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A cosa serve il modulo SPIGA “Gestione Testi”

Il modulo SPIGA “Gestione Testi” e’ stato realizzato per facilitare la produzione dei Documenti da
parte dell’ Amministrazione.

Fasichei dati salienti relativi ad un Documento siano memorizzati sia nel Documento che negli
archivi del sistema, tutto in una unica operazione, evitando duplicazione di lavoro.

Permette la memorizzazione di indirizzi ricorrenti o di interesse generale, per un loro uso ripetuto
come Destinatari dei Documenti, grazie all’integrazione con il modulo SPIGA “Gestione
Rubriche”.

Facilita I’organizzazione dei Documenti in faldoni elettronici, grazie all’integrazione con il modulo
SPIGA “Gestione Pratiche”.

Infine, facilita le operazioni di Invio in sigla, Firma e Protocollazione dei Documenti , grazie
all’integrazione con il modulo SPIGA “Gestione Protocollo”. Naturalmente, queste ultime
operazioni sono “fracciate” in modo tale che, per esempio, I’autore di un Documento venga
informato della sua Protocollazione in Uscita.

Alcuni vantaggi sono, tra gli altri:

e la dematerializzazione dei Documenti , che da cartacei diventano elettronici

¢ la disponibilita continua e on line di tutti i Documenti , ordinati e organizzati secondo criteri
diversi, predefiniti o estemporanei

e una grande facilita di ricerca e reperimento di Documenti e File

o la gestione della storia di un Documento e, nell’insieme, di un Processo Amministrativo

e [’automazione delle attivita di registrazione dei Documenti al Protocollo grazie al fatto che i
Documenti sono “ben formati”, ovvero prodotti con il modulo SPIGA “Gestione Testi”,
quindi corredate delle informazioni salienti sul Documento stesso.

Le informazioni gestite dal modulo SPIGA “Gestione Testi”

Le informazioni gestite dal modulo sono
e e caratteristiche descrittive di un Documento
o Oggetto, Data, Mittente, Destinatario,Numero di Protocollo etc.
la sua Posizione Fisica, ovvero dove si trovano 1 Documenti cartacei
o tramite I’utilizzo di faldoni elettronici
e gli argomenti cui il Documento si riferisce
o tramite I’assegnazione ad una Pratica
1 Documenti e i File Allegati
il percorso seguito dal Documento nelle sue fasi di realizzazione, Firma e Protocollazione

Cosa intendiamo con il temine di Documento “Ben Formato”

Per Documento intendiamo, genericamente, un Documento creato con il programma Microsoft
Word.
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Un Documento “ben formato” ¢ un Documento Microsoft Word prodotto, perd, con il modulo
SPIGA “Gestione Testi”. Questo modulo fa si che le informazioni salienti del Documento
(Oggetto, Mittente, Destinatari etc.), specificate nella maschera per 1’acquisizione dei dati di
dettaglio di un Documento , siano poi memorizzate automaticamente anche all’interno del
Documento stesso, in aree di memoria invisibili all’utente. Naturalmente, sara sempre possibile
definire dei Documenti , tramite 1’utilizzo dei modelli di Microsoft Word, nei quali queste
informazioni saranno visibili nella posizione da noi scelta.

In sostanza, I’unica differenza tra la creazione di un Documento generico e la creazione di un
Documento “ben formato” sta nel fatto che le informazioni salienti, anziché essere scritte nel
Documento , come avviene per un Documento generico, devono essere scritte nella maschera per
I’acquisizione dei dati di dettaglio di un Documento. Questa maschera viene messa a disposizione
dal SPIGA “Gestione Testi”.

Le informazioni salienti saranno poi memorizzate automaticamente anche all’interno del
Documento stesso.

Attenzione!!! Su questa semplice differenzia si basa tutta ’architettura SPIGA e tutte le
funzionalita piu avanzate di ricerca e catalogazione dei Documenti. Inoltre, grazie ai Documenti
“ben formati” sono possibili tutta una serie di operazioni automatiche, come, per esempio, l’invio
al protocollo di un Documento e a relativa registrazione del Documento tra i Documenti da
protocollare in uscita.

Attenzione!!! Tramite I’utilizzo dei Modelli di Microsoft Word, sara possibile predisporre dei
Moduli Predefiniti in grado di visualizzare nella posizione da noi desiderata una o tutte le
informazioni salienti.

Come si accede alle funzioni del modulo SPIGA “Gestione
Testi”

Al modulo si accede attraverso il programma GID, Gestione Integrata di Database.

Per le istruzioni relative a come lanciare GID, leggere il Documento “Sistema Spiga — Aspetti
generali di funzionamento — Manuale Utente”

Per le istruzioni relative al funzionamento di GID, leggere il Documento “Sistema Spiga — GID,
Gestione Integrata di Database — Manuale Utente”

GID

Per lanciare GID

GROUPING
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e Integraka D ..
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Selezionare la Funzione che si intende ricoprire

:". Gestione Integrata Databases.

File Modifica Visualizza 7

S
Contatti

-]

[

&l

T

B

L]

-

I

-

&

=

=

|_

L

I

-

]

i

c

=
£
3
-

= FiossiGRG
o

i SDT-01
i

= UDE
RossiSAG Furzioni: | RossiSAG |
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Dall’elenco dei moduli SPIGA

% Gestione Integrata Databases.

File Modifica Visualizza 7

Gid [{I=5 ﬁsfé o

a

GestioneTest
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

GestioneProtocallo
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

i

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficia (00)

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

D utlaak,
DB

Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio.

FozsiSRG Funzioni; | SOT-00 ﬂ

o |
+y Start ¥ Gestione Integrata D, ..

Selezionare il modulo “Gestione Testi”

GR@OUPING
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f

GestioneTest
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00)

Una volta selezionato il modulo SPIGA che si intende utilizzare, GID visualizza I’elenco di
Documenti realizzati dalla funzione corrente, il cui Stato € “in lavorazione”

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / Lettura/Scrittura / di Funzione Locale {Ox su PC) Pricipale / |

File ‘isualizza

Gid || Spiga

HIEENEIERN He 0 OEd

Spiga B4 | AHNO PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA  |STATO

Fare click qui per definire un filtro,

O 2005 o017 Progetto ampliamento ares protette  SDT-01 In lavorazione

L

GestioneTest O 2005 0016 Richiesta parere SDT-01 In lavorazione

Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

%

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

5

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

&

GestionePratiche
Lettura/Scrittura Per wisualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne intestazione su quest'area,

di Funzione Locale
{* Filtra
g " Cerca

Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

Dntal |Documenti j |In Lavorazione j |Per Progressivo j |Dr1’m1’ 1000 j
(0]}

RossiSRG Funzioni: | 50T-01 j 2 1]

— ——
i"'."' start £ Gestione Intearata D... | 4B 16.20

Descrizione della maschera dell’Elenco dei Documenti

La maschera GID visualizza un elenco dei Documenti e permette ’accesso ad alcune funzioni
relative alla gestione degli stessi. Presenta

e in alto, una serie di icone che sono proprie modulo SPIGA “Gestione Testi”, a ciascuna
delle quali corrisponde una funzionalitd/comando specifica. Attenzione!!! L ’insieme delle
icone relative alle funzionalita/comandi disponibili puo variare a seconda del filtro di
visualizzazione dati selezionato, ovvero, a seconda dell’elemento selezionato nella casella
di scelta “Visualizza”.

GROUPING
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e al centro, una griglia che contiene il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira dello stato contenuto degli archivi, quindi questa potra
o contenere dati
= nel modulo “Gestione Testi
negli archivi
= in questa fase, saranno dati relativi ai Documenti gia inseriti negli archivi, e
per la precisione
e [D’indicazione dell’anno di creazione del Documento
il progressivo di numerazione
il progressivo della revisione
I’oggetto
codice utente
o lasigla della Funzione che ha creato il Documento
o non contenere dati
= nel caso in cui nessun Documento fosse stato definito
e in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte
o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per il
modulo “Gestione Testi”; nel caso specifico e’ disponibile la vista
“Documenti”
o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico
e Documenti
o In lavorazione
Completati
Inviati in sigla
Siglati/Firmati
Da siglare
Eliminati
Archiviati
Restituiti
Rifiutati
o Tutti
e Documenti Trovati
o Trovati
o Contrassegnati
o Non Contrassegnati
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico sono disponibili
e Per progressivo
e Per oggetto
e Per codice utente

2

, saranno dati relativi ai Documenti gia inseriti

O O O O O 0O o0 O
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o L’ultima casella di scelta permette di regolare il numero di righe che saranno
visualizzate

Descrizione dei comandi della maschera dell’Elenco dei Documenti

Le icone danno accesso alle funzionalita del modulo.

Potrebbero esserci dei vincoli di accesso alle funzionalita legati al numero di righe selezionate nella
griglia dei dati. Per esempio
e per accedere ai dati di dettaglio di un Documento occorre selezionare una riga
dall’eventuale elenco proposto
e per ‘congelare’ il sistema non occorre selezionare una riga dall’eventuale elenco proposto

Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi disponibili puo variare a
seconda dei filtro di visualizzazione dati selezionato.

Comandi relativi all’insieme “In lavorazione”

25 EEBER R

Gid | | Spiga

H=
L e
ey

BalooEd

Comandi relativi all’insieme “Completati”
HREEE

Comandi relativi all’insieme “Inviati in sigla “ o “Siglati firmati’

;i ] = [

Gid || Spiga

sEELEEE

M =]
iy
b "]

Gid || Spiga

L=

E =
e
S

i3id || Spiga

Ej

E =
kL
S

el

Comandi relativi all’insieme “Eliminati’

i 5
v Yl

Gid || Spiga

5] R

E =
i
]

&
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Comandi relativi all’insieme “Archiviati’

[
= .
oy

Gid || Spiga

& A

E =]
Tl
Ml

B

Gid || Spiga

SEELEET

A=
ol 2
el

Gid || Spiga

Gid || Spiga

Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di un Documento , che sara presentata vuota per
I’inserimento dei dati relativi al nuovo Documento

Apri Documento

Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di uno o pit Documenti selezionati. Occorre
selezionare almeno una riga scelta dagli insiemi dell’eventuale elenco proposto.

Nuova versione

&)
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Crea una nuova versione del Documento selezionato. Il sistema creera un nuovo Documento ,
provvisto di un nuovo nome Documento , il cui contenuto sara uguale a quello di partenza.

Es.: Documento di partenza creato dalla Funzione SDT-SI-01

Mome |SDT-51-01_2005-0002.00C

Nuovo Documento , frutto di una nuova versione da parte di SDT-01

Mome |5DT-01_2005-0006.00C

Nuova revisione

Crea una nuova revisione del Documento selezionato. Il sistema creera un nuovo Documento ,
provvisto di un nome Documento formato dal nome del Documento di partenza e dal progressivo
di revisione, il cui contenuto sara uguale a quello di partenza. L'autore della revisione sara indicato
nel campo "modificato da".

Es.: Documento di partenza

Mome |SDT-01_2005-0006. DOC

Nuovo Documento , frutto di una revisione da parte di SDT-01

Home |SOT-01_2005-0006 RO1.0OC

Acquisisci
=

Permette di acquisire un file in Gestione Testi. Selezionando il comando “Acquisisci’si apre una
finestra di dialogo che permette di selezionare un file da risorse del computer. Una volta selezionato
il file si aprira la maschera delle proprieta del Documento ; se il file selezionato ¢ “ben formato”
(cio¢ creato con il modulo SPIGA “Gestione Testi’) i campi della maschera dei dati di dettaglio del
Documento saranno valorizzati dalle proprieta del Documento in ingresso, altrimenti i campi della
maschera dei dati di dettaglio del Documento saranno vuoti.

Viewer

GROUPING
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Permette di visualizzare il Documento tramite il viewer di Microsoft Word. Questa funzionalita ¢
utile nel caso in cui si voglia vedere rapidamente il contenuto del Documento senza avere la
necessita di modificarne il contenuto oppure nel caso in cui si voglia leggere un Documento mentre
se ne sta modificando un'altro (anche per fare il classico copia e incolla di testo).

Attenzione!!l! Deve essere installato il Viewer di Microsoft Word. In caso di errore durante
Lutilizzo di questa funzionalita rivolgersi agli addetti all’Help Desk SPIGA

Nuovo Modello

o

Apre la maschera "Creazione Nuovo Modello" per la creazione di un nuovo modello. Vedi “Come
si crea un modello Microsoft Word”

Apri Modello

‘

Apre una finestra di dialogo che permette di scegliere un Modello da modificare in Microsoft Word.
Vedi “Come si crea un modello Microsoft Word”>

GROUPING
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Seleziona un Modello ' 1'| ilil
Cerca ir: Ia baodell j - I.j.: ER-

_IModeliBase
1B MaodeliPreconmpilaki

CI Skorico

Mame file: || A I
Tipa file: IMDdeIIDWDrd [*.dat] j Annulla |

Completa
e

Permette il cambiamento di stato di un Documento da “in Lavorazione” a “Completato”. Tale
cambiamento fa si che il Documento sia elencato nell’insieme degli “Completati”.

Rifiuta

Permette di rifiutare un Documento inviati in sigla. Se una Funzione riceve un documento da
siglare, inviato da una Funzione di un livello gerarchico inferiore, potrebbe ritenere che il
Documento non sia siglabile. Potrebbe essere necessario modificarlo o riscriverlo; potrebbe essere
stato inviato all’Ufficio sbagliato. In questo caso il documento verrebbe restituito al mittente, con la
possibilita di specificare una motivazione.

Invia in Sigla

E’ ’operazione che permette di inviare un documento ad un ufficio di livello gerarchico superiore
affinché venga Siglato. Lo stato del Documento cambia da “da Siglare/Firmare” a “Firmato”.

GROUPING
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Invia al Protocollo

IE;

E’ I’operazione che permette al sistema di inserire il Documento negli archivi del Modulo di
“Gestione Protocollo”.

Invia il Documento selezionato all’Ufficio di Protocollo. Sara possibile selezionare 1’Ufficio di
Protocollo che si vuole utilizzare da un elenco che mostrera tutti quelli accessibili all'utente

. Elenco dei protocolli disponibili

Protocollo Modo (1]

Anno 2004 SDT-01 T
Anno 2005 SOT-M Annulla

Archivia

w:g
=]

Permette ’archiviazione di un Documento . L’ archiviazione dei Documenti consiste in un
cambiamento di Stato del Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento sia elencato
nell’insieme degli “Archiviati”.

Elimina

iy

Permette I’eliminazione di un Documento . L.’eliminazione dei Documenti ¢ logica, e consiste in un
cambiamento di Stato del Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento sia elencato
nell’insieme degli “Eliminati”. L’operazione ¢ reversibile tramite il comando “Ripristina”.

Nel caso si esegua una eliminazione di un Documento gia presente nell’insieme degli “Eliminati”, il
sistema intendera che si vuole eliminare definitivamente il Documento, in modo irreversibile. Dopo
una richiesta di conferma, procedera all’eliminazione definitiva.
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Ripristina

?

Permette il ripristino di un Documento Eliminato. L’eliminazione dei Documenti ¢ logica, e
consiste in un cambiamento di Stato del Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento
sia elencato nell’insieme degli “Eliminati”. L’ operazione di ripristino cambia di nuovo lo Stato da
“Eliminato” a “Archiviato”. Il Documento sara elencato nell’insieme degli “Archiviati”

Da accesso alle funzionalita di ricerca det Documento . Vedi “Ricerca dei Documenti”

Stampa

=)

Opzione non attiva, ma prevista per usi futuri.

Configurazione

E:
L& e

- =
e

Da accesso alla maschera dei dati di configurazione del modulo “Gestione Testi”, che consiste nella
raccolta dei dati generali relativi alla Funzione corrente.

Non occorre selezionare una riga dagli insiemi dell’eventuale elenco proposto (Vedi “Come si
configura il Modulo SPIGA “Gestione Testi”™

Allinea

L&

Sincronizza il proprio database locale con quello di rete. Facendo si che alcune informazioni di
sistema, che risiedono sul database di rete, vengano trasferite anche sul database locale. Tale
operazione ¢ necessaria per far si che, le azioni compiute da Funzioni in posizione gerarchica
superiore, ¢ relative ai Documenti generati dalla Funzione corrente, possano essere visibili anche
localmente. Per esempio, riceveremo notifica di un Documento rifiutato da una funzione superiore
o di un Documento Protocollato in Uscita solo dopo 1’allineamento dei database.
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Congela

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password , occorrera anche fornire la
password . Non occorre selezionare una riga dagli insiemi dell’eventuale elenco proposto.

Uscita

=1

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dal modulo “Gestione Testi”. Non occorre
selezionare una riga dagli insiemi dell’eventuale elenco proposto.

Come si configura il Modulo SPIGA “Gestione Testi”

Per configurare il modulo Spiga “Gestione Testi” occorre selezionare il comando “Configurazione”

E:
L& e

e

presente sulla maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo Spiga “Gestione Testi”

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f Lettura/Scrittura f di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale [ ]

B ANHHO PROGRESSIVO | REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA |STATOQ
Fare click qui per definire un filtro,

File Wisualizza

Gid || Spiga

O 2005 o017 Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavorazione
O 2005 ooi6 Richiesta parere SDT-01 In lavorazione

GestioneTesti

Il sistema visualizzera la maschera per la specifica dei dati di configurazione del modulo Spiga
“Gestione Testi”.

Descrizione della Maschera

In fase di specifica dei dati di configurazione del modulo Spiga “Gestione Testi”, utilizzeremo una
maschera costituita da numerose caselle e pulsanti di comando. I dati specificati in questa maschera
influenzano il funzionamento del sistema, quindi, se non siamo sicuri di quello che facciamo,
chiediamo I’aiuto degli addetti all’Help Desk Spiga. Per esempio, come vedremo di seguito, i dati
relativi all’Anno di Esercizio e al Progressivo di Documento sono fondamentali.

I campi con lo sfondo azzurro contengono dati gestiti dal sistema o gestibili con accesso protetto da
Password. La password ¢ a conoscenza degli addetti all’Help Desk Spiga
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u. Gestione Testi - Configurazione E@@

Gestione Documento  Uscita

okdF: |
Settaggi Mittente
Funzione | |

Proareszivo Iniziale

|:| J Ran.Sociale | |
Anno di esercizio l:l Uzl I:I

Cogrome

Indirizzo

Cap/Cittas/Pravy.

|

Yisualizzazione Yaloni di Default |
Firmato Da Rossi SergiollDirettore Generale | | | | | |

|

|

|

Preparato D'a U0-CORSO-M Faese |
Ufficia Mittente U0-CORS0-00 E Mai |
Tipo Spedizione 2 Telefana | Fax |

Per le informazioni relative alle sigle delle Funzioni, vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di
funzionamento — Manuale Utente”.

I dati gestiti sono

e Settaggi
o Progressivo Iniziale
= E’ il numero dal quale iniziera la numerazione dei Documenti
o Anno di Esercizio
= E’ I’Anno al quale apparterra la numerazione dei Documenti
e Valori di Default
o Sono i valori che possono essere memorizzati come valori di Default, tramite il
comando “Default” presente sulla maschera dei dati di dettaglio del Documento
(vedi “Descrizione della maschera per la creazione di un Documento ™)
= Firmato da
e Eil codice identificativo della Funzione che firma il Documento
= Preparato da
e E il codice identificativo della Funzione che prepara il Documento
= Ufficio Mittente
e Eil codice identificativo della Funzione che invia il Documento
= Tipo Spedizione
e Eil codice identificativo del Tipo di Spedizione con il quale si invia il
Documento
e Mittente
o E I’insieme dei dati relativi ad un Mittente generico definito per la Funzione corrente
o Funzione
= E il codice identificativo della Funzione che utilizza il Modulo di Gestione
Testi
o Ragione Sociale
= Eventuale Ragione Sociale dell’Ente che utilizza il Modulo di Gestione Testi,
da utilizzare quando non si tratti di Persona Fisica o di Amministrazione
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o Titolo

= [l Titolo della Persona Fisica a nome della quale si inviano i Documenti
o Cognome

= [l Cognome della Persona Fisica a nome della quale si inviano i Documenti
o Nome

= ]I Nome della Persona Fisica a nome della quale si inviano i Documenti
o Indirizzo, della Fisica a nome della quale si inviano i Documenti

= Via, Piazza etc.

e Indirizzo completo

=  Civico

e Numero civico
= CAP

e Codice Avviamento Postale
= (Citta

= Provincia
e Specificate con la sigla di due lettere

o Paese

= Nazione di appartenenza
o E Mail

= Indirizzo della casella di posta elettronica
o Telefono
o Fax

Descrizione dei comandi per la Configurazione del Modulo SPIGA
“Gestione Testi”

|4

Salva

Salva i dati specificati negli archivi del modulo SPIGA “Gestione Testi”.

Annulla
0|

Annulla le modifiche eventualmente apportate ai dati di Configurazione
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Esci

E

Esce dalla maschera senza salvare i dati e annulla, cosi, le eventuali modifiche apportate ai dati.

Impostazione dell’Anno di Esercizio e del Progressivo Numerazione
Documenti

Seltagq

Anno di esercizio

Progreszivo Iniziale I:I

Per accedere a questa funzionalita occorre conoscere la Password di accesso e selezionare il
comando

[

Attenzione!ll! . L’accesso é protetto da Password . La Password é nota solo agli addetti all’Help
Desk Spiga.

L’anno di esercizio e il progressivo influenzano la creazione del nome del Documento .

Ad ogni cambio di esercizio occorre aggiornare 1’Anno di Esercizio e il Progressivo di
Numerazione.

Attenzione!!l! . La modifica di questi dati in forma non coerente con la numerazione dei
Documenti presenti negli archivi, puo comportare malfunzionamenti gravi.

Il nome del Documento

Il nome del Documento e’ formato dalla Sigla della Funzione che ha creato il Documento ,
dall’ Anno di Esercizio, ossia I’anno in cui ¢ stato creato il Documento , e da un progressivo
all’interno dell’ Anno di Esercizio.

Mome |SDT-01_2005-0006.00C

Nel caso di un Documento venga fatta una nuova versione, questa assumera un nome formato
secondo le stesse regole, ma assumendo la Sigla della Funzione corrente, anche se la Sigla della
Funzione presente nel Nome del Documento fosse diversa.
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Questo avviene quando di un Documento inviato in Sigla, quindi disponibile per una Funzione di
livello gerarchico superiore, viene sostituito da una nuova versione. In questo, il vecchio
Documento resta invariato, mentre la “proprieta”, quindi la responsabilita, del nuovo Documento
cambia.

Es.: Documento di partenza creato dalla Funzione SDT-SI-01

Mome |SDT-51-01_2005-0002.00C

Nuovo Documento , frutto di una nuova versione da parte di SDT-01

Mome |5DT-01_2005-0006.00C

Nel caso di un Documento venga fatta una nuova revisione, questa assumera un nome formato
dallo stesso nome del Documento originale, con I’indicazione aggiuntiva del Numero Revisione

Es.: Documento di partenza

Mome |SDT-01_2005-0006.00C

Nuovo Documento , frutto di una revisione da parte di SDT-01

Mame |SDT-01_2005-0006.R01.00C

Attenzione!!l! Il nome di un documento é formato dal sistema automaticamente.

Come si crea un Documento

Una Documento puo essere creato utilizzando il comando “Nuovo Documento

File Wisualizza

;

HdEEPEEER S N He 3 Tl

Gid || Spiga

D AHHO PROGRESSIVO | REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA  STATO
Fare click qui per definire un filtro.

O 2005 oo17? Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavarazione
O 2005 aois Richiesta parere SDT-01 In lavor azione

GestioneTesti

Selezionando il comando “Nuovo Documento”
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Che mette a disposizione la maschera dei dati di dettaglio di un Documento .

&| Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Inwia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

) e 3 | Y m'% tE‘ = ‘ ‘ “E%‘ | ‘ﬂ-‘
Drigine I Stato |In lavorazione
Modello J .._J ['ata Creazione _] [ ata Eliminazione
Home J Spediziohe |Hete Interna LJ
Oggetto Destinatari T Destinatari in Allegato 1
% A
= ]
Firmata da Fiozsi Sergio __J
Direttore Generale
Preparatoda [50T.00 _J Bl=

Inzerito da J @
Modificato da J

Ufficio Mittente JM'QTT.SDT.DD ‘__J
In nizposta a J
£ Allegati
W* Protoc. Uscita J
Data Prot. l—' g

Cod. Pratica J

Descr. Pratica |

bastera poi inserire i dati
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% Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Inwia  Applicazioni  Indirizzi  Uscika

0/ =) P B

i s

Ej

&)

)

Origine |sDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazione
Modelo [ J Data Creazione  |10,/09/2005 J Drata Eliminazione
MNome [SDT-01_2005-0017.00C Spedizione |Rete Intema |
Oggetta Progetto ampliamento aree protette Destinatan T Destinatar in Allegato ]
I
A Bianchi Paala
= ;
Firmata da Rossi Sergio J

Direttore Genherale

Preparato da  [SDT-07 PC: Yerdi Giuseppe
Inzerito da |HossiSF|G @
Modificato da
Uffizio Mittente IMATT-SDT-DD
In rigposta a |
Allegati
N* Pratac. Uscita | @ Regolamento cormunale g
Data Prat. @ Riferimenti Techici
Cod. Pratica |
Descr. Pratica |

CIRIEIT

SPIGASVILUPPO | Consultazione | SDT-01 | RossiSRG

e utilizzare il comando “Salva”.

Il comando “Salva” salvera i dati inseriti sia nella banca dati SPIGA “Gestione Testi” che nel
Documento Word; avviera poi, automaticamente, Microsoft Word per permettere la scrittura del
testo del Documento.

Attenzione!!! Per utilizzare un Modello Word occorre accedere alle funzioni di sistema per la
selezione del Modello, tramite I’utilizzo del comando

[

posto a destra della casella di testo

.h*-ln:-delln:n | ]
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Attenzione!ll! Se nella maschera dei dati di dettaglio di un Documento, per la casella di testo
“Modello” e stato selezionato un modello Microsoft Word, in fase di creazione del Documento, il
sistema presentera il modello scelto.

Attenzione!!! Se nel modello sono previsti dati gestiti dalla maschera dei dati di dettaglio di un
Documento, questi saranno visibili nel Modello, ma non modificabili.

Utilizzando il comando “Salva” proprio di Microsoft Word si salvano le modifiche e uscendo dal
programma si ritorna direttamente nella maschera dei dati di dettaglio del Documento.

Nel caso si esca dal programma Microsoft Word senza aver salvato le modifiche, il sistema
visualizzera un messaggio di avvertimento

Microsoft Word

! E Salvare le modifiche a SDT-01_2005-0015 .DOC?

Mo Annulla |

Che chiedera informazioni sulle intenzioni dell’utente prima di ritornare nella maschera dei dati di
dettaglio del Documento.

Descrizione della maschera per la creazione di un Documento

Attenzione!!! In fase di creazione del Documento non tutti i comandi sono accessibili. Lo
saranno in funzione dello Stato del Documento .

Attenzione!!! 1l sistema rendera i comandi visibili o invisibili, colorati o in grigio a seconda della
fase di lavorazione del Documento corrente, ovvero in base al suo “Stato”.

Attenzione!!! Le caselle di testo con lo sfondo azzurro contengono dati gestiti dal sistema.

Attenzione!!! I dati contenuti nelle caselle di testo con la descrizione verde sono memorizzabili
come dati di default.
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% Proprieta Documento

Gestione Documenta Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

e 0| 2§ T

B

R

Origine |5DT-01_2005-0016.D0C Stato [In lavorazione
todello | _J Data Creazione  [10,/09/2005 __J Data Eliminazione
Nome |5DT-01_2005-0017.D0C Spedizons |Rete Intena =l
Oggetto Progetta ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Pagla

E :

Firmato da Flossi Sergio )
Direttare Generale

Preparato da 13[)]'_01 J PC: Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
todificata da

dicaieds |
Ufficia Mittente  [MATT-SDT-00 _J
Im rizposta a |

Allegati

N" Protac. Uscita | @ Reagalamenta comunale g
Data Prot. |2 Riterimenti Tecnici
Cod. Pratica J
Descr. Pratica |

[ efran  [vm]

I dati gestiti sono

e Origine
o E il nome originale del Documento prima di una sua trasformazione in un’altra
Versione. E’ formato dalla sigla della Funzione che ha creato la Documento (vedi
YSistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”) ,
dall’anno di creazione e da un numero progressivo di 4 cifre
e Modello
o E il nome del Modello adottato per la realizzazione del Documento
e Nome

o E il nome del documento formato dalla sigla della Funzione che ha creato la
Documento (vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale
Utente”) , dall’anno di creazione e da un numero progressivo di 4 cifre
e Oggetto
o EI’Oggetto del Documento
e Firmato da
o sigla della Funzione che ha Firmato la Documento (vedi "Sistema Spiga — Aspetti
generali di funzionamento — Manuale Utente”)
e Preparato da
o sigla della Funzione che ha Firmato la Documento (vedi "Sistema Spiga — Aspetti
generali di funzionamento — Manuale Utente”)
e Inserito da
o Il Login Name della Persona che ha inserito il Documento (vedi "Sistema Spiga —
Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”)
GR@OUPING
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Modificato da

o Identificativo di chi ha modificato il Documento

Ufficio Mittente

o sigla della Funzione Mittente (vedi "Sistema Spiga — Aspetti generali di
funzionamento — Manuale Utente”)

In Risposta a

o Numero di Protocollo della Registrazione di Protocollo in Ingresso al quale si
riferisce il Documento corrente.

Stato

o Per ciascuno Stato sara ammesso o negato 1’accesso ad alcune funzionalita.

o Per esempio, un Documento con lo Stato “In lavorazione” potra essere modificato,
cosa che sara impedita per i Documenti con Stato “Inviato al Protocollo”.
Nell’immagine che segue e’ chiaramente visibile il fatto che il sistema, per un
Documento nuovo, “in lavorazione,” mette a disposizione solo alcuni comandi.

Gestione Documento  ‘Waord Comandi Invia  Applicazioni  Inditizzi Uscita

=)= 0 O e B E S E DA
i | = L &
SO/ =) 1 B 0 P s ) )
Origine [SDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazione
Modello [ _] Data Creazione  [10,09/2005 __JData Eliminaziote
Nome [5DT-01_2005-0017.00C Spedizione |Rete Intema =l
Oggetta Progetto ampliamento aree protette Destinatan T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Paalo

B @

Firmatao da Rozsi Sergio _]
Direttore Generale

Pieparatoda  [spT-01 PC: Werdi Giuseppe
Inserito da |RossiSRG @
Modificata da

dfealaca |
Ufficio Mittente |MATT-SDT-DD _]
In nizposta a |

Allegati

N" Protoc. Uscita | L‘_ﬂ Regolamento comunale g
Data Prot. (2] Riterimenti Tecnici

Cod. Pratica I

Descr. Pratica |

[14] «]1 41 [»[m]

o @Gli Stati gestiti sono
= In lavorazione
=  Completato
=  Pervenuto
= [nviato in Sigla
= Inviato al Protocollo
= Siglato
= Da Siglare
= Da Protocollare
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= Archiviato
= Rifiutato
= Restituito
Data creazione
o Ladata in cui la prima versione del documento viene salvata
Data eliminazione
o Ladata in cui il documento viene eliminato
Spedizione
o E’il tipo di spedizione, scelto tra
= (Cartaceo
= Rete Interna
= Fax
=  E-mail
Destinatari
o E’ I’elenco dei destinatari del Documento .
o Possono essere copiati da una Rubrica, richiamando le funzionalita del modulo
“Gestione Rubriche”
o Possono essere copiati dal Documento in una Rubrica, richiamando le funzionalita
del modulo “Gestione Rubriche”
o Per i dettagli sul funzionamento dei Destinatari, vedi “/ Destinatari del Documento”.

Deztinatan T Desztinatan in Allegato ]
A Bianchi Paclo
PC: Yerdi Giuseppe
O

Allegati
o E’ I’elenco degli oggetti associati al Documento, cio¢ dei riferimenti ai file relativi ai
Documenti, digitalizzati o prodotti, posti in relazione con il Documento.
o Oltre a questi, ¢ possibile registrare riferimenti a oggetti non digitalizzabili.
o Nella maschera relativa ai dettagli di una Documento possono essere visualizzati,
per motivi di spazio, solo alcuni degli eventuali Allegati. L’elenco completo si
visualizza selezionando il bottone
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visibile a destra della casella dell” Elenco Allegati

Allegati

@ Reqolamento comunale g

@ Riferiment Techici

o Per i dettagli sul funzionamento degli Allegati vedi “Gli Allegati al Documento”

Descrizione dei comandi della maschera per la creazione di un
Documento

Comandi presenti quando si crea un Nuovo Documento

IR 58 g o ] 22| 5] = e

Comandi presenti quando lo Stato del Documento e’ “In Lavorazione”

Ll ) YRR

Comandi presenti quando lo Stato del Documento e’ “Completato”
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Comandi presenti quando lo Stato del Documento e’ “Eliminato”

Salva

]

Salva le modifiche apportate ai dati di dettaglio di un Documento.
Occorre selezionare almeno una riga dell’eventuale elenco proposto.

Nuova versione

&)

Crea una nuova versione del Documento selezionato. Il sistema creera un nuovo Documento ,
provvisto di un nuovo nome Documento , il cui contenuto sara uguale a quello di partenza.

Es.: Documento di partenza creato dalla Funzione SDT-SI-01

MNome |SDT-51-01_2005-0002. D0C
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Nuovo Documento , frutto di una nuova versione da parte di SDT-01

Mome |SDT-01_2005-0006.00C

Nuova revisione

Crea una nuova revisione del Documento selezionato. Il sistema creera un nuovo Documento ,
provvisto di un nome Documento formato dal nome del Documento di partenza e dal progressivo
di revisione, il cui contenuto sara uguale a quello di partenza. L'autore della revisione sara indicato
nel campo "modificato da".

Es.: Documento di partenza

Mome |SDT-01_2005-0006.00C

Nuovo Documento , frutto di una revisione da parte di SDT-01

Mame |50 T-01_2005-0006.R01.00OC

Nuovo Modello

=

Apre la maschera "Creazione Nuovo Modello" per la creazione di un nuovo modello. Per le
informazioni su come si crea un Modello Microsoft Word consultare il Manuale Microsoft Word

Apri Modello

‘

Apre una finestra di dialogo che permette di scegliere un Modello da modificare in Microsoft Word.
I1 Modello deve essere stato preventivamente creato.

Per le informazioni su come si crea un Modello Microsoft Word consultare il Manuale Microsoft
Word

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Testi” Pag. 33 di 133



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Seleziona un Modello ilil
Cerca ir: Ia baodell j - I.j.: ER-

_IModeliBase
1B MaodeliPreconmpilaki

CI Skorico

Mame file: || A I
Tipa file: IMDdeIIDWDrd [*.dat] j Annulla |

Associa le Pratiche al Documento

Apre una maschera che permette di associare il Documento alle Pratiche, ¢ possibile associare una
pratica come pratica principale (per pratica principale si intende la pratica che riguarda
ufficialmente il Documento e che viene registrata come proprieta negli appositi campi codice
pratica e descrizione pratica) .

il
Gestione  Uscita

CodicePratica | Intestazione | Dratadwvio | [rataCompletame.... | MNodoContenitare
|F|ossiSF|G |Documento: CSVIA-CDNS-PCS-D1_2DDS-DDD1.DDC|CS\-"IA-CDNS-F‘CS-D‘I LT-0108 03/07/2003 b

Vedi “Associazione di un Documento ad una Pratica”
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Aggiorna le Pratiche disponibili

Attenzione!!! L’accesso alle Pratiche é subordinato ad un complesso controllo delle credenziali.
Questa operazione si basa sul contenuto di alcuni elenchi di sistema non accessibili. Questi
elenchi vanno aggiornati manualmente perché operazione é complessa ed ¢ inutile compierla
automaticamente un_numero imprecisato di volte. Occorre utilizzare il comando “Aggiorna le
Pratiche disponibili”

=

per aggiornare questi elenchi interni..

Attenzione!!l! Il comando “Aggiorna le Pratiche disponibili”

va utilizzato quando

- nell’elenco delle Pratiche non compare la Pratica che ci si aspetta di trovare
- I’elenco delle Pratiche ¢ vuoto
- quando non si sa che Pratica cercare

Rubriche

Da accesso alle funzionalita del modulo di “Gestione Rubriche” per utilizzare gli indirizzi delle
Rubriche al fine di valorizzare le informazioni relative ai Mittenti e ai Destinatari del Documento
in fase di registrazione.

Vedi “Associazione degli Indirizzi di una Rubrica ad un Documento

Carica i Destinatari da un Gruppo

=
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Un gruppo ¢ un contenitore di indirizzi che puo essere creato tramite il comando “Salva i
Destinatari in un Gruppo”.
I1 sistema da accesso ad una maschera

Elenco dei Gruppi

OF.

Comm rne Revizione Costi

Annulla

che presenta un elenco di gruppi di destinatari definiti. Selezionando uno di questi gruppi e poi il
comando “OK”

e

verranno caricati i Destinatari contenuti nel gruppo nella maschera dei dati di dettaglio del
Documento , naturalmente tra i Destinatari.

Destinatan T Destinatarn in Allegato ]
A Bianchi Paclo
PC: Yerdi Giuseppe

E' possibile eliminare un gruppo selezionando un Gruppo dall'elenco dei Gruppi e premendo il tasto
CANC.

Salva i Destinatari in un Gruppo
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Permette di raggruppare in un Gruppo i Destinatari presenti in un Documento .

Selezionando questo comando si accede ad una finestra di dialogo

GesTes_Int

- Xl
Marme Gruppeo:

Annulla

| Commizsione Revisione Costi

che permette di dare il nome al Gruppo in cui si vogliono inserire 1 Destinatari.

I destinatari, con la selezione del comando “OK”

verranno memorizzati nel Gruppo con la posizione che ricoprono (es. Per Conoscenza o Per
Conoscenza in allegato).

Editor

=)

Apre il file del Documento Microsoft Word con estensione “.DOC” con Microsoft Word. E’
possibile modificarne il contenuto, aggiungere e togliere dati, stampare e fare tutte le operazioni
permesse da Microsoft Word.

Viewer

Permette di visualizzare il Documento tramite il viewer di Microsoft Word. Questa funzionalita ¢
utile nel caso in cui si voglia vedere rapidamente il contenuto del Documento senza avere la
necessita di modificarne il contenuto oppure nel caso in cui si voglia leggere un Documento mentre
se ne sta modificando un'altro (anche per fare il classico copia e incolla di testo)..
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Completa

Permette il cambiamento di stato di un Documento da “in Lavorazione” a “Completato”. Tale
cambiamento fa si che il Documento sia elencato nell’insieme degli “Completati”.

Invia in Sigla

E’ ’operazione che permette di inviare un documento ad un ufficio di livello gerarchico superiore
affinché venga Siglato. Lo stato del Documento cambia da “da Siglare/Firmare” a “Firmato”.

Invia al Protocollo

[Ej

E’ ’operazione che permette al sistema di inserire il Documento negli archivi del Modulo di
“Gestione Protocollo”.

Invia il Documento selezionato all’Ufficio di Protocollo. Sara possibile selezionare I’Ufficio di
Protocollo che si vuole utilizzare da un elenco che mostrera tutti quelli accessibili all'utente.

. Elenco dei protocolli disponibili

Protocollo Modo (1]

Arno 2004 g
Anno 2005 SOT-0 Arlla

Archivia

=
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Permette 1’archiviazione di un Documento . L’ archiviazione dei Documenti consiste in un
cambiamento di Stato del Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento sia elencato
nell’insieme degli “Archiviati”.

Elimina

)

Permette I’eliminazione di un Documento . L’eliminazione dei Documenti ¢ logica, e consiste in un
cambiamento di Stato del Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento sia elencato
nell’insieme degli “Eliminati”. L’operazione ¢ reversibile tramite il comando “Ripristina”.

Nel caso si esegua una eliminazione di un Documento gia presente nell’insieme degli “Eliminati”, il
sistema intendera che si vuole eliminare definitivamente il Documento, in modo irreversibile. Dopo
una richiesta di conferma, procedera all’eliminazione definitiva.

Annulla

Vel

Annulla le modifiche eventualmente apportate al Documento ricaricando la maschera delle
proprieta con le ultime informazioni.

Default

B

Salva i dati contenuti nei campi identificabili dall'etichetta verde (es. Modello, Firmato da,
Preparato da) come default, questo significa che, la prossima volta che si creera un nuovo
Documento, i campi saranno impostati automaticamente con questi valori di default, che potranno
anche essere cambiati.

Esporta

3

Esporta il Documento, e gli eventuali allegati, nella directory “Esportazioni’all'interno della
struttura di cartelle riservate agli Archivi Spiga. I file esportati potranno essere successivamente
acquisiti da un'altro Modulo SPIGA(o anche dallo stesso) tramite le apposite funzionalita di
acquisizione.

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Testi” Pag. 39 di 133



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Vedi “Come si esporta un Documento ™

Rifiuta

E%?

Permette di rifiutare un Documento inviati in sigla. Se una Funzione riceve un documento da
siglare, inviato da una Funzione di un livello gerarchico inferiore, potrebbe ritenere che il
Documento non sia siglabile. Potrebbe essere necessario modificarlo o riscriverlo; potrebbe essere
stato inviato all’Ufficio sbagliato. In questo caso il documento verrebbe restituito al mittente, con la
possibilita di specificare una motivazione.

Ripristina

?

Permette il ripristino di un Documento Eliminato. L’eliminazione dei Documenti ¢ logica, e
consiste in un cambiamento di Stato del Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento
sia elencato nell’insieme degli “Eliminati”. L’ operazione di ripristino cambia di nuovo lo Stato da
“Eliminato” a “Archiviato”. Il Documento sara elencato nell’insieme degli “Archiviati”

Esci

A

Per eseguire le operazione necessarie all’associazione alla Pratica e I’uscita dal modulo GID per la
visualizzazione dei Documenti .

I Destinatari del Documento
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s proprioemens

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita
i =l U} ¢ DEEERE LA
= = i | Py &
0 By s |

Origine [SDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazione

Modello | _J Data Creazione  [10,09/2005 _J Data Eliminazione

Nome [SDT-01_2005-0017.00C Spedizions |Rete Interna =l
Oggetta Progetta ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]

e
% A Bianchi Paola
= @
Firrnato da Fozzi Sergio _J
Direttore Generale

Freparatoda  [5D7-07 Fd| e Werdi Giuseppe

Inserita da |RossiSRG @

Modificato da |

Ufficia Mittente  [MaATT-SDT-00

It rizposta a |

Allegati

N* Pratoc. Uscita | @ Fegolamento comunale g
Data Prot. 28] Riferimenti Tecnici

Cod. Pratica |

Descr. Pratica |
[[«fra1  [r[m]

La registrazione di un Documento prevede, tra 1’altro, 1’elencazione dei Destinatari del Documento.
Questi possono essere uno o molti. Il sistema permette la suddivisione dei destinatari in base a
quattro criteri.

La prima scelta riguarda il luogo del documento in cui il destinatario ¢ elencato, se sul frontespizio
o in allegato, come accade con i documenti con molti destinatari.

La seconda scelta riguarda la natura del destinatario se, quindi, si tratti di un destinatario diretto
oppure di un destinatario per conoscenza.

Per 1 destinatari elencanti sul frontespizio si dovra selezionare la linguetta “Destinatari”’, mentre per
1 destinatari elencanti in allegato si dovra selezionare la linguetta “Destinatari in Allegato”

Destinatarni T D estinatari in Allegato ]

P

]
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Deztinatar T Destinatan in Allegato

All.

M 3

AllLP

0

M 3

Nel caso fossero stati gia inseriti degli indirizzi, selezionando il comando

b

presente sulla maschera dei “Destinatari’, oppure il comando

P

presente sulla maschera dei “Destinatari in Allegato”, ¢ possibile trasferire gli indirizzi da una
maschera all’altra.

Per inserire un destinatario diretto occorrera selezionare i1l comando

posto sotto la dicitura “4.”,

Destinatarni T Deztinatar in Allegato ]

A Bianchi Paaolo

0
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mentre per inserire un destinatario per conoscenza occorrera selezionare il comando

posto sotto la dicitura “PC:”.

Destinatarni T Deztinatar in Allegato ]

@

Yerd Giuzeppe

A questo punto il sistema mette a disposizione la maschera per I’acquisizione di un indirizzo.
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. Destinatario

&
2] 0 1w

Funzione Direttore generals

Ente BGLAP

Titaln e

Maome Ludovico Cogrome | auria

Indirizzo |"-.-"ia Pailz

Cap/Citta/Provw ||:||:|-| oo |HEIIT|EI |F“I"III
Passe |Italia Compani Etichetta dai Campi |
E-tail | |
Telefone | |

Fax | |

Etichetta utilizzata

Ing. Ludowvico Launa
Diirettore generale
AG.LAP.

Wia Po 12

00100 Frama Bk

Fubrica: Hessuna

Descrizione della maschera per I'inserimento dell’Indirizzo di un Destinatario

La maschera per I’inserimento di un Destinatario presenta 5 comandi e 15 caselle di testo per
I’inserimento dei dati.

I dati gestiti sono esemplificati nell’immagine :

Funzione

E’ la carica ricoperta dalla Persona nell’Ente di appartenenza
Ente

E’ I’Ente di appartenenza
Titolo

E’ il Titolo dalla Persona nell’Ente di appartenenza
Nome

E’ il Nome dalla Persona
Cognome

E’ il Cognome dalla Persona
Indirizzo

E’ I’indirizzo che si intende registrare
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CAP

E’ il CAP dell’indirizzo che si intende registrare
Citta

E’ il Citta dell’indirizzo che si intende registrare
Provincia

E’ il Provincia dell’indirizzo che si intende registrare
Paese

E’ la Nazione dell’indirizzo che si intende registrare
E Mail

E’ ’indirizzo e_mail dell’indirizzo che si intende registrare
Telefono

E’ il Telefono dell’indirizzo che si intende registrare
Fax

E’ Fax dell’indirizzo che si intende registrare

In basso troviamo la casella dell’ “Etichetta Utilizzata”. L etichetta e’ la composizione grafica
degli elementi specificati nelle caselle di testo. Nell’etichetta possono essere presenti tutti gli

elementi specificati, ma ¢ possibile comporla come meglio si crede. Eliminare elementi
dall’etichetta non comporta 1’eliminazione dalle caselle di testo.

Descrizione dei comandi per I'inserimento dell’Indirizzo di un Destinatario

&) o B

Salva

]
N
Salva i dati specificati come indirizzo del destinatario nel Documento

Annulla

E

Annulla le modifiche apportate a i dati specificati come indirizzo del destinatario

Salva in Rubrica

JLE]

Salva i dati specificati come indirizzo del destinatario in una Rubrica

GROUPING
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Vedi “Associazione degli Indirizzi di un Documento ad una Rubrica”

Salva in Rubrica di Default

Salva i dati specificati nella “Rubrica di default’ (Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione
Rubriche — Manuale Utente”).

Utilizzando il comando “Componi Etichetta dai Campi”

Compori Etichetta dai Campi |

1 dati specificati come indirizzo del destinatario vengono copiati nella casella di testo “Etichetta
Utilizzata” secondo un ordine prestabilito. E’ possibile variare questo ordine o eliminare parti
dell’etichetta, quindi, per esempio, eliminare in tutto o in parte una riga.

L’etichetta dell’indirizzo dell’esempio, completa, sarebbe come segue.

Etichetta utilizzata

Ing. Ludovico Lauria
Drirettore generale
AGLAP.

ia Po 12

00100 Roma Fik|

Tramite 1l comando “Salva”

E possibile salvare i dati.

L’etichetta dell’indirizzo dell’esempio potrebbe essere modificata come segue

GROUPING
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. Destinatario

o B

Funzione Direttore generals

Ente BGLAP

Titaln e

M aome \Ludovico Cogrome | auria

Indirizzo |"-.-"ia Paiz

Cap/Citta/Prov ||:||:|-| oo |HEIIT|EI |F“I"III
SR |Italia Cormpani Etichetta dai Campi |
E-tail | |
Telefona | |

Fax | |

Etichetta utilizzata

Ing. Ludowvico Launa
AG.LAP.

ViaPo 12

00100 Frarna Bk

Fubrica: Hessuna

la modifica dell’etichetta, con eliminazione della Funzione, non comporta perdita di dati.

Gli Allegati al Documento

GROUPING
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w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

I M y “
NS @ 5
U= o8 P E R EEDE N EEE
Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 J [ ata Eliminazione
Mome [SDT-01_20080Mm7.00C Spedizione |Rete Intema =l
Oggetta Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegata ]
= A Bianchi Paala

= @

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatoda  [5pT.01 J [FE: Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

|
Ufficio Mittente {aT7-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

W Piala. Usell | @ Regolamento comunale g
Data Prat @ Riferimenti Tecrici
Cod. Pratica [ =] Conteritore plastica 120:80x80
Descr. Pratica [ & Richiesta Parere

RIRIXIEEN

Dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento, alla destra della casella degli Allegati.

Allegah

@ Regolarmento comunale g

@ Riferimenti T echici
::] Contenitare plastica 120480480
m’ Richiesta Parere

selezionare 1l bottone di comando

Il sistema da accesso ad una maschera per la gestione degli Allegati.

Descrizione della maschera per la gestione degli Allegati

GROUPING
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I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati]

Comandi

0

Tipo di Oggetto da Allegare

il Oagetta Genenco @ Riferimenti Techici

@ File da Rizorze del Computer 21 Contenitare plastico 120x80480
m Documento da Gestione Testi m’ Richiesta Parere

f_ﬁ Protocollo da Gestione Protocallo ﬁ Preavviso invata il 1 2-5-2005

Fegolamento comunale

Maome del File: {1019808E-91DB-4707-AC3F-COBE TABCFEEEHAAIEEA3A-DO01-4213-8764-49FE15F FCEE 1 1R egolamento. bkt

La maschera presenta, nella parte superiore, i pulsanti di comando,

0

nella parte laterale a sinistra le icone per la selezione degli elementi da associare al Documento,

Tipo di Oggetto da Allegare

— Cggetto Genenco

@ File da Risorze del Comnputer

m’ Documento da Gestione Testi
-;ﬂ Pratocolla da Gestione Protocallo

nel riquadro in alto I’elenco degli elementi gia associati al Documento.

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Testi” Pag. 49 di 133



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

@ Riferimenti T echici

1 Cantenitare plastica 12080480
m’ Richiesta Parere

% Preavviza invata il 12-5-2005

Selezionando un elemento in questo riquadro e il comando “Informazioni di base dell’elemento
allegato”

-]
e

verranno visualizzate, nel riquadro inferiore le informazioni aggiuntive eventualmente associate
all’elemento selezionato.

Cambia Informazioni Baze

Oggetto |F.-’-‘-.3n::in::n:-ln:- it copia autentica del reqolamenta cormunale |

Provenienza |En:|mur'|e di Zarnprd [MO) |

Note Recapitata a mana dal Sindaca

4 o

I pulsanti di comando danno accesso alle funzionalita che agiscono sull’elemento selezionato nel
riquadro in alto, quello dove viene visualizzato 1’elenco degli elementi gia associati al Documento.

Descrizione dei comandi per la gestione degli Allegati — Barra Superiore

Inserisci nuovo Allegato

0

Per allegare un nuovo elemento del tipo selezionato dalla lista

GROUPING
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Tipo di Oggetto da Allegare

= O ggetto Genernico

@ File da Rizorse del Computer

m’ Documento da Gestione Test
’}ﬁ Protocollo da Gestione Protocollo

Eseguendo un “doppio click” su un elemento della lista si ottiene lo stesso risultato.

Cambia Descrizione

@

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato. Quando si allega qualcosa
alla Registrazione di Protocollo il sistema propone un nome di Default, che puo essere cambiato con
questa funzionalita.

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

Descrizione della maschera per la descrizione dell’Allegato

Cambia Descrizione

|Dggett-:n G emerico |

& |

La maschera ¢ composta solo da una casella di testo per la specifica della descrizione e dai comandi
di conferma o annullamento della operazione.

Descrizione dei comandi per la descrizione dell’Allegato

| o)

- Salva

&
Salva 1 dati inseriti

GROUPING
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- Annulla
(=]
Annulla I’operazione

Rimuovi Allegato

nY

Cancella ’associazione dell’elemento al Documento.

Visualizza Allegato

Visualizza il contenuto dell’ Allegato.

Nel caso si tratti di Allegati di tipo Registrazione di Protocollo o Documento, accede alle
funzionalita dei moduli SPIGA “Gestione Protocollo” o “Gestione Testi” e visualizza i dettagli
degli Allegati.

Attenzione!!! Nel caso non si tratti di Allegati di tipo Documento., occorre che i file siano
associati, da sistema operativo, ai relativi programmi di visualizzazione.

Visualizza Proprieta del file

I sistemi operativi permettono di associare informazioni descrittive ai file. Queste saranno
utilizzabili, in lettura, dall’interno del sistema SPIGA, mentre da sistema operativo sara possibile
utilizzarle per eseguire delle ricerche.

Con questo comando si accede alle maschere per la specifica di queste informazioni, che sono
divise in “Semplici” e “Avanzate”

Proprieta del file Semplici

GROUPING
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Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo |

Titolo: | | |

Cggekko: | |

Aukore: | |

Categoria: | |

Parole chiawe: | |

Cornrnenki:

Awanzate ==

[ o]’ ] [ annulla ] [ applica ]

Proprieta del file Avanzate

Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo

Proprietd valore

Descrizione

& Titolo

[& oagetto

¥ cateqgoria

¥ Parole chiave
B"Commenti

arigine

& origine
& autore

B grlurnero revisiones

[ (w14 ] [ annulla ] [ applica ]

GR@OUPING
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Informazioni di base dell’elemento allegato

)
e

Per accedere alle funzionalita di specifica di informazioni aggiuntive relative all’ Allegato. Molto
utile quando si allega un “Oggetto Generico™.

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive relative all’ Allegato.

- Descrizione della maschera per le Informazioni di base dell’elemento
allegato

Cambia Informazioni Baze

Oggetto | |

Provenienza | |

Mote

R~

La maschera ¢ composta solo da tre casella di testo per la specifica delle informazioni aggiuntive
relative all’Allegato e dai comandi di conferma o annullamento della operazione.

Le caselle di testo permettono la specifica di una descrizione, della provenienza ed eventuali note
associate.

- Descrizione dei comandi disponibili per le Informazioni di base
dell’elemento allegato
& o

- Salva

&

Salva 1 dati inseriti

GROUPING
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- Annulla

)
Annulla I’operazione

Uscita

Esce dalla maschera di gestione degli Allegati

Descrizione dei comandi per la gestione degli Allegati — Elenco Laterale degli
oggetti allegabili

Tipo di Oggetto da Allegare

il Oaggetto Generico

@ File da Risorze del Comnputer

m’ Documento da Gestione Test
*?_? Protocollo da Gestione Protocollo

Oggetto Generico

Tipo di Oggetto da Allegare

Dggetto Generico
@ File da Risorse del Computer
m Documento da Gestione T esti

% Protocollo da Gestione Protocallo

Permette I’associazione al Documento di un riferimento ad un Oggetto Generico (vedi “I vari Tipi
di Allegato”)

File da Risorse del Computer

Tipo di Oggetto da Allegare

~1 Dggetta Generico

File da Rizorze del Cornputer
m Documento da Gestione Test
#% Protocallo da Gestiane Protacallo

GR@OUPING
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Permette 1’associazione al Documento di un qualsiasi file presente su un disco locale o di rete (vedi
“I'vari Tipi di Allegato™)

Documento da “Gestione Testi”’, o “Ben Formato”

Tipo di Oggetto da Allegare

1 Dggetto Generica

@ File da Rizorze del Computer

E Documenta da Gestione T esti
#% Protocollo da Gestione Protocollo

Permette I’associazione al Documento di un altro Documento di Gestione Testi (vedi “I vari Tipi di
Allegato™)

Protocollo da “Gestione Protocollo”

Tipo di Oggetto da Allegare

= O gogetto Generico
@ File da Rizorze del Computer
m’ Documento da Gestione Testi

Permette I’associazione al Documento di una Registrazione di Protocollo (vedi “I vari Tipi di
Allegato™)

Come si allega un Oggetto Generico

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di

Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“Oggetto Generico”

Tipo di Dggetto da Allegare

Oggetto Generico
@ File da Risorze del Computer
m’ Documento da Gestiohe T esti
8 Protocalla da Gestione Protocallo

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “Oggetto Generico”, selezionando il

comando
GROUPING
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oppure confermare la selezione con un “doppio click”
Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione “Oggetto
Generico”. Questa descrizione pud essere modificata con il comando “Cambia Descrizione”

%

Modifica della descrizione di un Oggetto Generico

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

%

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

Il Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati] M=

Comandi

0

Tipo di Oggetto da Allegare

@ Regolamento comunale
@ Riferimenti Techici
@ File da Rizorse del Computer il Contenitore plastico 12
ﬂ Diocurmento da Gestiohe Test ﬁ Richiesta Parere
ﬂ Frotacolln da Gestione Pratocalla ﬁ Presvvizo invato il 1 2-5-2005

Oggetto Genenco

Cambia Descrizione
Contenitore plaztico 120x80:20 |

2/ o

Maome del File: £10719808E-910B-4707-4C3F-COBE 7ABCFEREHAAIEE53A-DO01-421 3-5764-49FE15F FCEB 1 1R egolamento. bt

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”

GROUPING
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L]
&

Specifica delle informazioni aggiuntive di un Oggetto Generico

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il
comando
(L)

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base’)

D Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati] M=

Jd

Comandi

0]

Tipo di Oggetto da Allegare

@ Regaolamento comunale
1 Oggetta Generico @ Riferimenti Tecnic

@ File da Rizorze del Computer
E Docurento da Gestiohe Test E Richiesta Parere

ﬁ Protocollo da Gestione Protocala H Preswvisa invato il 1 2-5-2005

Cambia Infarmazioni Basze

Oggetto |F|au:u:u:u|ta Documentazione Generale |

Provenienza |Zamp[‘g |

Note Corsegnata i 12-06-2005

a| o

Mome del File: {1013808E-310B-470 7-4C3F-CO5E TABCFBEE AL 368534-D001-421 3-8764-43FE15F FCEB 1 1R egolamento. txt

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”

S

GROUPING
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Come si allega un File

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di
Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“File da risorse del computer”

Tipo di Oggetto da Allegare

— Oggetto Genenco

File da Rizorze del Computer
m’ Documento da Gestione Testi
’ﬁ? Pratocolla da Gestione Protocallo

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “File”, selezionando il comando

0

oppure confermare la selezione con un “doppio click”

Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione uguale al nome del
file allegato. Questa descrizione pud essere modificata con il comando “Cambia Descrizione”

]

Attenzione!ll! Il nome del file resta invariato anche se si modifica la descrizione dell’Allegato.

Modifica della descrizione di un File

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

]

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

GROUPING
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I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati]

=13
Comandi

0

Tipo di Oggetto da Allegare

BY) Regalaments comunale

il Oagetta Genencao @ Riferimenti Techici

% File da Rizorze del Cormputer 1 Conteritore plasticn 120:80x80
E' Documernto da Gestione Testi E’ Richiesta Parere

ﬁ Pratecolla da Gestione Protocolo H Preawyizn invato i 15-5.2005

Cambia Dezcrizione

Fegolamento comunale |

)

Maome del File: {1019808E-91DB-4707-AC3F-COBE TABCFEEEHAAIEEA3A-DO01-4213-8764-49F 1 5F FCEE 1 1R egolamento. bt

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”
N

Specifica delle informazioni aggiuntive di un File

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il
comando

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base”)

GROUPING
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I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati]

Comandi

0

Tipo di Oggetto da Allegare

il Oagetta Genencao @ Riferimenti Techici

@ File da Rizorze del Computer 21 Contenitare plastico 120x80480
m Documernto da Gestione Testi m’ Richiesta Parere

ﬂ Protocollo da Gestione Protocalo ﬂ Preavvizo invato il 12-5-2005

Cambia Informazioni B aze

Oggetto |F.-'-‘«sc:iu:ulu:u i copia autentica del regolamento comunale |

Provenienza |D:umune di Zarnpra (MO) |

Note Fecapitato a mano dal Sindaco

] o

Maome del File: {1019808E-91DB-4707-AC3F-COBE TABCFEEEHAAIEEA3A-DO01-4213-8764-49F 1 5F FCEE 1 1R egolamento. bt

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”
Ny
&

Specifica delle Proprieta di un File

Per accedere alle funzionalita di specifica delle Proprieta del file Allegato selezionare il comando

I sistemi operativi permettono di associare ai file delle informazioni descrittive. Queste saranno
utilizzabili, in lettura, dall’interno del sistema SPIGA, mentre da sistema operativo sara possibile
utilizzarle per eseguire delle ricerche.

Con questo comando si accede alle maschere per la specifica delle informazioni descrittive che i
sistemi operativi permettono di associare ai file. Sono divise in “Semplici” e “Avanzate”

GROUPING
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Proprieta del file Semplici

Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo |

Titolo: | | |

ggekba: | |

Aukore: | |

Categoria: | |

Parole chiawe: | |

Commrnenki:

Awanzate ==

[ o] ] [ annulla ] [ applica

Proprieta del file Avanzate

Proprieta - a.txt

Generale | Riepilogo

Proprietd valore

Descrizione

L& Titola
B’Oggetto

[& Cateqoria

(& Parole chiave
¥ Commenti

arigine

B’Origine
B’.ﬁ.utore

B griurnero revisione

[ (o] ] [ annulla ] [ applica ]

GR@OUPING
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Sara sufficiente fornire i1 dati e salvare con il comando “Applica” o “OK”

[ Ik ][ annulla ][ Applica ]

Come si allega un Documento di Gestione Testi

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di
Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“Documento da Gestione Testi”

Tipo di Oggetto da Allegare

~1 Dogetto Generico
@ File da Risorse del Computer

Documento da Gestione Tesk

#% Pratocolla da Gestione Pratocalla

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “Documento da Gestione Testi”,
selezionando il comando

oppure confermare la selezione con un “doppio click”

Si accede cosi ad una maschera che visualizza 1’elenco dei Documenti disponibili per I’associazione
al documento. Sara sufficiente selezionare la riga di interesse e utilizzare il comando “OK”

Descrizione della maschera con I’elenco dei Documenti disponibili

GROUPING
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[ GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneTesti

==
L ife,

S

s EEE

B4 AHNO PROGRESSIVO | REVISIOHE OGGETTO SIGLA |PRATICA | STATO

Fare click qui per definire un filtro,

2005 0017 Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavorazione

O
O 2005 0016 Richiesta parere SOT-01 In lavorazione

Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne linkestazione su quest'area,

{* Filtra
g " Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

|D0c:ument1' j |In Lavorazione j |Per Progressivo j |prim1’ 1000 j

ata Database ver. 02.00.03

g
B
[=]
=
B
B
(]
'—
o
-
i
]
o
3
'—
i
o
-
o
]
-
c
4=
-E
o
-
=]
B
]
o
=
i
=

Tramite una maschera GID, visualizzera un elenco dei Documenti disponibili per I’associazione al
Documento corrente e permettera 1’accesso ad alcune funzioni relative alla gestione degli stessi.

GID visualizza una maschera contenente

e in alto, una serie di icone che sono proprie della funzionalita corrente del modulo SPIGA
“Gestione Testi”, a ciascuna delle quali corrisponde una funzionalitd/comando specifica.
Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi disponibili puo
variare a seconda del filtro di visualizzazione dati selezionato.

e al centro, una griglia che visualizza il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira del contenuto degli archivi, quindi questo potra

o contenere dati
= in questa fase, saranno dati relativi alle Pratiche gia inserite negli archivi, e
per la precisione

e anno di riferimento

e il progressivo

e il progressivo di revisione
e oggetto

e la pratica di appartenenza
e o stato

o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessuna documentato fosse stato definito
e in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte
o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per la
funzionalita corrente, nel caso specifico sono disponibili le viste
e Documenti
e Documenti trovati

GROUPING
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o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico
e Documenti
o In lavorazione
Completati
Inviati in Sigla
Siglati/Firmati
Da siglare
Eliminati
Archiviati
Restituiti
Rifiutati
o Tutti
e Documenti trovati
o Trovati
o Contrassegnati
o Non contrassegnati
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico sono disponibili
e Per numero progressivo
e Per oggetto
e Per Codice Utente
o L’ultima casella di scelta permette di regolare il numero di righe che saranno
visualizzate

O O O O O O o0 O

Descrizione dei comandi disponibili nella visualizzazione dell’elenco dei
documenti di Gestione Tesi

Per una descrizione esaustiva delle funzionalita vedere “Descrizione dei comandi della maschera
dell’Elenco dei Documenti”’
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Da accesso alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Nuovo Documento
Vedi “Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

Visualizza la maschera dei dati di dettaglio di un Documento selezionato

Cerca

X
Da accesso alla maschera per la specifica dei parametri di ricerca estensiva di Documenti
Stampa

=]

Attenzione!!! Funzionalita non attiva, ma predisposta per usi futuri

Configurazione

,j-:uzl
-l
::“'l-

Da accesso alla maschera per la configurazione del modulo Gestione Testi

Allinea

®

Allinea 1 dati con quelli presenti nei database di rete

GROUPING
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Congela

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password, occorrera anche fornire la
password. Non occorre selezionare una Pratica dall’eventuale elenco proposto.

Esci

=1

Per eseguire le operazioni necessarie all’associazione del Documento selezionato al Documento
corrente e all’uscita dal modulo GID per la visualizzazione dei Documenti.

Quindi,

[ GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneTesti

B4 | AHHO PROGRESSIVO REVISIOHE OGGETTO SIGLA PRATICA  STATO
Fare click qui per definire un filtro,

O 2005 o017 Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavorazione
K 2005 0016}

Richiesta parere SDT-01 In lavorazione

abase ver. 02.00.03

Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne linkestazione su quest'area,

{* Filtra

g i Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
|Document1 j |In Lavorazione j |Per Progressivo j |pr1’m1’ 1000 j

B
B
(]
'—
o
-
i
o
=
3
'—
i
w
-
o
[
i
c
4=
-E
o
-
o
B
]
o
B
5
=

Selezionando un Documento tra quelli elencati, e poi il comando

=1
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I1 Documento viene associato al Documento corrente

Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione uguale all’Oggetto
del Documento allegato. Questa descrizione puo essere modificata con il comando “Cambia

Descrizione”

Attenzione!l!l! L’Oggetto del Documento resta invariato anche se si modifica la descrizione
dell’Allegato.

Modifica della descrizione di un Documento di Gestione Testi

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

@

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

GROUPING
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I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati]

Comandi

0

Tipo di Oggetto da Allegare

% Regolamento comunale

il Oagetta Genenco @ Rifenmenti Techici

@ File da Rizorse del Computer 21 Contenitare plastico 120x80:80
_____ Documento da Gestione Testi m Richiesta Parere

f_ﬁ Protocallo da Gestione Protocolo ﬁ Presvwvizao invato il 1 2-5-2005

Cambia Dezcrizione

Richiesta Parere |

Mome del File: {1019808E-31DE 470 7-AC3F-COBE TABCFEERHAAIEE534-D001-4213-6764-49F615F FCEE 1}

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”
N

Specifica delle informazioni aggiuntive ad un Documento di Gestione Testi

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il
comando
-]

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base”)
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I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati]

Comandi

0

Tipo di Oggetto da Allegare

% Regolamento comunale

il Oagetta Genenco @ Rifenmenti Techici

@ File da Rizorse del Computer 21 Contenitare plastico 120x80:80
' m Richigsta Parere

Protocallo da Gestione Protocolo ﬁ Presvwvizao invato il 1 2-5-2005

Documento da Gestione Testi

Cambia Informazioni B aze

Oggetto | Richigsta Documentazione Generale |

Provenienza [minamb |

Hote Inviata il 12-06-2005

Mome del File: {1019808E-31DE 470 7-AC3F-COBE TABCFEERHAAIEE534-D001-4213-6764-49F615F FCEE 1}

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”
Ny
&

Come si allega una Registrazione di Protocollo

Si accede alla maschera per la gestione degli Allegati (vedi “Come si accede alle funzionalita di

Gestione degli Allegati™) e si seleziona il tipo di Allegato che si intende associare, nel nostro caso
“Protocollo da Gestione Protocollo”

Tipo di Oggetto da Allegare

i Oaggetta Generica

@ File da Risorse del Cormputer

m Documento da Gestione Testi
Pratocolla da Gestione Pratocalla

Si deve poi confermare 1’inserimento di un Allegato di tipo “Protocollo da Gestione Protocollo”,
selezionando il comando
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0]

oppure confermare la selezione con un “doppio click”

I1 sistema visualizza 1’elenco degli Uffici Protocollo disponibili

| Elenco dei protocolli disponibili

Protacallo MHaodao k.

Anno 2005 SOT-01

Annulla

Sara sufficiente selezionare la riga di interesse e utilizzare il comando “OK”

Ok

Si accede cosi ad una maschera GID che visualizza 1’elenco delle Registrazioni di Protocollo
disponibili per I’associazione al documento.

Descrizione della maschera con I’elenco delle Registrazioni di Protocollo

GR@OUPING
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& GID : RossiSRG \ SDT-011GestioneProtocollo

E:
e

T

ElkEIEEEE S

B EM HumProtocollo | Del Oggetto

=

Stato Hittente #ProtocolloMittente | DataProtMitt CodPraMitt
Fare click qui per definire un filtro,

B E 08/092005 Preavvizo invato SOT-M DTS -00 [2004.0019]

Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area.

i+ Filtro

g " Cerca
Seleziona la vista: Yisualizza: Ordina per :
|Protocollazione in Entratej |u:|a Protocollare j |Per Mum, Prot, & Data j ||:rim1' 1000 j

egrata Database ver. 02.00.03

Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

0 1

GID visualizza una maschera contenente
e in alto, una serie di icone che sono proprie della funzionalita corrente del modulo SPIGA
“Gestione Protocollo”, a ciascuna delle quali corrisponde una funzionalitd/comando
specifica. Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati selezionato.
e al centro, una griglia che visualizza il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira del contenuto degli archivi, quindi questo potra
o contenere dati
= in questa fase, saranno dati relativi alle Pratiche gia inserite negli archivi, e
per la precisione
e I’indicazione sul tipo di protocollo “Entrata” “Uscita”
il Numero di Protocollo
la Data di Protocollazione
I’oggetto
lo stato
il Mittente
il numero di Protocollo Mittente
la data di Protocollo Mittente
¢ il codice Pratica mittente
o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessuna Pratica fosse stata definita per la Pratica selezionata
e in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte
o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per la
funzionalita corrente, nel caso specifico sono disponibili le viste
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Protocollazione in Entrata
Protocollazione in Uscita
Protocollazione in Entrata e uscita
Protocollazione Ricevuti
Protocollazione Inviati
Protocollazione da Assegnare

Da registro cartaceo

o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico

e Protocollazione in Entrata
o Da protocollare
o Protocollati
o Annullati
o Tutti

e Protocollazione in Uscita
o Da protocollare
o Protocollati
o Annullati
o Tutti

e Protocollazione in Entrata e uscita
o Da protocollare
o Protocollati
o Annullati

o Tutti
e Protocollazione Ricevuti
o Tutti

o Assegnati
o Restituiti
o Notifiche
e Protocollazione Inviati
o Assegnati
o Rifiutati
o Notifiche
e Protocollazione da Assegnare
o Da assegnare
o Da notificare
o restituite
e Da registro cartaceo
o Tutti
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico sono disponibili
e Per numero di protocollo
e Per numero di protocollo ¢ data assegnazione
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e Per data assegnazione e numero di protocollo
o L’ultima casella di scelta permette di regolare il numero di righe che saranno
visualizzate

Descrizione dei comandi disponibili nella visualizzazione delle Registrazioni
di Protocollo

Per una descrizione esaustiva delle funzionalita Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione

Protocollo — Manuale Utente ”’
ElER = E B EE

Nuova Registrazione di Protocollo: Entrata/Uscita

b

Da accesso ad una maschera vuota pronta per la specifica dei dati di dettaglio di una Registrazione
di Protocollo.

I
-

&
X
L=

mQ

[4

Visualizza Registrazione di Protocollo: Entrata/Uscita

Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di una Registrazione di Protocollo. I dati saranno
relativi alle righe selezionate nella maschera GID Applicazione Obbligata che mette a disposizione
I’elenco delle Registrazioni di Protocollo presenti negli archivi.

Ricevi un documento tramite posta elettronica

2

Con questo comando si accede alla maschera che permette la visualizzazione dei messaggi di posta
presenti nella casella di posta elettronica.

Si possono selezionare i messaggi che si intendono importare negli archivi del sistema di “Gestione
Protocollo”
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i, Spiga - Ricezione Email -Protocolli Interoperabili - |EI 5[
— Email Ri b
ltem#t SenderMame Subject To attact Bodp CC CARICA
1 STAFF {Prova van il o destingtan: 4 Mecchia, Giovanhi@tinar
2 STAFF Prova wari tipi di destinatar 4 Mecchia. Giovanni@tdinamr
3 STAFF Provwa wari tipi di destinatari Mecchia. Giovanni@inamr
Mittente : Destinatari :
[sTaFF | [cc_[indiizzo
Dggetto - v Mecchia Giovanni@Minambiente. i
— — n W c.petronil@grouping.it;
Prows wari tipi di destinatario W Seghetti Roberto@minambiente. it
¥ staff@arouping. it;
v staffi@grouping.it;
. v staffi@grouping it
Corpo del messaggio :
Allegati : Importa Documento principale come Allegato
Nome Allegato |
S0T-01_2005-0000006. i
E sempio.ipg
Testotst
seghatura,sml
Esito Controllo Impronta - Testo per Notifica Eccezione :
;I Tentl ;I
k4| -

Vedi “Ricezione di un documento tramite posta elettronica”

Associa Immagini dei Documenti Protocollati alle Registrazioni di Protocollo

3

Con questo comando si accede alla funzionalita che permette I’acquisizione automatica delle
immagini dei documenti acquisite con gli scanner veloci multi scansione.

Questi scanner generano un file il cui nome e’ formato dalla Segnatura di Protocollo.

La funzionalita si limita a leggere questi file e ad associarli automaticamente alla Registrazione di
Protocollo memorizzata negli archivi.

Il sistema genera un file di Log dell’operazione e segnala le eventuali anomalie.

Vedi “Associazione automatica di una immagini ad una Registrazione di Protocollo™.

Acquisisci da File

Con questo comando si accede alla maschera che permette I’acquisizione di una Registrazione di
Protocollo partendo da un file memorizzato su un disco locale.

GR@OUPING
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I file possono essere documenti SPIGA, ovvero documenti creati con il modulo applicativo SPIGA
denominato “Gestione Testi”, oppure file di tipo immagine, ovvero documenti digitalizzati,
fotografie digitali etc.

Nel caso si tratti di documenti SPIGA, il sistema inserira una Registrazione di Protocollo nello stato
‘da protocollare’. Naturalmente, dato che il documento SPIGA gia contiene, in forma ordinata e
utilizzabile, tutte le informazioni necessarie all’ufficio protocollo ai fini della protocollazione, la
maschera di dettaglio della Registrazione di Protocollo risultera, al momento della effettiva
protocollazione, completamente compilata.

Nel caso si tratti di file di tipo immagine, il sistema inserira una Registrazione di Protocollo nello
stato ‘da protocollare’. Naturalmente, dato che il file di tipo immagine non contiene quasi nessuna
della informazioni necessarie all’ufficio protocollo ai fini della protocollazione, la maschera di
dettaglio della Registrazione di Protocollo risultera, al momento della effettiva protocollazione,
quasi completamente vuota e occorrera completarla manualmente.

®H Acquisizione S i o x|
Camandi

]

" Document Spiga
f+ Faxrmmagini

File | -
[ Log0d1215150403 twt
[ LogOs0 2411 3856 twt
[ LogO502261 54230 1wt
[ LogO502221 54301 bt
[ Logh502281 5521 0. bt
[ Logi50z251 55538 1wt

[

| RossiSRG | SOT-00 &6 2005 SPIGASYILUPPO 0&/06/2005

Per il dettagli di questa funzionalita vedi “Come si genera una Registrazione di Protocollo
acquisendo un file”

Cerca
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Con questo comando si accede alla maschera che permette la ricerca di una Registrazione di
Protocollo sulla base di dati forniti per individuarla.

Le informazioni che possono essere fornite per individuare le una Registrazioni di Protocollo sono
quelle che costituiscono i dati di dettaglio della Registrazione. Ecco perché quanto piu accurata sara
la specifica dei dati di dettaglio in fase di inserimento della Registrazione di Protocollo, tanto piu

flessibile sara la possibilita di ricercarle all’interno degli archivi.

La ricerca potra essere effettuata in tutti gli uffici di protocollo per i quali si hanno permessi di
accesso, su tutto 1’insieme delle Registrazioni di Protocollo presenti in ciascun ufficio e per tutti gli

anni in linea.

Vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”

. Gestione Protocollo - Parametri di Ricerca Documento

Comandi  Servizi

B = 2|04

— Estremi Prot o
M* Pratocollo I j
Data Protocalla dal I al I
Sigla Modao Provenienza I j
Doc Protocollato
| =]
MNome Doc Protocollato
Stato I j
Situazione I j
Tipo Spedizione I j
N* Protocolla Mittente I ﬂ
Data Protocollo Mittente I j
Pratica Mittente
Cod. | =l
Des. I j
Oggetto
| |
Annullato [~ |dRegistro Cartaceo |

| MNuova Ricerca

|_F!ossiSFEG | SDT-00 | 0E/06/2005

| Funzioni Interessate ISDT-UU

ol x|
— Destinatari
Ente I ﬂ
Funziohe I j
Titala I vl
Cogriome I j Rors I j
-
Indirizzao J
— ) -
Paese I vl
Etichetta I j
— Mittenti
Ente I j
Funzione I j
Titalo I vl
Cognome I j Mome I j
Indirizza I j
| = Hy =
Pagse Iﬁ
Etichetta I j
[

Per il dettagli di questa funzionalita vedi “Ricerca di una Registrazione di Protocollo”

Stampa

@)
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Con questo comando si accede alla maschera che permette la selezione di una delle stampe
disponibili nel modulo SPIGA “Gestione Protocollo”.

Ad oggi sono previste le stampe delle Registrazioni di Protocollo e le stampe delle assegnazioni.

Selezione delle Stampe X

Stampa Protocollo

Stampa Protocollo Esteza
Stampa Protocollo Completa

Distinta & zzegnazioni

Per il dettagli di questa funzionalita vedi “Le stampe del Modulo SPIGA ‘ Gestione Protocollo *”

Congela

L]

Attiva il salva schermo (screen saver). Per riattivare il sistema sara sufficiente premere un tasto. Se,
da sistema, per il salva schermo fosse stata impostata una password, occorrera anche fornire la

b 2
password. Non occorre selezionare una Registrazione di Protocollo dall’eventuale elenco proposto.

Configura

i

5

[4

"~

Da accesso alla maschera dei dati di configurazione del modulo “Gestione Protocollo”, che consiste
nella raccolta dei dati generali del Sistema di Protocollo relativi alla Funzione corrente.

Non occorre selezionare una riga dell’eventuale elenco proposto.

(Vedi “Come si configura il Modulo SPIGA “Gestione Protocollo™)

Vedi “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente”

Esci
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A

Per eseguire le operazione necessarie all’associazione alla Pratica e 1’uscita dal modulo GID per la
visualizzazione dei Documenti.

Quindi,
[ GID : RossiSRG } SDT-01\GestioneProtocollo
= e = — = |3=J
Bkt 2 B EE
B EM HumProtocollo | Del Oggetto Stato Hittente #ProtocolloMittente DataProtMitt CodPraMitt
Fare click qui per definire un filtra,
B E 05/09/2005 Preavviso invato SDT-M DTS -00 [2004.0019]

Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

f+ Filro
g i Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

|Protocollazione in Entratej |I:Ia Protocollare j |Per Mum. Prot. e Data j |prim1’ 1000 j

egrata Database ver. 02.00.03
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Selezionando una Registrazione di Protocollo tra quelle elencate, e poi il comando

=1

la Registrazione di Protocollo viene associata al Documento corrente

Nella casella di riepilogo degli Allegati compare una nuova riga con descrizione uguale all’Oggetto
del Documento allegato. Questa descrizione puo essere modificata con il comando “Cambia

Descrizione”
GROUPING
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Attenzione!!! L’Oggetto del Documento resta invariato anche se si modifica la descrizione
dell’Allegato.

Modifica della descrizione di una Registrazione Protocollo

Per accedere alle funzionalita di modifica della descrizione dell’ Allegato selezionare il comando

%

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica della descrizione
dell’elemento allegato

I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.DOC - [Elenco degli Allegati]

Tipo di Dggetto da Allegare % Regolamento comunale

| Dggetto Generico @ Riferimenti Tecnici
@ File da Rizorze del Computer 1 Contenitore plastico 12000800
m’ Documento da Gestione Testi w Richigsta Parere

Protocollo da Gestione Protocollo iz inviato il 12-5-2005

Cambia Descriziones
Preawwizo inwato il 12-5-2005 |

Mome del File: {1013808E-91DB-470 7-AC3F-COEE FABCFEE5H{AAIEEE3A-D001 -421 3-8764-A9FE15F FCER 1 }

Sara sufficiente modificare la descrizione e salvare con il comando “Salva”

S
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Specifica delle informazioni aggiuntive ad una Registrazione Protocollo

Per accedere alle funzionalita di specifica delle informazioni aggiuntive dell’ Allegato selezionare il

comando
[C)

=

Con questo comando si accede ad una maschera che permette la modifica delle informazioni
aggiuntive (“Informazioni di Base”)

I Gestione Testi - Documento SDT-01_2005-0017.D0C - [Elenco degli Allegati]

Comandi

0

Tipo di Dggetto da Allegare

% Regolamento comunals

| Dggetto Generico @ Riferimenti Techici
@ File da Rizorse del Computer 1 Contenitore plasticn 120x80:801
m’ Documento da Gestione Testi w Richizsta Parere

Protocollo da Gestione Protocollo *ﬁ% Preavvizo invisto il 12-5-2005

da Inviare il 2-06-2005

Camhbia [nfarmaziani B ase

Oggetto | Preavvizo di Richiesta Documentazione Generale |

Provenienza [hinamb |

Mote Imwvista il 12-06-2005

& o

Mome del File: {1013808E-910E-470 7-AC3F-COBE 7ABCFEE5 AL IEE534-D 001 -421 3-87E4-A9F615F7CEE 1}

Sara sufficiente fornire 1 dati e salvare con il comando “Salva”
Ny
&

Come si genera un Documento acquisendo un file

E’ possibile generare un Documento acquisendo un file disponibile su disco. Naturalmente il file
dovra essere un Documento generico prodotto con Microsoft Word, oppure documento “ben
formato” prodotto con il modulo SPIGA “Gestione Testi”.

GROUPING
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Questa sezione illustra come si acquisisce un Documento generico prodotto con Microsoft Word, la
sezione successiva illustra come si acquisisce documento “ben formato” prodotto con il modulo
SPIGA “Gestione Testi”.

Immaginiamo di aver un file generico Microsoft Word

8 |RichiestaParere. doc - Microsoft Word ['_ _||'|:T’ |§|
Fle Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7 ﬂ
NeEelda &k B @ O o - [ 7 TmesMewRoman -+ 12 - | G € 8 |E = T iz EH-A- 7
L 7 -1-|-§‘|‘1-|-2- N - e S I I T I B | R e RIS - R T RO N SR I - IR E CINIRIP SO e - R z‘
1

w

~ Oggetto: richiesta parere

Con la presente ...

Sergio Rossi
Amministratore Tnico

Azapta srl

HEEER »

Pg 1 Sez 1 1 A Z4cm Ril Col 1 Ttaliano (Ital | [E3K

[ R I XN CXNLARE E RS N N SR I [ E I |

H D A

che si trova su disco e si chiama “RichiestaParere.doc

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Testi”

F_" Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f Lettura/Scrittura f di Funzione Locale [Ox su PC) Pricipale [ ]

N R E =R SREE L EE

Spiga B | AHNO PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA  |STATO

Fare click qui per definire un filtro,

File Visualizza

Gid || Spiga

&=
L e
Temd

E O 2005 oo1? Progetto ampliamento aree protette SOT-01 In lavorazione
O Z005 0oié Richiesta parere sDT-01 In lavorazione

GestioneTesti
I Lettura/Scrittura

selezionare il comando “Acquisisci”

Il sistema da accesso alla maschera di sistema da accesso al file sytem e attraverso la quale ¢
possibile selezionare un file.
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Seleziona un Documento

Cerca jn; |IE| D ocurnenti j & £ Eg-

uﬂlmmagini
@Musica

il RichiestaParere.doc

Marme file: |Hichiestaparere.duc
Tipafile:  [Fileword [* doc] > ol |

Naturalmente selezioneremo il file Microsoft Word (con estensione .DOC) che intendiamo
acquisire e poi selezioneremo il comando “Apri”

Home file: |HichiestaF’arere. doc

Il sistema visualizzera un richiesta di conferma.

Acquisizione Documento X
L] E Sei sicurofa di waler acquisire il File?
L

Alla quale risponderemo “Si”

Il sistema dara accesso alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento
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= Proprieta Documento

Gestione Documento  Word  Comandi Invia Applicazioni  Indirizzi Uscita

N " =
o 1 s EEE RS 4
) g S &)
Origine [ Stato JIn lavorazione
Modsllo [ ||| DataCreazione J Data Eliminazione
Norme: [ Spedizione ‘Callaceu j
Oggetta Destinatari T Destinatari in Allegato ]
5 A

@
Fitmato da ‘ =
Freparatoda | i
Inserito da ‘ @
Modificatn da ‘
Utficio Mittente [
In risposta a [

Allegati

N* Protac. Uscita |
Diata Frot, | g

Cod. Pratica [

Descr. Pratica |

SPIGASVILUPPO | Modifica | SDT-01 | RossiSRG

Naturalmente, le caselle di testo saranno vuote, percheé abbiamo acquisito un Documento generico.
Potremo valorizzare manualmente le caselle di testo (vedi “Come si crea un Documento™).
Poi, selezionando il comando “Editor”,

i

entreremo in modalita Microsoft Word,

2l RichiestaParere. doc - Microsoft Word

Elle Modifica Wisuslizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7 b4
0 ﬁn 5@1 i:=N %D oot - @ | Times New Roman 12+~ GO S| E= == »
L E -1-|-§‘|‘1-|-2- B - S I A RO IR - I IR A (RS VRS XIS RN I AN AU - R ERS - SRR SO N TR -
1

-

~ Oggetto: richiesta parere

@

- Con la presente ...

=

&

o

*

o Sergio Rossi

N Amministratore Unico

2 Axanta arl =
- +
& o
Z ¥
HEEER »
Pg 1 Sez 1 i1 AZ4cm Rl Call Ttaliano (Ttal | (O3
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e sara visualizzato il contenuto del nostro file generico. Potremo modificarlo o lasciarlo immutato.

Da questo momento in poi si puod procedere come illustrato in “Come si crea un Documento”

Come si genera un Documento acquisendo un Documento
Spiga

E’ possibile generare un Documento acquisendo un file disponibile su disco. Naturalmente il file
dovra essere un Documento generico prodotto con Microsoft Word, oppure documento “ben
formato” prodotto con il modulo SPIGA “Gestione Testi”.

Questa sezione illustra come si acquisisce un Documento “ben formato” prodotto con il modulo
SPIGA “Gestione Testi”, la sezione precedente illustra come si acquisisce un documento generico
prodotto con Microsoft Word.

Immaginiamo che qualcuno abbia esportato un Documento “ben formato”. Le operazioni di
esportazione avrebbero generato una cartella con lo stesso nome del documento. Questa cartella
sarebbe stata posta nella cartella dei Documenti dell’utente corrente.

Immaginiamo ora di avere a nostra disposizione la cartella del Documento su un dischetto, oppure
ce ci sia stata inviata via e_mail.

Dovremmo, prima di tutto copiarla nella cartella di lavoro di SPIGA, ossia la cartella dei
Documenti dell’utente corrente, nella sottocartella DocIn/Spiga.

Seleziona un Documento

Cerca jt: | ) Spiga ﬂ ¢ ER-
3

) Documenti

J Rizorze del computer

\g Floppy da 3.5 pallici (&
e Dizoo locale [C:]
o Archivi SOT-01
) ArchiviSpiga
1 Documenti
i Docln

Spi e
Mome file:  Spiga
Tipo file: | File ‘ward [*.dac) j Annuilla

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Testi”
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F Gestione Integrata Databases. - [: Gestione Testi f LetturafScrittura f di Ufficio (00) f ]

A EFERS N EHe 0 SR

B | ANNO PROGRESSIVO | REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA | STATO
Fare click qui per definire un filtra.

O 2005 0004 Prova Marzia 2 con pratica nuowa versione  SDT-01 In lavorazione

selezionare il comando “Acquisisci”

—
=il

Il sistema da accesso alla maschera di sistema da accesso al file sytem e attraverso la quale ¢
possibile selezionare la cartella del Documento.

Seleziona un Documento

Cercajr: |l§' Spiga ﬂ % Ef-

Mome file: |
Tipa file: |FiIEW|:|r|:I [*.doc) j Annulla |

Selezioneremo la cartella del documento che intendiamo acquisire e poi selezioneremo il comando
56A *99
pri

Mome file: |

Il sistema visualizzera il contenuto della cartella e si sara possibile selezionare il file.
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Seleziona un Documento

Cercain: | () SDT-01_2005-0002 ~| & B cF E-
IChAllegati

L-_;'H SDT-01_2005-0002,DioC

Mome file:  [SDT-01_2005-0002.D0C
Tipafile:  [Fileword [* doc] > ol |

Naturalmente selezioneremo il file Microsoft Word (con estensione .DOC) che intendiamo
acquisire e poi selezioneremo il comando “Apri”

Harne file: |SDT-EI1 _2005-0002.00C

11 sistema visualizzera un richiesta di conferma.

L) E Sei sicurofa di waler acquisire il File?
L

Iy

Alla quale risponderemo “Si”

Il sistema dara accesso alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento
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=. Proprieta Documenta @@@

Gestione Documento Word Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita
~ ) 13 085 ®
e Ll vm ¢ ]S

Origing I Stato [1k lvorazione
todelo ‘ J Data Creazione  [25,00 /2005 J Data Eliminazione
Name ‘ Spedizione |Hate Interna j
DOggetto Prova Importazione Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Andrea Bianchi
;
Firmato da Fiossi Semgio J
Direttore Generale
FPreparato da  p.coRs0-m PC: Michele Hogetti
Inzerito da ‘RDSSiSHG @
Modificato da ‘
Ufficio Mittente \UD—CDRSDVUD
Infizposta s [Pyt p* SOT-00_2005-0000011 del 25/01 /2005
Allegati

N* Praotoc. Uscita |
Drata Prat. g
Cod. Pratica |SDT-00[2004.0019]

Descr. Pratica  [Pratica invisibile

SPIGASVILUPPO |Modifica SDT-01 RossiSRG

Naturalmente le caselle di testo saranno valorizzate perché abbiamo acquisito un Documento “ben

formato”. 1l sistema ¢ in grado di leggere tutte le informazioni che sono memorizzate nel
documento e quindi valorizzare le caselle di testo secondo le regole. (vedi “Come si crea un
Documento™).

Poi, selezionando il comando “Editor”

=)

entreremo in modalita Microsoft Word, e sara visualizzato il contenuto del nostro file “ben
formato”. Potremo modificarlo o lasciarlo immutato.

Da questo momento in poi si pud procedere come illustrato in “Come si crea un Documento”

Come si cancella un Documento

Attenzione!!l!l. L’eliminazione dei Documenti é logica, e consiste in un cambiamento di Stato del

Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento sia elencato nell’insieme degli
“Eliminati”. L’operazione é reversibile tramite il comando “Ripristina”,

Attenzione!!l!l. L’eliminazione dei Documenti nell’insieme degli “Eliminati” comporta la
cancellazione definitiva e irreversibile del documento.

Un Documento puo essere eliminato alla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo

Spiga “Gestione Testi” oppure dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento
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Nel primo caso, dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione
Testi”,

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / LetturafScrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

Filz  Yisualizza

. . ) el = b | m=
o e e el R E
=l 9 B
Spiga B AHNO PROGRESSIVOQ | REVISIONE QGGETTO SlGLA PRATICA | STATO
Fare click qui per definire un filkra,
% | 2005 o017 Progetto ampliamento aree protette S0T-01 In lavorazione
GastionaTasti O 2005 0016 Richiesta parere SDT-01 In lavorazione
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

Dopo aver selezionato una riga, selezionando il comando “Elimina”

iy

il sistema si limitera a chiedere una conferma

Eliminazione Documento x

Wuoi spostare kra gli eliminati | Documenti selezionaki?

E bastera selezionare il comando “Si”

Per confermare 1’operazione.

Nel Secondo caso, dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento,
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=. Proprieta Documenta

Gestione Documento Word Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

2ed o &Y Y L e

REACUR Y

4

E|

=l |

Origing I Stato [1k lvorazione
todelo ‘ J Data Creazione  [25,00 /2005 J Data Eliminazione
Name ‘ Spedizione |Hate Interna j
DOggetto Prova Importazione Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Andrea Bianchi

;

Firmato da Fiossi Semgio J
Direttore Generale

FPreparato da  p.coRs0-m PC: Michele Hogetti
Inzerito da ‘RDSSiSHG @
Modificato da ‘
Ufficio Mittente \UD—CDRSDVUD
Infizposta s [Pyt p* SOT-00_2005-0000011 del 25/01 /2005

Allegati
N* Praotoc. Uscita | g

Drata Prat.
Cod. Pratica |SDT-00[2004.0019]

Descr. Pratica  [Pratica invisibile

SPIGASVILUPPO |Modifica SDT-01 RossiSRG

selezionando il comando “Elimina”

iy

il sistema chiedera prima una conferma

Eliminazione Documento

Wuoi spostare kra gli eliminati | Documenti selezionaki?

Iy

E dopo, nel caso sia stato selezionato il comando “Si”

Chiedera una ulteriore conferma.

L] E Sei sicurofa di waler eliminare il Documento visualizzako?
L
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E si dovra selezionare il comando “Si”

Per confermare 1’operazione. Nel caso si elimini un elemento dall’insieme “Eliminati” il sistema
rilevera il fatto che il Documento e’ gia stato eliminato (logicamente spostato tra gli eliminati) e
quindi chiede conferma per la cancellazione definitiva e irreversibile

i ? Il File & qgid tra gli eliminati 52 si elimina non pokrd pil essere recuperata,
5i desidera eliminarlo completamentey

Si | Mo |

Come si accede ad un Documento per visualizzarlo o
modificarlo

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Testi”

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f Lettura/Scrittura f di Funzione Locale (0x su PC) Pricipale / ]

File  Wisualizza

, , , = — | Szl ! L — H=|
o ¢ N E 5=y Yallsl
0 =] [ty L
e ——————————
Spiga B AHHO PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA STATO
Fare click qui per definire un fitra,
@ = 2005 o017 Progetto ampliamento aree protette SDT-01 In lavarazione
EesleneTest Oa 2005 oota Richiesta parere SDT-01 In lavorazione
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

’

Dopo aver selezionato una riga, selezionare il comando “Apri”.

Il sistema da accesso alla maschera dei dettagli del Documento.
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w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

ed =GR ) E

T

T

Eh5 04

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [1n lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Mome [SDT-01_20050Mm7.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Paala

B ;

Firmata da Rossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatoda  [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

. !
Ufficio Mittente {aTT-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

P Fislae: Usela | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica | 1 Contenitare plastico 120480=80
Descr. Pratica |
RIRIEETNI

Dopo aver visualizzato la maschera dei dati di dettaglio del documento, se del caso, modificare i
dati e salvare le modifiche con il tasto “Salva”.

Utilizzare il tasto “Esci” per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera dei dati di
dettaglio del Documento.

Come si accede ad un Documento per crearne una nuova
versione

Si puo creare una nuova versione di un documento dalla maschera GID che da accesso alle
funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Testi” oppure dalla maschera dei dati di dettaglio di un
Documento

Nel primo caso, dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione
Testi”,
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% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f LetturafScrittura ! di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

File YWisualizza

o soee el o) DELEERN N He el
Spiga B AHNO PROGRESSIVO | REVISIONE OGGETTO SlGLA PRATICA | STATO
Fare click qui per definire un filtra,
% & 2005 0oLy Progetto ampliamento aree protette SOT-01 In lavorazione
EraeneTesd O 2005 oole Richizsta parere S0oT-01 In lavorazione

Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

=4

Dopo aver selezionato una riga, selezionando il comando “Nuova Versione”

o)

il sistema si limitera a chiedere una conferma

Muova Yersione

Yuni creare una nuowva Versione del Documento selezionato?

Iy

E bastera selezionare il comando “Si”

Per confermare 1’operazione. Si otterra direttamente una nuova versione del Documento, con un
nuovo nome. Il documento sara elencato nell’insieme “in Lavorazione” con un nuovo nome.

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f Lettura/Scrittura f di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale f ]

File Wisualizza

o s T B o) pEEELY NEs S e
T ————————
Spiga B9 AHHO PROGRESSIVO REVISIOHE OGGETTO SIGLA PRATICA  STATO
Fare click qui per definire un filkra,
E O 2005 no1s éProgetto ampliamento aree protette SDT-01 In lavorazione
GestioneTesti O 2005 no1? Progetto ampliamento aree protette  SOT-01 In lavorazione

Lettura/Scrittura O 2005 0016 Richiesta parere SDT-01 In lavarazione
di Funzione Locale

R

Nel Secondo caso, dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento,
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w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

ed = T e B R S

Eh5 04

Origine [ Stata [In lzvarazione
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Mome [SDT-01_20080016.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetta Richiesta parere Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Paolo

B ;

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatods  [SDT-01 =] PC: Yerdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

. !
Ufficio Mittente {aTT-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

P Fislae: Usela | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica [
Descr. Pratica [

RIRIXIEE

selezionando il comando “Nuova Versione”

o

Si otterra direttamente una nuova versione del Documento, con un nuovo nome

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

el =) By T

HE (= EEEF

e

s )

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazions
Madello [ ||| DataCreazione [10/09/2005 JData Eliminazione [
Mome [5DT-01_20050M9.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oagetto Richiesta parere Destinatari T Destinatari in Allegata ]
% A @ Bianchi Paolo
Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale
Preparatada [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da |
Ufficio Mittente {aTT-50T-00 J
In rizposta a |
Allegati
i (Pt Wsel | @ Regolamento comunale g
['ata Prat. — [ Riferimenti Tecnici
Cod. Pratica [
Descr. Pratica [

RIRIEE DI

E I’indicazione del nome del documento di cui si € fatta una nuova versione.
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Origine |50 T-01_2005-0016. DOC
kodello | J
Mome |SDT-01_2005-0019.00C

Da questo momento sara sufficiente procedere come per la creazione o modifica di un Documento.
Vedi “Come si crea un Documento”

Come si accede ad un Documento per crearne una nuova
revisione

Si puo creare una nuova revisione di un documento dalla maschera GID che da accesso alle
funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Testi” oppure dalla maschera dei dati di dettaglio di un
Documento utilizzando il comando “Esporta”

Nel primo caso, dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione
Testi”,

¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / LetturafScrittura f di Funzione Locale {Ox su PC) Pricipale / |

BEEAN EHe

Spiga B ANNO PROGRESSIVO  |REYISIONE OGGETTO SIGLA |PRATICA | STATO

Fare click qui per definire un filtra.

File Visualizza

Gid | | Zpiga

L&A

E =|
L e
T

] 2005 aot9 Richiesta parere sSDT-01 In lavorazione

GestioneTesti ] 2005 oo1s Progetto ampliamenta aree prokette SDT-01 In lavarazione
Lettura/Scrittura ] 2005 o017 Progetto ampliarmenta aree prokette SDT-01 In lavarazione
di Funzione Locale O 2005 016 ‘Richiesta parere i SDT-m1 In lavarazione

Ef

Dopo aver selezionato una riga, selezionando il comando “Nuova revisione”

il sistema si limitera a chiedere una conferma

YUni creare una nuava revisiong del Documenta selezionatay

E bastera selezionare il comando “Si”
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Per confermare 1’operazione. Si otterra direttamente una nuova revisione del Documento, con un
nuovo nome. Il documento sara elencato nell’insieme “in Lavorazione”.

£ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f LetturafScrittura f di Funzione Locale {Ox su PC) Pricipale / |

SR EBRR N Es

Spiga B AHNHO PROGRESSIVO RE¥ISIONE OGGETTO SIGLA |PRATICA | STATO

Fare click qui per definire un filtro,

File Yisualizza

oEd

. . B=
Gid | | Spiga __'r'_Jé

% O 2005 ooig Richiesta parere SDT-01 In lawvorazione
GestioneTesti O 2005 oo1s Progetto ampliamento ares protette SDT-01 In lawvorazione
Lettura/Scrittura O 2005 ooty Progetto ampliamento aree protette SDT-01 In lavarazione
di Funzione Locale | 2005 0016 Richiesta parere SDT-01 In lavorazions
O 2005 0016 01 ‘Richiesta parere §50T-01 In lavorazions

=]

GestioneProtocaollo
Lettura/Scrittura

RN T R

Il nome del documento sara lo stesso con in piu I’indicazione del progressivo di revisione.

Nel Secondo caso, dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento,

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

led e BIER 04

S

DOrigine [ Stato [In lzvorazione
Modella | J Data Creazione  [10,09/2005 JData Eliminazione
MName [sDT-01_20050016.00C Spedizione |Rete Intema |
Oggetto Richiesta parere Destinatari T Destinatari in Allegato ]
% A: Bianchi Paolo
= @
Firmata da Rossi Sergio J

Direttore Generale

Fimato |SDT-D1 PC: Werdi Giuseppe
Inzerito da |HossiSF|G @
Modificato da |
Ufficio Mittente |MATT-SDT-DD J
In rizposta a |
Allegati
N Pratoc. Uscita | (2] Rregalamenta comunale g
Data Prot. ] ) Riferimenti Tecnici
Cod. Pratica |
Descr. Pratica |

RIRIEE DI

Si otterra direttamente una nuova revisione del Documento,
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w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

s RS LA e SR

¥

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Nome [sDT-01_2005-0016.R0Z.DOC Spedizione |Rete Intema |
Oogetto Richiesta parere Destinatari T Destinatari in Allegata ]
S A Bianchi Paala
= ;
Firmata da Rossi Sergio J
Direttore Generale
Preparatada [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da  |RpssiSRG
et !
izio Mittente |MATT-SDT-DD J
In rizposta a |
Allegati
i (Pt Wsel | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica |
Descr. Pratica |
IR

con lo stesso nome ma con 1’indicazione del Progressivo di Revisione e I’indicazione del nome del
documento di cui si ¢ fatta una nuova revisione.

Qrigine [E0T-01_2005-0016.00C
Modella | J
Mame |SDT-01_2005-0016 RO20D0C

I1 Progressivo di Revisione ¢ “R02” perché abbiamo eseguito due volte 1’operazione “Nuova
Revisione” sullo stesso Documento.

Da questo momento sara sufficiente procedere come per la creazione o modifica di un Documento.
Vedi “Come si crea un Documento”

Come si esporta un Documento

Si puo Esportare un documento dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione Testi”,
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% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f LetturafScrittura ! di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

=[] pEIELY NEHe Ol

File YWisualizza

Gid | | Spiga

Spiga B | AHNO PROGRESSIVO | REVISIONE OGGETTO SlGLA PRATICA | STATO

Fare click qui per definire un filtra,

% & 2005 0oLy Progetto ampliamento aree protette SOT-01 In lavorazione
EraeneTesd O 2005 oole Richizsta parere S0oT-01 In lavorazione
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

=4

Dopo aver selezionato una riga e poi il comando “Apri”.

=

I1 sistema da accesso alla maschera dei dettagli del Documento.

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

)| S 1 e L R

B

=Y

o)

Eh5 04

Origine |sDT-01_2005-0016.00C Stata [In lzvorazione
Modella | J Data Creazione  [10,09/2005 JData Eliminazione
Mome [SDT-01_20050Mm7.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
S A Bianchi Paala

= ;

Firmata da Rossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatada [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

. !
Ufficio Mittente {aTT-50T-00
In rizposta a |

Allegati

i (Pt Wsel | @ Regolamento comunale g
D ata Prat. @ Riferimenti Tecnici
Cod. Pratica | 1 Contenitare plastico 120480=80
Descr. Pratica |

Dopo essersi assicurati che si tratti del Documento da esportare, utilizzando il comando “Esporta”

)

Si attivano le procedure di esportazione. Il sistema chiedera conferma per I’operazione
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Esportazione Documento |g|

L] 'E Sei sicurofa di voler Espartare il File?
L

E bastera rispondere comando “Si”’

1L,

Poi comunichera I’avvenuta operazione

Esportazione Riuscita E|

-
\ 1(] File Esportako con successal
-‘-'.

E bastera rispondere comando “OK”

Per terminare 1’operazione.

Attengione!l!l! 1l sistema genera una cartella contenente il Documento esportato e tutti suoi
allegati. La cartella si chiamera come il Documento e sara creata nella cartella Documenti
dell’Utente corrente. Quindi se si esporta, per esempio, il documento “SDT-AMM-BIL-03 2005-
0012.DOC?, verra creata una cartella SDT-AMM-BIL-03_2005-0012 nella cartella Documenti
dell’Utente corrente.

Come si importa un Documento

Si puo importare un documento dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo
Spiga “Gestione Testi” utilizzando il comando “Acquisisci”

=

Vedi “Come si genera un documento acquisendo un file”

Come si ripristina un Documento
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Attenzione!!l. L’eliminazione dei Documenti_é logica, e consiste in un cambiamento di Stato del
Documento . Tale cambiamento fa si che il Documento_sia elencato nell’insieme degli
“Eliminati”, L’operazione é reversibile tramite il comando “Ripristina”. 1l comando fara si che il
documento non sara pin visibile nell’insieme “Eliminati”, ma sara visibile nell’insieme
“Archiviati” (vedi “Come si cancella un Documento”)

Un Documento puo essere ripristinato alla maschera GID che da accesso alle funzionalita del
Modulo Spiga “Gestione Testi” oppure dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento

Nel primo caso, dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo Spiga “Gestione
Testi”, selezionando la vista “Eliminati”

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f LetturafScrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

e E el Yalisl = E=E A = |

B AHHO PROGRESSIVO | REVISIOHE OGGETTO SlGLA PRATICA | STATO
Fare click qui per definire un filkro,

File Yisualizza

Gid | | Spiga

A=)
Le e
[Py ey

Py 2005 o017 Progetto ampliamento aree prokette  SDT-01 In lavorazione
SestioneTesti O 2005 ooi6 Richiesta parere SDT-01 In lavarazione
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale
l
X 4

E’ accessibile il comando “Ripristina”. Dopo aver selezionato una riga, selezionando il comando
“Ripristina”

™
ail

il sistema si limitera a chiedere una conferma

Eliminazione Documento |g|

Yuni ripristinare | Docurmenti selezionaki?

E bastera selezionare il comando “Si”

Per confermare I’operazione.

Nel Secondo caso, dalla maschera dei dati di dettaglio di un Documento,
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w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

ed =GR

/)92 /B

Eh5 04

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [1n lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Mome [SDT-01_20050Mm7.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Paala

B ;

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatoda  [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

. !
Ufficio Mittente {aTT-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

P Fislae: Usela | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica | 1 Cantenitare plastico 120480=80
Descr. Pratica |

RIRIXIEE

'y [ 5 5= on
iy Start ¥ Gestione Integrata L. i IT & )fp 20.14

selezionando il comando “Elimina”

™
s

il sistema chiedera prima una conferma

Eliminazione Documento

Yuni ripristinare | Docurmenti selezionaki?

E dopo, nel caso sia stato selezionato il comando “Si”

Chiedera una ulteriore conferma.

L E Confermi il ripristino del Documento visualizzako?
L
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E si dovra selezionare il comando “Si”

Per confermare 1’operazione.

Il documento non sara piu visibile nell’insieme “Eliminati”’, ma sara visibile nell’insieme “in
Lavorazione”

Rispondi con Gestione Testi

Attenzgione!!! Questa funzionalita é propria del modulo SPIGA “Gestione Protocollo”. Si accede
a questa funzionalita tramite il comando “Rispondi con Gestione Testi” presente nella maschera
propria della Funzgionalita “Gestione Assegnazioni”. Vedi “Come si consultano le assegnazioni
di Registrazioni di Protocollo” in “Sistema Spiga — Modulo Gestione Protocollo — Manuale
Utente”

Quando la Funzione corrente, destinataria di una Assegnazione di una Registrazione di Protocollo,
deve produrre un Documento in relazione all’ Assegnazione ricevuta, puo, attivando questa
funzionalita, far si che il sistema esegua due importantissime azioni: associ il nuovo Documento
con I’ Assegnazione corrente e inserisca il nuovo Documento direttamente nella Pratica che contiene
L’Assegnazione corrente.

Dalla maschera propria della Funzionalita “Gestione Assegnazioni” del modulo SPIGA “Gestione
Protocollo”
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%4 Gestione Assegnazioni g@

Comandi
Mumero Pr. |S0T.00_2005-0000026 DataPr. [|14/08/2005
Oogetto Fr. |Richiesta di parere
Azione Ass. |ielazione Datafss.  |14/08/2005
Note dzione
Note Rifiuto
Stonico Aszegnazioni T Pratiche Assegnate ]
| Data Azione Note | Azgegnante Destinatario |
14/08/2005 relazione RossiSRG SDT-M
RossiSAG 50T-01 14,/08/2005 SPIGASYILUFPPO

Selezionando il comando “Rispondi con Gestione Testi”

=

Si accede alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento (vedi “Come si crea
un Documento”)
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&, Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

L P =T E@ % @
£ ]
- |
Origine [5DT-01_2005-0016.00C Stata |In lavorazione
Modella | J Data Creazione 1040942005 J D ata Eliminazions
Nome [SDT-01_2005-0017.00C Spedizione |Rete Intena =l
Oagetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatar in Allegata ]
= A Biarchi Paclo

= ;

Firmata da Fossi Sergio =]
Cirettore Generals

Preparato da |5 oT-0 J L Werdi Giuseppe
Ingerito da |RossiSRG [']]
Modificato da

dfcatode |
Ufficio Mittente [WMATT-S0T-00 J
Infispostaa [50T-00_2005-0000026

Allegati

N” Pratac. Uscita | @ Regolaments comunals g
Data Frot. @ Riferimenti Techici
Cod. Pratica | 1 Contenitare plastica 120x80:80
Descr. Pratica |

SPIGASVILUPPO | Mucwvo  SDT-01  RossiSRG

Alcune caselle di testo di questa maschera saranno valorizzate con 1 dati ricavati automaticamente
dall” Assegnazione.

Il nuovo documento riporta 1’Oggetto della Registrazione di Protocollo in Entrata assegnata, il
Numero della Registrazione di Protocollo alla quale si sta rispondendo, il Mittente, ricavato dal
Destinatario della Registrazione di Protocollo in Entrata e 1 Destinatari, anch’esso ricavato dal
Mittente della Registrazione di Protocollo in Entrata assegnata.

Da questo momento sara sufficiente procedere come per la creazione o modifica di un Documento.

Vedi “Come si crea un Documento”

L’invio in Sigla e la Firma

Una volta che il nostro Documento ¢ stato completato, inizia il suo percorso verso la fase di
Protocollazione in Uscita. Naturalmente ¢ un percorso che si svolge lungo la struttura gerarchica
alla quale si appartiene e che ¢ scandito dai passaggi negli uffici di appartenenza e superiori e dalle
operazioni di Sigla e Firme da parte dei responsabili.

Se consideriamo lo schema dell’immagine seguente
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DIREZIONE-00

DIREZIONE-01

DIREZIONE-DIV1-00 DIREZIONE DIV2-00 DIREZIONE.DIV3.00

DIREZIONE DIV1-01 DIREZIONE DIV2-01 DIREZIONE DIV3-01

DIREZIONE DIV2-SEZ1-00 DIREZIONE DIV2-SEZ2-00

DIREZIONE-DIVZ-SEZ1-01 DIREZIONE-DIV2-SEZ2-01

DIREZIONE-DIV2-SEZ]1-UFF1-00

DIREZIONE-DIV2-SEZ1- UFF1-01

Possiamo ipotizzare che la Funzione Utente10 abbia creato un documento con nome “Direzione-
Div2-Sez2-04_2005_0000001".

Questo Documento potra essere inviato in sigla all’Ufficio di appartenenza “Direzione-Div2-Sez2-
0). Qui sara Siglato e a sua volta inviato all’Ufficio gerarchicamente superiore, Direzione-Div2-00),
dove sara Siglato ancora e inviato alla Direzione di appartenenza, Direzione -00.

A questo punto il Documento ha percorso tutto il suo iter di autorizzazioni e potrebbe essere
Firmato e Inviato all’Ufficio di Protocollo per essere Protocollato in Uscita e spedito al
Destinatario.

Naturalmente 1’Utente10 non puo inviare un Documento per la Sigla che all’Ufficio di appartenenza
“Direzione-Div2-Sez2-00”. Siccome il sistema conosce la struttura gerarchica, I’operazione di
”Invio in Sigla” consiste nella sola selezione del comando “Invio in Sigla”

Che si trova nella maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Testi”
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% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / Lettura/Scrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

o o ElEh e EELE R

Spiga B | AHHO PROGRESSIVO REVISIOHE OGGETTO SlGLA PRATICA  |STATO

Fare click qui per definire un filtro,

Gid | | Spiga

m=
L e
Zara

O 2003 0017 Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavorazione

GestioneTest O 2005 o016 Richiesta parere SDT-01 In lavarazione

Lettura/Scrittura

o nella maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento.

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

ed =1 1 ¥l

B

%

Sl

Origine |sDT-01_2005-0016.00C Stata [In lzvorazione
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Nome [SDT-01_2005-0017.00C Spedizione |Rete Intema |
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Paala

& ;

Firmata da Rossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatada [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da
e |

izio Mittente |MATT-SDT-DD J
In rizposta a |

Allegati

i (Pt Wsel | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica | 1 Contenitare plastico 120480=80
Descr. Pratica |
[l «frar  [v]m]

Attenzione!l!! Teoricamente si dovrebbe poter utilizzare il comando “invia in Sigla” solo un
Documento é nello stato di “Completato”. In realta utilizzare il comando “invia in Sigla”
quando un documento si trova nello stato di “in Lavorazione” equivale a portare il documento
dallo stato “in Lavorazione” allo stato “Completato”, poi dallo stato “Completato” allo stato
“Inviato in Sigla’.

Attenzione!!! Quando un Documento ha raggiunto I’Ufficio in posizione gerarchica pu alta, in
genere la Direzione, puo essere inviato all’Ufficio di Protocollo.

Attenzione!!! In una fase qualsiasi del processo di Sigla/Firma di un Documento questo puo
essere, anziché Siglato/Firmato, inviato indietro all’Ufficio mittente, con ’operazione di

“Rifiuto”

Il Rifiuto
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Un Documento inviato in sigla ad un Ufficio puo essere rispedito al mittente con 1’operazione
Rifiuta.

Siccome il sistema conosce qual ¢ I’Ufficio mittente, I’operazione di ” Rifiuta™ consiste nella sola
selezione del comando “Rifiuta”

ﬂ%

che si trova nella maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Testi”, ma solo quando I’insieme dei Documenti selezionato ¢ “da Siglare”

sEELEET

E =
Le e,
T

ﬂ%?

PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO

Fare click qui per definire un filtro,

2005 o1l Richizsta Parere

o nella maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento nello stato “da Siglare”.

=. Proprieta Documento E]@

Comandi Word Comandi  Invia Applicazioni  Uscita

B &04

Origine ‘ Stata ‘Da Siglare
todelio [ J Data Creazione  [12/08/2005 J Data Eliminazione
Mome [SDT-01_2005-0011.00C Spedizione | Cartacea x|
Oggetta Richiesta Parere Destinatani T Destinatari in Allagato ]
= 0
Firmnato da ‘ J
Preparato da ‘ J HE
Inzerito da ‘F\nssiERG @
Modificatoda |
Ufficia Mittente [ e
Inrisposta a ‘
Allegati

N Frotoc, Uscita |
Diata Prot. g

Cod. Pratica |

Descr. Pratica |

(e[ Jis  [o]w]

SPIGASVILUPPO | Consulkazione | SDT-00 | RossiSRG

Selezionando il comando “Rifiuta”
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m. Gestione Testi - Rifiuta E”E'E'
Sigla dellUfficio che rfiuta Sigla del Mitterte Data def Fifuto
|5DT-00 * |5DT-01 1440842005

Mote per il Mittente

Compare una maschera che ha tre caselle di testo non modificabili e una casella di testo per la
specifica dei motivi del rifiuto, sotto I’etichetta “Note per il Mittente”.

Mote per il Mittente

Bastera specificare i motivi del rifiuto e selezionare il comando “Rifiuta”

Utilizzando il comando “Esci”

Si annulla I’operazione.
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L’effetto dell’operazione “Rifiuta” consiste cambio di stato del Documento e dell’inclusione del
Documento, per la funzione corrente, nell’insieme “Rifiutati”.

A livello della Funzione mittente, quella che ha inviato il Documento che ¢ stato rifiutato, il
Documento si trovera nell’insieme “Restituiti”.

Affinché questa operazione sia visibile al livello del mittente occorre utilizzare il comando

L=

che si trova nella maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Testi”

“Aggiorna”

% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / LetturafScrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

Filz  Yisualizza

: : i Sl = L e @=]
o s e e el R E
=] o B
Spiga B AHNO PROGRESSIVOQ | REVISIONE QGGETTO SlGLA PRATICA | STATO
Fare click qui per definire un filkra,
@ | 2005 o017 Progetto ampliamento aree protette S0T-01 In lavorazione
GastionaTasti O 2005 0016 Richiesta parere SDT-01 In lavorazione
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

Per far si che il sistema aggiorni le sue tabelle interne con i dati relativi alle Azioni compiute dalle
Funzioni in posizione gerarchica superiore.

Dopo aver eseguito I’operazione di aggiornamento, accedendo alla maschera per la specifica dei
dati di dettaglio di un Documento
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w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

I M y “
= NS ® B
R Bl =il famfl v ER LSRN R [
Origine |sDT-01_2005-0016.00C Stato [1n lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Mome [SDT-01_20050Mm7.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]

= A Bianchi Paala

B ;

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatoda  [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

. !
Ufficio Mittente {aTT-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

P Fislae: Usela | @ Regolamento comunale g
Data Frot. (3] Riferimenti Tecrici

Cod. Pratica | 1 Contenitare plastico 120480=80

Descr. Pratica |

RIRIXIEE

E possibile utilizzare il comando “Visualizza le Azioni associate al Documento”

E

Posto sotto 1’etichetta “Oggetto”

Oggetto Richiesta Parere

E

Per accedere alla maschera che elenca tutte le Azioni relative al documento corrente.
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E Elenco delle azioni associate al documento g@

Tipo Azione Data Azione | AttoreFunzione] Attore(Login) Destinatario Azione | Annotazioni
Rifiuta 4, R SOT-00 SOT-0 Riferimenti leoizlativi assenti

Irwia in Sigla S0OT-m RozziSRG S0OT-00 Irwin in Sigla

Riterimerti legislativi azsenti

Con il comando

Si ritorna alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento, da dove si esce con il

comando ““Esci”

L’ invio al Protocollo

\

L’operazione di “Invio al Protocollo” ¢ I’operazione che permette ad una Funzione di inviare il
Documento all’Ufficio di Protocollo della stessa Funzione.

Per esempio, si consideri una struttura gerarchica organizzata come segue:
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DIREZIONE-00

DIREZIONE-01

DIREZIONE DIV1-00 DIREZIONE DIV2-00 DIREZIONE.DIV3.00
DIREZIONE DIV1-01 DIREZIONE DIV2-01 DIREZIONE.DIV3.01

DIREZIONE DIV2-SEZ1-00 DIREZIONE DIV2-SEZ2-00

DIREZIONE-DIVZ-SEZ1-01 DIREZIONE-DIV2-SEZ2-01

DIREZIONE-DIV2-SEZ]-UFF1-00
DIREZIONE-DIV2-SEZ]-UFF1-01

Possiamo ipotizzare che la Funzione Utente10 abbia creato un documento con nome “Direzione-
Div2-Sez2-04_2005_0000001".

Questo Documento, inviato in sigla all’Ufficio di appartenenza “Direzione-Div2-Sez2-00, ha

seguito tutto I’iter di autorizzazione fino alla Funzione della Direzione di appartenenza, Direzione -
00.

A questo punto il Documento potrebbe essere Firmato e Inviato direttamente all’Ufficio di
Protocollo per essere Protocollato in Uscita e spedito al Destinatario. L.’ Ufficio di Protocollo
interessato sarebbe Direzione -00.

L’operazione di “Invio al Protocollo” consiste nella sola selezione del comando ” Invio al
Protocollo”

=

Che si trova nella maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Testi” o nella maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento.

Nel primo caso, dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Testi”,
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% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / Lettura/Scrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

File Wisualizza

s s s (0| et = s @=
i s R EFELY N EHe LS
Spiga B | AHHO PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA STATO
Fare click qui per definire un filtro,
E O 2003 0017 Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavorazione
SestionaTest O 2005 Q016 Richiesta parere SDT-01 In lavarazione
Lettura/Scrittura

selezionando il comando “Invio al Protocollo”, il sistema visualizzera la maschera per la specifica
dei dati di dettaglio di un Documento,

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 J [ ata Eliminazione
Mome [SDT-01_20080Mm7.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegata ]
= A Bianchi Paala

= ;

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatoda  [spT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

desods |
Ufficio Mittente {aT7-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

W Fiale Usele | @ Fegolamento comunale g
Drata Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica | 1 Canteritare plastico 120x80x80
Descr. Pratica |

RIRIEIE I

———— -
1 » Start | F—" Gestione Integrata D... W, Proprietd Documento T '(_’_Jfo

per dare la possibilita di visualizzare il documento prima di confermare 1’operazione di “/nvio al
Protocollo”, tramite il comando corrispondente

IEi

Questo comando visualizzera una richiesta di conferma
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i, Elenco dei protocolli disponibili

Protocallo Modo | Ok
[no 2005 sDT-00

Annulla

Alla quale sara sufficiente rispondere selezionando il comando “OK”

Ok

Nel secondo caso, maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento,

w. Proprieta Documento

Gestione Documento  Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

| S [ P L3

B

)

%)

il SEEp

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazione
Modella | J Data Creazione  [10,09,/2005 J D ata Eliminazione
Mome [SDT-01_2008-0m7.00C Spedizione |Fste Inteina -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegata ]
= A Bianchi Paala
= @
Firmata da Rossi Sergio J

Direttore Generale

Preparato ds  [SDT.01 PC: Yerdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da |
Utficio Mittente {iaTT-50T-00
In rizposta a |
Allegati
N”Pratoe. Uscita | @ Regolamento comunale g
Data Prot. ] ) Riferimenti Tecnici
Cad. Pratica | =1 Contenitore plastico 120x80x80
Descr. Pratica |

M drar ]rw]

. Proprietd Documento

sara sufficiente confermare 1’operazione tramite il comando “Invio al Protocollo”,

IEi

Questo comando visualizzera una richiesta di conferma
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i, Elenco dei protocolli disponibili

Protocallo Modo | Ok
[no 2005 sDT-00

Annulla

Alla quale sara sufficiente rispondere selezionando il comando “OK”

Ok

Come si consulta le storia di un Documento

La storia di un Documento e’ I’insieme delle fasi che il Documento attraversa nell’iter che va dalla
creazione del documento alla sua, eventuale Protocollazione in Uscita.

Si tratta di un Iter che puo essere composto di sole fasi di “/nvio in Sigla” successive fino alla
“Firma” e alla “Protocollazione in Uscita”, oppure potrebbe essere un percorso pit complesso,
composto anche di qualche “Rifiuto” per la correzione di qualche imprecisione o difetto del
Documento.

Tutte le fasi attraversate dal Documento sono registrate. Questi dati sono conservati negli archivi
della Funzione che esegue 1’ Azione. Questo determina una frammentazione delle informazioni a
livello delle varie Funzioni che agiscono, per esempio, per apporre la Sigla o per altre attivita.

Per far si che queste informazioni siano raccolte e consultabili in una unica maschera, occorre
utilizzare il comando “Aggiorna”

che si trova nella maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo SPIGA “Gestione
Testi”
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% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti / Lettura/Scrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

File Wisualizza

o BEEELN 2 He s el
pig L1 =] ._,J_:;
Spiga B | AHHO PROGRESSIVO REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA STATO

Fare click qui per definire un filtro,

E O 2003 0017 Progetto ampliamento aree protette  SDT-01 In lavorazione

GestioneTest O 2005 o016 Richiesta parere SDT-01 In lavarazione

Lettura/Scrittura

Solo dopo avere utilizzato questo comando si ha la certezza che tutte le Azioni eseguite sui tutti i
Documenti della Funzione corrente siano state consolidate nelle tabelle della Funzione corrente.

A questo punto, nella maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento ,

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

)| S 1 e L R

@E‘%‘

o)

Ej

Eh5 04

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [1n lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Mome [SDT-01_20050Mm7.00C Spedizione |Rete Intema -l
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
= A Bianchi Paala

B ;

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatoda  [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da

. !
Ufficio Mittente {aTT-50T-00 J
In rizposta a |

Allegati

P Fislae: Usela | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica | 1 Contenitare plastico 120480=80
Descr. Pratica |

RIRIXIEE

i, Proprietd Documento T '(_’_Jfo

Con il comando “Visualizza le Azioni associate al Documento”
E L

posto sotto 1’etichetta “Oggetto”

Oagetta Progetto ampliamento aree protette

E
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si accede alla maschera che elenca tutte le Azioni relative al documento corrente.

E Elenco delle azioni associate al documento @@
Rifiuta 1 05 SOT-00 SDT-01 Riterimenti legislativi assenti
Irwia in Sigla 14/08/2005 S0OT-m RozziSRG S0OT-00 Irwin in Sigla

Riterimerti legislativi azsenti

Con il comando

&

Si ritorna alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento, da dove si esce con il

comando ““Esci”

Attenzione!!! Un documento, nelle fasi di approvazione (o di “Sigla”) potrebbe essere sostituito
da una nuova versione o da una nuova revisione.

Nel caso di revisione, il nome del documento non cambia, quindi il passaggio di revisione e tutti i
passaggi successivi sono elencati nella storia del Documento.

Nel caso di nuova versione, il nome del Documento cambia, e anche la Funzione proprietaria. La
storia del Documento originale si fermera la punto in cui ¢ stata fatta la nuova versione.

Attenzione!!! Un documento puo avere origine da una Registrazione di Protocollo (vedi
“Rispondi con Gestione Testi”). La storia della Registrazione di Protocollo puo essere letta nella
maschera “Gestione Assegnazioni” del modulo SPIGA “Gestione Protocollo”.

L’inserimento di un Documento in una Pratica

L’associazione di un Documento ad una Pratica e’ una operazione piuttosto semplice e si esegue
utilizzando funzionalita proprie del modulo SPIGA “Gestione Pratiche”

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del Modulo di Gestione Testi
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£ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f LetturafScrittura f di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

Spiga B | AHNO PROGRESSIVO | REVISIONE OGGETTO SIGLA PRATICA | STATO

Fare click qui per definire un filtro,

Gid | | Spiga

E & 2005 oo1y Progetto ampliamento aree protette SDT-01 In lavorazione
e ReTess O 2005 oole Richiesta parere SDT-01 In lavarazione
LetturasScrittura
di Funzione Locale

=4

Selezionando una riga e il comando “Apri”

Si accede alla maschera per la specifica dei dati di dettaglio di un Documento ,

w. Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Invia  Applicazioni  Indirizzi  Uscita

e 0| =) G e

%) E|

o)

Sl

Origine [EDT-01_2005-0016.00C Stato [In lavorazions
Modella [ J Data Creazione  [10,/09/2005 JData Eliminazione
Nome [SDT-01_2005-0017.00C Spedizione |Rete Intema |
Oggetto Progetto ampliamento aree protette Destinatari T Destinatari in Allegato ]
S A Bianchi Paala

= ;

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale

Preparatada [5pT.01 J L Werdi Giuseppe
Inzerito da |RossiSRG @
Modificato da
e |

izio Mittente |MATT-SDT-DD J
In rizposta a |

Allegati

i (Pt Wsel | @ Regolamento comunale g
Data Prot. @ Riferimenti T echici
Cod. Pratica | 1 Contenitare plastico 120480=80
Descr. Pratica |

RIRIEE DI

i, Proprieta Documento IT '(_ )fo

Utilizzando il comando “Allega a Pratica”

'

I1 sistema visualizza un elenco di Pratiche associate al Documento corrente. L’elenco potrebbe
essere vuoto se nessuna Pratica fosse associata al Documento corrente.

Descrizione della maschera elenco Pratiche Associate
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% Pratiche Associate al Documento L’ hﬂ a

aestione  Uscita

I IEY

CodicePratica Intestazione Ao Eopletamento Maoda Principale
SOT-00 [2005.0002] Forti energetiche rinnovakil 2701720 SDT-00

RossiSRG Documente: SDT-01_2005-0004.00C | SDT-00 SPIGASYILUPPO 16/08/2005

Questa maschera elenca le eventuali pratiche associate e, nell’elenco, mostra il
Codice Pratica

Intestazione della Pratica

La data di avvio della Pratica

La data di completamento della Pratica

La sigla della Funzione dove si trova la Pratica

La segnalazione di stato “Pratica Principale”

S S

Descrizione dei comandi della maschera elenco Pratiche Associate

Apre I’Applicazione Pratiche per la Selezione

|

Per accedere alle funzioni del modulo SPIGA “Gestione Pratiche”. Da utilizzare quando si vuole
associare un’altra pratica alla Registrazione di Protocollo corrente.

Imposta la Pratica selezionata come Pratica Principale del Documento

|

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Testi” Pag. 119 di 133




Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

L’utilizzo di questo comando fa si che la Pratica selezionata diventi la “Pratica Principale” del
documento.

Selezionando una delle Pratiche elencate come Pratiche Associate

wm| Pratiche Associate al Documento

Gestione  Uscita

LY

CodicePratica Intestazione Ao Copletamento Modo Frincipale
S0T-00 [2005.0002] Fortti energetiche rinnavabil 2 200 50T-00

RossiSRG Documento: SDT-01_2005-0004.00C | SDT-00 SPIGASYILLUPPO 16/08/2005

E poi il comando “Imposta la Pratica selezionata come Pratica Principale del Documento”

&

Compare la maschera per la richiesta di conferma

Associazione Pratica Principale X

Muoi che la pratica SOT-00 [2005.0002]
diventi quella principale di questo documento?

Iy

Selezionando i1l comando “SI”

Si conferma 1’operazione.

Nell’elenco pratiche associate, la colonna “Principale” ¢ valorizzata con una “X”
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% || A

CodicePratica Ao Eopletamento MHodo Principale
........ SOT-00

0 [2005.0002 27/01./2005

e, nella maschera per la specifica dei dati di dettaglio del Documento nel riquadro in basso a
sinistra,

M* Pratoc. Uscita |
Clata Prot. |
Cod. Pratica |SDT-EIEI [2005.0002]

Descr. Pratica | Fanti Energetiche Rinnowvalkili

Viene riportato il codice della Pratica selezionata come “Pratica Principale”

Elimina ’associazione al Documento alla Pratica

®

Per eliminare ’associazione del Documento alla Pratica

Visualizza proprieta Pratica

Per visualizzare i dati di dettaglio di una Pratica

Esci

Per uscire dalla maschera elenco Pratiche associate

Nel caso non vi fossero Pratiche elencate, utilizzando il comando “Apre I’ Applicazione Pratiche per
la Selezione”

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Testi” Pag. 121 di 133




Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

Si accede alla maschera GID Applicazione Obbligata che elenca le Pratiche disponibili (vedi
“Sistema Spiga — Modulo Gestione Pratiche — Manuale Utente”)

= GID : RossiSRG \ SDT-011GestionePratiche

Esci

5

@

B PRPraSigladodoPosizioneAttuale CodicePratica Intestazione RespDesignato Datafvvio |DataCompletamento
Fare click qui per definire un filtra,

O soT-o0 S0T-00 [2005,0002] Forti energetiche S0T-51-03 Z7inlfz00s

Attenzione!!! L’accesso alle Pratiche é subordinato ad un complesso controllo delle credenziali.
Questa operazione si basa sul contenuto di alcuni elenchi di sistema non accessibili. Questi
elenchi vanno aggiornati manualmente perché ’operazione é complessa ed é inutile compierla
automaticamente un numero imprecisato di volte .Occorre utilizzare il comando “Aggiorna le
Pratiche disponibili”

2]

per aggiornare questi elenchi interni..

Attenzione!!! Il comando “Aggiorna le Pratiche disponibili”

2]

va_utilizzato quando
1. nell’elenco delle Pratiche non compare la Pratica che ci si aspetta di trovare
2. Delenco delle Pratiche é vuoto
3. quando non si sa che Pratica cercare

Selezionando una delle righe ed il comando “Apri Pratica”
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si puo accedere ai dati di dettaglio della Pratica

g Proprieta Pratica E]@

Gestione Pratica  Serwvizi

i e
&8
T
Dati Pratica T Dati Di Sigtema
E ztremi della Pratica Argomenti
Codice Pratica [507-00 [2005.0002] * ]
Data di Avvio 27/01/2005 J Data Completamento
Funzione |SDT-DD
Proprietaria
Intestazions ® | Forti energetiche rinnovabil
. Allegati
Eesponstabile |5DT-51-03 9 5DT-00_2004-0000001 - g
seanEn s (Starza 511 4 S0T-00_2005-0000002
Fasiziane Fisica : 71 Confezione rondelle stomiche
Piano 1 %] Schema idraulico jpg
% SDT-00 2005-0000018 e
< |

® 1ote scadute
2 Mote in scadenza
D Messuna scadenza

Pratica Completata [

M| 4]1di1 kM

RozziSRG Data: 02/08/2005 | S5DT-01 SPIGASYILUPFPO

Per i comandi vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione Pratiche — Manuale Utente”

Una volta che si ¢ sicuri che si tratti della pratica giusta, utilizzare il comando

4

Per ritornare alla maschera che elenca le Pratiche disponibili per 1’associazione.
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= GID : RossiSRG \ SDT-01\GestionePratiche
Esci
[
= Al

B PRPraSigladodoPosizioneAttuale |CodicePratica Intestazione RespDesignato Datadvvio |DataCompletamento

Fare click qui per definire un filtra,

O soT-o0 SDT-00 [2005.0002] Forti energetiche SDT-5I-03 2701 fz005

Quindi, tramite il comando “Esci”

4

Si ritorna alla maschera con 1’elenco delle Pratiche associate al Documento.

| Pratiche Associate al Documento

Gestione  Uscita

LY

CodicePratica Inteztazions Ayvio Copletamento Modo Frincipale
SDT-00 [2005.0002] Fanti energetiche rinnavakil sDT-00

RossiSRG Docurmento: 5DT-01_2005-0004.00C 5DT-00 SPIGASVILUFPD 16/08/2005

In seguito a questa operazione, nella lista della Pratiche associate al Documento, compare la Pratica
Selezionata

Anche in questa fase selezionando una riga e utilizzando il comando “Visualizza Proprieta Pratica”

si puo accedere alla maschera dei dati di dettaglio della Pratica
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g Proprieta Pratica

Gestione Pratica  Serwvizi

=

H

EE
el =

-
S g

= |

Dati Pratica T Dati Di Sigtema
E ztremi della Pratica Argomenti
Codice Pratica [507-00 [2005.0002] * ]
Data di Avvio 27/01/2005 J Data Completamento
Funzione |SDT-DD
Proprietaria
Intestazions ® | Forti energetiche rinnovabil
. Allegati
E:zﬁr:tzbﬂe |5DT-51-03 ¥ SO T-00_2004-0000001 - g
SR [Stanza 511 4 S0T-00_2005-0000002
Fasiziane Fisica : 71 Confezione rondelle stomiche
Piano 1 %] Schema idraulico jpg
% SDT-00 2005-0000018 e
< |

® 1ote scadute
2 Mote in scadenza
D Messuna scadenza

Pratica Completata [

M| 4]1di1

RozziSRG Data: 02/08/2005 | S5DT-01 SPIGASYILUPFPO

Attenzione!l!! L’accesso alle Pratiche é subordinato ad un complesso controllo delle credenziali.
Questa operazione si basa sul contenuto di alcuni elenchi di sistema non accessibili. Questi
elenchi vanno aggiornati manualmente perché ’operazione é complessa ed é inutile compierla
automaticamente un numero imprecisato di volte.Occorre utilizzare il comando “Aggiorna le
Pratiche disponibili”

2]

per aggiornare questi elenchi interni..

Attenzione!ll! Il comando “Aggiorna le Pratiche disponibili”

2]

va utilizzato quando
1. nell’elenco delle Pratiche non compare la Pratica che ci si aspetta di trovare

2. Delenco delle Pratiche é vuoto
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3. quando non si sa che Pratica cercare

Ricerca dei Documenti

La funzionalita per la ricerca dei Documenti permette la ricerca
e sulla in base a criteri di selezione indicati dall’Utente attraverso una maschera specifica
e presso tutte le Funzioni selezionate.

L’Utente dovra, prima di tutto, specificare i criteri di selezione
e scegliendo una o piu casella relative al criterio che si vuole utilizzare (per esempio
“Oggetto”)
¢ inserendo nella/e casella/e il/i criterio/i (per esempio “Richiesta di parere”)

Una volta terminata questa operazione, sara possibile, tramite il comando contrassegnato dall’icona

“Trova”,

avere il risultato della ricerca. Questo sara indicato nella parte inferiore della maschera,nella casella
di scelta “Funzioni Interessate”,

Funzioni Interessate |SDT-E|E| ﬂ

, in forma di numero di elementi trovati per ciascuna Funzione interessata dalla ricerca.

In caso di un numero di elementi troppo elevato, ¢ possibile rifinire la ricerca tramite la specifica di
ulteriori criteri di selezione ed effettuare una nuova ricerca, riutilizzando il comando contrassegnato
dall’icona “Trova”.

Attenzione!!! Ogni ricerca successiva alla prima viene effettuata nell’ambito degli elementi
individuati nelle precedenti. Nel caso si voglia ripartire con una ricerca che avvenga
all’interno dell’intero insieme degli indirizzi, occorrera annullare gli effetti della prima
ricerca con il comando contrassegnato dalla icona “Annulla Ricerca”

Nel caso la ricerca interessi una sola Funzione, la maschera presentera le caselle di scelta con
I’elenco delle possibili scelte per ciascuna casella di scelta.
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. Gestione Testi - Parametri di Ricerca Documento

Corandi  Comandi  Uscita

#EE o 2/

Ongine | j Stato | ﬂ
Modello | j [rata Creaziohe - | Data Eliminazione -
Moame | j Spedizione | ﬂ

Oagetta || j H* Pratoc. Uzcita - Drata Prat. -

Anno creaz. Richiesta parere Codice Praica :‘v

Progetto ampliamenta aree protetke Descr. Pratica | ﬂ
Fir ot da Destinatari
Preparato da Fag.Soc. | ﬂ
Inseflt_n da — Furzione | |
Modificato da j Titoho ’—L|
Lfficio Mittente | j c
In risposta a | j 0gname | ﬂ Mame | ﬂ

Indirizzo -

Allegat ] Cap/Citta/Frov : = = j

Faeze -

Etichetta |

L]

Nel caso la ricerca interessi piu di una Funzione, le caselle di scelta saranno vuote.
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. Gestione Testi - Parametri di Ricerca Documento

Comandi  Comandi  Uscita
=N =|CelllF 1
o]
Origine | j Stato | ﬂ
Modello | - [rata Creazione - | Data Eliminazione -
Morme | j Spedizione ﬂ
Oagetta | j M* Pratoc. Uszcita - Drata Prat. -
Anno creaz. | Proqr. - | Rev. - Codice Pratica -
| J | J | J Descr, Pratica | ﬂ
- Destinatari
Firmato da | j
Preparato da | j Rag.Soc. | ﬂ
Inzenita da | ﬂ Funziohe | ﬂ
Modificato da | ﬂ Tiolo ’—L|
Ufficio Mittente | ﬂ
Indisasio e | ﬂ Cogrome | ﬂ Home | ﬂ
Indirizzo -
Allegati - | J
J Cap/Citta Prow | ﬂ | j | ﬂ
FPacze -
Etichetta | j
Muowva Ricerca Funzioni Intereszate [spT.07 ﬂ

Una volta effettuata la ricerca, e’ possibile scegliere la modalita di visualizzazione degli elementi
selezionati tra
e la visualizzazione in "griglia"
o Visualizza gli indirizzi trovati tramite una maschera GID che permettera I’accesso
alle funzioni relative alla gestione degli Indirizzi.
e la visualizzazione in "scheda"

o Visualizza gli indirizzi trovati tramite la maschera di visualizzazione dei dettagli
degli indirizzi. La maschera permettera ’accesso alle funzioni relative alla gestione
dei Documenti.(vedi “Come si crea un Documento”)

o

Alle funzionalita di ricerca dei Documenti si accede con GID dalla maschera che visualizza I’elenco
dei Documenti,
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£ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneTesti f LetturafScrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale [ |

= PEIERN Hed el

File ‘isualizza

Gid || Spiga

Fpiga B AHNO PROGRESSIYVO | REVISIONE OGGETTO SIGLA FRATICA | STATO
Fare click qui per definire un filtro,

O 2005 o017 Progetto ampliamento aree protetke  SDT-01 In lavorazione
O 2005 o016 Richiesta parere sSDT-01 In lavorazione

L

GestioneTesti
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

I

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

i

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

¥

GestionePratiche
Lettura#Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Funzione Locale
{* Filtr
g " Cerca

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

D;t;)o;k |Documenti j |In Lavorazione j |Per Progressivo j |Dr1’m1’ 1000 j

RossiSRG Funzioni: |SDT-01 j 2 1]

: Inkegrata D...

Descrizione della maschera
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%, Gestione Testi - Parametri di Ricerca Documento

Comandi Comandi  Uscita
B0 24
" =]
Origine | - Stata | -
Modella | j Data Creazione + | Data Eliminazione -
Marne | j Spedizione | -
Oggetto | ﬂ M* Protoc. Uscita - [rata Prot. -
Anno creaz. | Pror. ~ | Rev. - Codice Pratica hd
| J | J | J Deszcr. Pratica ﬂ
% Destinatar
Firmato da -
Preparato da = Rag.Soc. | j
Irezerito da | j BUEERE | ﬂ
Modificata da | j Tialo I—L|
Ufficio Mittente | j
In nizposta a | ﬂ Cogrome | ﬂ Nome | ﬂ
Indirizzo -
Allegati . | J
J Cap/Citta/Prov | ﬂ | j | ﬂ
Paese -
Etichetta | ﬂ
Muova Ricerca Furizioni Intereszate [soT.00 ﬂ

La maschera presenta
e in alto, le icone corrispondenti ai comandi disponibili
e in basso, la riga relativa alle informazioni sugli esiti della ricerca

o nel riquadro, viene indicato se si tratta di una prima ricerca (“Nuova Ricerca”, su
tutti 1 dati disponibili)

| Laricercan® 1 ha individuata 1 elementa |

o o se si tratta di una ricerca successiva alla prima (sui dati selezionati dalle ricerche
precedenti)

| Laricercan® 2 ha individuata 1 elementa |

o nella casella di scelta, I’elenco delle Funzioni interessate dalla ricerca e gli elementi
trovati

Funzioni Interezzate

SOT-01 -» Ricercan®™1 -0
SDT-00-> Ricercan®™ -1

¢ nel corpo della maschera
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o sono indicati tutti gli elementi memorizzati negli archivi che possono essere utilizzati
come elementi di selezione.

o le caselle possono essere valorizzate contemporaneamente

o ogni elemento specificato, oltre il primo, restringe la ricerca

o nel caso la ricerca interessi una sola Funzione, la maschera presentera le caselle di
scelta con I’elenco delle possibili scelte per ciascuna casella

o nel caso la ricerca interessi piu di una Funzione, le caselle di scelta saranno vuote.

o e’ possibile la specifica di criteri avanzati secondo quanto indicato nella maschera
visualizzabile tramite il comando “Help”.

Descrizione dei comandi disponibili in questa fase

Comandi  Serwizi

Elhlivar |

Trova

#%

Avvia la ricerca in base ai criteri impostati. Se si tratta della prima ricerca, questa verra effettuata
sull’intero insieme dei Documenti delle Funzioni selezionate. Se si tratta di una ricerca successiva
alla prima, questa verra effettuata sull’insieme individuato nelle ricerche precedenti.

Scheda

Se la ricerca ha un risultato positivo questo pulsante permette di visualizzare i Documenti trovati
tramite la maschera di visualizzazione dei dettagli dei Documenti. La maschera permettera
I’accesso alle funzioni relative alla gestione dei Documenti.(vedi “Come si crea un Documento”)

Griglia

E

Se la ricerca ha un risultato positivo questo pulsante permette di visualizzare le informazioni
relative ai Documenti trovati tramite una maschera GID. La maschera GID permettera I’accesso alle
funzioni relative alla gestione dei Documenti. Sono visualizzate solo le informazioni principali,

quindi, se si desidera una visualizzazione piu completa, ¢ preferibile la visualizzazione tramite
C(S 2
cheda”.
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Annulla Ricerca

")

Cancella le impostazioni dei criteri di selezione eventualmente indicati e gli effetti delle ricerche,
dando la possibilita di impostare la maschera per una nuova ricerca sull’intero insieme dei
Documenti.

Help

?

Q

Questo pulsante visualizza una finestra di dialogo ("Caratteri speciali per la ricerca") in cui si spiega
all'operatore 1'uso di caratteri particolari per eseguire delle ricerche avanzate.

i, Caratteri speciali per la ricerca ﬂ
Walorida 10 5 20 |1 0520
Walore 10 o walore 20 |-| 020

Walore 10 o walore 20 o Yalorida 3 5 8 |1 0:20:358

Inizia per Fossi: restituisce Foss, Rossini IHDssifé

Finizze per Bossi restituizce |acorozs,
Fiossi |%Rossi

Contiene Roszi : restituisce |acorozs,
Fossi, Barossini IZH nssi

Contiene la parala Bossi: restituizce -
Rossi, Oe Rossl, De Rossi Guidi,Ross IHDSSI
Beleli

Esci

= /|

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera di ricerca.
Esportazione di un Documento

Vedi “Come si esporta una Registrazione di Protocollo”
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Importazione di un Documento

Vedi “Come si importa una Registrazione di Protocollo”

Interazione con altri moduli SPIGA

Le interazioni riguardano i moduli

e (Qestione Rubriche
e (Qestione Protocollo
e (Qestione Pratiche

Le interazioni riguardano la possibilita di
¢ inserire in una Rubrica gli indirizzi presenti in un Documento
¢ inserire in un Documento gli indirizzi presenti in una Rubrica

e acquisire un Documento realizzato con il modulo Gestione Testi come Registrazione di

Protocollo
e associare una Documento o una Assegnazione ad una Pratica

Inserimento degli Indirizzi di una Rubrica in un Documento

Questa funzionalita sono identiche nei moduli SPIGA “Gestione Testi” e “Gestione Testi”

Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

Inserimento degli Indirizzi di un Documento in una Rubrica

Questa funzionalita sono identiche nei moduli SPIGA “Gestione Testi” e “Gestione Testi”

Vedi “Sistema Spiga — Modulo Gestione Testi — Manuale Utente”

Associazione di un Documento ad una Pratica

Vedi “L’inserimento di una Documento in una Pratica”
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