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Introduzione

I modulo Document Management ha come obiettivo la completa gestione dei vari tipi di documenti,
generati direttamente dalla procedura oppure prodotti all’esterno. Permette di archiviare i documenti,
diinoltrarli ai destinatari in base a diversi sistemi di output (email, fax , WE, ecc.) e di ricercarli in base
ad attributi definibili dall’utente.

Con I'installazione del modulo nel menu Sistema non saranno piu presenti le funzionalita disponibili
alla voce “Gestione Allegati” perché gia incluse in quelle del modulo Document Management. Gli allegati
creati prima dell’attivazione del modulo Document Management continueranno ad essere disponibili tra
gli “indici documenti” del modulo stesso.

Daocument managemenk |:| Processi documentali
J Processi documentali infopublisher

|2 Log esecuzione processo documentale

J Classi documentali
Indici documenti
Akkributi allegati r

Modeli document

|2l Ricerca documenti archiviati

Archivi ¥
Stampe ¥
Servizi k

Fig, 1-1 - Menu Document Management

1—2 - DOCUMENT MANAGEMENT
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—7 Architettura del modulo

Il modulo puo essete logicamente diviso in in due parti ma l'attivazione ¢ unica

¢+ Processo Documentale: ha lo scopo di automatizzare e rendere piu rigido I'inoltro dei
documenti prodotti internamente dalla procedura (attraverso il processo di Stampa o la
pubblicazione dati Infopublisher) verso tutte le possibili destinazioni (Stampante, email, fax, We,
Postalite, Integrazione Infinity Zucchetti) e la memorizzazione su disco o supporto di
memotizzazione (Archiviazione);

* Archiviazione Documentale: ha lo scopo di archiviare sia i documenti di produzione interna
(generati dal Processo Documentale), sia quelli di produzione esterna e di permetterne una
facile ricerca attraverso una parametrizzazione per “Classe documentale” e “Attributi”. Nel
modulo viene realizzata una soluzione autonoma di archiviazione che puo essere estesa
avvalendosi di un prodotto esterno specifico per I'archiviazione che consente di utilizzare uno o
piu archivi criptati e compattati con tecnologie proprietarie: Extended Document Server.

-~ PROCESSO
/ DOCUMENTALE

Documenti DOCUMENTALE

Interni

‘ Print System

Stampante E-Mail \

Archivio
____—"| Documenti
FAX Net-Folder
Postalite

Fig. 1-2 - Schema processo e archiviazione documentale

Documenti
Esterni

Integrazione
Infim

Ricerca Docurnenti ]

E’ possibile utilizzare un “processo documentale” distintamente o congiuntamente ad una “classe
documentale”: I'esecuzione di un processo non implica necessariamente ’archiviazione dei documenti
generati.

In fase di configurazione del modulo occorre definire le modalita operative e gli obiettivi da
raggiungere relativamente a:

*  processi da eseguire

¢ documenti da archiviare

¢ privilegi da assegnare

Aggiungiamo che, nella definizione di classi e processi ¢ importante avere una minimale conoscenza
legata ai report ed ai cursori di stampa generati dalla procedura, al fine di consentire un’adeguata
definizione degli attributi e dei campi chiave utilizzati per la ricerca.

DOCUMENT MANAGEMENT - 1—3
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7 Path di ricerca predefinito dal
pulsante archivia

Nella maschera Gestione Percorsi ¢ stato aggiunto un nuovo campo denominato “Path di
prelevamento” che consente di impostare un path predefinito per la funzione “Cattura” allegati
(articoli, prima nota, documenti etc.).

B Gestione path Z E| rgl
Azienda: [DEMO | |Azienda Dimostrativa AHE |
Path dat esterniz |1\ |
Path il tesoreria: [C:\ |
Path fie F24: [C:\ | (J
Path schedulatore: |C:\ | [
Path fle xmi: [C:\ | (J
Path xml Basiea2: [C:\ | [
Path xs bil. < altre: [C2\ | ()
Path il print system: [C:\ L
Path fie EDI: [C:\ | ()
Path file output utente: |C:\ | CJ
Path file SOStitutiva: | | ()
l Path di prelevamento: || | ()
Para Taa
Path fie: | CJ
Codice ditta: l:| Codice contabilits analitica: Progressivo attivita:

Fig. 1-3 - Path di prelevamento

Lo stesso campo ¢ stato introdotto anche nella gestione Persone in modo che ogni utente possa
personalizzare il path da aprire nel momento in cui preme il pulsante “Cattura’.
La valorizzazione di questo campo, prevale su quando ¢ indicato nella Gestione Path.

1—4 - DOCUMENT MANAGEMENT
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B Persone / Modifica
Generali | Anagrafic | Recapiti | Identificazions | Budget | Mote |

Codice:[00002 | Cognome: [verd| |
Badge: Nome: |ance5ca |
Gruppo predeﬁnibo:| | |
Principali
Reparto: REPARTO ASSEME. [#] |REPARTO ASSEMBLAGGIO e
Unita organizzaﬁva,.’sede:| | | | (") Esterno
Mansione: | | | |
Costo orario:| 7,00 | [EV]

CJC.R.:| ANALIST [*][Reparto analisi
Calendario associato:|UUU|31 |E] |Ca|endario di Stabilimento |

Seruizio:|Man Specilizzata |E] |Manodopera Specilizzata |

Prestazione predeﬁniE:|ANALISI |m |Ana|ls‘G interno

Path di prelevamento: |

(-]
(o]

Path di salvataggio:

Data obsolescenza:

Fig. 1-4 - Path di prelevamento anagrafica persone

DOCUMENT MANAGEMENT - 1—5
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7 Operazioni preliminari

Affinché il modulo sia utilizzabile ¢ necessario parametrizzare in modo opportuno i vari archivi a
seconda degli scopi che ci si prefigge.

Al fini dell’utilizzo delle funzioni di archiviazione ¢ necessario predisporre almeno le “classi
documentali”. La funzione “carica/salva dati esterni” consente di popolare automaticamente
Parchivio di riferimento caricando I'apposito file di testo: “classi.txt”.

B Carica/salva dati esterni |:”E|E|
Archivio: |DOCM- Classy documentali b |
Path-file: |Y;\AHE\DOCMRDOC\cIassi.txﬂ | [:]

&

Salva

Cd

Catica

[X)

Esci

Fig. 1-5— Caricamento classi documentali

Per usufruire delle funzioni di inoltro automatico delle stampe a Clienti/Fornitoti/ Agenti/ Nominativi
nelle modalita previste dal modulo ¢ necessario predisporre almeno 1 “processi documentali” e
definire per ciascun destinatario la/le modalita da utilizzare (email, fax, Postalite, ecc.). La funzione
“catica/salva dati esterni” consente di popolare automaticamente Iarchivio di riferimento caticando
'apposito file di testo: “processi.txt”.

B Caricafsalva dati esterni |Z||E|E|
Archivio: | DOCH - Process gocumental v |
Path-+file: |Y:\AHE\DOCM\DOC\pmcessi.txd | ()

2

Salva Carica Esci

3]

Fig. 1-6 — Caricamento processi documentali

La definizione della/delle modalita di inoltro delle stampe ai singoli destinatari ¢ possibile tramite
Iattivazione o meno di appositi check nelle corrispondenti anagrafiche

¢  (lienti

¢+ Fornitori

¢ Agentl

¢+ Nominativi

¢+ Debitori/Creditori Diversi

1—6 - DOCUMENT MANAGEMENT
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Apposite funzioni di servizio consentono di attivare/ disattivare in modo massivo i checks corvispondenti alle
attivita di processo su anagrafiche agenti e nominativi oppure su quelle di clienti/ fornitori.(vedere apposite seioni)

B Clienti f Modifica

Anagrafici | Contabili | wendite | Pagamenti | Rischio | Sedi | EDI || Mote ||

Codice: |nLB.n. SPA | |ALEm SPA |

1>

‘Web Application

Processi documentali

Stampa E-mail Fax Met-folder Postalite Firma digitale

Data validita: Data obsolescenza:

Fig. 1-7 — Processi documentali anagrafica clienti

DOCUMENT MANAGEMENT - 1—7
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B Fornitori / Modifica
fnagrafici | Contabili | Dati percipienti | Acquisti | Pagamenti | Sedi | Qualitd | EDI || Mote || |

|BERTOLINI | |EIERTOLINI |

|

‘Web Application

Processi documentali

Stampa E-mail Fax Met-folder Postalite Firma digitale

Daka vvalidica: Data obsolescenza:

Fig. 1-8 - Processi documentali anagrafica fornitori

1—8 - DOCUMENT MANAGEMENT
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B Agenti / Modifica

Generale || Anagrafic | |

Codice: 00001 || Agente 00001 |

Cakegoria provvigion: |ﬂ\GE3 | |GruppD agenti fascia 0-100-0 |

Tipo makturazione: . ,
P Maturazione cronoiogica |V

Codice EMASARCO: | | Tipo: | Agente 7 |
Capo area: | | | |
Forma Giuridica: ‘Iam*afofe aufonome % |
Rif.Fornitore: | BRAMBILLA [#] |Brambila Ugn

Caratteristiche agente
(%) Fondo previdenza (%) Monomandatario (%) Emette Fattura
() Fondo assistenza (1 Plurimandatario () Emette ricevuta
() Messun contributo
Certificazioni per campetenza |:| Soggettn a FUILRGR,

% Riteruta IRPEF; % Impanibils:
Data iscrizione: Data cessazione:

Processi documentali: [ Stampa ] E-mail CIrax
[ ]PostaLite

Draka walidita: Data obsolescenza:

Fig. 1-9 - Processi documentali anagyafica agenti

DOCUMENT MANAGEMENT - 1—9
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B Nominativi / Modifica
fnagrafici || Allegati | Attributi | Persone | Offerte | Agenda attivitd | Mote | Elenco |

Codice: |ROSS| | Soggetto: Yalutazione:
Cliente: | | \‘D i) ( ﬁrj

‘isualizza | | Cattura | | Scanner Cod.E-isc
Denominaziane: |Cliente da valutare | | |
Cogname: |ROssi | Nome: Mario |
Makta a:l |E] Prov.: I:IE] II:| [ | | v|
Mazione di nascita: | |E] | ” | Carta di identita: | |

Cod. fiscale: | |E]

Partita [vA: I:I Formula di cortesia: | 3 |

Indirizza: |\."ia 5.Paolo | | |

CAP - localité: |1910EI |E] ||_a Spezia |E] Prow.: E] Mazione:

Indirizza: | |

CAP - localita: | |E] | |E] Prov.: I:IE] Mazione: I:IE]

Comunicazioni

Residenza

Domicilio

Telefono: | | Cellulare: | |
Telefax: | | E-mail: | |
Inkernet web: | Skype: | |

Processi documentali

Stampa E-rnail Fa g
Daka validied: | [ Data obsolescenza: | [ f

Fig. 1-10 - Processi documentali anagrafica nominativi

1—10 - DOCUMENT MANAGEMENT
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B Debitori f creditori diversi / Modifica

Anagrafici || Dati pagamenti | Attributi | Note | |
Codice: Soggekto: |Per5‘oﬂa Foica W | Tipa: |D;bendenre 3 |

Denominazione: |RDSSi Matio | | |

Persona: E] Badge: |123456?89 |

Cognome: |RDSSi | Marne: |Mari0 |
Nato &: [PONTREMOLI [+ Prov: ms ][] 1:12/121970 | | maschio |
Mazione di nascita: |IT.-'3\ |E] |Ita|ia ||IT | Carta di identité:| |

Cod. fiscale: |RSGMRATOT12GE70Y [+
Partita IWA: I:I Formula di cortesia: | P |

Indirizzo: |\.fia Roma 120 | | |

CAP - localita: |5402}' |E] |F‘ONTREMOLI |E] Prov.: E] Mazione: I:I

Residenza

Camicilio
Indirizzo: | |
CAP - localita: | |E] | |E] Prov.: I:IE] Mazione: I:I
Comunicazioni
Telefana: |058?-963658 | Cellulare: | |
Telefax: | | E-mail: | rogsi,mario@zucchetti.it |D
Internet web: | Skype: | |

Processi documentali

Stampa E-mail [Crax

Data validica: | f Data obsolescenza: | f f

Fig. 1-11 - Processi documentali anagtafica Debitori/Creditofi Diversi

I checks dei processi documentali su anagrafica nominativi (disponibile con modulo Offerte o Attivita e Servizi)

sono editabili fino a quando 7l nominativo non é divenuto anche cliente, i checks attivabili sono solo quello di stampa
Email e fax.

DOCUMENT MANAGEMENT - 1—11
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Introduzione

La funzione di Processo Documentale ha lo scopo di automatizzare e rendere piu rigido I'inoltro dei
documenti prodotti internamente dalla procedura (attraverso il processo di Stampa o Print System)
verso tutte le possibili destinazioni: Stampante, E-Mail, Fax, Net-Folder, PostaL.ite, Integrazione
Infinity Zucchetti e memorizzazione su disco (Archiviazione). Il processo documentale presentale
seguenti caratteristiche:

Associabile ai diversi documenti di produzione interna riscontrabili nella procedura: ¢ necessario
decidere il criterio univoco per associare un processo di inoltro automatico ad una certa
tipologia documentale prodotta dalla procedura. Tale legame viene stabilito attraverso il report
utilizzato dalle stampe. Per ogni processo documentale ¢ possibile elencare i report (file .frx) di
riferimento.

Un report FRX non puo essere legato a pin di un processo documentale.

Quando il programma utilizzera un report specificato nell’elenco di un processo documentale, il
programma fara apparire a video non la classica print system, ma quella di esecuzione del processo.

Pilotabile in base a diversi criteri personalizzabili dall’utente: mentre I'insieme dei reports va a
definire la tipologia documentale, le attivita del processo sono pilotabili in base ad alcuni criteri
impostati dall’'utente. Ad esempio, I’archiviazione delle fatture potrebbe essere eseguita
solamente da un utente, o da un gruppo di utenti. Ancora, vi potrebbero essere solo alcuni
clienti che desiderano ricevere le fatture anche in formato elettronico via email, pubblicazione
sul portale.

Sono identificabili due classi di criteri:

- Criteri guidati dalla login nella procedura: Utente, Gruppo, Azienda;

- Ciriteri legati ai contenuto dei documenti: codice cliente, tipologia documento di vendita,
codice agente, zona ecc. Questi criteri sono letti direttamente dai campi del cursore di
stampa, in quanto la maschera di stampa potrebbe non contenetli oppure potrebbe
contenere solo due codici di intervallo (ad esempio da cliente, a cliente; da articolo, a
articolo ecc.).

Azionabile in modo definitivo, al fine di evitarne la replica non voluta: vi possono essere
processi che si desidera far eseguire solo una volta, in quanto prevedono archiviazioni definitive
ed ufficiali dei documenti, oppute inoltti a clienti/fornitoti (ad esempio Iinoltro via e-mail delle
fatture differite). Per questo motivo viene tenuta traccia dei documenti per i quali ¢ stato
eseguito il processo documentale per bloccare eventuali tentativi di riesecuzione. Cio avviene
attraverso la memorizzazione di un codice univoco per ciascun documento processato: in
un’apposita tabella il programma memorizza il log di ogni report generato identificato dal
“codice processo” (ad esempio: STFATDIFF) e dal “campo chiave” indicato sul processo
stesso (ad esempio: MVSERIAL). Se per una certa stampa (ad esempio stampa della fattura con
MVSERIAL= 0000002376) il processo risulta gia eseguito, il programma saltera o meno lo
specifico record a seconda che il processo sia 0 meno rieseguibile per la modalita prevista

(email, fax, pubblicazione sul portale,...).

Piu destinatari di inoltro per report: I'inoltro automatico dei documenti (via fax, ematil, ...) deve
essere indirizzato ai singoli intestatari degli stessi. Questa necessita ¢ particolarmente sentita in
molte stampe della procedura, tra le quali, fatturazione differita, ristampa documenti, estratto
conto, dichiarazioni di intento a fornitori, avvisi di bonifico, note provvigioni e solleciti. I
reports contenenti piu destinatari vengono spezzati creando tanti documenti quanti sono gli
intestatari (ovvero clienti e fornitori) ed inoltrati verso le opportune destinazioni (numero di fax,

2—2
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indirizzo email, ...). Cosi come i criteri di definizione del processo, i codici degli intestatari
vengono letti direttamente dal cursore di stampa. I relativi campi vengono utilizzati come
rottura per la creazione dei documenti, dando per scontato, pero, che il “Campo Chiave ” del
processo identifichi gia i singoli documenti; si presuppone quindi che non siano necessari
ulteriori criteri da utilizzarsi come rottura del cursore di stampa.

Compilazione automatica oggetto e testo di inoltro: allo scopo di agevolare I'inoltro contemporaneo
di molti documenti, ad esempio nel caso della fatturazione differita, il processo puo essere
automatizzato consentendo di parametrizzare “oggetto” e “testo” utilizzati per il frontespizio del Fax,
Iinoltro dell’email ed 1 parametri di archiviazione documentale. Tali espressioni devono contenere
stringhe di caratteri, funzioni Visual Fox Pro e richiami ai campi del cursore di stampa.

Una volta definiti processi e classi, al lancio di una stampa per la quale ¢ stato definito un processo di
stampa, invio email, archiviazione e quant’altro, 'utente si trovera di fronte ad una print system
particolare rispetto a quella che viene proposta normalmente.

E_Ducumenti di trasporto (Vendite) / Nuovo

Documento || Dati generali | Spedizione | Flusso | |

M, doc.:

=

I|:| Del: (057102011
,l'l:l Del:[ f

Req. n.: | 4 |.l' |

Documento: DOTVE  [+][DDT per vendita

0| Del|n5/10/2011 |

= | famenee @

8] &)
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Fig. 2-1- Print System Processo Documentale

Uscendo dalla print system del processo documentale viene proposta la print system standard, a

meno che il processo non sia obbligatorio ( in tal caso uscendo dalla print system del processo si esce

senza che venga proposta quella standard).
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Fig. 2-2 - Print System Standard

Vediamo nel dettaglio i campi della print system del processo documentale

Lingua

Campo in cui ¢ possibile selezionare la lingua di stampa. Il programma elenca nel menu a tendina 1
codici ISO delle lingue per le quali ¢ prevista la traduzione in fase di stampa. E’ possibile effettuare il
processo di stampa nella lingua desiderata agendo sulla combo della print system e selezionando la
lingua interessata.

La traduzione a runtime dei report su processo documentale richiede la specificazione della variabile .UCODIS O

sul processo stesso.

Regole di composizione della combo box “Lingua”

La combo box “Lingua” appare diversamente configurata nel caso in cui sia installato o meno il
modulo del Document Management
¢+ CON Document Management installato si possono presentare i seguenti casi:

- stampa di pit documenti con piu lingue: in tal caso, dovendo stampare un gruppo di
documenti in lingue diverse (STAMPA MISTA), nella combo viene aggiunta la voce
DESTINATARI (e, sotto, I'elenco delle altre lingue abilitate)

- stampa di uno o piu documenti con una sola lingua: in tal caso la lingua selezionata (unica
per tutti i documenti selezionati) viene evidenziata con 1 seguenti caratteri “<<”

- stampa di uno o pit documenti senza identificazione di lingue (sono presenti tutti i codici
ISO ma l'intestatario/i ha/nno come lingua impostata una lingua diversa da quelle che
hanno i codici ISO): viene proposto I'elenco di tutte le lingue abilitate
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Sia I'anteprima che l'esecuzione del processo avviene nella lingua scelta dall'operatore. Per il corretto
funzionamento ¢ necessario impostare la variabile LUCODISO nel campo lingua dei processi.

¢+ SENZA Document Management installato:

- La combo elenca solo le lingue per le quali ¢ stato abilitato il check “Abilita traduzione
stampe a runtime” nella corrispondente anagrafica (se nessuna ha questo check, compare la
lingua di progetto, I'TA).

- Per le stampe relative ad un intestatario nella cui anagrafica sia stata specificata una lingua
per la quale risultano valorizzati il codice Iso ed il check “Abilita traduzione stampe a
runtime” nella corrispondente anagrafica, verra automaticamente valorizzato quel
particolare codice Lingua.

“™ Bottone Anteprima/Esegui/Dettaglio

Sulla print system relativa ad un processo documentale appariranno disabilitate alcune scelte come
Iassociazione Report/Stampante o la possibilita di “stampare su file”, mentre tisultano accessibili i
bottoni per la modifica del report (cortispondente alla funzionalita per amministratori accessibile
mediante ALT+F12), quello per 'anteprima (se previsto dal processo), quello di esecuzione delle
operazioni previste e quello di dettaglio per la consultazione dell’elenco di operazioni che dovrebbero
essere eseguite con la specifica di quanto la procedura non puo portare a termine e relativa

motivazione.
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Fig. 2-3 - Log esecuzione processo

Nell'ipotesi in cui il processo non sia di tipo “Obbligatorio”, ¢ possibile non eseguire il processo (premendo il bottone
“Esa”); a quel punto compare la print system nella sua forma standard. Se invece il processo é di tipo
“Obbligatorio”, la mancata esecuzione del processo non fa comparire la print system standard.

PROCESSO DOCUMENTALE - 2-—5



DOCUMENT MANAGEMENT - AD HOC ENTERPRISE

—7 Processi documentali

In questo archivio ¢ possibile definire i processi documentali definendone anche tutti i parametri in

modo tale che siano eseguibili nel momento in cui si utilizzano determinati report presenti nell’output
utente.
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Processi documentali - Processo

B Processi documentali / Modifica

Processo || Autorizzazioni | |
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Fig. 2-4 - Scheda principale della maschera Processi Documentali

Di seguito la descrizione dei campi

Codice processo

Codice e descrizione del processo documentale.

M Obbligatotio

Se il check “Obbligatorio” viene attivato, 'utente avrala possibilita di eseguire solamente il processo
documentale oppure di visionare I'anteprima di stampa, mentre gli sara precluso I’accesso alla print
system standard. In caso contrario sara disponibile, all’uscita del processo, anche la normale maschera
di stampa.

M Mantieni log

Se attivato, mantiene il log di dettaglio di ogni esecuzione del processo.

Classe documentale

Codice della classe documentale (presente nel relativo archivio) da legare al processo documentale.
Nel caso sia prevista 'opzione di “archiviazione”, il documento in formato PDF sara memorizzato
nella cartella specificata sulla classe ed eventualmente associato ad una tabella dopo la compilazione
degli attributi di archiviazione definiti sulla classe stessa (ad esempio, una fattura memorizzata puo
dover essere associata all’anagrafica del relativo cliente al fine di ricercarla in modo piu celere).
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Attivita processo

M Stampa, email, FAX, PostaLite, We, Web Application, Archiviazione

Questi checks consentono il processo in questione e consentono o meno le corrispondenti attivita nel
momento della sua esecuzione. Affinché un processo consenta di inviare email massivamente
piuttosto che pubblicare dati sul portale, ecc. ecc., € necessatio attivare in modo specifico il relativo
check. Tale impostazione sara considerata assieme alle autotizzazioni specificate pet utenti/gruppi
(elencate nella pagina “Autorizzazioni”) ed alle attivita indicate su ciascun destinatatio del flusso
(nell’anagrafica clienti, fornitori e agenti) determinando le attivita da eseguire per ogni flusso di stampa
previsto dal processo.

In dettaglio le attivita consistono nell'inoltro del report verso la stampante predefinita (tenendo conto
delle impostazioni nell’archivio Associazione Report/Device), verso il Fax, email, Net-Folder (WE)
specifici per ciascun destinatario (definito dal campo “Intestatario” del cursore di stampa, descritto nel
dettaglio) oppure verso un flusso Postal.ite e verso il sistema di archiviazione (in base all'impostazione
della classe documentale associata al processo).

M Rieseguibile
Per ogni attivita di processo ¢ possibile definire se la stessa ¢ rieseguibile pit volte oltre la prima. Il
programma tiene traccia delle attivita svolte per ogni processo, memotizzando se sono andate a buon
fine utilizzando un’apposita tabella del database (Log sintetico processi — PROSLOGP): la chiave di
ricerca per 'identificazione delle attivita svolte per un certo report ¢ quella definita sul processo in
“Campo chiave” (ad esempio, MVSERIAL per i documenti).

M Anteprima

11 check ¢ attivabile previa attivazione dell’attivita “‘stampa’ sul processo: consente di avere
un’anteprima della stampa oggetto del processo documentale dalla print system di esecuzione del
processo stesso.

N. max allegati

Questo campo ¢ editabile solo previa attivazione dell’attivita “WE” sul processo e consente di definire
il numero massimo di allegati per messaggio email destinati alla Net-folder.

Dettaglio processo

Nei dati di dettaglio possono essere elencati tutti i report dell’output utente per i quali deve essere
utilizzabile il processo documentale in questione.

Report

11 nome del report (ricavato in base alle informazioni dell’output utente) costituisce campo chiave
della tabella di dettaglio dei processi: questo consente di evitare che lo stesso report possa essere
associato a piul processi contemporaneamente.

Per ogni report puo essere definito un solo processo documentale. 1.a procedura avverte dell incongruenza con
apposito messaggio.

Il messaggio visualizzato ¢ il seguente
“ Esistono altri processi ( es. DDT ) definiti per il report selezionato. Per ogni report deve
essere definito un solo processo documentale. ¢
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Descrizione

Descrizione del report selezionato da output utente

Campo chiave processo

Indica il campo (o Iinsieme di campi, combinati con un’espressione Visual Fox Pro) del cursore di
stampa da utilizzare come chiave del documento che viene processato. L'esecuzione di un processo
provoca la scrittura nell’archivio di log (dettagliato e sintetico) di un record con tale valore. Per le
attivita di processo non rieseguibili viene effettuato preventivamente un controllo sulla presenza di
una chiave uguale nell’archivio di log sintetico dei processt (PROSLOGDP) e se viene riscontrata
Pesistenza di un record con il campo “Valore Chiave Processo” (LSKEYVAL) uguale a quello del
documento processato, I’attivita verra “saltata” e ne sara data informazione nei “dettagli processo” e
nel log dettagliato (se memorizzato). Nel caso, invece, di processi rieseguibili il log sintetico viene
semplicemente aggiornato.

11 campo chiave svolge un’altra importante funzione: rappresenta il codice di rottura per suddividere il
cursore di stampa in sotto-cursoti da processare separatamente. Effettuando una ristampa documenti,
se nel processo ¢ stato indicato come campo chiave “MVSERIAL”, la procedura spezzera il flusso di
stampa in tante parti quanti son i documenti da stampare perché ognuno di essi potra avere una
destinazione diversa (email, fax, Integrazione Infinity, ...) a seconda di quando definito per il
destinatario. Il nome del file generato ai fini dell’archiviazione ¢ dato dalla seguente combinazione:

<Codice_Processo>_<Valore_Chiave_Processo>.pdf

Ad esempio il file PDF della fattura generata dal processo STFATDIFF con seriale 0000000187 sara:
stfatdiff_0000000187.pdf

Intestatario

Indica I'insieme di campi, combinati con un’espressione Visual Fox Pro, del cursore di stampa che
contiene la tipologia e il codice dell’intestatario al quale puo essere inoltrato il documento via fax,
email, WE, ecc.. I dati per I'invio devono essere letti dall’anagrafica clienti, fornitori, agenti o
nominativi, quindi le uniche tipologie previste sono:

“C” per i clienti

“F” per i fornitori

“A” per gli agenti

¢
’
¢
¢ “N” per i nominativi

S da per scontato che linoltro antomatico di documenti e simili possa avere senso solo per clients, fornitors, agenti e
nominativi. 1/ codice tipologia deve precedere il codice del cliente, fornitore, agente o nominativo. Ad esempio, per i
documents di acquisto/ vendita l'intestatario potrebbe essere <M1 TIPCON+MI"CODCON> oppure
<A+M1V'CODAGE>.

Lingua
In questo campo ¢ possibile indicare la variabile da utilizzare per la traduzione dei report. Se il campo
viene valorizzato deve essetlo con il seguente valore: “LUCODISO”. ’indicazione di tale variabile

consente di ottenere la traduzione automatica del report da inoltrare in base alla lingua
dell’intestatario.
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Per un corretto funzionamento della traduzione del report é necessario che nell archivio lingue sia valorizzato
correttamente il codice Iso della lingua.

B Lingue I Modifica

Lingue || |

Codice:

Descrizione: |1nglese

Codice 150 [ abilita traduzione stampe a runtime

[ ahbilita traduzione dati a runkime

Fig. 2-5— Lingue

Si possono presentare diverse casistiche

(a) stampa di pit documenti con piu lingue (es. fatturazione differita, ristampa documenti): in tal
caso, dovendo stampare un gruppo di documenti in lingue diverse (STAMPA MISTA), nella combo
viene aggiunta la voce DESTINATARI (e, sotto, 'elenco delle altre lingue abilitate)

(b) stampa di uno o pitt documenti con una sola lingua: in tal caso la lingua selezionata (unica per
tutti 1 documenti selezionati) viene evidenziata con <<

(c) stampa di uno o pit documenti senza identificazione di lingue (sono presenti tutti 1 codict ISO
ma l'intestatario/i non come lingua impostata una lingua diversa da quelle che hanno i codici ISO):
viene proposto l'elenco di tutte le lingue abilitate. Sia l'anteprima che l'esecuzione del processo avviene
nella lingua scelta dall'operatore

Nel caso in cui il campo lingua non venisse valorizzato, ¢ comunque possibile effettuare il processo
nella lingua desiderata agendo sulla combo box della print system e selezionando la lingua desiderata
(anche solo per visualizzare I'anteprima).

Tipo sede

L’utente ha la possibilita di selezionare la sede da cui poter trarre i dati

per I'inoltro del documento (ad esempio, 'email) che si intende
Lonsegna considerare ai fini dell'esecuzione dell'attivita di processo.
i:j;fﬂf?se Specificando il tipo sede sul processo, la procedura effettua i seguenti
Soflecito 4 viizo controlli:
Raniganza ® se nell'anagrafica dell'intestatatio del documento da
Stab.Org. Sogg. AR, processare esiste una sede con la stessa tipologia
Amministeativa specificata nel processo (ad esempio, fatturazione) la

procedura considera l'inditizzo ivi specificato, se presente (ignorando percio quello genetico
eventualmente presente nella cartella principale dell'anagrafica) altriment il processo non risultera
eseguibile e verra segnalata la mancanza dell’indirizzo email della sede nel dettaglio del processo;

® se nell'anagrafica dell'intestatario del documento da processare non ¢ stata definita una tipologia
sede uguale a quella del processo documentale, la procedura verifica che sia presente un indirizzo
nei dati anagrafici generali e solo in caso contratio il processo documentale non risultera

eseguibile.
M Tutte

La valotizzazione di questo check permette di inviare le e-mail/fax a tutte le sedi del tipo indicato
nella combo Tipo sede.

11 check risulta editabile per valori diversi da Tipo sede “Nessuna”.

Se tra le sedi della tipologia specificata ne esiste una predefinita la procedura prende questa anche se ¢
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attivo il check Tutte.

Codice sede

In questo campo ¢ possibile inserire 'espressione Visual Fox Pro che restituisca come risultato il
codice della sede di riferimento. In questo modo la procedura ricava I'indirizzo da utilizzare per I'invio
del documento direttamente dalla “sede” di destinazione merce inserita sul documento interessato dal
processo documentale.

Specificando il codice sede sul processo, la procedura effettua i seguenti controlli:

* se nel documento ¢ stata specificata una sede, il programma ricerca l'inditizzo email sulla stessa
sede dell’anagrafica cliente/fornitore e lo utilizza per I'invio. Se tale inditizzo non esiste il
processo non risultera eseguibile e sara segnalato come tale nel dettaglio del processo;

*+ se nel documento non ¢ stata definita alcuna sede la procedura ricerca I'indirizzo eventualmente
indicato nei dati anagrafici principali e solo in mancanza di questo il processo non risultera

eseguibile

Linserimento di un valore nel campo “Codice sede” fa si che automaticamente venga portato a
“Nessuna” quanto specificato come valore nella combo box “Tipo sede”.
I due dati sono gestiti in modo esclusivo: si utilizza il “Tipo sede” oppure il “Codice sede”

Per conto di

In questo campo ¢ possibile inserire 'espressione Visual Fox Pro che restituisca come risultato il
cliente per conto del quale si effettua la vendita (ad esempio, MVCODORN, che rappresenta il
campo del cursore di stampa che contiene il codice del cliente insetito nel “Per conto di”” sul
documento). Lutilizzo del campo “per conto di”” sia sul processo documentale, sia sul documento,
consente di inviare la stampa all'intestatario del documento stesso e/o al cliente per contro del quale si
effettua la vendita (il soggetto per conto di ¢ quello che dovra ricevere la fattura).

Per poter inserire il “Per conto di” sul processo documentale ¢ comunque necessario valorizzare il
campo “Intestatario”. Un processo documentale cosi impostato consente di gestire I'invio simultaneo
della stampa all'intestatario e al soggetto “per conto di’’: entrando nei dettagli del processo prima
dell’esecuzione, si potranno riscontrare almeno due righe relative allo stesso documento, una per
I'intestatario e una per il soggetto “per conto di”” con 'evidenza delle attivita che possono essere
portate a termine.

Specificando il “Per conto di”” sul processo, la procedura effettua i seguenti controlli:

*  Sel’espressione inserita sul campo del processo restituisce il codice di un intestatario, la
procedura ricerca per tale soggetto i dati per I'invio della stampa ed esegue il processo. Se 1 dati
per Iinvio non sono disponibili, allora il processo non sara eseguibile per il soggetto “per conto
di” e ne sara data evidenza nel dettaglio del processo stesso.

¢+ Sel’espressione restituisce un valore “vuoto” (perché sul documento non ¢ presente il soggetto
“Per conto di”) il processo documentale non sara eseguibile per impossibilita di valutazione del
destinatario.

Nel caso in cui si sia parametrizzato un processo documentale che prevede l'invio di file a Cpz e nel
processo in questione si sia valorizzato il campo “Per conto di”, la procedura proporra nel dettaglio
del processo il codice di errore “97 - [Servizi Integrazione Infinity] Intestatario (per conto di) non
abilitato per invio a Integrazione Infinity da processo documentale” (warning di colore giallo).

Cio significa che il record nella divulgazione dati verra comunque prodotto, ma i permessi
eventualmente inseriti nella divulgazione per l'intestatario “Per Conto di”” non risulteranno valutabili
da Integrazione Infinity (perché non gestito).
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Oggetto - Testo

In questi campi possono essere inserite espressioni Visual Fox Pro per la costruzione parametrica di
stringhe sulla base dei dati presenti sul cursore di stampa. Il risultato delle espressioni viene utilizzato
per loggetto ed il testo delle email, peri dati di frontespizio del fax (se deve essere stampato) e per
Iarchiviazione documentale nel qual caso vengono utilizzati rispettivamente per descrizione e note
aggiuntive dell'indice documento generato.

Filtro avanzato

In questo campo ¢ possibile definire delle condizioni (tramite espressione Visual Fox Pro) al verificarsi
delle quali il processo verra eseguito, in caso contrario, il processo evidenziera nel dettaglio che
I'esecuzione dell’attivita non ¢ eseguibile perché la condizione indicata come filtro avanzato non ¢
soddisfatta. Ad esempio, per far si che un processo relativo alle stampe dei documenti possa essere
eseguito solo per i clienti ¢ sufficiente definire come filtro avanzato: MVTIPCON="C’.
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Processi documentali — Autorizzazioni

Una volta definite le attivita eseguibili nell'intero processo ¢ possibile definire le autorizzazioni
affinché le attivita possano o non possano essere lanciate da determinati utenti della procedura. E’
possibile abilitare utenti e/o gruppi all’esecuzione delle attivita di processo e, eventualmente, definire
condizioni particolari per quanto riguarda il filtro avanzato combinando effetto di tale filtro con
quello presente nella maschera principale del processo.

B Processi documentali f Modifica

Processo || Autorizzazioni || |

I Seq. Soggetko Lkente GrUppo Descrizione Staripa | Email FAX Plite WEE WE | Archivia | Anteprima

10 | tanée v 1 Adrministratar -

W o Srnpo v 3 [#]|Fatturazione ] IF] IF] 1
| ao " B O O O O O

<

Filtro avanzato:

Sovrascive W
W

| >

Fig. 2-6 - Autorizzazioni Processo

Sequenza

Ogni riga relativa a filtri ed attivita del processo ha un numero di sequenza, al fine di indicare alla
procedura ’ordine di valutazione dei filtri. La sequenza incide anche sull’ordine di visualizzazione.
Per ogni stampa vengono considerate solo le autotizzazioni della prima riga per la quale le condizioni
di filtro sono soddisfatte).

Soggetto

i Fanfa Le autorizzazioni all’esecuzione delle attivita possono essere relative ad Utente o

Gruppo.
Utente ... Gruppo

Identifica il numero dell’'utente o del gruppo (in base all'impostazione del campo precedente) per il
quale attuare il filtro.

Destrizione
Destrizione dell’utente o del gruppo.
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M Stampa, E-Mail, Fax, Posta lite, Web, We, Archiviazione, Anteprima
Questi checks dettagliano le attivita che possono essere eseguite dall’'utente che lancia la stampa legata
al processo documentale. La logica seguita ¢ simile a quella gia adottata per definire i privilegi di
accesso sulle maschere: (sicurezza procedure): se non ¢ presente nessuna autorizzazione tutti gli utenti
eseguono tutte le operazioni previste; se si insetisce una sola riga di autorizzazione allora potranno
eseguire le attivita solo 1 soggetti esplicitamente autorizzati (gli utenti amministratori non fanno

eccezione).

Filtro Avanzato

Al pari dell’omonimo campo sulla maschera principale del processo, ¢ possibile
definire delle condizioni (tramite espressione Visual Fox Pro) al verificarsi delle quali
SOvrasCrive il processo verra eseguito, in caso contrario, il processo evidenziera nel dettaglio che
I'esecuzione dell’attivita non ¢ eseguibile perché la condizione indicata come filtro avanzato non ¢
soddisfatta. La combo box consente di definire il rapporto tra questo filtro e quello sulla pagina
principale: le condizioni possono essere abbinate in modalita

® And (devono essere valide entrambe)

©® Or (ameno una delle due valida)

© Sovrascrive (la seconda condizione sostituisce la prima)
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Processi documentali infopublisher

Questa funzionalita ¢ disponibile solo in presenza del modulo “Inforeader/Infopublisher” e consente
di parametrizzare processi documentali che permettono di inoltrare reports Infopublisher di tipologia
standard via email oppure a “Integrazione Infinity” e di gestire eventualmente ’archiviazione
automatica degli stessi.

La pubblicazione dei dati da Infopublisher presuppone la predisposizione di una “query di rottura”
che ha lo scopo di generare piu report da una sola query infopublisher, ognuno dei quali avra uno
specifico destinatario in modo tale che ognuno di essi possa ricevere solo i dati di sua competenza (ad
esempio, pubblicazione dei dati del venduto con query di rottura che spezzi il flusso per agente o per
cliente). A tal fine ¢ pero necessatio configurare opportunamente anche la query infopublisher per
quanto riguarda 1 filtri standard: nella fattispecie agenti, occorrera impostare un filtro perla
dimensione agente per evitare che i report generati contengano i dati di tutti gli agenti anziché solo
quelli del destinatario (come approfondito piu avanti).
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Processi documentali infopublisher - Processo

B Processi documentali infopublisher, £ Interroga

Processo | Autarizzazioni | Elenco |

Codice processo: |\.’ENAGEMES | |\Jendut0 per agente e per mese |

Classe documentale; | || |
Attivita processo
Attivita:
Rieseguibile: M.max allegati: I:I
Guery Infopublisher Descrizione
W EN-AGEMESELM [.] Analisi Wendite - Agente Mese e UM ~

Query dirottura: [C:Zucchetti, AHE\EXE|Query| G5AROAGE: VOR |
| Lingua: |

Intestatario: |

Tipo sede: | | Codice sede: | |

Per conta di: | |

Oggetto: |Vendut0 per agente e per mese |

Testo: |'Imri0 venduto per agente & per mese’ |

Fig. 2-7 - Processi documentali infopublisher

I’anagrafica dei processi documentali infopublisher ¢ per la maggior parte dei dati analoga a quella dei
processi documentali standard. Le uniche differenze sostanziali sono
¢+ Le attivita che possono essere eseguite da processo sono solamente I'invio email, I'invio a
Integrazione Infinity e I'archiviazione;
¢+ Le attivita sono sempre rieseguibili (il check non ¢ editabile ed attivo di default);
¢+ Al posto della sezione “Report” ¢ presente la sezione “Query Infopublisher” che consente di
“agganciare” un processo documentale alla pubblicazione Infopublisher;

2 ¢

¢+ Laselezione di “lingua”, “tipo sede”, “codice sede” e “per conto di” non ¢ possibile.

Per ogni query Infopublisher deve essere definito un solo processo documentale. 1.a procedura avverte

dell'incongrnenza con apposito messaggio.

Di seguito la descrizione dei campi

Codice processo

Codice e descrizione del processo documentale.

M Obbligatotio
Se il check “Obbligatorio” viene attivato, I'utente avra la possibilita di eseguire solamente il processo
documentale oppure di visionare ’anteprima di stampa, mentre gli sara precluso I’accesso alla print
system standard. In caso contrario sara disponibile, all’uscita del processo, anche la normale maschera
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di stampa.

M Mantieni log

Se attivato, mantiene il log di dettaglio di ogni esecuzione del processo.

Classe documentale

Codice della classe documentale (presente nel relativo archivio) da legare al processo documentale.
Nel caso sia prevista 'opzione di “archiviazione”, il documento in formato PDF sara memotizzato
nella cartella specificata sulla classe ed eventualmente associato ad una tabella dopo la compilazione
degli attributi di archiviazione definiti sulla classe stessa (ad esempio, una fattura memorizzata puo
dover essere associata all’anagrafica del relativo cliente al fine di ricercarla in modo piu celere).

Attivita processo

M Stampa, email, Fax, Postalite, We, Web Application, Archiviazione

Questi checks consentono di prevedere per il processo in questione di consentire o meno le
corrispondenti attivita nel momento della sua esecuzione. Affinché un processo consenta di inviare
email massivamente piuttosto che pubblicare dati sul portale, ecc. ecc., ¢ necessario attivare in modo
specifico il relativo check. Tale impostazione sara considerata assieme alle autorizzazioni specificate
per utenti/gruppi (elencate nella pagina “Autotizzazioni”) ed alle attivita indicate su ciascun
destinatario del flusso (nell’anagrafica clienti, fornitori e agenti) determinando le attivita da eseguire
per ogni flusso di stampa previsto dal processo.

M Rieseguibile

Per ogni attivita di processo ¢ possibile definire se la stessa ¢ rieseguibile pit volte oltre la prima.

M Anteprima

11 check ¢ attivabile previa attivazione dell’attivita “stampa’ sul processo: consente di avere
un’anteprima della stampa oggetto del processo documentale dalla print system di esecuzione del
Processo stesso.

N. max allegati

Questo campo ¢ editabile solo previa attivazione dell’attivita “WE” sul processo e consente di definire
il numero massimo di allegati per messaggio email destinati alla Net-folder.

Query infobulischer

Descrizione della query infopublisher selezionata

Descrizione

Descrizione del report selezionato da output utente

Query di rottura

In questo campo ¢ necessario indicare la query da utilizzare per I'individuazione degli elementi di
rottura del report infopublisher che viene processato. Ad esempio, per inviare il report ad ogni agente,
bastera definire come query di rottura una semplice query che estragga I'elenco degli agenti (puo
anche essere utilizzata la query standard utilizzata per la visualizzazione zoom dell’anagrafica agenti).

L alias della query utlizzato per il codice agente, dovra essere utilizzato sul campo “Intestatario”. Nel
caso specifico si potrebbe utilizzare come query di rottura per 'elenco degli agenti la
GSAROAGE.VQR (presente nell'installazione standard di ad hoc) e definire nel campo Intestatario la
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concatenazione ‘A’+AGCODAGE (dove AGCODAGE corrisponde all’alias della query di rottura).
11 file generato per I'invio tramite email oppure a Integrazione Infinity ¢ determinato dal normale
nome della query infopublisher seguito da una parte casuale che ne garantisce I'univocita. Nel caso in
cui il processo preveda anche l'archiviazione documentale, il nome del file archiviato sara uguale a:
<Codice_Processo>_<Intestatario>.irp

Intestatario

Indica I'insieme di campi, combinati con un’espressione Visual FoxPro che restituisce come risultato
tipologia e codice dell'intestatario al quale puo essere inoltrato il report Infopublisher.

Nel caso in cui sia necessario inviare al destinatario solamente i dati di sua competenza (ad esempio invio all'agente
del venduto filtrando sui documenti a lui riferiti) la definizione della sola query di rottura non é sufficiente. £’
indispensabile definire anche i “filtri standard” sulla query infopublisher utilizzata.

Ad esempio, nel caso di invio report del venduto agli agenti, se I’alias della query di rottura che
contiene il codice agente si chiama AGCODAGE, sulla query infopublisher per la dimensione
corrispondente al codice agente (ad esempio D_AGCODAGE) occorrera impostare il filtro

AGCODAGE.

Tables || Fields, Group By and Order By || Join | Fiker | Filter Parameters | Mote |
Description Mame Alias Type Len Dec [ Distinct Order By
Codice agente AGEMTIAGCODAGE [AGCODAGE |C 0 o~ ~
Descrizione AGEMTIAGDESAGE [AGDESAGE |C 0 0
Localita AGEMTIAGCITAGE  [AGCITAGE [ 0 0
Delete Order
Delete Graup
.
Group By
N
v v

Fig. 2-8 — Query di rottura (GSAROAGE.vqr)

Presupposto fondamentale per impostare i filtri standard ¢ conoscere almeno il nome delle
dimensioni utilizzate nel Mart relativo alla query Infopublisher: a tal fine ¢ sufficiente aprire
Inforeader selezionando la query per la quale si intendono impostare i filtri e cliccare sul bottone
“Gestione Codici e Descrizioni”.
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Tablzs || Fields, Group By and Order By | Jain || Fiter  Filter Parameters | Mote

Diascriplion Harme Alizs
£ [CDistinet —orterBy
Codice pente A ENTLAGE ODAGE SERODAGE | ~
Destiizone AGEMTLAGDESAGE BGOESAGE Dalata Flald
ita T,
Localits ASEMTLAGT TAGE G TAGE Dolsta Ordar
Dielate Graug
b
Group By
-~

Fig. 2-9 — Filtri Standard query Infopublisher

La funzione di pubblicazione dati Infopublisher consentira di dare avvio al processo documentale per
tutte le query per le quali ¢ previsto il processo. Le query con processi documentali associati sono
contraddistinte dalla colorazione gialla. Per queste query viene eseguito esclusivamente il processo
documentale e non anche la generazione del file previsto sulla query infopublisher come “file di
destinazione”.

B Generazione dati InfoPublisher |'._||'E|fz|
Gruppo di query: | VENDUTO [#] |Analisi Wenduto |
[ ] atkiva informazioni avanzate dilog ‘ @
Froceszo documentale assaciafo 2 Escl
Riga Marme query Descrizione Processo #
| 10 VEN-AGECLIZOMAMESE Analisi Yendite - Agente Cliente Zona e Mese
n 20 YEM-AGEMESE analisi Yendite - Agente & Mese YEMAGEM
| 30 VEN-AGEMESEUM analisi vendite - Agente Mese & LM
| 40 VEN-CLIARTUMMESE Analisi Wendite - Cliente Articolo UM e Mese
| 50 VEN-CLIENTE Analisi Yendite - Cliente
&0 YEM-CLIEMTEARTICOLD Analisi Yendite - Cliente e Articolo
M 70 YEM-CLIMERCMESE lﬁ.nalisi Yendite - Cliente Gruppo Metc & Mese |
_| 80 VEN-CLIPAGEIME Analisi vendite - Cliente Pagamento & Bimestre
| 90 VEN-MERCOMOARTMESE Analisi Vendite - Gruppo Merc Cak Oma Articolo & Mese
| 100 VEN-RESOCLIMERARTMES Analisi Yendite - Reso Cliente Gruppo Merc Articolo e Mese
| 110 YEN-ZOMAARTMESE Analisi Yendite - Zona Articolo & Mese
b
>
Q)

Fig. 2-10 - Pubblicazione dati Infopublisher.
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Per le query infopublisher associate a processi documentali non solo ¢ possibile consultare il Log della

pubblicazione ma anche il dettaglio del processo.

Fig. 2-11—

B Log esecuzione processo documentale

Processar [vENAGEVES 3| Utence: | 1 [4] |Ackiristratce
Dieks: 13052008 | Irkestebario:
Processo [aka Ora Jggesto T Intestataria Print | emal  Fa= | CP2 Hite WE | Arch Ragone 5.
13)06/2008 17:15:55  endoto per agentefmese: 13062004 001 Mertinn

VENAGEMES  13)06/2008 171556  Vendoko per agente/mese: 13(06/2004 003 Corli Save
VERAGEMES  13/08/2008 17:15:55  wendubo per agente(mese: 13{08/Z00:4 007 B s e
VEMAGEMES  13)06/200& 17:15:56  wendobo per agentefmese: 13/05/200:4 Capa 0 Ubert i
VENAGEMES  13/0/2008 17:15:55  vend.bo per sentelmese: 13(05/2004 MaX L | Massimo
VERAGEMES  13J05/2008 17:1%:56  wandubo per agente(mase: 13/06/200:4 ROSSL e | |ROssIF

tel
I« 3
-
“] ERRR - RN ) }
M| Stampa Legenda Exd

Nel caso in cui per l'ntente che effettua la pubblicazione sia stata impostata la visnalizzazione dell email a
“Sempre” (nei “Servizi fax/ mail postalite...”), il processo documentale infopublisher ignora tale
parametrizzazione.

Oggetto - Testo

In questi campi possono essere inserite espressioni Visual Fox Pro per la costruzione parametrica di
stringhe sulla base dei dati presenti sul cursore di stampa. Il risultato delle espressioni viene utilizzato
per 'oggetto ed il testo delle email.
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Log esecuzione processi

Per ogni processo documentale eseguito il programma memorizza un log dettagliato che fornisce le
informazioni su ogni attivita dello stesso evidenziando immediatamente quelle andate a buon fine e
quelle non eseguite.

Dopo aver selezionato un determinato processo ¢ possibile lanciare la ricerca ed ottenere I'elenco
delle attivita corrispondenti. La gestione ¢ sostanzialmente identica a quella che viene visualizzata
cliccando sul bottone “Dettagli” dalla print system di esecuzione del processo (in piu esiste la
possibilita di intervenire sulle selezioni)

1/ log viene archiviato solo per i processi documentali per i guali é stato attivato il check “Mantieni 1.og”
nell anagrafica del processo stesso, quind, presupposto per interrogare la situazione delle attivita dei processi eseguiti
¢ aver attivato tale opzione.

11 cruscotto a disposizione evidenzia con diversa colorazione le operazioni previste ed eseguite
correttamente (in verde) e quelle eseguite con errori o avvertenze (rosso o giallo), con indicazione del
codice di errore o di avvertenza.

Tramite il bottone “Legenda” ¢ possibile visualizzare il significato dei codici di errore presenti sulle
attivita del processo fallite o terminate con avvertenze.

B Log esecuzione processo documentale

Processo: |DDT ||Stampa, &rch, ed incltra DOT | Utent8:| || |
Diata: Intestatario:|mm‘m " |

Processo | Data 3 ora 3 Cagetto [r|  intestatario | print [email | Fax | weB |pits | wE | arch | Fo [Ragions|a
[\ 18j04/2011 10:18:32  DDT hlum. 1 del 18{04/2011 C ALBA SPA ALBA 5P

— w

< >

Q@‘

Legenda Esci

?

Starmpa

£

Fig. 2-12 — Log esecuzione processo

PROCESSO DOCUMENTALE - 2—21



DOCUMENT MANAGEMENT - AD HOC ENTERPRISE

Processo

Codice del processo del quale si desidera verificare il log.

Utente

Inserendo il codice utente verranno visualizzate solo le attivita di processi documentali da lui lanciati.

Data

Data di esecuzione dei processi da visualizzare in elenco

Intestatario
: L’opzione di default di tale combo box ¢ “No filtro”, tuttavia, ¢ possibile

Clianiy ricercare solo 1 processi documentali relativi a Clienti, Fornitori, Agenti,
Formitort Nominativi o Debitori/Creditori Diversi.

i.g;: ; it In questi casi ¢ anche possibile filtrare su uno specifico codice indicandolo
Debitart creditor divers nel campo che compare accanto alla combo box.

Y Bottone Ricerca

X Premendo questo bottone viene aggiornato I’elenco in base ai filtti di selezione impostati.

Ricerca

‘M Bottone Legenda

Q Premendo il bottone legenda si ottiene I'elenco di tutti 1 possibili errori derivanti dal processo.

Legenda

Y Bottone Stampa

= Col bottone stampa si ottiene il report delle attivita eseguite.
=
Stamps
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Stampa log processi documentali Azienda Dimostrativa AHE

Selezioni Processg DOT Stammpa, &rch. ed notro 00T Dgtg: 1!
Ulente: intestataria;
Frocessa Data ara Oggeito T Intestatann Frint emall  FAX Pite  CPZ  WE Arch Raplohe sockale Ligkte  Seqn
ooT
1102004 153:26:29  DDTMum del 30-11-2004 ¢ CED NTERDATA o4 b=l Mo Mo Mo 82 Ok Cedinterdata Spa(Letters dintzrii) 1 o
Q922006 T4:5300  DODT Mum 2 del 02-02-2006 © BIAMCHI MG 94 = Mo Mo Mo 92 QK Blanchl 5. 2nc 1 a
24 AD2H2008 15:04:14  DDT Mum 3 del 24-03-2008 < ALBA SPA a4 ] Mo Mo Mo 92 ok ALBA SPA 1 [u]

Stampa Iog processi documentali pag: 4

Elabarata il 23022008

Fig. 2-13 - Stampa Log
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3 Archiviazione
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documentale

Classi documentali
Indice documenti
Tipologie e classi allegati
Estensione allegati
Ragruppamenti tipi file
Modelli documenti

Ricerca documenti archiviati
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Introduzione

11 processo di archiviazione documentale puo essere scomposto genetricamente in diverse parti:

¢ Produzione file da archiviare: 1 files oggetto di archiviazione possono avere due origini

- Files di produzione interna: i files vengono generati da un Processo Documentale
(ovvero passano dalla Print System della procedura; sono in formato PDF).

- Files di produzione esterna: sono tutti quei files che non vengono originati direttamente
dal processo documentale: documenti Word, PDE, grafici, immagini, .... Questi files
possono essere archiviati attraverso un’apposita funzione della procedura (manutenzione
Indice Documenti). I files di produzione esterna sono associabili direttamente a singoli
record degli archivi della procedura (soprattutto anagrafiche), alla stregua di quanto ¢
possibile fare attraverso la Gestione allegati standard disponibile limitatamente ad alcune
anagrafiche (ptimanota, articoli, documenti, gruppi merceologici, ...). In presenza del
modulo Document Management I’application bar presenta specifici bottoni per
Iassociazione/la ricerca dei files da archiviare /archiviat da legare/legati ad un determinato
record: archiviazione da file, archiviazione da periferica Twain (scanner, webcam,...), ricerca
files archiviati.

¢+ Definizione attributi di archiviazione: per ciascun file da archiviare ¢ necessario definire

almeno un attributo di archiviazione, allo scopo di identificare la classe documentale di

riferimento ed i parametri per la successiva ricerca.

- Classe Documentale: la classe documentale di riferimento determina il percorso di
memorizzazione del file (viene creata una cartella per classe documentale, eventualmente
suddivisa in sottocartelle per tipologia/ classe allegato e periodo: settimana, mese, ecc.), le
modalita di archiviazione ed 1 parametri di ricerca (attributi).

- Compilazione Parametri (attributi): i parametri di ricerca possono essere assegnati in
modo automatico dalla procedura oppure manualmente da parte dell’'utente mediante
un’apposita maschera di imputazione (manutenzione Indice Documenti). Si possono
distinguere due modalita di compilazione:

- Automatica: per i files di produzione interna (originati da un processo
documentale) 1 parametri vengono valorizzati automaticamente in base sia ad
un’associazione con i campi del cursore di stampa, sia a valori predefiniti
impostati nella classe documentale. L.a compilazione sara semi-automatica,
richiedendo un’imputazione manuale da parte dell’utente, solo nel caso le
associazioni con i campi del cursore di stampa ed i valori predefiniti fossero
insufficienti.

- Manuale: i files di produzione esterna possono richiedere un’imputazione
manuale dei parametri di ricerca, salvo quelli determinabili dall’anagrafica del
record per il quale si sta creando un nuovo indice documento.

¢+ Processo di archiviazione del file: i files da archiviare devono essere memorizzati all'interno
di una cartella con un percorso definito sulla classe documentale oppure possono essere
inoltrati ad un server EDS (Extended Document Server) che rappresenta un sistema di
archiviazione esterno con il quale si puo integrare ad hoc e che consente di avere uno o piu
archivi di allegati criptati e compattati gestiti in modo del tutto trasparente da parte degli utenti
del gestionale. In assenza di un server EDS,; il percorso di memorizzazione viene definito dalla
classe documentale, componendo il percorso standard della classe (ad esempio
C:\Documenti\ Fatture), le eventuali sottocartelle relative a tipologia/ classe allegato e petiodo di
raggruppamento (C:\ Documenti\Fatture\DOC\DOCUM\2008).

Con I’archiviazione fisica del file viene insetito un nuovo record nell’archivio “Indice Documenti”,; nel
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quale vengono memotizzati tutti i tiferimenti dei files archiviati ivi inclusi metodo/percorso di
archiviazione, nome file, attributi.

Quando per un record di un determinato archivio viene eseguita un’archiviazione manuale o

automatica, la maschera corrispondente visualizzera nella parte in alto a destralicona di una
“graffetta” con il numero di files referenziati nella tabella degli indici documenti.

opd

Anagrafici || Conkabili | wendite | Pagamenti | Rischio | Sedi | EDI | Mote | Elenco | 1\/&

\isualizza Cattura Scannet

Codice: |ALB.ﬂ. SPA | |.£\LEIA Spa, |
| N
| a |l

| | An, star, | |Storicizza

CAP - localit3: (54036 [] [carrara [+ Prov.: @

Wazione: (T4 |[5] [Italia |

Cod. fiscale: | E Partita IVA: |01036240115

@

Indirizzo: |\,rm ROMA 26

Ty

Cognare: | | Morne: |

Mato a: | |B Prov,: l:l@ 1:

Carta di identita: | |

Comunicazioni

Telefono: | | Cellulare: | |

TeleFax: | |

E-mail: | |

Internet web: | |

Skype: |

Fig. 3-1 - Archiviazione documentale

* Associazioni dei files archiviati: i files archiviati, catalogati in base a diversi attributi, possono
essere associati ai record del gestionale seguendo due modalita distinte. Inoltre, configurando in
modo opportuno gli attributi della classe documentale ¢ possibile associare lo stesso indice
documento ad anagrafiche diverse:

- Associazione da processo documentale: si tratta dei documenti di provenienza interna
per 1 quali viene eseguita I’archiviazione (solo se prevista da processo) grazie all'indicazione
sul processo stesso di una determinata classe documentale. In base ai parametri di
quest’ultima verranno generati automaticamente dei files PDF ricercabili tramite gli attributi
e visualizzabili come allegato di uno o piu record di archivi diversi: ad esempio, una fattura
prodotta in formato PDF puo diventare allegato del documento dal quale ¢ stata generata
e, contestualmente, del cliente intestatario e dell’agente che ha realizzato la vendita.

In tal caso i valori degli attributi vengono determinati sulla base del cursore di stampa, quindi i campi della
classe documentale devono essere stabiliti tenendo conto di cio che mette a disposizione quest nltino.
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- Associazione diretta da file o da periferica Twain: in questo caso, utilizzando gli
appositi bottoni (sulla maschera dell’archivio, se disponibili, oppure sull’application bar) ¢
possibile procedere all’associazione di files (generati contestualmente nel caso di
acquisizione da periferiche Twain) attraverso la creazione automatica di indici documento
con classe documentale predefinita o selezionata sul momento.

In tal caso i valori degli attributi vengono determinati sulla base dell’ archivio di partenza, quindi i campi della
classe documentale devono essere stabiliti fenendo conto di cio che mette a disposizione quest nltino.

Una volta installato il modulo “Document Managament ” all’utente sara proposta una application bar
arricchita dei bottoni relativi all’archiviazione e alla visualizzazione.

1

ad (2

2 > s 22

Flg 3-2 - Barta delle Apl-)]icazioni

Tali bottoni risultano utilizzabili per i records presenti in archivi per i quali sono state definite delle
classi documentali. In caso contratio, comparira un messaggio a video.
“Non sono state definite clasi documentali per tabella TVA_MAST. «

E_Tahella varianti f Interroga

Varianti || Elenco |

Codice: |COLOR | |COLORE | Codici varianti
Seq. Varianke Descrizione Lurg. | Codice Descrizione
10 oL COLORE 5 ~ FLL BLU ~
i ROSS0 ROSS0
i ERDE ERDE

1 ad hoc ENTERPRISE

L ] ": Mon sono stake definite classi documentali per la kabella TWA_MAST
L.

Importa descrizione:

=Y

Dat Mar,

<

Fig. 3-3 - Non esistono classi documentali per la tabella

“M Bottone Visualizza documenti associati

I bottone “Visualizza Documenti Associati” non fa altro che aprire la maschera di ricerca documenti
archiviati, con la valorizzazione automatica dei campi di ricerca (tabella e chiave) sulla base del record
selezionato sulla maschera attiva (ad esempio, articolo “XYZ” della tabella “ART_ICOL”).
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La tabella che viene proposta come parametro di ricerca sulla visualizzazione dei documenti associati é, ovviamente,
quella utilizzata dall archivio di partenza (ad esempio, CONTI se la maschera attiva é quella dei Clients),
mentre, nel campo chiave, il programma propone la concatenazione dei campi chiave della stessa tabella
(nel caso di un cliente, il contenuto dei campi ANTIPCON+ANCODCON). NB: ¢ per questo motivo che le
classi documentalt fornite con il gestionale ed associate ai processi relativi alle stampe documenti (fatture differite,
DDT;...) prevedono la valorizzazione del nome campo relativo all intestatario come concatenazgione di

MV TIPCON+MV'CODCON (i campi presenti sul cursore di stampa).

Y Bottone Nuovo documento

. ﬂ Questo bottone permette di creare un nuovo allegato del record selezionato sulla finestra attiva (ad

l. esempio un certo cliente oppure un certo articolo) sulla base di un documento ed eventualmente di
una query che puo essere utilizzata per estrarre informazioni da scrivere direttamente sul documento
generato contestualmente. Ad esempio, dopo aver aperto una determinata gestione ed aver
selezionato un record, ¢ possibile generare un documento su Microsoft Word oppure su OpenOftice
partendo da un altro documento ove sono presenti “segnalibri” che verranno sostituiti dagli alias della
query collegata al modello. In questo modo ¢ possibile, sempre a titolo di esempio, richiamare un
determinato articolo dall’apposita anagrafica e generare la scheda prodotto attraverso I'inserimento sul
documento dei dati gia presenti sull’anagrafica (dati tecnici, commerciali, descrizioni, note) ed anche
dellimmagine (allegato principale).
Dopo aver aperto una gestione ed aver selezionato un record (ad esempio gestione articoli, record
AD HOC), cliccando sul bottone “Nuovo documento” comparira una maschera di passaggio dati
per la selezione della classe documentale (ne deve esistere almeno una di tipo “standard” o “default”)
e del modello da utilizzare (caricato preventivamente in apposita anagrafica). Da tale maschera ¢ anche
possibile aprire il documento collegato al modello.

B Nuovo documento

Classe documentale: | [ef==g gz H=03

| |C|:|rwersi|:ne articoli GESTFILE (articoli)

Modela: | noo0000001 ||Schede Prodotto

Mote: | Modello Schede Prodatto | [ fprifle
W
vAIRX
k Esci

Fig. 3-4— Maschera di passaggio dati per creazione “Nuovo documento”

Confermando le selezioni verra creato un nuovo “indice documento” per il record di riferimento.
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B Indici documenti f Modifica

Indici documenti || Informazioni sllegato | Attributi diricerca |

Serisle: | 0DOODO0OODDODODODD172 |

Classe documentale: |GESTFILE_AR 2] |conversione articoli GESTFILE (articol) |

Mome file: ariginale: |5CHED.-’-‘«_F‘RODOTTO DoC |

Descrizione: |Scheda prodotto | i file

Moke aggiuntive:

Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
|.d0c | |17,fnr5,f2c|c|8 | | 1| |Administrator

Fig. 3-5— Anagrafica Indici documenti

“M Bottone Archivia

Premendo il bottone “Archivia” dopo aver selezionato un record di un determinato archivio oppure
indicando successivamente una classe documentale (nel caso non ci sia nessuna gestione aperta), viene
proposta la maschera standard di apertura file del sistema operativo (previa indicazione di una
determinata classe documentale, a meno che non ne esista una di tipo “standard”, perché il tal caso la
classe documentale ¢ predefinita e non selezionabile). L'utente puo navigare nelle cartelle per la
selezione del file da archiviare. Dopo la selezione viene immediatamente creato un nuovo “indice
documento” con dati modificabili sul momento (archivio in modalita “modifica” del record appena
inserito). In base alle caratteristiche della classe documentale si potra o meno confermare
immediatamente il nuovo record. Se gli attributi obbligatori non sono stati tutti valorizzati compatira
un messaggio di avviso.

Y@ Archiviazione Rapida da periferica Twain
(scanner, webcam,...)

, Oltre alla possibilita di archiviare mediante selezione manuale del file, esiste la possibilita di procedere

e

all’archiviazione mediante utilizzo di una periferica Twain (scanner, webcam,...). Premendo il bottone
apposito dell’application bar o sulla maschera (se presente, come nell’anagrafica articoli, clienti,
fornitori,. . .), il programma consente di procedere alla cattura in modalita “acquisizione singola”
oppure “acquisizione multipla”: nel primo caso il programma crea un file immagine mentre nel
secondo caso crea un file PDF dato dallinsieme dei documenti “catturati”. La stessa operazione ¢
consentita anche senza aver selezionato preventivamente un record da una determinata gestione.
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B Articoli / Interroga

articolo || Tecniche | Commerciali | Produzione | Mote | Elenco |
Codice: |AD Hoe | Descrizione:lAD HOC EMNTERPRISE | eJ
Tipo articolo: | | P AT
Oper, Parametro Skato; Liz.vend.
1~Unita di misura: = M. 0,0000 4
Filkro L1, listino: | | Lis e an,
Codice Iva: |20 | |Iva 0%, | Iﬂ
Tipo operazione I¥a: | | | | il
Cateqatia contabile: |5W | |Sgﬂware | Sier
Farniglia: | | | | Barcode: I: & Acquisizione singola
Gruppo merceologico: | | | | Acquisizione multipla
Categoria omogenea: | [ | | Check disponibilita:
Cateqgoria analitica: | | | | Tipo gestione:
Tipo wariante: | | | | Commessa;
Mag. preferenziale: | | | | Check condizioni;
Fianificatare: | | | | Proverierzs
Classe matricola: | | | | Preferenziale I:I
Centra castafticavo: | |E] | | [Diaka validita:

Data obsolescenza:

Fig. 3-6 - Anagrafica articoli—Tipo Acquisizione

Alffinché sia possibile procedere all archiviazione da periferica Twain é consigliabile indicare preventivamente lo
Specifico dispositivo da utilizzare nell'archivio “Dispositivi Installati”. La procedura permette di selegionare il
dispositivo tra quelli installati nel sistema operativo. In ogni caso, se il dispositivo da utilizzare non ¢ stato
predefinito, il programma permette di selezionarlo sul momento. Non é possibile archiviare da periferica Tiwain se la
classe documentale che si infende utilizare ha impostato come tipo di archiviazione “Collegamento’.

Le informazioni sui dispositivi installati vengono memorizzati su un file di configurazione creato dal
programma nella cartella temporanea della macchina in uso (Es.: C:\Documents and
Settings\ NomeUtente\ Impostazioni locali\ Temp ).

11 file creato ¢: AHE_DISP.CNF e contiene la seguente variabile:

Public g SCANNER
g SCANNER="Codice Scanner installato"
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5 Dispositivi installati - [B]x]

8]

Penna:|

Dispositivo TWAIN: |

Scanner -
M+ E TypedS00 Scanner |
] -
|! £ ] >
Esd

Fig. 3-7 - Selezione scanner.

Verra visualizzato il seguente messaggio:
“ Dispositivo penna disinstallato. Dispositivo Type4500 Scanner installato correttamente.

& Dispositivi installati

Penna: | | | |

Dispositiva TWAIN: |Type45l:ll:l Scanner

ad hoc ENTERPRISE
' Dispositivo penna disinstallako
L] Dispositivo Typed500 Scanner installato correttamente

X

Fig. 3-8 - Messaggio Dispositivo Installato Correttamente.

Nel caso in cui non si sia proceduto alla selezione del dispositivo Twain la procedura, alla selezione del
bottone di archiviazione rapida da periferica Twain, dopo la selezione della classe documentale,
propone la maschera di selezione origine nella quale ¢ necessario specificare il dispositivo da utilizzare
per l'archiviazione.

3—8 - ARCHIVIAZIONE DOCUMENTALE



AD HOC ENTERPRISE - DOCUMENT MANAGEMENT

—7 Classi documentali

In questa gestione ¢ possibile definire le classi documentali da utilizzare ai fini dell’archiviazione dei
documenti generati dalla procedura oppure provenienti dall’esterno. Le classi consentono di definire

delle categorie omogenee di files che avranno in comune le modalita di archiviazione (percorso,
attributi, ...).
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Classi documentali - Classe documentale

B Classi documentali / Modifica

Classe documentals i| Autorizzazioni |

Classe documentale: |DDT | |f!\rchi\riazione DDT Ermessi [Crredefinita
Tipo archiviazione: Automatica 3 Modalita: Comia file 3
Archiviazione rapida: Aion presente 3 Tabella:
Tipo raggruppamenta: n 3 Su campa |MyYDATDOC
Tipclogia allegate: ALTRO [[»]|&ltro | [ Completa path fil
Classe allegato: |,&,LTRO ||Generico | [ Completa path File
Percorso archiviazione: |1\ ARCHIYIO|DDTEMESS] [ (-]

Controlla esistenza dei file archiviati

Firma digitale [ conservazione sostitutiva

Pubblica su Web

Mome File weh: | | [ cancell file

Seq. Attribute Descrizione Tipo Marne campofT Cbbl | F.D. Tabella Attributa 505
10 DATADDT DataDocuments | psta  w | MYDATDOC Mo v v

20 |MUMEROCDT | Mdocum Nemerica [ | MWNUMDOC Mo v ()

30 |SERIALE SetialeDocurmento | Caratarae v | MWSERIAL 5w DiOC_MAST E]

40 |[INTESTATARIC | Intestatario Cavattera v MY TIPCOMN+MVCODCON Alp w COMTI E]

50 |MaGAZZING Magazzing Carattara w | MW TCOMAG Aip E]
W

Yalore predefinito: | | Tipo 505 I:l

Fig. 3-9 - Maschera di manutenzione delle Classi Documentali: scheda principale

Classe documentale

Codice e desctrizione della classe documentale.

M Predefinita

Se ¢ attivo, la classe ¢ il riferimento per I'invia a.

Tipo archiviazione

Iarchiviazione di un documento (file) puo avvenire in modo
automatico, semi-automatico o manuale. La prima modalita ¢ possibile
solo se tuttl 1 parametti necessari per I'archiviazione sono determinabili senza intervento dell’utente, in
caso contrario, anche se il tipo di archiviazione ¢ impostato su “Automatica’ sara necessatio
lintervento da parte dell'utente (ad esempio per I'indicazione di un attributo obbligatorio altrimentt
non determinabile) ed ¢ per questo che si pud parlare di archiviazione semi-automatica. Quella
manuale richiede sempre l'intervento da parte dell’'utente per la conferma dell'indice documento. I
valori che puo assumere la combo box sono:
® Automatica: I'archiviazione di un nuovo documento sara confermata senza I'apertura della
maschera di manutenzione dell'indice documento, cosa possibile solo se tutti i parametri definiti
come obbligatoti sono valorizzati (tramite collegamento col cursore di stampa oppure mediante
valori predefiniti). La classe documentale ¢ sempre obbligatoria e non viene richiesta se ne esiste
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una “standard” (archiviazione di documenti esterni) oppure se la classe ¢ legata al processo
documentale (archiviazione di documenti generati dalla procedura). Il nome file ¢ sempre presente
(per definizione), la data di archiviazione ¢ valorizzata con quella di sistema ed il tipo file ¢
costituito dal suffisso o estensione del nome file.

® Manunale: in questo caso la maschera di manutenzione indici documento sara sempre aperta per
conferma, indipendentemente dalla valorizzazione degli attributi di archiviazione.

Modalita
 Collagamanto | Lamodalita di archiviazione consente di definire se per il file da
Capia fia archiviare deve essere effettuata una copia in un percorso
Extended document server predeterminato, se deve essere ctreato solo I'indice che punta alla
Sty 2.5

posizione originale del file, oppure, se il file deve essere archiviato in un

server EDS. Le modalita previste dalla combo box sono:

© Collegamento: ¢ possibile legare il record ad un file specifico in questa maniera I’allegato rimane nella
sua posizione originaria.

© Copia File:in questo caso il file di riferimento viene duplicato nel percorso predefinito sulla classe
stessa con nome determinato in modo cablato. Occorre distinguere i seguenti casi:

- Archiviazione documenti generati dalla procedura (da processo documentale): in questo
caso il nome del file archiviato ¢ composto da “<Codice Processo>_<Campo Chiave
Processo>.pdf” per le stampe e da “<Codice Processo>_<Campo Intestatario
Processo>.*” per la pubblicazione dati infopublisher

- Archiviazione documenti preesistenti (compreso il caso di “nuovo documento da
modello”): in questo caso il nome del file ¢ composto da “<Seriale Indice
documento>_<Tabella di riferimento Classe documentale> <Codice record di
riferimento>*”’

® Extended document server: in questo caso la classe documentale prevede la gestione degli allegati
attraverso un server EDS. In tal caso i dati da indicare sulla gestione vengono modificati in modo

sostanziale (vedere apposita sezione).
© Infinity D.M.S.:

Archiviazione rapida

Definisce la funzione della classe documentale indicata durante
loperazione di archiviazione rapida. Quindi, questo parametro non
incide sul comportamento della procedura per 'archiviazione da
processo documentale, ma solo per I'archiviazione di file preesistenti o
generati da modello (nuovo documento) cliccando sull’apposito bottone presente sull’application bar
o su alcune gestioni (ad esempio, articoli, clienti, document,...). I valo1i selezionabili sono:
©® Non presente:1a classe ¢ utilizzabile solo da processo documentale;
© Selezionabile: 1a classe compare nell’elenco sulla maschera di archiviazione rapida e I'utente puo
selezionatla, ma non viene proposta in modo automatico;
® Defanlt: questa classe ¢ selezionabile e viene proposta sulla maschera di archiviazione rapida
presentata all’'utente;
® Standard: all’'utente non viene presentata alcuna maschera e I'archiviazione rapida utilizza
direttamente questa classe documentale.

Tabella Riferimento

La tabella di riferimento ha lo scopo principale di individuare i contesti dai quali sara utilizzabile la
classe documentale in oggetto. Ad esempio, tutte le classi documentali che avranno come tabella di
riferimento “ART_ICOL” saranno utilizzabili per associare files dalla gestione articoli (perché
ART_ICOL ¢ la tabella del database utilizzata da tale gestione). Il campo non ¢ ovviamente editabile
se non ¢ prevista archiviazione rapida.

Quando si clicca sul bottone di archiviazione rapida dell’application bar o delle singole gestioni
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(Papposito bottone ¢ presente sulle gestioni che consentono ’associazione di files anche in assenza del
modulo “Document Management”), il programma ricerca le classi documentali utilizzabili in base al
contenuto della tabella di riferimento e propone una maschera a video per la selezione della classe
documentale se non ne esiste una di tipo “standard” (perché altrimenti utilizza quella); se non ne
esiste una “standard” compare la maschera di selezione della classe documentale ed eventualmente
viene gia proposta quella di default (se definita) altrimenti nessuna classe documentale.

Alffinché la procedura si comporti in modo coerente non dovrebbero esistere per una determinata tabella di
riferimento pinl classi documentali di tipo “Standard” oppure “Default” perché in tal caso il programma
considererebbe la “prima che trova”.

M Cartella contenitore

Questo check ¢ utilizzabile solo per le classi documentali che hanno come modalita di archiviazione
“Copia file”. Se viene attivato, quando verra utilizzata la classe documentale in oggetto per
Iarchiviazione rapida, il programma non aprira il file system per la selezione di un singolo file, ma
creera una “cartella” nella temporanea della macchina in uso allo scopo di inserirci dentro piu files da
archiviare contestualmente.

Dopo aver inserito “n” files all'interno della cartella contenitore (_ DMTMPFOLD), premendo il
bottone di conferma, il programma procedera all’archiviazione di tutti 1 files creando “n” indici
documento associati al record di partenza (ad esempio ad un determinato articolo).

Per linserimento dei files all interno della cartella *_DMTMPFOILD” occorre utilizzare le funzionalita del
sisterna operativo, ad esempio selezionando i files da archiviare da “Esplora risorse” di Windows, “copiando” negli
appunti (funzione “copia’) ed incollando (funzione “incolla”) all'interno della finestra aperta dal programma
oppure con trascinamento (drag’n drop).

Al completamento dell operazione la cartella “_ DMTMPFOLD” viene svuotata.
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Open IZ]
Cercain | £ _DMTMFFOLD O Mm-

_E =l
Il EIrnrrn\;inl:ElEEl.pn

Documant %] Tamaginenss. pig
iecent [*] rimaoinens4. png

|| rvmaginensz.png
@ F'jImmagineUEE.png
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-

q Nome fik: | Immagine(61. o |
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Fig. 3-10 — Inserimento piu files allinterno della cattella contenitore (ad esempio tasto destro mouse e “incolla”)

M Commento archiviazione

Nel caso di archiviazione rapida, I'utilizzo di una classe documentale che ha attivo questo check
permette di imputare desctizione e/o note dell'indice documento (desctizione breve ed estesa) ptima
della sua creazione effettiva. Questo check risulta utile soprattutto quando il tipo di archiviazione ¢
automatica in modo tale da avere la possibilita di definire descrizione e note anche quando non ¢
prevista I'apertura dellindice documento (in modifica) immediatamente dopo la sua creazione.

EDescriziune per archiviazione rapida

Descrizione breve documento/i da archiviare

|immagine articolo A0 HOC |

Descrizione estesa

| >

immagine articolo A0 HOC

Fig. 3-11 — Maschera per imputazione desctizione e note dell'indice documento da creare

La maschera é visibile sia in caso di archiviazione singola, sia in caso di archiviazione multipla (utilizz0 della
“Cartella contenitore”). In quest ultimo caso, ovviamente, il commento imputato ¢ unico per tutti i files che si

mandano in archiviazione.
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Tipo raggruppamento

Solo nel caso di utilizzo della modalita di archiviazione “Copia file”
I'utente ha la possibilita di raggruppare i files archiviati per petiodo
andando a creare delle cartelle rispetto al percorso di archiviazione
indicato nel campo sottostante. A secondo del tipo di raggruppamento,
il codice azienda (gia utilizzato come sottocartella del percorso di
archiviazione), sara seguito da un suffisso variabile a seconda del giorno
di archiviazione o di una data ricavabile dal cursore di stampa (ad
esempio, MVDATDOC per I’archiviazione dei documenti generati da processo documentale). 11
modo di rappresentare 'informazione ¢ cablato per ogni selezione, ad esempio, se la data fosse
18/06/2008, il petcorso di archiviazione sara seguito da:

¢ Settimana: ‘W’+<Numero Settimana>+<Anno> = "\ DEMOW252008’;

¢ Mese: M’+<Numero Mese>+<Anno> = \DEMOMO062008’;

¢ Trimestre: ‘I”+<Numero Trimestre>+<Anno> = \DEMOT22008’

¢ Quadrimestre: ‘Q’+<Numero Quadrimestre>+<Anno> = \DEMOQ22008’;

¢

¢

¢

Semestre: ‘S’+<Numero Semestre>+<Anno> = \DEMOS12008’;
Anno: <Anno> = \DEMO2008’;
Nessuno: = \DEMO"’.

Su campo

Risulta editabile solo se il tipo raggruppamento ha un valore diverso da “Nessuno” ed ha lo scopo di
consentire di indicare il campo del cursore di stampa da utilizzare per determinare la data di
riferimento per i raggruppamenti temporali. Nel caso in cui venga lasciato vuoto, il programma
considera come data di riferimento quella di sistema.

Tipologia allegato ... Classe allegato

Tipologia allegato e classe allegato consentono di definire ultetiori raggruppamenti per la
classificazione degli allegati. Tipologie e classi possono essere definite nell’archivio tipologie allegati
del sottomenu “Attributi”: per ogni codice tipologia ¢ possibile definire “n” classi. Tali dati sono
comuni a quanto disponibile anche in assenza del modulo “Document Management” con la gestione
allegati disponibile all'interno del menu sistema. Quest dati (tipologia/classe) oltre a fornire la
possibilita di raggruppare gli allegati (sia in base all’estensione dei files, sia fornendo la possibilita di
creare delle sottocartelle all’interno del percorso di memorizzazione) consentono di definire gli
attributi ai fini della pubblicazione degli allegati su Integrazione Infinity Zucchetti.

M Completa path file

I checks posti accanto ai campi Tipologia/Classe sono editabili solo se la modalita di archiviazione ¢
“Copia file”. Attivando tali check ¢ possibile aggiungere delle sottocartelle al percorso di
memotizzazione standard con il codice della tipologia e/o della classe. Ad esempio, il percorso di

memortizzazione potrebbe diventare:
‘<Percorso archiviazione>\DEMO062008\IMMAG\MAINM\’

Percorso di archiviazione

In questo campo deve essere indicato il percorso principale di archiviazione per gli allegati in caso di
modalita “Copia file”. A tale percorso verra aggiunta la cartella denominata con il codice azienda,
eventualmente seguito dai codici di raggruppamento periodo. Se previsto, il programma creera
ulterioti sottocartelle per tipologia e/ o classe allegato come desctitto precedentemente.
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La modifica del percorso di archiviazione sulla classe documentale permette di aggiornare in modo antomatico tutti
i indici documento collegati ad essa: cio consente di spostare i files archiviati da un percorso ad un altro senza
perdere il corretto riferimento con il gestionale. In caso di necessita di spostamento dei files ¢ necessario creare la
nuova cartella nel file system della macchina, modificare il percorso sulla classe documentale e spostare tutte le
sottocartelle (del vecchio percorso di archiviazione) all interno del nuovo percorso.

Verra visualizzato il seguente messaggio

“ La modifica del path standard comporta 'aggiornamento del path assoluto degli indici. Confermi
l'operazione di aggiornamento?

M Controlla esistenza dei file archiviati

11 funzionamento ¢ il seguente

Se il check "controlla esistenza dei file archiviati" € attivato e si valorizza la classe documentale nella
maschera di Ricerca documenti archiviati, se uno o piu file non esistono la riga dell'indice all'interno
dello zoom viene colorata di rosso e I'unico bottone accessibile nella maschera ricerca documenti
archiviati ¢ quello per poter aprire l'indice documento di archiviazione.

Se il check "controlla esistenza dei file archiviati" ¢ disattivato e si valorizza la classe documentale nella
maschera di Ricerca documenti archiviati, se uno o piu file non esistono la riga dell'indice all'interno
dello zoom non assume nessuna colorazione.

Se all'interno della maschera di Ricerca documenti archiviati non viene selezionata alcuna classe
documentale allora non viene eseguito il controllo di esistenza dei file archiviati, quindi anche i files
non esistenti appaiono comunque su sfondo bianco

M Firma digitale

11 flag abilita la firma digitale. Di default ¢ spento.
La procedura genera sempre il documento in formato pdf/ A quando il flag Firma digitale ¢ acceso.

Nella confignrazione stampa su file deve essere attivato il formato pdfj A.
11 formato pdf] A ¢ standardizzato con 1SO 19005-1 ¢ pensato per durare negli anni

M Conservazione sostitutiva

Tale flag identifica la classe documentale come appartenente alla gestione del modulo SOStitutiva
Di default il flag ¢ spento.

Se il flag Firma digitale ¢ accesso, il flag Conservazione sostitutiva ¢ abilitabile e non deselezionabile.

Quindi :

se 'utente accende direttamente il flag Conservazione sostitutiva la procedura automaticamente attiva
anche il flag firma digitale

se invece I'utente prova a spengere il flag Firma digitale ed a mantenere acceso quello di
Conservazione sostitutiva compare il seguente messaggio

ad hoc ENTERPRISE

! 'f Mon & consentito deselezionare il check firma digitale con attiva il check conservazione sostitutiva, Riattivarla!
L

Fig. 3-12 — Messaggio
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Se ¢ accesso il flag Conservazione sostitutiva vengono visualizzati 1 seguenti campi Classe SOS,
Giorni di avviso L’attivazione del flag consente di visualizzare il campo classe SOS

Classe SOS

In questa campo deve essere definita la corrispondente classe presente in SOS. Questa informazione
viene utilizzata in fase di esportazione. Il campo ¢ visibile solo se il flag Conservazione sostitutiva ¢
acceso.

Quando ¢ definita una Classe SOS diventa editabile il bottone Insert key

Giorni avviso
In questo campo posso essere inseriti i giorni entro 1 quali i documenti devono essere inviati a SOS (a

partire della data documento). Il campo ¢ numerico e lungo 3
II campo ¢ visibile solo se il flag Conservazione sostitutiva ¢ acceso. Al momento non ¢ gestito

M Pubblica su Web

Se attivo, in fase di associazione manuale, il flag permette di pubblicare I'indice creato su Web.

Nome file Web

In tale campo ¢ possibile definire un’espressione per la determinazione del nome del file da pubblicare
su Web. Tale parametrizzazione verra utilizzata sia in fase di normale stampa che di esecuzione del
processo documentale. Ad esempio, per nominare il file secondo la data e ’alfa documento sara
necessario impostare i seguenti paramentri:

mvdatdoc+mvalfadoc

M Cancella File

Attivando tale check, il file creato verra cancellato dopo la pubblicazione su Web.

v Bottone Insert key

I bottone inserisce automaticamente gli attributi SOS ( chiavi di descrizione) diverse da Libero.

Piu dettagliatamente inserisce :
Tipo attributo = CS ( CODICE SPEDIZIONE )
Tipo attributo = SI (SISTEMA)

Seq. | Aftributo Descrizione Tipo Mome campol Obhl | F.D. | Tahella Aftributo S0O5
190 |DATACONSOS | Data cONZervazions 50| Caralters Mo+ | [] DataConSos [3]
200 | CODASSDOC Codice sszoluto docum| Caratters w Mo v | [] CodAssDoc B
210 | IDLOTCONS Lotto o CONServazione | Caratere w Mo+ | [] ldLotCons 2]
220 | WALORE “alore Carattere v Mo+ | [] Walore [
230 | STATO_DOC Stato documenta Caratiere w Mo v | [] Stato_Doc Iﬂ
240 | CODERRORE Errare in spedizions Carattere Mo+ | [] CodErrare [#]

Fig. 3-13 - Attributi SOS importati automaticamente dal bottone Insert Key

Alivello di dettaglio sono stati inseriti i seguenti campi
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Seq. | Attributo Diescrizione Tipao MNome campall Chbl | F.D. | Tabella Aftributo 505
10 | SERISLE Chigveunivoca Carattere w MWSERIAL Siw | [0 |DOC_MAST Setiale B
20 | NUMDOC hlclocumenta Namerico w MyNUMDOC Mo v | ] MumDoc [
30 | ALFDOC Alfadocumento Carattere | MY ALFDOC Mo |:| AlfDoc EJ
40 | DATDOC Datacocument Data w WYDATDOC Mo | [v] DatDoc |;I
50 | CATDOC Categoria docUments | Carattere | TDCATDOC Mo«  [] CatDoc EJ
GO | TIPDOC Tipodocumento Carattere | TDTIPDOC Mo«  [] TipDoc EJ
70 | CLIENTE Codiceclisrte Carattere | W TIPCOM+MYCODCON Si | [[] | CONTI Cliente [#]

Fig. 3-14 - Classi Documentali — Detail

dettaglio della classe documentale

La sezione di dettaglio della classe documentale contiene 1 campi relativi agli attributi di archiviazione
definiti perla classe documentale. Gli attributi sono liberi e consentono di definire dei parametri da
valotizzare, anche automaticamente, nella fase di creazione dell’indice: in questo modo sara possibile
effettuare la ricerca dei files in base a tali informazioni (ad esempio ricercare tutti i files riferibili ad un
determinato intestatario) ed avere la possibilita di creare dei legami con una o piu gestioni (ad esempio
il file PDF di una fattura potrebbe essere accessibile dalla gestione documenti richiamando la
corrispondente fattura, dall’anagrafica dell'intestatario della fattura, dall’anagrafica dell’agente presente
nei dati di testata della fattura).

Sequenza

Progressivo che indica 'ordinamento degli attributi sia per la ricerca che per I'archiviazione manuale.

Attributo ... Descrizione

Codice e descrizione dell’attributo. Tali campi sono definibili liberamente ed hanno lo scopo di
rappresentare il significato del valore che sara memorizzato in loro cortispondenza sull'indice
documento. Sulla maschera di ricerca dei files archiviati, previa selezione della classe documentale,
attributi e corrispondenti descrizioni saranno evidenziati in un apposito dettaglio fornendo la
possibilita all’'utente di inserire 1 valori ai fini della ricerca.

1/ codice attributo, benché libero, non puo contenere spazi o segni di punteggiatura. Per questo motivo il programma
modifica antomaticamente il codice inserito nel caso non fosse anmesso.

Questa combo box consente di definire la tipologia di dato del valore che potra
assumere I’attributo. Le tipologie possibili sono Numerico, Carattere e Data.

Nome campo/I

In questo campo occortre definire il campo o I’elenco dei campi, eventualmente combinati come

espressione Visual Fox Pro, in modo tale da ottenere la valotizzazione automatica degli attributi e

quindi ridurre al minimo la necessita di intervento manuale da parte dell’utente in caso di

obbligatorieta dell’attributo stesso. Occorre distinguere almeno due casistiche:

¢+ Sela classe documentale ¢ utilizzata sui processi documentali, le variabili da utilizzare sono

quelle disponibili sul cursore di stampa: ¢ percio necessario verificare nome e contenuto dei dati
estratti ai fini della stampa del documento per sapere cosa puo essere scritto in tale campo. A tal
fine puo essere utile analizzare la query utilizzata dalla stampa (alla quale si puo risalire dalla
gestione output utente);
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¢+ Sela classe documentale ¢ utilizzata per archiviazione rapida, le variabili da utilizzare
cortispondono al nome dei campi della tabella di riferimento.

Obbligatorio

Se un attributo viene definito come obbligatorio significa che deve presentare un valore significativo
per poter confermare un indice documento. Se gli attributi obbligatori non vengono valorizzati non ¢
possibile ottenere un’archiviazione completamente automatica.

M ED.
Identifica Iattributo di tipo ‘data’ che viene utilizzato dalla procedura come ‘Riferimento temporale’ in
caso di firma digitale.
Per riferimento temporale si intende la data assegnata al momento dell’apposizione della firma
qualificata.

Tabella

11 questo campo occorre definire il nome della tabella relativa alla gestione dalla quale si desidera poter
accedere ai files archiviati attraverso la classe documentale in oggetto. Tornando a quanto scritto
precedentemente, se il PDF di una fattura deve essere accessibile anche dall’anagrafica dell'intestatario
della stessa occorre inserire in questo campo il valore ‘CONTT perché ¢ la tabella relativa alla gestione
Clienti/Fornitoti. Questa ¢ condizione necessatia ma non sufficiente al fine di creare il legame. Altra
condizione che deve essere soddisfatta ¢ la seguente: il valore dell’attributo deve corrispondere alla
concatenazione dei campi chiave della tabella qui indicata. Nel caso dellintestatario, per far si che tutti
1suoi documenti siano accessibili dalla sua anagrafica, il valore dell’attributo deve essere uguale alla
concatenazione ANTIPCON+ANCODICE (ovvero i campi chiave della tabella CONTI). Per far si
che T'attributo assuma tale valore ¢ necessario parametrizzare opportunamente l’espressione in
“Nome campo/I”: nel caso di documenti archiviati da processo documentale 'espressione da
utilizzare sara MVTIPCON+MVCODCON.

Attributo Sos

In questo campo devo essere definite gli attributi SOS ( chiavi di descrizioni ) associate alla classe
SOS.

E’ stato inserito un filtro in modo tale da visualizzare solo gli attributi di tipo libero mentre gli attributi
diversi da libero vengono caricati automaticamente dalle procedura schiacciando il bottone Insert key

Rispetto alla codifica dell’attributo sono previsti dei controlli da parte della procedura.

Valore predefinito

11 valore predefinito rappresenta il default dell’attributo. Se ¢ stata impostata un’archiviazione di tipo
automatico, i valoti predefiniti sugli attributi obbligatori (assieme a quelli determinabili
automaticamente) permettono di eseguire un processo di archiviazione senza necessita di intervento
da parte dell’'utente.

Tipo SOS

Tale campo risulta attivo solo nel caso in cui sia stato attivato il modulo SOStitutiva e permette di
identificare la tipologia dell’attributo SOS. Per una trattazione piu approfondita si rimanda al manuale
Integrazioni.
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Autorizzazioni classi documentali

Cosi come sui processi documentali anche sulle classi ¢ possibile definire le autorizzazioni affinché le
operazioni di archiviazione, visualizzazione ed eliminazione possano o non possano essere effettuate
da determinati utenti della procedura. E’ possibile abilitare utenti e/o gruppi per archiviazione,
visualizzazione ed eliminazione.

B Classi documentali / Modifica

Classe documentale || Autorizzazioni || |

| Seq. Soggetto |Utente/Gruppo Descrizione Archivia Visualizza Elirmina
10 | ifante " 1[2] Ldrministrator A~
20 | Geuppe w [#]) 3 [+] Tesoreria

M 30| guooo w 2 [#] Contabilita ] Fil

| v

Fig. 3-15 - Maschera di manutenzione delle Classi Documentali: scheda Autorizzazioni

Sequenza

La sequenza rappresenta 'ordine di visualizzazione delle righe

Soggetto

Le autorizzazioni all’esecuzione delle attivita possono essere relative ad Utente o Gruppo.

Utente .. Gruppo ... Descrizione

Identifica il numero dell'utente o del gruppo (in base all'impostazione del campo precedente) per il
quale attuare il filtro ai fini dell’archiviazione, visualizzazione ed eliminazione.

M Archivia, Visualizza, Elimina

Questi checks dettagliano le operazioni che possono essere eseguite dall’'utente che tenta di utilizzare
la classe documentale in oggetto. La logica seguita ¢ simile a quella gia adottata per definire i privilegi
di accesso sulle maschere: (sicurezza procedure): se non ¢ presente nessuna autorizzazione tutti gli
utenti eseguono tutte le operazioni previste; se si inserisce una sola riga di autorizzazione allora
potranno eseguire le attivita solo 1 soggetti esplicitamente autorizzati (gli utenti amministratori non
fanno eccezione).
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I~

Indici documenti

L archivio degli indici documenti ha lo scopo di memorizzare tutti 1 riferimenti dei files archiviati in
modo tale da consentirne la ricerca e la visualizzazione a seconda del contesto. Ad esempio, sara
possibile identificare ed aprire in modo immediato tutti i files riferiti ad un determinato record (un
articolo, un cliente, una fattura, ecc.) partendo semplicemente dalla corrispondente anagrafica.

La maggioranza dei dati presenti sulla gestione possono essere automaticamente valorizzati (in fase di
archiviazione) paramettizzando in modo opportuno le classi documentali. Nel caso dei documenti di
produzione interna (quelli che nascono da un processo documentale) anche i campi che normalmente
necessitano di un intervento da parte dell’utente (descrizione e note aggiuntive) possono essere
valorizzati in modo automatico.

Per ogni file archiviato esiste un indice documento: i dati che vengono memorizzati per ognuno di essi
sono distribuiti su piu schede in modo da concentrare quelli di base sulla prima scheda, le
informazioni del file archiviato sulla seconda e gli attributi di ricerca sulla terza.
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Indici documenti — Indici documenti

B Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni slegata | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: | |

Classe documentale: | |B | |

Indice archiviazione: | |

Descrizione: | |

Moke aggiuntive:

Tipo File Data archiviazione Ukente archiviazione
| | |D5,f10,f2011 | | 1||Administrator

L _
FE Prowvisaria

Blocca

Staka SO5: | |

Fig. 3-16 - Maschera di manutenzione Indici

La prima scheda contiene i dati principali del file archiviato. Di seguito I’elenco dei campi

Seriale

Numero progressivo che rappresenta la chiave primaria dell’archivio (sulla maschera di gestione non
risulta mai editabile).

Classe documentale

Ogni indice documento ha una classe di riferimento che ne avra determinato in fase di inserimento la
collocazione (percorso di memorizzazione, server EDS, ecc.) e gli attributi. Sulla maschera di ricerca
documenti archiviati la classe risulta indispensabile per poter effettuare ricerche in base al valore
assegnato agli attributi nel momento di creazione dell’indice.

Per le classi documentali di tipo “Copia files”, la modifica del percorso di memorizzazione sulla classe
consente di aggiornare automaticamente il percorso sui singoli Indici documento permettendo di
fatto di poter spostare i corrispondenti files in altre cartelle senza perdere il corretto riferimento
rispetto ai dati del gestionale.

Indice archiviazione/ Nome file origine

In questo campo viene memorizzato il nome del file originario. Il dato visualizzato ¢ diverso a
seconda della tipologia di classe documentale: se ¢ di tipo “copia file” viene visualizzato
effettivamente il nome del file originario, mentre, se ¢ di tipo “collegamento” viene visualizzato oltre
al nome del file anche il percorso completo di memorizzazione (a livello di database i due dati sono
memotizzati in campi distinti).

Nel caso di files archiviati da processo documentale (generati dalla procedura) il nome del file
originale coincide con il nome del file archiviato (dato presente nella scheda “Informazioni allegato”).
Invece, nel caso di archiviazione di files provenienti dall’esterno (mediante archiviazione rapida) il
nome del file originale sara diverso rispetto a quello archiviato. Nel caso di file generati da processo
documentale infopublisher, il nome del file originale ¢ univoco (presenta una parte random) mentre il
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nome del file archiviato ¢ determinato da codice processo ed intestatatio.
/@ Apti file

Q Questo bottone permette di aprire il file archiviato con il programma predefinito sul sistema
: operativo per quel tipo di file.
Ap file

Descrizione

Descrizione del file archiviato. Nel caso di archiviazione da processo documentale viene valotizzato

con il risultato dell’espressione definita nel campo “Oggetto” del processo documentale. Nel caso di
archiviazione rapida dovra essere valorizzato manualmente.

Note aggiuntive

Note aggiuntive del file archiviato. Nel caso di archiviazione da processo documentale viene
valorizzato con il risultato dell’espressione definita nel campo “Testo” del processo documentale. Nel
caso di archiviazione rapida dovra essere valorizzato manualmente.

Tipo file

In questo campo il programma riporta automaticamente I'estensione del file archiviato (ad esempio

“pdf”, “.doc”, ecc.).

Data archiviazione

ILa data di archiviazione viene valorizzata automaticamente con la data di sistema nella quale ¢ stato
inserito il file.

Utente archiviazione

Codice dell’'utente della procedura che ha eseguito I’archiviazione del documento.

Y Bottone Blocca ... Sblocca

3 Bottone che permette di confermare l'indice
ﬁ Se ¢ su blocca ¢ considerato provvisotio

Shlocca . N .
: Se ¢ su sblocca ¢ considerato confermato

r

Blorca | 1l bottone puo essere attivato da qualsiasi utente, ma puo essere disattivato solo da utenti appartenenti
al gruppo amministratori. Il bottone inibisce ’apertura del file da gestionale inibendo o nascondendo 1
pulsanti “Apri file”, “Copia”, “Elimina”, “Zip”, “Importa”. Questa nuova funzionalita non ha
influenza sulla gestione dei documenti da file system per cui non garantisce da eventuali modifiche
apportate ai documenti stessi al di fuori del gestionale.
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B Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: |UU{]UUOUU{]UUUOUUUUU 33 |

Classe documentale: | GESTFILE_AR [#] |conversione articali GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMAGINE_BMP |

A2

Descrizione: |IMMAGINE.BMP | Apri file
Mote aggiuntive:

L

Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
|.BMP | |18,fD4j'2012 | | 1||.-'-\dmini5tmt0r

‘3 Provvisario
kooca

Stato 505: |

Fig. 3-17 - Dettaglio bottone Blocca

Come si puo notare dall'immagine I'indice viene creato in stato Provvisorio con la possibilita quindi
da parte dell’operatore di modificare i dati dell’indice creato.
In fase di modifica il bottone “Blocca” viene nascosto, ¢ visibili invece in modalita interroga.

B Indici documenti / Modifica

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi diricerca | |

Seriale: |UUUUUUUUUUUUUUUUUE133 |

Classe documentale: |GESTFILE_AR |E] |C0m.fer5i0ne articoli GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMAGINE_BMP |

Descrizione: |IMMAGINE.BMP || 2o e
Mote aggiuntive: P
w
Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
.BMP | |18/04/2012 | | 1| Administrator
Provvisario

Stato 505: | |

Fig. 3-18 — Dettaglio modifica indice in stato provvisotio

Alla pressione del bottone Blocca lo stato dell’indice passa da Provvisorio a Confermato e il bottone
Blocca viene sostituito da quello di Sblocca per il ritorno allo stato precedente.

11 bottone blocca puo essere attivato da qualsiasi utente ma la possibilita di sbloccare gli indici é conferita solo agl
utenti appartenenti al gruppo amministrator.
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B Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: |UU{]UUOUU{]UUUOUUUUU 33 |

Classe documentale: | GESTFILE_AR [#] |conversione articali GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMAGINE_BMP |

Descrizione: |IMMAGINE.EMP |

Mote aggiuntive: A
v
Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
|.BMP | |18/04/2012 | | 1||Administrator
__‘p Confermato
Shhooca

Stato 505: |

Fig. 3-19 - Dettaglio bottone Sblocca

In stato confermato il bottone apri file non ¢ piu visibile ed inoltre non si possono effettuare
modifiche all'indice creato, 'operatore viene avvertito con apposito warning.

B Indici documenti [ Interroga

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: |000000000000000000 33 |

Classe documentale: |GESTFILE_AR | |Cnm.rer5iune articoli GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMF\GINE.BMP |

Descrizione: |IMMAGINE.BMF‘ |

Mote aggiuntive: P
ad hoc ENTERPRISE _ v
Tipo file Data archiviaziong]
| BMP | | 18/04/2012 | ! : Attenzione, indice definitive impossibile modificare
- -
-_‘p Confermato oK
N o |

Stato 505: | |

Fig. 3-20 - Modifica indice documentale in stato confermato

La conferma dell’indice inibisce oltre ’apertura del file direttamente dall’archivio anche dalla maschera
di ricerca documenti archiviati inibendo e nascondendo 1 pulsanti “Copia”, “Elimina”, “Zip”,
“Importa”.
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B Ricerca documenti archiviati

Generale | Dettagl |

Classe documentale: | | | |
Tipologia: | | | | R
[.:I.asse:l | | | ‘—""
Descrizione: | S=mps

Nome file archiviato: | |

MNome fil= originale: | |

Descrizione | Data ?'II Nome file originale H ad
_:l IMMAGIMNE.BMP 18/04/2012 IMMAGINE.EMP 1
B v
< | >
‘id‘ f'-ﬂ O Seleziona tutt
Viguslzz= Inviz (%) Deseleziona tutti Ee

Fig. 3-21 - Dettaglio funzionalita disponibili da ricerca document archiviati immagine bitmap

Attenzione: Se siamo in presenza di indici creati da processi documentali rieseguibili, in fase di riesecuzione del
medesino processo, se sono state apportate modifiche che influiscono ad esempio alla modifica dei dati contenuti nella
sexione attributi di ricerca, anche se gli indici risultano in stato confermato, tali dati vengono conungue aggiornat.

Stato Sos

Indica lo stato degli indici documenti. Se la combo ¢ valorizzata a Da inviare saranno visualizzati tutti
gli indici documento da inviare a SOStitutitva
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Indici documenti — Informazioni allegato

In questa scheda vengono riepilogate le informazioni relative al file archiviato.

B Indici documenti / Modifica

Indici documnenti || Informazioni allsgato || Attributi diricerca |

Modalita archiviazione: | |

Tipologia allegato: | | |

| [ allegato principale [JPubblica su web

Classe allegato: | | |

| [ Formato elettronico

Percarso std: |C:‘LARCHIVIO\DDTEMESSI

Percarsa assoluto: |C NARCHIVICADDTEMESST\DEMOO42011Y

Mome file archiviato: |DDT_DEIEIEIDDD211.F‘DF

Inizio validita Fine validita
|18ft|4,f2011 | |leE|1,f3EIEID |

Fig. 3-22 — Indici documento — informazioni allegato

Di seguito I'elenco dei campi.

Modalita archiviazione

LLa modalita di archiviazione viene ereditata dalla classa documentale. Puo assumere uno dei seguent

valoti:

® Collegamento: in questo caso I'indice documento rappresenta semplicemente il collegamento ad
un file che ¢ rimasto nella sua posizione otiginaria e che non ¢ stato replicato nel percorso

standard indicato sulla classe documentale;

® Copia File: in questo caso il file di riferimento risulta duplicato nel percorso standard predefinito
sulla classe documentale, ¢ possibile 'aggiornamento del Nome file originale. Questo nome ¢
infatti utilizzato solo per rinominare il file per invio esterno e in questo modo si permette
all’utente di personalizzare, se necessario, il nome file relativo ai documenti creati da modello.

Occorre distinguere i seguenti casi:

-Archiviazione documenti generati dalla procedura (da processo documentale): in questo
caso il nome del file archiviato ¢ composto da “<Codice Processo>_<Campo Chiave
Processo>.pdf” per le stampe e da “<Codice Processo>_<Campo Intestatario
Processo>.*” per la pubblicazione dati infopublisher

-Archiviazione documenti preesistenti (compreso il caso di “nuovo documento da
modello”): in questo caso il nome del file ¢ composto da “<Seriale Indice
documento>_<Tabella di riferimento Classe documentale>_<Codice record di

riferimento>*"

© Extended document server: in questo caso la classe documentale prevede la gestione degli allegati
attraverso un server EDS. In presenza di allegati archiviati su server EDS 1 dati presenti sulla
gestione sono sostanzialmente diversi (vedere apposita sezione).

® Infinity DM.S
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L eliminazione di un indice documento di tipo “Copia file” determina anche la cancellazione del file dal percorso di
memorizzazione. La stessa cosa avviene per i files archiviati su server EDS, mentre nel caso degli indici di tipo
“Collegamento” il file originario viene mantenuto.

La modifica della modalita di archiviazione su un indice documento gia presente in archivio ¢ possibile solo da
modalita “Copia file” a “Collegamento” (non viceversa) per i files di provenienza esterna (ovvero quelli per i guali é
Stata eseguita ['archiviazione rapida).

Questa combo sta a indicare se il file legato all'indice ¢ valido solo per la pubblicazione su Infinity
Project oppure ¢ valido sia per la pubblicazione su Infinity Project che per 'archiviazione standard.
I valori sono
® Archiviazione webs: il file creato ¢ stato archiviato nel path specificato nella maschera Infinity —
Gestione path e sara utilizzato solo per la pubblicazione su Infinity Project .
® Archiviazione Standard e web: vengono creati due file: uno nel percorso di archiviazione
standard e uno nel percorso di archiviazione di Infinity

M Cancella File

Se attivo, il file inviato su Infinity Project una volta pubblicato viene cancellato; la valotizzazione
o meno del check viene ereditata dalla classe documentale

Tipologia e classe allegato

Tipologia e classe allegato consentono di classificare ulteriormente i files archiviati. Tipologie e classi
possono essere definite nell’archivio tipologie allegati del sottomenu “Attributi”: per ogni codice
tipologia ¢ possibile definire “n” classi. Tali dati sono comuni a quanto disponibile anche in assenza
del modulo “Document Management” con la gestione allegati disponibile all'interno del menu
sistema. Questi dati (tipologia/classe) oltre a fornire la possibilita di raggruppare gli allegati (sia in base
all’estensione dei files, sia fornendo la possibilita di creare delle sottocartelle all'interno del percorso di
memotizzazione) consentono di definire gli attributi ai fini della pubblicazione degli allegati su
Integrazione Infinity Zucchetti.

M Allegato principale

Questo check identifica I’allegato principale. Il check ¢ attivabile solo per uno degli allegati ed ha lo
scopo di identificare allegato di riferimento per specifiche funzionalita..

M Pubblica su web

Questo check ¢ relativo alla pubblicazione degli allegati su Integrazione InfinityeZucchetti. Sara
attivabile solo in presenza dell'integrazione col portale (“embedded” o “stand alone”) determinando o
meno la pubblicazione dell’allegato su web.

M Formato elettronico

Questo check ¢ attivabile in presenza del modulo “Fattura CBI”. L’attivazione di questo check
identifica I'allegato come formato elettronico del documento (fattura o nota di credito) ai fini della
produzione del file XML destinato alla banca proponente: 'indice documento di questa tipologia puo
essere creato contestualmente alla generazione del file XML della fattura ma, se esiste gia, viene

utilizzato convertendolo direttamente in Base64 ed inserito all'interno di uno specifico tag del file
XML..
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Estensione CBI

Questo campo risulta visibile solo previa attivazione del check “Formato elettronico” ed accoglie la
tipologia di file che dovra essere convertito in Base64 all'interno del file XML.

Percorso standard

Questo campo ¢ visibile solo per gli indici documento di tipo “Copia file” e rappresenta il percorso
standard di archiviazione del file definito sulla classe documentale di appartenenza (ad esempio
C:\Documenti\ Fatture)

Raggruppamento

Questa combo box non ¢ editabile ed ¢ visibile solo per gli indici documento di tipo “Copia file”.
Viene visualizzato il tipo di raggruppamento temporale scelto sulla classe documentale in base al
quale viene aggiunto un suffisso alla cartella creata all'interno del percorso standard con il codice
azienda.

Percorso assoluto

Questo campo ¢ visibile solo per gli indici documento di tipo “Copia file” e rappresenta 'effettivo
percorso di archiviazione del file determinato dalla combinazione del percorso standard definito sulla
classe documentale (ad esempio C:\ Archivio\ Fatturedifferite), da integrarsi con la sottocartella
denominata con il codice azienda piu eventuale suffisso per i raggruppamenti temporali ed, ancora,
dalle eventuali sottocartelle per tipologia e classe allegato.

Nome file archiviato

Rappresenta unicamente il nome del file archiviato. Il nome dei files viene assegnato in modo diverso
a seconda del tipo di origine:
¢+ Archiviazione documenti generati dalla procedura (da processo documentale): in questo caso il
nome del file archiviato ¢ composto da “<Codice Processo>_<Campo Chiave Processo>.pdf”
per le stampe e da “<Codice Processo>_<Campo Intestatario Processo>*" per la
pubblicazione dati infopublisher
¢ Archiviazione documenti preesistenti (compreso il caso di “nuovo documento da modello”): in
questo caso il nome del file ¢ composto da “<Seriale Indice documento>_<Tabella di
riferimento Classe documentale> <Codice record di riferimento>.*"’

Nome file firmato

In questo campo viene riportato il nome del documento firmato (.p7m)

Inizio /Fine Validita

Queste date consentono di definire I'intervallo temporale di validita dell’allegato in modo tale da
considerare o meno lindice in specifiche visualizzazioni/stampe (ad esempio, la ticerca document
archiviati: affinché I'indice venga considerato ¢ sufficiente che il periodo di validita dell'indice stesso
sia compreso nell'intervallo temporale di ricerca). Entrambi i dati sono richiesti come obbligatori per
la conferma dell’indice, tuttavia presentano entrambi un valore predefinito: la data di inizio validita ¢
proposta uguale alla data di archiviazione mentre alla data di fine validita viene assegnato il valore
“01/01/30007.
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Indici documenti — Attributi di ricerca

Nella scheda attributi sono elencati gli attributi dell'indice documento (ereditati dalla classe
documentale di appartenenza) ed i corrispondenti valori.

B Indici documenti / Interroga

Indici docurmenti | Informazioni allegato || Attributi di ricerca || Elenca |
Seq, Aktributo Descrizione Tipo Yalore Qbbl Tabella
10 |SERIALE ChiaveLnivoca Caratters | 0000000146 [#] | 5 « DOC_MAST ~
7 20 MuMpoc MNdacumerto Mumerico |~ |9 [®) | ho «
7 =0 |aFooc Alfadocumenta Carattere v ®) | Mo v
| 40 |paTDOC Datadocurnento Data | 24f03f2009 [# | ja v
1 =0 |caTooc Cateqoria documento Carattere w | FA [ | ho v
7 &0 | TIPDOC Tipodocurmnento Carattare | FAVDI @ Mo
1 70 |cLewTE Codicecliente Carattere v CALBA SPA, [#] | 5«  CONTI
| a0 |raGsoC Ragionesaciale Caratfere w | BLEBA SPA [ | ho v
| o0 |morzzo Indirizzo Carattera | WIA ROMA 56 [ | ga v
| 100 cap CAP Carattere ~ | 94030 [ | o » v

Fig. 3-23 — Indici documenti — Attributi di ricerca

Sequenza

Rappresenta ’ordine di memotizzazione/visualizzazione degli attributi e viene eteditato dalla classe
documentale.

Attributo ... Descrizione

Codice e descrizione dell’attributo. Tali campi sono definibili liberamente ed hanno lo scopo di
rappresentare il significato del valore che sara memorizzato nel campo successivo “Valore”.

Benché sia possibile intervenire su tali campi, ¢ consighabile lasciare invariato tutto cio che viene proposto sulla base
della classe documentale. Infatti, per poter poi ricercare gli allegati in funzione degli attributi é necessario che ¢i sia
piena corvispondenza tra codici attributo definiti sulla classe documentale e codici attributo presenti sui singol indici
documento. Come sulle classi documentals, il codice attributo non puo contenere spazi o segni di punteggiatura.

Questa combo box consente di definire la tipologia di dato del valore che potra
assumere I’attributo. Le tipologie possibili sono Numerico, Carattere e Data.

Valore

11 valore dell’attributo viene memorizzato in questo campo. Se la classe documentale ¢ configurata
opportunamente, tutti 1 valori degli attributi vengono assegnati automaticamente in fase di creazione
dellindice, sia che nasca da processo documentale sia che nasca da archiviazione rapida.
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Obbligatorio

Se un attributo viene definito come obbligatorio significa che deve presentare un valore significativo
per poter confermare I'indice documento, altrimenti sara impossibile confermare. In caso di
archiviazione automatica la procedura ne richiedera la specificazione.

Tabella

Anche questo campo puo essere ereditato dalla classe documentale di appartenenza e serve per creare
un legame tra I'indice documento ed un determinato record della tabella indicata individuabile in base
al contenuto del campo precedente “Valore”. Ad esempio, se il PDF di una fattura deve essere
accessibile anche dall’anagrafica dellintestatario della stessa in questo campo si avra la tabella
‘CONTT (petché ¢ la tabella relativa alla gestione Clienti/Fornitorti), inoltre, il valore dell’attributo
deve corrispondere alla concatenazione dei campi chiave della tabella qui indicata. Nel caso
dellintestatario, per far si che tutti i suoi documenti siano accessibili dalla sua anagrafica, il valore
dell’attributo deve essere uguale alla concatenazione ANTIPCON+ANCODICE (ovvero i campi
chiave della tabella CONTTI).
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I~ Tipologie e classi allegati

Tipologie e classi allegato forniscono la possibilita di classificare i files archiviati in modo piu specifico
rispetto a quanto consentono la sola classe documentale (inteso come codice di raggruppamento di
allegati) ¢/ o i raggruppamenti temporali (che incidono esclusivamente sulla suddivisione in cartelle dei
files). Quindj, le tipologie allegato consentono di suddividere gli allegati in base all’'uso che ne deve
essere fatto. Ad esempio, tutti i files immagine potrebbero appartenere alla stessa tipologia, cosi come
tutti files che rappresentano documenti (doc, pdf, xls,...).

Per ogni tipologia si devono definire le classi. Le classi rappresentano una suddivisione ultetiore degli
allegati appartenenti alla stessa tipologia. Scopo principale della classe ¢ suddividere gli allegati con
caratteristiche comuni; ad esempio, i files immagine potrebbero essere suddivisi in base all’estensione
o in base alle dimensioni.

B Tipologie e classi allegati / Modifica

J Tipologie e dassi allegati l| |

Tipologia allegata: |IMMAG | |Immagine

Classe Descrizions Lnivaca Predef. Pub. su web
| [CON [COM (230X30 pixel) O 25
| [MAGE | Generica ] [l
| AN Large (160160 pixel) ¥
| [MAINM Medium (100X100 pixel) ¥
| [MaINS | Small (6OXE0 pixel) ]
u W
Path archiviaz, allegati: |5'|L | [Jcompleta path File

Fig. 3-24 — Tipologie e classi allegati

Tipologia allegato
Codice e descrizione della tipologia

Classe
Codice classe allegato

Descrizione

Desctizione codice allegato

M Univoca

Se attivo significa che non puo esistere piu di un allegato con stessa tipologia/classe associato allo
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stesso record. Al tentativo di insetire un ulteriore allegato, se la tipologia/ classe ¢ univoca, comparira
un messaggio a video. Sara comunque possibile associare altri allegati con tipologia classe vuota o
diversa.

Verra visualizzato il seguente messaggio

“E’ gia stato allegato un file, a causa dell’univocita della classe quest’ultima verra
sbiancata!“

M Predefinita

Se attivo, indica che la classe sara proposta come default quando viene selezionata la tipologia.

M Pubblica su Web

Tramite questo check ¢ possibile stabilite se gli allegati di una certa Tipologia/Classe devono essete
pubblicati su Web. Si tratta semplicemente di un valore predefinito modificabile per ciascun allegato e
riguardante solo l'integrazione con Infinity Zucchetti.

Path archiviazione allegati

Percorso di archiviazione allegati.

M Completa path

Questo cheack si puo attivare dopo aver insetito il percorso di archiviazione. Se attivo completa il path
di archiviazione file con path definito in tipologia allegato.
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I~ Estensione allegati

Attraverso questo archivio ¢ possibile definire una determinata Tipologia/Classe allegato da proporte
automaticamente in fase di associazione degli allegati sulla base dell’estensione del file selezionato

fornendo cosi un automatismo di selezione tipologia/classe allegato dipendente dal tipo di file, o
meglio dalla sua estensione.

& Estensioni allegati / Interroga

Estensioni allegati | Elenca |

Estensione: [z |Fie acrobate |

Tipologia: |DDC |E] |D|:u:umer'|t|:| |

Classe: |DDCUI"-'1 |E] |Ger‘|eri|:|:| |

Estensione CBI :|POFA

Fig. 3-25 - Estensione Allegati

Estensione

Estensione dei files per i quali applicare ’automatismo.

Tipologia ... Classe

Tipologia e classe allegato da utilizzare sull'indice documento per i files con estensione indicata nel
campo precedente.

Estensione CBI

Campo visibile in presenza del modulo Fattura CBI e riportato nell’lomonimo campo dell’indice
documento ai fini della generazione del’XML della fattura CBI.
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7 Ragruppament tipi file

Abbiamo realizzato quindi I'archivio “Raggruppamenti tipi file” presente nel sottomodulo Document
Management — Attributi allegati — Raggruppamento tipi file

Larchivio viene popolato grazie al file Raggruppamenti_tipi_file.txt e la funzionalita carica salva dati
esterni

B caricafsalva dati esterni

ArEhIVION | o s oerenpaments ts il b

Pathifile: |\ AHE\DOC\DATI_ESTERMIYRaggrupnamenti_tini_fla, tit ]

|| O

Catica E=ci

Fig. 3-26 - Carica raggruppamenti

Abbiamo individuato i seguenti raggruppamenti
Documenti

Fogli di calcolo

Immagini

Messaggi
Pdf

B Raggruppamenti tipi file / Interroga '._ E'E'
Raggrupparento | Elenco |
Ciescrizione ;I Estensioni file |*‘_\
M Docurnenti Jdoc.docx . ode rEF L sxow Ext
Fogli di calcolo Jels s ods, cev s
Irmmagini brp.jpa. jpeqg. gif iff. png
Messaggi .eml.msg
Pdf pdf
> v
< | >

Fig. 3-27 - Dettaglio raggruppamenti caticati mediante txt

L’operatore puo comunque mantenere I’archivio aggiungendo nuovi raggruppamenti € o nuove
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estensioni ai raggruppamenti esistenti.

B Raggruppamenti tipi file £ Interroga

Raggruppamento || Elenco |

Descrizione: |DD|:um

Enti

Estensioni Fils: |.ch.chx.Ddt.rtf.S}{W.t}{t

Fig. 3-28 - Ragruppamenti tipi file

I raggruppamenti sono visibili ed utilizzabili nella combo tipo file in seguito al filtro sulle singole

estensioni.

B Ricerca documenti archiviati

S=1ES

Generale || Detkagli||

Mote: | | .-\:3\\
Modalitd archiviazione: | Tutte w | Da data validita: |01/01/1900 Adata: |01/01,/3000 | [ Bicerca
Data archiviazione: |5e:'i§zrbne s 3z | Da data: 01/01,1900 A data: 01/01,/2000
Ukente archiviazione: s [ solo principali Tipo: | L T |
Ukente esportazione: g;fmnenff
Fogi of calrolp
Tabella: Imfagd; “ Chiave: | |
Merraga
Seq. Attributo £ a0 Tipo Operatore Walore Tabella
M 10 E] 2
-

Fig. 3-29 - Ricerca documenti archiviati dettaglio combo tipo file

11 filtro su uno dei raggruppamenti permette la visualizzazione di piu indici documenti in base alle
estensioni indicate nel raggruppamento stesso.
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—7 Modelli documenti

In questo archivio possono essere definiti 1 modelli da utilizzare per la creazione di documenti da
associare contestualmente ad un determinato record di una certa tabella del database, ad esempio, un
documento da creare e legare subito ad un articolo che si sta visualizzando tramite la corrispondente
gestione. I modelli utilizzabili partendo da una determinata gestione sono quelli che hanno una classe
documentale utilizzabile per la stessa gestione: la selezione trai modelli disponibili sara quindi filtrata
in base alle caratteristiche della classe documentale di riferimento (tabella di riferimento).

B Modelli documenti f Muowvo E”Elrg|
Modella documento (| |
Codice: (0000000002 ||scheda prodotto | [Mereferenziale;
Classe documentale: |GESTFILE_AR ||CDH\|’EI’SiDI"IE articoll GESTFILE ({articoli) |
Percarsa: |C:"LZUCCHETTI’;AHE‘;DOCUM‘;E}'{E"LQUERY"LSCHED.&_PRODOTTO.DOC |[I]
Guery callegata: |C:"LZUCCHETTI’;AHE‘;DOCUM‘;E}'{E"LQUERY"LSCHED.&_PRODOTTO.VQR |[I]
Mote! | mModello scheda prodatto h

Q
w | | apri file

Fig. 3-30 — Modelli documenti

Codice

11 codice del modello ¢ un progressivo automatico mentre ¢ definibile liberamente la descrizione del
modello nel campo obbligatorio.
Classe documentale

Classe allegato consente di classificare ulteriormente i files archiviati.

M Preferenziale

Se un modello viene definito come preferenziale sara proposto automaticamente tra quelli disponibili
ed utilizzabile da una certa gestione.

Percorso

In questo campo deve essere indicato il file (percorso incluso) da utilizzare come modello per la
creazione di un nuovo file da associare al record visualizzato a video. 1l file utilizzabile puo essere di
qualunque tipo, tuttavia, affinché la funzionalita offra un servizio significativo, ¢ consigliabile utilizzare

un modello Word/OpenOffice con “segnalibti” da utilizzare in abbinamento con la query indicata nel
Campo Successivo.

3—36 - ARCHIVIAZIONE DOCUMENTALE



AD HOC ENTERPRISE - DOCUMENT MANAGEMENT

Query collegata

In questo campo ¢ possibile indicare la query (percorso incluso) da utilizzare in abbinamento al
modello per la costruzione del documento da associare al record visualizzato a video. Cosi come
avviene con il modulo “Offerte” per la creazione dei documenti il programma sostituisce gli alias della
query ai segnalibri definiti sul modello di rifetimento. Per alias/segnalibti sono utilizzabili dei suffissi
che determinano la formattazione del dato. Di seguito I’elenco dei suffissi utilizzabili:
¢+ _P indicail path di un file immagine;
¢+ _Q indica una quantita, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PQ[15];
¢+ _I indica un importo, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PV|[20];
¢+ _0 indica un valore numerico, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PVI[40]
_1 indica un valore numerico, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PV][60]
¢+ _2 indica un valore numerico, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PVI[80]
¢+ _3 indica un valore numerico, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PV[100]
¢+ _4 indica un valore numerico, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PV[120]
¢+ _5 indica un valore numerico, viene applicata la formattazione relativa alla picture parametrica
v_PV][140]

4

Se 7l campo & numerico e non ha nno dei suffissi specificati in precedenza (escluso _P) viene convertito con Zero
decimali (parte intera del numero)

Note

In questo campo possono essere insetite delle note relativamente all’utilizzo del modello. Ha solo lo
scopo di specificare in modo piu dettagliato il possibile utilizzo del modello.

Y™ Bottone Apri file
Questo bottone consente di aprire il file (modello) con il programma predefinito per quella tipologia
Apt file

di file sul sistema operativo.
Qualora questo file non esista appare il messaggio “Il file di riferimento non esiste, si desidera
crearlo?”
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B Modelli documenti / Modifica

Madello docurnento || |

c.:.dice;|DEIEIDEIEIDEIE|1 ||I"-'10dellu scheda prodotto
Classe documentale: |.&RTICOLI | |.&rticculi di ragazzino
Percorso: | CADOCMYExet Query SCHEDA_PRODOTTO_L.D0C
Query collegata: | CADOCMYExe Query\SCHEDA_PRODOTTO.WOR,

Make:! | modello da utilizzare per generare scheda prodotto

ad hoc REVOLUTION

? ) Il File di riferimento non esiste, si desidera crearlo?

(s I w

Fig. 3-31 - Messaggio richiesta creazione file

Rispondendo "Si" alla domanda la procedura creera il file nel percorso indicato e procedera alla sua
apertura.

(ST \zucchettitahe 70 DOCMIE

zioni file e cartella & ] TTO 1,000

Fig. 3-32 - Modello creato

Y Nuovo documento

ﬂ Questo bottone dell’application bar permette di creare un nuovo allegato del record selezionato sulla

finestra attiva (ad esempio un certo cliente oppure un certo articolo) sulla base di un documento ed,
eventualmente, di una query che puo essere utilizzata per estrarre informazioni da scrivere
direttamente sul documento generato contestualmente. Ad esempio, dopo aver aperto una
determinata gestione ed aver selezionato un record, ¢ possibile generare un documento su Microsoft
Word oppure su OpenOffice partendo da un altro documento ove sono presenti “segnalibri” che
verranno sostituiti dagli alias della query collegata al modello. In questo modo ¢ possibile, sempre a
titolo di esempio, richiamare un determinato articolo dall’apposita anagrafica e generare la scheda
prodotto attraverso I'inserimento sul documento dei dati gia presenti sull’anagrafica (dati tecnici,
commerciali, descrizioni, note) ed anche dell’immagine (allegato principale).

Dopo aver aperto una gestione ed aver selezionato un record (ad esempio gestione articoli, record
‘AHRB’), cliccando sul bottone “Nuovo documento” comparira una maschera di passaggio dati per la
selezione della classe documentale (a meno che non ne esista una standard, perché in tal caso la classe
non ¢ selezionabile) e del modello da utilizzare (caricato preventivamente in apposita anagrafica). Da
tale maschera ¢ anche possibile aprire il documento collegato al modello.
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B Nuovo documento |Z|®

Classe documentale: | GESTFILE_AR 2] |conversione articoli GESTFILE (articoli) |
Modelle: | 0000000001 {» | |Modelo scheda prodotto | Q
Tipologia allegato: |IMM&G |E] |Immagine | [JCompleta path file
Classe allegatn: |r\.-1,.f_\1|'~.,|5 |E] |Srna|| (6060 pixal) | []Completa path file

Nome file orig.: [SCHEDA_PRODOTTO.DOC |

Descrizione: | |

Mote agaiuntive! | modello da utiizzare per generare scheda prodotto ~

Percorso assoluto: |c:‘;immagini

Fig. 3-33 — Maschera di passaggio dati per creazione “Nuovo documento”

Classe documentale

La classe documentale non ¢ editabile se ne esiste una di tipo “standard”, altrimenti il campo sara
editabile ed il programma proporra eventualmente la classe di tipo “default”, altrimenti nessuna classe.
Nel campo possono essere selezionate le classi documentali relative alla gestione di partenza con
archiviazione di tipo “manuale”.

Modello

Nel campo modello potra essere proposto automaticamente il modello “preferenziale” altrimenti
dovra essere selezionato dall’utente, tra quelli relativi alla classe documentale indicata nel campo
precedente.

Note

In questo campo vengono solo riportate le note descrittive del modello selezionato al fine di ricordare
all’utente lo scopo del modello stesso.

“B Apri file

Q Questo bottone consente di aprire il file (modello) con il programma predefinito per quella tipologia

. di file sul sistema operativo.
Apti fle
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—7 Ricerca document archiviati

La ricerca det files archiviati avviene mediante una maschera richiamabile da apposita voce di menu,
oppure tramite il bottone “Visualizza documenti” dell’application bar. Se la stessa gestione viene
lanciata con una gestione attiva ed un determinato record selezionato sulla stessa, la ricerca sara
contestualizzata in modo tale da elencare solo i files relativi al record che si sta visualizzando.

Se viene lanciata la ricerca documenti archiviati dall’application bar o dalla relativa voce di menu, per
velocizzare I'apertura della maschera, non viene popolato immediatamente lo zoom dei documenti
archiviati. Per popolare lo zoom ¢ necessatio premere il bottone di ricerca
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Ricerca documenti archiviati - Generale

B Ricerca documenti archiviati

Generale || Dettagli |

Classe documentale: | | |
Tipalogia: | | | |
cose i) |
Descrizione:l

Nome file archiviato: | |

Nome file originale: | |

Descrizione | Dpata 3l Nome file originale Ju -
_I:‘ HTML Decument 26042012 31IT1H1Z.html 1
_I:‘ HTML Decument 26042012 440QU4YP.himl 1
_I:‘ HTML Decument 26042012 EVB44TEX.himl 1
_I:‘ 000000000000000000258_ART _ICOL_CD 08032006 AHENTER.JPG 1
m Bloccs
_ b
< | >
Q Qﬁﬂ fw f'] @ I O Seleziona tutti @
Apri file | |Visualeza || Copiz Invia Elimina Zip Imports @ Deseleziona tutti Esdi

Fig. 3-34 - Ricerca con la sola impostazione dei filtri legati alla classe documentale

Classe documentale

Questo campo consente di filtrare nella ricerca solo gli allegati archiviati con la classe documentale
indicata.

Lanciando la ricerca dei documents archiviati da nno specifico contesto, ad esempio, da anagrafica articoli (previa
selezione di un determinato record) questo campo potrebbe risultare valorizzato automaticamente se per quel
contesto esiste una classe documentale standard, altriments il campo viene proposto vuoto al fine di consentire di
visualizzare tutti gli allegati indipendentemente dalla classe di archiviazione.

Tipologia ... Classe allegato
Questi campi possono essere utilizzati per filtrare i documenti archiviati in base alla tipologia/classe di

appartenenza.

Descrizione ... Nome file archiviato e nome file
originale

Anche questi campi consentono di definire dei filtri di selezione per la ricerca dei documenti
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archiviati. Nella fattispecie si tratta di “campi di ricerca”, che si distinguono per la bordatura colorata,
(personalizzabile in “configurazione interfaccia”), nei quali ¢ possibile scrivere una stringa che verra
ricercata automaticamente all’interno del campo corrispondente degli indici documenti senza
necessita di rieseguire la ricerca con I’apposito bottone (¢ sufficiente uscire dal singolo campo)

Se un indice documento fa riferimento ad un file inesistente il programma evidenzia nello Z00m una riga di colore
10550 ¢ riporta una specifica dicitura in calce alla maschera.

Y™ Bottone Stampa

Tramite tale bottone il programma permette la visualizzazione della stampa contenente I'elenco dei
record archiviati.

L’output presenta le informazioni relative alla selezione effettuata risalendo ai records presenti
nell’archivio indici document dei files archiviati.

v Bottone Apri file

E% Tramite tale bottone il programma permette la visualizzazione del file archiviato tramite il programma
i e predefinito sul sistema operativo.

Y Bottone Visualizza

Attraverso questo bottone ¢ possibile entrare in manutenzione dell'indice documento. In variazione
saranno modificabili solo alcuni dati: descrizione, note, tipologia/ classe allegato, il check allegato
principale e le date di validita.

‘™ Bottone Copia

Tramite tale bottone il programma consente di generare una copia del file archiviato all'interno del
percorso indicato dall’utente.

Y Bottone Invia

#+ | Tramite tale bottone il programma permette I'estrazione e I'invio come allegato via mail del file
s | Sclezionato. Per inviare via mail un singolo file basta evidenziare lo stesso invece che dover per forza
- attivare il segno di spunta.

M Bottone Pdf

o Questo bottone consente di trasformare il file in formato PDF e di inviatlo via email. Per inviare via
e mail in formato pdf (visibile per i documenti non in formato pdf) basta evidenziare lo stesso invece
che dover per forza attivare il segno di spunta

“M Bottone Elimina

,,? 11 bottone di cancellazione causa I’eliminazione fisica del file all’interno della cartella in cui ¢ stato
i memorizzato (se I'indice documento ¢ di tipo “Copia file”) e contestualmente 'eliminazione del

Elirnina . .. . .
relativo record dall’archivio Indice Documenti.

v Bottone Firma

D Attraverso tale bottone ¢ possibile firmare digitalmente documenti allegati. Per una trattazione
R

Fittna
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completa dell’argomento si rimanda al paragrafo “Firma Digitale” pit avanti in questo manuale.

Y™ Bottone Zip

Consente di aprire la gestione per definire i parametri per la creazione dello zip.

Attraverso tale bottone ¢ possibile esportare i file archiviati relativi alle righe selezionate in un unico
archivio Zip. I’operazione ¢ consentita esclusivamente su allegati con blocco non attivo e quindi in
stato provvisotio.

Selezionare o indicare il percorso ed il nome del file zip su cui esportare | documenti selezionati

Utente proprietario esportazione: |f-‘xdministrat0r

File zip di destinazione: |20091211142?32_1.?2 | )

212

Fig. 3-35 — Maschera di esportazioni document archiviati in archivio zip

Per la creazione di un archivio da esportare, ¢ necessario definire il codice dell’utente proprietario
dell’esportazione, nome e percorso del file zip che verra creato. Come nome file viene elaborato un
numero progressivo seguito dal suffisso _codice utente. Il formato in cui verra creato il file zip ¢ 7z.

Utente proprietario

Indica l'utente proprio del file che si sta esportando.

File zip di destinazione

E’ necessario indicare il percorso dove salvare lo zip (in una cartella oppure in un’unita esterna. Il
nome del file viene composto in automatico dalla procedura mettendo insieme
anno-+mese+giorno+oraminutisecondi_codice utente esportatore.

Confermato, nella cartella prescelta, viene creato lo zip.

Il documento esportato, nella Ricerca Documenti archiviati, viene evidenziato con colore BLU e
aprendolo, viene indicato che il documento ¢ stato esportato per aggiornamento, evidenziando sia
I'Utente proprietatio dell’archiviazione che il percorso di archiviazione.

Attenzione: Se uno o pint indici documento risultano confermati (bloccati) non é possibile utilizzare la funzionalita

di 3ip

Y™ Bottone Importa

Consente di importare un file di formato ZIP con al suo interno i documenti.
Attraverso tale bottone ¢ possibile importare file esistenti a livello di indice, ma modificati e quindi da
sostituire con la versione piu aggiornata.
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B Importazione documenti archiviati in archivio zip

Indicare |'utente proprietario dei file esportati e la cartella da cui impartare gli archivi in formate zip conosciuti,
In alternativa & possibile indicare un singolo archivio zip da importare

Utente proprietario esportazione: | 1 | |Adminlstmtc|r |

Analizza: |ﬁe.+":af-tafo 3 |

File zip da importare: |

Fig. 3-36 - Maschera di importazione documenti da archivio zip

L utente proprietario deve essere il medesimo che ha precedentemente esportato I’allegato. E inoltre
possibile definire se il processo di elaborazione debba considerare solo il file indicato o un intera
cartella. Una volta selezionato il file e confermata la maschera viene emessa una maschera di
elaborazione che riporta le varie azioni compiute dalla procedura.

Deve essere indicato lo stesso utente che ha eseguito 'esportazione del documento (in quanto
considerato proprietario), deve essere indicato lo zip da importare e la modalita di importazione che
prevede le seguenti scelte

Analizza

® Cartella indicata: consente di analizzare il contenuto di una determinata cartella, che contenga uno
o piu zip relativi ad un determinato documento. Come gia indicato questa funzione, per importare
correttamente 1 documenti aggiornati, necessita di trovare lo zip con lo stesso nome con cui ¢
stato esportato.

© File indicato; consente di specificare in modo puntuale il file zip da importare per aggiornare il
documento esportato.

Ricerca documento esportato

Per ricercare uno o piu documenti esportati nella Ricerca Documenti archiviati ¢ disponibile il filtro
sul codice dell’utente che ha eseguito ’export.

B Ricerca documenti archiviati

Generale | Detlagh

Note: | | j‘;\

Modalith archiviazione: | Tutte w | Da data validita: |01/01/1900 Adata: |01/01/3000 || Beers
Data archiviaZions: | sefezione manuale v| Dadata: [g1/01/1900 |  Adata: [01/01/3000

Tipo file: | w | Ordina per: |Dafa archiviazione fie v |
Utente archiviazione: | o] | [ solo principal Pub. sul web: | 7y ¢ v |
I Utente esportazione: | 1|E]|.-‘-\dminlstmtnr | I

Tabella: | Chiave: | |

Fig. 3-37 - Hltro su utente esportatote
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Y Bottone Blocca ... Sblocca

n Tali bottoni hanno una duplice funzione: permettono la visualizzazione dello stato di un allegato
ol : (provvisorio se il tasto visibile risulta essere “blocca”; confermato, se il tasto visibile risulta “sblocca”)
locca

e la modifica massiva dei record selezionati (tramite spunta) da uno stato all’altro. In caso di modifica,
- ﬁ'] oltre a cambiare la visualizzazione del bottone, viene aggiornato lo stato dell'indice allegato. Per una
shlocea | trattazione piu approfondita si rimanda al paragrafo “blocco modifica allegati definitivi”
- Attraverso la funzione ¢ possibile gestire il blocco o lo sblocco degli allegati confermati. Questo puo
avvenire per singolo indice o attraverso un aggiornamento massivo. Posizionandosi sulla singola riga
del dettaglio della maschera, viene visualizzato un tasto rappresentante un lucchetto aperto o chiuso.:
se I'indice ¢ sbloccato, il bottone appatira con un lucchetto chiuso e la scritta blocca, ad identificare
che attraverso la selezione della riga e la pressione di tale bottone ¢ possibile bloccare I'indice. Al
contrario, se I'indice ¢ bloccato, il bottone apparira con un lucchetto aperto e la scritta apri, ad
identificare che attraverso la selezione della riga e la pressione di tale bottone ¢ possibile sbloccare
I'indice.
Lo scopo di tali operazioni ¢ di modificare lo stato dell’allegato stesso da provvisorio a confermato e
viceversa.

Le righe relative ad indici confermati, in corrispondenza delle quali appare quindi il bottone “sblocca”,
non potranno essere piu elaborate, in quanto relative ad indici confermati non piu modificabili.

“M Bottone Archi. Inf.

@ Permette di archiviare su applicazioni web il documento selezionato.

Archi Inf

Operazioni massive

E’ possibile di gestire operazioni massive sui documenti selezionati relativamente alle seguenti

funzioni:
¢+  Copia
¢ Invia
¢ DPdf
¢ Elimina

Alla pressione dei bottoni copia, invia, invia pdf ed elimina si controlla se esiste almeno una riga
selezionata tramite check ed in questo caso le operazioni richieste saranno eseguite in maniera massiva
su tutti i file selezionati.

Qualora non ci fosse nessuna riga selezionata le operazioni di copia, invia, invia pdf ed elimina
saranno relative al documento su cui ¢ attivo il cursore.

Per quanto riguarda invece le funzioni di apri file e visualizza indice non possono essere eseguite in
maniera massiva e quindi 1 bottoni corrispondenti sono disabilitati in caso di selezioni di piu file
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Ricerca documenti archiviati — Dettagli

Nella scheda dettagli ¢ possibile fornire ulteriori parametti per filtrare 'elenco di indici documento da
visualizzare nello zoom, in particolare ¢ possibile effettuare ricerche sulla base del valore degli
attributi.

B Ricerca documenti archiviati |Z||§|fz|
Generale || Dettagli||
MNote: | | o)

\-\.Ji\l

Modalita archiviazione: | Tutte v | Da data validits: (01/01/1900 Adata: (g1/01/3000 || B
Data archiviazione: |5e.@zronema.ﬂua.&e Z | Da data: [31/01/1900 Adata: [p1/01/3000

Tipo file: | 3 |

Ordina per: |Dab arcfvviazone (e 3 |
Utente archiviazione: | || | [solo principali Pub. sul web: | Ut 3 |

Utente esportazions: | || |
Tabella: | Chiave: | |
Seq.}' Attributo Descrizione Tipo Operatore Valore Tabella
1 g ~
] -
1=1 ~

Fig. 3-38 — Ricerca documenti archiviati — Dettagli

Note

Consente di ricercare gli indici documento sulla base del contenuto del’'omonimo campo degli indici
documento.

Modalita di archiviazione

Questa combo box permette di filtrare gli indici documento in base alla

Coflegamento modalita di archiviazione.
Tutte Le scelte possibili sono:
© Copia file

© Collegamento

©® Tutte

Da data validita, a data validita

Intervallo temporale di ricerca sulla base delle date di validita memorizzate sui singoli indici
documento. Il programma propone come range predefinito dall’01/01/1900 al 01/01/3000.
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Data archiviazione

by T ey Questa combo box consente di definire in modo automatico il range
Litime 15 g temporale di ricerca di ricerca sulla base della data di sistema e della
Latimi 30 i {mese) data di archiviazione. In base al valore assegnato alla combo box
LAEmy B3 gioenyd (Erimestre !

Litim 160 giorni {semestre) vengono Vz.llorizzate le date di inizio/ ﬁne.selezione. Ad eccegion.e. del

LAtimi 56 giorni (anno, caso “‘selezione manuale”, le date successive non saranno editabili.

Seiezione manuaiks Le scelte possibili sono:

© Ultimi 7 giorni: la data di fine selezione ¢ pati alla

data di sistema e quella di inizio selezione a quella di sistema meno 7 giorni;

® Ultimi 15 giorni: la data di fine selezione ¢ pari alla data di sistema e quella di inizio selezione a
quella di sistema meno 15 giorni;

© Ultimi 30 giorni (mese): 1a data di fine selezione ¢ pari alla data di sistema e quella di inizio
selezione a quella di sistema meno 30 giorni;

® Ultimi 90 giorni (trimestre): la data di fine selezione ¢ pari alla data di sistema e quella di inizio
selezione a quella di sistema meno 90 giorni;

© Ultimi 180 giorni (semestre): la data di fine selezione ¢ pati alla data di sistema e quella di inizio
selezione a quella di sistema meno 180 giorni;

® Ultimi 360 giorni (anno): la data di fine selezione ¢ pari alla data di sistema e quella di inizio
selezione a quella di sistema meno 360 giorni;

® Selezione manuale: le date di inizio e fine selezione sono valorizzabili liberamente

La combo box in oggetto puo essere valorizzata automaticamente con uno dei parametri sopra descritti definendo
appositi parametri ef o preferenze di ricerca negli archivi del modulo validi per utente/ gruppo/ classe documentate.

Da data, a data

Rappresenta l'intervallo di ricerca degli allegati. I campi possono essere valorizzati manualmente solo
se la combo box precedente ¢ impostata su “selezione manuale”. In tal caso, i campi non vengono

proposti vuoti, ma viene predefinito il seguente range temporale dall’01/01/1900 al 01/01/3000.

Tipo file
Ricerca det file archiviati in base all’estensione o in base al ragruppamento

’i"’;; dell’estensioni se il campo ¢ vuoto nessuna estensione.
o ® Bmp

ey
Pacumeanty ® Doc
Fogh df caltals ® Jpg
Ammagint ® Documenti
f;_ﬂ e ® Fogli di calcolo

© Immagini
© Messaggi
© Pdf

Le estensioni filtrabili tramite combo sono solo quelle presenti nell’archivio indici document.
L’operatore ha quindi la possibilita di visualizzare gli indici archiviati ed i relativi files in base ad un
determinato tipo di estensione.

Un’altra possibilita fornita per mezzo della combo tipo file ¢ di ricercare gli indici archiviati in base ai
diversi raggruppamenti di estensioni, quindi, di poter visualizzare piu indici documenti relativi a files
archiviati con diverse estensioni.
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Abbiamo realizzato quindi I’archivio “Raggruppamenti tipi file” presente nel sottomodulo Document
Management — Attributi allegati — Raggruppamento tipi file

Utente archiviazione

E’ necessario per filtrare gli indici documento sulla base dell’utente che ha archiviato.

Abnche questo campo pud essere proposto valorizzato o meno antomaticamente definendo appositi parametri ¢/ o

preferenze di ricerca negli archivi del modulo validi per utente/ gruppo/ classe documentale. Eventualmente la
procedura proporra in questo campo il codice dell utente che sta utilizzando la gestione.

M Solo principali

Questo check consente di ottenere nell’elenco solo gli indici documento classificati come “allegato
principale”.

M Non visualizza documenti inesistenti

Questo check consente di evitare che nell’elenco compaiano indici documento relativi a files non piu
disponibili nel percorso di memorizzazione originario.

Ordina per

Daiz archiviazione e Questa combo permette di filtrare gli allegati da archiviare in base alla
Descrizione e

data o alla descrizione di archiviazione del file. Gli indici documentali nella
cartella generale saranno ordinati o per data archiviazione piu recente oppure per descrizione file.

® Data archiviazione file
® Descrizione file

Pub sul web

Questa combo permette di filtrare gli allegati attraverso le impostazioni
5£ pubblicabil archiviazione Web.
Solo non pubblicabii
Stato

Questa combo consente di filtrare gli allegati, in modo che sul dettaglio presente
Frovwzoy
Tty

nella prima scheda vengano visualizzati soltanto gli indici documenti provvisoti,
confermati oppure tutti.

® Confermati
® Provvisori
® Tuttd

Utente esportazione

Permette di filtrare la ricerca degli indici documento sulla base dell’'utente che ha eseguito
I'esportazione.

Tabella ... Chiave

Quando non viene indicata una determinata classe documentale sulla maschera principale di ricerca, il
programma fornisce la possibilita di ricercare tra tutti gli indici documenti quelli relativi ad un
determinato record (campo chiave) di una determinata tabella (campo tabella).
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Nel caso in cui la tabella indicata contenesse pint di un campo chiave, il record deve essere individnato digitando la
concatenazione dei valori dei campi chiave (ad esempio, per la tabella CONTI,
ANCODICE+ANCODCON).

Griglia attributi

Nella griglia sottostante vengono riportati gli attributi definiti sulla classe documentale indicata sulla
prima scheda della ricerca documenti archiviati. Nella colonna “valore di ricerca” ¢ possibile
selezionare il valore da ricercare nei corrispondenti attributi degli indici documento. Gli operatori
accettati per tipologia di dato sono i seguenti (il filtro deve rispettare la sintassi sq])
¢+ dato di tipo Data:
':','>|’V<l,l>:|’|<:V,V<>|;
¢+ dato di tipo Numerico
|:|,|>',V<"'>:',l<:V’V<>|
¢+ dato di tipo Carattere:
- 'INNOT IN'LIKE'="'<>'
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—7 Archiviazione documento firmato
digitalmente

E’ stata implementata la maschera di Ricerca documenti archiviati il pulsante denominato “Firma”.

B Ricerca documenti archiviati

Generals || Dettagli |

Classze documentsle; |GESTFILE_AR | |CDnversi0ne articoli GESTFILE {articoli) | Q
k-
Tipologia: | | | | Rice:a
Clazza: | | | ,_...j
Descrizione: | Stampa

MNome file erchiviabo:l

Home file originale:l |

Archivia

Descrizione I Data ﬂ Nome file I'Liﬁ ] ﬂ
I:l Documento di Microsoft OFfice Word 23/05/2012 NUOWD DOCUMENTO DI MICROSOFT OFFICE WORD,DOCE 1 J =
I Muawo
— Sgal-{ner
|| Duplica
_ A
< | >

Y.
Q @F f“' f'] f‘lﬁ @ m ] O Selemiona tuth

Apri file | [Wizualizza || Copia Invia Pdf Elirmina Firma Zip Irnporta @Deselemonatuttl

Fig. 3-39 - Dettaglio bottone firma digitale

I bottone ¢ visibile solo se ¢ presente una classe documentale sulla maschera di Ricerca documenti
archiviati, inoltre, affinché il nuovo indice documento venga associato ad un determinato record del
database occorre che venga valotizzato opportunamente il corrispondente “valore di ricerca”
nell’elenco attributi della scheda “Dettagli”

Quindi si consiglia I'utilizzo del bottone “Firma digitale” nel caso in cui si stia effettuando una Ricerca
documenti archiviati da contesto e si stia utilizzando una classe documentale Standard, altrimenti
Ioperatore dovra procedere personalmente alla valorizzazione dei “valore di ricerca” nell’elenco
attributi della scheda “Dettagli” per la compilazione automatica degli indici documenti creati.
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Per classi documentali con Modalita di archiviazione di Tipo EDS la possibilita di firmare digitalmente il
documento e inibita.

Premendo il bottone apposito il programma consente di procedere alla “Firma del documento”
oppure alla “Conversione in pdf e firma del documento”

Firma il docurmento

Corwerti in PDF e firma il documento

Fig. 3-40 - Bottone Firma —Tipo Firma

1) “Firma il documento”
2) “Converti in pdf e firma il documento”

La prima opzione permette la creazione di un nuovo indice documento ed il corrispondente file con
lindicazione del nome del documento firmato digitalmente (.p7m).

La procedura si comporta come se si selezionasse il bottone Duplica, viene duplicato I'indice
documento sul quale si ¢ posizionati nell’elenco e creato il corrispondente file firmato digitalmente

(p7m).

& Indici documenti / Modifica

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi diricerca | Elenco |

Beriale: |I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]33 |

Classe documentsle: |GESTFILE_AR E] Corwersione articoll GESTFILE (articaoli)

Home file oniginale:

Q

Descrizione: \Documento di Microsoft Office wWord  (firmato) | Apri Fle

Data archiviasione Ttente archiviarione

|23,f05,f2012 | | 1 ||ﬂ\dministrat0r

Tipo file
P

Prowvizorio

Stato 303 | Serwizi S05 non aftivo

Fig. 341 - Esempio di indice documento firmato — scheda indici documenti
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B Indici documenti / Modifica

Indici docurenti || Informazioni allegato || Attributi di ricerca | Elence |

Modalits archiviazione: | Capia e 3 |
Tipolagia allezato: |IMMAG]>] [Immagine | [] Allegato principale [] Pubklica su weh
Clasze allegato: | | | | [[] Formatn elathronico

Percarso std: |c:\immagini | Ragzrupp.:

Percorso assoluto: |c:‘limmagini‘LDEMO‘L |

Nomae file archiviato: |10000000000000000036_ART _ICOL_AHE70.DOCK F7M I |
Inizio waliditd Fine walidita
|23f05,‘2012 | |01,f01,f3000 |

Fig. 3-42 - Esempio di indice documento firmato — scheda informazioni allegato

Nel secondo caso, dopo aver selezionato un documento valido per la conversione in PDF (solo
documenti testuali: doc, txt, rtf, sxw;, odt, docx ecc.), viene lanciata la conversione in PDF del
documento prima della firma.

Al termine della conversione in PDF (o semplicemente alla pressione del bottone nel caso di firma
senza pdf) viene aperto il software per 'apposizione della firma digitale al documento. (Il software
per la firma ¢ associato nel registro di configurazione all’estensione P7M.

Una volta firmato il documento, rispondendo affermativamente alla domanda “Vuoi creare I'indice
del documento firmato?” la procedura crea l'indice documentale archiviando il file firmato
digitalmente.

& Indici documenti f Modifica

Indici documenti || Informazioni allegate | Attributi diricerca | Elence |

Beriale: |I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]I]39 |

Classe documentale: |GESTFILE_AR Conversione articoll GESTFILE (articoli) |

Nome file originale: |J] MENTC DI I OFFICE Wi 7 |

Descrizione: |Docurmento di Microsoft Office wWord  (firmato) | Apti File

Mote agziunbie:

>

Tipo fils Diata srchiviazione Ttente archiviazions

P7M |23fn5,f2012 | | 1 ||ﬂ\dministrat0r

Prowvisoria

Ftato 3OS | Sarwizio S5 o0 atbve

Fig. 3-43 - Esempio di indice documento convertito in pdf e firmato — scheda indici documenti
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B Indici documenti / Modifica

Indici documenti || Informazioni allegato || Attributi di vicerea | Eleneo |

Modalits archiviazions: | Copia e 3 |
Tipologia allezato: |IMMAG]>] [Immagine | [ Allegato principsle [] Pubblica su wek
Clazse allegato: | | | | [] Formate elethronico

Percarsa std: [c;jimmagini | Feggrupp.:

Percorso assoluto: |0 immmagin DEMOY, |

Nome file archiviato: [MUOWO DOCUMENTO DI MICROSOFT OFFICE WORD.POF.P7M |

Inizio validita Fine walidita
|23f05;2012 | |D1,f01f3000 |

Fig. 3-44 - Esempio di indice documento convertito in pdf e firmato — scheda informazioni allegato

I’operazione di conversione e firma avviene attraverso i seguenti passaggi:

1. selezione di un documento valido per la conversione in PDF (doc, txt, rtf, sxw; odt, docx ecc.);
2. pressione del pulsante;

3. conversione del documento in formato PDFE, se documento testuale e se selezionata la relativa
opzione;

4. apertura del software per I'apposizione della firma digitale;

5. alla chiusura del documento, creazione dell'indice documentale.
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7 Operazioni massive sui documenti
archiviati

Nella gestione documenti archiviati lo zoom ¢ stato trasformato in zoom con selezione.

E’ data la possibilita di gestire operazioni massive sui documenti selezionati relativamente alle seguenti
funzioni:

¢+ Copia

¢+ Invia

¢ Pdf

¢+ Elimina

H Ricerca documenti archiviati EI@”Xl
Wl Dettagli |
Classe documentale: | GESTFILE_AR [*] |Corwersione articoli GESTFILE (articoli) |
Tipolagia: | | | | Ricerca
Classe! A
Descrizione:ll i | | s::_;r::a

Mome file archiviato: | |

Marne file originale: | |

Descrizione Data Cod. attr, primario Descrizione atkr, primario -~ . ﬂ
Immagine JPES 21072009 Nll] -
— oo
_p Immagine JPES 21072009 =
| Archivia
: Sgan.ner
N o8
< | >
- - . P : -
f—j f—-] f‘-@ g I] (%) Seleziona kutki
Copia Invia Pdf Elirnina Zip Impotta 0 Cieseleziona bukki E:

Fig. 3-45 - Ricerca documenti archiviati

Alla pressione dei bottoni copia, invia, invia pdf ed elimina si controlla se esiste almeno una riga
selezionata tramite check ed in questo caso le operazioni richieste saranno eseguite in maniera massiva
su tutti i file selezionati.
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Qualora non ci fosse nessuna riga selezionata le operazioni di copia, invia, invia pdf ed elimina
saranno relative al documento su cui ¢ attivo il cursore.

Per quanto riguarda invece le funzioni di apri file e visualizza indice non possono essere eseguite in
maniera massiva e quindi 1 bottoni corrispondenti sono disabilitati in caso di selezioni di piu file.
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7 Comportamento diverso dei bottoni
"invia" e "invia pdf"

Nella ricerca documenti archiviati abbiamo uniformato il comportamento dei bottoni "invia" e "invia
pdf" come quello degli altri bottoni presenti nella gestione.

Abbiamo fatto in modo che per inviare via mail un singolo file o per inviarlo in formato pdf (visibile
per i documenti non in formato pdf) basti evidenziare lo stesso invece che dover per forza attivare il
segno di spunta.

B Ricerca documenti archiviati

Generale || Dettagli |
Classe documentale: |GESTFILE_.-'-\R |[ﬂ |C0n\fer5i0ne articoli GESTFILE (articoli) | Q

¥

Tipologia: | | | | Ricerca

Classe:| | | | ?
Descrizione: | | Stamps

Mome file archiviato: | |
Mome file originale: | |

bE
Archiviz

Descrizione | Data ,ﬂ Nome file originale T el ] f_ﬂ

I:l Archiviazione documento.doc 13/04/2012 ARCHIVIAZIOME DOCUMENTOQ.DOC 1 I -
_ Nuavo
o Seanner
: Duplica
u Bloccs

_ b
< | ¥
Q "tﬁ fw f.] ?Iﬁ @J m J (O seleziona tutti
Aprifile | |Visualzza || Copis Invia pdf Elimina Firma Zip Importz (%) Deseleziona tutt Esdi

Fig. 3-46 - Ricerca documenti archiviati tasto invia e PDF
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H Ricerca documenti archiviati

Generale || Dettagli |
Classe documentale: | GESTFILE Wyt B8
Tipologia: I:I File Modifica Visualizza Azioni Strumenti Conti Finestra Guida
Classe: |"'_ﬁ| Invia 3L Annulla | Indirizzo @ H E'. 5\[{? COrtografia
Descrizione: : ——
E-mail | Opzioni di invio |
Mome file archiviato: |
Mome file originale: | M IIMm Cc: I
e | o |
Oggetto: I
Descrizione ! _ " >
] Archiviazione documento.doc |Tah0ma V| ‘10 V| E- B I U S =i = | = :],tz
W HMuovo
= Sganner
L Duplica
_ Blooca
i i .
H Archiviazione i‘
S| = | document... w|
Q| & | ¢ — | O
Agrifile | |Viguslizzz || Copiz Conto: Movell GroupWise A Esd

Fig. -3-47 — Invio singolo file via mail
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7 Copia file indicizzati con zip (sevenzip)
ed utente

La funzione in oggetto da all'utente la possibilita di esportare, in formato ZIP, uno o pit documenti in
un’altra cartella oppure in una chiave di memoria; con lo scopo di poter manutenere i documenti al di
fuoti del programma e/o avete una copia di backup dei file archiviati e dei relativi indici.

La procedura di import/ excport ip funziona esclusivamente con 7 Zip file manager

ella gestione Ricerca Documenti archiviati, sono stati aggiunti due nuovi pulsanti ZIP e Importa.

B Ricerca documenti archiviati

Generale || Dettagli |

Classe documentsle: |GESTFILE_AR [+ |canversione articoli GESTFILE {articol) Ma
y
Tipologia: | | | | B
cl :
e[| | =
Descrl:none:l Stampz

|
Mome file archiviato: | |
|

Mome file originale: |

Descrizions | Data ﬂ Nome file originale I ad

W] Immagine JPEG 21/07[2009 AHENTER.IPG 1
_ Immagine JFEG 2110712009
o Bloccs
B v

< | >

e - - 13 == i
Q 5’3} f1 f'] g} J () Seleziona tutti
Aprifile ||Visualzza|| Copis Invia Elimina Zip Import= @ Deseleziona tutt Esci

Fig. 3-48 - Ricerca documenti archiviati
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Y™ Bottone Zip
--_ Consente di aprire la gestione per definire i parametri per la creazione dello zip.
L[21F)
Zip

Y™ Bottone Importa

Consente di importare un file di formato ZIP con al suo interno i documenti e i relativi indici.

Export

Dopo aver selezionato uno o piu indici presenti negli allegati, tramite la pressione del bottone Zip si
apre una maschera per la creazione dello zip.

Selezionare o indicare il percorsa ed il nome del file zip su cui espartare | docurnenti selezionati

Ukente proprietario esportazione: E] |Administrat0r

File 2ip i destinazione: |20091211142732_1.7 | &

Fig. 3-49 - Esportazione documenti in formato zip

Utente proprietario

Indica l'utente proprietario del file che si sta esportando.

File zip di destinazione

E’ necessario indicare il percorso dove salvare lo zip che puo essere o una cartella locale oppure
un’unita esterna. Il nome del file viene composto in automatico dalla procedura con il seguente
criterio: anno+mese+giorno+oraminutisecondi_codice utente esportatore.

Confermando, nella cartella prescelta, viene creato lo zip.
Il documento esportato, nella Ricerca Documenti archiviati, viene evidenziato con colore BLU e

aprendo l'indice documento, viene indicato che il documento ¢ stato esportato per aggiornamento,
evidenziando sial’Utente proprietatio dell’archiviazione che il percorso di archiviazione.

Attenzione: Se uno o pint indici documento risultano confermati (bloccati) non é possibile ntilizzare la funzionalita

di zip
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aﬂice rca documenti archiviati

Generale | Dettagli |

Classe documentals: | | | | &
Tipologia: | | | | =
Classe: | | | ‘—"‘
Starmnpa

Descrizione:

|
Mome file archiviato: | |
|

Mome File originale: |

[rata Cod, atkr, primario Descrizione atkr, primario
114122009
114122009
1112{2009
1112{2009
11)12/2009

>

Descrizione

8 Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni llegata | Attributi di ricerca | Elenco |
=S 0000000000000000029 Documento esporkato per aggiornarmento

Classe documentale: [ GESTFILE_AR 2] |conversione articoli GESTFILE (articol) |
Mome file originale: |8814312,JPG | Q
Desctizione: | | Apri Ale
Moke aggiuntive: V.
v
Tipo file Data archiviazions Utente archiviazione
[ 4pa | |11/12/2009 | | 1| [administrator |

Skako S05: | | Utente proprietario esportazione

| 1] [Administrator |

Archivio desportazione: [P:\20091211141504_1.72 |

Fig. 3-50 — Dettaglio indice documento esportato

Import Documenti
La funzione importa ¢ richiamabile tramite il pulsante Importa sulla maschera di Ricerca Documenti
archiviati e consente 'aggiornamento del documenti esportati.

= | Importazione documenti archiviati in archivio zip

Indicare l'utente proprietario dei file esportati e la cartella da cui importare gli archivi in formato zip conosciuti.

In alternativa & possibile indicare un singalo archivio zip da importare

Utente proprietario esportazione: | 1 |E] |Adminl§tmt0r |

Analizza: |ﬂ?m@ v |

File zip da importare: |

Fig. 3-51 - Importazione zip

Deve essere indicato lo stesso utente che ha eseguito I'esportazione del documento (in quanto
considerato proprietario), deve essere indicato lo zip da importare e la modalita di importazione che

prevede le seguenti scelte:
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Analizza

cartels indicata
e indicato

® Cartella indicata: & possibile specificare una cartella che contiene
uno o piu zip relativi a documenti/indici esportati.

@® File indicato: consente di specificare in modo puntuale un file zip da importare per aggiornare i

documenti/indici esportati

In tutt e due i casi, per importare correttamente i document /indici , ¢ consigliato non modificare il
nome del file zip lasciando lo stesso nome con cui ¢ stato esportato.

Ricerca documento esportato

Per ricercare uno o piu documenti esportati nella Ricerca Documenti archiviati ¢ disponibile il filtro
sul codice dell’utente che ha eseguito I'export.

B Ricerca documenti archiviati

Generale | Detlagh

Mote: |

fe )
e

Modality archiviazione: | Tt

Data archiviazione: |5e£?mnemam.ca.&e

Tipo file: |

=

Da data validita: |01/01/1900 Adata: |01/01/3000 || Beers
Dadata: [g1/p1/1000 | Adata: [p1/01/3000

Ordina per: |Dafa archiviazione fie . |

Utente archiviazione: | ||

| [ solo principali Pub. sul web: | TuiE

v

I Utente esportazione: | 1|E]|Admini5tmtnr

Tabella: |

Fig. 3-52 - Hltro su utente esportatore

Chiave: | |
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I~

Blocco della modifica allegati definitivi

Nella gestione degli allegati abbiamo inserito sull'indice documento un bottone “Blocca’ per
identificare quegli indici documenti che non devono essere modificati.

11 bottone puo essere attivato da qualsiasi utente, ma puo essere disattivato solo da utenti appartenenti
al gruppo amministratori. Il bottone inibisce ’apertura del file da gestionale inibendo o nascondendo 1
pulsanti “Apri file”, “Copia”, “Elimina”, “Zip”, “Importa”. Questa nuova funzionalita non ha
influenza sulla gestione dei documenti da file system per cui non garantisce da eventuali modifiche
apportate ai documenti stessi al di fuori del gestionale.

B Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: |UUUUUUUUUUUUUUUE10033 |

Classe documentale: | GESTFILE_AR [#] |conversione articali GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMAGINE_EMP |

Descrizione: |IMMAGINE.EMP | Apri file
Mote aggiuntive: ¥
v
Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
|.Brp | |18/04/2012 | | 1||Administrator
r} Provvisario
Blooca

Stato 505: |

Fig. 3-53 - Dettaglio bottone Blocca

Come si puo notare dall'immagine l'indice viene creato in stato Provvisorio con la possibilita quindi
da parte dell’operatore di modificare i dati dell’indice creato.
In fase di modifica il bottone “Blocca” viene nascosto, ¢ visibili invece in modalita interroga.
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B Indici documenti / Modifica

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | |

Seriale: |00000000000000000033 |

Classe dooumentale: | GESTFILE_AR [#]|Conversione articoll GESTFILE (articol) |

Mome file originale: |IMMAGINE.BMP | Q
Descrizione: |IMMAGINE BIMP | L e

Mote aggiuntive: P
w
Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
_BMP | |13,f04,f2012 | | 1||Adminlstmt0r
Provvisorio

Stato 505: | |

Fig. 3-54 — Dettaglio modifica indice in stato provvisorio

Alla pressione del bottone Blocca lo stato dell'indice passa da Provvisorio a Confermato e il bottone
Blocca viene sostituito da quello di Sblocca per il ritorno allo stato precedente.

11 bottone blocca puo essere attivato da qualsiasi utente ma la possibilita di sbloccare gli indici ¢ conferita solo agl
utenti appartenenti al gruppo amministrator.

B Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: |UU{]UUOUU{]UUUOUUUUU 33 |

Classe documentale: | GESTFILE_AR [#] |conversione articali GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMAGINE_BMP |

Descrizione: |IMMAGINE.BMP |
Mote aggiuntive:

~
v
Tipo file Data archiviazione Utente archiviazione
|.BMP | |18,fD4j'2012 | | 1||.-'-\dmini5tmt0r
__{' Confermato
Shhooca

Stato 505: |

Fig. 3-55 - Dettaglio bottone Sblocca

In stato confermato il bottone apti file non ¢ piu visibile ed inoltre non si possono effettuare
modifiche all'indice creato, 'operatore viene avvertito con apposito warning.
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B Indici documenti / Interroga

Indici documenti || Informazioni allegato | Attributi di ricerca | Elenco |

Seriale: |UU{]UUOUU{]UUUOUUUUU 33 |

Classe documentale: | GESTFILE_AR [#] |conversione articali GESTFILE (articoli) |

Mome file originale: |IMMAGINE_BMP |

Descrizione: |IMMF\GINE.BMP |

Mote aggiuntive: A
ad hoc ENTERPRISE : “
Tipo file Data archiviazions
| BMP | | 18/04/2012 | ! } Attenzione, indice definitive impossibile modificare
* P ]

Stato 505: | |

Fig. 3-56 - Modifica indice documentale in stato confermato

La conferma dell’indice inibisce oltre 'apertura del file direttamente dall’archivio anche dalla maschera
di ricerca documenti archiviati inibendo e nascondendo i pulsanti “Copia”, “Elimina”, “Zip”,
“Importa”.

B Ricerca documenti archiviati

Generale | Dettagl |

Classe documentale: | | |
Tipologia: | | | | R
Classe:l | | | ‘—""
Descrizione:l | 51“;’“93

Nome file archiviato: | |

MNome fil= originale: | |

Descrizione | Data ?'II Nome file originale H ad
_:l IMMAGIMNE.BMP 18/04/2012 IMMAGINE.EMP 1
i b
< | >
‘iig‘ f'-ﬂ () Seleziona tutt
Viguslz= Inviz (%) Deseleziona tutti

Fig. 3-57 - Dettaglio funzionalita disponibili da ricerca document archiviati immagine bitmap
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Attenzione: Se siamo in presenza di indici creati da processi documentali rieseguibili, in fase di riesecuzione del
medesino processo, se sono state apportate modifiche che influiscono ad esempio alla modifica dei dati contenuti nella
sezione attributi di ricerca, anche se gli indici risultano in stato confermato, tali dati vengono comunque aggiornati.
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I~ Blocco modifica allegati definitivi

Abbiamo introdotto nella ricerca documenti archiviati, scheda dettagli, la combo Stato che consente di
filtrare gli allegati in base al relativo stato dell” indice documento.

Le scelte possibili sono:
¢ Tuttd
¢+ Confermati
¢ Provvisori

B Ricerca documenti archiviati

Generale || Dettagli||

£

f
A

Utente archiviazione:

8]

| [ 50lo principali

=

Note: |
Modalitd archiviazione: | Tukte 3 | Da data validitd: A data: Ricerca
Data archiviazione: |Se£?zronema.m&? v | Da data: A data:
Tipo file: | 3 |

Ordina per: |DaE T 3 |
Pub. sul web: | Tistt 3z |

Utente esportazione: | || |
FProvvisar
Tabella: | Chiave: | TUth
Seg J' Attributo Descrizione Tipo Operatore Valore Tabella

W 10 E] ~
v

1=0 e

-

Fig. 3-58 - Dettaglio combo Stato in Ricetca documenti archiviati

Abbiamo inoltre permesso un aggiornamento massivo degli indici visualizzati dalla ricerca documenti
archiviati mediante apposito bottone blocca/sblocca, come gia avviene singolarmente nella gestione

degli indici documenti.
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B Ricerca documenti archiviati | E|E|

‘Generalei| Dettagli |

Classe documentale: | | | |
Tipologia: | | | |
(.Il.asse: |E] | | ‘-*"
Descrizione: | Stzmpz

MNome file archiviato: | |

Mome file originale: | |

Descrizione | Data ﬂ Nome file originale I ~
_ DETTAGLIO BOTTOME BLOCCA MASSIVO 13/04/2012 DETTAGLIO BOTTONE BLOCCA MASSIVO.PNG 1
_ prova importa 13/04/2012 BCTTONE IMPORTA.FNG 1
_ 00000000000000000028_ART_ICOL_CD 08/03/2005 AHEMTER.JPG 1
| Bloccs
E v
< b4

i - -
“ ﬁ ‘ Il (O seleziona tutti
Elimins Zp Importz (%) Deseleziona tutt

Fig. 3-59 - Dettaglio bottone Blocca massivo

Dopo aver selezionato gli indici alla pressione del bottone Blocca lo stato degli indici selezionati passa
da Provvisorio a Confermato.

Ricordiamo che se un indice ¢ in stato confermato il bottone apii file non ¢ piu visibile ed inoltre non
si possono effettuare modifiche all’indice stesso, 'operatore viene avvertito con apposito warning,

La conferma degli indici inibisce 'apertura del file sia dall'indice che dalla ricerca documenti archiviati;
inoltre,sempre nella ricerca documenti archiviati, non sono visibili i pulsanti “Copia”, “Elimina”,
“Zip” e “Importa”.
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B Ricerca documenti archiviati

Generale | Dettagli |

AD HOC ENTERPRISE

Classe documentale: |

Pl |

Tipologia: | | |

Classe: | |

Descrizione:

Mome file archiviato: |

MNome file originale: |

Descrizione

Data 3|

Mome file originale

I:l DETTAGLIO BOTTOME BLOCCA MASSIVO
[ ] provaimporta
_I:l Q0000000000000000028_ART _ICOL_CD

18/04/2012 DETTAGLIO BOTTONE BLOCCA MASSIVO.FNG

18/04/2012 BOTTOME IMPORTA.PNG
08/03/2006 AHEMTER.JPG

=]

|

Visualizza

‘ [

Invia

() Seleziona tuth
(%) Deseleziona tutti

Fig. 3-60 - Dettaglio funzionalita disponibili da ricerca document archiviati per indici confermati

el caso in cui nella selezione effettuata esistano uno o piu indici confermati il bottone Blocca viene
sostituito da quello di Sblocca per il ritorno allo stato precedente (da Confermato a Provvisorio).

3—68

ARCHIVIAZIONE DOCUMENTALE




AD HOC ENTERPRISE - DOCUMENT MANAGEMENT

B Ricerca documenti archiviati

Generale || Dettagli |

Classe documentale: | | |

Tipologia: | | | |
Classe:| | | |

Descrizione: |

Mome file archiviato: | |

Mome file originale: | |

Descrizione | Data :I MNome file originale Hﬁ
[/] ADDENDUM_80_OK.PDF 18/04/2012 ADDENDUM_80_OK.PDF 1
_ DETTAGLIO BOTTOMNE BLOCCA MASSIVD 18/04/2012 DETTAGLIO BOTTOME BLOCCA MASSIVO.PNG 1
" [#] prova importa 18/04/2012 BOTTOME IMPORTA.PNG 1
) 00000000000000000028_ART_ICOL_CD 08032006 AHENTER.IPG 1
a v
< 3

(%) Seleziona tutti
() Deseleziona tutti

Fig. 3-61 - Dettaglio bottone Sblocca massivo
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4 Archivi

I~ Parametri document management

=7 Preferenze di ricerca
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7 Parametri document management

Larchivio “Parametri document management” permette di definire a prioti, eventualmente per ogni
utente/gruppo, le modalita di ricerca degli allegati dalla corrispondente gestione. In particolare, pud
essere definito il periodo a partire dal quale devono essere visualizzati gli allegati (come impostazione
predefinita), ad esempio allegati dell’ultimo anno, semestre, trimestre, ecc. e se il codice dell’utente che
sta interrogando I’archivio degli indici documento deve fungere anche da filtro per la ricerca (in modo
tale che vengano visualizzati solo gli allegati archiviati dallo stesso utente). In tal modo, accedendo alla
procedura con un’utente ovvero con un utente che appartiene ad un determinato gruppo per il quale
si ¢ parametrizzato I'archivio in oggetto, questi avra la possibilita di poter effettuare la ricerca nella
modalita predefinita desiderata.

& Parametri document management

Azienda: DEMO | |Azienda Dimastrativa AHE |

Soggetko IUkente/gruppo Filtro date tente
Dafaut V LMo anao v [
M Lianis “ 2 Liima frimestie o
_|Grupno W 2 Liimo remestre v [

Fig. 4-1 - Parametri document management

La combo box “Soggetto” permette di definire se la modalita di ricerca predefinita ¢
relativa ad un determinato Utente, ad un Gruppo oppure se deve essere
Iimpostazione di default per tutti (in quest’ultimo caso non ¢ ovviamente necessario
selezionare anche 'utente/gruppo). Nel caso in cui siano applicabili pit modalita (ad esempio ¢
presente un’impostazione e vale quella piu specifica

© Utente

©® Gruppo

® Default.
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Filtro date

Limi § 5 g
Litime masa
LiFimo Erimestre
LiFimo ramestra
Lifimo anno
Nazsun Aitro

® Ultimo semestre
® Ultimo anno
® Nessun filtro

M Utente

AD HOC ENTERPRISE - DOCUMENT MANAGEMENT

Consente di definire il periodo da proporre sulla combo box “Data
archiviazione” della ricerca allegati.

® Ultimi 7 giorni

® Ultimi 15 giorni

© Ultimo mese

© Ultimo trimestre

Attivando il check utente in relazione ad un determinato utente o gruppo, sara possibile poter pre-
impostare il suo codice all'interno della maschera ricerca documenti archiviati nel campo “Utente

Archiviazione”.

ARCHIVI -

4—3
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—7 Preferenze di ricerca

Nell’archivio preferenze di ricerca, presente all'interno del menu archivi, ¢ possibile definire
preferenze di ricerca come nell’archivio “Parametri document management” in modo piu specifico,
ovvero ¢ possibile definire criteri diversi a seconda della tabella e della classe documentale di
riferimento. In questo modo ¢ possibile differenziare le opzioni di ricerca a seconda del contesto.

B Preferenze di ricerca / Nuovo

Preferenze || |

Tabella: |articu|i |

Soggetto Utente/gruppo Classe documentale Filtro date tente
peraut v [*]| GESTFILE_~R Conversiane articall GESTFILE (ar | titing anno v O =
| cante v 1 [#]| GESTFILE_AR Corwersione articol GESTFILE (ar | pkma frimestre v
Mompoo v 7] 3[+)| GESTFILE_AR [] Conversione articoll GESTFILE (ar| f el a v

Fig. 42 - Preferenze di ricerca

Soggetto

La combo box “Soggetto” permette di definire se la modalita di ricerca predefinita ¢
relativa ad un determinato Utente, ad un Gruppo oppure se deve essere
Iimpostazione di default per tutti (in quest’ultimo caso non ¢ ovviamente necessario
selezionare anche l'utente/gruppo). Nel caso in cui siano applicabili pit modalita (ad esempio ¢
presente un’impostazione “Default” o “Gruppo” e una per “Utente”) vale quella piu specifica.

© Utente

© Gruppo
©® Default.

Classe documentale

E’ possibile selezionare la classe documentale di riferimento in base alla quale deve essere applicata la
modalita di ricerca definita.

Filtro date

Consente di definire il periodo da proporre sulla combo box “Data archiviazione” della ricerca
allegati.
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M Utente

Attivando il check utente in relazione ad un determinato utente o gruppo, sara possibile poter pre-
impostare il suo codice allinterno della maschera ricerca documenti archiviati nel campo “Utente
Archiviazione”.
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Introduzione

In questa parte vengono descritte le caratteristiche principali del prodotto Zucchetti “Extended
Document Server” e le modalita di integrazione con il modulo “Document Management” di ad hoc.
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—7 Premessa

L'archiviazione in formato elettronico di un documento, o di un qualsiasi altro formato dati, sta
ottenendo una crescente attenzione da parte dell'utenza, in quanto fornisce una risposta concreta
all'esigenza di eliminare i supporti cartacei e di rendere disponibili tali documenti ad una larga fascia
di utenti.

Extended Document Server ¢ una componente software che consente di archiviare documenti e file
con ogni sorta di formato. Crea un sistema di volumi ed indici per 'ottimizzazione della ricerca e
permette di consultare i documenti salvati da qualunque postazione interna alla rete aziendale
(intranet) oppure esterna (internet).

Come funziona

Extended Document Server ¢ costituito essenzialmente da due componenti: il primo gestisce il
trasferimento dei dati tra “Client” e “Server” tramite protocollo SOAP, mentre il secondo si occupa
della vera e propria archiviazione ed estrazione dei documenti.

Extended Document Server

SO AP (XML)
E G

Dimensione
Persomnalizzabile

Fig. 5-1 — Flusso funzionamento Extended Document Server

1 file/documento prima di essere trasfetito subisce un processo di compressione mediante algotitmo
proprietario, lato “client”, col fine di ridurre la mole dei dati ed aumentare il livello di sicurezza della
trasmissione. Ogni file/documento pud essete archiviato abbinandovi una password che ne
proteggera ulteriormente la lettura e la privacy. I files archiviati possono essere contenuti in uno o piu
files del server di dimensione personalizzabile, in modo tale da consentirne una semplice
masterizzazione su supporto ottico (CD, DVD,...).
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Cos'eé S.O.A.P.

Simple Object Access Protocol (SOAP) ¢ un protocollo standard di comunicazione tra applicazioni
che consente di accedere a servizi remoti residenti sulle piu diverse piattaforme hardware, alla stessa
maniera in cui un browser richiede pagine HTML su server diversi. SOAP consente il trasporto dei
dati in maniera consistente e strutturata utilizzando per il trasporto dei messaggi di tichiesta/risposta
il protocollo HT'TP, nel quale i parametti e i comandi sono codificati con XML; in questo modo si
riesce ad eliminare il problema della differenza di piattaforma, in quanto XML ha una tecnologia Web
estremamente flessibile ed estensibile.

SOAP non definisce un modello di programmazione o implementazione di specifiche semantiche, ma
permette di esprimerle fornendo un modello di “packing” modulare e meccanismi per la codifica dei
dati. I messaggi SOAP sono codificati usando il linguaggio XML. I messaggio sono
fondamentalmente delle trasmissioni a senso unico, da un “sender” ad un “receiver”’, ma spesso sono
del tipo tichiesta/tisposta.

Integrazione con ad hoc

Lintegrazione con il gestionale avviene attraverso il modulo “Document Management’: ¢ sufficiente
stabilire in “Attivazione procedura” la presenza di Extended Document Server per aver la possibilita
di archiviare sull’apposito “Server EDS” anziché in percorsi prestabiliti del file system di una o piu
macchine della rete aziendale. Tale possibilita viene fornita fornendo una modalita di archiviazione
aggiuntiva definibile sulle classi documentali. Oltre a “Copia file” e “Collegamento” ¢ disponibile la
nuova voce “Extended Document Server”.

B Classi documentali / Interroga

Classe documentale || Autorizzazioni | Elenco |

Classe documentale:|ppT | [archiviazione DOT Emess
Tipa archiviazione: Modalita:
Archiviazione rapida: Tabella:

Tipologia allegata: |ALTRO ||A|tr0 |

Classe allegato: [ALTRO |[+]|Genenim |

Server: | Infinity Porta:
Mome file web:

Sed. Attributa Descrizione Tipo Mome campo)T Obbl | F.D. Tabella Attributo S0O5
10 |DATADDT DataDocumento | pses w [MVDATDOC o 5

20 |MUMERODDT Mdocum Mmerico | MYNUMDOC Ay W

30 |SERIALE SetialeDocumento | caragters | MVSERIAL 5 v DOC_MAST

40 |INTESTATARIO | Intestatario Carattera w | MYTIPCON+MYCODCOM Mo W COMTI

S0 | MAGAZZIMNG Magazzino Carattara » | MYTCOMAG Mo W
v

valore predefinita: l:l Tipo 505 l:l

Fig. 5-2— Classi documentali EDS — Nuova modalita di archiviazione

Nei paragrafi successivi vengono analizzate le gestioni del modulo “Document Management” in
modo differenziale rispetto a quanto descritto in precedenza.
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—7 Parametri E.D.S.

In questa anagrafica ¢ possibile impostare i parametti predefiniti da proporre in fase di definizione di
classi documentali che prevedono I'integrazione degli allegati ad un server (EDS).

B Parametri E.D.S.

Server: | Infinity |

Porta server; 81

Ukenke:

Password:

Archivio: |-"3-HE |

Fig. 5-3 — Parametri EDS

Server

Nome del server su cui ¢ installato il programma EDS da utilizzare come valore predefinito sulle
classi documentali.

Porta server

Porta di comunicazione utilizzata per 'interfacciamento con il server EDS da utilizzare come valore
predefinito sulle classi documentali.

Utente ... Password

Credenziali per I’accesso agli archivi del server EDS da utilizzare come valore predefinito sulle classi
documentali.

Archivio

Nome dell’archivio EDS da utilizzare come valore predefinito sulle classi documentali.
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Classi documentali (EDS)

Sulle classi documentali ¢ possibile selezionare la modalita di archiviazione “Extended Document
Server”. Selezionando tale voce, la maschera muta di aspetto e, invece di consentire di inserire tutti 1
parametri per la determinazione del percorso di memorizzazione permette di definire i parametri di
comunicazione col server EDS. I parametri possono essere proposti automaticamente dalla procedura
in base a quanto definito nell’archivio “Parametri EDS”.

Per ogni classe documentale ¢ possibile definire parametri distinti e quindi, di fatto, avere anche piu
server EDS per gli indici documento di ciascuna classe documentale, oppure piu semplicemente, files
di archiviazione distinti.

B Classi documentali £ Interroga

Classe documentale | Autorizzazioni | Elenco |

Classe documentale: |DDT

||Archi\riazi0ne DOT Emessi

Tipo archiviazione: |

Archiviazione rapida: |

Tipologia allegato: |.&LTRO ||."—'\|'EI’EI

Modalita: |

Tabella: |

Classe allegato: |ALTRO |E]|Generic0

Server: |1nﬁnity

Ukente: |

archivio: |AHE

Password:

Mome File web:

Seq. Attributo Descrizione Tipo Mome campo/T obbl |F.D Tabella Attributo S0O5
10 | DATADDT DataDocumento | e w | MYDATDOC Ao v E] »

20 [WUMERCDDT | Mdocum Numerico [ MyYRNUMDOC Ao W

30 | SERIALE SerialeDocumento | Carattara o |MWSERIAL 5w DOC_MAST E]

40 | IMTESTATARIO | Intestatario Caratfere w |MWTIPCOMHMYCODCOMN Mo W COMTI E]

50 |MAGAZZING | Magazzing Carattere w |MYWTCOMAG Ay v 2]
v

Yalore predefinita: |

Fig. 54 — Classi documentali

Nome del server sul quale ¢ in ascolto il servizio EDS.
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Porta server

Porta di comunicazione utilizzata per 'interfacciamento con il server EDS.

Utente ... Password
Credenziali per ’accesso agli archivi del server EDS.

Archivio
Nome dell’archivio EDS da utilizzare.
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7 Indici documenti (EDS)

In caso di utilizzo di classi documentali che prevedono come modalita di archiviazione “Extended
Document Server” gli indici documento vengono generati memorizzando la chiave di ricerca
dell’allegato sul server EDS anziché il nome del file originale.

B Indici documenti / Modifica

Informazioni allegako | Atkributi d ricerca |

Seilale; |uuuuuuuuuuuuuum0251 |

Classe doaumertale: [DDT ] [&rchiviazione DDT Ernes:i |

Indice archiviazione: |a.sb |

Descrizione: |DDT MNun. 11 del 04/06/2008 | Apri filz
Mote aggiuntive:

COT - Giugno 2008 had
b4

Tipo File Data archiviazione Ukente archiviazione

|t | |a0/06/2008 | 1| [administrater

Fig. 5-5— Indici document EDS

Indice archiviazione

Chiave di ricerca dell’allegato sul server EDS. E’ necessario memorizzare tale dato per poter estrarre il
file corrispondente dall’archivio EDS nella cartella temporanea della macchina che lo ha richiesto, ad
esempio per 'apertura.

B Indici documenti f Modifica

Indici documenti || Informazioni allegato || Atkributi di ricerca | |

Modalta archiviszione: | |

Tipologia allegato: |DOC | |DDEu‘nentD | [ #llegako pricipae [ pubblica suweb
Classe allegate: |DOCUI‘-| |Genericc: | [ Formato elettronico

Mome File archiviato: [DDT_000000077 8, pdf

Inizio walidita Fire validitd
j3uf05f2clna ] jnumrannu ]

Fig. 5-6— Indici documenti EDS — Informazioni allegato
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Per quanto riguarda le informazioni allegato non sono presenti i campi relativi al percorso (standard
ed assoluto) perché il tutto viene gestito dal server EDS.
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6 Stampe

URVEIURUBNURURY

Stampa processi documentali
Stampa classi documentali

Stampa preferenze di visualizzazione
Stampa autorizzazioni processi
Stampa log processi documentali
Stampa abilitazione intestatari

Stampa parametri
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7 Stampa processi documentali

Permette la stampa dei processi documentali codificati.

B Stampa processi documentali

[a codice processo: |Stal‘ﬂpaJ arch, ed inoltro DOT
& codice processo: |Stampa, &rch, ed inoltro DOT

Classe documentale:| |E] |

Tipo di stampa:| Stampa dettagiio agtorizzazion

Fig. 6-1 - Stampa Processi Documentali

Da codice processo ... A codice processo

Possibilita di filtrare per codice processo

Classe documentale

Possibilita di filtrare per classe documentale

Tipo stampa

I tipi di report sono due
©® Stampa standard
©® Stampa dettaglio autorizzazioni

6 —2
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Cod. processo

DDT

Dettaglio report

Report:
Campo chiave:
Intestatario:
Tipo sede:

Per conto di:
Oggetto:
Testo:

Filtro avanzato:

DICHIARINT

Dettaglio report

Stampa processi documentali

Selezioni Da codice processa: Classe documentale:

A codice processo;

Descrizions Classe documentale Starpa  email FAX  Web app.  Postalite Netfolder Archivig

OO 0O x© ¥
Attivita rieseguibie l:l l:l l:l l:l I:I |:| D

Stampa, Arch. ed inoltro DDT DoT

Dettaglio autorizzazioni
Soggetto: Tt Codice: Stampa  email FAX  Web app.  Postalite Neb-folder Archivia Anteprima
GUERYYWSSYE_DDT FRH Documenti di trasposto @ @ @ @ @ lzl lzl
MY SERIAL
MY TIPCON+HAYWCODC ON Lingua:
Mezsuna Codice sede:

‘DOT Mum . +altrimstr MY NUMDOC B O1+space]] +'del’ +spacel! 1+dtocMYDATDOC)
'In allegato copia COT - +g_mese(month(MYDATDOC) )+ +atr(year(MyYDATDOC) 4 D+chr(1 3+ Cordiali Saluti'+chr(13)+ Zucchetti SPA'

MY TIPCON="C!

Stampa dichiarazioni dintento LETTEREINTEMTI l:l l:l D D D .
Attivita rieseguibie l:l l:l D D D .

Dettaglio autorizzazioni
Soggetto: Tutti Codice: Stampa  email

X X B ©H © &

FAX  Web app.  Postalite Neb-folder Archivia Anteprima

Azienda Dimostrativa AHE

Anteprima Obbl ——

.EI

x

o O

=

Elshoratail: 180452011

Stampa processi documentali pag.: 1

Fig. 6-2 - Report Stampa processi documentali
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7 Stampa classi documentali

Permette di stampare le classi documentali.

- | Stampa classi documentali |Z||E|f‘5__<|

Tipo archiviazione: | gauromatica " |
Tabella archiviazione: |ART_ICOL |
Tabella di riferimento: | |

Da classe: | || |
A classe: | || |

Tipo di stampa: | Stampa standard b |

Fig. 6-3 - Stampa classi documentali

Tipo archiviazione

Filtro sul tipo archiviazione

Tabella archiviazione
Filtro sulla tabella di archiviazione

Da classe ... A classe

Possibilita di filtrare da una classe documentale a un’altra

Tabella di riferimento

Filtro perla ricerca (valore di riga).

Tipo di stampa

I report sono due
© Stampa standard
© Stampa dettaglio autorizzazioni
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Stampa classi documentali Azienda Dimostrativa AHE
Selezioni Tabella archiviazione: ART_COL Tipa archiviazione:  Automatica Da ciasse documentale:
Tabelia di riferimento: A classe documentale:
Cod. classe Tipo archiviazions  Modalita Avchiviazions rapida Tabelia Tipa rag i Cartelia e kit [o! to archiviazions Firma iy, Cons. Sostitutiva)
ARTICOLI Automatics Copia file Default ART_ICOL Messuno Mo Mo Mo Mo
Articoli oi magazzino Su campo:
Percorso achiviazione: COARCHWIOWMLLEGATIARTICOLI
Abtribato Descrizions Tipo Nome carpo | Opbiigatorn Tabella faiore predefinito
CODICEART CodiceAricolo Carattere ARCODART ART_ICOL
CATCOMTABILE CategoriaContabile Carattere ARCATCOMN D
CATAMALITICA Categorisanaltica Carattere ARCODCAS, D
DESCRIZICNE DescrizioneAicolo Carattere ARDESART D
Elshorato il: 180472011 Stampa classi documentali pag.: 1

Fig. 6-4 - Report Stampa classi documentali
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7 Stampa preferenze di visualizzazione

Permette la stampa preferenze di visualizzazione

B Stampa preferenze di visualizzazione

Da codice: |

1 | |Administrator |

& codice: |.&dmiﬂistratDr |

Tipo di skampa: | Stampa standard

Starnpa

Fig. 6-5 - Stampa preferenze di visualizzazione

Sogetto
Filtro per
© utente

® gruppo
© default impostazione predefinita

Da codice ... A codice

E’ possibile stabilire un filtro anche per intervallo di codici (utente o gruppo).

Tipo di stampa
Stampa standard

Stampa preferenze di visualizzazione
Selezioni Da cadice: 1 Achministrator
A codice: 1 Administratar
Tabella Sogoetio Utente / grippo  Classe preferenziale
A pticol Lterite 1 GESTFILE_AR

AZienda Dimostrativa AHE

Soggetta:  Utente

Filtra date Fiitra s0 wtente corrente

X

Uttimo trimestre

Fig. 6-6 - Report Stampa preferenze di visualizzazione
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7 Stampa autotizzazioni processi

= | Stampa autorizzazioni processi IZIIEIFEI

['a codice ukente: m | |
& codice ukente: | | | |

Codice processo; I:I | |

Classe documentale: | |E] | |

Tipo di skampa: | Stampa per processo b |

Fig. 6-7 - Stampa autorizzazione processi

Sogetto
Filtro per
© utente

® gruppo
® default impostazione predefinita

Da codice utente... A codice utente

E’ possibile stabilire un filtro anche per intervallo di codici utente

Codice processo

E’ possibile stabilire un filtro di codici processo documentale

Classe documentale

Possibilita di filtrare una classe documentale.

Tipo di stampa
Gli output disponibili sono:
© Stampa per processo

© Stampa per soggetto
© Stampa per soggetto su Excel/calc
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Selezioni Processo doctmentaie:

Classe documentale:

Cod. processo DescHizions

ooT Stampa, Arch. ed inottro CDT
Report associati
DescHizione repatt
Documenti oi trasposrio

Autorizzazioni processo

Soggettn Utente £ groppo
Lterte 1

Elaborata il 24/03/2009

Stampa autorizzazioni per processo

Oa utente: 1

A utente: 1

Path e codice repart
GQUERNGEVE_DDT.FRY

FAX  Postalite WE

Stampa ermall

Administrator
Adminiztrator

Archiviazione Anteprima CPZ

Azienda Dimostrativa AHE

Stampa autorizzazioni per processo pag..

1

Fig. 6-8 - Report Autotizzazioni pet processo
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7 Stampa log processi documentali

La Stampa log processi documentali, permette la stampa del log relativo ai processi.

B Stampa log processi documentali

thente:l 1 | |Administrator Data:

Processo:lSTF.ﬂ.TDIFF | |5tampa fatture differite |

Inkeskatario: | Ao Filkro I |

Tipo di stampa:

Fig. 6-9 - Stampa log processi documentali

Utente

Filtro di selezione

Processo

Filtro di selezione per codice processo documentale

Intestatario

Filtro di selezione per

Liienti _ ® No filtro
Fﬂm@ﬂ ® C(lient
Aganky ..
Nominadi ©® Fornitort
Debifor credifor divers’ © Agentt

® Nominativi

® Debitori creditori diversi

Tipo di stampa

Stampa standard
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Frocesso  Data
STFATLDIFF
11052004

111052004

020372006

OBM32006

Elaborato il: 150472011

Selezioni  Frocesso: STRATDIFF
Utente: 1

Cirg

143616

14:59:48

17:27:49

19307

Stampa log processi documentali

Aciministrator

Oggetio

Invio fatture mese 12/2004

Invio fatture mese 1202004

Invio fatture mese 372006

Invio fatture mese 372006

Stampa fatture differite

T Intestatario

C CED INTERDATA

C CED INTERDATA

F CODELAB

F CODELAB

Data: 1!
Intestatario:
Frint  email
Mo "
Mo =l
Mo 11
Mo 11

FAX Piite Web app, WE Arch FO

93 Mo Mo 9z Ok Ok

93 Mo Mo 92 Ok Ck

11 [{a] Mo 1M1 11 Ck

1 Mo Mo 1" 11 Ok

Azienda Dimostrativa AHE

Ragione sociale Utente
Ced Interdata Spa (Lettera dintenti) 1
Ced Interdsta Spa (Lettera dintenti) 1

Stampa log processi documentali pag .

1

Sed.

Fig. 6-10 - Report log processi documentali
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7 Stampa abilitazione intestatari

Permette la Stampa abilitazione intestatari.

B Stampa abilitazione intestatari M=
Tipo: |Cﬁ"enfr3 W |
Da codice: |ALBA SPA [»] |aLBA SPa |
& codice: [ENEER [»] [Puccini vy to irgiio |

Tipo di skampa: | Starmpa standard

v
ey
» || O
Starmnpa Esci

Fig. 6-11 - Stampa abilitazione intestatari

Tipo
E possibile filtrare per
Farnifare ® C(Client
Agente ® Fornitori
Nommalivo . ® Agenti
Debifare credifore diverso L
by ® Nominativi
® Debitore e creditore diverso
® Tutd

Da codice ... A codice

possibilita di filtrare in base un determinato intervallo di intestatari

Tipo di stampa

Stampa standard
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[ T T & T o TS T E S T S e S S T S S T S I |

Selezioni

Na codice: ALBA SPA

A cadice: PUCCIM

Cadice
ALBA SPA

AMMARISTRATORE
BALDIMI SP2
BIAMCH SHC

CED IMTERDATA
DATALMD
DICEMTO SP&
GERMANMCLUB
HARDY SOF T
HARROWES

LA MARIPOSA
LAZZARELLL & CO
MARCOM 5.8 5.
MERI SPA

PLICCIMI

Ragione sociale
ALBA SPA,

Amministratore Rossi

BALDINI SPA

Bianchi =. snc

Ced Interdsta Spa

Data Mord Serl (RB369, Eura)
Luca Dicenta SPA

Germany club (RDO, D)
Hardware & Software zrl (Sedi)
Harrowes & Co. Lid (BO30, Inglese)
L& MARIPOSS, 05

ATTILIC LAZZARELLI & CO SPA
MARCON 5.8 5.

MERI 5P,

Puccini &y to Wirgilio

Stampa log stampa abilitazione intestatari

Tipo: Cliente

Stampa  email FAX Pastalite

(5] (5 [5<] [ <] <] <] <] <] <] [ [5d [ [ [><]
[><] 5 [5] [ b <] <] o] <] <] [ [5d [ [ [><]
[><] [ [><] [ <] ] <] ] <] <] [ [5d [ [ [><]
[ [ [ [ <] <] <] <] <] <] [ [ [ [>d] [

[ > <] <] [ [ ] <] <] [ (] <] <] [ > &

AzZienda Dimostrativa AHE

=
&

LopUoobodubobobdon

Localitad
CARRARMD

Castelletto d'Erra
L& SPELIA
CHERLEBIMNE

La Spezia

La Spezis
MOMF AL COME
Berlino

Firenze

Londan

RO,

LICCA,

Milana

COLLE PREMESTING
La Spezia

Fig. 6-12 - Report abilitazione intestatari
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7 Stampa parametri

DOCUMENT MANAGEMENT

Questa gestione permette di stampare i parametri di ricerca definiti per utente, gruppo o come valore
predefinito.

B Stampa parametri

=163

Azienda: |DEMO ||ﬂzienda Dimaostrativa AHE

Soggetto: |5

Da codice:

# codice:

Tipo di stampa: | Stampa standard

]
L
- || O
Stampa Ex=ci

Fig. 6-13 — Stampa parametri

Soggetto

E’ possibile filtrare la stampa scegliendo solo 1 parametri di ricerca definiti per

® Utente
©® Gruppo
® Default
© tutti

Da codice ... A codice

Possihbilita di filtrare in base a un determinato intervallo di intestatati

Tipo di stampa

Stampa standard
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7 Servizi

I~ Abilitazione altri intestatari
I~ Aggiornamento massivo intestatari
7 Aggiornamento massivo tipologia/classe allegato

I~ Crea collegamento invia a




DOCUMENT MANAGEMENT - AD HOC ENTERPRISE

Introduzione

In questa parte vengono descritte le funzionalita di servizio utilizzabili per I’aggiornamento di
determinate anagrafiche relative al modulo Document Management.
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- DOCUMENT MANAGEMENT

—7 Abilitazione altri intestatari

Questa gestione consente di attivare in modo massivo le attivita di processo su agenti, nominativi e
debitori creditori diversi. In base alla selezione della combo box iniziale ¢ possibile ricercare agenti o
nominativi anche definendo un certo intervallo in base al codice. Per aggiornare le anagrafiche ¢
sufficiente attivare uno o piu check posti in calce alla maschera, selezionare i records da aggiornare

dallo zoom e premere il bottone “Esegui’

>

M Check attivabili per gli agenti sono

Stampa

Email

Fax

Web Application
Postalite

* & & o o

M Check attivabili per i nominativi sono

¢ Stampa
¢ Email
¢ Fax

B Abilitazione altri intestatari

Tipo agente/nominativo/debitore creditore diverso: |Ag‘enfe 3z .
B
Al
Da codice: %
a codice | | | | Ricerca
A codice: | | | |
(7] Codice j| Radione saciale tampa | emal | Fax | wes | pite [wE |~
A 00ool Agente 00001
£ 00002 Fastini Stefana [ ] [ ]
& EERT Bertolini [ ] Bl
& DIEGO Diego Diocesiani [ ] |
— v
< | >
() Seleziona tutte Abilitazioni: @ @
() Deseleziona butte [Jstampa [ email [JFax  []web application [ PostaLite ) .
Ezequi Ex=ci

Fig. 7-1 —Abilitazione altri intestatati (agente )
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I nominativi che possono essere aggiornati da tale gestione sono quelli che non sono gia clients.
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7 Aggiornamento massivo intestatari

Questa gestione consente di attivare in modo massivo le attivita di processo su clientt o fornitori. In
base alla selezione della combo box “Tipo” ¢ possibile ricercare clienti o fornitori anche definendo un
certo intervallo in base al codice. Per aggiornare le anagrafiche ¢ sufficiente attivare uno o piu check
posti in calce alla maschera, selezionare i records da aggiornare dallo zoom e premere il bottone
“Esegui”.
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Aggiornamento massivo intestatari - Abilitazioni

B Aggiornamento massivo i

Abilicazioni {| Selszioni aggiuntive |

Aggiorna dati: |Dofmmmfmdﬂagmﬂeﬂf [ | Tipo: |C&'Em‘e w
Da Tntestarfo. | |E] | | Q
A intestario: | |E] | | R
Tipo I Codice I Ranione sociale Stampa | email | Fax I WEB;I Flite |WE | 5
[]C  ALBASPA ALBA 5P, hhl

_D [ AMMINISTRATORE Arnministrakore Rossi

_D i BALDINI SPA BALDIMNI SPA

_|:| [ BIANMCHI SMC Bianchi 5. snc

_D Z CED INTERDATA Ced Interdata Spa

_D Z DATAUND Data Mord Scrl {RE369, Euro)

"¢ Dicewrasea Luca Dicenta SPA L3
_|:| C  GERMANCLUE Germany cub (ROO, DM)

_|:| C HARDW SOFTW Hatdware & Software st (Sedi)

_|:| C  HARROWS Hatrows & Ca, Lkd (B30, Inglese)

_D L L& MARIPOSA L& MARIPOSS 545

_D i LAZZARELLT & CC ATTILIO LAZZARELLT & CO SPa 3

<|_| - e =~ I tam e =~ > —
(®) Seleziona kutte
() Deseleziona tukke

Abilitazione processi documentali
Stampa E-mail  []Fax [Jrostatite [ Met-folder [CIFirma digitale

Fig, 7-2— Aggiornamento massivo intestatati ( Clienti/ Fornitoti )

La stessa gestione ¢ ntilizzata da diversi moduli della procedura. Per la trattazione della stessa gestione
relativamente alle altre opzioni disponibili all'interno della combo box “Aggiorna dati” si rimanda alla
corrispondente documentazione.

7—6

SERVIZI




AD HOC ENTERPRISE - DOCUMENT MANAGEMENT

Aggiornamento massivo intestatari — Selezioni
aggiuntive

Nella seconda scheda ¢ possibile definire in modo puntuale cosa proporre sullo zoom di selezione.

B Aggiornamento massivo intestatari

abilitazioni || Selezioni aggiontive |

Categoria commerciale: | | | | [ od fiscale wuoka
Agerte: | || | [CJp.1va vuota
s [ | |
e 5] | |
Cat.contabile: | |E]| |

Fig. 7-3 - Aggiornamento massivo intestatari — Selezioni aggiuntive

Sono disponibili i seguenti filtri

Categoria commertciale

Filtro di selezione per categoria commerciale

Agente

Filtro di selezione per agente

Z.ona

Filtro di selezione per zona

Nazione

Filtro di selezione per nazione

Categoria contabile

Filtro di selezione per categoria contabile
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i Partita IVA (per selezionare i records privi di tale dato)

Se attivo visualizza anagrafiche con partita iva vuota

M Codice fiscale (per selezionare i records privi di tale dato)

Se attivo visualizza anagrafiche con codice fiscale vuoto
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giornamento massivo
tipologia/ classe allegato

Questa gestione permette di applicare in modo massivo una determinata combinazione di
Tipologia/ Classe allegato ai records selezionati nello zoom. Appenda si accede alla gestione il
programma visualizza le classi documentali prive di tali dati (pologia/classe) e ne consente cosi
l'aggiornamento.

B Aggiornamento massivo tipologia/classe

Codice Tabella di riferimento Descrizione ~
M ALLEGATIDISTIMNT DIS_TINT Archiviazione allegati su distinke |
[ ] ALLEGATIFM FMNT_MAST Allegati su rmavirmenti di primanata
:D ARCHIOLLECITI archiviazione solleciti di pagamento
_|:| ARTICOLI ART_ICOL articoli di magazzino
_|:| ooT archiviazione DOT Emessi
_|:| DOTRICEYUTI DoC_MAST archiviazione DOT Passivi
| ] DISTINTEATTIVE Archiviazione distinke atkive
_|:| DISTINTERASSIVE archiviazione distinke passive
:D ESTRATTICOMNTO archivio estratti conbo clientiFornitari
_|:| FATTDIFFERITE Fatture differite vendita
_|:| FATTIMMEDIATE Fatture accompagnatorie wendita
_|:| FATTPASSIVE DoC_MAST Fatture passive 3
|!{ [ —— . e 5
) Seleziona tutte Tipologia allegata: | | | | I@ @
(%) Deseleziona hutke Classe alegato: | | | | Esequi Est

Fig, 7-4— Aggiornamento massivo tipologia/classe
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7 Crea collegamento invia a

La funziona di INVIA A consente di inviare ad AHE uno o piu documenti presenti all’interno di una
cartella di sistema (quindi documenti gia prodotti dall’esterno del programma). La funzione si attiva

sfruttando la gestione di sistema INVIA A, alla quale viene aggiunta una cartella “AHE” con
Iistruzione necessaria.

Anteprima
Modifica
Stampa
Patch History

7-Zip
Apri con

K Ricerca minacce. .,

Invia a

Taglia sy Ad hoc Revalution DEMO

Copia [E] Cartella compressa

Crea collegamento @ Desktop (crea collegamento)
Elirnina

_J Destinatario posta
Docurmenti

Rinamina

Proprieta

Come si nota dalla videata al nome “Ad hoc Enterprise” viene riportata I'indicazione dell’azienda,

questo perché, ¢ possibile creare piu collegamenti suddivisi per aziende e inviare i file all’azienda
corretta.

Configurazione

Documentiamo qui di seguito i passaggi che devono essere eseguiti per effettuare la configurazione di
questo servizio.

¢+ Installazione della libreria dynwrap.dll.

Nel caso di nuova installazione la libreria viene installata antomaticamente (copiata nella cartella
Windows\System32) dalla procedura tramite I'avvio del NetSetup. Nel caso di Aggiornamento da una Release

Pprecedente, ¢ necessario accedere al menit Servizi e lanciare la funzione di Installa Components; verificando che sia
attivo il flag sulla voce “Componenti per Invia A”

7—10
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& Installazione componenti

Componenti per visualizzazione agenda
Componenti per infopublisher

Componenti per invia a...

Fig. 7-6 —Installa component

¢+ Indicare la classe documentale da utilizzare per la gestione dell*Invia A”.

B Classi documentali J Modifica |i||E|[g|
Classe documentals || Autorizzazioni | |
Classe documentale: |.n.RT|COLI | |,&rticg|i di magazzino | Pradefinita
Tipo archiviazione: |A'ufomafr’fa 3 | Modalita: Copia fila + | []cartella contenitore
Archiviazione rapida; |Defau‘2‘ v | Tabella: |ﬂ\RT_ICOL | [ commenta archiviazions
Tipa: raggruppamento: [ pe o oo 3 | SU campo: |

Tipalogia allegata: |ALTRO ||Altro |

Classe allegato: |ALTRO ||Generic0 |

Fig. 7-7 — Classe documentale predefinita

E’ necessario attivare il check “predefinita” su una sola classe documentale da utilizzare per
Parchiviazione mediante 1“Invia A”.

La procedura in fase di salvataggio avverte operatore dell’esistenza di altre classi con check
predefinita attivo, impedendone il salvataggio.

Si visualizzera il seguente messaggio
“ Errore: Sono presenti altre classi con check classe predefinita, selezione non ammessa.

Non ¢ possibile utilizzare “I'invia A” con classi documentali che presentano modalita archiviazione di
tipo EDS.

Nel caso in cui si attivi il check “predefinita” su una classe documentale con modalita archiviazione di
tipo EDS la procedura spegne il automatico il check “predefinita”
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B Classi documentali 7 Modifica

Classe documentale || Autorizzazioni | |

Classe documentale: GESTFILE_AR | |Conwersione articoli GESTFILE (articol) |
Tipo archiviazione: |Manuafe L | Modalia: | Extended document server v |
Archiviazione rapida; |5E.indam' - | Tabella: |ART_ICOL | [[] commenta archiviazione

Tipologia allegato: |II‘-'H'-'1.-’3\G ||Immagine

Classe allegato:

Server:

1) Errore; modalita di archiviazione di tipo EDS, la classe non pud essere predefinita
Lkente: .
Archivio:

ad hoc ENTERPRISE

Fig. 7-8 — Messaggio classe con modalita archiviazione di tipo EDS

Nel caso in cui non si attivi il check “predefinita” su una classe documentale all’utilizzo dell’ “Invia A”,
la procedura avverte 'operatore mediante apposita messaggistica della mancanza della classe
documentale utilizzabile da tale funzionalita.

Si visualizzera il seguente messaggio
“ Classe documentale per I'invia a non definita.

¢ Accedere al menu Document Management\Servizi\ Crea collegamento invia a: in questa
gestione vengono indicati i parametri necessari per effettuare I’accesso alla procedura e per
creare il collegamento nella gestione di sistema “Invia A”.
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B Crea collepamento invia a

- BX)

File CHF da utilizzare: | SRR A = e o

fizienda: |DEMO | |Azienda Dirmostrativa AHE

Ukente con cui accedere: |

1 | |Administrator

Passward: |

Business Unit: |DDl ||Dwisiune o1

Esercizio: E] Dal:

Al |31/12/2011

Percorso applicazione: |Y:‘Lﬂ\HEHEXE

1

Parametri accesso sients! || CODUTE=1;i_CODAZI="DEMO';g_CODBUN='D01;g_CODESE='201

hd

[Jurilizza stringa di accesso cripkata

[ insetisci nel sottomenu

CDmmentD:|CD||EgaIT|EﬂtD per gestione Send to

Nome collegamento: | g hoc Enterprise DEMO

Fig 7-9 - Crea collegamento invia a

File CNF da utilizzare

Occortre indicare un file di connessione CP3START.CNIE, tale file deve contenere al suo interno una

stringa per la connessione (silente o meno) al db.

Azienda

E’ possibile indicare I’azienda con cui accedere alla procedura e, ovviamente, sara la stessa azienda al

quale saranno associati i documenti inviati.

Utente con cui accedere

Indicare 'utente con cui accedere alla procedura.

Password

Indicare I'eventuale password con cui accedere alla procedura.

Busieness Unit

Codice della Busieness Unit con cui accedere alla procedura

Esercizio

Specificare I'esercizio con cui accedere alla procedura.

M Utilizza stringa di accesso criptato

Permette di decidere se utilizzare o meno una stringa di accesso criptata

SERVIZI - 7—13



DOCUMENT MANAGEMENT - AD HOC ENTERPRISE

Nel caso in cui la criptazione della stringa di accesso silente risulti attiva e nel CNF selezionato la funzionalita
invece non risulta né abilitata né correttamente definita (mediante la variabile pubblica public

g CRYPTSilentConnect), alla conferma della creazione dellicona la procedura propone un messaggio di
Warning.

M Inserisci nel sottomenti

Se attivo, nel menu Invia A (attivo premendo il tasto destro su uno o pit documenti) viene creato il
sottomenu Ad hoc Enterprise.

Anteprima
Modifica
Stampa
Patch History

7-Zip
Apri con

¥ Ricerca minacce. ..

4 ¢ Ad hoc Enterprise DEMO

Taglia “¢' Ad hoc Enterprise DEMO
Copia Jy ad hoc Revolution DEMO

Crea collegamento (] Cartella compressa
Elimina
Rinomina

@ Desktop {crea collegamento)

_J Destinatario posta
Proprieta a Documenti

Fig. 7-10 —Invia a con sottomenu

Commento

Permette di inserire un commento da visualizzare nell'icona di collegamento;

Nome collegamento

Consente di specificare un nome al collegamento, un nome diverso tispetto a quello proposto in
automatico dalla procedura.

Alla conferma della maschera la procedura crea nella funzione di “Invia A” un collegamento
all’applicativo con i parametri indicati nella configurazione.
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Utilizzo invia a

Selezionando quindi uno o piu documenti tramite il tasto destro ed utilizzando la funzione di “Invia
A”, sl avvia una sessione di Ad hoc Enterprise che propone la maschera di archiviazione documenti
aperta e valorizzata con la classe documentale che ha attivo il check “predefinita”.

B Archiviazione documenti

Archiviazione documenti || Attributi |

Classe documentale:| GESTFILE_AR  |[»]|Conversione articoli GESTFILE (articol) |

Tipologia: [ALTRO [[>] |Altro |

Classe: |ALTRO |E] |Generic0 |

Documento da archiviare: |C:\Dncuments and Settings\VATTIZ\Desktop\Immagine.bmp |

Modalita archiviazione: |CﬂﬂE‘ file 3 |

Percorso archiviazione: | CAIMMAGINT, |E]

Nome file originaria: |Immagine.bm|3 |

Descrizione: | |

Mote aggiuntive: ~

[ @

Fig. 7-11 - Archiviazione documenti da Invia A

Classe documentale

Indicazione della classe documentale utilizzata per 'archiviazione (I'unica con attivo il check
predefinita) con la quale saranno archiviati i documenti.

Modalita archiviazione

In automatico ¢ proposta la modalita di archiviazione letta dalla classe
documentale, con possibilita di modifica da parte dell’operatore.
Sposts Le scelte possibili sono: Collegamento, Copia e Sposta.

L’opzione sposta consente di effettuare una operazione di taglia e incolla del/dei files archiviati nel
path di archiviazione indicato nella classe documentale.

M Applica a tutti i documenti archiviati

Questo flag si attiva solo nel momento in cui si selezionano contemporaneamente piu file da inviare
all’applicativo per I’archiviazione con la funzione di “Invia a”, I'attivazione di questo check consente di
applicare le impostazioni definite nella maschera di archiviazione document a tutti 1 documenti che
saranno inviati al programma per I'archiviazione.

Loperatore dovra i valorizzare la cartella attributi dell’archiviazione per poter collegare il file
archiviato ai records presenti nella procedura.
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B Archiviazione documenti

Archiviazione documenti || Attributi ||

ECIH

Attributo I Descrizione

Valore diricerca

¥ 10 CODICE

CODICE ARTICOLO

|i£

Fig. 7-12 - Archiviazione documenti da Invia A cartella attributi
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