazioni sui documenti

41
Operazioni di
base

In questo sezione verra fatta una panoramica sulle
operazioni che si possono compiere sui documenti.

Per spostare i documenti da una cartella di Archido ad
un'altra, trascinare col mouse un file dall'area dei documenti
all'area delle cartelle tenendo sempre premuto il tasto
sinistro del mose (il cursore del mouse assumera la forma
della manina); dopo aver spostato il puntatore sulla cartella
di destinazione, al rilascio del mouse apparira il seguente
menu pop up:

Copia
Sposta

& & O

Crea collegamento

Annulla

Il menu Copia consente non solo di archiviare una copia di
un documento in una nuova cartella di Archido.it ma anche
di creare un nuovo file sul disco; verra richiesta infatti la
cartella di sistema nella quale creare il nuovo file. Il menu
Sposta consente di spostare il documento da una cartella di
Archidod.it ad un'altra (il file sul disco restera nella stessa
posizione). Crea collegamento, invece, consente di creare
un "link" al documento stesso in modo da avere il riferimento
di un determinato file in piu cartelle. Annulla, infine, chiude il
menu.

Note sui collegamenti ai documenti: poiché non & possibile
archiviare piu di una volta lo stesso documento in Cartelle
diverse, Archido.it consente la creazione di “collegamenti”
(links) al documento principale: in questo modo & possibile
riportare il riferimento allo stesso documento in piu Cartelle.
Come gia detto, per creare un “collegamento” basta
selezionare la voce “Crea collegamento” dal menu che
appare dopo aver rilasciato il mouse in fase di trascinamento
dei file. Al collegamento viene assegnato lo stesso nome del
documento preceduto dalla dicitura “Link to”.

Dal punto di vista operativo il “collegamento” si comporta
esattamente come il documento originale e per vedere o
stampare il contenuto del documento basta selezionare |l
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documento con il tasto destro del mouse e scegliere
I'operazione da eseguire dal menu visualizzato; se |l
documento originale & stato spostato o non &
momentaneamente disponibile, & possibile eseguirne la
ricerca tramite 'apposito strumento.

E possibile cancellare in qualsiasi momento un
“collegamento” senza che questo comporti alcuna
conseguenza al documento originale; Archidd.it non
consente la cancellazione del documento fisico a cui fa
riferimento.

Quando si cancella un documento a cui fanno riferimento
uno o piu “collegamenti”, Archidd.it provvede a cancellare
anche tutti i suoi “collegamenti” da tutte le cartelle e
sottocartelle in cui risiedono; anche questa operazione &
protetta dalla richiesta di conferma.

Nota relativa alle estensioni dei files: la funzione “Copia”
conserva l'estensione del file originale che si sta copiando,
al fine di non pregiudicarne il corretto utilizzo da parte della
applicazione Windows™ con la quale & stato creato. Se
I'operatore, in fase di copia, modifica I'estensione del file (es.
da DOCUMENTO.DOC a DOCUMENTO.TXT) Archido.it
crea il nuovo file aggiungendo I'estensione originale (es.:
DOCUMENTO.TXT.DOC).

Le altre operazioni sono disponibili nel menu contestuale
richiamabile clickcando

sul documento col tasto destro del mouse o selezionando i
menu presenti nella toolbar.

Parte di queste opzioni sono anche presenti nella barra
soprastante I'area di anteprima.

Apri/modifica

L'opzione Apri/Modifica consente di aprire il documento o
l'immagine in un'altra finestra permettendone la modifica.

| documenti e le immagini verranno aperti utilizzando le
applicazioni associate per quel particolare tipo di file.
L’opzione & anche presente nel menu “File”.

Visualizzazione e Stampa dei documenti

La visualizzazione del documento, che & automatica nella
finestra di anteprima, puo essere richiamata anche dal menu
File.

Analogamente, per stampare un documento basta
selezionarlo e fare click sul pulsante che raffigura una
stampante presente nella barra degli strumenti di anteprima,
oppure selezionare la voce “Stampa” dal menu di gestione
che si rende disponibile tramite il tasto destro del mouse. La
stampa del documento pud essere eseguita anche dal menu
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“File”. Per le immagini occorre fare click col tasto destro e
selezionare il menu “Apri/Modifica”. verra avviata
I'applicazione associata al tipo di file e da questa lanciare la
stampa.

Eliminazione di un documento

Per cancellare i dati di un documento dal database di
Archido.it & sufficiente selezionare il documento e scegliere
la voce “Elimina” (disponibile facendo click col tasto destro
del mouse). L’eliminazione del documento pud essere
eseguita anche dal menu File. Al click Archido.it richiede se
si desidera rimuovere fisicamente il documento (file)
dall'unita in cui risiede e in questo caso verra collocato nel
cestino di Windows.

Comprimere un documento

Archidd.it & in grado di comprimere i documenti in modo da
ridurre lo spazio occupato nel disco fisso.

Per tale fine sono previste due possibili strade da
percorrere. La prima consiste nel selezionare il documento
con il tasto destro del mouse e scegliere il menu
“Compressione > Comprimi”. La seconda consiste invece
nel selezionare il documento con il tasto destro del mouse e
scegliere il menu “Proprieta”: nella pagina delle proprieta
generali contrassegnare la casella “Compresso”.

Per “decomprimere” un documento basta deselezionare la
medesima casella oppure scegliere la voce “Compressione
- Decomprimi” disponibile con il tasto destro del mouse.
N.B. Non & necessario decomprimere i documenti
compressi per poterli visualizzare o stampare. Infatti con il
doppio click sul documento direttamente all’interno di
Archido.it, il documento viene temporaneamente
decompresso e visualizzato (o  stampato). La
decompressione, pertanto, si rende necessaria unicamente
nel caso si debba eseguire una copia del documento che
non dovra essere utilizzata con Archidd.it.

Invia a E-Mail

Consente di inviare il documento o il gruppo di documenti
selezionati in allegato ad una E-mail. In alternativa, &
possibile comprimere in formato ZIP gli allegati selezionando
I'apposito menu. Per maggiori informazioni vedere paragrafo
2.3.1.

Aggiorna Thumbnail

Consente di aggiornare le Thumbnail (anteprime) di uno o
piu file. A tale proposito ricordiamo che dalla toolbar di
Archido.it & possibile selezionare il pulsante che consente la
visualizzazione dei file in modalita anteprima anziché in
modalita elenco.
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Protocollo

Mediante click col tasto destro del mouse su uno o piu
documenti presenti nella lista (o selezionando il menu
“Strumenti > Protocollo”) & possibile effettuarne Ia
protocollazione secondo le modalita esposte nel capitolo 5.

OCR

Il riconoscimento ottico dei caratteri & attivabile sempre
tramite tasto destro del mouse su un documento o
selezionando il menu “Strumenti > OCR - Esegui OCR”.
L’intera gestione dellOCR & ampiamente descritta al
capitolo 12. Qui ci limitiamo a dire che tale operazione
consente la creazione di un file di testo contenente il testo
riconosciuto dallOCR; tale documento viene memorizzato in
un percorso predefinito e viene automaticamente acquisito
in Archido.it .

Premasterizzazione documenti

La selezione di questo menu consente l'inserimento dei
documenti desiderati nell’elenco dei file pronti per la
masterizzazione. | file in questione saranno visibili
nellapposita sezione dellarea delle cartelle. Per maggiori
informazioni sulla procedura di premasterizzazione fare
riferimento al capitolo 8.

Indicizzazione documenti (Full-Text)

Questa funzione permette di ritrovare un documento
attraverso qualsiasi parola contenuta al suo interno,
mantenendo un’elevata velocita di esecuzione della ricerca
(sulla ricerca full-text dei documenti leggere paragrafo
7.2.2).

Lo strumento di indicizzazione utilizzato da Archidd.it & in
grado di indicizzare i documenti prodotti dai principali
programmi di videoscrittura esistenti sul mercato, senza
doverli prima convertire in puro testo.

Per indicizzare uno o pit documenti basta selezionarli
nell’area dei documenti, fare click col tasto destro del mouse
e scegliere “Indicizzazione Full —Text = Indicizza”.

Per rimuovere lindice relativo a uno o piu documenti
precedentemente indicizzati, basta selezionarli con il tasto
destro del mouse e scegliere questa volta la voce
“Indicizzazione Full-text/Deindicizza”.

Una volta indicizzato un documento, nella finestra delle
proprieta del documento viene inserito il segno di spunta
nella casella “Indicizzato”. Solo per i documenti indicizzati,
nella finestra delle proprieta del documento apparira
un'ulteriore sezione relativa al full text dove prendere visione
del testo indicizzato ed eventualmente modificarlo (vedere
paragrafo successivo).
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Conversione in PDF

Grazie a questa funzione & possibile convertire in maniera
agevole uno o piu documenti in formato PDF. | menu
disponibili sono “Converti in PDF” e “Copia in PDF”. Il primo
converte i documenti selezionati in PDF e Ii archivia in
Archido.it sostituendosi a quello presente prima della
conversione (il file originale non viene rimosso fisicamente e
il nuovo documento PDF viene salvato all'interno della
cartella di Windows dove risiede il file originale). Il secondo,
invece, effettua una semplice conversione del file ma
allinterno di Archido.it restera visibile solo quello originale; in
questa fase il programma consente la selezione della
cartella di destinazione del nuovo file PDF. Per altre
funzionalita di conversione in PDF & possibile utilizzare la
stampante virtuale Archido Printer la quale consente di
generare documenti in formato Adobe Acrobat™ utilizzando
una qualsiasi applicazione installata nel sistema (vedere
capitolo 11). Si consiglia I'utilizzo di quest'ultima soluzione
soprattutto per la conversione in PDF di documenti
graficamente complessi.

Aggiungere un documento ai preferiti

Per poter aggiungere un documento (0 un’immagine)
all’elenco dei preferiti, & sufficiente selezionarlo con il tasto
destro del mouse e scegliere la voce "Aggiungi ai Preferiti”.
Verra successivamente richiesto di inserire la descrizione
(nome) con cui il documento sara visibile nella lista dei
preferiti. Tale lista & attivabile selezionando il menu
“Strumenti - Preferiti” dalla quale sara possibile visualizzare
immediatamente i documenti o eliminarli dalla lista:
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% Gestione Preferiti x|
Lista Preferiti:

Frasi celebr

Elimina |

Chiudi |

Spostamento documenti da una cartella ad un’altra

Un secondo metodo per spostare uno o piu file da una
cartella a un’altra, oltre al metodo di trascinamento, &
disponibile mediante click col tasto destro sui file selezionati;
clickando sulla voce “Sposta nella cartella” si aprira una
finestra contenente la struttura ad albero delle cartelle di
Archidod, cosi come raffigurato nellimmagine seguente:
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4.2
Proprieta di un
documento

i

& Selezione cartella x|

[ Fotografie personali
] Gazzette ufficiali
Ela Irrmagini

----- [ Paesagui
= Volti

[ Maschili

-] Istruzioni ministeriali

----- ] Manuali

ok annulla

Modifica rapida

I menu “Modifica rapida” consente di assegnare al
documento sia un nuovo commento che un nuovo titolo.
Entrambi saranno visibili nelle proprieta del documento (vedi
oltre).

Seleziona tutti / Inverti selezione

Sempre mediante click col tasto destro del mouse sono
disponibili le comode funzioni di “Seleziona tutti” e “Inverti
selezione” utili per poter selezionare in un click piu
documenti sui quali effettuare contemporaneamente le
medesime  operazioni  (eliminazione, = compressione,
conversione in PDF, spostamento in altre cartelle,
aggiornamento thumbnails, ecc.).

Per visualizzare le informazioni piu dettagliate sul
documento (Profilo associato, Commento, Dimensioni del
file, Attributi ecc.), basta selezionare il documento
interessato con il tasto destro del mouse e scegliere la voce
“Proprieta”. Apparira una maschera le sezioni: Generale,
Documento, Profili e FULL-TEXT (quest'ultima appare solo
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se sul documento & stata eseguita l'indicizzazione full-text).

Scheda “Generale”

In questa sezione, sono presenti le informazioni relative al
nome del documento, alla tipologia del file, al percorso di
memorizzazione, alle dimensioni in byte alle date di
creazione, modifica e ultima lettura.

Generals | Documenta | Profilo |

|DSCNDB4EI.JF'G |
Tipo di file: JPG File
Apri con:
Label: 134007949
Dispositivo C:
Percorso: wWOiocuments and

SettingshDocumentihWarieh,
Dimensione: 16563 byte

Data creazione: 29/07/2003
Ultirma rmodifica: 11/07/2003 6.46.32

Ultimo accesso: 25/08/2003

Dl Annulla

Scheda “Documento”

In questa sezione sono presenti le informazioni relative al
titolo del documento, alla cartella di Archidd.it in cui & stato
archiviato, all'autore, al tipo documento, all’eventuale
commento associato oltre che i vari attributi.
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ﬂ Proprieta |

Generale Documento | F‘rufilu:ul

Codice: 150
Titala: |Dscmna4u
Cartella: wImrnaginivFiori
Autore: Rita Cambia |
Tipo doc.: JPG Cambia |
Protocollato: Mo Infa |
Drata comnpet.: IZQHU?.-"'ZDDS
Attributi: O 1ndicizzato O compresso

O sola lettura O Masterizzato

O contiene allegati O allegato
Commento: Foto scattata con fotocamera reflex

(o] Annulla

Il titolo, in fase di archiviazione, viene impostato con lo
stesso nome del file ma pud essere modificato
all'occorrenza ed utilizzato come campo chiave per la
ricerca del documento.

L’attributo “Indicizzato” specifica che & stata effettuata
I'operazione di indicizzazione full-text del documento. Nel
caso in cui tale attributo fosse non attivo, selezionandolo
sara effettuata I'operazione di indicizzazione full-text. Per
maggiori informazioni sul full-text leggere anche paragrafo
7.2.2.

L’attributo “Compresso” specifica, quando attivo, che il file &
stato compresso con Archido.it. Nel caso in cui tale casella
non fosse presente il segno di spunta, selezionandola sara
effettuata I'operazione di compressione del documento. Gli
altri attributi non sono modificabili e notificano all’'utente se il

documento € in sola lettura, se & stato masterizzato, se
contiene allegati o se é allegato di altro documento.

Nella voce “Autore” viene indicato il nome dell’autore del
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documento. Attraverso I'apposito pulsante “Cambia” é&
possibile sceglierne un altro dalla tabella degli autori. Per
maggiori informazioni sugli autori vedere paragrafo 2.3.3.

Nella voce “Documento” viene indicata la tipologia del
documento. Attraverso I'apposito pulsante “Cambia” &
possibile scegliere un tipo diverso dalla tabella delle
tipologie che verra presentata a video.

Il pulsante “Info” fornisce informazioni relative al numero di
protocollo assegnato al documento; € anche possibile
assegnarlo in questa fase.

Infine, il programma consente di associare un commento ad
ogni documento. Tale commento &€ un campo chiave di
ricerca (come il campo “Titolo”) e riveste un’enorme
importanza ai fini della ricerca; il testo in esso contenuto,
difatti, pud essere utilizzato in fase di ricerca, sia semplice
che avanzata. || commento pud essere digitato, oppure
“incollato” dalla clipboard (appunti) tramite la funzione
“Incolla” disponibile col tasto destro del mouse o digitando i
comandi da tastiera “CTRL+V".

Scheda “Profilo”

In questa sezione, & possibile visualizzare I'elenco dei profili
associati al documento. Ricordiamo infatti che ad ogni
documento possono essere associati uno o piu profili
contemporaneamente (per maggiori informazioni sui profili
fare riferimento al capitolo 6).
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Generale | Documenta  Profila

Lista profili associati:

Fro_Doc

Annulla |

Scheda “Full-Text”

Per i soli documenti sui quali & stata operata I'indicizzazione
Full-text, nelle proprieta apparira una quarta scheda. Da
questa, tramite il pulsante “Modifica”, & possibile non solo
prendere visione del file contenente il testo indicizzato ma
anche modificarne il contenuto per aggiungere altre parole
“chiave” utili per future ricerche.
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4.3
Documenti
Multipagina

Generale | Documento | Profilo FullText

Il docurmento risulta indicizzato.
Il contenuto delle chiavi FullText pud essere visionato e
variato attraverso il bottone 'Modifica’.

Modifica |

Annulla |

Grazie all’'editor multipagina & possibile comporre in pochi
istanti un unico documento contenente due o piu immagini
selezionate. | formati di immagine che é& possibile
selezionare sono: BMP, JPEG, TIFF, DCX e MPT.

L’editor & disponibile selezionando il menu “Strumenti >
Editor Multipagina” e la figura seguente ne mostra I'aspetto:
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B Editor di documenti multipagina x|
r Docurmnenti caricati; —————————— ~Pagine contenute nel documento selezionato; ———————

o > R
Panoraraz

rMuowo docurmento multipagina (trascinare gui le pagine da aggiungere):

28 8Nk

Qui vengono elencati i docurnenti selezionati.

E' possibile aggiungere docurmnenti in questa lista trascinandali dalla finestra attiva di Archida,
caricandoli da disco oppure acquisendoli da scanner (tramite | bottoni a lato).

Per eliminare un docurnento utilizzare 'apposito bottone,

Salva nuovo documento multipagina Esci

La maschera si compone di tre aree:

e Documenti caricati: € il riquadro nel quale appare
la lista dei file che costituiranno il documento
multipagina. Per selezionare i singoli documenti &
possibile ricorrere al pulsante “Carica documento da
disco”: si aprira la classica maschera di selezione
file (dalla quale si possono selezionare anche piu di
un file). Una seconda modalita di inserimento &
costituita dalla tecnica di trascinamento (drag and
drop) di un qualsiasi file da una cartella di Archido.it.
Tramite I'apposito pulsante & possibile eliminare uno
o piu file inseriti nella lista. E' anche possibile
acquisire un documento direttamente da scanner e
renderlo parte del documento multipagina che si
intende creare. Anche i documenti multipagina gia
esistenti (o parte di essi) possono essere selezionati
per costituire un nuovo documento multipagina.

e Pagine contenute nel documento selezionato:
presenta I'anteprima del file selezionato nel riquadro
precedente; nel caso di documento multipagina
verranno visualizzate tutte le pagine che lo
costituiscono. Tramite i pulsanti presenti in questo
riquadro € possibile visualizzare in dimensioni reali
limmagine selezionata in una finestra a parte,
inserirla fra quelle che costituiranno il documento
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multipagina o inserire in un click tutte le pagine di un
documento multipagina.

e Nuovo documento multipagina: Ile pagine
selezionate al precedente riquadro saranno
visualizzabili in quest'area. Dal riquadro “Pagine
contenute nel documento selezionato” le immagini
possono essere posizionate in quest'area anche con
la tecnica del trascinamento (drag and drop). Anche
in quest'area & possibile visualizzare a dimensioni
reali il documento. Gli altri pulsanti consentono di
cambiare la sequenza di esposizione delle immagini
selezionandole e spostandole a piacimento a destra
0 a sinistra. Infine & possibile eliminare un
documento inserito per errore o svuotare l'area di
tutte le immagini precedentemente inserite.

Spostandosi con il mouse su ogni area, nella parte inferiore
della finestra appariranno dei suggerimenti sul loro
funzionamento.

Terminata la fase di selezione delle immagini non resta che
fare click sul pulsante “Salva nuovo documento multipagina”:
apparira una breve procedura guidata che richiede le
informazioni necessarie al completamento dell’operazione.
La prima richiesta che viene fatta & se si desidera creare un
nuovo documento oppure sovrascrivere uno dei file scelti
per generare il documento multipagina. In caso di creazione
di un nuovo documento €& anche possibile selezionare
'opzione “Archiviazione automatica nella cartella”: viene
proposta in automatico la cartella corrente ma & possibile
modificarla facendo click sul pulsante “Sfoglia”.

Ecco come appare la maschera:
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Irr: Salvataggio documento multipagina ﬂ

Destinazione nuovo documento multipagina:

Wy, {® Crea un nuavo documenta

Archivia automaticarnente nella cartella:

|Car‘te|la imragini

“:J ) Sovrascrivi un documento esistente

Fanoramaz.jpa
FPanorama3.jpag

Annulla = Indietro

Avanti = Eime

Se si & optato per la creazione di un nuovo documento, al
click su “Avanti” apparira la finestra di richiesta inserimento
commento (nella lista appariranno i commenti inseriti in
precedenza per ogni immagine eventualmente selezionabili):

|r|': Salvataggio documento multipagina x|

Commento da associare al nuovo documento:

@ Comrmmenta:

|Pr|:|va multipagina

E' possibile selezionare un commento copiandolo
da uno dei docurmenti dalla seguente lista:
Comml

Cammz

Comm3

Annulla < Indietro

Awanti = | Eine

Successivamente appare la maschera relativa al percorso di
destinazione del documento multipagina:
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frr: Salvataggio documento multipagina ﬂ

e

-

Percorso di destinazione del multipagina

_..-/ {(* Assegnazione automatica

Il docurnento multipagina verrd mermorizzato con
un nare progressivo assegnato autornaticarnente
dal programma all'interno del sequente percorso:

|I::"~D|:u:ument$ and Settings', sfoglia...

{J Assegnazione manuale

Per il documento multipagina dovrd essere indicata
la directory e il nome del file.

Annulla < Indietro

Eime |

Le scelte possibili sono:

Assegnazione automatica: al documento verra
assegnato automaticamente un nome progressivo e
verra salvato nella cartella specificata tramite il
pulsante “Sfoglia”

Assegnazione manuale: la cartella di destinazione
e il nome del file verranno assegnati manualmente.

In entrambi i casi si giungera alla seguente finestra:

frr: Salvataggio documento multipagina ﬂ

=

Elimina i documenti originari

E' possibile eliminare | documenti che sono stati
utilizzati per generare il nuovo documento
rultipagina. Selezionare | docurnenti da eliminare.
[JPanoramal.jpg

|| Panoramaz.jpg

Panoramas.jpg

Mota: nell'elenco non sono presenti eventuali
documenti acquisiti con scanner in questa sessione,

Annulla < Indietro

Ayant] = Fine

E’ richiesto se e quali documenti si desidera eliminare fra
quelli costituenti i documento multipagina. Se al passo
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4.3.1

Altri metodi di
creazione
documenti
Multipagina

precedente era stata selezionata I'opzione “Assegnazione
manule”, al click su FINE apparira la classica mascherina di
salvataggio dalla quale, tra 'altro, & possibile selezionare se
si intende salvare il file in formato multipagina DCX
(normale) o MPT (compresso).

Se in precedenza era stata selezionata I'opzione di
sovrascrittura del file, la fase di salvataggio terminera con la
selezione del formato di salvataggio (DCX o MPT). Se nel
nuovo file multipagina & presente parte di un altro
documento multipagina, il file verra salvato nello stesso
formato.

Dalla finestra principale di Archido.it € possibile fare click col
tasto destro del mouse su un qualsiasi file e selezionare |l
menu “Editor multipagina”. Apparira la seguente finestra:

% Editor di documenti multipagina x|

E' stato selezionato un solo documento. Scegliere una delle
seguenti azioni:

:3 (® Agaiungere pagine (rodalitd autormatica)

Avvia I'editor rultipagina ed esegue autoraticamente
|"acquisizione da scanner per aggiungere ulteriori pagine al
documento selezionata.,

‘l\ O Avviare 'editor {rnodalitd manuale)

— Avwia I'editor multipagina consentendo di modificare
manualmente | documenti selezionati: cambiare 'ordine delle
pagine, eliminare o aggiungere pagine da scanner o da
documenti gid esistenti,

Qk annulla

Le due opzioni disponibili consentono alternativamente di
avviare l'editor multipagina eseguendo automaticamente
I'acquisizione dellimmagine da scanner oppure di avviare
I'editor in modalita normale.

Una seconda modalita di avvio delleditor & mediante
selezione di piu immagini dalla finestra principale del
programma e successivo click col tasto destro; apparira la
seguente finestra:
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4.4
Multidocumento:
introduzione

4.4.1
Creazione di un
Multidocumento

h Editor di documenti multipagina |

Sono stati selezionati pid documenti. Scegliere una delle
seguenti azioni:

13;3 {® Unire i docurnenti (modalitd automatica)

Avvia I'editor multipagina ed esegue autornaticamente 'unione di
tutte le pagine dei documenti selezionati,

‘l, O Avviare I'editor {modalitd manuale)

Avvia I'editor rultipagina consentendo di modificare
rmanualmente | documenti selezionati: cambiare 'ordine delle
pagine, eliminare o aggiungere pagine da scanner o da

documenti gid esistenti.
annulla |

In questo caso sara possibile avviare I'editor e predisporlo
automaticamente per la creazione di un multidocumento
contenente le immagini selezionate. In alternativa & sempre
possibile avviare I'editor in modalita normale.

La gestione “Multidocumento” consente di creare delle
relazioni di tipo gerarchico fra i documenti presenti in
Archido.it. E* infatti possibile stabilire che un documento
denominato “principale” abbia un numero di documenti
secondari collegati. Il caso piu classico & quello dei
messaggi di posta elettronica con allegati. Quando un
messaggio di posta viene archiviato, il corpo del messaggio
diventa un singolo documento ed i suoi allegati i relativi
documenti secondari. Grazie all’editor multidocumento &
possibile creare le relazioni per rendere il documento ed i
suoi allegati un unico macrodocumento.

Di seguito i documenti principali verranno denominati
“master” mentre i file da allegare (o gia allegati) verranno
denominati “slave”.

L’editor “Multidocumento” & attivabile dal menu “Strumenti”
di Archidod.it. La finestra principale dell’editor si compone di
due diverse aree, quella del documento principale e quella
degli allegati.
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E\ Editor multi-documento x|

J Documento principale .
o8

|a||egatoa_?30 |

@ Allegati

FEEYERE-E

allegatoc_730

allegatod_730
provvedimento_730
Specifiche Tecniche 730-2003

ok | annulla |

Il primo dato da inserire € il documento principale (o
“Master”) tramite il pulsante Sfoglia: apparira una maschera
che consente di “navigare” all'interno delle cartelle di
Archidd.it. Una volta selezionato il file & possibile prenderne
visione tramite I'apposito pulsante di anteprima.

Il passo successivo € costituito dalla selezione dei
documenti allegati (o “Slave”): il pulsante “Aggiungi” assolve
questa funzione e la metodologia di selezione ricalca quella
vista in precedenza per il documento principale. Sempre
nellarea degli allegati sono disponibili i pulsanti per
I'eliminazione del file allegato, eliminazione di tutti i file
allegati, protocollazione del multidocumento nonché

visualizzazione dell’anteprima dell’allegato. Sulla
protocollazione dei file leggere capitolo 5.
Al click su OK il documento verra salvato come

“Multidocumento”. Nella area dei documenti, nella colonna
“Allegati” apparira una graffetta a memoria del fatto che tale
file “Master” ha degli allegati. Si ricorda che nelle
impostazioni generali del programma (manutenzione) é
possibile stabilire di visualizzare o meno in griglia i
documenti considerati “allegati”. A tale proposito, se si e
optato per la non visualizzazione degli allegati in griglia, &
possibile fare click sul pulsante “Informazioni” per reperire in
sola lettura informazioni su tali documenti (percorso del file,
dimensione, data creazione, cartella di archiviazione in
Archidd.it, ecc.)

Se si desidera, € possibile procedere alla creazione di un
multidocumento in un modo alternativo. Sempre grazie al

119 o



SISTEMIDATA S.P.A.

44.2
Operazioni sui
Multidocumento

menu attivabile col tasto destro del mouse, selezionare uno
o piu file come allegati e partire da questo punto per la
creazione di un nuovo multidocumento (menu “Editor
Multidocumento - Aggiungi come allegato”).

Una volta creato il multidocumento €& possibile variarne
successivamente il numero degli allegati. A tale scopo nel
menu contestuale “Editor Multidocumento - Inserisci
allegati” & stata inserita la funzione che richiama la
maschera di immissione/eliminazione allegati cosi come

vista in precedenza.

Come gia accennato, la gestione del multidocumento per i
messaggi di posta viene utilizzata in automatico. Una volta
archiviati i messaggi di posta elettronica, i relativi allegati
verranno visti come documenti “slave”. E’ comunque
possibile utilizzare I'editor per modificare, aggiungere o
scollegare gli allegati dal messaggio principale.

Nota: un documento principale (avente cioe dei documenti
allegati) non pud essere allegato ad altri documenti ed un
documento slave non pud essere allegato a piu documenti
master. Per ovviare & possibile creare dei link ai documenti
ed utilizzare i link come allegati ad altri documenti. Sulla
creazione dei link vedere paragrafo 4.1.

Facciamo adesso una panoramica sulle operazioni relative
ai multidocumenti.

Ricerca di un documento: in fase di ricerca, tutti i
documenti entrano in gioco e vengono visualizzati come
risultato di ricerca indipendentemente dal loro stato di
documento principale o allegato (anche quando gli allegati
non sono visibili nella lista dei documenti).

Eliminazione del documento principale: un apposito
messagdgio richiedera I'eventuale eliminazione degli allegati.
Se l'utente decide di non eliminarli e i documenti slave non
sono visibili, questi diventano normali documenti e
visualizzati di conseguenza. Se il documento da eliminare &
uno slave visibile, un messaggio avvisera che & allegato di
altro documento e chiedera conferma dell’eliminazione.

Premasterizzazione: quando si seleziona un documento
principale da masterizzare, tutti i documenti allegati verranno
inclusi nel processo di masterizzazione. Nel caso in cui
venisse selezionato per la masterizzazione un documento
slave visibile verra masterizzato solo quest’ultimo.
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Protocollazione del documento principale: se |l
documento da allegare risulta gia protocollato il humero di
protocollo viene assegnhato solo al master. Lo slave
mantiene il suo vecchio numero di protocollo. Se Il
documento da allegare non risulta ancora protocollato il
numero di protocollo viene assegnato solo al master e lo
slave resta senza protocollo.

Compressione dei documenti: se si comprime |l
documento master i documenti slave non vengono
comunqgue compressi. Se invece si comprime un documento
slave visibile il documento master non verra compresso.

Conversione in PDF: se si converte in PDF il documento
master i documenti slave non vengono convertiti. In caso di
conversione di un documento slave visibile il documento
master non verra convertito in PDF.

Spostamento di documenti: se sposto il documento su
un’altra cartella di Archido.it gli allegati invisibili seguono la
stessa strada. Nel caso in cui gli allegati siano visibili viene
chiesto all'utente se si desidera spostare o meno anche gl
allegati.
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Capitolo 5

5.0 Gestione Protocollo

La gestione del protocollo di Archido.it offre la possibilita di

5.1 assegnare ad ogni documento archiviato un numero
Panoramica progressivo. La numerazione progressiva del numero
della gestione protocollo pud essere unica per tutti i documenti oppure
protocollo diversa in funzione dell'ufficio di competenza o della
tipologia del documento (documento ricevuto/inviato). E’
possibile configurare il sistema per tenere un’unica

numerazione progressiva valida sia per i documenti in
entrata che in uscita.

Dato molto importante della funzionalita del protocollo & la
possibilita di tenere i riferimenti del mittente per i documenti
in entrata o del destinatario per i documenti in uscita. Nel
caso dei documenti in entrata & anche possibile tenere
traccia del numero e della data di protocollo eventualmente
assegnati al documento dal mittente dello stesso.

I numero di protocollo, che risulta essere univoco per i
documenti in entrata, pud essere utilizzato come campo
chiave durante la ricerca dei documenti. Nella numerazione
del protocollo € prevista la possibilita di utilizzare una “serie”
diversa per distinguere le numerazioni a seconda delle
esigenze dell’'utente (es. 1/A, 1/B, ecc.).

La gestione consente inoltre di stampare un registro
generale dei protocolli con diverse possibilita di filtro e
ordinamento.

Per garantire una maggiore versatilita dello strumento, la
procedura di protocollazione pud essere effettuata in quattro
diversi modi.

1. |l sistema piu rapido &€ senza dubbio quello della
protocollazione automatica di tutti i documenti in
fase di archiviazione. In pratica gia durante la fase di
archiviazione del documento in Archidd.it, sia esso
da file, da scanner, posta, ecc. & possibile
assegnhare un numero di protocollo al documento
utilizzando come dati di riferimento (ufficio e
tipologia) quelli assegnati di default dall'utente. La
protocollazione automatica € un'opzione che pud
essere abilitata per il singolo utente (per maggiori
informazioni fare riferimento al paragrafo 1.2.3.1)
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2. Il secondo sistema €& quello della selezione e
protocollazione multipla di pit documenti
contemporaneamente tramite un’apposita gestione
in cui € possibile filtrare solo i documenti ancora
privi di protocollo (vedere paragrafo 5.4).

3. In alternativa & possibile selezionare il singolo
documento direttamente dalla finestra principale di
Archido.it ed assegnare contestualmente protocollo
e dati collegati (vedere paragrafo 5.3).

4. Infine &  disponibile la  funzionalitd  di
protocollazione di un’intera cartella di Archido.it
mediante click col tasto destro del mouse sulla
cartella desiderata e selezionando I'apposita voce
dal menu pop up. Si aprira la maschera di
protocollazione multipla nella quale & sufficiente fare
click sul pulsante "Filtra" per ottenere la lista dei
documenti presenti nella cartella selezionata.

Attraverso la gestione del protocollo € possibile modificare
lo stato di visione del documento. Un documento non ancora
esaminato avra quindi lo stato di “non visionato”. Sara poi
I'utente a stabilire quando il documento passera allo stato di
“gia visionato”. Un’apposita gestione (comune a quella
utilizzata per la protocollazione multipla) consente di filtrare
tutti i documenti non ancora “visionati” e di modificarne lo
stato.

Dalla finestra dei progressivi & sempre possibile tenere sotto
controllo i diversi progressivi utilizzati dall’azienda. La
numerazione progressiva del protocollo viene effettuata per
anno. | progressivi protocollo risultano quindi essere
suddivisi per Ufficio, Anno, Tipologia (ricevuto/inviato) e
Serie.

E’ prevista la possibilita di gestire piu uffici di riferimento ai
fini del protocollo ed ognuno di questi uffici puo far parte di
macro aree denominate “Aree organizzative omogenee”.
Entriamo adesso nel dettaglio della procedura partendo
dall'impostazione dei parametri di base.
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5.2
Configurazione
di base

| parametri di configurazione relativi al protocollo si trovano
nelle seguenti gestioni alcune delle quali gia affrontate nel
capitolo 1 dedicato alle impostazioni del programma e al
capitolo 2 dedicato all’utilizzo del programma:

Gestione “gruppi” del programma di manutenzione:
e Un’apposita voce consente di fornire ad un intero
gruppo di utenti i permessi per la gestione dei
protocolli.

Gestione “utenti” del programma di manutenzione:

e Voce per attivare o meno la gestione del protocollo
per il singolo utente. Quando attiva, sara possibile
gestire tutte le fasi di inserimento, modifica,
interrogazione o eliminazione protocollo.

e Voce per [lattivazione della protocollazione
automatica. Quando questo check & attivo, tutti i
documenti saranno protocollati in automatico in fase
di archiviazione. All'abilitazione di questa casella,
dovranno obbligatoriamente essere inseriti i dati
essenziali predefiniti per eseguire la protocollazione
quali “Ufficio” e “Tipologia” e a scelta dell’'utente
anche la “Serie”.

e Voce per I'assegnazione automatica dello stato di
“visionato”. Quando questo check ¢ attivo, ad ogni
documento acquisito da Archido.it verra assegnato
lo stato di “visionato”.

e Voce che consente di abilitare/disabilitare le
funzionalita di variazione/eliminazione protocollo
(facolta di solito riservate ad utenti di tipo
“Amministratore”).

Opzioni database nel programma di manutenzione
e Voce per lattivazione della numerazione
progressiva univoca per i documenti in entrata ed in
uscita. Quando il check & attivo, tutti i documenti
siano essi in entrata che in uscita seguiranno
un’unica numerazione progressiva di protocollo.

Gestione delle Aree Organizzative Omogenee

Questa gestione consente la creazione delle Aree
Organizzative Omogenee, da considerare come un’entita cui
fanno capo diversi uffici. Essa & presente allinterno del
menu “Strumenti - Anagrafiche” di Archido.it.

La gestione prevede una semplice finestra contenente
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codice e descrizione dell’area organizzativa omogenea.

-.."{'g.,- Aree Organizzative ODmogenes 5[

HD@HM++ﬂxnﬁ@|
Codice

Descrizione |.|5.rea uno |

Per inserire una nuova anagrafica di area organizzativa
omogenea inserire il codice e la descrizione negli appositi
campi e salvare. Dalla stessa finestra & anche possibile
scorrere le anagrafiche create in precedenza, modificarle o
eliminarle.

Gestione anagrafiche uffici

La gestione degli uffici prevede la creazione dei diversi uffici
e lindicazione dellarea organizzativa di appartenenza.
L'ufficio assume una particolare importanza in quanto € un
campo obbligatorio nelle fasi di protocollazione del
documento.

2y Uficio x|

“D@HM++anﬁ§M

Codice

Descrizione |Uf'fiCiD 1 |

|F\rea uno |

Occorre assegnare all'ufficio un codice univoco e una
descrizione. Nel campo “Area organizzativa omogenea” va
inserito il codice dell’area di appartenenza dell’ufficio creato.
L'area pud essere selezionata attraverso [I'apposito
strumento di zoom (o mediante tasto F3) ed il suo
inserimento non & obbligatorio.

Gestione Anagrafica dei Contatti

L’anagrafica dei contatti & gia stata affrontata al capitolo 2 in
merito alla creazione delle anagrafiche e si rimanda a quella
sezione per una maggiore trattazione. Qui basta ricordare
che nella gestione protocollo tali contatti sono utili per
attribuire un nominativo ai mittenti dei documenti in entrata o
ai destinatari dei documenti in uscita.
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5.3
Protocollazione
singola dei
documenti

La gestione di protocollazione singola, cui si accede tramite
il menu “Strumenti > Protocolli = Protocollo” o il menu
contestuale (tasto destro del mouse), consente di:

- Assegnare ad ogni singolo documento il numero di

protocollo;
- Annullare il numero di protocollo impostato
precedentemente;

2, Dati Protocollo documento: x|

Tipologia IDocumento in entrata hd

Utficio [uff1 ‘ |Llfficm 1 |

wamero [ /F]
wamero /[

Oaggetto |a|\egatob_?30 |

rProtocollo assegnato

rProtocollo originale

Mittente |Rossi Maria |

Rossi - Mario - (RSSMRAT3IM2Z7HS01F)
Via Appia 44 - 00121 - RamaiRM)

Documenta Wisionato

Anmulla

Protocolla
Frotocollo

annulla |

Tale gestione € attivabile singolarmente per ogni documento
o per gruppi di documenti selezionati.
Le informazioni da inserire riguardano:

¢ la tipologia del documento da protocollare (in entrata
0 in uscita);

e lufficio di riferimento creato in precedenza e
selezionabile tramite il tasto funzione F3. Il campo &
obbligatorio;

e la data del protocollo (viene proposta in automatico
la data di sistema);

¢ il numero progressivo (proposto in automatico);

e ['eventuale serie;

e la data ed il numero del protocollo eventualmente
gia presente sul documento in ingresso ed inserita
dal mittente. La sezione non viene abilitata per i
documenti in uscita;

e [l'oggetto del documento. Viene valorizzato in
automatico con il titolo del documento e pud essere
modificato. Questo campo non ha nessun
collegamento con il campo oggetto della gestione
della posta;

e il mittente per i documenti in entrata ed il
destinatario per i documenti in uscita. Il campo &
obbligatorio e il contenuto & selezionabile tramite il
tasto funzione F3 (lista dei contatti);

¢ o stato di visionato spuntando I'apposita casella
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5.4
Protocollazione
multipla

Inserite le informazioni necessarie non resta che fare click
sul pulsante “Protocolla”. Awviando nuovamente la
protocollazione singola per un documento gia protocollato,
tale pulsante diventera “Modifica”. E’ possibile anche
annullare il protocollo assegnato in precedenza e in questo
caso il programma richiedera se impostare il protocollo
come “annullato” o se eliminarlo direttamente. Ovviamente
le modifiche o gli annullamenti sono consentiti solo agli
utenti in possesso di tale autorizzazione.

Questa gestione consente di assegnare il numero di
protocollo a pit documenti contemporaneamente in modo
semplice e rapido. E’ raggiungibile dal menu “Strumenti >
Protocolli > Gestione protocolli”.

Si differenzia dalla protocollazione singola descritta
precedentemente in quanto con una sola operazione é
possibile assegnare un diverso numero di protocollo a piu
documenti contemporaneamente.

Grazie alla selezione dei soli documenti da visionare é
possibile da questa gestione organizzare tutti i documenti
inseriti di recente (assegnazione e inserimento dati nel
profilo, spostamento nella cartella di Archidd.it desiderata,
aggiunta del commento).

24 Gestione documenti da protocollare = x|

Filtr

Tipologia [{nessuno) - Filtra

Ufficio [ I ]
Mostra solo i documenti da protocallare O Mostra solo i documenti da wisionare
Ufficio Oggetto Tipologia Protocellato| Visionato =
Uil Controli Parameti Imprea 0 [m]
ulfl Controli Parameti Impresa 0 [} |
uifl Controli Parameti Impresa ] [m]
ulft Controli Parameti Profession ] [m]
ulfl Controli Parametii Profession 0 [m]
uift Controli Parameti Profession ] O
uft ControliParametri_impresa ] [m]
ulfl ControliParametri_prof 0 [m]
set2 DSCNOT64 ] [m]
so12 DSCNOT70 0 ]
sel2 DSCNOI7S 0 [m]
sel2 DSCNO248 ] [m] -
Tipologia | Documenta in entrata [ Protocollate Applica
©ggetto [Controli Paramets Impresa | Wisionato

Ufficia [ufF1 | [Offcia 7 |
ittt e e I indicati nel documento ricevuto

L] Esequi

Data |/ /
[Fiossi - Mario - (RSSMRAT3MZFHS0NF)
s Appia £4 00121 - RormalAM) bratocatlo mitenie [ ] /] || annala

La maschera si compone di tre aree principali: Filtro, Griglia
e Inserimento Dati.

1. Filtro: in questa zona & possibile filtrare i documenti
da protocollare per Tipologia e Ufficio. Se non viene
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specificato nulla tutti i documenti verranno
selezionati. Inoltre & possibile visualizzare i soli
documenti da protocollare o solo quelli con stato “Da
visionare”. Fare quindi click su “Filtra” per
visualizzare nella griglia sottostante i documenti
rispondenti ai criteri scelti.

Griglia: in questa zona vengono visualizzati tutti i
documenti che soddisfano le condizioni impostate
nel filtro. | campi Ufficio, Tipologia, e le caselle
Protocollato e Visionato sono editabili; si possono
cioé impostare i valori da assegnare direttamente
nella griglia. Quando si attiva la selezione multipla,
le informazioni devono essere inserite
necessariamente nella sezione di inserimento dei
dati, e questi saranno comuni a tutti i documenti
selezionati. Per selezionare piu elementi presenti
nella griglia ricorrere alla combinazione del tasto
Shift + Tasto sinistro del mouse per selezionare
documenti contigui, oppure CTRL + Tasto sinistro
del mouse per selezionare documenti non contigui.
Con il tasto destro del mouse si pud accedere al
menu contestuale dove sono previste, fra le altre, le
funzioni di Elimina protocollo, Accesso ai profili,
Accesso alle proprieta del documento, Mostra
Anteprima, Mostra area di raggruppamento, Inverti
selezione e Sposta su cartella e Modifica titolo e
commento.

Inserimento dati: in questa zona vanno inseriti i
dati del protocollo per i documenti selezionati nella
griglia:

e Tipologia: selezionare se il documento da
protocollare € un documento ricevuto o
emesso.

e Oggetto: inserire I'oggetto del documento.
Viene valorizzato in automatico con il titolo
del documento e pud essere modificato.
Questo campo non ha nessun collegamento
con il campo oggetto della gestione della

posta.

e Ufficio: selezionare [l'ufficio di riferimento
per la protocollazione. I campo &
obbligatorio.

e Mittente/Destinatario: inserire il mittente
per i documenti in entrata ed il destinatario
per i documenti in uscita. Il campo &
obbligatorio e la lista dei contatti & attivabile
mediante il tasto funzione F3.

e Protocollato: spuntare questa casella per
attivare la funzione di protocollazione per i
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documenti selezionati. Se questa casella
non viene attivata [I'operazione di
protocollazione non sara effettuata.

e Visionato: spuntando questa casella al
documento viene assegnato lo stato di
“visionato”.

e Dati del protocollo di ingresso: in questa
sezione, attiva solo per i documenti in
ingresso, va inserita la data ed il numero di
protocollo eventualmente gia presenti nel
documento ed inseriti dal mittente.

Con il pulsante “Applica” vengono confermate le operazioni
scelte nella sezione di inserimento dei dati;
contemporaneamente viene anche aggiornata la griglia.
L’operazione di protocollazione ed il salvataggio delle
informazioni verra eseguito alla pressione del bottone
“Esegui’; in questa fase verra richiesta la data di
registrazione del protocollo e I'eventuale assegnazione della
serie come illustrato nellimmagine sottostante.

Protocollazione documenti

Protocollazione documenti

Data reqistrazione protocollo [26/08/2003

Ufficia Descrizione Serie
uffl Ufficio 1 a

Annulla
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5.5
Progressivi
protocollo

5.6
Registro
protocolli

Questa gestione consente di visionare ed eventualmente
modificare l'ultimo numero protocollo utilizzato. Si ricorda
che il protocollo & univoco per ufficio e che la numerazione é
annuale. Il protocollo pud essere suddiviso ulteriormente (in
modo opzionale) nel caso venga associata una serie al
numero di protocollo o venga utilizzata la numerazione
separata per tipologia (un progressivo per i documenti in
entrata ed uno per quelli in uscita).

2l Progressivi Protocolli

Ufficio 1 Documento in entrata

uffl Ufficio 1 Documento in entrata |2 a 2003

Anno Tipologia |Documento in entrata 'l
Ufficia |59t2 ||Sattnre 2 |
Serie l:l

Progressivo Ultimna data protocallo [26/08/2003

Verfica | Proposizionel Conferma | Elimina |

Chiudi |

Selezionando un elemento nella griglia, verranno
visualizzate le informazioni relative all’'ultimo numero e data
di protocollo utilizzata.

Per confermare la modifica apportata al numero di protocollo
fare click sul pulsante “Conferma”.

Nel caso in cui in precedenza fosse stato eliminato un
documento protocollato, il tasto “Elimina” consente di
cancellare tale numero dai progressivi e “liberarlo” per poter
essere assegnato ad un altro documento.

Tramite il pulsante “Verifica” & possibile determinare se il
numero risultante come ultimo protocollo utilizzato sia
effettivamente l'ultimo. In caso contrario un apposito
messaggio segnalera che il progressivo non & corretto.

Il pulsante “Proposizione” ricalcola il numero di progressivo
“reale” sovrascrivendo il vecchio valore in caso di non
corrispondenza.

In ogni momento & possibile stampare il registro protocolli.
Tale stampa & disponibile selezionando il menu “Strumenti
- Protocolli > Stampa registro protocolli”: apparira la
finestra rappresentata nellimmagine sottostante nella quale
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poter operare le opportune scelte:

2, Stampa Registro Protocolli x|

rFiltro
Da data [01/01/2003 A data  [31A12/2003

& Mum, (1000

Ca Murm, |1

Serie

Rl
Il

Mitt. / Dest, |HDSSiMariD

Fiossi - Mario - [RSSMRATIM2THEOTF)
ia Appia 44 - 00127 - RomalRkd]

IIfficio 1

Tipologia ID::u:urnentu:u in entrata j

O solo i docurmenti da riveders

Stampa in modalitd sintetica

Raggruppamentul j

Salto pagina ad ogni cambio di raggruppamento

annulla

Stampa

Sara pertanto possibile produrre una stampa dettagliata in
base all’arco di tempo entro il quale si & provveduto alla
protocollazione dei documenti, all'eventuale intervallo di
numeri e serie assegnati, al mittente/destinatario, all’ufficio
di competenza, alla tipologia del documento (in entrata o in
uscita) e alla proprieta “da rivedere”. E' possibile ottenere
una stampa sia estesa o sintetica mediante I'apposita voce
"Stampa in modalita sintetica".

Alla conferma dei dati apparira una mascherina che
richiedera se mandare la stampa a video, inviarla
direttamente alla stampante oppure su file. Il registro puo
essere esportato in formato RTF, PDF o HTML.
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6.1
Cosasonoi
profili

Capitolo 6

6.0 Profili

| profili sono maschere contenenti informazioni aggiuntive
associabili ad ogni documento o immagine. Tali informazioni
sono a completa discrezione dell'utente. Lo stesso profilo,
pud essere utilizzato per piu documenti, e ad ogni
documento possono essere associati piu profili.

Per comprendere meglio il concetto facciamo un esempio.
Nel caso di foto scattate da diversi operatori, posso creare
una maschera di informazioni contenente i dati relativi a:

Data fotografia

Tipo di inquadratura

Tipo di macchina fotografica utilizzata

Indicazione relativa a foto in bianco e nero o colore
Commenti, ecc.

Di seguito viene presentato un profilo con le caratteristiche
previste dall’esempio:

Gestione profili ;IEIEI
[ XH [ em-Eoog| @22 e
P

L

Oggett: Edit -

NOME CaMPO Commenti
fibiltato i =
Allineamnento A ziniztra j

Tipo inquadratura

128
Hio he
No i
-2147483643

Altezza

Auto dimensions

Tipo di macchina utilizzata Campo riceica
Colore sfondo

Cornmeti
Tipologia foto Dipende da
Fant M5 Sang Serf _J
Faormato
M Fotografia a colori Lunghezza 64

Maiuscolo Normale j
targine sinistra 28

M Diapositiva
Scattata in data _

Commenti:

Margine superiore 412

Murmera carattern 1]
Obbligataria Mo |
Ording 1]
Script di formula

Script di validazione j
Stile: bord
Tabella riepiloga

Tipa Testo b
Titola
Yalore default

Profila Fokografie |(Oggetti |15 Oggetka n. 3 &
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6.1
Come creare i

profili
B

In fase di creazione del profilo si utilizzeranno i campi
necessari per la creazione della maschera e per ognuno di
essi verranno impostate le relative proprieta. Una delle
proprieta piu importanti € quella relativa alla specifica di
campo chiave. In questo modo €& possibile effettuare
ricerche molto dettagliate per trovare solo i documenti aventi
un particolare valore all’interno dei singoli campi.

Il profilo cosi creato, potra essere associato a qualsiasi
documento da archiviare. Nel nostro esempio, utilizzeremo
tale profilo per tutte le fotografie archiviate. Non ci sono limiti
imposti al numero di profili realizzabili.

La creazione di un profilo, va effettuata dal menu “Start 2>
Programmi -> SistemidataSpa -> Archido.it > Profiles
Manager” Apparira la finestra dell’'editor visuale dei profili
dove l'utente posizionera a sua discrezione i vari campi.

Tale finestra pud essere ridimensionata a piacimento, ed &
possibile impostare un colore di sfondo diverso da quello
predefinito (grigio). Per modificare le dimensioni della
finestra, puntare il mouse sui bordi della maschera fino a
quando il cursore non assume la forma di due freccette e
trascinare con il mouse i lati della stessa verso I'interno (per
rimpicciolire) o I'esterno (per ingrandire).

Per impostare un colore di sfondo selezionare con il tasto
destro del mouse un punto della finestra, e scegliere nel
menu contestuale la voce Proprieta. Selezionando il
pulsante in corrispondenza della proprieta “Colore sfondo”,
sara possibile impostare il colore desiderato.

L’accesso alle proprieta del singolo campo, avviene sia
selezionando il campo stesso con il tasto destro del mouse e
scegliendo il menu "Proprieta", sia cliccando sul relativo
pulsante o attraverso il tasto funzione F4. Sempre con |l
tasto destro del mouse & possibile selezionare le opzioni di
Copia, Incolla o Cancella.

Inoltre, €& possibile definire alcune impostazioni della
maschera nella quale verranno inseriti i campi. Tali
impostazioni sono richiamabili dall’apposito pulsante
presente nella toolbar.
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6.3
Campi utilizzabili

¥ tlinea alla griglia

[+ Griglia vizibile

Pazzox |4 vl FPazzo ' |4 vl

E’ possibile pertanto selezionare se visualizzare una griglia
nella maschera al fine di facilitare I'allineamento dei campi
inseriti; alloccorrenza sono modificabili anche le
caratteristiche della griglia (Passo X e Passo Y). “Allinea alla
griglia”, invece, consente di spostare i campi inseriti nella
maschera seguendo la linea tratteggiata della griglia.
Provare queste caratteristiche per visualizzarne I'effetto sulla
maschera.

Oltre ai pulsanti che consentono l'inserimento di nuovi campi
allinterno del profilo (che verranno descritti nel prossimo
paragrafo), sono presenti quelli relativi al salvataggio del
profilo ed all'uscita dalla gestione.

| tipi di campo utilizzabili per la creazione del profilo sono i
seguenti:

- Testifissi

- Campi editabili

- Combo Box

- Campi LookUp

- Check Box

- Campo Contatti

Per inserire un nuovo campo allinterno del profilo, &
sufficiente selezionare uno dei sei pulsanti corrispondenti ai
diversi tipi di campo.

Al clik su un pulsante, nella finestra viene proposto il campo
con dimensioni predefinite. Per ogni campo & possibile
impostare una lunga serie di proprieta, che verranno
dettagliate piu avanti.

Note per i campi Combo Box e Look Up: a differenza
degli altri campi, in cui i valori possono essere inseriti
liberamente dall'utente che utilizza il profilo, questi sono
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Ag

collegati a delle tabelle e i valori da inserire vanno scelti fra
quelli presenti all'interno di tali tabelle.

La creazione di tali tabelle (tipi categorie) e dei valori
contenuti in esse (categorie) va effettuata dall'utente
attraverso l'opzione Tipi categorie e Categorie presente nel
Menu Strumenti/Profili. Per maggiori dettagli su tali
operazioni, fare riferimento al paragrafo 5 di questo capitolo.

Passiamo adesso in rassegna le tipologie dei campi a
disposizione.

Testi fissi

Con questo pulsante si attiva I'inserimento di un campo di
tipo “Testo Fisso”.

| testi fissi consentono linserimento di un’etichetta di
dimensioni stabilite dall'utente. Il testo inserito non e
modificabile in fase di utilizzo del profilo. L'utilizzo di tali
campi & importante per specificare, ad esempio, il tipo di
informazione che dovra essere inserita nei campi di tipo
“Edit”.

Esempio di Testo Fisso:

aRinR g raling

Campi editabili (Label)

Con questo pulsante si attiva l'inserimento di un campo di
tipo “Edit’. A differenza dei testi fissi, in tali campi &
possibile, in fase di utilizzo del profilo, inserire dei dati.
Facendo click sul triangolino posto al fianco del pulsante si
ha la possibilita di inserire dei campi di testo specifici per
limmissione di dati particolari quali testi liberi, numeri, date,
e monetari.

Esempio di campo Edit:

Fiossi kario

Combo Box

Con questo pulsante si attiva l'inserimento di un campo di
tipo “Combo Box”.

Questi campi, permettono di scegliere dei valori predefiniti
da una lista a scorrimento attivabile selezionando con il
mouse la freccetta alla destra del campo. | valori predefiniti
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o

devono essere preimpostati in una tabella il cui codice deve
essere specificato nella proprieta del campo denominata
"Tabella Riepilogo" (vedere proprieta dei campi al paragrafo
4).

Per le informazioni relative alla creazione e uso di tali
tabelle, fare riferimento all'apposito paragrafo presente in
questo capitolo al paragrafo 5.

Esempio di Combo Box:

Campi LookUp

Con questo pulsante si attiva l'inserimento di un campo di
tipo “LookUp”. | campi LookUp sono composti da due distinti
“sottocampi” gestibili visivamente come singoli campi ma in
realta legati al loro interno da una relazione.

Cosi come per i campi Combo Box, il funzionamento di tali
campi € legato alla presenza di una tabella con i valori
relativi ai due campi (Es. Codice e Descrizione).

Le operazioni relative alla creazione della tabella e gli
inserimenti dei valori in essa, verranno descritti, come gia
detto, al paragrafo 5 di questo capitolo. In fase di utilizzo,
inserendo nel primo campo il codice, nel secondo campo
apparira automaticamente la descrizione corrispondente.
Quando un campo LookUp viene creato o cancellato,
I'operazione ha effetto su entrambi i “sottocampi”.

Esempio di campo “LookUp”:

FRO Profeszsionale

Check Box

Con questo pulsante si attiva I'inserimento di un campo di
tipo “Check Box”.

Questi campi, possono assumere soltanto due valori (Vero o
Falso). L’indicazione di vero si ha quando il segno di spunta
€ presente nel campo. Se ad esempio volessimo
suddividere una serie di foto in immagini a colori o immagini
in bianco e nero, & possibile utilizzare un campo di tipo
check box ed impostare l'indicatore come attivo per tutte le
immagini a colori e non attivo per le immagini in bianco e
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6.4
Proprieta dei
campi

=]

nero. In fase di ricerca avanzata (vedi paragrafo 7.2.3 sulla
ricerca per Profili), sara possibile selezionare le sole
immagini a colori o viceversa.

Esempio di campo Check Box:

¥ Fotografia a colori

™ Diapositiva

Campo Contatti (Contact)

Il campo Contatti, in fase di inserimento dati nel profilo,
consente di selezionare un nominativo presente all’interno
della lista dei contatti e visualizzarne alcuni dati (indirizzo,
residenza, codice fiscale, ecc). Per la creazione della lista
dei contatti leggere paragrafo 2.3.3.

Esempio di campo contatti:

Fossi kMario

Rozzi - Mario - [RSSMBATIM27HE0TF)
ia Appia 44 - 00127 - RomalR]

Come detto in precedenza, per ogni campo del profilo &
possibile impostare una lunga serie di proprieta specifiche.
L’'impostazione delle proprieta & I'operazione piu importante
da eseguire sui campi. E consigliato verificare attentamente
tutti i parametri poiché questi influenzano direttamente
l'inserimento dei valori in fase di utilizzo del profilo (vedi
paragrafo successivo). Vediamo adesso in dettaglio tutte le
proprieta disponibili ed il loro significato. Ricordiamo che per
accedere alle proprieta del singolo campo occorre
selezionare il campo stesso con il tasto destro del mouse e
scegliere il menu "Proprieta" o utilizzare I'apposito pulsante.
In alternativa & possibile selezionare il campo e digitare il
tasto funzione F4.

Finestra delle proprieta:
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Proprieta

[ qgetho n. 17 - CantactField

MNOME CatPO rubrica

Abilitato Si hd
Allineamento A zinistra hd
Altezza 24

Auto dimenzione Mo -
Campa ricernca Mo A
Colore zfondo 2147483643
Commenti

Dipende da

Fort MS Sans Serif .|
Formato

Lunghezza 208

b aiuzcolo M orrmale j

b argine sinistro 296

Margine zuperiore  |280

Mumero caratter ]
Obbligatorio No |
Ordine ]

Scrpt di formula

Script di validazione
Stile bordo ¥

T abella riepilogo

Tipo Tezto x
Titala

Yalore default

Nome campo

Digitare il nome del campo all'interno del profilo.

Questa proprieta &€ impostabile per i campi con tipologia
Edit, Combo Box, Check Box, LookUp e Contatti. Non sara
piu possibile modificare tale proprieta dopo aver effettuato il
salvataggio del profilo.

Per una corretta gestione dei profili, tale campo deve
essere necessariamente valorizzato.

In fase di salvataggio del profilo il programma notifichera i
campi ai quali non & stato assegnato un nome.

Abilitato
Consente di impostare o meno il campo in modalita di sola
lettura.
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Allineamento

In questa proprieta va specificato I'allineamento del testo
all'interno del campo. | valori selezionabili sono: Sinistra,
Destro e Centro. Questa proprieta &€ impostabile per i campi
con tipologia Testi fissi (Label), Edit, LookUp e Contatti.

Altezza
Consente di impostare I'altezza del campo.

Auto Dimensione

Specificare se si vuole attivare o meno il dimensionamento
automatico del campo. Nel caso in cui fosse attivo (valore
Sl), la dimensione del campo verra modificata in base al
numero di caratteri che verranno inseriti (in fase di creazione
del profilo e non di utilizzo). Questa proprieta € impostabile
per i campi con tipologia Testi fissi e Check Box.

Campo ricerca

In questa proprieta va specificato se il campo debba essere
considerato o meno come “campo di ricerca’. | valori
selezionabili sono Si e No. Questa proprieta & impostabile
per i campi con tipologia Edit, Combo Box, Check Box e
LookUp e Contatti.

Colore sfondo

In questa proprieta & possibile specificare il colore di sfondo
che sara utilizzato per il campo.

La proprieta &€ impostabile per tutti i tipi di campo.

Commenti

In questa proprieta va specificato un eventuale commento a
piacere riferito al campo. Questa proprieta & impostabile per
tutti i tipi di campo.

Dipende da

Viene automaticamente indicato il riferimento dell’oggetto
(campo) principale nel caso di campi di tipo “LookUp” e
“Contatti”. Questa proprieta verra valorizzata solo per i
sottocampi secondari. Attraverso questa indicazione risulta
semplice individuare, ad esempio, se una voce € un normale
“Campo Edit” o un sottocampo di un “LookUp”.

Font

Questa proprieta, impostabile per tutti i tipi di campo,
consente di specificare il tipo, il colore e la dimensione del
carattere che sara utilizzato per il campo selezionato.

Formato
In questa proprieta va inserito il formato desiderato da
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utilizzare in fase di immissione valori nel campo. Nel caso di
una data, ad esempio, si pud impostare il formato
dd/mm/yyyy. Questa proprieta, € impostabile solo per i
campi con tipologia Edit e LookUp.

Lunghezza
Consente di modificare la lunghezza del campo selezionato.

Maiuscolo

Selezionare se si desidera che i caratteri inseriti nel campo
appaiano sempre in maiuscolo o0 minuscolo. Scegliendo
'impostazione normale, i caratteri seguiranno I'impostazione
effettuata da tastiera.

Questa proprieta & impostabile per i campi con tipologia
Edit, Combo Box, LookUp e Contatti.

Margine sinistro e margine superiore

In queste proprieta vanno inseriti i valori espressi in pixel per
il posizionamento del campo allinterno del profilo. In
alternativa i campi & possibile posizionarli con il mouse
mediante il metodo di trascinamento.

Numero caratteri
Permette di impostare il numero massimo di caratteri
digitabili all'interno di un campo di tipo edit.

Obbligatorio

Consente di impostare il campo in modo tale che in fase di
immissione dati nel profilo, al salvataggio appaia un apposito
messaggio che ricorda all’'utente di valorizzare tale campo.

Ordine

In questa proprieta va specificato l'ordine dei campi
allinterno del profilo. Deve essere inserito un valore
numerico e sequenziale. Tale numero deve essere univoco
allinterno del profilo. Questa proprieta & impostabile per i
campi con tipologia Edit, Combo Box, Check Box, LookUp e
Contatti.

Script di formula

Lo script di formula consente di inserire delle istruzioni in
VBS (visual basic script) in un determinato campo per
personalizzare ulteriormente la maschera. Al click sul
relativo pulsante apparira la seguente finestra:
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=
= B

| Result=
[cmb_tipologia)
[contatka]
[tesxt_irw]
[cmb]
[check]
[loaki]

E’ possibile utilizzare come parametri i nomi dei campi
inseriti nel profilo; questi sono selezionabili dal menu che
appare clickcando sul pulsante posto nell’angolo superiore
sinistro (vedi figura). Con VBScript sara quindi possibile
effettuare calcoli in base a importi contenuti in determinati
campi, visualizzare messaggi personalizzati al verificarsi di
determinate condizioni, ecc.

Script di validazione

Lo script di validazione ha la stessa logica di funzionamento
dello Script di formula con l'unica differenza che tale script,
una volta stabilita una determinata condizione, impone che
un campo venga valorizzato secondo un parametro valido
(True). Nel caso in cui tale parametro risultasse falso non
sara possibile salvare il profilo in fase di inserimento dati.

Stile bordo

Consente di impostare I'aspetto grafico del campo in modo
che appaia in rilievo o semplice. E’ disponibile per i campi di
tipo Contatti e Testi fissi.

Tabella riepilogo

In questa proprieta va specificato il nome della tabella (tipo
categoria) contenente i valori selezionabili per i campi di tipo
Combo Box e LookUp.

Dall'apposita lista drop-down sara possibile selezionare la
tabella desiderata fra quelle disponibili.

Per le informazioni relative alla creazione e uso di tali tabelle
vedere paragrafo successivo.

Tipo
Consente di impostare la tipologia dei dati che vi saranno
inseriti. | valori disponibili sono:
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6.5

Creare le tabelle
da utilizzare nei
profili

- Testo

- Numerico
- Monetario
- Data

- Booleano

La proprieta & impostabile solo per i campi con tipologia Edit
e LookUp. Per le altre tipologie di campi il valore &
predefinito e non modificabile. Non sara piu possibile
modificare tale proprieta dopo aver effettuato il salvataggio
del profilo.

Titolo

In questa proprieta va inserito il testo che comparira come
etichetta all'interno del campo. E impostabile solo per i
campi con tipologia Testo fisso e Check Box.

Valore default

In questa proprieta & possibile specificare un valore di
default che apparira preimpostato in fase di utilizzo del
profilo. Questa proprieta & impostabile per i campi con
tipologia Edit, Combo Box, Check Box e LookUp. Per i
campi Combo Box deve essere inserito un valore numerico.
Per i campi Check Box deve essere inserito il valore “zero”
per l'indicazione di Falso ed il valore “uno” per Vero.

Abbiamo visto nei paragrafi precedenti come creare un
profilo. Nelle proprieta dei campi di tipo Combo Box e
LookUp & presente la voce “Tabella di riepilogo” e tali tabelle
vanno necessariamente create prima del profilo nel quale
utilizzarle. Per creare le tabelle bisogna prendere confidenza
con i concetti di Tipi Categorie e Categorie. Queste hanno
lo scopo di consentire linserimento di informazioni
aggiuntive all'interno dei profili utilizzando valori predefiniti.
Dovendo ad esempio creare una tabella relativa agli
operatori che hanno effettuato delle fotografie, per
aggiungere tale informazione ad ogni immagine archiviata
creeremo una tabella in questo modo:

Tipo Categoria: Operatore

Categoria:
e Rossi Mario
e Bianchi Luigi

e Verdi Claudio
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Notiamo subito che “Operatore” corrisponde alla tipologia di
tabella che si intende creare (Tipo categoria), mentre i nomi
costituiscono i vari sottoelementi in essa contenuti
(Categorie).

La creazione dei Tipi categorie avviene allinterno di
Archido.it semplicemente selezionando dal menu “Strumenti
( Profili ( Tipi categorie". Verra presentata una finestra di
inserimento in cui specificare il codice e la descrizione del
tipo categoria. In questa finestra sono disponibili le funzioni
di modifica, salvataggio (tasto funzione F12), svuota campi
(Undo), zoom (per la ricerca tipi categoria gia presenti) e
uscita (tasto funzione F9). Nel caso specifico stiamo
creando la tipologia di categoria “Operatore”:

a’;'g.,- Gestione tipi categorie - |EI|5|

[EEEEY

Codice tipo categoria
[oPER |

Descrizione tipo categoria

|O peratore |

Affrontiamo adesso il concetto di “Categoria”. L'inserimento
dei valori all'interno delle varie Categorie si effettua
attraverso il menu “Strumenti ( Profili ( Categorie" di
Archidd.it. In primo luogo verra presentata una finestra con
I'elenco dei “Tipi categoria” precedentemente inseriti:
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IE‘ A 1+ « + |12 % FitroDisattivato ‘

Ricerca weloce: I "'I il testo: I vI

Tipo Cat. Descrizione

Fata Faotogralie

b ac Tipo macchina

A

Come ¢ visibile dallimmagine soprastante, nella lista &
presente la voce “Operatore” creata in precedenza.
Selezionando la categoria desiderata verra presentata una
finestra nella quale occorre digitare il codice e assegnare
una descrizione della categoria.

2 Gestione categorie [categoria] o ] A |

[DZFH- 0B

Caodice categaria
R |

Descrizione categoria
|Mari|:| Rossi |

Quindi, potremmo inserire il valore “MR” come codice
categoria e Mario Rossi come descrizione categoria. Anche
in questa finestra, come nella precedente, sono disponibili le
funzioni di modifica, salvataggio, svuota campi (Undo), zoom
e uscita.

Tornando all'esempio fatto a inizio paragrafo, se in fase di
progettazione di un profilo in un campo LookUp o in un
Combo Box si inserisce come tabella riepilogo il Tipo
categoria “Operatore”, in fase di immissione dati, invece, in
questo campo avremo a disposizione la lista delle relative
categorie (nel caso specifico i nomi degli operatori).
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6.6
Inserire le
informazioni nei

profili

Per poter inserire le informazioni desiderate all'interno dei
profili, prima di tutto occorre selezionare lo stesso come
profilo “attivo”. Nella barra degli strumenti principale di
Archidd.it selezionarne uno dal relativo menu a discesa:

ﬂ Profila attiva:  Fotografie bl
Dopo aver scelto il profilo da utilizzare & sufficiente

selezionare un documento e premere l'apposito pulsante
posto a fianco del menu a discesa “Profilo attivo”. Tale
operazione pud essere selezionata anche dal menu
“Strumenti > Chiavi definibili dall'utente”.

Verra quindi presentata una finestra con tutti i campi
predisposti dall'utente in fase di creazione del profilo.

Dopo aver inserito le informazioni nei vari campi, per
memorizzarle definitivamente bastera fare click sull'apposito
pulsante di salvataggio o digitare il tasto funzione F12.

Oltre a Salva sono presenti anche i pulsanti:

e Cancella: elimina il profilo per il documento
selezionato. Al click apparira una richiesta di
conferma operazione.

o Anteprima: visualizza in una finestra a parte il file
di cui si sta gestendo il profilo

e Esci: chiude la maschera del profilo

Se per un determinato documento erano gia state inserite in
precedenza le informazioni nel relativo profilo, premendo il
pulsante “Gestione profili” verra abilitata la visualizzazione
dei dati inseriti (modificabili all’'occorrenza).

Ricordiamo che in fase di creazione profili &€ possibile
stabilire se determinati campi debbano essere utilizzati o
meno come campi di ricerca, pertanto piu sara accurata la
fase di inserimento dati, piu semplice sara in futuro ricercare
i documenti in base ai dati inseriti (vedere paragrafo 7.2.3
dedicato alla ricerca avanzata per Profili).

Se su alcuni campi era stato impostato il valore
“Obbligatorio” non sara possibile salvare i dati fino a quando
quel determinato campo non verra valorizzato.
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71
Ricerca
semplice

Capitolo 7

7.0 Ricerca dei documenti

Lo scopo principale di un programma di archiviazione
documentale & quello di mettere ordine fra tutti i documenti
gestiti dall'utente e rendere immediatamente disponibile il
documento giusto al momento giusto.

La ricerca dei documenti & quindi uno dei punti cardine del
programma e a questo scopo Archido.it offre dei sistemi di
ricerca molto flessibili e nello stesso tempo potenti.

Per effettuare la ricerca di un documento €& possibile
scegliere fra la ricerca semplice e quella avanzata.
Ricordiamo che se non si conosce per intero la parola da
ricercare & possibile far precedere o seguire la porzione di
parola conosciuta dal simbolo asterisco (*).

Esempio: digitando cas®, verranno cercate tutte le parole
che iniziano per cas, quali casa, castello, castoro, ecc.

Utilizzando la finestra di ricerca semplice (attivabile dal
menu Visualizza e posizionata nella parte inferiore a sinistra
della finestra principale di Archido.it) & possibile effettuare la
ricerca di una o piu parole, sia all'interno dei campi titolo e
commento, sia come testo contenuto all'interno dei
documenti.

Il funzionamento di questa ricerca & molto intuitivo: &
sufficiente infatti inserire la parola da ricercare e poi fare
click sul pulsante "Cerca".

|Re|azinne |

Cerca |

Ricerca nei campi chiave
Ricerca nel contenuto

Se esistono dei documenti che soddisfano la ricerca,
nell'area delle cartelle saranno visualizzate solo quelle che i
contengono, mentre nell'area dei documenti saranno
visualizzati i documenti ricercati. Se la ricerca avra esito
negativo un apposito messaggio segnalera che non sono
stati trovati documenti con quelle caratteristiche.
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7.2
Ricerca avanzata

Per attivare la ricerca nei campi chiave “Titolo” e
“Commento” & necessario inserire il segno di spunta nella
voce "Ricerca nei campi chiave".

Per attivare la ricerca nel contenuto (full-text), € necessario
spuntare il check "Ricerca nel contenuto”.

Non selezionando alcuna delle due voci prima citate non
verra effettuata nessuna ricerca.

N.B. Digitando piu parole nella casellina di testo, se non

viene specificato alcun operatore di ricerca (& = AND, | =
OR, A = NOT) Archido.it effettuera una ricerca in base
all'operatore logico “OR”, vale a dire, restituira come risultato
della ricerca la lista dei documenti che contengono nei
campi chiave o nel contenuto del testo almeno una delle
parole digitate.

La ricerca avanzata, selezionabile dal menu Strumenti,
fornisce maggiori opzioni rispetto a quella semplice.
| tipi di ricerca avanzata utilizzabili con Archidd.it sono:

- Ricerca per Chiavi

- Ricerca Full-text

- Ricerca per Profili

- Ricerca per protocolli

Abilitare i criteri di ricerca da adoperare.

Carica Salva

S 0O chiavi.. | ‘

fzs O Eull Text... H

% O prafili. |
& [0 Frotocolli H

, Ricerca avanzata 5'
I
|
|
|
|

| criteri di ricerca possono essere utilizzati separatamente o,
per una ricerca piu affinata, in combinazione fra loro, basta
semplicemente inserire il segno di spunta nelle caselline
poste alla sinistra dei relativi pulsanti. Per selezionare le
varie opzioni di ciascuno di essi & sufficiente fare click sul
relativo pulsante.

Da notare che una volta selezionate le varie opzioni fornite
dai criteri di ricerca & possibile memorizzare in un file di
testo tali impostazioni per ricerche future utilizzando gli
stessi parametri; a tal fine occorre fare click sul pulsante
“Salva” e scegliere nome e destinazione del file contenente i
parametri di ricerca selezionati. In un secondo momento
sara possibile richiamare tale file mediante il pulsante
“Carica”.
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7.21

Ricerca
avanzata: per
Chiavi

La ricerca per chiavi funziona impostando delle selezioni su
sette chiavi di ricerca principali.
Tali chiavi sono:

e Nome Cartella

e Tipo del documento

e Autore

e Dispositivo di memorizzazione

e Data ultima lettura

o Data creazione

e Data competenza
Tipo documento:  [[#] 3PG (PG x| fandie.. =]
Autore: |€ superuser =l fandien. =]
Dispasitiva: j=2c =
Data ultima lettura  Da:[ 7 / | a:[77 |
Data creazione Da: [01/05/2003 | a:[31/05/2003 |
Data competenza  Da:[ /7 | a[/7 |

Annulla |

Volendo ad esempio selezionare solo i documenti di Tipo
"JPG", & sufficiente selezionare nella chiave "Tipo
documento” il valore “JPG” e avviare la ricerca.

Per ogni campo chiave & disponibile, attraverso una lista
drop-down, l'utilizzo degli operatori logici AND e OR, il cui
funzionamento & descritto piu avanti in questo capitolo.

Effettuate le dovute selezioni, fare click su Applica e il
criterio di ricerca verra “tradotto” in testo nella casellina
posta a fianco del pulsante “Chiavi’, come illustrato nel
dettaglio sottostante:

M Ricerca avanzata : x|

Abilitare i criteri di ricerca da adoperare. \

Carica Salva |
# 0O chiavi.. I|Carte\|a: 'Fiori' AND Tipo documento: JPG (JPG)' AND Autore: 'superuser’ AND C|

(’} O Eull Text... || |
o O erofili, ] |
‘L O Protocalli || |

Non rimane che fare click sul pulsante OK posto nella parte
inferiore della finestra e il risultato della ricerca apparira
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7.2.2

Ricerca
avanzata: Full-
Text

nellarea dei documenti. Per cancellare il contenuto della
casella di testo fare click sul pulsante “Azzera”.

Tramite questo tipo di ricerca si puo ritrovare un documento
attraverso qualsiasi parola (o gruppi di parole) in esso
contenuta. Operazione preliminare € lindicizzazione Full-
Text di un documento di testo mediante click col tasto destro
sul file e selezione della voce "Indicizzazione Full-Text".
Rispetto alla ricerca per chiavi la ricerca Full-Text mette a
disposizione dellutente un maggior numero di operatori
logici: il piu importante & 'operatore “Escludi... (Not)”, oltre ai
gia citati AND e OR. Questi operatori logici consentono un
elevato grado di personalizzazione e di selettivita della
ricerca.

Criterio della ricerca full text

Ricerca nei campi chiave
Ricerca nel contenuto

decreta & legge | legislativo & agevalazioni & ediizie ™ assunzioni

Insieme a... (and) E anche... {or) | Escluso... {Mot) |

Parole da ricercare

'I Inserire frase |

O Usa parole in ardine

O In prossimita Farole
O =altare max El Parale

Applica | Annulla |

Questa finestra & stata concepita in modo che anche un
utente non esperto possa creare agevolmente comandi di
ricerca molto complessi e selettivi.

La finestra € divisa in due parti: nella parte inferiore si
digitano le parole o le frasi da cercare con le relative opzioni
e nella parte superiore queste vengono “tradotte” in
comando per il motore di ricerca.

Per trasferire le parole da cercare nella parte superiore della
finestra basta digitarle nel campo "Parole da ricercare" (o
selezionarle dalla lista drop-down) e premere il pulsante
"Inserire frase".

Per aggiungere altre parole & necessario indicare anche
I'operatore logico che unisce le due parole (o frasi): se
questo non & gia stato specificato dall’'operatore, viene
richiesto non appena si digita il tasto INVIO. Si noti che il
comando per il motore di ricerca riportato nella parte

superiore della finestra €& modificabile manualmente;
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pertanto & possibile aggiungere o eliminare parti di comando
in qualsiasi momento.

La voce Ricerca nei campi chiave consente la ricerca delle
parole desiderate all'interno dei cosiddetti campi chiave
come “Titolo” e “Commento” assegnati ai documenti.
Ricerca nel contenuto consente, invece, di ricercare le
parole anche nel testo del documento sul quale & stata
eseguita I'indicizzazione full-text.

Opzioni avanzate per la ricerca Full-Text: il motore di
ricerca Full-Text permette I'utilizzo di particolari operatori
logici che consentono di trovare le parole richieste con criteri
molto potenti. Questi operatori “speciali” richiedono una
sintassi particolare che viene generata automaticamente
attivando le relative caselle presenti a destra del campo
“Parole da ricercare”.

Vediamone i significati in modo dettagliato.

e Usa Parole in ordine. Questa opzione si rende
disponibile quando si digitano piu parole da cercare.
Se presente il segno di spunta, indica ad Archido.it
di trovare le parole digitate nell’esatto ordine con cui
sono state digitate. Anche se allapparenza pud
sembrare un’opzione superflua, in realta & molto
importante soprattutto se utilizzata in combinazione
con l'opzione successiva.

e In Prossimita ... parole. Questa opzione si rende
disponibile, come la precedente, se si digitano piu
parole da cercare. Se attivata indica ad Archido.it di
cercare nel testo le parole indicate e di considerare
valida la ricerca anche se le parole cercate vengono
trovate allinterno di un determinato numero di
parole (indicato nell’apposito campo). Se questo
parametro viene utilizzato insieme al precedente, il
numero di parole specificato indica la distanza tra
ogni coppia di parole.

Esempio:

Parole da ricercare

sale mare montagna j Inserire frase |

O Usa parole in ordine

In prossimitd Farole
O saltare max l:l Parale

In questo caso verrebbero ritenute valide le seguenti
frasi:
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7.2.3

Ricerca
avanzata: per
Profili

“..sole, mare e montagna...”

“..il sole splende al mare come in montagna...”
“..in montagna, a volte, il sole scalda di piu che
al mare...”

wbdh =~

e cosi via, mentre non sarebbero ritenute valide frasi
del tipo:

“..il sole puo provocare danni alla pelle anche gravi
sia al mare che in montagna...”

infatti, in questo caso, la parola sole & separata dalla
prima parola valida (mare) da piu di cinque parole.

Saltare max... parole. Questo parametro, a differenza dei
precedenti, si rende disponibile solo se viene attivato il
parametro “In Prossimita...”. Indica ad Archido.it di
considerare valida la ricerca anche se non vengono trovate
tutte le parole richieste. Il numero delle parole che possono
essere ignorate deve essere indicato nell’apposito campo. Si
noti che non & necessario indicare la parola da ignorare:
Archido.it determina automaticamente se si sono verificate
le condizioni per rendere valida la ricerca.

La ricerca per profili consente di effettuare ricerche
attraverso le chiavi definite dall'utente nei profili assegnati ai
documenti archiviati.

Per avviare tale ricerca occorre selezionare innanzitutto il
nome del profilo; successivamente indicare quali campi si
intende utilizzare per la ricerca; per ognuno di essi
specificare la condizione (Uguale a..., Maggiore di..., Inizia
per..., ecc.) ed il valore da ricercare all'interno di tali campi.
La scelta dei campi chiave e delle condizioni & facilitata
dall'apposita lista di selezione drop-down.

Per la scelta dei valori, fra quelli disponibili, & disponibile
anche il tasto F3.
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7.24

Ricerca
avanzata: per
Protocollo

7.3
Operatori logici

Morme Profila: IFothrafle- j

Carnpo chiave: Condizione: Valore 1: WValore Z: Operazione:
ICD\or\ j IUguaIe, = j si/ng And, e, 'l
ID\apositiva j IUguaIe, =.. j [ sitno And, e, 'l
Itlpo_macchlna j IDiversn, < j L and, e... 'l
ICDmmanti j IContiene, LERED j Irlanda And, e... 'l
| =]

Caolori

Commenti

Data

Diapositiva

lookUp

rubrica

tipo_fota

tipo_inquadratura .

tipo_rnacchins applica Annulla

La ricerca per protocollo consente di individuare uno o piu
documenti in base ai dati relativi alla protocollazione. Non
solo quindi il humero e la serie assegnati ma anche la
tipologia del documento (in entrata o in uscita), la data di
assegnazione protocollo, [l'ufficio di appartenenza del
documento, l'oggetto, I'eventuale mittente e se ftrattasi di
documento visionato e/o annullato.

Tipologia: |Dncumentn in entrata j

Ufficio: [T | [ifiia 1

rProtocollo assegnato (Da... A...)

Data: PL/U1/2003 | numero:| 1] f|:| Data: [P1/12/2003 | numera:[ 100] ,f|:|

rProtocollo originale {Da... A...)

Data:| I |Numeru:| | fl:l Data:| £ |Nurneru:| | /‘l:l

Oggetto:| ‘

M|ttente:| ‘

Visionati |Solo documenti visionati j annullati |Solo docurmenti non annuj

Applica | Annulla |

Passiamo brevemente in rassegna le modalita di utilizzo dei
cosiddetti operatori logici.

Operatore logico “Insieme a... (and)”.

La principale proprieta di questo operatore € quella di ridurre
il numero dei documenti trovati: infatti vengono selezionati i
documenti che possiedono contemporaneamente entrambe
le parole digitate nei campi di ricerca .
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Operatore logico “E anche... (or)”.

L’effetto di questo operatore € quello di aumentare il numero
di documenti trovati: infatti vengono selezionati tutti i
documenti che possiedono anche separatamente le parole
digitate nei campi di ricerca.

Operatore logico "Escludi ... (not)".

Questo operatore logico esclude dal risultato della ricerca
tutti i documenti che possiedono le parole indicate nel
relativo campo.
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Capitolo 8

8.0 Preparazione dati alla masterizzazione

Tramite Archido.it € possibile preparare i vostri dati per la
successiva masterizzazione su CD-ROM; questa fase &
utilissima sia al fine di conservare i dati su un supporto
inalterabile nel tempo (qual’é@ appunto il CD-ROM), sia al fine
di liberare spazio nel sistema.

Non €& necessario possedere un masterizzatore, potete
infatti preparare i dati su una unita rimovibile da consegnare
ad un centro specializzato che provvedera alla
masterizzazione.

Se, invece, siete in possesso di un masterizzatore potete
eseguire da soli la fase di masterizzazione utilizzando i
programmi forniti con il masterizzatore stesso.

L'utilizzo della procedura di premasterizzazione ¢&
subordinata alle seguenti limitazioni:

o sufficiente spazio libero sullunita di destinazione;
questo perché la fase di premasterizzazione copia
temporaneamente i dati da masterizzare nella
directory (o unita) indicata. Se non avete spazio
sufficiente sul vostro disco potete comunque
utilizzare una qualunque altra unita di rete o
rimovibile;

e coOn Archidd.it non e consentita la
premasterizzazione di documenti che risiedano su
unita rimovibili come CD-ROM, cartucce rimovibili,
dischetti floppy, quindi i dati da masterizzare devono
necessariamente risiedere sui dischi locali o di rete.
Qualora Si rendesse necessaria la
premasterizzazione di documenti che risiedono su
una unita rimovibile (come quelle descritte sopra)
occorre innanzitutto copiare tali documenti sul disco
fisso locale (o di rete), acquisirli tramite Archido.it e
quindi selezionarli per la premasterizzazione.

A masterizzazione avvenuta potranno essere cancellati dal
disco fisso sia i dati originali che quelli copiati
temporaneamente per la premasterizzazione.

| passi necessari per eseguire la premasterizzazione sono i
seguenti:

e Selezione dei documenti da Premasterizzare
e Wizard di Premasterizzazione
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8.1

Selezione dei
documenti da
premasterizzare

8.2

Wizard

Premasterizzazio

ne

La selezione dei documenti da premasterizzare si effettua
selezionando le cartelle o i documenti con il tasto destro del
mouse e scegliendo la voce “Premasterizza”.

Si noti che nel caso di selezione di una o piu cartelle &
possibile premasterizzare non solo i documenti che
appartengono alle cartelle selezionate ma anche tutte le
eventuali sottocartelle presenti al loro interno.

La selezione pud avvenire in piu fasi separate, anche in
diverse sessioni di lavoro, ed ogni volta verra aggiornato
I'elenco dei documenti da premasterizzare; in ogni momento
€ possibile controllare e modificare questo elenco tramite il
pulsante “Visualizza documenti da masterizzare” presente
nella barra degli strumenti principale.

Per poter eliminare uno o piu documenti dall’elenco di quelli
da premasterizzare € sufficiente attivare la visualizzazione
dei documenti da premasterizzare, selezionare i documenti
e quindi scegliere I'opzione “Elimina dalla
PreMasterizzazione” dal menu attivabile con il tasto destro
del mouse.

Per eseguire il Wizard & necessario selezionare I'apposita
voce presente nel menu Strumenti/Premasterizzazione.
All'avvio apparira una finestra di conferma operazione:

Archidb - SistemiData S.p.A. ]

I documenti da premastetizzare sono 11,
5i desidera procedere con il Wizard?

e subito dopo una di informazioni:
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Wizard di preparazione alla masterizzazione x|

Wizard di preparazione alla masterizzazione

Questa procedura Wi segue per la preparazione dei
docurnenti alla masterizzazione o al trasferimmento su altri
dischi.

Si consiglia, in caso di preparazione alla masterizzazione
su D, di attivare il file systern di tipo "Jaliet’.

Nota per utenti in rete: saranno premasterizzati
soltanto i documenti raggiungibili in questo
momento da questo computer. Per
premasterizzare gli altri documenti eseguire

' questa operazione da altri PC in rete.

Aiuto Annulla = Indietro Avanti Eine

Proseguendo con il pulsante “Avanti” verra visualizzata la
finestra di selezione del tipo di operazione da eseguire.
| tipi operazione selezionabili sono:

o Preparazione per la masterizzazione su CD

e Spostamento dei documenti su altro percorso o
unita

e Duplicazione dei documenti selezionati

Wizard di preparazione alla masterizzazione x|

Selezionare il tipo di operazione da esequire:

@ () Prepara i documenti per la masterizzazione su CD-ROM

I docurmenti verranno copiati termporaneamente in un'altra
locazione, in attesa di essere trasferiti su CD-ROM,

% O Sposta i documenti su altra unita

I documenti verranno spostati definitivamente nella lozazione
specificata, La procedura aggiornerd automaticamente le nuove
posizioni nel database,

% O Esegui duplicazione dei documenti selezionati

I docurmenti verranno duplicati nella locazione specificata,
senza apportare nessuna rodifica sul database locale,

Aiuto Annulla < Indietro Avanti Eine
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Le funzionalita dei diversi tipi di operazione verranno
descritte dettagliatamente piu avanti.

Dopo aver selezionato il tipo di operazione, attraverso il
pulsante Avanti si passera alla finestra di selezione della
cartella di destinazione dei documenti.

Wizard di preparazione alla masterizzazione X|

Selezionare la cartella di destinazione:

Percorso destinazione:
D |C:\Ba-:|<up

Selezionare tramite il bottone 'Sfoglia...' la cartella di destinazione, Per
creare una nuova cartella aggiungere manualmente al percorso
selezionato il nome della cartella da creare. Si consiglia comungue di

Ajuto Annulla = Indietra Avanti > Eine |

Il programma proporra un percorso predefinito (cartella
“Master” presente nella directory d’installazione di Archido.it)
che pud essere agevolmente modificato attraverso il
pulsante “Sfoglia”.

Proseguendo con “Avanti” si giungera alla finestra delle
impostazioni avanzate
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=~ Wizard di preparazione alla masterizzazione x|

Impostazioni avanzate:

@ Gestisci volumi multipli Dirm. in ME

Permette di distribuire | docurnenti selezionati in volumi dalla
dirnensione predefinita,

iy

d Chiedi prima di sovrascrivere
abilita |a richiesta di sovrascrittura dei docurmenti gid esistenti
sulla destinazione.

Aiuto Annulla < Indietro | Auanti =

e Gestisci volumi multipli: questa opzione, quando
attiva, consente di suddividere i documenti da
masterizzare in volumi di dimensioni stabilite
dall’utente.

Lo smistamento dei dati viene gestito
automaticamente su pit volumi creando nella
directory di destinazione tante sottodirectory

numerate progressivamente (Volume0001,
Volume0002, ecc.).
Dovendo preparare i documenti da copiare

successivamente su CD e sapendo che su ogni
supporto possono essere memorizzati ad esempio
un massimo di 650 MB di informazioni, & consigliato
inserire il valore di 630 nellapposito campo. In
questo modo verranno creati tanti volumi di
dimensione non superiore a 630 MB. Se questa
opzione non viene attivata, verra creato un unico
volume contenente tutti i documenti da masterizzare.

e Chiedi prima di sovrascrivere: questa opzione,
quando attiva, abilitera la richiesta di intervento
dellutente nel caso in cui nel percorso di
destinazione fossero gia presenti documenti con
nome uguale a quelli da masterizzare. Se non viene
attivata, i documenti con nome uguale verranno
sovrascritti senza preavviso.

Dopo aver selezionato il pulsante “Fine” apparira una
finestra di riepilogo informazioni nella quale € possibile
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prendere visione del numero totale di documenti da
premasterizzare, lo spazio richiesto, lo spazio disponibile
nonché i documenti scartati perché presenti su supporti
rimovibili o non raggiungibili in quel momento. In questa fase
€ ancora possibile annullare tutta I'operazione attraverso il
pulsante “Annulla”.

¥ Riepilogo informazioni x|
|E Mumero docurmenti 10 doc.

I& Spazio richiesto dai docurmenti: 968.950 bytes
é sSpazio richiesto dai documenti 978,944 bytes
é Spazio libero sul disco 1.107.103.744 bytes

é Dimensione massima per 630,000,000 bytes
@ Mumero previsto di valumi: 1 val,

@ Numero documenti scartati: 2 doc,

Il documento (405} C:ATMPAVOCRTmphArcl25844rad7EGGd_543768Y44071518 txt non risulta raggd
Il documento (408) CATMPYVOCRTmMpYArcl74815rad7F880_64212W3071712 txt non risulta ragagiy

7|

<] I 2l

Annulla |

Proseguendo con OK iniziera la fase di organizzazione dei
volumi. In questa fase vengono scartati i documenti la cui
dimensione & superiore a quella del volume (se il volume ha
una dimensione predefinita di 100 MB ed il documento ha
una dimensione di 150 MB questo verra scartato).

Riepilogo infarmazioni cormpletata.
Premere Ok per continuare,
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8.3

Tipi di
operazione
eseguibili con il
Wizard

Preparazione dei documenti

(1 Mome del file:
|E:WarieWari\NDtizie.pdf |

% Indicatore di progressione

@’ Stato creazione wolumi;

Yaolume | ) | Spazio occupato |
Volume 1 0 % 9738.944 f 630.001.664

@ Docurnenti scartati (dimmensione superiore a quella del

Successivamente verra avviata la copia fisica dei documenti.

Preparazione dei documenti

[ Stato creazione volumi:

Volume | Stato |
Copia effettuata con successo

Le tre diverse tipologie di operazioni che si possono
eseguire tramite il Wizard di premasterizzazione sono:

1. Prepara i documenti per la masterizzazione su CD-
ROM.
2. Sposta i documenti su un’altra unita
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3. Esegui duplicazione dei documenti selezionati

Prepara i documenti per la masterizzazione su CD-ROM.
I documenti selezionati verranno copiati in un’area
temporanea (o su un disco rimovibile) stabilita dall’'utente, in
attesa che venga eseguita la masterizzazione su CD-ROM,;
nellarea temporanea verranno copiati i documenti
selezionati per la premasterizzazione con la stessa struttura
di cartelle dei file originali. Se ad esempio un documento da
masterizzare si trova nella cartella C:\PROVA\TEMP e la
destinazione selezionata &€ C:A\TEST, il documento verra
copiato nella cartella C:\TEST\PROVA\TEMP.

Questa opzione consente di masterizzare, oltre ai
documenti, anche di eseguire altre operazioni quali la copia
dell'indice full-text, i relativi profili, gli allegati e i protocolli
assegnati,

o Wizard di preparazione alla masterizzazione Xl

Altri componenti della masterizzazione

@ Full-text

Copia l'indice {full-text) dei docurmenti, consentendo la ricerca
dei documenti tramite una parola contenuta nel testo anche in
iy assenza di Archida,
Profili
Include i profili consentendo di re-importarli in una nuova
installazione di Archidd che non li possiede,

@ Allegati

Include | docurnenti che sono stati allegati ai docurnenti scelti
per la premasterizzazione,

= Protocolli

Include i protocolli consentendone la visualizzazione anche in
assenza di Archida,

Aiuta Annulla = Indietra Eine

Sposta i documenti su un’altra unita.

Questa opzione copia i documenti selezionati nel percorso
prescelto (directory o disco) ed aggiorna direttamente il
database di Archido.it.

Questa funzione puo rivelarsi utile per liberare spazio dal
disco fisso locale, spostando i documenti su un’unita
rimovibile o di rete piu capiente.

Importante: i documenti verranno eliminati dalla loro
posizione originale.

Esegui duplicazione dei documenti selezionati.
Questa funzione esegue unicamente la copia dei documenti
selezionati nel percorso prescelto, senza fare nessuna
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8.4

Operazioni sui
documenti
masterizzati

modifica al database di Archidd.it. Pud rivelarsi utile per
eseguire delle copie di backup dei dati.

Al termine dell'operazione i documenti avranno lo stato di
“masterizzato” e potranno essere visualizzati nell’elenco
attivabile utilizzando il pulsante “Visualizza documenti
masterizzati” presente nella barra degli strumenti principale.
Dopo aver eseguito questa fase € possibile masterizzare i
documenti utilizzando il programma di masterizzazione
preferito.

Dopo aver masterizzato i documenti su CD si possono
seguire quattro diverse strade:

1 - Importa documenti masterizzati

Consente limportazione dei documenti masterizzati nel
Database di Archido.it. E’ utile nel caso in cui si vogliano
reinserire in Archido.it dei documenti che erano stati in
precedenza eliminati dal Database.

2 - Aggiorna documenti masterizzati

Questa operazione va effettuata dopo [I'operazione di
masterizzazione vera e propria. Selezionando questa voce, i
documenti verranno eliminati dall’elenco dei masterizzati e
verra aggiornato il percorso di ricerca dei documenti in
Archido.it. Indicando la nuova posizione dei documenti
(percorso CD-ROM), per tutti i documenti masterizzati il
vecchio percorso sara sostituito dal nuovo. In questo modo
Archido.it ricerchera i documenti nel nuovo percorso. In
questa fase & anche possibile rimuovere i documenti dalle
loro posizioni originali.

[¥; Aggiornamento Documenti Masterizza_f ﬂ

Questa operazione consente di aggiornare il percorso dei
docurnenti nel database di Archidé. E' consigliato attivare
'opzione di eliminazione dei docurnenti per evitare di
rnantenere inutili duplicati.

Indicare nel percorso la nuova posizione dei document,

% Percorso del

@ [ Elirina i documenti originali

] Annulla |

163 e



SISTEMIDATA S.P.A.

3 - Elimina documenti masterizzati

Consente l'eliminazione dal Database di Archido.it dei
documenti gia contrassegnati come “masterizzati”. In questa
fase & anche possibile eliminare fisicamente i documenti
masterizzati. Prima di eseguire tale fase assicurarsi di aver
effettivamente masterizzato i documenti su CD.

4 - Elimina dai documenti il flag masterizzato

Dopo aver eseguito I'operazione di premasterizzazione con
il Wizard, i documenti elaborati avranno lo stato di
masterizzato. Se in Archido.it non si desidera sostituire il
percorso originale dei documenti con quello nuovo
(operazione eseguibile invece con “Aggiorna documenti
Masterizzati”), ma si vuole lasciare tutto invariato, &
sufficiente  eseguire tale opzione (“Elimina flag
masterizzato”).
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Capitolo 9

9.0 Utilizzo di Archido.it in rete

9.1

Suggerimenti
sull’installazione
in rete

Archido.it & stata progettato sia per installazioni
monoutente che per installazioni in cui piu postazioni di
lavoro condividono il medesimo database ed eseguono i
lavori di archiviazione e ricerca documenti.

Come detto al capitolo 1, occorre stabilire innanzitutto quale
elaboratore deve ospitare il database principale che fungera
quindi da server di Archidd.it (da non confondere con il
server principale della rete locale, anche se potrebbe
coincidere): & consigliabile che tale elaboratore abbia delle
caratteristiche che garantiscano accessi rapidi da parte di
tutte le stazioni. Non & necessario che su tale elaboratore
sia presente il programma Archido.it: come gia visto, il
server pud essere utilizzato per ospitare esclusivamente i
vari database e tutte le utility a corredo per la loro gestione e
manutenzione.

In fase di installazione del programma in una macchina
client, il programma di installazione sonda la rete al fine di
cercare un server attivo e pertanto, come impostazione
predefinita, non installa componenti server sulla macchina
client (a meno che l'utente non decida che anche quella
macchina debba fungere da server e ospitare quindi altri
database).

Se nella rete, quindi, esiste un solo server di Archido.it, ogni
installazione sui client verra impostata per collegarsi
automaticamente al server. Qualora sorgessero problemi
con il collegamento al database occorre verificare le
impostazioni del client con il programma Login Manager di
cui si & parlato al paragrafo 1.3. Tale utility, difatti, consente
la selezione di un database al quale connettersi e di
effettuare un test sulla connessione.
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9.2

Cosa succede se
un documento
viene spostato
dal sistema.

¥ Accesso a SQLServer/MSDE x|

Principale |Perc:0rsi|

L& Accesso a SQLServer/MSDE

Selezionare il server al quale collegarsi:
8 [Tocan =l

Selezionare il tipo di autenticazione da utilizzare:

i?‘: O Trusted {autenticazione di Windows)
ik

{2 Mixed (autentizazione di SQLServer)

Nome utente: |superuser |

Password: | |

Test della connessione |

L

La stessa finestra pud essere utilizzata per connettersi a un
database diverso da quello gia presente. E’ il caso in cui in
una rete locale sono presenti, ad esempio, due macchine
con il motore del database (MSDE) installato. Si consiglia
anche in questo frangente di effettuare un test della
connessione tramite l'apposito  pulsante, Archidd.it
notifichera con un  apposito messaggio [lesito
dell'operazione.

Per un corretto utilizzo di Archidod.it in rete si consiglia di
condividere i dischi di ogni singola stazione a partire dalla
radice (C:\; D:\, ecc.); qualora non fosse possibile,
possono essere condivise anche singole cartelle.

E fondamentale che non coesistano, per la stessa unit,
condivisioni a livello di radice e a livello di singole cartelle.

In ogni caso evitare di modificare le impostazioni relative alle
condivisioni dopo aver iniziato I'archiviazione dei documenti:
potrebbe infatti risultare impossibile I'apertura e la stampa
dei documenti.

Per la condivisione di unita o di cartelle, fare riferimento alla
guida in linea del sistema operativo Windows.

Archido.it consente il ritrovamento all'interno dellintero
sistema (locale e/o rete) dei documenti che vengono spostati
in una directory o unita diversa da quella in cui si trovavano
al momento in cui & stata eseguita la loro archiviazione.
Quando si richiede la visualizzazione mediante il menu
“Apri/Modifica” o la stampa di un documento, Archido.it
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cerca il documento nella posizione memorizzata all'interno
del database. Se il documento non si trova piu in quella
posizione, viene presentata una finestra di dialogo tramite la
quale €& possibile cercare la nuova localizzazione del
documento:

Accesso al documento |

CiwDocurments and Settings\MARCO1\DesktopiPremasterizzazione rif

File not found
Il docurnento non & stato localizzato!

LInité:|CZ |

Descri2:|CZ |

Label: 34007343 | Tipo:ffl |

ol | annulla |

Dopo aver selezionato tramite il pulsante “Sfoglia” la nuova
posizione del documento, si rende disponibile il bottone
"OK"

L’informazione relativa alla nuova posizione del documento
puo essere memorizzata automaticamente nel database, per
le future ricerche; Archido.it visualizzera pertanto Ila
seguente finestra:

|

1l nome del file & il percorso del documento attualmente selezionato non corrisponde a
quello precedentemente archiviatao,
Si desidera aggiornare il documento 7

Mo | annulla I

e Selezionando "Si", la nuova informazione viene
memorizzata nel database e sara utilizzata nei
successivi accessi al documento; il documento verra
regolarmente visualizzato e/o stampato;

e selezionando "No", [linformazione non viene
memorizzata nel database, e il documento viene
momentaneamente reso  disponibile per la
visualizzazione e/o la stampa; nei successivi
accessi al documento, occorrera eseguire
nuovamente la fase di localizzazione;

e selezionando "Annulla", viene abbandonata lintera
operazione e il controllo ritorna alla finestra
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9.3
Spostamento dei
dati di un’intera
unita in un’altra
unita.

"Risultato della ricerca".

Se durante la fase descritta nel precedente paragrafo, il
documento viene localizzato in una posizione identica a
quella precedentemente memorizzata nel database, che
differisce unicamente per l'unita (es.: da
"WecchiaUnita\ADOCUMENTN\VARNTESTO.DOC" a
"WNuovaUnita\ADOCUMENTN\VARNTESTO.DOC"), Archido.it
assume che l'intera unita originale (\WecchiaUnita\) sia stata
trasferita sulla nuova unita (\NuovaUnita\); pertanto
richiede all’operatore la conferma al trasferimento, nel
database, di tutti i riferimenti all’unita vecchia in quella
nuova, tramite questa finestra :

Il percorso del file attualmente selezionato non corrisponde a
quello precedentemente archiviato,
Si desidera estendere la modifica a kutti i documenti acquisiti nella stessa directory 7

Mo Annulla
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Capitolo 10

10.0 Esempi pratici di utilizzo

10.1
Archiviazione
documenti
prodotti con altri
programmi

Come sicuramente avrete gia avuto modo di capire,
Archido.it € un programma che si presta ai piu svariati
utilizzi.

Grazie alla sua struttura aperta puo adattarsi agevolmente
alla soluzione di numerose problematiche legate
all’'archiviazione elettronica dei documenti e non solo.

In questo capitolo abbiamo cercato di offrirvi un elenco di
possibili utilizzi sia operativi che occasionali che consentono
di svolgere svariati compiti e utilita.

Anche se state gia utilizzando alcune delle funzioni illustrate
in questo capitolo, probabilmente non immaginate che si
possano eseguire anche lavori di utilita occasionale in modo
semplice, rapido ed efficace.

Gli utilizzi sono descritti seguendo un ordine logico
dall’'utilizzo piu tipico e “ordinario” agli utilizzi piu “avanzati”.

L’elenco delle casistiche illustrate non esaurisce affatto le
possibilita offerte dal programma: con un po’ di pratica e
intuito si possono scoprire nuovi utilizzi avanzati e mirati a
soddisfare le proprie esigenze.

Possibili categorie di utilizzatori: tutti

Con Archidd.it potete archiviare rapidamente i vostri
documenti creati con tutte le applicazioni Windows installate
nel sistema (Office, CoreDRAW, Lotus, Photoshop, ecc.).
Vediamo come.

e Avviate Archidd.it e create una cartella per il tipo di
documenti da archiviare (es.: “Documenti Word”);

¢ Dal pulsante “Avvio” (o “Start”) di Windows selezionate il
comando “Trova - File o cartelle” e impostate la ricerca
dei documenti con l'estensione DOC: per fare questo
digitate nel campo di ricerca “*.DOC” e fate click sul
pulsante “Trova”;

e dopo qualche istante appare l'elenco dei documenti
trovati;

¢ sistemate le finestre a video in modo che siano visibili
contemporaneamente sia la finestra “Trova” che la
finestra di Archido.it;
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10.2
Archiviazione
documenti dei
propri clienti

e selezionate tutti i documenti trovati tramite I'apposito
comando presente nel menu “Modifica” della finestra
“Trova”;

e tenendo premuto il tasto sinistro del mouse trascinate i
documenti selezionati dalla finestra “Trova” allinterno
della cartella “Documenti di Word” di Archido.it;

e durante la fase di archiviazione un apposito messaggio
sengnalera che la fase di archiviazione € in corso

e i vostri documenti Word sono gia archiviati.

Subito dopo questa fase i documenti possono essere trovati
e visualizzati con gli strumenti di ricerca di Archido.it, usando
come testo da ricercare il “Titolo” del documento che
corrisponde al nome del file.

Se volete avere la possibilita di eseguire ricerche piu
sofisticate potete assegnare a ciascun documento un
commento libero (proprieta del documento) oppure
indicizzare i documenti per la ricerca Full -Text.

Possibili categorie di utilizzatori: Commercialisti, Notai,
Avvocati, Medici, liberi professionisti, aziende,
commercianti.

Create per ciascun cliente una cartella; all’interno di
ciascuna cartella potete creare le varie sottocartelle
necessarie (es. Fatture, Corrispondenza, Fax, Preventivi,
Mastrini, ecc.) e acquisire in esse i vari documenti.

Durante I'archiviazione dei vari documenti non dimenticate di
associare un commento: vi aiutera nelle successive ricerche;
dove possibile (documenti di videoscrittura o testo) eseguite
l'indicizzazione del testo per poter in seguito utilizzare la
ricerca dei documenti tramite una qualsiasi parola in essi
contenuta.

Create una cartella per ciascuna ditta assistita dal vostro
studio; all’interno di ciascuna cartella potete creare le
sottocartelle  “Registri  Acquisti”, “Registri  Vendite”,
"Corrispettivi”, ecc. Non €& consigliabile eseguire
l'indicizzazione del testo di Registri contabili o altri
documenti fiscali prevalentemente composti da sigle e
numeri (Registri, Giornali, ecc.): si otterrebbe unicamente
'appesantimento del database delle parole con dati poco
significativi (importi, nomi, sigle, ecc.) che probabilmente
non cercherete mai.
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10.3
Archiviazione di
articoli, saggi,
leggi

Possibili categorie di utilizzatori: liberi professionisti,
insegnanti, studenti.

Secondo le vostre preferenze, potete creare una cartella per
ciascun argomento oppure per ciascun autore o editore e al
loro interno archiviare direttamente i testi o i documenti
acquisiti da scanner; per maggiore chiarezza potete anche
creare delle sottocartelle in cui smistare i documenti.

Con i documenti redatti con programmi di videoscrittura o
contenenti testo eseguite la fase di indicizzazione del testo,
in modo da poter trovare i documenti tramite una qualsiasi
parola in essi contenuta.

Per archiviare ed indicizzare una raccolta di leggi e codici
contenuta su un CD-ROM é sufficiente seguire questa
semplice sequenza:

e avviate Archido.it e selezionate la cartella in cui volete
archiviare il vostro CD; se necessario createne una
nuova;

¢ inserite il CD-ROM nell'apposito lettore;

o fate doppio click sullicona raffigurante il CD-ROM e
selezionate i documenti che desiderate archiviare con
Archidod.it; in alternativa potete utilizzare la funzione
“Trova” di Windows (presente nel menu Avvio o Start);

e posizionate le finestre a video in modo che possano
essere visibili contemporaneamente sia Archido.it che la
finestra con i documenti selezionati sul CD-ROM;

¢ trascinate, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, i
documenti selezionati dalla finestra del CD (o della
funzione “Trova”) direttamente all'interno della cartella di
Archido.it; quindi rilasciate il tasto del mouse.

Al termine di questa semplice operazione i documenti che
avete selezionato sono stati archiviati (non copiati) da
Archido.it, pronti per essere indicizzati. Per effettuare
l'indicizzazione del testo procedete nel modo seguente:

e selezionate in Archido.it i documenti che intendete
indicizzare; se volete indicizzare tutti i documenti
contenuti in una cartella potete selezionarli agevolmente
utilizzando il comando “Seleziona tutti” (click con il tasto
destro del mouse nell'area dei documenti);

e selezionare il comando "Indicizzazione Full-text/Indicizza"
presente nel menu attivabile con il tasto destro del
mouse.

Al termine, tutti i documenti possono essere trovati tramite
una qualsiasi parola: provate subito con lo strumento di
Ricerca Full-Text (per maggiori informazioni vedi paragrafo
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10.4

Ricerca di parole
e frasi all’interno
di un disco o
CD-ROM

10.5
Gestione
pratiche

7.2.2).

Possibili categorie di utilizzatori: tutti

Sfruttando la possibilita di eseguire la semplice copia dei
documenti sulla unitd di destinazione, lo strumento di
Premasterizzazione risulta un comodo ed efficace sistema di
backup (salvataggio) dei documenti: [Iefficacia dello
strumento & ancora piu apprezzabile se si pensa che
I'operazione pud essere eseguita con documenti (files) che
risiedono su unita diverse, anche remote.

Per I'operativita consultare il capitolo 8.

Attenzione: questo metodo non costituisce una
funzionalita, ma bensi un suggerimento per ottenere
rapidamente una copia dei vari documenti archiviati: infatti,
data la natura dello strumento (premasterizzazione), non &
prevista la fase di ripristino dei dati, tipica di tutti i sistemi di
backup.

L’eventuale ripristino deve essere eseguito manualmente
utilizzando le normali funzioni del sistema operativo
Windows (es. Gestione Risorse).

Possibili categorie di utilizzatori: liberi professionisti,
imprese

I modo piu semplice e tipico di gestire le pratiche € quello di
creare una cartella per ciascuna pratica e inserire al suo
interno tutti i documenti che la riguardano.

Se si rende necessario inserire all'interno di una pratica un
documento gia archiviato in un’altra pratica (cartella),
utilizzare i “collegamenti” o eseguire una “copia” del
documento.

Oppure €& consigliato sfruttare la funzionalita di creazione dei
cosiddetti “multidocumenti” (vedi paragrafo 4.4): in tale modo
ogni documento principale (definito Master) avra una serie di
allegati che completano la documentazione costituente la
pratica. In uno studio legale, ad esempio, puo risultare utile
archiviare delle sentenze e creare dei multidocumenti
allegando le leggi citate nelle sentenze stesse o altre
sentenze similari.

Per distinguere le varie pratiche di uno stesso cliente, potete
assegnare nel campo commento una sigla, una descrizione
0 un codice univoco a tutti i documenti appartenenti alla
medesima pratica da utilizzare in fase di ricerca, oppure
impostare piu livelli di cartella, in cui inserire al primo livello il
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10.6

Tempo libero
(fotografie, MP3,
ecc)

cliente ed al secondo livello le pratiche. Per trovare le
pratiche di un cliente sara sufficiente esaminarne la cartella.
Per ulteriori esigenze di archiviazione pratiche & possibile
utilizzare la funzione di protocollazione necessaria, ad
esempio, per gestire con piu efficienza le pratiche in entrata
o in uscita di uno studio.

Possibili categorie di utilizzatori: tutti

Per coloro che hanno nel proprio PC diverse raccolte di
fotografie, MP3 o altri tipi di file audio/video, possono
comodamente archiviare tali file in apposite cartelle ed
assegnare a ciascuno di essi un profilo adeguato, utile per la
successiva ricerca di documenti aventi determinate
caratteristiche.

Per eseguire un’operazione del genere, ad esempio per file
Audio, procedete nel modo seguente:

e Acquisite i file in Archido.it secondo le metodologie
gia note

e Selezionate il menu “Strumenti > Profili” e create i
Tipi di categorie (ad esempio “Musica moderna”) e
le categorie (ad esempio “Rock anni 80", “Dance”,
“Heavy metal”, ecc.)

e Avviate la gestione di creazione Profili presente
allinterno del percorso "Start - Programmi ->
SisemiData Spa - Archido.it > Profiles Manager".

e Create un profilo contenente combo box legati ai tipi
di categorie precedentemente creati, piu altre
caselle di testo per inserire l'autore, un proprio
commento, voto, ecc. Salvate quindi il nuovo profilo
assegnandogli un nome che pud essere ricordato
facilmente.

o Ritornate in Archidd.it e per ogni file valorizzate i
campi necessari, quindi salvate.

e Da questo momento in poi ogni documento al quale
e stato associato un profilo pud essere cercato in
base alle informazioni in esso inserite

Ovviamente tale metodologia pud essere efficacemente
applicata anche a raccolte di fotografie. In questo caso sara
opportuno creare dei profili nei quali inserire la tipologia della
foto (ritratti, panorami, oggetti, animali, ecc.), se si tratta di
foto a colori o0 in bianco e nero, ecc.

Sulla creazione dei profili vedere cap. 6.
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Capitolo 11

11.0 Conversione in PDF

Archido.it. offre una serie di possibilita che consentono
un’immediata quanto agevole conversione dei documenti in
PDF, formato che ha raggiunto ormai una larga diffusione su
scala mondiale.

Novita assoluta di questa versione del programma € la
presenza di un’apposita utility esterna che consente la
conversione al volo dei documenti senza che Archidd.it sia
necessariamente in esecuzione.

Prima di passare all’analisi di tale funzionalita, ricordiamo
brevemente le altre metodologie di conversione in PDF gia
affrontate in questo manuale:

e Click destro sul nome del file: allinterno di
Archidd.it, nellarea dei documenti, & possibile
selezionare un file, fare click col tasto destro e
selezionare il menu “Conversione in PDF” e in
seguito uno dei due sottomenu “Converti in PDF” e
“Copia in PDF”.

e Acquisizione da cartella monitorata: nelle
impostazioni delle cartelle monitorate (paragrafo
1.2.3.2) & possibile selezionare un’apposita opzione
che consente la conversione automatica in PDF di
tutti i documenti archiviati tramite acquisizione da
cartella monitorata.

e Archiviazione posta: fra le varie impostazioni della
posta €& presente una voce che consente
'automatica conversione in PDF di tutti i messaggi
ricevuti.

e Acquisizione da scanner: all'interno della scheda
“Formato” delle impostazioni &€ presente un’opzione
che consente la selezione del formato PDF come
formato di memorizzazione del documento acquisito
tramite scanner.

Passiamo adesso in rassegna le funzionalita dellutility
esterna Archidoé PDF Service.
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1.1
Archido.it PDF
Service

b

11.2

Opzioni di
Archido.it PDF
Service

Archido PDF Service € la nuova procedura che si occupa
di convertire in PDF tutti i file inviati alla stampante da un
qualsiasi programma, sia esso un elaboratore di testi o di
fogli elettronici che un browser internet. La procedura non fa
altro che creare nel sistema una nuova stampante virtuale,
denominata Archido Printer, che andra selezionata in fase
di stampa per consentire la conversione in PDF del
documento da stampare. |l documento non verra quindi
stampato fisicamente dato che il processo di stampa
“virtuale” & essenziale solo per la predisposizione del
documento in PDF.

Per chi intende archiviare pagine internet sara molto utile
poter disporre e consultare il contenuto dei propri siti preferiti
direttamente in formato PDF; a tale proposito, prima di
avviare il processo di stampa virtuale, si consiglia di
impostare tutti i margini della pagina a zero per far si che
tutto il contenuto della finestra appaia nel nuovo documento
PDF.

Con questo strumento non sara quindi necessario reperire
altri prodotti necessari a tale scopo.

Il programma si attiva automaticamente e si posizionera
vicino l'orologio di Windows come illustrato nel sottostante
dettaglio:

Add

9,23

Se si intende disattivare il programma temporaneamente, &
possibile fare click col tasto destro sulla relativa icona e
selezionare “Arresta il servizio”. Per riattivarlo & sufficiente
seguire il percorso “Start > Programmi - SistemiDataSpa
- Archido.it > Archidd.it PDF Service”.

L’utility pud essere utilizzata in maniera a se stante o in
stretta collaborazione con Archidd.it per consentire la
contestuale archiviazione dei documenti gia in fase di
conversione in PDF. Pertanto, al solo fine di convertire
qualsiasi documento in PDF, non é indispensabile che
Archido.it sia in esecuzione.

Mediante click col tasto destro del mouse sulla relativa icona
€ disponibile il menu “Opzioni di stampa” che consente sia di
personalizzare la procedura secondo le proprie necessita
che impostare le modalita di interazione con Archido.it.

La maschera delle opzioni si compone di due schede:

e Percorso dei file convertiti
e Opzioni generiche
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Percorso dei file convertiti

Opzioni di Archidd PDF Service

Percorso dei file convertiti | opzioni generiche

—{" Crea su cartella di sistemna

Cartella

—{* Crea su cartella monitorata

Cartella (Database: UMD
IC:‘-,D:::::uments and Settings'Documenti j

Titolo

ITesi di laurea

Tipo docurmento

| (Default) =]
Autore

IRita =]

Profilo

| =

Cartella di Archida

I\\Testi vari _I

Cammento

Tesi di laurea facoltd di Medicina

ok annulla

In questa scheda & possibile impostare la cartella di sistema
nella quale salvare il nuovo file PDF oppure selezionare
come cartella di destinazione una cartella monitorata. Le
cartelle che appaiono in questa lista sono quelle per le quali
¢ stata selezionata la voce “Utilizza questa cartella per lo
spooler di stampa” fra le impostazioni delle cartelle
monitorate (vedi paragrafo 1.2.3.2).

Optando per la creazione del PDF su cartella monitorata
saranno disponibili le seguenti opzioni:
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1. Titolo: digitare il titolo che si desidera assegnare al
file. In mancanza, il programma assegnera come
titolo il nome del documento.

2. Tipo documento: consente di selezionare
dall’apposita lista la tipologia del documento da
abbinare al file che si sta archiviando. Come gia
detto nella sezione relativa alle tipologie di file
gestite da Archidd.it, possono essere create diverse
tipologie personalizzabili da utilizzare come campi
chiave di ricerca (vedere paragrafo 2.3.3).

3. Autore: consente di selezionare l'autore fra quelli
definiti in Archido.it dal menu “Strumenti - Tipologie
autori”.

4. Profilo: in questo campo & possibile selezionare
uno dei profili utilizzati in Archido.it. La maschera di
inserimento dati del profilo apparira
automaticamente dopo la fase di conversione del
documento in PDF.

5. Cartella di Archido.it: consente di selezionare la
cartella di destinazione di Archidod.it nella quale
verra archiviato il documento in fase di acquisizione
dati da cartella monitorata. Se non viene specificata
alcuna cartella di Archidd.it, il documento verra
archiviato allinterno di quella predefinita per la
cartella monitorata in questione.

6. Commento: campo di testo nel quale inserire il
commento che sara visibile in seguito all'interno di
Archido.it nelle proprieta del documento.

Opzioni generiche

In questa scheda & possibile personalizzare ulteriormente la
procedura di conversione del documento tramite le seguenti
opzioni:
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Opzioni di Archidd PDF Service

Percorso dei file convertiti  Opzioni generiche

¥ chiedi opzioni ad ogni stampa

¥ Esegui all'awvio del sisterna operativo

[ Usa font interni

¥ Richiesta se sovrascrivere il file esistente
[T ottirnizza per il web

¥ converti gli hyperlink

[T Compressione autormatica per le immagini

—Campressione Jpeg
{~ Bassa qualita
¥ Media qualita

= Alta qualita

annulla

1. Chiedi opzioni ad ogni stampa: selezionando
questa voce la finestra delle opzioni apparira ogni
volta che verra inviata una stampa alla stampante
virtuale “Archido Printer”. Deselezionandola, ad ogni
stampa il PDF verra creato secondo le impostazioni
definite in precedenza.

2. Esegui all’avvio del sistema operativo:
selezionando questa opzione & possibile impostare
I'avvio automatico di Archido PDF service.

3. Usa font interni: consente di incorporare nel
documento i font originali per evitarne la sostituzione
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quando nel sistema o nella stampante non sono
disponibili tali font. L’utilizzo di font interni comporta
I'aumento delle dimensioni del file.

4. Richiesta se sovrascrivere il file esistente:
abilitando questa opzione il programma richiedera
se si desidera sovrascrivere o meno un file
omonimo gia presente nella cartella di destinazione.

5. Ottimizza per il Web: questa opzione consente una
maggiore compressione del PDF per un piu agevole
utilizzo del file sul Web.

6. Converti gli hyperlink: selezionando questa voce,
il programma generera un documento PDF che
convertira in link i testi che iniziano per www o http.

7. Compressione automatica per le immagini:
questa opzione, se attivata, comportera una
maggiore compressione per tutti i file di tipo
immagine (BMP, TIFF, ecc.).

8. Compressione Jpeg: selezionando questa opzione
e possibile scegliere se attribuire alle immagini Jpeg
una compressione bassa, media o alta.

Per visualizzare il riepilogo delle operazioni di conversione
effettuate & sufficiente fare click col tasto destro del mouse
sull'icona di Archidd PDF Service nel systray e selezionare |l
menu “Apri gestione”.

=18l x|

Stampa su: Archidd Printer

File richiesto: civtmpharchidoRelazione . pdf
File convertito:  CwBackuphInformazionihRelazione. pdf

annulla starmpa Cpzioni di stampa | Arresta servizio

Sempre tramite click col tasto destro sull'icona del file &
possibile arrestare il servizio al fine di liberare memoria.

Si consiglia di inviare alla stampante virtuale “Archido
Printer” una stampa per volta e non piu stampe
contemporaneamente.
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Cos’é un
programma di
OCR.

121
Eseguire 'OCR

Capitolo 12

12.0 OCR

Un programma di Optical Character Recognition (OCR) si
occupa di effettuare il riconoscimento ottico dei caratteri.
Partendo cioé da un file di tipo immagine, acquisito ad
esempio tramite uno scanner, & possibile effettuare la
traduzione del testo presente allinterno dellimmagine
stessa e rendere disponibile il risultato in formato testuale,
visibile e modificabile dai piu comuni software di
videoscrittura.

Le impostazioni generali del’lOCR sono state esposte al
paragrafo 1.2.3.4, mentre del riconoscimento ottico dei
caratteri durante la fase di acquisizione documenti da
scanner si € parlato al paragrafo 3.2.4.

Esistono due modalita per eseguire il riconoscimento ottico
dei caratteri. La prima & presente all'interno di Archido.it
stesso (menu “Strumenti”), mentre la seconda € un modulo
esterno richiamabile dal menu “Start - Programmi ->
SistemiDataSpa - Archido.it - Modulo OCR” di cui
parleremo nei prossimi paragrafi.

L’ OCR di Archido.it consente di:

e estrapolare da un documento in formato grafico di
tipo immagine il testo contenuto al fine di poterlo
modificare o indicizzare (full-text)

e acquisire un documento con lo scanner e fare la
traduzione OCR con un’unica operazione

o definire delle aree allinterno dellimmagine da
tradurre con [TOCR, al fine di inserire
automaticamente il testo contenuto direttamente nei
campi di un particolare profilo di Archido.it

In questo paragrafo affronteremo la prima modalita che &
attivabile dal menu “Strumenti’, mediante click col tasto
destro su una cartella di Archidd.it o mediante click col tasto
destro su uno o piu file presenti nellarea dei documenti. In
ogni caso si aprira una finestra che consente la scelta fra
due diverse modalita di esecuzione del’OCR e cioé:

e OCR per indice Full-Text
e OCR con creazione nuovo documento
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12.2
Configurazione
del’OCR

B Esecuzione OCR El

@ Selezionare |'operazione da eseguire al termine
del riconoscirmento ottico del docurnento:

@ ® imposta il testo riconosciuto come
i indice full text (per le chiawi di ricerca)l
@ O archivia il testo riconosciuto corme un
oy nuovo docurmnento

annulla |

OCR per indice fulltext: I'OCR viene eseguito
esclusivamente ai fini dell’indicizzazione full-text del testo
presente nelimmagine. In questo modo sara possibile
ricercare le immagini anche per il testo in esse contenuto.
Per maggiori informazioni sul full-text vedere pag. 7.2.2.

Per verificare il risultato dell’operazione, e quindi il testo
riconosciuto, € sufficiente selezionare 'immagine e premere
I'apposito pulsante presente nella barra degli strumenti della
finestra di anteprima. Tale pulsante € visibile esclusivamente
per le immagini che sono state elaborate dal’lOCR in
modalita full-text.

OCR con creazione nuovo documento: consente di
creare un nuovo documento nel quale viene inserito il
risultato del processo di OCR. Tale funzione si rivela utile
nel caso in cui si vogliano ad esempio apportare modifiche
al testo tradotto o aggiungere note o altro. Sul nuovo
documento appena creato si potra effettuare, in qualsiasi
momento, l'indicizzazione full-text. In questa modalita, per
verificare il risultato del’OCR, ¢ sufficiente visionare il nuovo
documento creato. Il nuovo file di testo verra archiviato nella
stessa cartella di Archido.it nella quale €& presente |l
documento originario mentre la cartella di sistema nella
quale verra fisicamente memorizzato il file & stata specificata
nellapposita sezione del programma di manutenzione
(paragrafo 1.2.3.4).

La procedura di configurazione dell OCR riveste enorme
importanza in quanto da essa dipende la corretta
interpretazione del testo presente all’interno delle immagini.
E’ raccomandato, ai fini di una corretta interpretazione
del testo, I'utilizzo di immagini in bianco e nero con una
risoluzione minima di 230 dpi.

Il programma di configurazione dellOCR é& attivabile dal
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menu “Strumenti > OCR - Configura OCR” e si compone
di tre sezioni:

e Sezione lingua
e Pre-elaborazione immagine
e Altro

Sezione “Lingua”

In questa sezione si pud impostare la lingua del testo da
tradurre. Eventuali caratteri speciali, presenti
esclusivamente in una particolare lingua, saranno cosi
interpretati correttamente.

Impostazioni OCR x|

Lingua | Pre-elaborazione immagine | Altro I

[l « reliano P
Eh ¢ Inglese " Norvegese
B redesco = Finlandese
N rrancese ¢ Daness

" Spagnolo “ " Portoghese
= = Olandese E " Russo

Annulla |

Sezione “Pre-elaborazione immagine”

In questa sezione € possibile attivare particolari opzioni che
aumentano la precisione nella fase di riconoscimento dei
caratteri. Tali ottimizzazioni precedono la fase del
riconoscimento vero e proprio.

Si consiglia, a meno di esigenze particolari, I'utilizzo delle
impostazioni di default.
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Impostazioni DCR x|

Linqua Pre-elaborazione imrmagine |,q|t,-0|

Pre-elaborazione
|V attiva OCR Process
I~ Riconosci il docurnento capovolto

[~ Raddrizza autornaticamente | docurnenti

[~ Elabora i timbri per migliorare il riconoscimenta dei fax
[~ Riconoscimento autormatico qualitd docurnento
[~ Filtra i disturbi per migliorare il riconoscirmento dei giornali

[~ Migliora riconoscimento per stampe a matrice di punti

Annulla |

Le opzioni presenti in questa maschera sono:

e Attiva OCR Process: con questa opzione in fase di
OCR sara eseguito uno studio preventivo al fine di
individuare con esattezza quali accorgimenti

adottare per ottimizzare il riconoscimento in
funzione della natura e della qualita del documento
originale.

e Riconosci il documento capovolto: se per il
processo di OCR si seleziona un file che
rappresenta un'immagine di un documento
capovolto, & sufficiente inserire il segno di spunta in
questa voce per consentire il riconoscimento ottico
dei caratteri su quel documento, senza quindi avere
la necessita di dover ritoccare graficamente
I'immagine per darle il corretto posizionamento.

e Raddrizza automaticamente i documenti:
consente di individuare un’eventuale angolazione
errata del documento. Il riconoscimento verra quindi
effettuato anche se il documento & leggermente
ruotato a destra o sinistra.

e Elabora i timbri per migliorare il riconoscimento
del fax: Questa opzione consente di ottimizzare il
riconoscimento nel caso si tratti di documenti fax.

e Riconoscimento automatico qualita documento:
consente di abilitare il riconoscimento automatico
della qualita del documento verificando la presenza
di eventuali imperfezioni al suo interno.

e Filtra i disturbi per il riconoscimento dei giornali:
con questa opzione attiva si indica che il testo da
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riconoscere & contenuto all'interno di un documento
stampato su carta di giornale e che quindi possiede
un certo grado di disturbi generati dal tipo di carta
adottata.

e Migliora il riconoscimento per stampe a matrici
di punti: indica al programma che il testo da
riconoscere € stato generato da una stampante ad
impatto (ad aghi) e che i caratteri sono costituiti da
un insieme di punti.

Sezione “Altro”
In questa sezione sono presenti ulteriori opzioni inerenti
'OCR.

Impostazioni OCR il

Lingua | Pre-elaborazione immagine  Altro

Durante la werifica interattiva usa:

" Messuna verifica
" Merifica di un singole carattere

+ Yerifica di una intera parola

Precisione Werifica {1..125) I 125 j

Salva il testo riconosciuto nel formato:  |ASCIT Standard j

Annulla |

Le impostazioni selezionabili per la verifica interattiva sono
le seguenti:

e Nessuna verifica: se questa opzione & attiva, la
fase di riconoscimento dei caratteri verra portata a
termine senza alcun intervento da parte dell’'utente.
Eventuali correzioni al testo riconosciuto potranno
essere effettuate, in una fase successiva,
direttamente sul documento generato.

e Verifica di un singolo carattere: se questa
opzione & attiva, durante la fase di riconoscimento
del testo, nel caso in cui fosse presente un carattere
che il programma di OCR non ritiene di interpretare
correttamente, verra proposta una finestra in cui
possibile confermare o modificare il carattere
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stesso.

Verifica di una intera parola: se questa opzione &
attiva, durante la fase di riconoscimento del testo,
nel caso in cui fosse presente una parola che il
programma di OCR non riesce a interpretare
correttamente, verra proposta una finestra in cui
possibile confermare o modificare la parola stessa.

Precisione Verifica (1...125): attivando la verifica
per carattere o per parola & possibile stabilire il
livello di precisione che il processo di verifica deve
avere. | valori vanno da 1 a 125: piu elevato sara |l
valore impostato, piu il programma richiedera
l'intervento dell’'utente per confermare o correggere
le lettere o parole che 'OCR non é stato in grado di
riconoscere correttamente.

Salva il testo riconosciuto nel formato: in questa
sezione €& possibile scegliere il formato del file
generato dal’OCR.

| formati selezionabili sono:

o ASCII Standard (TXT)
o Word Office 97 (DOC)

Tale impostazione ha valore esclusivamente per i
file generati dal’lOCR in modalitd “archivia testo
come nuovo documento”. In modalita “archivia testo
per indice full-text” il testo riconosciuto sara sempre
salvato in un file di testo (TXT).

Verifica Interattiva

Se in sede di modifica impostazioni del’lOCR era stata
selezionata I'opzione della verifica interattiva per carattere o
parola, durante la fase di riconoscimento verra aperta una
finestra nella quale sara possibile confermare o modificare
tutti i caratteri o parole che 'OCR non & stato in grado di
riconoscere in modo corretto.
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Verification Rezponse

I Agenzia
Ripristina | Ignora |

ACC, Qruppo I Accetta I

Sposta des,

Ingrandisce | Riduce |

Sposta =in,

Unione des. Unione =in,

Accetta tuttol
AGENZIA
NEIIE EAITDATE L””al

In tale finestra sono presenti le seguenti opzioni:

Ingrandisce
Aumenta le dimensioni del particolare (carattere o parola)
soggetto a verifica nella finestra di anteprima.

Riduce
Riduce le dimensioni del particolare (carattere o parola)
soggetto a verifica nella finestra di anteprima.

Ripristina
Annulla l'ultima operazione di verifica eseguita e torna un
passo indietro.

Ignora
La porzione di testo riconosciuta deve essere ignorata e non
considerata.

Accetta gruppo

Il gruppo di parole/caratteri sui quali il sistema richiede la
verifica, ed eventualmente corretto dall'utente, viene
accettato.

Accetta
La parola/carattere su cui il sistema richiede la verifica, ed
eventualmente corretta dall’'utente, viene accettata.

Sposta destra

Se il tipo di verifica & impostato “per carattere”, quando il
sistema richiedera la verifica del carattere, & possibile
spostare il controllo della verifica di un carattere a destra
rispetto a quello proposto.

Sposta sinistra

Se il tipo di verifica & impostato “per carattere”, quando il
sistema richiedera la verifica del carattere, & possibile
spostare il controllo della verifica di un carattere a sinistra
rispetto a quello proposto.
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Unisci a destra

Se il tipo verifica & impostato “per carattere”, nel caso in cui
venisse richiesta la conferma per una porzione del carattere,
con questa funzione & possibile unificare la parte di carattere
riconosciuta con quella alla sua destra e confermare quindi
tutto il carattere nel suo insieme.

Unisci a sinistra

Se il tipo verifica &€ impostato “per carattere”, nel caso in cui
venisse richiesta la conferma per una porzione del carattere,
con questa funzione & possibile unificare la parte di carattere
riconosciuta con quella alla sua sinistra e confermare quindi
tutto il carattere nel suo insieme.

Accetta tutto
Accetta tutto il testo senza richiedere ulteriori conferme.

Annulla
Annulla il processo di verifica in corso ed il riconoscimento
OCR.

Al termine del processo di OCR Archidd.it segnalera con un
apposito messaggio I'avvenuto riconoscimento ottico dei
caratteri.
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12.3
OCR: modulo
esterno

4
ﬁt.:

12.3.1
Menu “File”

I modulo esterno OCR & presente nel menu “Start >
Programmi - SistemidataSpa = Archido.it > Modulo OCR”
La finestra principale del programma si presenta con
l'interfaccia mostrata di seguito ed € suddivisa in tre aree :

¢ Area delle immagini in formato thumbnail
e Area delle immagini in formato griglia
e Area della Guida rapida

%3 Archidé - Modulo DCR M=

| Fie ree Inmagine Archid |

PR EO"

File Definizione |File Testo OCR | Tipa Archiviazions

C:A\Documentiviva 20014 archivia limmagine ¢ il testo come documenta .

4 |

iva 2001 i - Guida rapida;

L1

Sequenza di operazioni da =seguire:

1) Cancare___@ o acquisire da scanner @1 le irmrnagini da processare,
2) Creare o caticare 5 per ni irmrmagine uns definizione delle aree da riconoscare
. " i
(effettuare lanteprima dellOCR 3% per verificare le impostazioni delle definizioni)

3 Auviare il processo di OCR per |z immagini selezienste LF o per tutte le immagini
43 Stabilire il tipo di acquisizione da esaguire medificanda il valore della colonna "Tipa Archiviaziona",

y
5) Avsiare I'srchiviaziona V6 in Archidd in bass al tipo spacificato al punts ¢

| S Ol

7

Nella parte sinistra della finestra & visibile la zona di
anteprima delle immagini dove saranno mostrate, sotto
forma di thumbnails (miniature), sia quelle gia presenti nel
sistema e selezionate che quelle appena acquisite con lo
scanner.

| documenti multipagina verranno riportati come immagini
separate.

Nella parte centrale della finestra & visibile la griglia delle
immagini selezionate o acquisite con lo scanner. Per ognuna
di esse vengono riportate le informazioni relative al file di
definizione collegato, al file di testo OCR collegato ed al tipo
di archiviazione stabilito.

Nella parte bassa della finestra sono visibili una serie di
informazioni utili per eseguire correttamente la fase di OCR.

Passiamo adesso in rassegna tutti i menu di questa
gestione. Le funzioni principali sono anche attivabili dalla
barra dei pulsanti presente nell’area superiore della finestra.

I menu “File” consente di accedere alle funzioni di
inserimento e rimozione delle immagini dall’elenco dei file da
elaborare.
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12.3.2
Menu “Aree”

12.3.3
Menu
“Immagine”

Wizard inserimento immagini

I Wizard inserimento immagini consente con semplici
passaggi l'acquisizione da scanner o la selezione delle
immagini da elaborare (per maggiori dettagli vedere
paragrafo 12.3).

Apri immagine

Tale funzione consente di scegliere le immagini da
elaborare. Le immagini devono essere gia presenti nel PC o
in una cartella condivisa in rete.

Rimuovi immagine
Tale funzione consente la rimozione dellimmagine
dall’elenco di quelle selezionate.

Esci
Esce dal programma “Modulo OCR”.

I menu “Aree” consente di creare, modificare o rimuovere le
aree di definizione necessarie per importare il risultato
del’OCR all'interno dei profili.

Nuova definizione aree

Tale funzione consente la creazione di una nuova
definizione delle aree di importazione (vedere paragrafo
12.4).

Apri definizione aree

Tale funzione consente di assegnare alle immagini
selezionate nella griglia una definizione delle aree di
importazione gia esistente.

Modifica definizione aree
Tale funzione consente di modificare una definizione delle
aree di importazione gia esistente.

Rimuovi definizione aree

Tale funzione consente di rimuovere, dalle immagini
selezionate nella griglia, I'eventuale definizione delle aree di
importazione precedentemente assegnata.

Il menu “Immagine” consente di accedere alle funzionalita di
anteprima dellimmagine e di esecuzione dellOCR per le
immagini selezionate.

Anteprima immagine
Tramite questa funzione & possibile visualizzare I'anteprima
dellimmagine evidenziata nella griglia.
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12.3.4
Menu “Archido”

Informazioni immagine

Tramite questa funzione & possibile visualizzare delle
informazioni dettagliate sullimmagine evidenziata nella
griglia. Tra queste la dimensione, il formato, il numero di
colori e lo spazio occupato su disco.

OCR delle immagini selezionate

Tramite questa funzione viene eseguito 'OCR delle sole
immagini selezionate nella griglia.

N.B. Per effettuare 'OCR delle sole aree impostate nel file di
definizione, e la successiva memorizzazione del testo
presente in tali aree nei campi dei profili, € necessario
eseguire questa operazione dopo aver caricato il file di
definizione.

OCR di tutte le immagini

Tramite questa funzione viene eseguito 'OCR su tutte le
immagini presenti nella griglia.

N.B. Per effettuare 'OCR delle sole aree impostate nel file di
definizione, e la successiva memorizzazione del testo
presente in tali aree nei campi dei profili, € necessario
eseguire questa operazione dopo aver caricato il file di
definizione.

Visualizza risultato OCR
Tramite questa funzione viene visualizzato il risultato
del’lOCR.

Archiviazione dei documenti in Archido.it.

Tramite questa funzione viene effettuata I'archiviazione in
Archido.it di tutte le immagini presenti nella griglia. Per ogni
immagine verra verificato il tipo di archiviazione impostato.
Le tipologie di archiviazione sono selezionabili all’interno
dell’area delle immagini in formato griglia in corrispondenza
della colonna Tipo archiviazione: in questa colonna &
presente un menu a discesa dal quale & possibile
selezionare una delle opzioni illustrate nel dettaglio
sottostante:
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Tipo Archiviazione
archivia l'immaging & il testo come document -

Meszuno
archivia solo l'immagine
archivia solo il testa riconosciuto

archivia l'immaging & il testo come documento unico

Nessuno
Non verra eseguito nessun tipo di archiviazione.

Archivia solo immagine

Verra archiviata esclusivamente I'immagine.

Archivia solo il testo riconosciuto

Verra archiviato esclusivamente il testo generato dallOCR.
L’immagine corrispondente non verra archiviata.

Per tale archiviazione, &€ necessario che sia stato eseguito
I'OCR sullimmagine.

Archivia I'immagine e il testo come documenti separati
Verra archiviata sia l'immagine che il testo generato
dallOCR.

In Archido.it saranno visibili come documenti separati.

Per tale archiviazione, & necessario che sia stato eseguito
I'OCR sull'immagine.

Archivia I'immagine e il testo come documento unico
Verra archiviata 'immagine. Il testo generato dal’OCR verra
indicizzato ai fini della ricerca full-text.

Per tale archiviazione & necessario che sia stato eseguito
I'OCR sullimmagine.

Al click sul pulsante “Archivia i documenti in Archidd”
apparira la maschera di selezione cartella di destinazione;
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124

Wizard
inserimento
immagini

& Selezione cartella

Selezionare la cartella:

) Documenti archiviati
] Documenti vari
=] E-mail

|:| Fotografie personali
[ Gazzette ufficiali
Ela Immagini

----- [ Paesagai

S5 Valti

-] Istruzioni ministeriali

----- ] Manuali

ol annulla

Selezionare la cartella desiderata e fare click su OK.

Tramite semplici operazioni guidate, con questo Wizard &

possibile inserire nella griglia del modulo OCR sia le
immagini gia memorizzate che quelle ancora da acquisire.

ﬂ Wizard inserimento immagini e assegnazione del

Appena eseguito verra proposta la seguente finestra:

Selezionare l'origine del documetta:

Aiuto | Annulla < Indietio .-’-‘qxanh *

Eire

193 o



SISTEMIDATA S.P.A.

Dopo aver effettuato la selezione dell'operazione da
eseguire, tramite il pulsante “Avanti” si passera alla pagina
successiva.

Se é stata selezionata I'opzione “Documento esistente” sara
possibile selezionare i file da elaborare (tramite il pulsante
“Aggiungi”) o rimuoverli dalla lista dei selezionati (tramite il
pulsante “Elimina”).

ﬂ Wizard inserimento immagini e asseqgnazione x|

i Inzerire nella lista i file grafici da elabarare:

CADocuments and Settingsiwerbale tif
CADocuments and Settings Gazzetta_utficiale tif

Ehills |

Aijuto Annulla < Indietro | fwanti » | Eire |

Se é stata selezionata I'opzione “Documento da acquisire”
sara possibile lanciare la procedura di acquisizione da
scanner tramite il pulsante “Acquisizione”. Per modificare la
periferica di acquisizione € possibile utilizzare il pulsante
“Seleziona sorgente”.

Per proseguire con il Wizard inserimento immagini fare click
su “Avanti”. Verra quindi presentata una nuova finestra che
offre le seguenti possibilita:

e Impostare una definizione da utilizzare per tutti i
documenti inseriti nella lista del Wizard

e Impostare il metodo di archiviazione da utilizzare per
tutti i documenti inseriti nella lista del Wizard

e Attivare 'opzione di esecuzione dellOCR per tutti i
documenti inseriti nella lista del Wizard

e 194



SISTEMIDATA S.P.A.

12.5
Creare le
definizioni

ﬂ Wizard inserimento immagini e assegnazione Xl

o E' pogzibile selezionare adeszso la definizione da aszociare aldai documentoi oppure
prazeguire e creare o caicare la definizione in seguito.

IE:'\Documenti'\pro.nlf

Sfoglia... | Svucta

YAy Selezionare | metada di archiviazione da effsttuare in Archids:

Ialchivia limmagine e il kegto come documenti zeparati vI

? ¥ Esequi'OCR al termine del wizard

Aiuta Annulla < |ndietra

Per proseguire con le operazioni fare click su “Avanti” e
quindi su “Fine”.

ﬂ Wizard inserimento immagini e asseqgnazione x|

.ﬁg Raccolta dellz informazioni completata. Premere 'Fing' per prozeguire con
l'operazione di ingerimento.

Aijuto Annulla < Indietro | franti > |

L’area di definizione €& wuna particolare sezione
dellimmagine sulla quale si intende eseguire il processo di
riconoscimento ottico dei caratteri. Delimitando 'area sulla
quale effettuare 'OCR & possibile, quindi, escludere tutta la
restante parte del documento il cui contenuto non si ritiene
utile. In molti documenti, infatti, le informazioni di interesse
sono contenute in aree fisse (fatture, contratti prestampati,
moduli di adesione, ecc) per cui, una volta definita I'area
contenente l'informazione desiderata, € possibile utilizzare la
medesima area per acquisire il testo contenuto in tipologie
omogenee di documenti.

La sequenza delle operazioni da compiere per creare
un’area di definizione € la seguente:

e Eseguire il modulo OCR esterno;
e Selezionare I'immagine sulla quale definire le aree;
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12.5.1
Strumenti
dell’editor di
definizione

e Selezionare dal menu Aree la voce “Nuova
definizione aree”. Verra visualizzata una nuova
finestra denominata “Editor definizione”. Nella parte
superiore della finestra sara presente 'immagine in
cui saranno selezionate le aree, mentre nella parte
inferiore sara presente una griglia con i riferimenti di
ogni singola area selezionata;

e Selezionare il profilo i cui campi dovranno essere
associati alle diverse aree;

e Utilizzare lo strumento “Creazione Area” premendo
l'apposito  pulsante presente nella toolbar.
Posizionandosi  sullimmagine, il cursore si
trasformera in una crocetta. Tenendo premuto il
pulsante sinistro del mouse si potra iniziare a
definire I'area. Quando il pulsante verra rilasciato, la
definizione dell’area sara completata;

e Nella tabella presente nella parte inferiore della
finestra, per ogni area creata & possibile modificare
il nome assegnato in automatico dal programma; in
seguito si procedera a specificare sia la tipologia
dell’area (testo, immagine, linea, ignora) che il
campo del profilo da associare.

MHome area Campo del profilo

Senza nome 002

Destinatarnio [tezta)

Senza nome 003

coddocumento [numernico)

{ 3¢ lgnora

Senza nome 004

e Dopo aver definito le varie aree, € necessario
assegnare un nome e salvare la definizione per
poter essere utilizzata successivamente.

Importante. Quando viene creata una definizione questa &
direttamente legata alla risoluzione dell'immagine.

Se si esegue I'OCR su un’immagine utilizzando una
definizione, e quest’ultima & stata creata su un’immagine
con una risoluzione differente, il risultato del’lOCR non sara
attendibile.

Gli strumenti dell’editor di definizione sono disponibili sia
tramite pressione dei relativi pulsanti presenti nella barra
superiore della finestra che all'interno dei menu “Aree” e
“Immagine”.

Nuova definizione
Con questo strumento viene azzerata una definizione
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precedentemente caricata. La funzione non elimina la
definizione ma semplicemente svuota le selezioni delle aree
eventualmente presenti per consentire la creazione da zero
di nuove aree.

Apri definizione
Consente di applicare allimmagine una selezione aree gia
definita in precedenza.

Salva definizione

Consente di salvare la definizione delle aree. Se non si
effettua il salvataggio, le selezioni delle aree e le
assegnazioni delle aree ai profili, verranno perse.

i Opzioni definizione

Consente di definire le opzioni di configurazione OCR legate
alla singola definizione. In questo modo & possibile utilizzare
configurazioni diverse a fronte di diverse tipologie di
documenti.

Le opzioni presenti in questa sezione sono simili a quelle
documentate nella configurazione dell'OCR (paragrafo 12.2).

Strumento selezione area

(53 Consente di selezionare un particolare riquadro (area gia
definita) e di variarne le dimensioni.
La selezione avviene con un click del mouse su uno dei lati
del riquadro. Per modificare le dimensioni del riquadro, &
necessario posizionarsi su uno dei vertici e trascinare il
mouse nella direzione voluta.
Per eliminare un’ area gia creata ¢ sufficiente selezionarla e
premere il tasto Canc (Delete).

Strumento creazione area

Consente di delimitare le aree allinterno delle immagini.
Utilizzando la tecnica del trascinamento del mouse,
verranno create le aree (riquadro di colore rosso) che
potranno essere associate ai singoli campi del profilo
selezionato.

% % % Zoom

Tali strumenti consentono rispettivamente di ingrandire,
rimpicciolire o visualizzare in dimensioni originali 'immagine.

) Info immagine
Consente di visualizzare delle informazioni dettagliate
sullimmagine. Tra queste la dimensione, il formato, il

numero di colori e lo spazio occupato su disco.

[ Anteprima OCR
Consente di visualizzare I'anteprima dellOCR delle sole
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Profilo attivo:  Info

12.6
Inserimento del
testo OCR nei
profili

aree gia create. In questo modo si pud gia verificare quale
sara il risultato dellOCR ed eventualmente apportare delle
correzioni alle dimensioni delle stesse.

Profilo attivo
Consente di definire il profilo da utilizzare.

L’'inserimento automatico del testo tradotto dal’OCR nei
campi del profilo pud avvenire in due diversi modi:

Modo 1 — Inserimento in tutti i documenti con OCR

e Creare una nuova definizione area

e Selezionare la definizione di default nelle
impostazioni avanzate OCR di Archidd.it (vedi
paragrafo 1.2.3.4.)

e Eseguire 'OCR di una qualsiasi immagine: il
riconoscimento ottico verra effettuato rispettando le
impostazioni della definizione predefinita e verranno
valorizzatiautomaticamente i campi nel profilo
dell'immagine.

Modo 2 — Inserimento da Modulo OCR
e Creare una nuova definizione area
e Aprire il modulo OCR e inserire un’immagine nella
griglia
e Selezionare la definizione desiderata
e Scegliere il tipo di archiviazione tenendo conto che:

- se si archivia solo l'immagine i dati verranno
inseriti nel profilo dellimmagine;

- se si archivia solo il testo riconosciuto i dati
verranno inseriti nel profilo del nuovo documento
di testo;

- se si archivia I'immagine ed il testo come
documenti separati, i dati verranno inseriti sia
nel profilo dellimmagine che in quello del nuovo
documento creato;

- se si archivia I'immagine ed il testo come
documento unico (solo per il full-text), i dati
verranno inseriti solo nel profilo dell'immagine.

e Eseguire 'OCR dellimmagine
e Archiviare 'immagine in Archido.it
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Capitolo 13

13.0 Suggerimenti utili per la scansione

13.1
Risoluzione
della scansione:
DPI

da scanner

In questo sezione sono presenti alcune utili indicazioni e
definizioni di base per aiutare l'utente alla comprensione
dell’utilizzo dello scanner al fine di ottenere buoni risultati in
tempi brevi.

Importante: la documentazione contenuta in questa
appendice & di carattere puramente indicativo e generico: in
particolar modo non pud essere descritto in modo dettagliato
il funzionamento e l'utilizzo del driver TWAIN, che & diverso
per ciascun produttore.

Per informazioni piu dettagliate circa il driver del vostro
scanner e del software a corredo, fare riferimento ai manuali
e alla documentazione fornita con lo stesso scanner.

Con questa definizione si fa riferimento alla precisione con
cui viene eseguita la scansione del documento o
dellimmagine.

Questo valore € generalmente espresso in “punti per pollice”
(DPI e la sigla di Dot Per Inch): maggiore €& il valore
assegnato e migliore sara la qualitd della scansione, ma
contemporaneamente aumentera la dimensione del file sul
disco fisso.

Come parametro di riferimento si tenga presente che una
scansione di un foglio A4 a colori con una risoluzione di
1200 punti per pollice, crea sul disco un file di oltre 72
megabyte.

Scegliere la risoluzione adeguata.

Nella scelta della risoluzione della scansione si deve inoltre
tenere presente anche la risoluzione del dispositivo che sara
utilizzato per la riproduzione dellimmagine: & perfettamente
inutile eseguire una scansione a 1200 punti se poi si dovra
stampare il documento su una stampante a 300 punti; se,
invece, limmagine o il documento dovra essere
prevalentemente consultata a video, sara sufficiente una
risoluzione di 75 punti.

199 o



SISTEMIDATA S.P.A.

13.2
Scansione a
colori: scala di
grigio o “Line
art”?

13.3
Anteprima: area
della scansione

Anche questo parametro incide notevolmente sulle
dimensioni finali del file che conterra I'immagine.

Scala di grigio: se non é strettamente necessario, la
scansione a colori pud essere tranquillamente sostituita da
quella in scala di grigio che, a parita di risoluzione e di area
di scansione, fa risparmiare oltre il 50% di spazio sul disco.

Questa scelta &€ ancora piu logica se I'immagine dovra
essere stampata utilizzando una stampante in bianco e

nero.

Line-art: la scansione “line-art” (Bianco/Nero 1 bit) & quella
da usare per l'acquisizione di documenti o testidi cui si
vuole eseguire il riconoscimento ottico del testo (OCR); la
scansione effettuata in questa modalita & priva di scale di
grigio : tutte le aree scure del testo sono trasformate in nero
e le aree chiare diventano bianche. L'effetto finale & simile a
quello di una fotocopia o un fax ad elevato contrasto.

Se la scansione risulta “macchiata”, a causa di parti piu
scure che sono state trasformate in nero, conviene eseguire
nuovamente la scansione agendo sui parametri “luminosita”
e “contrasto” presenti nel pannello di controllo della
scansione del driver TWAIN.

E sempre consigliabile limitare I'area di scansione allo
stretto necessario, sia per diminuire il tempo della
scansione, sia per limitare lo spazio occupato dallimmagine
sul disco fisso.

Per fare questo €& necessario, innanzitutto, eseguire
un’anteprima della scansione tramite l'apposito pulsante
(nelle versioni inglesi il pulsante & denominato “Preview”).
Normalmente i drivers TWAIN a corredo dei dispositivi a
piano fisso (A4, A3, ecc.) consentono, tramite uno strumento
intuitivo, di limitare I'area di scansione direttamente dall’area
di anteprima. Altri modelli consentono [lindividuazione
automatica delle parti da acquisire.

Gli strumenti per limitare e controllare I'area da acquisire
sono in genere dei pulsanti che consentono la selezione di
un’area di forma rettangolare o ovale. Pud risultare utile
sfruttare le funzionalita di zoom per selezionare meglio I'area
dellimmagine sulla quale si desidera effettuare la scansione.

Prima di effettuare una scansione, € buona norma “ripulire”
limmagine con appositi programmi di grafica eliminando
macchie o segni di penna che altrimenti figurerebbero nel
file generato dal processo di scansione e che potrebbero
essere di impaccio al riconoscimento ottico dei caratteri
(OCR).
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