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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.

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 ottimizzano la condivisione documentale, migliorano I'accesso alle
informazioni e facilitano la collaborazione tra dipartimenti interni ed esterni. Grazie alla sua
interfaccia utente intuitiva, PluriDoc sempilifica il processo di caricamento, archiviazione e
ricerca dei documenti, consentendo di trovare e condividere rapidamente le informazioni.

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

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 di ridurre i tempi di attesa e garantire al contempo la massima
qualita dei documenti scaricati.

PluriDoc integra anche la funzionalita Promemoria, per aiutare gli utenti a gestire le
scadenze relative ai documenti e alle attivita di caricamento. Grazie a questa opzione, &
possibile impostare notifiche automatiche per ricordare ai membri del team quando un
determinato file deve essere caricato o aggiornato, migliorando cosi I'organizzazione e il
rispetto delle tempistiche operative.

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 Sl i OB Fare
Viewer.

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 allinterno 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, 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
I'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.

Promemoria

Gli utenti con ruolo Uploader e i permessi adeguati possono creare e gestire promemoria
nei canali di cui fanno parte. Questa funzionalita permette di non perdere scadenze
importanti e di migliorare la gestione dei flussi di lavoro.
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Sicurezza

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

Moduli opzionali

PluriDoc & un’applicazione che pu0 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.
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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.

Area riservata per la condivisione di
documenti e informazioni.

Email

Passwaord L

Mon ricordi la password?

= PluriDoe @ MARIO ROSS| =

g&  Canall
©,  Ricersa document| Amministrazione Canalu Privata
& Trasferimento filz
Canale 01 Canale Privats
- Utenli
Canale 02 Ganale Frivats
El  Reports v
£ Impostazioni ™ canale 04 Eanals Privats
canale 05 £ anals Privats
Canale 06 Caunle Frivato
Commerciale Canale Privato

Logo personalizzabile
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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.

pluriSEHE

Visualizza e consulta | Canali € | Documenti pubblici

oppure effettua la login per visuslizzare i tuoi documenti riservati

pluriEfes:

Area riservata per la condivisione di
documenti e informazioni.

Email

Password o

Mon noordi la passweord?

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.
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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, l'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.

plurifs

Area riservata per la condivisione di
documenti e informazioni.

Email

Password o

Mon ncordi la passward?

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? :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 St O i
indipendenti tra loro che possono essere gestiti da persone diverse. Il per vedere if mini video
numero di canali che puoi creare € illimitato, cosi come il numero di F
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.
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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.

p| url = PluriDec @ wemoro - Seansiona il QR code

per vedare i mini wideo

B Canal Canali ©  Haovo caml

Amminigtrazions Eanal Priat

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
finestra. Le informazioni da compilare per creare un
nuovo canale sono: | 7=

Crea un nuovo canale x

a. Nome del canale (obbligatorio).

vio delle mail

b. Il nome mittente per l'invio delle mail.
Di default il nome mittente & “Mailer Nome [ | vesseagio emai
Azienda”, ma puo essere sostituito con il nome SEERN e SIS e
che ritieni piu consono. Es. Analisi Laboratorio, | [
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 it
documenti a te riservati”, ma puo essere sostituito )

con il messaggio che ritieni piu opportuno.

Privato

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 o
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DETTAGLIO CANALE

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

per vedare i 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? :“

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.

p[url , = PluriDoc @““’““m' -

98 Ganall < Canale 05

@, Ricerca document!

; Documenti [ —

& Trasfermento fie e

2 Urand I Huova carteila g £ Utenti abilltati
& Gruppi

B Reports w

m Foto
& File +
Impastazion v P
o 2 I Video L el

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
plurimedia



File e cartelle

Chi puo creare creare e cancellare nuove cartelle? :a‘
Chi puo 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 Fote

Bl Video

[[] seleziona tutti

[] [§ documento.pdf 06/02/24 1.6 MB

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

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

cartella.
&%  Spostacartella

b. Sposta cartella: puoi spostare la cartella allinterno 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.
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Le azioni disponibili per ogni file caricato in un canale sono:

26/01/24 103.3 MB

a. Scarica ﬁ/e . . . . ¥+ Scarica file
| documenti PDF superioria 100 MB e finoa 1 GB i
vengono ridimensionati automaticamente, per ¥ Sexnafisnonconipresss

velocizzare il download da parte dell'utente con ruolo
Viewer. Una volta che il file & stato ridimensionato,

Gestione permessi

L

l'utente scarica in automatico il documento #  Rinomina
compresso, ma, in caso di necessita, puo scegliere se - _
. . . . e | Caopia url
scaricare il file originale.
. . . . . . m Cambio data scadenza
b. Gestione permessi: puoi aggiornare chi ha il permesso
di visualizzare e scaricare il file. ¥ e pesHElOE KT
B Elirnina

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 o

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.

[ ] i 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

contem poranea mente.
Selezionatutti  Documenti zelezionati: 4 - Gastione permessi W Elimina
B documento-01.pdf 06/02/24 11.9 MB
B documento-02.pdf 06/02/24 103.3 MB
‘ documento-03 pdf BE/02/24 21.8MEB
I documento-04.pdf DE/D2/24 1.6 MB

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

Mostra documenti eliminati

|:| Ordina per data

[7] seleziona tutti

[[] [§ documents-03 pdf 6/ 02724 1.8 MB
[] documento-04.pdf 06/02/24 1.6 ME
[[] B documento-05pdf TS 06/02/24 12zMB [

| 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.

Der02/24 122MB | asezlnl |

Un file eliminato puo essere ripristinato o 5 — —
eliminato definitivamente. -

i Scarica file non compressoe

Carmbio data scadenza

e Ripristina

B Elimina definitivamente
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Seleziona tutti  Documentiselezionati: 3 & Ripristing ' Elimina definitivamente

n docurmento-03 pdf 0E/02/24 218 MB
B documento-04 pdf 06/02/24 1.6 MB
B documento-05.pdf [T 0E/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.
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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.

* .
plun = PluriDoc
cordhidine o trask
82 Ccanali < Canale 05
Q,  Ricerca document!

i Documenti
& Trasfermento fle i
- Utenti
B Reports w
I Foto
Impastazioni v
o 2 | Video

>
@ wwoross -

Documenti
Utenti abilltati
Gruppi

File scaricall

Fibe cancati

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
l'operazione.

. . PluriDoc * Guida Utente
plurimedia

F

Crea cartella bed

in canale 01

Mo

| caratteri®, " [ verranno sostituiti con -
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Come caricare nuovi file

Chi puo caricare nuovi file all'interno di un canale? :a‘

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 B i aina On ke

per vedare i min video

Uploader o Uploader Light, puo caricare un numero illimitato di file,
con qualsiasi estensione.

p[url , = PluriDoc @““’““m’ -
cordividene @ rasforke document
98 Ganal < Canale 05
@ Riceroa document!
; Documenti B it
& Trasferimento fie st
F o - : a
a5 Urent I Huovacarteila [0 & Utenti abilltati
_——
& Gruppi
B Reports w
| Foto
& File +
Imposiazion L%
123 Impostazio m Video
£+ Filec 1

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 > 4
In canale 05

1. Trascina qui i file o clicca sul bottone +
006/ 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 B

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 /7 100.00%

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 +
= 1 o

302.6KB / 0.00%

documento-06.pdf ‘ §

Data Scadenza (opzionale)
Selezionando una da

di scadenza, i file non saranno pitt visibili dopo tale data

i)
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 -

T2.6KE / 100.00%

Data Scadenza (opzionale)

Selezionando una data di scadenza, i file non saranno pit visibili dopo tale data
2. Seleziona utenti Gruppi di utenti
Scegli quali utenti del tue canale possono visualizzare i file che stai caricando Seleziona pil velocemente | tuoi utenti scegliendo i gruppi interessati
Filtra utenti Q,
Home Abilita Invia email
[ ] Selezionatutti [ | Seleziona tutti {no maif) . .
— — Gruppo due @ ] ]
Utenti selezionati: 2 di 4
Gruppo uno ] ]
MNome Abilita Invia email 0 I_I I_I
Francesto
Maurizia |:|
Roberta ] ]
Sara |:| |:|

12o0f2

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 o

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, '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 = «.come i 08 coe
dei file durante il caricamento dei documenti. AR MERESE 1 Rl Ve

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%

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

oll

plurimedia

Esistonio file con lo stesso nome caricati da;
+ Mario Rossi - 06/02/24 - 302.6 kB
* Mario Rossi - 06/02/24 - 3026 kB

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

Di default, I'opzione predefinita € 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.
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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

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

|—| ‘ documento-01 pdf
— scansione comprenziva di marca da bollo di 2 euro 06/02/24
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UTENTI ABILITATI

Chi puo accedere alla sezione Utenti Abilitati all'interno di un canale? :a‘

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.

pluri = PluriDoc @ MARIOROSS| ~

89 Canali < Canale 05

Q. Ricerca documenti

Utenti abilitati

&% Trasferimenta file - . B Document
Utenti in sofa visualizzazione. Per apportare modifiche o aggiungers nuovi utenti, accedi alla sezione dedicata agh utenti nel menu
= Utent| & Utenti abilitat|
Totale utenti del canale 5
2 Gruppl
El Repons w
Flltra utent| o
¥ File scancai
L impostazioni w
Francesco francesco@plurimedia. it Wiser
*  File caricati
Mario Rossi miario.rossipplurimedia.it Uloader - Report emall
inviate
Maurizie galotti.maunzie@plurimedia.it Wikt
£ Impostazioni
Ombidn ek kit e

Tuttavia, in questa sezione ¢ 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 o

.” . PluriDoc * Guida Utente 23
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GRUPPI DI UTENTI

Chi puo accedere alla sezione Gruppi di Utenti all'interno di un canale?

P2

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

Allinterno 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

pl u ri 3 = PluriDoc
28 Canal < Canale 05
Q. Ricerca documenti
& Trasferimento file = upp!
an Utenti
ot 2t

Reports e

Gruppo due Gruppo uno
¢ Impostazion: v

# Modifica @ # Modifica

Puoi creare un nuovo gruppo cliccando il bottone Nuovo gruppo.

=

@ MARIO ROSST w

Documenti

Utenti abifitat

+  Gruppi

File searieati

File caricati

Raport email
nviate

Impoataziani

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

modificato o eliminato.

Dopo aver cliccato il bottone Nuovo
gruppo o sul bottone Modifica di un
gruppo gia esistente, si apre una finestra
allinterno della quale puoi inserire il Nome
del gruppo e Selezionare gli utenti che vuoi
abilitare.

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.

.” . PluriDoc * Guida Utente
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Crea un nuovo gruppo

Seleziona utent

Heme Abiity

Francesce

O 0

Maurizio

Robertn

oo

Sarg

B nnvo

l4aafq
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FILE SCARICATI

Chi puo accedere alla sezione File Scaricati all'interno di un canale? :a‘

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 @ wnwonossi -

e ¢ Canale 05

Q. Ricerca documernti

File scaricati

& Trasferimento file B Documernti
s \ifenti & 011022024 < & 29rmzr2004 2 Utenti abifitati
Bl Reports v St frn Utante File Dimensiona &: Gruppl
0602/ 2024 1438 Mario Rossi decumenta-08, pdf A2 6 kB 4 File scaricati
£ Impostarioni v
0&/02/2024 1438 Maria Rossi documen| to-03, pdf 21EMB 4 File carcati
05/02/2024 1176 Maurizio documaonta-04, pdf 1.6 MB m Report emall

inviate

£ 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 & indicata la persona che ha
effettuato il download, quando e quale file ha scaricato.
Cliccando sul nome del file, inoltre, e 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?

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.

P2

All'interno della sezione File Caricati di un Canale sono elencate tutte le attivita di

caricamento file effettuate all'interno del canale.

pluri'. NC = PluriDoc

e < Canale 05

O, Ricerca documenti

File caricati
& Trasfarimento file

=  Utenti 01/02/2024
Data

B Reports
06/02/2024
0 Impostazioni ~
06/02/2024
06022024

Q6/02/2024

N&MN2/7n74

1106

102

10

3 2o702r2024
Uploader
Maric Rossi
Mario Rossi
Mano Rossi

Maurizia

Per controllare chi ha scaricato quali file:

File

documente-06.pdf

documente-08.pdf

dogumento-05.pdf

documen to-04.pdt

Aanvirnmnin.- 0% mdf

Demensions

302.6 kB

302.6 kB

122 MEB

16MB

718 MR

Seleziona le date di tuo interesse e clicca il bottone Cerca.

mese corrente.

@ MARIO ROSST -

B Documenti
& Utenti abilitati

:da Gruppl

|4

File scaricati

[£3

File caricatl

o Report amail
inviate

£ Impostazioni

Di Default € impostato il

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.
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REPORT EMAIL INVIATE

Chi puo accedere alla sezione Report Email Inviate all'interno di un canale? :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 | u ri = PluriDoc @ MARID ROSSI =

T < Canale 05

O, PRicerca dacumenti

Report email inviate
& Trasferimenta file P B Document

2= Utentl Tipalagia Uploader Data Ora Dettaglia destinatan £ Utemi abilitati
File caricati Maric Ressi 06/02/2024 14:43 & Grugpi
H  Repors v
File carlcat Marie Rnssi n6/12/2024 14:45 © Ve battagic % File scaricati
1 Impostazioni ~
Fila caricati Maric Rass| 29/01/2024 1218 G Vedi dsltsghc
*  File canicati
File caricaty Marm Ross! 29/11/2024 114 G Voo dettagho R Sl
L]
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.
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IMPOSTAZIONI

Chi puo accedere alla sezione impostazioni all'interno di un canale? :a‘

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.

p|uri s ¢ = PluriDoc @Mmannsm -

28 Canall < Canale 05

O, Ricerca documenti

© - Trsstuimantafile Impostazioni Canale cragte | 0B/01/2024 B Documenti
gl ; L Utenti abilitati
A% Utent canale 05 Canale attivo R
G utent! sono-abilitatl o visvalizzs
B Reports g contenuti del canale. i Gruppi
v w
Nome mittente per linvio delle mab
+ F "
e 2. AmminiETazoneE o Taonios. Laboratoa, a0 * File scaricati
X Impostazioni v ﬁ Blocca
Messaggio emat *  File caricat|

m Report email
inviate

K  Impostazioni
(D) Promemaria
seagui - bl & LU gl e ce

-
Private

Nel box Dati Canale puoi maodificare 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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PROMEMORIA

Chi puo accedere alla sezione promemoria all'interno di un canale? :a‘

La sezione Promemoria all'interno di un canale € accessibile agli utenti con ruolo Uploader e con
funzionalita attiva nel proprio profilo utente. A pagina XX trovi come abilitare la funzionalita.

All'interno della sezione Promemoria di un Canale puoi creare, visualizzare o modificare
promemoria.

plurif = Pluriboc © wanoross -

< Canale 05

25 Canall

0, Rieerea desumenti

Promemaoria 4 Huovo promemaria

B Documanti

& Trasferiments fila

L Utenti sbilitat

(5 Imiei promemaria
32 Gruppl

== e FEBBRAIO 2025 cesl ¢
% File scaricati

B Repons w domenica lunedi marted mergoledi gioved) venerdi sabate
£ File caricati

Impostazioni
2 P o Repart email

By Assisienza
& Impostazonl

@ Promemoria

| promemoria sono consultabili in due modalita:
e Vista Calendario: mostra tutti i promemoria, compresi quelli passati

(visualizzati in grigio).
e Vista Elenco: elenca solo i promemoria futuri.

Creazione Promemoria

Puoi creare un nuovo promemoria cliccando sul bottone Nuovo Promemoria o sul
numero del giorno sul calendario.

Dopo aver cliccato il bottone Nuovo Promemoria si aprira una finestra.
Le informazioni da compilare per creare un nuovo promemoria sono:

a. Titolo: nome del promemoria.
b. Descrizione: dettagli o istruzioni relative alla scadenza.
c. Data di scadenza: giorno entro cui completare l'azione.

d. Notifica scadenza: scegli quando spedire l'avviso tra 1 giorno prima, 7 giorni
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prima e 15 giorni prima
e. Cartella di riferimento: specifica dove caricare i file richiesti.

f. Destinatari della notifica: seleziona gli utenti Uploader e Uploader Light del
canale che devono ricevere il promemoria.

Clicca il bottone Salva per concludere l'operazione.

Crea promemaoria
n 100032025

gl Ulnt Sz ackirua sy
S IS0 Z0EE L

Indica in quale cartedla dovrd essere caricato il file (opzionale)

= plundos
!— Documanazone

|— = Fatlumzone

|— 204

— % Q5

L m

Tempistiche defie notifiche*:

EgQuoeng prima D T giani prima |:| TE giornid prima

Invia motifica a*:
Fillra utent

D Seleriona tumil

Uiy ke dwhasionati 0 3

Plafe Boa
Rk Bianchi

Lty Wi

O &l gl |

140 s

e D
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Consultazione e Modifica Promemoria

[l Prommemoria creato sara visualizzabile:

44. Nel calendario: quelle passate sono in grigio, mentre quelle future in blu.

45. Nell'elenco: in questa sezione saranno visibili solo i promemoria futuri.

HA A~ = PluriDoc MARIOROSS ~
plurisfeld e
cnndivelpn o irakler e Sornenh
< Canale 05
Bf Canall
C,  FRicetca documnenti
Promemaoria B i
& Trasferimento file &4
= & Utenti abiktat)
@ sl promemoria 3 caimipario =
san  Gruppl
&5 Rk MARZO 2025 o6sl ¢
2 File seanicati
Bl Repons domenica lumedi marted) merceledi gloved) venerdl sabato
% File caricati
2 Impostazioni - Report emall
inviate
M Assistenza
£ Impoztaziani
n 1
(2 Promermaria
endenzn mrmmnaane 4
Hidm = PluriDoc MARIOROSSL —
plurisfeld 8
candvidare & trusfiru dacenanti
< Canale 05
AR Canali
O, Ricerca documenti
Promemaria & e
O Trasferirmento fle
o : L Utens abllitay
(2 Imiei promemoaria sl CALENDARI
aki Brupp
- Litent) Questa vista mostra esclusivamente | promemaria futuri,
2 File scaricati
Bl Reports
01 e ito fatture Q1 ® File caricati
reato da: & Marlo Rossi
€ impostazioni APRILE - Report smail
2028 otfica o [l giome prima 7 giotni prima: o & 1 utentl Inviate
M Aszistenza
Impostazoni
{0 Promemoria

plurimedia
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Cliccando sull'evento a calendario o
sull'evento nella lista si aprira una modale
di dettaglio che riepiloga tutte le
informazioni inserite durante la creazione
del promemoria.

Cliccando sull'icona Matita, sara
possibile modificare il promemoria
o eliminarlo.

." . PluriDoc * Guida Utente
plurimedia

Scadenza emissione e caricamento fatture Q1 7 X
in 01/04/2025

Ricordati di emettere le fatture relative al primo trimestre e di caricarle nella cartella
dedicata. Assicurati che tutti | documenti siano corretti e completi prima del
caricamento.

Promoemoria creato da: & Mario Rossi

Motifica: o Ilgiorno prima 7 giorni prima 2 & 1 utente

Lista utenti che riceveranno la notifica
= Mario Rossi

Cartella

« Canale 05/Fatturazione/2025/Q1
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—
GESTIONE TAG E RICERCA DOCUMENTI

Chi ha accesso alla sezione Ricerca Documenti di PluriDoc? :a‘

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

Grazie alla funzione di ricerca documenti, puoi trovare piu facilmentei .
file anche se non ricordi la loro posizione esatta. per vedere il mini video
Se hai assegnato dei tag ai documenti, la ricerca diventa ancora piu
semplice, poiché puoi trovarli anche senza ricordare il titolo.

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

plun ' = PluriDoc @ smonossi ~
g o gt
8 Canal Ricerca documenti
2, Ricerca document| r—
oui i g - Tags Q, Ceren @ Rigristina
& Trasfedmanto file
n pluridoc-gulda-utenie.pdf — -

[ Reports v
£ Impostazioni w

My Assistenza

Ricordati che puoi ricercare documenti solo all'interno dei canali a cui si ha accesso.
Puoi cercare per titolo documento

Puoi filtrare per cercare documenti in uno specifico canale o con uno specifico tag.
Per i tag, 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.
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—
UTENTI

Chi ha accesso alla sezione Utenti di PluriDoc? :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 | Scamsiona il OR cade
dettagli relativi agli account degli utenti, inclusi nomi, ruoli e g

autorizzazioni. -II.
.

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
determinate funzionalita o aree dell'applicazione.

. i
p | urile = PluriDoc @ MARIO ROSSI =
Q,  Ricerca documenti
Filtra utent a
& Trasferimento file
[T] Moastra utenti in attesa di attivazions [ Mostra gli uteni bioceati
s Utenti
Francesco 301143 :2
Plunimedia [+ 0] @ 2ioaneas
M Reports @ ranscesco@plurimadiai
- ; @ Maria Rossl plurimedia 4 33558 84 0] @osn22024 17104
mpastazioni v o, sessi@plurimedia
@ Maurizio Plurimedia [+ 0] @ osinznad 038
galotti maunzio@plerimedia.it
A Maurizio Test oo ks d e W [ TV e PR e o]

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 @ MARIO ROSSI ~

88  canali Utenti

G,  Ricerca documenti

Filtra utenti [0}
& Trasferimento file
[[] Mostra utenti in attesa di attivazions  [_] Mastra gli utenti bloccati
aun  Utenti
Francesco ) 0 g 1
Plurimedia @ znized 1529
M  Reports > @ franscesco@pludmadia.it
P — : Q oo pimd D @ @ouzas o
o rossi@plurmedia il
@ Maurizio Plurmedia o @ osinaanae 1038
galotti maunzio@plurimedia.it
@ Maunzio Test Plurimadia W50z 03
" i galotti@plurimed. i
@ Roberta plurimedia a G @ z3i01/z024 4570
roberta@plurimedia it
@ Sora Plurimedia a ) Hessuna lngn effetuata
sara(ipurimediait

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

= PluriDoc @mmnoss: -

plur

< Nuovo Utente

88 Canali

@, Ricerca document]

Dati utente
& Trasferimento file

MNome*
ah  Utenti

Email
M Reports v
01 Impostazioni - Aziends

Accesso temporaneo

Imposta delle date e [ulente pud accedere eclo per Un determinaio

9 Data o

m Data fina

Invia mail di notifice all'utente. Gli verrl 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)
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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

mana.rossiEplurimediaat

Dati utente

& Utente creato Il 26/10/2023

Nosma
Mario Rossi

Email*
[ mario.rossi@plurimedia.it

Anenda
plurimedia

Accesso temparaneo
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Accessi

Data

06/02/2024 171:04
06/02/2024 11:04
06/02/2024 09:58
06/02/2024 09:58

06/02/2024 0930

Profilo

oo
ao

Canali

File scaricati

|

Filz caricati

Records perpage: 5

1-5 01 57

Reset Password

Lutente non sl ricarda la password

Procedendo con |l reset pasaword
mail per poterne creare una nuova

Reset Password

]

ricevers una

Blocca Utente
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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

francesca@plurimadia it
Canali Utente 2 Associadoc utente 2 Profilo
oo
. ; , — co Canall
D Seleziona tutti D Mostra solo i canali attivi
% File scaricati
D Amministrazione NEs5UN ACcessn
*  File canicatl
D Canale 01 Messun Aocesso
I:l Canale 02 Meesun Accesso
El canale (15 Wierer
|:| Canale 06 Nessun ACcesso
D Canale 07 Viewer
|:| Canale 08 Messun Accesso
D Commerciale Messun Accesso
D servize pubblic: 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.
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a. Con il bottone Associa tutti i doc assegni all'utente tutti i file
presenti nel canale e il ruolo viene impostato come Viewer. — MNessunhecesso :
Questa azione é possibile solo se ['utente non ha nessun B Associatutiii doc
ruolo assegnato al canale.

g2 Modifica ruolo

b. Con il bottone modifica ruolo, puoi cambiare il ruolo — S
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 e SRS

anche Uploader di tutti i canali. - a— )
Se modificati in questo modo i ruoli attuali vengono
sovrascritti.

Modifica ruolo *

Wiewear

F

Uploader tight

Con il bottone Associa doc utente puoi associare i
massivamente tutti i documenti che sono stati
assegnati precedentemente a un altro utente.
Una volta fatta I'associazione bisogna assegnare all'utente il ruolo Viewer per i
canali a cui si vuole dare 'accesso.

Uploadar

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

cherta levito@plurimediz i

File scaricati -
- Profilo
B3 10272024 B 2/02r2020 88 Canali
Data ora Canale File Dimensicne % File scaricati
06/02/2024 14:38 documento-06. pdl 3026k8 +  File carcati
06/02/2024 1438 documento-03 pof 218 MB

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.
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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. levitod@ plurimedia.it

)

File caricati

Data di inizio ” : Data di fine
01/02/2024 . = 290272024

Data Ora Canale

OR/02/2024 14:51

06/02/2024 417

06/02/2024 1416

be/02/2024 11:06

06/02/2024 1102

Ue/02/2024 110

06/02/2024 1m0

0622024 10:59

oll

plurimedia

File

decumento-06 pdf

decumente-06.pdf

documento-06 pdf

decumente-05.pdf

documento-03 pdf

decumente-02.pdf

documente-01.pdf

Sicurezza Web App Plurimedia pof

Dimensione

302.6 kB

30ie kB

3026 kB

12.2MB

1.8 MB

1033 MB

11.8 MB

3026 kB

|4

I=»

Profilo

o 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 caricati del dettaglio utente é visibile un riepilogo in tabella con le

seguenti informazioni: data, ora, canale, file e dimensione del file.

PluriDoc * Guida Utente
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I
| MIEI PROMOMEORIA

Chi ha accesso alla sezione | miei Promemoria di PluriDoc? :5

La sezione | miei Promemoria di PluriDoc & accessibile agli utenti con ruolo Uploader o Uploader Light.

Nella sezione I miei Promemoria di PluriDoc sono disponibili i promemoria futuri assegnati
all'utente collegato.

pluri; = PluriDoc @ s -
o iy & 1l

B S Promemoaoria

Q Rirarea documanti Quests vista mostra esclusivamente | promemaoria futuri

& Trasfenments file 27 Scadenza invio report Canale: canale 01

‘romemonia creato da. & Mario Ross

(2 hmiei moria
@ Lt 2025 Matlfica: o Il gimoprima & 2 2utenti

& Utent

Bl Feports ~
L Impostazioni ~
M Assistenza

Nel dettaglio I'utente puo:
e Visualizzare la lista dei promemoria a lui assegnati.
e C(liccare sul promemoria per visualizzare tutte le informazioni inserite da chi ha
creato il promemoria.

| promemoria non saranno piu visibili in automatico dopo la data di scadenza.
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I
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 OR code

per vedare i 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

o Statistiche aggiornate al 07/02/2024 h, 12:07:32

Tatale canali Totake utenti Spazio ccoupato
10 - 6 40.4 GB
I sl
10
g -
&
T
&
5 o
3
z
Gernaio  Febbraio  Marzo Apriig Maggie  Giugno Luahz Agosto Seftembre Ottobre  MNowembre Dicembre
- Uecn

E'..

65. 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

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

REPORT CANALI

All'interno 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

Totalncanali Totals tfenti

Spazio occupata

40.4 GB

10 jj == 6

Amministrazione m = 502.6 kB

0.00% dello spazio totale occupato
Canale 01 m

0.01% dells spazio totale occupato
e 2 2

0.16% dello spazio totale occupato

98.42% dello spazio totale occupata
canale 05 @ |

1.06% delle spazio totele occupato
Canale 06 m

0.08% dello spazio totale occupato

0.25% dello spazio totale oceupato

67. 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
“  Elenco
Filtra per cannle - ltra per tipolegin v O RIPRISTIMA
ah  Grafici

Canaka Tipelagia Unloador Data O Dattaglio destinatan

canale 45 caricamenta Maia Rosei DED2/2024 1443
camale 05 earicamenta Wi Hossi DBT02E 1a:43 @ Vedl dattaghe
Maurizio 082024 10:52 @ Vedidettaglio

] naurizin DTN 105

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 —
tutte le mail inviate, divise per tipologia e per S
canale.
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I
TRASFERIMENTO FILE

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

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

Nella sezione Trasferimento File di PluriDoc é disponibile la funzionalita = sncons 100 code
che consente a tutti gli utenti di PluriDoc di condividere file di grandi i
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 = PluriDoc @mmnus&v -

comdiithers = traeferee dociment
83 Canall Trasferimento file

O Ricerca decumenti

Utilizza questa funzionalita per inviare file di grandi dimensioni anche ad utenti che non hanno aceesso a Pluridoc
& Trasferimenta file Potranna scaricara il file direttamente dalla mail di notifica.

&% Uventi

Reports
Repaort di sintesi o
Report canali
NEDO[[ email inviate
0 imfosmscn % ;‘r:uslrnlnn:uzuﬂfdaudlecssldbolmmr
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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