Protocollo: il menu Protocollo

I n questo capitolo vengono analizzati i comandi eouti nel piu utilizzato dei menu del
programma. Tutte le principali operazioni legat&atiivita di protocollazione, infatti,

vengono accedute tramite i comandi che verrannooémpuditi nei prossimi paragrafi.

4.1 Opzioni attive nel menu Protocollo

In Fig. 4.1 sono elencati i comandi contenuti nehoProtocollo.

& Gestione Protocollo

File | Protocollo Assegnazioni Aiuta

Inzerimento Crl+| I

= Interoperabilta Ertrata Chl+B Azienda scelta: Ente di prova - Utente comrente: Francesco
Modifica Clrl+hd Uscita  Chrl+Alt+B

Fegistro Chil+G

Lollocazione e Aszzegnazione  Chil+2

Bicerca per Archivio Logico Chrl+L
Ricerca per Collocazione Fisica Chil+F

Fig. 4.1 — | comandi del merRrotocollo

E utile evidenziare che i comandi del menu sont aitivi solamente nel caso in cui
I'utente sia un amministratore oppure un addettcaso in cui 'utente sia un operatore gli
unici comandi attivi sarebbero i due di riceréacerca per Archivio Logice Ricerca per

Collocazione Fisica

4.2 |l comando Inserimento

Il comandolnserimentoe quello che, come e facile intuire, permetteutdhte di accedere
alle funzionalita di protocollazione e archiviazgori'attivita di protocollazione ha inizio

con la selezione dell'ingresso o uscita di Fig. 4.2
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Insenmento Protocollo E

Tipo Protocallo
’71"' Ertrata 0 Uscita

Data Protocallo: |D2r'04f‘2003
LConferma I Annulla I

Fig. 4.2 — la finestra di selezione dell’ingressasaita

Per proseguire I'utente deve necessariamente spfz una delle due opzioBntrata o
Uscita per indicare al sistema se si appresta ad ediettia protocollazione di documenti in
entrata o in uscita. La ragione di questa sceltatigtiva, in quanto le informazioni che
'utente deve inserire sono differenti nei due c&lire a cio viene mostrata la data (non
modificabile). Una volta effettuata la scelta Eatrata e Uscital'utente puo proseguire con
I'attivita di protocollazione premendo il botto@®nferma oppure puo ritornare alla finestra

principale premendo il bottonEnnulla

Contestualmente all’apertura della finestra di Fg, pero, il programma effettua una
verifica sulla corrispondenza tra la data correnka data di ultima protocollazione. Qualora
venisse rilevata una differenza superiore ad umngioverrebbe mostrata una finestra

analoga a quella di Fig. 4.3.

Inzerimento Protocollo

@ Attenzione!

La data di sigtema (02/04/2003) & posteriors di pit di un giorme rispetto alla data dell'ultime protocolla [11./01/2002),

Continuare 2

Fig. 4.3 - finestra di avviso di data successivpididi un giorno a quella dell’'ultima protocollanie

Questo controllo, vista l'importanza rivestita daldata nellambito dellattivita di
protocollazione, ha il compito di evidenziare urmaazione anomala che potrebbe essere

dovuta a variazioni di data dovute ad operazionm@inutenzione del sistema, virus o
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quant’altro. Ovviamente, se l'utente selezi@igprosegue con l'attivita di protocollazione,

se seleziondlo ritorna alla finestra principale.

Ipotizzando che l'utente abbia optato per la prollezione di documenti in ingresso, la

finestra successiva che gli si presenta e quekagdi4.4.

&2 Inzerimento Protocollo Entrata

Opziohi Protocalli Recenti

Riterimento || Diata Docu- I
Mittente:

retba:

Titalario: AI g= Riterimenti | =
precedent;
[Z= LI
LI [~ Aggta Incrociato dei Riferimenti
Mittente: =
Oggetto ;I =
= |
-
Tipo Documento: I =
Mezzo [nwvio: I =
HNate: :I
a
Wfficic: | £
Ltente; I j ¥ Hatifiza
Pratocolla Precedente——
’7F|ichiama| ngionil Higpondil Conferma I Uszcita |

Fig. 4.4 — la finestra di protocollazione di docuntién entrata

La finestra appare ricca, ma di semplice comprem@sién sostanza sono presenti tutte le
informazioni necessarie per identificare il docutobenovvero i campi Su cui,

successivamente, verranno effettuate le ricerche.

Prima di addentrarsi nell’analisi dei vari campinsti che in alto a sinistra e presente |l
bottoneOpzioni Protocolli RecentiPer facilitarne la comprensione, il suo significaerra

approfondito successivamente all’analisi dei vampi.

In dettaglio i campi sono:
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Riferimento mittente: questo campo riporta, se presente, l'identificatdel
documento apposto dal mittente. Tale identificagaoa un numero di protocollo,
se il documento é inviato da un Ente Pubblico, ademtificativo univoco, se |l
documento e inviato da un azienda privata certdicappure tale identificativo
potra non essere indicato. La valorizzazione @ t@lmpo e facoltativa, pertanto

tale indicazione puo anche essere omessa.

Data Documento questo campo riporta, se presente, la data aelndento. Tale
data, se presente, € di norma antecedente alla diaf@otocollazione. La
valorizzazione di tale campo é facoltativa, pedatale indicazione puod anche

essere omessa.

Titolario : questo campo consente di inserire una o piu ifilzedoni a cui il

documento appartiene. L’accesso alle tabelle delatio avviene tramite i due
bottoni sulla destra, il cui significato dovreblssere gia noto al lettore: il primo
per la selezione del titolario dalla rappresentazitabellare, il secondo per la
selezione del titolario dalla rappresentazionelbdra. Per maggiori informazioni
sul titolario si rinvia il lettore al capitolo predente. La valorizzazione di tale

campo é facoltativa, pertanto tale indicazione @uche essere omessa.

Riferimenti precedenti: questo campo consente di inserire uno o piu padiica

cui il documento da protocollare risulti “agganoiat Questo meccanismo
consente di creare delle “catene” di documenti t{p@snsare ad un’offerta da
“agganciare” al bando di gara). Il bottone sullstde ha il ruolo di aprire una
finestra di selezione del numero di protocollo,odahe il numero completo é di
non immediata individuazione, e di aiutare l'utemla sua ricostruzione. La
valorizzazione di tale campo é facoltativa, pedatale indicazione pud anche
essere omessa. E possibile effettuare anche urraggiento incrociato dei

riferimenti, ovvero inserire il riferimento al domento che si sta protocollando nel
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campo “riferimenti precedenti” del documento chevsble agganciare. In tal
modo l'aggancio risulta duplice (dal nuovo docunoerérso il precedente, ma
anche dal precedente verso il nuovo). Per far ciGufficiente selezionare

I'opzione sottostanteAgg.to Incrociato dei Riferimenti

Mittente: questo campo consente di inserire il nominatiebrdittente. Come si &
gia visto nello scorso capitolo, & possibile ch@minativi dei mittenti con cui
I'Ente ha piu frequenti rapporti, siano stati mernmati in una tabella apposita,
eventualmente accessibile tramite il bottone sudlstra del campo. Per facilitare
ulteriormente 'immissione del nominativo il progmena verifica, mentre I'utente
sta digitando, la presenza nella tabella dei ntit@d@imominativi che iniziano con
la sequenza di caratteri gia inseriti; qualora eaissero rinvenuti uno o piu,
verrebbe proposto all’'utente il primo dei nomingtim ordine alfabetico, che inizi
con la sequenza di caratteri suddetta. E evidehi questa funzione di
“completamento automatico” pud essere ignorata’utiefite semplicemente
continuando la digitazione manuale. E altresi ewieleche la digitazione di
eventuali nominativi di mittenti non presenti ibédla non comporta I'automatico

aggiornamento della tabella dei mittenti.

Oggetta questo campo consente di inserire l'oggetto detudhento da
protocollare. Ogni utente ha la possibilita di me@rare e richiamare descrizioni
corrispondenti ad oggetti ricorrenti, in modo tale semplificare I'attivita di
protocollazione. Tali oggetti ricorrenti vengonomreizzati in file di tipo txt (che
pertanto possono anche essere “importati” e nomrdewecessariamente essere
creati dall'interno del programma). | due bottonils destra del campo hanno

rispettivamente il compito di:
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accedere alla cartella contenente gli oggetti rerdr (che possono essere
memorizzati a discrezione dell’'utente in qualungadella locale o di rete)

per caricare un oggetto gia memorizzato

salvare in un file (che pud essere memorizzateserezione dell’utente in
gualunque cartella locale o di rete) I'oggetto @ity manualmente, per

futuri utilizzi.

Tipo Documenta questo campo consente di identificare il contendel

documento, tramite una descrizione contenuta meliativa tabella accessibile
tramite il bottone sulla destra. Anche in questeoca presente la funzione di
“completamento automatico” gia vista nel caso dilemte. La valorizzazione di

tale campo e facoltativa, pertanto tale indicazipne anche essere omessa.

Mezzo invio questo campo consente di identificare il mezamite il quale il
documento e stato inviato, tramite una descrizim@enuta nella relativa tabella
accessibile tramite il bottone sulla destra. Analmeguesto caso € presente la
funzione di “completamento automatico” gia vistad ceeso del mittente e del Tipo
Documento. La valorizzazione di tale campo e fatioid, pertanto tale

indicazione pud anche essere omessa.

Note: questo campo consente di inserire eventuali mézioni aggiuntive di
gualungue genere, che gia non abbiano trovatadanaturale collocazione in uno
dei precedenti campi. La valorizzazione di tale para facoltativa, pertanto tale

indicazione pud anche essere omessa.

Ufficio: questo campo consente di inserire l'indicazioe®'elentuale ufficio di
destinazione del documento tramite una descrizionéenuta nella relativa tabella
accessibile tramite il bottone sulla destra. Analmeguesto caso € presente la

funzione di “completamento automatico” gia vista iprecedenza. La
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valorizzazione di tale campo é facoltativa, pedatale indicazione pud anche

essere omessa.

Utente: questo campo consente di effettuare 'assegnazieh documento ad un
utente. Il concetto di assegnazione e le impligaaioganizzative sono oggetto di
approfondimento nel prossimo capitolo. In questies® limitiamo ad evidenziare
che l'assegnazione consiste nell'attribuire ad oggstto la responsabilita del
documento, in vista dei futuri passaggi, all'inierdel’Ente, che il documento
dovra compiere nellambito del suo ciclo di vita'elenco degli utenti é

accessibile tramite il bottone, a forma di frecmia la punta rivolta verso il basso,
nella parte destra del campo. La possibilita dhiedere la notifica, tramite la
selezione dell’apposito flag, corrisponde alla ieska di una “ricevuta di ritorno”

da parte del destinatario dell’'assegnazione. Dmaotale notifica non viene mai
richiesta se I'assegnazione viene svolta dal podkatore, per evitare che si trovi
subissato dalle “ricevute di ritorno”. Per una coemsione corretta del significato
dei vari aspetti connessi a tale attivita si suigger di anticipare la lettura del
prossimo capitolo. La valorizzazione di tale cangpdacoltativa, pertanto tale

indicazione pud anche essere omessa.

Come si é potuto evincere dall’analisi dei singmimpi, all’'utente € richiesto di inserire
obbligatoriamente solamente Mittente e Oggetto, ldm@no la descrizione in grassetto per
ricordare allutente la loro obbligatorieta, mengk altri campi risultano facoltativi. E
intuitivo altresi che, per poter effettuare ricerchualitativamente adeguate, € utile che
vengano valorizzati tutti i campi che possono essmgygetto di ricerca. Si suggerisce,
pertanto, di individuare una regola pratica chewviddi organizzativamente quali campi
sono da indicizzare sempre, a prescindere dallearnini minimali della normativa, e quali

campi possono essere omessi.
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Tra le altre funzionalita che semplificano lattdvi di protocollazione ve ne €& una
particolarmente interessante. Ogniqualvolta siteffeuna protocollazione in ingresso,
allatto dello spostamento del cursore sul campocessivo a quello del mittente, il
programma effettua una verifica degli ultimi prattic di quel particolare mittente,

mostrandoli in una finestra analoga a quella di &i§.

Tale verifica permette di non effettuare doppietgeollazioni. E assai frequente il caso,
infatti, di documenti che vengono inviati allEnéemezzo posta, ma che vengono anche
anticipati a mezzo fax. Tali documenti, se non seaieffettuato tale controllo, verrebbero
protocollati due volte, con un conseguente spretendpo e di risorse. Resta, ovviamente, a
discrezione dell'utente la possibilita di protoesd ambedue i documenti (alcune correnti di
pensiero tendono a differenziare nella forma dueudwnti identici nella sostanza, ma

ricevuti in momenti differenti tramite mezzi diffanti).

& Insenmento Protocollo Entrata
Opzioni Protocoll Fecenti Protocolli Recenti
M. I. - Centro Operativo |
Riferimento I Data DDCU.I Data IDQQEHD I;
Mittente: menta: B|16/04/1999 | Preavvizo meteo giomi 16
Titclario: ‘I = Hri;ifggzmiil o = |_[15/04/1933 | Irwin previsioni meten
. H ' 15/04/1999 Avvicendanento personal
- LI 14/04/1933 PREAVISO METED
;I [T Agoto Incrociato dei Riferimenti I
Mittente: IM.I. - Centro Operativo =
Oggetto ;I =
_I - |
Tipo Documento: I =
Mezzo Invio: I =
Note: ;I
Utficic: | £
Utente; I j [ | Htifica LI_I
Frotocollo Precedente——— Documenta |:|
’7Hichiama| ngionil Fismond | Lonferma I Uscita |

Fig. 4.5 — la finestra di verifica degli ultimigiocolli di un determinato mittente
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La possibilita di visualizzare i singoli documergia protocollati, tramite il comando
Documento fornisce al programma quel valore aggiunto ch® plerivare solamente
dall'archiviazione ottica dei documenti. OvviameitteottoneChiudi ha il ruolo di chiudere
la finestra degli ultimi protocolli del mittente Iseionato. Qualora non venisse chiusa
espressamente dall'utente, tale finestra verreldyeunque chiusa automaticamente dal

programma alla chiusura della finestra principale.

A proposito della funzionalita di verifica deglitmhi protocolli inseriti per evitare doppie
protocollazione, si precisa che & possibile coméiguwe il funzionamento tramite il bottone
nella parte alta della finestr@pzioni Protocolli Recentiln Fig. 4.6 € riportato il menu di

configurazione del comando.

i Inserimento Protocollo Entrata =] E3

Opzioni Protocoll Becent

v Mostra Recenti per Riferimenta Mittente

v Moztra Becenh per Mittente Codificato
Moztra Recenti per Mittente Mon Codificato

Fig. 4.6 — la finestra di configurazione del coma@gzioni Protocolli Recenti

Le tre voci presenti nel menu, tutte selezionaigolarmente, sono:

Mostra Recenti per Riferimento Mittentpiesta opzione consente di effettuare la

ricerca degli ultimi protocolli immessi con il megdo Riferimento Mittente.

Mostra Recenti per Mittente Codificatquesta opzione consente di effettuare la
ricerca degli ultimi protocolli immessi per un aernittente, purché tale mittente

sia inserito nella tabella dei mittenti.

Mostra Recenti per Mittente Non Codificatpuesta opzione consente di effettuare
la ricerca degli ultimi protocolli immessi per urerto mittente, purché tale
mittente non sia inserito nella tabella dei mitte@vviamente se tale opzione
viene selezionata in aggiunta alla precedente aveffiettuata la ricerca di tutti i

protocolli recenti del mittente, a prescinderefd#tb che sia codificato o meno.
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Per completare l'analisi della finestra di protdaplone dei documenti in entrata é

necessario descrivere il compito dei cinque botpasii nella parte bassa della finestra.

| primi tre bottoni sono raggruppati sotto la desone Protocollo Precedente, in quanto
riguardano l'ultimo protocollo inserito. Il loro olo &, ancora una volta, quello di
semplificare l'attivitd di inserimento dei dati,ndendo, laddove possibile, automatica la
valorizzazione di alcuni campi. In particolare ésgibile, nel caso, di protocollazione di
documenti analoghi (si pensi ad esempio alle rigpdspartecipazione ad un bando di gara,
oppure all'invio delle dichiarazioni ICI, e cosi deguito) effettuare una valorizzazione
automatica dei campi desiderati. Tramite il bott@pzionie infatti possibile configurare il
riempimento automatico dei campi desiderati (cqetizione del corrispondente ultimo
valore inserito) e perfino definire su quale carspdesidera ritrovare posizionato il cursore,

come si evince dalla finestra di Fig. 4.7.

Opzioni Protocollo Precedente Entrata E

Richiarna walare
precedente Focus

Riterimenta Mittente:
Data Docurnenta:
Titalario:

Riterimenti precedenti:
Mitterte:

Dagaetta

Tipo Docurmento:
Mezza Invio:

Mate:

Lffizio:

Utente:

AAMdAASTARAIA
i Nin s Nie Nin Bis i Nie Nis e Nis'

LConferma I Annulla I

Fig. 4.7 — la finestra di configurazione del coma@gpzioni

Come e facile intuire, se l'utente che ha la ndtes# effettuare delle protocollazioni
multiple e desidera che un certo campo venga \aai® automaticamente con |'ultimo
valore utilizzato, e sufficiente che lo seleziotitamite I'apposizione del corrispondente

segno di spunta nella colonna Richiama valore pietie. Nella colonna Focus si indica su
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guale campo si vuole trovare posizionato automaugcde il cursore. Ovviamente la prima
colonna consente la selezione multipla (teoricamgrutrebbero essere selezionati anche
tutti i campi per la valorizzazione automatica), ntne la seconda colonna consente la
selezione alternativa (ovviamente posso trovamuisore posizionato su un solo campo).
Successivamente, alla pressione del bottBighiama il programma valorizzera tutti i
campi selezionati con i rispettivi ultimi valori &ra trovare all'utente il cursore

lampeggiante posizionato sul campo desiderato.

Nell’esempio della Fig. 4.7 la pressione del bagtBichiamacomportera la valorizzazione
automatica di tutti i campi con la sola esclusiale mittente e fara trovare all’'utente |l
cursore proprio su questo campo. Perché il botRinkiamasia attivo € necessario che si
effettui almeno una protocollazione in entrataiiraknti il programma non avrebbe i valori

da utilizzare per la valorizzazione automatica.

In modo analogo, anche perché il bottdRispondisia attivo € necessario che si effettui
almeno una protocollazione in entrata. Tale comdmanfatti, il ruolo di “rispondere” ad
un documento in entrata, ovvero di aprire una fnaegper la protocollazione di un
documento in uscita di risposta a quello in entegtpena protocollato, in cui tre campi
Riferimenti precedenti, Destinatario e Oggetto sgi@valorizzati utilizzando i valori del

documento in ingresso appena protocollato.

Il bottone Confermaha il compito di confermare i dati e di procedeon il rilascio del
numero di protocollo. Il bottonA&nnulla ha, come di consueto, il ruolo di ritornare alla

finestra precedente.

Essendo lattivita successiva alla pressione ddtohe Confermauguale nel caso di

protocollazione di documenti in entrata o in uscgama di procedere con la descrizione
delle successive attivita vorremmo approfondirediferenze della protocollazione dei
documenti in uscita rispetto a quanto gia visto lgeprotocollazione dei documenti in

entrata.
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Tornando alla finestra di Fig. 4.3, ipotizziamo spzevolta che 'utente abbia optato per la
protocollazione di documenti in uscita, la finesstzccessiva che si presenta € analoga a

quella di Fig. 4.8.

La finestra appare ricca, ma di semplice compremsién sostanza sono presenti tutte le
informazioni necessarie per identificare il docutobenovvero i campi Su cui,

successivamente, verranno effettuate le ricercleanipi sono, ovviamente, leggermente
differenti rispetto a quelli della protocollaziodedocumenti in entrata vista in precedenza

(mancano i campi Riferimento Mittente e Data Docaotag

& Insenmento Protocollo Uscita
Titalario: ‘I E=  Riferimenti o =
u precedenti;
[
[ -]
LI [ Aggto Incrociato dei Riferimenti
Destinatario: ;I =
[ -]
Oggetto ﬂ =
d
=
Tipo Documento: I =
Mezzo |nwvio: I =
Mate: ﬂ
=
Ufficia: | =
Utente: I j [ | htifica
Protocollo Precedente———
’7 Fichiamea I Opzioni I LConferma I Uscita |

Fig. 4.8 — la finestra di protocollazione di docuntén uscita

In dettaglio tali campi sono:

Titolario : questo campo consente di inserire una o piu ifilzedoni a cui il
documento appartiene. L’accesso alle tabelle delatio avviene tramite i due

bottoni sulla destra, il cui significato dovreblssere gia noto al lettore: il primo
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per la selezione del titolario dalla rappresentazitabellare, il secondo per la
selezione del titolario dalla rappresentazionelbdra. Per maggiori informazioni
sul titolario si rinvia il lettore al capitolo predente. La valorizzazione di tale

campo é facoltativa, pertanto tale indicazione @uche essere omessa.

Riferimenti precedenti: questo campo consente di inserire uno o piu padiica
cui il documento da protocollare risulti “agganoiat Questo meccanismo
consente di creare delle “catene” di documentit(lj@snsare ad una lettera di
risposta ad una richiesta ricevuta in precedenizapttone sulla destra ha il ruolo
di aprire una finestra di selezione del numero rditqrollo, dato che il numero
completo e di non immediata individuazione, e ditaie I'utente nella sua
ricostruzione. La valorizzazione di tale campo eof@tiva, pertanto tale
indicazione pud anche essere omessa. E possibfiettuafe anche un
aggiornamento incrociato dei riferimenti, ovveroseanre il riferimento al
documento che si sta protocollando nel campo fnfenti precedenti” del
documento che si vuole agganciare. In tal modogBagio risulta duplice (dal
nuovo documento verso il precedente, ma anche rdakgente verso il nuovo).
Per far cio e sufficiente selezionare I'opzionetasiinte:Agg.to Incrociato dei

Riferimenti

Destinatario: questo campo consente di inserire il nominatigbdestinatario (o
dei destinatari). Come si & gia visto nello scocspitolo, € possibile che i
nominativi dei destinatari con cui I'Ente ha piteduenti rapporti, siano stati
memorizzati in una tabella apposita, eventualmentessibile tramite il bottone
sulla destra del campo. Per facilitare ulteriorradiitnmissione del nominativo, il
programma verifica, mentre l'utente sta digitantdo presenza nella tabella dei
destinatari di nominativi che inizino con la seqgeerdi caratteri gia inseriti;

gualora ne venissero rinvenuti uno o piu, verrgimoposto all’utente il primo dei

Capitolo 4 —«Protocollo»: il mendProtocollo 55



nominativi, in ordine alfabetico, che inizi condaquenza di caratteri suddetta. E
evidente che questa funzione di “completamentoraatizco” pud essere ignorata
dall'utente semplicemente continuando la digitagiomanuale. E altresi evidente
che la digitazione di eventuali nominativi di dastari non presenti in tabella non
comporta lI'automatico aggiornamento della tabeba destinatari. N.B. Data la

possibilita di inserire piu nominativi di destinaae, la tabella dei destinatari non

viene chiusa automaticamente dopo la seleziona dominativo.

Oggetta questo campo consente di inserire l'oggetto detudhento da
protocollare. Ogni utente ha la possibilita di me@rare e richiamare descrizioni
corrispondenti ad oggetti ricorrenti, in modo tale semplificare I'attivita di
protocollazione. Tali oggetti ricorrenti vengonomreizzati in file di tipo txt (che
pertanto possono anche essere “importati” e nomwrdewecessariamente essere
creati dall'interno del programma). | due bottonils destra del campo hanno

rispettivamente il compito di:

accedere alla cartella contenente gli oggetti rezdr (che possono essere
memorizzati a discrezione dell’'utente in qualungadella locale o di rete)

per caricare un oggetto gia memorizzato

salvare in un file (che pud essere memorizzateserezione dell’utente in
gualunque cartella locale o di rete) 'oggetto @itgf manualmente, per

futuri utilizzi.

Tipo Documenta questo campo consente di identificare il contendel

documento, tramite una descrizione contenuta meliativa tabella accessibile
tramite il bottone sulla destra. Anche in questeoca presente la funzione di
“completamento automatico” gia vista nel caso dddtithatario. La valorizzazione

di tale campo e facoltativa, pertanto tale indioagi puoé anche essere omessa.
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Mezzo invio questo campo consente di identificare il mezamite il quale il
documento verra inviato, tramite una descrizionet&auta nella relativa tabella
accessibile tramite il bottone sulla destra. Analmeguesto caso € presente la
funzione di “completamento automatico” gia vistd caso del destinatario e del
Tipo Documento. La valorizzazione di tale campoaeoftativa, pertanto tale

indicazione pud anche essere omessa.

Note: questo campo consente di inserire eventuali mézioni aggiuntive di
gualungue genere, che gia non abbiano trovatadanaturale collocazione in uno
dei precedenti campi. La valorizzazione di tale para facoltativa, pertanto tale

indicazione pud anche essere omessa.

Ufficio: questo campo consente di inserire l'indicazioe®'elentuale ufficio di
partenza del documento tramite una descrizioneeooid nella relativa tabella
accessibile tramite il bottone sulla destra. Analmeguesto caso € presente la
funzione di “completamento automatico” gia vista iprecedenza. La
valorizzazione di tale campo é facoltativa, pedatale indicazione puod anche

essere omessa.

Utente: questo campo consente di effettuare I'assegnazieh documento ad un
utente. Il concetto di assegnazione e le impligaaioganizzative sono oggetto di
approfondimento nel prossimo capitolo. In questies® limitiamo ad evidenziare
che l'assegnazione consiste nell'attribuire ad oggstto la responsabilita del
documento, in vista dei futuri passaggi, all'inierdel’Ente, che il documento
dovra compiere nellambito del suo ciclo di vita!elenco degli utenti é

accessibile tramite il bottone, a forma di frecoma la punta rivolta verso il basso,
nella parte destra del campo. La possibilita dhiedere la notifica, tramite la
selezione dell’apposito flag, corrisponde alla iesta di una “ricevuta di ritorno”

da parte del destinatario dell’assegnazione. Dmaotale notifica non viene mai
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richiesta se I'assegnazione viene svolta dal podktore, per evitare che si trovi
subissato dalle “ricevute di ritorno”. Per una coemsione corretta del significato
dei vari aspetti connessi a tale attivita si suigger di anticipare la lettura del
prossimo capitolo. La valorizzazione di tale cangpdacoltativa, pertanto tale

indicazione pud anche essere omessa.

Come si é potuto evincere dall’analisi dei sing@impi, all'utente & richiesto di inserire
obbligatoriamente solamente Destinatario e Oggetie, hanno la descrizione in grassetto

per ricordare all'utente la loro obbligatorieta,ntre gli altri campi risultano facoltativi.

E intuitivo altresi che, per poter effettuare rater qualitativamente adeguate, € utile che
vengano valorizzati tutti i campi che possono essmgygetto di ricerca. Si suggerisce,
pertanto, di individuare una regola pratica chewviddi organizzativamente quali campi
sono da indicizzare sempre, a prescindere dallearnidni minimali della normativa, e quali

campi possono essere omessi.

Per completare I'analisi della finestra di protdéapione dei documenti in uscita & necessario

descrivere il compito dei cinque bottoni posti aglarte bassa della finestra.

| primi tre bottoni sono raggruppati sotto la desone Protocollo Precedente, in quanto

riguardano l'ultimo protocollo inserito.

Il loro ruolo €, analogamente a quanto visto npligine precedenti, quello di semplificare
I'attivita di inserimento dei dati, rendendo, lagdgpossibile, automatica la valorizzazione

di alcuni campi.

In particolare il comanddrichiamaha il compito di rendere piu veloce e semplice la
protocollazione di documenti analoghi, mentre ittboe Rispondiha il compito di rendere
piu veloce e semplice la protocollazione di un doento in uscita in risposta a quello in
entrata appena protocollato. In ambedue i casielap$ificazione e la velocizzazione

consiste nel far effettuare al programma una vatadione automatica dei campi desiderati.

Capitolo 4 —«Protocollo»: il mendProtocollo 58



Tramite il bottoneOpzioni (che ha effetto solamente sul comarRichiamg e possibile
configurare il riempimento automatico dei campi idesati (con ripetizione del
corrispondente ultimo valore inserito) e perfindimiee su quale campo si desidera ritrovare

posizionato il cursore, come si evince dalla fireesli Fig. 4.9.

Opzioni Protocollo Precedente Uscita

Richiama valore
precedents Focus

3

Titolario:

Rifterimenti precedent:
Drestinatario:

Oggetto

Tipo Documenta:
Mezzo Invio:

Maote:

Ufficio:

Utente:

R B R R B B A B
e Nie Bie e B hC B |

Annulla |

Fig. 4.9 — la finestra di configurazione del coma@pzioni

Come e facile intuire, se l'utente che ha la ndtes# effettuare delle protocollazioni
multiple e desidera che un certo campo venga \aai® automaticamente con |'ultimo
valore utilizzato, e sufficiente che lo seleziotiamite I'apposizione del corrispondente

segno di spunta nella colonna Richiama valore piete.

Nella colonna Focus si indica su quale campo slevtrovare posizionato automaticamente
il cursore. Ovviamente la prima colonna consentesdéezione multipla (teoricamente
potrebbero essere selezionati anche tutti i campligpvalorizzazione automatica), mentre la
seconda colonna consente la selezione alternabwaafnente posso trovare il cursore

posizionato su un solo campo).

Successivamente, alla pressione del bottBighiama il programma valorizzera tutti i
campi selezionati con i rispettivi ultimi valori &ra trovare all'utente il cursore
lampeggiante posizionato sul campo desiderato.ddelinpio della Fig. 4.9 la pressione del
bottone Richiama comportera la valorizzazione automatica di tutéampi con la sola

esclusione del destinatario e fara trovare all'tgeih cursore proprio su questo campo.
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Perché il botton®ichiamasia attivo & necessario che si effettui almenoprogocollazione
in entrata, altrimenti il programma non avrebbeliovi da utilizzare per la valorizzazione

automatica.

La selezione del comandRispondiha I'effetto di aprire la finestra di protocollamnie di un
documento in uscita, in cui tutti i campi sono vampati in funzione dei dati dell’'ultimo
protocollo inserito. In tal modo I'operatore si plimitare a variare i campi eventualmente
non corretti (ad esempio non € detto che il meZzzowio del documento in uscita sia lo
stesso del documento in entrata) risparmiando teepmlucendo il rischio di errori di

digitazione.

Il bottone Confermaha il compito di confermare i dati e di procedeon il rilascio del
numero di protocollo. Il bottonA&nnulla ha, come di consueto, il ruolo di ritornare alla

finestra precedente.

La pressione del bottor@onfermacorrisponde alla conferma dei dati di protocolbaz al
sistema, il quale restituisce il numero di prottw@ssegnato automaticamente. Il numero

viene restituito in una finestra analoga a quellaigl. 4.10.

Comunicazione Protocolle Azzegnato E

E" ztato azzegnato i seguente numero di protocollo;

2001 00002251 = 24/05/2001

Per effettuare |a stampa dell'etichetta, premere Stampa

Per non effettuare la stampa, premere Salta

Mostra Opzioni |

Fig. 4.10 — la finestra di assegnazione automaliétaumero di protocollo

Salta I Fire I

I numero di protocollo viene assegnato automateram dal sistema seguendo l'ordine
naturale di arrivo delle richieste dai vali postialoro (ricordiamo che € possibile avere un
numero virtualmente infinito di stazioni che eftetho la protocollazione). Ovviamente il

sistema garantisce la possibilita di gestire rist@esimultanee senza possibilita di errore o
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doppie numerazioni. Ricordiamo che la numerazioneigeoca, progressiva e comune per i

documenti in entrata ed in uscita.

| quattro bottoni nella parte bassa della finestagpresentano le possibili azioni
delloperatore: stampa dell'etichetta, acquisiziordel documento, termine della

protocollazione.

E utile precisare il nuovo concetto introdotto: nspm dell’etichetta. Di norma le
informazioni relative agli estremi di protocollaa® (quella che la normativa definisce
“segnatura del Protocollo”) vengono apposte maneatetramite uno o piu timbri. Tale
operazione pu0 essere automatizzata con la stampa’etichetta che riporta tutte le
informazioni necessarie, evitando all’'utente lawouitili e possibili errori. Il primo bottone,
Mostra Opzioni ha il compito di permettere all’'utente di verdre le opzioni attuali di

stampa dell’etichetta. In Fig. 4.11 si possono reoka impostazioni del nostro esempio.

Comunicazione Protocollo Azzegnato | x| |

E" statn aszegnata || seguente numero di protocalla:

2001 00002251 4= 24/05/2001

Per effettuare la stampa dell'etichetta, premere Stampa
Per non effettuare la stampa, premere Salka

Stampa Sala Fine

—Opzioni per stampa Etichetta

Intestazione:  |Camune di Firenze

{* Stampante Windows = Stampante Zebra

CIEVTEEA | shel Dr. 200 on LPT1:
EPSOM EPL-5200 Advanced on A5
EPSOM Stylus COLOR BBO on M a

Generica / zolo testo on WWWarcohhp
Mannm Bubkhls-lal B2 A WS ace

Copie: |1 j

-

Fig. 4.11 — la finestr®pzioni

L’intestazione corrisponde all'identificativo di iceffettua la protocollazione. Se si effettua

la protocollazione da piu sedi distinte, € neceéssene tale indicazione riporti la sede (o
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area organizzativa omogenea) che ha fisicamentgiotor’attivita di protocollazione. Tale
informazione é richiesta per legge e deve essemostata e verificata a cura del
Responsabile del Protocollo. Immediatamente sotpmssibile selezionare se si desidera
utilizzare la stampante di etichette tramite idriWindows o tramite il modulo di dialogo

diretto. Nell’esempio la stampante utilizzata imnfia nativa € una Zebra.

La possibilita di stampare piu copie dell’etichettdine, pud essere utile qualora si volesse,

ad esempio, rilasciare una ricevuta che riportegtremi dell’'avvenuta protocollazione.

Si noti che, una volta selezionato il comamdostra Opzioni il bottone cambia la propria
descrizione inNascondi Opzioniper permettere, con una successiva selezioneyrare

alla situazione di partenza.

Il comandoStampaha il compito di lanciare la stampa dell’etichettina volta terminata la
stampa dell’'etichetta l'utente si viene a trovameuna situazione analoga a quella della
finestra di Fig. 4.12.

II comando Salta permette all’'utente, che fosse sprovvisto di stamyp di etichette, di
procedere con I'acquisizione del documento, conddal® ad una finestra analoga a quella
di Fig. 4.12.

Comunicazione Protocollo Assegnato |

E" stato azzegnato il zeguente numero di protocallo;

2001 0006051 = 24/05/2001

Per acquizire | documentao protocallato, premere Scan

Per uzare un documento da Sessione, premers 5 essione

Da File |

Fig. 4.12 — la finestra di acquisizione del docutoen

Seszione I Eine |

Prima di approfondire i comandi della finestra dg.F4.12 e utile evidenziare che |l

comandoFine, delle finestre di Fig. 4.10 e 4.11, ha il compitoterminare lattivita di
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protocollazione del documento corrente senza eHedtla sua acquisizione. Come si vedra
nel prossimo paragrafo, € tuttavia possibile adgguis®ventuale documento in un secondo
tempo, con tutti i limiti previsti dalla normativapn le modalita che verranno descritte nelle

prossime pagine.

Tornando alla finestra di Fig. 4.12 si nota la prem di quattro bottonDa File, Scan

Sessione Fine.

I comandoDa File permette allutente di acquisire il documento de, fnel caso in cui
guesto fosse, ad esempio, un messaggio di podteoriea o un documento in formato

Microsoft Word o quant’altro.

In Fig. 4.13 € rappresentata la finestra di acgigise da file.

Apri EHE
Eercajn:l — Immagini j gl e

00020001. 00030004,
D020 i D030, i
00020004, tf 00030006,
D0020005. f
00020006,
00030002t

Home file: || Apri I
Tipo file: ITutti i file: [*.%) j Antulla |
7

Fig. 4.13 — la finestra di acquisizione documerddile

La finestra di Fig. 4.13, essendo una finestra aligazione standard di Windows, é&
familiare al lettore, il quale ha la possibilitaatiquisire il file del documento da protocollare
da qualsiasi cartella, locale o di rete, gli sizemsibile. Nellesempio e raffigurata la

selezione di un documento in formato tif, ma, omweate, il discorso € identico per

qualsiasi tipologia di file.

Ricordiamo che la normativa prevede che possa esséettuata la protocollazione di

documenti elettronici, purché il formato del relatifile sia stato previsto dal Responsabile
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del Protocollo, ed inserito tra quelli accettagl Manuale di gestione del Protocollo che

ogni Responsabile deve redigere.

Questa precisazione e importante, in quanto i deatinelettronici protocollati devono
essere archiviati per legge (e il programma eféestu di essi le elaborazioni e le successive
verifiche richieste dalla normativa). | documenartacei, invece, non devono essere
archiviati per legge. A nostro giudizio i vantagdi un’eventuale archiviazione sono
talmente numerosi da renderla, di fatto, piu cheessaria (e anche in questo caso |l
programma effettua sui documenti cartacei archiedborazioni e successive verifiche
che, anche se non richieste espressamente dathatnea, sono, per gli utilizzatori, garanzia

di sicurezza ed immodificabilitd dei documenti avati).

Il successivo comando della Fig. 4.B%an consente all’'utente di acquisire il documento
protocollato tramite scanner. La finestra che sreapappresentata in Fig. 4.14, €
particolarmente ricca, in quanto, per permetteraraicolare in modo completo la procedura

di acquisizione dei fogli, € necessario forniréuédinte una vasta serie di comandi.

*¥ Scansione di un documento M=l B3

Dciameny mrarend I il
! @ i f Flame @1 GRcuments cosaia I@
Fiming daactaiis oo Salims ID

SO

Documenti ante-letml Visualizzazionel Scannerl

R e AT M I\fariabili x I
SO RS

Lina Gemansiar: [0 b ietna Separatare |

o o o

S I a Z]

Emedacumenta |

Scan I Histalzea ullima paaihe |

Elirmira ultime pagitia Uscita |

Fig. 4.14 — la finestra di acquisizione da scanner
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A tal fine possiamo identificare tre aree distidédla finestra:

la parte alta, in cui sono riportate le indicazigeiative al numero di documenti
(Documenti presenti), al numero di pagine insengt documento corrente (Pagine in
documento corrente) e al numero di pagine inseetéambito dell’'ultima acquisizione
(Pagine introdotte con l'ultima acquisizione). Datwe la stessa finestra si ritrova anche
in altri punti del programma, alcune delle inforneee riportate, apparentemente inutili
in questo contesto in cui si pud inserire un sad@udnento per volta, hanno ragion

d’essere per la generalita dei casi a cui possssere applicate.
la parte bassa, in cui trovano posto quattro botton

* Scan per avviare lattivitd di scansione. L’acquisia@ di ogni pagina nell'ambito
dello stesso documento causa l'incremento dei tamtaella parte alta della finestra
(Pagine in documento corrente e Pagine introdatte ltultima acquisizione), che
permettono all’'utente di controllare la corrisponzie tra il numero di pagine inserite
ed il numero di pagine da inserire. Si auspica itleso piu frequente sia che la
scansione di piu fogli non venga compiuta manuatmelall’'utente, per cui con il
cambio del foglio a mano e la pressione del t&tanad ogni singola pagina, ma
automaticamente tramite un alimentatore a foglyslin per cui premendo il tastécan

solamente all'inizio della scansione e lasciand® IEdlimentatore alterni i fogli.

* Visualizza ultima pagingoer visualizzare 'ultima pagina acquisita.
* Elimina ultima paginaper eliminare l'ultima pagina acquisita.
* Uscita per terminare la fase di scanning.

la parte centrale, in cui sono sovrapposte qualitrerse aree, ad ognuna delle quali €

associata una sorta di titolo che identifica il pamd’azione dei comandi in essa
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contenuti. Per potersi spostare da un’area akadrsufficiente selezionare il titolo. E

utile analizzare brevemente il ruolo di queste astecomandi in esse contenulti:

* Documenti in questa area sono racchiusi i comandi perrdohizione standard (vedi
Fig. 4.14). | vari bottoni sono qui disabilitatiy quanto si sta operando su un singolo
documento per volta (mentre sono invece attiviawitesti di ¥mmagina» in cui si
opera su piu documenti contemporaneamente). L’ omgziche permetterebbe di
definire in modo rigido il numero di pagine di cagni documento € composto,
I'opzione per I'utilizzo dei fogli separatori perdicare automaticamente al programma
la fine di un documento e l'inizio di un altro, peione per la definizione della
tolleranza nel riconoscimento del separatore satte bpzioni disabilitate in questo

contesto, in quanto si sta operando su un singmtardento per volta.

* Fronte-retra in questa area sono racchiusi i comandi perdohizione dei documenti
in modalita fronte-retro. Questa opzione puo ragltparticolarmente utile in quei casi
in cui si debba effettuare I'acquisizione di un@uenza di pagine fronte retro e si
disponga di un alimentatore a fogli singoli di ts@anner non fronte/retro. In Fig. 4.15
sono chiaramente individuabili i comandi disponilbil tale area. Grazie all'opzione
Fronte-retro & possibile inserire in blocco prima tutte le pa&gsul lato frontale (ad
esempio pag. 1, 3, 5, 7, 9). Una volta ottenuteisaita dall'alimentatore le pagine
impilate in ordine inverso a quello con cui soratetinserite, sara sufficiente inserirle
cosi come sono nell’'alimentatore e acquisire tutttro delle pagine (nel’esempio di
prima pag. 10, 8, 6, 4, 2). Il programma si fardcoadi reimpaginare automaticamente
tutti i fogli introdotti, ricostruendo esattameriterdine corretto. Un inserimento di
guesto genere, oltre ad essere particolarmente@mtveloce, permette all’'utente di
avere la certezza che l'acquisizione generi unaisszp di fogli uguale a quella

introdotta, senza che possano essere commessi error
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‘” Scansione di un documento !EIE

PR P IR I il
SR #7 ST SOre Im
Flamns SRt oo fialing I i}
AR

Documenti  Fronte-retro |\fisualizzazi0ne| Scannerl

Sean Erante I Lt ID—
Scan Retra I s PYERTVER ID_

Fine fronte-retrd

Scan I wislalizzaultima pagha I

Eliritia wltina pagiha | Uscita I

Fig. 4.15 - Area opzionintroduzione fronte-retro

In Fig. 4.15 si distinguono tre bottoni e due céoria

Il bottone Scan Frontedeve essere premuto per avviare I'operazioneatissone del
lato frontale dei documenti. Automaticamente veipartato, nello spazio a lato del
contatore corrispondente, il numero delle pagirendgite. Il bottoneScan Retraleve
essere premuto per avviare I'operazione di scaagiehlato posteriore dei documenti.
Automaticamente verra riportato, nello spazio @ la¢l contatore corrispondente, il
numero delle pagine scandite. La pressione deb faiste fronte-retroterminera la
procedura di acquisizione pagine in fronte-retropermettera al programma di

effettuare I'ordinamento delle pagine introdotte.

* Visualizzazionein quest’area sono presenti le opzioni relatila g&isualizzazione
delle pagine da scannerizzare (vedi Fig. 4.16).dm@ioni consentono di stabilire se si
vuole visualizzare il documento durante la fasescinning ed in quale finestra.
L'impostazione di base prevede la visualizzazior® documenti acquisiti nella
finestra A. Si ricorda che il programma mette gpdsszione dell’'utente quattro distinte

finestre di visualizzazione
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‘-"" Scansione di un documento !EIE

DTN DRSS ID
FRpine #1 e sarani IE
Fagee ganactate oo Saking ID

AR

Documenti | Fronte-reto Yisualizzazione | Scannerl

Miaadmamivee alaande
S

Messuna visualizzazions

Scan I Wislalizza ultima pagihs |

Elirmira wltinis pagitia I Uscita |

Fig. 4.16 - Area Opzion¥isualizzazione

Questo puo essere utile, ad esempio, per visuedizzbbcumenti, dopo aver effettuato
una ricerca, in una finestra con certe impostazenisualizzare i documenti, dopo
aver effettuato l'acquisizione da scanner, in urealfinestra con impostazioni
differenti.

* Scanner in questarea sono selezionabili le opzioni fetatagli strumenti di
acquisizione ed al formato dei file di dati (vedy.F4.17). Il comand&celta Scanner
permette di selezionare il dispositivo d’acquisngodelle immagini. Nel corso del
testo ci si riferisce sempre a scanner come sinmruimperiferica d’acquisizione
immagine. In realta e possibile utilizzare anchg dlspositivi. In tempi recenti si sta
assistendo ad una sempre maggiore diffusione dirapphiature fotografiche digital
come strumenti d’acquisizione delle immagini. Istema, qualora tali apparecchi
rispondano allo standard TWAIN, € in grado di gestlirettamente le macchine
fotografiche come se fossero scanner, interfacciarmaiver nativi e permettendo una
gestione ottimizzata dell’acquisizione delle fowfig. E utile sottolineare che tali

dispositivi rappresentano, in realta, un campo pliapzione limitato nell’ambito della
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gestione documentale e che, salvo applicazioniqodati, la maggior parte del lavoro
di acquisizione viene svolto, dagli utenti, per meezlei tradizionali scanner, in

particolare nell'ambito dell'attivita di protocoli@éone.

&P Scansione di un documento [_ O] x]
DTN DRSS ID
FRpine #1 e sarani IE
Fagee ganactate oo Saking ID
AR

Documentil Fronte-retrol Wisualizzazione ~Scanner |
Scelta Scanner I

b o |

Simansivas A4 -
£ anpiamna & ahanns il 8,26 |1 1,69

Fgmivne &% e modin ID,DD ID,DD

T o daauping: B/ i
P C Y INDl.-"F+UsaADF 'I
£ i IU '31 Sowgani |0 =
T Seaskbas I

Scan I Wislalizza ultima pagihs |

Elirmira wltinis pagitia I Uscita |

Fig. 4.17 — Area OpzionBcanner

In considerazione di tale fatto nellambito delg@ete manuale si & preferito utilizzare

il termine scanner, anche se il termine genericpeliferica di acquisizione” sarebbe,

almeno concettualmente, piu appropriato.

In Fig. 4.18 e riportata la finestra di scelta dedicanner, cosi come si presenta

all'utente dopo la selezione del comando Sceltanis®a

Select Scanner K E3
TWAIN scanners
Lorel Fuitey ScanPartner, ﬂ

Corel Fujitzu M 309

Corel Hewlett Packard Scandet

Carel Panazonic Fx<-RS308CU

Corel Umax LUCE30,/1200s

Corel Micratek Scanbd aker 1411 ;I

ak. I Cancel |

Fig. 4.18 — Finestra di selezione dello scanner
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L’elenco riportato in figura ha valore, ovviament®lo esemplificativo, in quanto
risulta differente da un’installazione all’altra.llAtente viene presentato I'elenco
completo dei driver disponibili per la gestione dispositivi d’acquisizione delle
immagini installati sulla sua macchina.

Nell'ambito della finestra di Fig. 4.17 sono presealiversi parametri che consentono
di impostare le varie modalita di scansione. Prendd dall’'alto verso il basso si

incontrano nell’ordine:

- Risoluzione (dpi) questo parametro permette di stabilire la risolwe con cui

effettuare I'acquisizione dell'immagine.

- Dimensione questo parametro permette di stabilire la dinmresi dell’area di
scansione del documento. Tale dimensione pud assuthersi valori predefiniti,
0 essere personalizzata dall’'utente. Per i valogdgfiniti i due successivi
parametri Larghezza x altezza Posiziong vengono impostati automaticamente,
mentre per i valori personalizzati sono, ovviamemtediscrezione dell’'utente. |

valori predefiniti sono:

A4 da utilizzare sugli scanner standard A4 per énmaento dei documenti in
formato A4. Tale dimensione presuppone di inserifegli nell’'unico modo

consentito dall’alimentazione dello scanner.

A3: da utilizzare sugli scanner standard A3 persBrimento dei documenti in
formato A3. Tale dimensione presuppone di inserifegli nell’'unico modo

consentito dall’alimentazione dello scanner.

A4 orizzontale: da utilizzare sugli scanner staddaB per I'inserimento dei
documenti in formato A4 con alimentazione dei fdgingo il lato maggiore
(orizzontalmente, appunto). Con tale modalita dinahtazione la velocita di

acquisizione €, normalmente, inferiore rispett@a afiodalita A4 verticale. Per
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maggiori informazioni si consiglia di consultare thocumentazione dello
scanner. La distinzione € necessaria in quantonsusaanner in formato A3 i

fogli di dimensione A4 possono essere inseritiue chodi differenti.

A4 verticale: da utilizzare sugli scanner standa®l per l'inserimento dei
documenti in formato A4 con alimentazione dei folgingo il lato minore
(verticalmente, appunto). Con tale modalita di alwazione la velocita di
acquisizione e, normalmente, maggiore rispetto @italalita A4 orizzontale.
Per maggiori informazioni si consiglia di consuitda documentazione dello
scanner. La distinzione & necessaria in quantansusaanner in formato A3 i

fogli di dimensione A4 possono essere inseritiue chodi differenti.

Altro: da utilizzare per definire dimensioni di ss@one fuori standard. Come
gia accennato le relative impostazioni vengono daia i due parametri

seguentil(arghezza x altezzaPosizioné.

- Larghezza x altezza (polliciquesto parametro consente di impostare nelle due
finestre affiancate, con le misure in pollici, e$fvamente la larghezza e I'altezza

del documento da acquisire.

- Posizione (X,Y in pollici)questo parametro consente di impostare nellefidastre
affiancate, con le misure in pollici, rispettivaneito spiazzamento orizzontale e lo
spiazzamento verticale. Il termine spiazzamentecanth distanza (rispettivamente
orizzontale e verticale) dall’angolo superiore stra di origine standard dell'area
di scansione. Tale impostazione si modifica in dasi distinti: il primo caso e
guello in cui si desideri effettuare la scansionardarea inferiore alle dimensioni
reali del documento; il secondo caso e quello in'alimentazione del documento
(di dimensioni inferiori a quelle massime consejtihon ha origine nel punto
estremo (angolo superiore sinistro) ma in un puspostato da quest’ultima (ad

esempio negli scanner di formato A3 l'alimentaziatiedocumenti di formato
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inferiore avviene, spesso, allineando i fogli calmiente, e non all’'estremo sinistro
come potrebbe sembrare piu logico; in tali condiziadunque, € necessario
indicare al sistema a che distanza dal bordo singi&llo scanner inizia realmente |l

bordo del documento).

- Tipo di immaginequesto parametro consente di identificare il tibanmagine che

si desidera acquisire. Le differenti opzioni disjpdnsono:

B/N (bianco e nero)tale opzione, che rappresenta sicuramente lodatdn
nell’archiviazione documentale di documenti da @@’ (documentazione
contabile, commerciale, di trasporto, etc.) é lalalitd che rappresenta il minor

spreco di spazio. Il formato di archiviazione &liFF con compressione G4.

Toni di grigia tale opzione, generalmente di utilizzo piuttdstatato, consente
di effettuare scansioni a 256 toni di grigio. Nedso in cui si utilizzi
massicciamente tale modalita € necessario preatmezione all’occupazione
di memoria dei documenti ottenuti. Il formato dicliviazione e TIFF. A
richiesta €& disponibile presso il produttore unasime modificata del
programma che consente l'archiviazione anche im&o JPG (con prestazioni
complessive di velocita leggermente inferiori, gaesto I'opzione non é fornita
di default).

Colore 8 bit tale opzione, generalmente di utilizzo piuttolstaitato, consente
di effettuare scansioni a 256 colori. Nel casoun st utilizzi massicciamente
tale modalita & necessario prestare attenzionecellpazione di memoria dei
documenti ottenuti. Il formato di archiviazione B-F. A richiesta e disponibile
presso il produttore una versione modificata dedlgpmmma che consente
I'archiviazione anche in formato JPG (con prestaizammplessive di velocita

leggermente inferiori, per questo I'opzione now®ita di default).
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Colore 24 bit tale opzione, generalmente di utilizzo piuttdstatato, consente
di effettuare scansioni a 16 milioni di colori. Ne&so in cui si utilizzi
massicciamente tale modalitdA €& necessario prestagita attenzione
alloccupazione di memoria dei documenti ottenllitformato di archiviazione
e TIFF. A richiesta e disponibile presso il produgt una versione modificata
del programma che consente ['archiviazione ancheformato JPG (con
prestazioni complessive di velocita leggermenteriofi, per questo I'opzione

non é fornita di default).

- Interfaccia questo parametro consente di modificare le ingzshi che richiamano
I'interfaccia standard dello scanner e la gestida¥alimentatore a fogli singoli.
Prima di evidenziare in dettaglio il significatolldesingole opzioni & opportuno
sottolineare che non tutte le possibilita presamil’elenco possono essere
utilizzate con qualunque driver di scanner. Alcumoduttori, infatti, non
consentono alcune delle opzioni elencate. Si sisggempertanto, di effettuare delle

verifiche di funzionalita delle varie opzioni cdrdriver del proprio scanner.

Nessunaguesta modalita consente di gestire direttamerdgeanner, passando i

parametri impostati senza richiamare il drivervatlello scanner.

Mostra I/F questa modalita consente di richiamare il driveativo dello

scanner e di gestire le varie opzioni direttamelatguest’ultimo.

Nascondi I/F questa modalitd consente di gestire direttamémtscanner
passando attraverso il driver nativo, ma senzaaliizarlo (per cui in modo

totalmente “trasparente” per l'utente).

I/F + usa ADF questa modalita consente di selezionare autoaménte I'uso
dell'alimentatore a fogli singoli (se presente) inasdo il driver nativo dello

scanner per I'eventuale modifica dei parametricdnsione.
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No I/F + Usa ADE guesta modalita consente di selezionare autoamaéinte
'uso dell'alimentatore a fogli singoli (se presentnon mostrando il driver

nativo dello scanner per I'eventuale modifica daigmetri di scansione.

-Luminosita questo parametro consente di variare l'impostezistandard (se

supportata dal driver dello scanner) relativa lallainosita.

- Contrasto questo parametro consente di variare limpostezicstandard (se

supportata dal driver dello scanner) relativa altasto.

- Deskew questo parametro se selezionato (qualora siaosigdp dal driver dello
scanner) consente di effettuare un raddrizzamentonatico del documento
qualora l'alimentazione non fosse stata perfettdendimeare. Si suggerisce di
verificare il funzionamento di tale opzione, in qt@in molti driver I'impatto sulle

prestazioni ne rende sconsigliabile I'utilizzo.

Una volta terminata la scansione, l'utente viemwaarsi in una situazione analoga a quella
di Fig. 4.19.

iz Conferma Documento Acquisito

Meszzuna Pagina Introdotta,

Azioni pogzibili

Eorterma Hosumemtoeeauste e Seseanala Erotocal & |

| i Modifica l4szemblaggio del Documento Acquisita I

Annulla [Acquizsizione ed Elimina il Documento |

Fig. 4.19 — la finestra di conferma del documentooidotto

In figura, per completezza di trattazione, € stafjgpresentato il caso in cui non si sono
introdotte pagine (come e comprensibile dal fatie d primo bottone non e attivo). In

guesta finestra sono presenti tre bottoni:
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Conferma il Documento acquisito e Assegnalo al éuollo. questo comando,
attivo solamente in presenza di pagine scanneezzainsente di confermare

I'acquisizione appena effettuata e di terminarpdi@zione.

Modifica I'’Assemblaggio del Documento acquisitpiesto comando consente di
“riassemblare” il documento. Con il termine asseagfglo il programma indica
I'attivita di “riorganizzazione” delle pagine debdumento. Tale attivita potrebbe
essere resa necessaria da un inserimento errato qupiu pagine storte, al
contrario, mancanti, etc.). L’'assemblaggio consentgarare gli eventuali errori.
L’attivita di assemblaggio si svolge con l'ausitielle sessioni, strumento che |l
programma richiama direttamente da «Immagina».ign 420 € rappresentata la
finestra di assemblaggio che si presenterebbeteite dopo la selezione del

comando.

= Aszemblaggio della Sessione 423 M= E3
Seszione  Documento Pagine Paging Indici Indice  Yisualizzazione 7

----- &
{mmagine

Lagiungi Documenti
WisuslEza |
Elirairiz Dncumentol
Aggiung) Eagine.. |
[EOpTe pEdE |
Elimitia Fagite |
Elimita Fagita |

fef oy S |

Il Dy i |
[nidicizza... |
fMiodificalndice.. |
Anulla |

Fig. 4.20 — la finestra di assemblaggio
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L’assemblaggio €, di norma, una funzionalita sitattda utenti esperti. Essendo
poi 'assemblaggio un’attivita che il programma oautda «Immagina», sarebbe
fortemente auspicabile che il lettore avesse dictestza anche con le
funzionalita e la terminologia di quest'ultimo. Pema panoramica approfondita
sullattivita di gestione delle sessioni, concettthe «Immagina» lega

indissolubilmente all’assemblaggio, e sui relatb@amandi si rinvia, quindi, il

lettore al manuale di «Immagina». Nelle pagine skguono viene analizzato in
modo sintetico il ruolo e il funzionamento dell'assblaggio e delle sessioni. Di
fatto I'assemblaggio consiste in un’area di lavoesa disponibile all’'utente per
compiere, sulla sessione, una serie di operaZzi@ti.operazioni riguardano, come
e gia stato accennato, lI'aggiunta, la cancellazierla modifica di pagine o di

documenti da protocollare. | comandi che permettdn@ompiere le suddette

operazioni sono, come di consueto, suddivisi in unénutile sottolineare che la
rappresentazione grafica della struttura di ungieee segue la filosofia, nota al
lettore, di Windows Explorer. In sostanza la sessigiene raffigurata come un
albero la cui radice é rappresentata dalla sesstessa. |l simbolo grafico “+”

sulla sinistra di un componente indica che e ptesen’ulteriore strutturazione e
che quindi, con un clic sul simbolo stesso, e [wilssiespandere le struttura
visualizzata. In tal caso, il simbolo grafico sigforma in “-”. L’'assenza di simboli

grafici sulla sinistra di un componente indica almen € presente un’ulteriore
strutturazione. Si ricorda che la struttura logdslla sessione prevede che gli
elementi che la compongono siano documenti, a Voita formati da una o piu

pagine (ognuna delle quali puo essere un file diupque tipo) e da un insieme di
indici. In fase di assemblaggio si opera a livadiosessione, di documento, di
pagine, di singola pagina, di indici o di singahalice. A seconda del livello a cui
si lavora e possibile compiere azioni solamentdi glgmenti appartenenti a quel

livello. Quando si lavora a livello di sessioner peempio, € possibile aggiungere
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o eliminare documenti, ma per poter operare suligade pagine di un documento
e necessario scendere ad un livello inferiore. @uelassificazione logica € resa
evidente dal fatto che, a seconda del livello insturova, l'utente puod utilizzare
solamente i comandi relativi a quel livello, poiagiéaltri non risultano attivi. La
suddivisione dei comandi in menu rispecchia fedabme la suddetta
classificazione. In ogni singolo menu sono raccetiamente i comandi che

operano allo stesso livello.

In Fig. 4.20 si puo vedere come si presenta alitetda finestra di assemblaggio
che, essendo nel nostro esempio conseguente adcanaione non effettuata,
risulta vuota. Qualora fosse stata successiva adcansione valida avrebbe avuto

un documento al proprio interno.

Per aumentare la flessibilita operativa, nellambdell’assemblaggio di una
sessione, si e preferito rendere selezionabilmamdi a disposizione dell’'utente in

tre modi:

1) tramite I'elenco dei bottoni sulla destra, dovesdnvolta in volta attivi

guelli selezionabili.

2) tramite I'elenco dei menu nella parte alta delfee$itra, ognuno dei quali

raccoglie i comandi ad esso relativi.

3) tramite il pulsante destro del mouse, che, quanglmevpremuto mentre si
e posizionati su un determinato elemento, pernietselezione rapida di

un comando.

Nel momento in cui l'utente inizia a lavorare suaumuova sessione si trova
nella situazione di Fig. 4.20. Gli unici bottontiat corrispondono ai comandi
disponibili nellambito del men®essione Aggiungi DocumentaConfermae

Annulla
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Il comando Aggiungi Documentce anche selezionabile premendo il pulsante
destro del mouse in qualunque punto dell’area dora ('area in cui viene
visualizzata la struttura ad albero della sessioba)selezione di tale comando
comporta la creazione di un nuovo documento. Pgiuagere ulteriori documenti
alla sessione e necessario spostarsi nuovamente raglice dell'albero, cioe
sullelemento sessione, e selezionare nuovamentecoinando Aggiungi
Documento Ogni pressione di tale bottone genera l'aggiudiaun nuovo

documento.

Il comando Confermaha il ruolo di terminare la fase di assemblaggedlad

sessione salvando prima il lavoro svolto.

I comando Annulla ha il ruolo di abbandonare la fase di assemblaggita
sessione. Nel caso in cui fossero state apportaidifiche, il programma
chiederebbe conferma dell’effettiva volonta de#nite di abbandonare la sessione

senza salvare il lavoro svolto.

L’aggiunta di un nuovo documento consiste, quimdlla sola creazione di un
“contenitore” in cui poi inserire le relative paginLe operazioni possibili sul
singolo documento (accessibili tramite il meBwcumentq oppure tramite il

pulsante destro del mouse) sono solamente\daealizzaedElimina.

Il comandoVisualizza che naturalmente ha effetti solamente se il detuanon

e vuoto, permette allutente di visualizzare le ipagche compongono il
documento stesso. Essendo la funzione di visuaiizaa estremamente articolata
e venendo essa richiamata in diversi punti deljamogna, le e stata dedicata, come

gia accennato, una trattazione a sé stante.

Il comandoElimina ha il ruolo di cancellare il documento selezionato
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Effettuando un doppio clic su un documento si “eslomo” le sue componenti, Si

vede, cioé, che & composto da pagine ed indici.

Pagine ed indici sono elementi distinti, quindi efsi sono anche i menu che

contengono i relativi comandi.

Il menuPaginecontiene due soli comandiggiungiedElimina.

Il comandoAggiungiha, chiaramente, il ruolo di aggiungere al documema (o
piu) nuova pagina.

L’inserimento di nuove pagine, all'interno di un@sso documento, per mezzo di
uno scanner, & estremamente semplice. E sufficiataere il pulsant8can!per
accedere al modulo di gestione dello scanner. thiemzione completa di questo

modulo € gia stata affrontata nel presente paragralfe pagine precedenti.

I bottoni Confermaed Annulla hanno, rispettivamente, il ruolo di confermare la
correttezza dell'operazione effettuata e di comam@da volonta di abbandonare

I'operazione (senza che avvenga l'introduzioneadpiigina)

L’inserimento di nuove pagine é possibile, oltree ada scanner, anche da file,
senza alcuna limitazione sul tipo. Questo vuol dine e possibile introdurre sia
file contenenti immagini, sia files contenenti datprogrammi (ad esempio una
tabella realizzata con Excel, o un file contendataegistrazione di un brano

musicale).

L’introduzione di pagine provenienti da file puosere effettuata in due modi
distinti: tramite il comandoSfoglia con l'usuale metodo della “navigazione”
nell’ambito delle risorse del sistema alla ricediauno o piu file da selezionare
oppure “trascinando”, con la consueta tecnica dgeénd-drop, da una finestra di
Explorer precedentemente aperta dall’'utente, dimehte uno o piu file all'interno

della finestra.
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E opportuno precisare che i file selezionati vemgfisicamente copiati all'interno
della sessione, permettendo cosi all'utente la imassberta nella gestione dei
suoi file “di origine”.

Qualora l'utente volesse contestualmente effettdarecancellazione dei file

d’origine, é sufficiente selezionare I'opziokRiovi.

Qualora l'utente volesse creare documenti con unemna rigidamente definito a
priori di pagine, € possibile utilizzare domando Pagine per documentbale
comando di base prevede che il numero di pagineogai documento sia
variabile. Con tale impostazione tutti i file acsjtiivengono visti dal programma
come pagine del medesimo documento. Se invecedrsipeesenza di documenti
tutti con il medesimo numero di pagine, & possibéeiare I'impostazione base
(Variabili) in tale numero. Nel caso, ad esempagssimo introdurre una serie di
lettere scritte con Word, ognuna delle quali desseee vista come un documento a
sé, sara sufficiente selezionare dall’elenco d@rvai Pagine per documental
numero 1. In tal caso per ogni singolo file acqaisierra automaticamente creato

un documento.

Il meccanismo di introduzione di pagine provenielatifile e, in realta, ancora piu
potente, in quanto consente anche di inserire tgnpa‘trascinandole” da una
finestra di Explorer, precedentemente aperta, aaohsueta tecnica di drag-and-
drop, direttamente nella finestra di assemblag@gladsessione. Si noti che, per
poter utilizzare questa tecnica, non e necessagguire il comanddggiungi
Pagine Il file selezionato pud essere trascinato sulattsira ad albero e inserito
nella posizione voluta. Le regole che sovrintendanguesta tecnica sono molto
semplici. Se un file viene “trascinato” sull'elenten Pagine, viene
automaticamente aggiunto in coda alle pagine g&semti. Se un file viene

“trascinato” su una pagina particolare, viene awticamente aggiunto prima di
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quella pagina. Dopo aver effettuato la selezioné fde da copiare (che,
ricordiamo, puo essere anche una selezione myltiplgpressione del bottone
Confermatermina in modo corretto I'operazione, mentre lasgione del bottone
Annulla causa I'abbandono dell'operazione (senza che @avdintroduzione

della pagina).

Il comandoElimina ha il ruolo di cancellare tutte le pagine presafitinterno di

un documento.

Supponiamo di avere acquisito tramite scannerdgne nell’ambito dello stesso
documento, e che quindi sia possibile accederévelld ancora inferiore, cioe
guello della singola pagina. A tale livello e padsi utilizzare i quattro comandi

del menuPagina Visualizza Elimina, Muovi Sue Muovi Giu

Il comandoVisualizzaha, come vedremo in dettaglio nel decimo capitiblaolo

di visualizzare la singola pagina selezionata.
Il comandcElimina ha il compito di cancellare la pagina selezionata.

Il comandoMuovi Sy utile in fase di ordinamento delle pagine, heudlo di far

salire di una posizione la pagina selezionata.

Il comandoMuovi Giy utile in fase di ordinamento delle pagine, haudlo di far

scendere di una posizione la pagina selezionata.

Si noti che i comandMuovi Sue Muovi Giu hanno effetto sulla posizione delle
pagine anche al di fuori dei rispettivi documentadpartenenza. Questo significa
che se si e posizionati sull'ultima pagina di uncwlbento, la selezione del
comandoMuovi Giu avra l'effetto di spostare la pagina all'iniziol dBcumento

successivo.
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Lo spostamento di una pagina da una posizionelted) aall'interno dello stesso
documento 0 meno, € possibile anche tramite laideadi drag-and-drop. Sara
sufficiente, quindi, “trascinare” la pagina nelleszione desiderata per modificare

I'ordine.

Gli indici non devono essere modificati dall’'utenta quanto vengono gestiti

automaticamente dal programma.

Il menuVisualizzazionginfine, permette all’'utente di selezionare laftra su cui

effettuare la visualizzazione. Tale concetto vapprofondito in seguito.

Ci preme rimarcare che la struttura ad albero dedissione appare, di norma,
compressa. Per espanderla, cioe per rendere visivihri componenti degli
elementi, & necessario posizionarsi sul singolmefdo ed effettuare un doppio
clic con il pulsante sinistro del mouse. Sullaitast sono inoltre abilitati due tasti
specifici per agevolare queste operazioni: il td3basione (“/” grigio in alto a
destra nel tastierino numerico) che ha il compiteamprimere tutti gli elementi
della struttura e far si che resti visibile soloréalice della sessione; il tasto
Moltiplicazione (“*” grigio di fianco al tasto Digione nel tastierino numerico)
che ha il compito di espandere tutti gli elemermtilal struttura e far si che siano

visibili tutte le componenti, documenti, paginendici.
Prima di terminare I'argomento & necessario effeéwalcune puntualizzazioni.

La sessione € uno strumento nato allo scopo digtezre all’'utente di organizzare

il proprio lavoro nel modo piu flessibile possibile

Eventuali malfunzionamenti hardware potrebbero asuka perdita dei documenti

inseriti nelle sessioni.
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| documenti presenti all’interno delle sessioniquano spazio sul disco fisso, di
conseguenza un numero elevato di documenti potrebdbere sensibilmente la

disponibilita di memoria di massa.

Per una panoramica piu approfondita sull’attivitigestione delle sessioni e sui

relativi comandi si rinvia il lettore al manualeddmmagina».

Annulla I’Acquisizione ed Elimina il Documenttale comando ha il compito di
annullare l'acquisizione e di eliminare il docun@ntSi evidenzia che
I'eliminazione riguarda solamente il documento swaizzato, in quanto la sua
registrazione di protocollo non &, ovviamente, aiaile in modo cosi informale.
Si vedra nelle prossime pagine qual € la procedareetta per I'eliminazione, o

meglio 'annullamento, di un protocollo.

L'ultimo comando della Fig. 4.11Sessiongeconsente all’'utente di acquisire il documento
attraverso lo strumento sessione reso disponibkilelothmagina». In Fig. 4.21 € mostrata la
finestra di scelta delle sessioni disponibili e,llambito di quella selezionata, del

documento da associare al protocollo corrente.

&2 Scelta Sessione e Documento

Segzioni Dizponibili

Murmera | Descriziohe Archivio Pagine |Documenti |Indici

PREOTOCOLLO.DE

ocumento 2 [1 pagine, 0 indici)

Seleziona I Annulla

Fig. 4.21 — la finestra di selezione della sess®del singolo documento
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Premesso che, come appena suggerito nelle pagewedanti, I'approfondimento del
concetto e dell'uso delle sessioni € demandato ddleumentazione di «Immagina», in
guesta sede ci preme evidenziare che la sessione strumento che consente di acquisire
uno o piu documenti per procedere successivamdidelamo associazione ai dati di
protocollazione. E evidente che la sessione o #sisei devono essere state create in
precedenza con «Immagina», per questo € necessarirsi alla relativa documentazione.
Ogni sessione e assimilabile ad un contenitoreoduchenti, in cui possono essere stati
messi uno o piu documenti. Una volta selezionatesione di proprio interesse, nella parte
bassa della finestra vengono evidenziati i documientessa contenuti. Per permettere
all'utente di selezionare il documento desiderdt@rogramma apre automaticamente la
finestra di visualizzazione sul primo documentoladedessione e consente all’utente di

scorrere i successivi alla ricerca di quello desitte

Una volta individuato quello da associare al prolieccorrente e sufficiente premere il

bottoneConfermaper procedere con l'attivita.

Come € owvio il bottoneAnnulla ha il compito di abbandonare la finestra lasciatalo

situazione inalterata.

Dopo la conferma il programma elimina automaticaimetialla sessione il documento

selezionato.

Va da sé che, dopo che l'ultimo documento dellaieas € stato selezionato, la sessione

svuotata viene eliminata automaticamente anch’essa.

4.3 1l comando Interoperabilita

Il comandolnteroperabilitaimplementa le funzionalita di scambio di protocth differenti
Enti (o tra differenti Aree Organizzative Omogenem)si come sono previste dall'attuale

normativa. Per la piena comprensione di questaosezé necessaria la conoscenza della
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normativa e, ovviamente, della terminologia cheaagdizza. Non essendo questa la sede
opportuna per eventuali approfondimenti in merite| presente paragrafo vengono solo

analizzate le modalita di funzionamento di tale ando.

Come si evince chiaramente dalla fig. 4.1, il codwimteroperabilitdaha il ruolo di gestire
lo scambio di protocolli tra Enti o AOO, sia in et che in uscita, infatti la voce di menu é

ulteriormente suddivisa nei due distinti comaBdiratae Uscita

Prima di procedere, € utile sottolineare che, ddt® la normativa prevede regole molto
precise per lo scambio dei protocolli tra pubblid@ministrazioni, € opportuno che la
gestione di tali documenti, che hanno carattehstiben precise e definite, avvenga con
modalita distinte da quelle della “normale” attdvitli protocollazione. Per tale ragione la
protocollazione di “scambio” viene gestita trama@emandi distinti da quelli relativi alla

gestione £tradizionale”.

La selezione del comandmtrataconduce 'utente alla situazione di Fig. 4.22.

Interoperabilitd fra Amministrazioni - Entrata

Benvent

Questa procedura consente il rattamento di un messaggio di posta inviato da un'altra
Amminiztrazione Pubblica e riguardante lo scambio di documenti protocollati.

La nomativa sulla interoperabilita fra PLa. preveds che un messaggio per lo scambio di
documenti abbia determinate carattenistiche.

Il prime passo congiste nel selezionare un messagaio di posta per verificare che
carisponda alle carattenistiche richieste.
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Avanti - I Annulla |

Fig. 4.22 — la prima finestra del comartgiatrata di Interoperabilita
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La finestra di Fig. 4.22 é strutturata come un ‘ami¥, ovvero una sequenza di passi
predefiniti per guidare l'utente attraverso i v@assaggi relativi alla protocollazione in
entrata di un messaggio di scambio. Premendo HobetAvanti si va al passaggio

successivo, rappresentato dalla finestra di FE3,2nentre premendo il bottodanulla si

torna alla finestra principale.

Interoperabilita fra Amministrazioni - Entrata
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Selezione del Messaggio ricevuto.

Mezzaggio:

| =

<~ Indietro | Avanti > | Annulla |

Fig. 4.23 — la seconda finestra del comaRdtratadi Interoperabilita

Nell’lambito della finestra di Fig. 4.23, l'utenteevk selezionare il protocollo di scambio
ricevuto, che desidera protocollare; tale messadgie essere in un formato compatibile
con il sistema di posta elettronica adottato (adgso .eml nel caso di Microsoft Outlook o
Outlook Express) e deve rispettare lo standard stgpdalla normativa. La rispondenza del
messaggio alla normativa e prerequisito indispdtesab quanto il programma deve poterne
analizzare automaticamente il contenuto per indarde le singole componenti. Una volta
selezionato il file da protocollare € necessariofeonare la scelta con il comandqori

Messaggio Dopo la conferma, la finestra di Fig. 4.23 vienedificata e appare all'utente

come in Fig. 4.24.
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Interoperabilita fra Amministrazioni - Entrata
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Selezione del Messaggio ricevuto.

Mezzaggio:
IC:\T empyarietProva.eml il

Il mezzaggio contiente | segquenti allegati (doppio click per aprire):

Allegato 1.tk p?m
Segnatura.xml

<~ Indietro | Avanti > | Annulla |

Fig. 4.24 — |la seconda finestra del comaRdtratadi Interoperabilitadopo I'analisi del documento

Come si nota chiaramente, nella parte bassa dekstfa il programma ha elencato le
componenti che costituiscono il messaggio seleror@vviamente I'operatore puo, prima
di procedere con i successivi passi della protazahe, visualizzare il contenuto dei singoli

elementi (come di consueto con un semplice doppik sull’elemento desiderato).

Ricordiamo in questa sede che I'estensione p7nitedrza i file firmati digitalmente. Per
poter consentire la visualizzazione di tale tip@dodi file, a bordo del singolo client deve
essere installata un’applicazione adeguata. Sogpodibili, anche in forma gratuita in
Internet, diverse applicazioni per la lettura t& firmati digitalmente e/o I'apposizione della
firma digitale a file di qualunque tipo.P«otocollo> € integrato in forma nativa con |l
software di firma Dike (rilasciato gratuitamentell’eéate certificatore delle Camere di
Commercio, Infocamere). Tale integrazione é fonddale qualora si vogliano utilizzare in

forma nativa le funzionalita di firma, mentre perfunzioni di visualizzazione € possibile

utilizzare anche altre applicazioni.
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Sempre in tema di precisazioni, si ricorda chedmdard XML, identificato dalla normativa
come lo standard di riferimento per lo scambio @issaggi protocollati tra le pubbliche
amministrazioni, e gestibile da svariati progranira cui, a puro titolo esemplificativo, MS

Internet Explorer).

Procedendo, come di consueto con la semplice presslel bottonévanti si arriva alla

situazione di Fig. 4.25.

Interoperabilitd fra Amministrazioni - Entrata
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La segnatura informatica congiste in una serie di informazioni riguardanti il mittente, il
destinatanio ed il documenta inviato, registrate secondo un metodo prestabilito leggibile

da tutte le amministrazioni. Tipo Segnatura: SEGMATURA

Mittente
Codice Amminisllazione Indice P&,
Indirizzo Telematico: Iinteroperahilita@generazioneinfolmatica.it
Denominazione: I.‘-‘«mministrazione di Prova
Codice ADD: fpoa

—Destinataric

Codice Amministrazions: I.&DDS
Codice A00: IAUU4

Indirizza Telematico: Icesare.bacci@tiscali. it

Denominazione: I.&mministrazione Comunale di Firenze

Richigsta di Conferma Ric.: [

Documento

MHumero Registrazione: |2DD2DDDDDD14
['ata Reqistrazione: IUB.-’UE.:’2UU2

Oggetto: ISpedizione per verfica

4- Indietro | Avanti > I Annulla |

Fig. 4.25 — la terza finestra del comaritiarata di Interoperabilita

Come si nota chiaramente in Fig. 4.25, tutti i dhsiponibili vengono acquisiti in forma
automatica dal programma, che li sottopone allattene dell’operatore raggruppati in tre

blocchi: i dati relativi al mittente, i dati relgtial destinatario e i dati relativi al documento.

Si evidenzia che, nella parte alta della finesérgpresente un collegamento al sito che

raccoglie i dati delle pubbliche amministrazioni.

Con la pressione del bottor&vanti Si arriva all'ultima schermata della sequenza di

protocollazione in entrata, riportata in Fig. 4.26.
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Interoperabilitd fra Amministrazioni - Entrata
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Tutta & pronta per la protocollazione del documento informatico. Premere Fine per
eseguire, oppure Indietro per rivedere le informazioni fin qui raccolte, o Annulla per
chiudere la procedura.

[opo la pratocollazione, se richiesto, werra effettuato linvio della Conferma.

Se ci sono motivi di Eccezione alla registrazions, elencarl qui sotto, Llinvio della
Conferma verra sostituito dallinvio della Eccezione.

™ Emissione Eceezione

i 4-Indieto Fine | Annulla |

Fig. 4.26 — la quarta (e ultima) finestra del cod@Bntratadi Interoperabilita

Nella schermata di Fig. 4.26 viene comunicato ddietto che tutto € pronto per procedere
alla fase finale della protocollazione. In partam@ se il contenuto del messaggio da
protocollare é risultato formalmente corretto, agllarte bianca della finestra non sono
riportate ulteriori informazioni, in caso contramoriportata I'eccezione corrispondente al
problema riscontrato. E comunque possibile richieden’emissione di eccezione in cui
scrivere liberamente il testo da far pervenireaaliministrazione mittente (ricordiamo la
spiegazione completa della terminologia e la desxre dei vari tipi possibili di eccezione,

sono oggetto della relativa normativa).

Una volta terminata questa fase, i successivi ggssono in tutto e per tutto identici a
quelli di una “normale” protocollazione di documieint entrata, con l'unica differenza che

una parte delle informazioni di protocollazione s@tquisite automaticamente dal sistema.

In Fig. 4.27 é riportata la finestra di protocoita®e come appare all'utente al termine dei

passaggi sopra descritti.
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&2 Protocollazione di un Documento inviato da altra P A.

Opzioni Protocalli Recenti

Riferimenta
Mittente:

Diata Docu- I

menta:

F!iferimenti_ N =
precedenti:

fz. =l

ﬂ [ Agg.to Incrociata dei Riferimenti

Titolario:

Mittente: Amministrazione di Prova B

Oggetto Spedizione per verlica ﬂ =
=]

[ |

Tipa Documento: I =

Mezzo Invio: I )

Mote:

L

&1

U fficio: I B
Utente; I 'l I | Gtifica

"Protocollo Precedente——

Fiic:biamal Dp;ionil F!igpondil Qonfermal Uscita |

Fig. 4.27 — la finestra di protocollazione in etdrdel documento di scambio

Una volta effettuata I'eventuale aggiunta dei caanpiora non riempiti, la protocollazione
prosegue come di consueto condanferma seguita dalla ben nota finestra che riporta il
numero di protocollo assegnato, senza che sialplesgariare I'acquisizione del messaggio,

dato che quest’'ultimo € gia stato acquisito daémis.

Dato che, nel nostro esempio, era stata richieatamittente la conferma di ricezione,
automaticamente il programma si predispone allsstragione di un protocollo di scambio

in uscita.

E utile sottolineare che i passaggi che seguono sostanzialmente analoghi nel caso in
cui, anziché una comunicazione di avvenuta ricezian fosse voluto/dovuto spedire una
notifica di eccezione (in una notifica, infatti,nchia la descrizione ma non la sostanza,

essendo, la sequenza di passi da compiere, la majes
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Come si evidenziera anche piu avanti, analogo éearlc caso in cui si fosse voluto
procedere alla registrazione di un protocollo darsbio in uscita (ovvero I'operazione
speculare a quella descritta nelle pagine precedantegistrazione di un protocollo di

scambio in entrata).

Interoperabilitd fra Amministrazioni - Uscita
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B etrvernuti

Questa procedura consente linvio di un documento protocollato secondo la nomativa
sulla interoperabiliti fra amministrazioni pubbliche,

Si presuppone che il documento da inviare sia gia stato eelezionato da una persona
ahbilitata seconda la procedura preposta.

Il prime passo congiste appunto nel selezionare una Sessione contenents il documento
da inviare.

Annulla |

Fig. 4.28 — la prima finestra del comaridscitadi Interoperabilita

Nell'ambito della finestra di Fig. 4.28, all’'utenteene ricordato che deve selezionare il
documento con firma digitale che rappresenteré&etalo principale del messaggio in uscita
(nel nostro caso il documento di avvenuta riceziorf& ricorda brevemente che la
normativa prevede che un avente diritto (ad esempidirigente) apponga la propria firma
digitale al documento che deve essere protocodlapmi spedito (tale operazione avviene
nell'ambito del comando Documento, oggetto di afiprdimento nel paragrafo “4.8 Il

comandadPreparazione per Interoperabilith. L’addetto al protocollo, poi, selezionera tale
documento, che trovera in una opportuna sessiogeJapnecessaria attivita di verifica
amministrativa della firma e per i successivi pggsache si concluderanno nella

registrazione di protocollo. Dopo la conferma, dnte viene “guidato” alla finestra di

Capitolo 4 —«Protocollo»: il mendProtocollo 91



selezione della sessione (area di lavoro del prnogpa che contiene il documento firmato
digitalmente da inviare), che appare all’'utente eamFig. 4.29 (nel’esempio & gia stata

selezionata la sessione numero 6229, con descgiotifica di corretta ricezione).

Interoperabilita fra Amministrazioni - Uscita
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Selezione della Sessione contenente | documento da inviare.

Seszione Selezionata: |8229

Descrizione: INotifica di coretta ricezions

Effettuare la werifica amminigtrativa sul documento mostrato, selezionare il tipo di
segnatura,
quindi premere Avanti.

Tipo Segnatura
" Messagaio di Documento Protocallato

* Messagoio di Conferma di Ricezione
" Messagaio di Notifica di Eccezione
" Messagoio di Aggiomamenta di Conferma

= Messagaio di Annullaments di Protocaollazione

£- Indietro | Avanti - | Artulla |

Fig. 4.28 — la seconda finestra del comabldoitadi Interoperabilita

Ricordiamo ancora una volta che I'addetto alla grollazione deve effettuare la verifica
amministrativa della firma del documento contemtia sessione; deve, cioé, verificare la
validita della firma e la congruenza tra I'identital soggetto che ha posto la firma e i suoi
effettivi poteri di firma (la firma potrebbe essef@malmente corretta, ma il soggetto

potrebbe non essere autorizzato a firmare i doctirdarspedire).

Si evidenzia che per effettuare correttamente ldafie@ della firma €, generalmente,

necessario disporre di una connessione ad Internet.

Nella parte bassa della finestra sono riportateftemazioni in merito al tipo di segnatura
del messaggio. Si ricorda che le differenti tipidogi segnatura elencate sono, sia nel

numero che nella descrizione, quelle previste dsdtlzgale normativa.
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Procedendo, come di consueto con la semplice presslel bottonévanti si arriva alla

situazione di Fig. 4.29.

Interoperabilita fra Amministrazioni - Uscita

La gegnatura informatica consiste in una gerie di informazioni iguardanti il mittente, il
destinatano ed il documenta inviato, registrate secondo un metodo prestabilito leggibile
da tutte le amministrazioni.

~Mittente

[ ]

[y

2

H

=

=

=

E

© Codice Amministlazionei 4001

2

ﬁ Indirizzo Telematico: Iinteroperabilita@generazioneinformatica.it
w — =

Pl Denominazione: IAmmlnlstlazmne diProva

2

B Codice ADD: IADD2

&

= —Destinatario

= Codice Amministrazione: IADD‘I Indice P&

c

g Codice 400: IADD2

E Indirizzo Telematico: Iinteroperabilita@generazioneinformatica.it
? Denominazione: IAmministrazione di Prova

=

& Richissta di Canferma Rie.: [

&= —Docurento

- Mumero Registrazione: IZDD2DDDDDDS2

=

= [1ata Registrazione: IUB;’U?;‘?UUB

Oggetto: INotifica di cometta ricezione

£- Indietro | Avanti - I Artulla |

Fig. 4.29 — la terza finestra del comandkritadi Interoperabilita

Come si nota chiaramente in Fig. 4.29, tutti i dhsiponibili vengono acquisiti in forma
automatica dal programma, che li sottopone allattene dell’operatore raggruppati in tre

blocchi: i dati relativi al mittente, i dati relgtial destinatario e i dati relativi al documento.

Si evidenzia che, nella parte centrale della fiaest presente un collegamento al sito che

raccoglie i dati delle pubbliche amministrazioni.

A questo punto tutto € pronto perché si possataéfet fisicamente I'invio tramite posta
elettronica e la successiva protocollazione delsanggio in uscita. Con la pressione del

bottoneConferma si passa alla fase di spedizione, rappresemtdiayi 4.30.

La schermata e assai intuitiva, in quanto vienepieemente data all’utente la possibilita di
scegliere la modalita di invio desiderata: autoozafiramite indicazione del server di posta

e, eventualmente se necessari, dei dati dell'utpatela validazione) o manuale (tramite
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salvataggio del file nel percorso desiderato psudcessivo invio tramite un’applicazione di
posta elettronica. La prima modalita € ampiamenééepbile, in quanto la gestione diretta
della spedizione permette di avere una maggiorgesiza; la seconda modalita permette di

gestire la spedizione in modo separato, con i gregiifetti che tale scelta comporta.

Interoperabilita fra Amministrazioni - Uscita
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Tutto & pronto per linvio e la protocollazione del docummento informatico. 5elezionare la
modalita di invio, guindi premere [nvio per eseguire, oppure Indietro per rivedere le
informazioni fin qui raccolte, 0 Annulla per chiudere |a procedura.

M odalita di o

Server Posta in Uscita: Ismtp.tiscali.it

Utente per % alidazione: I

Paseword per Yalidazione: I

£ Manuale

Salva il Heszagoio dil Posta con Home:

£- Indietro | Invio I Artulla |

Fig. 4.30 — la quarta (e ultima) finestra del cod@dscitadi Interoperabilita

In Fig. 4.31 é riportata la finestra di protocoitare come appare all'utente al termine dei

passaggi sopra descritti.

Una volta effettuata I'eventuale aggiunta dei caanpzora non riempiti, la protocollazione

prosegue come di consueto conCanferma seguita dalla ben nota finestra che riporta il
numero di protocollo assegnato, senza che sialplesgariare I'acquisizione del messaggio,
dato che quest’ultimo € gia stato acquisito ddaémis.

Ancora una volta si evidenzia che la sequenza @iragponi previste dalla normativa

necessita della partecipazione attiva e respomsdbll’addetto alla protocollazione; si pone
pertanto I'accento sulla necessita di formare $jgaonhente sui contenuti di tale normativa il

personale che dovra operare al Protocollo.
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g2 Protocollazione di un Invio di Documento ad altra P.A.

Titalario: AI = Riferimenti 200200000032« | £
. precedenti:
[
[~
ﬂ ™ Agatolncrociato dei Riferimenti
Destinatario: Amminiztrazione di Prova d =
Oggetto Motifica di corretta ricezione ;I =
-]
=
Tipo Documenta: I =
Mezza |hvio: I =
Mote: ;I
=
Ufficic: | =
Utente: I j ¥ Witifica
Protocollo Precedente—
’7 Eichiama | Opzioni | Lanferma I Uscita I

Fig. 4.31 — la finestra di protocollazione in uagiel documento di scambio

4.4 |l comando Modifica

Il comando modifica ha il ruolo di consentire ladifeca di un protocollo. Con il termine
modifica si intende sia la variazione delle infommoai relative al protocollo (con la sola
esclusione della data di protocollazione, del numeli protocollo e del flag di
entrata/uscita), sia l'aggiunta, cancellazione oiazéone delle pagine memorizzate del

documento (siano esse immagini scannerizzato oldilig.

E indispensabile tenere presente che le operadiomiodifica sono rese disponibili per la

correzione degli errori in fase di inserimento.

Tale possibilita di variazione ha una durata litaitael tempo, e infatti possibile modificare
solamente documenti protocollati successivamenigdtmha stampa del registro (a questo

proposito si veda anche il successivo paragrafo).
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La modifica di un documento i cui estremi siano gj&ti registrati (ovvero stampati nel libro

giornale) non é piu possibile.

In tale caso la normativa prevede che si procedlanaullamento e alla successiva

protocollazione del documento in modo corretto.

L'utente che seleziona il comando modifica vienadmito ad una finestra analoga a quella
di Fig. 4.32.

Modifica Protocollo E3
Anno; Mumero Protocollo:
|2DD1 I

LCaonferma I Annulla I

Fig. 4.32 — la finestra di inserimento del numerprdtocollo da modificare

Si supponga di voler modificare il protocollo humé&00 del 2001.
E sufficiente inserire il numero 100 nell'appoditeestra del numero di protocollo.

Come di consueto il botton€onfermaha il ruolo di confermare la volonta dell’utente d
proseguire, mentre il bottongnnulla ha il ruolo di confermare la volonta dell'utente d

abbandonare la finestra e ritornare a quella aiei

Ipotizzando di confermare la modifica del protoooll0O, ci si verrebbe a trovare nella
finestra di Fig. 4.33.

Come si puo notare, la finestra di Fig. 4.33 e msimile a quella di Fig. 4.4. La differenza
fondamentale e che i dati risultano gia inseritthee € disponibile un comando in piu:

Annulla Protocollo

Risulta quindi intuitivo che qualunque variazioresa disponibile nellambito di questa

finestra possa essere effettuata e resa attivlagmessione del bottor@@nferma
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ig? Modifica Protocollo Entrata

Opzioni Protocalli Recenti

Protocollo 200100000100 |

Bi_ferimento I Data Docu- I 220022000
Mittente:

ek
Titolario: DI/AGF =|e izl o e
precedenti:
fz [
LI ™ Agato Incrociato dei Riferimerti
Mittente: |BUCHER =]
Dggetto FORMITURA ==
d
=
Tipo Documenta: IFATTUFEA =
Mezza Invia: |PT ORDINARIA =
Mote: ;I
=
Ufficio: IHAGIDNEHW Er
Utente: I j ¥ Matifica

Hichiamal Dp;ionil F|i§|:0ndi| LConferma Annulla Protocollol Uzcita I

"Protocollo Precedente———

Fig. 4.33 — la finestra di modifica dei dati debfmcollo numero 100

Dopo la conferma viene mostrata all’'utente unasirseeanaloga a quella di Fig. 4.34.

Modifica Protocollo: acquisizione

Il documento protocaollate 2007 00005846 hon & stato acquisito da
2CaANNET

Per effettuare 'acquisizione da file del docurmento, premere Da File
Per effettuare 'acquizizione da scanner del documento, premere Scan

Per azzegnare un docurmenta presente in Sessione, premere Sessione

DaFile I Scan I Sgssionel

Fig. 4.34 — la finestra di modifica del documentéosdanner, da file o da sessione

In questo caso il programma evidenzia che il doeumprotocollato non era stato acquisito
in precedenza, quindi offre all'utente le consymssibilita di acquisizione di cui si & gia
discusso nelle pagine precedenti: da file, perglggizione di documenti in formato

elettronico; da scanner, per l'acquisizione di doenti cartacei; da sessione, per
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I'acquisizione di documenti gia introdotti in prelemza in appositi “contenitori” temporanei

detti, appunto, sessioni.

Tornando alla finestra di Fig. 4.33, si € evideta&zia presenza di un comando di cui si era

solo accennata I'esistenzZannulla Protocollo

Prima di procedere con lanalisi funzionale di talemando e utile precisare che la
normativa relativa al protocollo prevede che un whoento protocollato possa essere

annullato.

L'annullamento corrisponde ad una cancellazionecébglel documento, in quanto i suoi
dati devono ancora restare visibili e il corrispent numero di protocollo non deve essere

assegnato ad altri documenti.

Nella stampa del libro giornale, inoltre, i datiatevi alleventuale protocollo annullato
devono essere stampati con sovrapposta una rigaehappresenti in modo grafico la

cancellazione, ma che non ne impedisca la lettura.

Per procedere all'annullamento, inoltre, &€ previshe ci debba essere una disposizione
interna dell’Ente, teoricamente del ResponsabileRietocollo o di un altro funzionario
avente poter di decisione in merito, che sanci&manullamento del singolo protocollo

specificato.

Tale disposizione deve, a sua volta, essere prtdateo in quanto la procedura di
annullamento richiede, per poter essere resa oyerathe venga inserito il numero di

protocollo della disposizione di annullamento.

In questo modo, di un protocollo annullato € pabsileggere i valori, sapere con quale
disposizione é stato prescritto il suo annullameimahe data e da chi e stato disposto tale

annullamento.

Come conseguenza di tale iter, la selezione delandmAnnulla Protocollo conduce

I'utente ad una finestra analoga a quella di Fig54
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Fig. 4.35 — la finestra di conferma dell’annullarteedel protocollo 5846

L’'utente per poter procedere deve esplicitamentdecmare con la pressione del bott@ie

la sua volonta di annullare il protocollo selezitana

Ovviamente [l'eventuale selezione del bottorldo, corrisponde allinterruzione

dell’'operazione di annullamento senza effettuactarad variazione.

Successivamente, come si € accennato in precedemragramma richiede di inserire il
numero di protocollo della disposizione (o i nundirprotocollo delle disposizioni, qualora

ve ne fosse piu di una) che stabilisce I'annullaimeiel protocollo selezionato.

Si ricorda che la sequenza di passi sopra desaittanico iter di annullamento concesso

dalla normativa vigente.

E evidente che bisogna aver protocollato tale digpane in precedenza. In Fig. 4.26 &

riportata la finestra in cui il programma effettade richiesta.

Fig. 4.36 — la finestra di inserimento del rifermbe alla disposizione di annullamento del protazoll

Dopo tale operazione il protocollo risulta “uffii@ente” annullato.
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4.5 Il comando Registro

Il modulo per la stampa del registro ha il compdome € facilmente intuibile, di effettuare

la stampa del Giornale di Protocollo.

Tale stampa contiene, per ogni singolo documentdopollato, le informazioni richieste

dalla legge, ovvero:

Numero di protocollo: ovvero [lidentificativo univoco progressivo del

documento (sia per i documenti in ingresso cha gecumenti in uscita).

Indicazione della “direzione” del documento ovvero l'indicazione relativa
al fatto che il documento e in entrata o in us¢gg per i documenti in

ingresso che per i documenti in uscita).

Data di registrazione del protocollo ovvero la data in cui € stato protocollato

il documento (sia per i documenti in ingresso cheiglocumenti in uscita).

Mittente o destinatario: ovvero l'indicazione del mittente (per i document

entrata) o del destinatario (per i documenti intayc

Oggetta ovvero lI'oggetto o l'indicazione del contenutol d®cumento (sia

per i documenti in ingresso che per i documentisaita).

Data e protocollo del documento ricevuto indicazione della data e del
numero di protocollo del documento ricevuto (solataeper i documenti in

ingresso)

Perché l'utente possa procedere con la stampagesseio che indichi I'intervallo di date

che delimitano il periodo di cui vuole effettuasestampa.

Tale intervallo viene delimitato nelllambito di urimestra che appare all’'utente come in
Fig. 4.37
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Fig. 4.37 — Impostazione dell'intervallo di datdldestampa del registro

Come prima indicazione e necessario selezionanend'asu cui si vuole operare (il
programma consente di effettuare stampe ancheudammi; per comprenderne la ragione
basti pensare al caso tipico di recupero di unigichi protocolli degli anni precedenti). La

data di inizio dell'intervallo € impostata autonecatnente dal programma e non e

modificabile in alcun modo dall'utente.

Tale data corrisponde a quella in cui e stato teidd I'ultima stampa del Libro di

Protocollo per I'anno selezionato.

La data di fine dell'intervallo € a discrezione ldgénte. Tale data puo essere la data

odierna o una qualsiasi data precedente.

In aggiunta, per esempio per sfruttare al meglipdgine del libro giornale per non lasciare
righe vuote, si puo opzionalmente specificare iheto di protocollo fino al quale si vuole

effettuare la stampa.

Come di consueto nelllambiente Windows, la pressidel bottoneConfermaconsente di
procedere ed, in questo caso, di effettuare lapaabia pressione del bottodenulla ha il

ruolo di abbandonare la procedura e di tornarefiaksstra principale.
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Con la conferma si ottiene un’anteprima, a scherdala stampa vera e propria. Se si
ritiene che il contenuto sia giusto, si puo procedalla stampa definitiva su stampante

mediante pressione del bottone appos%r

All'uscita dell’anteprima, la procedura chiede alénte conferma del fatto che la stampa e

avvenuta correttamente e se si vuole procedesggibrnamento del Protocollo.

Tale richiesta € motivata dal fatto che eventitast(inceppamenti carta, problemi con

toner/nastro/cartuccia, etc.) potrebbero richieddétexiori stampe.

Si evidenzia che per una corretta visualizzaziozlBathiteprima, potrebbe essere necessario

intervenire sulla percentuale di zoom (aumentar)dola

L’aggiornamento definitivo del protocollo, ovvera kegistrazione finale avviene come
ultimo passo, per garantire all’utente che le vaperazioni siano state portate a termine
correttamente. Essendo tale procedura di aggiom@nieeversibile, all’'utente la richiesta

viene presentata in modo esplicito con una scherar@loga a quella di Fig. 4.38.

Fig. 4.38 — Richiesta di conferma dell'aggiornanoesiél protocollo dopo la stampa

La pressione del bottonéesconferma, come gia detto, I'aggiornamento. La gioeee del
bottoneNo blocca I'aggiornamento, che quindi non viene éfi@#o, e la stampa puo essere

ripetuta negli stessi termini o in termini diversi.

In caso di risposta affermativa, tutti i recordnspeti vengono aggiornati come non piu
modificabili. Il programma, inoltre, memorizza latd dell’'ultimo protocollo stampato, in
modo tale che alla successiva stampa di giornagavindicata come data di inizio del

nuovo intervallo di stampa.
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4.6 Il comando Collocazione e Assegnhazione

Questo comando ha il ruolo di consentire la defiaitarchiviazione fisica del documento
protocollato e di assegnarlo, qualora non fossestito assegnato in precedenza. In Fig.

4.39 é riportata la finestra di selezione del doenim da collocare e/o assegnare.

Fig. 4.39 — la finestra di selezione del documento

La finestra di Fig. 4.39 dovrebbe gia essere famdlial lettore, in quanto la si & gia vista in

altri contesti nell’ambito del presente manuale.

Come e intuitivo e sufficiente che l'utente spettifiil numero del documento di cui vuole
definire la collocazione fisica e/o I'assegnazidneottoni Avanti Indietro e Uscitahanno il
significato standard, rispettivamente, di andata athermata successiva, di tornare alla
schermata precedente o di abbandonare la procddoadlocazione e assegnazione. Quella

raffigurata viene definita dal programma: fase\ijavo fase di selezione del documento.

Proseguendo, il lettore si viene a trovare in unastra analoga a quella di Fig. 4.30.
Contestualmente il programma, se il documento padiato € stato anche acquisito, apre la
finestra di visualizzazione per permettere all'teéela verifica visiva della correttezza della
selezione. La finestra di Fig. 4.40 contiene tutle informazioni necessarie

all'individuazione della collocazione fisica delaonento.
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Fig. 4.40 — la finestra di collocazione fisica detumento selezionato

| termini Faldone, Edificio, Stanza, ContenitoreRgiano, oltre ad essere di significato

intuitivo, sono stati approfonditi nel precederdgpitolo.

In virtt di quanto detto nellambito delle spiegazi del comandoGestione Tabelle
Collocazione e sufficiente che I'utente selezioni dall’elerdm faldoni disponibili quello in

cui vuole collocare fisicamente il documento.

| valori corrispondenti degli altri campi verranmisualizzati automaticamente dal sistema. |
bottoni Avanti Indietro e Uscitahanno il significato standard, rispettivamenteamliare alla
schermata successiva, di tornare alla schermatageate o di abbandonare la procedura di

collocazione e assegnazione.

Quella raffigurata viene definita dal programmasef&, ovvero fase di collocazione fisica

del documento protocollato.

Si evidenzia che se si volesse saltare questa dadase per passare direttamente alla fase
di assegnazione del documento sarebbe sufficiestegre il botton€Confermasenza aver
effettuato nessuna selezione relativamente al meld&ara sempre possibile definire la

collocazione fisica del documento in un momentaessivo.

Una volta premuto il botton€onfermal’'utente si viene a trovare nella situazione dj.Fi
4.41.
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Fig. 4.41 — la finestra di assegnazione del doctionen

Si evidenzia che il concetto di assegnazione eliive implicazioni organizzative sono
oggetto di approfondimento nel prossimo capitaogliesta sede ci preme solo evidenziare
a livello operativo il ruolo dei singoli comandieldgando agli approfondimenti del

prossimo capitolo il compito di chiarire i termatilettore.
Nella finestra sono chiaramente identificabilipiessibili azioni dell’'utente.

La prima azione € la selezione dell'utente a cgiegsare il documento. Tale selezione
avviene tramite una list box a cui si accede cosglitnsul bottone a forma di freccia con la
punta rivolta verso il basso. In tale lista son@senti tutti gli utenti del sistema. E

sufficiente che si selezioni quello a cui si vuagsegnare il documento.

La seconda azione e la selezione o meno dell’'opzithmotifica. Tale opzione consente di
avere una ‘“ricevuta di ritorno” dell'avvenuta letiudell’assegnazione da parte dell’'utente
assegnatario. Tale opzione, come si € gia evidEnzian viene di norma selezionata se la
prima assegnazione viene effettuata da chi nonlelesessere avvisato dell’avvenuta lettura
(ad esempio chi effettua la protocollazione di nemrnon richiede la notifica; in caso

contrario sarebbe subissato dalle “ricevute drmid).

La terza azione €, eventualmente, la compilazionma nota di assegnazione, ovvero di un

messaggio che accompagni il documento nella susgaasione all’utente. Dato che tali
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comunicazioni possono essere le piu disparatéesethpio di Fig. 4.41 ci siamo riferiti ad
un caso, assolutamente immaginario, di una fatagsegnata all'utente Cozzi, con la

richiesta dell'assegnante di verificare la corztgedegli importi.

| bottoni Fine, Indietro e Uscita hanno il significato standard, rispettivamentemiaare la
procedura, di tornare alla schermata precederdeabbandonarla. Quella raffigurata viene

definita dal programma: fase 3, ovvero fase digisgg2one del documento protocollato.

4.7 Il comando Ricerca per Archivio Logico

Il comando Ricerca per Archivio Logico e, probakeime, il comando piu utilizzato del
programma. Tale comando consente, infatti, diteféee ricerche singole o multiple tra tutti

I protocolli memorizzati.

\

In Fig. 4.42 é riportata la maschera di ricerca.tdle finestra € possibile definire le

condizioni di ricerca del protocollo o dei protdcdesiderati.

L’elenco dei campi su cui effettuare la ricercarisponde esattamente alla somma dei
campi che sono stati analizzati durante I'approfimedito della procedura di protocollazione

di documenti in entrata ed in uscita.

La sequenza dei campi appare cosi come sono Stdergati allutente in fase di
protocollazione del documento. Quando l'utente heselito, durante la fase di
protocollazione, tutte le informazioni relative dbcumenti, ha fornito, in realta, al

programma gli elementi da valutare in fase di gaer

Cosi facendo l'utente ha creato un insieme di memioni tra le quali il programma deve

cercare quelle che soddisfano le condizioni dircae

Effettuare una ricerca significa compiere divesg: individuare un criterio, effettuare un
confronto con tutti i documenti per verificare largspondenza al criterio scelto, estrarre

tutti i documenti che soddisfano la condizionetretaal criterio adottato.
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Fig. 4.42 — la finestra di ricerca dei documentitpcollati

Come spesso accade e decisamente piu complicatorendere la teoria della pratica, per
cui esemplifichiamo quanto appena detto. In Fig24viene presentata la sequenza dei
campi dell’archivio Protocollo, ovvero: “Entratati®” di tipo scelta multipla, dove
I'utente puo decidere se effettuare ricerche sliideumenti in entrata, sui soli documenti
in uscita, oppure su entrambi, “Protocollo” di tippmerico, “Data protocollo” di tipo data,
“Titolario” di tipo memo, “Riferimento Mittente” ditipo stringa alfanumerica, “Data

Documento” di tipo data, “Mittente” di tipo stringafanumerica, “Destinatario” di tipo
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memo, “Oggetto” di tipo stringa alfanumerica, “TipPocumento” di tipo stringa
alfanumerica, “Mezzo Invio” di tipo stringa alfanenca, “Note” di tipo memo, “Ufficio
Arrivo” di tipo stringa alfanumerica, “Ufficio digrtenza” di tipo stringa alfanumerica.

Oltre alla sequenza dei campi, sono presenti fiskstra anche cinque bottoni:

Il primo bottone,Salva Ricercapermette all'utente di salvare le condizioni di
ricerca impostate. Tale comando € assai utile gembrmette all’'utente, o
allamministratore di sistema, di definire alcunecérche tipo” e di caricarle
successivamente, risparmiando tempo e eliminandsilpb errori di digitazione.
Una volta selezionato tale comando si apre unathiaeli navigazione standard di
Windows, che consente all'utente di definire inlguzartella vuole memorizzare
la ricerca impostata e di definire anche il nomefidie (di tipo txt) nel quale le

condizioni di ricerca verranno memaorizzate.

I secondo bottone, Carica Ricerca permette all'utente di impostare
automaticamente le condizioni per una ricerca, caadole da un file

precedentemente salvato con il bott&@ava RicercaUna volta selezionato tale
comando, si apre una finestra di navigazione standiawWindows, che consente
all'utente di selezionare da quale cartella vualecare la ricerca e di selezionare

il file (di tipo txt) nel quale le condizioni digerca sono state memorizzate.

Il terzo bottoneNuova Ricercaha il ruolo di riportare I'utente alla condizione
iniziale, cancellando le impostazioni che avevaez@ehato per una ricerca
precedente; ovviamente la pressione di tale botfmmma che l'utente abbia
riempito i campi per comunicare al programma iecritli ricerca non ha alcun

effetto.
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Il quarto bottoneCercg ha il ruolo di attivare I'operazione di ricercara e
propria, di norma viene percio premuto dopo cheosstate immesse tutte le

informazioni relative alla ricerca da effettuare.

Il quinto bottoneUscita ha, infine, il consueto ruolo di riportare l'utenalla

schermata principale del programma.

La fase di identificazione del criterio di riceredtro non € che la decisione da parte

dell’'utente di cosa cercare.

In questo caso ipotizziamo di voler cercare unocddcumento che sia arrivato dal mittente

denominato “Prova’”.

Non ci ricordiamo né il numero di protocollo, nédata esatta di ricezione (probabilmente é

lunedi mattina e la memoria ci fa difetto).

L’'unica cosa che ci ricordiamo e che doveva esaaieato quest'anno e che nell’'oggetto

c’era la parola prova.

Per essere sicuri decidiamo di cercare tra tufibdumenti in entrata (prima condizione)
quelli pervenuti dal mittente “Prova” (seconda daiahe) con data di protocollazione
maggiore del 1/1/01 (terza condizione) con l'oggeatbntenente la parola prova (quarta

condizione).

Evidenziamo che il lettore non deve farsi intimgddall’elenco dei campi, in quanto, come

si e visto, non e assolutamente necessario chemengilizzati tutti.

Il programma di ricerca prende in consideraziongatii, esclusivamente i campi per culi

I'utente ha indicato il valore, ignorando tutti gliri.

La ricerca che abbiamo ipotizzato restituisce @m@&b di 131 documenti corrispondenti alle
condizioni impostate (nella parte alta della fines sempre riportato il numero totale di

documenti presenti nella finestra di esito delk@nta). In Fig. 4.43 ¢ visibile tale elenco.
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Fig. 4.43 — la finestra di esito della ricerca

Nel caso in cui il numero di documenti trovato ®ggudicato eccessivo e, ovviamente,
possibile uscire (tramite il bottorgscita) e tornare alla finestra di ricerca per restrieger
ulteriormente il campo d'azione definendo un'ulbeei condizione o restringendo
ulteriormente le attuali condizioni. Il procedimerndi effettuare delle ricerche via via piu
precise e detto: ricerca per affinamenti successive fortemente consigliato almeno per i

primi utilizzi dell’applicazione, al fine di prendedimestichezza con lo strumento.

Dato che é stato informalmente utilizzato, e ilacdsformalizzare il concetto di tipo di dato.
Come abbiamo gia visto nel corso del manuale, idar@mu 0 meno esplicito, i campi sono

caratterizzati da un tipo.

Con il termine tipo si indica la categoria di datie un determinato campo puo contenere. In
pratica un campo di tipo data conterra sempre e 8oh data; un campo di tipo intero
conterra sempre e solo un numero intero; un camggal stringa alfanumerica conterra
sempre una sequenza di caratteri (intesi sia coan&tteri alfabetici, sia come caratteri

numerici, sia come caratteri speciali come ad ese@y #,£ e cosi via).

E importante formalizzare questo aspetto, pergidliversi di dati possono essere messi in
relazione in modo differente. | tipi di dati cheutente nelllambito dell’archivio dei

documenti protocollati sono i seguenti:
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Memo: e un tipo che pud assumere come valore una segugralsiasi di caratteri

alfanumerici. Si distingue dalla stringa in quapte essere piu lungo di 256

caratteri.
Data: e un tipo che puo assumere solamente valori did#ta.
Stringa: € un tipo che puo assumere come valore una segugralsiasi, di lunghezza

compresa tra 0 e 255, di caratteri alfanumerici.

Numero: € un tipo che puo assumere valori numerici di gasilgenere.

Dopo aver formalizzato il concetto di tipo di dathecessario, per poter articolare ricerche
sofisticate, introdurre il concetto di operatone.réalta si tratta solamente di formalizzare

qualcosa che, in modo intuitivo, abbiamo gia w#ito.

Quando in un esempio precedente abbiamo estralitardaivio tutte le fatture con data
maggiore del 01/01/2001 abbiamo utilizzato I'operat “maggiore di”. Se avessimo

utilizzato un operatore differente avremmo ottenuriagisultato completamente diverso.

Potremmo quindi dire che I'operatore, con la suaione di mettere in corrispondenza il
campo con il criterio di ricerca, € I'elemento daed delle operazioni di ricerca su un

archivio.

Gli operatori disponibili sono, come gia evidenajadiversi in funzione del tipo di campo
che utilizziamo per la ricerca. Questo e intuititato che non avrebbe senso definire
operatori come “minore di” oppure “maggiore di” psampi di tipo stringa alfanumerica
mentre tali operatori sono, oltre che sensati,sipeisabili nel caso di operatori di tipo

numerico o di tipo data.

Vediamo in dettaglio, con l'ausilio di una rappmeszione gabellare, quali sono gli
operatori che vengono resi disponibili nell’ambito«Protocollo» per ogni tipo di dato e

qual e il loro significato:
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Tipo | Operatore Significato

Memo Simile |“simile a”: la sequenza di caratteri che costitaitx condizione ¢
ricercaviene ricercata in qualsiasi posizione all’intede campo
N.B. le lettere maiuscole e minuscole devono obbligatoents
corrispondere in modo esatto

Stringa Simile |“simile a”: la sequenza di caratteri che costitaitx condizione ¢
ricerca vieneicercata in qualsiasi posizione all'interno del gan
N.B. le lettere maiuscole e minuscole nomevond
obbligatoriamente corrispondere in modo esatto.

Data Uguale |“uguale a”: il valore deve essere identico a qué#tia condiziong
di ricerca

Maggiore |“maggiore o uguale a”: il valore deve essere maggd quello
di della condizione di ricerca. Viene considerato @adhcaso de
valore uguale.

Minore di |“minore o uguale a”; il valore deve essere minarguekllo dellg
condizione di ricerca. Viene nsiderato anche il caso del val

uguale.
Compreso|“incluso tra”: il valore deve essere compreso traue dellg
tra condizione di ricerca. Vengono inclusi anche gitresi, vengonc

cioé considerati anche i valori uguali.
Numeri Uguale | “uguale a”: Valore deve essere identico a quello della coodé

di ricerca
Maggiore |“maggiore o uguale a”: il valore deve essere maggd quello
di della condizione di ricerca. Viene considerato @adhcaso de

valore uguale.

Minore di | “minore o uguale a’il valore deve essere minore di quello d
condizione di ricerca. Viene considerato ancheadacdel valor

uguale.
Compreso|“incluso tra”: il valore deve essere compreso traue dellg
tra condizione di ricerca. Vengono inclusi anche giresi, vengona

cioé considerati anche i valori uguali.

Un utile esercizio che suggeriamo al lettore e Iqudi verificare I'esito di una ricerca
utilizzando i diversi operatori. Tale esercizio mpette di prendere confidenza con gli
strumenti di ricerca e aiuta a comprendere in mpdeciso il significato dei singoli

operatori.
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Un uso corretto degli operatori in fase di formigaz della condizione di ricerca garantisce

una migliore qualita delle informazioni estratte.

E utile sottolineare che & possibile effettuarsdiezione di un documento cliccando su uno

qualsiasi dei campi che lo compongono.

Per migliorare la leggibilita dei campi della gragidi Fig. 4.43, «Protocollo» permette di
variare la dimensione delle colonne della grigligpksentazione dei risultati della ricerca.
Per modificare le impostazioni di base e sufficeposizionarsi sull’estremo della colonna,
nella parte di intestazione (la posizione esatigeatificata dal cambiamento di forma del
cursore), premere il pulsante sinistro del mouspastarlo mantenendo il pulsante premuto;
automaticamente verra variata la larghezza dellanca. Sempre nell'ambito degli aiuti
forniti dall'applicazione si segnala la possibildgdaggiungere ulteriori informazioni (campi)
a quelli riportati di default nella finestra di &sidella ricerca. Per far cio e sufficiente
premere il pulsante destro del mouse, mentre #arere posizionato in un qualungque punto
della griglia di esito della ricerca, e selezionded’elenco dei campi quello che si vuole

aggiungere alla griglia.

Oltre al numero e al tipo, anche I'ordine dellearwie pud essere modificato, per permettere
la visualizzazione delle informazioni che piu i&sano nella parte sinistra dello schermo,
in modo tale da limitare gli scorrimenti orizzomtdPer spostare una colonna é sufficiente
posizionarsi sul relativo titolo nella parte altdrascinarla nella posizione voluta tenendo

premuto il pulsante sinistro del mouse.

Grazie a questi strumenti e possibile adattarepafiprie esigenze il lay-out e la modalita di

presentazione dei dati della griglia della fineslirasito della ricerca.

Tornando alla finestra di Fig. 4.43, una volta dhgente € riuscito ad individuare |l
documento che desiderava ha a disposizione una dedomandi, nella parte bassa della
finestra, che gli permettono di compiere una vasté di operazioni. | comandi in dettaglio

Ssono.

Capitolo 4 —«Protocollo»: il menuProtocollo 113



Il comandoTutti i Dati ha il ruolo di visualizzare tutti i dati del docento selezionato,

(aprendo una finestra apposita analoga a quellaigdi 4.44). e utile evidenziare che
mentre nella finestra di esito della ricerca soportati solamente i campi essenziali,
ovvero quelli riportati anche nella stampa del s&gi di protocollo, nella finestra di Fig.
4.43 sono riportati tutti i dati completi. Ricorcha che tali dati sono accessibili

solamente se il documento non e stato riservatmddtro utente (abilitato).

Fig. 4.44 — |a finestra dei dati del protocolloeszbnato
Tale finestra & a sua volta dotata di comandi pergiere ulteriori azioni:

Successivopermette di accedere direttamente ai dati delopodlo successivo a
guello selezionato nelllambito della lista dei domnti presenti nella finestra di

esito della ricerca.
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Precedentepermette di accedere direttamente ai dati debpodlo precedente a
guello selezionato nelllambito della lista dei domnti presenti nella finestra di

esito della ricerca.

Documento permette di visualizzare il documento correny@éado una finestra

apposita, oggetto di approfondimenti nel settimaitcéo).
Stampa Datipermette di stampare i dati del documento coetent

Riferimenti permette di aprire una griglia di esito dellaera che contiene |l
documento (o i documenti se sono piu di uno) carttemel campo riferimenti.
Questo strumento consente di creare delle “catahedocumenti creando

riferimenti di aggancio dall’'uno all’altro.

Riservato permette, ai soli utenti abilitati (per approfandnti si rinvia il lettore

al precedente capitolo al paragrafo relativo a#atigne degli utenti) di potersi
“riservare” il documento. Riservarsi un documengmsica renderlo inaccessibile
agli altri utenti, i quali potranno accedere solateealle informazioni pubbliche,
ovvero quelle presenti nella finestra di esito aeiterca, ma non ai dati completi,

allimmagine o alla stampa.
Uscita consente di abbandonare la finestra e di toralladinestra precedente.

Il comandoDocumentoha il ruolo di visualizzare il documento selezimase presente

(aprendo una finestra apposita, oggetto di appchioenti nel settimo capitolo).
Il comandoStampa Docha il ruolo di stampare il documento selezionato.

I comando Collocazione Fisicapermette di conoscere la collocazione fisica del
documento corrente. La finestra della collocazifisiea € riportata in Fig. 4.45. Come si

vede in essa sono riportate tutte le informazi@ueassarie per il reperimento fisico del
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documento originale. Evidentemente tale funzioadiitulta tanto piu utile quanto piu e
voluminoso e/o distribuito I'archivio cartaceo.ifrstallazioni caratterizzate da un numero
limitato di documenti, talvolta tale funzionalité@m viene opportunamente sfruttata dagli

utenti.

Fig. 4.45 la finestra di collocazione fisica detdmento

Il comandoRispondi(presente solo per gli Addetti e gli Amministratdra I'effetto di
aprire la finestra di protocollazione di un documeeim uscita, in cui tutti i campi sono
valorizzati in funzione dei dati del protocollo sgbnato. In tal modo I'operatore si puo
limitare a variare i campi eventualmente non ctir(atl esempio non é detto che il mezzo
di invio del documento in uscita sia lo stesso di@tumento in entrata) risparmiando

tempo e riducendo il rischio di errori di digitaai

Il comandoAssegnazionpermette all’'utente di conoscere la storia deludaeento. Come
si é gia accennato, gli aspetti tecnici e organizzéegati al concetto di assegnazione
sono oggetto di approfondimento nel prossimo capitdn questa sede ci preme
sottolineare semplicemente che tramite questo cdmarpossibile conoscere la storia del
documento; sapere da quali utenti & transitatogreaguanto tempo ha impiegato per
compiere ogni passaggio. In Fig. 4.46 e raffiguréitier percorso dal documento

corrente.
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Fig. 4.46 — la finestra riassuntiva delle assegmaziel documento

Il documento, nel caso esemplificato, ha effettuetopassaggi in poco piu di tre giorni
ed é gia giunto al fine del suo ciclo di vita (comiguo desumere dallo stato dell’'ultimo
passaggio, che verra chiarito nel prossimo capitofmche in questa finestra sono

disponibili alcuni comandi:

Successivopermette di accedere direttamente alla storite dedsegnazioni del
protocollo successivo a quello selezionato nell’'&ondella lista dei documenti

presenti nella finestra di esito della ricerca.

Precedentepermette di accedere direttamente alla storite dedsegnazioni del
protocollo precedente a quello selezionato nell@mntella lista dei documenti

presenti nella finestra di esito della ricerca.

Note permette visualizzare il valore del campo notee(e presente se lo stato del

documento e evidenziato in giallo).
Uscita consente di abbandonare la finestra e di toralladinestra precedente.

Il comandolLista effettua la stampa del valore dei campi di tutiocumenti contenuti

nell'elenco presente a video.
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Il comandoUscita, come € noto, ha I'effetto di riportare I'utentiadinestra principale.

4.8 1l comando Preparazione per Interoperabilita

Il comandoPreparazione per Interoperabilitha il compito di consentire ad un utente di
apporre la propria firma digitale ad un documento grotocollato, per prepararlo per una
spedizione di “scambio” con un altro Ente Pubbl{come si € gia accennato nel quarto

paragrafo del presente capitolo).

Ricordiamo che per il corretto funzionamento di gjgefunzionalita del programma, e
necessario che sia correttamente installato ilhso# di firma di Infocamere, denominato
Dike, il driver per il lettore di smart card e chiedisponga di un certificato di firma digitale

su smart card rilasciato da un Ente Certificataterzzato.

\

Il comando Preparazione per interoperabilitthon € immediatamente individuabile, in
quanto si trova all'interno dell’elenco accessildi@ bottoneDocumentonella parte bassa
della finestra di esito della ricerca. Prima dieg&nare il comando € necessario essere

posizionati (cioe aver selezionato) il documente shdesidera firmare digitalmente.

Dopo aver effettuato la selezione del comaiieparazione per interoperabilitaviene
presentato allutente un messaggio di avviso chestai iniziando la procedura di
preparazione di un documento per la trasmissionaltadenti. Premendo il botton®i di
conferma, si comunica al programma la volonta dspguire e ci si viene a trovare nella

situazione rappresentata in Fig. 4.47.

Fig. 4.46 — la finestra di richiesta dell'oggeti documento
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Come si nota chiaramente in figura, viene richiegkatente di inserire I'oggetto identificativo de
documento. La descrizione di tale oggetto € maitpdrtante in quanto essa coincidera con il nome
della sessione dilmmagina» in cui il documento firmato verra memorizzato attesa della
preparazione per I'invio, e anche in quanto talcdeione rappresentera la descrizione dell’'oggetto
del messaggio da inviare. Una volta confermato ta@jgetto, I'utente si verra a trovare in una

situazione analoga a quella di Fig. 4.47.

Fig. 4.47 — la finestra di richiesta del PIN

Come ben sa chi utilizza una smart card con lar@dpma digitale, per poter firmare digitalmente

un documento, e necessario che si inserisca lat staed nell’apposito lettore e che si digiti il

proprio PIN (Personal Identification Number, ovverodice identificativo personale, che € una
sequenza di 8 cifre scelte dall’'utente e modificatall'utente in qualunque momento). Come si
evince chiaramente dalla figura, il programma edei di inserire la propria smartcard nel lettore e
di digitare il PIN per apporre la propria firma dade sul documento selezionato nella finestra di
esito della ricerca. Al termine dell'operazionefdima viene presentato all’'utente un messaggio

analogo a quello di Fig. 4.48

Fig. 4.48 — la conferma dell’avvenuta creaziondadgdssione contenente il documento firmato digiaite

Nel quarto paragrafo del presente capitolo si éoviome venga utilizzata la sessione

contenente il documento firmato digitalmente.
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4.9 Il comando Ricerca per Collocazione Fisica

In Fig. 4.49 é riportata la finestra di ricerca pellocazione fisica.

Fig. 4.49 — la finestra di ricerca per Collocazidiigica

Dopo la lettura attenta del precedente paragrafiettore avra intuito che la ricerca per
collocazione fisica avviene in modo del tutto sevdllla ricerca per archivio logico appena
analizzata. Ancora una volta sono disponibili danpi su cui poter impostare le condizioni
di ricerca. | valori dei campi Edificio, Stanza al#fone sono accessibili tramite i rispettivi
bottoni sulla destra. Tramite questa finestra Htgepuo verificare il contenuto di un

faldone, piuttosto che avere informazioni su tutocumenti presenti in un certo contenitore
di un determinato ripiano. L’esito della ricercdaefinestra gia nota al lettore, in quanto
cambia il criterio di ricerca (su basi fisiche ennpiu logiche) ma l'esito della ricerca é

sempre un insieme di documenti su cui poter operarenedesimo modo.

Nell'ambito della finestra, oltre alla sequenza dampi di ricerca, sono presenti anche i

cinque bottoni gia visti:

Il primo bottone,Salva Ricercapermette allutente di salvare le condizioni di

ricerca impostate. Tale comando € assai utile gembrmette all’'utente, o
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allamministratore di sistema, di definire alcunecérche tipo” e di caricarle
successivamente, risparmiando tempo ed eliminandssilpli errori  di

digitazione. Una volta selezionato tale comandoapre una finestra di
navigazione standard di Windows, che consentetefite di definire in quale
cartella vuole memorizzare la ricerca impostatadetinire anche il nome del file

(di tipo txt) nel quale le condizioni di ricercarv@no memorizzate.

I secondo bottone, Carica Ricerca permette all'utente di impostare
automaticamente le condizioni per una ricerca, caadole da un file

precedentemente salvato con il bott&ava RicercaUna volta selezionato tale
comando, si apre una finestra di navigazione standiawWindows, che consente
all'utente di selezionare da quale cartella vualecare la ricerca e di selezionare

il file (di tipo txt) nel quale le condizioni digérca sono state memorizzate.

Il terzo bottoneNuova Ricercaha il ruolo di riportare I'utente alla condizione
iniziale, cancellando le impostazioni che avevaez@ehato per una ricerca
precedente; ovviamente la pressione di tale botfmmma che l'utente abbia
riempito i campi per comunicare al programma iecritli ricerca non ha alcun

effetto.

Il quarto bottoneCercg ha il ruolo di attivare I'operazione di ricercara e
propria, di norma viene percio premuto dopo cheosstate immesse tutte le

informazioni relative alla ricerca da effettuare.

Il quinto bottoneUscita ha, infine, il consueto ruolo di riportare l'utenalla

schermata principale del programma.
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