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Installazione

Perav vi

. Pianeta
A9y’ Software

ar e
ProtocolloFacileSetup.exe.
Si aprira la schermata visualizzata nella figura seguente:

| 6install azione di Protocol

[ ) installazione di Protocolio Facile -

Benvenuti nel programma di

Pﬂ tocollo installazione di Protocollo Facile

Frobocollo Facle 2.7.6 sar installato sul computer.

ECH'E @ Si consigha di chiudiens tutte be applcazioni attive pama di

procedens
Fremens Fovanti per continuang. o Annulla per uscing,

0104
1100
1111
0011

By Pianeta Software

Cliccare sul tasto avanti

[ 8 Installazione di Protocollo Facile

e crma ol
Leggpere le important infomazoni che ssguond prima di procedens,

Quando si & pronti per proseguine, premens Avan.

ICENZA DUS0 DEL SOFTWARE PROTOCOLLO FACILE prodotto da PIANETA =
SOFTWARE ]

{Mdoc-Licenza VERSIONE 1.0 del 15/01/2005)

Quests icenza & sopgeits & modifiche. la invitiamo & verficans prma delacquisto

del prodotio eventual varkazoni

ATTENZIONE: LEGGETE ATTENTAMENTE QUESTO DOCUMENTO PRIMA DI
USARE QUESTO SOFTWARE. LINSTALLAZIONE DEL PRODOTTO

COMPORTA LACCETTAZIONE DEI TERMINI DELLD STESSO. SE NON

VOLETE SOTTOSTARE Al TERMINI E ALLE CONDIZIONI DELLA LICENZA,

NON ACQUISTATE QUESTO SOFTWARE

I} programmia) per computer (gui di segulto il “Software ) qui allegatif) W vengona
fvienie) concessilo) in uso. non vendutij). dalls dtts Pianets Softwars per essens
lfr-?.lﬁd.w'vrmu secondo quanko siabillo da questa Liqepﬁ dimce Paneta -
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Di default il programma verra installato nella cartella C:\Programmi\ProtocolloFacile\.

{8 Installazione di Protocallo Facile (= i

Selezione della cartella di installaziones
Dowve s vuole installane Protoecole Facls?

k Protocolo Facks sank nstalate neda seguents catela.

Soghs...

Sona richiesti alimeno 5.3 MB di spacio sul disco.

[}

chdsre | Avartiz | | Acnds |

E6O possibile cambiare | a carteldl

proposto.

a

[ {8 Installazione di Protocollo Facile =

Selerione della cartella nel Menu Avvio/Stan
Diorve i wvucle ingerdne | cobegamenti al programma ¥

Saranno creati | collagamenti al programma nella saguente cadeda del Menu
Borvio./Start,

Par continuans, premens Avanti. Per selezionare un'alira cartedla, premers Sfogia.

Protocolo Facie [ Sloge...

T e e

eSS ST TS eereeeeememeereeeeesemest.

di

nstall

Da qui € possibile selezionare il nome del link che comparira nella voce Awvio Programmi.
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5 Installazione di Protocollo Facile

Selerione processi addidonali
Queali processi aggiuntivi 5 vogliona avvians ¥

Protocollo Facie, pol premens Avanti
Additional lkoons:

.| Crea un'icona sul deskiop

(7] Crea un'icona nella bama di avvio veloce

Sﬁm-mw“vmmﬂntﬂm“ﬁ

Da questa scher mat a

possibile
- Sul Desktop (inserire una spunta sulla prima voce)
- Sulla Barra di avvio veloce (Inserire una spunta sulla seconda voce)

creare unodico

5 Installazione di Protecollo Facile

Pronto per linst allazions
sul compuber

EMpoEaTon.

Contels o inestallazicens
C\Program Fles'\ProtocollaFacile

Cartela dal menu Ao, Stan:
Pretocols Facls

Processi addizional:
Additional lcona:
Crea un'icona sul desitop

1 programma o instalagions & pronto per iniziare ngtallazione di Protocollo Facle

Presmare Irstalla per continuane con linstallazions, o indistro per iveders o modificans b

| <ihdeto || wasts |

Prwndls

Abbiamo terminato le impostazioni di setup.
Cliccare sul pul sante
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Prima esecuzione

Alla prima esecuzione del programma e necessario impostare il percorso della cartella che
utilizzera il programma per salvare i file associati ai protocolli tramite la finestra seguente:

i y
Impostazioni - Protocollo Facile

[uesta & la prima ezecuzione di Protocollo Facile.

E' pozzibile impostare la cartella principale che utilizzerd | programma per
rmernorizzare | docurmenti,

Se non zi vuole modificare la cartella che ha gia azzegnato il programma
cliccare su QK.

IMPORTAMTE!
Se ziintende utilizzare il zoftware in rete specificare un percorzo di rete
acceszibile in lettura e sonttura da tutte le postazioni,

Cartella contenente i file associati ai protocolli;
|I::"~F'rn:|t|:n::n:-lln:|Fan:iIe"~F'FD acumenti |

k. | Annulla |

Se si intende utilizzare il programma in rete da piu postazioni diverse e importante
specificare un percorso di rete accessibile in lettura e scrittura da tutte le postazioni.

Alla prima esecuzione, e fintanto non viene protocollato almeno un documento, viene
richiesto di scegliere, tramite la finestra seguente, il tipo di numerazione da utilizzare per i
protocolli. EG6 possibiile scegliere tra

1 una numerazione unica per tutti i documenti sia in entrata che in uscita

1 una numerazione distinta per i documenti in entrata e per i documenti in uscita.

Impostazioni - Protocollo Facile @

Sceglere || ipo di numerazione da utilizzare per i protocoll

" Uhilizza un'unica numerazione per i protocolliin entrata o in uscita
" Utilizza una numerazione separata per i protocolll in entrata & in uscita

Annulla

Ad ogni avvio del programma viene verificato lo stato della registrazione; se il programma
non risulta registrato appare il seguente messaggio:
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p
ProtocolloFacile

|

ara?

% CQuesto programma non & registrato e sard eseguito in modalitd demo.
¥ La limitazione consiste nella possibilita di gestire al max 10 protocolli.
Per utilizzarlo senza limitazioni effettuare la registrazione. Registrare

5i

Mo

Perreqgistrareilpr ogr amma <cl i ccar e
del programmao .

Se si desidera provare il programma in modalita Demo cliccare sul No.

—

p ul RegistrazoneS: e p

In versione Demo il software funzionera senza limitazioni di funzionalita, ma permettera di
inserire al massimo 10 protocolli e massimo 10 clienti nella relativa anagrafica.

I n
| 6eventual e acqui sto.

t al modo  possi biPlotecollo Fagiledmnima dilprécedere ¢cos i e n z a

Durante questa fase di t es tica® viaehmail gdatuitamegnteo al |

e senza nessun impegno di acquisto.
E6 possibile inoltre richi

software.

eder e,
telefonica di un nostro tecnico per tutta la fase di installazione e configurazione del

sempr e

gratu

Se poi si decidera di acquistarlo tutti i dati inseriti nel periodo di prova non andranno persi!

Per acquistare il programma o per ulteriori informazioni contattare il servizio clienti Pianeta

Software al numero 0832.354162 oviae-ma i | a | linbo{@ piathétasaftwareot
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Login

L 6 a ¢ ¢ e sagramnaalé prptetto da password e il programma e multiutente, quindi tiene
traccia di quale utente ha protocollato ogni singolo documento.

Gli utenti si gestiscono dalla finestra Impostazioni (illustrata piu avanti nella guida).

Di default & presente un utente con UserlD Administrator e password admin.

Protocollo Facile - Login @

H Seleziona Mutente:
m |.-’-'-.u:|ministratu:|r j

Pazsword: (=& & |a prima esecuzione digitare admin)

] Annulla
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Funzionalita

Il programma permette in modo semplice, veloce ed efficiente di gestire i documenti e la
corrispondenza della vostra azienda con la relativa riproduzione (scansione) in formato

digitale.
Con pochi click e possibile memorizzare i dati di ogni documento e associare ad esso uno
o pi¥% file. EO6 addirittura possi binboel avvi ar e

programma, che si occupera di memorizzare e gestire il file immagine.

Molto potente risulta essere il motore di ricerca interno che permette di ricercare un certo
documento tramite tutti i parametri con cui esso é definito (Mittente/destinatario, oggetto,
data di protocollo, data documento, tipologia di corrispondenza, tipo di documento,
entrata/uscita e naturalmente per numero di protocollo).

7 sono le schermate principali del programma, facilmente accessibili tramite il menu
superiore:

. Protocollo

. Anagrafica

. Archivi di base
. Aziende/settori
. Pratiche

. Opzioni e utility
. Notifiche

~No o~ WNBRE
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Protocollo
3 Protocollo Facile by Pianeta Software - Utente: Administrator Lo )
[ 1. Protocolo] 2 Anagrafica 3 Archiidibaze 4 AziendefSettori 5 Pratiche B Opzionieutity 7. Motifiche ?

Azendals ethorer

Mum Figlocolo | Data | Dggetta | Tipoconi.. | Tipodoc., | Datadocw.. | Mitente/Destnataio |
- g 16092010  Contbestazione muka Raccoma.. Contesta_. 16092010  Comune DiMiano - MiL.
» T19/08/2000  Muks per diaeto di sosts Postaord..  Muls 120972010 Ross Maiio - Roms
- B T409/2010 Cumiculum vitae Ing. Bi..  Postaord..  Cumiculn 13092010 Bianchi Luigi - Milano
» 5 140522010 Preventivo fomitura E-mail Preventive  T405/2010  PIANETA SOFTWARE..
- 4 4092010 Fatwan 258 del 14/0,.  E-mail Fattura 14/0%/ 210  Roszsi Maiio - Roma
» 3 402010 Invibo maugurazone mo.. Fax Irvyiko 14/09/° 2010 Prowvincia Di Lecce - Le..
- 2 10/08/2000  Fatturam 257 del 10V0..  E-mail Faltuis 10092010 Capraro Angedo - Castro
-» 1 10/09/2000  Cumiculum vitas Posta crd...  Cumicuben  10/09/20010  Capraro Angedo - Lecoe
4 (L1} *
Sono presenti B recond
Hum, Prod Data prod _IIP-\'.'I I:ﬂl""ﬁpl}l'ld&ﬁ:ﬂ Tpl‘.‘ﬁ documeanio Data documents  Maobe
[6 [12709/2010 [ =] [Posta ordinaria =) [Cumicubum ] 13097200 [ =] :
(% Enbata  Dogetn Num. Prot. Sec -
- [Curicubum viae Ing. Bianchi Luigi | .
Mifenie Indifizzo Maz e File agsaciali -~ | e | | r | i
[Bianchi Luigi __J [Via Fioma 55 [ITaLy ML Cuicuum
Comune CAP Provincia Frazione Email
[Miana [2om00 " [mi | |
Prodocolats da:  Adminisirator Pratica (facokativo) :
AziendaSetiore: Azienda principale | j__t_'l_l_____l
Cosio €

| sdis Ak B ARCEER & Esci

Questa e la maschera principale del programma.

In alto & presente una fascia blu con i vari criteri di selezione per individuare facilmente un
protocollo gia memorizzato.

Nella parte centrale della maschera vengono visualizzati tutti i documenti protocollati che
corrispondono ai filtri impostati nella parte superiore della maschera.

La parte in basso visualizza il dettaglio del documento corrente, o il documento
selezionato nella lista e permette le operazioni di nuovo inserimento e modifica di un certo
protocollo.

Cliccando su Stampa @ si puo scegliere di stampare:

T

T
T
T

u retichetta da applicare sul documento con il numero di protocollo, la data e, se
abilitato, il codice a barre che identifica il protocollo (vedi capitolo Codice a barre)
una ricevuta del protocollo

la lista dettagliata dei protocolli

la lista dettagliata dei protocolli senza le note

PIANETA SOFTWARE Via Dante de Blasi, 66 - 73100 Lecce - P.IVA 03680320755
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Inserimento nuovo protocollo

Le operazioni di inserimento o modifica di un protocollo sono gestibili tramite la barra di
navigazione record presente in basso.

] 2 di 208 REcA B AN AR

Per protocollare un nuovo docum@®ito cliccare
Tutti i campi saranno cosi svuotati e la maschera si predisporra per un nuovo inserimento.

Il numero di protocollo verra generato automaticamente in maniera incrementale rispetto

all é6ul ti mo do c u(eeavisilble qgopod salvatagdio). at o

Anche la data di protocollo viene inserita automaticamente dal programma ma é

comunqgue possibile modificarla.

Se si digita un mittente/destinatario non presente in anagrafica, si aprira una finestra che
vi chiedera di inserire il nuovo record:

FastSelect? -

I.-f' '\-.I Yoce non presente in archivic
Y Inserirla?

Se si clicca su 60KO6 si apriridatidel muovb contats:t r a ¢

F:-"i Mo contatti =)

¥ Fomaltazions automatica campi

Stals guriles  Caghome K NaZsihe Meta

[Pivate | [Ros [Maic [rary |

Ingdinzzo Comung CAP Provinci

[Via Roma, 1 [Miaro [20100 [

Frazioss Tk Tons Fili Er=ail

[ [
S| poeks |

Al salvataggio del nuovo contatto i campi del protocollo relativi al contatto saranno

automaticamente compilati.
| contatti salvati possono essere visualizzati e gestiti tramite la finestra Anagrafica.

PIANETA SOFTWARE Via Dante de Blasi, 66 - 73100 Lecce - P.IVA 03680320755
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Durante la compilazione di un nuovo protocollo sulla destra dei campi del destinatario
compare un tasto verticale.

v (st |

+.
Destinatario Indirizzo File azsociati
| @ | |
Mazione Comune CAP Prowincia  Frazione b

| | | | | |Gestisu:i desltinatari multipli|

Fluemdim - Cf e s Hmdi ="

Cliccando su questo tasto si accede ad una maschera che permette di gestire i destinatari
0 mittenti multipli di uno stesso documento:

2 Gestisci destinatari i |
» Lista destnatan
Destinatarnio | Indiizzo | Comune |Cop | P.. | Frazione | Mazione |
Ross Mano ‘ia Roma, 1 Milara 2000 M ITALY
Bianchi Lug Wia Milamo, 2 Roma 000 RM ITALY
PLAMETA SOFTWARE ViaDante DeBla.. Lecce 7300 LE ITALY
2 » Deltaghs desling s
r} Aggiungl destinatario Drestinatario Indirizzo
..... |FI}5$’I Mario i I\"la Roma, 1
<_; Migcifica destingt g Naziane Comuné Cap Provincia  FraZione
. [ITALY [Milano [20100 [0 [
— Listn '
‘m Elimina destinatario | --I Aggiuregi ksta [1]4

Il pulsante Aggiungi lista permette con un solo click di inserire come destinatari tutti i
contatti precedentemente inseriti nella lista selezionata.

a mpasgibée notificare il documento protocollato ad altri utenti del programma

EO
o (¢ Eplata Qogetto Murm. Prot. Sec. |
4 Uscita |I:urri|:ulum vitae |
hitterte Indirizzo File azzociat
|Eapran:| Angelo ik |‘v’ia Lequile 63
Mazione COmune CAP Provincia  Frazione >
ITaLY Lecce 73100 |LE |
Protocollato da: Administrator i:'ra‘tin::a (facaltativa) J "
-

AziendarSettore: &Azienda principale
EJ, Motifica ad alti utenti |

| [Motifica il protocollo ad alkri ukentil Q
LI

Per i dettagli vedere il capitolo Notifiche.
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Associazione di file al protocollo

Protocoll o Facile permette | 0associazione di
Quando si € nella modalita di nuovo inserimento o di modifica di un protocollo si attivano i

tasti di gestione dei file associati:

5| 3| x| o

File azzocisti
| 2636

Il tasto Aggiungi file .fi‘ permette di associare un file selezionandolo da un percorso.

EO anche agsocmre unbile trascinandoloal | 6i nt erno del .box a s
Il supporto del drag & drop risulta particolarmente utileperpr ot oc ol kheil.e unode
Infatti & possibile protocollare un'e-mail da tutti i piu diffusi client di posta semplicemente

trascinando I'e-mail d a | programma di g e s tdeifderagsocmtl. llcémpint er n
del protocollo verranno automaticame nt e compi | atermaton i dati del

Il tasto Aggiungi file da scanner l:‘ permette di associare un file direttamente da uno
scanner o da unodaltra sorgente TWAI N.

Con il tasto Elimina file Ll si cancellare un file selezionato.

Dalla scheda Opzioni e utility € anche possibile abilitare il collegamento a file. In questo

modo verra abilitato il tasto ﬂ che permette di creare un collegamento ad un file anziché
copiarlo nella cartella del programma.

Il tasto Invia e-mail con i file selezionati in allegato j permette di inviare, i file
selezionati dal box, in allegato ad un nuovo messaggio e-mail, tramite il client di posta
predefinito.

Per i protocolli in uscita sara automaticamente impostato come destinatario del messaggio
I 61 n detmail del destinatario (o dei destinatari, se multipli) selezionato per il protocollo.
Per i protocolli in entrata, invece, sara possibile aggiungere una lista di destinatari tra i
contatti presenti in anagrafica (utile ad esempio per inviare i file in ingresso ad una lista di
di stribuzione ancahe interna all éaziend

Cliccando sul quadrante dei file associati con il tasto destro del mouse, si apre un menu
contestual e, che per me tlotumentodiaamicodpariertds da und i i nse
modello di tipo documento preimpostato, creabile in WORD e definibile nella maschera di

gestione dei tipi di documenti.

Per maggiori dettagli vedi il capitolo Modelli di documenti

PIANETA SOFTWARE Via Dante de Blasi, 66 - 73100 Lecce - P.IVA 03680320755
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In particolare cliccando sul tasto Aggiungi file da scanner si apre la finestra Acquisisci
immagine:

e (5
= [FomeFCEiE 5 Scansione 1 pagina || Agpungidafie | Aggumgitivteo |
1 - =]
“ Pianeta
1 Software
0o10°
P votocollo
acile
GUIDA UTENTE PROTOCOLLO FACILE
[Vers. 3.2.5)
GUIDA UTENTE PROTOCDOLLO FACILE (Mers. 325} A
ISl ons: I
Prma epesuzong Bl
Legn 7
| Funzomnalid -]
e : _
— K —
| ¥ | = I Eﬂ' Crea PDF | Sabra come JPG | Salva come BMP | Arewills |
Fuota 180° |
Cliccando sSotgenedWAINMOSpu® sefezionare lo scanner da utilizzare per
la scansione.

Da questa finestra si possono scannerizzare, infatti, i documenti cartacei da associare al
protocollo e poi salvarli come immagini (BMP o JPG) o come PDF.
E6 possibil e anc hoemeotoRD& fomnatada pilnstansioai. d o

Cliccando su Aggiungi file si ha la possibilita di aggiungere una pagina gia scansionata
precedentemente e salvata come file immagine.

1 p u lAggaundi tembfod0 si mul a un ti mbr o con Illolchessu mer o
puo trascinare tramite il mouse nel punto desiderato e che verra poi impresso sul
documento quando verra generato il pdf.
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Ricerca

Tramite il filtro presente nella parte superiore della finestra & possibile effettuare ricerche
tra i protocolli inseriti.

Filkri:

T esto: _ Drata doc. |:|-E||:_ al: _ Tipo |:|l:u::.:

| criteri di ricerca possibili sono:
1 Pratica (solo versione full)
1 Azienda o settore (solo versionefulle se presente + di undazi e
1 Numero di protocollo (utilizzare questo campo anche per la ricerca del codice a
barre con relativo lettore, vedi capitolo Codice a barre).
Data di protocollo (e possibile specificare un range di date)
Tipo di corrispondenza (selezionabile dalla lista dei tipi definiti)
Data del documento protocollato (e possibile specificare un range di date)
Tipo documento (selezionabile dalla lista dei tipi definiti)
Entrata, uscita o tutti
Testo libero. Il testo digitato in questa casella sara cercato in modo anche parziale
in tutti i seguenti campi del protocollo: oggetto, mittente o destinatario, note,
indirizzo, comune, provincia, frazione e nazione.

= =4 =4 -8 -4 -9

Tramite il tasto E presente in alto a destra della maschera é possibile azzerare tutti i

filtri di ricerca impostati.
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Anagrafica

tﬂ Protocollo Facile by Pianeta Software - Utente: Administrator =

@ [=
1 Frotocollo 2 Anagrafica 3 Aschividibaze 4 AziendesSetlon | 5 Pratiche 6 Opzioniewtiity 7. Hotifiche

?

£ nm

Sono presenti 2 record

Filtii:
dalSetione
i Num_ Pratica | Descrizione I [ata apeitura | Utente | Data chiuzwa [ M. |Azlm:l
= 1 Cortenzioso Rossi Mano - Comune di Milana 15092000 Admmiztraton nr
=3 2 Quetels Bianchi Luig 13/09/°20010  Adeizleston 9

Sono presentl 2 record

| 1di2 ikd B Ik ;@

Num. pratica Caata aperiura Descrizione Hum. pratica secondario
[ 1509200 [=] [Contenziozn Rassi Matio - Comune di Miano [1750 2m0

Storico pratica File - | 2| =] 8 | —-.'tl = |
14092000 15:35:47 - Adminisiraton 2 | folo 1 1 Lettera dovy, Bia
Il sagrice Fossi Mano ha invisto la munta icevuka §1309/°2010 = ioko 2 1 Lett B
Sotiens che il zegnale & natcosto da un albero :" . iy Letarn g Hos
et At 8t e flo 3

15/09/2010 09:3302 - Adminisirato

[a un sopraluage sbbismo potuto verficars che effsttivamente lalbero nasconds " 1 r

il segnale di divieto di sosta ) Iitente: Administrator

Abbiama peovvedubo ad elfettuane delle fabografie

16092010 11:11:51 - Admenistrabos

Irvwiaha letbera di cortestazione al'ufficio della polizia municipals

[T Pratica chiusa
~ Data chiusura
Protocoli agsocsati alla pratica |E|
Num. Prolocolo | Data proto... | Dggetto | Tipo conii... | Tipo doc... | Data docis... | MittenteDesina... |
- g8 16/09/2010  Contestazions m.. Haccoma. Contesta.. 1670972000  Convues Di Mila ..
L T 15092010 Muka pes divieto...  Postaced...  Multa 12092010 Rossi Mano - Ao

Dalla scheda anagrafica € possibile visualizzare la lista di tutti i contatti memorizzati, e

gestirli tramite la barra di navigazione record presente in basso.

L 6 anagr asfiaivatadivisa irmdue schede:
1 Generale che contiene i dati principali del contatto
1 Referenti che contiene i dati dei referenti

EG6 anche posdseilbliel el icsrteeardei cont att
documento. Per i protocolli in uscita, infatti, si potra selezionare una lista e

da

automaticamente verranno inseriti tra i destinatari tutti i contatti presenti in essa.
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Cliccando su Stampa & si puo scegliere di stampare:

1 la scheda anagrafica del contatto

T undetichett alevemualmdnté dammpiicare su una busta)
M | 6 rizaoddirettamente su una busta da lettera.

T I6i ntera | i sdiimdirizziiswsetichdtte z z at a

T | 6 i nistaevisualizzata di indirizzi su buste

9 lalista di tutti i contatti in formato A4

Scheda ) g
anagrafica d [,_,J
Indirizzo su . LA
etichetta d E_,_,:]

- Indirizzo su busta Y {
L ®

I _
Lista indirizzi su 4

A | etichetta EJ_J
Lista indirizzi su LA
buste E_,_,:]

N .. : . €
&> || Lista contatti d [_’]
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Archivi di base

Dalla scheda Archivi di base é possibile personalizzare i tipi di documenti e i tipi di
corrispondenza, gestire gli utenti che hanno accesso al programma e consultare o
aggiornare | 6archivio dei comuni italiani

Per i tipi di documenti & possibile anche definire un modello (es. un file di Word
preformattato) che potra essere poi richiamato dal menu contestuale, che si apre
cliccando col tasto destro del mouse sulla lista dei file associati al protocollo.
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