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Auto Aggiornamento

Il programma, al suo avvio, € in grado, se presente una connessione internet, di verificare la disponibilita di
F3IIA2NYFYSYdA S3 LINGigearsi in N iadtémiticallé Gltim@ dadz®nalitaS =
rilasciate.

Questo meccanismo, completamente automatizzato come anche la prima installazione, consente un
enorme risparmio di tempo di configurazione e di assistenza.

VVVVV

b.Y ySt OFL&2 RA y2y | 00SGialTA2yS RIF LI NILS R
regolarmente utilizzabile con la versione precedente. In caso di un successivo aggiornament
ySOSaal NA2 a0l NA OF NI 2 b h ktop, Rmaf dal seQuenyfd indilikdS e
http://omniadoc.absistemi.it

Importazione cartelle
Dal proprio desktop & possibilmportare cartelle £ £ QA y i S NI 2 inBu@modtJINE ANI YY I =

U trascinando unacartella t £ QA y (i S NJ/ 8na &assicapéngzioheslii@g &odrgp
U AYDALF NI I AY 2YY ALl GeeGlimeni BB X ¥ @8 & If DINABLEB A Y Y AL 52
attivabile tramite il click destresulla cartella da archiviare

La funzionalita, utilizzabile ame ad applicazione chiusa, consente di inviare il materiale selezionato
FffQAYGSNY2 RA dzy QF LILI2 &dtalobaréGtt NI St € I RSt LINRIANI YYI

/| Al a0dzy dziSyidSs I[jdZAYRAZ | ffQFLSNIdzZNFY RSt  LINE INF Y
corretta cata2 A1 T A2y S RSt YIFIGSNRAFES FyO2Nl daRF | NOKA @A

destinazione.

Apn con Adobe Reader 8

Open

Print

Open With »

Share.,

TortoiseSVN

WinZip

Analisi per la ricerca di virus..,

Fob %

Importazione Expression Medsa

Restore previous versions

Send Te * | # Aggiungiad OmniaDoc

D

|, Compressed (zipped) Folder

Cut

Copy
B Deskiop (create shortcut)

Create Shortcut

Documents

Figura 1- Voce di menu attivabile tramite "Invia a"
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E inoltrepossibile copiare, dal sistema omniaDoc al proprio pc, intere cartelle (con relativo contenu
file che sottocartelle).
Per effettuare la copia e sufficiente trascinare le cartelle tramite una classica operazione di drag & ¢

Siapef QAYLR NI FT A2yS OKS LISN £t QSaLR2NIITA2yS RSttS OF
una finestra come quella mostrata nella figura sottostante

@ Importazione file LX)

Importazione File in 'Da Catalogare’

La dimensione dei file da importare & di 2,30 M8,
Premi IMPORTA per iniziare |'importazione.

Cartelle: | 0 A 7 | Documenti: | 0 Lt | 7

‘ -\ Importa H < Ferma ‘

Lista cartelle
Tra le cartelle disponibili, omniaDoc presentera sempre tre differer@ 2 y 2 Sl & (G R A Aréhivid, G SY | Y
éDa Catalogage dBestinég @

Lista delle Cartelle

Archivio 5 ) 5 A
- OF NI St I LINAYOALJ £ S
4 Archivio possono trascinare dal desktop cartelle ¢
® Azienda1 esistenti, creare e/o modificare cartelle
: : sottocartelle ad hoc, incollare e/o trascina
© dircolari cai St £ $ LINEGSYASYidA R
en - e documenti;
ormative
?-,Preventivi

Da Catalogare _ A 5 A
& progetti OF NI St I RA &A&adS8Yl

¥ uffico tecnico vengono archiviate cartelle e files inviate
: — RSaluz2lL) UNXYAOLS fIA
Nepon Catalogar 6! 33AdzyIA FR hYYyAl 52

Cestino

cartella di sistema dove vengono gest
OFNILISEtS S R20dzYSyda
guale €& comunque possibile leggere
ripristinare files
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Lo svuotamento del cestino, cosi come avviene sul sistema operativigne solo dopo una conferma
SALX AOAGlI T 200SNR R2L}R fF aoOStil RSt O2YlIyR2 d&aagdad:

= ggDa Catalogare ‘
T Cesti--
s Q Cartellz - Aggiungi
j Documento - Aggiunai

&2
& Svuota Cestino

Lista documenti
Henco dei documenti presenti nella cartella selezionata

Si presenta come una lista di etichette che rappresentano i singoli documentigsaliesi visualizzano
tutte le informazioni del documento stesso (nome file, cartella di appartenenza, dimensione, data e ora
creazione o ultima modifica e swtente, numero eventuali altreersioni del documentp

Lista documenti in ARCHIVIO\preventivi 2009\01

01

— 0KB 14-04-2009 10:23 WINXPPROITALAS

‘-««‘ previ_01_2009.txt Ve,,
[=| o1
5 oks 14-04-2009 10:38 WINXPPROITAVAS

D prevli_0 1_2009.I’tf
01

.-.] prev4_01_2009.txt

0 KB 14-04-2009 10:21 WINXPPROITAIAB
je  prev3_01_2009.txt ver.3
{s=| 01

0 KB 14-04-2009 10:33 WINXPPROITAVAS

w| prev2_01_2009.txt
01

" OKB 14-04-2009 10:38 WINXPPROITA\AB

Fascicolo
[ Fdzy1 A2y S t€ & daScaneiite?uilizz@& e/ di &ganizzare personalmente il proprio
lavoro.

Il programma fornisce, in questo modo, la possibilita di organizzare files di interesse (su cui si hanno diritti
di visualizzazione) secondo esigenze e percorsi divetgdavengono memorizzati; si ha cosi a
RA&LIZAATA2YS dzyl | NOKAGALFT A2yS GLISNER2YI f S¢
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~ DF“C‘WW Per creare un nuovo fascicolo cliccare
- A con il tasto destro del mouse sulla voce
Ispezioni ¢ =~ . = . = , o .
Q ; Fascicolo - Modifica aCl aOA02f 2z RAIAI
: ! L% x & CNE 8 & v &
| @mlﬂ SR Faa$3ytNB § LINBYSI
4/ Relazioni sicurezza
" {gg)Da Catalogare
& Cestino

-

& Crea/Modifica Fascicolo

Nome : | Ispezioni cantierd

| —

4 Salva Modifiche 2l | - Fascicolo
) Ispezioni cantiere
) Relazioni sicurezza

Perfareiny2 R2 OKS dzy R20dzyYSy (2 odzy FTAESO @Sy3al GAradz € A

RSt YSyG O2yiSaiddzrtS RA 23yA aiayazft 2 R20dzySyid2 &as
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u Brochure omniaDoc.pdf
Aziendal [
348 KB 22-06-2009 14:57 FBenedet «
L o Taglia

Rimuovi

C88_MDO0605-1Brochure_di_prese.

= Aziendal & | Invia Mail
180 K8 29-04-2009 22:07 FBenede! I} Contrassegna come uso esclusivo
CA1Y7HQY.log ﬂ\ Ripristina uso condiviso
Aziendal ,
18KB 04-08-200¢ 10:26 FBenede? : Proprieta
ES4_UNI_9994.2003.pdf &4 Aggiungial ool

g Aziendal

NB: i fascicolireati,sono visibilesclusivamentd f f Qdzi Sy 4 S OKS f A |

Dallo stesso menu € possibile effettuare altre operazioni, le stesse eseguibili sui documenti presenti nelle
OFNILIStfS RStfQF NOKAGAZ & t SNI O @nubvE dalmed camgstudld a OA O
dei fascicoli.

4 [ﬁ Fascicolo

W Ispezioni i "
J .»\Q Fascicolo - Modifica
</ Preventivi .
< @ Fascicolo - Rimuovi
] Relazioni sicurezza

| b—

NB: la cancellazione di singoli documenti o di un intero fascit@iNelimina i documenti dalle rispettive
cartelle di appartenenza

Chiavi documento
Informazioni relative bdocumento selezionatgnhome, sua cartéa di appartenenza ed eventuali chiavi
associate al documento stessmlorizzabili e/o modificabjli
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(=)= =]

Chiavi Documento

Nome

\ preva_01_2009.txt
Cartella

| 01

Fiscalita

? |

Note

Ricerca

Fdzy T A2y S OKS LISNJI S G (idstuttRi ociider® SrohDiatin o didtpéraerayfice®aNdy 2

frase esatta avviene tramite oppievirgolette), siano essil nome del file archiviato presentit £ £ QA y (i S NJ
del documento stessm valorizzate in una chiave;na finestrariassume il risultato della ricerca,
raffigurandole etichette dei documenti corrispondenti alla parotercata.

Da questa finestra possibileaprire, tramite un doppio click,documenti individuati con la ricerca.

-
£ Ricerca Documenti

Argomento della ricerca : | juglio

Documenti trovati: 6

A_Regio Decreto 11 dicembre 19...
[ Archiviohcircalari
212 KB 11-05-2009 21:43 FBenedetti-Dell\FBenede
. (i & p.iva consulenti.docx
[=—= | Archivio\Fatture\fatture passive
< 46 K8 28-04-2009 22:42 FBenedetti-Dell\FBenede

. C88_MD0605-1Brochure_di_prese...
Archivio\Aziendal
180 KB 29-04-2009 22:.07 FBenedetti-Dell\FBenece

fattura 31-7-08.pdf
Archivio\Fatture\fatture attive\2009
15 K8 28-04-2009 22:19 FBenedetti-Dell\FBenede

C88_MD0605-1Brochure_di_prese...
Archivic\progetti\progetto 2
180 KB 29-05-2009 11:41 FBenedetti-Dell\FBenede

05 - Materiale da valutare 2009.0...
| @ Archivio\Preventivi

587 KB 29-04-2009 12:04 FBenedetti-Dell\FBenede
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La configurazione del sistema consente di poter selezionare quale modalita di ricerca adottare:

1 AND (google like)
T OR
Tale scelta & esercitabile esclusivameditef f Qdzi Sy 4 S ' YYAYAAGNI §2NB®

Rating (Classificazione)
Sulle etichette dei documenti N2 @I GA O2y 1 FdzyT A2y S aNXOSNDI ¢
una classificazione dei risultati ottenuti sotto forma figa, che consente di visualizzare la
corrispondenza tra la parola cercata e i documenti travati

-
£ Ricerca Documenti

Argomento della ricerca: ' juglio

Documenti trovati: &

A_Regio Decreto 11 dicembre 19...
| Archivio\circolari

212 KB 11-05-2009 21:43 FBenedetti-Dell\FBenede

i p-iva consulenti.docx
[ Archivio\Fatture\fatture passive
Fol 46 K8 28-04-2009 22:42 FBenedetti-Dell\FBenede

. C88_MDO0605-1Brochure_di_prese...
Archivio\Aziendal
180 KB 29-04-2009 22:07 FBenedetti-Dell\FBenece
fattura 31-7-08.pdf

Archivio\Fatture\fatture attive\2009
15 K8 28-04-2009 22:19 FBenedetti-Dell\FBenede

C88_MD0605-1Brochure_di_prese...
e 2 3
Archivio\progetti\progetto 2
180 KB 29-05-2009 11:41 FBenedetti-Dell\FBenede
05 - Materiale da valutare 2009.0...
Archivic\Preventivi
587 KB 29-04-2009 12:04 FBenedetti-Dell\FBenede

Gestione chiavi
a A OO \appésitaivozé di @ené possibile associare delle chiavi ad un documento per facilitarne la

ricerca; € inoltre possibile creare a piacimento le chiavi piu appropriate a quel tipo di documento,
modificarlee/o eliminarle
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U Gestione Chiavi Cartelle

Chiavi Selezionate Chiavi Disponibili
| Fiscalita Note
protocolio
Ufficio
periodo

<

oo

&'3 Chizvi - Agaiungi
'ﬂ_// Chiavi - Modifica
By Chic

Gestione cartelle
Cliccando con il tasto destro del owe su di una cartella, si apre un menu dal quale & possibile scegliere
una serie di operazioni

, L
l % Cartella - Aggiungi
&) Cartella - Modifica
’ Cartella - Rimuovi
= » Cartella - Gestisci Chiavi
[' @ Cartella - Taglia
‘) Cartella - Proprieta

a Cartella - Contrassegna come usc esclusivo

i 3 Documento - Aggiungi

e
|

I

CartellaAggiungi

o Consente di aggiungere una nuova cartella

[ I
& Crea/Modifica Cartella _5§_|

Nome : | |

Data Modifica : | 08/05/2009 10.22.31 |

Abilita Cronologia: | |

’ 4 salva Modifiche

omniaDocFunzionalita.docx Pagel0
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CartellaModifica

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

& Crea/Modifica Cartella 5

Nome: \ | |

Data Modifica : | 29/04/2009 11.53.35 |

Abilita Cronologia :

‘&Salval\lodiﬁche

CartellaRimuovi

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

Richiesta di conferma ﬁ

:l Vuoi spostare la cartella TEST2 nel cestino 7

Yes MNo

CartellaGestisci Chiavi

o Consente di associare una o piu chiavi di ricerca alla cartella selezionata

[ |
& Gestione Chiavi Cartelle |A
Chiavi Selezionate Chiavi Disponibili
Note fiscalita
protocollo chiave2
chiavel chiave3
chiave9 chiaved
chiave5 chiaveb
G chiave7
chiave8
o chiavelQ

omniaDocFunzionalita.docx Pagell
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CartellaTaglia

o0 Consent

CartellaProprieta

o Consente di visualizzare informazioni della cartella selezionata

- £ Informazioni Cartella

omniaDoc |Funzionalita ed Utilizzo

edod G 3f Al NB¢

t

Ol

{ (L

Percorso:
1 Dimensions:
|

Contenuto:
-: Data di modifica:
|

Cartella di Sistema:

! Cmnologia:
‘| Chiavi

7 immagini

Archivio\immagini

§28 K8 (950.020 bytes)
22 Files, 1 Cartelle
martedi 28 aprile 2009 22.38.12
8 @
Abilitata () Disabilitata
fiscalita
Note
chiavel

Cartella contrassegna come uso esclusivo

o / 2ya
Sao0f

SyiS RA AYAOANB
dZAA P2 RItfQdziSyids

Check-Out Cartelle

I R delld carfela cohttassegiafa Aad us® I

NI St €I

ﬁ AB.fistemi

A8t 8T A2yl Gl

omniaDocFunzionalita.docx

Pagel2

LIS |

S



i@ AB.Sistemi
ABSistemi Srl omniaDoc |Funzionalita ed Utilizzo @"

delle Cartelle

4 3 Archivio

La cartella sara 4 '@ amministrazione
contrassegnata con un

lucchetto rosso & 2nno 2006

‘ anno2007
‘ anno2008
‘ anno2009
N oo
& circolari 2009

Dallo stesso pulsante del menu contestuale € possibile il ripristino ad uso condiviso
RStf QAYGSNI OF NISE €|

DocumenteAggiungi

o / 2yasSyiasS I LRaaAroArAftAadt RA FYyRIENB I NAXAOSNDI
G{F23tAlé¢3X Af R20dzyYSyid2z RI OFNAOINB Ay 2Yy)]
g & Aggiungi Documento E=ESE)
Percorso : ‘ ﬁj Sfoglia
Nome :
Cartella : TEST3
Note |
protocollo
chiavel
chiave9 i
chiave5
3 v | (@ e |

e d

Cartella/Documentincolla

0 /2yASYdS RA GAyO2ff I NAINBHIR L
RA dzy Ql £ G NI OF NI
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Richiesta di conferma

:l Sei sicuro diwvoler incollare la cartella "TEST2' nella cartella "TESTS'?

Gestione documenti

diccando con il tasto destro del mouse su di un documento, si apre un menu dal quale & pscsilitae

una serie dioperazioh 9 Q LINBASY (S dzy IiRBgNByaré pilddcilmkn KirSpercogsy a Sy i
specifico.

Rimuovi

o Consente di eliminare un documento
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