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Oltre alle configurazioni relative ai singoli tipi documento, alla possibilita di attivare i vari moduli, in Ardis
esiste un menu Preferenze dove si possono impostare dei parametri che valgono per tutto il programma.
Occorre entrare come super amministratore e che non ci siano utenti collegati, altrimenti segnala che non

saranno salvate le modifiche.

Ard |5 Visualizzazione Preferenze

?

(] Strumenti
Ard lS Impostazioni locali r % |~. % :"'-;

Impostazioni globali k | Preferenze... OK

0 Impaossibile salvare le preferenze perché esistono sessioni attive.

Password Ardis k rrllanamentn dat 3
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Una volta entrati troviamo diverse tab che andiamo a spiegare

- 7 Modifica Pref - = . VTR . . " .
oftica Freterenze Gestisce la lettera iniziale del nomefile di Ardis ed i
Pmgesss | ~EMsl [ . Fax [sScuesa || Sogertedm | Documens | O &om | s - . e . . . .
] M — .~ Progressivi | progressivi vari. Selezionando il + e dando esegui
S| ptens [ ] e vengono verificati e nel caso allineati
S - Serve per inserire la mail di sistema di Ardis che si
e | = ~ EMail occupera dei vari avvisi generali, scadenza documenti,
| Progressmo per nome fis prnopae [ sz Antepoma;  [HOOOOSEE % i o " e
 Pommrore et [ 1] Artspuna: 10000001 o o ... Si consiglia di impostare sempre SMTP
S [j F Serviva a gestire il fax server ormai in disuso.
I Progressia pertraramital rtem I = Non ne parliamo neppure in questa presentazione
AN Sodlaleri

Molto importante attivare correttamente le opzioni di

ADCLEUNIK 13 0000000013+ A

CACLEUNK 5151 DoonIgsTS IH sicurezza che vedremo in dettaglio

-

=

E %}};E : E‘; Ir o dati Imposta.ODBC di de.fat{It -.solo. uno g nc?n <.:i devono

e el m—— Somert essere differenze tra i clienti altrimenti va in tilt.

el ey | - < | Ir:\postazioni generali per la chiave di Ardis , i profili
etc...
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wrogessvi. Ardis menu preferenze

Modifica Preferenze

SEMal | . Fax | igsScueess | |7 Somgertedsti|  Documersi |

_
Matens un QRO & punts § Ranco O casosn progrEsvo o 8 nlends verfcans

Frogressve per nome file pincpale
Progressive par etcheizs & volume:
Frogressivo par dooument dupleat:
Progressie por inrdetial esbemi
Frogressivo per trarsmittal inbemi:

Les  Artepoma; HODOOSLE
1 Aclepima:  (HDOOODO1 cdr
1
1
1

—
ARFi contalor

CACLEUMIK
DICLEUKIK
ENCLEUNIK
IPCLEUNIK
LOCLEUMIK
LTCLEUNIK
PWCLEUNIK

i | e e e

ADCLEUNIK 13 GO000000 13+ =

5151 DODOOOSASTH

1 0000000001H

13 D0DOO00013H
2087 DODOOCNSTH
1,198 DODOOOT198H

7 DO00MG000TH

Lettera iniziale di Ardis, comoda se gestiomo due server
nella stessa realta e si vogliono riconoscere sempre i files

Progressivi delle chiavi di Ardis Document, Transmittal.
Selezionare + ed esegui per allinearli, soprattutto dopo un
restore e consigliato

Progressivi delle tabelle autoincrementali

Se Ardis sembra a posto ma non si riesce ad entrare e non da errori, verificate non sia stato annullata le lettera
iniziale. Se nella tabella preferenze e vuota Ardis non parte

\



Modifica Preferenze - o IEN

LPogees| EMal | . fmx IM]!:‘W“[ Documert | I -
| Emets s o O Amda

Indeizzo

| @ Manude

=

[T SMIP/POPS | Protocoto SMTP

Indinzz0 server Pota Nome wterte Passwond

5

Lizza § saguente tpo d connessione clnts
*) Nessra

Indieizzo server Pota Nome wterte
110

Quasio server nchiade una connessions crttografata (SSL)

MS Outiook

Tamaout connessione {sec )

Pasyword

DArdis

seval | Ardis menu preferenze

Utilizzare ad esempio ardis@tuaazienda.it (.com)
per riconoscere subito la mail

Utilizzare solo protocollo SMTP altrimenti le mail
non partono da sole

Tempo di attesa per la connessione
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In base alla normativa la password di Ardis e Key sensitive (Maiuscole/minuscole)
Ardis ha da tempo implementato una gestione delle password che prevede (controllata dall’Amministratore)

L~ ¥ Modifica Preferenze

" Progressivi < EMail . Fax | \gmSicurezza | || Sorgente dati [ Documerti ]

<

0 Esegui

@ Anrulla

MNon mantenere |a storia delle password.
-
s passwords

Messuna scadenza password.
0% giomi

La password pud essere cambiata subito.
05 giomi

Mon & richiesta alcuna password.
- )
05 caratterd

‘ Politica documenti

[ dPoltica file

|‘ Active Directory
&, Timeout

@ Manuale

Sotto il menu sicurezza-> Politica password & possibile impostare

- Mantenere la storia delle password per (numero) Password

Indicando il numero password Ardis non consente di utilizzare la stessa password per il
numero di volte indicato, nel caso appare il messaggio

- La password scadra dopo (X) giorni
Indica i giorni di validita della password, € legata a La password puo essere cambiata
dopo, nel caso di giorni incongruenti viene segnalato I'errore

- La password puo essere cambiata dopo (X) giorni
Numero di giorni dopo i quali I'utente puo cambiare la password

- La password deve essere lunga almeno
il numero minimo dei caratteri della password (massimo 25 caratteri)

La password é criptata e quindi nel caso l'utente la
dimentichi 'amministratore puo solo resettarla
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|Progressivi| '“EMal | . Fax | \@Sicurezza | [ Sorgente dati| Documenti | (@ Esequ
@ Annulla

@ Manuale

# Poliica password

[[] Verfficare lidentita delluterte che vucle approvare./respingere un documento

[ Politica file

Ii. tive Directory
&, Timeout

N\

Se attivata viene richiesto di ridigitare la password ad ogni approvazione
al fine di non permettere approvazioni di altri se il Personal computer
fosse lasciato libero senza blocco dello schermo.

wsarezza| Ardis menu preferenze

A Ardis

E’ disponibile anche la possibilita di definire delle soglie di utilizzo massimo, in un
determinato periodo di tempo, se un utente supera la soglia predefinita viene inviata una
mail di avviso al responsabile. Ardis non prende alcuna iniziativa automatica di blocco utente

Inviauna EMail 2 |davide bettsi@ardis J

Destinatan candidati v

davide betisli@ardis i

quandounuente eseque pinGi | 30 asioni del dato po nel dato perindo

- Visualizzazione Awisi Superamento Soglie -0
123
S Campi diicerca rapida
Cer
Macro azione —
B ¢ Riuisi
- Ardis inviera una EMail di un
, X
(o O] [
IR — [t O Eepi
Macroazione:  Visualizza ||= © A
Periodo: (Giomo -
e — @ Venuzle

Awvisi trovati: 0

Inserendo un numero massimo
congruo di operazioni con i
normali utilizzi giornalieri,
possiamo controllare eventuali
situazioni da verificare come, ad
esempio, la copia dei formati
originali.

La funzione di trova soto il menu Amministrazione = Prestazioni = Storico
Operazioni

:ﬂg- Macro azioni

O Awii w/

Storico operazioni | g Grafico |
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Ardis menu preferenze

- Modifica Preferenze - O
[ . Progressivi [ < EMail o Fax | \gmSicurezza | || Sorgente dati [ Documenti l @) Esequi

IIP Politica password @ Annulla

By Poltica documenti @ Manuzle

["] Eseguire una copia locale gl documerto prima di visualizzaro

Ii Active Directory

&, Timeout

Ardis mette a disposizione due strumenti per la protezione delle cartelle
contenenti i documenti archiviati :

- Ardis-TFS (Modulo opzionale) servizio per non condividere in rete le cartelle
dove sono fisicamente archiviati i documenti (files). Quindi i files non sono
accessibili se non attraverso il software.

- Ardis.net questa impostazione accede alle cartelle all'attivazione di Ardis e
le scollega al momento della chiusura di Ardis, essendo meno sicura del TFS,
si consiglia di nascondere le cartelle ad esempio con la condivisione con il $,
in modo che non siamo in ogni caso visibili anche con Ardis attivo sul client.

Altra sicurezza si ottiene attivando la funzione di copia
del files prima della visualizzazione

con questa modalita si ottengono due scopi:

- I'utente non risale mai al percorso di archiviazione originale dei documenti.

- si evitano problemi di corruzione dei files per,ad esempio caduta della rete con il file aperto.
In ogni caso i files sono controllati ed archiviati in modalita sola lettura
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Ardis puo gestire anche Anche autenticazione tramite Active Directory o SSO,

Active directory chiede il controller di dominio

Visualizzazione Preferenze

DN Ardis
Ardis menu preferenze

impostabile a livello amministratore nel menu sicurezza.

Se impostato SSO l'autenticazione richiede server e porta

Visualizzazione Preferenze

“FEN |-

attive .‘

dati [ D

|-Progressivi| EMail | ..Fax | @mSicurezza || S

I‘“ Politica password

hPohtica documenti

[ Politica file

I
)

[','d'"‘ i attive ] o Esegu -‘_'_-,Proglessrvi[ = EMail [ weFax {\,‘JSIculezza Jlr 5 daﬁ[ D i [-].j" o =
% Annulla ## Politica password
S " P
0’ [ra— ‘Polinca documenti

[ Politica file

[ ] Gli utenti di Active Directory sono utenti di Ardis

Utilizza Active Directory
& Utilizza Active Directory Directory Services (AD DS)

" Utilizza Active Directory Lightweight Directory Services (AD LDS)
[ ] Gli utenti di Active Directory sono utenti di Ardis

L UNIEZA ACIVE LITECIOry LIFeciory Services (AU UD)

Active Directory Directory Services (ADDS) | “cive Direcio

Controller di dominio: |j_;.

@

& Timeout

' Utilizza Active Directory Lightweight Directory Services (AD [DS):
[ Gli utenti di Active Directory sono utenti di Ardis
es(ADLO5)]| I
Computer.
Version
[ Utilizza critografia basata su SSL
|| Negoziazione Simple and Protacted GSSAP| Negotiation Mechanism (SPNEGO)
' @
l",Tlmeuut

Sessioni attive trovate: 1

Sessioni attive trovate: 1

[ ] Gli utenti di Active Directory sono utenti di Ardis

Se fleggato indica che gli utenti di rdis devono autenticarsi
solo con le credenziali AD
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Colleziona informazioni sulla durata delle transazioni storicizza tutte le transazioni effettuate dagli utenti
o Modifica Preferenze - B -
=
[\ Progressvi| ~EMal | . Fax | \@sSourza || dati | Document | Esequi F———
o 1l o Manuale
@ Manuale w oa | _/'/ Cerca |
ronologia a a
ecto |Am° 'l | \l_jl | Jl ‘ Ripulisci
) ) , ) )
t = *' impiegato
[ Colieziona informazioni sulla durata dele transazion: et T e I Cosscs e m- s e N
Non disconnettere au te utente davide Bettati Davide 29/11/2017 10:00:21 11/09/201823.01:43 286-13:01:22 In corso
05 minuti diinattivit Jr— - E—

28/08/2018 11:14:11 11/09/2018 23:01:43 14-11:47:32 Incorso

Qui possiamo vedere se gli utenti sono in transazione da troppo e buttarli fuori in quanto bloccano le
tabelle

~_ Sempre per ragioni di sicurezza e stato introdotta la possibilita di disconnettere, da parte
delllamministratore, I'utente dopo un periodo di inattivita.
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Modifica Preferenze

[ *_ Progressivi [ & EMail o Fax [ g S'mrezza| || Sorgerte dati | Documenti l 0 Eseqgui —
—  Una sorgente dati ODBC memorizza le informazioni su come collegarsi al fomitore dati indicato. Brnulla c
idioc Euisi] igll i data macchina, inclusi | servizi di Wind
 Una Sorgente dati utente & visibile solo ad uno specificol della dat g 0 5 |
anuale
DSN: [DSN di sistema ~|
Sorgente dati: |per-ﬁ-‘l |

Parametri connessione

DArdis

I somentedati Arclis menu preferenze

Selezionare se DNS utente o sistema
onsigliato sempre Sistema, quindi con il
bottone modifica selezionare il driver

DATABASE ardis-personale -
Driver MySQL ODBC 5.1 Driver — i
PORT 3306 L~ Amministrazione Sorgente Dati ODBC - b
PWD Ardis2000
SERVER localhost Sorgenti dati esistenti Muova sorgente dati o =
uiD Ardis DSN 3¢ [DSN
TH ¢ DSN uterte ¢ DSN utente % DSN di sistema © Al
genti Dati ODBC i e e
Clariant MySQL ODBEC 5.1 D - v DATABASE adpr B
demo MySQLODBC 51D 2 Driver MySQL ODBC 5.:
GDPR MySQL ODBC 5.1Dr v PORT 3306
per-64 MySQL ODEC 5.1 D v PWD Ardis2000
/ Peroni64 MySQL ODBEC 5.1 D v SERVER localhost
H’ test64 MySQL ODEC 5.1 D v uiD Ardis
— \

ATTENZIONE -non si puo utilizzare se ci sono
client con Ardis a 32 0 64 bit in quanto lo crea

—~ Il bottone modifica apre la lista
dei drive ODBC configurati sul PC

-

sempre.

- 3

4

Selezionare una sorgente dati ODBC per visualizare i

Mette
parametri di connessione i

re un segno di spunta a fianco dei parametri che si intendono
include

re

&
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Sotto il menu documenti si trova la possibilita di gestione della chiave della document

-] Modifica Preferenze - B
[-“__ngrassi\ri[ ~ EMail [ i Fae [\ﬁSimrezza[[rSorgerﬂedaﬂ Documenti] W‘
© smis | . . . .
3 | documenti sono univocamente identifcati dai campi 0 Manuale Nella Tab docu mentl tr0V|amo |nnan2|tutto
e et la definizione della chiave di Ardis che puo
essere a tre od a quattro valori se

comprende anche il il tipo documento.

Per noi la chiave a 4 nno € compatibile con
le normative vigenti , ma e stata richiesta
espressamente da un clienteimportante
che e l'unico che la usa.

#@ Evidenziazione righe

M irformazioni addizional

& Gestione file
& Variarti
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E’ possibile che si decida che il colore delle righe che indica lo stato venga gestito, se non per tutti per alcuni stati in

modo centralizzato. Si flegga I'opzione

— L'svidenziazione righe & gestita in maniera centralizzata

- —

Modifica Preferenze

['-L'_.-,Prog'essivi[ < EMail [/,Fax [-'Smezza[IrSorgededa‘.i| 'Documentil

Tabella d'esempio

-l

.;,7 Maodifica

Non validato

No -

a Chiave univoca docur ento

9 Eo: Arer— Si imposta il colore dello stato
Annulla .
@ vorcke e e (Tasto modifica)

In approvazione nor No
Sospeso No
Non validato Si
In modifica Si .

Nelle maschere di Ardis non sara modificabile dall’'utente

Visualizzazione Documenti
pay

- N

wry

«¥. Impostazione Evidenziazione Righe —

. Ardis consente di assegnare un colore diverso ad ogni stato in cui 0 Esequi
|————| pud trovarsi un documento.
e In questo modo si pud riconoscere in maniera immediata lo stato in
Alias cui si frova ciascun documento Annulia

Tabella d

W) Evidenzia

= predefinito
r Non validato &

@ Manuale
r Archiviato No
r In modifica No
r In inserimento No
r In approvazione Nor
-

In approvazione no 1 No
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- Modifica Preferenze
[Lapogesa] gl | oofox [ WbSoresn] f Sogerte ] Ooomers O G Al momento richiesto solo lo stato scaduto
Annulla |

8 Manuale

v Dlgnsacr:;IL:tzeosto addizionale da mostrare allutente quando un documento si trova in un particolare stato ———————————————————— . . ] . ]
e Si imposta il messaggio che deve apparire in
| ricerca se il documento é nello stato
selezionato
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" Modifica Preferenze - B
| Progressivi] *EMal | . Fax | \gsSicurezza | |[ Sorgente dati|  Documerti | (@ o |
& Annulia
@ Manuale
. Se attivo fa coincidere il nome dell’Alias (& il nome fisico del file nella cartella di
— Ardis) con il nome del documento di Ardis (che & il nome logico per la ricerca)

- Aias vs Nome documento

- [Gesione Alss Se attivo fa coincidere il contenuto della cartella di origine con quello della
D ecchia la cartella di origine nella cartel i destinaziope . - . - -
Speechielo e e el o cartella di destinazione (Area lavoro). TUTTI | FILES presenti nella cartella di
Ardis verranno cancellati

= Trasferimento documenti in area di lavoro

[ Estrai solo il file di assieme

€~

Se attivo in fase di estrazione copia solo il file principale (quello che si apre con

\ il tasto modifica o visualizza) hon estrae eventuai altri files.
Da non usare se si utilizzano progetti 3D
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L ¥ Modifica Preferenze - &
[\ Progressivi| ~ EMai \_Fax | \gaSicurezza | [ Sorgente dati| D°°‘-"'"e"ﬁl @ Esequi

@ Annulla
@ Manuale . . . " .
Il carattere per differenziare le varianti di uno stesso

'Gesticnne file - ~ » . . ]
documento e stata introdotta in quanto prima era il

g et [ 4_ segno -, ma un cliente lo utilizzava nel nome file per
cui adesso la si puo impostare secondo le esigenze.

a Chiave univoca documento




