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ACCESSO

Una volta raggiunta la pagina web dell’archivio digitale, si può scegliere di utilizzare due modalità di 

consultazione : Ricerca Visuale o Ricerca Analitica.
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RICERCA VISUALE

Una volta entrati nell’ambiente di ricerca visuale, si ha a disposizione un menù con le seguenti voci:

- Ricerca Visuale→ porta alla home page dell’ambiente

- Ricerca Analitica→ porta alla home page dell’ambiente di ricerca analitica
- Home → Porta alla Home Page iniziale

- Login → Permette di inserire le credenziali per accedere come utente registrato

- Registrazione→ Permette di registrarsi come utente

- Guida → Visualizza la presente guida
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RICERCA VISUALE

Per navigare nella ricerca visuale, è sufficiente cliccare sui vari faldoni che simulano l’archivio fisico.

Passando il mouse sopra ogni faldone, apparirà il «cartiglio» con il nome del faldone stesso.

Una volta cliccato il singolo faldone, si potrà accedere alla struttura documentale del faldone stesso.

In questa guida simuleremo l’accesso al faldone numero «8 – Attività Sportiva».
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RICERCA VISUALE
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NOTE DI NAVIGAZIONE

Cliccando i singoli 

elementi, si può tornare 

direttamente alla 

navigazione di 

quell’elemento singolo, 

senza dover 

necessariamente rifare 

tutto il percorso a 

ritroso.

Quando la navigazione raggiunge un elemento documentale da poter 

visualizzare, apparirà la scritta «DOCUMENTO» seguito dalla tipologia di 

documento (PDF, Immagine, etc.).
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VISUALIZZATORE DI DOCUMENTI

Paginatore 

in caso di 

documento 
con più 

pagine.

I documenti vengono visualizzati sempre nella 

stessa modalità. Il «visualizzatore» ha una barra 

di strumenti:
- Paginatore, in caso di multipagina : in 

questo caso 1 di 2;

- Zoom : + o - per zoomare il documento;

- Allarga e restringi il documento;

- Ruota il documento 90 gradi per volta;
- Modifica il documento (solo in locale);

- Undo / Redo.

- Scarica il documento in locale;

- Stampa il documento;

- Visualizza proprietà del documento.
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RICERCA ANALITICA

Una volta entrati nell’ambiente di ricerca visuale, si ha a disposizione un menù con le seguenti voci:

- Ricerca Analitica→ porta alla home page dell’ambiente

- Ricerca Visuale→ porta alla home page dell’ambiente di ricerca visuale
- Home → Porta alla Home Page iniziale

- Login → Permette di inserire le credenziali per accedere come utente registrato

- Registrazione→ Permette di registrarsi come utente

- Guida → Visualizza la presente guida 8



RICERCA ANALITICA

La Maschera della ricerca analitica permette di utilizzare dei filtri di ricerca

combinabili.

Testo libero che dovrà essere presente nel campo 
Descrizione dell’archivio. 

Estratto cronologico del documento. 

Tipo di documento : Documento, 

Verbale, Registro, Fotografia

Tipologia risorsa : PDF, Immagine.

Meta Tags attribuiti ad un documento;  ad 

esempio Canottieri Anniversario Tevere
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RICERCA ANALITICA

In fondo alla maschera ci sono tre tasti:

- Reimposta filtri : azzera tutti i filtri inseriti;

- Nascondi filtri : visualizza la schermata di ricerca con il solo 

campo “Descrizione”;

- Cerca : avvia la ricerca 10



RICERCA ANALITICA

Ecco un esempio di risultato di 

ricerca (nota : la schermata 
presenta solo i primi 3 risultati).

Cliccando sul tasto 

«VISUALIZZA» si aprirà la 

schermata di 

«Visualizzatore di 

documenti».

NOTA : se il file da 
scaricare è molto grande, 
potrebbe apparire un 
segnale di »caricamento in 
corso».
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La Ricerca Analitica può essere effettuata 

anche navigando direttamente la struttura 

ad albero dell’archivio.

Basta cliccare sul tasto «Sfoglia 

l’archivio» per accedere alla struttura 

navigabile.

In questo caso, ovviamente, non ci 

saranno filtri di ricerca, ma una 

navigazione libera dell’utente.

RICERCA ANALITICA – NAVIGAZIONE STRUTTURA
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RICERCA ANALITICA – NAVIGAZIONE STRUTTURA

Quando ad un elemento corrisponde un documento 

visualizzabile, esso appare nel riquadro di destra ed è 

normalmente visualizzabile con il «Visualizzatore di 

documenti».

In caso di assenza di documenti da visualizzare, apparirà un 

messaggio contestuale.
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REGISTRAZIONE ED ACCESSO

COME UTENTE VERIFICATO 
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REGISTRAZIONE UTENTE VERIFICATO
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Per accedere alla procedura di registrazione è sufficiente cliccare sul tasto 

«REGISTRAZIONE» presente nella barra del menù superiore.

La consultazione base dell’archivio è libera; tuttavia è possibile registrarsi come 

utente verificato per poter accedere a contenuti riservati solo agli utenti registrati.

La registrazione prevede un processo di inserimento dei propri dati e di successiva 

verifica ed eventuale accettazione da parte della Direzione.



REGISTRAZIONE UTENTE VERIFICATO
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La procedura di registrazione è molto semplice e 

prevede l’inserimento dei seguenti dati:

- Nome dell’utente;

- Cognome dell’utente;

- Codice Fiscale dell’utente;

- Indirizzo email dell’utente. 
Attenzione deve essere un indirizzo email accessibile per 

permettere la procedura di verifica.

- Una password personale.
Attenzione : il sistema verificherà che la password 

rispetti i criteri di sicurezza formale della password. 

Si raccomanda di conservare la password in un luogo 

sicuro e di non condividerla con nessuno!

Una volta conclusa la procedura, il sistema invierà all’indirizzo email fornito una procedura di verifica 

dell’esistenza dell’indirizzo email. E’ sufficiente le seguire le istruzioni contenute nel messaggio che arriverà.
NOTA BENE : il processo di verifica ed autorizzazione dell’utenza da parte della Direzione, potrà avvenire solo dopo che 

l’esistenza dell’indirizzo email è stato verificato; in ogni caso si tratta di due processi distinti e separati.



ACCESSO COME UTENTE VERIFICATO
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Per accedere con le credenziali inserite in fase di registrazione, è sufficiente cliccare 

sul tasto «LOGIN» presente nella barra di menù superiore.

Una volta che la Direzione avrà comunicato di aver verificato ed autorizzato l’utenza, 

si potrà accedere come «utente registrato verificato».
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Per accedere come utente verificato è 

sufficiente inserire le credenziali immesse nella 

fase di registrazione.

Finché l’utenza non è stata verificata ed 

accettata dalla Direzione, l’accesso sarà 

impossibile e si avrà un errore di immissione 

delle credenziali!

In caso di smarrimento della password, si può 

usare questo link per attivare la procedura di 

recupero password.

Sarà sufficiente seguire le istruzioni che 

arriveranno via email.

ACCESSO COME UTENTE VERIFICATO
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Una volta entrati nell’archivio digitale come «utente verificato», il menù superiore 

avrà un aspetto leggermente diverso, ossia:

- Il tasto «LOGIN» sarà ovviamente scomparso (in quanto già loggati);

- Apparirà un nuovo tasto «PREFERITI», attraverso il quale si potrà accedere ai 

contenuti che sono stati identificati come preferiti;

- Sulla Destra apparirà un circoletto con le iniziali del nome e cognome dell’utente. 

ACCESSO COME UTENTE VERIFICATO

Utilizzando la freccia in basso in corrispondenza 

dell’icona, si potrà accedere alla funzione di 

«LOGOUT» per tornare a navigare l’archivio in 

modalità anonima.
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VISUALIZZAZIONE COME UTENTE VERIFICATO

Accedendo come »Utente 

verificato» si avranno a 

disposizione due funzionalità 

riservate:

- Aggiungi (o rimuovi) ai Preferiti; 

in questo caso il singolo 

contenuto sarà marcato come 

«Preferito» e sarà accessibile 

direttamente dalla opzione 

«Preferiti» presente nel menù 

superiore;

- Valuta : si potrà valutare il 

singolo contenuto con una 

scala di «stelle» da 1 a 5.
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