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Capitolo 1. La pagina iniziale
1.1. L'interfaccia della pagina iniziale

Subito dopo l'accesso sara visualizzata la pagina iniziale.

1.1.1. Elementi della pagina iniziale

La pagina iniziale:

1{CeE&EBG  @rosrsms 8@ P
e | i, [ 4
3 ! Change - 5
4 I Calendario 3] Posta elettronica x |1_6
Prossima settimana Inbox
22/02/2011 13:30 Salesmeeting Brian Connor Appuntamento modificato: Salesme 01, :06
Posticipa Brian Cannor Speech summary 23 36

Brian Connor Fwd: Engineering_concepts.doc 23/12/2010 15:31
Salesmeeting . .
N Timo Meier Fwd: Produkt Info 23/12/2010 12:49
Monthly Sales Meeting
Attivita X
Deposita informazioni x| | At =
Il mio deposito informazioni
eg-visualisation. max Luca Panetta
2010-12-003-2g. dwg Luca Panetta
Luca Panetta
sales-results. xls Luca Panetta
sales-presentation. ppt Luca Panetta
Tutte le cartelle
egrisualisation. max Luca Panetta
2010-12-003-2g. dwg Luca Panetta
Luca Panetta
sales-results. xls Luca Panetta
sales-presentation. ppt Luca Panetta
La pagina iniziale contiene i seguenti elementi:
N
Nn Elemento Funzione
1 Barra del titolo Contiene da sinistra a destra:

Icone per accedere ai moduli
Un pulsante per accedere alla guida e un pulsante per aggiornare
Campo di ricerca

Pulsante Chiudi sessione

Pannello Contiene le funzioni disponibili nella pagina iniziale.

Icona Espandi la barra late- Espande la barra laterale. L'albero delle cartelle e il mini-calendario
rale |k saranno visualizzati. Informazioni sulla barra laterale sono disponi-
bili in 1.1.2: La barra laterale (pagina 2).

Nome utente Visualizza il nome dell'utente che ha effettuato ['accesso.
Pulsante Modifica la strut- Visualizza gli elementi di controllo per configurare la finestra di
tura panoramica.

6  Finestra di panoramica Mostra le finestre dei moduli con gli oggetti correnti. Ogni finestra

ha la sua barra del titolo.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 1
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1.1.2. La barra laterale

La pagina iniziale con una barra laterale migliorata:

1 7 Modalita esperta Q@ [ [ Chiudi sessions ]
3—|_ Attits I Changs layout
i Calendaria ]
(33 Cartelle condivise Calendaria X | | Posta elettronica =
= [ Cartelle pubbliche Prossima settimana Inbox
# & Contatti
® B Deposito inormazioni 2020011 1330 Salssmeeting Brian Connor Appuntamento modificato 0102/2011 12:06
[ Drafts Posticipa Brian Gonnor Speech summar 231202010 1536

5 Nuova cartella 2 B Brian Conner Fwd: Engineering_concepts, 2

; Salesmestin
2| Nuova cartella 3 y Timo Meier Fwd: Produkt Info 2
& Posta in arivo Monthly Salas Meeting

i Sent
£J Spam Ativita X
4 & Trash Deposita informazioni = . &
n Il mio deposite informazioni
U sgrisualisation max Luca Panetta 23,
2010-12-003-eg.dwg Luca Panetta 23
Luca Panetta 23,
sales-results.xls Luca Panetta 23
sales-presentation.ppt Luca Panstta 23

5 informazioni ] 9.21 MB /488 GB Tutte le cartelle
KPR egisualisation max Luca Panetta 23
E W Ma we 6 Ve sa Do 2010-12-003-eg.dwg Luca Panstta 23
s il 1 2 3 4 s g Luca Panetta £3,
6 7 8 9 10 11 12 13 sales-results xls Luca Panetta 23
oS 7o1e e 0 sales-prassntation. ppt Luca Panstta 23
L] 21 2 23 24 25 % 27
9 28 1 2 3 4 5 6
L - H

| seguenti elementi sono disponibili o hanno effetto sulla barra laterale:

No Elemento Funzione

1 Casella di selezione Visualizza l'albero delle cartelle completo nella barra laterale.
Modalita esperta

2 Icona Contrae la barra laterale.
Contrai la barra laterale Nota: la barra laterale nella pagina iniziale sara contratta anche
d| quando si attiva la casella di selezione Modalita esperta.

3 Barra laterale Contiene i seguenti elementi:

L'albero delle cartelle. Visualizza la struttura delle cartelle degli
elementi del groupware.

Lo spazio utilizzato e disponibile nel modulo corrente. In base
all'albero delle cartelle visualizzato, le informazioni sono nascoste
completamente o parzialmente.

Il mini-calendario. Visualizza la data corrente e consente di acce-
dere al modulo Calendario.

E-

Separatore dello schermo  Modifica la larghezza della barra laterale.

v

Icona Chiude il mini-calendario, in modo che siano visualizzati i soli ele-
Chiudi il mini-calendario menti di navigazione per mese e anno.

Una descrizione della pagina iniziale con la barra laterale migliorata € disponibile in 1.1.1: Elementi della
pagina iniziale (pagina 1).

2 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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1.1.3. La barra del titolo

! 5 4
rl:\ &0 & FE B S OModais esperﬂ @ ( [ Chiudi sessione ]

La barra del titolo contiene i seguenti elementi:

Nm Elemento Funzione

1 Icona Pagina iniziale 7> Passa alla pagina iniziale.

Icona Posta elettronica & Passa al modulo di posta elettronica.

Icona Calendario [ Passa al modulo del calendario.

Icona Contatti & Passa al modulo dei contatti.

Icona Attivita = Passa al modulo delle attivita.

Icona Deposito informazioni Passa al modulo del deposito informazioni.

Icona Opzioni & Passa al modulo delle opzioni.

Casella di selezione Modalita Attiva o disattiva l'albero delle cartelle completo.
esperta

2 Icona Aiuto (& Apre la guida in linea, i messaggi di errore piu recenti, e infor-
mazioni sulla versione del groupware.

3 Icona Aggiorna (€ Fare clic su questo pulsante per scaricare nuovi oggetti dal
server. Gli oggetti sono aggiornati automaticamente ad inter-
valli frequenti, a prescindere dalla pressione del pulsante.
Un'icona animata sul pulsante visualizza il processo.

4  Pulsante Chiudi sessione Fare clic su questo pulsante per terminare il lavoro con il

groupware.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 3
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1.1.4. Il pannello della pagina iniziale

Il pannello della pagina iniziale:

Contratto:
1 2
Espanso:
1 2
[2) [1o] & & E ) Micrasoft Outlook
Nuovo messaggio Muovo Nuovo Muova lista Nuova  Muovo elemento & Cellulare
di posta appuntamento  contatto  di distribuzione  attivita informativo
Nm Scheda del pannello, icona Funzione
1 Nuovo Creare nuovi oggetti
Installa OXtender per Microsoft Outlook,
configurare il cellulare
2 Icona Contrai + Espandere o contrarre il pannello

Il pannello della pagina iniziale, impostazione Pannello compatto:

1 2
| |

1 1
& Nuovo + Sincronizzazione v

No Sezione del pannello, icona Funzione
1 Nuovo Creare nuovi messaggi di posta, creare nuovi oggetti
2 Sincronizzazione Installare OXtender per Microsoft Outlook,

configurare il cellulare

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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1.1.5. La finestra di panoramica

La finestra di panoramica della pagina iniziale contiene numerose finestre dei moduli che visualizzano
diverse voci. Le seguenti finestre dei moduli sono mostrate in modo predefinito:

Finestra del modulo Funzioni

Posta elettronica Mostra i messaggi di posta elettronica non letti. Sono mostrati il
mittente, 'oggetto, la data e |'ora di ricezione.

Calendario Visualizza gli appuntamenti correnti. Mostra gli appuntamenti pre-
visti per oggi, per i prossimi due giorni, per la prossima settimana
0 successivamente. Per ogni appuntamento viene visualizzata la
data, l'ora e la descrizione.

Attivita Visualizza le attivita correnti. Mostra le attivita previste per oggi,
per i prossimi due giorni, per la prossima settimana o successivamen-
te. Per ogni attivita viene visualizzato |'oggetto, la data e la priorita.

Deposito informazioni Visualizza gli elementi correnti del deposito informazioni. Mostra
gli elementi del deposito informazioni dalla cartella personale De-
posito informazioni, dalle cartelle pubbliche e dalle cartelle condi-
vise di altri utenti.

Finestra del modulo Funzioni

Contatti Visualizza i contatti nella cartella personale dei contatti. Visualizza
l'immagine, il nome, l'indirizzo di posta elettronica e il numero te-
lefonico di lavoro.

Moduli UWA Un modulo UWA puo¢ essere utilizzato per personalizzare la pagina
iniziale di Open-Xchange visualizzando il contenuto di altre pagine
web nella finestra di un modulo.

1.1.5.1. Elementi a comparsa

B vt T R e et o e Bt o o e 'y M= PR (17 1 M e e ase i Ao tan s n e an e 0
Prossima settimana Inhox
22/02/20M 13:30 Salesmeeting Brian Connor Appuntamento modificato 01/02/2011 12:06
Posticipa Generale | Partecipanti (6) | Allegati (0) | Altri %Il-'l—‘Eh ’sLIHIWI'ﬂWI:. — - 5
- Salgsmeeting| . ngineering_concepts
Mokl Saled | ‘ Salesmeeting 25 Fwid: Produkt Info 23/12/2010 12:49
Comincia alle22/02/2011 13:30 ®
Depasito informazioni Finisce alle  22/02/2011 16:00
Il mio deposito informazioni Creato il 18/07/2007 04:46 da Solveigh Schmidt

. . Ultima modifica il 01/02/2011 13:10 di Brian Connor
eg-visualisation.max Luca Pand

2010-12-003-eg.dwg Luca Pand [F Modifica [ Elimina
\
Luca Pane"®

sales-results.xls Luca Panetta

sales-presentation. ppt Luca Panetta

Un elemento a comparsa mostra informazioni dettagliate sull'oggetto sul quale si passa con il puntatore
del mouse.

Come visualizzare un oggetto della pagina iniziale nell'elemento a comparsa:

1. Spostare il puntatore del mouse su un oggetto nella finestra di panoramica. Dopo un breve ritardo
appare l'elemento a comparsa, che visualizza la scheda Generale.

2. Per visualizzare ulteriori informazioni, fare clic su un'altra scheda.

3. Per chiudere l'elemento a comparsa, spostare il puntatore del mouse al di fuori dell'elemento stesso.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 5
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Suggerimento: l'elemento a comparsa si pud aprire anche facendo clic sul = pulsante a destra
dell'oggetto. Per chiudere successivamente ['elemento a comparsa, fare clic al di fuori dell'elemento
stesso.

Si possono modificare gli elementi con le icone nella parte inferiore dell'elemento a comparsa.
1.2. Lavorare con la pagina iniziale

1.2.1. Creare nuovi oggetti

Nella pagina iniziale € possibile creare nuovi oggetti come contatti, appuntamenti, attivita, elementi del
deposito informazioni e inviare nuovi messaggi di posta elettronica senza dover passare al rispettivo
modulo.

Come creare un huovo oggetto:

Fare clic su un'icona della scheda Nuovo del pannello. Si aprira una finestra per l'inserimento dei
dati relativi al nuovo oggetto.

Ulteriori informazioni sulla creazione di oggetti sono disponibili nella descrizione dei singoli moduli.

1.2.2. Modificare elementi

Si possono modificare elementi come messaggi di posta, contatti, appuntamenti, attivita o voci del depo-
sito informazioni nella pagina iniziale senza passare al rispettivo modulo. Per farlo, utilizzare le rispettive
icone nell'elemento a comparsa della pagina iniziale.

Sono disponibili le seguenti funzioni:

Elemento Funzioni

Posta elettronica Rispondere, rispondere a tutti, eliminare
Appuntamento Modificare, eliminare

Attivita Modificare, eliminare

Voci del deposito informazioni Modificare, eliminare

Come modificare un elemento:

1. Nella finestra di panoramica, spostare il puntatore del mouse su un elemento. Dopo un breve ritardo
apparira l'elemento a comparsa, che visualizza la scheda Generale.

2. Fare clic su un pulsante nella parte inferiore dell'elemento a comparsa. In base al pulsante premuto,
si aprira la relativa finestra.

3. Continuare apportando le modifiche richieste o fare clic sui rispettivi pulsanti.

1.2.3. Aprire i moduli

Solitamente si aprira il modulo corrispondente quando si lavora con il groupware. Esistono alcuni metodi
alternativi per farlo.

Per aprire un modulo eseguire una delle seguenti azioni:
Fare clic su un'icona nella barra del titolo = & (& & 5 & &,
Fare clic su una cartella dell'albero delle cartelle.

Nella finestra di panoramica fare clic sul titolo della finestra di un modulo.

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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Per aprire il modulo Calendario, fare clic su un giorno o su una settimana nel Mini-calendario.

Come tornare alla pagina iniziale:

Fare clic sull'icona Pagina iniziale < nella barra del titolo & & (& &

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 7
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Capitolo 2. Modulo Posta elettronica

2.1. L'interfaccia del modulo Posta elettronica

Per aprire il modulo fare clic sull'icona Posta elettronica & nella barra del titolo.

2.1.1. Il pannello Posta elettronica

Il pannello Posta elettronica:

Nuovo [MUGRHTEN Allegato  Vista  Contrassegni

Q/; éa‘ %’:} Ea m [= Stampa &y Copia g Salva

Nuovo rﬁessagg\o Rispondi  Rispondi a
di posta tutti

WVaipNow

Elimina 5 Marcacome v (4 Sposta  { Mostra sorgente

Il pannello di posta elettronica include le seguenti funzioni in differenti schede:

Scheda del pannello
Nuovo
Modifica

Allegati

Vista

Funzioni
Creare nuovi messaggi di posta elettronica o altri oggetti

Inviare, rispondere, inoltrare, eliminare, stampare e gestire messaggi
di posta elettronica

Aprire e salvare allegati di posta elettronica, salvare nel deposito
informazioni

Nota: & necessario fare clic su un allegato per attivare le funzioni
della sezione del pannello.

Impostare la vista della posta elettronica: Divisione orizzontale, Di-
visione verticale o Elenco

Il pannello Posta elettronica, impostazione Pannello compatto:

£2 Nuovo + | Rispondi @y Rispondiatuti @ Inoltra EJ Elimina (5 53+ & < Visualizza v | Contrassegni v

Il pannello Posta elettronica contiene le seguenti funzioni:

Voce del pannello
Nuovo

|7 icona
Rispondere
Rispondere a tutti
Inoltrare

Elimina

Icona Stampa =

Icona Marca come O=

Icona Copia &2
Icona Salva “&
Vista

Funzioni
Comporre un nuovo messaggio di posta
Messaggi di posta o altri oggetti appena creati

Rispondere ai messaggi di posta

Messaggio di risposta al mittente e a tutti i destinatari

Inoltrare messaggi di posta

Spostare i messaggi di posta nel cestino o eliminarli definitivamente
Stampare un singolo messaggio o un elenco di messaggi di posta

Marcare messaggi di posta come letto, non letto, senza risposta,
eliminato o recuperato

Copiare i messaggi di posta nella stessa cartella o in un'altra cartella
Salvare messaggi di posta come file

Impostare la vista della posta elettronica: divisione orizzontale, divi-
sione verticale, elenco

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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Voce del pannello Funzioni
Contrassegni Marcare i messaggi di posta con contrassegni

10 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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2.1.2. La finestra di panoramica della posta elettronica

La finestra di panoramica della posta elettronica, vista Divisione orizzontale:

1 —.liuca Panetta | Posta in arrivo (3) I
Da 0Oggetto Ricevuto ~ Dimensione Contrass
(I ¢ Brian Connar Speech summary 23/12/2010 15:36 3E KB
(2 Brian Connor Fwd: Engineering_concepts.doc 23/12/2010 15:31 135 KB
Il & Timo Meier Fwd: Produkt Info 231220101249 303 KB
Z—FSpeech summary —I
Da "Brian Connor” <brian_con bo

Cc "Tom Green" <tom_

Ricevuto : 23/12/2010 15:36 ]

Hi all,

La finestra di panoramica della posta elettronica, contiene i seguenti elementi:

N Elemento Funzione

1  Etichetta Visualizza il nome e il percorso della cartella di posta elettronica
corrente, il numero di messaggi non letti e il numero dei messaggi
di posta in questa cartella
Suggerimento: € possibile esplorare |'albero delle cartelle, facendo
clic sulle parti sottolineate del percorso.

2 Area dei contenuti Visualizza i messaggi nella cartella di posta elettronica corrente.

2.2. Visualizzazione dei messaggi di posta

Sono disponibili le seguenti viste:

= Lavista Elenco. Visualizza i messaggi di posta in una cartella di posta elettronica sotto forma di una
tabella. E possibile ordinare la tabella facendo clic sul titolo di una colonna.

= La vista Divisione orizzontale. Nella parte superiore della finestra di panoramica, mostra la vista con
un elenco dei messaggi di posta e nella parte inferiore il contenuto del messaggio selezionato.

= La vista Divisione verticale. Nella parte sinistra della finestra di panoramica, mostra la vista con un
elenco dei messaggi di posta e nella parte destra il contenuto del messaggio selezionato.

Come visualizzare i messaggi di posta:
1. Selezionare una cartella di posta elettronica nell'albero delle cartelle.
2. Nella scheda Vistadel pannello, fare clic su Divisione orizzontale, Divisione verticale o Elenco.

3. Sesi € selezionato Divisione orizzontale o Divisione verticale, selezionare un messaggio di posta
dall'elenco.

Risultato: il contenuto del messaggio di posta é visualizzato in schede diverse.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 11



Dx Modulo Posta elettronica Invio dei messaggi di posta

oPEN-XcHaGe"

2.3. Invio dei messaggi di posta

Si hanno le seguenti possibilita:

Invio di un nuovo messaggio di posta
Risposta ad un messaggio di posta

Inoltro di un messaggio di posta

2.3.1. Invio di un nuovo messaggio di posta

Come inviare un nuovo messaggio di posta:

1.

o UV~ w N

7.

Nella scheda Nuovo del pannello, fare clic sull'icona Nuovo messaggio di posta. Se si utilizza il
pannello compatto, fare clic sull'icona Posta elettronica & nel pannello. Si aprira la finestra Posta
elettronica.

Selezionare l'indirizzo di un mittente.
Selezionare uno o piu destinatari.
Inserire un oggetto.
Comporre il testo del messaggio di posta.
Usare opzioni aggiuntive, se necessario:
Aggiungere allegati.
Allegare la propria vCard.
Inserire un mittente specifico.
Impostare la priorita.
Richiedere una notifica di consegna.
Dettagli sono disponibili nel manuale d'uso e nella guida in linea.

Fare clic su Invia nel pannello. La finestra si chiudera.

Risultato: il messaggio € inviato. Viene salvata una copia del messaggio nella cartella Messaggi inviati.

Suggerimento: si puo inviare un nuovo messaggio anche facendo clic su Componi messaggio nella
scheda Modifica del pannello.

Suggerimento: ¢ possibile accedere alla funzione Nuovo messaggio nel pannello, anche in altri moduli.
Nella vista Divisione orizzontale o Divisione verticale & possibile inviare un nuovo messaggio facendo clic
sul mittente nell'intestazione del messaggio stesso.

Suggerimento: nel modulo dei contatti & possibile inviare un messaggio a un contatto utilizzando il
menu contestuale nelle viste Biglietto da visita ed Elenco telefonico.

2.3.1.1. Aggiungere allegati

Come aggiungere allegati ad un messaggio di posta nella finestra Posta elettronica:

1.

Nel pannello, fare clic su Aggiungi allegato > Allega file locale. Si aprira la finestra di dialogo Sele-
ziona allegati.

Nella finestra di dialogo Seleziona allegati, fare clic sul pulsante Sfoglia. Selezionare il file da aggiun-
gere come allegato. Chiudere la finestra di dialogo di selezione del file.

3. Nella finestra di dialogo Seleziona allegati, fare clic su Aggiungi. Il file viene inserito nell'elenco.

4. Per aggiungere altri allegati, ripetere i passi 2 - 3.

5. Per eliminare un allegato, selezionarlo dall'elenco. Fare quindi clic su Rimuovi.

12
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6. Nella finestra di dialogo Seleziona allegati, fare clic su OK.
Risultato: i nomi dei file degli allegati vengono visualizzati sotto il testo del messaggio di posta.

Suggerimento: per allegare un documento dal deposito informazioni, fare clic sulla voce del pannello
Aggiungi allegato > Allega Elemento informativo.
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2.3.2. Risposta ai messaggi di posta

Come rispondere ad un messaggio di posta:

1.
2.

3.
4.

Selezionare un messaggio nella vista Divisione orizzontale, Divisione verticale o Elenco.

Nella scheda Modifica del pannello, fare clic su Rispondi. Se si utilizza il pannello compatto, fare clic
sulla voce del pannello Rispondi. Per rispondere anche ai destinatari in CC, fare clic su Rispondi a
tutti. Si aprira la finestra Posta elettronica.

Inserire il testo del messaggio.

Fare clic su Invia nel pannello. La finestra verra chiusa.

Risultato: il messaggio € inviato. Viene salvata una copia del messaggio nella cartella Messaggi inviati.

Suggerimento: per rispondere ad un messaggio € possibile utilizzare anche il menu contestuale.

2.3.3. Inoltrare messaggi di posta

Come inoltrare un messaggio di posta:

1.
2.

3.
4,
5.

Selezionare un messaggio nella vista Divisione orizzontale, Divisione verticale o Elenco.

Fare clic su Inoltra nella scheda Modifica del pannello. Se si utilizza il pannello compatto, fare clic
sulla voce del pannello Inoltra. Si aprira la finestra Posta elettronica.

Selezionare uno o piu destinatari.
Inserire il testo del messaggio.

Fare clic su Invia nel pannello. La finestra si chiudera.

Risultato: il messaggio € inviato. Viene salvata una copia del messaggio nella cartella Messaggi inviati.

Suggerimento: per inoltrare un messaggio € possibile utilizzare anche il menu contestuale.

14

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



OX

oOPEN-XCHaGE"

Capitolo 3. Modulo Contatti

3.1. L'interfaccia del modulo Contatti

Per aprire il modulo, fare clic sull'icona Contatti & nella barra del titolo.

3.1.1. Il pannello Contatti

Il pannello Contatti:

[IGLGIMEN Vista Contrassegni Soclale

& G = B

Nuova
contatto

MNuova lista
di distribuzione

Modifica  Elimina

[ Invia messagoio di posta & Sposta

[ Invia come vCard i Copia

Il pannello Contatti contiene le seguenti funzioni organizzate in diverse schede:

Scheda del pannello

Funzioni

Nuovo Creare nuovi contatti o altri oggetti

Modifica Creare, modificare, eliminare, stampare, inviare e gestire i contatti

Vista Impostare la visualizzazione dei contatti: biglietto da visita, elenco
telefonico e dettagli

Contrassegno Marcare i contatti con contrassegni

Sociale Pubblicare contatti dalla cartella di contatti selezionata, sottoscrivere

contatti dalle cartelle di contatti selezionate

Il pannello Contatti, impostazione Pannello compatto:

& NMNuovo v | [ Modifica g Elimina

£ Invia messaggio di posta £ Invia come vCard g, & Visualizza » Confrassegni *  Sociale *

Il pannello Contatti contiene le seguenti funzioni:

Voce del pannello

Funzioni

Nuovo Creare un nuovo contatto

[* icona Creare nuovi oggetti

Modifica Modificare i dati di un contatto
Elimina Eliminare definitivamente i contatti

Icona Stampa =
Inviare messaggi
Inviare come allegato vCard

Icona Sposta &

Icona Copia i

Stampare i dati di un contatto o di un elenco di contatti

Inviare un messaggio al contatto selezionato
Inviare un contatto come allegato vCard di un messaggio di posta
Spostare un contatto in un'altra cartella

Copiare un contatto in un'altra cartella o nella stessa cartella

Vista Impostare la visualizzazione dei contatti: biglietti da visita, elenco
telefonico, dettagli

Contrassegni Marcare i contatti con contrassegni

Sociale Pubblicare contatti da una cartella di contatti selezionata, sottoscri-

vere contatti da cartelle di contatti selezionate

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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3.1.2. La finestra di panoramica dei contatti

La finestra di panoramica dei contatti, vista Elenco telefonico:

Nome = Azienda Citta Telefono Cellulare Col H
Green, Tom ma S\ 3
Hale, Henry g
Hernandez, Sharon D
Hopkins, Leonard E
Huntley, Claire ﬁ
Ironside, Ron |
Isabel, Ramos L‘J‘I
La finestra di panoramica dei contatti contiene i seguenti elementi:
N Elemento Funzione
1  Assegnare etichette Visualizza il nome e il percorso della cartella di contatti corrente e

il numero di contatti in tale cartella.
Suggerimento: si puo sfogliare 'albero delle cartelle, facendo clic
sulle parti sottolineate del percorso.

2 Area dei contenuti Visualizzare i contatti.

3 Barra di filtro rapido Consente di filtrare i contatti visualizzati, tramite la prima lettera
del cognome.
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3.2. Visualizzare i contatti

Sono disponibili le seguenti viste:

= L'elenco telefonico. | contatti sono visualizzati in forma tabellare. Si pud ordinare la tabella facendo
clic sulle intestazioni delle colonne.

= Lavista dei biglietti da visita. | contatti della cartella corrente sono visualizzati come biglietti da visita.
= Lavista Dettagli. Tutte le informazioni del contatto selezionato nell'elenco telefonico o nella vista dei
biglietti da visita, sono visualizzate.
Come visualizzare i contatti:
1. Selezionare una cartella di contatto nell'albero delle cartelle.
2. Nella scheda Vista del pannello, fare clic su Biglietti da visita o Elenco telefonico.
3. Utilizzare la barra di filtro rapido per filtrare la vista.
4. Per visualizzare tutti i dettagli di un contatto, effettuare cio che segue:
Selezionare un contatto.

Nella scheda Vista del pannello, fare clic su Dettagli.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 17
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3.3. Creare contatti

Come creare un nuovo contatto:

1. Nel scheda Nuovo del pannello, fare clic sull'icona Contatto. Se si utilizza il pannello compatto, fare
clic sull'icona Contatto del pannello &. Si aprira la finestra Contatto. La scheda Generale ¢ aperta.

2. Se necessario, selezionare un contatto facendo clic sul pulsante Cartella e selezionando una cartella
di contatti nella finestra a comparsa.

3. Inserire i dati lavorativi del contatto, nella scheda Generale.
4. Utilizzare altre opzioni se necessario:
Aggiungere categorie.

Se necessario, marcare il contatto come privato.
Nota: si pud marcare un contatto come privato solo se il contatto é stato creato in una cartella
di contatti personale.

Se si vuole, inserire i dati privati del contatto nella scheda Privato. Si pud creare una serie di ap-
puntamenti dalla data di nascita del contatto. La serie ricordera il compleanno.

Aggiungere un'immagine.
Nella scheda Aggiuntivo, inserire altri dati per il contatto.
Aggiungere allegati.
| dettagli sono disponibili nel manuale utente o nella guida in linea.
5. Fare clic su Salva nel pannello. La finestra sara chiusa.
Risultato: il contatto é creato.

Suggerimento: si puo creare un nuovo contatto facendo clic su Crea nuovo contatto nella scheda
Modifica del pannello.

3.4. Gestire i contatti

3.4.1. Cercare contatti

Si possono trovare i contatti nella cartella corrente tramite un termine di ricerca. Il termine di ricerca
rappresenta la stringa di caratteri da ricercare. Se appropriato, il termine di ricerca pud includere il ca-
rattere "*" come carattere speciale per indicare ogni carattere. Il criterio di ricerca definisce quali dati
relativi ai contatti devono essere cercati.

| seguenti dati di contatto possono essere utilizzati come termine di ricerca:

= Nome, cognome, nome visualizzato

= Posta elettronica, posta elettronica (privato), posta elettronica (altro)

= Azienda, reparto

= Posizione, Via

= Etichette

Come cercare un contatto:
1. Selezionare un cartella di contatti per la ricerca nell'albero delle cartelle.
2. Selezionare la vista Biglietti da visita o Elenco telefonico.

3. Per selezionare uno o piu criteri di ricerca, fare clic sull'icona posizionata B a sinistra del campo di
inserimento Cerca.

18
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4. Digitare il termine di ricerca nel campo di inserimento.
5. Fare clic sull'icona Cerca 4.
6. Per eliminare il termine di ricerca, fare clic sull'icona Ripristina E3 .

Risultato: la finestra di panoramica visualizza solo i contatti che corrispondono al termine di ricerca.

Come visualizzare tutti i contatti dalla cartella di contatti corrente:

Nella barra di filtro rapido, fare clic su Tutto.

3.4.2. Modificare i contatti

Come modificare un contatto:

1. Visualizzare un contatto nella vista Dettagli o selezionare un contatto nelle viste Biglietti da visita o
Elenco telefonico.

2. Nella scheda Modifica del pannello, fare clic su Modifica. Se si utilizza il pannello compatto, fare
clic sulla voce Modifica del pannello. Si aprira la finestra Contatto.

3. Modificare i dati del contatto.
4. Fare clic su Salva nel pannello. La finestra € chiusa.
Risultato: il contatto é aggiornato.

Suggerimento: nelle viste Biglietti da visita o Elenco telefonico, & possibile modificare i contatti utilizzando
il menu contestuale o facendo doppio clic sul contatto.
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3.4.3. Inviare contatti come un allegato vCard
Si possono inviare i contatti da una cartella di contatti come allegati vCard.

Come inviare i contatti come allegato vCard:
1. Selezionare uno o piu contatti dalla vista dei biglietti da visita o dall'elenco telefonico.

2. Nella scheda Modifica del pannello, fare clic su Invia come vCard. Se si utilizza il pannello compatto,
fare clic sulla voce Invia come vCard del pannello. Si aprira la finestra Posta elettronica. Una vCard
sara allegata per ogni contatto selezionato.

3. Terminare e inviare il messaggio di posta.
Risultato: il messaggio sara inviato con gli allegati vCard.

Suggerimento: per inviare contatti come allegati vCard, € possibile utilizzare anche il menu contestuale.

20
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Capitolo 4. Modulo Calendario

4.1. L'interfaccia del modulo Calendario

Per aprire il modulo, fare clic sull'icona Calendario (£ nella barra del titolo.

4.1.1. Il pannello del calendario

Il pannello del calendario:

WLIEN Wodifica

- 10 Ed

Wista Contrassegni  Sociale

B 9

=] %
MNuovae Modifica  Elimina  Conferma  Stampa  Sposta
appuntamento

Il modulo del calendario contiene le seguenti funzioni in differenti schede del pannello:

Scheda del pannello

Funzioni

Nuovo Creare nuovi appuntamenti o altri elementi

Modifica Creare, modificare, eliminare, stampare e gestire gli appuntamenti,
cambiare le conferme

Vista Impostare una vista di appuntamento: Calendario o Squadra, Elenco.
Impostare un intervallo di tempo per la vista del calendario: Giorno,
Settimana lavorativa, Mese, Settimana, o Personalizzata

Contrassegno Marcare gli appuntamenti con contrassegni

Sociale Sottoscrivere appuntamenti dalle cartelle di calendario selezionate.

Il pannello Calendario, impostazione Pannello compatto:

| MNuovo *

[ Modifica g Elimina € Conferma & i Sposta | Visualizza * Intervallo di tempo » | Contrassegni * | Sociale *

Il pannello Calendario contiene le seguenti funzioni:

Voce del pannello

Funzioni

Nuovo Creare un nuovo appuntamento

|* icona Creare nuovi elementi

Modifica Modificare i dettagli di un appuntamento
Elimina Eliminare definitivamente un appuntamento
Conferma Modificare una conferma di appuntamento

Icona Stampa =!

Sposta
Vista

Intervallo di tempo

Contrassegni
Sociale

Stampare i dati di un appuntamento, un elenco di appuntamenti o
un foglio del calendario

Spostare 'appuntamento in un'altra cartella

Impostare la vista degli appuntamenti: Calendario, Squadra, Elenco,
Dettagli

Impostare l'intervallo di tempo del calendario: Giorno, Settimana
lavorativa, Mese, Settimana, personalizzato

Marcare gli appuntamenti con contrassegni
Sottoscrivere appuntamenti dalle cartella di calendario selezionata.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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4.1.2. La finestra di panoramica del calendario

La finestra di panoramica del calendario, la vista Calendario, l'intervallo temporale Settimana:

2 3

1 —:Iiuca Panetta / Calendario (2) I [ Cggi |

I_ 4 SC 22011 » —I
4 Lunedi, 10/01/2011 Martedi, 11/01/2011 Mercoledi, 12/01/2011 Giovedi, 13/01/2011 Venerdi, 14/01/2011

08 00 | [

09 00

10 00

11 00

12 00

13 00 [ staff Meeting

% [ salesmeeting

14 o0 | 25

15 00

16 00

17 00

L

5—astra i miei appuntamenti in tutti i calendari

La finestra di panoramica del calendario contiene i seguenti elementi:

N Elemento Funzione

1  Assegnare etichette Visualizza il nome e il percorso della cartella di calendario corrente
e il numero di appuntamenti nella cartella.
Suggerimento:é possibile esplorare |'albero delle cartelle facendo
clic sulle parti sottolineate del percorso.
Nota: 'assegnazione delle etichette non appare nella vista Squadra.

2 Barra della data Visualizza la data dell'intervallo di tempo corrente. Su entrambi i
lati della data ci sono le frecce di navigazione che permettono di
modificare l'intervallo di tempo corrente.

3  Pulsante Oggi Visualizza l'intervallo di tempo che contiene la data corrente nella
finestra panoramica e nel mini-calendario. La vista selezionata, Ca-
lendario, Squadra o Elenco rimane nella finestra di panoramica.

Area dei contenuti Visualizza il calendario e gli appuntamenti.

5 Casella di selezione Mostra Se questa casella € attivata, saranno visualizzati tutti gli appuntamenti
tutti gli appuntamenti da di tutte le cartelle di calendario. Se questa opzione & disattivata,
tutti i calendari saranno visualizzati solo gli appuntamenti dalla cartella del calenda-

rio corrente.
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4.2. Visualizzazione del calendario e degli appuntamenti

Sono disponibili le seguenti viste:

La vista Calendario. Consente di visualizzare un foglio di calendario che comprende uno specifico in-
tervallo di tempo come Giorno, Settimana o Mese. Un appuntamento viene visualizzato sotto forma
di un rettangolo.

La vista Squadra. Consente di visualizzare gli appuntamenti per utenti e per gruppi e le risorse preno-
tate per i singoli appuntamenti. Un utente puo creare dei gruppi. Essi rimarranno memorizzati dopo
la chiusura della sessione.

La vista Elenco. Consente di visualizzare gli appuntamenti per un intervallo di tempo specifico sotto
forma di tabella.

La vista Dettagli. Consente di visualizzare tutte le informazioni per l'appuntamento selezionato nella
vista Calendario o Elenco.

Come visualizzare un calendario e i suoi appuntamenti:

1.

Selezionare una cartella del calendario nell'albero delle cartelle.

2. Nel pannello Vista, fare clic su Calendario o Elenco.
3.
4

. Per visualizzare tutti i dettagli di un appuntamento, effettuare cio che segue:

Nel pannello Vista, selezionare un intervallo di tempo.

Selezionare un appuntamento.

Nel pannello Vista, fare clic suDettagli.

4.3. Creare appuntamenti

Come creare un nuovo appuntamento:

1.

N o v kW

8.

Nel scheda Nuovo del pannello, fare clic sull'icona Appuntamento. Se si utilizza il pannello compatto,
fare clic sull'icona Appuntamento del pannello El. Siaprira la finestra Appuntamento. Verra aperta
la scheda Appuntamento.

Se necessario, selezionare una cartella del calendario facendo clic sul pulsante Cartella e selezionando
una cartella nella finestra a comparsa.

Inserire una descrizione, un luogo e un commento per ['appuntamento.
Selezionare una data di inizio e una di fine appuntamento..
Impostare il promemoria dell'appuntamento..
Selezionare la vista della disponibilita: Riservato, Provvisorio, Fuori per lavoro o Libero.
Utilizzare opzioni aggiuntive, se necessario:
Creare una serie di appuntamenti. .
Aggiungere categorie all'appuntamento..
Se necessario, marcare |'appuntamento come privato..

Aggiungere altri partecipanti e risorse all'appuntamento. Controllare se i partecipanti e le risorse
sono disponibili per ['appuntamento. .

Aggiungere allegati all'appuntamento..
Ulteriori dettagli sono disponibili nel manuale utente e nella guida in linea.

Fare clic su Salva nel pannello. La finestra sara chiusa.

Risultato: ['appuntamento é creato.
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Suggerimento: si puo creare un nuovo appuntamento anche facendo clic su Crea nuovo appuntamento
nella scheda Modifica del pannello.
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4.4. Gestione degli appuntamenti

4.4.1. Modificare gli appuntamenti

Come modificare un appuntamento:

1.

4.

Visualizzare un appuntamento nella vista Dettagli o selezionarlo nella vista Elenco, Calendario o
Squadra.

Nella scheda del pannello Modifica, fare clic su Modifica. Se si utilizza il pannello compatto, fare
clic sulla voce del pannello Modifica. Si aprira la finestra Appuntamento.

Modificare i dati di un appuntamento. Una descrizione completa € disponibile in 4.3: Creare appun-
tamenti.

Fare clic su Salva nel pannello. La finestra sara chiusa.

Risultato: ['appuntamento € modificato.

Come modificare il titolo di un appuntamento:

1.

Selezionare un appuntamento nella vista calendario.

2. Fare clic sul titolo dell'appuntamento.
3.
4

. Premere Invio.

Modificare il titolo.

4.4.2. Modificare degli appuntamenti con il trascinamento e rilascio

Come trascinare un appuntamento in un altro giorno:

1.

Visualizzare un appuntamento nella vista settimana lavorativa, mese, settimana o personalizzata del
calendario.

Spostare il puntatore del mouse sopra il rettangolo che mostra l'appuntamento. Il puntatore del
mouse assumera la forma di una mano.

. Trascinare 'appuntamento in un altro giorno nell'intervallo di tempo o in un giorno nel mini-calen-

dario:

Risultato: ['appuntamento é spostato nel giorno selezionato.

Cambiare l'orario di un appuntamento:

1.
2.

3.

Visualizzare un appuntamento nella vista giorno, settimana lavorativa o personalizzata del calendario.

Spostare il puntatore del mouse sopra il rettangolo che mostra 'appuntamento. Il puntatore del
mouse assumera la forma di una mano.

Trascinare 'appuntamento in un altro orario nell'intervallo di tempo.

Risultato: |'appuntamento & spostato nell'orario selezionato.

Come cambiare la data iniziale o finale di un appuntamento:

1.
2.

3.

Visualizzare un appuntamento nella vista del calendario della settimana lavorativa o personalizzata.

Spostare il puntatore del mouse sul bordo superiore o inferiore del rettangolo che mostra l'appunta-
mento. Il puntatore del mouse diventera una doppia freccia.

Trascinare il bordo superiore o inferiore in un altro orario nell'intervallo di tempo.

Risultato: l'inizio o la fine dell'appuntamento & modificato.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 25



Dx Modulo Calendario Sincronizzazione degli appuntamenti

con CalDAV

oPEN-XcHaGe"

4.4.3. Sincronizzazione degli appuntamenti con CalDAV

CalDAV consente di accedere al calendario del server Open-Xchange e di sincronizzare gli appuntamenti
con un programma client come Mozilla Thunderbird.

Nota: per poter utilizzare questa funzione,CalDAV deve essere disponibile sul server Open-Xchange. Se
non si € certi, contattare l'amministratore o il fornitore del servizio.

4.4.3.1. Sincronizzazione con Thunderbird

Devono essere soddisfatti i seguenti requisiti:
= Einstallata la versione corrente di Mozilla Thunderbird.

= Il componente aggiuntivo corrente Thunderbird Lightning é installato. Questo componente include
un'applicazione per gli appuntamenti e le attivita.

= L'accesso al proprio Open-Xchange account di posta elettronica é configurato inThunderbird.

Nota le seguenti limitazioni:

= Thunderbird puo sincronizzare solo cartelle del calendario singole. Per poter sincronizzare piu cartelle
del calendario tra il groupware Open-Xchange e Thunderbird, & necessario impostare separatamente
la sincronizzazione per ogni singola cartella del calendario.

= | seguenti promemoria non sono supportati dal server Open-Xchange:
s i promemoria che vengono inviati dopo l'inizio dell'appuntamento
= promemoria multipli

= promemoria che non sono del tipo 'DISPLAY'
Se si imposta un promemoriaper un appuntamento o una ricorrenza in Thunderbird, esso viene rimos-
sodal server Open-Xchange.

= La proprieta "URL" per le risorse iCal non € supportata.
= Gli allegati non sono supportati.

= Gli appuntamenti contrassegnati come "privati" vengono esportati con la proprieta "CLASS" impostata
su "PRIVATE" dal server Open-Xchange.

= Le proprieta "CONFIDENTIAL" e "PRIVATE" sono considerate allo stesso mododal server Open-
Xchange e vengono importate come "PRIVATE".

Avviso: Il server Open-Xchange non supportaappuntamenti privati con piu partecipanti. Se si contrassegna
un appuntamentocon diversi partecipanti come Appuntamento privato in Thunderbird, il server Open-
Xchange rimuove i partecipanti senzainviare una notifica.

26

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



Sincronizzazione degli appuntamenti Modulo Calendario
con CalDAV 00X

oOPEN-XCHaGE"

Come accedere al proprio calendario in Thunderbird:
1. Controllare i seguenti requisiti:

Thunderbird dispone dell'accesso alla rete.

Il server Open-Xchange ¢ accessibile.

2. Fare clic con il tasto destro su una cartella del calendario nel Groupware Open-Xchange. Selezionare
Proprieta. Annotare il valore di URL CalDAV o copiarlo negli appunti.

3. Nella barra dei menu di Thunderbird fare clic su Appuntamenti e Attivita > Calendario.

4. Nella barra dei menu, fare clic su File > Nuovo > Calendario. Si aprira la finestra Crea nuovo calen-
dario.

5. Selezionare Sulla rete. Fare clic su Avanti.

6. Selezionare il formato CalDAV. Come Indirizzo utilizzare il valore richiesto al punto 2. Per avere ac-
cesso agli appuntamenti senza connessione ad Internet, attivare Cache. Fare clic su Avanti.

7. Nel campo Nome inserire un nome per la cartella di calendario. E possibileselezionare un colore per
il calendario. Specificare se i promemoria degli appuntamenti devono esserevisualizzati. Selezionare
un indirizzo di posta elettronica. Fare clic su Avanti.

8. Se viene richiesto di fornire le credenziali, utilizzare il nome utente e la password per il server Open-
Xchange.

Risultato: dopo breve tempo la cartella di calendario verra sincronizzata.

Per poter sincronizzare le ulteriori cartelle di calendario ripetere la procedura per ogni cartella.
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Capitolo 5. Modulo Attivita

5.1. L'interfaccia del modulo Attivita

Per aprire il modulo, fare clic sull'icona Attivita = nella barra del titolo.
5.1.1. Il pannello delle attivita

Il pannello delle attivita:

Nuovo [EUGRITGEN Vista Contrassegni Voiphow

& E m =) & Sposta Usa come madello

Muova Modifica  Elimina  Stampa Marca come completata
attivita

Il pannello Attivita contiene le seguenti funzioni in diverse schede:

Sezione del pannello Funzioni

Nuovo Creare nuove attivita o altri oggetti

Modifica Creare, modificare, eliminare, stampare e gestire attivita
Vista Impostare la vista delle attivita: Divisione orizzontale, Elenco
Contrassegno Marcare le attivita con contrassegni

Il pannello Attivita, impostazione Pannello compatto:

| MNuovo v | Modifica g Elimina = € Conferma [3 Sposta Visualizza * | Contrassegni *

Il pannello Attivita contiene le seguenti funzioni:

Voce del pannello Funzioni

Nuovo Creare una nuova attivita

[* icona Creare nuovi oggetti

Modifica Modificare i dati di un'attivita

Elimina Eliminare definitivamente un'attivita

Icona Stampa [=] Stampare i dati di un'attivita o un elenco di attivita
Conferma Cambiare la conferma di un'attivita

Sposta Spostare ['attivita in un'altra cartella

Icona Usa come modello Usare l'attivita come modello per una nuova attivita
Vista Impostare la vista delle attivita: divisione orizzontale, elenco
Contrassegni Marcare le attivita con contrassegni
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5.1.2. La finestra di panoramica delle attivita
La finestra di panoramica delle attivita, vista Elenco:
1 _Ea Panetta | Attivita (4) j
Oggetto Priorita Data iniziale Data di scadenza ~ % completata Contras

[ Agenda for Sales Mestings =o 15/11/2010 19/01/2011 0% o 4

[l Prepare styleguide for presentations = 05/01/2011 11/01/2011 0%

O Budgetplanung 2011 =0l 23/11/2010 31/12/2010 0%

=] Prepare Presentation =0 16/11/2010 3011242010 5% )
z_rﬁuramlca Partecipanti (0) | Allegati (0) —I

Oggetto: Prepare styleguide for presentations

Data scadenza: Inizia il 05/01/2011, scade il 11/01/2011

Stato: Mon iniziato Priorita: = % completata: 0%

Principale: Luca Panetta Categorie:

® Dettagli
La finestra di panoramica delle attivita, contiene i seguenti elementi:
Nm Elemento Funzione
1  Assegnare etichette Visualizza il nome e il percorso della cartella delle attivita corrente

e il numero di attivita in questa cartella.

Suggerimento: é possibile esplorare 'albero delle cartelle facendo

clic sulle parti sottolineate del percorso.
2  Area dei contenuti Visualizza le attivita.
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5.2. Visualizzare le attivita

Sono disponibili le seguenti viste:

= La vista Divisione orizzontale. Mostra la vista di un elenco delle attivita nella parte superiore della fi-
nestra di panoramica e i dettagli dell'attivita selezionata nella parte inferiore della stessa finestra.

= Lavista Elenco. Mostra le attivita sotto forma di tabella.

Come visualizzare le attivita:

1. Selezionare una cartella delle attivita nell'albero delle cartelle.

2. Nella scheda Vista del pannello, fare clic su Divisione orizzontale o Elenco.
3. Sessi e selezionato Divisione orizzontale, selezionare un'attivita nell'elenco.

Risultato: il contenuto dell'attivita selezionata ¢ visualizzato in schede diverse.

5.3. Creare attivita

Come creare una nuova attivita:

1. Nella scheda Nuovo del pannello, fare clic sull'icona Attivita. Se si utilizza il pannello compatto, fare
clic sull'icona Attivita del pannello =. Si aprira la finestra Attivita. Viene visualizzata la scheda Atti-
vita.

2. Se necessario, selezionare una cartella delle attivita facendo clic sul pulsante Cartella e selezionando

una cartella nella finestra a comparsa.

Inserire un oggetto e le note per l'attivita.

Impostare la priorita dell'attivita.

Impostare la data di inizio e di scadenza dell'attivita.

Impostare il promemoria dell'attivita.

N o v s~ w

Se necessario, utilizzare opzioni aggiuntive:
Marcare ['attivita come privata.
Creare una serie di attivita.
Aggiungere categorie all'attivita.
Impostare i dettagli dell'attivita.
Aggiungere ulteriori partecipanti all'attivita.
Aggiungere allegati all'attivita.
Si possono trovare dettagli nel manuale d'uso e nell'aiuto in linea.
8. Fare clic su Salva nel pannello. La finestra verra chiusa.
Risultato: 'attivita & creata. Lo stato di avanzamento ¢é impostato su Non iniziata o 0 % completato.
Suggerimento: si pud creare una nuova attivita anche facendo clic su Crea nuova attivita nella scheda
Modifica del pannello.
La funzione Nuova attivita puo essere richiamata anche all'interno degli altri moduli del pannello.

Nella vista Divisione orizzontale o Elenco, fare doppio clic su un'area libera. Si aprira la finestra Atti-
vita.
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Capitolo 6. Modulo Deposito informazioni

6.1. L'interfaccia del modulo Deposito informazioni

Per aprire il modulo, fare clic sull'icona Deposito informazioni & nella barra del titolo.

6.1.1. Il pannello del deposito informazioni

Il pannello del deposito informazioni:

WG Modifica

Nuovo elemento Modifica  Elimina

informativa

Wista Contrassegni  Sociale

E4 =)

Stampa

© Blocca

B Sposta

lim Invia come allegato

Ig Invia come collegamento

Il pannello del deposito informazioni contiene le seguenti funzioni in diverse schede del pannello:

Sezione del pannello
Nuovo
Modifica

Vista

Contrassegno
Sociale

Funzioni
Creare nuove voci del deposito informazioni o altri oggetti

Creare, modificare, eliminare, stampare e gestire le voci del deposito
informazioni.
Inviare voci del deposito informazioni tramite posta elettronica

Impostare la visualizzazione delle voci del deposito informazioni:
Divisione orizzontale, Elenco

Marcare le voci del deposito informazioni con contrassegni

Pubblicare voci del deposito informazioni dalla cartella del deposito
informazioni selezionata, sottoscrivere dati dalla cartella del depo-
sito informazioni selezionata

Il pannello del deposito informazioni, impostazione Pannello compatto:

@ Nuovo v

' Modifica g Elimina = 2

B Sposta Invia v | Visualizza * | Contrassegni *  Sociale »

Il pannello del deposito informazioni contiene le seguenti funzioni:

Voce del pannello
Nuovo

| icona

Modifica

Elimina

Icona Stampa =

Icona Blocca

Icona Sblocca
Sposta
Invia

Vista

Funzioni
Creare un nuovo elemento del deposito informazioni
Creare nuovi oggetti

Modificare i dati di un elemento del deposito informazioni
Eliminare definitivamente un elemento del deposito informazioni

Stampare un elemento o un elenco di elementi del deposito infor-
mazioni

Marcare un elemento del deposito informazioni come bloccato
Sbloccare un elemento del deposito informazioni

Spostare un elemento del deposito informazioni in un'altra cartella

Inviare un elemento del deposito informazioni come allegato o
collegamento in un messaggio di posta

Impostare la visualizzazione degli elementi del deposito informazioni:
Divisione orizzontale, Elenco
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Modulo Deposito informazioni Il pannello del deposito informazioni

Voce del pannello
Contrassegni
Sociale

Funzioni
Marcare gli elementi del deposito informazioni con contrassegni

Pubblicare voci del deposito informazioni dalla cartella del deposito
informazioni selezionata, sottoscrivere dati dalla cartella del depo-
sito informazioni selezionata
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6.1.2. La finestra di panoramica del deposito informazioni

La finestra di panoramica del deposito informazioni, vista Elenco:

1 _.liuca Panetta / Deposito informazioni | Deposito utenti / Luca Panetta (Bl

Titolo ~ Dimensione Creato il
il eg-visualisation. max 154 KB 231272010
il engineering-concepts.doc 154 KB 2311242010
1l marketing-budget. xIs 154 KB 231272010
il route-to-company.png 154 KB 234122010
2_r’anuramlca WVersioni (1)

Titolo: eg-visualisation.max

Documento: il (B eg-visualisation. max

Cartella: Luca Panetta [ Deposito informazioni | Deposito utenti / Luca Panetta

Collegamento diretto:  hitp://prototyp.open-xchange. com/ox6/#m=infostore &/=6288i=138

# Dettagli documento

Creato da:

Luca Panetta
Luca Panetta
Luca Panetta
Luca Panetta

Versione

1
1
1
1

Ultima modifica
23/12/2010 11:28
2311272010 11:26
2311272010 11:26
231272010 11:26

La finestra di panoramica del deposito informazioni contiene i seguenti elementi:

N Elemento Funzione

Contrass

—IIZIIEIIZI

1  Assegnazione etichette Visualizza il nome e il percorso della cartella corrente del deposito
informazioni e il numero delle voci del deposito informazioni in

questa cartella.

Suggerimento: si puo sfogliare l'albero delle cartelle facendo clic

sulle parti sottolineate del percorso.

2 Area dei contenuti

Mostra le voci del deposito informazioni.
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deposito informazioni

6.2. Visualizzazione degli elementi del deposito informazioni

Sono disponibili le se seguenti viste:

La vista Divisione orizzontale. Visualizza la vista Elenco per gli elementi del deposito informazioni
nella parte superiore e tutti i dettagli degli elementi selezionati nella parte inferiore della finestra di
panoramica.

La vista Elenco. Visualizza gli elementi del deposito informazioni in forma tabellare.

Come visualizzare gli elementi del deposito informazioni:

1.
2.
3.

Selezionare una cartella del deposito informazioni dall'albero delle cartelle.
Nella scheda Visualizza del pannello, fare clic su Divisione orizzontale o Elenco.

Se si utilizza la vista Divisione orizzontale, selezionare un elemento del deposito informazioni
dall'elenco.
Risultato: il contenuto dell'elemento selezionato é visualizzato in diverse schede.

6.3. Creare un elemento del deposito informazioni

Come creare un nuovo elemento del deposito informazioni:

1.

Nella scheda Nuovo del pannello, fare clic sull'icona Documento. Se si utilizza il pannello compatto,
fare clic sull'icona Elemento informativo del pannello. E. Si aprira la finestra Documento.

Se necessario, selezionare una cartella del deposito informazioni facendo clic sul pulsante Cartella
e selezionando una cartella dalla finestra a comparsa.

3. Inserire un titolo nel campo Titolo.

4. In base alle esigenze, utilizzare le seguenti opzioni:

5.

Aggiungere un segnalibro per un sito web inserendo un indirizzo Internet nel campo Link/URL.
Suggerimento: copiare l'indirizzo Internet dalla barra dell'indirizzo del browser al campo.

Aggiungere un documento.
Aggiungere categorie.
Aggiungere commenti.
Dettagli sono disponibili nel manuale utente e nella guida in linea.

Fare clic su Salva nel pannello. La finestra € chiusa.

Risultato: ['elemento del deposito informazioni é creato.

Suggerimento: Si puo creare un nuovo elemento del deposito informazioni anche facendo clic su Crea
nuovo documento nella scheda Modifica del panello.

La funzione Nuovo elemento del deposito informazioni puo essere attivata anche da altri moduli
del pannello.

Doppio clic in un'area vuota della vista Divisione orizzontale o Elenco. Si aprira la finestra Elemento
del deposito informazioni.
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6.3.1. Aggiungere un documento

Come aggiungere un documento all'elemento del deposito informazioni nella finestra Elemento
del deposito informazioni:

1.

i s w N

Fare clic sul pulsante File.

Fare clic sul pulsante Sfoglia.

Selezionare il file da aggiungere come allegato. Chiudere la finestra di selezione dei file.
Fare clic su Salva nel pannello. Si aprira la finestra Commento della versione.

Se si vuole inserire un commento nella finestra Commento della versione, fare clic su OK. Se non
si vuole inserire un commento, fare clic su Nessun commento.

Risultato: il documento € caricato sul server. Al termine del caricamento, la finestra Elemento del de-
posito informazioni sara chiusa.
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