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Capitolo 1. Introduzione
L'applicazione

L'uso corretto e sistematico di strumenti per I'inserimento e I'aggiornamento delle informazioni contenute in un sito
web e da considerarsi un obiettivo di primariaimportanza per il successo di un sito. E una prerogativa irrinunciabile
soprattutto per quelle istituzioni, quale quella universitaria, che necessitano di rendere disponibile una grande quan-
titadi informazioni ad un numero sempre crescente di persone.

Il sito web delle facolta e dei dipartimenti dell'Universita di Verona é stato progettato come sito con contenuti dina-
mici, vale a dire un sito dove le informazioni sono memorizzate in una base di dati (database) e automaticamente
pubblicate nelle pagine del sito. L'aggiornamento delle pagine pubblicate si ottiene semplicemente modificando il
contenuto della base di dati: a questo scopo e stata creata un'applicazione (AbERW ™) che permette di intervenire sul
contenuto della base di dati attraverso delle pagine web ad accesso riservato.

Scopo di questo manuale & la descrizione delle funzionalita dell'applicazione doERW ™. E importante notare come
l'utilizzo di questa interfaccia web per I'inserimento dati renda immediatamente disponibili nuove informazioni a
chiunque s colleghi e consulti le pagine web di Ateneo. Possiamo definire questa applicazione come un potente
strumento di pubblicazione (publishing) costruito in modo tale da descrivere per intero la complessa struttura univer-
sitaria. Ogni figura ed ogni struttura presente nella facolta e nel dipartimenti dell'universita, viene infatti rappresen-
tata nell'applicazione: dal personale docente a quello tecnico-amministrativo, dagli organi collegiali ai corsi di stu-
dio, dalle aree di ricercaai progetti e cosi via.

Importante
Per I'utilizzo dell'applicazione si richiede un browser (programma di navigazione Internet) che supporti 1o
standard denominato DOM del W3C.

Seguono le indicazioni sui browser in base a sistema operativo utilizzato:

* Windows: Microsoft Internet Explorer dalla versione 5.5; Netscape dalla versione 7; Mozilla dalla versione 1.4;
» Unix/Linux: Netscape dallaversione 7; Mozilladallaversione 1.4;

» Mac: Mozilladalaversione 1.4; Netscape dallaversione 7.

Lo scopo principale di questo documento € quello di descrivere un metodo per utilizzare in modo efficace
I'applicazione amministrativa dbERW ™. |niziamo, nella sezione successiva, presentando |'organizzazione delle in-
formazioni nella base di dati e precisando il significato di acuni termini tecnici usati in questo documento. Nelle se-
zioni successive descriveremo dei percorsi preferenziali per eseguire acune delle operazioni piu comuni quali, ad
esempio, l'inserimento o modifica del dati personali. Vediamo ora piu dettagliatamente com'é strutturata
I'informazione nella base dati e introduciamo il significato di alcuni termini "tecnici”, utilizzati in questo documento,
allo scopo di facilitare la comprensione del testo stesso.

Introduzione all'organizzazione dell'informazione

Terminologia di base: entita, relazioni e attributi

Una realta articolata come quella universitaria (mail concetto vale per qualsiasi organizzazione, ente o struttura) pud
essere rappresentata come insieme di soggetti e oggetti distinti ed in generale eterogenei. Essi possono essere rag-
gruppati in categorie a seconda delle caratteristiche e delle funzioni comuni. Tali categorie presentano dei legami lo-
gici tradi loro. Possiamo dire, ad esempio, che da un punto di vista organizzativo, I'Ateneo sia composto dafacoltae
dipartimenti. Le facolta hanno caratteristiche comuni tra loro (avere un nome, una sede, un preside, ameno una se-
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Introduzione

greteria, ecc.) e quindi, secondo il modello appena proposto, possono essere considerate una categoria (categoria
facol t a). Lo stesso vale per i dipartimenti. Continuando con I'analisi, si possono individuare altre categorie di og-
getti 0 soggetti. Ad esempio, sia nelle facolta che nei dipartimenti lavorano diverse persone, che possono essere rap-
presentate attraverso un'unica categoria (categoria per sona). Anche in questo caso ogni "oggetto" della categoria
per sona e caratterizzato da alcune informazioni quali, ad esempio, nome, cognome, qualifica, email, ecc. Nella
progettazione delle basi di dati, le categorie vengono chiamateent i t a.

Leentit a come, ad esempio, per sona, edi par ti ment o non sono isolate e a se stanti ma hanno dei collega-
menti logici traloro. Ad esempio, un persona con qualifica docente appartiene ad una facolta e una facolta & formata
da pit persone. E necessario quindi rappresentare anche questi legami logici tra entita (detti r el azi oni).
Nell'esempio precedente, la relazione appar t enenza crea un legame logico tra I'entita per sona e l'entitaf a-

col t &. Un modello descrittivo di unarealtd complessa pud quindi essere descritto come insieme di entita e relazio-
ni traentita.

Le proprieta che caratterizzano un'entita vengono chiamate at t ri but i . Ad esempio I'entita per sona contiene
gli attributi: nome, cognome, email, ecc. In questo caso, ogni oggetto appartenente al'entita per sona, detto anche
i st anza dell'entita, sara caratterizzato univocamente dai valori dei suoi attributi. Non sono consentiti oggetti con
medesimi valori negli attributi (duplicati). Nell'applicazione si fa uso di due tipi di attributi che saranno spiegati piu
approfonditamente in seguito: attributi semplici e attributi allegato (documento).

Non ridondanza dell'informazione

Dalla descrizione del modello dei dati fatta nella sezione precedente si evince che la struttura entita-relazioni della
base dati non prevede ridondanze nella memorizzazione dell'informazione. Ogni oggetto, sia una struttura, un
luogo, una persona, un corso di laurea ecc... & inserito (e quindi esplicitamente descritto) una volta sola all'interno
della propria entita di appartenenza. A fini pratici, questo comporta che, una volta modificati gli attributi di
un'istanza, lamodificasara visibilein ogni paginadel sito web di facolta chevisualizza i dati di quell'istanza.

Se, ad esempio, viene modificato il numero telefonico di un docente ordinario, la modifica apparira su tutte le pagi-
ne che contengono questa informazione: nell'elenco dei docenti ordinari dellafacolta, nell'elenco dei docenti ordina-
ri del dipartimento di afferenza e nella pagina personale.




Capitolo 2. Struttura dell'applicazione
Come entrare nell'applicazione dbERW™

Per accedere all'applicazione e sufficiente cliccare sulla voce Ar ea ammi ni strati va presente nel menu oriz-
zontale del sito web di facolta o di dipartimento. Una volta cliccato su questo link, appare una finestra di login indi-
pendente dal browser. Nelle aree di testo etichettate con Ut ent e e passwor d € necessario inserireil proprio nome
utente e password, quindi cliccare sul pulsante OK. Il pulsante ANNULLA serve ad annullare |'operazione di acces-
so al'applicazione. E possibile, selezionando I'opzione Sal va | a password nell' el enco delle pas-
swor d, memorizzare nella postazione di lavoro i dati di login. In questo modo s evita di doverli ridigitare
all'accesso successivo. Questa operazione € perd sconsigliata dal momento che il calcolatore potrebbe essere utiliz-
zato anche da altri.

Come e organizzata l'interfaccia web

Una volta entrati nell'applicazione amministrativa, I'interfaccia utente visualizzata e sostanzialmente simile a quella
infiguraFig. 1. E possibile notare la suddivisione della paginain tre aree principali (superiore, sinistra e destra). Se-
gue unadescrizione di ciascuna area.

Ele [Edr Vew Go Bookmarks Tooks Window Help

A i 1 :
B‘ﬁk - H?:.I!-I - Re?nd 31:”; v45.hIl|:l'-".\wll!hdl!«'.s.l:Lum|||l.l|.|'dllEFlLl\l,l';lh|:|.fll1|1|!==.phs)? |E| ﬁ > @

Home Wb Bookmarks 2 Red Hat Network (4 Support (24 Shop 2 Products (2 Traiing

X dbERW - Applicazione amministrativa siti web di ateneo Inizio collegamento: 24/02/2004 1457 CET
= Ltente:

Versione base di dati unica Preferenze wente
dbHost: localhost; dbName: univr; Mgl
1% Facol T )
[8) opan ' . ale wtente (himl)
ra,]j :w" bk dbERW In fase di aggiornamento! Manw 1 — hlmlf !
@I 1

:ﬂ Stnatture i serviro

[B) Bblosectie ¢ contid kea Questa applicazione permetie di gestire i dati pubblicati sui siti web di facolta e di dipartimento da parte di tutti gli utenti autorizzati.

(5] vl L'accesso al mend dell'applicazione da parte di un utente & regolato attraverso un meccanismo dinamico di autorizzazionl. Tuttavia
& @ Ciezion| & senvizi cential lapplicazione, e quindi lntedfaccia grafica, imane la stessa per tuttl,
B @ Panoaai Per informazionl sull'accesso al dati o chamentl circa luso dellapplicazione si prega di volgersi al referent] web di dipartimento.
[+ eommmcoloth
[ @ Seminai @ sk Notizie ultimo minuto...
53} Qoﬂun: fomatia 20/02/2004

B QR:cn scientfica
H ‘Pubhkunmc Rapport di ieexd
[+ @ Edileitficiaule

[ @ Destinataii avvisi, seminaii & inieid

Inserto controllo antl codice HTML | twtth | campl non descrittivl. In questo modo sl evitano insedment! di frammentl di
codice che possono alterare (| funzionamento delle applicazioni dei siti web.

23(12/2003

Attlvata |a versione 2.3

In questa versione sono statl semplicemente sistemati del piccoll malfunzionamenti segnalatl tramite | referenti web di
C] 'e Tipl 4l suppono per ba didanica dipalﬂ!'ﬂeﬂ‘tﬂ

[t} grplnlnnppam par b eeea

[+ et.m--amh: « documentl

B 16/122003
53} QC:llunz ubonkl !
5 @M e s Da oggi una pubblicazione pud essere modificata non solo dallutente che I'ha Inserita, ma anche dagli utenti che sono stati
) assoclati alla pubblicazione (sezione 'Persone assoclate a questo...).
03} Gh\suu didBERW & procedurs di 3|
09/12/2003
® Compatia tia L Attivata la versione 2,2
* Espandi tuto 1> nteadama misin anetiana dalla sihbliessianl A la sikhlieasian eans soddies ane tnalasia fieesate Al ifisia Dissessi a

Fig. 1: Schermatainiziale dell'applicazione web di back office

Area superiore: Intestazione




Struttura dell'applicazione

Nella zona superiore, troviamo il logo della facoltd, il nome dell'applicazione che stiamo utilizzando (dbERW - Ap-
plicazione amministrativa siti web), e soprattutto alcune informazioni di "servizio" per I'utente dell'applicazione. E
possibile vedere da che momento stiamo usando |'applicazione (cioé quando € avvenuto il login della sessione di la-
voro attuale) e con che nome utente siamo entrati nel sito (Utente: nomeut ent e). Inoltre, tramite il link Pr ef e-
renze Ut ente viene consentito di personalizzare I'aspetto grafico (layout) dell'applicazione web. E possibile
quindi personalizzare alcune caratteristiche dell'interfaccia grafica dell'applicazione. In particolare, tramite la pagina
Pref erenze U ent e ches aprein unanuovafinestradel browser, & possibile impostare:

» ladimensione del carattere nelle pagine dell'applicazione;
» l'ampiezzain colonne delle liste di elementi;

* il numero di righe delleliste di elementi;

o altri parametri stilistici.

Unavolta effettuata |a configurazione personalizzata del layout, & possibile, cliccando sul pulsante chi udi ritorna-
re all'applicazione principale e con il tasto Aggi or na (r el oad) del browser internet ricaricare la pagina che verra
mostrata con il nuovo aspetto grafico. Il pulsante Appl i ca dellafinestraSel ezi ona pr ef er enze, permette di
impostare una configurazione di layout grafico senza chiudere lafinestra di personalizzazione. L 'ultima voce presen-
te nell'area superiore della finestra dell'applicazione si chiamal ogout ed éil link che si deve seguire quando si de-
sidera chiudere una sessione di lavoro ed abbandonare I'applicazione.

Area sinistra: Menu di accesso

Nella parte sinistra (vedi immagine Fig. 1) viene mostrato il menu principale organizzato in categorie. Le voci del
menu principale contengono tutte le funzionalita dell'applicazione raggruppate in categorie tematiche, per facilitare
il ritrovamento. Solo tre voci di menu sono disponibili a primo livello: Informazioni sulla facolta, Dipartimenti,
Strutture di servizio. E possibile che, una volta collegati con la propria login e password, non si vedano esattamente
tutte le voci di menu presenti in questa immagine. Tale comportamento dell'applicazione e dovuto a fatto che non
tutte le informazioni possono essere modificate da tutti quelli che hanno accesso alla gestione dei contenuti. In linea
generale, sono stati definiti dei profili di accesso che consentono agli utenti di manipolare solo le informazioni di |o-
ro interesse o competenza. Tali profili si basano sulla creazione di gruppi e di permessi d'accesso come descritto pitl
dettagliatamente nella sezione successiva (Permessi e tipi di accesso). Descriviamo ora la struttura del menu princi-
pale che, come accade in molti siti web, si trova nella parte sinistra della finestra principale. || menu, é strutturato in
maniera gerarchica su due livelli: le categorie del menu principale sono ad esempio: Personale, Organi collegidli,
Awvisi, Seminari ecc... cliccando su una categoria di interesse viene visualizzata, come sotto-elenco, la lista delle
voci disponibili per quella categoria.

Nota
Ogni voce del menu corrisponde ad una entita nella base di dati
Di seguito riportiamo le categorie di primo livello del menu principale fornendo una descrizione sintetica per ciascu-

nadi esse. Le prime tre citate sono le voci di cui abbiamo parlato prima ed hanno la caratteristica di essere gia visi-
bili ad alcuni utenti nel menu principale.

Tabella 2.1. Breve descrizione delle Funzionalita

Voce di menu Descrizione generale

Facolta Cliccando su questa voce viene aperta una nuova finestra
dalla quale & possibile accedere ale informazioni sulla
facolta.

Dipartimenti Cliccando su questa voce viene aperta una nuova finestra
dalla quale & possibile accedere alle informazioni sui di-
partimenti




Struttura dell'applicazione

Voce di menu

Descrizione generale

Sezioni

Cliccando su questa voce viene aperta una nuova finestra
dalla quale & possibile accedere alle informazioni sulle
sezioni dei vari dipartimenti

Strutture di servizio

cliccando su questa voce viene aperta una nuova finestra
dalla quale é possibile accedere ale informazioni sulle
strutture di servizio.

Biblioteche e centri di ricerca

cliccando su questa voce viene aperta una nuova finestra
dalla quale € possibile accedere alle informazioni sulle
biblioteche e sui centri di ricerca

Awvis

cliccando su questa voce viene aperta una nuova finestra
dalla quale & possibile inserire 0 modificare un avviso
specificandone i destinatari

Direzioni e servizi centrali

cliccando su questa voce si accede al sottomenul delle di-
rezioni. Le voci del sottomenu sono: Di rezioni,
Aree di Direzioni, Unita operative di
aree di direzioni, Servizi, Avvisi di
servizi eNom dei ruoli nelle direzio-
ni .

Personale

cliccando su questa voce si accede al sottomenu del per-
sonale. Le voci del sottomenu sono: Gruppi  di
qualifiche, Qualifiche, Dati personali,
Personal e delle facolta, Personal e dei
di partinenti, Appartenenza alle dire-
zioni, Oari di ricevimento e Onorefi -
cenze.

Organi collegiali

cliccando su questavoce si accede a sottomenu degli or-
gani collegiali. Le voci del sottmenu sono: Or gani
collegiali eSedute verbali e odg.

Seminari einiziative

cliccando su questa voce s accede a sottomenu dei se-
minari e delle iniziative. Le voci del sottoment sono:
Senminari, I niziativeAree di interesse e
Ciclo di semnari

Offertaformativa

cliccando su questa voce si accede a sottmenu relativo
al'offerta formativa. Le voci del sottment sono: Cor si
di studio, Piani didattici, Indirizzi,
Iscrizione ai corsi di studio,Cicli o
edi zioni di un corso,Periodi didattici,
Nom degli insegnanmenti, |Insegnanenti,
Orari dell e | ezi oni, Li bri di
testoC assi dei corsi di |aurea.

Ricerca scientifica

cliccando su questa voce si accede a sottomenu dellari-
cerca scientifica. Le voci del sottomenu sono: Ar ee  di
ricerca, Progetti, Fi nanzianmenti o Fondi
di ricerca, Enti esterni, Proposte tesi,
Persone esterne partecipanti a proget-
ti, Proposte di progettoe Scadenze pro-
poste progetto.

Pubblicazioni e Rapporti di ricerca

cliccando su questa voce s accede a sottomenu delle
Pubblicazioni. Le voci del sottomenu sono: Arti col i

su rivista, Articoli in atti di con-
gresso o conferenza, Libri, Capitoli di
libro o articoli in mscellanea, Cura-

tele, Cataloghi di npstra, Contributi
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Voce di menu

Descrizione generale

di versi a pubbli cazi oni, Recensi oni, No-
te a sentenza, Schede su catal ogo di
nostra, Schede su libro, Voci di enci-
clopedia o capitoli in trattato su piu
vol umi , Rapporti di ricerca, Rapporti di
ricerca di altri atenei, Collane di
pubbl i cazi oni eRi viste.

Edifici-Uffici-Aule

cliccando su questa voce € possibile accedere a tutte le
informazioni sui luoghi.

Destinatari avvisi, seminari einiziative

cliccando su questa voce é possibile creare nuove tipolo-
gie di destinatari degli avvisi (Es. "Avvisi per matrico-

le"). L'accesso a quest'ultime voci € riservato
al'amministratore e ai tecnici informatici.

Categorie e documenti

Questa sezione, consente di pubblicare documenti
al'interno di categorie e sottocategorie tematiche defini-
bili in base ale necessita Inoltre tramite questo meccani-
smo sara possibile la gestione dinamica dei contenuti del
sito di Ateneo (http://www.univr.it).

Tipi di supporto per ladidattica

Cliccando su questa voce s accede a sottomenu per le
tabelle di supporto relative alla didattica. Le voci di que-
sto sottomenu consentono |'accesso a tutte le funzionalita
di servizio dell'applicazione amministrativa e del sito
Web di facolta. Ad esempio, possiamo impostare gli ele-
menti dei vari menu atendinaedi varie liste di selezione
presenti nell'applicazione dbERW. L'accesso a queste
VOCi € riservato all'amministratore e ai tecnici informati-
Ci.

Tipi di supporto per laricerca

Cliccando su questa voce s accede a sottomenu per le
tabelle di supporto per i progetti di recerca scientifica. Le
voci di questo sottoment consentono la modificadi para
metri relativi alavoce di menu Ri cerca scienti -
fica. L'accesso a queste voci e riservato
al'amministratore e ai tecnici informatici.

Gestione utenti

cliccando su questa voce s accede a sottomenu per la
gestione degli utenti. La voce Canbi a password
consente di aprire una finestra dalla quale & possibile
cambiare la password dell'utente collegato. Questa voce
€ accessibile a tutti. Le voci Utenti, Gruppi di

utenti eTabel | e servono per assegnare/modificare i
diritti di accesso/inserimento/modifica/cancellazione de-
gli utenti. 11 meccanismo di autorizzazione segue le con-
venzioni UN*X. L'accesso a quest'ultime voci € riservato
al'amministratore e ai tecnici informatici.

Menu dei siti

cliccando su questa voce €& possibile accedere a
sottomenu le cui voci consentono la modifica strutturale
di questa applicazione web. L'accesso a questo menu e
riservato al'amministratore e ai tecnici informatici.

Menu di dbERW e procedure di servizio

cliccando su questa voce €& possibile accedere a
sottomenu per le procedure di servizio. Le voci | ni -
zializzazi one insegnanmenti elnizializ-
zazi one pi ano didatti co consentono alle segre-
terie di accedere ala procedura, supportata dal SIA, per
I'inizializzazione annuale degli insegnamenti e dei piani
didattici. Le voci Voci del nmenu anministra-




Struttura dell'applicazione

Vocedi menu Descrizione generale

tivoeParagrafi della guida on-Iine sono
riservate all'amministratore e ai tecnici informatici.

Permessi e tipi di accesso

L "accesso personalizzato al'applicazione, fain modo che ogni utente veda, tra tutte le voci di menu disponibili, sola-
mente quelle per le quali € abilitato alavorare: ogni utente, infatti, appartiene ad uno o piu gruppi di lavoro a cui so-
no state rese accessibili solo determinate funzionalita. In pratica, un utente appartenente ad un gruppo hala possibili-
tadi accedere solamente a quell'insieme di funzioni che sono previste per quel gruppo. Come si puo facilmente im-
maginare, dipendenti appartenenti alla stessa area di lavoro e con incarichi simili, accedono all'applicazione web
avendo a disposizione le stesse voci di menu e le medesime funzionalita. La limitazione nell'accesso alle funzionali-
ta non & comungue, in acun modo restrittiva. Le politiche di accesso, infatti, sono state definite in modo coerente
con le mansioni dell'utente e in base alle informazioni che egli ha a disposizione. Inoltre, rendendo disponibile
all'utente solamente un sottoinsieme ristretto di operazioni (quelle su cui € consentito lavorare), viene accelerata
I'identificazione e I'accesso alle corrette aree di interesse. Per fare un esempio, ala segreteria di dipartimento, non &
consentito modificare-inserire-cancellare le proposte di tesi. Questa operazione € consentita solamente ad un utente
del gruppo docent i . D'altra parte non vi sarebbe probabilmente né la necessita né la possibilita per la segreteria di
dipartimento di gestire queste informazioni. In realta la visibilita diretta di dati non disponibili al gruppo di apparte-
nenza & comunque consentita: nel caso si abbia tale necessita, € possibile rivolgersi ai referenti per il sito del diparti-
mento o per il sito dellafacolta.

Area destra: Schermata principale

Unavolta sceltalavoce di interesse da una categoria del menu, vengono visualizzate, nell'area destra (la pit grande)
dell'applicazione, tutte le occorrenze dell'entita scelta, in unalistadettal i st a pri nci pal e. Ad esempio, se un
docente accede, tramite il menu principale ala categoria | nsegnanmenti della voce Offerta formativa
(comein figuraFig. 1), verra mostrata nell'area destra del browser unalista con tutti gli avvisi gia pubblicati dal do-
cente.
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=l [.lml'u'lenu principale
@ Facola
@ Dipartimenti
@ Sezioni
@ Strutture di servizio
Fﬁ Biblioteche & centri di ricera
2] Awvisi
[+ @Dimzi:-nie servizi centrali
[+ @F‘EF&DI‘IE}E
2| @Grgani-:nllegiali
[ QSEmiI‘IELI'iE iniziative
= IH':IFFEI'L:I.{DTI'I'EIWEI.
=] corsidi studio
=] Piani didattici
=] Indirizzi
@ Iscrizioniai corsi di studi
|§| Ciclio edizioni di un corso
=] Periodi didattici
D Momi degli insegnamenti

=]

@ Ciran delle leziani

\u

Fig. 2: Menu principale e espansione della voce di menu "Offerta formativa'

Le funzionalita offerte all'interno di quest'area danno la possibilita di scegliere e gestire ogni particolare occorrenza
appartenente al'entita scelta nel menu principale. La lista mostrata le prime 15 occorrenze dell'entita scelta. Ad
esempio, se si sceglie nel menu lavoce Semi nari (al'interno del ment Semi nari e i ni zi ati ve) viene mo-
strata una tabella che contiene la lista dei seminari gia presenti nella base di dati. Se scegliamo lavoce | nsegna-

menti , ci viene mostrato |'elenco delle occorrenze di insegnamento nei vari anni accademici; Se scegliamo Pr o-

getti dal menu Ri cerca scientifica, accediamo allalista di tutti i progetti che abbiamo inserito fino ad
ora. Oltre ala entita principale, etichettata in alto a sinistra con il nome dell'entita rappresentata, sono presenti altri
elementi, tra cui bottoni, che attivano funzionalita specifiche, e aree di testo chiamati fi | t ri . Descriviamo il fun-
zionamento di tali elementi.

La lista principale

Quando si sceglie unavoce dal menu principale, appare nell'area destra del browser, una mascherarelativa ala voce
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scelta che contiene, come gia descritto, lalista principale. Essa visualizza le occorrenze dell'entita corrispondente al-
lavoce scelta. Se ad esempio scegliamo lavoce Avvi si strutture di servi zi o otteniamo nell'area destra
dell'applicazione unalista principale simile aquellain figuraFig. 3.

— Awvisi

19/11/2002-buongiorno a tucti

04/10/2002=-prova

17/09/2002-Bande copertura inssgnamenti €.L. Informatica = Tecnologie dell' Informazione
09/09/2002-Assenza del Funzionario ED (27 e 28 Jept.)

17/05/2002-Prova di acoenti

02/10/2001-regolamento didattico della laurea triennale in Irnformatica
02/10/2001-regolamento didattico laurea triennale in tecnologie dell'informazione
24/09/2001- hwvviso studenti IV eV anno XEXHXNXMKAKKKANHXMXMIXNHAMHNH KMMEHEHNKHKH XMANKHXKX ©
14/09/2001-Graduatoria test BIOTEC A.A. 2001-2002

14/09/2001-Graduatoria test VITICOLTURA A.A. Z2001-Z002

nza venercdi 14 sett. del Funzionarioc ED
13/08/2001-Bando copercure BIOTEC 2001-2002
13/09/2001-Bando coperture Informatcica e Tecnologie dell'Informazicne A.A. 2001-2002
13/09/2001-Bando coperture WITICOLTURA A.A. 2001-2002
13/09/2001-Venerdi 14 Settembre: giornata di lutco con 3 minuti di silenzio alle ore 12:00

l<| <<|<|2] > |27 MNuovoelemento | Modifica | Elimina | Proprietaric |

Help |
Data pubbhcaziana:@l 11 ﬂ Oggetta: Altiva filtro | Azzera filtro I

Fig. 3: Esempio di listaprincipale: Avvisi.
Gli elementi dellalista principale sono elencati in ordine alfabetico e visualizzati 15 per volta. Per ogni elemento so-
no mostrate le informazioni necessarie a identificare e selezionare I'occorrenza di interesse. Per selezionare un ele-

mento della lista, cliccare sulla riga corrispondente dell'elenco. La riga selezionata sara colorata in blu. E possibile
selezionare solamente un'‘occorrenza di entita (unariga dellalista) per volta.

Importante

Per accedere all'elemento voluto &€ sempre necessario prima selezionarlo.

e Alcuni pulsanti tipo ">>" ">" (vedi figuraFig. 4.)

|‘:|‘:":|‘: :“l:‘:“ :"li 1-15 / 586

Fig. 4: Pulsanti per muovers nellalistaprincipale.
Questi pulsanti permettono di scorrerelalistadi elementi visualizzati nellatabella. In particolarei pulsanti:

Fig. 5: Paginasu e paginagiu

visualizzano rispettivamente |a schermata successiva e precedente dellalista, in altre parole i successivi (o prece-
denti) 15 elementi.
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iil:b“;bl

Fig 6: Avanti veloce, indietro veloce (successivi o precedenti 30 elementi).

forniscono una funzionalita di avanzamento rapido nelle due direzioni.

- [

Fig. 7: Inizio, finelista
permettono di arrivare con un solo click al'inizio o allafine dellalista.

Inoltre per sapere in qualsias momento che punto della lista stiamo visualizzando, & possibile osservare I'area di te-
sto non scrivibile che segnala l'indice numerico del primo e dell'ultimo elemento visualizzato nellalista e il numero
totale di elementi secondo il seguente formato: indicel nizio-indiceFine/numeroTotaleRighe. Un esempio di indicato-
re di posizione € visualizzato in figura Fig. 8. In questo caso lalistaa cui s riferisce questo indicatore visualizza i
primi 15 elementi su un totale di 586 elementi.

1-15 / 586

Fig. 8: Indicatore di posizione

* | pulsanti Nuovo el enent o, ModificaedElim na

Il pulsante Nuovo el enent o permette di aggiungere un nuovo elemento alla lista in oggetto. Il pulsante Modi -

fi ca daaccesso ale informazioni relative al'elemento selezionato e permette di modificare i dati gia presenti (ed
eventualmente inserire ulteriori informazioni mancanti). Il pulsante El i ni na rimuove I'elemento selezionato dalla
lista e quindi dalla base di dati. In seguito all'attivazione (click del mouse) dei pulsanti Nuovo el enent o e Mo-

di fi ca, viene aperta un'altra finestra del browser che mostra una serie di caselle di informazione (ognuna con
I'etichetta che ne descrive il contenuto). Esse possono essere caselle che corrispondono agli attributi dell'entita e ale
relazioni in cui € coinvolta. La struttura delle finestre Nuovo el emrent o e Modi f i ca verranno descritte detta-
gliatamente nella sezione Finestre esterne: Nuovo el emento/M odifica elemento.

e |l pulsanteProprietario

L'uso del pulsante Pr opri etari o éeriservato agli amministratori e alle segreterie. Consente di modificare la vi-
sibilita di un'informazione. Il proprietario dell'informazione ha sempre la visibilita sulla stessa. Altri utenti possono
visualizzare informazioni di cui non sono proprietari quando questi appartengono ad un gruppo che ha esplicitamen-
te assegnato tale privilegio.

* PulsanteHel p

Il pulsante Hel p (AIUTO) fornisce un immediato aiuto alle funzionalita contenute nella pagina visuaizzata in quel
momento.

* Casdleditesto, pulsanti Attiva filtroeAzzera filtro perseezionare

Puo succedere che una lista contenga un numero elevato di elementi. Essi sono norma mente visualizzati 15 per vol-
ta (se non viene specificato atrimenti nelle "Preferenze Utente"). Per cercare lariga di interesse, senza scorrere ma-
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nual mente tutta la lista, pud essere usata la funzionalita di ricerca implementata da questo insieme di caselle di testo
e pulsanti. Le caselle di testo scrivibili servono a definire dei criteri di selezione sulle informazioni visualizzate nella
lista principale: se si conosce parzialmente I'elemento della lista che si vuole visualizzare, & possibile inserire nelle
caselle di testo I'informazione minima che si conosce. Cliccando sul pulsante At ti va filtr o, vengono visualiz-
zate nella lista solamente le righe che corrispondono ai criteri di ricerca impostati. Con questa funzionalita viene
semplificata l'estrazione dell'elemento di interesse: € infatti possibile scegliere I'occorrenza voluta a partire da un nu-
mero ristretto di elementi, quelli cioé che soddisfano i parametri di ricercaimpostati.

Ad esempio supponiamo di dover estrarre una determinata persona dall'elenco del personale perché si e reso neces-
sario modificare le sue informazioni personali. In questo caso, possono essere inserite nelle caselle di testo Cogno-

e, le prime lettere del Cognome della persona da cercare (facendo attenzione alle lettere maiuscole). Cliccando poi
sul pulsante At ti va filtro vengono mostrati solamente gli elementi dellalistail cui cognome contiene quella
combinazione di lettere. L'aternativa sarebbe quella di scorrere tutto |'elenco ricercando manua mente |'elemento di
interesse. Per fare un altro esempio, con questo sistema & anche possibile visualizzare tutti i dipendenti di un certo
dipartimento, inserendo il nome del dipartimento nella casella di testo di par t i ment o ed avviando quindi laricer-
ca. E possibile impostare criteri di ricerca solo sugli attributi dell'occorrenza per i quali & presente la relativa casella
di testo.

Nota

Lafunzionalitadi ricercanon & sensibile ala differenzatralettere maiuscole e minuscole.

Finestre esterne: Nuovo elemento/Modifica elemento

Se desideriamo inserire un nuovo elemento o modificare un elemento della lista principale, &€ necessario selezionarlo
e cliccare rispettivamente sul pulsante Nuovo el enent o o Modi fi ca. Dopo aver cliccato su uno di questi due
pulsanti, viene attivata un'altra istanza del browser, in atre parole viene aperta un'altra finestra. Ogni nuova finestra
ha un titolo che indicail nome dell'entita e il nome della particolare occorrenza di entita di cui stiamo visualizzando
i dati. Ad esempio: se modifichiamo I'avviso "Ricevimento estivo Sartori", la finestra aperta dall'applicazione per vi-
sualizzarei dati di questaavviso si chiamera"Avvisi # DATA DELL'AVVISO #" Ricevimento estivo Sartori".

Nota

LanuovafinestraNuovo el ement o o Mbdi fica el enment o mostratutti i campi di informazione re-
lativi al'elemento selezionato. | campi di informazione saranno vuoti, nel caso in cui stiamo inserendo un
nuovo elemento, mentre visualizzeranno I'informazione precedentemente inserita, in caso di modifica di un
elemento esistente.
Ci riferiamo alle finestre che permettono di visualizzare/modificare/inserire i valori degli attributi di un'occorrenza
di entitaconil nomedi finestre di entita.Da punto di vista pratico, I'inserimento e la modifica delle in-
formazioni in una finestra di entita avviene tramite delle mascher e di inserimento/modifica. Ogni maschera &
composta da un insieme di elementi interattivi quali caselle di testo, liste e pulsanti che servono ad impostare o0 mo-
dificareil valore di un particolare attributo o di unarelazione, in cui I'occorrenza e coinvolta. Le maschere di questa
applicazione, possono essere catalogate a seconda della loro struttura e degli elementi di cui sono composte. Elen-
chiamo e descriviamo i tipi di maschere che possiamo trovare nell'applicazione dbERW:

* Mascheredi attributo:

« semplici: Sono le caselle di testo scrivibili che permettono di impostare direttamente i valori degli attributi
dell'occorrenzadi entita su cui stiamo lavorando. Esempio: Oggetto e data di scadenza dell'entita Avviso.

e di alegato (documento): Sono le maschere in cui un qualsiasi file allegato costituisce |'attributo. Es: le ma-

schere Materiale didattico (documento) dell'entita Occorrenza di insegnamento, oppure Allegati (file daalle-
gare) ddll'entita Avviso.

» Maschere di relazione: Sono maschere che consentono di collegare traloro le occorrenze di entita. Es: Associare
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un docente ad un'area di ricerca oppure una pubblicazione ad un docente.

» Maschere di traduzione: Sono maschere che consentono la traduzione di attributi semplici. Se lasciate in bianco
consentono la visualizzazione di un testo semplice solamente nellalinguain cui € stato scritto. Se riempite con-
sentono la visualizzazione dello stesso testo nella lingua settata all'interno dei siti di facolta (ogni bandierinain
ato a destra corrisponde ad una lingua diversa). Si noti che é possibile selezionare dai siti delle Facoltatra5s lin-
gue (italiano, inglese, tedesco, spagolo e francese).

Importante

Non si devono confondere le maschere di allegato (documento), con le maschere di attributo semplici che
permettono di riportare all'interno di un'area di testo il contenuto di un file di testo. La differenza stanel fat-
to che nel caso di una maschera di allegato (documento), |'applicazione esegue un effettivo upload di file.
Nel secondo caso, |'applicazione copiail contenuto di un file di testo (solo file ASCI estensione txt) eloin-
collaall'interno dell'area di testo. Quest'ultimo tipo di maschera é stato creato per permettere la compilazio-
ne veloce di un‘area di testo nel caso in cui si abbia a disposizione I'informazione in un file di testo sempli-
ce. Ricordiamo, infine, che le aree di testo e le caselle di testo, sono compilabili anche con il semplice co-
pia-incolla del mouse o tramite la combinazione dei tasti CTRL + C e CTRL + V della tastiera. Questa
I'operazione € necessaria nel caso in cui, ad esempio, si abbiano informazioni al'interno di file doc (file di
Microsoft Word) che non sono direttamente importabili nell'area testo.

Vediamo in Fig. 9 le differenze tra i due tipi di maschera osservando I'aspetto grafico che assumono
nell'applicazione. La maschera Cont enut 0: € una maschera di attributo semplice che permette di impo-
stare lacaselladi testo Cont enut o: importando nell'area di testo il contenuto di un file semplice. Il testo
importato & eventualmente modificabile. Al termine dell'operazione, |'applicazione memorizza nella base di
dati il contenuto dell'area di testo. La maschera Al | egati (docunent o) permette di indicare il file
che si vuole rendere disponibile dal sito di facolta/dipartimento. Solo in questo secondo caso, al termine
dell'operazione, viene eseguito un upload del file specificato sul server. All'interno delle pagine web della
facolta/dipartimento verra mostrato un link a quel file.

Contenuto:

Per gostenare la prova orale &' necesaric ottenere una valutazione supesriore ai 7/10 nella prov
scritta. La data dell'egame orale e da concordare con 1l docente,

|C:'I.DDCLIITIE|'ItS and Settingsisceglie\Desktopt:  Sfoglia... Irvvia t

Allegati (docurnento)

|italiano - Fisultati prove scritta 12/15/200Z2 ([text/plain)

|<| == | = | >J =2 | 2| m Agaiungl | Elimina | ostra | Scarica [ Helpj
I _Sfoglia._|
Lingua[italiane =] Titolo:|Risultati prova scritta 12/15/2002 ﬂ[ M

Fig. 9: Esempio di maschera di attributo semplice contenente testo (maschera superiore) e maschera di alle-
gato-documento (mascherainferiore)
Con |'esempio pratico che segue, mostriamo un caso reale di utilizzo dell'applicazione e vediamo come possono pre-
sentarsi |e maschere di inserimento/modifica dato. Nell'analisi delle maschere diremo anche a quale tipo, tra quelli
nominati poco sopra esse appartengono.

Eseguiamo, per esempio, le seguenti operazioni:
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» scegliamo lavoce Avvi si dal menu principale (otteniamo lalista di tutti gli avvisi da noi visibili nell'area de-
stradel browser).

e Cliccando su "nuovo elementa”, viene visualizzata una finestra che mostrai campi e le relative etichette per
I'inserimento delle informazioni relative all'elemento scelto (in questo caso vengono mostrati gli attibuti
dell'Awviso). Lafinestra che apparira sara come quellain figura Fig. 10.

/3 Avvisi - Microsoft Internet Explorer : =101 x|
Salva e chiudi I Salval Annulla |
Istruzione per 'uso: compilare la sezione 'Dati principali’, specificare aimeno un mittente nella parte 'Mittenti' e specificare almeno un
destinatario nella parte 'Destinatari’.
—|Dati principali
Oggetto:l
Data scadenza:l fl fl
Caontenuta:
=
]
[ Sfoglia.. | Caricafile
—Allegati (file da allegare) ks
Titolo - (Lingua, Tipo, Dimensione)
|¢| <= | al >| == | >|i Agaiungi | Elimina | hostra | Salva con nome... | Aiutol
| Sfoglia... |
Lingua | italianc =l Titolo: Azzera | Applica |
— Traduzioni degli attributi di Avviso _I;I
« I B

Fig. 10: Finestradi gestione degli Avvi si

In questo caso specifico, riportiamo gli attributi dell'avviso nella lista seguente, indicando anche il tipo di maschera
cheimplementala gestione di quella data informazione:

e Mascheradi attributo semplice: L'oggetto dell'avviso

» Mascheradi attributo semplice: | tre campi: giorno, mese, anno della data di scadenza

e Mascheradi attributo semplice: Il contenuto dell'avviso

* Mascheradi alegato (documento): Gli alegati relativi all'avviso

e Mascheradi traduzione: Per latraduzione degli attributi dell'avviso (ad esempio I'oggetto e il contenuto)
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» Mascheradi relazione (con I'entita Occorrenza di insegnamento): Insegnamenti cui l'avviso si riferisce

» Mascheredi relazione (con I'entita Persona): Pubblicato da persona

* Mascheredi relazione (con I'entita Strutture di servizio): Pubblicato da strutture di servizio

» Maschere di relazione (con I'entita Biblioteche e centri): Pubblicato da biblioteche o centri di reicerca

» Maschere di relazione (con I'entita Destinatari di facoltd): Destinatari degli avvisi di facolta

» Mascheredi relazione (con I'entita Destinatari di dipartimento): Destinatari degli avvisi di dipartimento

* Mascheredi relazione (con I'entitd Destinatari di sezione): Destinatari degli avvis di sezione

e Maschere di relazione (con I'entita Corsi di studio): Corsi di studio acui I'avviso s riferisce

Le caselle di testo che vanno solamente compilate e riempite di informazioni, servono a descrivere direttamente
I'entita: ad esempio, I'oggetto del mesaggio € una caratteristica propriadi Avvi so, ladata di scadenza o il testo in-
tero (il contenuto) dell’Avviso. Chiamiamo maschere di attributo le caselle di testo che si riferiscono direttamente
all'entita che stiamo descrivendo.

L e altre maschere contenenti gruppi di pulsanti, caselle di testo e liste, sono graficamente racchiuse all'interno di un
rettangolo etichettato in alto a sinistradal nome di cid acui s riferiscono. Esse contengono o richiamano oggetti gia
presenti nella base dati e permettono di creare un collegamento logico con atre entita. Questo tipo di maschera verra
invece chiamato Maschera di relazione in quanto permette di creare collegamenti logici tra entita differenti. Un
chiaro esempio di maschera di relazione € quella che permette di scegliere il docente che pubblica l'avviso. 1l docen-
te vieneinfatti implicitamente scelto dallalista di tutte le persone. Ogni maschera di relazione da anche la possibilita
di modificare gli oggetti che collega quando I'utente hail permesso di eseguire tale modifica

Vediamo i tipi di maschere di relazione che possiamo trovare nell'applicazione: il loro funzionamento dipende dagli
elementi interattivi di cui sono composte.

Maschera di relazione: Insegnamenti a cui l'avviso si riferisce

In quest'area si definisce I'insegnamento (o gli insegnamenti) a cui si riferisce questo avviso. Ad esempio, |'avviso
"Risultato della prova scritta del 3/3/2006" erelativo all'occorrenza di i nsegnanent o "Economia Statistica
2004/2005" e "Economia Statistica 2005/2006".

Quando viene data la possibilita di scegliere alcuni elementi da un elenco, la maschera utilizzata € simile aquellain
figuraFig. 11.a
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/3 Avvisi: 20/07,/2006 Risultati esami scritti di Lingua Ingles Facchinetti - Microsoft Internet Explorer =10l

| =

—|Insegnamenti a cui l'avviso si riferisce |

Si raccomanda di indicare se un avviso relativo ad un insegnamento contiene risultati di esami attivando la casella di controllo. In
questo modo gli studenti potranno accedere in modo diretto a tali awvisi.

—Insegnamenti a cui l'avviso si riferisce

AnnofAcca. CorsoStu MI' AP CodIn Cred Insegnamento [replica] [nome modulo]
2005/2006 sci-edu No 81 10132 6,0 Lingua inglese - Risultati esame: Si
2005/2006 esp-pfor 81 81 10132 6,0 Lingua inglese - Risultati esame: 81
2005/2006 eduprof MNo 10132 8,0 Lingua inglese - Riszultati esame: 21

w2
(IR Y

|:| :<| :|>| >>| >|r______If§_7_§ TO@il

Awisa che contiene dei risultati di esami’?:lSi - Azzera | Applica

AnnoAcca. CorsoStu MI AP CodIn Cred Insegnamento [replica] [nome modulo]
2005/2006 LISSS No 81 10132 6,0 Lingua inglese

2005/2006 RadiclWVR No 81 10132 2,0 Lingua inglese
RadMedTHN 83 inglese
2005720068 s
2005/2006 sc—sport No 851

|= | << | al >| == | =| I| 6-10 /7 79 Aggiung | Muowo elemento | Modifica | Helpl
Codice Corso Studi:l MNome insegnamento; |Iingua inglese Anno accademico:|200512006 |
Insegnamento mutuato:l 'l Facolté:l Codice insegnamento:l

Attiva filtro | Azzera filtro | Q

=
1| | B

Fig. 11.a: Maschera di relazione: Insegnamenti a cui I'avviso é relativo. Sono stati collegate le tre istanze di Lingua
inglese cui I'avviso s riferisce.

Lingua
0 Lingua
Lingua inglese [ZSede di Alba di Canazei]

Nellalistagrigiaabbiamo lalistadi tutte le possibili scelte. In questo caso, abbiamo I'elenco di tutti gli insegnamenti
nei vari anni accademici, trai quali € possibile selezionare quelli relativi al'avviso che si sta pubblicando. Quando la
selezione € stata eseguita cliccando sull'occorrenza di interesse fino ad evidenziarla in blu, clicchiamo sul pulsante
Aggi ungi presente sotto lalista delle scelte possibili, ed andiamo quindi ad aggiungere |'insegnamento selezionato
a quelli collegati all'avviso rendendo effettiva la scelta dell'elemento selezionato. L'elemento collegato verra infatti
inserito automaticamente nell'area di testo sopra alalista e visualizzato in rosso. Prima di confermare la selezione &
possibile specificare se, per quell'insegnamento |'avviso contiene il risultato di qualche esame. Per inserire questain-
formazione, e sufficiente, dal menu atendina"Avviso che contiene dei risultati di esami" scegliereil valore"Si" pri-
madi confermare con Aggi ungi

Nota

Quando viene data la possibilita di scegliere un solo elemento (invece che un numero arbitrario come nel
caso descritto prima) la maschera utilizzata € simile aquellain figuraFig. 11.b . Néllalista grigia abbiamo
lalistadi tutte le possibili scelte. In questo caso, abbiamo I'elenco di tutti gli insegnamenti, dei quali & pos-
sibile selezionare esattamente uno, quello voluto. Quando la selezione e stata eseguita cliccando
sull'occorrenza di interesse, clicchiamo sul pulsante Sel ezi ona, e rendiamo quindi effettiva la scelta
dell'elemento selezionato: I'elemento verrainfatti inserito automaticamente nel campo di testo sopra alali-
sta. (Vedi figuraFig. 11.b)

Nota
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Se é necessario scegliere tragli elementi di unalista, lalista verravisualizzata con 1o sfondo grigio.
Non tutti i campi presenti in una finestra devono essere per forza compilati. Anche se non & una situazione auspica-
bile, & possibile che chi inseriscei dati, abbiainformazioni incomplete o parziali di cio che vuole descrivere e maga-
ri completare in un econdo momento. Fortunatamente non tutti i campi sono obbligatori. Ci sono alcune informazio-
ni perd che & necessario inserire quando si creal'istanza di un oggetto: ad esempio non ha senso definire un'Avvi -
so senza specificarne I'oggetto. Tale informazione €, quindi, necessaria. Se I'informazione & obbligatoria, I'etichetta
che descrive I'informazione gestita € mostrata in viola grassetto.

Importante

Tutti i campi che possiedono un'etichetta descrittiva visualizzata in viola grassetto, sono obbligatori

Insegnamento

l_.".'!CI‘l'?— Bazi di daci: =istemi avanzati & geograrici

T203494- Rlgebra linsare

10003~ Algebra lineare

72007001~ Algebra (riesempio di clonazions)
10013- Algoritmi & STEMCCUre daci

| 72008~ Algoritmi e strutture dati

|c:| 3 |< | b| > | =~:i i-5 ;/ 193 =elemona | Annulla selezione | Muavo elemento Modifica | Hetpl

Codice Mome insegnamento Attiva filtro I Azzera filtro |

Fig. 11.b : Mascheradi relazione insegnamento

Maschera di relazione: Pubblicato da persone
Lamaschera di relazione per la specificadi chi sta pubblicando quell'avviso

Per fare in modo che l'avviso inserito si veda anche dalla pagina personale del docente (o dei docenti), & necessario
specificare in maniera esplicita tra le persone, quali sono quelle che pubblicano I'avviso in lavorazione. Anche in
guesto caso abbiamo la possibilita di scegliere daun elenco di persone, il proprio nome e cognome e cliccare su Ag-

gi ungi el enent o esattamente come abbiamo fatto per la maschera di relazione | nsegnanmenti a cui

| "avviso si riferisce.

Nota

Nelle maschere di relazione dove € possibile essettuare pit di una scelta, la lista superiore (con sfondo
bianco) contiene le voci selezionate dalla lista inferiore (sfondo grigio). Gli elementi selezionati possono
essere eventualmente piu di uno.

Maschera di relazione: Pubblicato da strutture di servizio

L'informazione contenuta nella maschera di relazione Pubbl i cat o da strutture di servi zi o, permette
di selezionare la strutturalle strutture che pubblicano quell'avviso. La modalita & la medesima utilizzata per settare la
persona che pubblical'avviso nel paragrafo precedente.

Maschera di allegato: Allegati (file da allegare) (documento)

All'interno della maschera Avvi so, vediamo, ad esempio, che € possibile inserire degli alegati (file di documento)
che possono costituire un ulteriore integrazione a contenuto dell'avviso. Le maschere che consentono la pubblica
zione di documenti vengono chiamate naschere di all egato. Nel nostro esempio, I'area Al | egat i
(file da all egare) dellafinestraAvvi so saraindicativamente come quellamostratain figuraFig. 13.
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—Allegati (file da allegare)

Titolo - (Lingua, Tipo, Dimensione)

= | == | <| >| == | =| l— Aggiungi | Elimina | hWostra | Salva con nome... | Ajuto |
| Stoglia._|
Lingua:[italiano -1 Titolo| Azrzera | Applica | by

Fig. 13: Maschera di allegato: Allegati (file daallegare)

Nell'area Al | egati (file da allegare) e posshileinserire pit documenti. Generalizzando questo con-
cetto per tutte le maschere di inserimento allegati possiamo dire:

Nota

All'interno di unalistaal | egat i , & possibileinserire un numero arbitrario di allegati.

Per inserire un allegato € necessario cliccare sul pulsante Sf ogl i a. A questo punto si apriraunafinestrasimile alla
Gestione risorse di Windows che vi permettera di localizzare, trale risorse locali del vostro computer, il file che vo-
lete pubblicare. Unavolta selezionato il file di interesse, cliccare sul pulsante Apr i dellafinestra”Scegliere file". 1l
nome completo dell'allegato scelto, verra mostrato nel campo di testo grigio vicino al pulsante Sf ogl i a. A questo
punto impostiamo la lingua dell'allegato scegliendola dal menu atendina Li ngua e diamo un titolo all'allegato che
stiamo pubblicando. Infine, clicchiamo sul pulsante Aggi ungi in modo tale che I'allegato venga effettivamente
mostrato nell'area di testo.

Ogni alegato inserito, viene incluso nella lista della maschera Al | egati (file da all egare). Il pulsante
Sal va con none. .. permette di eseguireil download del file selezionato. Il pulsante Most r a permette di vi-
sualizzareil file (se €in un formato visualizzabile) il pulsante El i m na permette di eliminare I'allegato selezionato.
Per modificare gli attributi (lingua e titolo) di un documento allegato, € sufficiente selezionarlo dalla lista superiore,
modificare i dati e cliccare sul pulsante Appl i ca (in questo caso il file rimane invariato, vengono cambiate sola-
mente le informazioni su di esso). Compito dell'utente & quello di includere file pertinenti per quanto riguardail con-
tenuto, specificare lalinguain cui € scritto il documento, ed indicare, se lo ritiene opportuno, un titolo appropriato
per quel documento. Ovunque sia possibile inserire dei file da pubblicare, sara presente una maschera di alegato co-
me quella che abbiamo descritto e che visualizziamo in figura Maschera di allegato.

Suggerimento

Se si ha a disposizione lo stesso documento in diversi formati, (ad esempio doc, html e pdf con lo stesso
contenuto) e consigliabile inserire tutti etrei file utilizzando lo stesso valore per I'attributo titolo.

In questo modo, i file allegati condivideranno la stessa presentazione all'interno della pagina web cheli col-
lega (tramite link). In atre parole, il visitatore capira immediatamente che ha la possibilita di scegliere il
formato che preferisce per visuaizzare le informazioni che gli interessano.
Nel seguente esempio i tre file (html, doc e pdf) allegati all'avviso, sono stati inseriti tutti all'interno della maschera
di alegato Pr ogr anma (docunent o) (vedi figuraFig. 14)
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—Allegati (file da allegare)

Titolo - (Lingua, Tipo, Dimensione)

locandina - ({italianc, application/pdf, 1126.1435546875 KE)
locandina - (italiano, application/msword, 51.5 KE)
locandina - {italiano, text/plain, 0.4453125 KEB)

= | == | <| >| == | =| lT/B Aggiungi | Elimina | hWostra | Salva con nome... | Ajuto |
| Stoglia._|
Lingua:[italiano -1 Titolo| Azrzera | Applica | by

Fig. 14: Maschera di allegato: Programma (documento). Sono stati allegati tre file relativi all'avviso..

All'interno del sito di facolta, la pagina relativa a questo insegnamento, visualizza i tre file allegati come in figura

Fig. 15
Szl dperduy aYdiledul AU Auuo )
Allegato Titolo Formato (Lingua, Dimensione, Data pubblicaziona)
-
L pdf (i, 1,126 KB, 31/07/06)
e B mzword (it, 52 KB, 31/07/08)
plain [it, 0 KB, 21/07706] -;“"]

Fig. 15: Visualizzazionefile allegati in formati diversi.
Maschera di traduzione: Traduzione per Proposte Tesi

Traduzioni degli attributi di Proposta tesi

Lingua Titolo Descrizione Parcle chiave
Ae| << | <|>| > | =217 __Aggiunginuovo | Modifica | Elimina |

Fig. 16: Traduzioni

Come accennato in precedenza questo tipo di maschera consente la pubblicazione in altre lingue di acune informa-
zioni. Ad esempio se un docente accede, tramite il menu principale alla categoria Pr opost e tesi dellavoce
Ri cerca scientifi ca, potraaggiungere una nuova proposta di tesi cliccando sul pulsante Nuovo El enen-

t 0. A questo punto, completate le parti di testo relative al titolo, alla descrizione e alle parole chiave, scorrere la pa-
gina fino a trovare la maschera, rappresentata in Fig. 16, intitolata Tr aduzi oni degli attributi di

Proposta tesi. Cliccando sul pulsante Aggi ungi Nuovo compare la schermata di Fig. 17 che € possibile
completare con il testo tradotto. 11 menu a tendina permette di settare lalingua prescelta.
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¢ Treduzion] per PropTeil- Galeon ai e s

Saivaechidl | Sabva | Annula |

Lingua:| inglese |

Titolo:

ek

ernet Teleoperations

| Browie, | Carica file |

Descrizione:

Evestem development of '.-..-'l.rc_l:u.—:a*.i.c;:l::...[
|

| Bowe. | Carica file |

Parole chiave (separate da ','):

Browse.. | Carica file |

Savaechisdi | Saha| Annula |

Fig. 17: Maschera di Traduzione.

Portare a termine l'operazione

Lemodifiche o i nuovi inserimenti di dati effettuati fino a questo momento non sono ancora stati memorizzati effet-
tivamente nella base di dati, ma risiedono solamente nella memoria del computer da cui stiamo eseguendo
I'operazione. In pratica, i dati inseriti diventano effettivi solamente in seguito alla conferma definitiva dell'utente.
Quando la finestra di entita contiene I'informazione corretta che vogliamo pubblicare, € sufficiente cliccare sul pul-
sante "Salva' all'inizio o alafine della pagina di inserimento dati. Il pulsante "Salva' fa parte di un gruppo di pul-
santi (vedi figura Fig. 18) che gestiscono I'informazione global e della pagina visualizzata.

Salvaechiudi | Sava| Annula

Fig. 18: Gruppo di pulsanti di conferma

Descriviamo le funzionalita di questi pulsanti.

» Pulsante Salva e chiudi: Rende effettive le modifiche (o i nuovi inserimenti) effettuati nella finestra corrente.
Dopo aver confermato le modifiche (o i nuovi inserimenti) con un click su questo pulsante, lafinestradi entita si
chiude automaticamente e torniamo alla finestra principale dalla quale abbiamo chiamato I'interfaccia di modifi-
ca (o l'inserimento di un nuovo elemento).

» Pulsante Salva: Esegue le modifiche come il pulsante Sal va, ma non chiude la finestra di entita dalla quale
stiamo effettuando la modifica (o I'inserimento). In questo modo € possibile continuare a lavorare sugli stessi da-
ti al'interno della stessa finestra anche dopo aver eseguito un aggiornamento della base di dati.

e Pulsante Annulla: Permette di non portare a termine le modifiche (o i nuovi inserimenti) nella base di dati. In
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pratica, se stavamo modificando un elemento, permette di non rendere effettive le modifiche. Annullala genera-
zione di un nuovo oggetto con le caratteristiche specificate, nel caso in cui stessimo inserendo un nuovo elemen-
to. In seguito al click sul pulsante Annul | a, viene chiesto di confermare I'annullamento.

Qual e il percorso migliore per accedere alle infor-
mazioni?

Per richiamare alcune schermate, € possibile scegliere percorsi differenti. Il percorso migliore € chiaramente quello
che ci consente di arrivare nel minor numero possibile di passi alla schermata di nostro interesse. |l percorso pitl bre-
ve pero dipende dalla finestrain cui siamo in quel momento.

Esempio: Dobbiamo inserire al'interno dell'elenco del personale un nuovo elemento: il Dott. Mario Rossi lacui qua-
lifica @ "unache non c'€". Se dalla finestra Per sonal e clicchiamo su Nuovo el enent o Entriamo nella finestra
Per sonal e che ci permette di inserire i dati anagrafici della persona. Al momento di scegliere la qualifica, ci ac-
corgiamo che quelladel Dott. Rossi non € nellalista delle qualifiche, di conseguenza non € possibile assegnarla im-
mediatamente. A questo punto le strade possibili sono due:

* Ritornare nel menu principae

» richiamaredallavoce Qual i fi che lalistadelle quaifiche

o cliccaresul pulsanteNuovo el erment o

* inserirelanuovaqualificadalanuovafinestraQual i fi ca

oppure

e Cliccare semplicemente sul pulsante Nuovo el enent o dalla maschera di relazione Qual i fi ca dellafine-
stra che stiamo usando (Per sona).

» inserirelanuovaqualificadalanuovafinestraQual i fi ca

Come s puo facilmente notare, utilizzando i pulsanti delle maschere di relazione, € possibile entrare nella maschera

di gestione di un'atra entita. Nel nostro caso, siamo passati direttamente dalla finestra di inserimento di un nuovo
docente, alafinestradi inserimento di una nuova qualifica senzatornare a menu principale.

Suggerimento

| pulsanti delle maschere di relazione permettono di spostarsi da una finestra di entita al'altranel modo pit
efficiente.

Consigliamo all'utente poco esperto di non utilizzare in modo sistematico |e maschere di relazione per spostarsi tra
le finestre di entita. E da considerarsi preferenziale I'uso delle varie voci del menu principale fino a che non si abbia
acquisito sufficiente dimestichezza con I'applicazione.
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Capitolo 3. Operazioni piu frequenti...

...per tutti

Come modificare i propri dati personali?

Cliccare sulla categoria Per sonal e del menu principale
CliccaresullavoceDat i Per sonal i del sottomenu Personae

Nell'area destra dell'applicazione, dove vengono elencati dipendenti e docenti, selezionare il proprio nome dalla
lista Per sona. Per selezionare un nome cliccarci sopra ed evidenziarlain blu.

Cliccare sul pulsante Modi fi ca

Nella nuova finestra Per sona: Cognore Nome modificare i contenuti delle caselle di testo (email, home
page, fax, telefono, codice fiscale, data di nascita ecc...) in modo da aggiornare (o settare se I'informazione non
erapresente) i campi ai valori corretti

Nell'area di testo Not e da pubblicare in caso di aspettativa o fine servizio: s puo
inserire del testo nelle due modalita seguenti:

« Scrivere direttamente il testo dell'oggetto all'interno dell'area di testo etichettata con Not e da pubbl i -
care in caso di aspettativa o fine servizio;

< Riportare il contenuto di un file gia presente nel proprio pc, al'interno dell'area di testo (e in seguito even-
tualmente modificareil testo).

In questo caso € necessario cliccare sul pulsante Sf ogl i a (o Br owse), selezionare dalla finestra che mo-
stra le risorse locali il file da pubblicare poi cliccare sul pulsante Ok del proprio Browser. A questo punto il
nome del file da pubblicare € stato inserito nel campo di testo dell'applicazione vicino a pulsante Sf ogl i a.
Per visualizzare il contenuto del file nell'area di testo predisposta, bisogna cliccare sul pulsante Cari ca
file. A questo punto, nell'area di testo Not e da pubblicare in caso di aspettativa o
fine servizio, verravisuaizzato il contenuto del file. Ricordiamo che con questa maschera non viene
effettuato un upload del file, masi copia solamente il contenuto del file nell'area di testo per evitare di riscri-
vere manual mente informazioni che gia sono in formato digitale.

Unavoltaterminate e modifiche vedere come portare a termine I'operazione.

Modificare il curriculum: se al'interno della lista a sfondo bianco della maschera Curri cul um
(docunent o) viene visualizzata la presenza di file precedentemente inseriti, ma dal contenuto errato o non
aggiornato, € possibile selezionare uno alla volta quei file dalla lista e attivare il pulsante El i mi na. In questo
modo i file (uno alla volta) vengono rimossi dalla lista dei file curriculum e non verranno pit mostrati in linea
guando la modifica sara stata portata a termine.

Se s desiderainserireil proprio curriculum vitae, € necessario preparare prima sul proprio pc un file contenente
il curriculum. Il documento va poi pubblicato come un qualsiasi atro allegato nell'apposita sezione Cur ri cu-
| um Per inserire un alegato vedere il funzionamento della maschera di alegato alla sezione Maschera di allega-
to.

Modificare lafoto: se al'interno della lista a sfondo bianco della maschera Fot o ( docunent o) , viene visua-
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lizzata la presenza di file di immagine precedentemente inseriti (I'applicazione visualizzain ogni caso solamente
la prima delle immagini allegate nella propria pagina personale) che si vogliono togliere € possibile selezionare
uno allavolta quei file dalla lista e cliccare sul pulsante El i m na. In questo modo i file di immagine (uno ala
volta) vengono rimossi dalla lista dei file e le foto non verranno piu mostrate in linea quando la modifica sara
stata portata atermine.

Se lafoto non & presente, ma si desidera inserirla, € necessario avere a disposizione sul nostro pc un file di im-
magine con la propria foto. Per inserire una foto si segue la stessa procedura descritta per I'inserimento di un al-
legato. Di fatto le maschere di allegato non fanno differenza tra formati di file differenti. Un file di immagine
(con estensione jpg, gif, png) viene inviato alabase di dati nella stessa manierain cui vieneinviato un file di te-
sto (con estensione doc, txt, html). Si veda la procedura alla sezione Maschera di allegato.

Consiglio sulla dimensione

Per ottenere una visualizzazione ottimale della propria fotografia sul sito internet di facolta € consigliabile
salvarla con una risoluzione di 100x120 pixel/cm. Questa operazione si pud eseguire tramite qualunque
programma per la manipolazione delle immagini (Paint Brush, Photoshop, CorelDraw, ecc.)

Modificareil settore disciplinare (solo per il profilo "personale di segreterid’ o "amministratori*): Per modificare
I'SSD di una persona é sufficiente selezionare nellalista dei settori presente nella meschera di relazione Set t o-
re disciplinar e il settore corretto e cliccare su Sel ezi ona.

Modificare I'appartenenza alla facolta o la qualifica (solo per il personale di segreteria 0 amministratori): Nella
maschera di relazione Appartenenza a facolta con qualifica lariga corrispondente ai dati da
maodificare e cliccare sul pulsante Mbdi f i ca. Si apre unafinestra che permette di definire I'appartenenza di una
persona, selezionare dalla lista delle qualifiche quella corretta el tipo di appartenenza (primaria o meno) e lafa
colta. Nél caso la qualifica da assegnare non sia disponibile, e possibile inserire una nuova qualifica da Persona
le--> Qualifiche utilizzando il pulsante Nuovo el enment o per inserire la nuova qualifica

Importante

Una persona, tipicamente un docente, pud avere piu appartenenenze a facolta, ma una sola di queste sara
I'appartenenza primaria. Si deve settare come pr i nar i a I'appartenenzaallafacoltain cui

Modificare I'afferenza al dipartimento (solo per il profilo "personale di segreteria’ o "amministratori): per mo-
dificareil dipartimento a cui la persona afferisce o la sua qualifica, seguire la stessa procedura di inserimento/modi-
ficadelle qualifiche gia descritta sopra per le facolta

Modificare/Inserire |'afferenza alla sezione: Per inserire la sezione (o le sezioni) di appartenenza e sufficiente se-
lezionare nella maschera di relazione Sezi one a cui afferi sce, dal'elenco delle sezioni a sfondo gri-
gio, quelladesiderata e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

Lamascheradi relazione Aree di ricerca di interesse o sezione di afferenzavieneusa
ta per indicare a quali Aree di ricerca o sezione afferisce la persona in oggetto. Per associare un'area/sezione di
interesse ad una persona selezionare nella lista delle aree/sezioni disponibili quella desiderata e cliccare sul pul-
sante aggiungi. In tal modo |'area/sezione scelta appare nellalista (sfondo bianco) delle aree/sezioni associate al-
la persona. E possibile definire anche la data di inizio della partecipazione a una data area/sezione della persona
in oggetto tramite le caselle di testo Dat a i ni zi 0 part eci pazi one. All'interno dei tre campi di testo,
possibile inserire rispettivamente: giorno-mese-anno in cui € iniziata la partecipazione all'area di ricerca/sezione
selezionata dalla lista delle possibili aree/sezioni. In seguito al click sul pulsante Aggi ungi , viene memorizzata
nella base di dati anche questa informazione relativa all'area/sezione di interesse. E' possibile dare un'ordine di
importanza ale varie aree dando un numero d'ordine progressivo alle varie appartenenze al'area inserendo la ci-
franel campo Or di ne di pubbl i cazi one primadi cliccare su Aggi ungi .

Modificare la struttura di servizio cui appartiene la persona (informazione da completare solo per il personale
tecnico amministrativo delle facolta o del dipartimenti): per modificare la struttura di servizio cui appartiene la
persona, seguire la stessa proceduradi inserimento/modifica dell'afferenza alla sezione gia descritta sopra.
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Modificare la biblioteca o il centro di ricerca cui appartiene la persona (informazione da completare solo per il
personale tecnico amministrativo delle facolta o del dipartimenti): per modificare la struttura di servizio cui ap-
partiene la persona, seguire la stessa procedura di inserimento/modifica dell'afferenza alla sezione gia descritta
sopra.

Aggiornare la provenienza dei docenti esterni da altro Ateneo o Ente: La specifica della Facolté/Ente a cui la
persona eventualmente afferisce si esegue cliccando su Aggi ungi  nuovo. Dalla maschera Pr oveni enza
dei docenti esterni inserirel'anno accademico di riferimento e scegliere, dall'elenco degli enti a sfondo
grigio, quello desiderato. Cliccare poi sul pulsante Sel ezi ona. Con il pulsante Aggi ungi nuovo é possibi-
le inserire un ente se non fosse eventualmente presente. Dopo l'inserimento il nuovo ente sara disponibile
nell'elenco di scelta. Cliccare su Salva per confermare I'inserimento ed uscire dalla maschera Pr oveni enza
dei docenti esterni.

Nota

Il dato sulle appartenenze dei docenti esterni & di fondamentale importanza per gli uffici amministrativi
dell'Ateneo. Verificare la correttezza dei dati e soprattutto il loro aggiornamento.

Se s deve modificare I'orario di ricevimento & necessario selezionare I'occorrenza di orario da modificare. Per
selezionare un'occorrenza di orario cliccare sull'elemento da modificare della lista a sfondo grigio che elenca gli
orari di ricevimento. Quindi clicare sul pulsante Mbdi fi ca.

Se l'orario deve essere inserito, utilizzare il pulsante Aggi ungi  nuovo. In seguito a click su questo pulsante
viene apertalafinestraRi cevi ment o dallaquale & possibile definire I'orario di ricevimento.

Ciclo di dottorato (solo per i dottorandi): Lamascheradi relazioneCi cl o di dottorato (sol o per i
dot t or andi ) permette di specificareil Ciclo di dottorato a quale appartiene la persona (campo da impostare
solo sela personain oggetto € un dottorando).

Se |la persona appartiene a personal e tecnico-amministrativo dell'Ateneo, é possibile indicare la Struttura di ser-
vizio a cui appartiene tramite la maschera di relazione Struttura di servizio a cui appartiene
(solo per il personale tecnico-amm nistrativo). Scegliere la struttura di servizio corretta
dalla lista delle strutture di servizio della maschera di relazione e cliccare sul pulsante Aggi ungi . La struttura
di servizio selezionata e aggiunta apparira nella lista superiore (sfondo bianco) delle strutture di servizio acui il
dipendente appartiene. Ripetere I'operazione di selezione e aggiunta per le strutture di servizio che si desiderare-
|azionare alla personain oggetto.

Se il dipendente € anche il responsabile di una struttura, € possibile selezionare I'opzione r esponsabi | e pri-
ma di cliccare sul pulsante Aggi ungi . In questo caso, il dipendente sara indicato come responsabile per quella
struttura di servizio aggiunta allalista.

Per completare I'inserimento/aggiornamento dei dati personali, € sufficiente cliccare sul pulsante Sal va o
Sal va e Chi udi nell'angolo destro superiore dellafinestra oppure in fondo alla pagina.

Per annullare I'inserimento, € possibile cliccare sul pulsante Annul | a. Ladescrizione completadei pulsanti OK,
Appli ca, Applica e cl onaeAnnul | aéconsultabile nella sezione Portare atermine |'operazione.

Importante

Se si chiude la paginain modo anomalo (ad esempio cliccando sul pulsante Chi udi dellafinestradel bro-
wser) tutte le modifiche effettuate sulla finestra vengono perse

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione e descritta nella
sezione Maschera di traduzione.
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Come inserire un avviso?

Rispetto alla precedente versione dell'applicazione dbERW sono state cambiate e categorie di suddivisione degli av-
visi: mentre in precedenza erano ordinati a seconda dei mittenti, orala suddivisione € effettuata in base ai desti-
natari. Cio implica che la procedura da seguire per I'inserimento di un nuovo avviso € unica per tutto il personale.

FACOLTA DI

SCIENZE MATEMATICHE, FBTEHE E NATURALI

Universita degli Studi di Verona “——r)
swcontatti | +:dove siame | »telelano emall cerca| | L NEEN N

n » Persons 2 Organi colleglali s18egreterie e strutture di senvizio Home Aters
wrPwvisl s Seminar »:Biblioteche Home Facol

BACHECA

[_'Oursldlluuaﬂil _ L_JDD'G':I'I“ aWjSiH' r

[) Corsi di laurea specialistica [::]Docenti estemi |

[ Corsi di laurea imeratenes [ Persanale [2] Studenti

[l cersl di laurea del vecehia tecnico-amminisirative [ Docent
ardinaments . []Persanale tecniea

u Diplomd del vecchio pnm amministrativo

ordinaments

[ Staic Analysic Symposium [.:] Visitalori

2004 - Roberno Glacobazsi

[_-1||'|E¢||1f|!.|¢|‘|ﬂ| S]l:r‘lpﬁs.iun'l af sem lnari

Logic-based Program [:s]2402/04 P Systems & Rati di
Synthesis and Transformation Patri- Endio Farmant

2004 - Roberto Glacobaza
T P e ) [ 09/03/04 titolo da definire -
ALM GIGLAN 2004 lsabella Mastroeni

Symposium on Partial 7 ;
E:almmn il P :| 160304 Relazions tra

Fig. 19: Link agli avvisi: pagina principale del sito web della Facolta di Scienze MM.FF.NN.

Per accede allafunzionalita di inserimento degli avvisi, seguire i seguenti passi:

» Cliccaresullavoce Avvi si del menu principae

* Neéll'area destra dell'applicazione, dove vengono €elencati gli avvisi gia inseriti, cliccare sul pulsante Nuovo
El enent o

* Nella nuova finestra Avvi si inserire I'oggetto dell'avviso (campo obbligatorio). L'oggetto va inserito diretta
mente in quanto € una maschera di testo semplice.

» Settareladata di scadenza dell'avviso nel formato gg/mm/aaaa. || campo Scadenza é obbligatorio. Come tutti
i campi obbligatori dell'applicazione possiede I'etichetta visualizzata in grassetto. L'avviso viene mostrato sul
web fino alla data di scadenza. Dopo la suddetta data, anche se I'avviso continuera a rimanere nella base di dati,
non verra piu mostrato ai visitatori.

* Inserireil contenuto dell'avviso Per inserire il corpo dell'avviso € possibile:

» Scriveredirettamenteil contenuto del testo all'interno dell'area di testo etichettata con Cont enut o

e Pubblicare un file gia presente nel proprio pc.
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In questo caso € necessario cliccare sul pulsante Sf ogl i a (o0 Br owse), selezionare dalla finestra che mo-
stralerisorse locdli il file da pubblicare poi cliccare sul pulsante Ok. A questo punto il nome del file da pub-
blicare € stato inserito nel campo di testo dell'applicazione vicino a pulsante Br owse. Ora per pubblicare
effettivamente il file bisogna cliccare sul pulsante | nvi a. A questo punto, nell'area di testo Cont enut o
verravisualizzato il contenuto del file.

E possibileinserire ulteriori allegati che sara possibile scaricare dal sito di facolta.(campo opzional€)

Il metodo per scegliereiil file &€ sempre il medesimo. Nel caso dell'allegato é possibile indicare la linguain cui &
scritto il documento e impostare il titolo del file che s sta pubblicando. 11 titolo inserito verra utilizzato come
link al file nel web delle facolta

Se s tratta di un avviso riservato ad un determinato insegnamento completare la maschera intitolatal nsegna-
menti a cui |'avviso si riferisce. Per completare questa maschera selezionare |'insegnamento
dallalistaasfondo grigio, selezionare nel menu a tendina se I'avviso comprende o meno risultati d'esame, quindi
cliccare sul pulsante Aggi ungi . Il completamento di questo campo consente I'impostazione di filtri al'interno
dei siti web di facolta

La mascheraintitolataM t t ent i permette di selezionare il mittente dell'avviso. | mittenti possono essere per-
sone o strutture di servizio. Le strutture di servizio che pubblicano I'avviso possono essere pit d'una. Muoversi
con i tasti ">>" "<<" ">" "<" per visualizzare tutte le strutture di servizio. Selezionare una alla volta le strutture
dalla lista a sfondo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi . Ogni struttura inclusa tra quelle che pubblicano
I'avviso viene inclusa, in rosso, nella lista superiore a sfondo bianco inizialmente vuota. La lista superiore e in
genere tute le liste con sfondo bianco mostrano I'insieme delle occorrenze selezionate in caso di possibili scelte
multiple.

Selastruttura di servizio che pubblical'avviso non € presente nellalista (non € quindi selezionabile), cliccare sul
pulsante Nuovo el ement o e definire una nuova struttura di servizio. L'operazione di inserimento di una nuo-
vastruttura di servizio é riservata agli utenti appartenenti a gruppo anm ni st r at or e. Se non fosse possibile
inserire una nuova struttura di servizio perché non si possiede |'autorizzazione, rivolgersi al proprio referente
web di dipartimento. Per inserire come mittente una persona seguire le stesse modalita illustrate per il campo
Pubbl i cato da strutture di servizio.

Selezionare i destinatari dell'avviso

Scegliere benei destinatari dell'avviso

E molto importante indirizzare I'avviso alla categoria corretta. Gli avvisi sono divisi in tre tipologie princi-
pali di destinatari: Desti natari di Facolta,Destinatari di Dipartimenti eDestina-

tari di Sezioni. Gli awis di facoltd sono aloro volta suddivisi in quattro sottocategorie: Avvi Si

per Docenti, Avvisi per Personale tecnico anm nistrativo, Avvisi per Stu-

denti eAvvisi per Visitatori.Gli avis di sezione e di dipartimento sono invece suddivisi in
cuinque sottocategorie: Avvi si per Docenti, Avvi si per Personal e tecnico anmm ni -

strativo, Avvi si per Societa esterne, Avvisi per Studenti eAvvisi per Vi-

si t at ori . Altre sottocategorie sono disponibili adiscrezione delle facolta. In figuraFig. 19, ériportatala
parte della pagina principale del sito della Facolta di Scienze MM.FF.NN. che mostraii link di accesso alle
varie tipologie di avviso (I'area € cerchiata in rosso). Tutti i siti di facolta possiedono un'area Avvi si

Facol t a comequellain Fig. 19.

Inserire almeno uno tra Facolta, Dipartimenti e Sezioni

E necessario selezionare almeno una sottocategoria all'interno di una delle tre categorie principali (Facol -
ta,Di partimenti eSezi oni) per poter visualizzare I'avviso.
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Selezionare i Destinatari di facolta. Perinserire un destinatario di facolta selezionare la voce corretta
dallalistaasfondo grigio (facendo attenzione al tipo di destinatario) e cliccare su aggiungi.

Selezionarei Desti natari di di parti nment o. Perinserire un destinatario di dipartimento selezionare lavo-
ce corretta dallalistaa sfondo grigio (facendo attenzione al tipo di destinatario) e cliccare su aggiungi.

Selezionare i Desti natari di sezi one. Per inserire un destinatario di sezione selezionare la voce corretta
dallalistaasfondo grigio (facendo attenzione al tipo di destinatario) e cliccare su aggiungi.

LamascheraCorsi di studio a cui |'avviso si riferisce eutilecomefiltro, gestibile dai siti

web di facolta, per gli avvisi relativi ad uno specifico corso di studio. Gli avvisi dei risultati esami NON devono es-
sere associati ad un corso di studi ma solo aun insegnamento (con il flag 'Contiene risultati esame’ attivo).

I mportante

L'avviso saravisualizzato solo fino alla data di scadenza. Impostare con attenzione le date di scadenza

Suggerimento
Se I'avviso non viene pit mostrato € possibile che sia scaduto. Per renderlo di nuovo visibile, modificare la
data di scadenza ad un valore successivo alla data corrente.

»  Per completare semplicemente I'inserimento dell'avviso, & sufficiente cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e

chi udi nell'angolo destro superiore della finestra oppure in fondo alla pagina.

* Per annullare I'inserimento, & possibile cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pul santi
Sal va e chi udi, Sal va e Annul | a e consultabile nella sezione Portare a termine I'operazione.

Nota
All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione

multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione e descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come modificare |I'orario di ricevimento di un docente?

Cliccare sulla categoria Per sonal e del menu principale
e CliccaresullavoceOrari di ricevi ment o dd sottomenu Or gani col | egi al i

» Nell'area destra dell'applicazione, dove vengono elencati gli orari di ricevimento per ogni docente, selezionare il
nome del docente di cui si deve modificare I'orario di ricevimento. Utilizzare le funzionalita di ricerca per trova
re piu velocemente docente e orario da modificare.

» Inseguito alla selezione, I'occorrenza di interesse viene evidenziata in blu. Cliccare ora sul pulsante Modi fi ca
per visudizzare lafinestra di entita Ri cevi nent o: #NOVE DOCENTE - G ORNO - ORA che mostrale
caratteristiche di quell'orario di ricevimento.

e Scegliereil giorno corretto della settimanain cui s svolge il ricevimento dal menu atendina G or no, nel caso
in cui si debba modificareil giorno di ricevimento

» Scegliere dagli appositi menu atendinaGra inizioeOra fine l'orario diinizio el'orario di fine del rice-
vimento. L'oradi inizio érichiesta
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Nella maschera di relazione Per sona viene indicato il docente del quale stiamo ridefinendo definendo I'orario
di ricevimento. Nel caso in cui si debba assegnare I'orario di ricevimento ad un altro docente, scegliere dallalista
(asfondo grigio) dei docenti il nominativo corretto

Cliccare sul pulsante Sel ezi ona. |l nome del docente selezionato nella lista viene inserito automaticamente
al'interno della casella di testo sopralalistadei docenti

Nella maschera di relazione Luogo di ri cevi nent o viene indicata I'aula/ufficio/stanza generica in cui il
docente effettuail ricevimento. Per compilare questo campo, selezionare I'aula nella quale si svolgera il ricevi-
mento dalla lista (a sfondo grigio) delle aule disponibili nella lista a sfondo grigio. In seguito alla selezione,
|'aula selezionata deve risultare evidenziatain blu.

Cliccare sul pulsante Sel ezi ona. Il nome dell'aula/ufficio/stanza selezionata viene inserita automaticamente
al'interno della casella di testo sopralalista delle possibili aule/uffici/stanza della facolta

Per completare semplicemente la modifica dell'orario di ricevimento, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e
chi udi nell'angolo superiore destro della finestra, oppure in fondo alla pagina.

Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pulsanti Sal va e
Chi udi , Sal va eAnnul | a é consultabile nella sezione Portare atermine I'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di una traduzione e descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

...per i Docenti

Come pubblicare: programma, obiettivi formativi e modalita
d'esame relativi ad un insegnamento?

Cliccare sullavoce Appl i cazi oni gui dat e del menu principale

Cliccare sulla voce Gesti one di pl oma suppl enent de sottomenu Appl i cazi oni gui date. Si
apre la finestra Gest i one di pl oma suppl enent che mostra, divisi per anno accademico, (di default
quello corrente) tutti i propri insegnamenti o moduli di quell'anno. In corrispondenza di propri moduli € visibile

il pulsante Gest i one di pl oma suppl ement per il nodul o.
Cliccando sul pulsante Gesti one di pl ona suppl enment per il nodul o s apre la finestra Ge-
stione informazioni per il diplonma suppl enent. Il pulsante Copi a dal | ' anno prece-

dent e permette di recuperareil programma dell'insegnamento, gli obiettivi formativi e le modalita d'esame dal-
lo stesso insegnamento dell'anno precedente (se presenti). E' anche possibile recuperare le informazioni dell'anno
precedente ed effettuare variazioni nei testi prima di confermare I'inserimento. Per ganto riguarda i caratteri di-
sponibili, i vari contatori caratteri di sponi bili s decrementano mano a mano che viene inserito il te-
sto e danno sempre il valore dei caratteri ancora disponibili in tempo reale. Una volta sistemate le informazioni
nelle aree di testo apposite, uscire dalla maschera Gesti one i nfornmazioni per il diploma sup-
pl ement cliccando sul pulsante Sal va e chi udi, oppure Annul | a per annullare |le operazioni effettuate
Sui testi.

Il coordinatore dell'insegnamento, nel caso di insegnamenti divisi in moduli tenuto da pit di un docente, vede
nella sua interfaccia in corrispondenza di ogni insegnamento diviso in moduli, anche il pulsante Di pl oma
suppl enent |'intero insegnanento. Cliccando su questo pulsante & possibile predisporre le infor-
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mazioni relative a tutto il corso (riassuntive di tutti i moduli del corso) che verranno realmente utilizzate nella
creazione del Diploma supplement. L'applicazione visuaizza nelle aree di testo: obiettivi formativi, programma
e modalita d'esame, I'unione di: obietti, programmi e modalita d'esame presenti nei moduli di cui &€ composto
I'insegnamento in quel momento. Come per le informazioni relative a singolo modulo, € possibile modificare i
testi e cliccare su Sal va e chi udi per savare le elaborazioni fatte, oppure Annul | a per annullare le ope-
razioni sui testi.

Nota

Siache s stiano gestendo le informazioni di obiettivi, programmi e modalita d'esame di singli moduli che
di insegnamenti completi, lafunzione Copi a dal | ' anno precedent e & sempre disponible.

Come vedere e stampare le liste degli iscritti ai propri appelli?

e Cliccaresullavoce Appl i cazi oni gui dat e del menu principale

* Cliccare sullavoce Gesti one appel li d' esane del sottomenu Appl i cazi oni gui date. Si aprela
finestraGesti one appelli d' esane.

* Cliccaresul pulsante El enco Appel |i/Prove - Docenti .

» PASSO 1: DalaschermataEl enco Appel Ii/ Prove - Docenti, scegliere nell'ordine:

Lafacoltadi cui si vogliono consultare le liste degli appelli

* |l corso di studi di cui si vogliono consultare le liste degli appelli

e L'anno accademico dellasessione di cui si vuole consultare le liste degli appelli
» Lasessionedappello di cui si vogliono estrarre le liste degli appelli

Quindi cliccare sul pulsante Avant i

e PASSO 2: Viene mostrato I'elenco di tutti gli appelli giapresenti al'interno di: facolta, corso di studi, anno acca
demico, sessione, scelti a passo 2 comein Fig. 20
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3 Elenco Appelli d'esame - Microsoft Internet Explorer

=101 x|

—Elenco Appelli d'esame

|»

<<Indietro | OKhoFinital |

Corso "Laurea in Biotecnologie Agro-Industriali (2005/2008)" {facolta di Scienze matematiche fisiche e naturali)
Feriodo della sessione di esami: Sessione estiva [19/06/2006 | 21/07/2006]

Legenda:

la prova & stata appena modificata. la prova & condivisa con altri appelli.

l'appello & di un insegnamento mutuato.
l'appello & straordinario.

¥ l'appello non ha prove verbalizzanti. ¥ la data della prova & fuor dal periodo di sessione dellappello

Filtra gli appelli per stato: | ~| efo stato delle prove: |-— i

Filtra

‘isualizza situazione appeli sul portale studenti |

[10106] Informatica - 2005/2006 (crediti: 6.00) [Primo appelio]

Appello: In stampa - Docenti: Segala Roberto

Gestione avanzata
Doc.werb . Roberto Segala
Tipologia Data Ora  Verb. Stato Moduli Aula  Iscritti
Alla
| Seritto || 20me006 [ 14 [00  SI Instampa assegnata; 8
= dn

[10106] Informatica - 2005/2006 (crediti: 6.00) [Secondo appello]

Appello: In stampa - Docenti: Segala Roberto

Gestione avanzata
Doc. verb . Roberto Segala
Tipologia Data Ora  Verb. Stato Moduli Aula Iscritti
Alla
| Seritto || osm7o06 T[4 [00 51 Instampa assegnata; 9
D

__Ins. Reale: [10106] Informatica - 2005/2006 {crediti: 6.00) - def corso di Laurea: Laurea in Biotecnologie Agro-Industriali
Appello: In stampa - Docente verbalizzante: Segala Roberto

Insegnamento Mutuato: [10106] Informatica [Primo appello] - 2002/2003 (crediti: 5.00) [Primo appelio]
Daocenti: Cristani Matteo

B
4| | »

Fig. 20: Riepilogo dei propri appelli. Elenco di tutti gli appelli con leinformazioni essenziali di ciascuna prova.
Nella parte superiore della maschera, viene mostrata la legenda dei colori e dei simboli utilizzati nell'elenco sot-
tostante degli appelli e delle prove. Lalegenda visualizzata sara come quelladi Fig. 21.

Legenda:

la prova & stata appena modificata. la prova & condivisa con altr appelli.

l'appello & di un insegnamento mutuato.
['appello & stracrdinario.

¥ l'appello non ha prove varbalizzanti. ¥ la data della prova & fuor dal periodo di sessione dell'appello
Fig. 21: Legenda appelli: colori e simboli.

Sotto la legenda viene mostrato un menu a tendina che permette di "filtrare" I'elenco degli appelli in base al loro
stato. Gli stati degli appelli possono essere i seguenti:

* Richiesto
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e Approvato

+ Attivo

e Annullato

e Instampa

* Verbalizzato

Lo stato dell'appello cambiain base alo stato delle prove di cui a composto. Sotto alla legenda vengono elencati
i propri appelli d'esame presenti al'interno di facoltd, corso di studi, anno accademico, sessione scelti al passo 2.

Sotto il filtro & presente il pulsante Vi sual i zza situazione appelli sul portale studenti
che permette di aprire in un'adtra finestra la pagina web utilizzata dagli studenti per consultare le liste degli ap-
pelli.

Di seguito viene data per ogni appello una visualizzazione dettagliata ma sintetica della sua struttura. In pratica,
per ogni appello vengono elencate le prove di cui € composto (ad esempio scritto e oral€) con acune informazio-
ni fondamentali su di esse. Oltre a codice dell'insegnamento tra parentesi quadre, viene indicato il nome
dell'insegnamento, |'anno accademico di riferimento, il numero di crediti dell'insegnamento tra parentesi tonde, e
il "discriminante" dell'appello, es: [Primo appello], [Secondo appello] etc...

Lo stato dell'appello si legge, sotto il nome dell'insegnamento, etichettato con "Appello”: NOME DELLO STA-
TO (attivo, richiesto etc...)

Dopo I'etichetta " Docenti:" vengono elencati i nomi di tutti i docenti collegati a quell'insegnamento. "Doc.Verb:"
indica il nome del docente verbalizzante: Se un insegnamento ha piu moduli, il docente verbalizzante indicato
dovrebbe essereil titolare dell'insegnamento.

Sotto al docente verbalizzante vengono mostrate le informazioni di riepilogo di ogni prova che sonoinriga: lati-
pologia della prova, la data, I'ora, il fatto che la prova dia adito a verbalizzazione o meno, lo stato, I'elenco dei
moduli dell'insegnamento su cui vertara la prova (se I'insegnamento € diviso in moduli e tali moduli sono stati
specificati), |'aula assegnata e soprattutto il il numero degli iscritti .

Cliccare sul numero degli iscritti per visualizzare la lista. (Si apre una nuova finestra El enco i scritti
all a prova d' esane comequellainFig. 22).
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/} Elenco iscritti alla prova d'esame - Microsoft Internet Explorer o ] 4

| »

—Elenco iscritti alla prova d'esame
Corso "Laurea in Biotecnelogie Agro-Industriali (2005/2006)" (facolta di Scienze matematiche fisiche e
naturali)

Feriodo della sessione di esami: Sessione estiva

[10108] Informatica - 2005/2006 (crediti: 6.00) [Primo appello]

Prova: Scritto - Studenti iscritti all'appello: 8 %
Esporta CSY | Esporta CSY Light |
N” Matricola Cognome Nome Corso di studio accggg;ico iscIi'_fi:ne
[T Laurea in BiDtECﬂDIDgiE AQI'D—
1 wrd9g244 &Eae ] Francesco TR 2005/2006 marmale
Laurea in Biotechologie Agro-
2 wroe0s75 =g ] ] harco T 20058/2006 marmale
- : Laurea in Biotecnolagie Agro-
3 wr0e0436 = Micola e et 2005/2006 marmale
. : Laurea in Biotecnolagie Agro-
4 wr0e0843 R Elisa Tl el 2005/2006 Marmale
5§ w061133 EEEEEEl  Sivia aurea [ BIOEEnOlaaIE 0T 20052006  Normale -
I Industriali
6 wi45114 B Margherita S2Ure2 In Biotecnalogie Agro- 20052006 Integrazione
Industriali
7 wD50763 Pamelm  valenting 2@ In Biotecnologie Agro- 20052006 Normale
Industriali j

Fig. 22: Listadegli studenti iscritti allaprova
* NeélafinestraEl enco iscritti alla prova d' esane duepulsanti:
« Esporta CSV: Generae permette di salvare sul proprio computer la stessa lista degli iscritti visualizzata
nella paginain formato CV'S (utilizzabile, per esempio, daMS Excel)
e Esporta CSV Light: Generae permette di salvare sul proprio computer la stessa lista con solamente le

informazioni essenziali quali: matricola, nome e cognome degli iscritti in formato CVS.

e Sotto ai pulsanti di esportazione si trova la veratabella con I'elenco degli iscritti. Lalista & propostain ordine di
iscrizione, ma é possibile modificare I'ordinamento agendo sull'intestazione delle colonne. Cliccando infatti su
Mat ri col a o Cognone o None o Corso di studio e possibile ricaricare la stessa lista utilizzando il
determinato attributo per |'ordinamento.

Ad esempio: cliccando su Cognone (che é di fatto un link), ricarichiamo la lista degli iscritti in ordine alfabeti-
CO per "cognome'.

» Sotto allalista degli iscritti, € sempre presente il pulsante St anpa che consente di stampare lalista degli iscritti
presente sopra.

* Cliccare sul pulsante Chi udi per uscire dallavisualizzazione delle liste degli iscritti al'appello

Come pubblicare il materiale didattico relativo ad un insegna-
mento?
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Cliccaresullavoce O f ert a f or nat i va del menu principale
Cliccare sullavoce |l nsegnanenti del sottomenuOfferta formativa

Selezionare dl'interno della lista visualizzata nell'area di destra dell'applicazione |'occorrenza di insegnamento
(cioé I'lInsegnamento in un particolare anno Accademico) a quale si riferisce il materiale (documento) da pubbli-
care.

Selezionare, all'interno della lista visualizzata nell'area di destra dell'applicazione, |'occorrenza di insegnamento
(cioé I'lnsegnamento in un particolare anno Accademico) al quale si riferisce il documento da pubblicare.

Nota
L'occorrenza di interesse € gia inserita. Alcune informazioni su quell'occorrenza di insegnamento sono gia
presenti. L'operazione da effettuare risulta essere, quindi, una modifica. La modifica consiste nell'aggiunta

di nuova informazione a quelle gia presenti. La nuova informazione immessa € contenuta nel file che stia-
mo per pubblicare.

Cliccare sul pulsantemodi fi ca

Nota

Viene aperta un'dtra finestra del browser intitolata Cccorrenze insegnanmento: #CODI CE-
#NOVE | NSEGNAMENTO- #ANNO ACCADEM CO

Per esempio: "Occorrenze insegnamento: 72047- Basi di Dati: Sistemi avanzati e geografici - 2002/2003".

Nella nuovafinestra di entita che descrive I'occorrenza di insegnamento scelta, € previsto I'inserimento di un nu-
mero arbitrario di documenti tramite la maschera di allegato Mat eri al e didattico (file da alle-
gare) Fig. 23
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) Insegnamento {Dccorrenzalns): 2005,/2006 info Mo Algoritmi e strutture dati [Teoria] - Microsoft Inter; =10l x|
— Traduzioni di: 'Obiettivi formativi', 'Programma’ e 'Modalita d'esame’ dell'insegnamento [
Lingua Obiettivi formativi Programma Modalita dr'es:

|= | << | <| >| > | =| li Agaiungi nuowo Maodifica Elimina

—Materiale didattico (file da allegare)

Titele - (Lingua, Tipec, Dimensione)
5lide lezicne 2 - (italianc, application/msword, Z@a7 KE)
5lide lezicne 1 - (italianeo, application/msword, 51.5 EKB)

|<| < | <| >| == | =| .sz Aggiung | Elimina | Mostra | Salva con nome. . | Aiutol

| Stodlia... |

Lingua italiano -l  Titolo:|Slide lezione 2 Azzera | Applica |

— Testi consigliati 5
Butori Titolo Anno e Editore

T. Cromen, C. Leiger Introduzione agli Algoritmi e Strutture 2005 McGraw Hill ()

|:|::|:|>|>>|>|lTH Toglil

Per ogni testo che si vuole adottare per linsegnamento & possibile specificare una nota, che sara visualizzata nella pagina _|j
e . e e Tt i r | .

Fig. 23: Maschera di inserimento del materiale didattico (allegati). Le due righe in rosso presenti nella maschera
Materiale didattico (file da allegare) rappresentano due nuovi file alegati come materiale
didattico.

Cliccare sul pulsante Scegl i (o Br owse) dall'interno della maschera di relazione scelta.

DallanuovafinestraScegli Fil e (oFile Upl oad) che mostralerisorselocai del proprio PC, seleziona-
reil file di interesse da pubblicare nel materiale didattico.

Cliccare sul pulsante Apri (o0 Open). A questo punto, il nome completo del file € stato inserito nell'area di testo
grigiaafianco del pulsanteScegl i (o Br owse)

Tramite il menu atendina Li ngua (sotto I'area di testo che indica il nome del file selezionato) scegliere lalin-
guain cui é scritto il documento tra quelle adisposizione

Inserire nel campo di testo etichettato con Ti t ol o un titolo appropriato per il file da pubblicare

Cliccare sul pulsante Aggi ungi (soprail pulsante Sf ogl i a o Br owse) e sotto lalista dei file gia pubblicati
(vuota nel caso quello corrente siail primo inserimento di un documento per quell'lnsegnamento)

Nota
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Il documento viene inserito automaticamente all'interno della lista dei file ed apparira rappresentato in ros-
so dallalinguaindicata e dal titolo inserito in precedenza Fig. 23.

» Per portare a termine |'operazione, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e chi udi, presente nell'angolo
superiore destro dellafinestra (oppure in basso a destra della pagina).

Importante

Senonsi cliccasul pulsante Sal va o Sal va e chi udi, I'inserimento del documento ein generalele
modifiche apportate sugli attributi di questa occorrenza di insegnamento, non verranno effettuati

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione e descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come pubblicare le proposte di tesi?

* CliccaresullavoceRi cerca Sci enti fi ca del menu principae
e Cliccaresullavoce Tesi propost e del sottomeni Ri cerca Scientifica

* Neél'areadi destra dell'applicazione, che mostralalistadelle tesi proposte gia pubblicate (se ve ne sono), cliccare
sul pulsante Nuovo el enment o

Nota

Viene aperta una nuova finestra chiamata Pr opost e t esi che permette di inserire informazioni inerenti
unaproposte di tesi.

* Inserireil titolo dellatesi nell'areadi testo Ti t ol o

* |nserireladescrizione dellatesi nell'areadi testo Descri zi one

Suggerimento

Invece di scrivere manualmente la descrizione dellatesi nell'area di testo Descri zi one, € anche possibi-

le riportare nell'area di testo il testo Descri zi one, il contenuto di un documento (file) presente nel no-
stro pc.

Per inserire nell'area di testo Descri zi one il contenuto di un file di testo (che deve essere in formato ASCI|
estensione txt), € sufficiente cliccare sul pulsante Sf ogl i a, selezionare dallafinestraScegl i ere fil e il fi-
le di interesse trale risorse locali del nostro pc, poi cliccare sul pulsante Apr i . Quando lafinestraScegl i ere
fil e s echiusaeil nome completo del file appare nel campo di testo grigio vicino a pulsante Sf ogl i a, clic-
care sul pulsante | nvi a. Il contenuto del file di testo verrainserito nell'areadi testo Descri zi one. E possibi-
le effettuare delle modifiche sul testo "importato”.

» Indicareladatain cui viene effettuata la proposta e I'eventuale data di scadenza della stessa. Questi campi sono
opzionali.

» Indicarele eventuali parole chiave nel campo Keywor ds che riassumano al meglio la propostainserita

» Settarel'opzionei nt er na/ est er na selates e esternaallafacolta
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Scegliere a quale corso di laurea viene effettuata la proposta di tesi: selezionare la laurea dalla lista delle lauree
presente all'interno della maschera di relazione Laur ea i n cliccando sopra a nome della laurea che ci interes-
sa. Lalista che mostra tutte le occorrenze di tipo Laurea € visualizzata come un elenco a sfondo grigio. Lalaurea
selezionata deve apparire evidenziatain blu in seguito all'operazione di selezione

Importante

Per poter visualizzare una proposta di tesi nel sito web di facolta e indispensabile inserire il corso di laurea.
Non e possibile associare direttamente una proposta di tesi ai siti web di dipartimento. Per questa procedura
accedere allavoce Area di ricerca del sottomenu Ri cerca scientifi ca del menu principae.
A questo punto selezionare un'area di ricerca dalla lista principale e cliccare sul pulsante Modi fi ca. Si
aprirduna nuova finestra nella quale & presente la mascheraintitolata Tesi  pr opost e. Selezionare late-
si pubblicata e cliccare sul pulsante Aggi ungi per associare al sito web di dipartimento latesi proposta.

Cliccare sul pulsante Sel ezi ona.
In questo modo lalaurea scelta verra inserita automaticamente all'interno della casella di testo della maschera.
Nellamaschera di relazione Rel at or e scegliere dallalistadei relatori, il relatore dellatesi che si sta descriven-

do (presumibilmente sara il nome del docente che stainserendo i dati della proposta corrente). Cliccare sullariga
corrispondente al nominativo scelto, in modo da selezionare, in blu, il relatore della tesi.

Suggerimento

Per velocizzare |a selezione, € possibile utilizzare le funzioni di ricercaeil pulsante Attiva filtro.ll
funzionamento dellaricerca viene spiegato in dettaglio nella sezione "Lalista principale".

Dopo aver selezionato il nominativo, cliccare sul pulsante Sel ezi ona. Il nominativo selezionato viene inserito
nel campo di testo Rel at or e sopraadlalistadei possibili relatori.

Nella maschera di relazione Enti  est er ni scegliere dalla lista degli Enti Finanziatori, L'Ente finanziatore
dellates che s stadescrivendo. Cliccare sullariga corrispondente al'elemento scelto, in modo da selezionare, in
blu, I'ente finanziatore dellatesi che si sta descrivendo.

Suggerimento

Per velocizzare la selezione, e possibile utilizzare le funzioni di ricercaeil pulsante Attiva filtro.ll
funzionamento dellaricerca viene spiegato in dettaglio nella sezione "Lalista principale”.

Dopo aver selezionato il nominativo dell'Ente, cliccare sul pulsante Sel ezi ona. Il nominativo selezionato vie-
neinserito nel campo di testo Ent i est er ni sopraalalistadi tutti gli Enti giainseriti.

Nella maschera di relazione Ambi t o (aree di ricerca) sceglieredalalistadelle aree di ricerca, le aree
di appartenenza dellates che si sta descrivendo. Cliccare sulla riga corrispondente all'elemento scelto dellalista
(asfondo grigio) Anbito (aree di ricerca).L'areadi ricercaselezionata apparira evidenziatain blu.

Suggerimento

Per velocizzare |a selezione, € possibile utilizzare le funzioni di ricercaeil pulsante Attiva filtro.ll
funzionamento dellaricerca viene spiegato in dettaglio nella sezione "Lalista principale”.

Dopo aver selezionato I'area di ricerca per latesi proposta, cliccare sul pulsante Aggi ungi . L'ambito (area di
ricerca) selezionato viene inserito nell'area di testo (a sfondo bianco) della maschera corrente Ambi t o (ar ea
di ricerca), sopraalalista(asfondo grigio) che contiene tutte le aree di ricerca gia disponibili

Ripetere eventualmente i due punti precedenti se si vogliono associare alla proposta di tesi anche altre aree di ri-
cerca
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» Per portare atermine |'operazione, cliccare su uno dei tre pulsanti Sal va e chi udi ,Sal va e Annul | a co-
muni a tutte le finestre di entita. Per la descrizione dettagliata di questi pulsanti consultare la sezione Portare a
termine |'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione € descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come segnalare i libri di testo?

La segnalazione dei libri di testo & collegata ad un'occorrenza di Insegnamento. In atre parole, & possibile, per ogni
occorrenza di insegnamento, tenuta da uno o piu docenti in un particolare anno accademico indicarei libri di testo di
interesse tra quelli gia catalogati. Per verificare che il testo da segnalare sia gia presente nella base di dati eseguire le
seguenti operazioni:

* Cliccare sullacategoriaCf f ert a f or mat i va del menu principale
* CliccaresullavocelLi bri di testoda sottomenuOfferta formativa

» Nell'area destra dell'applicazione viene visualizzata la lista principale che elenca tutti i testi presenti nella base di
dati in ordine afabetico. Con le opportune funzioni di ricerca verificare la presenza del testo di interesse tra
quelli giacatalogati.

* Seil testo di interesse € stato trovato tra quelli recensiti, € possibile segnalarlo al'interno di un'occorrenza di in-
segnamento, altrimenti € necessario aggiungere il testo all'interno della base di dati.

Seil libro di testo & gia presente nella lista principale, eseguire i seguenti passi per segnalare il testo (i testi) di inte-
resse nell'occorrenza di insegnamento opportuna.

* Cliccaresullacategoria | nsegnament i del menu principae

* Cliccaresullavocel nsegnanent i dal sottomenuCf ferta formativa

» Selezionare, dallalista principale visualizzata nell'area destra dell'applicazione, I'occorrenza di insegnamento per
laquale s desideraindicarei testi di interesse

» Unavolta selezionato |'elemento della lista corrispondente all'occorrenza di insegnamento corretta, cliccare sul
pulsante Modi f i ca. Viene aperta lafinestra che mostra quell'occorrenza di insegnamento e i valori correnti dei
suoi attributi.

» Scorrere la finestra di | nsegnanenti verso il basso fino a visualizzare la maschera di relazione Test i
consi gliati. Senon e stato ancora segnalato alcun testo, la lista a sfondo bianco presente nella maschera
Testi consigliati saravuota Nellalistaasfondo grigio presente sempre nella maschera Testi con-
sigliati,sonoinvece elencati tutti i libri di testo presenti nellabase di dati che & possibile segnalare come li-
bri di interesse per I'occorrenza di insegnamento corrente.

» Selezionare, dallalistaasfondo grigio, il libro di testo che si desidera segnalare.

» Effettuatalaselezione, cliccare sul pulsante Aggi ungi

Suggerimento
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Il libro di testo viene automaticamente inserito al'interno della lista a sfondo bianco che contiene tutte i li-
bri segnalati scelti trai libri disponibili

* Ripeterelaselezione eil click sul pulsante Aggi ungi per ogni libro che si vuole segnalare

» Per portare a termine I'operazione, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e chi udi, presente nell'angolo
superiore destro della finestra (oppure in basso a destra della pagina).

Suggerimento

Senonsi cliccasul pulsante Sal va o Sal va e chi udi , le modifiche apportate agli attributi di questa
occorrenza di insegnamento, non verranno effettuati

* Per annullare le modifiche, & possibile cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pul santi
Sal va e Chi udi, Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare a termine I'operazione.

Importante

Se si chiude la paginain modo anomalo (ad esempio cliccando sul pulsante Chi udi dellafinestra del bro-
wser) tutte le modifiche effettuate sulla finestra vengono perse, come in seguito all'attivazione del pulsante
Annul | a senzache venga, per0, richiesta una conferma per |I'annullamento delle modifiche effettuate.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione € descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Ricerca di Ateneo: Fondo Ex60%

Questa sezione € dedicata ai docenti che siano intenzionati a presentare una proposta di progetto per ottenere un fi-
nanziamento di Ateneo Fondo EX60%.

Inserimento, Modifica e Chiusura di una proposta

Cliccare sullavoce Propost e di progett o del sottomenu Ri cerca scientifica del menu principale.
In questo modo viene visualizzata sulla parte destra dello schermo una finestra che riporta I'elenco delle proprie pro-
poste di progetto ed alcuni pulsanti.

Per inserire una nuova proposta di progetto cliccare sul pulsante Nuovo El erment o Per modificare o visualizzare
una proposta di progetto giainseritain precedenza selezionare la proposta nellalista principale e cliccare sul pulsan-
teModi fi ca.

Una proposta inserita pud essere modificata successivamente fino a momento in cui viene definitivamente chiusa.
Per chiudere una proposta inserita selezionare la proposta nella lista principale e cliccare sul pulsante Chi udi
propost a.

I mportante

Dopo la chiusura una proposta non puo pit essere modificata o cancellata. Una proposta non chiusa puo es-
sere modificata (come sopra descritto) o essere cancellata selezionando la proposta nella lista principale e
cliccando sul pulsante El i ni na.
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Stampa di una proposta inserita

E possibile stampare la proposta di progetto inserita selezionando la proposta nella lista principale e cliccando sul
pulsante St anpa pr opost a. Tae bottone aprira una nuova finestra del browser contenente la visualizzazione di
tutte le informazioni inserite nella proposta. Per stampare il contenuto della finestra scegliere dal menu Fi | e dalla
zona dei menu dellafinestradel Browser lavoce St anpa.

Come inserire una proposta di progetto?

» Cliccaresullacategoria Ri cerca sci entifi ca dd menu principale
» Cliccaresullavoce Proposte di progett o da sottomenuRi cerca scientifica
(Nell'area destra dell'applicazione viene visualizzata la lista principale dei progetti di ricerca gia proposti).
» Cliccare sul pulsante Nuovo el enent o perinserireil proprio progetto di ricerca.
(Si apre unanuovafinestra chiamataPr opost a di progett o).

» Compilare dapprima le parti obbligatorie della finestra di proposta progetti. Le maschere obbligatorie riguarda
no: Anno di riferinmento, Nuova ricerca, Titolo del progetto proposto, Pre-
sunta data inizio, Durata prevista in nesi e Descrizione del progetto di
ricerca che si propone. Ingenerale un campo € obbligatorio, quando I'etichetta che lo descrive € in
viola grassetto.

» Inserirel'anno di riferimento del progetto proposto

* Nel ment atendina Nuova ri cerca scegliere Si 0o No a seconda che la proposta si riferisca ad un progetto
nuovo 0 meno.

» Compilareil campo (obbligatorio) Ti t ol o del progetto proposto. Perinserireil titolo del progetto &
sufficiente digitare direttamente al'interno dell'area di testo il titolo del progetto proposto

e Compilare obbligatoriamente i tre campi Presunt a data i ni zi o inserendo giorno, mese ed anno di pos-
sibileinizio del progetto.

» Inserire abbligatoriamente nel campo di testo Durata previ sta in nesi il numero preventivato di mesi
di durata del progetto.

» Compilareil campo Descri zi one del progetto di ricerca che si propone. Perinserire la
descrizione del progetto & possibile utilizzare una delle tre modalita:

« Digitare direttamente all'interno dell'area di testo la descrizione del progetto proposto

« Utilizzarele funzionalita di copi a ei ncol | a messe adisposizione dal sistema operativo richiamabili tra-
mite combinazioni di tasti quali CTRL+C per copiare testo selezionato da un file aperto con un qualsiasi edi-
tor di testo e CTRL+V per incollare il testo copiato nell'area desiderata (dopo avervi posizionato il cursore
che determinail punto di inizio per I'inserimento del testo)

« Sesul proprio PC si possiede un file di testo (txt) contenente la descrizione del progetto & possibile copiare il
contenuto del proprio file nell'area di testo Descri zi one del progetto di ricerca che si
pr opone utilizzando il pulsante Scegl i (oppure Br owse) per selezionare al'interno delle proprie risorse
locali il file contenente la descrizione del progetto. Unavoltacliccato il pulsante Apri (oppure Qpen) il no-
me completo del file scelto comparira nel campo di testo vicino a pulsante Scegl i . A questo punto & ne-
cessario cliccare sul tasto | nvi a affinché il contenuto del file scelto venga inserito nell'area di testo De-
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scri zione del progetto di ricerca che si propone .Eventuamente, € possibile elimi-
nare le parti di testo che non fanno parte della descrizione del progetto di ricerca, con il tasto canc/ de-
| et e oppure backspace dellatastiera, dopo aver eventualmente selezionato il testo da cancellare.

Nota

Non & possibile importare dal proprio PC file di formato Word (.doc), Excel (.xdl) o di qualsiasi atro for-
mato che non sia di testo semplice.

Nella mascheraPer sone della facolta o dipartinmenti locali che partecipano alla
proposta di progett o vanno specificate le persone che partecipano a questo progetto. Per collegare una
persona ala proposta di progetto, sara necessario selezionarla dalla lista (a sfondo grigio) delle persone
dell'Ateneo. Una volta selezionata la persona da collegare, settiamo alcuni suoi particolari attributi di interesse
quali, ad esempio, il fatto che quella persona sia la responsabile della proposta e del progetto. In questo caso, dal
menu atendina Responsabi | e sceglieremo "si", atrimenti "no". Possiamo specificare I'ordine di pubblicazio-
ne delle persone collegate al progetto, settando per ogni nominativo inserito un numero (diverso per ognuno) che
indical'ordine con cui verranno visualizzate le persone collegate.

I mportante

Per portare a buon fine I'inserimento della proposta & necesario che tra le persone collegate sia stato definito
almeno un responsabile per la proposta.

Dopo aver selezionato la persona da collegare, settato i valori Responsabi | e ed eventuamente Or di ne di
pubbl i cazi one, possamo aggiungere la persona alla lista delle persone collegare cliccando sul pulsante
Aggi ungi presente sotto lalistadi tutte le persone.

In questo modo aggiungiamo il nominativo scelto ala lista delle persone (a sfondo bianco) collegate a progetto
chesi staproponendo.

Suggerimento

Per visualizzare tutte le persone utilizzare sempre i pulsanti di scorrimento (tipo ">>", ">") posizionati sot-
to lalista delle persone. E possibile anche utilizzare funzioni di filtraggio usando i campi None, Cogno-
ne, Qualifica persettarei criteri di ricerca. Per avere ulteriori informzioni sulle funzionalita dei filtri,
consultarelasezionelLa | i sta princi pal e ded manuae.

Compilare obbligatoriamente |la parte inerente le Aree di ricerca coinvolte in questa propo-
sta di progetto.E necessario collegare la propostadi progetto ad ameno un'area di ricerca. In questo mo-
do la proposta diventa, automaticamente, una proposta di progetto del dipartimento associato a quell'area di ri-
cerca. In questa maschera si puo' individuare una lista (a sfondo grigio) in cui sono elencate tutte le aree di ricer-
ca gia definite. Selezionare con il mouse un'area di ricerca collegata a progetto (possono essere collegate ad un
progetto piu aree di ricerca) e cliccare quindi sul pulsante Aggi ungi posto sotto allalista, vuota, a sfondo bian-
co.

In seguito al click sul pulsante Aggi ungi |'area di ricerca selezionata apparira (in rosso) nella lista delle aree
collegate (a sfondo bianco). In questo modo abbiamo indicato che quell'area di ricerca "aggiunta' é collegata ef-
fettivamente a progetto di ricerca proposto.

Suggerimento

Per visualizzare le aree di ricerca non visibili, muoversi con i pulsanti di scorrimento (tipo ">>", ">") pre-
senti sotto la lista da scorrere. Per i dettagli sulle funzionalita di questi pulsanti, consultare la sezione Lalli-
staprincipale.
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Inserire obbligatoriamente nel campo di testo | nporto richiesto in Euro I'importo richiesto per
|'attuazione del progetto proposto.

Una volta inserito |'importo richiesto € necessario suddividerlo tratrale voci di cui s stima l'utilizzo futuro tra-
mite la maschera Dettaglio delle voci di spesa che costituiscono il preventivo
dell a proposta di progetto.Inquestamascheravanno inserite le singole voci di spesa con I'importo
preventivato relativo a ciascuna di esse. Per inserire una voce di spesa, selezionare, trale voci di spesa definite,
quelladi desiderata. Le voci di spesa selezionabili sono presenti nellalistaa sfondo grigio della mascherain esa
me. Una volta selezionata la voce di spesa, inserire nel campo di testo | mpor t o (sopra ala lista delle voci di
spesa) I'importo in euro preventivato per quella voce per la presente proposta.

Ripetere il procedimento appena descritto per tutte le voci di spesa preventivate per questo progetto di ricerca.

Importante

Nell'inserire le voci di spesa, fare attenzione agli importi. Prima di inviare la proposta di progetto,
I'applicazione controlla che la somma delle singole voci di spesa sia uguale a finanziamento richiesto per
quel progetto, se non € cosi viene generato un messaggio di errore.

Unavoltainseriti i dati nei campi obbligatori dellafinestra, cliccare sul pulsante Sal va, presente nell'angolo su-
periore destro della finestra (oppure in basso a destra della pagina).

Importante
Fino achenon si cliccasul pulsante Sal va, I'inserimento della proposta non verra effettuato.
Passiamo ora a descrivere le maschere non obbligatore, la cui compilazione € perd caldamente raccomandata.

Inserire opzionalmente delle parole chiave, separate dal carattere”," (virgola) al'interno dell'area di testo etichet-
tata con Par ol e chi ave. Le parole chiave (keywords) sono quelle parole che meglio identificano e caratte-
rizzano il progetto proposto.

La maschera successiva, etichettata come Obi ettivi: elenco dei prodotti di ricerca che
si intendono conseguir e, serve a specificare latipologia e descrizione dei prodotti di ricercachesi in-
tende appunto conseguire. Alcuni tipi di prodotti di ricerca possono essere, ad esempio: pubblicazioni, relazioni
a convegni o brevetti. Per inserire un prodotto di ricerca che si intende conseguire, digitare nel campo Nuner o
or di ne, laposizione di quel prodotto di ricerca nell'dlenco dei prodotti di ricerca (cioé una cifra numerica che
indica solamente I'ordine di presentazione di quel prodotto di ricerca rispetto agli altri). Ogni prodotto di ricerca
deveavereun Nuner o or di ne diverso.

Nello stesso modo in cui abbiamo inserito la Descri zi one del progetto di ricerca che si
pr opone compiliamo anche il campo Descri zi one descrivendo gli obiettivi del progetto di ricerca propo-
sto.

Selezionare infineil tipo di obiettivo dal ment atendinaTi po di obi etti vo.

Cliccare sul pulsante Aggi ungi nuovo (In questo modo |'obiettivo descritto, viene inserito nella lista a sfon-
do bianco che contiene gli obiettivi del progetto proposto).

Nella maschera Per sone di altre organi zzazi oni che parteci pano a questa propo-
sta di progett o vanno specificate le persone, esterne alafacoltae a dipartimenti locali che partecipano a
questo progetto. In maniera analoga ala impostazione delle persone della facolta, per collegare una persona
esterna alla proposta di progetto, sara necessario selezionarla dalla lista sottostante (a sfondo grigio) delle perso-
ne esterne alla facolta. Una volta selezionata la persona da collegare, aggiungiamo la persona allalista delle per-
sone esterne collegate a progetto cliccando sul pulsante Aggi ungi presente sotto la lista di tutte le persone
esterne. In questo modo abbiamo collegato effettivamente una persona esterna alla facolta al progetto di ricerca
proposto.
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Importante

Se |la persona esterna da collegare al progetto non & presente nella lista, € necessario inserirla. In questo ca-
so cliccare sul pulsante Nuovo el enent o che apre una nuova finestra chiamata Per sone est er ne
parteci panti al progetto. Inserirei dati richiesti per la persona (solo i campi in grassetto sono
necessari) quindi cliccare sul pulsante Sal va e chi udi . In questo modo, chiudiamo la finestra Per -

sone esterne partecipanti al progetto etorniamo nellafinestradi inserimento dati per la
proposta di progetto. Orala nuova persona esternainserita & presente nellalista delle persone esterne.

Suggerimento

Per visualizzare tutte le persone esterne, utilizzare semprei pulsanti di scorrimento (tipo ">>", ">") posizio-
nati sotto la lista delle persone. E possibile anche utilizzare funzioni di filtraggio usando il campo None per
settare i criteri di ricerca. Per avere ulteriori informzioni sulle funzionalita del filtro, consultare la sezione
La lista principal e dd manuale.

Dopo la maschera che descrive le persone coinvolte nella proposta di progetto, che abbiamo gia descritto, trovia-
mo la maschera Produzi one scientifica dell'ultino triennio. Tramite questa maschera
possibile associare alla richesta di progetto, una o piu pubblicazioni prodotte nell'ultimo triennio di ricerca
nell'ambito del progetto in esame.

I mportante

Per poter associare un prodotto di ricerca alla proposta di progetto & necessario che la pubblicazione da se-
gnalare sia presente nella lista (a sfonndo grigio) presente nella maschera Pr oduzi one scientifica
dell"ultino triennio. Selapubblicazione non risulta nella lista, vuol dire che non € ancora stata
inserita nell'applicazione trale Pubbl i cazi oni .

Se la pubblicazione non € presente nellalista, € quindi necessario inserirla nella lista delle pubblicazioni. Per in-
serire una nuova pubblicazione, clicare sul pulsante Nuovo el enent o presente sotto lalista (a sfondo grigio)
delle pubblicazioni.

Scegliere innanzitutto il tipo di pubblicazione che si vuole inserire dalla finestra con la lista delle opzione e clic-
care sul pulsante Nuovo El enment o.

Nella nuova finestra Pubbl i cazi oni , inserire le informazioni richieste per I'inserimento della pubblicazione
desiderata (solo i campi con I'etichetta in grassetto sono obbligatori). Quindi cliccare sul pulsante Sal va e
chi udi , in ato adestra oppure in fondo a destra della nuova schermata.

In questo modo, chiudiamo la finestra Pubbl i cazi oni e torniamo a visualizzare la finestra Pr opost a di
pr oget t o su cui stavamo lavorando in precedenza.

A questo punto, la nuova pubblicazione inserita, sara presente nella lista delle pubblicazioni selezionabili (a
sfondo grigio). Selezioniamo, dunque, la pubblicazione desiderata. Per aggiungere effettivamente la pubblicazio-
ne allalistadi pubblicazioni relative a progetto in esame, cliccare sul pulsante Aggi ungi . In questo modo, la
pubblicazione scelta viene inserita nella lista superiore contenente le pubblicazioni collegate a questa proposta di
progetto.

Rieseguire le stesse operazioni se si desidera segnalare un'altra pubblicazione per questa proposta di progetto.

La maschera Docunent azi one al | egat a permette di inserire ulteriore documentazione contenuta in file
presenti nel proprio pc. Il formato del file da "allegare” ala proposta pud essere arbitrario. Per inserire un docu-
mento in questa maschera & necessario innanzitutto scegliere il file da alegare. Per eseguire questa operazione
clicchiamo sul pulsante Scegl i (o Br owse). Dalla finestra che mostra la struttura di file e directory locale, &
necesario trovare il file di interesse e selezionarlo. A questo punto e sufficiente cliccare sul pulsante Apri oppu-
re Open per settare nel campo di testo dell'applicazione vicino al pulsante Scegl i il nome corretto del file da
alegare.
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A questo punto & necessario impostare alcune caratteristiche del file che si sta allegando: scegliere lalingua del
documento dal menu atendinaLi ngua einserire un titolo per il documento nel campo di testo Ti t ol o.

Unavoltaindicato quale file si vuole alegare e aver indicato titolo e lingua del documento, & necessario cliccare
sul pulsante Aggi ungi (vicino ai pulsanti El i ni na, Mbst ra, Sal va con none...).

Importante
E necessario cliccare sul pulsante Aggi ungi per mandare abuon file I'operazione Al | ega fil e

» Per portare a termine |'operazione di inserimento della proposta di progetto, cliccare sul pulsante Sal va o
Sal va e chi udi , presente nell'angol o superiore destro della finestra (oppure in basso a destra della pagina).

I mportante

Senon s cliccao sul pulsante Sal va e chi udi o sul pulsante Sal va, I'inserimento della proposta non
verra effettuato.

* Per annullare I'inserimento, € possibile cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pul santi
Salva e chiudi, Salva e Annulla é consultabile nella sezione Portare a ternine
| ' oper azi one.

Importante

Se si chiude la paginain modo anomalo (ad esempio cliccando sul pulsante Chi udi dellafinestra del bro-
wser) tutti i dati inseriti nella finestra vengono persi, come in seguito al click sul pulsante Annul | a. In
questo caso pero, |'applicazione non da una conferma per |'annullamento dell'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione € descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come modificare un Progetto approvato

Unavolta chiusa la proposta di progetto entro il termine prefissato dalla facolta la proposta viene presa a vaglio dal
consiglio di facolta. In caso di approvazione la proposta viene trasformata automaticamente in Progetto fi -

nanzi at o dal | ' at eneo eimmediatamente presente sul web trai Proget ti presenti nel sottomenu Ri cer -

ca scientifica. Tramite questavoce € possibile modificare alcune informazioni precedentemente inserite nella
propostadi progetto.

Le modifiche riguardo il finanziamento concesso dalla facolta si ripercuoteranno proporzionalmente sulle voci ine-
renti le spese: seil consiglio di facolta ha deliberato di concedere il 60% del budget per una proposta richiesto, ogni
singola voce verraridotta della stessa percentuale al momento dell'approvazione. |l preventivo di ogni voce sara vi-
sualizzato nellamaschera Pr event i vo di  spesa. Man mano cheil progetto di ricerca utilizzera le risorse eco-
nomiche richieste esse dovranno essere riportate nella maschera Consunt i vo di  spesa tramite la medesima
metodologia con cui erano stati introdotti i preventivi. E naturale che tra il preventivo di un progetto e il relativo
consuntivo debba esistere una minima corrispondenza.

Il finanziamento dell'Ateneo sara presente nellavoce Fi nanzi amenti o Fondi di Ri cerca del sottoment
Ri cerca scientifica conil nome di Fondoex60%titol o progetto. E possbile anche segnalare
I'ottenimento di finanziamenti esterni.
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Come inserire una pubblicazione

Come inserire un Articolo su rivista

Per inserire una pubblicazione relativa ad un articolo di unarivista cliccare sullavoce Articoli su rivista
del sottomenu Pubbl i cazi oni e rapporti di ricerca de menu principae. Appariraunalistadegli ar-
ticoli inseriti con alcuni pulsanti sottostanti. Cliccare sul pulsante Nuovo El enent o per aggiungere un nuovo ar-
ticolo.

* Inserire direttamente nel campo Aut or i gli autori dell'articolo.
* Inserirenel campo Ti t ol o il titolo dell'articolo.
* Inserire'anno di pubblicazione dell'articolo. Se nhon si conosce I'anno di pubblicazione inserire il carattere x.

» Segue il campo facoltativo denominato Descri zi one o ri assunt o dove e possibile inserire una breve
descrizione dell'articolo digitando direttamente il contenuto dopo aver cliccato all'interno del campo di testo. In
aternativa e possibile caricare un file di testo (in formato txt) esterno cliccando sul pulsante Apri (o Browseg),
selezionando il percorso del file al‘interno del proprio computer e cliccando sul pulsante Ok. Una volta compar-
so il percorso completo del file nel campo di testo a fondo grigio é sufficiente cliccare sul pulsante Cari ca
fil e per portare atermine I'operazione.

Nota

Non € possibile importare dal proprio PC file di formato Word (.doc), Excel (.xdl) o di qualsiasi atro for-
mato che non siadi testo semplice.

» 1l campo facoltativo denominato Par ol e chi ave consente di inserire una serie di parole chiave relative
al'articolo. L'inserimento € diretto come nel caso di un testo semplice e le parole devono essere separate da una
, (virgola).

» Inserirelalinguain cui e scritto I'articolo selezionandola tramite il menu a tendina

» Inserirelarivistanellaquale € pubblicato I'articolo. Se larivista € gia stata inserita precedentemente é sufficiente
selezionare la rivista sfogliando I'elenco a sfondo grigio e cliccare sul pulsante Sel ezi ona. Selarivistanon &
ancora stata inserita & necessario contattare il SIA via mail e al'indirizzo supporto.applicazioni @univr.it comu-
nicando esattamente il titolo, la periodicita e la nazionadita dellarivista.

e | campi facoltativi denominati Seri e, Vol une, Nunero Fascicolo e Intervallo di pagine
occupate dall'articolo sulla rivista consentono di inserire informazioni aggiuntive riguardo la
relazione tra articolo e rivista.

» Successivamente € possibile inserire il nome delle persone dell'ateneo che hanno contribuito alla pubblicazione.
Selezionare dalla lista a sfondo grigio il nome della persona scelta, selezionare nel menu a tendina denominato
Rendere visibile sulle pagine del sito web il tipodi visibilitavoluto e cliccare sul pulsante
Aggi ungi . E stato messo a disposizione un filtro per agevolare I'individuazione della persona all'interno della
lista

« E possibile alegare il file che contiene la pubblicazione. Se si vuole rendere disponibile la pubblicazione in di-
vers formati (si raccomanda la presenza del formato pdf), € sufficiente allegare con lo stesso titolo i file nel di-
versi formati.

| file alegati saranno disponibili sul sito di dipartimento o facolta nelle pagine delle pubblicazioni personali o di
dipartimento/facolta.

Si raccomanda di verificare il rispetto del copyright primadi allegarei file. Sul sitoi file vengono resi disponibi-
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li senza alcuna avvertenzacircai copyright.

Per inserire un allegato é sufficiente cliccare sul pulsante Apri o Browse, selezionare il percorso del file
al'interno del proprio computer e cliccare sul pulsante Ok per chiudere lafinestrarelativa a percorso. Unavolta
comparso il percoso del file nella finestra a sfondo grigio selezionare il titolo dell'allegato e la lingua in cui
scritto primadi cliccare sul pulsante Aggi ungi .

* Nellasezione denominata Siti Wb dove conpare questa pubblicazi one s devono indicare il
dipartimento o la sezione di riferimento per la pubblicazione. I presente contributo sara visualizzato nella pagina
web delle pubblicazioni del dipartimento/sezione indicati.

Per indicare un dipartimento di riferimento per la pubblicazione selezionare il dipartimento dalla listadei diparti-
menti a sfonfo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

Per indicare una sezione di riferimento per la pubblicazione selezionare la sezione dalla lista delle sezioni a sfon-
fo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

» Per completare semplicemente I'inserimento dell'articolo su rivista, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e
chi udi nell'angolo superiore destro dellafinestra, oppure in fondo ala pagina

e Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa del pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare a termine I'operazione.

Come inserire una nuova Rivista (funzionalita disponibile solo gli ammini-
stratori)

Se non si € amministratori di sistema € necessario contattare il SIA viamail e al'indirizzo di posta elettronica sup-
porto.applicazioni @univr.it comunicando esattamente il titolo, la periodicita e la nazionalita dellarivista. Gli ammi-
nistratori, per inserire una pubblicazione relativa ad una rivista cliccare sulla voce Ri vi st e del sottomenu Pub-
blicazioni e rapporti di ricerca dd menu principale. Apparira una lista delle riviste inserite con al-
cuni pulsanti sottostanti. Cliccare sul pulsante Nuovo El enent o per aggiungere unanuovarivista.

* Inserire il nome dellarivista digitando direttamente il nome dopo aver cliccato al'interno del campo di testo. In
aternativa € possibile caricare un file di testo esterno cliccando sul pulsante Apri (o Browse), selezionando il
percorso del file (.txt) al'interno del proprio computer e cliccando sul pulsante Ok. Una volta comparso il per-
corso completo del file nel campo di testo afondo grigio é sufficiente cliccare sul pulsante Cari ca fil e per
portare a termine |'operazione.

Nota

Non & possibile importare dal proprio PC file di formato Word (.doc), Excel (.xdl) o di qualsiasi atro for-
mato che non sia di testo semplice.

e Indicarelatipologiadi rivista sel ezionando la voce opportuna nel menu atendina denominato Ti po.
* Inserirelanazionein cui € stata scrittalarivista.

e Seguono una serie di campi opzionali: Casa Editrice, Con Referaggio e |SSN. Il primoindicala
Casa Editrice dellarivista, il secondo indica tramite un menu a tendina se se esiste 0 meno referaggio ed il terzo
indical'lSSN dellarivista.

» LamascheradenominataArti coli dell'ateneo pubblicati sulla rivista mettein corrispon-
denzagli articoli inseriti nellasezione Arti coli su rivi sta eleriviste. Selezionando un articolo nellali-
sta a sfondo grigio e cliccando sul pulsante Aggi ungi € possibile portare a termine questa operazione. Se
I'articolo non é presente nellalista & necessario inserirlo cliccando sul pulsante Nuovo El erment o. La presen-
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zadi un filtro facilital'individuazione dell'articol o ricercato nellalista

» Allo stesso modo in cui € possibile indicare articoli di riviste vengono indicati gli Arti coli a conferen-
za con atti sulla rivista,leNote a sentenza dell'ateneo pubblicate sulla ri-
vista eleRecensioni eseguite da persone dell'ateneo pubblicate sulla rivi-
st a.

» Per completare semplicemente I'inserimento dellarivista, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e chi udi
nell'angolo superiore destro della finestra, oppure in fondo alla pagina.

* Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va e Annul | a e consultabile nella sezione Portare a termine |'operazione.

Come inserire un Capitolo di un libro

Per inserire una pubblicazione relativa ad un capitolo di un libro cliccare sullavoce Capitoli di libro o
articoli in mscellanea del sottomenu Pubbl i cazi oni e rapporti di ricerca del menu
principale. Apparira una lista del capitoli gia inseriti con alcuni pulsanti sottostanti. Cliccare sul pulsante Nuovo
El enment o per aggiungere un nuovo capitolo.

* Inserire direttamente nel campo Aut or i gli autori del capitolo.

» Inserirenel campo Ti t ol o il titolo del capitolo.

* Inserirel'anno di pubblicazione del capitolo di libro

» Segue il campo facoltativo denominato Descri zi one o ri assunt o dove € possibile inserire una breve
descrizione del capitolo digitando direttamente il contenuto dopo aver cliccato all'interno del campo di testo. In
alternativa e possibile caricare un file di testo (.txt) esterno cliccando sul pulsante Apri (o Browse), selezionan-
doil percorso del file all'interno del proprio computer e cliccando sul pulsante Ok. Una volta comparso il percor-

so completo del file nel campo di testo afondo grigio & sufficiente cliccare sul pulsante Cari ca fi | e per por-
tare atermine |'operazione.

Nota

Non é possibile importare dal proprio PC file di formato Word (.doc), Excel (.xdl) o di qualsiasi atro for-
mato che non siadi testo semplice.

» |l campo facoltativo denominato Par ol e chi ave consente di inserire una serie di parole chiave riconducibili
al capitolo. L'inserimento € diretto come nel caso di un testo semplice e le parole devono essere separate da una

* Inserirelalinguain cui é scritto il capitolo selezionandolatramite il menu atendina

* NelcampoTitolo del libro che contiene il capitoloinserireil librodacui étrato il capito-
lo.

» Segueil campo facoltativo in cui & possibile inserire gli autori del libro.
e Quindi inserireil campo di testo relativo allaCasa editri ce.

* Seguono i quattro campi facoltativi denominati Edi zi one, U teriori note per identificare
il libro, Luogo di pubblicazione e Codice |SBN

» Specificare le persone dell'ateneo che sono presenti tra gli autori del capitolo. Il presente capitolo sara visualiz-
zato come pubblicazione nella pagina web ufficiale delle persone specificate in questa lista. Per collegare una
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persona ad un capitolo selezionare la persona dal menu a sfondo grigio, selezionare nel menu atendinala visibi-
lita o meno del capitolo sulla paginaweb della rispettiva persona e cliccare infine sul pulsante Aggi ungi

« E possibile alegare il file che contiene la pubblicazione. Se si vuole rendere disponibile la pubblicazione in di-
vers formati (si predilige comunque il formato pdf), € sufficiente allegare con lo stesso titolo i file nei diversi
formati.

| file alegati saranno disponibili sul sito di dipartimento o facolta nelle pagine delle pubblicazioni personali o di
dipartimento/facolta.

Si raccomanda di verificare il rispetto del copyright primadi allegarei file. Sul sitoi file vengono resi disponibi-
li senza alcuna avvertenzacircai copyright.

Per inserire un allegato é sufficiente cliccare sul pulsante Apri o Browse, selezionare il percorso del file
al'interno del proprio computer e cliccare sul pulsante Ok per chiudere lafinestrarelativa a percorso. Unavolta
comparso il percoso del file nella finestra a sfondo grigio selezionare il titolo dell'allegato e la lingua in cui
scritto primadi cliccare sul pulsante Aggi ungi .

* Nellasezione denominata Siti Wb dove conpare questa pubblicazi one s devono indicare il
dipartimento o la sezione di riferimento per la pubblicazione. I presente contributo sara visualizzato nella pagina
web delle pubblicazioni del dipartimento/sezione indicati.

Per indicare un dipartimento di riferimento per la pubblicazione selezionare il dipartimento dalla listadei diparti-
menti a sfonfo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

Per indicare una sezione di riferimento per la pubblicazione selezionare la sezione dalla lista delle sezioni a sfon-
fo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

» Per completare semplicemente I'inserimento del capitolo di un libro, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e
chi udi nell'angolo superiore destro dellafinestra, oppure in fondo ala pagina.

e Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa del pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare a termine I'operazione.

Come inserire la pubblicazione di un libro

Questa scheda deve essere usata solo dagli autori di libri per inserire la propria pubblicazione. | curatori di libri co-
me autori di contributi in libri devono usare |e altre maschere presenti nel ment Pubbl i cazi oni e rapporti
di ricerca.

Per inserire un libro tra le pubblicazioni, cliccare sulla voce Li bri del sottomenu Pubbl i cazi oni e rap-

porti di ricerca del menu principale. Apparira unalistadei libri giainseriti con alcuni pulsanti sottostanti.

Cliccare sul pulsante Nuovo El ement o per aggiungere un nuovo libro.

» Inserire direttamente nel campo Aut or i gli autori del libro.

* Inserirenel campo Ti t ol o il titolo del libro.

» Inserirel'anno di pubblicazione del libro

* Inserireil campo di testorelativo dllaCasa editri ce.

e Segue il campo facoltativo denominato Descri zi one o ri assunt o dove € possibile inserire una breve
descrizione ddl libro digitando direttamente il contenuto dopo aver cliccato al'interno del campo di testo. In al-
ternativa € possibile caricare un file di testo (.txt) esterno cliccando sul pulsante Apri (o Browse), selezionando

il percorso del file al'interno del proprio computer e cliccando sul pulsante Ok. Una volta comparso il percorso
completo del file nel campo di testo afondo grigio € sufficiente cliccare sul pulsante Cari ca fi | e per portare
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atermine 'operazione.

Nota

Non & possibile importare dal proprio PC file di formato Word (.doc), Excel (.xdl) o di qualsiasi atro for-
mato che non sia di testo semplice.

I campo facoltativo denominato Par ol e chi ave consente di inserire una serie di parole chiave riconducibili
a libro. L'inserimento & diretto come nel caso di un testo semplice e le parole devono essere separate da una ,
(virgola).

Inserirelalinguain cui & scritto il capitolo selezionandolatramite il menu atendina.

Seguono i quattro campi facoltativi denominati Edi zi one, U teriori note per identificare
il libro, Luogo di pubblicazi one e Codice |SBN

Specificare le persone dell'ateneo che sono presenti tra gli autori del libro. Il presente libro sara visualizzato co-
me pubblicazione nella pagina web ufficiale delle persone specificate in questa lista. Per collegare una persona
ad un libro selezionare la persona dal menu a sfondo grigio, selezionare nel menu a tendina la visibilita o meno
del libro sulla pagina web della rispettiva persona e cliccare infine sul pulsante Aggi ungi

E possibile allegare il file che contiene la pubblicazione. Se si vuole rendere disponibile la pubblicazione in di-
vers formati (si predilige comunque il formato pdf), e sufficiente allegare con lo stesso titolo i file nei diversi
formati.

| file alegati saranno disponibili sul sito di dipartimento o facolta nelle pagine delle pubblicazioni personali o di
dipartimento/facolta.

Si raccomanda di verificare il rispetto del copyright primadi allegarei file. Sul sitoi file vengono resi disponibi-
li senza alcuna avvertenzacircai copyright.

Per inserire un allegato é sufficiente cliccare sul pulsante Apri o Browse, selezionare il percorso del file
al'interno del proprio computer e cliccare sul pulsante Ok per chiudere lafinestrarelativaa percorso. Unavolta
comparso il percoso del file nella finestra a sfondo grigio selezionare il titolo dell'allegato e la lingua in cui €
scritto primadi cliccare sul pulsante Aggi ungi .

Nella sezione denominata Si ti Web dove conpare questa pubblicazi one s devono indicare il
dipartimento o la sezione di riferimento per la pubblicazione. I presente contributo sara visualizzato nella pagina
web delle pubblicazioni del dipartimento/sezione indicati.

Per indicare un dipartimento di riferimento per la pubblicazione selezionare il dipartimento dallalista dei diparti-
menti a sfonfo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

Per indicare una sezione di riferimento per la pubblicazione selezionare la sezione dalla lista delle sezioni a sfon-
fo grigio e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

Per completare semplicemente I'inserimento del libro, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e chi udi
nell'angol o superiore destro della finestra, oppurein fondo alla pagina.

Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare atermine |'operazione.

...per le Segreterie

Come inserire/modificare il nome di un insegnamento?
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Le informazioni relative al'offerta didattica vengono gestite centralmente dall'Uffico Offerta formativa di Ateneo.
Per eventuali inesattezze riscontrate nei piani didattici presenti al'interno dei siti di facolta, &€ necessario contattare
I'Ufficio Offerta formativa, i cui riferimenti si trovano all'interno del sito di Ateneo seguendo il percorso di naviga-
zione Organizzazione --> Amministrazione--> Direzioni e Uffici --> Direzione Didattica e servizi agli studenti -->
Offerta didattica e Sistemi informativi per la didattica.

Come inserire/modificare un insegnamento attivato?

Le informazioni relative al'offerta didattica vengono gestite centralmente dall'Uffico Offerta formativa di Ateneo.
Per eventuali inesattezze riscontrate nei piani didattici presenti all'interno dei siti di facolta, & necessario contattare
I'Ufficio Offerta formativa, i cui riferimenti si trovano al'interno del sito di Ateneo seguendo il percorso di naviga
zione Organizzazione --> Amministrazione--> Direzioni e Uffici --> Direzione Didattica e servizi agli studenti -->
Offerta didattica e Sistemi informativi per la didattica.

Come modificare le informazioni relative ad un organo colle-
giale?

e CliccaresullacategoriaOr gani col | egi al i del menu principale
» CliccaresullavoceOrgani col | egi al i del sottomenu Or gani col | egi al i

» Nell'area destra dell'applicazione, dove vengono elencati gli organi collegiali inseriti, selezionare I'organo colle-
giale del quale si desiderano modificare le informazioni. Utilizzare le funzionalita di ricerca per trovare pit velo-
cemente |'organo collegiae di interesse.

* Inseguito allaselezione, I'occorrenza di interesse viene evidenziata in blu. Cliccare ora sul pulsante Modi f i ca
per visualizzare lafinestradi entita Or gano col | egi al e: #NOVE ORGANO COLLEQ ALE che mostra i
valori degli attributi di quell'organo collegiale.

» Lecaselle di testo None contiene il nome dell'organo collegiale. Modificare il contenuto di questa casella di te-
sto se s halanecessitadi modificare il nome di un organo collegiale.

» Se s deve modificare il Ti po attributo obbligatorio dell'organo collegiale, scegliere il nuovo tipo dal menu a
tendinaTi po

* Nellamascheradi relazione Di parti mento a cui apparti ene vieneindicato il dipartimento a cui ap-
partiene I'organo collegiale in esame. Per modificare il dipartimento di appartenenza dell'organo collegiae, sele-
zionare il dipartimento corretto dalla lista dei dipartimenti (a sfondo grigio). In seguito alla selezione il diparti-
mento selezionato deve risultare evidenziato in blu

e Cliccare sul pulsante Sel ezi ona. Il nome del dipartimento corretto viene inserito automaticamente all'interno
della caselladi testo sopralalistadel dipartimenti

» Sel'organo collegiale € una commissione, € possibile inserire/Modificare I'organo padre, dalla maschera di rela-
zione Organo padre (solo se |'organo & conm ssione). Per selezionare I'organo padre, sele-
zionare I'organo corretto dalla lista a sfondo grigio e cliccare in seguito sul pulsante Sel ezi ona.

* Nellamascheradi relazione Pr esi dent e si pud modificare il presidente dell'organo collegiale. Per modificare
il presidente, selezionare dallalista a sfondo grigio il nominativo corretto dalla lista delle persone. Dopo aver se-
lezionato il nome corretto cliccare sul pulsante Sel ezi ona dellamascheradi relazione.

e LamascheraStruttura di servizio assegnata funziona nello stesso modo delle maschere prece-
denti.

 NellamascheraCorsi di studio gestiti da questo organo épossibile specificare quali cors di
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studio sono eventualmente gestiti da questo organo. Per inserire ulteriori corsi di studio gestiti dall'organo in esa
me, selezionare dallalistadei corsi di studio (a sfondo grigio), quello da aggiungere. A questo punto cliccare sul
pulsante Aggi ungi : il corso di studio selezionato nella lista inferiore verra aggiunto nellalista (a sfondo bian-
co) che contiene tutte i corsi di studio associati a questo organo collegiale.

Per eliminare un corso di studio da quelli gestiti dall'organo in esame, selezionare dalla lista superiore (a sfondo
bianco) il corso di studio che non viene piu gestito dall'organo collegiale in esame. A questo punto cliccare sul
pulsante El i mi na: il corso di studio selezionato nella lista superiore verra eliminato dalla lista (a sfondo bian-
co) che contienei corsi di studio associati all'organo collegiale in esame.

» Lamaschera Dottorati gestiti da questo organo permette di associare piu di un dottorato
al'organo collegiae in esame. Per il funzionamento, fare riferimento alla maschera precedente. Inserire o elimi-
nare i dottorati gestiti da questo organo nella stessa manierain cui vengono aggiunti e tolti i corsi di studio gesti-
ti da questo organo nella maschera precedentemente descritta.

» LamascheraMenbri permettedi indicarei nomi di chi appartiene all'organo collegiale di cui si stanno visualiz-
zando le informazioni. La lista superiore (a sfondo bianco) mostra le persone che appartengono al'organo colle-
giae corrente. Lalistainferiore (a sfondo grigio) mostra tutte le persone tra le quali € possibile scegliere i mem-
bri dell'organo collegiae.

Per aggiungere una persona ala lista dei membri selezionare dalla listain grigio il nuovo nominativo e cliccare
sul pulsante Aggi ungi . Il nuovo nominativo sara inserito nella lista superiore che contiene i membri
dell'organo collegiale.

Per eliminare una persona dalla lista dei membri dell'organo collegiale, selezionare dalla lista a sfondo bianco il
nominativo della persona da eliminare dai membri dell'organo collegiale e cliccare sul pulsante El i ni na. Il
nuovo nominativo saratolto dalla lista superiore che contiene i membri dell'organo collegiale.

e Per completare semplicemente la modifica dell'Organo collegiale, cliccare sul pulsante Sal va e chi udi
nell'angolo superiore destro della finestra, oppure in fondo alla pagina.

» Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa del pulsanti Sal va o
Sal va e chi udi, Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare atermine |'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione € descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come inserire un verbale?

Per pubblicare un verbale & necessario avere il verbale in formato digitale. In atre parole pubblichiamo il file che
contiene il verbale della seduta

» CliccaresullacategoriaOr gani col | egi al i del menu principale

* Cliccaresullavoce Ver bal i del sottomenu Or gani col | egi al i

» Nell'area destra dell'applicazione, dove vengono elencati i verbali inseriti, cliccare sul pulsante Nuovo el e-
nment 0. Viene aperta una nuova finestra del browser intitolata Ver bal e:

* Inserireladatadellasedutaallaquale s riferisce il verbale che si vuole pubblicare nelle tre caselle di testo Dat a
sedut a secondo il seguente formato gg/mm/aaaa (2 cifre per il giorno, 2 cifre per il mese, 4 cifre per I'anno).

» Lamascheradi allegato Ver bal e (docunent 0) permette di pubblicareil file del verbale. Per inserire un al-
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legato & necessario cliccare sul pulsante Sf ogl i a. A questo punto si aprire una finestra simile alla Gestione ri-
sorse di Windows che vi permetteradi localizzare, tralerisorse locali del vostro compuiter, il file che volete pub-
blicare. Una volta selezionato il file di interesse, cliccare sul pulsante Apri dellafinestraScegliere fil e.
I1 nome completo dell'alegato scelto, verra mostrato nel campo di testo grigio vicino a pulsante Sf ogl i a. A
guesto punto impostiamo la lingua dell'allegato scegliendola dal menu atendina Li ngua e diamo un titolo al
verbal e che stiamo pubblicando. Infine, clicchiamo sul pulsante Aggi ungi in modo tale che I'allegato venga ef-
fettivamente elencato nellalista a sfondo bianco.

» Nellamascheradi relazione Or gano col | egi al e vieneindicato I'organo collegiale a cui appartiene il verba-
le che stiamo inserendo. Per impostare questo campo obbligatorio, selezionare I'organo collegiale corretto dalla

lista degli organi collegiali (a sfondo grigio). In seguito alla selezione I'organo collegiae selezionato deve risul-
tare evidenziato in blu.

» Cliccare orasul pulsante Sel ezi ona. Il nome dell'organo collegiale selezionato viene inserito automaticamen-
teal'interno della caselladi testo sopralalistadei dipartimenti.

» Per completare semplicemente I'inserimento del verbale, cliccare sul pulsante Sal va e chi udi nell'angolo
superiore destro dellafinestra, oppure in fondo alla pagina.

e Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa del pulsanti Sal va o
Sal va e chiudi, Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare atermine I'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di una traduzione e descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come Inserire gli orari delle lezioni?

e Cliccare sullacategoria Appl i cazi oni gui dat e del menu principale
* Cliccaresullavoce Gest i one periodi didattici Applicazioni guidate
e DadlanuovafinestraGesti one periodi didattici cliccaresul pulsante Avanti .

* PASSO 1: Scegliere nell'ordine: facolta, corso di laurea, anno accademico di cui si vogliono gestire i periodi
(sessioni desame, lezione, esercitazione, etc..) quindi cliccare su Avant i

e Passo 2: A seconda del tipo di periodo da inserire, cliccare sul relativo pulsante. | pulsanti disponibili sono
(comein Fig. 24.8):
e Nuovo periodo di |ezione
* Nuovo periodo di esercitazi one
e Nuovo periodo di esam (sessionedesame)
« Nuovo periodo di | auree (sessionedi laurea)

e Nuovo periodo di vacanze
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/3 Gestione Insegnamenti: amministrazione dei periodi didattici - Microsoft Internet Explorer 3 o ]

—Gestione Insegnamenti: amministrazione dei periodi didattici
PASSO 2: questa maschera permette di gestire | periodi didattici associati al Corso di Studi per I'anno
accademico selezionato. MNel caso di cancellazione di un pericdo bisogna porre attenzione al seguenti casi:
« 5eCj sono occorrenze di insegnamento associate al periodo, la cancellazione dello stesso rende tali
occorrenze "ofane” del periodo.
+ seci sono appelll associati al perido, la cancellazione non viene permessa.

<<Indietro |  OK ho Finito!

Corso: Laurea Magistrale in Giurisprudenza (2006/2007) {(Facolta di Giurisprudenza)

NuovD | periodo di lezions

Muovo | periodo di esercitazione

Muovo | periodo di esami k
NuovD | periodo di lauree

NuovD | periodo di vacanze

<« |ndietro Ok ho Finito!

Fig. 24.ac Maschera principale per la gestione dei periodi

* Neéllanuovafinestra Anm ni strazi one dei periodi didattici cheapparecircacomein Fig. 24.b
E' possibile:
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/} Gestione Insegnamenti: amministrazione dei periodi didattici - Microsoft Internet Explorer =[Ol x|

—Gestione Insegnamenti: inserimento di un nuovo periodo di lezione
Per inserire un nuovo periodo, & possibile:

« scegliere un periodo didattico gia definito per la stessa facolta (o dipartimento) per lo stesso anno accademico;
« aggiungerne uno periodo completamente nuoyvo.

Facolta: Giurisprudenza
Corso di Studi e anno accademico: Laurea Magistrale in Giurisprudenza {(2006/2007)
Tipo di periodo: Lezione

—Periodi didattici di tipo Lezione gia inseriti in altri Corsi di Studi

Periodi didattici per la facolta di Giurisprudenza per I'anno accademico 2006/2007 :
|--- SCEGLI UN PERIODO DIDATTICO —

|4

Salva e chiudi || Annula |

—MNuovo periodo didattico

Nuovo periodo didattico

Datalnizio| { {  Datafine] {1 [

Indicare il nome abbreviato del periodo. Questo nome sar usato per identificare il periodo in tutte le pagine del sito web

dove compaiono gli insegnament. Abbreviazione: |
La descrizione deve essere o il nome esteso del periodo di lezione o deve contenere eventuali note per chiarire le attivita

svolte nel periodo. Descrizione:|
Il discriminante serve solo per raggruppare periodi diversi gestisti da una medesima segreteria didattica per facilitare il

loro riconoscimento. Tale informazione NON compare sui siti web pubblici. Diseriminante:|

Salva e chiudi | Annula |

=
4] | »

Fig. 24.b: Maschera per la sceltadel tipo di periodo dainserire

e Collegare a corso di studi scelto al passo 1 per I'anno accademico scelto al passo 1, un periodo precedente-
mente definito per un'altro corso della stessa facolta tramite il menu a tendina Peri odi didatti ci
per la facola #NOVE FACOLTA per |'anno accadem co #ANNO ACCADEM CO SCEL-
TO.

« Definire un nuovo periodo didattico per il corso di studi scelto per I'anno accademico scelto (perché diverso
datutti quelli gia presenti nellafacoltd).

Nel caso s intenda "riutilizzare”" un periodo gia esistente (operazione che consigliamo a fine di eliminare inutili
duplicazioni degli stessi periodi) € necessario sceglierlo dal menu atendinaPeri odi didattici per la
facol a #NOVE FACOLTA per |'anno accademnm co #ANNO ACCADEM CO SCELTO. Cliccare
quindi sul pulsante Sal va e chi udi presenteimmediatamente sotto il periodo scelto.

Se nessun periodo gia presente nella facolta € quello voluto, & necessario inserirlo come nuovo periodo tramite la
maschera di inserimento dati Nuovo peri odo di datti co. In questo caso seguireinserire le seguenti infor-
mazioni:

e Data di iniziodéd nuovo periodo nel formato giorno/mese/anno

e Data di fine de nuovo periodo nel formato giorno/mese/anno

e Abbrevi zi one utilizzata per identificare il periodo in tutte le pagine del sito web dove compaiono gli in-
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segnamenti.
e Descri zi one cioéil nome esteso del periodo che deve essereil piu possibile chiaro.

« Di scrim nant e che serve per raggruppare periodi diversi gestiti da una medesima segreteria didattica per
facilitareil loro riconoscimento (Tale informazione non compare nei siti web pubblici).

e Cliccare sul pulsante Sal va e chi udi per confermare I'inserimento del nuovo periodo oppure su An-
nul | a per cancellareil periodo inserito.

Categorie di Documenti per Biblioteche e Strutture di Servizio

Come inserire una nuova categoria

INFORMAZIONI GENERALI

gﬁﬁﬁﬂ'&m

H Segreteria amministrativa
CI
Circolari dall'Ateneo
»» Moduli per il personale
intermo
Moduli per le mizzioni
|£| Moduli per richieste
chiavi & accessi a spaci
Moduli per richieste
imcarichi retribuiti
Stili per rapporti di
ricerca
Moduli per conferimento
incarichi per conferenze

Regolarment

Fig. 25: Esempio di categorie

Una categoria di documenti raggruppa un insieme di documenti da rendere disponibili sul sito web. Ogni categoria e
associata a una segreteria 0 ad una biblioteca o ad un area di direzione o ad una direzione o ad un'unita operativa o
ad un servizio. Per vedere i documenti associati alla categoria si deve andare sul sito web di riferimento della segre-
teria/bibliotecalecc., andare nella pagina che presenta la segreteria/biblioteca/ecc e cliccare sul link Docurmnent i
di sponi bili per il pubblico nel menuadestra
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La Fig. 25 riporta un esempio di categorie inserite nel sito web del dipartimento di informatica: i testi blu a sfondo
grigio sono delle categorie, quelli a sfondo bianco sono delle sottocategorie.

L e categorie possono essere organizzate in categorie principali e in sotto categorie di categorie principali.

Ogni categoria puo contenere documenti in diversi formati. Questi documenti possono essere condivisi tra diverse
categorie.

Per inserire una nuova categoria cliccare sullavoce Cat egor i e del sottomenu Cat egori e e docunenti de
menu principale. Apparira nella parte destra dello schermo una lista delle categorie di documenti. Cliccare sul pul-
santeNuovo El errent o per inserire una nuova categoria.

» Inserire nel campo di testo semplice None il nome della categoria.

* Seguono i campi opzionali relativi aladata di inizio e fine del periodo di visualizzazione della categoria. Se tali
campi non vengono compilati |a categoria non avra alcuna scadenza.

» Indicare se s tratta di una categoria principale o di una sottocategoria
+ E possibileinserire latraduzione del nome della categoriain diverse lingue.

* Nel casoincui s tratti di una sottocategoria selezionare la categoria principale dalla maschera denominata Ca-
tegorie principali di riferinmento, selezionare I'ordine di pubblicazione della sottocategoria
al'interno della categoria principale e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

» Ogni categoria pud contenere degli attributi che la descrivono. Questi attributi devono essere scelti dallalista de-
gli attributi a sfondo grigio. Per ogni attributo scelto si deve specificare un testo e la lingua del teso inserito.
Quindi, ad esempio, se si vuole inserire una descrizione, si clicca sull'attributo Descr i zi one e s indica nel
campo Val or e il contenuto della descrizione. Cliccare infine sul pulsante Aggi ungi . Se un nome di attributo
non € presente, cliccare sul pulsante Nuovo el enent o einserirlo. Il valore per un attributo deve essere pre-
sente ameno in una lingua.

» Unacategoria " visibile solo se ™ associata ad una struttura di servizio (segreteria) o ad una biblioteca. Seleziona-
re una segreteria o una biblioteca dai rispettivi elenchi a sfondo grigio, indicare I'ordine di pubblicazione della
categoriae cliccare sui sottostanti pulsanti denominati Aggi ungi .

» Per completare I'inserimento della categoria, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e chi udi nell'angolo
superiore destro dellafinestra, oppure in fondo alla pagina.

e Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa del pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va e Annul | a & consultabile nella sezione Portare a termine |'operazione.

Come inserire un nuovo documento all'interno di una categoria
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Moduli per le missioni

Formato (Lingua, Dimensions, Data

[l Decenizione pubblicazione) o URL
Modulo per la richiesta di autarizzazione alle missioni sia in Italia £

MadilsRsiesiona che all'eztero, Deve ezsere compilato in ogni sua parte e Dﬁmsword [it, 39 KB, 14/04/04)
consegnato alla Segreteria del Dipartimmento PRIMA dell'inizio }.'!
della missione. l.jpdf (it, 142 KB, 14/04/04)

Modulo da utilizzare nel caso l'incaricato si rechi in missione con il
proprio automezzo, Tale modulo deve essere allegato al modulo
rhissione,

IMPORTANTE: In mancanza di questa riodule compilato e
sottoscritto l'autorizzazione siintende negata,

Modula dichiarazione usa

mezzo proprio mzword (it, 27 KB, 15/04/04]

Questo modulo va consegnato alla Segreteria per richiadera un
s anticipo delle spese inerenti viaggio, alloggio & spese di "
MO‘-T"'.IID pe_r ”FhIESta izcrizione a Convegni efo seminari, .r'j' df [it, 66 KB, 15/04/04
anticipa rmissions s pdf (it . ]
Deve essere corredato, oltre che dal rmodulo missione, anche
dalla documentazione attestante la spesa prevista.

Fig. 25: Esempio di documenti

Ogni direzione, area di direzione, unita operativa, struttura di servizio o biblioteca hale proprie categorie attraverso
le quali organizzala presentazione dei suoi documenti.

LaFig.21 riporta un esempio di documenti inseriti nel sito web del dipartimento di informatica: a sinistra € riportato
il titolo del documento, al centro la sua descrizione, adestrail file allegato da scaricare.

Per inserire un nuovo documento cliccare sullavoce Docunent i del sottomenu Cat egori e e docunenti de
menu principae. Apparira nella parte destra dello schermo una lista dei documenti inseriti. Cliccare sul pulsante
Nuovo El erment o per inserire un nuovo documento.

» Inserireil titolo del documento nel campo di testo semplice denominato Ti t ol o.

» Segueil campo facoltativo denominato Br eve Descri zi one dove é possibile inserire una breve descrizione
del documento digitando direttamente il contenuto dopo aver cliccato al'interno del campo di testo. In aternati-
va e possibile caricare un file di testo (.txt) esterno cliccando sul pulsante Apri (o Browse), selezionando il per-
corso del file al'interno del proprio computer e cliccando sul pulsante Ok. Una volta comparso il percorso com-
pleto del file nel campo di testo a fondo grigio é sufficiente cliccare sul pulsante Cari ca fil e per portare a
termine |'operazione.

Nota

Non é possibile importare dal proprio PC file di formato Word (.doc), Excel (.xsl) o di qualsiasi atro for-
mato che non siadi testo semplice.

»  Segue un campo opzionale dove & possibile inserire un link per il documento

e Seguono due campi opzionali relativi aladata di inizio e fine visualizzazione da compilare nel caso in cui si vo-
gliavisualizzare il documento soltanto per un periodo prestabilito.

» Inserire eventuali alegati cliccando sul pulsante Apri (o Browse), selezionando il percorso del file all'interno
del proprio computer e cliccando sul pulsante Ok. Selezionare quindi lalinguain cui & scritto I'allegato e cliccare
sul pulsante Aggi ungi .

* Inserireinfine il documento nella categoria corretta. Nella mascheraintitolata Cat egorie in cui € pre-
sente questo docunent o selezionare la categoria dall'elenco a sfondo grigio, indicare la posizione del
documento nella categoria e cliccare sul pulsante Aggi ungi .

» Per completare semplicemente I'inserimento del documento, cliccare sul pulsante Sal va o Salva e
chi udi nell'angolo superiore destro dellafinestra, oppure in fondo ala pagina
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* Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa dei pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va e Annul | a é consultabile nella sezione Portare a termine |'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione e descritta nella
sezione Maschera di traduzione.

Come inserire un Ciclo di seminari

Per inserire un cilco di seminari € necessario cliccare sullavoce Ci ¢l o di semni nari del sottomenu Seni na-
ri e iniziative del menu principale. Comparira una maschera contenente lalistadei cicli di seminari inseriti.
Cliccare sul pulsante Nuovo el enent o per aggiungere un nuovo ciclo.

* Inserire il nome scelto per il ciclo di seminari digitando direttamente il testo all'interno della maschera di testo
semplice. In aternativa e possibile caricare un file di testo semplice (con estensione .txt) dal proprio Pc cliccan-
do sul pulsante Apr i , scegliendo il percorso in cui risiedeiil file di testo e cliccando sul pulsante Ok del proprio
Browser. A questo punto apparirail percorso del file da caricare e sara sufficiente cliccare sul pulsante Car i ca
fi | e per portare atermine I'operazione.

* Inserire obbligatoriamente la data di inizio del seminario e, facoltativa, anche ladata di terminazione.

» Inserire una descrizione facoltativa del ciclo di seminari seguendo la stessa metodol ogia descritta per il nome del
ciclo.

» Associare al ciclo di seminari un responsabile. Per effettuare questa operazione selezionare il responsabile dalla
listaasfondo grigio e cliccare sul pulsante Sel ezi ona per portare atermine |'operazione.

» Selezionare infine in modo facoltativo i seminari che si intende inserire nel ciclo dalla lista a sfondo grigio
dl'interno della maschera denominata Seminari e cliccare sul pulsante Aggi ungi per completare
I'operazione. In aternativa & possibile inserire un nuovo seminario cliccando sul pulsanteNuovo el enent o.

» Per completare semplicemente l'inserimento del ciclo di seminari, cliccare sul pulsante Sal va o Sal va e
chi udi nell'angolo superiore destro dellafinestra, oppure in fondo ala pagina.

* Per annullare la modifica, cliccare sul pulsante Annul | a. La descrizione completa del pulsanti Sal va e
chi udi , Sal va eAnnul | a & consultabile nella sezione Portare atermine |'operazione.

Nota

All'interno di alcune finestre sono presenti delle maschere di traduzione che consentono la visualizzazione
multilingua di maschere di testo semplice. La procedura per I'inserimento di unatraduzione & descritta nella
sezione Maschera di traduzione.
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Capitolo 4. Risposte alle domande piu
frequenti

Come cancellare un avviso?

Per cancellare un avviso, é possibile:

» Entrare nella maschera principal e dell'applicazione dove vengono elencati gli avvisi inseriti cliccando sulla voce
Avvi si dal menu principale. Selezionare I'avviso da cancellare, quindi cliccare sul pulsante Mbdi fi ca. Dalla
pagina di modifica dell'avviso, cambiare la data di scadenza inserendo una data passata. In questo modo I'avviso
viene fatto scadere e non verra piu visualizzato dall'applicazione. L'avviso rimarra comunque nella base di dati.

» Entrare nella maschera principal e dell'applicazione dove vengono elencati gli avvisi inseriti cliccando sulla voce
Avvi si dal menu principale. Selezionare I'avviso da cancellare, quindi cliccare sul pulsante El i mi na. Confer-
mare |'diminazione dell'elemento selezionato, cliccando su Sal va e chi udi dalla finestra di conferma
dell'eliminazione.

Come cambiare il nome di un'‘occorrenza di inse-
ghamento gia inserita?

Le informazioni relative al'offerta didattica vengono gestite centralmente dall'Uffico Offerta formativa di Ateneo.
Per eventuali inesattezze riscontrate nei piani didattici presenti all'interno dei siti di facolta, & necessario contattare
I'Ufficio Offerta formativa, i cui riferimenti si trovano al'interno del sito di Ateneo seguendo il percorso di naviga-
zione Organizzazione --> Amministrazione--> Direzioni e Uffici --> Direzione Didattica e servizi agli studenti -->
Offerta didattica e Sistemi informativi per la didattica.

Come inserire un nuovo piano didattico?

Le informazioni relative al'offerta didattica vengono gestite centralmente dall'Uffico Offerta formativa di Ateneo.
Per eventuali inesattezze riscontrate nei piani didattici presenti al'interno dei siti di facolta, &€ necessario contattare
I'Ufficio Offerta formativa, i cui riferimenti si trovano al'interno del sito di Ateneo seguendo il percorso di naviga-
zione Organizzazione --> Amministrazione--> Direzioni e Uffici --> Direzione Didattica e servizi agli studenti -->
Offerta didattica e Sistemi informativi per la didattica.

Come risolvere problemi di visibilita e di permessi
d'accesso

Puo capitare di non riuscire a visualizzare una finestra (ad esempio quella relativa a proprio orario di ricevimento)
pur avendo la necessita di inserire/modificare alcuni campi al suo interno. Cio e dovuto ad un errato settaggio della
proprieta durante lafase di immissione dei dati personali nel database. Se s dovesse verificare questo genere di erro-
re € necessario contattare il proprio referente web di facolta o di dipartimento. | nominativi ed i contatti di tutti i re-
ferenti web sono disponibili nella sezione contatti dei siti web di facolta o alternativamente nella pagina iniziale di
dbERW (dove é presente il pulsante per |'autenticazione).

Perche non viene visualizzato il logo di una sezio-
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ne?

Risposte alle domande pit frequenti

L'applicazione dbERW é tutt'ora in evoluzione: cio implica che alcune finestre o voci di menu possono essere sog-
gette ad alcune (comunque minime) modifiche. E il caso del logo di una sezione, che é possibile inserire come for-
mato immagine (tramite lavoce Sezi oni del menu principale) ma che per il momento non e visibile al'interno dei
siti web di dipartimento. L'aggiornamento di questa caratteristica & previsto per Settembre 2004.

Come visualizzare la proposta di tesi sul sito di di-
partimento

Per poter visualizzare una proposta di tesi nel sito web di facolta & indispensabile inserire il corso di laurea. Non &
possibile associare direttamente una proposta di tesi ai siti web di dipartimento. Per questa procedura accedere ala
voce Area di ricerca de sottoment Ri cerca scientifica del menu principale. A questo punto sele-
zionare un'area di ricerca dalla lista principale e cliccare sul pulsante Modi f i ca. Si aprira una nuova finestra nella
quale e presente lamascheraintitolata Tesi  pr opost e. Selezionare latesi pubblicata e cliccare sul pulsante Ag-

gi ungi per associare a sito web di dipartimento latesi proposta.

Perche la pubblicazione inserita non viene visualiz-
zata nella mia pagina web?

Per poter visualizzare una pubblicazione all'interno della pagina web di una persona dell'Ateneo € necessario colle-
gare la pubblicazione alla relativa persona. Per effettuare questa operazione cliccare prima sulla voce Pubbl i ca-
zioni e rapporti di ricrca del menu principale, poi sulla voce relativa alla pubblicazione interessata.
Appariraunalista delle pubblicazioni inserite, tra cui il titolo della pubblicazione da modificare. Selezionare la pub-
blicazione e cliccare sul pulsante Modi f i ca. Nella nuova finestra apertasi cercare la mascheraintitolata Per sone
associ ate a questo arti col o, sdlezionare dalla lista a sfondo grigio la persona dell'Ateneo da collegare
alla pubblicazione, selezionare la visibilita della pubblicazione tramite il ment atendina e cliccare quindi sul pulsan-
te Aggi ungi . Dopo aver salvato le modifiche la pubblicazione apparira sul sito web della persona dell'Ateneo sele-
Zionata.
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