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INTRODUZIONE

I pacchetto “ M SGeComm”

Il pacchetto “MSGeComm” nasce come strumento dedicato ala
gestione delle comunicazioni tra I'azienda ed i propri clienti o fornitori.
Realizzato utilizzando le piu recenti tecnologie informatiche, sia per quanto
riguarda |’ aspetto propriamente tecnico sia per quanto riguarda |’ aspetto
grafico, € composto da vari moduli che permettono all’utente di
personalizzareil software secondo le proprie esigenze.

Il pacchetto “M SGeComm” & composto dai seguenti moduli:

“Messaggi” : gestione di telefonate e messaggi
ricevuti daclienti e fornitori

“Lavori” : gestione de lavori (manutenzioni,
guasti, ecc.), dala segnalazione al
completamento.

“Fax” : integrazione con “MSFax”, il software
di MS Informatica S.r.l. per la gestione
dei fax.

“GeCo02000" : integrazione con I'anagrafica  di
GeCo2000, il software di  MS
Informatica S.r.l. per I’Amministratore
di Condominio.

Grazie all’ esperienza maturata nel settore, e grazie ai suggerimenti
dei clienti che da anni usano i ns. software, “MSGeComm” risulta studiato
appositamente per facilitareil lavoro di tutti i giorni.

I nstallazione e prima esecuzione

Per instalare il software € necessario inserire il CD Rom
nell’ apposito lettore, il programma di installazione dovrebbe essere eseguito
automaticamente. In caso cid non accadesse, fare doppio click con il
pulsante sinistro del mouse sull’icona “Risorse del computer” presente sul
desktop di Windows. Nella finestra che si apre fare doppio click con il
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pulsante sinistro sull’icona relativa a lettore CD contenente il CD Rom di
MSGeComm ed eseguireil file “ Setup” (0 “Setup.exe”).

Dopo aver accettato i termini della licenza premendo su “I Agree”
ed aver indicato la cartella in cui instalare il programma, I installazione ha
inizio. Alla fine, a meno di inconvenienti, sul desktop apparira I'icona di
M SGeComm.

Alla prima esecuzione del programma € necessario accedere come
utente amministratore per impostare alcuni_parametri_necessari per il
funzionamento del softwar e. In questa schermatainserire i seguenti dati:

B MSGeComm v.1.3

Utente: demo =y Utente || |
Password: demo ~

Pazsword | |

e premereil pulsante “ Accedi”. Memciizs= pas=iioid

| Acced l [ Annulla ]
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DOpO V(SO %~ Impostazioni
effettuato  I'accesso € i
necessario impostare i
dati della licenza: per
effettuare questa
operazione aprire il
menu “MSGeComm” e
selezionare la voce
“Impostazioni”.  Nella
schermata che appare
inserire i dati che avete
ricevuto insieme ala

Dati icenza

Ragione sociale
|M5 Infarmatica 5.1 |

F.MA /Cod. fisc. | DDBBB070451 |

Maduli installati
MSFax M5Messangi GeCo2000
MSLavor

LCodici

Codice attivazione | ZwMR4QLOZW

vostra  copia  del | biSFax
H Messaggi
programma, Cin —
particolare ragione
socidle e partita Iva (0 L I swius |

codice fiscale), oltre ad
indicare i moduli che avete acquistato.

Nella casella “Codice di sblocco” inserire il vostro codice
personale: in caso tutti i dati siano stati inseriti correttamente comparira un
pallino verde, in caso il codice inserito non corrisponda ai dati anagrafici
compariraun pallino rosso ed il programma entrerain modalita DEMO.

Se il programma é stato installato in una cartella diversa da quella
di default (“C:\Programmi\MSGeComm”), o se I'archivio da utilizzare si
trova su un server o altro computer della rete, € necessario comunicare al
programma queste informazioni. Per impostare la cartella contenente
I"archivio selezionare la scheda “Impostazioni” e successivamente il
pulsante “Archivio” (vedi figura).
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e . :
*= Impostazioni

Archivio

Connessione

] Ezegui automaticaments  [#] Awvia ridotto a icona

Pasizione archivio b5 GeComm
| C:AProgetti\Copia di M GeCamrrs |

Passward archivio 3]

Effettua backup archivio ogni 10 il giorni

Aoevisi

Visualizza un fumetto all'anivo di nuovi fax o messaggi

MSFax
Messaggi
GeCo2000

[ ok ][ awwua |

Se e stato acquistato il modulo MSFax & necessario indicare al
programma l'indirizzo del server fax inserendolo nella casella
corrispondente.

- e
*= Impostazioni

Indirizzo del server hitp Test
|http:.ff1 92 168.0.20/fax

Test connessione

Messagg
GeCo2000

[ ok ][ anwuis |
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INTERFACCIA

I nformazioni

Una volta lanciato il programma comparira un’icona in basso a
destra, vicino al’orologio. Questa icona rappresentera di volta in volta lo
stato del programma: arrivo di nuovi fax o messaggi, eventuali problemi di
comunicazione con |’ archivio, ecc.

mouse su quell’icona  apre il menu Sl

principale di MSGeComm da cui € possibile
forzare il controllo di nuovi messaggi o fax, " o
sospendere eventuali avvis sonori, aprire la W Impostazioni
finestra delle impostazioni, portare in primo
piano la finestra principale, riconnettersi

La pressione del tasto destro del &
o

Sospendi avwiso sonoro

Parka in primo piano

al’archivio in caso di problemi, cambiare Riconnetki all'archivio
I’ utente connesso al programma e terminare
il lavoro. Disconnetti Fabio

Il doppio clic su quell’icona, i
invece, ha risultato diverso a seconda di
alcuni fattori: in caso siano arrivati nuovi messaggi o fax verra aperta la
finestra corrispondente, in caso contrario verra aperta la finestra principale
del programma.

Esci

| principali comandi di MSGeComm sono posizionati, come
previsto dalle attuali interfacce sullo stile di Windows Xp, su una colonna
posizionata sul lato sinistro della finestra. Questa colonna € divisa in vari
box, ognuno contente una serie di comandi raggruppati a seconda delle loro
funzione. Le figure seguenti mostrano alcuni esempi:
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- )  Boxricerche
LafRicerea | comandi presenti in questo box permettono
Wil e al’ utente di effettuare ricerche impostando vari
Dal  [mi/os/a0s <] parametri. E possibile selezionare intervalli di
a Joans ] date, specificare fornitori o persone, ecc.
Cod. zocieta l:l
Perzona Farnitore
[+] Personali
[ Daleggere
Mon archiviati

) Box comandi
= IMessaggl )| comandi presenti in questo box permettono
(3 Huovo dl’utente di effettuare tutte le operazioni sui
& Modfica dati, dala creazione ala modifica ed ala
) Bl cancellazione.
@ Aggiorna
2 Stampa
= _ ) Box strumenti
Sy Strumenti.- . | comandi presenti in questo box permettono
B Anagrafica al'utente di effettuare velocemente alcune
ifg\ff: operazioni legate a dato  attualmente

selezionato o di passare con un solo click del
mouse ad eventuali informazioni aggiuntive.

Esistono inoltre alcune “scorciatoie’ da tastiera per effettuare piu
velocemente alcune operazioni, ad esempio, per le funzioni presenti nel
“box comandi”:

Tasto funzione F4: equivale a comando “Nuovo”

Tasto funzione F3: equivale a comando “Modifica’

Tasto funzione F8: equivale a comando “Salva’ (o “Memorizza’)
Tasto “ESC”: equivale a comando “Annulla”’

Esistono delle scorciatoie anche sugli elenchi, da utilizzare sia
viamouse che viatastiera, ad esempio:
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[ N. | DaTA | 0ra | s0c. | DESCRIZIONE | INTERVENTO |
5 29/08/2005 1248 PAR alcune tegole sono cadute nel suo temazea 29/08/2005
v 4 29/08/2005 1245 PAR il vicino suona il pianoforte durante le ore n... 29/08/2005
5 15 le lenzu all'inguiline del piano su...
1 25/08/2005 1616 PAR infiltrazioni dal'appartamento superiore 26/08/2005
! 2 1640842005 1228 PAR le porte del'ascensare non ¢ chiudono 1840842005
3 14/08/2005 Cup il cancelletta pedonale deve eszere rivemi..  19/08/2005

Doppio click con il pulsante sinistro del mouse: equivae a
comando “Modifica’

Pressione del tasto “Invio” su tastiera: equivale a comando
“Modifica’

Pressione del tasto “Canc” su tastiera: equivale a comando
“Elimina’

Il programma, di norma, presenta i dati in forma “non
modificabile’. Questo significachei dati visualizzati a video possono essere
consultati ma non € possibile intervenire su di essi. Per poter entrare in
modalita di modifica o inserimento di un nuovo dato € necessario utilizzarei
comandi posti nel “box comandi” visti precedentemente. Utilizzando le
funzioni “Nuovo” o “Modifica’ il programma entra in modaita di
variazione dati e permette all’ utente di effettuare i cambiamenti desiderati.
Per poter terminare |'operazione di modifica e confermare il tutto e
necessario utilizzare il comando “Salva’, mentre se si desidera annullare
eventuali variazioni e sufficiente utilizzare il comando “Annulla’ nel “box
comandi” o premere il tasto “ESC” datastiera. Anche la pressione del tasto
di chiusurafinestra (la“X” posta nell’angolo superiore destro della finestra)
permette I’ annullamento delle modifiche in corso.

MS Informatica Srl — Hardware & Software — Corsi di Formazione — Assistenza Tecnica— Consulenze
http://www.ms-informaticait E-Mail: info@ms-informatica.it
Pag. 10



[dInformatica '"Rhsc;\é@mm A
7 o -

Hardware, Software, Web

La schermata principale

La schermata principale di MSGeComm comprende un riepilogo
dei dati relativi alalicenza ed informazioni sull’ utente attual mente connesso
oltre che su eventuali fax 0 messaggi ricevuti.

Una serie di pulsanti permettono al’utente di effettuare
velocemente alcune operazioni quali la registrazione di un nuovo
messaggio, la visione di fax 0 messaggi in archivio o la sospensione di
eventuali avvis sonori relativi al’ arrivo di nuove informazioni.

B MSGeComm v.1.3 - C:\ProgettivCopia di MSGeCommiArchivioMSGeComm.mdhb
M3GeComm  Stromenki Tabelle 7

Licenza Connessione

M5 Informatica 5.r.1. Archivio  Connesso

P.Iva ¢ CF O0BE3070451 Utente fabin

takno

Contralla ._J Sospend avviso sonoro
Fax Mezzagal
y Messun fax da leggere o smistare .;J Messun messaggio da leggere
L'ultimo fax personale &' del 31/08/2005 are 16:10 L'ultima meszaggio & del 29/08/2005 are 16.11
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Anteprima di stampa

= Scheda Lavoro

4 [ 1]l BEEY- == v #
Scheda Lavoro 0509.2005 -
INFORMAZIONT
Registralo da fahio i 29/08/2005 aeor 12:46
£ del alle ore AmeZZ0
da parte di
RELATIVO A

tel 0252 665652Email sanpistro@paradiso com

MALETOTTI FRANCESCA - Via delle nuvole 5 - 32040 54N PIETRO DI CADORE BL
tel

PARADISO - Via delle nuwole 3 - 32040 SAN PIETRO DI CADORE BL ‘

DESCRIZIONE LAVORO
Tipo i Vw5 Trgente Ij

alcune tegole sono cadute nel sua terrazzo ‘

INCARICO A

Llingarico & stato affidato il 29/08/2005 2 AGGIUSTATUTTO S.P.A.

V14 DEL MARTELLO, L - 95019 IL POGGIQ CT - tel: 023934343 Fax 023-011558  Email:
aggi line.net

Hote incarico sostituire le tegole mancanti

INTERVENTI EFFETTUATI

DATA ORA DESCRIZIONE
20202005 17:00

ESITO FINALE

Data 29/08/2005 Esito  Risolto

HMote tegole sostitutte

=

L’anteprima di stampa permette al’utente di visionare il
documento prima dell’ effettivo invio alla stampante. | pulsanti superiori
permettono di scorrere le pagine, di stampare, di impostare |e proprieta della
stampante (tra cui la possibilita di ruotare il foglio) e di selezionareil livello
di zoom da utilizzare per visualizzare a video la pagina (questa opzione non
ha effetto sulla stampa vera e propria ma modifica solo I’ aspetto a video).
L'ultima casella, insieme a pulsante con il cannocchiale, permette di
cercare un testo al’ interno della pagina.
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INSERIMENTO DEI PRIMI DATI

Utenti e gruppi

Prima di poter iniziare a lavorare con MSGeComm € necessario
creare gli account utente per ogni persona che dovra accedere al sistema. In
questo modo sara possibile definire le competenze di ogni utente, oltre a
sapere chi ha registrato I’arrivo di un messaggio o la scheda relativa ad un
lavoro. Gli utenti possono essere inseriti in gruppi, in modo che sia possibile
far riferimento ad un insieme di persone senza dover specificare
singolarmente le persone. Per la gestione di utenti e gruppi selezionare
I" apposito comando dal menu “ Strumenti”.

Utenti

I dati
relativi  al’utente
riguardano il nome,

Utenti % Utente

e

una password ed il 8 ueente BIE Gere oo | @Iaie
tipo: normale o bl saba Home | \
superuser.  Questa || * " ool [N 5
|mp0gaz| one @, Strumenti.. Passiiond [ Ripei [ ‘

permette di definire g G
le competenze di
ogni persona che
utilizza il
programma. Il
livello  superuser
indica che I'utente
puod visionare tutti i
dati  inseriti  nél
database, mentre |’ utente di livello normale indica che sono visibili solo i
dati alui indirizzati. In questa schermata € inoltre possibile indicare i gruppi
acui questo utente appartiene.

E’' necessario creare un utente per ogni_persona che deve utilizzare
il programma (se si_€ acquistato il modulo MSFax, gli utenti inseriti in
M SGeComm devono avere gli stessi nomi di quelli inseriti in M SFax)

e
% Giruppi

L'utents appartiens
ai seguenti gruppi:

Amministrazione
[ Commerciale
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Gruppi

Grazie a
gruppi il programma [ —
permette d| Iegare tra -’._‘;/'Eruppn i K‘@ Gruppi
loro Ii utenti, in modo | s .
da poterli selezionare Commerciale:
con un’unica
operazione invece di
selezionarli uno alla H‘&smm
volta Esempi di

fahio
panlo

] Mugvo

gruppl sONo: &5 Modfica
g Elimina
o ) A8 fagiorna
Amml nlgr“aZI one @ Strumenti...
Contabili tg 8 Ut
Commerciale
ecC.

Cambio utente

L’utente “amministratore”, quello utilizzato durante il primo
accesso a programma, permette di configurare MSGeComm, ma per
I"utilizzo normale del software & necessario utilizzare uno degli utenti creati
come indicato nei passaggi precedenti.

A questo punto, quindi, € necessario effettuare un cambio utente:
dal menu MSGeComm selezionare la voce “Disconnetti anministratore” ed
effettuare I accesso utilizzando un utente creato in precedenza.

Tabelle

Durante I'inserimento del dati, ad esempio messaggi o lavori, il
programma permette I’ utilizzo di una serie di “causali”, cioé descrizioni che
possono essere selezionate da un elenco. Questo sistema permette all’ utente
di non scrivere ogni volta informazioni quali il tipo del messaggio, I’ azione
da intraprendere, I’ esito da assegnare alla scheda di un lavoro, ecc. Queste
informazioni, infatti, possono essere inserite una prima volta e riutilizzate in
seguito selezionandole dagli elenchi presenti nelle varie schermate.
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Ogni causale necessita di una descrizione ed un codice. |l codice
pud essere inserito dall’utente T
oppure  fatto generare [
automaticamente dal | i wotevor
programma lasciando vuota la | 25
casella e salvando il dato: in | &
questo caso verraimpostato un |-
codice a patire dala
descrizione  inserita  nella
casella sottostante. La casella
“Predefinito” indica se la
causale in questione deve
essere selezionata
automaticamente quando si crea un nuovo dato (ad esempio durante la
creazione di un nuovo messaggio o di un nuovo lavoro).

DESCRIZIDNE
Guasto

Infiltrazione
Manutenzions

Societa e persone

MSGeComm permette di gestire un archivio dei clienti. Questo

archivio & diviso principalmente in due parti: una parte rappresentante la
societa nel suo complesso, una parte riguardante le persone che
compongono quella societa.
Dal menu “Strumenti — Societa” € possibile inserire i dati della societa con
cui dovrete interagire. La societa rappresenta, come indicato dal nome,
I'insieme di informazioni che rappresentano il cliente. Per ogni societa
possono essere inseriti indirizzo e recapiti. Le persone, rappresentate dalla
dicitura“Anagrafica’, rappresentano invece i componenti di tali societa.

I potizziamo, ad esempio, di dover inserireil seguente cliente:

- Nome societa: Marmi & Pietre di Giovanni Rossi
- Contatti all’interno della societa: Giovanni Rossi (presidente),
Maria Bianchi (segretaria)

Il primo passaggio consiste nell’inserimento di una societa a cui
verranno impostati nome e recapiti (nel nostro caso il nome sara “Marmi &
Pietre di Giovanni Rossi”). Il passo successivo consiste nell’aprire la
finestra“Menu Strumenti — Anagrafica” ed inserire i dati di Giovanni Rossi
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e Maria Bianchi. Per entrambe le persone si dovra selezionare, nella casella
“Societd’ lavoce corretta.

¥ Anagrafica

NOME | SoCETA |
Smpcalich MALETOTT] FRANCESCA 20 FARADISD

2 MALETOTTI MASSIMD 21 PARADISO
Anagrafica

i saba Esempio di “box

B

X oo comandi” durante la
| @J Strumenti... @ | mOdIflcada datl
a Societa

A Tip
[2] Anagrafica GeCoz0n0

Anagrafica
Codice |21 Tipo v
Cogrome | MALETOTTI AN

Socield  PARADISO AR

Marme ‘MASSIMD [ E* un fammitore >
P 1A | er | (_ Tipo persona

Recapit A

Indiizz Vi dells ruvols 5 \{
P[00 \&

| Cita [N PIETRO DI CADORE | Prav.

Telefonot | 3351425412 | Telefono2 356354523 y ~

Selezione societa
di appartenenza

Telsfono3 | | Fax [ (

Emal |

Il tipo di ogni persona (impiegato, segretaria, ecc.) pud essere
selezionato dalla casella apposita e serve per differenziare tra loro i
componenti di una societa in base alle loro competenze. Se nell’ elenco del
tipi non compare il valore desiderato € possibile aggiungerlo al’archivio
utilizzando I’ apposito comando dal menu “Tabelle” oppure cliccando sulla
scritta“ Tipo” che compare nel “box strumenti” sulla sinistradella finestra.

In caso questa persona sia anche un “fornitore”, cioé una persona a
cui poter assegnare mansioni al’interno della schermata di gestione dei
lavori (vedi pag. 16) o dei messaggi (vedi pag. 18), € necessario attivare
guesta casella.

Anagrafica GeCo2000

MSGeComm é strutturato in modo da integrarsi con “GeCo2000”,
il software per Amministratori di Condominio di MS Informatica S.r.l.

Tramite questa funzione, raggiungibile dal “box strumenti” delle
schermate delle societa e delle persone, € possibile importare condomini,
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persone e fornitori contenuti nell’anagrafica di GeCo2000 per poterli
utilizzare in MSGeComm. Questa operazione pud essere effettuata se la
licenza acquistata comprende il modulo “GeCo02000”, in caso contrario
I’ opzione non sara valida.

Attenzione: i due archivi rimarranno fisicamente separati, questo
significa che eventuali modifiche nei dati anagrafici di MSGeComm non
saranno copiate in GeCo2000, mentre sara possibile il caso contrario, cioe
sara possibile importare da GeCo2000 eventuali nuovi condomini, persone o
fornitori.

MS Informatica Srl — Hardware & Software — Corsi di Formazione — Assistenza Tecnica— Consulenze
http://www.ms-informaticait E-Mail: info@ms-informatica.it
Pag. 17

° Ay, S
[WInformatica fehsce@mm™
Hardware, Software, Web g -

MESSAGGI
Creazione di un nuovo messaggio
Con il termine “messaggioc” MSGeComm intende una

comunicazione da inoltrare ad uno degli utenti del programma. Esempi di
“messaggi” possono essere:

Laricezione di unatelefonatadi un cliente
Lasegnalazione dellavisitain sede di un cliente
Lacomunicazione inviata da un utente al’ altro

emolto dltro...

Il sistema piu veloce per creare un nuovo messaggio utilizza il

pulsante = presente nella schermata principale del programma. La
schermata del messaggio permette di inserire tutte le informazioni legate
allacomunicazione in esame.

Gruppi
Mittente 1 25/08/2005 :.1 Ora 1611 | []Ogg I'-:_\'_ 1 [ Ammiristrazione
- C ial
(&7 e [ ligeris O Commerciale
: 4

Socictd |
RUS0 ANTOMELLA 14 v|@J

[ siesocia questa nominativo alla socista Utenti

Destinatari

Morinativio .

. fabi
Teleforol (4292533554 | Tel? [UGE5E93RI0 | Eizie
O panio

Teleforo3 |0585663221 | Fax |0585395541 |

Email | caruzo@gecoonling net |

Fomitore | AGEIUSTATUTTO S.P.A 38 v 2|

Tipg i Telefonata s |‘§,:‘_| Dettagli del
v ) messagaio

Azione ! Richiamare

e | ¥ | 3)

infiltrazioni dall' appartamento superiore ‘ |

oK. | [ annocs |

[ Elirnina } [ Stampa J
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Partendo dall’alto della finestra, le prime informazioni da inserire
riguardano la data e |’ora del messaggio. Le opzioni “Riproponi” e “Come
nuovo” servono in caso si desideri creare un NUOVO Messaggio a partire da
quello visualizzato. Significa che e possibile creare un nuovo messaggio
utilizzando gli stessi dati presenti attualmente nella finestra: questo é utile in
caso s voglia mantenere il messaggio originale ma nello stesso tempo
crearne uno nuovo aggiungendo dei dati che nella segnalazione originale
non devo risultare.

Lacasella“Oggi” modificaladatael’ oraper adeguarsi aladata ed
oracorrente.

Il mittente del messaggio viene selezionato scegliendo inizialmente
la societh e successivamente il nominativo. La selezione della societa
riempie automaticamente I’ elenco dei nominativi, in modo da facilitare la
scelta all’ operatore. Se sorgesse la necessita di inserire un nuovo nominativo
all’interno della societa e sufficiente digitare nome e cognome nella casella
“Nominativo”, assegnare i recapiti nell’area sottostante e selezionare la
casella“ Associa questo nominativo alla societa”. In questo modo, quando si
dara il comando di memorizzazione del messaggio, verra automaticamente
creata una personalegata a questa societa.

La stessa cosa succede nella parte riservata ai dettagli del
messaggio: la selezione del tipo, dell’azione, ecc. pud essere fatta tramite
I"elenco corrispondente, ma €& anche possibile scrivere direttamente la voce
mancante. Sara compito del programma salvare il dato e renderlo
disponibile per le operazioni future.

Ad ogni messaggio pud essere associato un fornitore, operazione
utile in caso il messaggio debba essere seguito dalla creazione di una scheda
lavoro (vedi pag. 16).

Nella casella “Desc.” deve essere inserito il testo del messaggio. Il
testo pud essere scritto ex-novo oppure selezionato dall’ elenco posto poco
sopra. In caso s scelga di utilizzare un testo preimpostato, dopo averlo

selezionato & necessario premere il pulsante X oppure premere il pulsante
“Invio” datastiera.

La scelta dei destinatari del messaggio viene effettuata tramite gli
elenchi posti sulla destraa € possibile selezionare i destinatari sia
singolarmente che tramite i gruppi. Il messaggio verra recapitato, una volta

memorizzato, agli utenti selezionati.
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Visualizzazione dei messaggi

a Messaggj [gl

DESCRIZIONE

=t a0
L Ricerca 2 dallinguiing del piano ..

1611 PAR ca infilrszioni dallappaitamenta supariors
Visualizza messaggl O=Y | zzmez00s  11.00 PAR PEDRINIPAOLD il vicing susna il pianoforts durarte e or.

Dal 05/03/2005 ']
al 05/11/2008 =

Cod societ | !

Persana Fomitore

Personali
[1Daleggere
[ Nan archiviati

Eur badsin &l
—

3 Muove
& Modifica
}J Elimina
A5 Aggiorma Registrato da | fabio ‘ Destinatari {fabio, padlo
% Stampa

Dettagl

Tipa |Fan | Cosafare | Famitare

= . 2l
K} Strumenti.. & Dapartedi || AYANDERIA IACOBELLI (CUP) Via delle nuvole 3 CAP 32040 54N PIETRO DI CADORE BL
035-3658952

8 Anagrafica
], Socets Messagdio

8 Lavora

le lenzucla stese dallinguilino del piano superiore hanno rovinato il cartello dellinsegna

La finestra dei messaggi, raggiungibile tramite il comando
“Messaggi” presente nel menu “ Strumenti”, presenta |’ elenco dei messaggi
di competenza dell’ utente che sta utilizzando il programma. Una serie di
filtri, posti nella parte superiore sinistra della finestra, permettono di
raffinare la ricerca impostando criteri relativi a date, societa e persone. E’
inoltre possibile limitare la visualizzazione dei messaggi non ancora letti o
non ancora archiviati. Da notare che gli utenti di tipo “ Superuser” (vedi pag.
13) possono, deselezionando la casella “Personali”, visionare anche i
messaggi degli altri utenti.

Le informazioni presentate in elenco riportano data e ora del
messaggio ed i dati del mittente (societa e nominativo), oltre al motivo della
segnalazione. Questo esempio di messaggio presenta anche altre
informazioni:

DE! | 2200842005 11.00  P&aR FEDRIMI PA0LO il wicino zuona il pianoforte durante le or...
La casella che si trova all’inizio di ogni riga serve a definire lo
stato del messaggio: archiviato o non archiviato. | messaggi possono essere
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“marcati” come archiviati (inserendo il segno di spunta) quando ne € stata
presa visione e le eventuali operazioni da intraprendere sono state fatte. In
guesto modo il messaggio “sparisce” dall’elenco lasciando spazio ai nuovi e
pitl recenti messaggi. Tramite |’ apposito filtro nel “box ricerca’, comungue,
€ sempre possibile visualizzare nuovamente tali messaggi.

L’icona a forma di busta da lettera indica se il messaggio € stato
letto 0 se deve ancora essere aperto, mentre la comparsa di un punto
esclamativo rosso indica I’urgenza o meno del messaggio. Facendo click
con il pulsante sinistro sull’icona della busta o nella colonna identificata da
un “!” e possibile cambiare queste impostazioni per il messaggio
selezionato..

Ulteriori dettagli essere trovati nella parte inferiore della finestra
dove vengono visualizzati i recapiti del mittente, del fornitore (se presente) ,
I’elenco degli utenti a cui € stato inoltrato il messaggio ed un riferimento
al’azione daintraprendere.

Nel “box strumenti” € presente il comando “Lavori” che permette
di creare automaticamente una scheda di lavoro legata a questo messaggio,
oppure di visualizzare la scheda lavoro gia creata in precedenza.

Stampa dei messaggi

La finestra di
stampa messaggi permette
di stampareil m ioin . .
due veriioni: coiseagsgheda g e
0 come riepilogo. In caso | Scheds _ Pieplaghi 2
Si Scel gano Ie OpZi Oni Che Il mezzaggio visualizzato ﬁ.}l Tutti i meszaggi in elenco
stampano “i messaggi in
elenco” verranno stampati
tutti i messaggi presenti in
quel momento  nella =
schermata “ Messaggi”.

Quando si stampano i messagqi in formadi “elenco” |a descrizione
del messaggio viene limitata ai_primi_ 255 caratteri: per stampare il testo
completo € necessario utilizzare i prospetti di tipo “ Scheda’.

> Stampa messaggi

iai] Tuttii meszaggi in elenco
[ Mostra destinatar
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LAVORI

Creazione di un nuovo lavoro

Il lavoro pud essere creato utilizzando il comando “Nuovo”
presente nella finestra “Lavori” (vedi pag. 16), oppure utilizzando il
comando presente nellafinestra“Messaggi” (vedi pag. 21).

La parte superiore della finestra permette di indicare la data e I’ ora
di registrazione della scheda, oltre all’ eventuale messaggio con cui € stata
segnalata la richiesta di intervento. | pulsanti presenti dopo la parola
“Messaggio” servono a selezionare un messaggio o cancellare la
segnalazione attual mente presente.

| dati indicanti “Societa’, “Persona” e “Note” sono presi
automaticamente dal messaggio (se presente), atrimenti € necessario
inserirli manualmente. La selezione di una societa crea automaticamente
I’elenco delle persone: in caso sia necessario selezionare una persona non
presente nella societa si deve cliccare nella casella “ Esterne alla societa’, in
questo modo il programma permettera di ricercare qualsias nominativo
contenuto nell’ anagrafica.

Il numero di lavoro viene cacolato automaticamente ed il
conteggio viene azzerato ogni anno. In caso non s voglia accettare il
numero proposto dal programma |’ utente € libero di inserirne uno di propria
scelta purché numerico (i numeri decimali sono permessi). E possibile
inoltreindicare un tipo e I’ urgenza.

¥? Lavoro

Infarmazicni

Fegistrato da |fabi0 V| il |29/08/2005 v! alle ore 12,46
Messaggio _—__J_)S_J Messun messaggio presente

Relativo a

Societs | EEETRERNENG v] @] Pasora [MLETOTTIFRANCESCA20 v | B[ Esteme ala
Tipo !Manutenzione V|_ji)_i n. lavoro !5— :F_J_| [ Urgente

Hate alcune tegole sono cadute nel suo terrazzo

MS Informatica Srl — Hardware & Software — Corsi di Formazione — Assistenza Tecnica— Consulenze
http://www.ms-informaticait E-Mail: info@ms-informatica.it
Pag. 22



i8Informatica

A S
s Geomm

Hardware, Software, Web g o -

La sezione successiva comprende |’ assegnamento di un fornitore a
guesto lavoro e I'inserimento dei dati relativi agli interventi effettuati. Come
in precedenza, se la scheda lavoro viene creata a partire da un messaggio, il
fornitore viene selezionato automaticamente mentre in caso contrario dovra
essere selezionato dall’ elenco presente.

La sezione relativa agli interventi contiene informazioni sulla data
e |'ora, oltre a una piccola descrizione di cosa é stato fatto per risolvere il
problema evidenziato dalla scheda. | pulsanti posti di fianco all’elenco
permettono di creare, modificare o eliminare un intervento.

Incanico
(E?g Data [#129/08/2005 ~| Fomitore [AGGIUSTATUTTO SR 33 v| &
|
Lz R Mate zoztituire le tegole mancanti
Interventi
DATAE DRA [ [ | Das [23/08/2005 ~ ] O [17.00 |
Q-;'_‘.x 29/08/2005 17.00 ki) Wi E—
he
Memarizza

L’ ultima parte, relativa all’ esito del lavoro, permette di specificare
il risultato ottenuto. Il pulsante posto di fianco alla data dell’ esito permette
di impostare automaticamente la data di esito, in caso questa non sia stata
ancora definita, uguale alla data dell’ ultimo intervento.

Esito

Data 20872005 ~| | Esto |Risalto v| @
= Note |teqole sostituite

Visualizzazione dei lavori

La finestra dei lavori, raggiungibile tramite il comando “Lavori”
presente nel menu “Strumenti”, presenta I’elenco dei lavori inseriti in
archivio. La visualizzazione dei lavori puo essere personalizzata agendo nel
“box ricerca’: e possibile elencare i lavori basandosi sul loro esito, sulla
presenza 0 meno di un fornitore incaricato, sulla presenza o meno di
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interventi . Le altre caselle presenti in questa sezione servono ad impostare
filtri legati alle societa, ai fornitori o alle persone.

Le informazioni presentate in elenco riportano numero, data e ora
del lavoro, i riferimenti (societa e descrizione), oltre alla data dell’ ultimo
intervento (se presente).

4 4 29/08/2005 1245 FaR

| lavori possono essere “marcati” come urgenti cliccando con il
mouse al’inizio dellariga

Ulteriori dettagli sono visualizzati nella parte inferiore della
finestra dove vengono visualizzati i recapiti della societa e della persona, del
fornitore (se presente) el’esito.

Nel “box strumenti” pud essere presente il comando “Messaggio”
che permette di visuaizzare i dettagli del messaggio da cui € partita la
segnalazione.

il wicino suona il piancforte durante le are n... 29/08/2005

¥ Lavori M
= = | M. | DATA | ORa | 50C. | DESCRIZIONE | INTERVENTD |
:_\/' (HEsRas - 7 05/09/2005 0930 PAR il cane del sig maletotti abbisia in continua..  06/03/2005
) | 5 23/08/2005 1246 PAR alcune tegole sono cadute nel suo terazzs 29/08/2005
' 4 23/08/2005 1245 PAR il vicino suona il piancforts durante le ore .. 29/08/2005
Persons  Fomitors 6 26/08/2005 1425 CUP le: lenizucla stese dallinguiling del piano su..
| | | ‘ 1616 26/08/2005
[ Senza incarico L 15
[ 5area dii . 19/08/2005
[[] Senza interventi
‘ 1 over 6]
) Huovo
& Modfica
g} Elimina
A Aggiorma
2 Stampa
@ Strumenti... Eoih
7o Utente: fabio Tipa
i Anagrafica
i soieta Pelativoa | PARADISO -Via delle nuvole 2 CAP 32040 SAN PIETRO DI CADORE BL
0252665652  sanpicto@paradizo.com
Dessiizione | |e porte dell'ascensare non si chiudono |
Fomitorz  |ELEWATOR G P.A Incanicato il |17/08/2005 |
CORSO DEI GRATTACIELL, 123 CAP 54100 ROMA RM
0585251245 05-2231445 fawDE-2215144 Esito finale i |16/08/2005 |
elevator@gecooniine.net — .
Risultato lﬁ|
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Stampa dei lavori

La finestra di
stampa lavori permette di
stampare il lavoro in due
versioni: come scheda o
come riepilogo. In caso si
scelgano le opzioni che
stampano “i lavori  in
elenco” verranno stampati
tutti i lavori presenti in quel
momento nella schermata
“Lavori”.

& Stampa lavori

:\‘é. Stampa Lavari

Scheda

I lavoro visualizzato

=1 J Tutti i lawati in elenca

Riepilaghi

| Tuttiilavori in elenca
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MSFAX

Introduzione

MSFax, il software di MS Informatica S.r.l. per la gestione dei fax,
permette al’utente di ricevere ed inviare fax direttamente da computer.
Tramite una gestione via browser viene fornita un’interfaccia semplice ed
intuitiva in grado di eliminare la necessita del supporto cartaceo. | fax,
quindi, non saranno piu stampati ma potranno essere visionati, modificati e
gestiti tramite internet o rete locale.

La possibilita di creare utenti e gruppi permette all’amministratore
di sistema di avere totale controllo sui fax in arrivo in quanto ogni fax pud
essere smistato automaticamente ai destinatari o lasciato in giacenza fino
allo smistamento manuale da parte di degli utenti preposti a tale compito.
Questo implica che I’ utente potra vedere solo i fax di propria competenza e
non avra accesso a fax riguardanti altri componenti dell’azienda (queste
impostazioni sono altamente personalizzahili).

MSGeComm, tramite I'acquisto del modulo MSFax, permette di
ricevere avvis relativi al’arrivo di fax, sia per gli utenti finali che per gli
utenti smistatori, oltre a segnalare eventuali fax il cui invio non sia andato a
buon fine. L’invio dei fax, inoltre, viene automatizzato in larga parte: non
sara pil necessario stampare il documento ed inviarlo tramite fax
tradizionale, ma sara possibile inviarlo direttamente dal programma con cui
e stato generato (Word, Excel, ecc.) risparmiando tempo e denaro. M SFax
mantiene un archivio dei fax inviati e ricevuti, permettendo all’ utente di
recuperare facilmente vecchi documenti (ed eventualmente rispedirli o
stamparli) rendendo inutile la conservazione delle copie cartacee di tali
documenti.
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Esempio di paginadi smistamento dei fax ricevuti:

2 MsFax 2.04.06 - Microsoft Internet Explorer

Fle Modfica Wisuslizza  Preferti  Strumenki 7 -

D inderra - () Iﬂ @ i;\‘ //‘CEFEG S preferti &2) | (-

Indirizzo 4] hetpsfj152.168.0.20Fax/panel..php?pag=0 v

Wai | Collegamenti * | Nerton Antiviris B =
Linea: Fax Principale  Stato:Disponibile Fax in uscita: 06 Settembre 2005 - 14:53:03 fabio in Msfax

Help Impostazioni 1misl Fax Imisiconkatti Gestions Fax/Regole Ricstca Fax Esci

2 Conferma invio fax | _] Anteprima fax
invia fax

Linea Fax | Qualita Fine !_Eis_s

Destinatario Fax
O Nuovo contatto

(2 Elenco Contatti

O Liste di Distribuzione

Invia un documento PDF

Copia per conoscenza
Home

Dati Fax
Cggetto
Testo

Documenta Stodia

Proprietd [ urgente [ Da approvare [ Dalnolrare [ ws. Commenti

Impostazioni Fax

Copertina Inwia Fax con copertina | Generale (%

Seleziona Firma

eleziona Fima -~ v
Condivisione [ condividi il Fax

&] Operazione completata & Internet
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Esempio di pagina smistamento dei fax ricevuti:

Z§ MsFax 2.02.02 - Versione Dem osoft Internet Explorer
Bls  Modfics Wisuaizza Preferin  Strumerti 7
i 7\ ) 7, ., P F ’§ a
Quiers - ) - [x] B @b Lo Slpecteni €8 (3~ LJiE &3
Trndiizeo [ €] httpe e ms-informatica.it Fax/panell.php | B vai | collegamenti * Horton Antivius 51 -
Stabo Fax: Yersione Demo - Ricezione ed Invio disabilitati  Faw in uscitas 0 mrossiin Msfax
Help Impostazion 1 misi Fax T mief cankatti 3 Gestione Fax/Regole  Ricerca Fax Escl
d Fax Originale | & FaxPDF | * Dettagli | & Smistafax | 2] Inoltra Fax | & Associa mittente | % Etichetta fax | % Crea note
Ifax da smistare Ordna fax per [Data Riceane. (%] i modo | Demescente ) & Vai
i i S A =
fa deal itimi 150 gloend . Mostrafaxinunapagina | ggica S.r.l. - Stampante Laser ricevuto il 19:12:26 20/09/04
|mitterite |nPag |rdchismants |Ricevuto il
[JLogica 5.1l 1 0585857407 15:57:12 230904 | pagina [1 11 € aStampa | 2 Ruota || Thumbnail
[] Seonoscisto 2z o+ 18:30:42 21/09/04
[Logicasit.l, - Stampants Laser 1 065857407 19:12:26 20j09/04 Bl vttt SRR ARl & o
+ Seleziona hutti i Stampa fax selezionati STAMPANTE LASER A COLORT
20 P9 11 BB - 5 i o colori - duplex di serie
AGINE: |
cim-sadysee
CLp-s00N
LR satmsee
EURD 495,00 + IVA
v
&) B Intemet

Per ulteriori informazioni su MSFax contattare MS Informatica S.r.l. ai
seguenti recapiti:

Telefono: 0585-858755
E-mail: info@ms-informatica.it
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IMPOSTAZIONI DEL PROGRAMMA

Generali

Backup dell’ar chivio

Per effettuare il
backup dell’archivo &
necessario entrare nella
schermata “Impostazioni”
da menu “MSGeComm”
e posizionarsi sulla scheda

“Impostazioni”. La
pressione del pulsante
“Backup” crea
automaticamente una

copia dell’archivio nella

cartella dove e stato

installato il programma

(potrebbe essere quindi

necessario copiare

manualmente il file

risultante in una posizione

differente), mentre il pulsante “Compatta’ tenta di ridurre I’ occupazione di
spazio su disco (e migliorare le prestazioni).

Per poter effettuare il backup o la compattazione il programma non
deve essere in esecuzione in nessun altro computer (escluso quello che sta
effettuando I’ operazione). Si consiglia di attivare I’ opzione che ricorda di
effettuare il backup solo su un computer (in caso di installazione su piu
macchine).

Sempre in questa finestra pud essere deciso se il programma deve
essere eseguito automaticamente alla partenza di Windows e se deve
comparire giaridotto ad icona.

Inoltre, tramite la casella in fondo alla finestra, pud essere
abilitato/disabilitato il fumetto che avvisa dell’arrivo di nuovi messaggi o
fax.
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Aspetto

La scheda
“Aspetto”  permette  di
variare |’ aspetto grafico di
MSGeComm. E possibile
impostare un colore di
sfondo da utilizzare
quando il cursore entra in
una casella di testo ed e

possibile cambiare
I"aspetto  degli  elenchi
agendo sull’ opzione

“Mostra  griglia’,  sui
colori e sull’attivazione
dell’evidenziazione della
rigaevidenziata.
L’ opzione
“Utilizza formato
Explorer” indica lo stile da applicare ala grafica di MSGeComm. Nei
sistemi Windows Xp s hanno risultati migliori lasciando disattivata la
casella, mentre nei sistemi meno recenti si consigliadi attivarla.

MSFax

Allarmi eavvis

MSGeComm
controlla I'arrivo di nuovi
fax a seconda dei valori
impostati in  questa
finestra. Agendo
sull’indicatore “Controllo
fax” & possibile disattivare
guesta funzione (portando
Iindicatore a sinistra) o
definendo  ogni  quanti
minuti effettuare il
controllo.

Sempre  legata
al’arrivo di nuovi fax € la
parte inferiore  nella
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finestra, da dove si possono selezionare le opzioni relative agli avvisi sonori.

Messaggi

Allarmi ed avvisi

Come nel caso
dei fax, anche I'archivio
dei messaggi viene
monitorato per verificare
la presenza di nuovi dati.
Le impostazioni relative
al’intervallo di tempo con
cui  effettuare  questo
controllo si effettuano in
guesta finestra. Oltre a
selezionare un intervallo
in minuti per effettuare
guesta  operazione €
possibile far sapere a
MSGeComm se avvisare
tramite avviso sonoro.
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