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1 Login

Per accedere alla data room, visitare la pagina https://app.docurex.com/

Nella pagina di accesso, inserire il nome del cliente, il nome di login e la password personale.
Quindi fare clic su "Accedi".

LOGIN INFORMAZIONI

Chante

Mome utente

Ineserisd i twod dati di accesso. Sucoessivamente fare dic sul pulsante "Login'™.

Pazzwaord

PASSWORD DIMENTICATAT

Se il modulo "Autenticazione" & attivo, vi verra chiesto di inserire il vostro codice di verifica.
Per ulteriori informazioni sull'argomento "Autenticazione", consultare la sezione
Amministrazione, Impostazioni generali > Autenticazione.

Se il modulo "Disclaimer" & attivato, si verra reindirizzati alla pagina "Disclaimer".

Per ulteriori informazioni sull'argomento "Disclaimer", consultare la sezione Amministrazione,
Impostazioni generali > Disclaimer.
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1.1 Password dimenticata

Per richiedere una nuova password, se l'avete dimenticata, potete farne generare una nuova.
Fare clic su "password dimenticata?" nella pagina di accesso.

LOGIN INFORMAZIONI
Chente
Mome utente
Ineserisd | twol dati di accesso. Successivamente fare dic sul pulsante "Login'™
Pazzwaord

Ora & possibile richiedere un'e-mail con una nuova password.

PASSWORD DIMENTICATA INFORMAZIONI

Chante

MNeome di accesso _ )
Se avete dimenticato |3 password, potete ordinare un link
Se non conoscete il vostro bogin/indinzzo diente/email, contattate il vostro
amiministratore.

E-rnail del vostro profilo

RICHIESTA E-MAIL TORMNA AL LOGIN
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2 Barra dei menu e delle azioni

dac,uf'ex1 ‘ Homepage 1 Clienti .- Documenti ,l, Utenti .mGruppi » oaa = Report x Amministrazicne

. #% Caricare il documento 0:?_1' & Rinominane ﬂlnl’n % Notifica FJE Scaricare Ifnanullpmf-rhn # Formulare una domanda -_nﬂirﬂidlln:arhlu

2.1 Tab

docurex’ ﬁ Homepzge X Clienti N Documenti L Utenti SRR Gruppi M0 QA = Report & Amministrazions

In alto si trova la barra dei menu. E possibile passare da un tab all'altra facendo clic qui.

2.2 Ulteriori opzioni

0% 75711MB/488TE R - M O 58min

2-1 da sinistra: Display per la memoria disponibile, modulo di esportazione, impostazioni dell'utente,
richiesta di supporto, Log-out, timer di logout

2.2.1 Visualizzare lo spazio libero di archiviazione

Lo spazio libero disponibile nella data room ¢ visibile nel menu in alto a destra.

757,11 MB / 4,82 TB - ™ (D | s8min
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2.2.2 Panoramica del consumo di memoria

Qui € possibile vedere quanta memoria viene utilizzata dai documenti, dalle anteprime dei PDF
e dalla cache. E sufficiente fare clic sul display per visualizzare i dettagli sulla memoria.

L

Panoramica dello spazio utilizzato

Tipo di salvataggic Spazio utilizzatc

Documenti 319 MB
Anteprima pdf 142 MEB
Cache 0 byte
File zip Obyte

Swuotare la cache m

2.2.3 Modulo di esportazione dei dati

Qui e possibile richiedere I'esportazione di una data room. Questa azione & disponibile solo per
gli amministratori.

0% 75711 MB /488 TE

) 58min

E sufficiente compilare i campi richiesti qui e controllare gli indirizzi prima di inviare il modulo.
In seguitoverrete contattati dai colleghi del reparto vendite
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2.2.4 Impostazioni utente

E possibile modificare le impostazioni personali della data room facendo clic sul proprio nome

utente nel menu (per gli amministratori, il nome utente & evidenziato in rosso).

) 58min

0% 75711 M8/ 488TE M

Impostazioni generali

Que é possibile:

Cambiare la lingua della data room
Impostare la vista delle voci del menu
Impostare la visualizzazione del documento
Cambaire 'ordine dei nomi utente

Modifica dell'evidenziazione dei documenti non letti

o v kW=

Impostare notifiche via e-mail dal modulo Q&A

Impostazioni generali
& Impostazioni generali Lingua: ltaliano -

A Impostazioni utente

Voci del menu: O hostra |2 voci del menu come testo
- - . .
# scaricare docusync O hostra |2 voci del menu come icone
M Contatti @ Maostra i simbali e i testi delle voci del menu

& Linkdi downlcsd inviat Visualizzazione del documento: (*) Vista dettagliata

B Manuale utents (O Visualizzazione dellicona piccola

O Visualizzazione dell'icona

Sequenza di nomi: (=) Cognome, nome

() Nome Cognome

Documenti non letti: Se attivato, tutti i nuovi documenti non letti (non scaricati o visualizzati) vengono evidenziati
nell'elenco dei documenti.

Motifiche e-mail Se attivata, riceverete notifiche importanti via e-mail (ad esempio: utenti bloccati)
dell'amministratore:

Notifiche Q&A via e-mail : [] Attiva o disattiva le notifiche via e-mail quande vengano poste domande o fomite risposte.
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Impostazioni utente
Que é possibile:
1. Modificare l'indirizzo e-mail

2. Inserire/modificare il numero di cellulare

3. Cambiare la password

Impostazioni Impostazioni utente

& Impostazioni generali Mome di accesso Manuale

A Impostazioni utente I ~ - o
Cognome, nome: Vianuale, Manuale

« scaricare docusync

M Contatti Indirizzo e-mail: manuale@manuale.com

& Link di download inviati Mumaro di cellulare: +4916895224580

E| Manuale utente
Password attuale:

MNuova password: almeno 8 caratteri

Inserire nuovamente la password: Mostra le password

MWessun token APl presente

oo e

Scaricare docusync®

Qui e possibile scaricare docusync se si utilizza Windows 7/8/10.

Impaostazioni .
scaricare docusync

& Impostazioni generali

docusync

N Impaostazioni utente docusync @ un modulo per l'importazione sicura di strutture di cartelle e document nella data room docuplus,

I docusync mappa le strutture di cartelle e documenti in medo identico nella propria data room docuplus,

I & scaricare docusync

A Contatt Per I'installazione & necessaric Windows 7/8/10.

& Link di download inviati

ﬁl IManuale utente
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Contatti
Qui & possibile salvare i contatti con nome e indirizzo e-mail.

Dopo aver confermato con "Ok", fare clic su "Salva" in fondo alla pagina per salvare il contatto.

u r r

+ scaricare doousynec
I.ﬂ}. Contatti

& Link di download inviati

ﬁ| Manuale utente

Manuale d'uso

Qui & possibile scaricare il manuale d'uso.

Impostazioni
==

ﬁ mpostazioni generall
Manuale utente per docuplus
L mpostazion utents Qui £ possibile scaricare I'attuale manuale utente.

= scaricars docusy
= Em—mtm— Dl e

Contatti
6‘ Link di download inviati

Manuale utente

Gestione dei link di download

Qui & possibile gestire i propri link di download.

& Impostazioni generali

I i mpostazioni utente httpe/localhost/docuplus_client/public/ind=s php/link/download/link/8w2gb THvBXOI Z7 z4Tw L UTdXel52g 5+ 0B Polga...
+ scaricare docusync htpe/localhest/docuplus_client/ public/ind=x. php/link/download/link/_MeESTqzbGA3 A-XiZwCTEtXelSzgSy 08 Palgall...
248 Contatti

I & Link di downlead invisti I

ﬁ| Manuale utente

Qui avete una panoramica dei file per i quali avete creato dei link per il download.
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- Avete il link, che puo essere copiato con un doppio clic

- Sivede se il link pud essere richiamato una volta o piu spesso
- Viene visualizzata la data di scadenza del link

- E possibile vedere a quale indirizzo e-mail & stato inviato il link
- Si ha il nome del file

- E possibile vedere immediatamente se il link & ancora valido o meno

Qui avete anche la possibilita di rendere nuovamente validi i link gia scaduti modificando la
data (cliccate sulla data e modificatela).

Link di download imiati

httpe/Aocalhost/docuplus_client/ public/index: phpdlink/downloadTink/8w2 gb THwEX O [ ZZzATvLUTdX el 52g 5y 0 BIPol gallhADRM Mo 11.01.pm ZS:EQ:SQ

httpe/Aocalhost/docuplus_client/ public/ind=x: phpdlink/ downloadlink/_MeE5TqzbGA3A-XBwC 7Bt X el bzgSy08) PolgaUhADM Si 11.01.pm 23:59:59

Se la data € ancora valida e un link deve essere accessibile non solo una volta ma piu spesso,
€ necessario rimuovere il segno di spunta da "Una volta". A tal fine, fare clic su "Si" e
rimuovere il segno di spunta. Quindi fare clic su "Salva" e il link potra essere richiamato tutte
le volte che si vuole.

Collegamento al documento (doppio dic per copiare) Collegamento al documento (doppio dic per copiare)

httpefflocalhost/docuplus_client/public/indsxphpy... httpe/localhost/docuplus_client/public/index. php .. |:|
httpe/localhest/docuplus_client/public/indsscphpf.. Mo https/Aocalhest/docuplus_client/public/ind=xphpl.. Mo
I —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-14-



docurex’

2.2.5 Inviare una richiesta di assistenza

Se disponete del modulo "Supporto" e il vostro utente ha il diritto di inviare una richiesta di

assistenza, potete farlo qui.

0% 25364 B /48878 A

Utilizzate il modulo per inviare una richiesta di assistenza. Inoltre, & possibile attivare I'accesso

all'assistenza per la propria data room per un periodo di tempo limitato.

Indirizzo
Biteno GmbH |Breitscheidstr. 55 [TO17T6 Stoccarda [Germania | Tel: =49 () 711 4380 020 |Fax +49 (0) 711 4830 020 |E-
mail: info@biteno.com

3
Domanda: |ﬁ.ri'| [
5 -
Richiarare al Richismare al numero
nurmerc: —_—
Accesso

all'aszistenza:

Per saperne di piu sul tema dell'assistenza, consultare la sezione Amministrazione,

Impostazioni generali - Assistenza e la sezione Amministrazione, Impostazioni generali >

Support user.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-15-



"> docurex”®

2.2.6 Logout

Per disconnettersi, cliccare sul simbolo di logout nel menu.

0% 25364 Me /48878 R - il O [ 55min

Si verra automaticamente reindirizzati alla pagina di logout.

Il logout é stato effettuato con successo

Al sondaggio tra i clienti

Da qui & possibile tornare alla pagina di accesso.

2.2.1 Display per il logout automatico

Per motivi di sicurezza, |'utente verra disconnesso automaticamente dopo un'ora di inattivita.
In alto a destra del menu é possibile vedere per quanto tempo la registrazione € ancora valida

prima di essere disconnessi automaticamente.

0% 25364 MB /48878 A D<BNG)

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform
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2.3 Barra d'azione

Sotto il menu viene visualizzata la barra delle azioni. Qui si possono vedere le azioni che si

possono eseguire.

dac,urex1 * Homepage 1 Clienti ‘-_ Documenti ,L Utenti mGruppi » Q&L = Report }& Amministrazicne

‘. &% Caricare il documento 0:!‘_‘! [ Rinominare Blnfu B Notifica FJE Scaricare .Cnmurlprlf-rhn ¥ Formulare una domanda -_nnl'l'ﬂldlllr.ﬂ'tlll

Se, ad esempio, ci si trova nella pagina "Documenti" e si & selezionata una cartella, si

vedranno tutte le azioni che si possono eseguire per la cartella.

Suggerimento: queste azioni si trovano anche in un "menu contestuale". Viene visualizzato

quando si fa clic con il pulsante destro del mouse sulla cartella.

Ricerca

|
o ol
2

= [@rianuale

i Cartella_1 A% Caricare il documento

i Cartells 2 W Creare
& Rinominare
ﬁ Copiare
A Spostare
Cancellare
Info
Motifica
di Scaricare
Creare un preferito
® Forrmulare una domands
& Copiare il link della cartella
—4 Copiare i diritti dellz carslla
) Diritsi delle cartelle
B Ciritt dei documenti
-'- Categorie OA
Bloccare la cartella

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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3 Pagina iniziale / Dashboard

Nella pagina iniziale troverete, a seconda dei vostri diritti, tutti i nuovi documenti caricati
dall'ultimo logout o dalle ultime 24 ore.

docurex’ ## L =& 1 A ®» B £ 0% wssemasira | A -E [CRET

Documenti caricati nelle ultime 24 ore

Muovi document caricati dall'ubtime logout

Mome del documento Mome ded documento

ITEENG rzllz_1 2023-01-08 14... 2023-01-08 14,
ITUENG talla/Cartzllz_i 2023-01-08 14 Camallz/Cartzllz_1 2023-01-08 14
2B0ENG Cartallz/Cartallz_1 2023-01-08 14, Cartella/Cartallz_1 2023-01-08 14,

Inoltre, vengono mostrati i nuovi utenti e gruppi creati nelle ultime 24 ore.

Muowi utenti areati nelle ultime 24 one Muowi gruppi creati nelle ultime 24 ore

Mome di accesso i MNome del gruppa Breve desaizione del gruppo Creato il

Pit in basso si ha una panoramica delle nuove domande e delle risposte alle domande, cosi
come la lista delle risposte che sono in attesa della Vostra approvazione.

Nuowe domande aperte [Comande completste nelle ulime 24 ore

Domanda w=ta da 3 Ogoetto lisposta fo Fsposta forni| Oggetto Risposta alla domanda

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-18-



"> docurex”®

4 Clienti

Per poter utilizzare I'amministrazione dei clienti per |a vostra data room, & necessario il modulo
"Amministrazione clienti per VDR". Per maggiori informazioni contattate il Vostro referente per
docurex®.

Per accedere all'amministrazione dei clienti, fare clic su "Clienti" nel menu.

ﬂ Homepage I 1 Clienti I.-_ Docurnenti 1, Utenti

Qui si trovano tutti i clienti creati.

docurex’ & emscszz K Clienti @l Decumenti L Useni SR G W 0aA [N Recort Y& Amministrazions 0% tssemas1ra | B - = O | semn
LY —— | O]
ETr T pr— Py E————
P uy 0243 Space Manuaie manuzle@manyala.com B 16,1118 10088
L Manuals fopie 21/17/2022 Space Manuale manuale@manale com 1 08ps smomEE
1 e Space Testhd viadimirsteinfeld @bitena.com 1 08ps 0By

4.1 Creare un cliente

Per creare un nuovo cliente, selezionare la funzione "Nuovo cliente" nella barra degli strumenti.

Si apre quindi una finestra in cui € possibile impostare tutte le funzioni.

Dati del diente PP Moduli assegnati W Moduii disponibili

¥ Acceszo sllAP

Accesso iniziale dell’'amministratore
¥ scminlight

. ®- almenao 3 caratter ;
Cognome * - almeno I caratte; ¥ aczistenza

¥ Autenticazions

Mome * almeno I caratter
¥ Conversicne sutomatica in formato
Indirizzo e-mail * - nome®esempio.it ¥ Cizclzimer zem plics
L 2 docuCompars
Mome di zccesso almeno 3 caratter L N —— P _
Filigrana su anteprima/download
W Gestions delle pazzword
Password *: almeno & caratter
W Indicizzazions del testo completo

W Irwiare | documenti sl proprio indiri...
¥ DAz
¥ Link per il download

Ripsters |2 password * -
Inwiare all’'utente i dati di accesso via e-mail
L 3 Logo & tema personale

Informazioni specifiche per la vendita W Metadsti

W Notifica via e-mail per nuovi docum...

Rezponszabile * - Manuzle Manusls - B rumerssions
Commenta: ‘ Perzonzlizzars | modelli di &-mail
‘ &4 Verzions 2

h L 3 Report -
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Per prima cosa, compilare i dati di accesso iniziale dell'amministratore per il nuovo cliente.

Dati del cliente

Accesso iniziale dell'amministratore

Cognome *: almeno 3 caratter
MNome *: almeno 3 caratter
Indirizzo e-mail * : ome@esemipic.it
Mome di accesso = almeno 3 caratter
Pazswiord = almeno & caratter

Ripeters la password * :

Imviare all'utente | dati di accesso via e-mail

E quindi possibile inserire un responsabile della data room e lasciare un commento sul cliente.

Infermazioni specifiche per la vendita

Responsabile *: Manusle Manuale

Commento:

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com

-20-
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Seguono le specifiche della data room.

docurex’

Qui e possibile, tra I'altro, assegnare il nome del nuovo cliente, impostare le spazio dati

disponibile e attivarlo.

Informaziceni specifiche sulla data room

Mome del clisnte * ; glreno 3 caratter
Paese =: Germany

Limgua =: Tedesco

Design =

Dorninic ® -

Murmero massime di utenti *: 1

Attivo: O

Diata room di prova:

Data room valida da: gg.mm.a3aa Ssmm
Data room valida fino a gg.mm.aaaa ssmm

Dimensione dello spazio dsti in
GB:

0

Spazio di archiviazione disponibile a
in GB:

Spazio di archiviazions illimitato: D

Infine, € possibile memorizzare informazioni specifiche sul cliente.

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias Bohmichen

BreitscheidstraBe 65
70176 Stuttgart

Dati specifici per il cliente

Mome del clisnts * almeno 3 caratter

Perszona di contatto presso il
clients * :

ndirizzo e-mail della persona di
CONtEto *

Mumero dell'azienda:

Mumero di contratto:

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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A questo punto & possibile selezionare tra tutti i moduli disponibili quelli da utilizzare nel
cliente. A tal fine, spostare (drag&drop) i moduli disponibili nella colonna dei moduli assegnati.

(& o |

“ Agcezzo all AR
W sdminlight
‘* Asszistenza

L

Autenticazions

Conversione sutomatica in formato POF
Disclaimer semplice

docuCompars

Filigrana su anteprima/download
Gestione delle password

Indicizzazions del testo completo
Imviare i documenti al proprio indirizzo e-...
Loa=

Link per il download

Logo e termna personale

Metadati

Motifica via e-mail per nuovi documenti
Mumerazions

Personalizzars i modelli di e-mail

Q84 Verzions 2

Report

Ricerca semplice

Scaricare |a cartella come file zip

Scompattare il file zip

LR AR AR IR Y R B R Y R A A

‘Verzioning

‘* ‘Visualizzazione del numero di documenti ...

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
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4.2 Modificare un cliente

Per modificare il cliente, selezionarlo e fare clic su "Modificare cliente" nella barra degli
strumenti. In alternativa, € possibile fare doppio clic sul cliente.

ﬂ Muowo clente (+99) |4—j Copiare il ciente [ Modificare cliente

;3 Test Cliente 15.11.2022 15:03 Space Manuale

Si apre quindi la finestra di modifica e si possono apportare le modifiche desiderate.

Creazione di un nuovo dienta

Dati del diente P Moduli assegnati W Moduli disponibili

. . ¥ Accezzoalan
Accesso iniziale dell'amministratore
¥ sdminlight
Coagnome * - 2lenm 3 raratter
Cognome * - almeno 3 caratte L R ——

¥ Autenticazions

MNome *: almeno 3 caratteri
W Conversione automatica in formsta .
Indirizzo e-mail * : nome@esempio.it ¥ Disclzimer semplice
¥ cocuCompars
Mome di sccesso almeno 3 caratter ¥ . ;
Filigrana su anteprima/download
W Gestions delle password
Password *: almeno & caratter
W ndicizzazions del testo complsto
Ripetere la password * : ¥ inviare i documenti 2l propric indiri...
W Loae

Imviare sll'utente i dati di accesso via e-mai L .
Link per il download

¥ Logo = tema personals
Informazioni specifiche per la vendita W stacati

¥ riotifics via e-mai per nuovi docum...
Rezponssbile * - Manuzle Manusle

¥ Humerszions
Commento: W Personalizzare i modelli di e-mail

W omA Versions 2

-
¥ Report -

4.3 Copiare un cliente

Per copiare un cliente, selezionare il cliente da copiare e fare clic su "Copiare il cliente" nella
barra degli strumenti.

O Huovo cliente {(+5%5) |4—j Copiare il chente [ Modificare chente

1 Test Cliente 15.11.2022 15:03 Space
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Si apre quindi una finestra in cui & possibile assegnare il nome del nuovo cliente. E inoltre
possibile selezionare alcune delle impostazioni del cliente da copiare.

I dati di accesso iniziale dell'amministratore del cliente da copiare sono gli stessi
dell'amministratore del nuovo cliente.

4.4 Eliminare un cliente

E possibile eliminare solo i clienti inattivi. A tal fine, modificare un cliente attivo e rimuovere il
segno di spunta accanto ad "Attivo".

1)

Mumerg massimo di utenti *: 10

Attivio:

Il colore dell'icona di stato indica che il cliente € inattivo.

Attivo \ MNome del cliente I
& Test Clisnte )

> 3 Test Cliente 2

Inattivo =

E quindi possibile selezionare il cliente e fare clic sull'azione "Elimina cliente" nella barra degli
strumenti per eliminare il cliente.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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5 Documenti

Per accedere ai documenti, cliccare su "Documenti" nel menu.

ﬁ Homepage X Clierti I. Documenti IL Utente 38 Gruppi @ QA E Feport % Amministrazione

E possibile modificare la larghezza delle colonne come si desidera o nasconderle

completamente (ci6 viene memorizzato automaticamente per il proprio profilo utente).

= Wrhiznusie 0 B st 3587 HE 15 14112022 1423
] Cartella_1 4 E File2 S5 KB - 14112022 1425

W Carella 2 13 E File3 250KB - 1411.2022 1425

~ E Filed T30KB - 14112022 1425

5.1 Funzioni delle cartelle

5.1.1 Creare una cartella

£ Caricare il documento 'E Creare [# Rinominare n Info B Motifia G Scaricare | Creare un preferitc ¥ Formulare una domanda

Per creare una cartella, fare clic su "Crea" nella barra delle azioni. Si aprira una finestra in cui
€ possibile assegnare un nome alla nuova cartella.
A questo punto & possibile stabilire se la nuova cartella deve assumere (ereditare) i permessi

della cartella madre o meno. (Questa opzione & disponibile solo per gli amministratori).

Creare una cartella

Inzerire il nome della cartells desiderata, che deve essere
inzerito nella cartella Mamuale

Cartella_3

|:| Creare cartella semza dintti m

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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5.1.2 Rinominare una cartella

& Caricare il documento ﬂ Creare [ Rinominare o Info B Motifie 0O Scaricare | Creare un preferito

Per rinominare una cartella, selezionarla e fare clic su "Rinominare" nella barra delle azioni. Si

aprira una finestra in cui € possibile assegnare un nuovo nome alla cartella.

Rinominare la cartella

Muove nome della cartella

artella_1

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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Steuernummer: 99060 / 04718
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5.1.3 Copiare una cartella

Per copiare una cartella, selezionarla e fare clic su "Copiare" nella barra delle azioni. Si aprira
quindi una finestra in cui & possibile specificare la directory in cui copiare la cartella. E inoltre

possibile copiare la cartella con tutti i suoi file.

Copiare la cartella

Per copiare |3 cartella "Cartella_1" zelezionare |z cartzlla di
destinazions:

e la_1

M Carella_2

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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5.1.4 Spostare una cartella

Per spostare una cartella, selezionarla e fare clic su "Spostare" nella barra delle azioni. Si

aprira una finestra in cui € possibile selezionare la cartella in cui spostare la cartella.

tare la canella

Perspostare |3 cartellz "Cartella_1" zelezionare |3 cartells di
destinazions:

— [@riiznuale

W Carslla_2

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com
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5.1.5 Eliminare una cartella

Per eliminare una cartella, selezionarla e fare clic su "Eliminare" nella barra delle azioni. Si

aprira quindi una finestra per confermare |'eliminazione.

Suggerimento @ Se é stato attivato il cestino, la cartella viene spostata nel cestino. In caso

contrario, verra cancellato irrevocabilmente.

5.1.6 Informazioni su una cartella

Per visualizzare le informazioni su una cartella, selezionarla e fare clic su "Info" nella barra
delle azioni. Si aprira una finestra con le informazioni sulla cartella. (La stessa funzione e

disponibile anche per le cartelle eliminate che si trovano nel cestino).

Informazioni

Peroorso della cartsllz Manuals/Cartella_2 |
Mumero di sottocartelle 0 |
Mumero dei documenti 13 |
Creato il 15.11.2022 13:58:23 |
Creato da Mamuale, Manuals D
Dimensions 143,1 KB |

Dimensione totale Maostra la struttura delle @rtelle Termina

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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Visualizzare la struttura delle cartelle

Facendo clic sul pulsante "Mostra la struttura delle cartelle", si aprira una nuova finestra.

Qui & possibile visualizzare la struttura della cartella e scaricarla come file Excel.

Struttura delle cartelle

Mome della cartella Numero di dooumenti

“anuale 30
“anuale/Cartella_1 4
“anuale/Cartella_2 13

L

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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Dimensione totale

Facendo clic sul pulsante "Dimensione totale", si aprira una nuova finestra.

Qui si pud vedere la dimensione totale della cartella.

Informazioni

Mome dells cartells “anuals D
Percorso della cartella Manuale D
Mumero di sottocartells 2 D
Mumero dei documenti 30 El
Creato il 14112022 05:44:08 m|
Creato da system, system D
Dirmersions IT4BKE m|

Dimensione totabe Mostra la struttura delle cartelle m

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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5.1.7 Notifiche delle cartelle

Se si desidera essere avvisati dei nuovi documenti caricati in questa cartella, selezionare la

cartella e fare clic su "Notifica" nella barra delle azioni.

£ Caricare il documento ﬂ Creare [# Rinominare ﬂ Info B Motifi B Scariare | Creare un preferitc ¥ Formulare una domanda

E ora possibile attivare/disattivare le notifiche e selezionare I'intervallo di invio delle notifiche.

E inoltre possibile applicare questa impostazione a tutte le sottocartelle selezionando la casella
corrispondente.

Motifica via e-mail

Maotifica via e-mail per i nuovi docurnenti.

Selezionare qui Iintenvallo in cui si desidera ricevers una natifica per |3 cartella
Manuale .

Oppure modificare le impostazioni esistenti.

Artivos |:|

Orario del'invio:

[] Applicare a tutte Ogni ora

Ogni 2 are

Ogri 4 ore ] Amuta |

Una volta al giorno

Una volta alla settimana
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5.1.8 Scaricare una cartella

£ Caricare il documento ﬂ Creare [# Rinominare n Info B Motifi B Scariare | Creare un preferito ¥ Formulare una domanda

Per scaricare una cartella, selezionarla e fare clic su "Scaricare" nella barra delle azioni.

Se la cartella & troppo grande e il download potrebbe richiedere un po' piu di tempo, verra

visualizzato un messaggio che indica che la cartella si trova sotto la scheda ,Creazione di zip

per cartelle/documenti® e pud essere scaricato.

Scaricare la cartella

o preparativi per scaricare |a cartella richiedono pil tempo. Attendere e controllare
I'zvanzaments nella scheda “Area personale” & poi scaricarlo i

5.1.9 Diritti delle cartelle

B Motifia  E Scaricare | Creare un preferitc #® Formulare una domanda _-'nl]i'itli dedle cartelle | [l Diritti dei documenti

Per impostare i diritti di gruppo per una cartella, selezionare la cartella e fare clic su "Diritti
delle cartelle" nella barra delle azioni.

Sie sehen nun die vergebenen Rechte zu jeder Gruppe. Wahlen Sie fir die Aktionen die
entsprechende Checkbox aus um diese Aktion zu aktivieren/deaktivieren.

Um die Einstellung auf alle Unterordner zu tbernehmen, kénnen Sie die Checkbox ,Fur alle
Unterordner Gbernehmen™ markieren.
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estire i diritti delle cartelle di "Manuale”

= o[+l lo = 8] ]=]

Admins e e, e e e, ey
Uzers |

Testl |

Admin

Fragen stellen

Fragen beantworten
Werteiler

Prifer

[ e s s e oot [N I

Cosi si vedranno i diritti assegnati a ciascun gruppo. Per attivare le azioni, selezionare la
casella di controllo corrispondente per attivare/disattivare I'azione.
Per applicare I'impostazione a tutte le sottocartelle, € possibile selezionare la casella "Applicare

a tutte le sottocartelle".

Suggerimento : Se si tiene il puntatore del mouse sul simbolo di un'azione, viene mostrato il

nome dell'azione.

Assicurarsi che la casella "Salva i diritti del gruppo" (simbolo: penna) sia selezionata. Solo

allora i cambiamenti saranno adottati.

Suggerimento : Se non si apportano modifiche ai diritti, ma si seleziona solo "Applica a tutte le

sottocartelle", & necessario selezionare anche la casella di controllo "Salva i diritti del gruppo".

Per ottenere informazioni sull'accesso alla cartella selezionata, fate clic su "Diritti effettivi degli

utenti" e otterrete un elenco di persone e dei loro diritti su questa cartella.
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tire i diritti delle cartelle di "M

7 T= ol= ][0 = a]e]=]

Admings o] W W W W W W W
Uzers |

Teztl |

Admin

Fragen stellen

Fragen beantworten
Werteilsr

Prifer

Diritti effettivi deghi utenti [MS:(=UPPIENREL NSNS  Saha | Annulla |

Manuale, Manuals (Manuale) Vo

Testuser, Testuser [Testuser] L

Toma s getone der e | Annuta |
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5.1.10 Diritti di copia delle cartelle

Questa scheda consente di copiare i diritti di una cartella.

Copiare i diritt dalla cartella "Cartella_1" ad altre cartelle

- Ertianuale
W Cartzlls_1

W Carislls_2

I:‘ Applicare alle sottocartelle con la stessa struttura m m

Questa immagine mostra come i diritti della "Cartella_1" vengono copiati in ogni cartella
selezionata. E anche possibile selezionare piu cartelle, che riceveranno tutte gli stessi diritti. E

inoltre possibile ereditare i diritti di tutte le sottocartelle.
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5.1.11 Diritti dei documenti

Per impostare i diritti di gruppo per tutti i file di una cartella, selezionare la cartella e fare clic

su "Diritti dei file" nella barra delle azioni.

Diritti per i documenti nella cartella "Cartella_1".

o ol grpg -IJHIEEEEIHEHEII:I

Admins e, B e e S e e S e, e
Uzerz "V e,

Admin

Fragen stellen

Frzgen beantworten
Werteilsr

Prifer

|:| Applicare 3 tutte le sottocartelle

Ora si vedranno i diritti assegnati a ciascun gruppo. Per le azioni, selezionare la casella
corrispondente per attivare/disattivare I'azione.

Per applicare l'impostazione a tutte le sottocartelle, & possibile fare clic sulla casella "Applicare
a tutte le sottocartelle". Inoltre, € possibile utilizzare la casella "Applicare ai documenti

esistenti" per applicare I'impostazione ai file gia esistenti.

Suggerimento : Se si scorre il puntatore del mouse sul simbolo di un'azione, verra mostrato il

nome dell'azione.

Prima di fare clic su "Salva", accertarsi che la casella "Salva i diritti del gruppo" (simbolo:

penna) sia selezionata. Solo allora le modifiche saranno applicate.
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Suggerimento : Se non si apportano modifiche ai diritti, ma si seleziona solo "Applicare a tutte
le sottocartelle" e/o la casella di controllo "Applicare ai documenti esistenti", & necessario
selezionare la casella di controllo "Salva i diritti del gruppo".

Per ottenere informazioni sull'accesso al file, fate clic su "Diritti effettivi degli utenti" e otterrete

un elenco di persone e dei loro diritti su questo file.

per i documenti nella cartella "Cartella_17.

N AN OO AR R AN ARE S O O

Admins R R N R v
Users o' W
Admin

Fragen stellen
Fragen beantworten
Wertsiler

Priifer

|:| Applicare 3 tutte le sottocarntelle

Diritti effettivi deghi utenti
|:| Applicare =i documenti esistenti m m

Diritti effettivi degli utenti di "Cartella_2".

s LT RL AT

Maruale. Manuals (Manuale) v oW W W W v

Toma s gestone s i | _Aneuta |
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5.1.12 Bloccare una cartella

Questo offre agli amministratori la possibilita di bloccare una sottocartella nella sala dati e
quindi di prepararla per un'esportazione parziale.

A tal fine, fare clic su "Bloccare la cartella" nella barra delle azioni.

docurex’ ﬁ Homspzge X Clienti il Documenti L Utenti SRR Gruppi ¥R OQ&a = Report %K Amministrazions

] H00Or IO NS®SsfFambdad

» Cartella » Cartells 1

i‘
m]]

Corevine | one | ceeor

— O Cart:llz 1 B d Handbuch pds 740 M2 165 2122022
i Carella_1 35 B d usermanual pat 423 M3 150 I3Mz/E022

— W Cart=lla 2 7 B o= Handbuch pdf 312 M3 168 23102

- W anells 2 § B o= usermanual par 240 M2 162 F3/12/2022

L'azione "Bloccare la cartella" appare anche nel menu contestuale.

Cartella nn
30 E

= Wrtianuale

"‘.
|
!

. Cartelia A Caricare il documento

—Wrlan=la Q) Creas
& Cartglla 3 & Rinominars |

o Copiare |
rizlia_d |

E"I

[
=
M Camcllars
[ i QI |
2 Notifica |

GIE Scaricare

M Creareun prefarito

#® Formulare una domanda
& Copizrs il link dells cartella |
i‘:cr.iars i dirith della cartzlla |
il Diriti dalle caralle
B Diritti dei document

. @ Bloocare la cartzlla
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E possibile sbloccare queste cartelle in qualsiasi momento e la cartella sard nuovamente
disponibile con tutti i suoi file e diritti.

[ iy Sbioccare la cartella

R = -
O

— Wrianuale 30

@cartella 1l @ 2o

— W artellz 2 @ Sbloccare | cartella
i Cartella_3 13

i Cartella_d 4
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5.2 Funzioni dei documenti

5.2.1 Caricare un documento

#» Caricare il documento Q) Creare [#' Rinominare ) Info B Notifi@ (I Scariare | Creare un preferito

Per caricare i documenti in una cartella, selezionare la cartella e fare clic su "Caricare il
documento" nella barra delle azioni. Si apre quindi una finestra. Fare clic su "Aggiungere il

documento".

E possibile selezionare tutti i documenti desiderati. Quindi fare clic su "Carica" per caricare i

file.

Caricare il documento

Mumero di documentiz Documento attuale: Totale: 0 byte/D byte é Gj
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Se il documento esiste gia, € possibile creare una nuova versione, rinominare il documento o
ignorarlo. (Il prerequisito € che il versioning sia attivato). Se un file & bloccato, non & possibile
creare una nuova versione. Se nella data room esiste gia un documento con lo stesso
contenuto, si riceve un messaggio informativo con un testo di colore giallo. E possibile
accedere direttamente a questo documento facendo clic sulla freccia dopo questo messaggio.

Questo & solo un suggerimento e non influisce minimamente sul caricamento o sulla creazione

di nuove versioni.

+ Aggiungere il documento X Cancellare selezione +

D o T S £ S S I S
5.PNG 1284 KB Saltzrz il document

2B5.PNG Saltare Il nome esiste gia
ZBEPNG ZTRIHE Saltare 1l nome esiste gia

2BT.PNG 2036 KB Saltare Il nome esiste gid

Mumers di dorumenti: 3 Diocumento attuale Tartsle: 0% 0 byte/S061 KB - (0]

E possibile anche selezionare piu file ed eliminarli dall'area di caricamento. A tal fine, &

sufficiente selezionare le caselle dei documenti corrispondenti.

Se si dispone del modulo "Meta data", & possibile aggiungere i metadati prima del caricamento.
Per saperne di piu su "Tipi di documento e metadati", consultare la sezione Amministrazione

-2 Impostazione del tipo di documento und Amministrazione - Impostazioni dei metatag.

Suggerimento : Dopo il caricamento, non & ancora possibile avere immediatamente I
anteprima dei documenti. I documenti vengono prima convertiti in PDF e viene creata
I'anteprima. Per ulteriori informazioni su "Visualizza documento", consultare la sezione Funzioni

di file 2 Anteprima.
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Tagging durante il caricamento dei file

I tag possono essere aggiunte anche durante il caricamento dei documenti.

Per ulteriori informazioni sui tag, vedere "Tagging dei file".

\

E necessario seguire i seguenti passaggi:
— selezionare uno o piu documenti da caricare

— nella finestra di caricamento, selezionare i documenti che devono avere delle parole chiave e
selezionare "Creare un tag" nella barra delle icone.

Caricare il docum

& Cartella di destinazione "2.1.1 -Test’

+ Aggiungereil documento  #% Carica M Annulla X Cancellareselezione + 4 Aggiungere metadati = Creareuntag X Flimina
Mome Dimensione Tipoe di documento Messaggio

~ 1PNG 10,39 KB Caricato

~ | 2PNG 565 KB Caricato

— si aprira una finestra in cui € possibile selezionare e aggiungere parole chiave gia
esistenti

- naturalmente & possibile anche creare nuovi tag

Mome del tag

Tags:

3
testtagi
testtagl, testtagd .

testtagd
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- infine premere "Salva".

I tag vengono aggiunti ai documenti corrispondenti e appaiono nella finestra di caricamento
nella colonna "Tags".

‘Caricare il documento

@ Cartella di destinazione "2.1.1 -Test’

+ Aggiungere il documento ¥ Carica

IR

10,39 KB testiagl, testiagl Caricato

2PMNG 5.65 KB westeagl testtagl Caricato

Questi tag vengono impostati automaticamente quando il documento viene caricato.
Se si € accidentalmente assegnato un tag a un file che non dovrebbe averlo, selezionare il file
corrispondente e fare clic su "Eliminare il tag del documento"” nella barra delle azioni. Tuttavia,

cio € possibile solo se il file non & stato ancora caricato.

‘Caricare il documento

@ Cartella di destinazione "2.1.1 -Test’

X Himinare il tag del documento

IR T

10,39 KB testtagl, festtagl Caricato

~  2PNG S6EKE testtagl, testtag? Caricato

Messaggio
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5.2.2 Scaricare un documento

# scaricare (2 Rinominare  [C) Copiare P Spostare [l cancellare @ info

Per scaricare un file, selezionarlo e fare clic su "Scaricare" nella barra delle azioni. Il file verra

scaricato direttamente.

E possibile utilizzare questa azione anche per pitl documenti contemporaneamente.

5.2.3 Rinominare un documento

M scaricare  [# Rinominare  [C] Copiare P Spostare  [] Cancellare € info

Per rinominare un file, selezionarlo e fare clic su "Rinominare" nella barra delle azioni.

Successivamente si aprira una finestra dove & possibile inserire un nuovo nome per il file.

Rinominare il documento

Inzerire il nome del documento desiderato

File1]

Suggerimento : Fate attenzione a non rimuovere |'estensione del file, altrimenti il file sara
inutilizzabile dopo il download.
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5.2.4 Copiare un documento

M scaricare  [# Rinominare  [C] Copiare P Spostare  [l] Cancellare € info

Per copiare un documento, selezionarlo e fare clic su "Copiare" nella barra delle azioni.

Successivamente si aprira una finestra.

piare il documento

Per copiare il documento “File1® selezionare la cartella di
destinazione:

B Cartella_1
- W Carsllz_2
B Cartella_3

Cartella_4

Selezionare la cartella di destinazione in cui copiare il file.

E possibile utilizzare questa azione anche per pit documenti contemporaneamente.
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5.2.5 Spostare un documento

M scaricare  [# Rinominare  [C] Copiare P Spostare  [l] cancetlare € info

Per spostare un documento, selezionarlo e fare clic su "Spostare" nella barra delle azioni.

Spostare il dooumento

Per copiare il documento “File1® selezionare la cartella di
destinazione:

— Wrianuale
i Cartella_1
— WrcCartellz_2
W Cartellz_3

i Cartella_d

ENETE

Successivamente si aprira una finestra. Selezionare la cartella di destinazione in cui spostare il
file.

E possibile utilizzare questa azione anche per pil documenti contemporaneamente.
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5.2.6 Cancellare un documento

M scaricare  [# Rinominare (] Copiare P Spostare  [l] Canceliare € info

Per eliminare un documento, selezionarlo e fare clic su "Elimina" nella barra delle azioni. Si

apre quindi una finestra per confermare I'eliminazione.

Se é stato attivato il cestino, il file viene spostato nel cestino. In caso contrario, verra
cancellato irrevocabilmente.

Eliminare i dooumenti

Sei sicuro di voler eliminare ilfi documentosi “File1' ?

E possibile utilizzare questa azione anche per pil documenti contemporaneamente.
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5.2.7 Informazioni sul documento

M scaricare  [# Rinominare  [C] Copiare P Spostare  [l] Cancellare € info

Per visualizzare le informazioni di un file/documento, selezionare il file e fare clic su "Info" nella

barra delle azioni.

Informazicni

Tipo di documento

Mome del documento Filed

Documento Adobe Acrobat (pdf)

N
N

Caricato il
Percorso del docurnento

Caricato da

Tipe di documento:

Convenzione di
denominazions:

Successivamente si aprira

“Manusle, Manuale

14.11.2022 14:23:56

“anuale/ Cartella_1/Fil21

una finestra. Se & stato attivato il modulo "Meta dati", qui €&

possibile impostare anche i tipi di documento e i meta dati. Ulteriori informazioni nella sezione

Amministrazione > Impostazioni del tipo di documento e Amministrazione - Impostazioni dei

metatag.

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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5.2.8 Tagging dei documenti

Impostare bene i gruppi

Per utilizzare l'aggiunta di parole chiave ai file, & necessario impostare i diritti del gruppo

"Visualizza le parole chiave" e "Modifica parole chiave" nell'amministrazione del gruppo.

& Autorizzazioni

« Ezz ars ti de uppo
" Modificare i d del grupp
':-': 'e- d :—- :_"-.
':";: JJ :;5 -- - 3
',-'j;:-: :e-: - --
'3-'j;'i- -:-3_ ; o _- '-
dificare le categorie di oggetti QA
wf ¥ JIZZ3 e panaie AE
+ Modifica parole ci=
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Informazioni su un documento

Qui e possibile assegnare i tag gia esistenti o crearne di nuovi.

Per assegnare parole chiave esistenti, & sufficiente selezionare le parole chiave appropriate dal
menu a tendina.

Per creare una nuova parola chiave, fare clic sul campo, inserire il nome della nuova parola

chiave e confermare con il tasto "Invio". Il nuovo tag viene creato automaticamente e

assegnato al documento.

Informazioni

Tipo di documento mmagine PMNG [png) D
Mome del documento 1 -Test2 PHNG O
Dimensione 4.3 KB D
Caricato il 14/11/2022 11:17:20 0
Percorso del documento “anuale1 -TestZ.PMG D
Caricato da “anusls, Manusle D
Tags:

testtag?, testiagl

Tipo di documento: - | testtag2 -

Convenzione di
denominazions:
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Qui si possono vedere i tag gia assegnati al documento.
Per eliminarli, & sufficiente fare clic sulla "x" alla fine del tag e questo verra eliminato dal

documento.

Tipo di documento mmagine PNG (png) ]
Mome del documento 1 -TestZ PNG 0
Dimensione 43 KB 0
Caricato il 1471172022 11:17:20 ]
Percorso del documento Manuale/1 -Test2 MG 0
Caricato da “anuals, Manuals 0
Tags: testtagl X testtag? X

Tipo di documento: - -

Convenzione di
denominazione: i
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docurex’

I documenti possono essere bloccati solo quando il versioning & attivo.

Per bloccare un file, &€ necessario selezionarlo e scegliere I'azione "Bloccare/sbloccare il file".
Per sbloccare un file, eseguire la stessa azione.

-]
I Creare un preferito ¥ Formulare una domanda Ej Bloccare/sbloccare i file & Copiare il link del dooumento a Dritti dei dooumenti

Se un file & stato bloccato, non & possibile caricarne una nuova versione.

I file bloccati si riconoscono dal simbolo in fondo all'elenco dei documenti.

I o s S I S

File1 3597 KB

File2

File3

e e e mw

Filed

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

1.2022 14:23 Manuale Manuale
14.11.2022 14:25 Manuale Manuale 1
14.11.2022 14:25 Manuale Manuale 1
14.11.2022 14:25 Manuale Manuale 1

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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5.2.10 Storia di un documento

Se la funzione di versioning & attiva, & possibile visualizzare la cronologia del documento
nell'area informazioni del file. E possibile visualizzare in anteprima o scaricare qualsiasi

versione precedente.

Informazioni

Informazioni generali || 5toria del documento

Tipe di documento mmagine PMNG (png) N
Mome del documento 1.PMNG N
Cimensicne 10,4 KB 0
Caricato il 17.11.2022 13:00:53 N
Percorso del docurmento “anuale/Zarella_1/1.2MG 0
Caricato da “Manuasle Manuale 0
Tipe di documentor i &
Convenzicne di
denominaziome: =

Informazioni

Informazioni generali |Storia del documento

Mome del documento Creato il Creato da Dimensione
1.PNG 17.11.2022 13200 Mzanuzle Manuals 1039 KB 3 ]
1.PNG 17.11.2022 13200 Manuale Manuals 1039 KB 2 ]
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5.2.11 Creare un link di download

-l
I Creare un preferito ¥ Formuilare una domanda Ej Bloccare/shloccare il file & Copiare il link del doosmento a Diritti dei dooumenti

Se si desidera inviare un link per il download di un file, fare clic su "Copiare il link del
documento" nella barra delle azioni. Questo funziona anche per piu file contemporaneamente.
A questo punto, inserire i dati di contatto del destinatario o selezionare un contatto esistente
dal vostro elenco di contatti e selezionare la validitd del collegamento. E inoltre possibile

impostare la frequenza con cui il collegamento puo essere richiamato.

E inoltre possibile scegliere se comprimere tutti i file come file zip, in modo da inviare un solo

link per tutti i file selezionati.

Si pud anche scegliere se scaricare sempre la versione piu recente o quella attualmente

selezionata.
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Link per il download

Jwi & possibile creare un link per il decumento “Filel" con il quals & possibile scaricare direttamente il rispettive documento s=nza
effettuare il login.
Alternativamente & possibile inviare i link via e-mail @ una o pil persone del proprio elenco di contatti.

Valido fino a® 1.12.pm

Tipo di limk*: IE:I Il link pud essere utilizzate una sols volta

) 1 link pud essere utilizzato pid volte

Versione del documento : @ Scaricare sempre la versione pil aggiornata del documento

l:::l Scaricare sempre la versione 1 del documento.

Selezionare | destinatari dai propri contatti: miarmustermann@email.com | 1

E possibile medificare I'elenco dei contatti nelle proprie impostazioni utente alla vooe "Contatti™..

E anche possibile inviare a un nuowve contatto.

E-mail: no

Inwia il Tink per il download m

Suggerimento: E possibile selezionare pitl contatti dall'elenco dei contatti.
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5.2.12 Inviare un documento per e-mail

48 Anteprima &Cﬂ!ﬂeiil‘*[ﬂfiw ﬂlmiae[&mail} Il:raaeunpreferitu ¥ Formulare una domanda

Per inviare un file al proprio indirizzo e-mail, selezionare il file e cliccare su "Inviare (e-mail)"

nella barra delle azioni. Si aprira una finestra con una panoramica dei file da inviare.

Inviare i documenti alla propria e-mail

Qi & possibile inviare i documenti selezionati all'indirizzo e-mail memorizzato. | dooumenti sono
contenuti in una cartella zip.

Attenzione:

Lz dimensione massima di un allegato di posta elettronica varia a seconda del provider ed & di
massimao 50 MEB.
Se =i supera questo limite, ['e-mail potrebbe non arrivare.

Si consiglia di nen inviare pil di 10 ME.
Indirizzo -mail: manuale@manuale.com
1 Documenti 359,68 KB

File1 35068 KB

E possibile applicare questa azione anche a pili documenti contemporaneamente.

Purtroppo, se i documenti selezionati superano i 50 MB in totale, non possono essere inviati. E

possibile inviare dati di dimensione inferiore a 50 MB.
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5.2.13 Scompattare un file zip

Se si carica un file zip nella sala dati, € possibile scompattarlo direttamente nella data room, a
condizione che si disponga del modulo corrispondente.

A questo scopo, selezionare il file zip e fare clic su "Scompattare" nella barra delle azioni.

B sz O@OsASA®LSE

D [ B T

= @ Manuale ] E 1 -TestZIP.zip

~e 629.5 KB - D6/1272022 1
Scaricare
W1 -Cartella_1 4 [ Rinominare
= fr2 Cartellz_2 13 0 copiar=
End
- 21 Cartellz_2 13 E spostars
m Cancellars
21 Test 1 O
:9 Creare il link per il download
A 1rvizrs (z-mail
Creare un preferito
#® Formulare una domanda
D- Bloccares/sbloccars il file
@ Copiare il link del documento
E Diricti dei document
I —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfiihrer Matthias Bohmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
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Si aprira una finestra in cui € possibile selezionare la cartella di destinazione, e dove sono
elencati i documenti e le cartelle da scompattare: Li si pu0 scegliere cosa fare con i documenti

esistenti.

Decomprimere il documento

£ possibile decomprimere I'archivio zip 1 -TestZIP_zip e caricare l'intero contenuto (tutti | documenti & |2 sottocartelle) nella cartella specificata di seguito.
Cartella di destinzziones "f/Manuale/2 -Cartella_2/2.1 -Cartella_3/2.1.1 -Test’
= @ Manuale
W 1 -Cartzlla_1
= Wz Cartallz 2
— Wz Cartalla_2

211 -Test

Documenti e cartelle da decomprimers:

T e e R

2 Documenti 72594 KB 629,20 KB 06/12/2022
r— .
D1.pdf 350,62 KB 347,57 KB 26,/07/2022 09:30
D2.pdf 366,26 KB 281,63 KB 26,/07/2022 09:30
'E} Rinominare il documento se esiste gia
C:I Creare una nuova versione del documento s gia disponil Aarvia B deo = m

D Ignorare il documento se gia esistente

Successivamente, fare clic su ,, Avviva la decompressione®.
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La cartella con i documenti corrispondenti viene ora creata nella posizione selezionata in

precedenza e i documenti vengono salvati [i.

] 2Oz IO=EZT AP S NNEAND

= e e

— @ Manuale E 1 -TestZIPzip 628.5 KB 06/12/2022 10:29 Manuale Manuals

W | -Carella_t 4 E 2 -D1.pdf 3507 KB - 06/12/2022 10:40 Manuale Manuale

- Wz Cantella2 13 E 2 -D2.pdf 3663 KE - 06/12/2022 10:40 Manuale Manuale
= Wz -Camella3 12
21 Test E
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5.2.14 Diritti del documenti

-
ﬂ Inviare (e-mail) I Creare un preferito #® Formulare una domanda Ej Bloccare/sbloccare il file 69 Copiare il link del documento a Diritti dei dooumenti

Per impostare i diritti di gruppo per un documento, selezionare il documento e fare clic su
"Diritti dei documenti" nella barra delle azioni.

Ora si vedranno i diritti assegnati a ciascun gruppo.

Per le azioni, selezionare la casella corrispondente per attivare/disattivare I'azione.

Gestire i diritti del documento “Filel”

ETEEANCREEE - ORRRSEFND

Admins i S S e S e e e e e v
Uzers o' '
Admin

Fragen stellen
Fragen beantworten
Verteiler

Frifer

Testl

e e

Suggerimento : Se si tiene il puntatore del mouse sul simbolo di un'azione, viene mostrato il

nome dell'azione.
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Per ottenere informazioni sui diritti di accesso del documento fate clic su "Diritti effettivi degli

utenti" e otterrete un elenco degli user e dei loro diritti su questo documento.

Diiritti effettivi degli utenti di “File1".

e a e To T o oo Ta s Tl > s ol e

Manuale, Manuale (Manu.. . o o o o o o o o o o o o
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5.2.15 Anteprima di un documento

Per sapere se |'anteprima & disponibile per un documento é sufficiente il simbolo dell'occhio a

destra nell'elenco dei documenti.

¥ Manuale » Cartella_1

ER— (] — N I N

— & Manuale E 1.PNG 104 KB - 17112022 13:00 Manuale Manuale
B Cartella_1 5 E File1 3597 KB 15 14.11.2022 14:23 Manuale Manuale 1
= Wrcansia_z 13 E File2 55 KB - 14.11.2022 14:25 Manuale Manuale 1
W C=rtella 3 13 E File3 250 KB - 14.11.2022 14:2% Manuale Manuzle 1
W Cartellsd 4 E Filed TE0 KB - 14.11.2022 14:2% Manuale Manuzle 1

Se il simbolo & barrato, non & disponibile alcuna anteprima.

_ Name Gréfie Erstellt am Ersteller Dokumentart Seiten =
— @rMuster GmbH 1 ] file-1-1.pdf 1,61 KB 25.07.2018 09:01 Mathilda Musterf... - = n
i 1-k8lIn 3 file-1-2.pdf 1,61 KB 25.07.2018 05:01 Mathilda Musterf... = - =
i 2-Nomberg 4 E file-1-3.pdf 161KB 25072018 09:01  Mathilda Musterf... - - .
] 3-Stuttgart ] E file-1-4.pdf 1,61 KB 25.07.2018 05:01 Mathilda Musterf... = - .

Dopo aver caricato un file, viene creata un'anteprima. Questa creazione avviene in background
con un certo ritardo. A seconda del carico del sistema, questa operazione puo richiedere alcuni

minuti.

E possibile creare un'anteprima per i file con le seguenti estensioni:

e pdf e pps e png e html

e doc e ppsx e jpg e htm

e docx e ppt e jpeg o rtf

e Xls e pptx o gif o txt

e Xlsx e msg o tiff e eml
e bmp

Per visualizzare un documento, selezionare il documento desiderato e fare clic su "Anteprima"

nella barra delle azioni. In alternativa, € possibile fare doppio clic sul file.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
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70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-63-



docurex’

5.2.16 Secure Viewer

Per proteggere i documenti, € possibile visualizzare una filigrana individuale con il modulo

Secure Viewer. La filigrana ¢ visibile nell'anteprima.

Vorschau von ‘Handbuch_DE - 3.3.11.doc’

1.1 Passwort vergessen +
+
+
Mandant muster Gmok
pe i
E-Mail athilda musterfraw ter
" i 1 202 +
+
+
« (| seite |7 von 115 Seiten ) ) O umgocdrehen C Q  100% v &
=

Potete scoprire come modificare la filigrana nella sezione Amministrazione, Impostazioni
generali - Filigrana
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Protezione aggiuntiva per I'anteprima del documento:

- Impedire la stampa dell'anteprima
- Quando si esce dalla finestra del browser, I'anteprima viene nascosta

- Impossibile stampare I'anteprima (anche con "Ctrl + P")

Vorschau von “test.txt’

Bitte hier klicken, um Vorschau wieder anzuzeigen

Seite 1 von 1 Seite 2  um o0 drehen C aQ  is50% Q
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5.2.17 Confrontare due documenti

Con il modulo "DocuCompare" avete la possibilita di visualizzare o confrontare due documenti

contemporaneamente. A tale scopo, selezionare i documenti desiderati e fare clic su

"Confrontare i documenti" nella barra delle azioni.

2x B & scaricare  [C) Copiare  # Spostare  [fl] Cancellare & Creare il link per # download gl Inviare (e-mail) ] Confrontare i documenti

Cartella

= @FTestary 4
B Cartella_1 24
W Cartella_2 1
B Cartella s 3

Dateien miteinander vergleichen

Seite 7 van Seiten | 75%

Muster.docx Handbuch_DE_- 3.3.11.doc

<

<

Seite 7 von 354 Seiten D umgocdrehen C a Seite 7 von 115 Seiten D um90cdrehen C a
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5.2.18 Attivare la filigrana per scaricare und documento o per inviarlo per e-mail

Se si desidera scaricare un file e il Secure Viewer é attivato, questo file viene automaticamente
salvato come PDF con una filigrana.

Lo stesso accade se si vuole inviare un documento al proprio indirizzo e-mail.

Per ricevere i documenti originali, € necessario porre la spunta su "Usa documenti originali" nei
diritti del file.

Gestire i diritti del documento “File_1.pdf™

T -IJEIIEEIIEIEEHII

Administratoren R B, D, e,

Benutzer W
Fragen stellen

Fragen beantworten

Verteiler

Priifer

Drts e deg s | s | Aot

Se non fosse possibile generare una filigrana o un'anteprima, il documento sara comunque

disponibile come documento originale senza filigrana.
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5.3 Ricerca
Per utilizzare la ricerca, fare clic sulla scheda "Ricerca".

Ricerca

Cartella

B Cartella_i 24

B Cartella_? 1

B Cartella_3

i

E possibile cercare i nomi delle cartelle e/o dei documenti. Se si dispone del modulo "Meta

Data", & possibile cercare anche le informazioni meta. E anche possibile cercare parole chiave
contenute nei documenti.

(Oggetti da ricercare

I:‘ Mome del documento
|:| Contenuti del documento
|:| Tag file

|:| Mome della cartella

I:‘ nformazioni mets

Se si dispone del modulo "Meta dati", & possibile filtrare la ricerca anche in base alle proprieta
del documento.

Filtrare le meatainformazioni

Proprieté del documento:

E possibile limitare la ricerca alla cartella corrente, alla cartella corrente e alle sue
sottocartelle, a tutte le cartelle o al cestino.
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Posizioni di ricerca
IE:I Ricerca solo nella cartells corente
(Il Cartella_3)

D Ricerca nella cartella corrente & nelle sus
sottocartells (Il Cartella_3)

l:::l Ricerca in tutte le cartelle

D Cesting

I parametri di ricerca inseriti vengono salvati automaticamente. Si tratta della selezione degli

oggetti da ricercare e della posizione di ricerca selezionata.

E inoltre possibile salvare le ricerche. A tal fine, fare clic sul pulsante "Salva la ricerca" dopo

aver selezionato tutte le opzioni necessarie.

COggetti da ricercare

D Mome del documento
|:| Contenuti del documento Salvare la ricera
|:| Tag file
I:‘ Mome della cartella Mome
nformazioni meta

Tesi

Filtrare le metainformazioni

Posizioni di ricerca
IE:I Ricerca solo nella cartella corrente
(Il Cartella_3)

l:::l Ricerca nella cartella corrente & nelle sus
sottocartells (Il Cartella_3)

{::' Ricerca in tutte le cartelle

l:::l Cesting

E

E possibile assegnare un nome a questa impostazione e salvarla.
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- O ey |

Jggetti da ricercars

D Mome del documento

|:| Contenuti del documento
|:| Tag file

|:| “ome della cartella

nformazioni meta

gy eu Beg

Filtrare l2 metainformazioni

Proprietd del documento:

Posizioni di ricerca
IE} Ricerca solo nella cartella corente
(W C=artella_3)

D Ricerca nella cartella corrente & nelle sus
sottocarzlls (Il Cartella_3)

D Ricerca in tute e canslls

D Cestino

| Rieca J saha | Rese |

La ricerca viene salvata tra i preferiti e nei segnalibri.

Fare doppio clic sul nome per visualizzare la ricerca salvata. Fare clic con il tasto destro del
mouse sul nome per aprire il menu contestuale ed eliminare la ricerca.

Test Test

X Cancellzre la ricerca
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5.3.1 Ricerca di un tag

Naturalmente, & possibile anche effettuare una ricerca per tag. E sufficiente spuntare la casella
"Tag file" nella ricerca.

tag

Oiggetti da ricercare
|:| Mome del documento
|:| Contenuti del documento

I [«] T=g file |

D Mome della cartella

|:| nformazioni meta

Posizioni di ricerca .

IE:I Ricerca solo nella cartells corrente
.z -Test) ]

O Ricerca nella cartella corrente 2
nelle sue sottocartelle (MW 2.1.1 -

Test)

D Ricerca in tutte le cartelle

O Cestino

N T
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Tutti i documenti contenenti questa parola chiave appariranno nei risultati della ricerca.

tag
9 Treffer bei "docTags"”

Zu durchsuchende Objekte .
D Bokumentennamen E testixt Test tag 2, tag3 4 Bytes - 1511.2022 10:51
[ pokumentinhalte E test - Kopie.txt Test tag 2, tag2 4 Bytes - 1511.2022 10:31
Schlagworter E test - Kopie (3) - Kopie... Test tag 2, tag3 4 Bytes - 15112022 1517

Crd N
L] ordnemamen B test- Kopie (2htxt Test tag 2 tag3 4Bytes - 15112022 1127

D Metainformationen N
E test - Kopie (2) - Kopie... Test tag 2, tag3 4 Bytes - 15.11.2022 16:29
E< Report documentlist 2... Test tag 2 6,7KB - 15.11.2022 15:32

Suchorte N
_ E< Report documentlist 2... Test tag 2 52KB - 15.11.2022 15:32

O Suche nur in aktuellem Ordner (I8 vh)

E< Report documentlist 2... Test tag 2, tag3 6,5KB - 15112022 15:32

O Suche in aktuellem Ordner und dessen .
Unterordnern ﬁ vhy E Antrag auf Datenraum...  Test/tst? tag 2, tag3 53,0KB - 20.10.2022 1247

@ Suche in allen Ordnern

O Papierkorb
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5.4 Cestino

Per utilizzare il cestino, fare clic sulla scheda "Cestino".

Ricerca

Cartella

- Wrcanela 3
B Cartella_i 33
B Cartella_? 7
B Cartella_3 3

Cesting

Area personale
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5.4.1 Svuotare il cestino

Selezionando la cartella "Cestino", & possibile fare clic su "Svuotare il cestino" nella barra delle

azioni in alto ed eliminare irrevocabilmente tutti gli elementi nel cestino.

= o
Cestino E 2.7ip
W C=stino ( E testPMG

E woooononPNG

B test- KopiernG
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5.4.2 Ripristinare una cartella/documento

Per ripristinare una cartella/documento, selezionare la cartella/documento e fare clic su
"Ripristinare in..." nella barra delle azioni. Si aprira una finestra in cui & possibile selezionare

la directory in cui ripristinare la cartella/documento.

[ ] P Ripristinare in_. ) Cancellare €3 Info istinare il documento

istinars il documento “test.PNG" in:

Ricerca
Cesting E W Cartella_i
W Cacting E test PHG Carallas
E - W Cartella3

Rpasn | Aret
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5.4.3 Visualizzare la data di eliminazione

Nel cestino viene mostrata la data di eliminazione delle cartelle e dei documento.

Le informazioni sulla cartella e sul documento mostrano anche chi ha eliminato la cartella o il

file.

Cancellato il

E rest BRG 28102022 1000 DG KE  24M10/2022 15:05 Space Space
E 1 -A3 Fdrth GBa Forth Blatt 17347 - Kopie pdf 241072022 1542 35968 KB 24M10,/2022 15208 Space Space
2 -AG Firth GBE Fiirth Blatt 17347.pdf 24/10/2022 15:42 35068 KE  24/M10/2022 15:00 Space Space
P 3 _AG Firth GB Farth Blatt 111111 7347 pdf 26,/10,/2022 10:00 366,26 KB 24/M10/2022 15:00 Space Space

Informazioni su una cartella

Informazioni

Mome della cartellz Cartells_3 D
Peroorso della cartella recycleBin/Cartella_3 D
Mumero di sottocartells o D
Mumero dei docurnent 5 D
Cancellato il 28/11,/2022 10:05:33 EI

Creato il 28/11/2022 DB:55:15 D
Creato da Space Space D
Dimengions A0AKE D

Te——

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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Informazioni su un documento

nformazioni

T ———

Tipo di documento Documento Adobe Acrobat (pdf] ]
Mome del documento 1 -AG Fiirth GBa Flrth Blatt 17847 - Kopie pdf ]
Cimensicne IEOTKE |
Caricato il 24/10/2022 15:08:47 I}
I Cancellate da Space Space [}
Cancellato il 24/10/2022 15:42:57 ]
Percorso del documento Cestimoy/1 -AG Flrth GEa Flrth Blatt 17847 - Kopie pdf ]
Caricato da Space Space ]

Tipo di documemnto: -

Convenzions di
denominazione:

Termina
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5.4.4 Eliminare und documento

Per eliminare una cartella/file, selezionarla e fare clic su "Eliminare" nella barra delle azioni. Si

apre quindi una finestra per confermare lI'eliminazione. La cartella/file viene cancellata

irrevocabilmente.

] & scaricars [ Rinominare  [C) Copiare [ Sposta [ Eiminare @) info &' Crears il link per il downboad il inviare (e-maily | Craare un proferito ¥ Formulare una domanda {d Mloceara/stioccare il file
- >
e (@l — e | o omei ]
= Wrart:liz 10 B oo EATHE 15 22/11/2022 1211
i Cartella_ E B oo EEIHE 15 22/11/2022 1211
+ i Cartella 2 10 < B spns 133 KB - 0112/202209:43
B 7enG 14948 - 01/12/2022 D343
B arnc 21K8 243
B arne 128K 0543
B 1orne S4KB 943
E Contratto di locazione_Appartamento_3.png 1547 KB 212:00
B zpng 1547 KB 22 12:13
E Comtratto di locazione_mmobilz_TestZIP zip G285 KB - 22711172022 10:03
-
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5.5 Area personale

Ricerca

Cartella

Tuthi
Doournenti
Cartella

Reports

Qui potete trovare tutti i download degli ultimi 3 giorni.
Informazioni disponibili:

- nome del file zip creato

- numero di cartelle e documenti contenuti

- dimensione del documento

- data della sua creazione

- percorso della cartella corrispondente

- stato del processo zip e fino a quando il download € disponibile

Se lo stato e "creato", & possibile selezionare il file corrispondente e scaricarlo.

& Scaricare [ Rimominare n Cancellare

Ricerca Bl ?Arca personale ¥ Cartella ¥ Cartella281120221022zip O
Cestino Cartella231120221022.5ip Doournent: 135
Cartella: 4
Area personale
Tutti Cartella2231120221018.zip jn:n:.JmETti: 43
Cartella 3
Docurnenti
Report_Benutzeraktionen_202...  Tipo di report Azioni dell'utente
Cartella Mumero di risultati: 476
Reports

E anche possibile rinominare o eliminare i file zip creati.

I file vengono eliminati automaticamente allo scadere del periodo di disponibilita.
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5.6 Copiare il link di un documento

&
M creareun M Formulare una domanda E. Bloccare/shloccare il file & Copiare il ink del documento a Diiritti dei documenti

Una volta selezionato il documento desiderato, & sufficiente fare clic su "copiare il link del
documento" e il documento verra salvato nella cache. Naturalmente, & possibile anche copiarlo

direttamente dalla casella informativa.

o || t=sto “hitpy/floalhost/decuplus_gui/documents.decument/7DgLRIZVO0KFVE] ™ &
stato copiato negli appunti
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5.7 Creare dei preferiti

&
& Creareil link per il download ‘lﬂ Inviare (e-mail) I Creare un preferito P Formulare una domanda E. Bloccare/shloccare il file

E possibile salvare come preferiti sia i documenti che le cartelle.

E sufficiente selezionare il documento/cartella desiderato e fare clic su "Creare un preferito".

Crea preferito

—

Qui & possibile assegnare un nome al documento o alla cartella e aggiungerlo ai preferiti.

Tipo di doourmernta

Dcumenti
L D1 .pof
- a6 = .
a =

Sul lato destro della finestra del browser & presente la scheda "Preferiti". Se la si espande

(facendo clic sulla freccia), si vedranno i preferiti salvati ordinati per documenti e cartelle.
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5.8 Creare dei segnalibri

Quando si apre I'anteprima di un documento, € possibile inserire un segnalibro.

segnaoro | ok

Questo segnalibro viene salvato nella scheda "Segnalibri". Fare doppio clic sul segnalibro

corrispondente per accedere automaticamente alla directory selezionata.

fﬂame
1 a8 o - . F
e - i
T - a = .
a = .
T - 6 =
a8 = -

B

E

)| Bl
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6 Metadati

E possibile aggiungere metadati ai documenti durante o dopo il loro caricamento nella data
room. Per fare cio si possono creare tipi di documenti e metatag.
I metatag possono essere assegnati ai tipi di documento.

Ad esempio:
Vengono creati i seguenti metatag: tipo di contratto e data del contratto.

Tipo:

Impostazione dei metatag (Tedesco)

Artivo:
Mome del metatag™ Tipo
¥ nome ds metatag
Diescrizions del metatag™ Caza, appartamenta o immabils
Pozizione nella conwenzione di - A
2 =

denominazions:
Campo ocbbligatorio:

Tipo di campo del metatag: Elenco

e ——

Caza
Immakils

Appartamento

Data:

Impostazione dei metatag (Tedescoo)

Impostazioni generali

Impostazioni dei metatag Astive:
¥ Tipo

Mome del metatag®: Dats

Descrizione del metstag™ Data di conclusions del contratio

Posizione nella comvenzione di 4 -
denominazione:

Campo cbbligatorio

Tipo di campo del metatag: Campo datz -
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-83-



docurex’

E i seguenti tipi di documento (i tipi di documento hanno tutti i metatag "tipo di contratto" e
"data del contratto"):

docurex’ ﬁ Homepage X Clienti i Document K Utend  JRR Gruppi & o=a = Report  p& Amministrazione

i lingua uﬂhi\lnlumlllirlgn ﬂ:r—'rmt'pncidmmm Elfnpinlilﬁpudllh:urr-rm

Impostazioni generali Impostazione del tipo di documento (Tedesog)

Impostazioni del tipo di doosmento

MNome del ipo di documento®: Confratto di locazione
- di acauisto Desorizione del tipo di Tipg di documents per il contratio di lpcazions
W oo Bl s documenio®:
il Contratto di affitto
Posmions nella cormvenzions & 1

danomimazions:

e

Per informazioni su come creare metatag e tipi di documento, consultare Amministrazione -

Impostazioni die metatag e Amministrazione -> Impostazioni del tipo di documento.

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-84-



docurex’

6.1 Aggiunta di metadati durante il caricamento

Quando si carica un file, &€ possibile aggiungere metadati per il file selezionato.

Caricare il documento

& Cartella di destinazione "Cartella’

= Aggiungereil documento & Carica ¥ Cancellare selerione ¥ = Agoi e metadati
L R o e e P
~1  5PNG 27.82 KB Caricato

Si aprira una finestra. Qui € possibile selezionare il tipo di documento e i metatag associati.

Aggiungere metadati

Tipo di documento: Contratte di locazione
Tipo: Immobile
Convenzione di Contratte di locazione_6.PNG -

denominazione:
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6.2 Aggiunta di metadati dopo il caricamento

Selezionare il documento desiderato e fare clic su "Info" nella barra delle azioni. Qui & possibile

selezionare il tipo di documento e i metatag associati.

Infomnazicni
T —
Tipo di documento Dooumento Adobe Acrobat (pdf] 0O
Mome del documento D1.pdf 0O
Caricato il 22/11/2022 12:11:54 O
Percorso del documento Cartella/D1.pdf 0O
Caricato da Space Space O
Tipo di documento: Contratto di locazions - A3
Tipao: Caza -
Convenzions di Contratto di locazione_D1.pdf -

denominazions:

Termina

Nella sezione "Convenzione di denominazione" & possibile vedere come viene modificato il

nome del file. Se non si desidera questa modifica, fare clic sulla X.

Convenzions di Contratto di locazione_01.pdf -
denominazione:
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7 Utenti

Per accedere all'amministrazione degli utenti, fare clic sulla scheda "Utenti" nel menu.

ﬁ Homspage 1 Clienti i Docurnenti IL Utenti Iﬂ‘G'..p:-i & s = Repaort :{' Amminiztrazions

7.1 Creare un utente

L Creareutente (+99) [N Importazione dell"'utente LDAP .- Esportazione dell’ elenco utenti

Per creare un nuovo utente, cliccare su "Creare utente" nella barra delle azioni.

Ora e possibile inserire i dati dell'utente.

Se si dispone del modulo "Autenticazione", si puo definire qui il tipo di autenticazione per
I'utente.
E inoltre possibile memorizzare un numero di telefono cellulare per I'utente.

Tipo di werifica:

Da

MNumera di cellulare:

+43163952 24580

Per saperne di piu sul tema dell'autenticazione, si pud consultare la sezione Amministrazione,

Impostazioni generali > Autenticazione.
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Ora scegliete un nome di accesso e una password per l'utente. Si consiglia di generare

automaticamente una password. A tal fine, fare clic su "genera".

Mome di accesso®:

almeno 3 caratter

Password®:

almeno 3 caratter

Imserire nuovamente la password®:

Irviare all'utents 1 dati di acceszo via &-mail

Per attivare I'utente, fare clic sulla casella "Attivo". E inoltre possibile specificare il periodo in
cui un utente deve essere attivo.
Poi selezionate la lingua per |'utente.

Qui si pud anche specificare se |'utente deve ricevere via e-mail le notifiche dal modulo Q&A.
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|:| Attivo

Attivo dal:

Lingua:
Tedesco -

[] Matifiche QB via e-mail

oot ot

A destra del campo di inserimento dei dati dell'utente, si possono assegnare dei gruppi
all'utente.

AL Admin

2. Administratoren
A senutzer

2 Fragen beantworzn
2. Fragen stellen

A oriifer

A versiler

A tal fine, trascinare il gruppo desiderato nel campo "Gruppi assegnati" a sinistra. In

alternativa, & possibile fare doppio clic sul gruppo desiderato.

Suggerimento: Un utente senza assegnazione di gruppo non ha nessun diritto nella data room.

Puo effettuare il login, ma potra accedere solo alle proprie impostazioni utente.
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7.2 Importazione di utenti LDAP

Per importare gli utenti tramite LDAP, € necessario aver configurato LDAP in modo corretto e
completo nell'area di amministrazione.

Per importare gli utenti, fare clic su "Importazione dell'utente LDAP" nella barra degli
strumenti.

<4 Creare utente (+97) [ Importare utenti LDAP .lq:lm‘lnl'lliuru:outluﬂ‘li

Si aprira quindi una finestra con un elenco di tutti gli utenti che € possibile importare.

nare |'utente LDAP

_ SR iEnE Loy 2]

Rzne Kabizch entwicklung@biteno.com
Bart Stoppe! entwicklung@biteno.com
Hans Miller entwicklung@biteno.com
[E BN Musterman entwicklung@biteno.com
Test Steinfeld vladimirsteinfeld@biteno.com
Vanessa Test vansssahoerner@bitencicom
Adotiare Futente | Anoulla |

Selezionare un utente dall'elenco e fare clic su "Adottare utente". Si apre quindi la finestra di
creazione dell'utente, con l'unica differenza che i dati dell'utente sono gia compilati. E
sufficiente assegnare l'utente ad un gruppo, attivarlo e inviare i dati di accesso via e-mail.

Se un utente é stato creato tramite LDAP, verra visualizzato con un'icona di stato diversa da
quella di un utente creato convenzionalmente.

+l Creare utente (+07) [B Importare utenti LDAP [ Esportare elenco utnenti
=ans Mliiller

entwicklung Ebiteno.com

Space Zpacs viadimirsteinfeld @biteno.com
1 Test utents Tazt utznte testEmail com
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7.3 Modificare un utente

docurex’

Per modificare un utente, fare clic sull'utente desiderato nell'elenco degli utenti e selezionare
"Modifica utente" nella barra degli strumenti. In alternativa, & possibile fare doppio clic

sull'utente desiderato.

E possibile modificare qualsiasi configurazione precedentemente impostata per I'utente.

Dati uterte

Nota: Quando si modifica un utente, questo rimane lo stesso.

esempio se si cambia il nome o il cognome o i dati di accesso.

Cognome®:

Spacs

Momea*:

Spacs

indirizza e-mail*:

viadimir.steinfeld@bitena.com

Tipo di verifica:
D=

Mumero di cellulare:

MNome di accesso™

Spacs

Password™:

Insrire nuovaments ls passward®:

248 Administratoren A Admin

A48 Zenutzer

AL Fragen beantworen
At Fragen stellen

AL oriifer

JAL Vertsiler

[ saivo | Reset |} Anmta |

Vengono modificati solo i dati, ad

E inoltre possibile attivare e disattivare le notifiche e-mail Q&A per I'utente.

Suggerimento: Per motivi di sicurezza, gli utenti che appartengono al gruppo "Amministratori"
possono essere modificati solo da utenti che appartengono anch'essi al gruppo

"Amministratori".
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7.4 Eliminare un utente

"‘LEI"—'II.I‘I-'I'II (+97T) Immmﬁm ﬁ!ﬁniunl.ﬂ-ﬁ:l 1‘I'n.'hnr|n-'n: [ Modificare utente ‘Lipnrtﬂllh'bmu'm-ﬂi

Per eliminare un utente, selezionare |'utente desiderato e fare clic su "Eliminare utente".

Si aprira una finestra per confermare il processo di eliminazione.

Suggerimento: Per motivi di sicurezza, gli utenti appartenenti al gruppo "Amministratori"

possono essere eliminati solo da utenti che appartengono anch'essi al gruppo "Amministratori".

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-92-



docurex’

7.5 Testare un utente

Questa azione ¢ disponibile solo per gli amministratori.

m Cancellare utente 1 Testare l'utente  [# Muodificare utente . Esportazione dell’edenco utenti

Per testare un utente, selezionare I'utente desiderato e cliccare su "Testare ['utente".

La sala dati viene quindi ricaricata e l'utente "assume" il ruolo dell'utente selezionato. In

guesto modo & possibile verificare che diritti ha I'utente.

1 — uzlek .
docurex # m ® A Vel o seme

i ¥* ManualeX

D L I N e

In questo esempio, il gruppo "Test" a cui appartiene I'utente "Test utente" ha diritti solo per il
tab dei documenti. In questo caso, il gruppo pud solo caricare documenti per la cartella

selezionata.

I campi "Impostazioni utente" e "Test utente finale" consentono di verificare se si & in modalita
di prova e sono evidenziati di colore giallo.

Per uscire dalla modalita di test, cliccare sul simbolo "Esci dal test utente".

[ManualeX] I I r
[».4] lﬂ 59
1 Test Utente - I
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7.6 Sbloccare un utente

Se un utente ha inserito piu volte di seguito dei dati di accesso errati, viene automaticamente
bloccato.
Per sapere se un utente & bloccato, basta guardare I'elenco degli utenti. In questo caso, l'icona

dell'utente bloccato € evidenziata in rosso.

".'l. Creare utente [+97) ﬂ

s | hans.rmueller
i Space
I L Test utents I

Per sbloccare un utente, selezionare I'utente desiderato e cliccare su "Sbloccare |'utente" nella

barra delle azioni. L'utente viene sbloccato e riceve una password temporanea via e-mail.

"1 Creare utente {+97) ﬂ Importazione dell"utente LDAP m Cancellare utents 1 Testare I'utents a Shicccare I"'utente

s | hans.rmueller Hans Miller en
Spsce it Space vz
A Testutente Test utents Test utente e
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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7.7 Esportare I'elenco utenti

+4 Creare utente (+97) 5 Importare utenti LDAP .Lipm'landlru:om

E possibile scaricare I'elenco degli utenti visualizzato come file Excel. A tal fine, fare clic su

"Esportare elenco utenti" nella barra delle azioni.
Nella tabella Excel sono presenti le seguenti colonne/posizioni:

- Nome

- Cognome

- Nome di accesso

- Indirizzo e-mail

- Numero di cellulare
- Attivo

- Attivo da

- Attivo fino a quando
- Lingua

- Creato il

- Creato da

- Nome del gruppo
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8 Gruppi

Per accedere all'amministrazione dei gruppi, fare clic sulla scheda "Gruppi" nel menu.

X Cierti i Documenti 4 Utente |aft Gruppi | ¢ Q34 E Report

8.1 Gruppi predefiniti per Q&A2

Se si dispone del modulo Q&A2, si hanno 5 gruppi standard predefiniti che vengono configurati
e integrati nei modelli di flusso di lavoro.

© Greare gruppo
1

A Admin 24/10/2022 15:00 Administratorsn 0 Byte
e Administratoren 24/10/2022 15:00 Adrinistratoren mit vollem Zugriff und spezisllen exklusiven Rechten 1 E00 Byte
Ei i Benutzer 24/10/2022 15:00 Mormale Benutzer ohne Verwaltungs- und Reportrechten 1 SO0 Byte
e Fragen beantworten 24/10/2022 15:00 Dieze Gruppe kann Fragen beatworten 1] 0 Byte
2 Fragen stellen 24/10/2022 15:00 Dies Gruppe kann Fragen stellen i) 0 Byte
.{”_ Prifer 24/10,/2022 15:00 der prift antwaortzn o 0 Byte
2 Werteilsr 24/10/2022 15:00 der verteilt fragen i) 0 Byte

Oltre al gruppo degli amministratori e degli utenti, esistono anche i gruppi "Admin", "Risponde
alle domande", "Fa domande", "Revisore" e "Distributore". La configurazione di questi gruppi
non pud essere modificata. E possibile modificare solo il nome, la descrizione e gli utenti
assegnati.
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8.2 Creare un gruppo

Per creare un nuovo gruppo, cliccare su "Creare gruppo" nella barra delle azioni.

'E Creare gruppo n Cancellare gruppo I.El Copiare il gruppe & Modificare il gruppo =Diﬁﬁ delle cartelle

Mome del gruppo®

almenc 3 caratber

Descrizione:

eve QESCNIIONE ..

=

Attivo

Cimensione massima del documento da caricare (MEB)
II' 400 =

D Messun altro gruppe ha diritti su questo gruppo

D Il gruppo non ha diritti su alti gruppi

Inserire un nome del gruppo e una descrizione.
Selezionare la casella "Attivo" per attivare il gruppo. Per i membri di ogni gruppo é possibile
selezionare la dimensione massima di un documento da caricare.

(Il massimo & rappresentato da documenti di dimensioni pari a 2 GB).

In seguito impostare in dettaglio i diritti che questo gruppo deve avere.

Suggerimento: Prima di iniziare scorrere I'elenco completo e scoprire le opzioni disponibili.
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Aszegnazions dei diftt = [] 08ea - Domands

|:| Mostrare le domands
I:‘ Meodificare la domanda
D Porre una domanda

[] bocumenti
|:| hiostrare
[ @rights.DOCUMENTS_EDIT
|:| Ricerca

I:‘ Vizualizzare |la cromologia dei documenti
[] cestine
I:‘ Cestino

|:| Eliminare dal cesting

|:| Creare un commento
|:| Meodificare la risposta

I:‘ Crea una risposta

[ Auterizzazieni
I:‘ Esaminare i diritti del gruppo
[] raodificare i diritti del gruppe

|:| Ripristinare dal cestino
|:| Visualizzare i diritti del report

|:| Utente |:| Modificare i diritti del report
D hicstra I:‘ Vizuzalizzare i diritti delle cartelle
D Wmstrare D Meodificare i diritti della cartella
|:| Modificars |:| Vizualizzare i diritti del documento
|:| Creare |:| Modificare i diritti del documento
[ cancellzre [] Medificare le cat=gorie di oggetti G&A
|:| Azzistenza D Vizualizza le parole chizve

|:| Support user D Modifica parole chiave

Testare gli utenti
D =g |:| Daocusymc

|:| Gruppo |:| Visualizzare il download di Docusync & consentirne

I'utilizzo

|:| hiostra

|:| hiostrare |:| Report

|:| hodificare |:| Indicare

I:‘ Crzare I:‘ Esportare

|:| Cancellzre |:| Report del registro utenti

|:| Cancellzre definitivaments |:| Report dell’elenco die documsanti

[ o - Repor:
|:| Amministrazicne

|:| hiostrare
[ madificars
Crzare

|:| Cancellare

A destra del campo di inserimento delle impostazioni del gruppo, € possibile assegnare gli
utenti al gruppo.
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A Test utente, Test uzents [Test utenite) BN rdiiller, Hans [har=rmueller)

1 Space, Space (Space]

Ziehen Sie dafir die gewilinschten Benutzer links in das Feld ,Zugewiesene Benutzer".
Alternativ kénnen Sie auf die gewinschten Benutzer einen Doppelklick ausfihren.

Tipp: Ein Benutzer ohne Gruppenzuweisung hat keinerlei Rechte fiir den Datenraum. Er kann

sich zwar einloggen, wird aber nur auf seine eigenen Benutzereinstellungen.
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8.3 Modificare un gruppo

docurex’

Per modificare un gruppo, fare clic sul gruppo desiderato nell'elenco dei gruppi.

Selezionare quindi I'opzione "Modificare il gruppo" nella barra degli strumenti. In alternativa, &

possibile fare doppio clic sul gruppo da modificare.

e Creare gruppa ° Cancellare gruppo ﬁ Copiare il gruppo

&
iiritti deil dooumenti E.MCESG di gruppo

A Admin 24/10/2022 15:00
pi 1 Administratoren 24/10/2022 15:00
e Benurzer 24/10/2022 15:00
e Fragen beantwortzn 24/10/2022 15:00
e Fragen stellen 24/10/2022 15:00
JB. Priffer 24/10/2022 15:00
e erteiler 2411042022 15:00

Admimistratoren
Admimnistratoren mit vollem Zugriff und speziellen exklusiven Rechten
Mormale Benutzer ohme Verwaltungs- und Reportrechten
Dizse Gruppe kann Fragen beatwortzn

Dies Gruppe kann Fragen stellen

der prift antworten

der verteilt fragen

0 Byte
1 500 Byte
500 Byte
1] 0 Byt
[} 0 Byte
1] 0 Byte
[} 0 Byte

Si apre quindi una finestra in cui & possibile modificare il gruppo. Una volta apportate tutte le

modifiche, salvarle.

Modificare il gruppo

Dati del gruppo AR Utenti assegnati A Utenti disponibili

Mome del gruppo®:

Administratoren

Descrizione:

Administratoren mit vollem Zugriff unc

W Amtivo

Dimensions massima del documento da caricare (ME)

ME
™ 500

Aszegnazions dei diritti m

~ Docurnenti

W Cesting

W tente

" Gruppo

~" Amnministrazions
v O&A - Domande
o Autorizzazion
~ Docusync

~" Report

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart
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-100-

M Midller, Hans (hanz.mueller)

A Testutents, Testuteme (Test utents)

Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
USTID: DE 236111740
Steuernummer: 99060 / 04718
Biteno ist Mitglied der Creditreform



docurex’

Per motivi di sicurezza, non & possibile rimuovere alcun diritto dal gruppo "Amministratori".

Inoltre, questo gruppo pud essere modificato solo dagli utenti che ne fanno parte.

8.4 Cancellare un gruppo

ﬂ Creare gruppo n Cancellare gruppo lﬁ Copiareil guppo [ Modificare il gruppo i‘ﬂil‘i‘lﬁ delle cartelle

Per eliminare un gruppo, selezionare il gruppo desiderato nell'elenco dei gruppi e fare clic su

"Cancellare gruppo" nella barra delle azioni.

Si aprira una finestra per confermare |'eliminazione.
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8.5 Copiare un gruppo

docurex’

Per copiare un gruppo, selezionare il gruppo desiderato nell'elenco dei gruppi e fare clic su
"Copiare il gruppo" nella barra delle azioni.

'ﬂ Creare gruppo ﬂ Cancellare gruppo rlj Copiare il gruppe [ Modificare il gruppo

Ora si ha la possibilita di copiare il

con tutti gli utenti assegnati
con tutti i diritti

con tutti i diritti di report

con i diritti delle categorie Q&A

gruppo

con tutti i diritti su documenti e cartelle

da copiare.
Copiare il gruppo

Per impostazions predefinita, il gruppo Administratoren viene copiato solo con i dati del gruppo.

E possibile specificare di seguito se devono essere copiati anche i diritti e gli utenti.

Mome del gruppoc Adrninistratoren_Copia

com tutti gli utenti assegnatt |:|

comn tutti i dirittiz I:‘

com butti i diritti di reportc |:|

com butti | diritti su docurnent & |:|

cartells

| Ammita |

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
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8.6 Diritti di modifica di una cartella

-1
[T} Copiareil grupps [ Modificare il gruppo il Diritti delle cartelle [0} Diritti dei documenti g Accasso di gruppo

Qui e possibile modificare i diritti predefiniti del gruppo per tutte le cartelle esistenti.

Diritti su cartelle e diritti (standard) su documenti del gruppo “Admin®™

ﬂ-ﬂ-ﬂﬂﬂﬂﬂ

— ez MO O OOO-OO O O™
e Carteiaz O OO0 000000
i Cartella 3 0 BMOO0000000
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8.7 Modificare i diritti dei documenti

-
[T} Copiareil gruppe [ Modificare il gruppo il Diritti delle cartelle  ff} Diritti dei documenti g Accesso di gruppo

Qui & possibile modificare i diritti predefiniti del gruppo per tutti i documenti esistenti.

Diritti standard =i file del gruppo "Admin™.

S L8 |Ble@/zberls S B[S U/dA T B G
 Brcarsi 00 0000000000000 O00O
i ot 00 0000000000000 O000
— Brcanaiaz 00 0000000000 0O0000
i Caets 00 00000000000 O00000
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8.8 Accesso di un gruppo

-
([ Copiareil gruppo (' Modificare il gruppo  jil Diritti delle cartelle g Diritti dei documenti g Accesso di gruppo

\

(Disponibile solo se il modulo "Adminlight" e attivo)

Qui & possibile impostare i diritti di accesso dei gruppi o del proprio gruppo (se si dispone dei
diritti).

Qui e possibile definire quali altri gruppi possono vedere, modificare o cancellare il gruppo
selezionato.

Diritti di altri gruppi sul gruppo “Admin®.

Mome del gruppo

Benutzer

Fragen beantworten
Fragen stellen

Prifer

ocooood
ooooofy
ooooofy

Werteiler
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9 Q&A

"> docurex”®

Il modulo "Q&A" consente agli utenti di porre domande su cartelle e file. E possibile

suddividere le domande in categorie e definire le cartelle e i documenti sui quali un gruppo puo

porre domande.

Esempio:

Abbiamo un gruppo "Gruppo A" e un gruppo "Gruppo B".

I gruppi hanno i seguenti diritti:

Dati del gruppo

Mome del gruppo®:

Gruppo A

Drescrizione:

test Gruppo A

Attive

Dimensione massima del documento da caricare [ME)
- | MB
NN 00 ¥

El Messun altro gruppo ha diritti su questo gruppo

|:| I gruppo non ha diritti su altn gruppd

Azzegnazions dei dinti

Documenti
Mdostrars
[ @rights. DOCUMENTS_EDIT
Ricerca

I:l Wizualizzare |la cromologia dei docurnenti

Cestino

[J utenz=

O srupps

[] ammirniszrazions

0&ch - Domands
Mhiostrare le domands
Mdedificare la domands
|:| Porre una domanda
I:l Creare un commento
I:l Mdeodificare la risposta

|:| Cres una risposta

Dati del gruppo

Mome del gruppo®:

Gruppo B

Crescrizione:

test Gruppo B

Artivo

Ciimensione massima del dooumento da caricare [ME)
- | M
I ze0 3|

I:l Messun altro gruppe ha diritti su questo gruppo

|:| Il gruppo non ha diritti su altri gruppi

_ - R Chiudere
Azzegnazions dei dirttd -
—

Documenti
hostrare
] @rights. DOCUMENTS_EDIT
Ricerca

|:| Wisualizzare la cronologia dei documiemnti

Cestino

[ uremz=

O srupps

[] Armministrazions

p—

QE:A - Domands
hdostrare le domands
hiodificare la domands
D Porre una domanda

Creare um commento

iecic .

Cres una risposts

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com

Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
USTID: DE 236111740
Steuernummer: 99060 / 04718
Biteno ist Mitglied der Creditreform

-106-



docurex’

Abbiamo la categoria ,Contratti di locazione®, la categoria ,Contratti di vendita®™ e la categoria

~Contratti di leasing".
Per sapere come creare le categorie, consultare la sezione Amministrazione -»> Q&A

Impostazioni.

Contratti di locazione:

Configurare la categonia QA "Contratti di locazione’

Ativer

MNorns: Contratti di locazions

Diescrizione Categoria per | contratd di ncleggic
Approvazions necessana:

5olo domande private Cormande pubbliche e private

DCiritti (pome una domanda) dalla categoria "Contratti di locazione” alla cartella

= W hantes
i iln
i "aorirmberge 1
|

i Stoccardz

Dirithi di categoria per gruppo

Gruppo 1

Arnministratori

Gruppo A

Gruppo B
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Contratti di acquisto:

Ativie
Mome: Contratti i acquisto
Descrizione: Contratti & acguisto
Approvazions necessana;
5olo domande private

Solo domande private {visibili per

Diiritti {poare una domanda) dalla categoria ™" alla cartella

= W Chantel
-GN "
i "orirnberga "
il Stoccarda -

Diritti di categoria per gruppo e fase

Gruppo

Arnministratori

Gruppo A
Gruppao B O 0O
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Contratti di leasing:

Configurare la categoria CEA ™

Astivar

Norns: Contratti di leasing

Descrizione ategar per ldleasing
Approvazions necessana;

Solo domands private Solo domande pubbliche (visibili a

Diritti (pomme una domanda) dalla categoria ™" alla cartella

= W Chznted
. N
i "orirmbergz

i Stoccards

DCiritti di categofia per gruppo

Gruppo 1

Arneministratori
Gruppo A O O

r r
Gruppo B

e Il Gruppo A si occupa di contratti di locazione e di acquisto, pertanto questo gruppo &
assegnato alla categoria "Contratti di locazione" e "Contratti di acquisto".
e Il Gruppo B si occupa di contratti di locazione e di leasing, pertanto questo gruppo &

assegnato alla categoria "Contratti di locazione" e "Contratti di leasing".
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e Gli utenti del gruppo "Amministratori" hanno tutti i diritti, quindi possono, ad esempio,

rispondere alle domande e autorizzare le risposte.

e Ci sono contratti di locazione nelle sedi di Norimberga e Stoccarda. Pertanto, questa

categoria non & assegnata alla cartella "1-Koéln".

e I contratti di acquisto ci sono in tutte e 3 le sedi, pertanto questa categoria & assegnata
alle cartelle "1-KéIn", "2-Norimberga" e "3-Stoccarda"

e I contratti di leasing ci sono solo per la sede di Norimberga, pertanto questa categoria &
assegnata solo alla cartella "3-Norimberga".

Ad esempio, un utente del gruppo A puo porre una domanda sulla cartella "3- Stoccarda" con
la categoria "Locazioni", ma non una domanda con la categoria "Leasing".
Gli utenti del gruppo A possono ora vedere questa domanda.

Gli utenti del gruppo B non possono vedere questa domanda.
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9.1 Formulare una domanda

E possibile limitare la visibilitd della domanda nella finestra "Formulare una domanda". Ad

esempio, se non si vuole che gli altri membri del gruppo vedano la domanda, selezionare la
casella di controllo "Domanda privata".

E inoltre possibile specificare una priorita e selezionare la categoria.

Formulare una domanda

Domanda privata (non visioile agli
altri membri del gruppol:

Pricrita® basso
Categornia®: Contratti di locazione
Testz della domanda™

Come possn fare una domanda sui contretd di locazions]
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9.1.1 Domanda generale
Per porre una domanda generale (senza assegnarla a una cartella o a un file), fare clic sulla

scheda "Domande e risposte" nel menu. Quindi fare clic su "Formulare una domanda" nella

barra delle azioni.

.dac,urex1 ﬂ Homepage 1 Clienti .-_ Documenti 1 Utenti ..m. Gruppi » oA

Ricerca

Proprie domande

Domande zperte

Domande iz guali 2 state data una rispo...

Rizposta / Cancellazione

Beantworien
Abgeschloszan
Vertziler

Prirfen

9.1.2 Domanda su una cartella
Per porre una domanda generale (senza assegnarla a una cartella o a un file), fare clic sulla

scheda "Domande e risposte" nel menu. Quindi fare clic su "Formulare una domanda" nella

barra delle azioni.

docurex’ ﬁ Homepsge X Clienti il Documenti L uUtenti SRR Gruppi P Q&A = Report & Amministrazione

[ | 200 IO0E@ ) @ sEsde?

Cartelia (WMot ]
3 i

— Wrtianualey 12PNG
— D Cartelizd 1 B 1zene
— B Carela2 [ B 14apnc
B 7enc
B eens
B aenc
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9.1.3 Domanda su un documento
Per porre una domanda su un documento, fare clic sulla scheda "Documenti" nel menu. Quindi

fare clic su "Formulare una domanda" nella barra delle azioni.

1 Clienti -_ Documenti L Utenti ,m.,Gruppi - qan = Report }& Amministrazione

docurex’ 4 “omeoaze
] &% Scaricars  [# Rinominare  [C) Coplare P Spostare [ Biminare ¥ info & Crears il link per il download il Inviare (e-mail) | Creare un preferitz 9 Formulare uns domands

T I
3 d LR

= WrianualeX 12FNG
—
— M Cart=liat 2 < B¢ 12PNs 12048
= WrCarzlla? [ BT 2342
a3 2 B 7ene 149 %8
B eene 5143
B erne 12343
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9.2 Visualizzare le domande

9.2.1 Domande aperte
Per visualizzare le domande aperte, fare clic sulla scheda "Q&A" nel menu. Quindi fare clic su

"Domande aperte". Cosi sara possibile vedere le domande aperte del proprio gruppo.

e o o] omrs |
I Domande sperte I 2

Come posso fare una domanda?

Domande allz quali & stat data una rispo...

Risposta / Cancellazione

Rizpanders alle dormande
Come posso fare una domanda?
Approva la risposta

Risposte approvats

E possibile anche modificare le proprie domande e lasciare un commento.

N

Domande zperte 2

Come possa

Per lasciare un commento, selezionare la domanda relativa e cliccare su "Commentare". Si
aprira una finestra in cui si potra lasciare il proprio commento.

Commentare

Domanda

Come posso fare una domanda?

Commento alla domanda

Comrmento visibile per: Tutti gli utenti che rispondonoyapg

D Questo cam@po non pud 255Ere YUCHO
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9.2.2 Risposte alle domande

Per visualizzare le risposte alle domande, fare clic sulla scheda "Q&A" nel menu. Cliccare quindi
su "Domande alle quali & stata data una risposta".

A questo punto si vedranno le domande del proprio gruppo la cui risposta e stata autorizzata.

Domande aperie

Come posso fare una domanda?

Demande aliz quali & stzta data unz risposta

Risposta / Cancellazione I Risposte {visualizzare) I

Rizponderz alle demande

Approna la risposta

Risposte approvate

Fare clic su "Risposte (visualizzare)" sotto la domanda per vedere le risposte.

] o |

Domande sperte 2
| Come posso fare una domanda® |

Domande allz quali & stata data una risposta

Rizposta / Cancellazione Risposte (nascondere)

Rispondere alle domande ClienteA Cliented (25.11.2022 12:48:40):
Approvs |z fisposta Rizposta

Rispostz approvate
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9.2.3 Fragen beantworten

Per rispondere a una domanda, fare clic sulla scheda "Domande e risposte" nel menu. Cliccare
quindi su "Rispondere alle domande". A questo punto vengono visualizzate tutte le domande
aperte a cui & possibile rispondere. Selezionare la domanda a cui si desidera rispondere e

cliccare su "Creare una risposta" nella barra delle azioni.

Suggerimento: Le domande la cui risposta & stata rifiutata possono essere riproposte qui.

Comande aperte 1

_ . Come posso fare una domanda?
Comande ale guali 2 state data una risposta

Risposta / Cancellazione

Rizponders alle dormande

Rizposte approvats

Si apre una finestra. Qui € possibile inserire la propria risposta.

Suggerimento: Se alla domanda € gia stata data una risposta, ma questa € stata rifiutata, la

risposta viene visualizzata qui.

Creare una risposta

Diomanda

Come posso fare una domanda?

I

“'\_L'\._ O CamEd NoN QU 2552re vuomo
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9.4 Approvare una risposta
Per approvare una risposta, fare clic sulla scheda "Q&A" nel menu. Cliccare quindi su "Approva

la risposta". A questo punto verranno visualizzate tutte le domande a cui si € risposto e che
possono essere approvate. Selezionare la risposta che si desidera condividere e fare clic su

"Autorizzare" nella barra delle azioni.

CDomande zperte i

_ . Come posso fare una domanda?
Comande a2 guali 2 state data una risposta

Risposta f Cancellazione Risposte (visualizzare}

Rizpendere alle domande

I Approva |z risposta I

Rizposte approvats

Si aprira una finestra. Qui si pud approvare o rifiutare la risposta.

Approvarionsyrifiuto della risposta

Come posso fare una domanda®

Risposta di Clierted (hented, 28/11,/2022 131619

(*) Approva la risposta
() Rifiutare |2 risposta (con motivazicne)

Se si desidera rifiutare la domanda, verra richiesta una motivazione.
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10 Q&A 2.0

La sezione Q&A 2.0 si trova nello stesso posto del normal Q&A.

Si puo vedere come configurare un flusso di lavoro da applicare a quest'area al punto Q&A
Workflows nell'area amministrativa.

10.1 Fomulare e inoltrare la domanda

E possibile limitare la visibilita della domanda nella finestra "Fai una domanda". Se ad esempio,
che gli altri membri del gruppo non possano vedere la domanda, selezionare la casella di
controllo

casella di controllo "Domanda privata".

E inoltre possibile specificare una priorita e selezionare la categoria.

Formulare una domanda

Domanda privata (non visicile agli [
altri membri del gruppao):

Prigeita® narmale
Categoniz®: Standard

Testo della domandz™:

@ Questo campo Non pud 25528 YUoto
I —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Una volta posta una domanda, questa passa automaticamente allo stato successivo definito nel
flusso di lavoro. In questo caso alla fase Verteiler (distributore).

Proprie domande m Domanda

CDomande aperte 1

. . Nuowa domanda
Comande allz guali @ stata data una rispo...

Risposta / Cancellazione

Beantworien

Abgeschlossan

Prirfen

A seconda delle autorizzazioni precedentemente impostate, € possibile modificare la domanda,
inoltrarla o creare un commento.

Quando si inoltra la domanda, viene visualizzata una finestra dove selezionare a quale fase &
possibile inoltrare la domanda. Questo dipende anche da come ¢ stato configurato il Workflow.

Domanda di reindiizzamento

Testo della domanda:

Muowva domanda

noltrare 2% ———— -Baantwortzn- con Standard’

-Baantworten- con "Standard’

Commento alla domamnda
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10.2 Risposta e verifica delle domande

Se la domanda viene inoltrata dalla lista di distribuzione alla fase di risposta, appare alla voce
"Beantworten" (rispondere).

e o

CDomande aperte 1

. . Nuowa domanda
Comande allz guali @ stata data una rispo...

Risposta / Cancellazione

Beantworien

Abgeschlossan

Prirfen
Qui, a seconda dei diritti impostati, & possibile modificare la domanda, inoltrarla, creare una
risposta, modificarla o aggiungere un commento.

Quando si crea una risposta, si pud contemporaneamente spostare la domanda nello stato
successivo.

Creare una risposta

Nuowa domanda

Commenti

La mia risposta

noltrare & -mon reindirizzare- con SEndard’

-non reindirizzare- oo

-Beantworten- con “Standand

n QUC-E'.C CAMED NON QUC 25527 VUG
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In questo modo, la domanda con la risposta corrispondente si sposta allo stato
precedentemente selezionato. In questo caso nella fase ,Prifen™(revisione).

OFrrz=0
e L e —

Domande sperte 1
Muowva domands

Domande alls guali 2 stata data una rispo..

Rizposta / Cancellazione Risposte (nascondere)
Beantwarian Manuale Manuale (02.12.2022 10:01:16):
Abgezchlozszn Risposta alla nuova domanda
I Verteilen
Prirfen

A seconda dei dritti, & possibile modificare la domanda, inoltrarla o modificare la risposta o, se
necessario, creare una nuova risposta. La fase di controllo ha lo scopo di verificare la
completezza e la correttezza del contenuto delle domande e delle risposte prima del loro
completamento.

Se tutte le informazioni sono corrette, la domanda puo essere inoltrata allo stato successivo.
Anche in questo caso, dipende da cio che & stato configurato in precedenza nel Workflow
attivo.

In questo caso, nella fase finale ,Abgeschlossen™(completato).

Frage bearbeiten/weiterleiten

Fragetext:

Meue Frage

weiterleiten nach*; — ——p -Abgeschlossen- mit *Standardkategorie!

-Abgeschlossen- mit *Standardkategorie’
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10.3 Domande completate

Tutte le domande completate finiscono in questa sezione.

Domande sperie 1

. ) Nuova domanda
Domande alle quali 2 stata data una rispo...

Rizposta / Cancellazione

Rizposte (visualizzare)

Beantworten

Abgeschlosszn

Vertegilen
Prirfen

Se e stata configurata una transizione da Completato a Revisore, la domanda pud anche
essere ripristinata da questo stato a quello precedente, in modo da verificare nuovamente
eventuali errori nella risposta o nella domanda.

10.4 Commenti

E inoltre possibile creare commenti alle domande se si & autorizzati a farlo.

Per farlo, & sufficiente cliccare sulla domanda e selezionare I'opzione "Commentare" nella barra
degli strumenti.

Commentare
Proprie domande

Si aprira una finestra in cui lasciare il proprio commento.

Se c'é€ un commento alla domanda, questo verra visualizzato sotto la domanda stessa. E
sufficiente cliccare su "Mostrare commenti".

Il commento verra visualizzato accanto alla domanda.
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™ S S 7Y R

#  Handbuch Handbuch (10.10.2022 09:08:26): O
MNeue Frage l

Kommentar Zur Frage

A ten ( igen) K verstecken

E inoltre possibile eliminare i commenti creati dall'utente stesso. E sufficiente cliccare sul
simbolo di cancellazione alla fine del commento.
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11 Report

ﬁ Homepage X Cheni @ Documeni X vtente  JRE Gruppi M 0&8 & Amministrazions

Per accedere al modulo "Report", fare clic sulla scheda "Report" nel menu.

11.1 Registro utente
Per accedere al protocollo utente, fare clic sulla scheda "Protocollo".

Sono disponibili le seguenti opzioni di filtro:

e Utenti - tutti o singoli
e Gruppi - tutti o singoli
e Azione di protocollo - tutte o singole (ad es. caricamento di documenti)

e Periodo-daea

Creato da
Jrents:

Lt

Gruppi

utti

Azione del protocolla

utti

Perioda

Digta da:

Rizultati per pagina:
1000
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Fare clic su "Mostrare" per visualizzare il registro in base alle opzioni di filtro impostate.

Creata da
Utents:
Tutti -
Gruppic
Turti -

Azione del protocolla:

Tutti i
Perindo

Data da:
112022

Data fing 3

ozM2/z0z2

Rizultati per pagina:
1000

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Manuale Manuale (.. Adminz, Testl
Manuale, Manuale (.. Admins, Test1
Manuale Manuale .. Adminz, Testl
Manuale Manuale .. Admins, Testl
‘anuale Manualz (L. Admins, Test1

[EraportsActionDetail undefined
I Disclaimer & st2to accettat
L'utente ha effettuato |'acoesso

I Disclaimer & st2to accettatn

L'utente ha effeniuato 'acozsso

“anuale Manuale (. Admins, Test1

‘Manuale Manuale [ Admins, Test1

“anuale Manuale [ Admins, Test1

‘Manuale Manuale (. Admins, Test1

“Manuale Manuale [ Admins, Test1

‘anuale Manualz [ Admins, Test1

“Manuale Manuale [ Admins, Test1

“anuale Manuale [ Admins, Test1

‘Manuale Manuale [ Admins, Test1

‘anuale Manuale [ Admins, Test1

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
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|l Dizclairmer & stato accettann
L'utente ha effettuato |'accesso
Ricerche salvate cancate
Ricerche salvate caricate
Ricerche salvate cancate

Il documenta 7 -AG Forth GE Firth Bla
Ricerche sabhvate cancate

Ricerche salvate car
Ricerche salvate car

Docurmento "2 -AG Firth GB Farth Blatt
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11.2 Disclaimer

Per accedere al report per il disclaimer, fare clic sulla scheda "Disclaimer".

Sono disponibili le seguenti opzioni di filtro:

e Creato da - filtrare per utenti e/o gruppi
e Periodo-daea

e Risultati per pagina

Fare clic su "Mostare" per visualizzare tutti i disclaimer confermati con il nome dell'utente, la
versione, la lingua e la data di conferma, a seconda delle opzioni di filtro selezionate.

WManuale Manuale (Manuale) 2022-11-18 14:50:5 {tzliana) 02/12/2022 11:00

T

Mamuale Manuale (Manuale) 2022-11-17 153210 (ralfiang) 18/11/2022 0242

Manuale, Manuale (Manuale) 2022-11-14 09:43:58  {lzlianc) f2022 1526
Tut - Mamuale Manuale (Manualg) 2022-11-14 05:43:58  (haliana) /2022 1147
Grupp Manuale, Manuale (Manuale) 2022-11-14 09:43:58  (haliang) /2022 0850
Tutti - WManuale Manuale (Manualg) 2022-11-14 0%:43:58  (Jtaliana) 16/11/2022 1440
. Mamuale Manuale (Manualg) 2022-11-14 05:43:58  (tedesco) 161172022 1044
erinda
. Movmseomat  ERAUGSS e 6200
QQmm.a3aa & “anuale Manuale (Manualg) non indicata laversi.. SreporsAct. 1601172022 10:26
Data fine 2 Wanuals Manuale (Manualg) 2022-11-14 09:43:58  (ltaliana) 16/11/2022 10626
gammasza m Yanuals Manuale (Manualz) 2022-11-140943:58  (hahang) 11,2022 0851
. ) ) “anuale Manuale (Manualg) 2022-11-1409:43:58  (haliana) M1/2022 15:14
"1:;: RETRETE - Manuale, Manuale (Manualg) non indicata la wersi..  @EreporsAct.. 1501172022 1449
Manuale, Manuale (Manualg) non indicata la wersi..  @EreporsAct.. 1501172022 1449
“ Manuale, Manuale (Manualg) non indicata la wersi..  @EreporsAct.. 1501172022 1449
“anuale Manuale (Manualg) 2022-11-1409:43:58  (haliana) 151172022 1443
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11.3 Attivita dei documenti

Per accedere all'attivita dei documenti, fare clic sulla scheda "Documenti".

Sono disponibili le seguenti opzioni di filtro:

e Attivita dei - filtrare per gruppi

e Periodo di attivita - data da e a

TestZ PNG
Test1.PNG
1.PMG
2PMG
Tum
: 6PNG
Perinda TPNG
Diata da: B.PNG
S 5PNG
Digta fing a: & - Kppie PNG
ggmm.a3aza 7 - Kopie PNG
8 - Kopie PNG
Cimensiane in ME
9 - Kopie PNG
Arteprima-Pdf
10PNG
Yersione
o 1 - Kopie PNG
Paczioni di ricenca
- 2 - Kopie BNG
M [ianuzls 2 - Kopie PNG
3 - Kopie PNG
e

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-127-



"> docurex”®

11.4 Elenco dei documenti

Per accedere all'elenco dei documenti, fare clic sulla scheda "Report documenti".

Sono disponibili le seguenti opzioni di filtro:

e Creato da - filtrare per utente

e Periodo -daea

e Dimensionein MB - da e a

e Anteprima PDF - Per sapere se un file ha un'anteprima o meno.

e Posizioni di ricerca - Selezionare la cartella in cui effettuare la ricerca

Ciizdaimer TestZ PNG

Test1.PNG
Creato da 1.PHG
et 20MG
T
I G.PMG
Perioda 7RG
“ata o 2ENG
. aPNG
Data fing & 3 - Kopie PNG
ggmmazz 7 - Kopie PG
2 - Kopie PNG

Cimensiane in MEB

§ - Kopie PG

Anteprima-Pdf
10PNG
Yersone
o 1 - Kopie PNG
Prsizioni di ricerca
- 2 - Kopie PMG
M [anuzls 2 - Kopie PNG
3 - Kopie PNG
— ] (R
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11.5 Diritti di accesso a documenti e cartelle

Per accedere ai diritti di accesso ai documenti e alle cartelle, fare clic sulla scheda "Diritti di

accesso". Qui € possibile selezionare un gruppo specifico o tutti i gruppi disponibili.

ORh

Fare clic su "Indicare" per visualizzare i diritti di accesso, in base alle opzioni di filtro

selezionate.

[ torecelgmpro |0 JFewoe . |sl=lezlcelsla/slnlaaln]l mlolslx|o/=]nls]n]
EZN Carslls P )

admins Documenti B A
dmins Documeni I N T
Admins Dogument . I N T
[ dmins Documeni o N N
Tum adins Decumen arsale 10 - Kepie PG P R I A I
adins Decumen arsals/DFNG P R I A I
TN Decumer Manuale/? - Kapiz ENG R
admins Documeni Manuale/2Py N
admins Documeni Manuale/3 - Kopie PNG N
adins Dacumen Manusls2RNG B N R T
adins Decumer Manualz20PNG P A A
dmins Documensi Manwale/4 - Kopie PNG P A A
dmins Documeni y— I N T
adins Dacumen Vanusls/SPNG B N R T

Qui si ha una panoramica corrispondente di tutti i diritti (sia a livello di documento che di

cartella). Qui si pud vedere a colpo d'occhio quale gruppo ha i diritti su quali cartelle/docunto.
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11.6 Q&A report

Per accedere al report Q&A, fare clic sulla scheda "Report Q&A".
Sono disponibili le seguenti opzioni di filtro:

e Posta da (utente e gruppi)

e Chiesto il (data dal al)

Ltemte

Ciisdaimer

Documenti
Qf:A
Posta da

Fare clic su "Mostrare" per visualizzare le domande, in base all'opzione di filtro selezionata.

Protokoll Nr.  status Objekt Kategorie Prioritat Fragen Gefragt am Gefragt von Antworten Antwort von Beantwortet von
Handbuch, Handbuch

Reports Dokumente 1 Offene Fragen Standard Kategorie normal Test Frage 180420190908  Handbuch, Handbuch Test Antwort 18.04.2019 09:09

QA Report

Gefragt am

Datum von:

ttmm jj

Datum bis:

ttmmij

Fragen suchen
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11.7 Esportare il report

E possibile scaricare tutti i protocolli visualizzati come file Excel. A tal fine, fare clic su
"Esportare il report" nella barra delle azioni.

‘ Esportare il report
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12 Ricerca Q&A

Per utilizzare la ricerca, fare clic sulla scheda "Ricerca".

Proprie domande

Domande aperte
: . icer
Domande zlle quali 2 stata dats una rispo...
_ g
Risposta / Cancellazione
Risposts
Rispondere zlle domande Comments

Approva la risposta

Rizposte approvate Kicevea m

Potete cercare qui nelle domande, nelle risposte o nei commenti.

Il risultato della ricerca € suddiviso in aree da ricercare. Tutti i risultati positivi trovati sono

evidenziati a colori.

© Formutare una domanda = Commentare ) Creare una risposta

—— e T e

test Frage

Domands sperte stanard normale  01/06/2022 1035 Viacimir Seeneld
fest
Risposte (visualizzare)

8 Domande aperte ancar ormal 0672022 072 houng

fest rage

140 Domande aperte I Appie_Developer_Program, standard nommale  28/07/2022 1810 Michael Zugsj
testirage

0 Domande alle quai & stata cata uns risposta B Benutzser Akl Kalender ) testi2 rormale  28/07/2022 1814 Viacimir Stenfeld
test
Risposte (visualizzare)

s Domands sperte standard normale  28/07/2022 1835 Viadimir Steinfeld
et
Risposte (visualizzare)

142 Domande aperte standard normale  09/08/202209:16  Ralff Schmid
test

149 Domande sperte standard normale  24/11/2022 1919 Viadimir Steinfeld

| ® Michael Kiser (14.12.2022 10:4516): stncard normale 0508720210996 Aleandar Alrecht

@ Michael Kaiser (29.09.2022 18:00:16):

Das ist in kommentar

Suggerimento: la ricerca & disponibile sia per Q&A che per Q&A 2.0.
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13 Amministrazione

Per accedere all'amministrazione, fare clic sulla scheda "Amministrazione" nel menu.

i Documenti ,l, Utentz mGruppi - Qan = Report I }{'_ Arministrazione I

13.1 Impostazioni generali

Per accedere alle Impostazioni generali, fare clic sulla scheda "Impostazioni generali".
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Impostazioni generali

ﬂb Filigrana

L8, Temi

i:[rb Diisclaimer

L, Auterticazions

ﬁrb Criteri per la password
ﬁvr_, Azziztenza

L, Supportuser

ﬂb Versioning

i:l-b Limite di lunghezza del percorso
L, MNumerazions aUtomatics

L¥, Impostazioni LDAP

13.1.1 Filigrana

Per impostare la filigrana, selezionare la voce "Filigrana".

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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Impostazioni generali
ﬂb Filigrana
L8, Temi

i:[rb Diisclaimer
L, Auterticazions

ﬁrb Criteri per la password

nza
L, Supportuser

ﬂb Versioning

i:l-b Lirnitte di lunghezza del percorso
ﬁrb Mumerazions automatica

L¥, Impostazioni LDAP

Biteno GmbH
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E ora possibile regolare la filigrana per le lingue utente tedesco, inglese e italiano.
E disponibile un pulsante "Anteprima" che consente di posizionare la filigrana configurata su un

documento campione.

Textposition: Wiederholen auf jeder Zeile v € Datum
€ Name
TextgréBe in px: 19 =
£ E-Mail
Sichtbarkeit: 03 = < ID
Wasserzeichentext: {name}{date}
Sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesgue fringilla cursus eros. Aenean tempus nibh

lectus, et elementum metus feugiat nec. Ut non leo porttitor, venenatis enim at, porta urna.
Duis'convallE ipsum.eu risus Tinibus, \wt.vulputate' purus ornare. Ut eu venenatis ipsum. Cras
at dapibus libero, at viverra urna. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia
nostra, per inceptos himenagos, Vestibulum vel mauris id sem efficitur consequat quis non

sapien. Mauris ultrices metus cursus risus pellentesque iaculis quis ut felis. Morbi elementum

e T
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13.1.2 Temi

Per caricare un logo individuale, cliccare sulla voce "Temi".

Impostazioni generali
ﬁvb Filigrana

L8, T=mi I
w Dlisclaimer

L, Autanticazions

i:[rb Criteri per la password

L8, Aszsistznza

L8, Supportuser

ﬁvr_, Versicning

i:[rb Lirnitte di lunghezza del percorso
i:[rn MNumerazions automatica

SHAD

L¥, Impostazioni LDAP

E ora possibile caricare un logo.

Impestazion dei temi

Attivo: d
Caricare qui il propric kogo aziendale o modificare i colori della propria data reom docuplus® individualments ¢ in base alla propria Conporate [dentity.
Suggerimenta; D87 WS visuolizzozions (deals g2l vestr logo, I formato £ & il migliors

Eono supportati | formati prg & jpadpeq.
M logo non deve supergre § 2 ME.

Logo aziendals: m

Per I'anteprima, il vostro logo viene visualizzato direttamente in alto a sinistra. Facendo clic su

"Salva", il logo, se attivo, verra sostituito al logo di docurex®.
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docupl’ui‘L #f L &8 L B X

Impostazioni diei temi

Attivo: O

(Caricars qui il proprio bogo aziendsle o maodificare i colori della propriz data reom docupluz@ individuzlments o in bass allz propria Conporate |dentity.
Suggerimento:  D&7 ung visualizzozione ideale del vestre logo, [ formaro 217 & il migliors

Sono supportati § forman £ jogdpen.
N logo non deve superare § 2 MB.

Logo aziendale:

E inoltre possibile personalizzare la sala dati con i propri colori.

Hintergrundfarbe fur Titelleisten,

Actiontoolbar, Tabellenkdpfe und . 003142
Buttons, Textfarbe fur

Servicetoolbar :

Randfarbe: WMoz
Hintergrundfarbe fr

Hauptrahmen, Tabs und dedede
Servicetoolbar:

Hintergrundfarbe fir FFEFFF
Inhaltbereiche:

Textfarbe fir Inhalte: Il cooo00
Textfarbe in Titelleisten, P

Actiontoolbar und Buttons:

Hinweis: Das System benétigt ca. 5 Minuten um die eingegebenen Werte zu verarbeiten. Im Anschluss wird docuplus® den individuellen Einstellungen und Farben entsprechend angezeigt.

A tal fine, & sufficiente cambiare i colori preimpostati con quelli della propria azienda. Una volta

inseriti i colori e caricato il logo, impostare il tema su “Attivo” e salvare.
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13.1.3 Disclaimer

Se si desidera impostare un disclaimer per gli utenti dopo ogni accesso, & possibile configurarlo
qui. E possibile salvare il testo del disclaimer per la lingua dell'utente, il tedesco, I'inglese e
I'italiano. In questo modo, il testo inglese verra visualizzato dagli utenti che hanno l'inglese

come lingua predefinita. E possibile attivare/disattivare il disclaimer.

1. Nutzungsbedingungen

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

2. Datenschutzhinweis

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

[J1ch habe den Disclaimer gelesen und akzeptiere ihn

E inoltre possibile selezionare se il disclaimer verra visualizzato:
- ad ogni accesso

- dopo il primo accesso

- dopo le modifiche
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13.1.4 Autenticazione

Per aumentare la sicurezza della data room, & possibile attivare |'autenticazione per ogni
utente nell'amministrazione utenti. Dopo aver effettuato il login, questi utenti riceveranno un

codice per e-mail o SMS. Questo codice dovra essere inserito per accedere alla data room.

2 [ManualeX] :
docurex L UEEEE m O semin

Siz erhalten in Kirze sine E-Mail oder sine SM3 mit dem Verifizierungscode. diessn mikssen Sie im Textfeld eintragen

‘erfizierungscode eingeban 123455
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Per attivare o disattivare la verifica in generale, cliccare sulla voce "Autenticazione". E anche
possibile inserire il proprio testo; assicurarsi di inserire il segnaposto "{Code}". Anche in

questo caso & possibile inserire il testo initaliano, in tedesco ed in inglese.

ﬁﬂ Filigrana Attiva: € Codice di sicurezza
ﬁ.\:; Temi Cont sssaggio da

Comenuto del messaggio @
¢¢ Disclaimer inviare:

| cadics di sicyrezza & {gode}

R R el
Si praga di non psponders.

13.1.5 Politica sulle password

Se si dispone del modulo "Politica sulle password", & possibile definire autonomamente le linee

guida per le password. Senza il modulo attivo, le impostazioni predefinite sono le seguenti:

e La password deve essere composta da almeno 8 caratteri
e Deve contenere caratteri speciali e numeri

e Obbligo di lettere maiuscole

e Dopo 5 tentativi di accesso falliti, I'utente viene bloccato

e Gli utenti possono reimpostare la propria password da soli

Per modificare i criteri per la password, fare clic sulla voce "Criteri per la password".
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‘I:I'Q Filigrana

'I:I'Q Temi

‘I:I'Q Di=zclaimer

‘I:I'Q Autenticarione
Wyomprapmes

‘I:['n, Aszsistenza

‘I:[!Q Supportuser

‘I:En ‘ersioning

‘I:[‘n Limite di lunghezza del percorso

‘I:I'Q Mumerazione automatica

o,

rnpostazioni LDAP

Imipostarioni dei metatag

Imipostazioni del tipo di documento

Imipostazioni e-mail

Fluzsi di lavono O,

Biteno GmbH

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen
BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Sicurezza della password

L3 passwiord deve contenere letters [A b..]:

Lz pazswiord deve comtenere letters maiuscole [4 B

La password deve contenere lettere minuscole [a, b...]:

La password deve comtenere numeri [1,2_] o caratteri spediali;

docurex’

Password policy

O & & 0O

La password deve contenere numeri [1,2_]:

L3 passwiord deve contenere caratteri speciali:
Lunghezza minima della password (B): a =
Lunghezza massima della password (100} 100 =
Cronologia delle password

Giomi che devono trascorrere tra una modifics & 'altra della o =
password:

Giomi di durata massima dalla modifica della password: o] v
Giomi che devono trascorrere prima che una password precedente o -
possaE essere futilizzata:

Tentativi di accesso

Mumero di tentativi di accesso non corretti fino al blocco automatico 5 -

dell’'utente:

Mhm e mrbdmm =l nmemdi A rmimmmemedmem s sl e e cimee] Al b e LS

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
Telefax: +49 (0) 711/48 89-029
www.biteno.com
info@biteno.com
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13.1.6 Assistenza

Per modificare le impostazioni di assistenza, fare clic sulla voce "Assistenza".
Se si desidera che le richieste di assistenza vengano inviate agli amministratori della sala dati
o al proprio reparto IT, & possibile modificare qui i dati di contatto e l'indirizzo e-mail del

destinatario. E inoltre possibile modificare il testo.

B Y e o [

{I’o Filigrana Attive:

ﬁQ Temi
ﬂ[b Dizclaimer

'ﬁb Autsnticazione

Biteno GmbH [Sreitscheidstr. 65 [T0176 Stoccarda |Germania | Tel: <42 [0) 711 4359

Indirizzo:
020 [Fax +42 (0) 711 4832 028 |E-mail: info@bitenocom

E-mail dell zzzistenza: info@bitzno.com

9

Emitternte: docuplus

' SUppOrtuser
Oggetio: Richiesta di supporto da {oustomerilame}
'ﬂﬂQ ‘Wersioning

'l:['Q Limite di lunghezza del percorso esto dell’e-mail: B . I~ [~

-ﬁo Mumerazione automatica |oaro f2am di supporta.

'ﬁo mpostazioni LDAP {question}
Cordiali saluti
{usafirsiMame} {usarasitams)
{zallBack}
Jus=remsil}
{customearlames}
Bit=no GmbH
Breitscheidstr. 85

70178 Sigcoarda b
Garmania
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13.1.7 Support user

Affinché il nostro team di assistenza possa assistervi al meglio nella vostra richiesta, &
necessario accedere alla vostra data room. L'accesso avviene tramite un utente di supporto.
Per attivare I'utente di supporto, fare clic sulla voce "Support user". E possibile impostare la

validita dell'utente.

e

L+, Filigranz Attivo:
Termi

B Attivars par; -
L, Dizclaimer

Py fezsi Attivo dal: 241172022 10:34 i

w AUTENTiCEZIONS

¥, Critzri per la password Attive fing al: 11/03/2023 1634 |
ﬁb Azziztenza

13.1.8 Versioning

Se si dispone del modulo versioning dei documenti, & possibile creare piu versioni di un singolo
documento. Per abilitare il versioning, selezionare la casella e impostare un'opzione predefinita
quando si caricano i documenti.

T

‘ﬁ'n Filigrana Attivare il versioning per i documenti:
ﬁn Temi - _— R .
Opzicne predefinita per i caricamenti: =
ﬁr,s Disclaimer Saltare il documento
‘:l'rl. Autenticazione Rinominare il documents
ﬁn Criteri per |3 password Muova wersions di file di un documente gia esistente

ﬂ” Aszsistenza

ﬁn Supportuser

E possibile visualizzare la cronologia dei documenti nella sezione Informazioni del documento
corrispondente.
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13.1.9 Limite di lunghezza del percorso

Per attivare/disattivare la limitazione della lunghezza del percorso, fare clic sulla voce "Limite
di lunghezza del percorso".

ﬁb Filigranz ) |a limitazione dellz lunghsz=zz d&i pen ene contrallata la struttura delle cartzlle di questz datz room e viens determingta |z lunghezza def percorsi creati (comoresi | nomi dsi fls).
_ Per attivars il limite di lunghezza dsi percorsi. questi non devono superare i 245 caratter (limite per I3 visualizzazione).
ﬁb emi e |z lunghzzzz totale dei percorsi creati @ maggiors, non & possibile attivare 1z limitazione. 59 prega o sccondiare i percorsi & riprovars.

43!,, Disclaimer Questo processo pud richisders alcuni secondi.

Attivazions della limitazione della unghezza dzl percorso
par la data roon:

Se la casella non & selezionata, significa che il limite di lunghezza del percorso non ¢ attivo. In
questo caso, non € possibile richiedere I'esportazione dei dati della data room.

Se la casella € attiva, la lunghezza totale massima o la profondita totale dei percorsi nella sala
dati & limitata. Cido consente di richiedere I'esportazione dei dati della data room.

Inoltre, non & pil possibile creare percorsi troppo lunghi nella sala dati, ad esempio caricando
documenti, creando cartelle o rinominandoli.

Attivazione della limitazione della lunghezza del percorso
per la data room:

Se si attiva la limitazione della lunghezza dei percorsi in un secondo momento, quando la
struttura delle cartelle supera gia la lunghezza massima totale, & possibile visualizzare I'elenco
di tutti i percorsi troppo lunghi e scaricarlo come file Excel.

o
LxJ
Il percorso & troppo lungo. La lunghezza massima di caratberi € stata
.& superata.
E possibile visualizzare i percorsi troppo lunghi & scaricarli come file

"xlsx’.
Muostra i percorsi troppo lunghi Annulla
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Basta fare clic su "Mostra i percorsi troppo lunghi" nella casella del messaggio e verra
visualizzato un elenco di percorsi troppo lunghi.

Percorsi troppo lunghi

Percorso cartella/ffile Ouesto & il numero di caratteri da accorciare Lungherza totale percorso cartellaffile

B Manwuale/Cartella_dooocoooomomotoncoonoocos B2 307

Se si desidera scaricare questo elenco come file Excel, cliccare su "Scarica i percorsi".

Nel file Excel in basso e riportata la lunghezza totale dei percorsi e il numero di caratteri da
accorciare.

A B C
Ordner/Dateipfad So viele Zeich i Sie kiirzen Gesamtlange Ordner-/Dateipfad
Handbuch/Ordner 1/0rdner 1.1/Ordner 1.2/Unterordner 1.3/Neuer [ "
Unterordner 1.4/Ordner 2.1/Ordner 2.2/Unterordner 2.3/Neuer Unterordner
von 2.3 - 2.4/Ordner 3/Unterordner 3.1/Unterordner 3.2/Neuer Unterordner
3.3/Neuer Unterordner 3.4/Neuer Unterordner 3.5 9 '254

Handbuch/Ordner 1/Ordner 1.1/Ordner 1.2/Unterordner 1.3/Neuer
Unterordner 1.4/Ordner 2.1/Ordner 2.2/Unterordner 2.3/Neuer Unterordner
von 2.3 - 2.4/Ordner 3/Unterordner 3.1/Unterordner 3.2/Neuer Unterordner

3.3/Neuer Unterordner 3.4/Neuer Unterordner 3.5/Handbuch.pdf 22 267
-
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13.1.10 Numerazione automatica

E possibile creare una numerazione automatica per le cartelle e i documenti nella sala dati. A
tal fine, fare clic sulla voce "Numerazione automatica". Qui & possibile modificare la
numerazione in modo individuale.

Impostazioni generali Murmerazione automatica

ﬁn Filigrana
Mumerazione delle cartelle
ﬁ,} Temi
N La numerazicne automatica delle cartelle avviene per livello di cartella.
:[’r.» Disclzimar Limtero prefisso di numerazione viene automaticaments posto davanti 3l nome della cartella & fa parte del nome della cartella.
:l’ Autenticazione ad essmpio; 513,123 Nome cartella o 005-013-123 MNome cartella
® Mumerazions attiva per le cartzlle D
ﬁn Criteri per la password
‘ﬁ’ Assistenza Zeri in prima posizione: o =
s ASsistenz
ﬂn Supportuser Allegars il numero di tutte le cartells superiorn: D

ﬁo ‘Wersioning

Caratteri di s=parazions per i livelli delle cartellz (ad
esempio..) S134)%

Separatore tra numers e nome dellz cartella
= [predefinita " ")*:
'y IMpostazioni LDAP

Mumerazione dei documenti

La mumerazione sutomatica dei documenti avviens per livello di cartella.
Limtero prefisso di numserazions viene automaticamente anteposto al nome d=l documsnto & ne fa parte.
ad esempio: 5 - Moms del documents

Murmerazione attiva per | documantt D

Zeri in prima posizione: o -

Separatore tra numerg & nome del dotumento
[predefinita " ")*:

Impostazioni dei metatag
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Quando si salvano queste impostazioni, la visualizzazione della cartella cambia come segue:

Cartella
— Wriianuale 21
W Carilla_t g
— @ Cartella 2 13
W Carrella 3 13
Cartella
= [N iznusle )|
B 1 -Cartellz_1 8
— Wz Camella_2 13
21 -Cartella_3 13
I —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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La visualizzazione del documento apparira come segue:

Bl > Manuale ¥ 1 -Cartella_1

File1.1
Fila2
File3

Filed

PR R

il * Manuale ¥ 1 -Cartella i
n Mome
B 1-File2
B 2-Files
= RS
B a-ritera
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13.1.11 Impostazioni LDAP

Qui & possibile memorizzare la configurazione della propria Active Directory e collegarla a
docurex (se si dispone del modulo LDAP).

Suggerimento: per la configurazione o le informazioni da inserire, contattare I'amministratore
IT interno.

Le impostazioni sono suddivise in 3 sezioni.

Connessione al server:

Conmnessione al server:
Host:

Port Un numero =

Critbografiac - Collegamento di prova

Inserire I'host corrispondente, la porta e la codifica dell’Active Directory. Una volta inseriti tutti
i dati, € possibile verificare se & possibile stabilire una connessione al server corrispondente.

Informazioni per la reqistrazione:

Nella seconda area € necessario inserire i dati di accesso.

Geben Sie hierflr den distinguishedName eines Benutzers und dessen Passwort ein.
Auch hier kdnnen Sie direkt die Verbindung testen.

Infermazioni per la registrazione:

Credenziali:

Password: e Modifica della Credenziali di prova

password

A tal fine, inserire il comando distinguishedName di un utente e della sua password. Qui e
anche possibile testare direttamente la connessione.
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Nodo utente:

Nella terza area € possibile specificare il nodo utente, ossia |'area da cui devono essere caricati
gli utenti.

Modo utente:

Contenitori di
autenticaziome:

Interrogazione estesa: Modi utente di prova

Si pud anche testare immediatamente.

Se tutti i test sono andati a buon fine, salvare le voci e passare all'amministrazione degli utenti
importazione di utenti tramite LDAP.
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13.2 Impostazioni dei metatag

Per accedere alle impostazioni dei metatag, fare clic sulla scheda "Impostazioni".

docurex’ * Homepage X Clenti il Documenti X Uent  JR& Gruppi ® Q& = Rzport & Amministrazione

Impostazioni genersl Amministrazione

I Impostazioni dei metatag

13.2.1 Creare um nuovo metatag

Fare clic su "Creare um nuovo metatag" nella barra delle azioni.

docurex’ * Homepsge & Clienti il Documenti X Uent  JR& Gruppi - o0& = feport Y& Amministrazione

Impostazioni generali Amministrazions

Impostazioni dei metatag

E ora possibile specificare le informazioni e le impostazioni del metatag.

Impostazioni generali

Impostazione dei metatag (|taliano)

Impostazioni dei metatag Astiver
Mome del metatag™ Tipo di contratio
Descrizione del metatag® Metstzg per jl fipa di contratto

Posizions nella convenzione di
denominazione:

Campo obbligatorio:

Tipo di campo del metatag: Campo di testo
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13.2.2 Copiare il metatag

Per copiare un metatag, selezionare il metatag desiderato dall'elenco e fare clic su "Copiare il

metatag" nella barra delle azioni.

b Creare una woce di lingua o Cancellare la voce di lingua ﬂ' Creare un nuovo metatag El Copiare il metatag

Impostazione dei metatag (|talianc)

Attivor
Moms del metstag™: Tipo di contratto
Descrizions del metstag™ Metatzg per il ting di contratio

Posizione nella convenzione di
denominazione:

[¥]

Campo cbbligatorio:

Tipo di campo del metatag: Campo di testo

Viene visualizzato il nuovo metatag.

by Creare una voce di lingua o Cancellare la woce di lingua ﬂ' Creare un nuovo metatag El Copiare il metatag

Impostazioni generali

Impostazione dei metatag (|taliano)

impostazioni dei metatag Astive:

L 2 Tipo di contratto

Diescrizions del metatag™ hietatag per il tipo di contratto
Posizione nella comvenzione di 2

denominazione:
Campo obbligatorio:

Tipo di campo del metatag: Campo di testo

Suggerimento: 1l metatag copiato viene creato temporaneamente, modificarne i dettagli e

quindi fare clic su “Salva” per crearlo completamente.
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13.2.3 Cancellare una voce

Per eliminare un metatag, selezionare il metatag desiderato e fare clic con il pulsante destro

del mouse. Ora & possibile eliminare il metatag tramite il menu contestuale.

Impostazioni generali

Impostazione dei me

» Tipo di contratto

Mome del metatag®

Creare una voce di lingua

I Copiare il metatag
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13.2.4 Creare una voce di lingua

Per offrire la lingua tedesca e inglese per i metatag, selezionare il metatag desiderato e poi

fare clic su "Creare una voce di lingua" nella barra delle azioni.

'n Creare una woce di lingua ﬂ Cancellare la woce di lingua 0 Creare un nuowo metatag I.El Copiare il metatag

E ora possibile specificare le informazioni e le impostazioni per la versione inglese del metatag.

(el Englisch  [talienisch

Impostazioni generali

Artivor
Cescrizione del metstag™: Tisfl

Posizione nella comvenzione di
denominazione:

(=]

Campo cbbligatoricc W

Tipo di campo del metatag: Campe di testo
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13.2.5 Cancellare una voce di lingua

Per eliminare una voce di lingua, selezionare il metatag desiderato, quindi fare clic sulla scheda

"Inglese". Ora & possibile fare clic su "Cancellare la voce di lingua" nella barra delle azioni.

k¥ Creare una woce di lingua o Cancellare la voce di lingua ﬂ Creare un nuovo metatag El Copiare il metatag

bt vimmi rlod ek o

Artivo:

Mome del metatag™ Test
Descrizions del metstag™ Tast
Posizione nella convenzione di 2

denominazione:

Campo obbligatorio: W
Tipa di campo del metatag: Campo di testo
-
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13.3 Impostazioni del tipo di documento

Per accedere alle impostazioni del tipo di documento, fare clic sulla scheda "Impostazioni del

tipo di documento".

docurex’ “ Homzpege X Clienti  j Document K uwens SRR Gruppi ¥ QA = Repont W& Amministrazione

0 Creare una voce di lingua n Himinare la voce di lingus Creare un tipo di documenta El Copiare il tipo di documento

Impostazioni generali Impostazione del tipo di documento (Tedesoo)

Impostazioni dei metatag Attivo:

Impostazioni del tipo di doosmento
-—l MNome dal tipo di documento®: Contratto di locazione
_—r - Descrizions dal tipo di bla
Contratto di acquisto
- : Eeau dotumenio®:

il Contatto di affitto

13.3.1 Creare un tipo di documento

Fare clic su "Creare un tipo di documento" nella barra delle azioni.

dacufex1 * Homeapage 1 Clienti i Documenti ,l, Utent ..m. Gruppi & cas = Report )& Amministrazione

Impostarion gemnersl

Impostazioni dei metatag Artiva:
Mome dal tipo di documento®: Contratto di locazione

Descrizions del tipo di blz

—_— .
Contratto di acquisto
= d dooumento®:

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias Bohmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718

70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-157-



"> docurex”®

E ora possibile specificare le informazioni e le impostazioni per il tipo di documento.

Impostazioni generali

Impostazione del tipo di documento (Halianao)

Imipostazioni dei metatag Attivoc

Impostazioni del tipe di documento

Contratto di locazions

Descrizione del tipo di Tipe di documsnta per il contratte di locazions
documento™:
Posizione nella convenzione di 1

denominazione:

statag: Tipo di contratto X

13.3.2 Copiare il tipo di documento

Per copiare un tipo di documento, selezionare il tipo di documento desiderato dall'elenco e fare

clic su "Copiare il tipo di documento" nella barra delle azioni. Verra visualizzato il nuovo tipo di

documento.

o Creare una voce di lingua ° Cancellare la voce di lingua ﬂ' Creare un tipo di documento ll_j Copiare il tipo di documento

Impostazioni generali Impostazione del tipo di documento (Hsiiano)
Impostarioni dei metatag
Impostazioni del tipo di doumento

pedel ipo di documento®: Contrarte di locazions

Descrizione del tipo di Tigs di documsnte per il contratte di locazions
documento®:
Posizione nella comvenzione di 1

denominazione:

Metatag: Tipo di contratto X
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iy Creare una voce di lingua n Cancellare la voce di lingua E (Creare un tipo di documento Il_j Copiare il tipo di documento

Impostazione del tipo di documento (Haliano)
Impostazioni dei metatag Attive:
Impostazioni del tipo di documento

Contratto di lo =

Mome del tipo di documento®: Contratto di locazions
Descrizione del tipo di Tipo di dooumento per il contratto di locazione
documento®:

Posizione nella convenzione di
denominazione:

Idetatag: Tipo di contratto X

Suggerimento: 1l tipo di documento copiato verra creato temporaneamente, si possono

modificare i dettagli e poi fare clic su “Salva” per creare completamente il documento.
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13.3.3 Eliminare un tipo di documento

Per eliminare un tipo di documento, selezionare il tipo di documento desiderato e fare clic con
il tasto destro del mouse. E ora possibile eliminare il tipo di documento tramite il menu

contestuale.

ﬂ Creare una wooe di lingua ﬂ Cancellare la woce di lingua ﬂ' Creare un tipo di documento ll_j Copiare il tipo di documento

Imipostazioni generali Impostazione del tipo di documento (faliano)

Impostazioni dei metatag Attivor

Impostazioni del tipo di documento
" Mome del tipo di doourmnento®: Contratte di locazione
-- Contratto di locazione
Descrizione del tipo di Tipe di documsnta per il centratio di lgcazions
documento™:
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13.3.4 Creare una voce di lingua

Per offrire la lingua tedesca e inglese per il vostro tipo di documento, selezionate il tipo di

documento desiderato e poi fate clic su "Creare una voce di lingua" nella barra delle azioni.

ﬂ Creare una woce di lingua ﬂ Cancellare la woce di lingua ﬂ' Creare un tipo di documento h—j Copiare il tipo di documento

E ora possibile specificare le informazioni e le impostazioni per la versione inglese del tipo di

documento.

ﬂ Creare una woce di limgua a Cancellare la voce di lingua ﬂ' Creare un tipo di documento |4—j Copiare il ipo di documento

Impostazioni generali

Impostazioni dei metatag Attivo:

Impostazioni del tipe di documento
Mome del tipo di documsnto®: Test

- X i
I Contratto di locazione Copia

Descrizione del tipo di Tasf
documento™:

Posizione nella comvenzione di 1
denominazione:

Metatag: Tipo di contratto ¥

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-161-



docurex’

13.3.5 Cancellare la voce di lingua

Per eliminare una voce di lingua, selezionare il tipo di documento desiderato, quindi fare clic

sulla scheda "Inglese". Ora € possibile fare clic su "Cancellare la voce di lingua" nella barra
delle azioni.

ﬂ Creare una woce di ingua n Cancellare la voce di lingua ECreareun'lip-n di documento _D Copiare il tipo di documento _

Imipostazioni generali

Impostazioni dei metatag ttivo:
Impostazioni del tipe di doumento
Mome del tipo di documsento®: Test

s ] ) ) Descrizione del tipa di Tes
Contratto di locazione Copia
L ~eR documento®:

Posizione nella convenzione di
denominazione:

Ietatag: Tipo di contratto X

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com

Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-162-



"> docurex”®

13.4 Impostazioni e-mail
Se si dispone del modulo "Modelli e-mail", & possibile adattare le informazioni per tutte le e-
mail inviate da docurex. Ad esempio, se si desidera che l'indirizzo dell'azienda appaia nel pié di

pagina, & possibile configurarlo qui. E inoltre possibile impostare anche I'orario di invio.

Per accedere ai modelli di e-mail, fare clic sulla scheda "Impostazioni e-mail".

impostados enerl Y e oo

Imipostazioni dei metatag Attivor
Impostazioni del tipo di documento R
Maorns Admininfo acoount creato
Azione: Creare un utents N

* .
s Dati di accesso creazione utente

— Craric dEIII I'I'.'iDZ |rT\"i3I'E immEdia:Emerte IIE -I'I"E|i| N

¥ Link per il download

Emittente; docuplus -
¥ Dati di accesse modifica utente
. ) ) DCiestinatario: --lJtzntz in esecuzions-- N
=5 Motifica di nuovi document
e Tichiests di riprizting czlla Cggetro: Account su mv.docuplusnet Clients fnomeCliente} creato con succzsso

+ Ripristing della password sffetiuato

- Testo el it - : ;

¥ Invio di file a se stessi -
Gentile Signora’ Egregip Signor {adminname}.

¥ Urente bloccato .
l'utente {userloginMName} & stato creato con successo.

m‘ Forre una domands . o i i . .
Questa & un'e-mail invizta automaticaments. si praga di non fspenders.

@ Info: Utente bloccato .
Ayeie domands sulla dafa raem? Ecen cams paiete contaftarc:

- Crears un clients con acceszo ds Bitanc SmbH

m‘ Elzborazions delle domands Eéﬁ';%cgf'dsn' g’: Garmania
Gemania

Telefono: +48 (1) 711 4880 020

Faxc #48 () 711 4388 028
Azzistenza via e-mail: info@bitenc.com
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13.4.1 Creare un nuovo modello di e-mail

Per creare un nuovo modello di e-mail, fare clic su "Creare un nuovo modello di e-mail" nella

barra delle azioni.

n Creare un nuovo modello di e-mail

Imipostazioni generali
Imipostazioni dei metatag

Imipostazioni del tipo di documento

= Admininfo account cresto

Ora é possibile inserire le informazioni per il nuovo modello di e-mail.
Nella sezione "Azione" & possibile specificare I'azione per la quale I'e-mail deve essere inviata,
nella sezione "Ora di invio" & possibile specificare quando I'e-mail deve essere inviata e nella

sezione "Destinatario" & possibile specificare chi deve ricevere I'e-mail.

Impostazioni generali

Configurazione e-mail (ltalianc)

Impostazioni dei metatag Ativo: ]

Impostazioni del tipo di documento

Mome:
. Arione: i
m‘ Diati di accesszo creazions utents
., ~ . . e

s Admininfo account creato Orzrio delinvio: =
®¥ Link per il download

Emittente: -
¥ Dati di accezso modifica utente

. . . Destingtario

m‘ Meotifica di nuovi documenti N
= Richiesta di ripristino della Oggetto:
- Ripristino della password effetuato

Testo dell'e-mail: . - -

- I

m‘ mvio di filz 3 5 stessi
@7 Utente bloccato
®¥ Porre una domanda

¥ Info: Utente bloccsto

®¥ Elaborazions delle domande
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13.4.2 Copiare un modello di e-mail

Per copiare un modello di e-mail, selezionare il modello desiderato dall'elenco e fare clic su

"Copiare il modello di e-mail" nella barra delle azioni.

b Creare una wocoe di lingua ﬂ Creare un nuovo modello mail 'l_:l Copiare il modello di e-mail

T — Y e oo [
Impostazioni dei metatag Artiver

Impostazioni del tipo di documento

Morns: Dvati di accesso creazione utente

Impostazioni e-mail
— AIiDnE: CrEarE o e

® o e ) o e - -
X Admininfo account cresto Orario delinvia: Irviare immediatamente 'e-mail
¥ Link per il download
Emittants: docunlus
@ Dati di acceszo modifica utente
@ Motifica di nuovi documenti Destinatario: --utente interszzato--
- Richiesta di ripristina della Oggetto: Informazioni importanti sul Suo account data room su fdomainDescription}
= Ripristing della password effetiuato _ .
=i dell e mat:
¥ Invic di file a se stessi -
. Gentile Signoral Egregio Signor {userl astiams}.
s Utent= bloccato .
. E statp greato un account per Lei nella data room di docupius.
¥ Porrs unz domands
¥ Info: Utente bloccato | BUCI DATI DI ACCESSO
- Creare un cisnte con scceszo d

URL della sals dafi: {link}

% Elsborazions delle domands .
Llignte: {eustomeriama}

oy Test Meme legin: {userbogintams)
Fassword: {usarPassward}

Il Suo account sard a Sua dispesizions nel seguenie perodo:

Valide da: {userActiveFrom])
Inaitive da: fuserActivelIntil -
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Verra mostrato il nuovo modello di e-mail.
Il modello di e-mail copiato viene creato temporaneamente, modificare i dettagli e fare clic su

“Salva” per crearlo completamente.

receo | ot |

Impostazioni dei metatag Attivo:

Impostazioni del tipo di documento

Nomne: Dafi di sccesso creazions utsnte
@ Dati di accesso creazione utentes Azione: Crezre un utante N
- i - - - - _ N . . ~ N N
s Admininfo sccount cresto Oraric delinvie: nviars immediztaments 'e-mail -
=5 Link per il download
Emittente: decuplus -
@ Dati di accesso modifica utente
g Motifica di nuovi documenti Destinatario: --utente interessato-- -
3 i i 1 F i ristino < .. . - r - - .
@ Richiestz di ripristing dellz password Ciggetto: nformazioni importanti sul Suc account data room su {domainDescription}

s Ripristino della password effetiuato

Teso el i - PrILe

|eentile Signora! Egregio Signor {userlastMame].

5 Invio di file 3 se stessi
-
i LUtents bloccato
. E staio creato un account per Lei nzlla data room di docupius.
s Porre una domands

@@ Info: Utente bloccato | EUDI DATI DI ACCESSD

+ Creare un cliente con aoceszo ds
L URL della sala dati: fink}

@ Elaborazione delle domande .
Cliente: {customertame}

* T MNome lagin: {userlogintams}
% o
Il Sug socount sar3 = Sus disposzions nel seguents pariodo:

Valide da: {userdctiveFrom]}
Inatiive da: {userActivelIntil
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13.4.3 Eliminazione di un modello di e-mail

Per eliminare un modello di e-mail, selezionare la voce di lingua desiderata e selezionare

"Cancellare la voce di lingua" nella barra delle azioni.

'ﬂ Creare una voce di ingua o Cancellare la woce di lingua ﬂ' Creare un nuovo modello di e-mail lEl Copiare il modello di e-miail

e —— e |

Imipostazioni dei metatag Ao '

Impostazioni del tipo di documento
MNomme: Create user

TP _ __ L § :
& Admininfo account creato Orario dellimio: nviare immedistameants | '2-mail

¥ Link per il download

Emittente: docuplus
¥ Dari di accesso modifica utente
@ Motifica di nuowi document Destinatanio: --Utents interesssto--
otific owi docume
o R
;e Richiesta di riprizting dellz pazsword Oggettee mportant information to vour deal room account on docuplus.met

- Ripristing della password sffettuato
Teso dellzmal I

Dear Mrs.Mr. {userlastMamsl.

2 Invic di file a se stessi

m‘ Litent= bloccato
. an aceount far the decursx deal room has besn created for you.
s Porre una domanda

¥ Info: Utente bloccato ¥OUR DATES OF REGISTRATION

+ Crears un clignte con aoceszo ds
- URL fg the deal reom:{link}Tlang=en
®¥ Elaborazions delle domands .

Client: {customertlame}
s T Login: {userlogindame}
Fassword: {userfassword)

§ Dati di accezso zicne utents . . .
e Dsti di sccesso creazions uten The period spacified io acpess the deal ream with your aceount is:
valid frpm: {userActiveFrom}

Invakid from: {ussréativelinill &7
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13.4.4 Creare una voce di lingua

Per offrire la lingua tedesca e inglese al vostro modello di e-mail, selezionate il modello di e-

mail desiderato e poi fate clic su "Creare una voce di lingua" nella barra delle azioni.

ﬂ Creare una woce di lingua o Creare un nuovo modello di e-mail ||_:| Copiare il modello di e-mail

E ora possibile specificare le informazioni e le impostazioni per la versione inglese o tedesca

del modello di e-mail.

'ﬂ Creare una voce di imgua 0 Creare un nuovo modello di e-mail '{_:l Copiare il modello di e-mail

M Tedezco Inglese

Impostazioni generali

Impostazioni dei metatag Artiva:

Impostazioni del tipo di documento o i
Mome: Dati di accesso creazione utente
Azione: Crears un utents

Orario del'invio: Imwviare immedistzmente I'e-mail

m‘ Admininfo account cresto

¥ Link per il download

Emittente: docuplus
¥ Dati di accesso modifica utente
. ) i Clestinatario --utente interessato--
¥ Motifica di nuovi documenti ®
- Richiesta di ripristing della Oggetic: Infarmazioni importanti sul Suo account data room su fdomainDescription)

+ Ripristino della password effettuato
L Testo dell'e-mail:

L

B Inwio di file 3 se stessi

|@entile Signoral Egregip Signor {userlastMamel.
= Uterte bloccato )
E staie creato un account per Lei nella data room di docupius.

-
s Porre una domanda

¥ Info: Utente bloccato I SUCI DATI DI ACCESSO

Creare un cliente con accesso da o
- URL dellz sala dati: {link}

s Elzborazions delle domands Cliente: foustomarbiama)
Mome legin: {userloginiams}

= Test Fassword: {usarPassward}

¥ Diasi di acceszo —in tants - . .
% Dati di accesso creazione utents Il Sug 3ceount sar3 & Sua dispesizions nel seguents periodg:

Malidg da: {userActiveFrom)
Inattive da: {usecctivelIntil} -

.
Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696

Geschaftsfihrer Matthias B6hmichen USTID: DE 236111740
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13.4.5 Cancellare una voce di lingua

Per eliminare una voce di lingua, selezionare il modello di e-mail desiderato, quindi fare clic

sulla scheda "inglese" o “tedesco”. Ora & possibile fare clic su "Cancellare la voce di lingua"

nella barra delle azioni.

B Creare una voce di ingua o Cancellare la voce di lingua ﬂ Creare un nuovo modello di e-mail |E| Copiare il modello di e-mail

Impostazioni dei metatag W

Artive:

Impostazioni del tipo di documento

MNomss Creats uzer

Azione: Creare un utente

Imwvizre immediazamente |'e-mail

& Admininfo account cresto

Orario del'invio:

@ Link per il downiload

Emittents: docuplus

0 - -
& Dati di accesso modifica utente

Diestinatario: --utente interessato--

@ Motifica di nuovi documenti

- Richiesta di ripristino della Oggetto: Important informsation to yvour desl room acoount on docuplus.net

+ Ripristino della password effettuato
- fEse celiematt - ’
B Invio di file a se stessi -
. Pear Mrs/Mr {userl astiame],
& Utents bloccato .
an goeount for the decurex deal rogm bas besn created for you.
@ Porre una domanda

B Info: Uente bloccato YOUR DATES OF REGISTRATION

+ iCrears un clisntz o ceszo ds

ey C7ears un clients con sccesa o URL fg the deal reom:{link}¥iang=en
¥ Elsborazions delle domande Client: {customeriame)
i Tese Login: {userl.oginMame}
=z Faszword: {userfassword)
i Dzt di soceszo creazions utents The perind specified to acoess the deal room with your account is:

Vialid from: {userActivelrom}

Invakd from: {userActivelintil 7
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BreitscheidstraBe 65

70176 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 711/48 89-020
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13.5 Categorie Q&A

Per accedere alle impostazioni delle domande e risposte, fare clic sulla scheda "Categorie
Q&A".

dac,urex1 ‘ Homepage 1 Clienti -- Documenti 1 Utenti ,.m. Gruppd & 0za = Report x Amministrazione

Impostazioni genersli

Impostazioni del tipo di documento

Impostazioni e-rmail

Flussi di lavoro Qf:A I
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13.5.1 Nuova categoria

Per creare una nuova categoria, fare clic nella barra delle azioni su ,,Creare una categoria®.

Ora & possibile inserire le informazioni e le impostazioni per la nuova categoria. E anche

possibile assegnare ai singoli gruppi diritti diversi per la nuova categoria.

Configurare la categoria QA “Standard Kategorie'

Ativar
Mome: Standard Kategorie
Diescrizione: Erste eingerichtete Kategorie Bittte anpaszzen und umbensnnen
Approvazions necessana;
5olo domande private Derande pubbliche e privats
Comande pubbliche e private
e ————T. I — : : : _
Solo domande private (visikili per chi pone Iz domandz, non per | memibri del gruppol
= Wrhianuzis? i _— o . § ¥
: = Solo domande pubbliche (visibili a tutti nei gruppi di interroganti)
i Cartella_t +
8 Cartella 2 1
i Cartella_3 ¥
i Cartella 4 +

Diritti di categoria per gruppo e fase

Gruppo
Zenutzar
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13.5.2 Cancellare una categoria

Per cancellare una categoria, selezionare la categoria desiderata e cliccare su "Cancellare la

categoria" nella barra delle azioni.

Impostazioni genersli m
,
Impostazioni del tipe di doosmento

starioni B i
£} S=ndard K3
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13.6 Flussi di lavoro (workflow) Q&A

La scheda Flussi di lavoro Q&A ¢ disponibile solo se ha il modulo Q&A 2.0. Altrimenti, questa &
la posizione della scheda delle impostazioni Q&A.

Imipostazioni genersli

Impostazioni dei metatag

Impostazion del tipe di dooumento
Impostamion e-rmail
Flussi di lavoro Qf:A

& Vorlagel

£ vorlage?

E presente un flusso di lavoro standard creato automaticamente.

Qui devono essere create solo le transizioni, le assegnazioni ai gruppi e le autorizzazioni.

13.6.1 Modelli del workflow

Esistono flussi di lavoro predefiniti gia configurati e pronti all'uso. Tutto cid che occorre fare &
inserire gli utenti nel file gruppi corrispondenti ed attivare il flusso di lavoro.

Flussi di lavoro Of:A
4 Vorlage1

£} vorlage?

I flussi di lavoro predefiniti non possono essere modificati o eliminati. Possono essere impostati
solo come attivi o inattivi e le autorizzazioni di categoria sulle rispettive cartelle possono essere
modificate.
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13.6.2 Nuovo flusso di lavoro

Per creare un nuovo flusso di lavoro, fare clic su "Nuovo flusso di lavoro" e inserire il nome del
nuovo flusso di lavoro nel campo di immissione.

) Nuovo fusso di lavor. 1) Canceliare il flasso di lavoro [Pl CISUSTE TR () Workdlow copia

Impstazioni generali ‘Configurare il fiusso di lavoro QRA “Nuowo flusse™

Impostazioni del tipo di documento:

Impastazioni e-mail

Flussi di lavoro Q&A
& Vorlagel

R comse | s | porregret | Ao | oecrsoe [
ETEEEE TSN

Il nuovo flusso di lavoro viene aggiunto all'elenco e pud essere configurato.

Per modificare il nome del flusso di lavoro o per selezionare il flusso di lavoro come flusso di
lavoro attivo, fare clic su "Modifica flusso di lavoro". Si apre una finestra in cui & possibile
attivare il flusso di lavoro e modificarne il nome. E possibile inserire anche una descrizione.

Deve esserci sempre un flusso di lavoro attivo.

Maodificare il flusso di lavoro

Attivo: O

Mome: Muovo flusso

Descrizions: Nuowvo flusso
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Fasi

Oltre alle tre fasi standard, nell'area delle fasi & possibile creare fasi per distributori e ispettori.
Il distributore si suddivide in diverse categorie.

La fase di controllo arriva sempre dopo aver risposto a una domanda e verifica la risposta in
modo professionale.

Per creare una nuova fase, fare clic su "Creare una nuova fase".

| Categorie | Transizioni | Assegnare gruppi |

Fasi
TSN EETEEEEE

Si apre una finestra in cui € possibile assegnare il nome della nuova fase e selezionare le
corrispondenti fasi Precedente e Successiva.

Meue Phaze erstellzn Meue Phaze erstellzn

Mome della nuova fases Mome della nuova fase
Revisore dai conti Distributore

Faze precadents: Faze precadents:
Risponders Paorrz uma domanda

Faze sucoessiva: Faze suooessiva:
Conduso Rizponders
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Una volta creata una fase, il flusso di lavoro visualizzato si aggiorna con le nuove fasi
corrispondenti.

E possibile rinominare o eliminare le fasi create in qualsiasi momento.
Per rinominare le fasi, cliccare sul simbolo della matita e inserire il nuovo nome.

Per eliminare una fase, fare clic su "x" e confermare I'eliminazione.

rissze ||l oreios |

i Distributore P 4 il Revisore dei conti £ =
e
I —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Categorie

La categoria predefinita viene creata automaticamente.

Se si desidera aggiungere altre categorie, fare clic su "Nuova categoria".

SR -
| Gregore [ | |

Bgo
il Categoriz sandard s

e <

Ora & possibile inserire le informazioni e le impostazioni per la nuova categoria. E possibile
eliminare tutte le categorie tranne |'ultima.

Attive:
Miome: Mugva categoria
Descrizions: Dezcrizione defls nuovs caregond

Diritti (pore una domandsa) dalla categoria “undefined” alla cartella

- Wi anuale
i 1 -Cartelia_1
+ i 2 -Cartella_2

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-177-



docurex’

Transizioni

Nell'area "Transizioni" & possibile definire le transizioni tra i diversi stati (combinazione di fase
e categoria) per le domande.

Uno stato & sempre costituito dalla combinazione di fase e categoria.

Una transizione definisce il passaggio da uno stato a un altro stato.

Fasi | Categorie | | Transizioni | Assegnare gruppi |
Porre una domanda Parre una dormanda

Porre una domanda Pairre una domanda

Rizpondeare Rizponders
Conduza Conduso

Distributore Distributore

Revizors dei conti - I Revisors dei cont -

Selezionare gli stati desiderati tra le fasi e le categorie disponibili e salvare la transizione.

Tutte le transizioni salvate vengono visualizzate in una tabella e possono essere cancellate in
qualsiasi momento.

I .
> Porrs una domanda-Categoria sndard ¢ Risponders-Categoria sandard ®

Assegnare gruppi

Una transizione deve essere sempre assegnata ad almeno un gruppo, che pud anche inoltrare
la domanda da uno stato all'altro.

A tal fine, selezionare il gruppo desiderato e le transizioni disponibili create. Quindi fare clic su
"Salvare I'assegnazione".

Fasi | Categorie | Transizioni | Assegnare gruppi | Autorizzazioni | Descrizione _
R — Una transizione di stato pud essere eseguita sole da un gruppo d utent

z2 gl & stafto assegnato.

Adrniin D 'Porre una demandz-Categoria

[a 'Pomre una domanda-Categoria standard’ a 'Rispondere-Categoria standard

Biteno GmbH Telefon: +49 (0) 711/48 89-020 Handelsregister: Stuttgart HRB 24696
Geschaftsfihrer Matthias Béhmichen Telefax: +49 (0) 711/48 89-029 USTID: DE 236111740
BreitscheidstraBe 65 www.biteno.com Steuernummer: 99060 / 04718
70176 Stuttgart info@biteno.com Biteno ist Mitglied der Creditreform

-178-



docurex’

Tutte le assegnazioni create vengono salvate in una tabella sottostante. In questa tabella &
possibile vedere il gruppo e quali transizioni & autorizzato a eseguire.

Tutti gli incarichi possono essere cancellati in qualsiasi momento.

Coi N T
AL Admin & Porrz una demanda-Catzgoria standard & Rispondera-Categoriz sandard %
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Autorizzazioni

Per ogni stato (fase e categoria), le autorizzazioni possono essere definite per gruppo di utenti.

Fasi | Categorie |  Tansizioni | Assegnaregruppi | Autorizzzioni |  Descrizione [
B
Frage stellzn Adrrin B Kiostrare |z domande O
gute Frage ® Doz una domanda O
& Cragre un commento O
= Modificars la dormanda O

A tal fine, occorre innanzitutto selezionare una fase e una categoria (stato), quindi il gruppo di
utenti che deve ricevere le autorizzazioni e infine assegnare le autorizzazioni desiderate
selezionando le rispettive caselle di controllo.

Successivamente fare clic su "Salvare le autorizzazioni" e le autorizzazioni verranno salvate
nella tabella sottostante.

I ™ T S N LN I I EN P
Porre una domanda Catagoria standard .&Adﬂm v L4 v v x

Qui si ha una panoramica di tutte le autorizzazioni impostate.

Queste autorizzazioni possono essere sovrascritte selezionando la stessa fase, categoria e
gruppo gia esistente e assegnando poi altre autorizzazioni. La tabella viene aggiornata con le
nuove autorizzazioni impostate.

Ogni riga di questa tabella pud anche essere cancellata.
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Descrizione

Qui si trova la descrizione memorizzata del rispettivo flusso di lavoro.

E possibile modificare facilmente la descrizione durante la modifica del flusso di lavoro.

SR e —

Lorem ipsum delor sit amet. consectetuer adipiscing it, sad diam nonummy nibh eismad tincidunt ut laorset dolors magna aliquam erat wolutpat

=i 2nim ad minim veniam, quis nostrud exerdi tation ullamoor
etiusto odic dignissim qui blandit pragsent luptatu
Lorem ipsum delor sit amet. consectetuer adipiscing it sed diam nonummiy nibh evismod tincidunt ut laoreet dof i T ur nim ad minim veniam, quis nostrud sxerd tation ullamaoos uscipit lobortis nisl ut aliquip =x ea commado
consequat. Duis autam vel 2um iriure dolor in hendresit in vulputate velit esse molestie conseguat, vel llum dolore ey izt nulla facilisis at vero et accumsan et iusto odic dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duls dolore t2 feugait nulls faclish
Mam liber tempor cum soluta nobis elkifend opticn congue nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum

uscipit lobortis nisl ut aliquip =x ea commado
dedenit augue duis dolore t2 feugait nulls faclisL
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13.6.3 Copiare un workflow

Ogni flusso di lavoro pud anche essere copiato. A tale scopo, selezionare il flusso di lavoro da
copiare e poi selezionare I'opzione "copiare workflow" nella barra degli strumenti.

Si apre una finestra in cui & possibile inserire il nome del nuovo flusso di lavoro. E possibile
inserire anche una descrizione. (La descrizione € facoltativa)

Copian

5i vuole copiare il flusso di lavoro con tutte le configurazioni®

Nome: | 1]

Descrizione

Una volta compilato tutto, & possibile salvare il flusso di lavoro.

Tutte le configurazioni del workflow copiato vengono trasferite a quello nuovo. Se nercessario,
€ possibile modificarle.
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