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A cosa serve il modulo Gestione Rubriche

Il modulo Gestione Rubriche e’ stato realizzato per facilitare la memorizzazione ordinata degli
indirizzi di Persone Fisiche ed Enti aventi rapporti con I’ Amministrazione.

Gli inconvenienti che si verificano normalmente nella gestione di indirizzari sono:

e memorizzazione degli indirizzi in modo disordinato, in luoghi o contenitori diversi, con
duplicazioni

e memorizzazione multipla degli indirizzi con dettagli diversi (Ministero dell’ Ambiente e
della Tutela del Territorio — Min. Ambien. & Tut. del Terr.)

e difficolta di reperimento degli indirizzi

e difficolta nel trasferimento degli indirizzi dalle rubriche ai documenti e viceversa

e difficolta nella gestione di “indirizzi collettivi”, quali gli indirizzi di persone che lavorino
presso un Ente, in caso di variazione dell’indirizzo dell’Ente

e difficolta nel trasferimento degli indirizzi da un ufficio all’altro

L’utilizzo corretto delle funzionalita del modulo diminuisce 1’impatto di questi inconvenienti.

Le informazioni gestite dal modulo Gestione Rubriche

Le informazioni gestite dal modulo sono gli indirizzi degli Enti e gli indirizzi delle Persone Fisiche.
Le principali differenze sono due:
e gliindirizzi degli Enti possono essere messi a fattor comune con altri Enti o con Persone
Fisiche
e gli indirizzi delle Persone Fisiche sono piu complessi di quelli degli Enti in quanto
prevedono la possibilita di memorizzare maggiori informazioni di dettaglio

Come si accede alle funzioni del modulo Gestione Rubriche

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
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Selezionare la Funzione che si intende ricoprire

:". Gestione Integrata Databases.

File Modifica Visualizza 7
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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 Rubriche”
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GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}

Una volta selezionato il modulo SPIGA che si intende utilizzare, GID visualizza
e in alto, una serie di icone che sono proprie modulo SPIGA “Gestione Rubriche”, 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”.
e al centro, una griglia che contiene il risultato di una interrogazione degli archivi;
naturalmente il risultato risentira del contenuto degli archivi, quindi questa potra
o contenere dati
= nel modulo “Gestione Rubriche”, saranno dati relativi alle rubriche gia
inserite negli archivi, e per la precisione
e il nome della rubrica
¢ la funzione proprietaria della rubrica (vedi "Sistema Spiga — Aspetti
generali di funzionamento — Manuale Utente”)
e la sua visibilita all’interno della struttura gerarchia
dell’ Amministrazione (vedi “Pubblicazione di una Rubrica”)
o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessuna rubrica fosse stata definita dalla funzione corrente
¢ nessuna funzione di livello superiore avesse pubblicato rubriche (vedi
“Pubblicazione di una Rubrica’)
¢ non fosse stato aggiornato, dalla funzione corrente, 1’elenco delle
rubriche pubbliche (vedi “Pubblicazione di una Rubrica’)
¢ in basso delle caselle combinate identificate dalle scritte
o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per il
modulo “Gestione Rubriche”; nel caso specifico e’ disponibile una sona vista
o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico
e Tutte
Private
Pubbliche
Cancellate
Ricevute per pubblicazione
Visibilita di ramo
Visibilita locale
Inviate per pubblicazione
e Da Rubrica Pubblica
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
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o Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico
e Per Nome Rubrica

Descrizione dei comandi disponibili in questa fase

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

Potrebbero esserci dei vincoli di accesso alle funzionalita legati al numero di righe della griglia dei
dati selezionate. Per esempio
e per accedere ai dati di dettaglio di una Rubrica occorre selezionare una Rubrica
dall’eventuale elenco proposto
e per creare una nuova Rubrica non occorre selezionare una Rubrica dall’eventuale elenco
proposto

B3 File Wisualizza

Gid || Spiga

(O 5= 195 19 (B 22 ol

Apri

Da accesso ai dati di dettaglio di una Rubrica e alle relative funzionalita di gestione. Occorre
selezionare almeno una Rubrica dall’eventuale elenco proposto. (Vedi “Come si crea una
Rubrica™)

Visualizza Indirizzi

BE

Visualizza gli indirizzi di una Rubrica. Occorre selezionare una Rubrica dall’eventuale elenco
proposto. La visualizzazione avviene tramite una maschera GID . La maschera GID permettera
I’accesso alle funzioni relative alla gestione degli Indirizzi.

(vedi “Come si visualizzano gli Indirizzi di una Rubrica”)

Nuova Rubrica

GROUPING
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Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di una Rubrica e alle relative funzionalita di gestione.
Trattandosi della creazione di una nuova Rubrica la maschera sara presentata vuota. Non occorre
selezionare Rubrica dall’eventuale elenco proposto. (Vedi “Come si crea una Rubrica’™)

Cancella

®

Cancella una Rubrica. La cancellazione e’ permanente e interessa tutti gli Indirizzi associati alla
Rubrica. Occorre selezionare una Rubrica dall’eventuale elenco proposto. (Vedi “Come si cancella
una Rubrica™)

Cerca

=24

Da accesso alla maschera per la specifica dei criteri di ricerca di un Indirizzo. (vedi “Ricerca di
Indirizzi””) Non occorre selezionare Rubrica dall’eventuale elenco proposto.

Aggiorna elenco delle Rubriche Pubbliche

I

i -

Aggiorna I’elenco delle Rubriche, aggiungendo alle Rubriche create dalla Funzione corrente tutte le
Rubriche (di altre Funzioni gerarchicamente superiori) il cui stato permetta la visibilita per la

Funzione corrente. (vedi “Pubblicazione di una Rubrica”). Non occorre selezionare una Rubrica
dall’eventuale elenco proposto.

Pubblica

<Y

Permette la pubblicazione di tutte le Rubriche per cui la proprieta “Stato delle Rubrica” & impostato
a “Inviata per la Pubblicazione” (vedi “Pubblicazione di una Rubrica’). Non occorre selezionare
una Rubrica dall’eventuale elenco proposto.

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 Rubrica dall’eventuale elenco proposto.
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Configurazione

E:
Le e,

Da accesso alla maschera dei dati di configurazione del modulo “Gestione Rubriche”, che consiste
nella definizione della Rubrica di default. (vedi “Interazione con altri moduli SPIGA”)

Non occorre selezionare una Rubrica dall’eventuale elenco proposto.

Uscita

=/|

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dal modulo “Gestione Rubriche”. Non occorre
selezionare una Rubrica dall’eventuale elenco proposto.

Come si crea una Rubrica

Una rubrica puo essere creata utilizzando il comando ”Nuova Rubrica”

presente
e nella maschera che GID mette a disposizione quando si accede al modulo SPIGA “Gestione
Rubriche”

e nella maschera che il sistema mette a disposizione quando si accede al funzionalita gestione
dei dati di dettaglio di una Rubrica.

Dalla maschera GID di accesso al modulo “Gestione Rubriche”

GROUPING
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% Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche f LetturafScrittura / diUfficio (00) / ]

Filz  Visualizza

Gid || Spiga

ERbEE e s 2

Spiga [ HOME RUBRICA POSIZIONE VISIBILITA

Fare click qui per definire un filtro,

g [ Rubrica Cammissione Sanitaria SOT-00 Wisibilita di Rama
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Lettura/S crittura [ Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 Wisibilité di Ramo
di Lfficin (00} | M gubrica Formiori soT-00 visibits Locale
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GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}
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Dalla maschera dei dati di dettaglio di una Rubrica.

=, Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi  Servizi

&0 B0 5 m fal 89 )3
] G
=L §&
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T D ati di Sistema relativi alla Rubrica \|
Nome Bubrica |Rubrica Fomitori
Stato Rubrica Visihilts Locals + | StatoPrecedsnte  |uighifts Locale -]

4| 4 |Record 1di1 AL

RossiSRG | SDT-00 ) 09/09/2005

Rispetto al metodo di creazione precedente, con questo sistema si seleziona una Rubrica come se si
volessero vedere o modificare 1 dati di dettaglio, utilizzando il comando “Apri Rubrica”
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presente nella maschera GID di accesso al modulo di “Gestione Rubriche”; poi utilizzando il
comando “Crea Rubrica”,

la maschera dei dettagli si svuota, permettendo 1’inserimento di nuovi dati. Bastera poi inserire i
dati e utilizzare il comando “Salva” per rendere definitiva la creazione della Rubrica.

Descrizione della maschera per la creazione di una Rubrica.

. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi  Servizi

by
& |«
Dai Anagrafici relativi alla rubrica | Dt i Sistema relativi alla Rubrica 1

Nome Rubrica |F|ubrica di tutti i comzpondenti

Stato Rubrica Visibilit Locale + | StatoFrecedente  |iisibiis Logale ]

RossiSRG | SOT-00 | 09/03/2005%

I dati da specificare sono il nome della Rubrica e il suo Stato. Per informazioni relative agli Stati
vedere “Pubblicazione di una Rubrica”.

Da notare che in fase di creazione della Rubrica non tutti i comandi sono accessibili. Lo saranno
non appena la creazione della Rubrica sara confermata con il comando “Salva”

S
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi Servizi

gl sl

Y

............... ""- ~
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Siztema relativi alla Rubrica ]
Nome Rubrica |Hublica ditutti i comizpondenti
Stato Rubrica Visibilita di Fiama + | StatoFrecedente  |iisibiis Logale B

4| 4 |Record 1di1 AL

RoszziSRG | SDT-00) 03/03/2005

Descrizione dei comandi

%l ‘ .{jJ s

E

Visualizza Indirizzi

E

Apre la maschera “Elenco degli indirizzi” che visualizza un elenco degli indirizzi relativi alla
Rubrica selezionata.

Salva

S

Salva negli archivi i dati le impostazioni definite nella maschera.
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Annulla

W)

Se premuto prima di eseguire il salvataggio della maschera, riporta i valori della stessa allo stato
originario annullando tutte le modifiche apportate fino a quel momento.

Crea Rubrica

Imposta la maschera per la creazione di una nuova rubrica.

Cancella Rubrica.

®

Permette I’eliminazione della Rubrica visualizzata e degli indirizzi in essa contenuti.

Importa

&

Permette di importare indirizzi da un file testo. Il tracciato record puo essere ottenuto eseguendo
un'esportazione.

Esporta

i)

Permette di esportare indirizzi da una rubrica in un file testo. Questo potra, successivamente, essere
importato in un'altra rubrica SPIGA.

Imposta la rubrica come Rubrica di Default

Con questo pulsante si elegge la rubrica selezionata al ruolo di Rubrica di Default.

Configura accessi

GROUPING
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A=y ;
Lo [

‘:f'_'d

Visualizza la maschera "Gestione Accessi" che permette di impostare 1’autorizzazione degli accessi
alle Rubriche.

Attenzione!!! La funzione é predisposta ma non operativa.

. Rubriche - Gestione Accessi ; e - O] x|
Servizi

IFIuI:uriu:a Fornitori j

I Lettura/Completa j

|SDT-01 Direttore 50T-01

B 01 HodSigla ruB 01 Prald

b |BIAMCHIPLA Lettura/Pubblico
ROSSISRG Lettura/Pubblica
SOT-M Lettura/Completo

| BianchiPL | 5DT-51-00 | 04/04/2005

Esci

=|

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera dei dettagli della Rubrica.

GROUPING
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Come si cancella una Rubrica

Una Rubrica puo essere cancellata solo se di proprieta della Funzione corrente. (vedi
“Pubblicazione di una Rubrica”).

La cancellazione e’ permanente e interessa tutti gli Indirizzi associati alla Rubrica.

Una Rubrica puo essere cancellata utilizzando il comando ”Cancella” presente

e nella maschera che GID mette a disposizione quando si accede al modulo SPIGA “Gestione
Rubriche”

¢ nella maschera che il sistema mette a disposizione quando si accede al funzionalita di
gestione dei dati di dettaglio di una Rubrica.

Dalla maschera GID di accesso al modulo “Gestione Rubriche”

£ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche f LetturafScrittura / di Ufficio (00) £ ]

File Visualizza

sid || spiga % g & Ireaire¥: @ i m
1= [ S if
= S | =g e
e ——
Spiga B HOME RUBRICA POSIZIONE YISIBILITA
Fare click qui per definire un filtro.
@ [ Rubrica Commissione Saritaria S0T-00 Visibilita di Ramo
ErstisnETes [ Rubrica Default S0T-00 Visibilita Locale
Lettura/Scrittura [ Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 Wisibilita di Ramo
o | Wi (D) O Rubrica Forritori S0T-00 Visibiita Locale
] [ Rubrica Fornitori Esteri SDT-00 Visibiliti Locale
P
T
= .
)| GestioneProtocollo
': Lettura/Scrittura
] di Ufficio (00)
-
: LT
C =
3 ) =
=8 GestioneRubriche =]
LN Lettura/Scrittura o
= di Ufficio {00} .
o o
. 2
[ o
- T 8
E GestionePratiche =
| Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazions su quest'area, =
di Ufficia {00} =
1
Z B
I} @ Filtra 0
o g " Cerca
©
= Seleziona la vista : Visualizza : Drdina per :
g Ouflook | [punricre x| |utte ~||Permomeribrica  ~| [primitoon  +|
= UDE
RossiSRG Funzioni: | SDT-00 hd ] 0

Integrata D... m ] 04, By 10,09

La cancellazione e’ permanente e interessa tutti gli Indirizzi associati alla Rubrica. Occorre
selezionare una Rubrica dall’elenco proposto.

Dalla maschera dei dati di dettaglio di una Rubrica.

GROUPING
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indivizzi  Servizi

=L

(| (3| (| T €9 ) 65 L

Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Dati di Sizterna relativi alla Rubrica ]

Mome Rubrica |Fiubrica di tutti i eomispondenti

Stato Rubrica Visibilita di Frama + | StatoFrecedente  lafisibilits Logale B

4| 4 [Record 1di1 Al

Ro:#iSRG | S50T-00 03/03/2005

Rispetto al metodo di cancellazione precedente, con questo sistema si seleziona la Rubrica che si
intende cancellare, ma, prima di eseguire la cancellazione, si procede alla visualizzazione dei
dettagli della Rubrica, accedendo alla maschera specifica. Attraverso il comando “Cancella”

Y

¢ possibile poi eseguire la cancellazione dall’interno della maschera.
La cancellazione e’ permanente e interessa tutti gli Indirizzi associati alla Rubrica.

Come si visualizzano gli Indirizzi di una Rubrica

E’possibile visualizzare sia gli indirizzi di una Rubrica pubblica che gli indirizzi di una Rubrica di
proprieta della funzione corrente. (vedi “Pubblicazione di una Rubrica”).

Attenzione!!! Gli Indirizzi di una Rubrica possono essere modificati solo dalla Funzione
Proprietaria.

Gli indirizzi di una Rubrica si visualizzano tramite i1l comando “Visualizza Indirizzi”

E
GR@OUPING
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presente
e nella maschera che GID mette a disposizione quando si accede al modulo SPIGA “Gestione

Rubriche”
e nella maschera che il sistema mette a disposizione quando si accede al funzionalita gestione

dei dati di dettaglio di una Rubrica.

Dalla maschera GID di accesso al modulo “Gestione Rubriche”

5-'* Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche [/ LetturafScrittura J di Ufficio (00) £ ]

File  Visualizza

B =
; ; 5| | =]
Y= e <
e EFET, :,_J..-
EEm———————
Spiga [ HOME RUBRICA POSIZIOHE VISIBILITA
Fare click qui per definire un fittra,
% [ Rubrica Commissione Sanitaria SDT-00 Wisibilita di Ramo
T [ Rubrica Defaul: SDT-00 Wisibilita Locale
Lettura/Scrittura B Rubrica di tuttii corrispondsnti SOT-00 Visibilita di R.amo
di Ufficio (00) || 17 Rubrica Formiteri SOT-00 visiilta Locale
@ [ Rubrica Fornitari Esteri SDT-00 Wisibilita Locale
GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
Ll
GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Serittura Per wisualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne [intestazione su quest'area,
di Ufficio {00}
.% Ei @ Hitra
™ Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
(el |Rubrwcha j |Tutte j |Per Mome: Rubrica j |Dr1m| 1000 j
UDE

RossiSRG Funzioni: | SDT-00 - 5 1
L

ne Integrata D...

dr Ao EO 10,34

Occorre selezionare una Rubrica.

Dalla maschera dei dettagli di una Rubrica.

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Rubriche” Pag. 19 di 75



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

= Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi  Servizi

S Y

$9|E o2

................ "- ~
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Sisterna relativi alla Rubrica ]
Mome Rubtica |F|ubric:a di tutti i comzpondenti
Stato Rubrica Yisibilita di Famo + | StatoFrecedente |yfisihita Lacale |

14| 4 |Record 1di1 ALl

RossSRG | SDT-00 | 09/03/2008

Descrizione della maschera GID di visualizzazione degli Indirizzi di una

Rubrica.

Una volta selezionato il comando per la visualizzazione degli Indirizzi di una Rubrica, il sistema ,
tramite una maschera GID , visualizzera un elenco di Indirizzi e permettera 1’accesso alle funzioni

relative alla gestione degli stessi.

GROUPING
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= GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneRubriche

NEEEE

B EMTE |INDIRIZZO CITTA ENTESUP DIRETTO FAX EMAIL POSIZIONE
Fare click qui per definire un filtro.

O Fiat  W¥iaPo 12 Roma 06 76793 Info@Fiat.it S0T-00
[ Iveco “iaReno 33 Bisella sul Carso Fiat 0765 2399 info@iveco,com  SDT-00

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

{+ Filtro
% " Cerca

g
=)
S
=
B
B
@
'—
o
o
i
w
Ju
3
'—
i
o
o
w
w
<
=
=
-E
o
o
-]
B
@
u
=
=
=

Seleziona la vista: Yisualizza : Ordina per :
|Ind1’r1’zz1’ degli Enti j |Tutt1’ j |per Denominazione j |pr1m1 1000 j
0 2

ata Database ver. 02.00.03

GID visualizza una maschera contenente
e in alto, una serie di icone che sono proprie della funzionalita “Visualizza Indirizzi” del
modulo SPIGA “Gestione Rubriche”, a ciascuna delle quali corrisponde una
funzionalitd/comando specifica. Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle
Junzionalita/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 agli Indirizzi degli Enti gia inseriti negli
archivi, e per la precisione
e il nome dell’Ente
I’indirizzo
la citta
I’Ente Superiore, ossia la sigla di un eventuale Ente di appartenenza
il numero di telefono diretto
il numero di FAX
I’indirizzo e _mail
la funzione proprietaria della rubrica (vedi Sistema Spiga — Aspetti
generali di funzionamento — Manuale Utente)
o non contenere dati
= nel caso in cui
e nessun indirizzo di ENTE fosse stato definito per la rubrica corrente

e in basso delle caselle di scelta identificate dalle scritte

GROUPING
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o Selezione vista
= Contente il nome che contrassegna gli altri insiemi di dati disponibili per la
funzionalita “Visualizza Indirizzi”, nel caso specifico sono disponibili le
viste
e Indirizzi degli Enti
e Indirizzi delle Persone
o Visualizza
= Contente il nome che contrassegna i filtri disponibili per la vista selezionata,
nel caso specifico
o Tutti
= Attenzione!!! L’insieme delle icone relative alle funzionalita/comandi
disponibili puo variare a seconda del filtro di visualizzazione dati
selezionato.
Ordina per
= Contente il nome che contrassegna gli ordinamenti disponibili per la vista
selezionata, nel caso specifico sono disponibili
e Per Denominazione
o L’ultima casella combinata permette la selezione del numero di righe da visualizzare

O

La vista che viene visualizzata per prima ¢ relativa agli Enti. Selezionando la vista relativa alle
Persone verranno elencati gli indirizzi delle Persone.

Descrizione dei comandi della maschera GID di visualizzazione degli
Indirizzi di una Rubrica.

Le icone danno accesso alle funzionalita del modulo.

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

Potrebbero esserci dei vincoli di accesso alle funzionalita legati al numero di righe della griglia dei
dati selezionate. Per esempio
e per accedere ai dati di dettaglio di un Indirizzo occorre selezionare un Indirizzo
dall’eventuale elenco proposto
e per creare un nuovo Indirizzo non occorre selezionare un Indirizzo dall’eventuale elenco
proposto

VEEETR

Apri

GROUPING
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Da accesso ai dati di dettaglio di un Indirizzo e alle relative funzionalita di gestione. Occorre
selezionare almeno un Indirizzo dall’eventuale elenco proposto. (vedi “Come si inserisce un
Indirizzo in una Rubrica”)

Nuovo Indirizzo

Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di un Indirizzo e alle relative funzionalita di gestione.
Trattandosi della creazione di un nuovo Indirizzo la maschera sara presentata vuota. Non occorre
selezionare un Indirizzo dall’eventuale elenco proposto. (vedi “Come si inserisce un Indirizzo in
una Rubrica”)

Attenzione!l!l! E’ possibile modificare gli Indirizzi delle Rubriche della Funzione corrente

Cancella

®

Cancella un Indirizzo. La cancellazione ¢’ permanente. Occorre selezionare un Indirizzo
dall’eventuale elenco proposto. (Vedi “Come si cancella un Indirizzo da una Rubrica”)

Cerca

=

Da accesso alla maschera per la specifica dei criteri di ricerca di un Indirizzo. (vedi “Ricerca di
Indirizzi””) Non occorre selezionare un Indirizzo dall’eventuale elenco proposto.

Stampa

=

Per eseguire la Stampa degli elementi selezionati. Stampa gli Indirizzi selezionati.

Attenzione!!! Funzione non attiva, ma prevista per usi futuri

Uscita

GROUPING
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=1

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dal modulo GID per la visualizzazione degli
Indirizzi di una Rubrica. Non occorre selezionare un Indirizzo dall’eventuale elenco proposto.

Scegli Rubrica
I1 comando permette di accedere all’elenco delle Rubriche per la scelta di una diversa Rubrica

rispetto a quella corrente e della quale si stanno visualizzando gli Indirizzi. Non occorre selezionare
una Rubrica dall’eventuale elenco proposto.

Come si inserisce un Indirizzo in una Rubrica

Attenzione!!! E’ possibile modificare gli Indirizzi delle Rubriche della Funzione corrente

Per inserire un Indirizzo in una Rubrica occorre prima accedere alla visualizzazione degli Indirizzi
di una Rubrica (vedi “Come si visualizzano gli Indirizzi di una Rubrica”). La maschera GID in cui
vengono elencati gli Indirizzi, eventualmente presenti negli archivi, mette a disposizione i comandi
di gestione degli Indirizzi.

GROUPING
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= GID : RossiSRG \ SDT-00\GestioneRubriche

NEEEE

B EMTE |INDIRIZZO CITTA ENTESUP DIRETTO FAX EMAIL POSIZIONE
Fare click qui per definire un filtro.

O Fiat  W¥iaPo 12 Roma 06 76793 Info@Fiat.it S0T-00
[ Iveco “iaReno 33 Bisella sul Carso Fiat 0765 2399 info@iveco,com  SDT-00

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

{+ Filtro
% " Cerca

ata Database ver. 02.00.03

g
=)
S
=
B
B
@
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w
Ju
3
'—
i
o
o
w
w
<
=
=
-E
o
o
-]
B
@
u
=
=
=

Seleziona la vista: Yisualizza : Ordina per :
|Ind1’r1’zz1’ degli Enti j |Tutt1’ j |per Denominazione j |pr1m1 1000 j
0 2

In questa fase viene visualizzata una griglia in cui il sistema, qualora fossero gia presenti Indirizzi
di Enti negli archivi, visualizza i dati.

Agendo sulla casella di scelta “Seleziona la vista” € possibile passare alla visualizzazione degli
eventuali indirizzi relativi a Persone Fisiche.

Da questa maschera sono accessibili, tra gli altri, i comandi di Modifica (“Apri”),

Inserimento (“Nuovo™)

e Cancellazione (“Cancella”) relativi agli Indirizzi

&

Il comando “Apri”, essendo un comando che permette la modifica di dati esistenti, richiede la
selezione di un Indirizzo. Lo stesso vale per il comando “Cancella”.

11 comando “Nuovo” non richiede la selezione di un Indirizzo.

GROUPING
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Apri

Da accesso ai dati di dettaglio di un Indirizzo e alle relative funzionalita di gestione. Occorre
selezionare almeno un Indirizzo dall’eventuale elenco proposto.

Nuovo Indirizzo

Da accesso alla maschera dei dati di dettaglio di un Indirizzo e alle relative funzionalita di gestione.
Trattandosi della creazione di un nuovo Indirizzo la maschera sara presentata vuota. Non occorre
selezionare un Indirizzo dall’eventuale elenco proposto.

Descrizione della maschera dei dati di dettaglio di un Indirizzo.

In questa maschera ¢ possibile
e visualizzare e modificare le informazioni relative ad un Indirizzo selezionato
e specificare i dettagli di un nuovo Indirizzo
e cancellare un Indirizzo
e annullare le modifiche eventualmente apportate ad un indirizzo, ma non ancora salvate

GROUPING
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=, Proprieta Indirizzo

Gestione  Servizi
iy
ok
Cateqaria Erte - [ Indinzzo dellEnte [~ Confidenziale [ Mittente
Ente *|Fiat
Informazion d'Ufficio T Infarmazioni Private T Dati di Sistema
SiglaEnte  ®|Fjat
i Ente Superiore
Centraling |06 7E7ER Intema
=1 4
Fax |06 76798
&-mail |Infod@Fiat it
Indirizzo [via Pa12
Cap/Citta/Prov  |00193  |Roma R
Paese [ITaL1e
4| 4 |Record 1di 1 Y Vedi  [Sola Contrazsegnati j Contrassegnato |
RoszsiSRG | SDT-00  09/09,/2005

Descrizione dei comandi disponibili in questa fase

QoA

Nuovo Indirizzo

Questo comando va usato quando, trovandosi in presenza di una maschera contenente i dettagli di

un Indirizzo, si vuole svuotare la maschera per predisporla alla specifica dei dettagli di un nuovo
Indirizzo.

Attenzione!!! E’ possibile modificare gli Indirizzi delle Rubriche della Funzione corrente

GROUPING
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Salva

&)
Salva nell’archivio-dati i dettagli specificati nella maschera.

Attenzione!!! E’ possibile modificare gli Indirizzi delle Rubriche della Funzione corrente

Cancella Indirizzo

®

Cancella l'indirizzo corrente. La cancellazione e’ permanente

Annulla

W)

Se utilizzato prima di eseguire il salvataggio dei dati inseriti nella maschera, riporta i dati allo stato
originario, annullando tutte le modifiche apportate fino a quel momento.

Esci

=/|

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera di acquisizione dei dati di dettaglio
degli Indirizzi di una Rubrica.

Funzioni avanzate nella gestione degli Indirizzi

E’ possibile collegare gli indirizzi fra loro con una relazione gerarchica. E’ il caso in cui si debba
gestire 1’indirizzo di due Enti o di un Ente e una Persona Fisica, quando uno dipende dall’altro.

Per esempio I’Indirizzo di una Commissione del Ministero per ’ambiente e la Tutela del Territorio
potrebbe essere collegato a quello del Ministero stesso; oppure 1’indirizzo di un dipendente del
Ministero essere collegato a quello del Ministero stesso.

Questa dipendenza o collegamento puo avere due effetti

e la sola indicazione dell’Ente di appartenenza,per raggruppamento o ordinamento degli
Indirizzi

GROUPING
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e la sostituzione dell’Indirizzo dell’Ente o Persona collegata all’Ente, quando quello dell’Ente
sovraordinato cambia.

Descrizione dei dati gestiti

In questa Maschera occorre, prima di tutto decidere se si intende gestire i dati relativi ad un Ente o
quelli relativi ad una Persona.

La scelta si opera scegliendo la Categoria dalla casella combinata “Categoria”.

Categor :

Indirizzi degli Enti

=, Proprieta Indirizzo

Bold

Gestione  Servizi

Cateqaria Erte - [ Indinzzo dellEnte [~ Confidenziale [ Mittente
Ente *|Fiat
Informazioni d'Ufficio T Infarmazioni Private T D di Sistema
SiglaEnte % |Fijat
i Ente Superiore
Centraling ||35 TFETED Imterno
=]

Fax |06 76798

e-mail |Infod@Fiat it

Indirizzo [ia Po 12

Cap/Citta/Prow |DD1 99 |F|oma Fitd

Passe [ITALI

M| 4 |Recod 14 1 Y Vedi  [Sola Contrazsegnati j Contrassegnate [

RossSRG | 5DT-00 ) 09/03/2005

I dati su sfondo azzurro non sono modificabili e i dati preceduti da asterisco sono obbligatori

Le caselle di spunta “Confidenziale” e “Mittente” sono disattivati e predisposti per usi futuri

GROUPING
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La casella di scelta Ente Superiore permette di agganciare I’Ente in fase di inserimento ad un Ente
Superiore o di appartenenza (es. IVECO collegato a FIAT).

Nel caso venisse selezionata la caselle di spunta “Indirizzo dell’Ente”, I’indirizzo utilizzato sara
quello dell” Ente Superiore o di appartenenza.

Tutte le modifiche agli Indirizzi di Enti vengono riportati su tutti gli Indirizzi di Enti e Persone ad
essi Collegati.

= Proprieta Indirizzo

Bld

Gestione  Servizi

Categoria Ente B I Indirizzo dellEnte |~ Confidenziale [~ Mittente
Ente *|lveco
Informazioni d'Ufficio T Informazioni Private T Dati di Sisterna [ ]
SiglaEnte  %||veco
) | Ente Superiore
Centraling |0765 2398 Imtema
Fiat =]
Fau |07es 2393
e-mail |infot@iveco.com
Indirizza ['ia Fieno 33
Cap/Citta/Frov  |a9654  |Bisella sul Carso TN
Paese [ITaLla
14| 4 |Record 1di1 M Vedi  [5alg Cortrassegnati vi Contrassegnate [

RozziSRG | 50T-00 03/09/2005

TrET T T

i, Proprietd Indirizzo

Nel caso della IVECO,in una prima fase, 1’indirizzo non ¢ collegato all’Ente Superiore, quindi i dati
specificati si riferiscono ad un sede autonoma rispetto a quella dell’Ente Superiore.

In un secondo momento, si decide di collegare 1’Indirizzo a quello dell’Ente Superiore, attivando la
casella di spunta “Indirizzo dell’Ente”

[ Indirizzo dellEnte

La maschera cambiera

GR@OUPING
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= Proprieta Indirizzo g@@

Bld

Cateqoria |Ente j v Indirizzo dell'E nte: [ Confidenziale [ Mittente
Ente *|lvecn
Informazioni d'Ufficio T Infarmazioni Private T Drati di Sistenna

SiglaEnte  %|jveco

Ente Superiore

Centraling |0E 76768 [rtermn

Fiat ﬂ ﬂ
Fax |06 76798
e-mail

|info@iveco com

Indirizzo [via Po 12
Cap/CittaProv  [00199  |Roma [=1Y]
Paese [ITALL
I4| 4 |Record 1di1 (M Wedi  |Salg Cantraszegnati ﬂ Contrassegnato [

FossiSRG | SDT-00 ) 09/09/2005

L’Indirizzo ¢ stato collegato all’Ente Superiore FIAT. I dati con sfondo azzurro sono stati desunti
dall’Indirizzo dell’Ente Superiore FIAT.

I dati risultano non modificabili in quanto appartenenti all’Indirizzo dell’Ente Superiore FIAT.
Le informazioni private non esistono per gli Enti. La sezione della maschera sara vuota.

Le informazioni di sistema sono ininfluenti per quello che riguarda gli Utenti.

Indirizzi delle Persone

GROUPING
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=, Proprieta Indirizzo

Gestione  Servizi

Bold

[~ Confidenziale [~ Mittente

=]

Cateqoria - [ Indinzzo dellEnte
Titalo ||ng. ﬂ MHaome |Sergi0 Cognome s |F|DSSI
Informazioni d'Ufficio T Infarmazioni Private D ati di Sistemna
Bt |Dilettnre Generale j
Centraling |nag7EE4 Interna |E78
Diretto [0e97EE456
Fax |0B97ES 3467
&-mail |sF|ed@|veco.com
. — Ente
Indirizza ['via Priciotto 1234
Cap/Citta/Frov  [0m100  [Roma =19 | Iveco
Pagze |IT.&LIA Fiat
Azzistente

Diott. Gaving Percala

RossSRG | 5DT-00 ) 09/03/2005

I dati su sfondo azzurro non sono modificabili
I dati preceduti da asterisco sono obbligatori

Le caselle di spunta “Confidenziale” e “Mittente” sono disattivati e predisposti per usi futuri

La casella di scelta Ente Superiore permette di agganciare la Persona in fase di inserimento ad un

Ente superiore (es. Rossi collegato a Iveco).

Nel caso venisse selezionata la caselle di spunta “Indirizzo dell’Ente”

[ Indirizzo dellEnte

I’indirizzo utilizzato sara quello dell’Ente Superiore.
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=, Proprieta Indirizzo

Gestione  Servizi
y
ok
Categoria |F'ersu:|na Fizica j v dndirizzo dellEnte [ Confidenziale [ Mitente
Titolo ||ng. ﬂ Mome |5 ergin Cognome % |ROSSI
Informazioni d'Ufficio T Infarmazioni Private T D ati di Sistemna
Bt |Dilettnre Generale ﬂ
Centraling |06 7E7ER Interna |E78
Diretto [0e97EE456
Fax |06 76798
&-mail |sRed@lveco.com
, - Ente
Indirizzo [via Po12
Cap/Citta/Frov  [00199  [Roma =19 ||\"ECD j ﬂ
Pagze |IT.&LIA Fiat
Assistente Datt. Gavino Percola
4| 4 |Record 1di1 ALl Vedi  |5olo Contrasseanati j Contrassegnate [
RossiSRG | SDT-00 | 09/09/2005

Tutte le modifiche agli indirizzi collegati ad Enti e Persone diverse vengono riportati su tutti gli Enti
e Persone Collegati.

I dati risultano non modificabili in quanto appartenenti all’Indirizzo dell’Ente “FIAT”.

Selezionando la linguetta “Informazioni Private”

Informazioni d'Ufficio T |nfarmazioni Private T Drati di Sistema |

Si accede alla parte della maschera per la specifica dei dati di natura privata relativi alle persone
fisiche.
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=, Proprieta Indirizzo
Gestione  Servizi

B/d)

Cateqaria |F'ersu:|na Fisica j [v Indinzzo dellEnte [~ Confidenziale [ Mittente

Titolo ||ng. ﬂ Mome |5 ergin Cognome % |ROSSI

Informazioni dUfficio | 1 Dati di Sistema

Diiretto Haote

Fax

Cellulare

Cellulare futa

e-mail

Ente

Coniuge

|
Cell. Coniuge | Figli |veca ﬂﬂ

|ndirizzo | Fiat

Cap/Citta/Prov | |

Passs [ITALIA

4] 4 |Record 14i1 b pl Vedi  |Sgla Contrassegnati j Contraszegnate [
RossiSRG  SO0T-00 09/09,/2005

Le informazioni private non sono obbligatorie.
La sezione della maschera puo rimanere vuota.
Questa parte della maschera ¢ assente per gli Indirizzi degli Enti

Le informazioni di sistema sono ininfluenti per quello che riguarda gli Utenti.

Come si cancella un Indirizzo da una Rubrica

Un Indirizzo puo essere cancellato usando il comando “Cancella”
presente

¢ nella maschera GID che visualizza gli Indirizzi di una Rubrica
o in questo caso occorre selezionare un indirizzo nella lista proposta dalla maschera
GID

e nella maschera per la gestione dei dati di dettaglio di un Indirizzo

oppure cancellando I’intera Rubrica (vedi “Come si cancella una Rubrica”)
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Dalla maschera GID di visualizzazione dell’elenco indirizzi

Selezionare la Rubrica che contiene 1’Indirizzo da cancellare,

%5 Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche £ LetturafScrittura J di/Ufficio (00) £ ]

File ‘isualizza

Gid || Spiga

= e {20 T

Spiga [ | HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA
Fare click qui per definire un filtro,
% [ Rubrica Cammissione Sanitatia S0T-00 Wisihilicd di Rama
ErstemaTest [ Rubrica Default SDT-00 Wisibilita Locale
Letturas/Scrittura B Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 Wisibilita di Rama
i Wiifiel (1) O Rubrica Fornitori SDT-00 wisibilis Lacale
@ [ Rubrica Fornitari Esteri S0T-00 “isibilica Locale
GestioneProtocollo
LetturasScrittura
di Ufficio {00}
LB
GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Serittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazions su quest'area,
di Ufficio {00}
" Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
Dutal [rubriche || ratee v||pervomeubrica || forimitaon ¥
uCe
—_—
RossiSRG Funzioni: |5DT-00 j 5 1

—_—— T
‘4 start % Gestions Integrata D.. | 7o Fp 10.34

selezionare il comando “Visualizza Indirizzi”

il
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B GID : RossiSRG  SDT-00\GestioneRubriche MEES

EEEE

B EMTE |INDIRIZZO CITTA ENTESUP DIRETTO FAX EMAIL POSIZIONE
Fare click qui per definire un filtro.

O Fiat  W¥iaPo 12 Roma 06 76793 Info@Fiat.it S0T-00
B Iveco YiaPoilz Roma Fiat 06 76795 info@iveco.com SDT-00

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

]
" Cerca

ata Database ver. 02.00.03

g
=)
S
=
B
B
@
'—
o
o
i
w
Ju
3
'—
i
o
o
w
w
<
=
=
-E
o
o
-]
B
@
u
=
=
=

Seleziona la vista: Yisualizza : Ordina per :
|Ind1’r1’zz1’ degli Enti j |Tutt1’ j |per Denominazione j |pr1m1 1000 j
1 2

selezionare 1’Indirizzo della Rubrica da cancellare, selezionare il comando “Cancella”

®

Dalla maschera per la gestione dei dati di dettaglio di un Indirizzo

Procedere come se si volessero consultare 1 dati di dettaglio di un Indirizzo, accedendo alla
maschera per la gestione dei dati di dettaglio di un Indirizzo (vedi “Come si inserisce un Indirizzo
in una Rubrica”)
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=, Proprieta Indirizzo
Gestione  Servizi

B/d)

Categaria | Erte

j v dndirizzo dell'Ente [~ Confidenziale [ Mittente

Ente *|lveco

Informazion d'Ufficio T Infarmazioni Private T Dati di Sistema

SigdaEnte  #%||yveco

Ente Superiore

Fiat R j

Centraling |06 7E7ER Intemo

Fax |06 76798

-mail |infof@ivecn.com

Indirizzo [ia Po 12
Cap/Citta/Prow |DD1 99 |F|oma i
Paese [ITALLA,

14| 4 |Record 1di1
RossiSRG  SO0T-00 09/09,/2005

Contrassegnato |

» [ M Yedi

Solo Contrazsegnati j

Dalla Maschera dei dettagli dell’indirizzo selezionare il comando “Cancella”.

®

Ricerca di indirizzi

La funzionalita per la ricerca di Indirizzi 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 selezionando la Funzione di Ufficio

e scegliendo una o piu casella relative al criterio che si vuole utilizzare (per esempio
“Cognome”)

e inserendo nella/e casella/e il/i criterio/i (per esempio “Rossi”)

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

“Trova”
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%

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.

. Rubriche - Ricerca

Comandi  Servizi
#HEE - 74
Titalo | ﬂ Confiderziale [ Mome | ﬂ
Ente | ﬂ Cogrome | ﬂ
Ente Superiore | j Privato
Utficio Indirizza | ﬂ
Funzione | ﬂ | j| ﬂ | ﬂ
Indirizzo || ﬂ Paese | ﬂ
Wi San Nicolo' 15 | Dieto | [ = =
Farse Vi T Cel | I . -l
Centraling C.zo Lombardini 2 Cell Coniuge | j Cel Autol j
ia Roneali 38 ' )
Fo ol S 2 | e ey | =]
Azsistente 1 Diretta | =
Mote
Muova Ricerca Funzioni Intereszate  [5pT1.00 j
RossiSARG | SDT-00 09/09/20085

Nel caso la ricerca interessi piu di una Funzione, le caselle di scelta saranno vuote.
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. Rubriche - Ricerca g@@

#HEE- 74

Titalo | ﬂ Confiderziale [ Mame | ﬂ
Ente | ﬂ Cogrome | ﬂ
Ente Superiore | j Privato
Ufficio Indiiizza | =l
Funzione | ﬂ | j| ﬂ | ﬂ
Indirizzo || ﬂ Paese | ﬂ
| =l =l =l || Dicto | x| Fa =l
Paese | =l || cel | [ e | =~
Eentraling | Inkermo - Cell. Coniuge | j Cell. .t’-‘-.utol j
Fax | ﬂ e-mail | ﬂ Coniuge | j Figli | j
Azsistente | ﬂ Diretto | ﬂ M
ate
Muova Ricerca Funzioni Intereszate  [5pT1.00 j

RossiSRG | SDT-00 ) 0340942005

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 nella modalita “Query
obbligata” ( vedi Sistema Spiga — GID, Gestione Integrata di Database — Manuale
Utente). La maschera GID 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 I’accesso alle funzioni relative alla gestione
degli Indirizzi(vedi “Come si inserisce un Indirizzo in una Rubrica™).

Alle funzionalita di ricerca degli indirizzi si accede con GID dalla maschera che da accesso alle
funzionalita specifiche del modulo Gestione Rubriche,
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%5 Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche [ LetturafScrittura / di Ufficio (00) /]

Fpiga [ | HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA

Fare click qui per definire un filtra,

Gid || Spiga

g [ Rubrica Commissione Sanitaria SOT-00 Visibilita di Rarna
e [ Rubrica Default SOT-00 Visibilitd Locale
Lettura/Scrittura [ Rubrica di tuttii corrispondenti SOT-00 Wisibilitd di Ramo
di Utficin (003 |/ 1] Rubrics Farnitori sDT-00 isibilit4 Locale
*g [ Rubrica Fornitori Esteri SOT-00 Visibilitd Locale
GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00

[
GestioneRubriche

Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

T

GestionePratiche

Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}
5
" Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
Dt |rubriche | |rutte v||permome Rubrica v | erimitoo0 |
uDE
RossiSAG Funzioni: |SDT-00 j 5 1]

EEEE

[ ENTE |INDIRIZZO |CITTA EHTESUP DIRETTO FAX EMAIL POSIZIONE
Fare click qui per definire un filtra,

O|Fiat  “iaPo 12 Roma 06 76798 Info@Fiat.it sSDT-00
[ Iveco ViaReno 33 Bisella sul Carso  Fiat 0765 2399 info@iveco,com  SDT-00

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

{* Filtra
g " Cerca

egrata Database ver. 02.00.03

g
=
-]
=
B
1
]
'—
o
©
]
o
g
=
'—
]
I
-
o
o
o
c
=
-E
o
-
=]
B
]
o
=
=
=

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
|Indir1’zzi degli Enti j |Tutt1’ j |per Denominazione j |prim1’ 1000 j
1] 2
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Utilizzando il comando “Cerca”
&

Si accede alla maschera per la selezione delle Funzioni presso le quali si intende eseguire la ricerca

Seleziona il Nodo/Funzione in cui effettuare la ricerca
Ny
)

[ Selezionasdeseleziona ot gli elementi

OsoT-00 Servizio Difeza del Teritorio

La casella di spunta “Seleziona/deseleziona tutti gli elementi”

[ Selezionasdeseleziona tutti gl elementi

permette di selezionare e deselezionare tutte le righe contemporaneamente. Il comando “Salva”

\

Conferma la selezione ed esegue la ricerca. Il comando “Annulla”

W)

Annulla le operazioni di ricerca.
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Descrizione maschera per la specifica dei parametri di ricerca
degli Indirizzi

. Rubriche - Ricerca g@@

Comandi  Servizi
#hEE - 24
o
Titalo | ﬂ Confiderziale [ Mame | ﬂ
Ente | ﬂ Cogrome | ﬂ
Ente Superiore | j Privato
Ufficio Indiiizza | =l
Funzione | ﬂ | j| ﬂ | ﬂ
Indirizzo || ﬂ Paese | ﬂ
| =l =l =l || Dicto | x| Fa =l
Paese | =l || cel | [ e | =~
Eentraling | Inkermo - Cell. Coniuge | j Cell. .t’-‘-.utol j
Fax | ﬂ e-mail | ﬂ Coniuge | j Figli | j
Azsistente | ﬂ Diretto | ﬂ M
ate
Muova Ricerca Funzioni Intereszate  [5pT1.00 j
RossiSARG | SDT-00 09/09/20085

La maschera presenta
e in alto, le icone corrispondenti ai comandi disponibili
¢ 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)

| Larcercan® 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 per ciascuna Funzione

Funzioni Intereszate | ERREnS,

SOT-01 -» Ricercan®™1 -0

SDT-00-> Ricercan®™ -1
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Furzioni Intereszate

SDT-00-» Ricercan® 2 -1

e nel corpo della maschera
o sono indicati tutti gli elementi memorizzati negli archivi che possono essere utilizzati
come elementi di selezione.
o le caselle possono essere valorizzate contemporaneamente
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 1’elenco delle possibili scelte per ciascuna casella
o nel caso la ricerca interessi piu di una Funzione, le caselle di scelta saranno vuote.
o ¢’ possibile la specifica di criteri avanzati secondo quanto indicato nella maschera
visualizzabile tramite il comando “Help”.

(©]

Descrizione dei comandi maschera per la specifica dei parametri di
ricerca degli Indirizzi

Comandi  Servizi

................

Elhelidr |

Trova

#%

Avvia la ricerca in base ai criteri impostati. Se si tratta della prima ricerca, questa verra effettuata
sull’intero insieme delle rubriche 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 gli indirizzi trovati
tramite la maschera di visualizzazione dei dettagli degli indirizzi. La maschera permettera I’accesso
alle funzioni relative alla gestione degli Indirizzi.(vedi “Come si inserisce un Indirizzo in una
Rubrica”)
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Griglia

E

Se la ricerca ha un risultato positivo questo pulsante permette di visualizzare le informazioni
relative agli indirizzi trovati tramite una maschera GID nella modalita “Query obbligata” ( vedi
Sistema Spiga — GID, Gestione Integrata di Database — Manuale Utente). La maschera GID
permettera 1’accesso alle funzioni relative alla gestione degli Indirizzi. Sono visualizzate solo le
informazioni principali, quindi, se si desidera una visualizzazione piu completa, ¢ preferibile la
visualizzazione tramite “Scheda”.

Annulla Ricerca

W)

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 degli
indirizzi.

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
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Esci

=/|

Per eseguire le operazione necessarie per 1’uscita dalla maschera di ricerca.
Esportazione degli indirizzi
Questa funzionalita e’ utile quando si voglia

e creare una copia di sicurezza degli Indirizzi (vedi “Copia di sicurezza degli Indirizzi”)

e quando si vogliono dare gli indirizzi ad una Funzione di un ramo gerarchico differente (vedi
Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento — Manuale Utente)

Le funzioni relative all’esportazione degli Indirizzi si raggiungono dalla maschera dei dati di
dettaglio della Rubrica (vedi “Come si crea una Rubrica”, tramite il comando “Esporta’.

. Proprieta Rubrica

Gestione  Indivizzi  Servizi

=L

(| (3| (| T €9 ) 65 L

Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Dati di Sizterna relativi alla Rubrica ]

Mome Rubrica |Fiubrica di tutti i eomispondenti

Stato Rubrica Visibilita di Frama + | StatoFrecedente  lafisibilits Logale B

4| 4 [Record 1di1 Al

Ro:#iSRG | S50T-00 03/03/2005

Esporta

iy
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Permette di esportare indirizzi da una rubrica in un file testo che puo successivamente essere
importato in un'altra rubrica SPIGA.Questo comando da accesso alla maschera di specifica dei dati
di dettaglio per le operazioni di esportazione degli Indirizzi.

. Esportazione Indirizzi

E zportazione in

Mumera righe da espartare Mumera di nghe della Bubrica pima dell'ezportazione
Mumero righe ezportate Mumero di righe della Bubrica dopo 'ezportazione

Occorre selezionare il comando contrassegnato dai puntini

| -

Per accedere alle maschere di sistema per la specifica del nome del file che dovra essere generato
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Salva con nome @

Salvain: |D Docurmerti j £ E2-

2 uﬂlmmagini
L @Musica

Documenti | [-5)SDT-01_2005-0002
SEEL [CH5DT-01_2005-0009

=

Desktop

%

D'acument

s

Rizarze del
computer

‘g Mome file: | ﬂ Salva |
Fizorze direte  Salva come: | j Annulla |

Una volta speciose del file nella casella “Nome File”

Mome file: |Fiu|:uriu:aM oliComispondent. b« j

selezionare il comando “Salva”

Salva

poi quello di conferma o annullamento delle specifiche preliminari.

. Esportazione Indirizzi

|E:'\D acuments and SettingziClaudioPSD ocumentsF ubricab altiCarrizpandenti, bt

Ezportazione in;

Mumero righe da esportare Mumero di righe della Bubrica prima dell'ezportazione
Mumera righe esportate MHumera di righe della Fubrica dopo 'ezportazione
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tramite 1 relativi comandi

Il sistema controllera la situazione della Rubrica che si intende esportare e visualizzera conteggi di
controllo.

. Esportazione Indirizzi

|E:'\D ocuments and Settingz\ClaudioPsD ocumentihF ubricakd oltiCarizpondenti. bt

E zportazione in

Murnera righe da esportare 2509 Murnera di righe della Rubrica prima dell'esportazione 2509
Mumero righe ezportate Mumero di righe della Bubrica dopo 'ezportazione

Selezionare il comando di conferma o annullamento esportazione.

Il sistema visualizzera un messaggio di avvenuta operazione.

Esportazione Indirizzi

.
\__12 Gli indirizzi della rubrica Rubrica di kutki i corrispondenti
in posizione SOT-00
sonao stati espartati nel file CHDacuments and Settings) ClaudioPDocurmentii RubricaMalbiCorrispondenti. bxk

11 sistema ha esportato gli Indirizzi della Rubrica corrente nel file indicato e visualizza altri conteggi
di controllo.
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. Esportazione Indirizzi

|E:'\D ocuments and Settingzh\ClaudioP D ocumenti R ubricabd oltiCarmispondenti, bt

Ezportazione in;

Mumera righe da espartare 2509 Mumera di righe della Bubrica prima dell'ezportazione
Mumera nghe espaortate 2509 Mumera di nghe della Bubrica dopo 'ezportazione

2809
2809

E’ possibile ora chiudere la maschera di specifica dei dettagli per le operazioni di Esportazione

degli Indirizzi.

Importazione degli indirizzi

Possono essere importati solo indirizzi esportati con secondo le specifiche del modulo Spiga.
Nel caso fosse necessario il tracciato record, eseguire una esportazione. Le funzioni relative
all’importazione degli Indirizzi si raggiungono dalla maschera dei dati di dettaglio della Rubrica

(vedi “Come si crea una Rubrica’), tramite il comando “Importa”.

Nell’immagine vediamo una nuova Rubrica che dovra essere riempita con i dati esportati con la

funzione precedentemente illustrata.
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indivizzi  Servizi

Sl SR

Dati Anagrafici relativi alla rubrica T D ati di Sisterna relativi alla Rubrica ]

Mome Rubrica |Cl:||:uia Rubrica tuthi | cormigpondenti

Stato Rubrica Visibilita Locale + | StatoFrecedente  lafisibilits Logale B

Ro:#iSRG | S50T-00 03/03/2005

Importa

#

Permette di importare indirizzi da un file testo generato secondo le specifiche del modulo Spiga.
Questo comando da accesso alla maschera di specifica dei dati di dettaglio per le operazioni di
importazione degli Indirizzi.

i. Importazione Indirizzi

Importaziones da

Mumero di righe da importare Mumero di righe della Bubrica prima dellimportazione
Murmera di righe importate Murmera di righe della Rubrica dopo Importazione
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Occorre selezionare il comando contrassegnato dai puntini

per poter accedere alla maschera di specifica del nome del file che si vuole importare e della sua

posizione sul disco.

D

Documenti
recent|

&

Deszktop

a7,
Drocument
Rizorze del

computer

(o

Cercajr: | ) Documenti

M 8 i o

uﬂlmmagini
@Musica

[)507-01_2005-0002
[5DT-01 2005-0003
E] RubricatMolbiCorrispondenti. txk

Mome file:

Fizorze direte  Tipo file:

|Hubricah-1 altiCarrizpondenti bt

j A |

[ Apriin sola letura

j Apnulla |

Una volta operate le scelte, selezionare il comando “Apri”
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poi quello di conferma o annullamento delle specifiche preliminari.

. Importazione Indirizzi

|E:'\D ocuments and Settingz\ClaudioPsD ocumentihF ubricakd oltiCarizpondenti. bt

Importazione da ;

Mumera di nghe da impartare Mumera di nghe della Bubrica prima dellimpartazione
Mumero di righe importate Mumero di righe della Bubrica dopo Importazione

Il sistema controllera la situazione della Rubrica che si intende Importare e visualizzera conteggi di
controllo.

. Importazione Indirizzi

|E:'\D ocuments and Settingzh\ClaudioP D ocumenti R ubricabd oltiCarmispondenti, bt

Importazione da

MNurnera di righe da importare 2509 Murnera di righe della Bubrica prima delimportazione 0
Mumera di nghe impartate Mumera di nghe della Bubrica dopao Importazione

Selezionare il comando di conferma o annullamento importazione.

Il sistema dara conferma dell’avvenuta operazione
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Importazione Indirizzi

.
.\y Gli indirizzi del File C\Documents and SettingstClaudioP\Documenti RubricaalkiCorrispondenti, bk
sono skati importati nella rubrica Copia Rubrica tutti i corrispondenti
in posizione SOT-00

Il sistema ha importato gli Indirizzi nella Rubrica corrente dal file indicato e visualizza altri
conteggi di controllo.

. Importazione Indirizzi

|E:'\D acuments and SettingziClaudioPSD ocumentsF ubricab altiCarrizpandenti, bt

Importazione da

MNurnera di righe da importare 2509 Murnera di righe della Bubrica prima delimportazione 0
MNurnera di righe importate 2509 Murnera di righe della Rubrica dopo Importazione 2R09

E’ possibile ora chiudere la maschera di specifica dei dettagli per le operazioni di Importazione
degli Indirizzi.

Come si gestisce la Rubrica di Default

L’elenco degli indirizzi della Rubrica di Default sara presentato, tramite una maschera GID, per
primo, agli altri moduli Spiga che richiederanno funzionalita a Gestione Rubriche.

La Rubrica di Default si imposta dalla maschera dei dati di dettaglio della Rubrica (vedi “Come si
crea una Rubrica”, utilizzando il comando “Rubrica di Default”
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi Servizi

B R0k

Y

gl sl

............... ""- ~
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Siztema relativi alla Rubrica ]
Nome Rubrica |Hublica ditutti i comizpondenti
Stato Rubrica Visibilita di Fiama + | StatoFrecedente  |iisibiis Logale B

4| 4 |Record 1di1 AL

RoszziSRG | SDT-00) 03/03/2005

Imposta la rubrica come Rubrica di Default

Questa operazione fa si che nelle tabelle di configurazione del modulo Gestione Rubriche sia
memorizzato 1’identificativo della Rubrica corrente, che, da questo momento, sara considerata la
Rubrica di Default.

Per modificare I’impostazione, eseguire di nuovo 1’operazione dalla maschera dei dati di dettaglio
di un’altra Rubrica.

Per annullare I’impostazione, accedere alla funzionalita di Configurazione attraverso la maschera
GID principale, quella che, mostrando 1’elenco delle Rubriche eventualmente definite, da accesso
alle funzionalita del modulo “Gestione Rubriche”.
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£ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche [ LetturafScrittura / di Ufficio (00) / ]

Fpiga [ | HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA

Fare click qui per definire un filtro,

Gid || Spiga

g [ Rubrica Commissione Sanitaria SDT-00 Wisibilita di Ramao
CeafencTes [ Rubrica Default SDT-00 Wisibilita Locale
Letturasscrittura B Rubrica dituttii corrispondenti  SDT-00 Wisibilita di Ramo
di Ufficio (00) || 7 Rubrica Formitori S0T-00 isibilits Locale
@ [ Rubrica Fornitori Esteri SDT-00 Wisibilita Locale
GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}

[
GestioneRubriche

Lettura/Scrittura
di Ufficia (00}

¥

GestionePratiche

Lettura/Scrittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,
di Ufficio {00}
" Cerca
Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :
Dttt |rubriche | frutte ~||permomeribrica  ~ | [primitoon ~|
upe
RossiSRG Funzioni: |S0T-00 j ) 1

Il comando da accesso alla maschera dei dati di configurazione del modulo “Gestione Rubriche”.
Occorre selezionare una Rubrica dall’eventuale elenco proposto.
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. Rubrica SDT-00 - Rubrica di tutti i corrispondenti E][E|@

Gestione  Servizi

..................

QB L

Rubrica di default |

RosziSRG SDT-00 Rubrica di tutti i cormizpondetti

Annulla impostazione Rubrica di Default

ElC
]

L’identificativo e il nome della Rubrica di Default vengono cancellati.

Salva

o

Salva le impostazioni della maschera.

Copia di sicurezza degli Indirizzi

E’ consigliabile eseguire una copia di sicurezza degli Indirizzi quando:
e si vuole una copia degli Indirizzi da archiviare
e siinvia una rubrica per la pubblicazione, perché questa operazione potrebbe rendere gli
indirizzi non piu disponibili (vedi “Pubblicazione di una Rubrica”)
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2

e prima dell’importazione di indirizzi in una rubrica piena, per conservare una ‘fotografia
dello stato precedente I’importazione
e periodicamente, per prudenza, a seconda della variabilita dei dati relativi agli indirizzi

La copia di sicurezza si ottiene dalla maschera dei dati di dettaglio della Rubrica (vedi “Come si
crea una Rubrica’), tramite il comando “Esporta”.

. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi  Servizi

P &

(| 5| (o Tl 9P

Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Doati di Sigtema relativi alla Rubrica 1

f

Nome Rubrica |F|ubrica di tutti i comzpondenti

Stato Rubrica Yisibilit di B ama + | StatoPrecedents  [yfisikiita Lacals |

4| 4 |Fecord 1di1 AL

RossiSRG | SOT-00 | 09/03/2005%

Esporta

3

Permette di esportare indirizzi da una rubrica in un file testo che puo successivamente essere
importato in un'altra rubrica SPIGA (vedi “Esportazione degli Indirizzi”)

Pubblicazione di una Rubrica

Attenzione!!! Gli Indirizzi di una Rubrica possono essere modificati solo dalla Funzione
Proprietaria.

Gli argomenti correlati alla Pubblicazione delle Rubriche riguardano le specifiche in base alle quali
¢ strutturato I’ordinamento gerarchico del Sistema Spiga. Per comprendere correttamente tutti gli

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Rubriche” Pag. 57 di 75



Ministero dell’Ambiente e della Tutela del Territorio

aspetti correlati alla pubblicazione leggere “Sistema Spiga — Aspetti generali di funzionamento —
Manuale Utente.”

Le operazioni necessarie alla pubblicazione di una Rubrica sono le seguenti.

Modifica dello stato della Rubrica in “Inviata per la Pubblicazione”

Attenzione!!! Si noti che il livello gerarchico corrente é di secondo livello.

RossiSAG Furzioni: | 507-01 |

File Yisualizza

Gid || Spiga

sERbEENcE

Spiga ] HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA

B Muova Rubrica SDT-01 SOT-01 Visibilita Locale

Fare click qui per definire un filtro,

L

GestioneTesti
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

e

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

i

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

.

GestionePratiche
LetturasScrittura Per wisualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazione su quest'area,

di Funzione Locale
=
" Cerca

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

|rubriche | frutte ~||permomeribrica  ~ | [primitoon ~|

RossiSAG Furzioni: |50T-01 | 1 1

Outlook
upe

Accedere alla maschera per la gestione dei dati di dettaglio della Rubrica che si intende pubblicare,
tramite il comando “Apri Rubrica”
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi Servizi

= L Yot = S

Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Siztema relativi alla Rubrica ]

'-"-\-

Nome Rubrica INuova Fubrica SDT-01

Stato Rubrica Visibilit Locale + | StatoFrecedente  |iisibiis Logale B

4| 4 |Record 1di1 AL

RoszziSRG | SDT-01 | 03/09/2005

Modificare lo stato della Rubrica in “Inviata per la Pubblicazione”
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi Servizi

R/

Y

gl sl

'-"- -
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Sistema relativi alla Rubrica ]
Nome Rubrica INuova Fubrica SDT-01
5tato Rubrica Inviata per Pubblicazione Stato Frecedente Yizibilita Locale j
Yizibilits di Famo
Vigibilita Locale

*izibility Privats

Inviata per Pubblicazione

4| 4 |Record 1di1 AL

RoszziSRG | SDT-01 | 03/09/2005

Salvare le modifica con 1l comando “Salva”
®

Invio della Rubrica al livello superiore

Dalla maschera GID che mette a disposizione le funzioni del modulo “Gestione Rubriche”,
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche f LetturafScrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale / ]

=ER0EHEYsm 24

Spiga []|NOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA

B huova Rubrica SDT-01 SDT-01 Inviata per Pubblicazione

File  Visualizza

Gid || Spiga

Fare click qui per definire un filtra,

L

GestioneTesti
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

P

GestioneProtocolla
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

{0

GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

&

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

di Funzione Locale
B
" Cerca

Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :

|rubriche | |rutte | |permiome rubrica  w || Jprimitons

FiossiSRG Funzioni, [SDT-0 | 1 1

Outlook
UDE

utilizzare il comando “Pubblica Rubriche”.

I<Y:
E ¥

Tutte le rubriche con Visibilita uguale a “Inviata per pubblicazione”, e selezionate, saranno inviate
al livello gerarchico Superiore.

Accettazione di una Rubrica ricevuta per la pubblicazione

Attenzione!l! Si noti che il livello gerarchico corrente e’ superiore rispetto a guello precedente.

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo “Gestione Rubriche”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche I Lettura/Scrittura / di Ufficio (00) f ]

Gid || Spiga

dpiga [ HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA
Fare click qui per definire un filtro,
% [ Copia Rubrica tutti i corrispondenti SDT-00 Wisibilitd Locale
CeafencTes B huova Rubrica SDT-01 SDT-00 Ricevuta per Pubblicazione
LetturasSerittura [ Rubtica Commissione Sanitatia SDT-00 Wisibilitd di Ramma
di Uffisia (00) || (] Rubrica Default SOT-00 Wisibilita Locale
[ Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 Wisibilitd di Rama
[ Rubrica Fornitori SDT-00 Visibilitd Locale
GestioneProtacolla || ] Rubrica Fornitori Esteri SOT-00 Wisibilitd Locale
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}
LR
GestioneRubriche
LetturasScrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Serittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazions su quest'area,
di Ufficio {00}
" Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Dttt |Fubriche | |rutte ~||perromepubrica || fprimitooo +|
uCe
FiossiSRG Funzioni: [5DT-00 =] 7 1

selezionare la rubrica con Visibilita uguale a “Ricevuta per Pubblicazione”, quindi selezionare il
comando “Apri”.

Dopo aver letto le caratteristiche della Rubrica ricevuta per la pubblicazione
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi Servizi

B & o

Y

gl sl

............... ""- ~
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Sistema relativi alla Rubrica ]
Mome Rubrica |Mugva Rubrica SDT-01
5tato Rubrica Ricevuta per Pubblicazione + Stato Precedente Yizibilita Locale j

4| 4 |Record 1di1 AL

RoszziSRG | SDT-00) 03/03/2005

Visualizzare, eventualmente, gli indirizzi ricevuti tramite il comando “Visualizza Indirizzi”

Quindi, dopo essere tornati alla maschera dei dati di dettaglio della Rubrica, tramite il comando
“Accetta Pubblicazione”

confermare ’accettazione della pubblicazione. Il sistema esce automaticamente alla maschera dei
dati di dettaglio della Rubrica, vedremo che, nell’elenco delle rubriche disponibili per la funzione
corrente, € cambiata la visibilita della Rubrica ricevuta.
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche I Lettura/Scrittura / di Ufficio (00) f ]

File Wisualizza

. . ==l MY I ==
sleifes |
P & . ETJES —
B ————
dpiga [ HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA
Fare click qui per definire un filtro,
% [ Copia Rubrica tutti i corrispondenti SDT-00 Wisibilitd Locale
CeafencTes [ Muova Rubrica S0T-01 SDT-00 Visibilita di Rarno
LetturasSerittura [ Rubtica Commissione Sanitatia SDT-00 Wisibilitd di Ramma
di Uffisia (00) || (] Rubrica Default SDT-00 Wisibilita Locale
[ Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 Wisibilitd di Rama
[ Rubrica Fornitori SDT-00 Visibilitd Locale
GestioneProtocallo || CJ Rubrica Fornitori Esteri SOT-00 Yisibilitd Locale
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}
LR
GestioneRubriche
Lettura/Scrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Serittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazions su quest'area,
di Ufficio {00}
+ Filtro
] (* Filt
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Dttt |Fubriche | |rutte ~||perromepubrica || fprimitooo +|
uCe
RossiSRG Funzioni: |5DT-00 j 7 1]

Rifiuto di una Rubrica ricevuta per la pubblicazione

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo “Gestione Rubriche”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche I Lettura/Scrittura / di Ufficio (00) f ]

Gid || Spiga

dpiga [ HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA
Fare click qui per definire un filtro,
% [ Copia Rubrica tutti i corrispondenti SDT-00 Wisibilitd Locale
CeafencTes B huova Rubrica SDT-01 SDT-00 Ricevuta per Pubblicazione
LetturasSerittura [ Rubtica Commissione Sanitatia SDT-00 Wisibilitd di Ramma
di Uffisia (00) || (] Rubrica Default SOT-00 Wisibilita Locale
[ Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 Wisibilitd di Rama
[ Rubrica Fornitori SDT-00 Visibilitd Locale
GestioneProtacolla || ] Rubrica Fornitori Esteri SOT-00 Wisibilitd Locale
Lettura/Scrittura
di Ufficio (00}
LR
GestioneRubriche
LetturasScrittura
di Ufficio {00}
GestionePratiche
Lettura/Serittura Per visualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne lintestazions su quest'area,
di Ufficio {00}
" Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Dttt |Fubriche | |rutte ~||perromepubrica || fprimitooo +|
uCe
FiossiSRG Funzioni: [5DT-00 =] 7 1

selezionare la rubrica con Visibilita uguale a “Ricevuta per Pubblicazione”, quindi selezionare il
comando “Apri”.

Dopo aver letto le caratteristiche della Rubrica ricevuta per la pubblicazione
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. Proprieta Rubrica

Gestione  Indirizzi Servizi

B R0k

gl sl

Y

............... ""- ~
Dati Anagrafici relativi alla rubrica T Drati di Sistema relativi alla Rubrica ]
Mome Rubrica |Mugva Rubrica SDT-01
5tato Rubrica Ricevuta per Pubblicazione + Stato Precedente Yizibilita Locale j

4| 4 |Record 1di1 AL

RoszziSRG | SDT-00) 03/03/2005

Selezionare il comando “Rifiuta Pubblicazione”

Eid

Aggiornamento dell’Elenco delle Rubriche disponibili

Attenzione!!! Si noti che il livello gerarchico corrente e’ inferiore rispetto a quello precedente.

RossiSAG Funziani: | SDT-01 |

Dalla maschera GID che da accesso alle funzionalita del modulo “Gestione Rubriche”
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche I Lettura/Scrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale f |

=ER0EYYaw ol
Spiga ]| HOME RUBRICA POSIZIONE | VISIBILITA

Fare click qui per definire un filtro,

File Wisualizza

Gid || Spiga

L

[ Rubrica Ristoranti Convenzionati  S0T-01 Visibilita Locale

GestioneTesti
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

.

GestioneProtocollo
Lettura/Scrittura
di Funzione Locale

i

GestioneRubriche
LetturasScrittura
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 :

|Fubriche | |rutte ~||perromepubrica || fprimitooo +|

FiossiSRG Funzioni: [S0T-01 =] 1 0

Outlook
uCe

selezionare il comando “Aggiornamento dell elenco delle Rubriche disponibili”.

LihE
i 3

Verranno visualizzate tutte le rubriche dei livelli gerarchici superiori con lo stato di visibilita
adeguato.
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¥ Gestione Integrata Databases. - [: GestioneRubriche I Lettura/Scrittura / di Funzione Locale (Ox su PC) Pricipale f |

File Wisualizza

. q B A=
Gid | | Spiga . @ G J;. g
| Sni
[J|HOME RUBRICA POSIZIONE VISIBILITA
Fare click qui per definire un filtro,
[ Copia Rubrica tutti i corrispondenti SDT-00 da Rubrica pubblica
CeafencTes [ hucva Rubrica SDT-01 SDT-00 da Rubrica pubblica
LetturasSerittura [ Rubtica Commissione Sanitatia SDT-00 da Rubrica pubblica
di Funzione Locale [ Rubrica Default SDT-00 da Rubrica pubblica
i) [ Rubrica dituttii corrispondenti SDT-00 da Rubrica pubblica
9 [ Rubtica Fornitori SDT-00 da Rubrica pubblica
GestioneProtacolla || ] Rubrica Fornitori Esteri SOT-00 da Rubrica pubblica
Lettura/Serittura [ Rubrica Ristaranti Convenzionati SDT-01 Visibilits Lacale
di Funzione Locale
LR
GestioneRubriche
LetturasScrittura
di Funzione Locale
GestionePratiche
I__etturg,.-"Sc:rlttura Per wisualizzare una colonna come dettaglio, trascinarne intestazione su quest'area,
di Funzione Locale
+ Filtro
(s Filk
g " Cerca
Seleziona la vista : ¥isualizza : Ordina per :
Dttt |Fubriche | |rutte ~||perromepubrica || fprimitooo +|
uCe
FiossiSRG Funzioni: [S0T-01 =] ] 0

Nel caso fossero presenti Rubriche definite localmente, ovvero dalla funzione corrente, queste
sarebbero visibili insieme alle altre.

Interazione con altri moduli SPIGA

Le interazioni riguardano i moduli
e Gestione Tesi
e Gestione Protocollo

Le interazioni riguardano la possibilita di
e inserire in un documento realizzato con il modulo Gestione Testi uno o piu Indirizzi
memorizzati in una Rubrica
e inserire in una registrazione di protocollo documento memorizzato con il modulo Gestione
Protocollo uno o piu Indirizzi memorizzati in una Rubrica
e inserire in una Rubrica uno o piu Indirizzi memorizzati in una registrazione di protocollo

In sostanza e’ possibile richiamare le funzionalita del modulo Gestione Rubriche sia dal modulo
Gestione testi che da quello di Gestione Protocollo.

Da un Documento o da un Protocollo si richiede un Indirizzo

La funzionalita ¢ identica nei due moduli. L’esempio sara dettagliato per quello che riguarda
Gestione Testi.
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Dalla maschera dei dati di dettagli di una Registrazione di Protocollo o di Un Documento,

% Proprieta Documento

Gestione Documento Word  Comandi  Inwia  Applicazioni  Indirizzi  Uscika

el oS =) e T E]

i s

@‘% :

rigire [ Statn |In lavorazione
Modelo [ J Data Creazione  |1g,/08/2005 J Drata Eliminazione
MNome [SDT-01_20050015.00C Spedizione |Rete Intema |
Oggetto Richiesta parere Destinatari T Destinatari in Allegato ]
I
% A Ministrero delle Infrastrutture

= @

Firmata da Fiossi Sergio J
Direttore Generale
Freparato da |UD-CDHSD-U1 &
Inzerito da |HossiSF|G @
Modificato da |
Ufficio Mittente |UD-EDHSD-DD =
In rigposta a |
Allegati

N* Pratoc. Uscita | @ Ragolamento.tit
Diata Prot,
Cod. Pratica |
Descr. Pratica |

e afrar [o]w]

SPIGASVILUPPO | Consultazione | SDT-01 | RossiSRG

selezionare il comando “Vai a Rubriche”.
[
Gestione Rubriche proporra al modulo chiamante gli indirizzi della Rubrica di Default, se definita.

(vedi “Definizione della Rubrica di Default”). Nel caso non fosse stata definita nessuna Rubrica di
Default, il sistema proporra I’elenco delle Rubriche disponibili.
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[ GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneRubriche

EEEEE

[ HOME RUBRICA POSIZIONE VISIBILITA

3

st

(N
=

A

Fare click qui per definire un filkro,

[ | Copia Rubrica tutti | corrispondenti s0T-00 da Rubrica pubblica
[  Muova Rubrica SDT-01 s0T-00 da Rubrica pubblica
[ Rubrica Commissione Sanitaria s0T-00 da Rubrica pubblica
[ Rubrica Default s0T-00 da Rubrica pubblica
[ Rubrica di tuttii corrispondenti s0T-00 da Rubrica pubblica
[ Rubrica Farnitori SDT-00 da Rubrica pubblica
[ Rubrica Fornitari Esteri s0T-00 da Rubrica pubblica
[0 Rubrica Ristoranti Convenzionati S0T-01 Visibilita Locale

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

" Cerca

Seleziona la vista : Yisualizza : Ordina per :

|Rubriche v |rutte v||pernome rubrica < || [primitoon |

grata Database ver. 02.00.03

]
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]
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]
=

=

5

=

Selezionare una Rubrica e richiedere 1’elenco degli Indirizzi con il comando “Visualizza Indirizzi”

=

Effettuata la selezione degli indirizzi dagli elenchi presentati da sistema,
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= GID : RossiSRG \ SDT-01\GestioneRubriche

EEEE

B EMTE IHDIRIZZ O CITTA ENTESUP DIRETTO FAX EMAIL POSIZIONE
Fare click qui per definire un filtro.

& Fiat YiaPo 12 Roma 06 76795 Info@Fiat.it S0T-00
B Iveco YiaPo 12 Roma Fiat 06 76795 info@iveco.com  SDT-00

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

]
" Cerca

epgrata Database ver. 02.00.03
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Seleziona la vista: Yisualizza : Ordina per :
|Ind1’r1’zz1’ degli Enti j |Tutt1’ j |per Denominazione j |pr1m1 1000 j
2 2

E selezionato il comando “Esci”

=1

sara possibile stabilire in che modo gli indirizzi dovranno essere utilizzati, specificando se si
debbano memorizzare tra
¢ Indirizzi Mittente
Destinatari
Destinatari per conoscenza
Destinatari, ma in Allegato
Destinatari per conoscenza, ma in Allegato
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Distribuzione dei destinatari Acquisiki

A8

| |

|2 |

PCAll:

|2 |
&l i

Mittenti

|2 |
iz

.

Selezionando le righe presenti nel riquadro a sinistra,
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utilizzando 1 comandi

ialEi

Posti a sinistra dei riquadri relativi alle posizioni

A
R | ]
PC:
1R

All:
.
PCAIL:
.
Mittenti
.

Sara possibile inserire i1 dati nelle posizioni desiderate nella Registrazione di Protocollo o nel
Documento da cui sono stati richiesti al modulo “Gestione Rubriche”. (vedi Manuale Spiga —
Modulo Gestione Testi - “Come si crea un Documento” o vedi Manuale Spiga — Modulo Gestione
Protocollo - “Come si crea una Registrazioni di Protocollo™)

L’operazione deve essere confermata dal comando “Salva”.

S
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B proprieta Protocollo . —|=] x|

Comandi  AltreApplicazioni Utilita  Servizi
9 G I || 3 29| | e
I Destinatari | Destinataiiin Alegato |

~Estiemi Protacollo
Data Fratocolle g A Silvio BERSAGLIERINicolo Catena 31N 2073 BELLUND ...

N* Protocallo
Mome Do Protocollate

Funz. Prov. Do Prot. I

Nome Originale I
Documenia

Stato Muovi Arrive

PC: Pasquale CIAMELLANIMiclo Catena 31123100 CASTELLD
Siuazione Da Protocollare: @

Ll Ll

TG Conispondenza Ordinaria |

N* Pratacallo Mittente I

Data Protocolla Mitterte: Mittenti

Pratica Mitten Bruno SERGENTENIVicolo Catena SNIG5100 TEMPID P4,
Cod. |
Des. |

Oggetto

E D

frrlato T 1d Registra Cartacen |
4] 4 (1]

BianchiPLa | 5DT-51-00 | 04/04/2005

Da un Documento o da un Protocollo si vuole memorizzare un Indirizzo

Nella fase di specifica di un Indirizzo di Destinatario, ¢ possibile richiedere la memorizzazione
dell’indirizzo in una Rubrica di proprieta della funzione corrente.

. Destinatario ll
: Bk
kel =
Funzione |Diretlore Generale |
Ente |Iveco |
Tido
Mame [Michele | Cogname  |5hagaff |
Indirizzo |\.fia Po 20 |
Cap/CittasProw (00100 | [Fioma |[FM |
Paese |Italia | | Componi Etichetta dai Campi I
E-tail |mstlogoff@|veco.com |
Telefono [066756757 |
Fax [o7787878 |

r Etichetta utilizzata

Ihg. Mickels Strogoff
Direttore Generale
Iveco

fia Po 20

00100 Roma Rk

Rubrica: Meszuna
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Tramite 1l comando

Si accede all’elenco delle Rubriche disponibili.

Gestione Rubriche proporra ai moduli chiamanti gli indirizzi della Rubrica di Default, se definita.
(vedi “Definizione della Rubrica di Default™)

Nel caso non fosse stata definita nessuna Rubrica di Default, il sistema proporra I’elenco delle
Rubriche disponibili.

Effettuata la eventuale selezione della Rubrica il sistema memorizzera i dati come Indirizzo della
Rubrica selezionata.

Nel caso I’Indirizzo avesse alcune caratteristiche di un Indirizzo gia presente il sistema
visualizzerebbe una maschera per la gestione delle ambiguita.

i, Possibile duplicazione Q@@

L'Indirizzo che g wuole inzerire ha delle cormizpondenze allinterno della rubrica. Confronto eseguito su

Fiat

Comrizpondenze Ezatte -> Elenco degli indirizzi e relativi enti

Ente |ndirizzo Citta Prov CAF Mazione
Fial ViaPol12 Roma Fitd nmas I TALIA

Comrizpondenze Simili -> Elenco degli indirizzi e relativi enti

YWed selezionato e abbandona inzenmento Cantinua con l'insermenta E zci senza apportare modifiche

GROUPING

Manuale Utente del modulo “Gestione Rubriche” Pag. 75 di 75



