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COS’E PLURIDOC

PluriDoc e un'applicazione web sviluppata da Plurimedia per la
gestione e la condivisione sicura di documenti confidenziali.

Questa piattaforma cloud-native offre la possibilita di creare un
numero illimitato di canali, ovvero spazi di lavoro indipendenti tra
loro, ognuno con propri permessi di accesso e gestione dei documenti.

Attraverso inviti personalizzati, gli utenti possono accedere ai
canali e visualizzare i documenti condivisi.

PluriDoc si distingue per la sua flessibilita, consentendo il monitoraggio delle attivita degli
utenti, I'assegnazione di tag per una migliore organizzazione dei documenti e la
compressione automatica dei file per agevolare il download.

Con PluriDoc, le aziende possono ottimizzare il flusso di lavoro e la condivisione
documentale, migliorare I'accesso alle informazioni aziendali e facilitare la collaborazione
tra dipartimenti interni ed esterni all'organizzazione. Grazie alla sua interfaccia utente
intuitiva e alle sue potenti funzionalita, PluriDoc semplifica il processo di caricamento,
archiviazione e ricerca dei documenti, consentendo agli utenti di trovare e condividere
rapidamente le informazioni di cui hanno bisogno.

Gli utenti possono caricare anche file di grandi dimensioni, di qualsiasi formato
assicurandosi di avere sempre accesso alle informazioni di cui hanno bisogno,
indipendentemente dalla loro dimensione e formato.

In particolare, i file PDF che vanno da 100 MB a 1 GB vengono automaticamente compressi
da PluriDoc, offrendo agli utenti la possibilita di scaricare sia il file compresso che quello
originale. Questo consente un'esperienza di download piu rapida e efficiente, riducendo i
tempi di attesa e garantendo al contempo la massima qualita dei documenti scaricati.

PluriDoc & una soluzione completa per la gestione dei documenti aziendali, che garantisce
al contempo la sicurezza dei dati.

PluriDoc & un’applicazione creata e gestita da Plurimedia, che risponde a tutti i prerequisiti
di sicurezza e resilienza richiesti dalla Pubblica Amministrazione Italiana e/o dal mondo
imprenditoriale. E, inoltre, una soluzione altamente personalizzabile e integrabile
allinterno di infrastrutture IT private o pubbliche.
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RUOLI UTENTE

Ci sono quattro tipi di utenti: Admin, Uploader, Uploader Light e Scansiana il QR code
Viewer. per vedere il mini video

e Admin: Ha accesso completo alla piattaforma. Puo creare e
gestire canali di lavoro, invitare nuovi utenti, assegnare ruoli e
permessi, monitorare le attivita degli utenti e visualizzare le
statistiche di utilizzo.

e Uploader: Puo creare cartelle e caricare file all'interno dei canali
a cui e stato assegnato. Puo gestire i permessi dei file caricati,
decidendo a chi rendere visibile un determinato file e se inviare una mail di notifica
di avwvenuto caricamento. Puo consultare I'elenco degli utenti abilitati al canale,
creare gruppi di utenti e accedere alle statistiche di download, upload file e mail
inviate.

e Uploader Light: Rispetto al ruolo Uploader, puo solo caricare file in cartelle
predefinite e non puo crearne di nuove. Inoltre, ha accesso solo alle sezioni
Documenti e File caricati.

e Viewer: Ha accesso solo alla visualizzazione dei documenti all'interno dei canali di
lavoro a cui e stato invitato. Non puo modificare i documenti né gestire i canali.

Questi ruoli consentono una gestione efficace e sicura dei documenti aziendali, garantendo
che ogni utente abbia accesso solo alle funzionalita necessarie per svolgere il proprio
lavoro.
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FUNZIONALITA PRINCIPALI

Crea tutti i Canali di cui hai bisogno

PluriDoc si basa sull'organizzazione in canali, ovvero spazi di lavoro indipendenti tra loro
che possono essere gestiti da utenti diversi. Il numero di canali che si possono creare e
illimitato, cosi come il numero di cartelle, sotto-cartelle e documenti contenuti all'interno di
ogni canale.

Canali pubbilici, canali privati o canali ibridi

Puoi creare: canali pubblici, accessibili senza username e password, canali privati,
accessibili solo dopo essersi autenticati e canali ibridi, i cui documenti sono condivisibili
tramite link.

Blocca temporaneamente un canale
Se desideri sospendere momentaneamente I'accesso ai tuoi file, e sufficiente bloccare
l'intero canale o il singolo utente.

Condivisione sicura dei documenti

PluriDoc consente di condividere documenti aziendali in modo sicuro e controllato,
consentendo agli utenti di accedere solo ai documenti per i quali hanno i permessi
appropriati.

Assegnazione di tag ai documenti e ricerca
Gli utenti possono assegnare tag ai documenti per organizzarli e categorizzarli in modo piu
efficace, facilitando la ricerca e I'accesso ai documenti rilevanti.

File Transfer

Per tutti gli utenti registrati c'eé a disposizione la funzionalita “File Transfer”, che consente di
condividere file di grandi dimensioni, senza limiti di upload, con utenti esterni a PluriDoc. |
file sono disponibili per il download per 15 giorni, dopodiché vengono cancellati.

Copy url del file
Il tuo cliente o il tuo collega non trova un file? Condividi con lui I'URL per un accesso rapido
ai documenti presenti sia nei canali pubblici che in quelli privati o ibridi.

Compressione file
| documenti PDF di grandi dimensioni, vengono ridimensionati automaticamente e l'utente
puo scegliere se scaricare il file originale o quello compresso.

Monitoraggio delle attivita

PluriDoc tiene traccia delle attivita degli utenti, consentendo agli amministratori di
monitorare chi ha caricato, scaricato o visualizzato i documenti e quando sono state
eseguite queste azioni. E possibile, inoltre, monitorare le mail che sono state spedite dalla
piattaforma PluriDoc e sapere se la mail e stata ricevuta, letta e utilizzata.

Sicurezza
Proteggiamo i tuoi file da accessi indesiderati. Con PluriDoc la sicurezza ha la massima
priorita.
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Moduli opzionali

PluriDoc e un’applicazione che puo accrescere le proprie funzionalita applicative in base
alle esigenze del cliente tramite moduli software. Ad esempio l'uso di SPID per accedere a
PluriDoc & un modulo aggiuntivo.

." PluriDoc * Guida Utente 6
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Personalizzazione
PluriDoc puo essere personalizzato con la brand identity aziendale, inserendo il proprio
logo e personalizzando il dominio in modo da garantire uniformita con il brand.

ga Canali

Q. Ricerca documenti

& Trasferimento file

= Utenti

[ Reports

L2  Impostazioni

= PluriDoc

Canali

Amministrazione

Canale 01

Canale 02

i canale 04

canale 05

Canale 06

Commerciale

Logo personalizzabile

ol
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Password L

Mon ricordi la password?

@ MARIO ROSSI ~
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Canale Privato
Canale Privato

Canale Privato



LOGIN

COME ACCEDERE A PLURIDOC

Con l'attivazione di un piano PluriDoc viene configurato un indirizzo web personalizzato
[nomeazienda].pluridoc.it.

Plurimedia e a disposizione per fornire tutte le informazioni per poter configurare un
dominio personalizzato. In questo modo e possibile eseguire 'accesso anche digitando ad
esempio nomeazienda.it.

pluriEfes

Visualizza e consulta i Canali e i Documenti pubblici
oppure effettua la login per visualizzare i tuoi documenti riservati

;
pluri
condividere e trasferire

Area riservata per la condivisione di
documenti e informazioni.

& documenti

Email

Password L5

Non ricordi la password?

Per accedere all'applicazione e ai suoi contenuti, ci sono due modalita disponibili:

Accesso ai canali pubblici: accesso libero senza bisogno di autenticazione
disponibile cliccando sul link Visualizza e consulta disponibile in home page, ovvero
nella pagina di login.

Accesso ai canali privati: accesso possibile solo con autenticazione (username e
password). Una volta inserite le tue credenziali e cliccato il bottone Accedi vieni
reindirizzato ai contenuti disponibili per te.

." PluriDoc * Guida Utente 8
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ACCESSO Al CANALI PRIVATI

Per accedere ai canali privati su PluriDoc, & necessario seguire alcuni passaggi:

A. Ricevere un invito: Gli amministratori del canale privato devono inviare un invito
agli utenti che desiderano concedere I'accesso al canale. Questo invito puo essere
inviato tramite email direttamente da PluriDoc.

B. Accettare l'invito: Una volta ricevuto l'invito, I'utente deve accettarlo per ottenere
I'accesso al canale privato. Di solito, questo comporta fare clic su un link nell'email di
invito o seguire le istruzioni fornite nell'invito stesso che permettono di creare una
password personalizzata.

C. Autenticazione: Dopo aver accettato l'invito, I'utente pud autenticarsi con le proprie
credenziali di accesso a PluriDoc.

D. Accesso al canale: Una volta autenticato, l'utente avra accesso ai canali privati
dentro i quali sono presenti dei documenti che gli sono stati assegnati e potra
consultarli.

E. Gestione dei permessi: Gli amministratori del canale possono gestire i permessi

degli utenti all'interno del canale privato, regolando chi puo visualizzare, modificare
o eliminare i documenti e le risorse.

RECUPERA PASSWORD

Se dopo diverso tempo, non dovessi ricordare la password puoi sempre crearne una
nuova.

pluri

Area riservata per la condivisione di
documenti e informazioni.

& documenti

Email

Password L8]

Non ricordi la password?

Cliccare sul link Non ricordi la password.

Inserisci il tuo indirizzo email.

Seguire la procedura che ti viene inviata via mail per impostare la nuova password.
Una volta completata la procedura di reimpostazione della password, sarai in grado
di accedere al tuo account PluriDoc utilizzando la nuova password.
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I
CANALI

Chi ha accesso alla sezione Canali di PluriDoc? [ 2N ]
a®

L'utente con ruolo Admin ha accesso a tutti i canali in consultazione e puo crearne di nuovi.

L'utente con ruolo Uploader ha accesso solo ai canali gia esistenti in cui puo caricare documenti. Puo
creare cartelle, sottocartelle e caricare documenti.

L'utente con ruolo Uploader Light ha accesso solo ai canali gia esistenti nei quali puo caricare documenti.
A differenza dell'Uploader, non puo creare cartelle e sottocartelle, ma puo solo caricare documenti.
L'utente con ruolo Viewer ha accesso solo ai canali in cui sono disponibili dei file a lui assegnati.

PluriDoc si basa sull'organizzazione in canali, ovvero spazi di lavoro e e
indipendenti tra loro che possono essere gestiti da persone diverse. Il per vedere il mini video
numero di canali che puoi creare ¢ illimitato, cosi come il numero di E I;
cartelle, sottocartelle e documenti contenuti all'interno di ogni canale.

| canali possono essere di tre tipologie: pubblici, privati o ibridi.
e | canali pubblici sono di libero accesso, per consultare la E

documentazione al loro interno e sufficiente conoscere

I'indirizzo web dell'applicazione.

e L'accesso ai canali privati e ai relativi documenti, invece, avviene tramite invito. In
guesto caso e possibile accedere ai file, dopo essersi autenticati, solo se vengono
assegnati i permessi per poterlo fare.

e | canaliibridi, invece, sono accessibili solo agli utenti abilitati, dopo essersi
autenticati, ma e possibile condividere un file anche tramite link. In questo modo
l'utente che riceve il link ha accesso solamente al documento con lui condiviso.

Canale uno Canale Privato
Canale due Canale Pubblico
Canale tre Canale lbrido

Le tipologie di canale - privato, pubblico o ibrido - sono facilmente riconoscibili
grazie all'etichetta colorata posta a destra del nome del canale.
Azzurra per i canali privati, verde per i canali pubblici e gialla per i canali ibridi.

." PluriDoc * Guida Utente 10
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COME CREARE UN NUOVO CANALE

Chi puo creare un nuovo canale?

L'unico ruolo utente che puo creare nuovi canali € 'Admin.

pluri = PluriDoc @ verorossi -

Q. Ricerca documenti
Amministrazione Canale Privato
& Trasferimento file

Per creare un nuovo canale, l'utente con ruolo Admin,
deve cliccare il bottone Nuovo Canale.

Dopo aver cliccato il bottone Nuovo Canale si aprira una

Qa9
[ 4

Sconsioma il QR code

per vedare il mini wideo

finestra. Le informazioni da compilare per creare un SR ey %
nuovo canale sono: |
|
a. Nome del canale (obbligatorio).
Nome mittente per l'invio delle mail
b. 1l nome mittente per l'invio delle mail. Sawan b

Di default il nome mittente e “Mailer Nome | | Messsqgio emai

Messaggio dell'email che notifica

Azienda”, ma puo essere sostituito con il nome
che ritieni piu consono. Es. Analisi Laboratorio, Awiso
Accesso agli atti, Agrate Brianza -
Documentazione, ecc.

c. Testo della mail che riceve I'utente quando gli &
stato assegnato un file.

Di default il testo e “Sono stati inseriti nuovi
documenti a te riservati”, ma puo essere sostituito |

Ipologia
Privato

-

Annu”a @

con il messaggio che ritieni piu opportuno.

d. Awviso per il canale.

Il testo inserito in questo campo viene visualizzato in un banner a tutti gli

utenti che hanno accesso al canale.

e. Tipologia del canale (obbligatorio): scegli tra pubblico, privato o ibrido.

Clicca il bottone Salva per concludere l'operazione.

Una volta creato il canale, dovrai andare nella voce di menu Utenti e abilitare gli utenti che
possono accedere al canale e scegliere il loro ruolo. Se come utente Admin vuoi caricare

anche file, dovrai darti il ruolo di Uploader nel canale creato.

Puoi leggere un approfondimento di questa funzionalita a pagina 30

." PluriDoc * Guida Utente
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DETTAGLIO CANALE

Cliccando sul canale hai accesso al dettaglio del canale, all'interno del Scansiona il QR code

per vedere il mini video

qguale sono disponibili diverse sezioni:
e Documenti

Utenti abilitati

Gruppi di utenti

File scaricati e caricati

Report email inviate

Impostazioni

DOCUMENTI

Chi puo accedere alla sezione Documenti all'interno di un canale? : 0‘

L'utente con ruolo Admin ha accesso alla sezione Documenti e pud consultare tutti i documenti contenuti.
Se volesse anche caricare file, deve assegnarsi il ruolo di utente Uploader per il canale in questione.
L'utente con ruolo Uploader ha accesso alla sezione Documenti, pud consultare tutti i documenti
contenuti, puo creare nuove cartelle e sottocartelle e puo caricare file.

L'utente con ruolo Uploader Light ha accesso alla sezione Documenti, pud consultare tutti i documenti
contenuti e pud caricare file. A differenza dell'utente con ruolo Uploader non puo creare cartelle e
sottocartelle.

L'utente con ruolo Viewer per i canali privati e ibridi ha accesso alla sezione Documenti, ma puo consultare
solamente i documenti che gli sono stati condivisi e assegnati. Per i canali pubblici ha accesso a tutti i
documenti contenuti.

All'interno della sezione Documenti di un Canale sono presenti tutte le cartelle, sottocartelle
e i file inseriti allinterno del canale da un utente con ruolo Uploader.

La visibilita di cartelle, sottocartelle e file dipende dal ruolo dell'utente: Admin, Uploader e
Uploader Light hanno accesso a tutto, Viewer ha accesso solo ai documenti che gli sono
stati assegnati.

b .
plurl = PluriDoc @Mumaosm -
condividers e trasferire documenti
28 Canall < Canale 05
@,  Ricerca documenti
Documenti ’
& Trasferimento file B Documenti
in canale 05
25 Utenti B Nuovacartella g & Utenti abilitati
%
2 Gruppi
B Reports v
[
*  File scaricati
Impostazioni v
L e = Bl Video

1=

File caricati

All'interno della sezione Documenti, un utente con ruolo Uploader puo:
a. Creare una nuova cartella o sottocartella, cliccando il bottone Nuova Cartella.
b. Caricare nuovi documenti, cliccando il bottone Carica File.

." PluriDoc * Guida Utente 12
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File e cartelle

Chi puo creare creare e cancellare nuove cartelle? ;.%
Chi pub caricare e cancellare nuovi file? ()

L'unico ruolo utente che pud creare e cancellare nuove cartelle & 'Uploader.
Gli unici ruoli utente che possono caricare file sono I'Uploader e 'Uploader Light.
L'unico ruolo utente che pud cancellare file & 'Uploader.

Nella sezione Documenti puoi creare un numero illimitato di cartelle, sottocartelle e caricare
un numero illimitato di file.

Per ogni cartella e file sono disponibili diverse azioni, consultabili tramite il bottone Azioni.

BB Foto

BB Video

[] seleziona tutti

[[] |§ documento.pdf 06/02/24 1.6 ME

Le azioni disponibili per ogni cartella creata in un canale sono:

a. Rinomina cartella: puoi assegnare un nuovo nome alla #  Rinomina cartella

cartella.
- Sposta cartella

b. Sposta cartella: puoi spostare la cartella all'interno di

un‘altra cartella. [ Copiaur
c. Copia l'url: puoi copiare I'url per condividere la posizione B  Elmina
della cartella piu velocemente con chi ne ha accesso. —

d. Elimina: per motivi di sicurezza, per poter eliminare una cartella, questa deve
essere vuota. Nelle pagine successive, al punto 14, vediamo come eliminare
definitivamente file da una cartella.

." PluriDoc * Guida Utente 13
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Le azioni disponibili per ogni file caricato in un canale sono:

26/01/24 103.3 MB

da. Scarica ﬁ/e . ) . . . Scarica file
| documenti PDF superioria 100 MB e finoa 1 GB '
vengono ridimensionati automaticamente, per 3 Soecatlenoicinipresse
velocizzare il download da parte dell'utente con ruolo 5% s _
) . ) . L. . _u estione permessi
Viewer. Una volta che il file e stato ridimensionato,
l'utente scarica in automatico il documento /'  Rinomina

compresso, ma, in caso di necessita, puo scegliere se - _
. oo . e O Copia url
scaricare il file originale.

a Cambio data scadenza

b. Gestione permessi: puoi aggiornare chi ha il permesso
di visualizzare e scaricare il file. Vi  SamthneDacciione £ 7ags

Elimina

C. Rinomina: puoi assegnare un nuovo nome al file.

d. Copia l'url: puoi copiare l'url per condividere la
posizione del file piu velocemente con chi ne ha accesso.

e. Cambio data scadenza: puoi cambiare o assegnare una data di scadenza al file,
per impedirne la visualizzazione ai viewer dopo tale data.

f. Gestione Descrizione o Tags: puoi aggiungere o modificare la descrizione del file
e associare uno o piu tag.

Puoi leggere un approfondimento di questa funzionalita a pagina 22 ﬂ

g. Elimina: il file non viene eliminato definitivamente, ma e disponibile solo
all'utente con ruolo Uploader, in uno spazio ad hoc e puo essere ripristinato o
cancellato definitivamente.

|j ﬁ documento. pdf

Nel momento in cui viene caricato un nuovo documento, e visibile un’etichetta
Novita posta a fianco del documento stesso o della cartella che lo contiene.
L'etichetta e visibile se il documento é stato caricato dopo l'ultima login dell'utente
e fino alla prossima login.

." PluriDoc * Guida Utente 14
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Eliminazione file

Puoi cancellare file all'interno della sezione Documenti di un canale.

Puoi eliminare un file alla volta, come indicato a pagina 13, ovvero cliccando sul bottone
Azioni a fianco al documento e cliccando sulla voce di menu elimina, o eliminare piu file
contemporaneamente.

Seleziona tutti  Documenti selezionati: 4 aw Gestione permessi W Elimina

06/02/24 11.9 MB

‘ documento-01.pdf

B documento-02.pdf 06/02/24 103.3 MB
documento-03.pdf 06/02/24 21.8 MB

Bz P

B documento-04.pdf 06/02/24 1.6 MBE

Per cancellare piu file contemporaneamente, seleziona i file che vuoi cancellare e
clicca il bottone Elimina posizionato in alto a destra.

Y Filtra e ordina documenti A

Mostra decumenti eliminati

|:| Ordina per data

[ seleziona tutti

[[] [§ documento-03 pdf D6/02/24 71.8 ME
[] documento-04.pdf 06/02/24 1.6 MB
[[] [§ documento-05 pdf 06/02/24 12.2 MB

| file cancellati sono disponibili in una sezione ad hoc visibile sono gli utenti con
ruolo Uploader e attivabile selezionando il checkbox Mostra i documenti eliminati
all'interno di Filtra e ordina documenti.

| documenti eliminati sono riconoscibili dallo

sfondo rosso.

Un file eliminato puo essere ripristinato o T A
eliminato definitivamente. 2 Sowiadh
t Scarica file non compresso
Cambio data scadenza
[ Ripristina
B Elimina definitivamente
." PluriDoc * Guida Utente 15
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Seleziona tutti  Documenti selezionati: 3 . Ripristing . Elimina definitivamente

n documento-03. pdf 06/02/24 21.8 MB
B documento-04.pdf 06/02/24 1.6 MB
B documento-05.pdf [T 06/02/24 12.2 MB

| file cancellati possono essere ripristinati o cancellati definitivamente in modo
massivo, selezionando i file interessati e cliccando sui bottoni a destra Ripristina o
Elimina definitivamente.

." PluriDoc * Guida Utente 16
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Come creare una nuova cartella

Chi puo6 creare una nuova cartella all'interno di un canale?

L'unico ruolo utente che pud creare nuovi canali & 'utente con ruolo Uploader.

b .
plurl = PluriDoc
condividers ¢ trasferire
B Conll < Canale 05
@,  Ricerca documenti

Documenti
& Trasferimento file i canilen
&% Utenti
B Reports v
B Foto
€2 Impostazioni v B video

|4

I»

@a®
a®

@ MARIO ROSSI  ~

Documenti

Utenti abilitati

;22 Gruppi

File scaricati

File caricati

All'interno di un canale, l'utente con ruolo Uploader, puo creare un numero illimitato di
cartelle e sottocartelle.

Per creare una nuova cartella, clicca il bottone Nuova Cartella.

Dopo aver cliccato il bottone Nuova Cartella
si apre una finestra: inserisci il nome che
vuoi dare alla cartella.

| caratteri virgola, apice, doppio apice e
slash (, ' “ /) vengono sostituiti con il trattino

().

Clicca il bottone Salva per concludere
'operazione.

." PluriDoc * Guida Utente
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Mon pid di 200 caratteri consentiti
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Come caricare nuovi file

Chi puo caricare nuovi file all'interno di un canale? ;.%
()

Gli unici utenti che possono caricare nuovi file sono gli utenti con ruolo Uploader e Uploader Light.

All'interno di un canale, nella sezione Documenti, 'utente con ruolo Scansiona il O code
Uploader o Uploader Light, puo caricare un numero illimitato di file, P veskere i vidkeo

con qualsiasi estensione. E#E
- I.I.
|
e ="

g

. 2
plurl = PluriDoc @ I BOsSE
condividere e trasferire documenti
2 canali < Canale 05
Q, Ricerca documenti
Documenti r
© Trasferimento file : B Documenti
in canale 05
2 Utent B Nuovacartella J L Utenti abilitati
& Gruppi
# Reports v
B Foto
3 File scaricati
Impostazioni o2
o e o BB Video

=

File caricati

Per caricare un nuovo file, posizionati nella cartella interessata e clicca il bottone
Carica file.

Dopo aver cliccato il bottone Carica file, presente nella sezione Documenti di ogni canale, si
aprira una finestra a tutto schermo all'interno del quale e possibile caricare i file interessati.

Carica file X

in canale 05

1. Trascina qui i file o clicca sul bottone +
0.08/0.00%

Trascina nell'area arancione i file che vuoi caricare o clicca sul bottone + per
sceglierli dal tuo computer.

." PluriDoc * Guida Utente 18
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= 1.Trascina qui i file o clicca sul bottone + o
302.6KB / 0.00%

documento-06.pdf
302.6KB / 0.00%

Dopo averli selezionati, i file saranno elencati nell'area arancione. Poi consultare il nome
del file e la dimensione. Prima di procedere con il caricamento poi eventualmente
cancellare i file caricati per sbaglio con l'icona del cestino.

Clicca sul bottone Carica per iniziare l'upload dei file.
La percentuale a fianco alla dimensione del file indichera quando il file e stato
caricato completamente.

= 1. Trascina qui i file o clicca sul bottone + o
302.6KB / 0.00%

documento-06.pdf ® 8

302.6KB / 100.00%

Dopo l'upload, per ogni file caricato, l'utente ha la possibilita di:

a. Inserire una descrizione al file e associare uno o piu tag, tramite il bottone con
I'icona di un’etichetta.

Puoi leggere un approfondimento di questa funzionalita a pagina 17 o

b. Cancellare i file in qualsiasi momento prima dell'effettivo caricamento, tramite
il bottone rosso del cestino.

— 1. Trascina qui i file o clicca sul bottone +
= ! o

302.6KB / 0.00%

documento-06.pdf ‘ B

Data Scadenza |
Selezionando un

cadenza, i file non saranno pil visibili dopo tale data

Dopo l'upload, per tuttii file caricati, l'utente puo:

a. Assegnare una data di scadenza ai file che sta caricando. Assegnare la data di
scadenza a uno o piu file permette di impedirne la visualizzazione ai viewer
dopo tale data.

." PluriDoc * Guida Utente 19
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_ 1. Trascina qui i file o clicca sul bottone +
= : o

302.6KB / 0.00%

documento-06.pdf ‘ B
Data Scadenza (op.
Selezionando una d scadenza, i file non saranno pid visibili dopo tale data
2. Seleziona utenti Gruppi di utenti
Scegli quali utenti del tuc canale possono visualizzare i file che stai caricando Seleziona pid velocemente i tuoi utenti scegliendo i gruppi interessat;
Filtra utent Q,
Home Abilita Invia email
[] selezionatutti || Seleziona tutti (no mail) _ _
— — Gruppa due @ [] ]
Utenti selezionati: 2 di 4
Gruppo uno ] ]
MNome Abilita Invia email 0 |_| |_|
Francesco
Maurizio | |
Roberta ] []
sara ] ]
1-20f2

1-dof 4

Annulla

Dopo aver caricato i file 'utente deve:

Selezionare gli utenti con ruolo Viewer a cui vuole dare i privilegi di accesso.
Nel box seleziona utenti & disponibile la lista degli utenti che sono abilitati come

Viewer per il canale.
Attraverso la spunta Invia email, inoltre, puo scegliere se inviargli una notifica via

email dell'avvenuto caricamento.

In alternativa alla selezione dei singoli utenti, puoi velocizzare la selezione degli
utenti attraverso i gruppi.

Puoi leggere un approfondimento di questa funzionalita a pagina 24 n

Cliccare il bottone Salva per concludere I'operazione.

| documenti PDF superioria 10 MB e fino a 1 GB vengono ridimensionati automaticamente,

per velocizzare il download da parte dell'utente con ruolo Viewer.
Una volta che il file & stato ridimensionato, I'utente scarica in automatico il documento

compresso, ma, in caso di necessita, puo scegliere se scaricare il file originale.

." PluriDoc * Guida Utente 20
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Sovrascrivi file esistenti

PluriDoc offre la funzionalita di gestione automatica dei conflitti di nomi Scansiona il OR code
dei file durante il caricamento dei documenti. per vedere il mini video

Quando un utente carica un file in una cartella di PluriDoc, il sistema
controlla se esiste gia un file con lo stesso nome all'interno della stessa

cartella.

= 1. Trascina qui i file o clicca sul bottone + O
302.6KB / 0.00%

docurnento-06.pdf

Sovrascrivi 2 files O Si @ No W
302.6KB / 0.00%

ol

plurimedia

Esistona file con lo stesso nome caricati da:
+ Mario Rossi - 06/02/24 - 302.6 kB
* Mario Rossi - 06/02/24 - 302.6 kB

Se viene rilevato un duplicato, PluriDoc chiede all'utente se desidera sovrascrivere
il file esistente.

Di default, I'opzione predefinita e impostata su "No" per evitare la sovrascrittura
accidentale. Tuttavia, se l'utente sceglie di sovrascrivere il file, PluriDoc procedera
con la sostituzione del file esistente con il nuovo file caricato.

Inoltre, se l'utente passa il mouse sulla scritta "Sovrascrivi xx file", PluriDoc fornisce
informazioni utili come chi ha caricato I'altro file e quando e stato caricato,
aiutando cosi gli utenti a prendere una decisione informata.

E importante notare che se ci sono pil file con lo stesso nome e I'utente sceglie di

sovrascrivere, PluriDoc sostituira tutti i file duplicati con il nuovo file caricato,
garantendo una gestione efficiente dei documenti senza duplicazioni indesiderate.

PluriDoc * Guida Utente 21



Gestione Tag e inserimento descrizione

Per ogni file caricato, l'utente con ruolo Uploader o Upload Light, ha la possibilita di inserire
una descrizione al file e associare uno o piu tag.

L'assegnazione dei tag e I'inserimento della descrizione puo essere fatta in due momenti:
e Durante il caricamento del file, come indicato a pagina 19
e In qualsiasi momento dalle impostazioni del file, come indicato a pagina 14

In entrambi i casi, cliccando il bottone con l'etichetta o sulla voce di menu Gestione
Descrizione e Tag presente nelle impostazioni di ogni file, si apre una finestra. Le
informazioni che puoi inserire sono:

Descrizione, testo libero senza limiti di spazio

Gestione Descrizione e Tags

Tags, etichette per classificare il documento.
Durante la scrittura vengono suggeriti i tag gia
utilizzati, se non dovesse essere gia stato
utilizzato quello di cui hai bisogno, premi invio
per crearne uno NUOVO.

Descrizione

Tags

gs: ad esempio fattura, crdin
acilmentes | documenti
re doppioni.

Annulla m

| tag e la descrizione assegnati a un documento vengono visualizzati nella lista dei
file nella sezione Documenti.

D ‘ documento-01 pdf

scansione comprensiva di marca da bollo di 2 eura 06/02/24 11.5 MB ,,{;';W _‘!
." PluriDoc * Guida Utente 22
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UTENTI ABILITATI

Chi puo accedere alla sezione Utenti Abilitati all'interno di un canale? ;.O‘
()

La sezione Utenti Abilitati all'interno di un canale & accessibile agli utenti con ruolo Admin e Uploader.

All'interno della sezione Utenti Abilitati di un Canale sono elencati tutti gli utenti che hanno
accesso al canale selezionato e con quale ruolo.

p | u ri . = PIUriDOC @ MARIO ROSSI  ~
condividera e trasferirs

e documenti

95 canali < Canale 05

Q. Ricerca documenti

Utenti abilitati

L B AL Utenti in sola visualizzazione. Per apportare modifiche o aggiungere nuovi utenti, accedi alla sezione dedicata agli utenti nel menu 8 Donument
= Utenti e 2 Utenti abilitati
Totale utenti del canale: § . .
B Reports v 4k Grupp!
Filtra utenti Q
*  File scaricati
£  Impostazioni v
Francesco francesco@plurimedia.it Viewer + File caricat
Mario Rossi mario.rossi@plurimedia.it Uploader o ::?:’t’; Gl
Maurizio galetti.maurizio@plurimedia.it Viewer
£¢  Impostazioni
Roberta roberta@plurimedia.it Viewer
Sara sara@plurimedia.it Viewer
Tuttavia, in questa sezione e possibile solo consultare gli utenti. Per aggiungere
nuovi utenti o modificare quelli esistenti, € necessario essere un utente con il
ruolo Admin e avere accesso alla voce di menu Utenti.
Puoi leggere un approfondimento di questa funzionalita a pagina 30 ﬂ
." PluriDoc * Guida Utente 23
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GRUPPI DI UTENTI

Chi puo accedere alla sezione Gruppi di Utenti all'interno di un canale? ;.O‘
()
La sezione Gruppi di Utenti all'interno di un canale € accessibile agli utenti con ruolo Admin e Uploader.

All'interno della sezione Gruppi di un Canale puoi raggruppare piu utenti in un gruppo in

modo da velocizzare la selezione degli utenti durante il caricamento file descritto a pagina
20.

ins .
pl urie = PluriDoc @ MARIOROSS|
condividere e trasferire decumenti
88 Canali < Canale 05
Q. Ricerca documenti
& Trasferimento file PP = B Documenti
2% Utenti & Utenti abilitati
s @, e®,
o adhn 7T _1) z&.  Gruppi
eports v
Gruppo due Gruppo uno & Fisscarcat

£ Impostazioni v

|

File caricati

Report email
m p
inviate

¢ Impostazioni

Puoi creare un nuovo gruppo cliccando il bottone Nuovo gruppo.

| gruppi creati sono rappresentati con delle card. Ogni gruppo puo essere
modificato o eliminato.

Dopo aver cliccato il bottone Nuovo Crea un nuovo gruppo x

gruppo o sul bottone Modifica di un

Nome

gruppo gia esistente, si apre una finestra
allinterno della quale puoi inserire il Nome
del gruppo e Selezionare gli utenti che vuoi
abilitare.

Seleziona utenti

Filtra utenti Q

Utenti selezionati: 0 di 4

Nome Abilita

\ . Francesco O
E presente, inoltre, un pulsante che

funziona come un interruttore che, per
impostazione predefinita, e attivo e
consente di indicare se un gruppo €
visibile o meno nella form di caricamento
file.

Maurizio

Roberta

O oo

Sara

1-40f 4
0 Auivo

." PluriDoc * Guida Utente 24
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FILE SCARICATI

Chi puo accedere alla sezione File Scaricati all'interno di un canale? [ 2]
fg®
La sezione File Scaricati all'interno di un canale e accessibile agli utenti con ruolo Admin e Uploader.
All'interno della sezione File Scaricati di un Canale sono elencate tutte le attivita di
download dei file effettuate all'interno del canale.
pluri = PluriDoc @ wroross -
condividere e trasferire documenti
8 Canall < Canale 05
Q, Ricerca documenti
€ Trasferimento file Filgiscaricats B Documenti
o e = E(w”)‘u'lzlf‘ziﬁza & ;g;o"z}”ihza 2 Utenti abilitati
B Reports = Data ora Utente File Dimensione 2. Gruppi
06/02/2024 14:38 Mario Rossi documento-06.pdf 302.6 kB ! File scaricati
£ Impostazioni ~
06/02/2024 14:38 Mario Rossi documento-03.pdf 21.8MB £ File caricati
05/02/2024 1:16 Maurizio documento-04.pdf 1.6 MB

Report email
L inviate

€2 Impostazioni

Per controllare chi ha scaricato quali file:

Seleziona le date di tuo interesse e clicca il bottone Cerca. Di Default € impostato il
mese corrente.

Consulta la lista che appare. Per ogni attivita e indicata la persona che ha
effettuato il download, quando e quale file ha scaricato.
Cliccando sul nome del file, inoltre, € possibile scaricare il documento.

." PluriDoc * Guida Utente 25
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FILE CARICATI

Chi puo accedere alla sezione File Caricati all'interno di un canale? [ 2]

fg®

La sezione File Caricati all'interno di un canale & accessibile a tutti gli utenti.
Gli utenti con il ruolo Admin, Uploader e Uploader Light, vedono la lista di tutti i documenti caricati,
I'utente con ruolo Viewer vede solo la lista dei file a cui e stato abilitato.

All'interno della sezione File Caricati di un Canale sono elencate tutte le attivita di
caricamento file effettuate all'interno del canale.

pl u ri i = PIUriDOC @ MARIO ROSSI ~
condividere & trasferire documenti
82 canali < Canale 05

Q, Ricerca documenti

File caricati

& Trasferimento file B Documenti
Data di inizie Data di fine
25 Utenti & 01j021202 B 2010212024 2 Utenti abilitati
B Reports o Data ora Uploader File Dimensione i&x Gruppi
06/02/2024 147 Mario Rossi documento-06.pdf 302.6 kB % File scaricati
£ Impostazioni v
06/02/2024 1416 Mario Rossi documento-06.pdf 302.6 kB % Flle caricati
06/02/2024 1106 Mario Rossi documento-05.pdf 122MB m Reportemail
inviate
06/02/2024 1102 Maurizio documento-04.pdf 1.6 MB & o
mpostazioni
06/02/2024 1102 Mario Rossi documento-03.pdf 21.8MB
06/02/2024 1101 Mario Rossi documento-02.pdf 103.3MB
06/02/2024 1101 Mario Rossi documento-01.pdf 11.9MB
06/02/2024 10:59 Mario Rossi documento-07.pdf 302.6 kB

Per controllare chi ha scaricato quali file:

Seleziona le date di tuo interesse e clicca il bottone Cerca. Di Default & impostato il
mese corrente.

Consulta la lista che appare. Per ogni attivita e indicata la persona che ha
effettuato l'upload, quando e quale file ha caricato.
Cliccando sul nome del file, inoltre, € possibile scaricare il documento.

." PluriDoc * Guida Utente 26
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REPORT EMAIL INVIATE

Chi puo accedere alla sezione Report Email Inviate all'interno di un canale?

@a®
a®

La sezione Report Email Inviate all'interno di un canale & accessibile agli utenti con ruolo Admin e Uploader.

All'interno della sezione Report Email Inviate di un Canale sono elencate tutte le email che il
sistema ha inviato durante il caricamento dei file descritto a pagina 15.

p|uri = PluriDoc © woores -
condividere e trasferire documenti
92 canali < Canale 05

Q,  Ricerca documenti

Report email inviate

& Trasferimento file B Documenti
25 Utenti Tipalogia Uploader Data Ora Dettaglio destinatari - Utenti abilitati
o File caricati Mario Rossi 06/02/2024 14:43 :2: Gruppi
Reports v
File caricati Mario Rossi 06/02/2024 1443 & File scaricati
e ’ File caricati Mario Rossi 29/01/2024 1213 & Filgoan
File caricati Mario Rossi 29/01/2024 11:41 m Report email
inviate
£ Impostazioni
Nella lista di email inviate, clicca il bottone Vedi Dettaglio per sapere chi erano i
destinatari, se hanno aperto I'email, se hanno cliccato su un link contenuto in essa
e quante volte.
| dati statistici sono disponibili per 30 giorni dopo la spedizione della mail.
." PluriDoc * Guida Utente 27
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IMPOSTAZIONI

Chi puo accedere alla sezione impostazioni all'interno di un canale? ;.O‘
()

La sezione Impostazioni allinterno di un canale & accessibile agli utenti con ruolo Admin e Uploader.

All'interno della sezione Impostazioni di un Canale puoi modificare le informazioni di base
del canale.

pl u r[ r = PluriDoc @ MBI ROSSUES
condividere e trasferire documenti
< Canale 05

85 canali

Q, Ricerca documenti

Impostazioni i
& Trasferimento file p Canale creato il 08/01/2024 B Documenti
= Nome* « 2 Utenti abilitati
A% Utenti canale 05 Canale attivo -
Gli utenti sono abilitati a visualizzar
contenuti del canale. sb: Gruppi
B Reports v
Nome mittente per l'invio delle mail
3
F es. Amministrazione, Ufficio Tecnico, Laboratorio, ece T Flescancat
£ Impostazioni v ﬁ Blocca
Messaggio email & File caricati

Report email
3 inviate

#3 Impostazioni

Ipologia
Privato

Nel box Dati Canale puoi modificare le informazioni che vengono inserite durante
la creazione del canale descritte a pagina 11.

Nel box Stato Canale puoi bloccare l'accesso al canale.
Quando un canale e bloccato, il suo contenuto e accessibile solamente all'utente
con ruolo Admin. E solo quest'ultimo che puo sbloccare il canale.
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I
GESTIONE TAG E RICERCA DOCUMENTI

Chi ha accesso alla sezione Ricerca Documenti di PluriDoc? :“

La sezione Ricerca Documenti di PluriDoc & accessibile a tutti gli utenti.
Il risultato della ricerca & condizionato dal ruolo e dai file assegnati.

A pagina 22 abbiamo spiegato come funziona l'assegnazione dei tag.

Lcansiono i QR code
per vedere § mini wdeo

Se ai documenti sono stati assegnati dei tag, & piu facile trovarli
all'interno della ricerca dei documenti, se non si conosce la sua
posizione esatta.

pluri 10C = PluriDoc @ MARIO ROSSI +
R T —

2 canali Ricerca documenti

©Q,  Ricerca documenti "
Filtra per canale - C Ripristina

&» Trasferimento file

. documento-01.pdf

& Utenti in pluridoc/canale 05 06/02/24 11.9 MB
scansione comprensiva di marca da bollo di 2 euro
B Reports 7 fattura
‘ documento-02.pdf
£X  Impostazioni b in pluridoc/canale 05 06/02/24 103.3 MB

fattura

n documento-03.pdf

in pluridoc/canale 05 06/02/24 21.8MB

fattura

‘ documento-04.pdf

in pluridoc/canale 05 06/02/24 1.6 MB

B documento-06.pdf

in pluridoc/canale 05/Fatture Archiviate 06/02/24 302.6 kB

fattura

Puoi filtrare per cercare documenti in uno specifico canale. Ricordati che puoi
ricercare documenti solo all'interno dei canali a cui si ha accesso.

Puoi cercare i tag assegnati ai documenti. Durante la scrittura vengono suggeriti i
tag utilizzati durante la classificazione dei documenti.

Il risultato della ricerca mostra tutti i documenti con il tag ricercato e solo quelli a
cui si hai accesso. E indicato, inoltre, il canale e la cartella allinterno del quale si
trova il file.

." PluriDoc * Guida Utente 29
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UTENTI

Chi ha accesso alla sezione Utenti di PluriDoc? [ 2N ]
a®

La sezione Utenti di PluriDoc e accessibile solo agli utenti con ruolo Admin.

Nella sezione Utenti di PluriDoc é possibile visualizzare e gestire i Scansiona il QR code

dettagli relativi agli account degli utenti, inclusi nomi, ruoli e
autorizzazioni.

Gli amministratori possono utilizzare questa sezione per aggiungere
nuovi utenti, modificare le impostazioni degli utenti esistenti e
rimuovere gli utenti non necessari. Inoltre, e possibile assegnare ruoli
specifici agli utenti in base alle loro responsabilita per accedere a

per vedere i mini video

.IE

determinate funzionalita o aree dell'applicazione.

. :
p | u rl = PluriDoc @ MARIO ROSSI v
condividere e trasferire documenti
Q. Ricerca documenti
Filtra utenti Q
& Trasferimento file
[[] Mostra utenti in attesa diattivazione | Mastra gli utenti bloceati
a5 Utenti
Francesco
Plurimedia b @ @ 230120241529
El Reports it @ franscesco@plurimedia.it
Mario Rossi
- plurimedia D @D @ 0610242024 11:04
€& Impostazioni v @ mario.rossi@plurimedia.it
@ Maurizio Plurimedia 4 7068 N1 0] @ 05/02/2024 1035
galotti.maurizio@plurimedia.it
M Maurizio Test Bllisinmaria W £3 nsino mmoa nr

Nella lista Utenti di PluriDoc per ogni utente € visibile un riepilogo con le seguenti
informazioni: Nome completo, email, azienda, Mb caricati, Mb scaricati, ultimo
accesso. Cliccando sulla riga dell'utente si accede al dettaglio utente.

Nella lista Utenti di PluriDoc, inoltre, puoi filtrare gli utenti:
a. Per nome, con il campo di ricerca dove c'e scritto Filtra Utenti.

b. In attesa di attivazione, ovvero quegli utenti a cui e stata inviata la mail di
notifica di creazione utente, ma che non hanno completato la procedura
impostando la propria password.

c. Eliminati. Una volta che l'utente e stato eliminato non ha piu accesso
all'applicazione, ma puo0 essere ripristinato in qualsiasi momento.
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COME CREARE UN NUOVO UTENTE

= PluriDoc @MARIORDSSI -

pluri

condividere & trasferire documenti

Q,  Ricerca documenti

Filtra utenti Q
& Trasferimento file

D Mostra utenti in attesa di attivazione D Mostra gli utenti bloccati

&% Utenti
Francesco Piurimedia [+ oY+ 0] @ 23/01/2024 1529
Bl Reports s @ franscesco@plurimedia it
Mario Rossi 3
o plurimedia an @ 06/02/2024 11:04
¥  Impostazioni s @ mario.rossi@plurimedia.it
@ Maurizio Bilrrmedia [+ 0] @ 05/02/2024 10:35
galotti.maurizio@plurimedia.it
@ Maurizio Test Plurimedia @ @ 05/02/2024 10:31
maurizio.galetti@plurimedia.it
@ Roberta plurimedia o D @ 23/01/2024 1510
roberta@plurimedia.it
@ Sara Plurimedia @b D @) Nessuna login effettuata

sara@plurimedia.it

Per creare un nuovo utente in PluriDoc, cliccare il bottone Nuovo Utente.

PluriDoc @ MARIO ROSSI  ~

plurife

condividere e trasferire documenti

< Nuovo Utente

88 Canali

Q@ Ricerca documenti

Dati utente
& Trasferimento file
Nome*
&% Utenti
Email*
El Reports v
£2  Impostazioni v Azienda

Accesso temporaneo

Imposta delle date se |'utente pud accedere solo per un determinato
periodo di tempo

m Data inizio

m Data fine

. Invia mail di notifica all'utente. Gli verra richiesto di impostare la
password.

Dopo aver cliccato il bottone Nuovo Utente si apre una pagina. Le informazioni da
compilare per creare un nuovo canale sono:

a. Nome utente (obbligatorio)

b. Indirizzo email (obbligatorio)

." PluriDoc * Guida Utente 31
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c. Azienda

d. Date diinizio e di fine: inserisci le date entro le quali 'utente puo effettuare

I'accesso a PluriDoc

Il sistema invia in automatico una mail all'utente, informandolo dell’account
appena creato e invitandolo a impostare la propria password personale.

PluriDoc permette all'utente con ruolo Admin di impostare personalmente una
password per comunicarla in un secondo momento all'utente.

Tuttavia, per motivi di privacy, consigliamo sempre di far scegliere all'utente la
propria password attraverso la prima modalita descritta.

DETTAGLIO UTENTE

Cliccando sul nome utente hai accesso al dettaglio dell'utente, all'interno del quale sono

disponibili diverse sezioni.

PROFILO

All'interno della sezione Profilo di un Utente sono presenti diverse informazioni.

< Mario Rossi

mario.rossi@plurimedia.it

Dati utente

A Utente creato il 26/10/2023

Nome*
Mario Rossi

Emall*
[ mario.rossi@plurimedia.it

Azienda
plurimedia

Accesso temporaneo

Imposta delle date se |'utente pud accedere solo per un
determinato periodo di tempo

G Data inizio

B Data fine

." PluriDoc * Guida Utente
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Accessi = Pprofio

Data
oo Canali
06/02/2024 11:04
06/02/2024 11:04
% File scaricati
06/02/2024 09:58
06/02/2024 09:58 *  File caricati
06/02/2024 09:30
Records perpage: §
1-50f 57 | > 3l

Reset Password

Lutente non si ricorda la password?
Procedendo con il reset password ricevera una
mail per poterne creare una nuova.

Blocca Utente

32



Nel box Dati Utente puoi modificare le informazioni che vengono inserite durante
la creazione dell'utente stesso descritte a pagina 31.

Nel box Accessi puoi consultare la lista di degli accessi effettuati dall'utente
allapplicazione.

Clicca il bottone Blocca Utente per bloccare I'accesso all'utente. L'utente puo essere
ripristinato in un secondo momento.

CANALI

All'interno della sezione Canali di un Utente puoi consultare la lista dei canali a cui ha
accesso l'utente stesso, modificarne gli accessi ed effettuare I'associazione massiva di
documenti.

< Francesco

francesco@plurimedia.it

Canali Utente & Associa doc utente 2 Pprofilo
ao
Canali
i . oo
D Seleziona tutti D Mostra solo i canali attivi
¥  File scaricati
D Amministrazione Nessun Accesso
*  File caricati
D Canale 01 Nessun Accesso
D Canale 02 Nessun Accessa
[] canaleos Nessun Accesso
[l canatleos Viewer
D Canale 06 Nessun Accesso
[ canaleo7 Viewer
[] canaleos Nessun Accesso
D Commerciale Nessun Accesso
D servizi pubblici Viewer

Puoi filtrare i canali visualizzando solo i canali in cui I'utente ha accesso come
Admin, Uploader, Uploader Light o Viewer.

Cliccando sul bottone Azioni, trovi le seguenti azioni:
Associa tutti i doc e Modifica ruolo.

." PluriDoc * Guida Utente 33
plurimedia



a. Con il bottone Associa tutti i doc assegni all'utente tutti i file

presenti nel canale e il ruolo viene impostato come Viewer.

Questa azione é possibile solo se I'utente non ha nessun K,

ruolo assegnato al canale.

b. Con il bottone modifica ruolo, puoi cambiare il ruolo

dell'utente per quel determinato canale.

Cliccando su seleziona tutti puoi modificare il ruolo
in una volta sola. Questa funzione, ad esempio, puo
essere utile nel caso in cui 'Admin deve essere
anche Uploader di tutti i canali.

Se modificati in questo modo i ruoli attuali vengono
sovrascritti.

Con il bottone Associa doc utente puoi associare
massivamente tutti i documenti che sono stati
assegnati precedentemente a un altro utente.

Modifica ruolo

Francesco
francesco@plurimedia.it

ITRIFEAEF

Nessun Accesso

Associa tutti i doc

Madifica ruolo

Ruolo
[ Nessun Accesso

3

Nessun Accesso

Viewer

Uploader light

Uploader

—_—

Una volta fatta I'associazione bisogna assegnare all'utente il ruolo Viewer per i

canali a cui si vuole dare l'accesso.

FILE SCARICATI

All'interno della sezione File Scaricati di un Utente puoi consultare le attivita di download

effettuate dall'utente stesso nei canali in cui ha accesso.

< Mario Rossi

roberta.levito@plurimedia.it

File scaricati

Yata di fine

G Data di inizio m o ]
01/02/2024 29/02/2024

Data Ora Canale File Dimensione

06/02/2024 14:38 documento-06. pdf 302.6 kB

06/02/2024 14:38 documento-03.pdf 21.8 MB

e

oo
oo

T

I

Profilo

Canali

File scaricati

File caricati

Seleziona il periodo di tempo che vuoi consultare e clicca il bottone Cerca per

visualizzare i risultati.

Nella lista file scaricati del dettaglio utente e visibile un riepilogo in tabella con le
seguenti informazioni: data, ora, canale, file e dimensione del file.

ol
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FILE CARICATI

All'interno della sezione File Caricati di un Utente puoi consultare le attivita di upload
effettuate dall'utente stesso nei canali in cui ha accesso con ruolo Uploader o Uploader
Light.

< Mario Rossi

roberta.levito@plurimedia.it

File caricati @
Data di inizio Data di fine
G 01/02/2024 [ 29/02/2024 ] Bo  Canali
Data Ora Canale File Dimensione ¥ File scaricati
06/02/2024 14:51 documento-06.pdf 3026 kB #  File caricati
06/02/2024 147 documento-06.pdf 302.6 kB
06/02/2024 1416 documento-06.pdf 302.6 kB
06/02/2024 11:06 documento-05.pdf 122 MB
06/02/2024 11:02 documento-03.pdf 218MB
06/02/2024 11:01 documento-02.pdf 103.3 MB
06/02/2024 11:01 documento-01.pdf 11.9 MB
06/02/2024 10:59 Sicurezza Web App Plurimedia pdf 302.6 kB

Seleziona il periodo di tempo che vuoi consultare e clicca il bottone Cerca per
visualizzare i risultati.

Nella lista file caricati del dettaglio utente e visibile un riepilogo in tabella con le
seguenti informazioni: data, ora, canale, file e dimensione del file.
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REPORT

Chi ha accesso alla sezione Report di PluriDoc? :“

La sezione Report di PluriDoc é accessibile agli utenti con ruolo Admin e parzialmente agli utenti Uploader
e Uploader Light.

Nella sezione Report di PluriDoc sono disponibili diversi report, utili a | Scansiona il QR code

per vedere il mini video

tenere sotto controllo I'utilizzo dell'applicazione.

REPORT DI SINTESI

All'interno della sezione Report di Sintesi € presente una panoramica
del numero di canali, di utenti e di spazio occupato.

Report di sintesi

Statistiche aggiornate al 07/02/2024 h. 12:07:32

Totale canali Totale utenti Spazio occupato
10 6 40.4 GB
I Canali
10
9
8
7
6
§
| o
3
2
1
0
Gennaio  Febbraio Marzo Aprile Maggio Giugno Luglio Agosto  Settembre  Ottobre  Novembre Dicembre
B Utenti

ﬁ..

59. Sono presenti 3 card. Esse rappresentano:

a. In arancione: il numero totale dei canali
b. in verde: il totale degli utenti iscritti
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c. inviola: lo spazio totale occupato dai documenti

60. Per ogni elemento ci sono dei grafici che rappresentano 'andamento dell'anno
corrente diviso per mese.

REPORT CANALI

Allinterno della sezione Report Canali € presente un dettaglio per canale di numero utenti e
spazio occupato.

Report canali

° Statistiche aggiornate al 07/02/2024 h. 14:07:32

Totale canali Totale utenti

Spazio occupato

40.4 GB

10 6

Amministrazione m = 5006 kB

0.00% dello spazio totale occupato
Canale 01 m

0.01% dello spazio totale occupato
Ganale iz m = 68.0 MB

0.16% dello spazio totele occupato
canale 04 0 m

98.42% dello spazio totale occupato
canale 05 Q == 437.5 MB |

1.06% dello spazio totele occupato
Canale 06 Q

0.08% dello spazio totele occupato
Canale 07 Q

= 1021 MB

0.25% dello spazio totele occupato

61. Sono presenti 3 card. Esse rappresentano:

a. In arancione: il numero totale dei canali
b. Inverde: il totale degli utenti iscritti
c. Inviola: lo spazio totale occupato dai documenti
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Per ogni canale c'e un riepilogo con:

a. Numero di utenti che hanno accesso al canale.
Cliccando sul numero degli utenti puoi consultare la lista completa degli
utenti.

b. Quantita di file per ogni canale espresso in Kb, Mb o Gb

c. Percentuale di spazio occupato dal canale, sul totale espresso nella card blu.

REPORT EMAIL INVIATE

All'interno della sezione Report Email Inviate puoi consultare il dettaglio delle email spedite
dall'applicazione.

Report email inviate

Filtra per canale

Canale
canale 05

canale 05

canale 04

ol

plurimedia

i= Elenco
lltra per tipologia - C RIPRISTINA

gly  Grafici

Tipologia Uploader Data Ora Dettaglio destinatari

caricamento Mario Rossi 08/02/2024 1443
caricamento Mario Rossi 06/02/2024 14:43
iransfer Maurizio 05/02/2024 1052
caricamenta Maurizio 05/02/2024 10:39

Puoi filtrare le mail per canale e per tipologia.

Nella lista Report Email inviate e visibile un riepilogo in tabella con le seguenti
informazioni: canale, tipologia, uploader, data, ora e dettaglio destinatari.

Nella lista di email inviate, clicca il bottone Vedi Dettaglio per sapere chi erano i
destinatari, se hanno aperto I'email, se hanno cliccato su un link contenuto in essa
e quante volte.

| dati statistici sono disponibili per 30 giorni

dopo la spedizione della mail.

Sono disponibili due grafici riepilogativi di e
tutte le mail inviate, divise per tipologia e per
canale.
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I
TRASFERIMENTO FILE

Chi ha accesso alla sezione Trasferimento file di PluriDoc? :‘0‘

La sezione Trasferimento File di PluriDoc é accessibile a tutti gli utenti.

Nella sezione Trasferimento File di PluriDoc e disponibile la funzionalita Scansiona il QR code
che consente a tutti gli utenti di PluriDoc di condividere file di grandi per vedere if mini video
dimensioni, senza limiti di dimensioni, con utenti esterni a PluriDoc.

Dopo l'upload i file sono disponibili per il download per 15 giorni,
dopodiché vengono cancellati.

pluri P = PluriDoc @MARIGROSSI -
condividere e trasferir

& documenti
22 canali Trasferimento file

Q, Ricerca documenti

Utilizza questa funzionalita per inviare file di grandi dimensioni anche ad utenti che non hanno accesso a Pluridoc.
i il file d dalla mail di notifica

&€» Trasferimento file

&% Utenti

El Reports A
Testo del messaggio mail
Report di sintesi

Report canali

Report email inviate

—_— Trascina qui i file o clicca sul bottone +
£2  Impostazioni v S

Per inviare un file con la funzionalita Trasferimento file, compila i seguenti campi:

a. Destinatari: per piu destinatari, inserisci gli indirizzi email separati dalla virgola.
b. Testo (opzionale): messaggio che appare nel corso della mail.

c. Allegato: trascina nell'area arancione i file che vuoi caricare o clicca su di essa
per sceglierli dal tuo computer.

d. Clicca il bottone /Invia email per concludere 'operazione.
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