
Agendasoft
L'applicazione	 Agendasoft	 è	 un	 programma	 attraverso	 il	 quale	 è	 possibile
gestire,	attraverso	un	calendario,	attività	ed	appuntamenti.
L'applicazione	 permette	 di	 settare	 diverse	 impostazioni	 e	mette	 a	 disposizione
opzioni	e	personalizzazioni	varie.
Inoltre,	particolare	interesse	assumono	le	funzioni	di	reportistica	e	di	stampa.
La	sicurezza	del	programma	è	assicurata	dando	la	possibilità	di	gestire	utenti	e
permessi.	
Dopo	 aver	 installato	 l'applicazione	 lanciarla	 facendo	 doppio	 click	 sull'icona
mostrata	nella	figura	sottostante.

La	schermata	iniziale	dell'applicazione	è	mostrata	nella	figura	sottostante.





vedi	anche
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Attivazione
Al	 primo	 avvio	 dell'applicazione	 verrà	 mostrato	 un	 pannello	 dove	 effettuare
l'attivazione.come	mostrato	nella	figura	sottostante.

Inserire	 negli	 appositi	 campi	 il	 nome	 dell'azzienda	 (campo	 obbligatorio)	 e	 un
indirizzo	e-mail.	Mediante	 i	due	appostiti	 tasti	posti	 sulla	destra,	 sarà	possibile
inserire	una	licenza	di	prova	della	durata	di	30	giorni,	oppure	inserire	un	codice
di	attivazione	permanente.	
Il	 codice	 di	 attivazione	 deve	 essere	 richiesto	 alla	 Noesis	 s.n.c	 telefonando	 al
numero	0835/387202.	
Per	 visualizzare	 i	 dati	 di	 licenza	 o	 attivare	 in	 modo	 definitivo	 il	 prodotto	 dal
menu	 "?"	 scegliere	 "Attiva	 prodotto".	 Per	 la	 licenza	 provvisoria	 il	 pannello
mostrerà	 il	 numero	di	 giorni	 rimanenti	 per	 provare	 il	 prodotto,	 come	mostrato



nella	figura	sottostante:

Superato	 il	 termine	 di	 prova	 della	 licenza	 provvisoria,	 l'applicazione	 all'avvio
mostrerà	un	pannello	come	nella	 figura	 sottostante	e	 sarà	necessario	attivare	 il
prodotto	con	un	codice	di	attivazione	permanente.





vedi	anche



Calendario
Per	 accedere	 al	 calendario	 cliccare	 sull'icona	mostrata	 in	 figura,	 presente	 nella
sezione	"Agenda"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Nell'area	 centrale	 del	 programma	 verrà	 visualizzato	 il	 calendario,	 come	 nella
figura	sottostante	(la	vista	di	default	sarà	quella	impostata	negli	impegni).	Dopo
aver	 inserito	 i	 primi	 appuntamenti,	 questi	 compariranno	 sul	 calendario.	 Ogni
appuntamento	 può	 essere	 spostato	 all'interno	 del	 calendario	 semplicemente
trascinandolo	nell'area	desiderata.

Attraverso	la	barra	superiore	"Vai	a"	come	quella	mostrata	in	figura,	nell'ordine
sarà	possibile	sfogliare	il	calendario	indietro	e	avanti,	tornare	sul	giorno	corrente
e	zoommare	le	informazioni	mostrate	a	video	sul	calendario.

Attraverso	 la	 seconda	 barra	 superiore	 "Disposizione"	 come	 quella	 mostrata	 in
figura,	nell'ordine	sarà	possibile	visualizzare	le	informazioni	del	calendario	su	un



solo	 giorno,	 su	 una	 settimana	 lavorativa,	 sulla	 settimana	 oppure	 sul	 mese.
L'opzione	 prescelta	 sarà	 evidenziata	 in	 verde	 (nella	 figura	 risulta	 essere	 la
settimana	lavorativa).

Di	seguito	viene	mostrata	la	vista	del	calendario	impostata	per	giorno,	settimana
lavotativa,	settimana	e	mese.



All'interno	 del	 calendario,	 facendo	 click	 con	 il	 tasto	 destro	 de	 mouse,	 verrà
mostrato	un	pannellino	di	funzionalità	come	mostrato	nella	figura	sottostante.



Le	funzionalità	sono	di	seguito	descritte:

Nuovo	Appuntamento:	consente	di	aprire	la	maschera	per	la	creazione	di
un	nuovo	appuntamento
Dettagli	di	questo	giorno:	(presente	solo	nelle	viste	settimana	e	mese)
consente	di	impostare	la	vista	per	giono	del	giorno	selezionato
Oggi:	consente	di	tornare	sul	giorno	corrente	senza	modificare
l'impostazione	attuale	delle	vista
Vai	alla	data...:	consente	di	impostare,	attraverso	una	maschera,	la	data	e	la
vista	del	calendario.
Modifica	Vista	in:	consente	di	impostare	la	vista	del	calendario	giorno,
settimana	lavorativa,	settimana	e	mese.

Sulla	parte	a	sinistra	attraverso	un	calendarietto	(vengono	mostrati	due	mesi	uno
sotto	 l'altro)	 è	 possibile	 scegliere	 il	 giorno	 o	 un	 intervallo	 di	 tempo	 da
visualizzare.	Alternativamente	 più	 in	 basso	 è	 posto	 un	 tasto	 per	 visualizzare	 il
giorno	attuale.	
Nella	 sezione	 di	 sinistra	 è	 anche	 possibile	 impostare	 le	 opzioni	 di
visualizzazione	 attraverso	 le	 quali	 effettuare	 raggruppamenti	 per	 data	 e	 per
risorse.	Un	 possibile	 risultato	 del	 raggruppamento	 per	 risorse	 è	mostrato	 nella
figura	 sottostante.	 Tali	 impostazioni	 sono	 mantenute	 anche	 dopo	 essere	 usciti
dalla	schermata	del	calendario.



In	 basso	 sono	 mostrate	 le	 attività	 ancora	 da	 completare	 (l'attivazione	 e	 la
disattivazione	 di	 tale	 pannello	 sono	 rese	 possibili	 settando	 gli	 impegni).	 Ogni
attività	può	essere	trascinata	all'interno	del	calendario.	Quando	si	effettua	questa
operazione	 lo	 stato	 dell'attività	 viene	 impostato	 come	 completato	 e	 un	 nuovo
appuntamento	 viene	 generato	 sul	 calendario	 (lo	 stato	 viene	 impostato	 come
completato	solo	se	si	è	attivata	 l'opzione	negli	 impegni.	In	aggiunta	può	essere
attivata	 una	 richiesta	 di	 conferma	 dell'operazione	 di	 cambio	 stato).	 Se	 negli
impegni	si	setta	 il	 rinnovo	dell'attività	questa	verrà	automaticamente	rinnovata,
secondo	i	parametri	indicati	negli	impegni,	quando	è	trascinata	sul	calendario.	Il
pannello	delle	attività	da	completare	è	mostrato	nella	figura	sottostante.

All'interno	 delle	 attività	 da	 completare,	 facendo	 click	 con	 il	 tasto	 destro	 de
mouse,	verrà	mostrato	un	pannellino	di	funzionalità	come	mostrato	nella	figura
sottostante.



Le	funzionalità	sono	di	seguito	descritte:

Nuova	attività:	consente	di	aprire	la	maschera	per	la	creazione	di	una
nuova	attività
Elimina	attività:	consente	di	eliminare	una	delle	attività	da	completare
Stampa	lista:	consente	di	stampare	la	lista	delle	attività	da	completare
Stampa	lista	completa:	consente	di	stampare	il	dettaglio	di	ogni	attività	da
completare
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Navigazione
All'interno	 del	 programma	 la	 navigazione	 tra	 le	 maschere	 è	 resa	 possibile
mediante	 l'apposito	 menu	 "Navigazione"	 o	 mediante	 l'apposita	 barra	 di
navigazione.	Entrambi	sono	mostrati	nella	figura	sottostante.

	

I	pulsanti	che	ne	fanno	parte	sono	di	seguito	elencati:

Pagina	iniziale:	consente	di	visualizzare	la	schermata	iniziale	del
programma.	Tale	schermata	si	può	impostare	tramite	le	opzioni	varie
Torna	indietro:	consente	la	navigazione	a	ritroso	delle	maschere
visualizzate
Vai	al	successivo:	consente	la	navigazione	in	avanti	delle	maschere
visualizzate
Nuova	istanza	applicazione:	consente	di	rilanciare	l'avvio	del	programma
generando	una	nuova	istanza	dell'applicazione
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Backup
L'applicazione	consente	di	eseguire	periodicamente	il	bacup	del	database.
Per	 eseguire	 il	 backup	 dal	 menu	 "strumenti"	 selezionare	 "Esegui	 backup
database"	come	mostrato	nella	figura	sottostante.

Verrà	mostrato	a	video	un	messaggio	di	avvenuto	backup.
Qualora	non	venga	effettuato	nessun	backup	per	un	periodo	maggiore	a	7	giorni
verrà	mostrato	un	messaggio	di	avviso	nella	barra	di	stato	come	nell'immagine
sottostante.

Per	 potere	 effettuare	 un	 restore	 è	 necessario	 contattare	 il	 produttore
dell'applicazione.



vedi	anche

barra	di	stato



Griglia
La	griglia	viene	utilizzata	per	presentare	i	risultati	della	ricerca	di	appuntamenti,
della	ricerca	di	attività,	della	 ricerca	di	documenti,	della	 ricerca	di	contatti,	per
presentare	 le	 attività	da	completare	all'interno	del	 calendario	e	per	presentare	 i
risultati	della	selezione	dei	contatti	
Ogni	riga	della	griglia	può	essere	modificata	facendo	un	doppio	click	su	di	essa
(tranne	che	per	la	selezione	del	contatto).
La	 griglia	 permette	 di	 ordinare	 i	 valori	 di	 ogni	 singola	 colonna	 in	 maniera
crescente	o	decrescente.	Per	ordinare	i	dati	di	una	colonna	è	sufficiente	cliccare
sull'intestazione	 della	 colonna	 da	 ordinare.	 Un	 primo	 click	 imposterà
l'ordinamento	cescente,	mentre	un	secondo	click	quello	decrescente.
La	 griglia	 permette	 di	 filtrare	 i	 dati	 di	 ogni	 singola	 colonna.	 Per	 filtrare	 i	 dati
spostarsi	 sull'intestazione	 della	 colonna	 desiderata	 per	 far	 comparire	 in	 alto	 a
destra	 dellla	 colonna	 il	 simbolo	 dell'imbuto	 come	 mostrato	 nella	 figura
sottostante.

Cliccare	sul	 simbolo	per	 far	comparire	 la	 lista	dei	possibili	valori	assunti	dalla
colonna,	 quindi	 selezionare	 i	 valori	 da	 filtrare.	 Sulle	 colonne	 dove	 è	 stato
impostato	 un	 filtro,	 il	 simbolo	 dell'imbuto	 sarà	 visualizzato	 in	 maniera
permanente.
Ogni	intestazione	delle	colonne	può	essere	trascinata	nella	barra	superiore	della
tabella	 (tranne	 che	 per	 la	 selezione	 del	 contatto).	 Questa	 azione	 permette	 di
raggruppare	 i	 risultati	 della	 ricerca	 secondo	 i	 dati	 della	 colonna.	 Nella	 figura
sottostante	 sono	mostrati	 i	 risultati	 della	 ricerca	 raggruppati	 per	 il	 campo	 data
inizio.	Come	si	vede	nella	griglia	sono	mostrate	tutte	le	date	di	inizio	che	sono
state	impostate.	Cliccando	sul	segno	"+"	vengono	mostrate	(in	questo	caso)	tutte
le	attività	la	cui	data	di	inizio	coincide	con	quella	del	raggruppamento.



Cliccando	 con	 il	 tasto	 destro	 del	 mouse	 nella	 parte	 superiore	 della	 griglia
dedicata	ai	raggruppamenti	apparirà	un	menu	come	quello	mostrato	nella	figura
sottostante.

Tale	menu,	nell'ordine,	consente	di:

esplodere	tutti	i	raggruppamenti	(equivale	a	cliccare	su	tutti	i	segni	"+"	dei
raggruppamenti)
implodere	tutti	i	raggruppamenti	(equivale	a	cliccare	su	tutti	i	segni	"-"	dei
raggruppamenti)
rimuovere	tutti	i	raggruppamenti
nascondere	la	barra	dei	raggruppamenti

Cliccando	con	il	tasto	destro	del	mouse	sull'intestazione	di	una	colonna	apparirà
un	menu	come	quello	mostrato	nella	figura	sottostante.



Tale	menu,	nell'ordine,	consente	di:

impostare	l'ordinamento	crescenta	per	la	colonna	selezionata
impostare	l'ordinamento	decrescente	per	la	colonna	selezionata
rimuovere	l'ordinamento	(solo	se	presente)
creare	un	raggruppamento	per	la	colonna	selezionata
nascondere	o	mostrare	la	barra	dei	raggruppamenti
rimuovere	la	colonna	dalla	griglia
aggiungere	una	colonna	alla	griglia
ridimensionare	in	modo	automatico	la	larghezza	della	colonna	selezionata
ridimensionare	in	modo	automatico	la	larghezza	di	tutte	colonne	della
griglia
aprire	l'editor	per	generare	filtri
mostrare	o	nascondere	il	pannello	della	ricerca
mostrareo	nascondere	una	prima	riga	iniziale	dove	gestire	i	filtri

Cliccando	con	il	tasto	destro	del	mouse	sull'intestazione	di	una	colonna	apparirà
un	menu	come	quello	mostrato	nella	figura	sottostante.



Tale	menu,	nell'ordine,	consente	di:

ottenere	la	somma	dei	valori	della	colonna	(ove	possibile)
ottenere	il	valore	minimo	tra	i	valori	della	colonna	(ove	possibile)
ottenere	il	valore	massimo	tra	i	valori	della	colonna	(ove	possibile)
ottenere	il	conteggio	delle	righe
ottenere	la	media	dei	valori	della	colonna	(ove	possibile)
rimuovere	tutte	le	funzioni	dei	precedenti	punti

Dopo	aver	apportato	le	modifiche	desiderate	alla	griglia	ed	aver	effettuato
almeno	una	ricerca	(valido	per	la	repostistica	di	attività	e	appuntamenti	e	non	per
le	attività	da	completare	presenti	nel	calendario),	la	griglia	manterà	le	nuove
impostazioni	anche	quando	si	cambierà	schermata.
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Contatti
Il	contatto	rappresenta	il	soggetto	con	cui	ci	si	relaziona	durante	un'attività	o	un
appuntamento.	Viene	 inoltre	utilizzato	 all'interno	della	gestione	dei	documenti.
Per	creare	un	nuovo	contatto	vedere	la	pagina	crea	contatti.
Per	 ricercare,	 modificare	 o	 eliminare	 un	 contatto	 esistente	 vedere	 la	 pagina
ricerca	contatti.
Per	 selezionare	 un	 contatto	 al'interno	 di	 altre	 maschere	 vedere	 la	 pagina
seleziona	contatto.
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Crea	contatti
Per	creare	un	nuovo	contatto	cliccare	sull'icona	mostrata	in	figura,	presente	nella
sezione	 "Agenda"	 posta	 a	 sinistra	 dello	 schermo.	 Alternativamente	 dal	 menu
"Applicativo"	 scegliere	 "Crea	 nuova	 contatto",	 oppure	 selezionare	 la	 relativa
icona	dalla	barra	Gestione	dati.

Nell'area	 centrale	 del	 programma	 verrà	 visualizzata	 una	 maschera	 per	 la
registrazione	di	un	nuovo	contattto.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Cognome:	rappresenta	il	cognome	del	contatto
Nome:	rappresenta	il	nome	del	contatto
Privato:	indica	se	il	soggetto	è	un	privato	o	meno.
Partita	iva/Codice	fiscale:	rappresenta	la	partia	iva	o	il	codice	fiscale	del
contatto
risorsa:	rappresenta	un	raggruppamento
Indirizzo:	rappresenta	l'indirizzo	del	contatto	e	nello	specifico	si	compone
di	:	provincia;	comune;	indirizzo;	cap.	Il	comune	e	la	provincia	sono
impostati	di	default	secondo	quanto	impostato	all'interno	delle	opzioni
varie.
Contatti:	rappresenta	i	dati	di	comunicazione	del	contatto	e	nello	specifico
si	compone	di:	cellulare1;	cellulare2;	telefono	fisso;	fax;	mail
Altri	dati:	rappresenta	ulteriori	dati	da	assegnare	al	contatto	e	nello
specifico	si	compone	di:	marca;	modello;	matricola;	abbonato
Note:	rappresenta	ulteriori	informazioni	che	possono	essere	aggiunte	come
testo	al	contatto

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



In	questa	fase	mediante	 la	barra	 inferiore	è	possibile	annullare	 la	creazione	del
contatto	oppure	salvarne	i	dati.	La	barra	inferiore,	inoltre,	da	la	possibilità	di::

salvare	il	contatto
salvare	il	contatto	e	chiudere	il	pannello
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)	sul	contatto	salvato
chiudere	il	pannello
stampare	il	contatto	presente

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:
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Ricerca	contatti
Per	 accedere	 alla	 ricerca	 dei	 contatti	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,
presente	nella	sezione	"Agenda"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Verrà	mostrato	a	video	un	pannello	dove	ricercare	il	contatto	voluto,	come	quello
mostrato	nella	figura	sottostante.

Impostare	i	parametri	di	ricerca	desiderati	(Provincia	e	Comune	sono	settati	con	i
valori	di	default	impostati	nelle	opzioni	varie),	quindi	cliccare	sul	tasto	"Cerca".
All'interno	della	griglia	sottostante	verrranno	riportati	i	risultati	della	ricerca.	Un
esempio	è	mostrato	nella	figura	sottostante.



Per	maggiori	informazioni	su	come	utilizzare	la	griglia	vedere	la	pagina	griglia.
Cliccare	sul	tasto	"Stampa"	per	poter	stampare	la	lista	dei	contatti	ricercati.
Selezionare	 un	 cottatto	 e	 fare	 "OK"	 oppure	 fare	 doppio	 click	 sul	 contatto
desiderato	per	sceglierlo	e	aprire	la	relativa	maschera	di	modifica.	In	questa	fase
mediante	la	barra	superiore	è	possibile	effettuare	una	ricerca	(cliccare	prima	sul
tasto	 "Ricerca"	 e	 poi	 sul	 tasto	 con	 i	 puntini	 di	 sospensione)	 ,	 annullare	 la
creazione	 del	 contatto	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	A	 salvataggio	 effettuato	 la	 barra
superiore	da	la	possibilità	di:

creare	un	nuovo	contatto
eliminare	il	contatto	presente
stampare	il	contatto	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	chiuso	indica	che	il	contatto	non	è	stato	oggetto	di	modifica	e	quindi
tutti	 i	 dati	 sono	 stati	 salvati.	 Il	 lucchetto	 aperto	 indica	 che	 il	 contatto	 è
attualmente	in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.
Per	contatti	esistenti,	il	programma,	mediante	appositi	tasti	come	quelli	mostrati
in	figura,	da	la	possibilità	di	visualizzare	la	lista	degli	appuntamenti,	quella	delle
attività	e	quella	dei	documenti	relativi	al	contatto	in	questione.

Per	navigare	tra	i	dati	del	contatto	e	le	due	liste	utilizzare	i	pulsanti	della	barra	di
navigazione.
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Seleziona	contatto
La	 selezione	 del	 contatto	 riguarda	 la	 creazione	 o	 la	 modifica	 di	 nuovi
appuntamenti,	attività	e	documenti.
All'interno	 delle	maschere	 di	 creazione	 e	modifica	 degli	 appuntamenti	 e	 delle
attività,	 per	 la	 selezione	 del	 contatto	 sono	 presenti	 alcune	 funzionalità	 come
mostrate	nella	figura	sottostante.

Il	 tasto	 nuovo	 permette	 di	 creare	 un	 "Nuovo"	 contatto	 da	 inserire	 all'interno
dell'apppuntamento	o	dell'attività.
Al	 contrario	 la	 "X"	 consente	 di	 rimuovere	 un	 contatto	 già	 selezionato	 per
l'appuntamento	o	l'attività.
Il	 tasto	"Modifica"	 consente	 di	modificare	 i	 dati	 di	 un	 contatto	 già	 selezionato
per	 l'appuntamento	 o	 l'attività.	Al	 fine	 di	 selezionare	 un	 contatto	 è	 sufficiente
cliccare	 sul	 tasto	 con	 i	 puntini	 di	 sospensione.	 Verrà	 mostrato	 a	 video	 un
pannello	 dove	 ricercare	 il	 contatto	 voluto,	 come	 quello	 mostrato	 nella	 figura
sottostante.



Impostare	i	parametri	di	ricerca	desiderati	(Provincia	e	Comune	sono	settati	con	i
valori	di	default	impostati	nelle	opzioni	varie),	quindi	cliccare	sul	tasto	"Cerca".
All'interno	della	griglia	sottostante	verrranno	riportati	i	risultati	della	ricerca.	Un
esempio	è	mostrato	nella	figura	sottostante.

Selezionare	 un	 cottatto	 e	 fare	 "OK"	 oppure	 fare	 doppio	 click	 sul	 contatto
desiderato	per	sceglierlo.
Cliccare	sul	tasto	"Stampa"	per	poter	stampare	la	lista	dei	contatti	ricercati.
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Appuntamenti
L'appuntamento	rappresenta	un	incontro	prefissato	(personale	o	professionale).
Per	creare	una	nuovo	appuntamento	vedere	la	pagina	crea	appuntamenti.
Per	ricercare,	modificare	o	eliminare	un	appuntamento	esistente	vedere	la	pagina
ricerca	appuntamenti.
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Crea	Appuntamenti
Per	creare	una	nuovo	appuntamento	cliccare	sull'icona	mostrata	in	figura,
presente	nella	sezione	"Agenda"	posta	a	sinistra	dello	schermo.	Alternativamente
dal	menu	"Applicativo"	scegliere	"Crea	nuovo	appuntamento",	oppure
selezionare	la	relativa	icona	dalla	barra	Gestione	dati.

Nell'area	 centrale	 del	 programma	 verrà	 visualizzata	 una	 maschera	 per	 la
registrazione	di	un	nuovo	appuntamento.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Oggetto:	rappresenta	l'oggetto	da	assegnare	all'appuntamento.	In
automatico	viene	indicato	l'oggetto	di	default	settato	negli	impegni
Contatto:	rappresenta	un	contatto	da	incontrare.	Attraverso	apposite
funzionalità	è	data	la	possibilità	di	selezionare	il	contatto	desiderato.
Risorsa:	rappresenta	un	raggruppamento.
Causale:	rappresenta	la	motivazione	dell'appuntamento.
Data	inizio:	rappresenta	la	data	in	cui	ha	inizio	l'appuntamento.
Data	fine:	rappresenta	la	data	in	cui	ha	termine	l'appuntamento.
Note:	rappresenta	ulteriori	informazioni	che	possono	essere	aggiunte	come
testo	all'appuntamento.
Luogo:	rappresenta	il	luogo	in	cui	avverrà	l'appuntamento.	Attraverso	gli
impegni	è	possibile	far	compilare	in	automatico	il	luogo	con	i	dati	di
residenza	del	contatto.
Operatore:	rappresenta	l'operatore	che	parteciperà	all'appuntamento.
Ora	inizio:	rappresenta	l'ora	in	cui	ha	inizio	l'appuntamento.
Ora	fine:	rappresenta	l'ora	in	cui	termina	l'appuntamento.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 inferiore	 è	 possibile	 annullare	 la	 creazione
dell'appuntamento	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 Al	 salvataggio	 il	 programma	 indica
che	 l'appuntamento	 è	 stato	 pianificato	 e	 calcola	 i	 giorni	 che	 mancano	 alla
scandenza.	 Il	progamma	mostra	 inoltre	un	pallino	colorato	secondo	 il	 seguente
elenco:

indica	che	l'appuntamento	non	è	in	scadenza.	Il	numero	di	giorni	oltre	i
quali	considerare	l'appuntamento	programmato	può	essere	settato	negli
impegni
indica	che	l'appuntamento	è	in	scadenza.	Il	numero	di	giorni	entro	i	quali
considerare	l'appuntamento	in	scadenza	può	essere	settato	negli	impegni
indica	che	l'appuntamento	è	concluso	(é	stato	generato	il	rapporto	esito
appuntamento	ed	è	stato	spuntato	il	flag	"Impegno	concluso")
indica	che	l'appuntamento	è	eseguito	(é	stato	generato	il	rapporto	esito
appuntamento)

indica	che	l'appuntamento	scade	in	giornata

indica	che	l'appuntamento	è	già	scaduto

A	 salvataggio	 effettuato	 il	 programma	 permette	 di	 settare	 ulteriori	 dettagli	 per
l'appuntamento	(cliccare	su	"crea	rapporto	appuntamento")	quali:	la	data;	l'esito;
impegno	concluso	e	le	note	rapporto.
All'interno	del	calendario	un	appuntamento	 sarà	visualizzato	come	nella	 figura
sottostante.



La	barra	inferiore,	inoltre,	da	la	possibilità	di:

salvare	l'appuntamento
salvare	l'appuntamento	e	chiudere	il	pannello
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)	sull'appuntamento	salvato
chiudere	il	pannello
stampare	l'appuntamento	presente

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

Gli	 appuntamenti	 creati	 figurano	 sul	 calendario.	 All'interno	 del	 calendario	 è
possibile	 fare	 doppio	 click	 sull'appuntamento	 per	 visualizzare	 la	 maschera
dell'appuntamento	ed	eventualmente	apportare	le	eventuali	modifiche.
Alternativamente	per	creare	un	appuntamento	è	possibile:

trascinare	l'attività	all'interno	del	calendario
fare	un	doppio	click	all'interno	del	calendario
cliccare	con	il	tasto	destro	del	mouse	sul	calendario	quindi	cliccare	su
"Nuovo	Appuntamento"
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Ricerca	appuntamenti
Per	 accedere	 alla	 ricerca	 degli	 appuntamenti	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in
figura,	presente	nella	sezione	"Agenda"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Impostare	 i	 filtri	di	ricerca	attraverso	il	pannello	a	sinistra.	I	possibili	campi	di
filtro	sono:

Periodo	appuntamento:	indica	il	periodo	nel	quale	selezionare	gli
appuntamenti.	Per	attivare	il	filtro	togliere	la	spunta	su	"Nessuna	selezione
periodo".	La	spunta	"Anche	elementi	sovrapposti"	permette	di	ricercare
appuntamenti	il	cui	inizio	è	anteriore	all'inizio	del	periodo	e	la	cui	fine	è
posteriore	alla	fine	del	periodo.
Stato	appuntamento:	indica	lo	stato	degli	appuntamento	da	selezionare.
Solo	se	si	seleziona	lo	stato	"Eseguiti"	sarà	possibile	selezionare	gli
eventuali	esiti	da	considerare.
Oggetto:	indica	l'oggetto	degli	appuntamenti	da	selezionare.
Luogo:	indica	il	luogo	degli	appuntamenti	da	selezionare.
Causale:	indica	le	causali	degli	appuntamenti	da	selezionare.
Risorsa:	indica	le	risorse	degli	appuntamenti	da	selezionare.
Operatore:	indica	gli	operatori	degli	appuntamenti	da	selezionare.
Contatti:	indica	il	contatto	degli	appuntamenti	da	selezionare.	Cliccare	sul
tasto	"aggiungi",	quindi	ricercare	e	aggiungere	il	contatto	prescelto.

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
cliccando	sul	tasto	"Esegui	ricerca".	La	barra	da	anche	la	possibilità	di:

creare	un	nuovo	appuntamento
eliminare	uno	degli	apuntamenti	ricercati
stampare	la	lista	degli	appuntamenti	ricercati
stampare	il	dettaglio	di	ogni	appuntamento	ricercato

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Un	esempio	di	ricerca	degli	appuntamenti	è	mostrato	nella	figura	sottostante.

Per	maggiori	informazioni	su	come	utilizzare	la	griglia	vedere	la	pagina	griglia.
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Attività
L'attività	 rappresenta	 un	 impegno	 (personale	 o	 professionale)	 del	 quale	 ne	 è
registrato	l'andamento	sino	al	suo	completamento.
Per	creare	una	nuova	attività	vedere	la	pagina	crea	attività.
Per	ricercare,	modificare	o	eliminare	un'attività	esistente	vedere	la	pagina	ricerca
attività.
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Crea	attività
Per	creare	una	nuova	attività	cliccare	sull'icona	mostrata	in	figura,	presente	nella
sezione	 "Agenda"	 posta	 a	 sinistra	 dello	 schermo.	 Alternativamente	 dal	 menu
"Applicativo"	 scegliere	 "Crea	 nuova	 attività",	 oppure	 selezionare	 la	 relativa
icona	dalla	barra	Gestione	dati.

Nell'area	 centrale	 del	 programma	 verrà	 visualizzata	 una	 maschera	 per	 la
registrazione	di	una	nuova	attività.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Oggetto:	rappresenta	l'oggetto	da	assegnare	all'attività.	In	automatico	viene
indicato	l'oggetto	di	default	settato	negli	impegni
Contatto:	rappresenta	un	contatto	coinvolto	nell'attività.	Attraverso
apposite	funzionalità	è	data	la	possibilità	di	selezionare	il	contatto
desiderato.
Data	inizio:	rappresenta	la	data	in	cui	ha	inizio	l'attività
Data	fine:	rappresenta	la	data	in	cui	ha	termine	l'attività
Stato	attività:	rappresenta	lo	stato	in	cui	si	trova	l'attività.	I	valori	ammessi
sono:	non	iniziata;	in	corso;	completata;	in	attesa;	rinviata.
Priorità:	rappresenta	la	priorità	data	all'attività.	I	valori	ammessi	sono:
bassa;	normale;	alta.
%	completata:	rappresenta	la	percentuale	di	completamento	dell'attività.
Note:	rappresentano	delle	note	da	legare	all'attività.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 inferiore	 è	 possibile	 annullare	 la	 creazione
dell'attività	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 Al	 salvataggio	 il	 programma	 indica	 che
l'attività	 è	 stata	 pianificata	 e	 calcola	 i	 giorni	 che	 mancano	 alla	 scandenza.	 Il
progamma	mostra	inoltre	un	pallino	colorato	secondo	il	seguente	elenco:

indica	che	l'attività	non	è	in	scadenza.	Il	numero	di	giorni	oltre	i	quali
considerare	l'attività	programmata	può	essere	settato	negli	impegni
indica	che	l'attività	è	in	scadenza.	Il	numero	di	giorni	entro	i	quali
considerare	l'attività	in	scadenza	può	essere	settato	negli	impegni
indica	che	l'attività	è	conclusa	(lo	stato	dell'attività	è	impostato	su
"Completata")

indica	che	l'attività	scade	in	giornata

indica	che	l'attività	è	già	scaduta

A	 salvataggio	 effettuato	 il	 programma	 permette	 di	 settare	 ulteriori	 dettagli	 per
l'attività	quali:	la	data	di	completamento;	l'esito;	e	le	note	conclusive	(il	relativo
pannello	è	mostrato	aperto	o	chiuso	secondo	quanto	settato	negli	impegni).
La	barra	inferiore,	inoltre,	da	la	possibilità	di:

salvare	l'attività
salvare	l'attività	e	chiudere	il	pannello
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)	sull'attività	salvata
chiudere	il	pannello
stampare	l'attività	presente

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Le	attività	non	completate	figurano	nell'apposita	sezione	del	calendario	(a	patto
che	 la	 data	 di	 scadenza	 dell'attività	 sia	 inferiore	 o	 uguale	 all'ultima	 data
visualizzata	 sul	 calendario).	 All'interno	 del	 calendario	 è	 possibile	 fare	 doppio
click	 sull'attività	 per	 visualizzare	 la	 maschera	 dell'attività	 ed	 eventualmente
apportare	 le	 eventuali	 modifiche.	 All'interno	 delle	 attività	 da	 completare,
facendo	 click	 con	 il	 tasto	 destro	 de	 mouse,	 verrà	 mostrato	 un	 pannellino	 di
funzionalità	come	mostrato	nella	figura	sottostante.

Le	funzionalità	sono	di	seguito	descritte:

Nuova	attività:	consente	di	aprire	la	maschera	per	la	creazione	di	una
nuova	attività
Elimina	attività:	consente	di	eliminare	una	delle	attività	da	completare
Stampa	lista:	consente	di	stampare	la	lista	delle	attività	da	completare
Stampa	lista	completa:	consente	di	stampare	il	dettaglio	di	ogni	attività	da
completare

Alternativamente	 è	 possibile	 trascinare	 l'attività	 all'interno	 del	 calendario.
Quando	si	effettua	questa	operazione	lo	stato	dell'attività	viene	impostato	come
completato	 e	 un	 nuovo	 appuntamento	 viene	 generato	 sul	 calendario	 (lo	 stato
viene	impostato	come	completato	solo	se	si	è	attivata	l'opzione	negli	impegni.	In
aggiunta	può	essere	anche	attivata	una	 richiesta	di	conferma	dell'operazione	di
cambio	 stato).	 Se	 negli	 impegni	 si	 setta	 il	 rinnovo	 dell'attività	 questa	 verrà
automaticamente	rinnovata	secondo	i	parametri	indicati	negli	impegni,	quando	è
trascinata	sul	calendario
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Ricerca	attività
Per	 accedere	 alla	 ricerca	 delle	 attività	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,
presente	nella	sezione	"Agenda"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Impostare	 i	 filtri	di	ricerca	attraverso	il	pannello	a	sinistra.	I	possibili	campi	di
filtro	sono:

Stato	attività:	indica	lo	stato	delle	attività	da	selezionare.	Solo	se	si
seleziona	lo	stato	"Scaduti"	sarà	possibile	selezionare	la	data	sino	alla	quale
riferirsi.	Solo	se	seleziona	lo	stato	"Completata"	sarà	possibile	selezionare
le	date	del	periodo	da	considerare.
Oggetto	attività:	indica	l'oggetto	delle	attività	da	selezionare.
Priorità:	indica	la	priorità	delle	attività	da	selezionare.
Periodo	attività:	indica	il	periodo	nel	quale	selezionare	le	attività.	Per
attivare	il	filtro	togliere	la	spunta	su	"Nessuna	selezione	periodo".	La	spunta
"Anche	elementi	sovrapposti"	permette	di	ricercare	attività	il	cui	inizio	è
anteriore	all'inizio	del	periodo	e	la	cui	fine	è	posteriore	alla	fine	del	periodo.
Contatti:	indica	il	contatto	delle	attività	da	selezionare.	Cliccare	sul	tasto
"aggiungi",	quindi	ricercare	e	aggiungere	il	contatto	prescelto.

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
cliccando	sul	tasto	"Esegui	ricerca".	La	barra	da	anche	la	possibilità	di:

creare	una	nuova	attività
eliminare	una	delle	attività	ricercate
stampare	la	lista	delle	attività	ricercate
stampare	il	dettaglio	di	ogni	attività	ricercata

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

Un	esempio	di	ricerca	delle	attività	è	mostrato	nella	figura	sottostante.



Per	maggiori	informazioni	su	come	utilizzare	la	griglia	vedere	la	pagina	griglia.
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Crea	documenti
Per	 creare	un	nuovo	documento	 cliccare	 sull'icona	mostrata	 in	 figura,	 presente
nella	 sezione	 "Agenda"	 posta	 a	 sinistra	 dello	 schermo.	 Alternativamente	 dal
menu	 "Applicativo"	 scegliere	 "Crea	 nuovo	 documento",	 oppure	 selezionare	 la
relativa	icona	dalla	barra	Gestione	dati.

Nell'area	 centrale	 del	 programma	 verrà	 visualizzata	 una	 maschera	 per	 la
registrazione	di	un	nuovo	documento.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Oggetto:	rappresenta	l'oggetto	del	documento.	L'oggetto	è	impostato	di
default	secondo	quanto	impostato	all'interno	degli	impegni
Data:	rappresenta	la	data	di	creazione	del	documento
Cartella:	rappresenta	la	cartella	di	destinazione	del	documento
Operatore	:	rappresenta	un	operatore	da	associare	al	documento
Contatto:	rappresenta	un	contatto	da	associare	al	documento.	Attraverso	il
tasto	con	la	matita	posto	a	destra,	è	data	la	possibilità	di	selezionare	il
contatto	desiderato.
Tipo	documento:	rappresenta	la	tipologia	di	documento.	E'	possibile
scegliere	tra	interno	ed	esterno
Causale:	rappresenta	la	causale	del	documento
Responsabile:	rappresenta	il	responsabile	del	documento
Protocollo:	rappresenta	un	numero	di	protocollo.	E'	possibile	generare	il
protocollo	automatico	cliccando	sul	tasto	Assegna	protocollo.	oppure
inserirlo	a	mano	cliccando	sul	tasto	con	la	matita.	In	entrambi	i	casi	prima
di	cliccare	sul	tasto	scelto	il	documento	deve	essere	stato	salvato.	Il
protocollo	automatico	è	formato	da:	codice	progressivo	/	codice	cartella	/
codice	responsabile	cartella	/	codice	operatore
Priorità:	rappresenta	la	priorità	da	assegnare	al	documento	e	può	essere
Bassa,	Normale	e	Alta
Allegati:	rappresenta	i	file	da	allegare	al	documento.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Per	allegare	un	file	cliccare	sul	tasto	con	la	matita	posta	a	destra,	verrà	mostrato
un	pannello	come	quello	mostrato	nella	figura	sottostante



Per	allegare	un	file	cliccare	sul	tasto	posto	a	destra	della	parola	"Allegato".	Verrà
mostrato	un	pannello	come	nella	figura	sottostante

Il	primo	campo:	Cartella	di	default	contiene	il	riferimento	alla	cartella	impostata
nella	creazione	del	documento.	E'	possibile	cambiare	questo	campo	cliccando	sul
tasto	posto	a	destra	e	scegliendo	una	nuova	cartella.	Il	secondo	campo:	File	da
allegare	 contiene	 il	 riferimento	 al	 file	 da	 allegare.	 Cliccare	 sul	 tasto	 posto	 a
destra	per	aprire	il	pannellino	di	scelta	del	file	quindi	scegliere	il	file.	Dopo	aver
scelto	 il	 file,	 cliccare	 col	 tasto	 sinistro	 sul	 nome	 del	 file	 per	 aprirlo	 oppure
cliccare	col	tasto	destro	per	visualizzarne	il	percorso.

Le	possibili	azioni	da	intraprendere	sono:

Copiare	il	file	dalla	cartella	di	origine	alla	nuova	cartella	di	destinazione
Spostare	il	file	dalla	cartella	di	origine	alla	nuova	cartella	di	destinazione
Non	effettuare	nessuna	azione

Viene	data	la	possibilità	di	sovrascrivere	o	meno	il	file	qualora	ne	esistesse	già
una	copia	nella	cartella	di	destinazione.Cliccare	sul	tasto	Ok,	quindi	inserire
eventuali	note,	quindi	premere	sul	tasto	Ok.
Per	inserire	ulteriori	file	ripetere	le	operazioni	sinora	descritte.

La	parte	superiore	della	maschera,	come	quella	mostrata	nella	figuara



sottostante,	presenta	una	serie	di	tab.

Il	primo	tab:	documento	consente	di:

Salvare	il	documento
Salvare	il	documento	e	chiudere	la	relativa	maschera
Stampare	il	documento	attraverso	il	modulo	della	stampa
Richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)	sul
Chiudere	la	relativa	maschera
Caricare	all'interno	del	documento	il	contenuto	di	un	file	(l'estensione	del
file	deve	essere	tra	quelle	indicate)
Effettuare	una	stampa	immediata
Effettuare	una	stampa	visualizzando	il	pannello	della	stampa
Richiedere	un'anteprima	di	stampa	attraverso	il	modulo	della	stampa
Annullare	l'ultima	operazione	effetttuata	sul	documento
Ripetere	l'ultima	operazione	effettuata	sul	documento

Gli	altri	tab	(Strumenti,	Inserisci,	Layout	di	pagina,	Progettazione	di	Strumenti
Intestazione	&	Piè	di	pagina,	Progettazione	e	Layout	di	Strumenti	Tabella)
permettono	di	gestire	la	completa	redazione	del	documento.
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Ricerca	documenti
Per	 accedere	 alla	 ricerca	 dei	 documenti	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,
presente	nella	sezione	"Agenda"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Impostare	 i	 filtri	di	ricerca	attraverso	il	pannello	a	sinistra.	I	possibili	campi	di
filtro	sono:

Oggetto:	indica	l'oggetto	dei	documenti	da	selezionare.
Protocollo:	indica	il	luogo	dei	documenti	da	selezionare.
Anno:	indica	l'anno	dei	documenti	da	selezionare
Cartelle:	indica	le	cartelle	dove	sono	memorizzati	i	documenti	da
selezionare
Causali:	indica	le	causali	dei	documenti	da	selezionare.
Operatori:	indica	gli	operatori	dei	documenti	da	selezionare.
Contatti:	indica	il	contatto	dei	documenti	da	selezionare.	Cliccare	sul	tasto
"aggiungi",	quindi	ricercare	e	aggiungere	il	contatto	prescelto.

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
cliccando	sul	tasto	"Esegui	ricerca".	La	barra	da	anche	la	possibilità	di:

creare	un	nuovo	documento
eliminare	uno	dei	documenti	ricercati
stampare	la	lista	dei	documenti	ricercati
stampare	il	dettaglio	di	ogni	documento	ricercato

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

Un	esempio	di	ricerca	dei	documenti	è	mostrato	nella	figura	sottostante.



Per	maggiori	informazioni	su	come	utilizzare	la	griglia	vedere	la	pagina	griglia.
Come	 si	 nota	 nella	 figura,	 nella	 parte	 in	 basso	 è	 mostrata	 l'anteprima	 del
documento	 selezionato.	 Per	 attivare	 o	 disattivare	 questa	 funzionalità	 far
riferimento	alla	scheda	Documenti	presente	nella	sezione	impegni.



vedi	anche

stampa
contatti
griglia
impegni
documenti



Impostazioni
I	 settaggi	 dell'applicazione	 sono	 gestibili	 attraverso	 la	 sezione	 "Impostazioni
applicazione"	come	mostrato	nella	figura	sottostante.



vedi	anche

cartelle	documenti	causali	documento
causali	rapporti	appuntamenti
operatore
causali	appuntamenti
risorse



Cartelle	documenti
La	cartella	documenti	rappresenta	una	cartella	virtuale	collegata	ad	una	cartella
reale	 dove	memorizzare	 i	 documenti.	 Per	 creare	 una	 nuova	 cartella	 documenti
cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,	 presente	 nella	 sezione	 "Impostazioni
applicazione"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Cliccare	 sul	 tasto	 "nuovo"	 per	 far	 comparire	 nell'area	 centrale	 del	 programma
una	maschera	per	la	registrazione	di	una	nuova	cartella	documenti.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Descrizione:	rappresenta	una	descrizione	da	dare	alla	cartella.	Questo
stesso	campo	verra	utilizzato	all'interno	dei	documenti
Codice	protocollo:	rappresenta	un	codice	da	associare	alla	alla	cartella	e	da
utilizzare	in	fase	di	generazione	del	protocollo
Responsabile:	rappresenta	un	responsabile	associato	alla	cartella
Codice	protocollo	resp.:	rappresenta	un	codice	da	associare	al	responsabile
e	da	utilizzare	in	fase	di	generazione	del	protocollo
Cartella	di	default:	rappresenta	la	cartella	reale	dove	immagazzinare	i
documenti.	Per	selesionare	una	cartela	cliccare	sul	tasto	Seleziona	percorso,
quindi	selezioare	una	cartella.	Dopo	aver	scelto	la	cartella,	cliccare	col	tasto
sinistro	sul	nome	della	cartella	per	aprirla	oppure	cliccare	col	tasto	destro
per	visualizzarne	il	percorso.
Colore:	rappresenta	un	colore	da	legare	alla	cartella.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
(cliccare	prima	sul	tasto	"Ricerca"	e	poi	sul	tasto	con	i	puntini	di	sospensione),
annullare	 la	 creazione	 della	 cartella	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 A	 salvataggio
effettuato	la	barra	superiore	da	la	possibilità	di:

creare	una	nuova	cartella
eliminare	la	cartella	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	chiuso	 indica	che	 la	cartella	non	è	stata	oggetto	di	modifica	e	quindi
tutti	 i	 dati	 sono	 stati	 salvati.	 Il	 lucchetto	 aperto	 indica	 che	 la	 cartella	 è
attualmente	in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.



vedi	anche

documenti
impostazioni



Causali	documento
La	 causale	 documento	 rappresenta	 la	 possibile	 causale	 da	 assegnare	 ad	 un
documento.	Per	creare	una	nuova	causale	documento	cliccare	sull'icona	mostrata
in	 figura,	 presente	 nella	 sezione	 "Impostazioni	 applicazione"	 posta	 a	 sinistra
dello	schermo.

Cliccare	 sul	 tasto	 "nuovo"	 per	 far	 comparire	 nell'area	 centrale	 del	 programma
una	maschera	per	la	registrazione	di	una	nuova	causale	documento.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Descrizione:	rappresenta	una	descrizione	da	dare	alla	causale.	Questo
stesso	campo	verra	utilizzato	all'inerno	dei	documenti
Colore:	rappresenta	un	colore	da	legare	alla	causale.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
(cliccare	prima	sul	tasto	"Ricerca"	e	poi	sul	tasto	con	i	puntini	di	sospensione),
annullare	 la	 creazione	 della	 causale	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 A	 salvataggio
effettuato	la	barra	superiore	da	la	possibilità	di:

creare	una	nuova	causale
eliminare	la	causale	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	chiuso	 indica	che	 la	causale	non	è	stata	oggetto	di	modifica	e	quindi
tutti	 i	 dati	 sono	 stati	 salvati.	 Il	 lucchetto	 aperto	 indica	 che	 la	 causale	 è
attualmente	in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.



vedi	anche

documenti.	
impostazioni



Causali	appuntamenti
La	 causale	 appuntamenti	 rappresenta	 la	 possibile	motivazione	 da	 assegnare	 ad
un	appuntamento.	Per	creare	una	nuova	causale	appuntamenti	cliccare	sull'icona
mostrata	 in	 figura,	 presente	 nella	 sezione	 "Impostazioni	 applicazione"	 posta	 a
sinistra	dello	schermo.

Cliccare	 sul	 tasto	 "nuovo"	 per	 far	 comparire	 nell'area	 centrale	 del	 programma
una	maschera	per	la	registrazione	di	una	nuova	causale	appuntamenti.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Descrizione:	rappresenta	una	descrizione	da	dare	alla	causale.	Questo
stesso	campo	verra	utilizzato	all'interno	degli	appuntamenti
Colore:	rappresenta	un	colore	da	legare	alla	causale.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
(cliccare	prima	sul	tasto	"Ricerca"	e	poi	sul	tasto	con	i	puntini	di	sospensione),
annullare	 la	 creazione	 della	 causale	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 A	 salvataggio
effettuato	la	barra	superiore	da	la	possibilità	di:

creare	una	nuova	causale
eliminare	la	causale	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	chiuso	 indica	che	 la	causale	non	è	stata	oggetto	di	modifica	e	quindi
tutti	 i	 dati	 sono	 stati	 salvati.	 Il	 lucchetto	 aperto	 indica	 che	 la	 causale	 è
attualmente	in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.



vedi	anche

appuntamento
impostazioni



Causali	rapporti	appuntamenti
La	causale	 rapporti	appuntamenti	 rappresenta	 il	possibile	esito	da	assegnare	ad
un'attività	 o	 ad	 un	 appuntamento.	 Per	 creare	 una	 nuova	 causale	 rapporti
appuntamenti	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,	 presente	 nella	 sezione
"Impostazioni	applicazione"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Cliccare	 sul	 tasto	 "nuovo"	 per	 far	 comparire	 nell'area	 centrale	 del	 programma
una	maschera	per	la	registrazione	di	una	nuova	causale	rapporti	appuntamenti.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Descrizione:	rappresenta	una	descrizione	da	dare	alla	causale.	Questo
stesso	campo	verra	utilizzato	all'interno	delle	attività	e	degli	appuntamenti
Colore:	rappresenta	un	colore	da	legare	alla	causale.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
(cliccare	prima	sul	tasto	"Ricerca"	e	poi	sul	tasto	con	i	puntini	di	sospensione),
annullare	 la	 creazione	 della	 causale	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 A	 salvataggio
effettuato	la	barra	superiore	da	la	possibilità	di:

creare	una	nuova	causale
eliminare	la	causale	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	chiuso	 indica	che	 la	causale	non	è	stata	oggetto	di	modifica	e	quindi
tutti	 i	 dati	 sono	 stati	 salvati.	 Il	 lucchetto	 aperto	 indica	 che	 la	 causale	 è
attualmente	in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.



vedi	anche

attività
appuntamento
impostazioni



Operatori
L'operatore	rappresenta	il	soggetto	che	si	relazionerà	per	nostro	conto	durante	un
appuntamento.	 Per	 creare	 una	 nuovo	 operatore	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in
figura,	presente	nella	sezione	"Impostazioni	applicazione"	posta	a	sinistra	dello
schermo.

Cliccare	 sul	 tasto	 "nuovo"	 per	 far	 comparire	 nell'area	 centrale	 del	 programma
una	maschera	per	la	registrazione	di	un	nuovo	operatore.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Descrizione:	rappresenta	una	descrizione	da	dare	all'operatore.	Questo
stesso	campo	verra	utilizzato	all'inerno	delle	attività	e	degli	appuntamenti
Operatore:	rappresenta	un	codice	da	assegnare	all'operatore.	Tale	codice
verrà	poi	utilizzato	nella	generazione	dei	protocolli	da	assegnare	ai
documenti.
Colore:	rappresenta	un	colore	da	legare	all'operatore.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
(cliccare	prima	sul	tasto	"Ricerca"	e	poi	sul	tasto	con	i	puntini	di	sospensione),
annullare	 la	 creazione	 dell'operatore	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 A	 salvataggio
effettuato	la	barra	superiore	da	la	possibilità	di:

creare	un	nuovo	operatore
eliminare	l'operatore	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)



Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	chiuso	indica	che	l'operatore	non	è	stato	oggetto	di	modifica	e	quindi
tutti	 i	 dati	 sono	 stati	 salvati.	 Il	 lucchetto	 aperto	 indica	 che	 l'operatore	 è
attualmente	in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.



vedi	anche

appuntamento
documenti
impostazioni



Risorse
La	risorsa	rappresenta	un	raggruppamento	da	assegnare	ad	un	contatto	o	ad	un
appuntamento.	Per	creare	una	nuova	risorsa	cliccare	sull'icona	mostrata	in	figura,
presente	 nella	 sezione	 "Impostazioni	 applicazione"	 posta	 a	 sinistra	 dello
schermo.

Cliccare	 sul	 tasto	 "nuovo"	 per	 far	 comparire	 nell'area	 centrale	 del	 programma
una	maschera	per	la	registrazione	di	una	nuova	risorsa.	
i	campi	da	inserire	sono	di	seguito	elencati:

Descrizione:	rappresenta	una	descrizione	da	dare	alla	risorsa.	Questo	stesso
campo	verra	utilizzato	all'interno	degli	appuntamenti
Colore:	rappresenta	un	colore	da	legare	alla	risorsa.

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:

In	 questa	 fase	 mediante	 la	 barra	 superiore	 è	 possibile	 effettuare	 una	 ricerca
(cliccare	prima	sul	tasto	"Ricerca"	e	poi	sul	tasto	con	i	puntini	di	sospensione),
annullare	 la	 creazione	 della	 risorsa	 oppure	 salvarne	 i	 dati.	 A	 salvataggio
effettuato	la	barra	superiore	da	la	possibilità	di:

creare	una	nuova	risorsa
eliminare	la	risorsa	presente
richiedere	ulteriori	informazioni	(autore	e	data	di	creazione	e	autore	e	data
di	modifica)

Un'immagine	di	tale	barrà	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



Nota	bene:	Il	lucchetto	posto	all'inizio	della	barra	può	essere	chiuso	o	aperto.	Il
lucchetto	 chiuso	 indica	 che	 la	 risorsa	 non	 è	 stata	 oggetto	 di	modifica	 e	 quindi
tutti	i	dati	sono	stati	salvati.	Il	lucchetto	aperto	indica	che	la	risorsa	è	attualmente
in	modifica	e	che	i	dati	non	sono	stati	ancora	salvati.



vedi	anche

contatto
appuntamento
impostazioni



Opzioni	e	personalizzazioni
L'applicazione	dispone	di	molte	opzioni	 e	personalizzazioni	 gestibili	 dal	menu
visualizza	e	dal	menu	strumenti.



vedi	anche

visualizza
barra	di	stato
stili
barra	di	visualizzazione
personalizzazione	barre
impegni
opzioni	varie



Visualizza
All'interno	 del	 programma	 le	 opzioni	 di	 visualizzazione	 sono	 rese	 possibilì
mediante	l'apposito	menu	"Visualizza"	mostrato	nella	figura	sottostante.

I	pulsanti	che	ne	fanno	parte	sono	di	seguito	elencati:

Ingrandisci	finestra:	consente	di	visualizzare	l'applicazione	su	tutto	lo
schermo
Riduci	finestra:	consente	di	visualizzare	l'applicazione	su	una	parte	dello
schermo
Barra	di	stato:	consente	di	visualizzare	la	barra	di	stato
Stili:	consente	di	visualizzare	il	pulsante	degli	stili
Navigazione:	consente	di	visualizzare	la	barra	di	navigazione
Visualizzazione:	consente	di	visualizzare	la	barra	di	visualizzazione	dove
sono	riportati	i	pulsanti	Ingradisci	finestra	e	Riduci	finestra
Personalizza...:	consente	di	personalizzare	le	barre	degli	strumenti



vedi	anche

barra	di	stato	stili
navigazione
barra	di	visualizzazione
personalizzazione	barre
opzioni	e	personalizzazioni



Barra	di	stato
La	barra	di	 stato,	posta	 in	basso,	mostra	un	messaggio	di	benvenuto	 indicando
quale	utente	si	è	loggato,	data	e	ora	corrente.	Un	esempio	è	mostrato	nella	figura
sottostante.

Qualora	 non	 si	 fosse	 provveduto	 ad	 eseguire	 un	 backup	 durante	 i	 7	 giorni
precedenti	 la	 barra	 di	 stato	 mostra	 un	 messaggio	 informativo	 come	 mostrato
nella	figura	sottostante.

Per	attivarla	o	disattivarla	dal	menu	visualizza	scegliere	barra	di	stato



vedi	anche

backup
visualizza
opzioni	e	personalizzazioni



Stili
Lo	 stile	 rappresenta	 un	 possibile	 aspetto	 grafico	 da	 assegnare	 all'applicazione.
Per	 selezionare	 uno	 stile	 cliccare	 sul	 pulsante	 mostrato	 in	 figura	 e	 quindi
scegliere	lo	stile	desiderato.

Per	attivare	o	disattivare	 il	punsante	dal	menu	visualizza	 scegliere	stili.	Alcuni
esempi	di	possibili	stili	sono	mostrati	nelle	figure	sottostanti.





vedi	anche

visualizza
opzioni	e	personalizzazioni



Visualizzazione
La	barra	di	visualizzazione,	posta	in	alto,	permette	di	dimensionare	la	finestra	di
visualizzazione	dell'applicazione.

I	pulsanti	che	ne	fanno	parte	sono	di	seguito	elencati:

Ingrandisci	finestra:	consente	di	visualizzare	l'applicazione	su	tutto	lo
schermo
Riduci	finestra:	consente	di	visualizzare	l'applicazione	su	una	parte	dello
schermo

Per	attivare	o	disattivare	la	barra	dal	menu	visualizza	scegliere	visualizzazione



vedi	anche

visualizza
opzioni	e	personalizzazioni



Impegni
Gli	 impegni	 rappresentano	 un	 insieme	 di	 impostazioni	 che	 riguardano	 gli
appuntamenti,	 le	 attività	 e	 i	 documenti.	 Per	 settare	 tale	 opzioni	 dal	 menu
"Strumenti"	scegliere	"Opzioni".	Un'immagine	del	menu	è	mostrata	nella	figura
sottostante

Nell'area	 centrale	 del	 programma	 verrà	 visualizzata	 una	maschera	 con	 tre	 tab:
"Appuntamenti	 ed	 attività",	 "Completamento	 attività"	 e	 "Documenti"	 .	 I	 tre
possibili	tab	sono	mostrati	nelle	figuare	sottostanti.

	



	

Il	tab	degli	appuntamenti	e	delle	attività	consente	di	impostare:

il	numero	di	giorni	oltre	i	quali	considerare	l'appuntamento	e	l'attività	come
programmati	e	non	in	scadenza
la	vista	di	default	del	calendario
l'oggetto	di	default	di	un	nuovo	appuntamento
se	far	compilare	in	automatico	il	luogo	dell'appuntamento	con	i	dati	di
residenza	del	contatto



se	far	comparire	o	meno	all'interno	del	calendario	il	pannello	delle	attività
da	completare
l'oggetto	di	default	di	una	nuova	attività
se	mostrare	o	nascondere	i	dati	di	dettaglio	delle	attività

Il	tab	del	completamento	attività	consente	di	impostare:

se	marcare,	in	automatico,	a	completato	lo	stato	delle	attività	ancora	da
completare	che	vengono	trascinate	sul	calendario.
se	chiedere	una	conferma	all'utente	quando	si	marca,	in	automatico,	a
completato	lo	stato	delle	attività	ancora	da	completare	che	vengono
trascinate	sul	calendario.	Tale	opzione	può	essere	attivata	solo	se	è	stata
attivata	l'opzione	al	punto	precedente.
se	rinnovare,	in	automatico,	l'attività	da	completare	dopo	che	questa	è	stata
trascinata	sul	calendario
se	chiedere	una	conferma	all'utente	quando	si	rinnova,	in	automatico,
un'attività	da	completare	dopo	che	questa	è	stata	trascinata	sul	calendario
il	numero	dei	giorni	da	far	intercorrere	tra	l'attività	trascinata	sul	calendario
e	quella	rinnovata

Il	tab	dei	documenti	consente	di	impostare:

l'oggetto	di	default	del	documento
se	far	visualizzare	l'anteprima	dei	contenuti	del	documento	all'interno	della
ricerca	dei	documenti



vedi	anche

appuntamenti
attività
documenti
calendario
contatto
opzioni	e	personalizzazioni



Opzioni	varie
Le	opzioni	varie	rappresentano	un	insieme	di	impostazioni	dell'applicazione.	Per
settare	tale	opzioni	dal	menu	"Strumenti"	scegliere	"Opzioni"	quindi	spostarsi	sul
tab	"Opzioni	varie".	Un'immagine	del	menu	è	mostrata	nella	figura	sottostante

Nell'area	centrale	del	programma	verrà	visualizzata	una	maschera	come	quella
mostrata	nell'immagine	sottostante.

Le	opzioni	da	settare	sono	di	seguito	elencate:

Pagina	iniziale:	consente	di	impostare	la	schermata	della	pagina	iniziale
dell'applicazione.	Tale	pagina	e	selezionabile	dal	pulsante	"pagina	iniziale"
della	navigazione
Risultati	pe	ricerca:	consente	di	impostare	il	numero	di	risultati	nella
selezione	dei	contatti
Aggiungi	carattere	jolly	a	ricerca	oggetto	appuntamento,	attività	e
documento:	consente	di	attivare	all'interno	della	ricerca	il	carattere	jolly



"*"	per	l'oggetto	di	appuntamenti,	attività	e	documenti
Esegui	ricerca	iniziale	per	report	appuntamenti,	attività	e	documenti;
consente	di	effettuare	una	ricerca	iniziale	all'apertura	delle	funzioni	di
ricerca	appuntamenti,	attività	e	documenti
Provincia	default:	consente	di	impostare	la	provincia	di	default	per	la
creazione	di	un	nuovo	contatto
Comune	default:	consente	di	impostare	il	comune	di	default	per	la
creazione	di	un	nuovo	contatto



vedi	anche

navigazione
seleziona	contatto
appuntamenti
attività
documenti
opzioni	e	personalizzazioni



Stampa
All'interno	dell'applicazione	la	stampa	è	supportata	da	una	utility	di	stampa	che
permette	di	gestire	e	personalizzare	le	proprie	stampe.



vedi	anche

barra	degli	strumenti
file
sfondo
visualizza



Barra	degli	strumenti
All'interno	 dell'utility	 di	 stampa	 molte	 funzionalità	 sono	 rese	 possibilì	 anche
mediante	l'apposita	barra	degli	strumenti	mostrata	nella	figura	sottostante.

I	pulsanti	che	ne	fanno	parte	sono	di	seguito	elencati:

Trova:	consente	di	ricercare	del	testo	all'interno	del	documento
Personalizza:	presente	solo	nella	stampa	delle	lista	e	non	nelle	stampe
complete	della	reportistica,	consente	di	impostare	svariate	opzioni	relative
alla	griglia	delle	attività	o	degli	appuntamenti	da	stampare.	Ad	esempio,
l'opzione	filtro	mostra	eventuali	filtri	che	sono	stati	applicati	alla	griglia.
Apri:	consente	di	aprire	un	documento	salvato
Salva:	consente	di	salvare	il	documento	corrente
Stampa...:	consente	di	selezionare	la	stampante	e	le	pagine	da	stampare
Stampa	Immediata:	consente	di	mandare	in	stampa	l'intero	documento
Imposta	pagina...:	consente	di	impostare	le	opzioni	relative	alla	pagina	da
stampare:	foglio,	orientamento	e	margini
Intestazione	e	Piè	di	Pagina...:	consente	di	impostare	l'intestazione	e	il	piè
di	pagina	del	documento
Proporzioni:	consente	di	gestire	le	proporzioni	del	contenuto	del
documento	rispetto	alla	pagina
strumento	mano:	consente	di	muovere	il	foglio	per	visualizzarne	tutte	le
sue	parti
Lente	di	ingrandimento:	consente	di	ridimensionare	le	dimensioni	del
documento
Zoom	indietro:	consente	di	effettuare	una	riduzione	dello	zoom
Zoom:	consente	di	variare	la	percentuale	dello	zoom
Zoom	avanti:	consente	di	effettuare	un	aumento	dello	zoom
Prima	pagina:	consente	di	tornare	alla	prima	pagina	del	documento
Pagina	precedente:	consente	di	tornare	sulla	pagina	precedente	del
documento
Pagina	successiva:	consente	di	andare	sulla	pagina	successiva	del
documento
Ultima	pagina:	consente	di	andare	sull'ultima	pagina	del	documento



Pagine	multiple:	consente	di	visualizzare	una	o	più	pagine
contemporaneamente
Colore...:	consente	di	cambiare	il	colore	di	sfondo	del	documento
Filigrana:	consente	di	impostare	una	filigrana	di	tipo	testo	o	immagine
Esporta	Documento...:	consente	di	esportare	il	documento	in	un	altro
formato	tra	quelli	proposti
Invia	e-Mail...:	consente	di	esportare	il	documento	in	un	altro	formato	tra
quelli	proposti	e	inviarlo	via	e-mail
Esci:	consente	di	chiudere	l'utility	di	stampa



vedi	anche

griglia	attività
appuntamenti
stampa



File
All'interno	 dell'utility	 di	 stampa	 le	 funzionalità	 principali	 sono	 rese	 possibilì
mediante	l'apposito	menu	"File"	mostrato	nella	figura	sottostante.

I	pulsanti	che	ne	fanno	parte	sono	di	seguito	elencati:

Imposta	pagina...:	consente	di	impostare	le	opzioni	relative	alla	pagina	da
stampare:	foglio,	orientamento	e	margini
Stampa...:	consente	di	selezionare	la	stampante	e	le	pagine	da	stampare
Stampa	Immediata:	consente	di	mandare	in	stampa	l'intero	documento
Esporta	Documento...:	consente	di	esportare	il	documento	in	un	altro
formato	tra	quelli	proposti
Invia	e-Mail...:	consente	di	esportare	il	documento	in	un	altro	formato	tra
quelli	proposti	e	inviarlo	via	e-mail
Esci:	consente	di	chiudere	l'utility	di	stampa



vedi	anche

stampa



Sfondo
La	voce	di	menu	"Sfondo"	permette	di	cambiare	il	colore	di	sfondo	dei	fogli	e	di
impostare	una	 filigrana	di	 tipo	 testo	o	 immagine.	Alcuni	 esempi	 sono	mostrati
nelle	figure	sottostanti.









vedi	anche

stampa



Visualizza
All'interno	dell'utility	di	stampa	le	opzioni	di	visualizzazione	sono	rese	possibilì
mediante	l'apposito	menu	"Visualizza"	mostrato	nella	figura	sottostante.

I	pulsanti	che	ne	fanno	parte	sono	di	seguito	elencati:

Layout	di	Pagina:	consente	di	impostare	lo	scorrimento	per	pagine	o
continuo
Barra	degli	strumenti:	consente	di	visualizzare	la	barra	degli	strumenti
Barra	di	stato:	consente	di	visualizzare,	in	basso	all'utility,	la	barra	di	stato
dove	sono	indicati:	il	numero	della	pagina,	il	numero	totale	delle	pagine	e	il
livello	di	ingrandimento
Personalizza...:	come	per	l'applicazione	principale,	consente	di
personalizzare	le	barre	degli	strumenti



vedi	anche

barra	degli	strumenti	personalizzazione	barre
stampa



Sicurezza
La	 sicurezza	 del	 programma	 è	 resa	 possibile	 grazie	 all'utilizzo	 di	 permessi	 da
assegnare	agli	utenti.



vedi	anche

profili	e	permessi
utenti	e	ruoli
cambia	password



Utenti	e	ruoli
L'utente	 rappresenta	 un	 utilizzatore	 dell'applicazione	 regolarmente	 autorizzato.
Ciascun	 utente	 fa	 parte	 di	 un	 raggruppamente	 chiamato	 ruolo.	 Per	 creare	 un
nuovo	 utente	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,	 presente	 nella	 sezione
"Impostazioni	sicurezza"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Nell'area	centrale	del	programma	verrà	visualizzata	una	maschera	per	la	gestione
degli	utenti.	
Cliccare	sul	pulsante	col	foglio	bianco	per	creare	un	nuovo	ruolo.	La	prima	barra
come	quella	mostrata	nella	figura	sottostante	permette	di:

Creare	un	nuovo	ruolo
Salvare	un	ruolo
Cancellare	un	ruolo
Rinominare	un	ruolo

Cliccare	 sul	pulsante	 col	 l'omino	per	 creare	un	nuovo	utente.	Verrà	mostrato	 a
video	 un	 pannello	 dove	 settare	 i	 dati,	 come	 quello	 mostrato	 nella	 figura
sottostante.

La	seconda	barra	come	quella	mostrata	nella	figura	sottostante	permette	di:



Aggiungere	un	utente
Rimuovere	un	utente
Visualizzare	i	dati	di	un	utente

Cliccare	 sul	 pulsante	 con	 la	 puntina	 per	 aggiungere	 un	 profilo	 al	 ruolo
selezionato.	 Verrà	 mostrato	 a	 video	 un	 pannello	 dove	 selezionare	 il	 profilo
scelto,	come	quello	mostrato	nella	figura	sottostante.

La	terza	barra	come	quella	mostrata	nella	figura	sottostante	permette	di:

Aggiungere	un	profilo	al	ruolo	selezionato
Rimuovere	un	profilo	dal	ruolo	selezionato
Visualizzare	i	permessi	del	profilo

Un'immagine	 della	maschera	 per	 la	 gestione	 di	 ruoli	 e	 utenti	 è	mostrata	 nella
figura	sottostante:





vedi	anche

profilo
sicurezza



Profili	e	permessi
Il	profilo	rappresenta	un	insieme	di	permessi	da	attribuire	ad	uno	o	più	ruoli	Per
creare	 un	 nuovo	 profilo	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,	 presente	 nella
sezione	"Impostazioni	sicurezza"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Nell'area	centrale	del	programma	verrà	visualizzata	una	maschera	per	la	gestione
dei	profili.	
Cliccare	sul	pulsante	col	foglio	bianco	per	far	comparire	nell'area	sottostante	un
nuovo	profilo.	Selezionare	il	profilo	e	cliccare	su	ciascuna	voce	posta	nella	parte
centrale	della	maschera	per	aggiungere	o	rimuovere	permessi	posti	a	destra.
Salvare	 cliccando	 sul	 pulsante	 col	 dischetto	 quindi	 riavviare	 l'applicazione	 per
rendere	 effettive	 le	modifiche.	 Il	 tasto	 con	 la	 "X"	 permette	 di	 eliminare	profili
esistenti.	Il	tasto	posto	in	alto	a	destra	permette	di	rinomiare	il	prolifo	attraverso
un	pannellino	mostrato	nella	figura	sottostante.

Un'immagine	 della	 maschera	 per	 la	 gestione	 di	 profili	 e	 permessi	 è	 mostrata
nella	figura	sottostante:





vedi	anche

utenti
sicurezza



Cambia	password
Per	 cambiare	 la	 password	 di	 admin	 cliccare	 sull'icona	 mostrata	 in	 figura,
presente	nella	sezione	"Impostazioni	sicurezza"	posta	a	sinistra	dello	schermo.

Nell'area	centrale	del	programma	verrà	visualizzata	una	maschera	per	la	gestione
della	password	come	quella	mostrata	nella	figura	sottostante.	
Inserire	la	vecchia	password,	quindi	per	due	volte	la	nuova	e	cliccare	su	Ok.



vedi	anche

sicurezza



Reportistica
Le	 funzioni	 di	 reportistica	 sono	 rese	 possibili	 grazie	 alla	 reportistica	 attività	 e
alla	reportistica	appuntamenti.



vedi	anche

reportistica	attività
reportistica	appuntamenti



Documenti
Il	 documento	 rappresenta	 una	 qualsiasi	 informazione	 della	 quale	 se	 ne	 voglia
tener	traccia.	Per	creare	una	nuovo	documento	vedere	la	pagina	crea	documenti.
Per	ricercare,	modificare	o	eliminare	un	appuntamento	esistente	vedere	la	pagina
ricerca	documenti.



vedi	anche

crea	documenti
ricerca	documenti



Personalizzazione	barre
All'interno	 del	 programma	 le	 barre	 degli	 strumenti	 sono	 personalizzabili
scegliendo	 dal	menu	Visualizza	 la	 voce	Personalizza...	La	maschera	 che	 viene
mostrata	si	compone	di	3	parti	di	seguito	descritte

Barra	degli	strumenti:	consente	di	attivare	o	disattivare	una	barra	e	di
crearne	una	nuova
Comandi:	consente	di	aggiungere	un	comando	ad	un	menu	o	ad	una	barra
semplicemente	selezionando	il	comando	e	trascinandolo	nel	menu	o	nella
barra	voluta
Opzioni:	consente	di	attivare	o	disattivare	opzioni	relative	ai	menu	e	alle
barre.	Tali	opzioni	permettono	di	variare	la	visualizzazione	dei	menu
(mostra	da	subito	il	menù	completo	o	con	un	leggero	ritardo),	scegliere	la
dimensione	delle	icone,	mostrare	o	nascondere	la	descrizione	e	i	tasti	di
scelta	rapida	dei	comandi	e	di	impostare	un'animazione	per	l'apertura	dei
menu

Un'immagine	di	tale	maschera	è	mostrata	nella	figura	sottostante:



vedi	anche

visualizza	visualizza	(stampa)
barra	di	stato
stili
navigazione
barra	di	visualizzazione
opzioni	e	personalizzazioni
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