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CONDIZIONI GENERALI DI LICENZA
D’USO

Le presenti Condizioni Generali di Licenza d’'Uso (di seguito, le
"Condizioni Generali”) regolano l'utilizzo da parte dell’'utente finale (di
seguito I’"Utente”) del prodotto software ACTAPRIVACY, in tutte le sue
versione e modalita di funzionamento (di seguito, il “Software”), di cui &
proprietaria la ACTA ARCHITETTURA s.r.l., con sede in Roma, Via
Cavour n.256, C.F. e P.. 07229351007 (di seguito, “ACTA
ARCHITETTURA”).

I Software include i componenti software e i supporti di
memorizzazione a esso associati, il materiale stampato e I'eventuale
documentazione "online" o elettronica. Il Software include, inoltre, gli
eventuali aggiornamenti ed integrazioni del Software originale forniti da
ACTA ARCHITETTURA.

Il Software in versione dimostrativa ha funzionalita limitate ed il suo
utilizzo & regolato dalla presenti Condizioni Generali.

Leggere con attenzione le presenti Condizioni Generali.

Le presenti Condizioni Generali si intendono integralmente conosciute
ed accettate dallUtente al momento dello scaricamento,
dell'installazione, della copia, o dell'utilizzo, con qualsiasi modalita, del
Software o di parte di esso, anche in versione dimostrativa. Qualora
'Utente non intenda aderirvi, € tenuto ad astenersi dall'utilizzo in
qualsiasi forma del Software.

1. LICENZA D’USO.

1.1. ACTA ARCHITETTURA é titolare del diritto di proprieta intellettuale
e di ogni ulteriore diritto diversamente qualificabile sul Software dalla
stessa prodotto e su tutte le successive copie, aggiornamenti ed
integrazioni.

1.2. Il Software, ad eccezione della versione dimostrativa, & protetto da
un meccanismo di identificazione della licenza. Con I'acquisto, I'Utente
fornisce ad ACTA ARCHITETTURA i propri dati personali che vengono
inseriti in via permanente nella copia del Software concessa in licenza.
ACTA ARCHITETTURA garantisce il trattamento dei dati personali in
conformita con quanto previsto dal D.Lgs. 30 giugno 2003, n.196, in

materia di tutela della privacy.

1.3. All'Utente viene concessa licenza, non esclusiva e non trasferibile,

di utilizzare il Software alle seguenti condizioni:
- I'Utente ha diritto di installare ed utilizzare il Software su un
computer di cui ha il legittimo utilizzo e che esegua copie validamente
concesse in licenza del sistema operativo per il quale il Software &
stato sviluppato;
- 'Utente pud effettuare una copia di back up del Software;
- I'Utente non pud decodificare, decompilare o disassemblare |l
Software, con la sola eccezione di quanto espressamente consentito
dalla legge in vigore;
- 'Utente non pud tradurre, adattare, trasformare o, in alcun modo,
modificare il Software né incorporarlo in altri software ovvero renderlo
eseguibile allinterno degli stessi. Qualora le attivita di adattamento,
trasformazione o modificazione siano necessarie per conseguire
l'interoperabilita con altri programmi software, ai sensi dell’art.64
quater della .22 aprile 1941, n.633, l'utente si obbliga a dare
comunicazione ad ACTA ARCHITETTURA di dette attivita prima del
loro inizio, anche al fine di verificare I'esistenza di una piu rapida e
facile accessibilita alle informazioni necessarie per conseguire
l'interoperabilita, nonché ad indicare comunque la titolarita di ACTA
ARCHITETTURA sui componenti utilizzati;
- 'Utente non puo rimuovere o alterare i dati per 'identificazione della
licenza e alcun marchio, nome commerciale, confezione, numero di
serie, adesivo, indicazione di copyright o altra riserva di diritti apposti
sul Software o sulla sua confezione;
- 'Utente non pud dare il Software in licenza o in affitto, rivenderlo,
distribuirlo o cederlo a qualsiasi titolo in alcuna sua parte, né in
originale né in copia.

2. COPYRIGHT.

2.1. Il Software & protetto dalla legge italiana sul diritto d’autore, nonché
dalle norme comunitarie e dai trattati internazionali sul copyright in
quanto applicabili.

2.2. Il Software, ogni sua copia ed ogni parte od elemento di esso,
qualsivoglia testo o immagine, la documentazione elettronica ed “on-
line” relativa al prodotto Software, sono di proprieta esclusiva di ACTA
ARCHITETTURA e dei suoi fornitori € non sono riproducibili dall’'Utente
sotto alcuna forma o modalita. ACTA ARCHITETTURA si riserva tutti i
diritti non espressamente concessi in licenza.
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3. DIRITTI DI TERZI.

3.1. La titolarita di alcuni componenti del Software oggetto della
presente licenza spetta a soggetti terzi, i quali hanno concesso ad
ACTA ARCHITETTURA il diritto ad utilizzarli e distribuirli unitamente al
Software.

3.2. La presente licenza d’'uso non conferisce alcun diritto all’'Utente sui
componenti sopra citati, se non quelli strettamente riconnessi al loro
utilizzo unitamente al Software, secondo quanto previsto dall’art. 1.

4. CLAUSOLA RISOLUTIVA ESPRESSA.

4.1. Qualora I'Utente non si attenga alle presenti Condizioni Generali
ed, in particolare, in caso di inadempimento o violazione delle
disposizioni di cui al precedente punto 1, la licenza d’uso terminera
immediatamente. In tale ipotesi, I'Utente & tenuto a distruggere tutte le
copie del Software in suo possesso. ACTA ARCHITETTURA avra
facolta di richiedere il risarcimento dei danni subiti.

5. ESCLUSIONE DI GARANZIE.

5.1. L'utente espressamente accetta che l'uso del Software avviene a
suo esclusivo rischio.

5.2. Il Software viene fornito nello STATO IN CUI SI TROVA e senza
garanzia di sorta da parte di ACTA ARCHITETTURA.

5.3. ACTA ARCHITETTURA si esonera da qualsiasi garanzia, ivi
incluse, senza limitazioni, le garanzie implicite di commerciabilitd o
idoneita per uno scopo particolare. ACTA ARCHITETTURA, inoltre, non
garantisce che le funzioni contenute nel Software siano idonee a
soddisfare le esigenze dellUtente, né garantisce una sua fruizione
ininterrotta o immune da difetti.

5.4. L’Utente & a conoscenza e da atto che le elaborazioni e le
risultanze derivanti dalluso del Software non sostituiscono le
registrazioni contabili, né consentono I'aggiornamento dei libri contabili
obbligatori per legge.

6. LIMITI DI RESPONSABILITA.

6.1. ACTA ARCHITETTURA é& esonerata da ogni responsabilita per
qualsiasi danno, diretto o indiretto, di ogni genere e specie (inclusi,
senza limitazioni, i danni per perdita 0 mancato guadagno, interruzione
dell’attivita, perdita di informazioni o dati o altre perdite economiche)
derivante o collegato all'utilizzo o al mancato utilizzo del Software. In
ogni caso, la responsabilita complessiva di ACTA ARCHITETTURA
sara limitata allimporto effettivamente pagato per l'acquisto del

Software.

7. LEGGE APPLICABILE - FORO COMPETENTE.

7.1. Le presenti Condizioni Generali sono regolate dalla legge italiana.
Per qualsiasi controversia sara competente in via esclusiva il Foro di
Roma.
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INTRODUZIONE

ACTAPRIVACY -+« TRATTAMENTO INFORMATIZZATO
DEl DATI CONFORME ALLA NORMATIVA SULLA
PRIVACY

ACTAPRIVACY e il software per il trattamento informatizzato dei dati,
conforme alla vigente normativa sulla privacy (D.L. 196 del 30.6.2003).
E’ indispensabile a tutti coloro che hanno la necessita di gestire dati
personali sui propri computer, anche nel caso di dati sensibili o
giudiziari.

ACTAPRIVACY consente di essere OPERATIVI SUBITO nella gestione
dei nominativi, dei propri progetti e delle risorse coinvolte

ACTAPRIVACY sirivolge principalmente a:
* Liberi professionisti

Societa

Imprese

Artigiani

Commercianti

Enti pubblici e privati

Perché ACTAPRIVACY

e Per non incorrere nelle sanzioni amministrative e penali
previste nei casi di trattamento dati non conforme ai requisiti
della normativa sulla privacy.

e Perche & un vero e proprio gestionale e non solo un
programma per gestire gli adempimenti alla normativa sulla
privacy.

e Perche risponde alle misure minime di sicurezza per |l
trattamento informatizzato dei dati con strumenti elettronici,
previste dal Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice
in materia di protezione dei dati personali.

* Perche pud essere aggiornato in ogni momento al sistema di
gestione ACTAGEST.

ACTAPRIVACY é un database composto da cinque moduli principali,
ognuno con una propria funzione specifica, ma tutti correlati fra di loro
per una facile ed integrata gestione dei dati.

ACTAPRIVACY
NOMINATIVI .
PROGETTI .
RISORSE .
OPERATORI .
STATUS .

Figura 1.1.1 - I moduli di ACTAPRIVACY.

ACTAPRIVACY non & un comune programma per creare il Documento
Programmatico sulla Sicurezza o per gestire esclusivamente gli
adempimenti della normativa sulla privacy da effettuare poi con altri
software, ma & un vero e proprio gestionale, cioé un trattamento
informatizzato dei dati conforme alla normativa che consente di
essere subito operativi, senza preoccuparsi delle problematiche
giuridiche, in quanto € ACTAPRIVACY che & gia conforme alla
normativa.

In pratica basta stabilire i nomi degli operatori e, immediatamente dopo,
si & operativi, pronti per trattare dati personali ed essere a norma
evitando le sanzioni penali e amministrative previste dalla norma.

Nel caso si trattassero anche dati sensibili o giudiziari basta stampare il
Documento  Programmatico sulla Sicurezza preimpostato e
personalizzabile aggiornandolo se e quando necessario.

ACTAPRIVACY é perfettamente compatibile con la famiglia delle
soluzioni del sistema di gestione ACTAGEST -« Sistema di gestione
completo per societa e professionisti da cui & derivato.
ACTAPRIVACY e aggiornabile in ogni momento ad ACTAGEST,
importando tutti i dati gia registrati.

ACTAPRIVACY ¢ stato sviluppato con FileMaker 8.
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- Attenzione, le funzioni descritte successivamente nel presente
. 2 5 manuale si riferiscono ad ACTAPRIVACY anche se alcune fanno
T K} g riferimento, sia nei testi che nelle immagini, all’applicazione
§ ; ; E ; S ; ; ACTAGEST nelle soluzioni Base, Amministrazione, Project
& | W W | ws | Ww S| We Manager, Struttura e ISO9000 da cui ACTAPRIVACY é derivato.
a | O Os|03|95|9 S
R K2 SEIRLIRE (RS
g g g g s g Q g % g 2] - Per ogni altra informazione e guida non relativa alle funzioni e
alle caratteristiche peculiari di ACTAPRIVACY ma piu inerenti al
NOMINATIVI * * * * * * motore software con cui é stato sviluppato ACTAPRIVACY si
PROGETTI . . . . . . rimanda alla guida d’uso ed alla documentazione tecnica di
RISORSE . . . . . . FileMaker.
OPERATORI . . . . . .
STATUS . . . . . .
EVENTI . . . . .
CONTENITORI . . . . .
OGGETTI . . . . .
E-MAIL . . . . .
FAX . . . . .
SPESE . . .
INCASSI . . .
CONTI . . .
ATTIVITA . . .
MANSIONI . . .
TEMPI . . .
VERBALI . . .
PROTOCOLLI . .
FILE . .
QUALITA’ .

Figura 1.1.2 - Tabella comparativa tra ACTAPRIVACY e le diverse soluzioni di ACTAGEST.
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1. INSTALLAZIONE

ACTAPRIVACY & un database e quindi deve essere installato
necessariamente su un solo computer senza effettuare ulteriori copie
su cui lavorare separatamente in quanto tutti i dati risiedono solo nei
moduli previsti dal programma; i dati inseriti in una eventuale copia non
potranno essere integrati successivamente nell’originale se non
riscrivendoli.

ACTAPRIVACY & monoutente e non consente la condivisione dei dati,
deve essere installato solo sul computer su cui si utilizza ma puo
comunque essere aperto e utilizzato anche da qualunque altro
computer della rete LAN accedendo al computer su cui risiede
ACTAPRIVACY, ma da un solo utente per volta.

1.1. ISTRUZIONI PER ESEGUIRE

L’INSTALLAZIONE
1.1.1. Versione per MAC OS X
1 — Dal CD di ACTAPRIVACY cliccare due volte il file

"ACTAPRIVACYMac.pkg" per installare ACTAPRIVACY sul proprio
hard disk.

2 - Cliccare due volte l'alias “ACTAPRIVACY” posto nella cartella
"ACTAPRIVACYMac" per accedere al programma. E’ possibile creare
un alias del file ACTAPRIVACY posto nella cartella
“ModuliACTAPRIVACY” da porre nel dock o sulla scrivania in modo tale
da poter accedere ad ACTAPRIVACY da qualsiasi posizione, anche da
altri computer collegati in rete.

3 — Attivare la licenza d’'uso come descritto successivamente per uscire
dalla modalita DEMO.

1.1.2. Versione per Windows

1 - Dal CD di ACTAPRIVACY cliccare due volte il file
"ACTAPRIVACYWin.exe" per installare ACTAPRIVACY sul proprio
hard disk (se consentito ACTAPRIVACY verra installato
automaticamente).

2 - Cliccare due volte il collegamento “ACTAPRIVACY” posto sul
desktop o nel menu startup di Windows per accedere al programma. E’
possibile creare un collegamento con il file ACTAPRIVACY.exe posto
nella cartella “ModuliACTAPRIVACY” in modo tale da poter accedere
ad ACTAPRIVACY da qualsiasi posizione, anche da altri computer
collegati in rete.

3 — Attivare la licenza d’'uso come descritto successivamente per uscire
dalla modalita DEMO.

N.B. Non é possibile far funzionare I'applicazione direttamente dal CD.
| file e le cartelle interne alla cartella dell'applicazione non devono mai
essere rinominati ne spostati.
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1.2. ATTIVAZIONE DELLA LICENZA D’USO

Una volta installato, ACTAPRIVACY operera in modalita DEMO e non
sara possibile copiare, importare, esportare, formattare, stampare e
condividere i dati, e dopo 10 accessi i dati verranno bloccati. Per
sbloccare la modalita DEMO ed utilizzare in via definitiva
ACTAPRIVACY, bisogna attivare la licenza d’uso con i dati dell’'utente:
“titolo, nome, cognome e indirizzo” o “ragione sociale e indirizzo”.

Per attivare la licenza d’'uso bisogna installare il file di attivazione che
pud essere contenuto nella confezione acquistata o inviato per e-mail.
Secondo le modalita di acquisto il file di attivazione potrebbe non
essere presente nella confezione acquistata o non essere stato inviato,
in questo caso bisogna farne richiesta stampando e compilando |l
modulo “AttivazioneLicenzaACTAPRIVACY.PDF” posto nel CD o
scaricabile dal sito “www.actaarchitettura.it/actaprivacy.html”; il file di
attivazione vi verra inviato via e-mail.

Dal momento dell'installazione del file, ACTAPRIVACY operera
secondo i requisiti della licenza.

Una volta attivata la licenza si consiglia di cancellare tutti i dati inseriti
per azzerare ACTAPRIVACY utilizzando il pulsante CANCELLA
TUTTO nelle PREFERENZE.
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2. NOZIONI GENERALI

2.1. PRINCIPI

ACTAPRIVACY é un database dinamico ed integrato costituito da
moduli principali e secondari.

Ogni modulo di ACTAPRIVACY & un database e i diversi moduli sono
correlati tra di loro in modo che quando sono aggiornati i dati di un
modulo questi vengono aggiornati automaticamente anche su tutti gli
altri moduli in cui risultano.

I 5 moduli principali sono:

*  NOMINATIVI - la rubrica di tutte le persone e le societa con cui si &
in relazione;

* PROGETTI - la gestione dei propri progetti e commesse;

* RISORSE - tutte le persone, le societa e gli strumenti gestiti per
sviluppare i propri progetti;

e OPERATORI - gli operatori che hanno accesso ad ACTAPRIVACY
ed i loro privilegi;

e STATUS - lo stato attuale dei dati per una facile ricerca e
navigabilita.

Ogni modulo &€ come se fosse un’applicazione a se stante con
determinate funzioni, la potenza e la forza di ACTPRIVACY sono nella
condivisione e nell'integrazione delle informazioni tra i vari moduli.

Le informazioni condivise in ACTAPRIVACY ftra i vari moduli diventano
l'ossatura della propria organizzazione, il proprio archivio storico, il
piano dei programmi futuri, lo strumento per sviluppare i propri lavori
per ottenere il massimo della qualita.

2.2. STRUTTURA

Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERI

AINOMINATIVI

100.004
~ | Nominativi selezionati
9 su 27
] ID 100.004
LISTA GENERALE
Data 4.6.2003

Figura 2.2.1 - Il numero ID, elemento basilare della struttura di ACTAPRIVACY..

Le informazioni di ogni modulo principale sono correlati tra di loro
attraverso un ID, cioé un numero identificativo unico e irripetibile, che
identifica ogni informazione ed attraverso il quale vengono create le
correlazione tra i dati.

Si pud stabilire, ad esempio, che I'E-MAIL 104.345 ¢é stata inviata al
NOMINATIVO 234.751 signor Rossi, dalla RISORSA 153.825
ingegnere Bianchi, in relazione al PROGETTO 103.452 casa Verdi; in
questo caso le informazioni della e-mail appariranno in tutti e quattro i
moduli: E-MAIL, PROGETTI, RISORSE e NOMINATIVI.

Ogni modulo & costituito da:
- schede generali;
- schede di correlazione agli altri moduli;
- liste riassuntive.

Le scheda e le liste sono composta da campi di vario tipo e portali, in
cui sono visualizzati i dati che possono essere inseriti dall’'operatore o
che sono inseriti da procedure automatizzate.

Tutte le funzioni di ACTAPRIVACY sono attivabili cliccando su
pulsanti, colorati o grigi e in rilevo, posti nelle schede e nelle liste e
riconoscibili dalla trasformazione del cursore del mouse da freccia a
mano.

Ogni scheda generale riporta i dati di un solo elemento del modulo, ad
esempio:

pagina 10 di 119



ACTAPRIVACY « MANUALE D’'USO versione 4.0 — luglio 2007

806 PROGETTI
.
u n SOIO progetto, Usa Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Gestore - Lunedi
. . ? |
* un solo nominativo, ORDINA mmm\ — \ > 1
|
* un solo evento. == ' . '
L Centro commerciale quartiere alto |
o | Progetti selezionati :
Record: 13su20 Categoria Tipo Gruppo Status. |
606 PROGETTI 2 —— o 100003 [ Nuove costruzioni J[_incarico privato ] [__Opere per conto STRFT spa_][__Incorso ] |/
e |
usa O - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Gestore - Lunedi, 6 novembre 2006 - ore 18; Toovat Ciiente Data inizio progetto
T Overalore Geslore - Lunedi, 6 novembre 2006 - ora 18:14 ' :3 B Data 1062003 ®p| 100,001 Verdi Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Lun, 5 mag 2003 |
i ol
e STAMPA ORDINA ‘ TROVATUTTI | TROVA | < | > | ) OMINTI Responsable Datafine progetto |
Generale ) | Non ordinat Operatore A8l Bianchi Franco - BianchiaBianchi Operativo |
ATTIVITA |
= NOMINATIVI COINVOLTI NEL PROGETTO: 7 |
! ol
PR . Albergo "La sosta" MANSIONI |~ Data 1472004 %[ 7100.020  Green John - Colours of world Ruolo Geometra el :
o | Progeti selezionati Operatore A8l Note |
235u23
Cat T G Statu EVENTI |
L et PO s - ~Data 1472004 W] 100,002 Rossi Mario Ruolo Botanico el |
— 100.002 Nuove costruzioni Appalto pubblico ] [__Opere per conto STRFT spa ] [__In corso |
Toule Cliente Data inizio progetto VERBALI |Operstors e |
inath |
ordinati Pata 1062003 B7100.007 " Nominativo bloccato Sab, 10 mag 2003 [ ata 147.2004 ] 100,005  Celeste Luisa - Arcobaleno Ruolo Architetto el i
NOMINATIVI Responsabile Data fine progetto CONTENITORI = | T |
Operatore Asl é Cobalto Carlo - Architettura & Operativo Mer, 19 mag 2004  [[=]] — |
ATTIVITA r OGGETT! ~Data 147.2004 ] 100,002  Rossi Mario Ruolo Paesaggista el |
DATI GENERALI DEL PROGETTO Accessibile _CAMBIA | |
VAL Operatore A8l Note '
MANSIONI :
(Em ETEIa[Campociandlo) COMUNI | Data 1472004 #p] 100,004 Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi  Ruolo Disegnatore ol |
EVENTI Provincia| SO Regione LOM  Nazione Italia CAP. 23020 Prefisso 0343 FAX [operairs il O :
Indirizzo MAPPA | CONTABILITA | ©Data 1472004 W 100,001  Verdi Luigi - ARCHITETTURA & Ruolo Disegnatore el |
VERBALI Telefono 04578598568 Fax E-mail Operatore A8l Note |
PRESTAZIONI |
Promemoria ~Data 1472004 | 100,005  Celeste Luisa - Arcobaleno Ruolo Disegnatore <l |
CONTENITORI Nominativi: 5 Il progetto consiste nella realizzazione di un albergo di circa 200 camere con servizi generali, sala o= = o) Ll
Attvita: 13-1172 ristorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per congressi con accesso autonomo, parcheggio per parstore =
Mansioni:  17-16/1 almeno 150 vetture. L
OGGETTI Even: 9 Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlo presentare in Comune oy aosen) ‘ R Lo | O NOMIATNC .
ToE 1l progetto consiste nella realizzazione di un albergo di circa 200 camere con servizi generali, sala v
) ristorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per congressi con accesso autonomo, parcheggio per Lol b
E-MAIL g;;‘e"““" ue almeno 150 vetture.
elt Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlo presentare in Comune.l i i i i inativi coi i
o H TRl ot s a0 s s s n o Figura 2.2.3 - La scheda di correlazione dei nominativi coinvolt nel progefto
FAX Fax: 3 ristorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per congressi con accesso autonomo, parcheggio per
Incassi: 9 almeno 150 vetture. . . . . . . . . . .
R 5 12 Il cliente chiede che il progetto definitivo sia pronto entro 4 mesi per poterlo presentare in Comune.l
CONTABILITA = ioichietgichielproelioldefndivolalptonfolesi:oimios e poteri presstiaislel Con Le liste riassuntive, presenti nei vari moduli, visualizzano e riassumono
Contatto Wp| 100,005 Celeste Luisa - Arcobaleno H 1 H 1 H H H
PRESTAZION i dati delle schede consentendo ordinamenti, selezioni e calcoli.
Impresa WP 100.005  Celeste Luisa - Arcobaleno
DATI ECONOMICI Nome campo 1 Nome campo 2
X STATUS STAMPA 'ORDINA TROVA TUTTI
150, Usa
H H ¥ TROVA.. Pr ti sel ti 18 su 18
Figura 2.2.2 - La scheda generale di un progetto fa)| ReSERC oo ESPORTA "0 ortinat pe Progeto
| o Progetto Categoria T ~Gruppo .
. N . . Record: 1D ciien “Cliente “Dresp “Risorsa responsabile impresa Data iniz. | Data fir [ |
Da ogni scheda generale & possibile accedere a varie schede correlate 10002 Az Lasos® oecongn | _copnen__enpeennsianl
Toule 100.005 st Lisa- Arabaeno 100,007 Banchn Lua -ARCHITETTURA § NGEGNERIA__Caminoum -Aobaleno | 10.5.2003] 19. 52004
) = 'Analisi sull'incidenza dei rumori nelle abitazion sulla salute pubblica = SusoRercs moores
all'elemento della scheda generale. e o ey oo o TRATETAAS P —
o0 005 Boierie vl Verdi Deoamon oo g TR
| Iti i i dati lati H iti i tali ri tivi d > 100,006 BanchtBians 100,006 ARCHITETTURA & NGEGNERA [ivara Caro ara- 10.6.2003] 4122004
n moltl casl | aali correlatt sono Inserit In portall riassuntivi dove e ooor Casa Rosst Acietua di o T —_
. . . . . 100.002 Rossi Mario 100.001 Beige Luisa - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Bianchina Lugi - ARCHITETTURA | 10. 6.2003 oneluso
possi bile scorrere le informazioni 2000, |Centro commerciae quartere ito N comomn raopito__[Opeepmcons STl oy
- 100.001 Verd Lu INGEGNERI 100.003 Bianchi Franco - BanchidBianchi JAvana Cario Maria - 5.5.2003)
oo [Fabbrcato via Rama Voo rtopan[Opeepe b ST oy
100.007 Avana Carlo Maria - BianchiéBianchi 100.003 Bianchi Franco - BanchidBianchi Rossi Maro 1.4.2003 pe:
o0 005 [Parco deliarimembranza Anbens s erioio Fomonbti [ OpeopercnbSTRT ] |0y
100,014 Coon g mondo 100 001 Beoge Lusa ARGHITETTURA & NGEGNERA __ Ve Lig - ARCHITETTURAZ| 20.6.2003
o0 00, |Permesso di costrire Nuove cosnzan sntois LT ——
100,005 oot Lisa- Arcgbaeno 100002 Bancha Lug -ARGHITETT s 7.11.2004
o0 00s | Piano particolareggiato Grancona Amberts o e et [oespw e ST,
100.007 Juana Caro M- BarchgBanch 100,007 Binchina g ARCHITETTURA & INGEGNERUA___ ol del mondo 13 62003
o0 or7 |Piano particolareggiato Nuovo arcobalens Nessura Nessno T TEnr .
100.030 Beigo Caro ar - Arcobateno B Prssa Caro 14.7.2008
Pratica accatastamento Rossi G carcoprva | Praiche agerza Verd
100013 100,002 Rossiario 100,005 [Cobato Caro Antonio - ARCHITETTURA & Bianch Franco - BanchisBianchi | 4.11.2003 ncorso 8
o0 org Pratica Flavia Nessina ) T T ——
100.007 ana Caro Mar- BanchitBanch 14.7.2008
o0 oro Pratca Luigi Viola Price srvsane | oo | Pricespeaten |,
100,012 Vo Luig 100,006 ARCHITETTURA & NGEGNERIA [Cobse s - A 362009
Progetto di prova Nessrs Nessno Prasre sooraVes |
100.029 |160,002 Rossiario 100,002 Bianchina Luig - ARCHITETTURY = 3.9.2004) incorso B
Pubblicazione per rivista Promzare S .
o001 100.021 ARCHITETTURA & INGEGNERIA 100.003 Bianchi Franco - BianchidBianchi 7.10.2003 1.12.2004) Concluso [l
5 = Simer
150 oud Usa. . ~

Figura 2.2.4 - La lista dei progetti.
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2.3. MENU PRINCIPALE

5060 MENU

ACTAPRIVACY

Trattamento informatizzato dei dati conforme alla normativa sulla privacy

Lol Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio
145 Citta ridente (BF) 12456

ACCESSO INFO
s PREFERENZE S GUIDA

Lunedi, 23 aprile 2007

™ —crrr—

CANCELLA | PASSWORD | MODIFICA
OPERATORE ATTIVO

Applicazione concessa in licenza d'uso a: Versione DEMO
ARCHITETTURASINGEGNERIA via Arancio 145 Cit ridente (BF) 12456
Codice installazione: 1234567890

Versione: ACTAPRIVACY 4.0.1

234)4 2007 10 55:47 - 192.168.0.2 - Ingresso Gestore ARCHITETTURA&INGEGNERIA
0:55:30 - 192.168.0.2 - 23-04-2007: compleanno di Cesarini Alessandra - Studio Legale Livello: Gestore

Assoclam Cesanm Cancella: Tutto Modifica: Tutto

23-04-2007 10:55:29 - 192.168.0.2 - Apertura ACTAPRIVACY Stampe: Consentite

23-04-2007 10:54:23 - 192.168.0.2 - Chiusura applicazione
Comunicazioni: Consentite
Internet: Consentito
Sblocco: Consentito
Riservatezza: Consentita
NOMINATIVI
PROGETTI
RISORSE
OPERATORI
STATUS

LAVAGNA DELLE INVIA AIUTE: NON 200M: 150% VISUALIZZA
CCOMUNICAZIONI ALLA LAVAGNA MOSTRARE ° RISERVAT!: S|

Operatore attivo: Gestore - Accesso: 23 apr 2007 ore 10:55

Escl T
OPERATORI DA ACTAPRIVACY :

1502 | Usa

Figura 2.3.1 - Il menu principale di ACTAPRIVACY.

MENU

ACTAGEST 109000 Accesso w0

ey PREFERENZE GUIDA
Sistema di gestione per societa e professionis

NOMINATIVI Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio
145 Citta ridente (BF) 12456
Lunedi, 19 marzo 2007
Aeplcasione cancesea inlccnza uso o Versone DENO -
ARCHITET 12456 [® [Coca Cobalto Carlo] 4
Codice nstallazione: Demx
ATTIVITA Versione: ACTAGEST 1503000 MONOUTENTE 4.0.0 Utent: 5 e
OPERATORE ATTIVO
MANSIONI 1803-2007 19:3329 - 192.168.0.2 - Ingresso Cobalto Carlo - Architettura & - Archi
19-03-2007 19:32:52 - 192.168.0.2 - Ap’mri ACTAGEvST Ingegneria/Direzione
EVENTI 19-03-2007 18:39:43 - 192.168.0.2 - Chiusura applicazione
VERBALI
CONTENITORI
PROTOCOLLI
TEM
OGGETTI
i
E-MAIL GETTI
ENAL
FAX FILE
LavAGuA DELLE i AUTENON visuwzza NCASSI
FILE COMUNICAZIONI | ALLALAVAGNA MOSTRARE Caied RISERVATENO CONTI
SPESE OPERATORI
Computer host: Ottz - Condivisi ttiva - Utenti collegati: 1 by
Computerclent 1218802 e e ool GQUALITA
INCASSI Operatore attivo: Coca - Accesso: 19 mar 2007 ore 19:33
Y
CONTI - OPERATORI AGENDA TEMPI QUALITA e |8

Figura 2.3.2 - Il menu principale di ACTAGEST 1S09000.

Dal menu principale si accede a tutti i moduli che compongono
ACTAPRIVACY.

Da ogni modulo si pud tornare in ogni momento al menu principale
premendo il pulsante “MENU” quadrato in alto a destra o il comando
MENU dal menu SCRIPT.

ebbraio 2006 - ore 16:02

Figura 2.3.3 - Il pulsante quadrato posto in alto a destra su tutte le schede per ritornare al menu principale

msuumenti Finestra Aiuto

ScriptMaker... {1 3€S

1 &6

Impostazioni di stampa

Adatta finestra 3*3

- Torna al modo usa ¥4
Importa progetti da archivi esterni 35

'La sostar

Tipo Gruppo Stal

Figura 2.3.4 - Il comando MENU nel menu script o extra per tornare al menu principale

Per accedere ai moduli bisogna inserire, se richiesto, un codice

d’accesso (viene richiesto solo se la funzione & stata attivata dal
gestore di ACTAPRIVACY).

Il gestore principale accede ai vari moduli di ACTAPRIVACY premendo
il pulsante "ACCESSO GESTORE" e inserendo la propria password.

La password predefinita per I’accesso del gestore
principale e: “xxxx”.
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ACCESSO

GESTORE PREFEF

RCHITETTURA&IN!
> Citta ridente (BF) -

Figura 2.3.5 - Il pulsante per l'accesso del GESTORE

| vari OPERATORI, cosi come stabiliti dal gestore, per accedere ai
moduli devono selezionare il proprio nome selezionandolo dalla lista
degli operatori che hanno I'accesso consentito e che appare cliccando
nel campo giallo ombreggiato.

- s CAL IV

Lun, 21 nov 2005 Accessi: 2

[Coca Cobalto Carlo | 4=

CANCELLA' PASSWORD | MODIFICA
OPERATORE ATTIVO

Cobalto Carlo Antonio -
ARCHITETTURA & INGEGNERIA

ID: 100005

Livello: Amministratore
Cancella: Tutti

Modifica: Tutti

Stampe: Consentite

“sportazioni: Consentite
“inicazioni: Consentite
21-11-2005 ~°

Figura 2.3.6 - Il menu con cui selezionare il nome dell'operatore.

Una volta che l'operatore ha scelto il proprio nome dovra inserire la
propria password che gli & stata comunicata dal gestore di
ACTAPRIVACY, Per inserire la password potra cliccare sul pulsante
PASSWORD o su qualsiasi altro pulsante del menu che consente di

spostarsi a moduli il cui accesso richiede I'inserimento della password.
Subito apparira una finestra in cui inserire la propria password.

CONTROLLO PASSWORD

Password d'accesso dell'operatore:

Cobalto Carlo Antonio - ARCHITETTURA&INGECNERIA

( OK )

Figura 2.3.7 - La finestra di controllo password per 'accesso dell'operatore

Al primo accesso di ogni operatore gli viene chiesto di modificare la
password in modo che solo 'operatore conosca la propria password.

INSERIMENTO PASSWORD

Operatore: Belu . Beige Luisa - ARCHITETTURA&INGEGNERIA
Modificare la propria password ai sensi del D.L. 30.6.2003,
n.196 Allegato B comma 5.

Nuova password (caratteri 8-16)

Verifica password

[ Annulla r( OK )

Figura 2.3.8 - la finestra di controllo per la modifica della password al primo accesso dell'operatore.

Successivamente I'operatore potra cliccare direttamente sui pulsanti dei
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moduli a cui vuole accedere.
Se qualcuno ha lasciato una comunicazione per la risorsa (vedi modulo
RISORSE) apparira un messaggio per la risorsa.
Sono possibili tre risposte:
* OK - la comunicazione riapparira al prossimo accesso;
e Nascondi — la comunicazione non verra piu mostrata ma
rimane memorizzata nella scheda della risorsa;
* Cancella — la comunicazione viene cancellata.

COMUNICAZIONE/PROMEMORIA per Beige Luisa - ARCHITETTUR...

Dovresti inserire le attivita necessarie per portare avanti il
progetto del centro commerciale e assegnare le mansioni
necessarie entro il 5.12.2005 in modo tale da fare vedere il
programma lavori al cliente.

([ Cancella ' ' Nascondi ) ( OK )

Figura 2.3.9 - La comunicazione alla risorsa all'accesso dell'operatore.

Se ¢ stata registrata una comunicazione audio per la risorsa apparira
un messaggio per consentirne I'ascolto.
La registrazione pud essere ascoltata solo se il computer su cui si
opera ha una scheda audio con altoparlanti ed un volume adeguato per
essere ascoltato (registrazioni audio fatte con computer Mac non sono
ascoltabili su alcuni computer Windows).

COMUNICAZIONE/PROMEMORIA AUDIO per Bianchi Franco - Bianc...

ATTENZIONE. La comunicazione puo essere ascoltata solo da
computer con funzioni audio attive. Registrazioni effettuate da
Mac potrebbero non essere riprodotte da Win.

[ Annulla ~ ( Ascolta )

Figura 2.3.10 - La comunicazione per la risorsa.

Nel menu principale si trova un riquadro con le ultime comunicazioni
della lavagna delle comunicazioni.
Qualsiasi comunicazione inviata alla lavagna apparira istantaneamente
sulla lavagna delle comunicazioni.

_] A - 2

19-03-2007 19:33:29 - 192.168.0.2 - Ingresso Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione
19-03-2007 19:32:52 - 192.168.0.2 - Apertura ACTAGEST
19-03-2007 18:39:43 - 192.168.0.2 - Chiusura applicazione

LAVAGNA DELLE INVIA AIUTI: NON
COMUNICAZIONI ALLA LAVAGNA MOSTRARE

VISUALIZZA

AR RISERVATI: NO

Figura 2.3.11 - La lavagna per le comunicazioni interne

Il pulsante “ZO0OM: 100%” o “Pulsante: ZOOM: 150%” permette di
modificare la dimensione di visualizzazione dello schermo per adattarsi
alla diversa risoluzione e grandezza dei monitor.

ZOOM: 150%

Figura 2.3.12 - Il pulsante di zoom

Il pulsante “AIUTO: MOSTRA ” o “Pulsante: AIUTO: NON MOSTRARE”
consente di attivare e disattivare dei messaggi di aiuto nel modulo
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MENU che appariranno semplicemente soffermandosi con il mouse sui
vari pulsanti della schermata (nella versione MULTIUTENTE questa
funzione non & operativa utilizzando FileMaker 7).

AIUTI: NON
MOSTRARE

Figura 2.3.13 - Il pulsante di aiuto.

Cliccando il pulsante GUIDA si accede alla GUIDA SU ACTAPRIVACY
composta da una prima spiegazione generale su ACTAPRIVACY e 3
successive schermate esemplificative con un esempio di scheda, di
scheda correlata e di lista: soffermandosi con il mouse nelle varie zone
dello schermo si hanno delle brevi spiegazioni.

-RIA via Arancio

:
:
:
:
:
:
:

Figura 2.3.14 - Il pulsante per accedere alla GUIDA su ACTAPRIVACY.

Per spostarsi tra le pagine della guida cliccare sulle frecce poste in alto
a destra.

Cliccando sul pulsante MANUALE D’USO si richiama il presente
manuale.

I manuale deve essere presente nella cartella “DOCUMENTAZIONI".

456 Domenica, 9 aprile 2006 - ore 17:08

MANUALED'USO < Paginaldi4 >

:
:
|
:
_

Figura 2.3.15 - | pulsanti di navigazione nella guida e il pulsante di richiamo del MANUALE D'USO.

Per visualizzare il manuale sui computer con Windows & necessario
ADOBE Reader.
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2.4. GESTORE PRINCIPALE

ACTAPRIVACY consente la piena accessibilita dell’'applicazione ad un
gestore principale, il quale pud modificare le preferenze generali e
pud stabilire gli operatori che possono accedere ad ACTAPRIVACY e
con quali modi e criteri.

Il gestore di ACTAPRIVACY, accede alle preferenze dal menu
principale inserendo la propria password.

La password predefinita per I'accesso del gestore
principale é: “xxxx”.

Il gestore principale pud accedere a due schede in cui pud modificare le
preferenze generali di ACTAPRIVACY: PREFERENZE 1 e
PREFERENZE 2.

Su queste schede il gestore principale puo:

* modificare o eliminare il codice d’accesso generale;

* modificare la propria password;

* inserire il logo della propria attivita;

e eseguire il backup di tuttii moduli di ACTAPRIVACY;

e attivare o disattivare il backup automatico di tutti i moduli di
ACTAPRIVACY;

* eseguire una copia compatta di tutti i moduli di ACTAPRIVACY;

e modificare il nome di due campi personalizzabili per ognuno dei
moduli NOMINATIVI, PROGETTI, OGGETTI e CONTENITORI;

» stabilire le regole per le specifiche della password degli operatori;

e abilitare l'invio degli avvisi via e-mail;

» verificare gli OPERATORI che
ACTAPRIVACY;

» verificare i privilegi assegnati ad ogni operatore:

o moduli accessibili;

o livello di utilizzo;

o controlli di cancellazione e modifica delle schede inserite
da tutti gli altri operatori, solo dall’operatore stesso o da
nessuno;

o controlli di stampa, esportazione, comunicazione, sblocco,
riservatezza ed Internet;

o l'ultima data di accesso e di modifica della password;

» verificare gli accessi effettuati nel tempo dai vari operatori;
* cancellare tutti i dati di ACTAPRIVACY (da usare con estrema

possono accedere ad

attenzione);

* stabilire se ACTAPRIVACY possa inviare avvisi di compleanni
806 MENU
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Gestore - Martedi, 20 marzo 2007 - ore 21:36
MR ARCHITETTURA&INGEGNERIA
Ultima importazione
Mar 7.11.2006 18:16 Intestazione a una riga (non modificabile)
Versione DEMO - ARCHITETTURASINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456
BACKUP Intestazione a quattro righe (non modificabile)
AUTOMATICO Versione DEMO
ARCHITETTURAZINGEGNERIA
BACKUP via del fiume Arancione 145
MANUALE Cilttadina ridente (BF) 12456
Gestore principale
b Signor Mario Rossi + ARCHITETTURA & INGEGNERIA - via del fiume ridente 345 Cittadina Felice
Backup automatico e
lisattivo Rual INSERIMENTO LOGO |  Password del Gestore principale
BLiineisiny Annotare la password del gestore principale in un posto sicuro, senza queste password non
g 2 LEGGI | MODIFICA | S e ACTAGEST od accedore alla preforense
Codice d'accesso ad ACTAGEST
Annotare il codice d'accesso in un posto sicuro, quando viene attivato il codice d'accesso
CANCELLA TUTTO LEGGI | MODIFICA possono accedere ad ACTAGEST solo operatori a cui viene comunicato il codice d'accesso
COPIA o il Gestore principale.
COMPATTA Promemoria
Contatore accessi
143
Ultima copia compatta
Lun 5.3.2007 20:00
OPERATORI OPERATIVI
Status Livello
Operativo ® Belu Beige Luisa - Archi & Avanzato
Data ultimo accesso Stampe  Esportazioni
Gio 16.3.2007 14:35 ACCESSO OPERATORE Consentite | Non consentte
R ATTIVITA RIFAX R OPERATORI I STATUS -
Datamodifica password | ) CONTENITORI RIFILE RPROGETTI R TEMPI EileY
Dom 25.2.2007 X CONTI R INCASSI X PROTOCOLLI [ VERBALI Consentite Consentito
X pDT X MANSIONI X QUALITA
PREFERENZE 2 Modifica _ Cancella ® E-MAIL RNOMINATIVI R RISORSE Sblocco Riservatezza
Tutti Operatore & EVENTI R OGGETTI R SPESE Non consentito | Non consentita
PREFERENZE 1 =
0 Ua

Figura 2.4.1 - Preferenze 1 nel modulo MENU.

pagina 16 di 119



ACTAPRIVACY « MANUALE D’'USO

versione 4.0 — luglio 2007

06 MENU
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Gestore - Lunedi, 23 aprile 2007 - ore 10:57
LISTA
ACCESSI
ARCHITETTURA&INGEGNERIA
VERIFICA COERENZA
NOMINATIVI
DEI PROGETTI Nome campo 1 NOMINATIVI  Nome campo 2 Nome campo 1 PROGETTI  Nome campo 2
Codice iscrizione Nome campo 2 Nome campo 1 Nome campo 2
SPECIFICHE PASSWORD INVIO AWVIS| PER E-MAIL
Lunghezza minima
Numero minimo Maiuscole [_0_]
Numero minimo Minuscole [_0_] Indirizzo email del gestore principale
Numero minimo Numeri C°'“‘;’,“;:§‘§[‘;‘:,‘,f,ﬁ{$§g gestore@gestore.it INVIA PROVA
Awiso compleanni & Nominativi X Risorse & Lavagna B E-mail
AACCESSI OPERATORI da Venerdi, 13 aprile 2007 18:26 a Lunedi, 23 aprile 2007 10:55
Azione Operatore 1P Computer Dataeora
1 Chiusura 192.168.0.2 Ven, 13 apr 2007 18:26:56
2 Apertura 10.64.64.64 Dom, 22 apr 2007 23:25:40
3 Ingresso Gestore 87.17.2183 Dom, 22 apr 2007 23:27:46
. 4 Uscita Gestore 87.18.239.29 Dom, 22 apr 2007 23:43:29
Gli accessi sono stati
cancellati da Coca il 5 Chiusura 87.18.239.29 Dom, 22 apr 2007 23:43:29
2-03-2007 17:02:14
6 Apertura 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 09:57:45
7 Ingresso Gestore 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 09:58:09
8 Uscita Gestore 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 09:58:28
9 Chiusura 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 09:58:28
10 Apertura 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 10:53:53
1 Ingresso Gestore 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 10:54:16
PREFERENZE 2 12 Uscita Gestore 192.168.0.2 Lun, 23 apr 2007 10:54:23
PREFERENZE 1 CANCELLA LE REGISTRAZIONI DI TUTTI GLI ACCESSI DEGLI OPERATORI
150l | Usa

Figura 2.4.2 - Preferenze 2 nel modulo MENU

Il gestore principale pu® verificare la coerenza degli elementi che
accidentalmente possono essere stati corrotti in caso di
malfunzionamenti dei computer, in casi di interruzioni improvvise dei
computer durante linserimento di dati o in caso di mancato
completamento dell’inserimento dei dati.

Durante la verifica della coerenza vengono controllati i dati non
direttamente accessibili eliminando eventuali record vuoti o corrotti e
consentendo di inserire gli eventualii dati mancati.

T T T

VERIFICA COERENZA
NOMINATIVI
DEI PROGETTI

VERIFICA COERENZA
Figura 2.4.3 - | pulsanti per la verifica della coerenza

Il gestore pud stabilire alcune specifiche per la creazione delle
password degli operatori al fine di obbligare gli operatori ad utilizzare
password piu complesse.

Nome campo 1

SPECIFICHE PASSWORD INV
Lunghezza minima
Numero minimo Maiuscole E

Numero minimo Minuscole [I]
- . Co
Numero minimo Numeri E

Pie di pagina modulo fax

Figura 2.4.4 - Le specifiche delle password

Il gestore pud abilitare l'invio di avvisi via e-mail come descritto nei
capitoli AVVISI PER E-MAIL e AUGURI DI COMPLEANNO.

Nella scheda PREFERENZE 2 & possibile assegnare i nomi di 2 campi
personalizzabili che sono disponibili in ognuno dei moduli PROGETTI e
NOMINATIVI.

Ai campi pud essere assegnato qualsiasi nome (massimo 16 caratteri),
per modificare il nome cliccare sul pulsante MODIFICA posto sotto ogni
nome di campo.

Questi campi personalizzabili possono essere utili nel caso si debbano
inserire dati da vecchi archivi con un codice gia assegnato o per
qualsiasi altro scopo.

Nome campo 1 NOMINATIVI  Nome campo 2 Nome campo 1 PROGETTI Nome campo 2

Codice iscrizione Nome campo 2 Nome campo 1 Nome campo 2

SPECIFICHE PASSWORD

Lunghezza minima
Aliimarn minimn Maiiennla [ 01

Figura 2.4.5 - | campi personalizzabili in PREFERENZE 2.

INVIO AVVISI PER E-MAIL

Il gestore pud inoltre visionare tutti gli accessi avvenuti al programma.
Viene registrato ogni volta che ACTAPRIVACY viene aperto o chiuso
ed ogni volta che un operatore viene attivato o disattivato riportando il
nome dell'operatore, il numero IP del computer da cui ci si connette e la
data e I'ora di connessione.
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ACCESSI OPERATORI da Venerdi, 3 febbraio 2006 18:51 a Venerdi, 10 febbraio 2006 15:58
Azione Operatore IP Computer Data e ora
1 Ingresso Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:51:19
2 Chiusura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:51:56
3 Apertura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:04
4 Ingresso Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:46
5 Uscita Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:57
6 Chiusura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:57
7 Apertura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:56:22
8 Chiusura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:57:38
9 Apertura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:58:02
10 Chiusura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:59:28
1 Apertura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:59:59

Figura 2.4.6 — Gli accessi al programma.

Quando vengono superati i 10.000 accessi apparira una comunicazione
di servizio nella lavagna delle comunicazioni che avvisa che sarebbe
opportuno cancellare le registrazioni degli accessi.

Il gestore principale inoltre, nel modulo OPERATORI, puod
creare e modificare gli OPERATORI che possono accedere ad
ACTAPRIVACY assegnando ad ognuno una sigla ed una
password;
» stabilire per ogni operatore a quali moduli pud accedere e con
quali criteri;
* stabilire per ogni operatore il livello di utilizzo;
* stabilire per ogni operatore se pud cancellare, modificare,
stampare, esportare e comunicare dati;
* modificare lo status di ogni operatore rendendolo non operativo;
e stampare per ogni operatore linformativa sull'utilizzo di
ACTAPRIVACY e l'obbligo diriservatezza;
* registrare il nome del responsabile del trattamento dati;
* registrare il nome del gestore di ACTAPRIVACY;
» stabilire se il trattamento dati prevede anche l'inserimento di dati
sensibili o giudiziari;
* redigere il Documento programmatico sulla Sicurezza nel caso di
trattamento di dati sensibili o giudiziari.
* registrare la data di modifica del Documento programmatico sulla
Sicurezza.
Molte delle funzioni sopra citate sono consentite anche ad operatori di
livello gestore che perd possono essere creati solo dal gestore
principale.

Record:
Trovati
1
Totale:
8

Non ordinati

versione 4.0 — luglio 2007
OPERATORI
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Coca - Lunedi, 19 marzo 2007 - ore 19:34
OPERATORI STAMPA | TROVATUTTI | TROVA | < | > | &
Coca q q o .
Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione
Operatori selezionati
1sug Risorsa Prima d'inserire un nuovo operatore definire il nominativo e la risorsa dello stesso.
Data 2.9.2005 - Archi e/Birezi
ST CEEE Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione Operativo
Sigla (4+8 caratteri)
Data ultimo accesso La sigla identifica l'operatore.
LISTA MODIFICHE 28.2.2007 0:41 Coca MODIFICA 5 qiiers con attenzione la sigia in quanto non é consentita la modifica.
Password (8+16 caratteri)
Data modifica password ) )
MODIFICA |La a
L'operatore di livello:
MODIFICHE G ciaccess ol Lilo BASE - visualzzai da sl s i et ccoramic
AVANZATO - visualizz esclusi i dati
PREFERENZE Account attivo (B0 CEETIer AMMINISTRATORE - wsuahzzz crea e modifica tutti i dzt! accessibill
PR/NC(PALE visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibili, anche dei progetti di cui non é
PRIVACY responsabie.
Data accetiazione Status GESTORE - haaccesso completo e gestisce ACTAGEST.
INFO obbligo di riservatezza i
PRIVACY Operativo  MODIFICA  Gi peratori con status inoperativo non possoo accedere ai moduil i ACTAGEST.
LINEE GUIDA Modifica
PRIVACY Tutti MODIFICA | Loperatore pué modificare TUTTI i record, NESSUNO o solo quell creati dalf OPERATORE stesso.
Cancella
TRATTAMENT! Tutti MODIFICA | L'operatore pus cancelare TUTTI i record, NESSUNO o solo quell creati dall OPERATORE stesso.
Stampe
DPS Consentite  MODIFICA| Loperatore puo stampare dai ¢ salvarein pf:
Esportazioni
RISERVATEZZA Cor_\sen(ile MODIFICA | L'operatore pud esportare dati
Comunicazioni
Consentite  MODIFICA | L'operatore pud inviare comunicazioni.
COMUNICAZIONI Intemet
Consentito MODIFICA | L'operatore pud accedere a Internet.
PASSWORD Sblocco
onsentito ‘operatore puo sbloccare i Nominativi bloccati per la privacy.
ESIERHE] Consentito  MODIFICA| L
Riservatezza
ACCESSI Consentita  MODIFICA | Lioperatore pud accedere ai datiiservati
v
CANCELLA NUOVO a
GENERALE L'OPERATORE OPERATORE =

150 .o

Usa

Figura 2.4.7 - Il modulo OPERATORI attivo per il gestore e per operatori di livello gestore.
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2.5. ACCESSI

Ogni operatore per accedere ad ACTAPRIVACY deve inserire la
password d’accesso assegnata dal gestore e pud accedere solo ai
moduli a cui il gestore ha acconsentito l'accesso nel modulo
OPERATORI.

Ci sono quattro livelli di utilizzo di ACTAPRIVACY:

base: I'operatore pud visualizzare i dati tranne i dati di gestione
economica;

avanzato: [l'operatore pud Vvisualizzare, creare, cancellare e
modificare i dati ma non pud visualizzare i dati di gestione
economica;

amministratore: I'operatore pud visualizzare, creare, cancellare e
modificare i dati accedendo anche a tutti i dati di gestione
economica;

principale: I'operatore pu0 visualizzare, creare, cancellare e
modificare i dati accedendo anche a tutti i dati di gestione
economica anche nei progetti di cui non & responsabile;

gestore: ha accesso completo e gestisce lintero programma,
modifica il codice d’accesso e le password e consente I'accesso ai
moduli.

Il gestore stabilisce i privilegi da assegnare ad ogni operatore per la
cancellazione, la modifica, la stampa e I'esportazione dei dati oltre che
per la comunicazione.

ACTAPRIVACY registra tutti gli accessi degli operatori, riportando I'ora
di accesso e di uscita e I'lP del computer dal quale accedono (solo se
in rete).

ACCESSI OPERATORI da Venerdi, 3 febbraio 2006 18:51 a Venerdi, 10 febbraio 2006 15:58
Azione Operatore IP Computer Data e ora

1 Ingresso Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:51:19
2 Chiusura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:51:56
3 Apertura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:04
4 Ingresso Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:46
5 Uscita Gestore 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:57
6 Chiusura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:53:57
7 Apertura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:56:22
8 Chiusura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:57:38
9 Apertura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:58:02
10 Chiusura 192.168.0.8 Ven, 03 feb 2006 18:59:28
1 Apertura 192.168.0.2 Ven, 03 feb 2006 18:59:59

Figura 2.5.1 - Gli accessi ad ACTAPRIVACY registrati nelle preferenze

Gli accessi degli operatori sono visualizzabili solo dal gestore
accedendo alle PREFERENZE 2.

Cliccando sulla pulsante “LISTA ACCESSI” viene visualizzata la lista di
tutti gli accessi ed & possibile trovare, stampare ed esportare i dati
relativi agli eccessi degli operatori.

Ad esempio & possibile estrapolare tutti gli accessi di un certo
operatore o tutti gli accessi dalla macchina con IP X.X.X.X.
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2.6. LAVAGNA DELLE COMUNICAZIONI

E’ possibile inviare comunicazioni alla lavagna delle comunicazioni
visibile su tutti i computer collegati ad ACTAPRIVACY.

Nel menu principale si trova un’estratto con le ultime comunicazioni
della lavagna delle comunicazioni.

Quando viene inviata una comunicazione questa apparira
istantaneamente sulla lavagna per le comunicazioni.

Nella lavagna appariranno inoltre tutte le comunicazioni di servizio e
l'ingresso e l'uscita di ogni operatore.

_] A - =2

19-03-2007 19:33:29 - 192.168.0.2 - Ingresso Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione
19-03-2007 19:32:52 - 192.168.0.2 - Apertura ACTAGEST
19-03-2007 18:39:43 - 192.168.0.2 - Chiusura applicazione

LAVAGNA DELLE INVIA AIUTI: NON
COMUNICAZIONI ALLA LAVAGNA MOSTRARE

VISUALIZZA

AR RISERVATI: NO

Figura 2.6.1 - La lavagna per le comunicazioni interne

Cliccando sul pulsante “LAVAGNA DELLE COMUNICAZIONI" si
accede all'intera lavagna delle comunicazioni.

806
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Ar:

LAVAGNA DELLE COM

INVIA 20-03-2007 20:09:47 - 192.168.0.2 - Iny
ALLA LAVAGNA | 20-03-2007 20:09:39 - 192.168.0.2 - Us
20-03-2007 20:09:21 - 192.168.0.2 - C(

INVIA o e e . .

20-03-2007 20:09:05 - 192.168.0.2 - Iny

e 20-03-2007 20:01:18 - 192.168.0.2 - A

INVIA 20-03-2007 18:44:49 - 192.168.0.2 - Cl
ALL'OPERATORE

Ruggine Aldobrando -
chitettura &
IngegnerialArea
TecnicalRicerca e sviluppo
ruggine@adi.it

CANCELLA
COMUNICAZIONI

Figura 2.6.2 - | pulsanti della lavagna delle comunicazioni.

Quando viene inviata una comunicazione, cliccando sul pulsante
“INVIA ALLA LAVAGNA” questa apparira istantaneamente sulla
lavagna per le comunicazioni.

Cliccando sul pulsante “INVIA AL GESTORE” & possibile inviare una
comunicazione al gestore principale scegliendo se inviarla alla lavagna,
allindirizzo e-mail del gestore principale o ad entrambi.

La funzionalita di invio di comunicazioni ad uno specifico operatore non
€ operativa in ACTAPRIVACY.

Ogni comunicazione inviata apparira preceduta dalla data e dell’ora
dell'invio. Dal numero IP del computer da cui ci si collega e con il nome
dell'operatore che invia la comunicazione.

Ogni operatore che vuole inviare comunicazioni ed accedere alla
lavagna delle comunicazioni deve avere il privilegio COMUNICAZIONI
consentito.
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2.7. NAVIGABILITA

Ogni modulo € rappresentato da un colore: tutti i dati relativi a quel
modulo, quando vengono visualizzati negli altri moduli, mantengono lo
stesso colore consentendo una facile navigabilita tra i dati.

ACTAPRIVAC

Trattamento informatizzato de

A

Applica
Arancic
Codice
Version

NOMINATIVI

Figura 2.7.1 - | colori come elemento della navigazione.

Dal menu principale, dopo aver inserito il nome dell’operatore e la
relativa password, cliccando sui pulsanti laterali si pud accedere ai
moduli a cui & consentito I'accesso. Da ogni modulo si pud sempre
tornare in ogni momento al menu principale premendo il pulsante
MENU quadrato in alto a destra.

!
!
!
!
!

Figura 2.7.2 - Il pulsante quadrato per ritornare al menu principale.
I moduli sono composti da schede e da liste.
Le schede consentono di accedere ai campi in cui inserire tutti i dati

relativi ad un singolo elemento, ad esempio di un solo PROGETTO, un
solo NOMINATIVO, ecc..

Ogni scheda di ogni modulo & individuata da:

* un numero ID wunico ed irripetibile che consente la
riconoscibilita inequivocabile di quel dato e la sua correlazione
con gli altri moduli;

* |a data di creazione della scheda;

* la sigla dell’operatore che ha creato la scheda.

= c

ati

1D 100.003 Nuo
\LE

Data 1062003 =/ 7100.0

Responsabi
Operatore A&l h

DATI GENERALI DEL PROGETTO

Figura 2.7.3 - | dati della scheda di un modulo.

Il numero ID, su tutti i moduli, appare in alto a sinistra per una
immediata leggibilita.
In alcuni moduli al numero ID sono aggiunti alcuni dati per una migliore
riconoscibilita:
* Nel modulo PROGETTI il numero ID & seguito da le ultime due
cifre dellanno di creazione del progetto, ad esempio
104.423/05

Versione DEMO - ARCHITETTUR

NOMINATIVI

100.004

Nominativi selezionati
9su 27

Figura 2.7.4 - Il numero ID dei NOMINATIVI.
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Versione DEMO - ARCHITETTUH

Progetti selezionati
18 su 18

Figura 2.7.5 - Il numero ID dei PROGETTI.

Per spostarsi da una scheda all’altra utilizzare:
* |le due frecce in alto a destra
e [icona a libro in alto a sinistra
* larotellina del mouse (solo Windows).

enerdi, 10 febbraio 2006 - ore 16:02(y

Figura 2.7.6 - | pulsanti in alto a destra per navigare tra le schede.

Formato:

Generale 1)

o Progetti sele
11su2*
ARecord. :
1
; LISTA GENE
Trovati:
11
;Tw'e: NOMINA'
Non ordinati
ATTIVIT

Figura 2.7.7 - L'icona a forma di libro in alto a sinistra per spostarsi tra le schede.

Nella scheda generale di ogni modulo si accede ai dati principali.

Il pulsante GENERALE in basso a sinistra consente sempre di tornare
alla scheda generale del modulo attivo.

CONTABILITA'
COMPENSO

DATI ECONOMICI

and Usa
Figura 2.7.8 - Il pulsante per ritornare alla scheda GENERALE

Dalla scheda generale & possibile inserire una nuova scheda o
cancellarla.

Per accedere alle schede correlate di ogni modulo cliccare sui pulsanti
della barra a sinistra di ogni scheda, la scheda correlata attiva sara
evidenziata dal colore del pulsante e dal testo ingrandito ed in neretto
(ad esempio gli EVENTI del PROGETTO, le ATTIVITA della RISORSA,
i FAX del NOMINATIVO e cosi via).
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pa Versione DEMO - ARCHITETTUH

>
Progetti selezionati
18'su18
g
D
LISTA GENERALE
Data
pd NOMINATIVI
Operatore
ATTIVITA ATTIVIT
MANSIONI 5|
L N
EVENTI Im)
In|
VERBALI E
N
CONTENITORI |« g
OGGETTI in
P
E-MAIL N
C|
FAX o
CONTABILITA E
L, q
PRESTAZIONI g
In
DATI ECONOMICI
4 hﬂv

Figura 2.7.9 - | pulsanti laterali per spostarsi nelle schede correlate

Nella parte bassa delle schede si trovano una barra con alcuni pulsanti
con alcune funzioni relative alla scheda correlata in cui ci si trova ed
evidenziati dal colore relativo. Normalmente in basso a destra c’e |l
pulsante per l'inserimento di una nuova scheda correlata.

ILITA Progetti » 100.061 Progetto definitivo impiantistico Inizio| Sab, 5 feb 2005
« Chiave JIG88G8I Cobatto Carlo Antonio - ARCHITETTURA & In ritardo Duratagg.| 30
NSO Comune
e Stima 3.000,00 Costo 100000 Biancio 200000 Fine| Dom, 6 mar 2005
el stima 68.800,00 Costo 10.242.80 Bilancio 58.557.20
- TROVA PROGETTI CON ATTIVITA' ‘ LISTA DELLE ATTIVITA' DEL PROGETTO ‘ NUOVA ATTIVITA' DEL PROGETTO ‘

Figura 2.7.10 - | pulsanti in basso della scheda correlata

Nelle schede correlate appaiono tutti dati correlati alla scheda
principale (ad esempio tutte le attivita di un progetto o tutti gli eventi di
una risorsa) normalmente i dati sono racchiusi in un portale con piu
righe dove ogni scheda correlata viene riassunta in una riga. Cliccando
sulle barra laterale del portale & possibile spostarsi tra le righe. La
freccia posta all'interno di ogni riga consente di spostarsi alla scheda
relativa nel modulo correlato.

NOMINATIVI APPARTENENTI ALLA STESSA SOCIETA'/ STUDIO / ENTE / AZIENDA / IMPRESA: 12

E |~ W/ARCHITETTURA & INGEGNERIA

~ ﬂ Asdrubali Sigismondo - ARCHITETTURA & INGEGNERIA

© 2‘ Ruggine Aldobrando - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Amministrazione Paesaggista

- ﬂ Marrone Carlo - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Amministrazione Architetto
©w ﬂ Verdignolo Francesco - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Modelli Geometra
© i] Rossi Mario - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Modelli
~ ﬂ Cobalto Carlo - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Ingegnere
@ ﬂ Rossi Franco - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Economista
o ﬂ Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Architetto
' | wp|Verdi Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Ingegnere
= ﬂ Beige Luisa - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Progettazione Paesaggista

!
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1)

Figura 2.7.11 - Il portale dei dati correlati con la barra di navigazione laterale per spostarsi tra le righe.

In alcuni casi dei pulsanti posti nella parte alta della scheda correlata
consentono di scegliere tra varie visualizzazioni dei dati.

| pulsanti possono essere di due tipologie la prima & lungo tutta la parte
alta della scheda, la seconda & sempre nella parte alta ma solo sul lato
destro.

——r s

- T e
DATI ECONOMICI INTERNI DEL PROGETTO
COMPENSO ‘ RENDICONTO ESTERNO

DATI ECONOMICI ESTERNI

~ | FLUSSO DI LAVORO INTERNO
Sono considerate solo le attivita interne, cioé quelle svolte dalla propria organizzazione per espletare il progetto.

Status contabile attivita
Da conteggiare
Statis cantahila mansiani

Bilancio attivita
€ 52 R17 20

Costo attivita
€R]412 ’N

Stima attivita
€ /1 030 NN

Figura 2.7.12 - | pulsanti di scelta di visualizzazione dei dati.
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- et T progens 800 e
Operatore A&l ! Cobalto Carlo - Architettura & Operativo Mer, 19 mag 2004 Usa
EVENTI RELATIVI AL PROGETTO: 9 Per Data decrescente | Per Evento Per Nominativo | Per Data crescente e STATUS STAMPA ORDINA TROVA TUTTI
Lista gendb)
= 100.079  Incontro con committenza Gestione p—
| 7.12.2005 ! PROGETTO TROVA.. | Loponra Proget selezionati 22 su 22
[~/ 10:30 11:30 100.035 Verifica dei rilievi consegnati dal cliente Promemoria i 100.002 .INCORSO |
g = = — Progetio ~Categoria | “Tipo +Gruppo
Da fare 100.021°7 | Mario - Architettura & Ingegneria Comune Record " o clen “Cliente D resp “Risorsa i “impresa Datainiz. | Datafine | "S™“*
= 100025 [ 0 002 Bosiber [100.002 fBianchina Luigi- ARCHITETTURA & INGEGNERIA___| ‘ . 3.9.2004] In cerso
| —— ; P 0ssi Mario janchina Luigi -
23.11.2005 100.095 riunione Cantiere 2 100,017 |Piano parti Nuovo arcobaleno Nessuna | Nessuno Opers percono STRFT spa | | 0 oo
-~ 10:00 100.091 fare questa cosa Appuntamento Non ardinaté 100.030 Beige Carlo Maria - Arcobaleno I [Blu Di Prussia Carlo Maria 12.1.2008]
— — 100016 | Pratica Flavia Nessuna | Istruttoria Pratche agenza Versi |\ o
DRI Da fare 100.018  Carminio Luigi - Arcobaleno Importante 100.007 JAvana Carlo Maria - | 100.002 Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA | 14.7.2004]
. o "
- - 100014 per rivista Promozione | StudioRRicerca Concluso
20.10.2005 ™| 100.094 Incontro in cantiere Nessuna 100021 ARCHITETTURA & INGEGNERIA| [1100.003 Bianch Franco - BianchigBianchi [ 7.10.2003] 1.12.2004
— - — - - - 100,013 Pratica accatastamento Rossi | Catasto | Incarico privato Prache agenza Ve | |
| =/ 10:00 100.060  Progetto definitivo architettonico Promemoria 100.002 Rossi Mario [100.005 Gobatto Carlo Antonio - ARCHITETTURA & TBianchi Franco - BianchidBianchi_| _4.11.2003] n corso
[— N N L § N 5 Analisi sull'incidenza dei rumori nelle abitazioni sulla salute pubblica Altro | StudiolRicerca
Da fare 100.010 Bl = Comune 100.012 400,030 Beige Garo Maria - Arcobaleno 100.005 [Cobatto Carlo Antonio - ARCHITETTURA & 26.6.2003] In corso
100,010 Pratica Luigi Viola Pratiche amministrative | Incarico privato Pratche agenzia Verdi | |
13.10.2005 = 100.091  Certificato urbanistico Nessuna 100.010 Bianchina Luiqi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA | 100,005 [Cobalo Cario Antonio - ARCHITETTURA & [Celeste Luisa - Arcobaleno 30.6.2003
- P 5 100,000 | Rotatoria incrocio via Nazionale Trasporti | Preventivo/Gara/Concorso | Opere per conto STRFT spa In corso
— LN 99 [100.014 [Color del mondo [100.003 Bianchi Franco - BianchigBianchi [pistacchio Alberto - Color del 12.6.2003]
TA Da fare Comune 100,008 | BOIserie villa Verdi Disegnodimobil | Incarico privato Progetti privat Annullato
100.038 Rossi Franco - ARCHITETTURA & INGEGNERIA | 100.006 Rugaine Aldobrando - ARCHITETTURA & INGEGNERIA /Avana Cario Maria - 10.6.2003]_4.12.2004
Fabbricato via Roma Manuenzione | Incaricoprivato___| Opere per conto STRFT spa
NI 18.7.2005 = 100073 Consegna effettuata Nessuna 100007 400,007 Avana Carko Maria- Bianchi&Bianchi [ 100.003 Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi [Rossi Mario 1.4.2003) Sospeso
il 100.035 Verifica dei rilievi consegnati dal cliente Promemoria 100,00 | Piano particolareggiato Grancona Ambiente e terrtorio | Incarico privato. Opere perconto STRFT spa | |
100.007 [ 100.002 Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA___Colori del mondo 13.6.2003]
MICI Da fare Comune Parco della rimembranza Ambiente e territorio | Appaito pubbiico Opere per conto STRFT spa
100.005 Incorso |
100.014 Color el mondo [100.001 Beige Luisa- ARCHITETTURA & INGEGNERIA VerdiLuig - ARCHITETTURA & _| 20. 6.2003]
TROVA PROGETT! LISTA DEGLI EVENTI NUOVO EVENTO 100,004 | Strada nuova Ambiente e terrtoro | Opereperconto STRFTspa | | oo
CON EVENTI DEL PROGETTO DEL PROGETTO 100.031 Pascol Maria Assunta - Arcobaleno [100.003 Bianchi Franco- I 6.6.2002]
100,003 | CeNtre iale quartiere alto Nuove costruzioni | Incarico privato Opere per conto STRFT spa | ™
9% [100.001 Verdi Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA [ 100.003 [Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi [Avana Carlo Maria - 5.5.2003] n corso
Figura 2.7.13 - | pulsanti di visualizzazione dei dati 100,002 [ Albergo “La sosta” Nuove cosrgoni__|__ppalopuitico __|Oporopercorio STRFT spal | .., |pgy
100.007 [Avana Carto Maria - BianchidBianchi [ 100.005 [Gobalo Carlo Antonio - ARCHITETTURA & [Caminio Luig - Arcobaleno 10.5.2003] 1952004 v
-?- ACTAPRIVACY ¥
150 Usa 2

Le liste riassumono e visualizzano tutti i dati di ogni modulo (ad
esempio tutti i PROGETTI, tutti gli EVENTI, tutti gli INCASSI, ecc.).
Nelle liste € possibile fare ricerche, semplici o incrociate e ordinare i
dati.

Figura 2.7.14 - La lista generale dei progetti.

Le frecce di navigazione poste nelle schede o nelle liste, anche esse
identificate dal colore, consentono di spostarsi da un modulo all’altro.
Cliccando sulla freccia colorata ACTAPRIVACY si sposta alla scheda
del modulo indicato con il colore.

Ad esempio, cliccando sulla freccia azzurra della figura seguente
ACTAPRIVACY uscira del modulo PROGETTI ed andra alla scheda
100.015 del modulo NOMINATIVI.

Cliente
100.005 Celeste Luisa - Arcobaleno

Responsabile
h Bianchina Luigi - ARCHITETTURA &

Nata inizin nramatia Nata

Figura 2.7.15 - Le frecce colorate per spostarsi negli altri moduli.

Nel caso il campo azzurro dei NOMINATIVI sia vuoto, ACTAPRIVACY
chiedera se si vuole creare una scheda per un nuovo nominativo
(funzione operativa solo per i NOMINATIVI).
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2.8. INSERIMENTO DI UNA NUOVA
SCHEDA

Ogni volta che si vogliono inserire dei dati relativi, ad esempio, ad un
nuovo progetto, un nuovo nominativo, una nuova risorsa e cosi via
bisogna inserire una nuova scheda.

Il pulsante per linserimento di nuove schede & sempre posto nella
barra in basso a destra.

Solo gli operatori con accesso avanzato, amministratore o gestore e
con controllo di modifica disattivo possono inserire nuove schede.

Per inserire una nuova scheda, in qualsiasi modulo, bisogna andare
nella scheda generale di quel modulo e cliccare sul pulsante in basso a
destra:

*  NUOVO NOMINATIVO

* NUOVO PROGETTO

e NUOVA RISORSA

«  NUOVA ATTIVITA

Apparira una finestra di conferma.
Una volta inserita la scheda scrivere i nuovi dati nei campi a
disposizione.

pl COTIHILAIT 1 UG, pIUuClLU LULIDIDLWG 1Hicna
itorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per

presentare in Comune.|l progetto consiste nella
itorante, sala colazione, sale relax, 2 sale per

presentare in Comune.

Campo 2

__ :
v

Figura 2.8.1 - Il pulsante per l'inserimento di una nuova scheda

Per inserire una nuova scheda correlata bisogna spostarsi nella
scheda correlata e cliccare sul pulsante in basso a destra:

*  NUOVA ATTIVITA DEL PROGETTO

* NUOVO EVENTO DEL PROGETTO

* NUOVO VERBALE DEL PROGETTO

e NUOVO FAX DEL PROGETTO

e NUOVO ........
Apparira una finestra di conferma.
La scheda correlata sara creata, in alcuni casi sara accessibile
direttamente nel modulo in cui € stata creata, in altri casi una volta
creata sara visualizzato il modulo con la nuova scheda creata.
Una volta inserita la nuova scheda scrivere i nuovi dati nei campi a
disposizione.

Z.ouT,O0 Chanoio TU.O0U, 00 TG LU, U il fuUUY

mpiantistico Inizio. Sab, 5 feb 2005
ARCHITETTURA & In ritardo Durata gg. 30

1.000,00 Bilancio 2.000,00 Fine, Dom, 6 mar 2005
10.242.80 Bilancio 58.557.20

TIVITA' DEL PROGETTO NUOVA ATTIVITA' DEL PROGETTO

Figura 2.8.2 - Il pulsante per l'inserimento di una nuova scheda correlata.

In alcuni moduli & possibile duplicare la scheda per ottenere una nuova
scheda da modificare. La scheda generale verra duplicata ma non
saranno duplicate le schede correlate e saranno creati ex-novo tutti i
dati automatizzati come il numero ID, il nome dell’operatore e la data di
creazione.

Campo 2

Figura 2.8.3 - Il pulsante per la duplicazione della scheda.
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2.9. CANCELLAZIONE DI UNA SCHEDA

Il pulsante per la cancellazione della scheda dati & posto nella barra
inferiore della scheda generale.

B i R S

o1

Figura 2.9.1 - ll pulsante per la cancellazione della scheda.

Solo gli operatori con accesso avanzato, amministratore o gestore e
con privilegi di cancellazione attivi possono cancellare i dati.

Se la scheda é correlata ad altre schede non sara possibile cancellare
la scheda se non verranno prima cancellati i dati correlati, ad esempio
non & possibile cancellare un progetto se il progetto contiene delle
attivita, in questo caso cancellare prima le attivita del progetto nel
modulo ATTIVITA e poi cancellare il progetto nel modulo PROGETTI.
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2.10. INSERIMENTO DEI DATI NEI CAMPI

E’ possibile inserire i dati solo nei campi grigio chiaro cliccando sul
campo e digitando sulla tastiera il testo; nei campi dello stesso grigio
dello sfondo non & possibile scrivere in quanto i dati vengono inseriti in
modo automatico da ACTAPRIVACY (& possibile nel modo TROVA).
Normalmente i dati si inseriscono solo nei campi della scheda
GENERALE di ogni modulo.

Per inserire i dati nei campi colorati cliccare sul campo in modo da far
apparire la lista dei dati che & possibile inserire, ad esempio cliccando
sul campo blu appare la lista dei NOMINATIVI, cliccando sul campo
verde appare la lista delle RISORSE e cosi via.

Una volta apparsa la lista si possono scorrere i dati per scegliere quello
da inserire:

e premendo velocemente sulla tastiera una o piu lettere
consecutive si pud raggiungere la parte di lista che inizia con
quelle lettere, ad esempio per cercare il nominativo
MARCHETTI scrivere velocemente MAR e la lista si spostera
alla prima parola che inizia per MAR,;

e premendo il tasto "Esc" (solo Mac OS X) o cliccando fuori si fa
scomparire la lista;

* ripremendo il tasto "Esc" la lista riappare.

Nei campi colorati & possibile comunque inserire i dati anche
digitandoli.

Categori
O Scadenza O Appuntamento ® Promemoria Nessun:
Data Ora

- Giovedi, 14 aprile 2005 +

Pro‘ etto Ricerca |
_ Albergo "La sosta"

Attivita del progetto
spj| 100060 |Progetto definitivo architettonico

Nor{ 100062 Allineamento architettonico/impiantistico
![ 100060 Progetto definitivo architettonico

evel 100061 Progetto definitivo impiantistico

Riul 100063 Progetto esecutivo architettonico

D 100065 Progetto esecutivo impiantistico

100059 Progetto preliminare

100035 Verifica dei rilievi consegnati dal cliente

Figura 2.10.1 - Il menti delle ATTIVITA che appare in automatico cliccando nel campo colorato in verde.

Per inserire i dati nei campi ombreggiati in rilievo, selezionare la voce
dal menu preselezionato.

Categoria
Nuove costruzioni
Tipo
Incarico privato
Status
In corso

Figura 2.10.2 — | campi ombreggiati su cui ciccando appaino i ment preimpostati
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Prnnettn definitiyg

Ricerca progetto per statl Normativa

Nominativo di riferimento
w100 AN7_ Auana Parln Maria - RianchifRianchi

Attrezzature
Categoria Biblioteca Genere
[ Nessuna v Documenti Emesso |
Modulistica — - —
roprieta del cliente [] Archivio ¢

_ Pianopi  Segreteria 1 Opere per
——

Figura 2.10.3 - Un menu apparso da cui selezionare i dati da inserire nel campo.

In alcuni campi possono essere inseriti solo dati di un certo tipo (ad
esempio solo date, ore, numeri...), nel caso fossero inseriti dati di altro

tipo apparira un messaggio di controllo.

Quando vengono inserite delle date cliccando sul campo appare un
calendario da cui selezionare la data da inserire. In alcuni casi puo
apparire sul lato destro del campo data un icona per attivare o

disattivare il calendario.

| <] otwobre200s 3} [>]

lun mar mer gio ven sab dom
26 27 28 2 ‘ 1 2
3 R 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 . ‘ ‘

|0ggi: 27/09/05 |

Figura 2.10.4 - Il calendario per l'inserimento della data nei campi data.

Le date devono essere scritte nel formato giorno/mese/anno. Il segno di

separazione delle date pud essere “/” o “.” 0 ““. L’anno deve essere

sempre a 4 cifre.

Le ore vanno inserite nel formato ore:secondi. Il separatore deve

essere sempre "I

In alcuni campi possono essere inseriti solo dati con determinate
caratteristiche prestabilite, (ad esempio un numero non superiore ad un
certo valore o un dato che pud essere inserito solo dopo aver inserito
un altro dato, ecc.), nel caso fossero inseriti dati che non rientrano nelle
caratteristiche prestabilite apparira un messaggio di controllo.
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2.11. SELEZIONE DEI DATI NEI CAMPI

Per posizionare il cursore nei campi basta cliccare nei campi dove &
possibile inserire dati.
Per selezionare i dati scritti nei campi basarsi sulle seguenti specifiche
per la selezione dei dati:
* Cliccando il mouse sul campo una volta si posiziona il cursore.
* Cliccando il mouse sul campo una volta e trascinando il cursore
si selezionano gruppi di caratteri.
* Cliccando velocemente il mouse due volte su una parola si
seleziona l'intera parola.
e Cliccando velocemente il mouse tre volte su un punto di una
riga si seleziona l'intera riga.
* Cliccando velocemente il mouse quattro volte su un punto di un
paragrafo si seleziona l'intero paragrafo.
* Cliccando velocemente il mouse cinque volte su un punto del
blocco di testo si seleziona I'intero blocco di testo.

2.12. CANCELLAZIONE DEI DATI NEI
CAMPI

Per cancellare i dati scritti nei campi basta posizionarsi con il cursore e
premere i tasti di cancellazione come in qualsiasi altro programma di
scrittura, anche selezionando intere parole o frasi e cancellandole con il
tasto di cancellazione sulla tastiera del proprio computer.

Nel cosi si voglia cancellare I'ID nei campi colorati, basta cliccare due
volte velocemente con il pulsante del mouse per selezionare il numero
di ID e premere il tasto di cancellazione sulla tastiera del proprio
computer, automaticamente verranno cancellati anche i dati nei campi
adiacenti relativi all'ID selezionato.
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2.13. RICERCA DEI DATI

Sia nelle schede che nelle liste € possibile fare la selezione dei dati da
visualizzare utilizzando vari metodi di ricerca.
La correlazione tra i moduli consente una ricerca incrociata delle
informazioni, ad esempio:
* tutte le E-MAIL inviate da una certa RISORSA
e tuttii FAX inviati ad un determinato NOMINATIVO
» tutti gli INCASSI relativia quel PROGETTO
« tutte le ATTIVITA di cui & responsabile quella RISORSA,
coinvolto quel NOMINATIVO, che sono operative in una certa
data con un determinato status e con un costo maggiore di un
certo importo.

La ricerca puo essere effettuata in vari modi.
Utilizzando il pulsante "TROVA TUTTI", che consente di visualizzare
tutti i dati di ogni modulo.

Operatore G¢

NA TROVA TUTTI
I

Figura 2.13.1 - Il pulsante TROVA TUTTI

Utilizzando il pulsante "TROVA", che consente di inserire i propri criteri
di ricerca nella pagina a disposizione.

Pperatore Gestore - Martedi, 19 luglio

TUTTI TROVA <
I

Figura 2.13.2 - Il pulsante TROVA

Dopo aver inserito il pulsante TROVA:

1 - Sara visualizzata la stessa schermata corrente ma senza alcun dato
nei campi dove sara possibile inserire nei campi i propri criteri di
ricerca, che potranno essere inseriti anche nei campi di colore grigio
dove normalmente non € possibile scrivere.

anno disponibili tutti i campi, non solo quelli grigio chiaro ma anche

2 - scrivere nei campi disponibili i propri criteri di ricerca:

e ad esempio nel modulo NOMINATIVI scrivere nel campo
Nome “Mario” per trovare solo i nominativi che si chiamano
Mario;

e ad esempio nel modulo PROGETTI, in Categoria selezionare
dal menu “Nuove costruzioni” ed in Status selezionare dal
menu “In corso” per trovare solo i progetti di nuove costruzioni
che sono attualmente in corso;

3 - premere il pulsante "Continua": appare una finestra che chiede quali
opzioni utilizzare:

* TRA TUTTI - consente di trovare i dati che rispondono ai criteri
inseriti tra tutti i dati del modulo;

e LIMITANDO - consente di trovare i dati che rispondono ai
criteri inseriti solamente tra i dati selezionati nel modulo in quel
momento;

e AMPLIANDO - consente di trovare i dati che rispondono ai
criteri inseriti, aggiungendoli ai dati gia selezionati nel modulo
in quel momento.

Cliccando sul pulsante selezionato, ACTAPRIVACY eseguira la ricerca.

Messaggio

Scegli I'opzione di ricerca tra i dati:

[ Ampliando ) ( Limitando ) ( Tra tutti )

Figura 2.13.3 - La finestra con le opzioni di ricerca.

E’ possibile fare ricerche multiple e mirate riportando i dati in piu campi
o fare ulteriori approfondimenti della ricerca limitando o ampliando il
gruppo gia trovato.

Ad esempio per trovare tutti i progetti di tipo “Trasporti’” e di tipo
“Impiantistica” con status “In corso”:
* Cliccare sul pulsante TROVA, selezionare Tipo “Trasporti” ed
eseguire la ricerca TRA TUTTI;
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e cliccare di nuovo sul pulsante TROVA, selezionare Tipo
“Impiantistica” ed eseguire la ricerca AMPLIANDO;

e cliccare di nuovo sul pulsante TROVA, selezionare Status IN
CORSO ed eseguire la ricerca LIMITANDO.

Quando si esegue una ricerca e si inseriscono i dati necessari per
effettuare la ricerca & possibile inserire sia il testo parziale che utilizzare
dei simboli come supporto alla ricerca.

Ad esempio:
¢ Ma consente di trovare: Mario, Martino, Mafalda, Maria. Marco,
Manuele.

* Mar consente di trovare: Mario, Martino, Maria. Marco.

* M@r consente di trovare:: Mario, Mirco, Martino, Morena,
Marita.

e J*r consente di trovare Jr. e Junior

e *"Le & Mare" consente di trovare Sole & Mare e Nuvole &
Mare.

e "papa" consente di trovare papa ma non papa

* papa senza virgolette consente di trovare sia papa che papa

* |/ consente di trovare la data di oggi

* 10000....30000 consente di trovare valori compresi tra 10000 e

30000

* ==Luca consente di trovare Luca ma non Luca Bianchi

e * (asterisco) consente di trovare tutte le schede con un dato nel
campo

e =Taxi consente di trovare Taxi, Servizio taxi, e Servizio taxi
notturno, ma non Taxista o Autotaxi

E’ anche possiblle omettere i dati spuntando la casella OMETTI.
Per esempio inserendo il simbolo “*” (asterisco) in un campo (che serve
per trovare tutte le schede con un dato in quel campo) e spuntando la
casella OMETTI, ACTAPRIVACY trova tutte le schede senza dati in
quel campo.
Cliccando il triangolino sulla barra a sinistra appare I'elenco dei simboli
disponibili: selezionare il simbolo voluto che verra inserito nel campo in
cui si sta effettuando la ricerca.

TTova

Formato:
Generale [»)

Progetti selezionati

ARiChIES[JZ : A

1 ID
LISTA GENERALE

Totale:

£ Data

Ometti [ NOMINATIVI

simboli 1 < minore di

< minore o uguale a
Script:

# unacifra

" testo letterale

~ ricerca non rigida

== contenuto dei campi uguale

E-MAIL

> maggiore di RALID
> maggiore o uguale a T
(Anuia ) = uguale -

... intervallo

! duplicati Im

// data odierna

? data o ora non valida Co

@ un carattere Pro

Ind
Tel

Figura 2.13.4 - | simboli per la ricerca

Per trovare dati utilizzando i campi data o ora € possibile effettuare la
ricerca secondo i criteri della seguente tabella:

Tipo campo Stringa di ricerca Risultato

Data 2005 Tutte le date del 2005

Data 6/2005 Tutte le date in Giugno 2005.

Data 6 Tutte le date di Giugno dell’'anno
corrente.

Data 4/2005...6/2005 Tutte le date dall’ 1 Aprile 2005 al
30 Giugno 2005.

Data Mer Tutte le date che sono di Mercoledi.

Data {4...6}/2005 Tutte le date dall’ 1 Aprile 2005 al

30 Giugno 2005.
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Data {4...6}/{2004...2005} Tutte le date in Aprile da Giugno
2004 e 2005.
Data {10...15}/1/2005 Tutte le date dal 10 Gennaio al 15
Gennaio 2005.
Ora 150 3pm Tutte le ore dalle 3:00:00 pm alle
3:59:59 pm.
Ora 15...18 0 3pm...6pm Tutte le ore dalle 3:00:00 pm alle
6:59:59 pm
Ora pm Tutte le ore dalle 12:00:00 pm alle
11:59:59 pm
Ora 15:{10...20} o Tutte le ore dalle 3:10:00 pm alle
3:{10...20}pm 3:20:59 pm.
Ora *15 Tutte le ore che sono 15 minuti
dopo qualsiasi ora.
Data e ora /150 // 3pm Tutti i Data e ora alle 3 di oggi.
Data e ora 3/2005 19 o 3/2005 Tutti i Data e ora in Marzo 2005 alle
7pm 7pm.
Data e ora Ven 2006 Tutti i Data e ora che contengano
Venerdi nel 2006.

Un altro modo per eseguire una ricerca € utilizzando i vari pulsanti gia
predisposti dei moduli, ad esempio:

+ cliccando sul pulsante "LISTA DELLE ATTIVITA DEL
PROGETTO" nel modulo PROGETTI automaticamente
ACTAPRIVACY trova tutte le attivita del progetto selezionato, si
sposta nel modulo attivita e visualizza la lista relativa delle sole
attivita di quel progetto;

+ cliccando su "TROVA PROGETTI CON ATTIVITA" trova tutti i
progetti che hanno delle attivita.

Su tutti i moduli, sia nelle schede che nelle liste, ci sono vari pulsanti
che eseguono delle procedure automatiche di ricerca, ordinamento e
visualizzazione.

ILITA" Progetti | 100.061 Progetto definitivo impiantistico
. CHiave G353 Cobato Carlo Antonio - ARCHITETTURA & In ritardo
NSO Comune
In ritardo Stima 3.000,00 Costo 1.000,00 Bilancio 2.00C
e Stima 68.800,00 Costo 10.242,80 Bilancio 58.557

LISTA DELLE ATTIVITA' DEL PROGETTO NUO'

- TROVA PROGETTI CON ATTIVITA'

Figura 2.13.5 - Alcuni pulsanti per la ricerca automatica.

In alcuni casi il testo dei pulsanti contiene dei puntini (...), in questo
caso le procedure sono interattive ed appariranno dei messaggi in cui

verra chiesto come effettuare la ricerca.

TO TROVA...
3 ...IN CORSO

Figura 2.13.6 — Alcuni pulsanti di ricerca con procedure interattive.

Messaggio

TROVA PROGETTI
Progetto corrente: 100017 - Piano particolareggiato Nuovo
arcobaleno

Dello stesso:

Tipo ) ( Categoria ) ( Gruppo )

Figura 2.13.7 - Il messaggio di richiesta per proseguire la ricerca.

Una volta trovati i dati richiesti, con uno qualunque dei metodi descritti,
€ possibile navigare all’interno del modulo sia nelle schede che nelle
liste per visualizzare e stampare i dati secondo le proprie esigenze.

RICERCA GLOBALE

In alcuni moduli & presente il comando di ricerca globale.

Il comando “Ricerca globale” & attivabile dal menu SCRIPT e consente
di trovare tutte le schede che contengono il dato cercato in tutti i campi
visualizzabili nelle scheda.

La ricerca globale & molto utile per trovare una scheda quando non si
sa in quale campo cercare l'informazione, ad esempio se si cerca un
nominativo che ha un determinato numero di telefono questo potrebbe
essere in uno qualsiasi dei 5 campi dove & possibile scrivere un
numero telefonico. Con la ricerca globale & sufficiente scrivere il
numero da cercare e vengono trovate tutte le schede con quel numero
indipendentemente dal campo in cui & stato scritto.
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Ricerca globale

Ricerca di dati fra tutti i campi visibili delle schede.

Dati da trovare:
Rossi

( Annulla ) ( Ok )

Figura 2.13.8 - La finestra in cui scrivere il dato da cercare

Una volta inserito il dato cercato & sufficiente cliccare sui pulsanti
Avanti e Indietro per trovare i record contenenti il dato cercato.

Ricerca globale

Ricerca di - Rossi - fra tutti i campi visibili delle schede.

K Fine ) K Indietro ) G—Avarm—)

Figura 2.13.9 - La finestra per muoversi tra i record contenenti il dato cercato.

Le ricerca globale & presente nei moduli NOMINATIVI e PROGETTI.
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8066 PROGETTI
2.14. ORDINAMENTO X — . .
] 1T Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ndente (BF) 12456 Operatore Gestore - Lunedi, 2 maggio 2005 - ore 19:45
. . . PN s . . . . . Formato; PROGETTI
Nelle varie liste dei moduli &€ possibile ordinare i dati selezionati Gaoerd)| ini e o mocet
" H H H - H H H H H Progetti ionati 21 su 21
premendo lintestazione di ogni colonna: il criterio di ordinamento 2 et o Toaropt
e P T ID | Progetto |ID clien.| ~Cliente |+IDresp.| -Resp | ~Categoria | +Tipo | «Gruppo | Data iniz. | Data fine| +Status |
prescelto apparira in alto a sinistra. TPO___Appalto pubblico
o 00,005 | Parce della rimembranza Arsarme o | Aosspinico | Opersper o STRF s |
e g 100.014 oaon ssl monds 106,001 eige Lisa - ARCHITETTURA & NGECRERIA 26.6:2009]
T 100,004 | Strada nuova Ambermeterone | Acpawmoundics o:evmr»«?sm?wa Incorso
Frogewn selezionau Z4 su 24 — 106003 B Fao-banspnen s.co007
. c S ;roule: TIPO Incarico privato ‘
Abergo L2 soste” o e rrerE [T
ordlnatl per Data nizio decrescente 100002 R [100.005 [oeieste Lusa - Aroopalenc 100002 Biancna Luig - ARCHITETTURA & INGEGNER! "3 5.2003] 1. 5,2;;. In corse
100,008 | BOiserie villa Verdi Dsegrodmall | hcarco pratn Proget privati Anslielo
I oCategoria ‘ -Tipo onppo [100.006 Jianca Rocrguez - BarchBanchi URA & INGEGNERIA 10.6.2003] 4122004 "™
'Stat S 100001 |Casa Rossi cren | carcopra Proget prvatl o
- — - u Seript: 106,002 oss Varo 105,001 Jege Lusa 480 & NosnERA 10,6200
esponsabile +Impresa Inizio | <| Fine | < : oo quartersaito o srzzn s (GwwenSEE
100.001 Verdi Lug - ARCHITETTURA & INGEGNERIA 100.003 [Sianchi Franco - BianchdBiancn: 5.5.2003
sl 5 nearso
l Tutte [ Nessuno | * P— ooz o st e ol : e T o
n corso s I _ T
fura & ngogneriafvea Logale | 24.2.2007] T e — bt e
. . . B Plano na e hcargo prvano Cpera per con STRFT &
\ Legale | Incarico privato Pratiche agenzia Verdi | o e T T — o B R (B SRTETE e
- n corso 100,013 | Pratica accatastamento Rossi 1 s __haares g Practe sz Ves ||
ettura & IngegnerialArea [ 9. 2.2006] e Y T W T
J Promozione 1 Operazmne oo r'o:.m}wm Lug 100.006 Ruggne Adsivanco - ARCHITETTURA & NGEGNERIA 20.6.2003 In corse
TIPO Istruttoris
- : In corso | o2 Conerras s o i v Lot Ursmore Ty .
rchitettura & IngegnenaiArea l 20.1 ZOOGJ I [ 100.002 [Bancnna Lug - ARCHITETTURA & INGEGNERIA 20.4.2008] i cors2
100.031 Permesso di costruire Nuove costruzen lstrutiora p'?;tm‘ prvati In corso
\ Nessuna \ Nessuno Opere per conto STRFT spa In corso |8l e 100006 esetuss: s 196002 Barors g AROETIU LIGECHERA R
: ‘ : g rana o e BiniiBiondh 14.7.2004]
sttura & Ingegneria/Area |B1u Di Prussia Carlo Maria 12. 1.2008) [ranse s ot ina:pevnasns ‘ 47200
| Legale | Nessuno T
- : In corso
bttura & Ingegneria/Area [ 25.11.2005) - 100 iod Arieprima
; - - — : :

- - . - Figura 2.14.2 - La lista dei progetti ordinati e suddivisi per tipo
Figura 2.14.1 - Le intestazioni delle colonne per l'ordinamento

Cliccando sulle intestazioni di colonna contrassegnate dal simbolo "*", i
dati verranno ordinati secondo la colonna prescelta e verranno anche
visualizzati e/o stampati suddivisi per quell'intestazione.

Gli ordinamenti basati sui campi data possono essere invertiti cliccando
sul pulsante “<” adiacente.

La suddivisione sara visibile solo in anteprima di stampa e in stampa.
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1
3 Messaggio T
2.15. OMISSIONE DEI DATI q - r
- - —9- Ometto il record dalla lista? —_—
A
Una volta trovati i dati di proprio interesse & possibile omettere quei A L
. g . . . A
record che si ritiene non debbano far parte della lista dei dati — F
H H —1a " Annulla ) (Seleziona... G—GK—-) 1
selezionati. c C ) C
A
Colours of world I
0806 NOMINATIVI P —— 1
F sﬁ; |Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Gestore - Venerdi, 13 luglio 2007 - ore 12:18 n
i&'&“é‘l; NOMINATIVI - GENERALE STAMPA ORDINA ‘ TROVATUTTI | TROVA ‘ < > ‘ ue | Figura 2.15.3 - La finestra di omissione dei record.
5
i NOMINATIVO | LISTA CONTATTI | TROVA PERSONE | TROVA FORNITORI| ‘ Nominativi selezionati 53 su 53 ) ihi i i i ’ i
{5 | Mommamvo | USTACONIATR |[TROVAPERSONE | TROVAFORNIORI  espora E’ possibile omettere il singolo record o, scegliendo I'opzione
O——| D |< Cognome e nome. = ~Societa Reparto Titolo ~Categoria “ H ” H H 1
S et T sk e Seleziona...”, omettere un determinato numero di record a partire da
: 100.002 [Cianfulli Mariarosa /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geologo Contatti * x| B
!’;’““ 100.004 EEiﬂﬂChi Franco /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geometra Contatti * x| q u el IO I n CO rSO .
T 100.005 }Celesle Luisa ARCHITETTURA & INGEGNERIA Architetto Contatti x|
53 100.006 |Arancia Rodriguez Studio 45 Ingegnere Contatti | 4|
Nen ardinati | 100,007 Avana Carlo Maria Bianchi8Bianchi Perizie Geometra Contatti || . . . . .
ARCHITETTURA & WGEGNERIA Conia |81 Si sottolinea che i dati in questo modo non vengono cancellati ma
100.009 :Eeige Luisa ARCHITETTURA & INGEGNERIA Paesaggista Contatti ﬂ& . . . . . . s . . .
100.010 :Bianchinz Luigi ARCHITETTURA & INGEGNERIA Architetto Contatti ﬂ&
o e . — semplicemte omessi dalla selezione e quindi resi non piu visibili
100.012 |Viola Luigi Avvocato PA. x|
100.013 :Pislacchiu Alberto (Colori del mondo [Direzione Geometra Distributori ﬁz‘ te m po ra n ea m e n te -
100.014 |Rosati Luigi Colori del mondo IAmministrazione Architetto Distributori | s ¢ J
100.016 :Cnbzlln Carlo ARCHITETTURA & INGEGNERIA Ingegnere Contatti ﬂl‘
100.017 lRuggine Aldobrando ARCHITETTURA & INGEGNERIA Paesaggista Contatti ![1]
100.018 lCarminio Luigi ARCHITETTURA & INGEGNERIA Geometra Contatti ![1]
100.019 Blu di Prussia Carlo Maria Dottore Contatti x|
100.020 Green John Colours of world Architetto Contatti x|
100.021 Sdobotiz Mario /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Contatti bﬂ
100.022 Colours of world Contatti x|
100.023 Rossi Mario /ARCHITETTURA & INGEGNERIA Contatti 05‘
100.024 iScuro Viola Colori del mondo Direzione Ingegnere Contatti 05‘
100.026 Indaco Giulio Ragioniere Contatti 05‘
100.027 \ Comune di Villalfonsina Contatti 05‘
100.030 ‘Bnint Carlo Maria Avvocato Contatti 05‘
100.031 |Pascoli Maria Assunta Arcobaleno Ricerca e sviluppo Geometra Contatti %
100.032 }Cuslo Poco Risparmio & Guadagno spa Economista Contatti Qlﬁl
100.033 }Guarisco bene Se stai male \Vieni a Curarti srl Veterinaio Contatti ﬂé‘
100.034 |Mandarini Luigi Comune di Cittadina Ridente DDipartimento lavori pubblici Geologo Contatti ﬂﬁl
1000 . -hiaigli e dalel o
150 e Usa

Figura 2.15.1 - La lista generale dei nominativi

e
Contatti 4+ x|
“ontatti 4| X
“ontatti 4| X

Figura 2.15.2 -l pulsante per I'omissione dei record

Cliccando il pulsante X posto sulla destra di ogni record nelle liste dei
vari moduli, apparira una finestra che chiede la conferma se omettere il
record dalla selezione.
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2.16. COLLEGAMENTO AD INTERNET

Allinterno di ACTAPRIVACY alcuni dati possono essere collegati in
automatico ad informazioni presenti sulla rete, ad esempio se si vuole
cercare l'indirizzo di un nominativo & sufficiente cliccare sul pulsante
MAPPA per collegarsi automaticamente tramite Google Map alla
mappa con quellindirizzo direttamente all'interno di ACTAPRIVACY
senza neanche aprire il browser presente sul computer.

NOMINATIVI
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 456

NOMINATIVI
Formato:

vappa )| 100.048

r Nominativ selezionati
) 465u47

145 Citta ridents

STAMPA ORDINA TROVA TUTTI TROVA <> |

Acta Architettura Srl/Area Software

Indirizzo prncipale Ufficio

CERCA
Via Cavour 256
LISTA GENERALE

MAPPA
o Comune Roma COMUNI
Record L Provinca| RM  Regione| LAZ  Nazone aka CAP | 00184 Prefisso| 06
1 Nominativo percorso @f 100,048, |Acta Architettura Sri/Area Software C| PARTENZA | ARRIVO

LISTA BUSTE
Trovati )|
P [40r9 MAPPA E PERCORSI DEL NOMINATIVO
LISTA ETICHETTE

Totale Localita salvate | Guida ||}
gz GRUPPI

FROSE GO (\ )gle Via Cavour 256,Roma,,00184,Italia
ATTIVITA

EvENTI Mappe

Ordinati

(Ricerca sulle mappe )

Cerca nella mappa | Trova attivita Ottieni stradali

5 Stampa (2 Email &® Collegamento a questa pagina |||

% 3 > - o
OGGETTI (7] "qa7 ‘3;,% @oe“ & [ Mappa_|[ Satelite_|[_Ibrida |
palEall 2 @ % s
[<IBH=2] % Q % & N %, % e
PR N o
AL g [ < % & % ohl|
5 K % & o, N
FAX 2 2 . & lng 7/
% = 5 %) % L
CCOMUNICAZIONI I:%I 8 2 <% 4 %,
e 3 Z 2 - %
3, 2 0 %,
PRIVACY JE ‘?%‘ g & & L0 7 W v,
E S, s & nispe™ S S RPN %4
GENERALE % A S s 7 O o
2 JiaCimarra A7 @ A A A
R . g i © & PP \ )
i 3 g 4 % I
3E S 2 % 8. 5 s
E 4 & & 9 Y
4k 3 @ @ S - 2]
H e > % )
=) H \ia 8¢ Cavéur 2 N\ |
& 0 Bawnﬂ ina 1’6\ ia delig :
© o 60
% P \E i Via Via in Selci — %
s e %
%o B & e aee ~
Vo % CX P = P
%, o 0 \ % =
s, % < % 4
‘s v L Al P Sajle . %
X2 T = 3 %
"@/oo 2] L) \ e %5 W
N % S Ces¥e. op s,
%8s Nl &
¥ 5
% Z 1% on s 4
o Z 9o Via dogh
1 Do A AL R e O
100 .Jud | Usa

Figura 2.16.1 - La pagina di ricerca della mappa tramite Google Map.

ACTAPRIVACY consente di:
¢  NOMINATIVI

o visualizzare la mappa dell’indirizzo di un nominativo;
visualizzare il percorso tra gli indirizzi di due nominativi;

cercare un nominativo tramite Google;

cercare un nominativo tramite Pagine Gialle;

cercare un nominativo tramite Pagine BIANCHE;

O O O O

o cercare un nominativo tramite il telefono memorizzato
su Pagine Bianche;

o cercare il Codice di Avviamento postale tramite

Poste.it;
o aprire la pagina web del nominativo;
*  PROGETTI

o visualizzare la mappa dell’indirizzo di un progetto;

o visualizzare il percorso tra I'indirizzo di un progetto e di
un nominativo;

o collegarsi automaticamente alle News dell'Area
Software di ACTA ARCHITETTURA

Per navigare in Internet all'interno di ACTAPRIVACY & necessario un
collegamento operativo ad Internet.

ACTAPRIVACY per operare in Internet utilizza le funzioni di
navigazione del browser presente sul proprio computer; se la finestra
Su cui si naviga contiene finestre a comparsa (popup) ACTAPRIVACY
potrebbe aprire automaticamente la pagina con il proprio browser.

Le pagine Web preimpostate vengono richiamate sulla base degli
indirizzi Web validi al momento della realizzazione della versione di
ACTAPRIVACY, nel caso di cambiamenti da parte dei produttori dei siti
Web le pagine potrebbero essere difformi o non piu visualizzabili.

Una volta aperta la pagina web all'interno di ACTAPRIVACY é possibile
navigare all'interno della pagina come sul proprio browser.
In alto a sinistra vi sono dei pulsanti di supporto alla navigazione.

Nominativo percorso 2]

4OV O e

=

Figura 2.16.2 - | pulsanti di navigazione in Internet.

Il pulsante quadrato riporta alla pagina web originale.

Il pulsante tondo a destra apre la pagina corrente con il proprio browser
(Internet Explorer, Safari, ecc.).
Il pulsante triangolare a sinistra va alla pagine precedente, il pulsante

triangolare a destra va alla pagina successiva, il pulsante tondo
centrale ricarica la pagina corrente.
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2.17. PRIVILEGI D’ACCESSO DEGLI
OPERATORI

| privilegi d’accesso di ogni operatore stabiliscono i modi con cui
un’operatore pud accedere ad ACTAPRIVACY.

| privilegi possono essere assegnati e modificati, per ogni operatore,
solo dal gestore principale o da operatori di livello gestore nel modulo
OPERATORI.

Sigia (4-0 caraner)

La sigla identifica I'operatore.
Coca MODIFICA Scegliere con attenzione la sigla in quanto non é consentita la modifica.

Password (8+16 caratteri)

MODIFICA | La password consente I'accesso dell' operatore ai moduli consentiti.

Livello L'operatore di livello:
BASE - visualizza i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica.
Gestore MODIFICA | AVANZATO - visualizza, crea e modifica i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica.

AMMINISTRATORE - visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibili.
PRINCIPALE - visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibil, anche dei progetti di cui non &
responsabile.

Status GESTORE - ha I'accesso completo e gestisce ACTAGEST.
h
Operativo MODIFICA | Gli operatori con status inoperativo non possono accedere ai moduli di ACTAGEST.

Modifica

Tutti MODIFICA | L'operatore puo modificare TUTTI i record, NESSUNO o solo quelli creati dall OPERATORE stesso.
Cancella

Tutti MODIFICA | L'operatore puo cancellare TUTTI i record, NESSUNO o solo quelli creati dalll OPERATORE stesso.
Stampe

Consentite ~ MODIFICA | L 'operatore pud stampare dati e salvare in pdf.

Esportazioni

Consentite MODIFICA | L'operatore pud esportare dati.
Comunicazioni
Consentite ~ MODIFICA | Lop pud inviare icazioni.
Internet
Consentito MODIFICA | L'operatore pué accedere a Internet.
Sblocco
Consentito MODIFICA | L'operatore pud sbloccare i Nominativi bloccati per la privacy.
Riservatezza
Consentita ~ MODIFICA | | ‘operatore puo accedere ai dati riservat.

Figura 2.17.1 - | privilegi d'accesso dell'operatore.

LIVELLO
e GESTORE: ha Jlaccesso completo a tutti i dati di
ACTAPRIVACY .

* PRINCIPALE: visualizza, modifica e crea i dati accedendo
anche ai dati di gestione economica e pud modificare anche i
dati relativi ai progetti di cui non & responsabile.

e AMMINISTRATORE: visualizza, modifica e crea i dati
accedendo anche ai dati di gestione economica.

* AVANZATO: visualizza, modifica e crea i dati senza accedere

ai dati di gestione economica.
e BASE: visualizza i dati senza accedere ai dati di gestione
economica.
STATUS
* OPERATIVO: I'operatore pud accedere ad ACTAPRIVACY.
e INOPERATIVO: [loperatore non pud accedere ad
ACTAPRIVACY;
MODIFICA
e TUTTI: l'operatore pud modificare TUTTI i record nei moduli a
cui ha l'accesso.
e OPERATORE: l'operatore pud modificare solo i record creati
da lui nei moduli a cui ha I'accesso;
* NESSUNO: l'operatore non pud modificare record o crearne
nuovi.
CANCELLA
e TUTTI: l'operatore pud cancellare TUTTI i record nei moduli a
cui ha l'accesso;
* OPERATORE: L'operatore puo cancellare solo i record creati
da lui nei moduli a cui ha I'accesso;
* NESSUNO: I'operatore non puo cancellare record.
STAMPE
e CONSENTITE: l'operatore pud stampare e salvare in formato
pdf da qualsiasi modulo a cui ha 'accesso;
* NON CONSENTITE: I'operatore non pud stampare ne salvare
in formato pdf.
ESPORTAZIONI
e CONSENTITE: l'operatore pud esportare dati da qualsiasi
modulo a cui ha 'accesso;
e NON CONSENTITE: 'operatore non puo esportare dati.
COMUNICAZIONI
e CONSENTITE: l'operatore pud inviare comunicazioni nella
lavagna delle comunicazione del menu principale, al gestore e
ad altri operatori e pud inviare e-mai alle risorse;
* NON CONSENTITE: [loperatore non pud inviare
comunicazioni;
INTERNET
* Internet CONSENTITO: l'operatore puo visualizzare i dati per
cui &€ necessario un collegamento ad Internet;
* Internet NON CONSENTITO: I'operatore non puo visualizzare i
dati per cui & necessario un collegamento ad Internet;
SBLOCCO
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e CONSENTITO: l'operatore puod sbloccare i dati dei nominativi
che sono stati bloccati ai sensi della normativa sulla privacy;

* NON CONSENTITO: [loperatore non pud sbloccare ne
visualizzare i dati dei nominativi che sono stati bloccati ai sensi
della normativa sulla privacy;

RISERVATEZZA

e CONSENTITA: l'operatore pud accedere ai dati riservati e puod
rendere riservati i progetti e tutti i dati ad essi collegati;

* NON CONSENTITA: l'operatore non pud accedere ai dati
riservati;
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2.18. ACCESSO, VISUALIZZAZIONE E
RISERVATEZZA DEI DATI

ACTAPRIVACY consente l'accesso ai dati ai soli operatori autorizzati
secondo i privilegi d’accesso e di visualizzazione assegnati dal gestore
principale o da operatori di livello gestore, ad ogni operatore nel modulo
OPERATORI.

Accesso ai moduli Accesso ai dati dei progetti Accesso ai dati delle
anche se non si & coinvolti categorie del modulo
nominativi
OATTIVITA B Tutti i PROGETTI & Abbonati
X CONTENITORI & Artigiani
CJ CONTI e
[ Contatti
O DDT O Direzi
X E-MAIL o Limita ai soli progetti = D::Iarzill?ur;sri
B EVENTI In corso X Enti
&I FAX X Imprese
O FILE R Iscritti
I INCASSI O Ordini
[J MANSIONI [ Produttori
I NOMINATIVI R Professionisti
X OGGETTI D PA. .
X OPERATORI [ Rappresentanti
[ Riservati
X PROGETTI & Rivenditori
[0 PROTOCOLLI 0O Servizi
[ QUALITA O Utenti
X RISORSE
[0 SPESE
X STATUS
O TEMPI
EIVERBALI TUTTI | NESSUNO
B Tutti visualizzabili
Consente di visualizzare
anche i dati delle categorie
TUTTI |NESSUNO TUTTI NESSUNO non accessibili

Figura 2.18.1 - | controlli degli accessi ai dati degli operatori.

L’accesso dell’operatore ai moduli € consentito solo se & spuntata la
casella del modulo negli ACCESSI Al MODULI.

L’accesso ai progetti e a tutte le schede degli altri moduli collegati ai
progetti &€ subordinato al coinvolgimento nel progetto.

Se il progetto consente la visualizzazione A TUTTI allora chiunque pud
visionare il progetto e qualsiasi altro elemento collegato al progetto.

Se il progetto consente la Vvisualizzazione ALLE RISORSE
COINVOLTE, possono visionare il progetto e qualsiasi altro elemento
collegato al progetto solo il responsabile del progetto, le risorse
coinvolte nelle attivita e le risorse assegnate alle mansioni, di quel
progetto.

wadla e pIUgUL\U |

lo - Architettura & Operativo Mer, 19 mag 2004 !
:

A tutti VISUALIZZAZIONE | ' Accessibile RISERVATEZZA !

]

Prata Camportaccio COMUNI !

Figura 2.18.2 - | pulsanti di VISUALIZZAZIONE e RISERVATEZZA nel modulo PROGETTI.

Se alloperatore il gestore ha acconsentito l'accesso a “Tutti i
PROGETT/I” e i dati collegati negli altri moduli” allora pud visionare
anche i progetti in cui non & coinvolto.

Nel caso non si voglia che I'operatore acceda a tutti i progetti ma che
comunque acceda, ad esempio, a tutti gli eventi, anche relativi ai
progetti a cui non pud accedere, assegnare all'operatore I'accesso a
“Tutti gli EVENTI".

Nel caso si voglia che I'operatore possa visualizzare nelle liste degli
altri moduli tutti i progetti, ad esempi per assegnarli ad eventi od
oggetti, ma nello stesso tempo non si vuole far accedere I'operatore ai
progetti basta non consentirgli 'accesso al modulo PROGETTI e
spuntare la casella “Tutti i PROGETTI e i dati collegati negli altri
moduli”.

Per ogni operatore & possibile limitare I'accesso ai dati dei soli progetti
in corso spuntando I'apposita casella “Limita ai soli progetti in corso”.

Se l'operatore ha assegnato I'accesso solo ad alcune categorie potra
accedere e visualizzare i soli dati assegnati a quelle categorie.

Ad esempio se non si vuole che un operatore veda i propri abbonati
non assegnare la categoria “abbonati” all’'operatore.

Se invece si consente all'operatore di visualizzare tutte le categorie
spuntare la casella “TUTTI VISUALIZZABILI” che permette all’'operatore
di visualizzare anche i dati assegnati alle categorie non accessibili, ma
non gli consente di modificarli.
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Accesso ai dati delle Accesso ai dati delle
categorie del modulo categorie degli altri moduli
nominativi
X Abbonati X Amministrazione
X Artigiani [ Biblioteca
[ Clienti [ Cantiere
X Contatti [ Contabilita
[ Direzione [ Direzione
[ Distributori Formazione
X Enti X Forniture
& Imprese X Informatica
O Iscritti X Logistica
[ Ordini [J Magazzino
X Produttori [ Pratiche
[ Professionisti B Privacy
A [ Produzione
Rappresentanti X Progetti
[ Riservati [ Promozione
& Rivenditori O Qualita
X Servizi [ Riservati
X Utenti [ Risorse
O Servizi
[ Strumenti
X Nessuna
TUTTI NESSUNO TUTTI NESSUNO
X Tutti visualizzabili [ Tutti visualizzabili
Consente di visualizzare Consente di visualizzare
anche i dati delle categorie anche i dati delle categorie
non accessibili non accessibili

Figura 2.18.3 - Gli accessi ai dati delle categorie.

Se l'operatore ha assegnato “Tutti i TEMPI” puo visualizzare tutti i tempi
di lavoro altrimenti potra visionare solo quelli a cui &€ autorizzato.

I moduli contabili sono sempre tutti visualizzabili agli operatori che
possono accedervi, altrimenti i dati contabili sarebbero alterati, ma gl
operatori potranno modificare soli i dati delle categorie a cui hanno
accesso.

La riservatezza dei dati consente di non visualizzare i dati che dli
operatori con privilegio di RISERVATEZZA consentito decidono di non
far apparire agli altri operatori che non hanno il privilegio di riservatezza
consentito.

Possono essere riservati nominativi, risorse, progetti e conti.

Se un progetto & riservato tutti gli elementi collegati al progetto
rimarranno riservati e non piu visualizzabili.

Se un Conto é riservato non appariranno tutte le registrazioni di prima
nota del conto riservato.

Per visualizzare i dati riservati € necessario cliccare il pulsante
“VISUALIZZA RISERVATI”

VISUALIZZA

0% RISERVATI: NO

Figura 2.18.4 - Il pulsante per la visualizzazione dei dati riservati.

Il gestore principale & I'unico operatore che accede e visualizza tutti i
dati indipendentemente da privilegi d’accesso, di visualizzazione e di
riservatezza.
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2.19. AVVISI DI COMPLEANNO

ACTAPRIVACY consente di avvisare della ricorrenza dei compleanni
delle risorse e/o dei nomitivi.

Gli avvisi del compleanno possono essere attivati solo se il gestore ne
abilita I'invio nelle PREFERENZE 2 del MENU principale spuntando le
caselle “Nominativi” o “Risorse” o entrambi.

’tﬂ gestore@gestore.it INVIA PROVA ‘

Awviso compleanni | Nominativi B Risorse [ Lavagna [ E-mail

Figura 2.19.1 - Le caselle per 'avviso dei compleanniU.

Se e spuntata la casella “Lavagna” verra inviata una comunicazione del
compleanno alla lavagna delle comunicazioni.

Il gestore spuntando la casella “E-mail’pud abilitare anche l'invio delle
comunicazioni della ricorrenza del compleanno all'indirizzo e-mail dei
nominativi e delle risorse (utile ad esempio per l'invio degli auguri a tutti
i propri iscritti 0 abbonati o clienti, ecc).

Gli avvisi saranno inviati esclusivamente per le risorse e/o nominativi
che presentano la data di nascita e in cui viene spuntata la casella
“Compleanno”.

X Dei prossimi|_2_]giorni
celeste@arcobaleno.com
7.4.1956 B Compleanno

A
v

Figura 2.19.2 - La data di nascita e la casella di spunta per l'avviso del compleanno.

Gli avvisi vengono inviati il giorno del compleanno, se in quel giorno
ACTAPRIVACY non viene utilizzato le comunicazioni di compleanno
saranno effettuate la prima volta che ACTAPRIVACY sara riaperto.
Nel caso il computer e I'applicazione di posta elettronica non siano stati
correttamente settati gli avvisi per e-mail non andranno a buon fine.
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2.20. STAMPA

Tutte le liste dei vari moduli possono essere stampate dopo aver
effettuato selezioni, ricerche ed ordinamenti.

E’ possibile inoltre stampare le fatture, gli avvisi di parcella, le note di
credito, i resoconti contabili, i verbali, le etichette dei contenitori, le
etichette dei nominativi, le buste, le informative sulla privacy, i fax, le e-
mail, 'agenda collettiva e 'agenda di ogni risorsa, le tabelle tempi e le
tabelle ore, la ricevuta del protocollo, lo status generale, i piani della
qualita, il manuale della qualita.

Possono stampare i dati solo operatori a cui il gestore

requisiti di stampa.

ha concesso i

A%

Ciente: FATTURA
weero| 2 | 2004
Avana Carlo Maria - Bianchi&Bianchi
Riva del Garda DATA| 21 maggio 2004
92015 Raffadali AG
Itaka
Codice fiscale:
Partita IVA: 0 1.400.002/04
FROTOCOLLO
Cggemo:
Imponibie 1.000,00 +
Inarcassa 2% su imponidile 20,00/ =
Imponibile IVA 1.020,00 +
LV.A 20% € 204.00|=
anticipo per svolgimento pratica
Importo 1.224,00| -
Ritenuta su imponiile +
Rimbarso spase 134,25/=
Totale da pagare 1.358,25

ARCHITETTURASINGEGNERIA via del fiume Arancione 141 ttadina ridente (BF) 12456 Operatore Rual - Giovedi, 11 novembre 2004 - 187
100.002 Albergo "La sosta"
Ressonsabile | 100002 Bianchina Luigi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA Clente 100005 Celeste Luisa - Arcobaleno
B Ufficio 6 Cellulare 5384136717 Uffico 3587136871 Cellulare 168713667
imoresa | 100018 [ca igi - Arcobaleno Comatto _100.007 __|Avena Carlo Maria - Bian{__100.007
| Sede centrale Cellulare 5464890 s Agenzia 489628952
Data inizio
Categoria Nuove
Tipo O OARSL D 4 N Lot 7 DISCWENE
Status
Attivita 7 Mansioni 14 DEL Piovp D
via del pescatore di trote 45 - . e e o ~7z () ALPL PSU M
| Flepne f A EATTL RiLeA L U pPERTUN
Comune Darfo Boario Terme: uLi I ¢ wisp W KD \ £
Provingia Bs <yl FROVT  ES
Nazione ok - -
CAP. 25047 Prefisso 0354
Telefono 04578588568 )
Fax 10/11/ 2004
/
E-mail N . Y
- —~—L |€ FoMpne B LUV ISL

T

Nota:

- Il pagamento dovra essere efffettuato entro 30 giomi consecutivi dalla data della fattura.

ARCHTETTURA & INGEGNERIA FCTAGEST 1S0%
2.VA 12345678

Figura 2.20.1 - Esempio di stampa di una fattura

E’ anche possibile stampare una scheda generale dai vari moduli,
molto utile come promemoria o per prendere appunti, che pud essere
archiviata nei vari contenitori dei progetti.

Figura 2.20.2 - La stampa di una scheda PROGETTO su cui riportare appunti e da archiviare nelle cartelle

In ogni modulo di stampa viene riportato in alto a destra il nome
dell’'operatore che ha effettuato la stampa e il giorno e I'ora di stampa
oltre ad un quadratino colorato che riporta il colore del modulo di
appartenenza.

Operatore Rual - Giovedi, 11 novembre 2004 - 18.7

Figura 2.20.3 - Il nome dell'operatore, il giorno e l'ora di stampa

Tutti i moduli sono stati impostati per essere stampati in formato A4
orizzontale (tranne le buste e le etichette), in modo tale che i fogli
possano essere archiviati con maggior facilita nei contenitori e possano
essere stampati ingranditi anche nel formato A3, ad esempio per
essere appesi in bacheche.
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ia Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

ATUS STAMPA ORDI
I

Figura 2.20.4 - Il pulsante di STAMPA posto in alto sulle schede e sulle liste

Cliccando sul pulsante STAMPA viene sempre visualizzata un
anteprima di come verra la stampa, se la stampa € composta da piu
pagine €& possibile visualizzare le varie pagine cliccando sullicona a
libro in alto a sinistra, se si decide di stampare I'anteprima cliccare sul
tasto “continua” o cliccare su “annulla” per annullare la stampa.

Anteprima
e JE Versione DEMO - ARCHITETTUR
Formato: _ PROGETTI
Lista gene » Lisia parziale dei progett
I
I
1" & 12} Progetto | ID clien.
TIPO Appalto pu
( ’ 100.005 Parco della rimembranza
Pagina: o 100.014 [Colori¢
. - 1o e | Strada nuova
1 00.004
Totale: TIPO Incarico pr
? 100,002 |Albergo "La sosta”
100.005 [Coles
Boiserie villa Verd|
100.
0o 100.006 |Arance
100.001 Casa Rossi
Script: 100.002 [Rossi?
Centro commerciale quart
100,003
(Continua) i 100.001 fesi L
(/m\ 100.032 Conferenza sull'architettu
Fabbricato via Roma
100.007
100.007 javana
5 . | Plano particolareggiato G
00.006
100.007 JAvanz

Figura 2.20.5 - Il pulsante CONTINUA per stampare I'anteprima e il pulsante ANNULLA per annullare la
stampa

Se dopo aver cliccato sul pulsante STAMPA i dati vengono visualizzati
nell’anteprima in un formato non corretto modificare semplicemente le
impostazioni di stampa prima di stampare selezionando il comando
IMPOSTAZIONI DI STAMPA dal menu SCRIPT.

m Finestra Aiuto
CETTI
Hente (BF) 1244

ORDINA

ACTAGEST
Impostazioni di stampa
Adatta finestra 83 LY

0o de"a n Torna al modo usa ¥#4

| mondo Ambi

Figura 2.20.6 Il comando IMPOSTAZIONI DI STAMPA

Nel caso il formato eccedesse il formato selezionato per la stampante
ridurre la percentuale della scala di stampa.

In alcuni casi si pud scegliere se stampare solo i dati della scheda
corrente o di tutte le schede selezionate.

Messaggio

STAMPA
Progetti selezionati: 13

([ Annulla ' ":Selezionati_; 6 Corrente )

Figura 2.20.7 - La finestra di scelta di stampa tra le schede selezionate e la scheda corrente.

Sono sempre disponibili dal menu SCRIPT i comandi “Torna al modo
usa” per uscire dallanteprima di stampa e “Adatta finestra” per
ripristinare la dimensione corretta della finestra dopo aver annullato la
stampa.
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2.21. STAMPA/SALVATAGGIO IN
FORMATO PDF

ATTENZIONE! QUESTA FUNZIONE E’ OPERATIVA SOLO SE SI
ACCEDE AD ACTAPRIVACY UTILIZZANDO FILEMAKER 8 O
SUPERIORE.

Tutte le stampe di ACTAPRIVACY possono essere effettuate anche in
formato PDF sia su computer Macintosh che Windows accedendo ad
ACTAPRIVACY da FileMaker 8 o superiore.

Per accedere ad ACTAPRIVACY da FileMaker accedere a FileMaker e
aprire il file “MENU.usr” posto nella cartella “ModuliACTAPRIVACY”.

Possono salvare in formato PDF solo operatori a cui il gestore ha
consentito le stampe.

Dopo aver accettato I'anteprima di stampa e quindi aver cliccato sul
pulsante CONTINUA appare una finestra che consente di scegliere se
inviare la stampa sulla stampante o salvarla in formato PDF.

Messaggio

Scegliere il tipo di stampa:

( PDF... ) (Stampante)

Figura 2.21.1 - La finestra per la selezione di stampa.

Se si sceglie di salvare la stampa in formato pdf apparira una finestra
per salvare il file PDF sul computer.

Salva record come PDF

Registra col Nome: Senza nome.pdf @

Situato: @l Scrivania ?]

Salva: Record esaminati

ﬂ ( Opzioni... )
Aspetto: Mostra campi come formattati =
Dopo il salvataggio: @Apri automaticamente file

| Crea e-mail con un file come allegato

[ Annulla )

Figura 2.21.2 - La finestra per salvare il file in formato PDF.

Nella casella SALVA lasciare sempre la scelta “Record esaminati”.

Se viene spuntata la casella “Apri automaticamente file” dopo aver
salvato il file questo viene aperto con l'applicazione di default per
leggere i file in PDF (Anteprima su Mac OS X o Adobe Reader su Mac
Os X e Windows o altro) e viene portata in primo piano sullo schermo
del computer.

Se viene spuntata la casella “Crea e-mail con un file come allegato”
dopo aver salvato il file questo viene inserito come allegato in una
nuova e-mail che viene aperta con l'applicazione di default per I'invio
delle e-mail e viene portata in primo piano sullo schermo del computer
pronta per essere inviata.

Le due caselle possono essere spuntate entrambe.

Cliccando sul pulsante “OPZIONI...” vengono aperte delle finestre in cui
€ possibile selezionare le opzioni generali, di sicurezza e di
visualizzazione del file PDF.

E’ possibile stabilire una password per aprire il fle PDF che verra
creato o per effettuare modifiche.

ACTAPRIVACY ha predefinito la password “actaprivacy” per evitare
modifiche e copie dai file PDF. Per cambiare la password basta
modificarla o togliere la spunta per disattivarla.
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Opzioni PDF

Opzioni PDF

. . . N . s s )]
{ Documento | Sicurezza  Visualizzazione iniziale

Titolo: Spese 2005

Oggetto: Contabilita per il commercialista

Autore: Mario

Parole chiave: Spese, commercialista

Compatibilita: Acrobat 5 e versioni successive

Numera le pagine da: 1

Includi: @) Tutte le pagine
() pagine specifiche 1

( Annulla ) HOK—)

( . . . . . s s )]
Documento | Sicurezza | Visualizzazione iniziale

" Richiedi la password per aprire il file

Password

E Richiedi la password per controllare la stampa, la modifica e la sicurezza

Password: eeseceee

Stampa: Alta risoluzione v

Modifica: Non consentita m

" Consenti di copiare testo, immagini e altro contenuto

" Consenti la lettura del testo per mezzo del software di lettura schermo

Consente agli utenti che hanno problemi di vista o di lettura di utilizzare il
software di lettura schermo per leggere il documento.

( Annulla ) ( OK )

Figura 2.21.3 - Le opzioni del documento in PDF.

Figura 2.21.4 - Le opzioni di sicurezza per i file PDF.
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Opzioni PDF

' Documento  Sicurezza | Visualizzazione iniziale}

<

Mostra:  Pannello pagine e pagina

“r

Formato pagina: jPagina singola

<

Ingrandimento: " Adatta pagina

( Annulla ) €0k )
N\ -

Figura 2.21.5 - Le opzioni di visualizzazione dei file PDF.

Quando si salva in formato PDF il Documento Programmatico sulla
Sicurezza i file PDF verranno posti direttamente sulla scrivania, il nome
dei file sara DPS_Xxxxx.pdf dove X sta per un numero da 1 a 5 con la
sequenza dei file e xxxx sta per 'argomento del DPS.
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2.22. SALVATAGGIO DEI DATI

ACTAPRIVACY salva automaticamente ogni modifica nei momenti in
cui I'applicazione non viene utilizzata per cui non &€ necessario né €
possibile salvare.

Come tutti i data base I'applicazione e' molto sensibile alle interruzioni
di corrente, al blocco del sistema e ai malfunzionamenti dell’hard disk.
Per evitare di perdere dati € possibile effettuare un backup automatico
dei dati alla fine di ogni sessione di lavoro oltre che effettuare una copia
di backup quando si ritiene opportuno.

importazione
Ven 29.7.2005 17:18

BACKUP A

AUTOMATICO -
BACKUP \
MANUALE

Backup automatico
attivo

=nr

Data ultimo backup
Ven 29.7.2005 17:19 |

R

Figura 2.22.1 - | pulsanti di backup nella schermata PREFERENZE1 del MENU'

La copia di backup dei moduli di ACTAPRIVACY viene effettuata in una
cartella chiamata “ACTAPRIVACYbackup” che deve essere posta nella
cartella principale di ACTAPRIVACY.

Nel caso di utilizzo con FileMaker Server utilizzare la funzione di
backup di FileMaker.

E’ IMPERATIVO fare sempre una ulteriore copia di sicurezza della
cartella “ModuliACTAPRIVACY” alla fine di ogni sessione di lavoro e
prevedere un ciclo di backup automatici su supporti diversi (almeno
giornaliero). Nel caso i file si rovinassero e non fosse possibile
recuperare i dati come indicato successivamente i dati sarebbero
irrimediabilmente persi, si raccomanda quindi di fare sempre le copie di
sicurezza.
E’ vivamente consigliabile e necessario in caso di versioni multiutente:

» verificare periodicamente lo stato dell’hard disk (con programmi

di compressione e partizione);
* utilizzare un programma antivirus;

e utilizzare un set RAID di tipo Mirror (piu hard disk che lavorano
in parallelo registrando gli stessi dati);

e utilizzare un gruppo di continuita UPS sul computer su cui
risiede ACTAPRIVACY.

ACTAPRIVACY prevede inoltre il salvataggio dei moduli in forma
compatta, questa funzione dovrebbe essere effettuata periodicamente
in quanto ottimizza i file rimuovendo gli spazi vuoti.

Ven 29.7.2005 17:19 |

COPIA
COMPATTA
; ; Cc
Data ultima copia
compatta
Ven 29.7.2005 10:09
CAl

Figura 2.22.2 - Il pulsante per eseguire la copia compatta dei moduli di ACTAPRIVACY nel formato
PREFERENZET del MENU'

La copia compatta dei moduli di ACTAPRIVACY viene effettuata in una
cartella chiamata “ACTAPRIVACYcompatto” che deve essere posta
nella cartella principale di ACTAPRIVACY.

Una volta effettuata la copia compatta:

* non immettere altri dati in ACTAPRIVACY,;

* uscire dall'applicazione;

» sostituire i file presenti nella cartella “ModuliACTAPRIVACY” con
quelli presenti nella cartella “ACTAPRIVACYcompatto”.
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2.23. IMPORTAZIONE DATI DA
ACTAPRIVACY

E’ possibile I'importazione di tutti i dati da versioni precedenti di
ACTAPRIVACY.

L'importazione pud essere effettuata solo dal gestore principale di
ACTAPRIVACY ed & necessaria in caso di aggiornamento del software.

Prima di procedere con I'importazione effettuare una copia di sicurezza
della versione di ACTAPRIVACY da cui bisogna importare i dati e porla
in un luogo sicuro.

Reinstallare sul disco rigido ACTAPRIVACY dal CD originale o dalla
versione aggiornata, rinominare la cartella “ModuliACTAPRIVACY” dei
moduli da importare come “ModuliACTAPRIVACYesporta” e
posizionarla nella nuova cartella “Moduli ACTAPRIVACY” (il nome deve
essere corretto altrimenti potrebbe malfunzionare).

Dalle preferenze della versione su cui si vuole importare, cliccare su

"IMPORTA".

IMPORTA

Data ultima
importazione

BACKUP
AUTOMATICO

BACKUP
MANUALE

Figura 2.23.1 - il pulsante IMPORTA DA ACTAPRIVACY nelle PREFERENZE1 del MENU’

La durata dell’operazione di importazione pud essere lunga e varia
secondo la quantita di dati da importare. E comunque sempre possibile
ricominciare in quanto i dati dei moduli originali non vengono toccati.
Una volta importati i dati verificare nei vari moduli la correttezza
dell'importazione.

Rinominare la vecchia versione di ACTAPRIVACY per non confonderla

con la nuova e rimuoverla dalla nuova cartella di ACTAPRIVACY.

Dalla versione 3.5.2 quando si importano dati verra aperta le versione
di ACTAPRIVACY da cui si importa e bisognera inserire la relativa
password del gestore.

ATTENZIONE: importare sempre l'intera soluzione ACTAPRIVACY e
non sostituire mai singoli moduli in quanto si perderebbero i
collegamenti fra i dati; quando si importa da versioni precedenti alla
3.5.2, la versione di ACTAPRIVACY da cui si importa deve essere
chiusa.

Durante [limportazione potra essere stampata la pagina delle
informazioni generali del modulo STATUS, questo € molto utile per
verificare la correttezza dell'importazione controllando il numero dei
record dei vari moduli tra la versione con i dati importati e quella da cui
si importa.

Se si importa dalla versione 3.7.0 & anche possibile verificare se il
numero di riscontro € lo stesso tra le due versioni; il numero di riscontro
€ la somma dei record dei vari moduli riportati nelle stesse informazioni
generali.

Operatore Coca - Venerdl, 3 novembre 2006 - ore 17:32

Il numero di riscontro per |a verifica
delimportazione &:
Nel caso fosse difforme da quello della
versione importata effettuare di nuovo
l'importazione.

Loga |
3F) 12456

)0 Modaite DEMO Numero utenti 1
Numero massimo utert 3
Contators aocess: 11

Uvale Amministratore Status operatore Operativo

Figura 2.23.2 - Il numero di riscontro per la verifica dellimportazione.

Se si importa da una versione 3.x alla 4.x il numero di riscontro
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potrebbe differire per il diverso metodo di calcolo degli operatori
operativi. Per effettuare il riscontro sottrarre il numero degli operatori
dai due numeri di riscontro e verificare la corrispondenza.

Se si importa da una versione 4.x. ad una versione 4.x il numero di
riscontro deve corrispondere.
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2.24. IMPORTAZIONE DATI DA ARCHIVI
ESTERNI

ACTAPRIVACY consente I'importazione di dati da archivi esterni nei
moduli NOMINATIVI e PROGETTI.

L’'importazione da archivi esterni & molto utile ad esempio per:

* riutilizzare vecchi dati archiviati con altri programmi di gestione
o di archivio;

* inserire dati che vengono consegnati da clienti, consulenti,
prestatori di servizi, ecc.;

* inserire dati esportati da palmari, agende elettroniche,
telefonini;

e scambiare dati quando si lavori in comunita di lavoro con altri.

L'importazione pud essere effettuata solo dal gestore di
ACTAPRIVACY in quanto &€ un operazione delicata e che va effettuata
con attenzione e cognizione.

ACTAPRIVACY consente di importare dati dai seguenti formati:

* FileMaker
* Testo separato da virgole
* Testo separato da tabulatori
e SYLK
e DIF
e WKS
* Basic
* Merge
* Excel
* Dbase
e Origine dati XML
* Origine dati ODBC
Per importare i dati utilizzare il comando “Importa ....... da archivi

esterni” dal menu SCRIPT che consente di accedere al formato di
importazione dati.

606 PROGETTI

il
Forma STAMPA ‘ ORDINA ‘TROVATUTTI‘ TROVA ‘< >

ME
NU

T Irecord senza i nome del rogetto non verranno imporat
T GENERALE IMPORTA CANCELLA TRADUCI Le date non conformi non verranno importate.

Pt [ comoie | Tw |  Guwo | canmoopooeto | Dasepopeto | otz T T

rrrrrr

0ad | Usa - =y

Figura 2.24.1 - Il formato di IMPORTAZIONE DATI.

Per importare dati da wun archivio esterno ed utilizzarli in
ACTAPRIVACY bisogna eseguire 3 passaggi fondamentali:
1. IMPORTARE I DATI da un’archivio esterno;
2. CORREGGERE | DATI IMPORTATI per renderli coerenti con
ACTAPRIVACY;
3. TRADURRE | DATI IMPORTATI per ACTAPRIVACY.

Una volta entrati nel formato d'importazione dati per eseguire
un’importazione cliccare sul pulsante “IMPORTA” che apre la finestra di
selezione dei file da importare.
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Apri file

! HD Ottaviano

DEIREC_2_... &

;/A: Applicazioni

|~ Documenti

)

4>

= Updater I

= au vl vinivivavui
! ottaviano ¥} Dizionario ...e prova.upr m‘
@ Network |~ eBook -
Foto.jp

_]_“ »

u Scrivania Locali pub...acolo dl.doc
‘ . [~ PalmPDF P .

/_eL\ ottaviano Presentazior Tipo: Documento

= ) o ' 'f'\ Dimensione: 16 KB
IO | rreccrazionencTa vt i) Creato: 9-02-2006

- [ Progetti societa Rossi.xls Modificato: 9-02-2006
H Filmati i

e a home.pd
é Musica Senza nome.xls

Mostra: = Excel s
(" Nuova Cartella ) (_Annulla ) € Apri )

Specifica I'ordine di importazione

Tipo di importazione
® Aggiungi nuovi record
Aggiorna

record esistenti in un gruppo individuato

I Non importare il primo record (contiene nomi di campo)

Origine: Progetti societa Rossi.xls Destinazione:  Tabella corrente (lmporta PROGE... |+
Campi di origine I I Campi di destinazione r
ID progetto = ¢ Tipo J
PROGETTO = # Progetto
Categoria=p # Categoria
Tipo=» ¢ Fax
Gruppo=p % Gruppo
Status — ¢ Email
ID cliente — # Indirizzo
Cliente — % CAP
ID risorsa — # Comune
Risorsa 4+ Nazione
Impresa — # Telefono
Data inizio PROGETTO =) # Data inizio progetto
Data fine PROGETTO = # Data fine progetto
— % Promemoria
— % Campol
— % Campo 2
Record 1 di 23 Organizza per: | importaz. personalizz... | s

Mappatura campo

= Importa questo campo
— Non importare questo campo

= Confronta record

Aggiorna i record che corrispondono ecord selezionati . " " - i :
Aggiorna i record che corrispondono ai record selezionati | s )| fjje dj destinazione non puo ricevere i dati
__ Aggiungi i dati rimanenti come nuovi record ( Definisci database... )

n base a questo campo

("Annulla’

Figura 2.24.2 - La finestra di selezione del file da importare.

Figura 2.24.3 - Il filtro d'importazione.

La colonna a sinistra sono i campi di origine da cui si importa.
La colonna a destra sono i campi di destinazione in cui si importa.

Una volta selezionato il file apparira una finestra con il filtro di
importazione.

| campi sulla destra possono essere trascinati in alto o in basso per
stabilire da quali campi importare dalla colonna di sinistra.

L'icona al centro tra le due colonne rappresenta il criterio
d’'importazione, cliccando sull’icona si attiva o disattiva I'importazione
del campo.
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oouniaciviic, iaauciia
Campi di originel ICampi di destinazione
ID progetto= ¢ Tipo
PROCETTO = # Progetto
Categoria=p % Categoria
Tipo=p # Fax
Gruppo=p» # Cruppo
Status — # Email
ID cliente — # Indirizzo
Cliente — % CAP
ID risorsa — % Comune
Risorsa — % Nazione
Impresa — # Telefono
Data inizio PROCETTO = # Data inizio progetto
Data fine PROGETTO = # Data fine progetto

Figura 2.24.4 - | campi di origine e di destinazione.

Cliccando sulle icone a sinistra si possono visualizzare i dati dei record
da importare.

Record 1 di 23

Tipo di importazione

N

Figura 2.24.5 - | pulsanti per visualizzare i dati dei record da importare.

Spuntando la casella in basso a sinistra & possibile non importare il

primo record dei dati che di solito contiene i nomi dei campi & che
quindi non conviene importare.

__ Aggiungi i dati rimanenti come nuovi record

I Non importare il primo record (contiene nomi di campo)

Figura 2.24.6 - Il pulsante per importare o no la prima colonna.

Una volta stabiliti i criteri d’importazione cliccare sul pulsante
“IMPORTA” per importare i dati nel formato importazione dati.

~ 7

(Annulla) Gmporta)

Figura 2.24.7 - Il pulsante IMPORTA per importare i dati una volta stabiliti i criteri.

Durante l'importazione verranno effettuate delle verifiche di congruita
ed alcuni record non coerenti potrebbero anche essere eliminati, alla
fine delloperazione apparira un messaggio di resoconto.

@ FileMaker Pro Advanced | ] Visuali nseri Forr Aiuto BY @3@45% gio 23:30:20 Ottaviano
000

PROGETTI

| ua
MWeltin
STAMPA ORDINA ‘ TROVA TUTTI ‘ TROVA ‘ < > EE
importa P3)
' 11ecord senza | rome del progeEo non verranno mpora
U GENERALE IMPORTA CANCELLA TRADUCI ‘ Le date non corformi non verrano mportte.
o— Progetio e D G0 S o D Wre o ) P | comne Nazone Teleono
Record:  [PROGETTO Caeaoria D progetio Grupoo
T istuturazione casa Restauno 100052 pratche aqenza Vera|12.10.2005 050013
e iNuove costruzioni 100031 |Proget prvati 7-11-2004
23 i faohica prevenzione incend (100030 Progett pial 22.09.2004
Total ogeto i pr 100029 | Verd 3052004
3 essuna 00017 Riassunto importazione
Non ordinati [Praica Flavia essuna 00016
Pubbicazone per hisia Pronoione 0001¢ Riassunto importazione record
Catasto fooots
anaisi suincidenza deiumor nell Ao 00012 jLebelaicrentssches nny
ratca LugiViol Pratche fooot0 L
Rotatoa incrocho via Naziondle Trasport 100009 fecord toual) = e
Boisere i Vers Disegno d mobis {10008
S AT Totale campi ignorati a causa di errori: 2 b
JPano parcolreggalo Grancona__[Ambente  tertiorio 100006 [
Ambent e tertono [100005
rada nuova Aents e tetoro {10000+ -
ICenro commerciae quarere ato [ Nuove costrzion 100003
ergo "La sosta” INuove cosiruzon[100002 ete per conlo STRET | 10052003 16052004
asa Rossi Avonietura diterm (100001 Progett priai 10062003
[Contabita so6eta Coor deimando _Contabila 00034 Pratche agenzaVera |25-11-2005
ICausa Rossi conto Vers Le 00035 25112005
Promazione’ (100036 1 20-01-2006
- SoTncesT om0

Ilsa ol Usa [¢

Figura 2.24.8 - | dati importati nel formato d'importazione dati.

Una volta importati i dati nel formato d’importazione dati & possibile fare
correzioni ai dati prima di tradurli per ACTAPRIVACY.
| dati possono essere ordinati, selezionati e modificati, in alcuni casi
anche utilizzando menu prestabilitiin ACTAPRIVACY.
Nel caso gruppi di dati siano errati eseguire una ricerca dei dati
utilizzando il pulsante “TROVA”, una volta trovati i dati da cancellare

pagina 52 di 119



ACTAPRIVACY « MANUALE D’'USO

versione 4.0 — luglio 2007

cliccare sul pulsante “CANCELLA” (che pud essere utilizzato anche per
cancellare tutti i dati).

’7 STAMPA I (

| record sel
ALE ‘ IMPORTA ‘ CANCELLA TRADUCI ‘ Le date no
Verraimpo
etto Categoria [ Tipo Gruppo Data inizio progetto Data fine prog
Categoria 1ID progetto Gruppo
i Restauro e 11100032 Pratiche agenzia Verdi | 12-10-2005 1-05-0013

Figura 2.24.9 - Il pulsante "CANCELLA" per cancellare tutti o parte dei dati.

Una volta verificata la correttezza dei dati € possibile tradurre i dati per
ACTAPRIVACY cliccando sul pulsante “TRADUCI”: i dati verranno
tradotti, inseriti in ACTAPRIVACY e cancellati dal formato
d’'importazione dati.

ATTENZIONE. Verificare con estrema attenzione, prima di tradurre,
che i dati da importare siano corretti in quanto se fossero sbagliati poi si
dovranno cancellare uno ad uno.
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1 ry

2. 25. ESPOR TAZIONE Esporta record in file IR
E’ possibile I'esportazione dei dati registrati in ACTAPRIVACY. Registra col Nome: | EETEEIHIENR | P
[
J («]») 'éil]]]] | Documenti |4 |
g —— . fia
ime (D Network [ Adobe Reader S e
STAMP:. 00, — ‘ |® Filmati ' Lf:v Dati utente Microsoft | 3N
r _Jk HD Ottaviano |-/ Immagini I |~ eBook I kritc
) ServerACTAl 7 Incomplete P i
— | — Invia Registrazione B
H E{eH] iziol
Sa— ESPORTA M g—'(l (i Scrivania : I;;brgria [ @
B8 - SRS Ve @ ota Togt0 separato da tabulatori | =
+Cliente +ID 00} /A App  Testo separato da virgole | %
— | SYLK inte
T 00, [ PoC pgr [ L
a - Arcobaleno 1 len [ Fim piF o
ri nelle abitazioni sulla salute pubblica 00¢ & mus  WKS i
‘a - Arcobaleno pull . BASIC l' C— <« [>| | po_
— Merge | E
(& Rianchi @F  Tipo:| v Tabella HTML one
.L‘ - | o —
igBianchi 00. FileMaker Pro A L
Figura 2.25.1 - l pulsante ESPORTA nelle iste ’(;—:! :.;“‘:
Da ogni lista dei vari moduli é possibile esportare i dati cosi come ast (“Annulla ) €Registra) |
selezionati ed ordinati nei formati piu diffusi come FM7, XML, DBF, o ET
HTML, Testo separato da tabulatori, Excel, ecc.. Figura 2.25.2 - Il menu per l'esportazione con FileMaker 7
Possono esportare dati solo operatori a cui il gestore ha consentito le

esportazioni.
E’ possibile esportare i dati della lista cliccando sul pulsante
“ESPORTA” posto nella barra superiore delle liste.
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v Testo separato da tabulatori
Testo separato da virgole
SYLK
DBF
DIF
WKS
BASIC
Merge
Tabella HTML
FileMaker Pro
XML
Excel

Figura 2.25.3 - La lista dei formati per I'esportazione in modalita RUNTIME e nella versione MULTIUTENTE
con FileMaker 8.

Quando un file viene esportato se viene spuntata la casella “Apri
automaticamente file” dopo aver salvato il file questo viene aperto con
I'applicazione di default per leggere quel tipo di file e viene portata in
primo piano sullo schermo del computer.

Se viene spuntata la casella “Crea e-mail con un file come allegato”
dopo aver salvato il file questo viene inserito come allegato in una
nuova e-mail che viene aperta con l'applicazione di default per I'invio
delle e-mail e viene portata in primo piano sullo schermo del computer
pronta per essere inviata.

Entrambe le caselle possono essere spuntate.

Esporta record in file

Registra col Nome: Spese.xls @
Situato: (@8 Scrivania 'y
Tipo: Excel 5

Dopo il salvataggio: ¥ Apri automaticamente file

"I Crea e-mail con un file come allegato

. Annulla . ( Registra )

Figura 2.25.4 - La finestra d'esportazione dei file.

| file esportati da ACTAPRIVACY possono essere letti dai piu diffusi
programmi di scrittura, fogli elettronici, database, navigatori, ecc. per
essere rielaborati ed inseriti in altri contesti.

Usa[Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Coca - Domenica, 31 luglio 2005 - ore 22:23
v |ISPESE - CONTABILE STAMPA | TROVATUTTI | TROVA | < ‘ >
Usta cont |14 1o spese
! SPESA | LISTA GENERALE |  TROVA PER Spese selezionate 17 /17
TS 100019 | LiSTAPAGAMENTI  PROGETTI RESOCONID ESEORTA Non ordinate
©&——| D |Datad.| -Mese |-Anno|-Categor. Descrizione Imponibile| Previdenzal Impon.IVA Iva%|  Iva | Ritenuta | Nonimp. | Spesa
Record: 100.019 | 28.7.05 luglo | 2006 |Gestione Spese istrutoria DIA | 20% 250,00 250,00 #1
100.018 | 17.7.05 luglo | 2005 |Gestione _Stampante a geto dinchiosto 234,00 234,00 20% 46,80 x100.000,00 280,80,
Tole: | 100.017 | 19.2.05] febbraio | 2005 |Gestione _Riievo topografco 1.200,00 2400 122400 20% | 244,80 240,00 1.228,80 4
17 100.014 | 16.2.05) febbraio | 2005 |Gestione VA 01 gennsio 20% 1.456,00 1.456,00 4
ordinati [ 100,013 | 8.12.04| dicembre | 2004 |Gestione _Copisteria 345,00 345,00[ 20% 69,00 414,00 &
100.012 | 7.12.04] dicembre | 2004 |Gestione _Riievo foogrammetico 1.500,00 30,00 153000 20%  _ 306.00 300,00 1536,00 4
100,011 | 7.11.04] novembre | 2004 _|Gestione _ Contibutiprevidenziali 10 tibre 20% 123400 1.234,00 4
100010 | 2.8.04 agosto | 2004 |Progetti _(Geometra Rossi 1.654,00 3308 1687.08 20% | 83742 33080 1.693.70 4
100.009 | 2.11.04) novembre | 2004 |Progetti _(Copie e 87.90 87.90] 20% 17.58 105.48| 4
100.008 | 1.11.04] novembre | 2004 | Gestione _Awocato - consulenza per appalto 120000 2400 122400 20% | 244,80 240,00 122880 4
100.007 | 26.9.04] settembre | 2004 |Gestione _Trasterta Lione per incortro commitet 1.000,00 1.000,00 20% | 200,00 241323 361323
100.006 | 23.9.04| settembre | 2004 |Gestione _ Copistera 487.23 487.23] 20% o7.45 584,68 &
100.005 | 23.9.04) settembre | 2004 |Gestione _ Contili INPS 02 febbraio 1:244,00 1244,00 20% | 248,80 1.492,80 4
100.004 | 23.9.04] settembre | 2004 |Gestione _ Canceleria 1.243,56 1.243,56 20% | 248,71 149227 4
100.003 | 23.9.04] settembre | 2004 |Progetti _Archielo - consulenza gennao e febbraio | _4.500,00) 450000 20% | 900,00 900,00) 4.500,00
100.002 | 23.9.04] settembre | 2004 |Gestione _ Afto 01 gennaio 2:500,00 250000 0 0,00 25500,00
100.001 | 23.9.04] settembre | 2004 |Gestione _ Acquisio computer 2.450,00 2.450,00 20% | 490,00 2.940,00 &
TOTALE € 1964569 111,08  19.756,77 345135 201080 10636323 2655056

Figura 2.25.5 - La lista contabile delle spese selezionata ed ordinata pronta per l'esportazione.
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D
)

100,001
100.002
100,003
100.004
100.005
100,006
100.007
100,008
100,000
100.010

=500/ 3w (0] )

16 100017

A B
1D spesa Data documento

1092004
23.00.2004
23.00.2004
23.09.2004

23002004 sat

23.09.2004
26.00.2004

28.07.2005

C D E
MESE Documento ANNO documento Categoria
201

settombra
settembra
settembre
settambre

luglio
luglio

Gestions
2004 Geslione
2004 Progatti
2004 Gesliona
2004

2004
2004
2004
2004 P
2004
2004
2005
2004
2005
2005
2005 G

2005 Gestione

Senza nome.xls

F [ H ]
Descrizione spesa  Imponibile spesa Pravidenza imponibile IVA
2.450,00 2.450,00

Acquisto computar

Affitto 01 gennaio 250000
Architatto - consulenza g¢ 450000
lleria 124356
Contribut INPS 02 febbral 124100
Copisteria 4723
Trastora Lions perincont 100000
Avocato - consulenza ps 120000
opia rlievi 57.90
Geometra Ross 165400
Contributi pravidanziali 10 oftobre
Riliovo fotogrammetrico 3500,00
Copisteria 34500
IVAO1 gannaio
Rilievo topografico 120000
Stampante a gatto dinchi 23400

Spess istrutioria DIA

2400

33,08

70,00

2400

2.500,00
500,00
124356
124400
8723
1.000.00
1224,00
57.90
166708

357000
345,00

122400
23400

J K
VA IVA calcolata
20 49000

o
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

0.00
900,00
24871
24880

97,45
20000
24480

17.58
3742

714,00
69,00

244,80

o
46,50

[ N
Ritenuta 1e non i Non imponi

900,00

24000
33080

700,00

24000

241323

123400

1.456,00

100.000,00
250,00

280,80
250,00

Figura 2.25.6 - La lista contabile delle spese della figura precedente esportata per Excel e aperta con Excel.
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2.26. RECUPERO DEI FILE DANNEGGIATI

Le interruzioni di alimentazione, i problemi hardware o altri fattori
possono danneggiare i files. Se ACTAPRIVACY subisce danni & quasi
sempre possibile recuperarlo.

Nelle versioni RUNTIME:

Sulle macchine MacOS premere Opzione + meletta mentre si fa doppio
clic sull'icona dell'applicazione. Tenere premuti i tasti fino a che non
viene visualizzata la finestra di dialogo Recupera file.

Sulle macchine Windows, premere Ctrl + Maiuscole mentre si fa doppio
clic sull'icona dell'applicazione. Tenere premuti i tasti fino a che non
viene visualizzata la finestra di dialogo Recupera file.

Nelle versioni MULTIUTENTE, eseguibili da FileMaker, utilizzare il
comando RECUPERA.

Durante il processo di recupero, ACTAPRIVACY:

- crea un nuovo file;

- rinomina il file danneggiato aggiungendo Vecchio alla fine del nome
del file (ad esempio, “PROGETTI” viene rinominato in “PROGETTI
Vecchio”);

- attribuisce il nome originale al file riparato.

Se la versione di ACTAPRIVACY recuperata ha comportamenti
anomali utilizzare la copia di sicurezza di ACTAPRIVACY effettuata
prima che fosse danneggiata oppure reinstallare I'applicazione
ACTAPRIVACY originale e provare ad importare i dati da quella
danneggiata.
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3. MODULI

3.1. OPERATORI

Gestisce gli OPERATORI di ACTAPRIVACY e consente di gestire le
principali operazioni per la Privacy.

pud considerare praticamente illimitato in quanto il limite teorico di ogni
modulo & di 8 Terabyte di dati, ed ogni operatore occupa solo pochi
Kilobyte.

Versione DEMO - ARCHITETTURAZINGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

OPERATORI

Tutti gli operatori

Operatore Coca - Mercoledl, 21 marzo 2007 - ore 10:06

Operatori selezionati 8 su 8
Non ordinati

Numero di glomi dopo | quall viene fichiesto agll operaton dl modiicare 1 password: 180
Numero di glomi dopo | quall vengono disattivat il operatori che non utilizzano ACTAGEST: 180

Sigla Nome operatore Status “Livello Modiica | Cancela | Datamod. passw. | Data ult accesso
Belu i & i Avanzato
ST Aoonat
[ Tutt progets

Tutt gb EVENTI
Tutt i
Tutti gb
Tutte |
Tutt | £

TORI
n

5 Tutt 1 temp
[ Tutti visualizzabili [ Tutti visualizzabili

Coca Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione Tutti Tutti 28.2.2007
A 7

SPESE
STATUS 2 C
TEMPI ] iscri
VERBAL 5 Tt 1 temp.

Tutti visualizzabili [ Tuttl visualizzabili
i Tutti Tutti 2522007
nsabilta
‘essari per

sue

(5] Tutt progets

Tuttigh EVENTI

Tutti | FAX.

Utenti

TEMPI
VERBAL: 5 Tutt 1 temp
B Tutti visualizzabili [ Tutti visualizzabili

[XeXG) OPERATORI
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Coca - Lunedi, 19 marzo 2007 - ore 19:34
OPERATORI STAMPA | TROVATUTTI | TROVA | < | > | M=/
i Coca . ST |
Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione |
———— | Operatori selezionati 1
Record: Tsug Risorsa Prima dinserire un nuovo operatore definire il nominativo e la risorsa dello stesso. |
s | LsTacenerae Data 2.9.2005 Cobalto Carlo - Architettura & Ingegneria/Direzione Operativo |
i Sigla (4+8 caratteri) |
Data ultimo accesso La sigla identifica l'operatore. |
¢ | LISTAMODIFICHE 28.2.2007 0:41 Coca MODIFICA | Sceghere con attenzione fa siga n quanto non é consentiala modifca. |
Non ordinat Password (816 caratteri) |
Data modifica password la ; . a |
9822007 MODIFICA |La |
L'operatore di livello: 1
MODIFICHE Rrinoisccsssoj(e] LIzl ASE - vieualzza i dat acoessib, esclusi dai f gestion econamica. |
AVANZATO - visualizza, crea e modifica i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica. ]
A t atti e CEETIer AMMINISTRATORE - visualizza, crea e modifica tutti | dati accessibil t ]
PREFERENZE ccount attivo PRINCIPALE - visualizza, crea e modifica tutt i dati accessibil, anche dei progeti di cui non & |
PRIVACY responsabie.
Data accetiazione Status GESTORE - ha [accesso completo e gestsce ACTAGEST. |
INFO obbligo di riservatezza - |
PRIVACY O Operativo MODIFICA | Gif operator con satus inoperativo non possono accedere ai modudf ACTAGEST. |
LINEE GUIDA Modifica |
PRIVACY Tutti MODIFICA | Loperatore pué modificare TUTTI i record, NESSUNO o solo queli creati dalf OPERATORE stesso. |
Cancella |
TRATTAMENT! Tutti MODIFICA | L'operatore pus cancelare TUTTI i record, NESSUNO o solo quell creati dall OPERATORE stesso. |
Stampe |
DPS Consentite  MODIFICA| Loperatore puo stampare dai ¢ salvare in pf: |
Esportazioni |
RISERVATEZZA Cor_\sen(ile MODIFICA | L'operatore pud esportare dati. 1
Comunicazioni I
Consentite  MODIFICA | Lioperatore pud inviare comunicazioni. |
COMUNICAZIONI Intemet |
Consentito MODIFICA | L'operatore pud accedere a Internet. |
PASSWORD Sblocco |
ESTERNE Consentito MODIFICA | L'operatore pud sbloccare i Nominativi bloccati per la privacy. :
Riservatezza |
ACCESSI Consentita  MODIFICA | Lioperators pud accedere ai datiiservati |
v
CANCELLA NUOVO a
GENERALE L'OPERATORE OPERATORE +
150 .Judli | Usa
Figura 3.1.1 - La scheda generale del modulo OPERATORI in cui il gestore di ACTAPRIVACY crea gli

operatori.

Il modulo OPERATORI & il cuore del sistema che rende il trattamento
informatizzato dei dati conforme alla normativa sulla privacy.

Nel modulo vi sono sia delle info generali sulla privacy che le linee
guida che possono essere anche stampate e distribuite agli operatori.

Il gestore di ACTAPRIVACY stabilisce quali RISORSE far diventare
OPERATORI di ACTAPRIVACY.

Il numero di operatori che possono essere creati, cosi come per tutti gli
altri elementi dei moduli di ACTAPRIVACY, & talmente elevato che si

Figura 3.1.2 - La lista generale del modulo OPERATORI. La scheda generale del modulo OPERATORI in cui
il gestore di ACTAPRIVACY crea gli operatori.

Solo una risorsa puo diventare un operatore.

Per creare un nuovo operatore il gestore deve prima aver creato
almeno una scheda nominativo, poi aver creato almeno una scheda
risorsa relativa al nominativo e solo dopo pud accedere al modulo
OPERATORI per creare un nuovo operatore.

Cliccare sul pulsante NUOVO OPERATORE e quando si apre la nuova
scheda:
* Inserire il nome di unarisorsa;
* Assegnare una sigla per I'operatore composta da 4-8 caratteri,
la sigla deve essere unica ed irripetibile e non pit modificabile;
e comunicare all'operatore la password provvisoria proposta da
ACTAPRIVACY (solo dopo che l'operatore ha firmato I'obbligo
di riservatezza);
* modificare lo status da non operativo a operativo;
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» stabilire i privilegi di accesso dell’operatore (spiegati piu avanti).

colours

colours

Figura 3.1.3 - La finestra per l'inserimento della sigla dell'operatore.

Da questo momento I'operatore pud accedere ad ACTAPRIVACY. Al
suo primo accesso gli verra chiesto di modificare la password
assegnata in modo tale che nemmeno il gestore possa accedere con la
password dell’'operatore.

Privilegi d’accesso dell’operatore

| privilegi d’accesso di ogni operatore stabiliscono i modi con cui
un’operatore puo accedere ad ACTAPRIVACY.

LIVELLO
e GESTORE: ha Jlaccesso completo a tutti i dati di
ACTAPRIVACY.

* PRINCIPALE: visualizza, modifica e crea i dati accedendo
anche ai dati di gestione economica e pud modificare anche i
dati relativi ai progetti di cui non & responsabile.

e AMMINISTRATORE: visualizzare, modifica e crea i dati
accedendo anche ai dati di gestione economica.

* AVANZATO: visualizza, modifica e crea i dati senza accedere
ai dati di gestione economica.

e BASE: visualizza i dati senza accedere ai dati di gestione
economica.

STATUS
* OPERATIVO: I'operatore puod accedere ad ACTAPRIVACY.
e INOPERATIVO: [loperatore non pud accedere ad

ACTAPRIVACY;
MODIFICA
e TUTTI: l'operatore pud modificare TUTTI i record nei moduli a
cui ha l'accesso.
e OPERATORE: l'operatore pud modificare solo i record creati
da lui nei moduli a cui ha I'accesso;
* NESSUNO: l'operatore non pud modificare record o crearne
nuovi.
CANCELLA
e TUTTI: l'operatore pud cancellare TUTTI i record nei moduli a
cui ha l'accesso;
* OPERATORE: L'operatore puo cancellare solo i record creati
da lui nei moduli a cui ha I'accesso;
* NESSUNO: I'operatore non puo cancellare record.
STAMPE
e Stampe CONSENTITE: l'operatore pud stampare e salvare in
formato pdf da qualsiasi modulo a cui ha I'accesso;
e Stampe NON CONSENTITE: l'operatore non pud stampare ne
salvare in formato pdf.
ESPORTAZIONI
e CONSENTITE: l'operatore pud esportare dati da qualsiasi
modulo a cui ha 'accesso;
e NON CONSENTITE: 'operatore non puo esportare dati.
COMUNICAZIONI
e CONSENTITE: l'operatore pud inviare comunicazioni nella
lavagna delle comunicazione del menu principale, al gestore e
ad altri operatori e pud inviare e-mai alle risorse;

* NON CONSENTITE: [loperatore non pud inviare
comunicazioni;
INTERNET

e CONSENTITO: l'operatore pu® visualizzare i dati per cui &
necessario un collegamento ad Internet;

*  NON CONSENTITO: I'operatore non puo0 visualizzare i dati per
cui &€ necessario un collegamento ad Internet;

SBLOCCO

e CONSENTITO: l'operatore puod sbloccare i dati dei nominativi
che sono stati bloccati ai sensi della normativa sulla privacy;

* NON CONSENTITO: [loperatore non pud sbloccare ne
visualizzare i dati dei nominativi che sono stati bloccati ai sensi
della normativa sulla privacy;

RISERVATEZZA
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e CONSENTITA: l'operatore pud accedere ai dati riservati e puo
rendere riservati i progetti e tutti i dati ad essi collegati;

e NON CONSENTITA: l'operatore non pud accedere ai dati
riservati;

Sigia (4-0 caraner)

La sigla identifica I'operatore.
Coca MODIHCA‘ Scegliere con attenzione la sigla in quanto non é consentita la modifica.

Password (8+16 caratteri)

E MODIFICA | La password consente I'accesso dell' operatore ai moduli consentiti.
Livello L'operatore di livello:
BASE - visualizza i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica.
Gestore MODIFICA | AVANZATO - visualizza, crea e modifica i dati accessibili, esclusi i dati di gestione economica.

AMMINISTRATORE - visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibili.
PRINCIPALE - visualizza, crea e modifica tutti i dati accessibill, anche dei progetti di cui non &

responsabile.
Status GESTORE - ha I'accesso completo e gestisce ACTAGEST.
i Operativo MODIFICA | Gli operatori con status inoperativo non possono accedere ai moduli di ACTAGEST.

Modifica

Tutti MODIFICA | L'operatore puo modificare TUTTI i record, NESSUNO o solo quelli creati dall OPERATORE stesso.
Cancella

Tutti MODIFICA | L'operatore puo cancellare TUTTI i record, NESSUNO o solo quelli creati dalll OPERATORE stesso.
Stampe

Consentite MODIFICA | L'operatore pud stampare dati e salvare in pdf.

Esportazioni

Consentite MODIFICA | L'operatore pud esportare dati.
Comunicazioni

Consentite MODIFICA | Lop pud inviare icazioni.
Internet

Consentito MODIFICA | L'operatore pué accedere a Internet.
Sblocco

Consentito ~ MODIFICA | Lop: puo sbi i bloccati per la privacy.
Riservatezza

Consentita ~ MODIFICA | | ‘operatore puc accedere ai dati riservati.

Figura 3.1.4 - | privilegi d'accesso dell'operatore.

Ogni volta che il gestore effettua delle modifiche allo status ed ai
privilegi dell’'operatore queste vengono registrate nella scheda correlata
MODIFICHE e possono essere visualizzate e stampate sotto forma di
lista.

MODIFICHE EFFETTUATE DAL 28-10-2005 11:40:07

Livello: da Avanzato a Base. Modifica: da Operatore a Nessuno. Cancella: da Nessuno a Nessuno. 1
i aNon

18.11.2005 16:33

14.11.2005 1:34 Livello: da Base a Avanzato. Modifica: da Nessuno a Operatore. 2

Livello: da Avanzato a Base. Modifica: da Operatore a Nessuno. Cancella: da Nessuno a Nessuno. 3

14.11.2005  1:33 Esportazioni: da Consentite a Non consentite.

14.11.2005 1:32 Esportazioni: da Non consentite a Consentite. 4
INFO 14.11.2005 1:32 Livello: da Base a Avanzato. Modifica: da Nessuno a Operatore. 5
PRIVACY
DPS 13.11.2005 2253 Stampe: da Non consentite a Consentite. 6
GENERALE
ARGIJO|?\ASENTI 13.11.2005 22:51 Livello: da Avanzato a Base. Modifica: da Operatore a Nessuno. Cancella: da Nessuno a Nessuno. 7
RISERVATEZZA 13.11.2005 22:51 Stampe: da Non consentite a Consentite. 8
MODIFICHE 13112005 22:51 Livello: da Base a Avanzato. Modifica: da Nessuno a Operatore. 9
GENERALE 13.11.2005 22:51 Livello: da Avanzato a Base. Modifica: da Operatore a Nessuno. Cancella: da Nessuno a Nessuno. 10

Usa

Figura 3.1.5 - La scheda correlata MODIFICHE con le modifiche effettuate ai privilegi dell'operatore.

Se un operatore non dovra piu accedere ad ACTAPRIVACY,
I'operatore non dovra essere cancellato, in quanto devono rimanere le
sue registrazioni, sia ai fini della normativa sulla privacy sia per
consentire di verificare la sua cronistoria.

Cancellare un operatore solo ed esclusivamente se & stato inserito
erroneamente e quindi non ha mai avuto accessi ad ACTAPRIVACY.

Quando l'operatore non dovra piu accedere ad ACTAPRIVACY, perché
non lavora piu presso la vostra organizzazione o perché ¢ preferibile o
opportuno non farlo accedere, anche temporaneamente, rendere
semplicemente 'operatore INOPERATIVO.

Avanzato MODIFICA 7z

IMIN
e PRINC.
respon.
ione Status GESTC
atezza

Inoperativo MODIFICA | Gli ope

Modifica
Operatore MODIFICA | L'operatore p

Cancella

Figura 3.1.6 - Un operatore INOPERATIVO.
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ACCESSO, VISUALIZZAZIONE E RISERVATEZZA DEI
DATI

ACTAPRIVACY consente l'accesso ai dati ai soli operatori autorizzati
secondo i privilegi d’accesso e visualizzazione assegnati dal gestore
principale o da operatori di livello gestore, ad ogni operatore nel modulo
OPERATORI.

Accesso ai moduli Accesso ai dati dei progetti Accesso ai dati delle
anche se non si & coinvolti categorie del modulo
nominativi
OATTIVITA B Tutti i PROGETTI Abbonati
BJ CONTENITORI & Artigiani
I CONTI & Clienti
O oDT =X Cpntani
X E-MAIL [ Limita ai soli progetti g B:;?rz';ﬁngr'
X EVENTI in corso & Ent Ll
& FAX Imprese
OFILE g Isc‘r)mi
[ INCASSI O Ordini
[0 MANSIONI O Produttori
X NOMINATIVI B Professionisti
X OGGETTI EllES _
Xl OPERATORI g Sappre?emanu
& PROGETTI =T
[0 PROTOCOLLI 0 Servizi
O QUALITA O Utenti
B RISORSE
[J SPESE
BJ STATUS
O TEMPI
O VERBALI TUTTI | NESSUNO
B Tutti visualizzabili
Consente di visualizzare
anche i dati delle categorie
TUTTI  NESSUNO TUTTI NESSUNO non accessibili

Figura 3.1.7 - | controlli degli accessi ai dati degli operatori.

L’accesso dell’operatore ai moduli € consentito solo se & spuntata la
casella del modulo negli ACCESSI Al MODULI.

L’accesso ai progetti e a tutte le schede degli altri moduli collegati ai
progetti &€ subordinato al coinvolgimento nel progetto.

Se il progetto consente la visualizzazione A TUTTI allora chiunque pud
visionare il progetto e qualsiasi altro elemento collegato al progetto.

Se il progetto consente la Vvisualizzazione ALLE RISORSE
COINVOLTE, possono visionare il progetto e qualsiasi altro elemento
collegato al progetto solo il responsabile del progetto, le risorse

coinvolte nelle attivita e le risorse assegnate alle mansioni, di quel
progetto.

wadla e pIUgUL\U |

lo - Architettura & Operativo Mer, 19 mag 2004 !
:

A tutti VISUALIZZAZIONE | ' Accessibile RISERVATEZZA !

]

Prata Camportaccio COMUNI !

Figura 3.1.8 - I pulsanti di VISUALIZZAZIONE e RISERVATEZZA nel modulo PROGETTI.

Se alloperatore il gestore ha acconsentito l'accesso a “Tutti i
PROGETTI e i dati collegati negli altri moduli” allora pud visionare
anche i progetti in cui non & coinvolto.

Nel caso non si voglia che I'operatore acceda a tutti i progetti ma che
comunque acceda, ad esempio, a tutti gli eventi, anche relativi ai
progetti a cui non pud accedere, assegnare all'operatore I'accesso a
“Tutti gli EVENTI".

Nel caso si voglia che I'operatore possa visualizzare nelle liste degli
altri moduli tutti i progetti, ad esempi per assegnarli ad eventi od
oggetti, ma nello stesso tempo non si vuole far accedere I'operatore ai
progetti basta non consentirgli 'accesso al modulo PROGETTI e
spuntare la casella “Tutti i PROGETTI” e i dati collegati negli altri
moduli”.

Per ogni operatore & possibile limitare I'accesso ai dati dei soli progetti
in corso spuntando I'apposita casella “Limita ai soli progetti in corso”.

Se l'operatore ha assegnato I'accesso solo ad alcune categorie potra
accedere e visualizzare i soli dati assegnati a quelle categorie.

Ad esempio se non si vuole che un operatore veda i propri abbonati
non assegnare la categoria “abbonati” all'operatore.

Se invece si consente all'operatore di visualizzare tutte le categorie
spuntare la casella “TUTTI VISUALIZZABILI” che permette all’'operatore
di visualizzare anche i dati assegnati alle categorie non accessibili, ma
non gli consente di modificarli.
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Accesso ai dati delle
categorie del modulo
nominativi

B Abbonati

& Artigiani

& Clienti

[ Contatti

[ Direzione

[ Distributori

X Enti

& Imprese

B Iscritti

O Ordini

[ Produttori

B Professionisti

OPA.

& Rappresentanti

[ Riservati

& Rivenditori

O Servizi

[ Utenti

TUTTI NESSUNO

X Tutti visualizzabili
Consente di visualizzare
anche i dati delle categorie
non accessibili

Figura 3.1.9 - Gli accessi ai dati delle categorie.

La riservatezza dei dati consente di non visualizzare i dati che dli
operatori con privilegio di RISERVATEZZA consentito decidono di non
far apparire agli altri operatori che non hanno il privilegio di riservatezza
consentito.

Possono essere riservati nominativi, risorse e progetti.

Se un progetto & riservato tutti gli elementi collegati al progetto
rimarranno riservati e non piu visualizzabili.

Per visualizzare i dati riservati € necessario cliccare il pulsante
“VISUALIZZA RISERVATI” nel MENU principale.

VISUALIZZA

Nl
0% RISERVATI: NO

Figura 3.1.10 - Il pulsante per la visualizzazione dei dati riservati.

Il gestore principale & I'unico operatore che accede e visualizza tutti i
dati indipendentemente da privilegi d’accesso, di visualizzazione e di
riservatezza.

L’OBBLIGO DI RISERVATEZZA

Quando viene nominato un nuovo operatore &€ necessario che firmi la
"INFORMATIVA SULL’UTILIZZO DI ACTAPRIVACY E OBBLIGO DI
RISERVATEZZA Al SENSI DEL DECRETO LEGISLATIVO 30
GIUGNO 2003, N.196 - CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI
DATI PERSONALI”.

L’informativa rende edotto e responsabilizza I'operatore sull’utilizzo di
ACTAPRIVACY ai fini del trattamento dei dati personali.
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ACTAGEST 3

ACTAGEST versione DEMO
ARCHITETTURAAINGEGNERIA
wia del fiume Arancione 145
Cittadina ridente (BF) 12456

gi'a: Beige Luisa - ARCHITETTURA & INGEGNERIA

Luogo e data d nascha: Zagarok (RM) - 30.4.1252 Cealce fiscale: - Sigla operatore: Belu

INFORMATIVA SULL'UTILIZZO DI ACTAGEST E OBBLIGO DI RISERVATEZZA Al SENSI DEL DECRETO LEGISLATIVO 30
GIUGNO 2003, N.196 - CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

di OPERATORE di ACTAGEST
)a\a nestra organzzazicne a cul, come OPERATORE, le

consentito lac

anabili stabila dalla nost
ssword (cradanzall di

AGEST le ;c(ra essere consantito I meaul @ secondo priviegl e tempr anche limeat
@ stato as»-:'\alc dal gestors d ACTAGEST una sigla operatore idendficatva univoca @ una
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nticazione) che e sara
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bigatonamente, |a password, in moda tale ch

I'ora della sua usaita e il numero di IP del computer dal qual
strata definavaments con |a sua siJa oparatore
riamente 1a sua password,

80 giorni le verra automatcamente negato |'aocesso, per riprisinare [a:

. |e sara comunicato dal gastore di ACTAGE:
@ & dati con la sua sigla operatore. Ogri volta che e

550 dowra contattara | gestora di ACTAGEST
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to per un penodo of tlempo non superiors a quelio
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mbito di tale finalta

Informiamo alres| che | datl In nostro poss

wenaita direa o per | pmanto di rioan C’7€ d N‘E(
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0 nso scritto - al Ani di nio di materiale pub
ke ng per trattamentl diversi calle finalta suind a

o del dati @ ﬂEI utiizzo di ACT. ST al fine di avitara cancalazion & fiche, E(’al-

'rgarlzzaz):ne € qual sara ritenuto responsablie

nr meno all'obbigo di fiservatezza saré parseguito nel temmini di kegge.

ial o Intenzional che
uﬂalSc‘l tramamanto del dati da lel effettu;

Gestora dl ACTAGEST

Sig. Mario Rossi della Software&Gestio
sable cel tratiamento dat

Sig. Luigi Verdi ARCHITETTURA&INGEGNERIA tel 1234567890 Data.

via Napol 34 Bologna 33 tel 1234567890

FIRMA PER ACCETTAZIONE (Belge Lulsa - A TETTURA & INGEGNERIA).

606 OPERATORI
Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456 Operatore Gestore - Giovedi, 9 febbraio 2006

BOPERATORI

1

]

1

]

1 |
i TRATTAMENTI DATI PERSONALI !

]

Record ELENCO DEI TRATTAMENTI DATI PERSONALI UTILIZZATI DALLA PROPRIA ORGANIZZAZIONE |
T = =]
. Data 18.1.2006 rattamento Tipo trattamento =i
Trowa ACTAGEST clf i
E— Operatore  Gestore  Responsabile trattamento Status )
S Finalita trattamento __ﬁ‘fﬂ Bianchi | Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi __In corso \
Non ordinati 1
Sistema di gestione completo della propria organizzazione. |

1

" Caratteristiche trattamento |

1

INFO |

PRIVACY |

Tipo di dati rattat |

LINEE GUIDA I Nomali (] Biometici Ascopo giomalisico [ A scopo storico Diinteresse pubblico Contoterzi |

PRIVACY [ Sensibii L] Geneici [l Ascopostatisico L] A scopo investigativo L] Previdenzial e sullavoro |

Giudiziari [7] A scopo sanitario  [] A scopo scientifico A scopo di marketing ~ [] Bancari, finaziari, assicurativi |

TRATTAMENTI - - |

Data 18.1.2006 ran.ar?enlo' - - ipo trattamento |

Achivio fisico dei documenti © 1

GENERALE Operatore  Gestore  Responsabile trattamento Status }

DPS Finalith irattamento Cobalto Carlo Antonio - ARCHITETTURA & INGEGNERIA In corso ;

ARGOMENTI |

Gestire i documento necessari per sviluppare i propri progetti e i documenti prodotti dalla propria organizzazione. |

RISERVATEZZA |

~ Caratteristiche trattamento \

Archivio suddiviso in contenitori posti in scaffalature a giomo, armadi metallici con chiusura a chiave e ripostigli chiusi a chiave. Le chiavi |

COMUNICAZIONI | sono conservate dal responsabile che pud farle adoperare, solo durante l'orario di lavoro. dai collaboratori autorizzati. L'archivio & |

interamente gestibile attraverso il sistema di gestione ACTAGEST, }

PQSSTS&?‘ED Tipo di dati trattati |

3 Nomali ] Biometici Ascopo giomalistico L] A scopo storico Diiteresse pubblico Contoterzi |

[] Sensibili  [] Genetici [] Ascopostatistico [ Ascopo investigativo [] Previdenziaii e sul lavoro |

MODIFICHE ] Giudiziari [ A scopo sanitario ] A scopo scientiico ] A scopo di marketing [] Bancari, finaziari, assicurativi = :
v

GENERALE NUOVO TRATTAMENTO DATI .

150.aud | Usa

ACTAGEST 1802003

Figura 3.1.11 - L'informativa sulla privacy e l'obbligo di riservatezza dell'operatore.

Il gestore prima di stampare il modulo dovra compilare i campi “Gestore

Figura 3.1.12 - La scheda con i trattamenti esterni ad ACTAPRIVACY.

Per ogni trattamento & possibile riportare le finalita, il responsabile, il
tipo di dati trattati e cosi via.

ELENCO DEI TRATTAMENTI DATI PERSONALI UTILIZZATI DALLA PROPRIA ORGANIZZAZIONE

Data 18.1.2006 ratamento Tipo trattamento [~]
ACTAGEST _Infurmat\zzato [

di ACTAPRIVACY ” e “Responsabile del trattamento dati” con i dati dei
nominativi incaricati nella scheda PREFERENZE PRIVACY.

Quando [l'operatore avra firmato linformativa riportare la data di
accettazione,

Cliccando sul pulsante TRATTAMENTI €& possibile accedere alla
scheda dei trattamenti dati oltre ACTAPRIVACY che vengono utilizzati
dalla propria organizzazione.

Sistema di gestione completo della propria organizzazione.

" Caratteristiche trattamento

Tlpo di dati trattati

Biometrici [_] A scopo giomalistico A scopo storico 1 Di interesse pubblico ] Conto terzi
(] [] Genetici (] A scopo statistico [J A scopo investigativo [ Previdenziali e sul lavoro
[ Giudiziari [[] A scopo sanitario  [[] A scopo scientifico Ascopo di marketing [ Bancari, finaziari, assicurativi

Operatore Gestore  Responsabile trattamento Status
Finalita Bifa Bianchi | Bianchi Franco - Bianchi&Bianchi __m corso

Data 1812006 | ratamento Tipo trattamento
Achivio fisico dei documenti Cartaceo C

Figura 3.1.13 - La scheda con i trattamenti esterni ad ACTAPRIVACY.

Cliccando sul pulsante COMUNICAZIONI & possibile definire per ogni
operatore le comunicazioni relative alla privacy come nomine, incarichi,

consegne ecc..
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COMUNICAZIONI EFFETTUATE ALL'OPERATORE (nomine, incarichi, ilita...)
3 Data 18.1.2006 Oggetto f;omunicazione . 2 . — ljwazionel
=) Nomina responsabile archivio cartaceo dati sensibili o gi Nomina C L
L Operatore Gestore Comunicazioni preimpostate Status
Data comunicazione INSERISCI I Eimata
12.1.2006 ] Le consegniamo copia delle chiavi dell'archivio della nostra i di cui &
Nell'archivio sono contenuti anche dati sensibili o giudiziari.
Potra prestare le chiavi, o far accedere ai dati, alle persone che ne facessero richiesta se autorizzate a
b DPS consultare i dati nei limiti delle rispettive mansioni.
E Dovra verificare che ogni persona che abbia ritirato documento dall'archivio abbia riposto gli stessi nel pit breve
tempo possibile.
Selezionare la casella Nel caso dovesse far accedere ai dati persone al di fuori del normale orario di lavoro dovra verificarne l'identita e
per inserire la registrame |'accesso.
comunicazione nel Nel caso smarrisse o le venissero rubate le chiavi dovra i al del
Documento trattamento dati ed ai sui diretti responsabili e dovra verificare che I'archivio sia controllato per evitare I'utilizzo
programmatico sulla improprio.
Sicurezza
Eroreteeses ottt o0 Gromr) A0 Rrrsten (et en O e AOAD m ABE  Aadinn in cambaria i
Data 1812006  Odgetto comunicazione

Tipo comunicazione
Responsabilita I c

* Utilizzo dei documenti

Figura 3.1.14 - La scheda COMUNICAZIONI.

Cliccando sul campo ombreggiato “Comunicazioni preimpostate” &
possibile scegliere tra varie comunicazioni preimpostate sulla base del
tipo di comunicazione scelta, ad esempio per consegnare le chiavi di
archivi, per dare istruzioni, per nominare responsabili, per comunicare
corsi di formazione cosi via. Cliccando sul pulsante “INSERISCI” il testo
verra inserito.

» Nomina responsabile archivio cartaceo dati sensibili o giudiziari. | p
Comunicazioni preimpostate

INSERISCI || Il f

Le consegniamo copia delle chiavi dell'archivio della nostra organizzazione di cui € nominato resg
Nell'archivio sono contenuti anche dati sensibili o giudiziari.

Potra prestare le chiavi, o far accedere ai dati, alle persone che ne facessero richiesta se autorizz
consultare i dati nei limiti delle rispettive mansioni.

Figura 3.1.15 - La scheda COMUNICAZIONI.

Cliccando sulla freccia gialla & possibile accedere alla singola
comunicazione per personalizzarne il testo e stamparla, &€ possibile
scrivere e formattare il testo come utilizzando un qualsiasi programma
di scrittura.

Attraverso il pulsante RIGHELLO & possibile richiamare un righello per
modificare i margini e inserire tabulatori.

Selezionando il testo & possibile formattarlo modificando caratteri, stili e
colori.

Password esterne

Ogni operatore pud accedere alla propria scheda delle PASSWORD
ESTERNE dove puo inserire le proprie password relative a computer,

carte di credito, siti internet, codici di telefonini e quanto altro gli possa
essere utile.

L’'accesso € esclusivo ad ogni operatore e solo lui pud inserire,
visualizzare e modificare i nomi utente e le password che sono

inaccessibili ad altri e vengono registrate con criptazione.

visualizzarli, ma puo cancellare l'intera scheda. |

Account attivo \

— p o [

PASSWORD ESTERNE DELL’OPERATORE Per Status ‘ Per Trattamento = Per Data modifica ‘ Per Data Prossima modifica |

|

Data modifica Prossima modifica |/

1

Data 31.10.2006  Cassaforte di casa NOME UTENTE PASSWORD | SUGGERIMENTO| C |||

Operativa I Note 31.10.2006 DURATA | 31.12.4000 :

|

Data 15.1.2006 | Computer NOME UTENTE PASSWORD | SUGGERIMENTO| C \
~

Operativa I Note ||| mio computer portatile 23.3.2006 DURATA | 23.3.2007 :

|

Data 16.1.2006  Palmare NOME UTENTE PASSWORD | SUGGERIMENTO C )
©

Operativa I Note 16.1.2006 DURATA | 31.12.4000 :

|

Data 5.2.2006  Sito www.accessoriservato.it NOME UTENTE PASSWORD SUGGERIMENTO| C |
-

Operativa I Note 31.10.2006 DURATA 29.4.2007 :

|

h Data 16.1.2006  Sito www.portaleperavvocati.it NOME UTENTE PASSWORD | SUGGERIMENTO € |
©

" Operativa I Note Portale molto comodo e ricco di informazioni 16.1.2006 DURATA | 31.12.4000 :

Figura 3.1.16 - La scheda delle PASSWORD ESTERNE.

Ogni operatore pud registrare i giorni entro i quali & necessario
modificare le password, verra visualizzata la data di modifica prevista.
Ogni volta che 'operatore modifichera la password saranno aggiornate
automaticamente le date.

. Per Data modifica | Per Data Prossima modifica

Data modifica Prossima modifica

-~

!

!

!

!

!

ITENTE =~ PASSWORD | SUGGERIMENTO C [
31.10.2006 DURATA | 31.12.4000 :
‘

‘

‘

.

ITENTE | PASSWORD | SUGGERIMENTO| C|

23.3.2006 DURATA | 23.3.2007
Figura 3.1.17 - La date di inserimento e modifica delle PASSWORD ESTERNE.
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Il gestore di ACTAPRIVACY non puo leggere ne il nome utente, ne la
password, ne il suggerimento, ne la durata, ma pud cancellare l'intero
record.

IL DOCUMENTO
SICUREZZA

Dal modulo OPERATORI €& possibile redigere e stampare il Documento
Programmatico sulla Sicurezza, necessario esclusivamente se la
propria organizzazione ftratta in modo informatico dati sensibili o
giudiziari.

I Documento Programmatico sulla Sicurezza é stato realizzato sulla
base delle indicazioni riportate nella “Guida Operativa per redigere il
Documento Programmatico sulla Sicurezza (DPS) — ottobre 2005“ che
€ possibile scaricare dal sito del Garante per la protezione dei dati
personali: www.garanteprivacy.it.

PROGRAMMATICO SULLA

[SXSXE) OPERATORI

Versione DEMO - ARCHITETTURA&INGEGNERIA via Arancio 145 Citta ridente (BF) 12456

Operatore Gestore - Giovedi, 9 febbraio 2006 - ore 23:18

BOPERATORI

! DOCUMENTO PROGRAMMATICO SULLA SICUREZZA (DPS)

Il Documento Programmatico sulla Sicurezza deve essere redatto, tenuto ed aggiornato solo quando vengono trattati con strumenti
Toule elettronici i sequenti tipi di dati:

- datl sensibili: dati personali idonei a rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni
politiche, 'adesione a partit, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali
idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale;

- dati giudiziari: i dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui allarticolo 3, comma 1, lettere da a) a o) e dar) a u), del dP.R. 14
novembre 2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi
pendenti, o la qualita di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del codice di procedura penale.

Gestore di ACTAGEST:

pR”RZﬁ;\( Signor Mario Rossi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA - via del fiume ridente 345 Cittadina Felice 456 - 00198 tel. 1234567899867
LINEE GUIDA Responsabile del trattamento dati
PRIVACY
Signor Mario Rossi - ARCHITETTURA & INGEGNERIA - via del fiume ridente 345 Cittadina Felice 456 - 00198 tel. 1234567899867
TRATTAMENTI
DPS Dati sensibili: Dati giudiziari
GENERALE
DPS
ARGOMENTI Numero di giorni dopo i quali viene richiesto agli operatori di modificare la propria password: 180
Numero di giori dopo i quali vengono disattivati gli operatori che non utilizzano ACTAGEST: 180
RISERVATEZZA
Non é necessario redigere, tenere ed i il ico sulla Si
COMUNICAZIONI
PASSWORD Data ultimo aggiomamento del DPS
ESTERNE 16.2.2006
MODIFICHE
i
GENERALE VISUALIZZA | STAMPA IL DPS L]
150 uud | Usa

Figura 3.1.18 - La prima schermata per il Documento Programmatico sulla Sicurezza.

E’ necessario stabilire se vengono frattati in modo informatico anche
dati sensibili o giudiziari in modo tale che ACTAPRIVACY adattera le
sue caratteristiche secondo la normativa sulla privacy.

Prima di procedere con il DPS & opportuno verificare di aver gia
definito:

il nome del gestore;

il nome del responsabile del trattamento dei dati;

la presenza di dati sensibili o giudiziari;

tutti gli operatori e i loro privilegi;

i compiti e le responsabilita di ogni operatore;

gli obblighi di riservatezza per ogni operatore;

gli altri eventuali trattamenti dati oltre ACTAPRIVACY;

le comunicazioni effettuate agli operatori inerenti la 