


Protocollo: il modulo opzionale per la

Scrivania Elettronica

I n questo capitolo si analizzano le funzionalitéatiee al modulo opzionale per la
gestione della Scrivania Elettronica. Tale modulonsente, agli utenti che ne
dispongono, di creare una serie virtualmente itgidi cartelle o fascicoli in cui raccogliere
documenti vari, sia provenienti dal Protocollo, daumenti di altra natura (ad esempio un
proprio foglio creato con Microsoft Excel per lgppaesentazione in forma grafica di dati

statistici).

9.1 La Scrivania

I modulo per la gestione della scrivania deglintiteconsente ad ogni singolo utente di
crearsi una propria “scrivania virtuale” su cuicagliere delle cartelle, ognuna a sua volta
composta da ulteriori cartelle e/o contenente ueaesdi documenti di varia natura
(protocollati e non). In tale modo e possibile ceea gestire pratiche anche molto complesse

ed eterogenee nel contenuto.
La finestra principale della scrivania degli utengimile a quella della Fig. 9.1.
Tale finestra € virtualmente divisa in tre aree:

* l'area dei menu nella quale trovano posto i due me@artelle ed Aiuto

analizzati in dettaglio nel seguito;

» ['area della barra degli strumenti nella quale trovano posto i bottoni a cui

sono associati i comandi di uso piu frequente;
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» ['area delle cartelle suddivisa a sua volta in due parti: nella partessia
trovano posto le cartelle dellutente, nella parestra il contenuto
dell’elemento selezionato a sinistra. La logicaotara chi abbia dimestichezza

con I'Esplora Risorse di Windows.

= Scrivania Elettronica

File  Aiuto
= o Kl Azienda scelta: Server 2000
WWERAMCESCO

< Pratica 007/03/4 Pratica Pratica Pratica

‘.:l Pratica 012/03/8 00740344, 0070344, 012/03/8

|Figure varie a supporto &

Fig. 9.1 La finestra principale della scrivaniatetmica

9.2 L’area dei menu

In quest’area, come appena detto, si trovano ilukele ed il menuAiuto. Il primo appare

all'utente come in Fig. 9.2.
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Fig. 9.2 — | comandi del mertile

Capitolo 9 —«Protocollo»: Il modulo opzionale per la Scrivakiattronica 172



Il menuFile contiene i comandi che consentono all'utente érape sulle cartelle:

* Apri: ha il ruolo di aprire la cartella o il documergelezionati. L'apertura di
una cartella corrisponde semplicemente alla vigmahione, nella parte destra
della finestra, del suo contenuto. || comportamet¢b comando €, invece,
differente nel caso in cui si voglia aprire un doemto di protocollo o
generico. Nel primo caso viene fatta partire ureerga di protocollo che
fornisce come esito il documento desiderato. Nedocdi un documento
generico, invece, viene fatta partire I'applicasaorrispondente alla relativa
estensione (ad esempio viene fatto partire Word ipe&focumenti con

estensione.doc).

* Moadifica: ha il ruolo di modificare gli attributi della datla o del documento
selezionati. Nel caso delle cartelle, gli attribwbno fondamentali per
effettuare successive ricerche o filtri. Nel casouda cartella 'utente puo

modificare:

o il nome della cartella, ovvero iI nome sintetico eclviene

visualizzato in corrispondenza dell'icona,;

o la data, ovvero la data di “nascita” della cart@ftelto utile quando

ci si riferisce a pratiche “vecchie”;

o la data di scadenza, ovvero la data entro la gleleratica

corrispondente deve essere portata a termine;

o le note, ovvero la stringa che viene visualizzatenglo ci Si
sofferma sulla cartella stessa con il cursore peBrel@o mezzo

secondo;
o lo stato, ovvero se la pratica corrispondente étaechiusa.

Nel caso di un documento l'utente puo modificare:
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o il documento, che equivale a sostituire il docuraartn un altro.

o le note, ovvero la stringa che viene visualizzatenglo ci Si
sofferma sulla cartella stessa con il cursore peBre@o mezzo

secondo

» Copia ad altro Utente: ha il ruolo di copiare una cartella (o una saittella)
ad un altro utente (si ricorda che le cartelle speisonali e che, pertanto, ogni
utente ha la possibilitd di modificare solo le piep Ovviamente la cartella
“originale” e la “copia” sono tra loro scollegatguindi eventuali aggiunte,

modifiche o cancellazioni su una delle due, nomano effetto sull'altra.

* Nuovo: ha il ruolo di creare un nuovo documento o unavaucartella (o
sottocartella) con le rispettive proprieta. Ovviameeal livello piu elevato é
possibile creare solamente cartelle, all'internauta cartella o sottocartella é
possibile creare anche documenti. Come si e daltm;umenti possono essere
sia di protocollo che generici, per cui se si esejcomando di creazione di
un nuovo documento, viene richiesto dal programraass tratti di un
documento di tipo protocollo o di tipo genericoséconda della scelta l'utente
puo inserire il numero di protocollo del documentesiderato (nel caso di
documenti protocollati), oppure selezionarlo “narndo” tra le varie risorse
del computer o di rete (nel caso di documenti geneL’'utente ha la
possibilita di definire il nome del documento eelentuali note, ovvero una

descrizione che lo aiuti ad identificarne il conitr).

* Elimina: ha il ruolo di consentire all’utente I'eliminanie definitiva della
cartella o di un documento. In considerazione dmleseguenze di tale azione,
il programma chiede sempre conferma all’utente efédittiva volonta di

effettuare la cancellazione.
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* Livello superiore: ha il ruolo di far risalire di un livello nellamto della
struttura gerarchica delle cartelle (ovvero da switocartella a quella di livello
superiore). Il livello corrente corrisponde a quawisualizzato nella parte

destra della finestra.

* Filtra: ha un compito fondamentale, ovvero quello drdié le cartelle da
mostrare. L'utilita di tale comando € evidente edstere del numero delle
cartelle, in quanto permette di decidere di volta violta quali cartelle
visualizzare (ad esempio solo quelle aperte, @tdtoche quelle che
contengono una certa descrizione, piuttosto ch#éeqoen scadenza entro una

certa data, etc.). in Fig. 9.3

Definizione Filtro per Cartelle
Mome:
|
Mote:
|
Data:
I i 1_E|| I H I_EII IManuaIe j
Scadenza:
[77 =B [ =l [Manuale =
Stato
’71" Aperte = Chiuse = Tutte
LConferma I NessunEiItrol Annulla |

Fig. 9.3 — La finestra di impostazione dei parail comandd-iltra

Anche se il significato delle varie voci presenglliambito della finestra e
intuitivo, puo essere utile analizzarle singolarteenSi evidenzia che e,
ovviamente, possibile anche impostare filtri su piparametri

contemporaneamente:

o Nome: tramite questo parametro € possibile visualizzalamente

le cartelle che contengono una certa sequenzaatiea all'interno
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della propria descrizione sintetica. ATTENZIONEfatto che tale
filtro viene applicato anche alle sottocarteller pai dopo essere
entrati in una cartella, per essere sicuri di Jigmare l'intero

contenuto € opportuno rimuovere il filtro.

o Note: tramite questo parametro € possibile visualizzalamente le
cartelle che contengono una certa sequenza ditearall’interno
della propria descrizione estesa. ATTENZIONE atdfathe tale
filtro viene applicato anche alle sottocarteller pai dopo essere
entrati in una cartella, per essere sicuri di Jigmare l'intero

contenuto € opportuno rimuovere il filtro.

\

o Data: tramite questo parametro e possibile filtrarectetelle da
visualizzare, secondo la data, in vari modi. Cometa in Fig. 9.3,
esistono due spazi possibili per inserire i valbel campo data:
quello a sinistra e l'estremo inferiore dell'intaf di ricerca
(ovvero data maggiore o uguale a quella inseritagllo a destra é
I'estremo superiore dell’intervallo di ricerca (®are data minore o
uguale a quella inserita). Se si inseriscono eriiearte date,
ovviamente, il risultato sara la visualizzazioneutie le cartelle con
data compresa tra quella inferiore e quella supzrider impostare
una data e possibile sia inserire direttamenteldtivo valore, sia
selezionarla dal calendario perpetuo, accessibiteildbottone sulla
destra del singolo campo data. A prescindere dad fadhe le date
siano inserite con digitazione diretta o con selezidal calendario
perpetuo, tale modalita di inserimento € manualealiernativa e
anche possibile selezionare I'intervallo di datielanco visibile in

Fig. 9.4, che imposta automaticamente i valori dae campi
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suddetti, per ricerche relative a cartelle con dditaeri, di oggi, di
domani, del mese scorso, del mese corrente, de? p@Essimo e

dell’anno corrente.

Definizione Filtro per Cartelle
Mome:
Mote:

Data:

|££ 1_E|||.f£ ]| |Manuale j

I ariale
Scadenza: leri

e ET e —

Meze scorso
"ﬁtatu Mesze corente

" Aperts " Chiuse EBSB prossimo
nho correnke

LConferma I Mezzun Filtro | Annulla

Fig. 9.4 — Elenco delle opzioni per I'impostaziangomatica della data

0 Scadenza: tramite questo parametro € possibile filtraredeelle da
visualizzare, secondo la data di scadenza, in wvaodi.
Analogamente a quanto si e visto relativamente asmhpo data,
anche per il campo scadenza, esistono due spasibpioper
inserire i valori del campo scadenza: quello assiaie I'estremo
inferiore dell'intervallo di ricerca (ovvero scaden maggiore o0
uguale a quella inserita); quello a destra e kastr superiore
dell’intervallo di ricerca (ovvero scadenza minoreiguale a quella
inserita). Se si inseriscono entrambe le date,amnente, il risultato
sara la visualizzazione di tutte le cartelle comdsmza compresa tra
guella inferiore e quella superiore. Per impostana scadenza é
possibile sia inserire direttamente il relativooral sia selezionarla
dal calendario perpetuo, accessibile con il botteméa destra del

singolo campo scadenza. A prescindere dal fattolehscadenze
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siano inserite con digitazione diretta o con selezidal calendario
perpetuo, tale modalita di inserimento € manualealiernativa e
anche possibile selezionare l'intervallo di scaégeda un elenco
analogo a quello visto in Fig. 9.4 relativamenteainpo data, che
imposta automaticamente i valori dei due campi stigdper
ricerche relative a cartelle con scadenza: di dérqggi, di domani,
del mese scorso, del mese corrente, del mese p@ssdell’'anno

corrente.

o Stato: tramite questo parametro € possibile filtrarecételle da
visualizzare in funzione dello stato. E infatti piéle visualizzare
tutte le cartelle, oppure solamente quelle apegpeure quelle gia

chiuse.

* Aggiorna: ha il ruolo di effettuare un refresh della firras{equivalente al

“classico” F5 di Windows).

» Connetti ad altro Utente: ha il ruolo di permettere ad un utente di viszadre

le cartelle di un altro, senza pero poter effetiiacuna modifica.

e Uscita: ha il ruolo, come di consueto, di terminare |asgone del

programma. E possibile ottenere lo stesso risupismendo il tasto «kESC».
Il secondo menuAiuto, contiene i seguenti comandi:

* Guida in linea: ha il ruolo di consentire all'utente di consuétda guida in
linea. Come di consueto, in Windows, & possibilezenare il comando anche

con la pressione del tasto funzionale «F1x».

* Informazioni su: ha il ruolo di aprire una finestra informativalateva al

prodotto.
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9.3 L’area dei bottoni

In quest’area, che altro non é che la barra degliventi, si trovano, associati ai relativi
bottoni, i comandi di uso piu frequente. Come eaxdrmente visibile in Fig. 9.1 i bottoni

sono sette; nell’ordine:

* Apri: ha il ruolo di aprire una cartella 0 un documegito esistenti, come si e

gia visto nel paragrafo scorso.

* Nuova cartella; ha il ruolo di consentire all’'utente di creareauruova cartella,

come si € gia visto nel paragrafo scorso.

* Nuovo documento: ha il ruolo di consentire all'utente di creare naovo

documento, come si e gia visto nel paragrafo scorso

* Livello superiore: ha il ruolo di far risalire di un livello nell’abito della

struttura gerarchica delle cartelle, come si evgto nel paragrafo scorso.

* Visualizza comeicone: imposta la modalita a icone per la visualizzagidelle

cartelle e dei documenti, nella parte destra dilistra.

* Visualizza come report: imposta la modalita a report per la visualizzagio
delle cartelle e dei documenti, nella parte dedéléa finestra. La modalita di
visualizzazione a report e quella a icone sono aménte esclusive. Si
evidenzia che la modalita di visualizzazione a repermette di visualizzare

anche la descrizione estesa (ovvero il valore dedrpetro note).

e Uscita: ha il ruolo, come di consueto, di terminare |asgone del

programma.

E importante evidenziare che, immediatamente sattobarra degli strumenti, & sempre
riportata l'indicazione dell'utente corrente. Tathelicazione € ancora piu importante che in

altri casi, in quanto la scrivania elettronica saasata ad ogni singolo utente. In sostanza
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ogni utente, allavvio della procedura, viene rigsaiuto in funzione del proprio nome

utente e accede esclusivamente alla propria scae@ttronica.

9.4 L’area delle cartelle e dei documenti

Quest’area, che come si € gia detto é divisa inpdwk distinte, € destinata a contenere le
cartelle man mano che vengono create. Inizialmenigarte destra sara vuota e la parte
sinistra riportera solo il nome dell'utente comelica di una futura struttura ad albero.
Successivamente, ad ogni creazione di cartellaarappnella parte sinistra un simbolo
riportante una cartella stilizzata ed il relativanme. Ogni simbolo rappresentera una cartella.
Un click con il pulsante sinistro del mouse su waatella comportera I'apertura di tale
cartella, ovvero la visualizzazione del contenuéllanparte destra della finestra, nonché
l'indicazione, nella parte inferiore della finestdel valore dei vari parametri (presenza di

un filtro, data, scadenza, stato e note).

Un click con il bottone destro del mouse comporta il riofoadi un menu contestuale

recante alcuni dei comandi gia analizzati.

Capitolo 9 —«Protocollo»: Il modulo opzionale per la Scrivahiattronica 180



