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Auto  Aggiornamento  
Il programma, al suo avvio, è in grado, se presente una connessione internet, di verificare la disponibilità di 

ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƛ ŜΣ ǇǊŜǾƛŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ allinearsi in maniera automatica alle ultime funzionalità 

rilasciate. 

Questo meccanismo, completamente automatizzato come anche la prima installazione, consente un 

enorme risparmio di tempo di configurazione e di assistenza.  

b.Υ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ƴƻƴ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜΣ ƛƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǎŀǊŁ 
regolarmente utilizzabile con la versione precedente. In caso di un successivo aggiornamento, sarà 
ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǎŎŀǊƛŎŀǊƭƻ bhb ŘŀƭƭΩƛŎƻƴŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǎǳƭ ŘŜǎktop, ma dal seguente indirizzo web: 
http://omniadoc.absistemi.it 
 

Importazione cartelle  
Dal proprio desktop è possibile importare cartelle ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΣ in due modi: 

ü trascinando una cartella ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ƻƳƴƛŀ5ƻŎ όuna classica operazione di drag & drop) 

ü ƛƴǾƛŀǊƭŀ ƛƴ ƻƳƴƛŀ5ƻŎΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ voce di menù όάƛƴǾƛŀ ŀέ Ą ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ŀŘ hƳƴƛŀ5ƻŎέύ 

attivabile tramite il click destro  sulla cartella da archiviare.  

La funzionalità, utilizzabile anche ad applicazione chiusa, consente di inviare il materiale selezionato 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΥ ά5ŀ CatalogareέΦ 

/ƛŀǎŎǳƴ ǳǘŜƴǘŜΣ ǉǳƛƴŘƛΣ ŀƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΣ ǇƻǘǊŁ ŘŜŘƛŎŀǊŜ ǘǳǘǘŀ ƭΩŀǘǘŜƴȊƛƻƴŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀ ŀƭƭŀ 

corretta catalƻƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜ ŀƴŎƻǊŀ άŘŀ ŀǊŎƘƛǾƛŀǊŜέ ǎǇƻǎǘŀƴŘƻƭƻ ƴŜƭƭŜ ŎƻǊǊŜǘǘŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜ Řƛ 

destinazione. 

 

                                          Figura 1 - Voce di menù attivabile tramite "Invia a" 
 

                                           

http://omniadoc.absistemi.it/
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È inoltre possibile copiare, dal sistema omniaDoc al proprio pc, intere cartelle (con relativo contenuto, sia 
file che sotto-cartelle). 
Per effettuare la copia è sufficiente trascinare le cartelle tramite una classica operazione di drag & drop. 
 
Sia per ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǇŜǊ ƭΩŜǎǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜΣ ƻƳƴƛŀ5ƻŎ ŎƘƛŜŘŜǊŁ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ 

una finestra come quella mostrata nella figura sottostante 

 

Lista cartelle  
Tra le cartelle disponibili, omniaDoc presenterà sempre tre differenti άŎƻƴǘŜƴƛǘƻǊƛέ Řƛ ǎƛǎǘŜƳŀΥ άArchivioέ, 

άDa Catalogareέ Ŝ  άCestinoέΦ 

 

Archivio 
ŎŀǊǘŜƭƭŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǉǳŀƭŜ ǎƛ 
possono trascinare dal desktop cartelle già 
esistenti, creare e/o modificare cartelle e 
sottocartelle ad hoc,  incollare e/o trascinare 
carǘŜƭƭŜ ǇǊƻǾŜƴƛŜƴǘƛ Řŀƭƭŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ Řƛ ǎƛǎǘŜƳŀ ά5ŀ 
ŎŀǘŀƭƻƎŀǊŜέΣ ƎŜǎǘƛǊŜ ŜŘ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǊŜ ǎƻǘǘƻŎŀǊǘŜƭƭŜ 
e documenti; 

 

Da Catalogare 
ŎŀǊǘŜƭƭŀ Řƛ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǉǳŀƭŜ 
vengono archiviate cartelle e files inviate dal 
ŘŜǎƪǘƻǇ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ άLƴǾƛŀ ŀέ Ą 
ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ŀŘ hƳƴƛŀ5ƻŎέΤ  

 

Cestino 
cartella di sistema dove vengono gestite 
ŎŀǊǘŜƭƭŜ Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛƳƻǎǎƛΣ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ 
quale è comunque possibile leggere e 
ripristinare files 
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Lo svuotamento del cestino, così come avviene sul sistema operativo, avviene solo dopo una conferma 

ŜǎǇƭƛŎƛǘŀΣ ƻǾǾŜǊƻ ŘƻǇƻ ƭŀ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭ ŎƻƳŀƴŘƻ άǎǾǳƻǘŀ ŎŜǎǘƛƴƻέΦ 

 

Lista documenti  
Elenco dei documenti presenti nella cartella selezionata.  

Si presenta come una lista di etichette che rappresentano i singoli documenti, sulle quali si visualizzano 

tutte le informazioni del documento stesso (nome file, cartella di appartenenza, dimensione, data e ora 

creazione o ultima modifica e suo utente, numero eventuali altre versioni del documento) 

 

Fascicolo 
[ŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ άCŀǎŎƛŎƻƭƻέ ŎƻƴǎŜnte, a ciascun utente utilizzatore, di organizzare personalmente il proprio 

lavoro. 

Il programma fornisce, in questo modo, la possibilità di organizzare files di interesse (su cui si hanno diritti 

di visualizzazione) secondo esigenze e percorsi diversi da dove vengono memorizzati; si ha così a 

ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ǳƴŀ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ άǇŜǊǎƻƴŀƭŜέ 
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Per creare un nuovo fascicolo cliccare  
con il tasto destro del mouse sulla voce 
άCŀǎŎƛŎƻƭƻέΣ ŘƛƎƛǘŀǊŜ ƛƭ ƴƻƳŜ Řŀ 
ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ Ŝ ǇǊŜƳŜǊŜ άǎŀƭǾŀέΦ 
 

 

  

 
 
 

 

 
 

 

Per fare in ƳƻŘƻ ŎƘŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ όǳƴ ŦƛƭŜύ ǾŜƴƎŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǳƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭŀ ǾƻŎŜ 

ŘŜƭ ƳŜƴǴ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭŜ Řƛ ƻƎƴƛ ǎƛƴƎƻƭƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƭŀ ǾƻŎŜ ά!ƎƎƛǳƴƎƛ ŀƭ CŀǎŎƛŎƻƭƻέΥ 
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NB: i fascicoli creati, sono visibili esclusivamente ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ƭƛ Ƙŀ ŎǊŜŀǘƛ 

 

Dallo stesso menù è possibile effettuare altre operazioni, le stesse eseguibili sui documenti presenti nelle 

ŎŀǊǘŜƭƭŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Φ tŜǊ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ ǳƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ōŀǎǘŜǊŁ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭŀ ǾƻŎŜ άrimuoviέ dal menù contestuale 

dei fascicoli. 

 

 NB: la cancellazione di singoli documenti o di un intero fascicolo NON elimina i documenti dalle rispettive 
cartelle di appartenenza 

 

Chiavi documento  
Informazioni relative al documento selezionato (nome,  sua cartella di appartenenza ed eventuali chiavi 

associate al documento stesso, valorizzabili e/o modificabili) 
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Ricerca 
FǳƴȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǇŜǊƳŜǘǘŜ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ di tutti i documenti archiviati una o più parole (la ricerca di 

frase esatta avviene tramite le doppie virgolette), siano esse il nome del file archiviato o presenti ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 

del documento stesso o valorizzate in una chiave; una finestra riassume il risultato della ricerca, 

raffigurando le etichette dei documenti corrispondenti alla parola cercata.  

Da questa finestra è possibile aprire, tramite un doppio click, i documenti  individuati con la ricerca. 
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La configurazione del sistema consente di poter selezionare quale modalità di ricerca adottare: 

¶ AND (google like) 

¶ OR 
Tale scelta è esercitabile esclusivamente dŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜΦ 

Rating (Classificazione)  
Sulle etichette dei documenti ǘǊƻǾŀǘƛ Ŏƻƴ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ άǊƛŎŜǊŎŀέ ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǳƴ ǾŀƭƻǊŜ Řƛ ǊŀǘƛƴƎΣ ƻǾǾŜǊƻ 

una classificazione dei risultati ottenuti sotto forma grafica, che consente di visualizzare la 

corrispondenza tra la parola cercata e i documenti trovati. 

 

Gestione chiavi  
CƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩapposita voce di menù è possibile associare delle chiavi ad un documento per facilitarne la 

ricerca; è inoltre possibile creare a piacimento le chiavi più appropriate a quel tipo di documento, 

modificarle e/o eliminarle. 
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Gestione cartelle  
Cliccando con il tasto destro del mouse su di una cartella, si apre un menù dal quale è possibile scegliere 

una serie di operazioni 

 

Cartella-Aggiungi 

o Consente di aggiungere una nuova cartella
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Cartella-Modifica 

o Consente di modificare il nome ad una cartella ed abilitarne la cronologia 

 

Cartella-Rimuovi 

o Consente di eliminare una cartella (funzione alternativa al trascinamento della stessa nel 

cestino) 

 

Cartella-Gestisci Chiavi 

o Consente di associare una o più chiavi di ricerca alla cartella selezionata 
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Cartella-Taglia 

o Consente di άǘŀƎƭƛŀǊŜέ ƭŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘŀ ǇŜǊ ǇƻǘŜǊƭŀ άƛƴŎƻƭƭŀǊŜέ ƛƴ ǳƴΩŀƭǘǊŀ 

Cartella-Proprietà 

o Consente di visualizzare informazioni della cartella selezionata 

 

Cartella- contrassegna come uso esclusivo 

o /ƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ƛƴƛōƛǊŜ ŀŘ ŀƭǘǊƛ ƭŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀ Ŝ ƭΩŜƭƛƳƛƴŀȊƛƻƴŜ della cartella contrassegnata  ad uso 

ŜǎŎƭǳǎƛǾƻ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 
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La cartella sarà 
contrassegnata con un 
lucchetto rosso   

 
Dallo stesso pulsante del menù contestuale è possibile il ripristino ad uso condiviso 

ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ 

Documento-Aggiungi 

o /ƻƴǎŜƴǘŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ŀƴŘŀǊŜ ŀ ǊƛŎŜǊŎŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻǇǊƛƻ t/Σ ǇǊŜƳŜƴŘƻ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ 

ά{ŦƻƎƭƛŀέΣ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řŀ ŎŀǊƛŎŀǊŜ ƛƴ ƻƳƴƛŀ5ƻŎΣ ŀǎǎƻŎƛŀƴŘƻƴŜ ŎƘƛŀǾƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ 

  

Cartella/Documenti-Incolla 

o /ƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ άƛƴŎƻƭƭŀǊŜέ ǳƴŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ ƻ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ άǘŀƎƭƛŀǘƛέ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 

Řƛ ǳƴΩŀƭǘǊŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ 
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Gestione documenti  
Cliccando con il tasto destro del mouse su di un documento, si apre un menù dal quale è possibile scegliere 

una serie di operazioniΦ 9Ω ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǳƴ ŀŘŘǊŜǎǎ ōŀǊ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Ři raggiungere più facilmente un percorso 

specifico. 

 

 

Rimuovi 

o Consente di eliminare un documento 

 

 


















