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L'Organizer Mind € un software ideato per supportare chiunque gestisca un’attivita che per la sua natura

necessiti di gestire appuntamenti, contatti e scadenze periodiche.

In particolare il software possiede:

Agenda. ( condivisione appuntamenti e Planner in una rete interna)
Appuntamenti con link diretto a Google Calendar © ( condivisione appuntamenti su internet)
Rubrica. ( condivisione contatti e scadenze in una rete interna)
Importazione/esportazione dati da Excel ©.

Importazione contatti da OutLook Express © o Windows Mail ©
Backup dei dati

Verifica e calcolo codice IBAN.

Gestione scadenze.

Verifica formale numero di CRO.

Comuni d'Italia e stradario.

Convertitore Unita di Misura.

Elaboratore codice fiscale.

Aritmetica delle date.

Archiviazione criptata delle password.

Calcolo piano ammortamento con metodo alla francese .

Ricerca codici tributo.
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AGENDA
All'avvio Mind propone in automatico la maschera “Cose da fare”

ﬂ Cose da fare

Da fare | Ulimate Sospese

Yerficare stato della spedizione ardine n® 12580
Acquistare regalo Laurea Giorgio

In questa sezione si inseriscono dei promemoria che in automatico saranno visibili ad ogni riavvio di Mind.

Per disabilitare questa impostazione & sufficiente eseguire un click

‘ Atnamenti

sul pulsante

posto in

alto a destra nella home page di Mind. Successivamente selezionare “Impostazioni agenda” e rimuovere il

check da " Carica lista cose da fare all’avvio dell’'agenda”. Un click

su " Salva”.

=} Opzioni

File agenda

|E:"-.edispla_l,l'xMir'u:IEIrganizerhdati'ﬂ.ﬂ.genda.mnlﬁ

[ Sincromizza agenda [Client)

Yizta giarnaliera

8.00 -

Terming: | 2000 <=

[ ] Carica lista cose da fare al'avvio dellagenda

Azpetto a0efdd

La giornata inizia alle:

* Blue

Scadenzanio

Allarme sonoro scadenzanio | MEsiuna allame sonora

IE Salva ”. Annulla ]

S =] & Google Calendar

Pazsword
ACCESE...

Drark,

1 0]

La lista “"Cose da fare” & consultabile in ogni momento, eseguendo un click sul comando

presente nella parte alta della home page di Mind.

Dia fare

D ——
_ Fubrica "\Dafar) Scadenze [ | Password #) Planner “ Strumenti
2
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L'agenda si apre automaticamente al giorno corrente o secondo lI'impostazione precedente scelta:

2 fgenda 02/03/2012

e Quotidiana

e Settimana lavorativa Clugtidiana ¥

e Settimana

Settimana lavorativa
Settimana

kensile
i

e Mensile

VISTA QUOTIDIANA

"2 fgenda 02/03/2012 [ =(E3
o ]
Duotidiana :. . = L - » @ ! Fubtica o D fare . cadetize
2 marzo 2012 ¥
. 14 marzo 2012 3
2 venerdi . lu marme gi ve sa do
10 1 3 4
L5 g 7 8 9 1011
SCICI 1z 13 14 15 16 17 18
EIE L1920 21 22 23 29 25
W2e 27 28 29 30 31
10
ST aprile 2012
e B o mame gi ve sa do
20 14 1
75 L2 3 4 5 6 7 8
Sl B9 1011 12 13 14 15
30 71 17 18 19 20 21 22
35 18|23 24 25 26 27 28 29
ol 13 30
40

— [ & maggio 2012
45 [N =dl o mame gi ve sa do
50 [ ° w12 345 6
. = A7 5 9101112 13
55 E = 214 15 16 17 15 19 20
= 13 2 2] 72 73 24 25 26 27
g00 |58 = B 25 29 30 31
e =
05 E -
E
wolE f‘E giugno 2012
— . =i lu mame gi ve sa do
15 [N = =5 1P 7 g
20 45 85 7 5 910
-l =11 12 13 14 15 16 17
23 ¥ 15 19 20 21 22 23 24
0 7|25 26 27 28 29 30
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La prima operazione da compiere nell'utilizzo dell’agenda & quello di impostare |‘orario di lavoro.

Cliccare sul menu Strumenti” ‘ Stramenti  posto in alto a destra e successivamente un click su
“Impostazioni Agenda”.
Impostare l'orario della propria giornata lavorativa tipo.

Di seguito si mostra un esempio

Yizta giornaliera

La giornata inizia alle: 8.00 = Temina: |1E'-|:”:I —

Per inserire il primo appuntamento € sufficiente eseguire un click sull’intervallo orario di interesse.

2 marzo 2012

2z venerdi

g0o
05 H
10
15

20

Digitare I'appuntamento

2 marzo 2012

2 venerdi

g00 '
05 I Spedire copia della contabile via Fax al Rag. Rossi

10 |

15
20

25
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Inserito I'appuntamento € possibile:
e Incrementare l'intervallo di competenza, trascinando il bordo superiore o inferiore della casella

dell’appuntamento.

Z2 marzo 2012

2 venerdi

05 | Spedire copia della contabile via Fax al Rag. Rossi

10
15
20
25

30
35

An

e Trascinare I'appuntamento in un altro orario. Portare il puntatore del mouse nell’angolo in alto a
sinistra della casella dell'appuntamento e tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse trascinare

la casella nell’orario desiderato.

2 marzo 2012

2 venerdi

8.:].;]“
05

10
15
20
25
30
35
dl're copia della contabile via fax al Rag. Rossi
45
50
53

BGU
05
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Affiancare un nuovo appuntamento nella stessa fascia oraria.
In un orario libero digitare I'appuntamento. Portare il puntatore del mouse nell’'angolo in alto a
sinistra della casella dell'appuntamento e tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse trascinare

la casella sopra il precedente appuntamento. Di seguito due dei possibili risultati dell’operazione:

2 marzo 2012

2 venerdi

2 00 | Appuntamento n*1
05

10 Appuntamento n*2
15

20

25

30 | Appuntamento n°3

35

40

45

Z2 marzo 2012

2 venerdi

2 00 | Appuntamento n°1 Appuntamento n*2
05

10 |

15

20

25 Appuntamento n°3
30

35

40
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1200
05
Sulla parte sinistra del programma & immediatamente visibile |'ora attuale, indicata da 10
una barra gialla orizzontale. 15
20
25
30
Sulla parte destra della programma €& disponibile un calendario del mese odierno e dei _3
mesi immediatamente successivi . ka
Sara visibile in grassetto i giorni in cui € presente un appuntamento. :;
55
13%
2 marmau A0,
;2 venerdi
0|
15 |
20 |
55 | aprile 2012
] U mame gi ve sa do
30 | 14 1
= b L, e M S | = e =

Cliccando sopra un giorno del calendario, automaticamente verra visualizzata la pagina del giorno e sara
possibile navigare fra i giorni, tramite i tasti freccia della propria tastiera.
In alto nel primo mese visibile a video, sono disponibili delle frecce che permettono di spostarsi:
e nei mesi contigui nel nostro caso febbraio- aprile 2012 cliccando freccia a sinistra o a destra
e nello stesso mese dell’anno precedente o successivo nel nostro caso marzo 2011 - marzo 2013
cliccando sulle doppie frecce.
e Cliccando col pulsante sinistro del mouse direttamente sopra il mese, saranno visualizzati i tre

mesi immediatamente precedenti e successivi.

All'inizio ed alla fine del calendario & presente il pulsante “oggi” che permette di riportarsi alla giornata

corrente.
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In caso di presenza di appuntamenti in giornate

J/ marzo 2012

T mercoledi

diverse si attiveranno delle linguette di collegamento

rapido.

=

05
o
o
0
25
30

35

| Appuntamenta Successiva

-

i_ Appuntam ento Precedente = J

ALTRE VISTE DELL'AGENDA

1. Vista settimana lavorativa:

Saranno visibili gli appuntamenti presenti nella cosiddetta “settimana corta” | satiimana lavarativa

ossia gli appuntamenti presenti dal lunedi al venerdi. Quaotidiana,

Per attivarla aprire il menu a cascata in alto a sinistra nell’agenda e .
settimana

selezionare “settimana lavorativa”. tensile

Il giorno corrente sara evidenziato in giallo.

a. Per inserire un appuntamento: un click col pulsante sinistro del mouse sull’orario di interesse e
digitare il testo dell’appuntamento.

b. Per ampliare l'intervallo orario dell’appuntamento: un click sulla casella dell'appuntamento,
portare il puntatore del mouse nel bordo superiore o inferiore della casella. Tenendo premuto il
pulsante sinistro del mouse, trascinare i bordi finché non si raggiunge l'intervallo desiderato.

c. Per spostare un appuntamento in un diverso orario o giorno: portare il puntatore del mouse
nell’angolo in alto a sinistra della casella. Tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse

trascinare I'appuntamento nell’orario e giorno desiderato.
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5 -9 marzo 2012

4

d. Copiare I'appuntamento in piu giornate: portare il puntatore del mouse nell’angolo in alto a
sinistra della casella. Tenere premuto il tasto "CTRL"” della tastiera e contemporaneamente il
pulsante sinistro del mouse. Trascinare la casella nel giorno e orario di interesse a questo punto

rilasciare il pulsante sinistro del mouse. L'operazione & replicabile infinite volte.

5-9 marzo 2012

| &

40

: 2

& m
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e. Creare un appuntamento/evento che occupa piu giorni. Dopo aver creato I'appuntamento,
tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascinare il margine inferiore lateralmente.

Si avra un risultato come quello mostrato nella seguente immagine per “Appuntamento Evento”

5-11 marzo 2012

5  lunedi 6  martedi 7 mercoledi 8  giovedi ]

&.20 appuntamento Evento

1100
20

40

l 2 (i}
20

f. Creare un titolo per un avvenimento che occupa piu giorni.

5 -11 marzo 2012

5  lunedi 6 martedi 7 mercoledi 8  giovedi G

fiera dell’edilizia

20

40

g Dij
20

40
10 U;:I
20

10
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Nella barra blu immediatamente sotto il giorno, eseguire un click col pulsante sinistro del mouse
e digitare I'evento. Portarsi con il puntatore del mouse nel bordo destro o sinistro e col pulsante
sinistro del mouse premuto trascinare I’'evento lateralmente fino ad occupare tutti i giorni

desiderati.

2. Vista settimana
Al solito si imposta la vista per settimana, nel menu a cascata posto in alto a sinistra.

2 popnda 02/03/2012

| Settimana | | | k \ Ruhbtica

5-11 marzo 2012 ¥

5 lun &  mar T mer 3 gio 9  wven 10 sab 11 dom -

Per la vista settimanale valgono le stesse regole viste per la settimana lavorativa, varia solamente il
fatto che utilizzando questa modalita non & possibile impostare un orario e che per rimuovere un

appuntamento & sufficiente cliccare la casella dello stesso e poi premere il tasto “cancella” nella

tastiera.

11
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Come la vista settimanale anche quella mensile ha piu che altro funzioni riepilogative. E' comunque

possibile inserire, modificare e rimuovere appuntamenti, come visto per le precedenti viste.

lunedi

19 - 25/3

26/3 - 144

martedi

febbraio - aprile 2012

mercoledi

venerdi

giovedi

4

sab/dom

12

NEC

3
?
a
q
1]

s

ve sa do

i 4 5
1o 11 12
17 15 19
24 25 Z6

[

]
11
1z
ik
14

[

marzo

|

o mam

o ma me

e gi

ai

ve 53 do

)

ve 53 do

2 3 4
9 10 11
la 17 15
23 24 Z5

12
19
26

gi

& 7 &
13 14 15
20 21 22
27 E5 29

ve 53 do

a9
14 15 16
21 22 Z3
2§ 29 30

3
10
17
24
31

11 12 13
15 19 20
25 Za Z7
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Nel calendario disposto sulla sinistra verra evidenziato in giallo il periodo al momento visualizzato:

- Vista giornaliera - Vista settimana lavorativa

- Vista settimana

- Vista mensile

marza 2012 marzo 2012 marzo 2012 matza 2012

U mame gi ve sa dao I mame g ve sa do lu mame gi ve sa do U mame g ve sa do
1 1[2]z 4 1 1[2]3 4 1 1[z]3 4 1 i
/5 5 7 & 9 1011 ups &6 7 8 9 1011 45 & 7 & 9 1011 15 5 7 8 9 1011
1217 13 14 15 16 17 18 L1213 14 13 16 17 18 1217 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18
1319 20 21 22 23 24 25 L1920 21 22 23 29 25 1319 20 21 22 23 24 25 1519 20 21 22 23 24 25
1|26 27 28 29 30 31 Wles gy 23 29 30 3 1|26 27 28 29 30 31 26 27 25 29 30 31
E’ possibile personalizzare I'aspetto dell’agenda andando su |
“Strumenti” ed “Impostazioni agenda” . H gmmnu?

i Irnpostazioni agenda. ..

Si apre la maschera “Opzioni” dove & possibile scegliere tra

due aspetti: “"Blue” e “Dark”

"=} Opzioni

Carnuni. ..
Codici kributa, .,
Codice Fiscale., ..

Calcolo Ammortamento prestito,..
Artitmetica date. ..

Festivita e ricorrenze in Ikalia. ..
Yerifica e calcolo codice IBAR
Yerifica Formale numero di CRO. ..

File agenda

|E: hedizplayiMinddrganizer.datitdaenda mnk

[ 5incronizza agenda [Client)

Yigta giarnaliera

8:00 =

La giorhata inizia alle: - | Temmina:

2000 =

0| Google Calendar

v

Fazsword
ACCESEN...

[ ] Carica lista coze da f anio.dellagends
zpetto agenda
@

* Blue

Drark.

Scadenzano

Allarme sonoro scadenzano | Messuna allarme sonora

1o

IE Salva ”. Annulla

13
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Pubblicare note su GOOGLE CALENDAR ©

Il programma Mind Organizer consente, oltre alla condivisione in una rete LAN, di pubblicare gli
appuntamenti in internet sfruttando Google Calendar ©.

Appuntamenti e note saranno visibili da qualsiasi Pc connesso a Internet entrando con la propria User e

Password di Google.

Si procede come di seguito:

1. Sulla home page di Mind, cliccare in alto a destra su Strumenti / Impostazioni Agenda.

2. Un click sul bottone Google Calendar ©.

3. Si aprira un box dove verranno richiesti i dati dell’account di Google e cioé una E-Mail e una

password (nhel sito www.agendissima.it troverete le istruzioni per creare lI'account,
alternativamente contattando il nostro numero verde 800529700, sara il nostro tecnico a

crearvelo ).

3

B3 Accesso a Google Calendar E

Memonizza qui 1 dati che utilizzi normalmente per accedere
a Google Calendar

eM ail
|guidamind@edisplay.it |

Paszword

xxxxxxxxa-1 |

[ ] Abilita pulzante pubblica su Google Calendar

r———

ﬂ H Salva || Annula

4. Inserire e-Mail e Password di Google.
5. Spuntare la casella "Abilita pulsante pubblica su Google Calendar".

6. Salvare le impostazioni e riportarsi sulla pagina principale dell’agenda.

14
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Condividere un appuntamento su internet
1. Inserire un appuntamento in agenda.
2. Un click sulla casella dell'appuntamento ed un click sul pulsante “Esporta su Google
Calendar ©"” L'appuntamento sara salvato contemporaneamente sia sulla agenda di Mind che su
Google Calendar © posto nella parte alta dell’agenda E

3. Comparira la seguente maschera

& Pubblica su Google Calendar ©

W ppuntamento alfa

Data g ora inzio; 2290/2010 59.00.00
Drata & ora termine: 221042010 9.45.00

Durata: 0 Giorni 0 Ore 45 Minuti

&) Pubblica ora

‘- Chiudi ‘

Una volta verificato la correttezza delle informazioni, eseguendo un click sul pulsante “Pubblica
ora”, I'appuntamento sara pubblicato su Google Calendar e sara visibile da tutti coloro che
possiedono I’ e-mail e la password del nostro account

4. Per visualizzare I'appuntamento on line e sufficiente aprire Google Calendar ©

http://www.google.com/calendar

KB 1-7 Mar. 2010 Ay — :
Testo esempio guida Mind
Lun. 153 har. 253

Mer., 3 Marzo, 10:00 — 10:15

L [Elirmina]
modifica dettagli evento s

0500

09:00

11:00

15
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Stampa lista appuntamenti

Tramite un click sul comando posto nelle barra dei comandi superiore, & possibile effettuare una

stampa della vista giornaliera, settimana lavorativa, settimana e mensile

<

E’ possibile accedere alla stampa anche dal collegamento posto in alto a destra

Rimuovere un appuntamento
Eseguire un click col pulsante destro del mouse sopra I'appuntamento e selezionare elimina.
Funzioni collegate all’agenda:

- Cerca un testo dentro l'agenda N permette di accedere alla seguente maschera di ricerca.

Trova in agenda ['5_<|

Testo da ricercare in agenda

| ”ﬂ Cerca l

Data ] Testo |

Inserendo un testo ed eseguendo un click sull’icona posta a destra , viene elaborato I'elenco

degli appuntamenti contenenti il testo digitato. Gli appuntamenti verranno ordinati a partire dal piu

recente.

- Pensiero del giorno | &

- Almanacco | cﬁ

- Note __ 1 Permette di inserire degli appunti in un foglio di testo.

16
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RUBRICA

Rubrtica
Dalla home page di Mind eseguendo un click sull’icona ! si accede alla seguente
maschera.

Trovwa contatto

Contatki

[ Mucva
=5 Apri

Skarnpa buska
# Elimina

Strumenti

+ Importa da Outlook Express
g Importa Mind 5.0

ﬁ Importa da Excel

#3& Esportain Excel

() Esporta nami Mind

f_;- Importa nomi Mind

E Gestione categarie

Organizza i campi

@ Stampa liska
%‘3 Cpzioni rubrica

Categarie
coof Contatti DutLook @

Senza categonia
M Rizultati ricerca
3, Sezione rizervata
3 Ultini 10 i inserit
’E;j Cezting

Prima di inserire i contatti in rubrica, si consiglia di creare le varie categorie ed le eventuali
sottocategorie ( Es: Clienti - Clienti Sardegna, Fornitori, Rivenditori, Dipendenti, ecc...) tramite la funzione
[ Gestione cateqorie  osta a sinistra, nel Gruppo comandi Strumenti, si attivera la maschera ™ Gestione

Categorie”

17
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E  Gestione Categorie

Home della categoria:;

|[ of Inserisci ]

-ategorne
3 CLIENTI FRAMNCIA,
#-63 CLIENTI ITALIA
3 DIPEMDENTI
3 FORMITORI
3 RIVENDITORI

Eseguire un click su “Categorie” e digitare nel campo

“Nome della categoria” il testo idoneo ad

identificare la categoria (esempio “Clienti Italia”) ed un click su “Inserisci”.

Per creare una sottocategoria si

seleziona una categoria ( Es. Clienti), si digita il nome della

sottocategoria ( Es. Lombardia) nella parte superiore della maschera e si esegue un click su * Inserisci”.

E  Gestione Categorie _

Mome della sottocategona:

|"Jenetu:|

|[ of Inserisci ]

E Categarie

T2 CLIENTI FRANCIA
SR CEE L IEMT] I TALLS
T Sardegna
@ Lombardia
T2 DIPENDENTI
T2 FORMITORI
T2 RIVENDITORI

Organizzate le categorie-sottocategorie si pud procedere all'inserimento del primo contatto, eseguendo un

click su [ Muava

presente nel Gruppo comandi “Contatti” .

g Contatti

[ Muova

=5 Apri

Skarnpa buska
# Elimina

18
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Pagina “"Casa”

E’ possibile abbinare al contatto tutte le informazioni visibili nell'immagine sottostante.

. Trovea su google map € . .. . . .
La funzione % S . mette a disposizione sia una cartina stradale che una vista dal

satellite della zona dove opera il contatto.

Eseguendo un click su e possibile creare una E-Mail con l'indirizzo di posta elettronica indicato
nella scheda.

Della funzione possono usufruirne solo coloro che utilizzano Outlook Express come server di posta
elettronica.

@ Casa % | UFficio ‘j Docurnent .!'Q Irnrnagini

Cateqgaria Sotto-Categonia
[CLENTI TALIE |-| | <cvuatas> B
Coghome: | | Mome: | |
Indirizzo: | |
Citta: |0 @] 4 ool

ﬁ Trova = google maps &

Telefono___ | | Celulare___ | |
Telefono 1_| | Celulare 1___ | |

E-Mal__| | L=
E-Mal1__| L& ]

Data di nascita___ Ornomastico___

19
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Pagina "“Ufficio”

Consente di inserire tutti gli eventuali dati fiscali del soggetto, quali ad esempio: Ragione sociale, Partita
Iva, Codice Fiscale, ecc.

@Casa &) Ufficia 'jDu:u:umenti @Immagini

R agione sociale; | |

P.IWA | |En:u:|. Fizcale: | |
Coghome; | | Mome: |
Inu:lirizz::n:| |
Cita: | ARk S

CAP. I:I Prov: I:I =
% Trowva su google map €

Teleforo___ | |

Eellulare_| |

Telefono 1___ | | Fan__ | |
E-Mai__| L&)
E-Mail 1__| =
Internet_| |[ s ]

Nella parte inferiore della pagina inserendo il sito del contatto ed eseguendo un click sul pulsante [ ¢
verra aperta automaticamente la sua home page su internet.

20
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Pagina ™ Documenti”

Per ogni contatto si possono inserire delle note o promemoria con e senza allegato, in tal modo & possibile
avere una cronologia di tutti gli avvenimenti e delle operazioni eseguite con lo stesso.

Dopo aver inserito nelle pagine precedenti tutti i dati e i recapiti del contatto, si procede ad aggiornare la

pagina “documenti” .

Si esegue un click sul pulsante [ MNuowo allegato presente nella parte superiore della pagina.

(g Casa | | UFFicia V| Documenti | g Inmagini

& :i_ Il |
5} Wedi allegato D Muovo allegato |I Apri dettaglio |!}( Elimina riga |

Data | Ora | T esto | Allegato ]

Comparira la seguente maschera

%" Creazione nuovo documento allegato in corso

Datg |23/01/2009 - Allegati
Ora: 14:26 +
Allegata

Descrizione breve

Testa libera

| SavaeChiud [ Sava | Annla |

Si inserisce una descrizione breve ( es: primo contatto oppure invio preventivo ecc.), mentre nella parte

sottostante € possibile immettere una descrizione estesa dell’evento.

Per allegare dei files, occorre eseguire un click sul pulsante

Completata la scheda dell’evento con data ed ora si esegue un click su ™ Salva”.
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Pagina “Immagini”
Eseguendo un click sulla pagina “immagini”, & possibile associare una o piu immagini al contatto

@ Casa % | UFFicia ':] Duacuriert !g Irnrnagini

|£J Wedi immagine | ||__°'| Muova immagine Apri Immagine ||}'( Elirmina riga

Descrizione | Irnirnagire |
C:ADocuments and SettingshladimirohDesktophClipboard03. jpg

Immagine , X |

Dezcrzione sintetica

|Fi ezponzabile marketing |

Percorzo Immagine:

|E:'\D ocuments and Setings\YladimiroD esktoptClipboard19.jpg ” . |

) vedi.. @ SalvaeChiud @ Chiudi

Anteprima veloce

Selezionare il pulsante | [3 Muewaimmagine | Nella maschera “Immagini” eseguendo un click su [-" presente
a destra di “percorso immagine” sara possibile riprendere un‘immagine.

La procedura si ripete, ogni qualvolta si desidera caricare un immagine per il contatto.
|5J Vedi..

Il pulsante permette di visualizzare l'immagine.
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Una volta caricate le immagini possono essere riprese
al momento della stampa dell’etichetta o della busta.

Per stampare I'etichetta di un contatto, occorre

Contatti

eseguire un click su |g=] Stampa busta| presente nella

home page oppure direttamente all'interno della

scheda del contatto.

Per inserire un‘immagine nell’etichetta o nel badge
di
“Etichetta”, selezionare il campo “presente” e poi
il

(vedere immagine pagina successiva).

Strumenti

occorre in anteprima stampa alla pagina

B} Irpotka Mind 5.0
ﬁ Importa da Excel {c)
$3E Esporta in Excel (o)
Esporta nomi Mind

aprire menu a tendina “immagini disponibili”

La procedura si conclude inserendo un‘immagine tra le disponibili.

Altre funzioni previste alla pagina “Etichetta”:

Starapa
Stampa busta
iy

43 C:\ProgrammilDIGITAL = Dettaglio Scheda

Contakti

& salva

“f‘j Salva e nuovo
!I"j Salva e chiudi

Chiudi
@ Chiudi dettaglic

[ JEtichetta | ‘EjDat] EElAo ]
- Orientare i dati attinenti a casa e ufficio
Orient difi lei .. Casa Ufficio
- rientare e modiricare le Immagini.
N . nisia 34+ istra 33 5
- Possibilita di selezionare orientamento e formato S =5 2lishs =
i 45 == : 43 =
della carta. Superiare l == Superiare l ==
Bow ] Box O
- Esportare in formato PDF
P Frezente Frezente
- Stampare l'etichetta =] ﬁ
P &ngolo IEI = &ngolo IEI ==
Immagini
Larghezza |B4 =
tlezza |62
Sinistra |38
Superiore |71 Presente
( J )
Vertica
9 A4 (212297 cm) v|
[ @ Esporta in formato PDF l
| ézj Stamnpa & chiudi |
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Di seguito due esempi di etichetta.

DIGH

Panificio " Il Graro”
Corso Garibaldi 120
50132 - FIRENZE [FI)
OTE4{259001

|

BEI SIIVOTTI ANNA
Via ROMA. B
Z07ar - MILAND (Mi)

KResponsabile acquisti e markefing

BANKING)
\&BAN KERS

Casa

Coghome nome
Indirizzo

Citta

Telefono
Telefona 1

[] e-rdail

] [ Altra l

Ufficio

R agione zociale
[] Cognome nome
[ Indirizzo

[ ] Citta

[ Telefona

] Telefora 1

] e-Mail

Nella pagina “Dati” in Anteprima di stampa si
ha la facolta di scegliere quali informazioni
debbano comparire nell’etichetta ed il tipo di

carattere da utilizzare.
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Nella pagina “Altro”, si impostano:

- I margini di stampa.

- L'immagine fissa (Es. il logo della

ditta).

- Un’eventuale testo libero da inserire nell’etichetta,

personalizzabile per carattere, stile, dimensione e

colore.

STRUMENTI DELLA RUBRICA

e Importai contatti della rubrica di OutLook Express ©

e Importa da Mind 5.0

e Importa/Esporta la lista dei contatti da Excel ©

b argini

Sivistro |10
Destro |10
Ao 11 5

Baszo |12

Immagine fizza

G:\Antorioharchiv fatturesopra_edisplay. wamf

Larghezza |189 - Simisha (10 =
dlezza |22 = Superiore (13 =

Testo Libero [max 255)

Conzegna tutki | giarni lavorativi tranne il lunedi dalle
ore 03:00 alle 13:00 F

Simigtra |34
Superiore |71 =

e Importa/esporti nomiin un'altra rubrica Mind

e Gestione categorie

e Organizza i campi dei contatti

e Stampa la lista dei contatti o parte di essa

filtri.

e Opzioni rubrica
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Importa i contatti della rubrica di OutLook Express ©

La funzione consente, tramite la seguente procedura guidata, di importare i contatti presenti nel nostro

client di posta elettronica predefinito ( Windows Mail © o Outlook express ©).

1. Si consiglia di creare preventivamente la categoria dove importare i contatti (a pag. 7 della guida

troverete la spiegazione sul come creare una categoria).

P

Strumenti -

:.,_j Importa da OutLook Express
'F'] Importalda Excel

sul pulsante |[.; Importa da Outlock Express $3E Esporta|n Excel

. [z} Esporta homi Mind

o ) f_; Importa pomi Mind
3. Compare la seguente maschera. In alto a sinistra sono presenti le %] Gestione fategorie

2. Si seleziona la categoria appena creata e si esegue un click

cartelle contenenti i contatti. Sulla parte destra della maschera ] Organizzq i campi

saranno visualizzati i contatti presenti all'interno della cartella E??Stampal' .
L3 Cpzioni ruprica

selezionata.

% Elenco contatti memorizzati su OutLook Express

Categarie

B Contatti |denti Maome | Cognome | eMail
7 Active Directory Azsistenza Edis... azsistenzal@ige. . oo Contatti Outlook @
7 Servizio di elenchi in linea B | gabriele gabrigle@edizpl.. : @ Senza categoria
~7 Servizio di elenchi in linea v Graziana graziano@edis... @ Risultati ricerca
= Servizio di elenchi in linea Info E display infol@gestional.. 8 Sezione rizervata
ot liSeigh| |5 ST e
{i-j Cesting

Seleziona Tutto
|reverti Selezione

Impostazioni...

Imparta...
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4. Tramite il comando “Seleziona Tutto” abbinato al pulsante “ Importa”, viene importata all'interno del
Mind Organizer l'intera lista presente sulla parte destra della maschera.

5. Sfruttando i comandi di Windows © ¢ possibile effettuare una multi selezione dei contatti presenti in
lista, avendo quindi la possibilita di scegliere quali contatti importare ed organizzarli per categorie
all'interno di Mind. Di seguito un esempio di multiselezione.

¥ Elenco contatti memorizzati su OutLook Express &

Contatti [dentits principals
Active Directory
Servizio di elenchi in linea B

Servizio di elenchi in linea '{ RELEEE] graziano@edis.

C i e e Info Edizplay infol@gestional. .
Luizella [uizelat®edizpla..
raffacle raffaelel@edizpl...

Esempi di suddivisione: per area geografica, per qualifica ( agente, grossista, utente finale,
autotrasportatori, enti e cosi via tutte le categorie).
In questa fase puo risultare comodo agire anche sul pulsante “Inverti selezione”.

6. La procedura di importazione si conclude eseguendo un click sul pulsante “Importa”.

Esportare o importare in formato Excel ©
Permette di riprendere o esportare le liste dei contatti da/in file Excel © . La funzione permettera quindi

di importare all'interno dell’Organizer Mind anche i dati dei contatti presenti sul Gestionale V5.

Importazione dati da fila Excel ©

Da un file Excel © con un le seguenti caratteristiche...

e La versione di Excel installata nel pc, sia superiore o uguale alla versione del file di Excel da

importare.

e Nella prima colonna o “colonna A” di ogni foglio di lavoro di excel che si vuole importare,
siano presenti dei dati.

e Noi siano presenti righe o colonne vuote. Ogni riga o colonna vuota presente nel foglio di
lavoro interrompe l'importazione dati. Esempio :
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A B C ] E F G
Codice |Ragione Citta, Indirizzo Frow. Tel 1
1| CLIEMTE FROWA DA ELIMINARE - RORMA, WA DELLE COMNCE Fk | 0784/559001
2 SECOMDO CLIEMTE PROWA SEL  FORAMNO WA ROSE BIANCHE Rl |0784/559001

2 TERZD CLIENTE PROWA, MO ARA WA CARIBEAN., 85 MO 0784/559001

it s R [ R R e

In questo caso verranno importati solo i primi due clienti e di questi verranno riprese soltanto

le informazioni presenti nelle prime tre colonne e cioé Codice , Ragione e Citta.

.... & possibile importare il contenuto all’interno della rubrica di Mind .

Prima dell'importazione dei dati € preferibile crearsi la categoria dove immettere i contatti presenti in Excel
©. Per la creazione di una categoria andare a pag. 7 della presente guida.

Procedura di importazione

1. Si esegue un click su |"l_"| | posto in alto a sinistra nel gruppo comandi “Strumenti”.

2. Comparira la seguente maschera

Fy Importazione guidata da file Microsoft Excel (c) su rubrica Mind

Seleziona file dati e foglio di lavoro

File Microsoft Excel [c] da importare
| (=N

Seleziona il foglio da importare

. - . . . 3
| momi dei campi zono presenti al ngo numero: 1

-

3. Si esegue un click sul pulsante in alto a destra [I
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4. Siriprende il file Excel da importare.

Seleziona file dati e foglio di lavoro

File Microsoft Excel [c] da importare
|E:"~D ocuments and Settings'ladimirohD eskloplouida importazione. «lz H [k ]

Seleziona il foglio da importare

=
| nomi del campi zono prezent al ngo numera:

5. Sulla parte centrale della maschera compariranno tutti i fogli presenti sul file Excel.

6. Si seleziona il foglio da importare.

7. La funzione || nomi dei campi sono presenti al rigo numero: | 1727 permette di impostare la procedura, in modo

tale che il primo rigo importato corrisponda al nome dei campi.
Nell’ immagine sotto, il nome dei campi (Codice, Ragione, Citta, Indirizzo, prov. e Tel) si trovano

al rigo numero uno .......

b C ] [E —F—
TT—Coadice | Ragione Citta Indirizzo Prow. Tel 1 >
i 1 CLIEMTE FROWA DA ELIMINARE  TRORMA YA DELLE COMCE Fk 0784/539001
3 ¢ SECOMDO CLIEMTE FROWA SEL  FORAMNO WA ROSE BIANCHE Fl 0784/589001
4 ¢ TERZO CLIEMTE PROWA, MO AR, WA CARIBEARM, 85 MO 0784/5890M0
5

....... quindi occorre impostare la funzione inserendo il numero “1".
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8. Si procede con lI'importazione eseguendo un click sul pulsante “Avanti”.

9. Comparira l'intera lista dei clienti.

Edizplay 51l - Commerciale organizer Mind kilano Wia F'amanu:ua . b EIEIEEEI?EIEI

10. Eseguire un ulteriore click su “Avanti”.

11.Si procede con l'abbinare i campi presenti nel foglio di Excel a quelli disponibili nell’ “Anagrafica” di

“Mind”. Vedere figura sotto.

Abbina campi

Archivio Excel Anaarafica

Fagione sociale
Citta LIff.
Indirizzo LIFE
Provincia LI,

Telefona LIF.

Fartita [va -
Codice fizcale

b ail LITE.

kail caza

Sito internet

Fagione
Citta

[ndirizzo

Fron
Tell

Lo 15 R 9] 1.4

LN L)L) L]4

T elefono LI,
Telefono caza =
F am

12. Sulla parte sinistra si scelgono i campi presenti in Excel, sulla destra invece si selezionano i campi
da abbinare nell’'organizer “Mind”.

13. Si esegue un click sul pulsante “Avanti”.

14. Comparira un messaggio di conferma sul numero dei campi abbinati. Nell’esempio sopra saranno 5

campi. Ed un click su “ok”.
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15. Nella seguente maschera € possibile selezionare una categoria di contatti, dove importare i dati

contenuti su Excel ©.

®3 Importazione guidata da file Microsoft Excel (c) su rubrica Mind

Importazione

Scelta categonia

%Scelta della categoria di destinazione

<<Meszuna Categorias» Ed

<<Meszuna Cateqgariar»
Agent

Clienti

— Dipendenti

(= Farnitori

Guida importazione Excel
Rivenditari

16. Eseguire un click sul pulsante * Importa”. Verra visualizzato un messaggio informativo sul numero
dei record inseriti.

17.Eseguire un click sul pulsante “Chiudi”.

Esporta/ Importa nomi Mind
Permette di esportare o importare le liste dei contatti, in un formato leggibile da Mind. In questo modo

sara possibile travasare i contatti da un Mind all‘altro.

Gestione categorie ( vedere pag. 7 della presente guida)

Stampa lista.
Permette di stampare la lista dei contatti presente in quel momento nella parte destra della maschera.

Opzioni rubrica
Eseguendo un click su “Opzioni Rubrica”, &€ possibile inserire una password utilizzabile per accedere ad

una categoria protetta di contatti. La categoria ¢ identificata dalla chiave gialla |, Sezione riservata |
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Gestione pazsward sezione rizersata in rubrica
Yecchia paszword
| &Y ’

Muowva Paszword

Conferma nuova Passward

Nella parte in basso a sinistra della rubrica si ha:

8 Senza categoria Nella categoria saranno automaticamente inseriti tutti i contatti al quale non si &

associata nessuna categoria.

% Rizultati ricerca La funzione permette di visualizzare |'ultima ricerca effettuata con la funzione “trova

contatto” presente nella parte superiore della pagina.

Trova contatto

Categorie
A P La funzione permette di visualizzare in lista gli +of CLIEMTIITALLS
A5 Ultimi 10 nami ingeriti ¢ GUIDA MIND 2008
ultimi dieci contatti inseriti in rubrica.
+-+ RINEMDITORI
%7 Cestino La funzione permette di eliminare il contatto 8] Senza categania

selezionato dalla lista. # Risulaliicerca

‘“'ga Sezione rizervata
T Ultinni 10 nami inserit
ajf Cestino
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UTILITY

SCADENZARIO

Al suo interno € possibile creare e gestire tutte le scadenze singole e periodiche (Es. assicurazioni auto,

Affitto locali, versamenti F24, ecc..).
Si accede eseguendo un click sul pulsante|®t Scadenze | presente nella parte alta della home page di Mind.

Comparira la seguente maschera.

Gestione scadenze

Elenco descrizioni

Descrizioni scadenze Descrizione | Data e ora di impostazione

[ Crea Scadenza

Dettaglio

[ Muowa data

|~ Modifica data
> Elimina data

Cronologia

Dettaglio per:
@ ‘edi cronologia

[rata | Giormo della settimana | Stato

Chiudi
© Chiud

() CreaScadenza |

Per inserire una nuova scadenza, si seleziona il comando posto in alto a sinistra.

* Muove scadenze

IIna scadenza

Pil1 zcadenze

o
S
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Sara possibile scegliere se creare una singola scadenza oppure creare una serie di scadenze periodiche
come affitto, assicurazioni, ecc... ..

Nel momento in cui scadra/scadranno la scadenza/e comparira un all’allarme visivo.

Selezionando “Una scadenza” comparira la seguente maschera. Compilando i campi “Descrizione”, “data”

ed in via facoltativa |'ora , sara possibile creare e salvare la scadenza.

* Nuove scadenze X |

Descrizione della scadenza

Data: 123411042008 =

& GebacChud | @ Anula |

Cliccando “Piu scadenze” si attivera una procedura guidata che in cinque passaggi consente di inserire:
1. la descrizione della scadenza (Es. Affitto locali esercizio commerciale). Un Click su “Avanti”.

Descrizione

|.-'1‘-.ffittu:- lozal ezercizio commerciale |

Descrizione della scadenza: Descrivere in maniera sintetica [max 255 caratter] la scadenza da inzerire

2. l'intervallo di tempo nel quale calcolare le scadenze e I'eventuale ora della giornata in cui si desidera

essere avvisati della scadenza. Un click su “Avanti”

Creazione guidata scadenza periodica

|30/10/2009 ~|  Datalniziale

3041042015 >|  Datatemine

I~ 09:59 == Oradi allame [apzionale]

[rata inizio & data terming: Insenre lntervallo di date entrale quali 2 vuole racchiuders la zcadenza
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Nell'immagine sopra si suppone che sia un contratto di locazione di sei anni.

La cadenza pud essere settimanale, mensile, annuale o _
kensile W

per numero di giorni. La cadenza €& la periodicita

Settimanale
dell’evento. Nel nostro esempio utilizzeremo una cadenza W

Annuale

mensile. Murmnero di giormi

L'intervallo definisce il giorno in cui far ricadere la |03 27 delmese v
Ogni 24 del mese s

scadenza. Un click su “Avanti” . Nel nostro caso faremo |0OgniZ5 del mese

. . . . Ogni 26 del mese
ricadere la scadenza il 27 di ogni mese. Dgni 27 del mese

Ogni 23 del mese
Ogni 29 del mese
Ogni 30 del meze
Ogni 31 del mese W

3. L'organizer Mind calcola tutte le scadenze. Il pulsante sulla sinistra permette di eliminare le

scadenze indesiderate.

Creazione guidata scadenza periodica

Data | Giorno della settimana | (A
271142009 venerdi M o
27242009 domenica
27 is2ma mercoledi
270242010 zabato
270342010 zabato
27042010 rartedi
27052010 giovedi
27064200 domenica
27072010 martedi
27084200 venerdi
27/09/2010 lunedi
2740420 mercoledi
271,200 zabato
27242010 lunedi "
Lizta delle scadenze, in questa faze & pozsibile cancellare le scadenze non desiderate
I @ Indigtno " @ Axanti l I B Annulla

4. L'ultimo passaggio permette di salvare le scadenze e chiudere la procedura oppure di salvare le

scadenze ed iniziare una nuova procedura.

Salva e continua Salva e esci

35



Organizer Mind - Guida per Uutilizzatore

www.agendissima.it

Nella pagina principale dello scadenzario T o
pag P P " |Elenco descrizioni

sara possibile visualizzare le descrizioni | [asmizione Data e ora di impostazione
delle varie scadenze periodiche. Affitto lozale commerciale 20052003 10.05.14
Azzicurazione auto 00520093 10.06.24

Selezionando una di queste, sara possibile

verificare nella parte bassa della maschera

lo stato delle scadenze.

Alla scadenza si attivera automaticamente un avviso visivo.

Per associare anche un allarme acustico occorre:

e Aprire il menu | EfStrumenti presente in alto a destra

nella pagina dell’agenda.

ZarmuUni. . .

Codici tributo, ..

Codice Fiscale. ..

Calcala Ammaorkamenta preskita, .,

e Selezionare “ Impostazioni agenda”
e Sulla parte bassa della maschera “Opzioni”, sara possibile

scegliere uno tra i diversi allarmi presenti.

Scadenzano

#llarme sonoro scadenzano | Messuna allame sonoro - O |

Meszzuna allarme zonor ”
alarrn. way

alarm_2 waw
alarm_ 3. way
ane Hhrou, wan

Annulla

beep 1. wav
boing_1.way
baoing 2. wav !

Mind & dotato di 21 allarmi predefiniti in formato “wav”. L'utente pud inserirne dei suoi personalizzati
seguendo questa procedura:
o Un click su "START"” di Windows
o Un click su “"ESEGUI”
o Digitare o] incollare nel campo bianco il seguente percorso
“C:\DIGITALGRAPH\mind2008\wav” e poi un click su “OK".

- Digitare il nome del programma, della cartella, del
& documento o della risorsa Internet da aprire,

A ' D1 IT ALGRAPH mindZ 008 way v |

[ K H annulla H Sfoglia. ..
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o Nella cartella che si apre,incollare il proprio file in formato “Wav”.
o Chiudere la cartella

o Riportarsi nella maschera degli allarmi

— Scadenzano

v [
fllarme sonoro scadenzano | Messuna allarme sonara

Mezzuna allarme zonoro
alarm. way

alarm_2 waw
alarm_.3.waw

are throw. way

beep 1.way
boing_1.waw

baing 2 waw W

4

I |

Annulla

o Selezionare l'allarme inserito.

Per chiudere o modificare lo stato di una scadenza, occorre selezionarla e successivamente eseguire
un click sul comando posto in alto a sinistra “Modifica data”. Alternativamente si pud eseguire un doppio

click sulla scadenza.

Dettaglio

[ Muowa data
|~ Modifica data
¥ Elimina data

Cronologia

Dettaglio per: Affitto locale commerciale

@ Vedi cronologia

Giarmo della setimana

Chiudi dormenica
2801./2Mm0 rercoledi

@ Chiudi 27024200 sabato
ZAAN3A00 abato
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Sara visualizzata le seguente maschera —
Modifica Affitto locale commerciale | |

In questa maschera e possibile: Data [—szmg =

e modificare la data e |'ora.

e variare lo stato.

e inserire delle note. Stata: | In corso v|
Maote:

Per la salvare le impostazioni , un click su

“Salva”.

| Hsava || B chiug |

Per eliminare la scadenza , occorre selezionarla e successivamente eseguire un click sulla funzione

“Elimina data” posta in alto a sinistra

Dettaglio

[ Mucva data

i

% Elimina data

Cronologia

i ) Dettaglio per: Affitto locale commerciale
@ ‘ed cronologia

D ata Giormo della zettimana Stato
2741,/2009 wenerdi
Chiudi 27M2/20039 domenica In corso
274 s2ma mercoledi In carga
@ Chiudi 270242010 zabato I corso
270302010 zabatn In corgo

Per eliminare una descrizione occorre selezionarla e successivamente eseguire un click su “elimina

scadenza” posto in alto a sinistra.

Gestione scadenze

Elenco descrizioni
.| Descrizioni scadenze || Descrizione Data & ora di impostazione

| C PFESSaTtenE: Affitto locale commerciale 30A10/2009 10.05.1 4
I = I Asggicurazione auto 30A10/2009 10.06.24

_et

¥$ Elimina Scadenza
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La funzione “"Vedi cronologia” attiva la seguente maschera.

Mind - scadenze attive

Periodo

@ Yedi mese corrente
@ Yedi aprile

{4 Vedi maggio

@ Yedi giugno

@ Yedi luglio

Azione

— Apri dettaglio scadenza
< Elimina scadenza

Chiudi

© Chiud

Permette di visualizzare le scadenze del mese ed eventualmente quelle dei quattro mesi successivi.
Selezionata la scadenza € possibile variarla o rimuoverla con le funzioni “Apri dettaglio scadenza” ed
“elimina scadenza” presenti al centro sulla sinistra della maschera. Questa stessa maschera pud essere

attivata anche con I'Organizer Mind chiuso. E’ sufficiente eseguire un click col pulsante destro del mouse,

sull’icona ' presente nella barra delle applicazioni, posta generalmente sulla parte bassa del desktop.
Eseguendo un click su “visualizza” comparira la maschera “Mind scadenze attive”, mentre eseguendo un

click su “chiudi” terminera il programma di avviso automatico delle scadenze di Mind.

Associare la scadenza ad un appuntamento in agenda

Abilitando la funzione & possibile associare alle scadenze dello scadenzario un corrispondente
appuntamento sull’agenda di Mind Organizer.

Una volta creata la nostra scadenza periodica come mostrato nel paragrafo precedente, & possibile far si
che le scadenze vengano pubblicate anche all’interno dell’agenda.

A titolo di esempio si supponga di avere una scadenza periodica del tipo mostrato nella figura sotto

Creazione guidata scadenza periodica

Data J Giormo della zettimana
25/04/2012 mercoledi
26/04/22 giovedi

2704/2012 venerdi
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Abilitando la funzione " includi la scadenza nell’agenda”

Creazione guidata scadenza periodica

Salva e continua Salva e esci

[Wlincludi la scadenza nellagends

le scadenze periodiche verranno inserite come appuntamento nell’agenda .

2 popnda 24/04/2012

Seftimana lavorativa \\ ,:gq #at ! Ruhtica o Dia fare

20
40

14%

40

20
40
169
20
40

12"
20

L

20 |

1500 .

27 aprile 2012

3 lunedi 24 martedi 25 mercoledi 26 gimred’i. 27 venerdi

|Esempio scadenza | Esempio scadenza | Esempio scadenza

40




Organizer Mind - Guida per Uutilizzatore

www.agendissima.it

Una volta pubblicate in agenda le scadenze, saranno dei veri e propri appuntamenti, completamente
indipendenti dalle scadenze periodiche che li hanno generati, pertanto I'eliminazione dallo scadenzario

delle scadenze non comportera |'eliminazione degli appuntamenti presenti in agenda .

GESTIONE PASSWORD

h
- . . Password
Dalla Home page di Mind selezionare la funzione

La Gestione Password permette di salvare in un spazio protetto i diversi codici in nostro possesso ( pin,

codice carta di credito, altre password ecc).

M | ista password

Password Password Master )

[ Muova MHame D ata creazione

{3 Modificafvedi codice conto corente A 30/05/2008 15.49.53

> Elimina codice conta carente B 040642008 15.50.09
Codici bancomat 30/06,/2008 15.5212
pazzword posta elettronica 0406420038 15.49.27

Impostazioni pazsword gibo Wyz 30/06/2002 15.49.42
Firn & Puk cellulare 30/06/2008 15.50.31

%) Gestione passward

Stato
|

E:f Skato: Aperto

Il primo passo comporta la creazione della “Password Master” (password principale che consente |'accesso
all’Utility). Eseguendo un click sul comando W Gestions password presente nella pagina principale

Si apre la seguente maschera.

' Gestione password master

. i Salva modifiche
Yecchia password : passward

| By

Muowva Paszwiord

Conferma nuova Passward

B Chiudi

Si inserisce la password sia nel campo “Nuova Password” che nel campo “Conferma nuova Password” e si

esegue un click sul pulsante in alto a destra “Salva modifiche password”.
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Si consiglia di fare attenzione in questa fase.

A questo punto, inserendo la password MASTER nel campo preposto, si abilita I'utility

Lista password |

E3

Inzernire la pazaword Magter @
HEXXX i"l
Password 1 | 2
[ Huova M aome | D ata creazione | Ultirna modifica |
£ Modificaved
< Elirmina

Impostazioni

%P Gestione password

Eseguire un click su “nuova” in alto a sinistra, per poter criptare e proteggere un codice.

Si aprira la seguente maschera.

%" Scheda Password

MHame in chiaro: | |

M aome:

Mame Litente:

Pazzword:

Seconda Paszword:

F.LN.

Codice Mumerico:

Codice accesso:

Rirmuiowi automaticamente gli zpazi iniziali & final

Q) [ bl Salva l [ B Annulla

Inserito i dati, si esegue un click su “Salva”. L'operazione si ripete per ogni codice che vogliamo inserire.

Alla fine si avra una situazione simile, a quella illustrata nell'immagine sotto.
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Lista passwornd

Inzerire la pazswaord Master @
Password | ?J
[ Muova Mome | Data creazione ltima modifica |
o ' codice conta comente A 0406842008 15.49.59

‘3 Modficajved codice conto comente B 30/05/2008 15.50.09
2< Elimina Codici bancomat 30/05/2008 15.52.12

pazzward posta elettronica 040642008 15.49.27

pazzword zito wpz 040642008 15.49.42
Impostazioni Pirn & Puk cellulare 20062008 15,5031
ﬂ Gestione password

Per modificare o eliminare una password, occorre avvalersi dei comandi posti sulla sinistra:
- Modifica/vedi
- Elimina
ATTENZIONE: la password master deve essere inserita ogni qualvolta si apre Mind 2008 e si accede alla

sezione “Password”.
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PLANNER

Lo strumento Planner permette la pianificazione di un progetto nel tempo. Tramite il planner & possibile

organizzare in maniera efficiente e chiara un evento, sia che questo sia gestito da una singola persona che
da una pluralita di soggetti.
Per fare alcuni esempi di planner:

e Organizzazione delle ferie dei propri dipendenti

e Organizzazione di qualsiasi progetto/evento/manifestazione

e Gestione di un parco macchine aziendale

e Gestione dei clienti di piu professionisti, da parte di una segretaria

e Gestione delle camere da parte di alberghi, agriturismi, bed and breakfast,ecc

e Gestione di un noleggio attrezzatura

e In tutti quei casi in cui vi & la necessita di organizzare dei turni (ad esempio servizio di vigilanza)

¢ Organizzazione delle comande nelle pizzerie d’asporto

e Razionalizzare I'utilizzo di strutture pubbliche, come ad esempio impianti sportivi, ma anche luoghi

utilizzati a scopi sociali.

Il planner potra essere condiviso in pil postazioni sia in lettura che in scrittura, cid comportera che tutti i
soggetti coinvolti dal planner potranno interagire, si pensi ad esempio ad una struttura composta da una
segretaria e piu professionisti, ma anche nel caso di una pizzeria in cui il soggetto che prende le
comande, deve organizzare il lavoro di piu pizzaioli e contemporaneamente deve fornire al cliente un
orario preciso di consegna.
Quelli citati sono solo alcuni degli ambiti di applicazione della sezione planner, ma & chiaro che le

applicazioni sia nel settore privato che in quello pubblico sono innumerevoli.

Si accede al planner dalla barra dei comandi eseguendo un click sul seguente pulsante
& Planner

Eseguendo un click sul primo pulsante posto in alto a destra, € possibile aprire un nuovo planner

U

! Muovo Planner

MHome Planner

Data lpizio | 0170172011 -
Datafine |31A220011 -

IE Salva H. Arnulla
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Nel *“Nome Planner” si indica il nome del progetto, come indicato nell’esempio sotto.

! Muovo Planner

[Fiera Milano
Maome Planner |

Dats lnisia (0240372011
Data fine 140452011 -

|E Salva ||- Annulla

Si inserisce una data di inizio ed una data in cui il progetto terminera. Un click su “Salva”.

Si accede alla gestione vera e propria del planner

¥& Pianificazione del tempo - Progetto - Proget... |:||E|[g|

VW

Mucva Risorsa

Risorsa Mercoledi, ¥ Hovembre 2011

_ 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00
[ ERRRRNERURRENRRNRRNARERNEANRERINENIRRRRERRIRNREY,

Selezionare e nominare la “nuova Risorsa” @

Ad esempio

=4 Nome riga |§|

Mome della riga frisorsa

Dot Rossi - Resp. Marketing|

|E Salva ||. Annulla
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Si aggiungono, le eventuali altre risorse necessarie alla realizzazione del progetto.

¥ Pianificazione del tempo - Progetto - Fiera Milano '._||'E| |
U@M ©e ge
Risorsa Lunedi, 7 Marzo 2011

9:00 10:00

Dott.Rossi - Resp. Marketing

Dott.Bianchi - Risorse Umane

Dott.ssa. Ferrari - Dir.Gen.

Per rimuovere una risorsa un click sul seguente pulsante @

Eseguendo doppio click col pulsante sinistro del mouse, sopra il nome della risorsa € possibile variare il

nome della stessa

Modifica nome riga/risorsa

Nome Riga/Risorsa Dotk Bozzi - Besp. Marketing

|E Salva ||. Annulla

Lo stesso risultato si pud ottenere eseguendo un doppio click nella riga oraria degli appuntamenti, in una
sezione di riga libera da impegni.

E’ possibile ora associare ad ogni risorsa dei compiti/funzioni/impieghi/eventi/appuntamenti/ecc .

Per l'inserimento di un evento & sufficiente portarsi col puntatore del mouse, sopra la risorsa di interesse
all’orario di interesse e poi tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, allargare I'area dell’evento

fintanto che questa non raggiunga l'intervallo orario desiderato.
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Risorsa Lunedi, 7 Marzo 2011
I 00 10:00

Contatti preliminari societa
oestione Fiera

Dott. Rossi Resp. Marketing

Ricerca § addetti stand Fiera
Dott. Bianchi - risorse umane

Fiera dilano 2011

Uott:ssd Ferrari.; ir Gemn. llustrazione progetto e linee guida

Doppio click sopra |I'area che abbiamo creato.

Impostiamo:

- Testo

= Eventuale sotto testo ( per renderla visibile abilitare |'apposito campo nelle impostazioni)

Impostazioni Planner

a,-"'Imsttaziu:uni h

[v] Attiva funzione calamita

[v|Misualizza sotto best

= Definiamo con esattezza |'orario dell’evento

= Eventualmente impostiamo il colore dell’area dell’evento

Si avra un risultato del tipo visibile nella seguente maschera.

B Testo e opzioni

Ora inizio 353 Ora Fine 3:55
Diurata: * Giarni 00 * Ore: 00 * Minoti; 57

Testa: |Fiera Milana 2011 |

Sokto kecko: |IIIu5traziu:une progetto e linee guida |

Colare... |

Ora Inizio m l
Ora Termine mm [H — H. = ]
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Un click su salva e I'evento comparira all’interno della barra della risorsa. L'evento potra:
e essere trascinato col mouse all'interno della stessa barra.
o Senza intervalli orari
o Con intervalli orari, abilitando la funzione calamita nelle impostazioni planner (ved. Pag. 50)
e Potra essere trascinato da una risorsa all’altra, abilitando la funzione Drag Drop (ved. Pag. 50)
Gli eventi creati potranno accavallarsi con precedenti eventi, ad esempio nel caso in cui ci sia

concomitanza .

Ricerca & addetti stand Fiera Informare Resp buste

naghe.

Ricerca & aflnformare Resp buste

paghe,

Ricerca & addetti stand Fiera

Le parti comuni dell’evento saranno

evidenziate con il bordino verde inoltre ReAGNUGULEY

. . \ Morme Data
passandoci sopra con il puntatore del mouse, € PR 1170372011
possibile visualizzare il testo dell’'evento | Gestione Parco macchine aziendale 1140342011

Turn over perzonale 1140342011
sottostante senza dover aprire lo stesso. Fiera Milano

Una volta completato il planner si procede a

salvarlo con un click sul seguente pulsante

w

Per poter aprire un Planner salvato

precedentemente un click su

T

Nell’elenco dei planner salvati scegliamo quello

di interesse ed eseguiamo  un click sul Apri H. T

pulsante “Apri”

Allo stesso modo € possibile rimuovere un planner, dopo averlo selezionato e dopo aver cliccato sul

pulsante “Elimina”
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ALTRI COMANDI PLANNER

’ o Ein ” Scala del tempo Zoom
3| Q||| Ik ) |

e Per eliminare un evento all’interno di una risorsa }U

e Permette la stampa del planner o lI'esportazione in formato ©PDF. Esattamente verra

ripreso cid che si vede a video, pertanto & importante sistemare la visione di insieme

agendo sui comandi “scala del tempo” e “zoom”, in quanto la stampa sara sempre e
solo di una pagina e cioé esattamente cid che si vede a video nel planner. In
anteprima di stampa si potra oltre che esportare in formato ©PDF anche orientare il

senso di stampa: orizzontale o verticale.

e Per visualizzare un determinato giorno

e Per visualizzare la giornata corrente

€€

e Per modificare la visione temporale g
cala del lempao

iElre v |
Giarni
Settimane |
M esi
Anni
e Per Modificare lo zoom della visualizzazione
Zoam
1 3
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IMPOSTAZIONI PLANNER

Il seguente pulsante permette di accedere alla sezione “Impostazioni Planner” w

Impostazioni Plannen

/ Impostazioni

¥ Attiva funzione calamita Talleranza calamita [in minut]

[w] Wisualizza zotto testo
[ &bilita Drag Drop

[ ] vizualizza mappa

Altezza Riga

e La funzione “Attiva calamita” permette di traslare gli eventi all'interno della risorsa di tanti minuti

quanti indicati nella “Tolleranza calamita”

e La funzione " Visualizza sotto testo” , permette di rendere visibile in home page planner, il

sottotesto presente all’interno dell’evento.

e "“Abilita Drag_Drop” permette di spostare gli eventi da una risorsa all’altra semplicemente

trascinandoli con il mouse.

e “Altezza Riga” . Modifica le dimensioni dell’altezza della risorsa
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ESEMPI DI PLANNER

Caso 1 : Segretaria che fa riferimento a piu professionisti ( nel nostro caso avvocati, ma lo stesso vale

per dottori, specialisti ecc..).

Impostato il nome planner e la durata dello stesso

¥ Nuovo Planner |Z|

Mame Planner

Data lpizia |91/03/2011 -
Data fine |31/03/2011 -

:_.ﬁ.ppuhtameﬁlzi .h;larzdu

IE Salva ||- Arinulla

Si creano le risorse. Nel nostro caso le risorse saranno i professionisti. Quindi si avra:

¥& Pianificazione del tempo - Progetto - Appuntamenti Marzo

Vo @e s w

Risorsa Martedi, 15 Marzo 2011

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14

Avv. Ferri

Dott. Comm. E...

Si imposta la “scala del tempo” in ORE e lo zoom al massimo.

Scala del terpo Zoom
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In modo tale che la visualizzazione sia estesa al massimo, come si vede nella successiva figura:

¥& Pianificazione del tempo - Progetto - Appuntamenti Marzo

v @@ o

Risorsa Martedi, 15 Marzo 2011
9:00 10:00
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Auvv. Rossi
Avv. Ferri
Dott. Comm. E...

Nelle impostazioni planner , abilito la funzione “calamita” ed imposto una tolleranza di

10 minuti, in modo tale che gli eventi creati possono essere trascinati ad intervalli di 10 minuti.

Impostazioni Plannen

Imposkazioni

Altiva funzione calamits Talleranza calamita [in rminuti]

A questo punto il planner & pronto per ricevere tutti gli appuntamenti o post necessari.
Il planner potra essere aggiornato in tempo reale.

Per avere una visione d’insieme del planner sara opportuno modificare lo zoom o variare la scala
del tempo . Vedere figura prossima pagina.
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Martedi, 15 Marzo 2011

2:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00
1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 I 1 1 | 1 1 1 I 1 1 1 | 1 1 1 I 1 1 1 | 1 1 1
i ldienza in tribunale caso Conta Appuntamento coniugi
ao: Ross YWerdi contro comune di LATTS Savaldell
i Riunione con vy, studioRichiamare Tecnico sostituziong | spezione nei locali
Aok De magistriz arch, antivirus di Wia Mazionale

Appuntamento

Dott. Comm. Esposito cor Dokt

Appuntamento
clienti DeRossi

=

Wideo conferenza sulle nuowva disciplina lva

Caso 2: Societa di vigilanza. Pianificazione dei turni

In questo caso le risorse saranno i luoghi dove effettuare il servizio di vigilanza, mentre le guardie

giurate saranno inserite all'interno delle risorse.
La calamita in questo caso pu0 avere tolleranza di 60 minuti dato che i turni saranno di 8 ore. La

scala del tempo verra impostata sempre in ore, ma chiaramente variera lo zoom.

Martedi, 1 Marzo 2011

|Her-::uledi, 2 Marzo 2011

Ot 1et 2 e el Sl Bt Fot Bl P10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

|ll:l iEH B L HE R HR

Aoente

Ospedale $an Giovanni TR

Agente Ferri &,

Agente Esposito

Agente Forestieri

Agente Della Torre
Banca XYZ - Filiale Via Roma

Boente Yerdi

Agente Loti

Agente De Rossi
Villa Rossi

Agente Yinchiaturo in
zostituzione agente

Agente Zoboli
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STRUMENTI: PROTEZIONE MIND ED ALTRE UTILITY

, Si accede al menu

H ﬂfﬂ1mnnﬁ§ % Planner ﬁ}

LMl Impostazioni agenda. ..

Camuni...
Codici tributa, .,
Codice Fiscale. ..

mar 5 Calcolo Ammortamento prestito. ..

Artitmetica date. ..

Festivita e ricorrenze in Italia..,
Yerifica e calcolo codice IBAN
Werifica formale numero di CRO..,
Convertitore unitd di misura. ..

Mote libere. ..
Esequi il backup dei dati. ..

info su Mind

PASSWORD PROTEZIONE “MIND ORGANIZER”

L'inserzione di una password permette di inibire I'accesso al programma, da parte di estranei o comunque
da terzi soggetti. La password blocca l'intero programma sia dal computer principale sia eventualmente
dai computer secondari che lavorano in rete e che quindi condividono gli archivi. In particolare & la
condivisione dell’archivio agenda.mn6 ( archivio della agenda ) che permette l'attivazione del blocco
anche in rete.

Per poter inserire una password occorre cliccare il menu “Strumenti” presente in alto a destra nella home

page di "Mind” e selezionare “Impostazioni Agenda”

Si aprira la seguente maschera
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“+j Opzioni

Filz agenda
|E:"~D ocuments and SettingshWladimirohDesktoptAgenda. mnb | =k

Apertura finestra appuntamento

& Un clic ) doppio clic Ll = k Google Calendar

[
Paszwiard
accesso..,

|| Canca lizta coze da fare all'avvio dell'agenda
|MDdiFica,l'visuaIizza la password di accesso

Scadenzano

-

tillarme sonaro scadenzano | Messuna allame sonaro H B

IE Salva ”. Annulla ]

Si procede cliccando il pulsante “"Password accesso”, posto nella parte destra della maschera.

Si digita la password prescelta ( maggiore di 5 caratteri) e poi si ridigita la stessa password nel campo *
Verifica password” .

Inserire la password di protezione per accedere a Mind

Password

“erifica Password

o Ok

] Arnulla
password B Annlla

ATTENZIONE : Prima di cliccare su “"OK” & opportuno memorizzare la password o comunque prendersi un
appunto sull’ esatta sequenza di lettere e numeri, maiuscolo o minuscolo, onde evitare di scordarsela.
A questo punto salvare la password cliccando su “OK".

Il programma richiedera un ulteriore conferma dell’operazione.
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L] E L "archivio sta per essere protetka! Mon sard possibile accedere ai dati senza linserzione della password, Conkinuare?
L

e

Cliccando “Si” al successivo avvio del programma comparira la seguente maschera.

Mind Organizer, - Richiesta password

kind Organizer & protetto da pazsword: Riprodurre esattamente la
gequenza di numern & lettere maivzcole/minuzcole.

u [7am]

B Annulla

Si digita la password corretta e si clicca "Avanti”. Il programma “Mind” si apre.

A questo punto per poter modificare o rimuovere la password € necessario riportarsi nella sezione
password agenda, eseguire un click su "Annulla password”, ridigitare la vecchia password ed eseguire un
click su “Avanti”.

Il programma €& pronto per accettare una nuova password oppure si pud decidere di non inserire alcuna
password, in modo da evitare ad ogni avvio la comparsa del blocco o per renderlo accessibile a tutti.
Comuni d'Italia:

L'Organizer Mind permette di ricercare e trovare in pochi i secondi ogni comune d’Italia, con tutte le
informazioni ad essi attinenti come:

CAP

Prefisso telefonico
Nome del Comune
Sigla della Provincia
Codice comune
Codice ISTAT

Il comune puo essere trovato a partire dall’inserimento di una delle seguenti informazioni:

= Regione
= Provincia
= CAP

= Nome comune
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=] B
CAP | Pref... | Citta Pr... | Cod Com... | Cod. |stat
03020 0734 SaM TEQDORO HO 1329 091076

| ‘ .C_nmuni.d'lt.alia - Mind

)

Comuiri

P Trova comune
3 Modifica/vedi dettaglio

Stradario Interroga e trova i comuni d'italia X
® pri stradario Regions_ | SARDEGNA, v | p T |
Provincia___
Info
& Trova il comune o I:&F'_I:I
google maps Mome comune__| 54N TEODORD)
Chiudi

Inserisci uno o pid parametri di ricerca

@ chiudi cormuni d'Tt:
B Chiudi

Trovati n® 1 comuni | wwW ETTETIOTS ST -

Tutti coloro che godono di una connessione internet, possono sfruttare al massimo le potenzialita
dell’utility "Comuni d'Italia” in quanto eseguendo un click su

¥ Trova il comune con google
rnaps

possono visualizzare su Google Maps ©
la posizione geografica del comune
oggetto di ricerca, come nell’esempio
affianco.
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In caso di modifiche nei dati del comune ( ad esempio a causa del cambio di provincia), Mind permette di
intervenire direttamente nella scheda del comune.

* Comuni d'ltalia - Mind
cap [Pt Cts [P | CodCom..|

Comuni Wl{oc020 | 0754 [ SAN TEODORD

P Trova Ccomune
£ Modificafredi dettaglio

Cliccando “ Madifica /vedi dettaglio ™ si apre la scheda del comune e cliccando " Permetti modifica “si
potra intervenire apportando le modifiche necessarie.

'SAN TEODORO

Regione | SARDEGNA v |

Mome comune: |SAN TEODORO| |
Cap 08020

Provincia:  |[MU

Pref. Telefonico: 0784
Codice Istat:  |09107E6

Codice Comune:  |1323

IE Salva ”- Annulla

Fermetti modifica

Per le citta che ne sono provviste & possibile aprire lo stradario in modo da verificare, per ogni indirizzo,
I'esatto codice di avviamento postale.

Stradario

@ &pri stradaric

E’ possibile esplorare sia I'intero stradario che circoscrivere la ricerca inserendo (anche solo parzialmente)
il nome della via.
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=%-Stradario d'ltalia

Elerco cittd con stradario

| MILEND v | Jo

|a|:|I:| | Maome della via [anche parziale)

Mame strada | C.AP.
ABBADESSE [W1A] 224
ABBA GIUSEPPE CESARE (WA 2M5a
ABBAZIA [W1A) 20125
ABBIATEGRASSO [Plah) 242
ABBIATI FILIPPO (1A 243
ABBOMNDIO SAMGIORGIO [14) 245
AL FABERD CESARE [WlA) 20§52
FABERI V1A DEIN 2Mz23
GABEA FRATELLI MlA) 2MA
GABBRO [M1A] 2ME1
SABBATIMNI LEOPOLDD (1) 20136
SAMGIORGIO ABBOMDIO M14) 2145
SAMT'ABBOMNDIO [l 242
Wal SABBLA [IA] 2ME1
WETTABELA [V14) 2mzz

MHumero delle strade =15
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Codice Fiscale:

Inserendo i dati essenziali, permette di elaborare un

codice fiscale.

ZODICE
FIZCALE
COGNOME | |
MOME SESE0 | b we
(R uleiuin]] AR
NASCITA ﬁ
PROYINCIA DATA DI NASCITA
- i |EI1 A01./42000 "l
k. Il Ministero delle Finanze Y,

(& caleola || [ Copis | % Stampa || B Chiudi |

La ricerca del comune di nascita & facilitata dal pulsante . ciccandolo comparira la seguente maschera

di ricerca.
Elenco comuni ricercati
Comune Car | Provincia _
(ABAMDO TERME 35031 PD
; ABBADIA CERRETO 20070 LO
A e ABBADIA LARIANA 23621 LC
ABBADIA SAM SALVATORE Ra021 sl
CODICE
FIZCALE ABBASAMTA, 03071 OR
T | | ABBATEGGIO B5020 PE
ABBIATEGRASSO 20087 Kl
i sesso (M v I petone 51021 PT
MASCITA ﬁ ABRIOLA, ge00 PE
PROYINCIA DATA DI NAZCIT A
i ) 014042000 - CalE L} 431
i inistero delle Finanze / ACCADLA, 1027 FiG v
[ Caleola || ) Copia || <2 Stanpa || B Chivd | | covon comune |

Calcolo piano ammortamento con metodo alla francese:
Tramite una procedura guidata & possibile inserire i dati necessari ( Importo finanziato, Numero rate,

Tasso annuo %, Cadenza rate) al fine di elaborare un piano di ammortamento a rata costante ( Metodo

Francese). Possibilita di stampare il piano di ammortamento.
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Aritmetica delle date:

A partire da una data prefissata permette
inserendo gli opportuni dati ( n°. giorni o data
successiva/di scadenza), permette di elaborare una
data di scadenza o il n° giorni mancanti alla
scadenza.
Inoltre permette di calcolare esattamente i giorni
lavorativi presenti in un determinato arco di
tempo.
e CONTA LAVORATIVI
Permette di calcolare i giorni lavorativi
presenti in un intervallo di date. Con
possibilita di considerare il sabato feriale o
festivo.
e SOMMA LAVORATIVI
Permette di sommare ad una data

prefissata n° x giorni lavorativi.

Festivita o ricorrenze:

B Apitmetica delle date

&3

[ ata iniziale n giorni Data finale
021072008 ~| + | | = | |
Prirma data Seconda data Differenza
(021072009 ~| - [02/10/2009 ~| = | |
Conta lavorativi
Prirma data Seconda data Differenza

\o/01/2003 v| - |3112/2009 ¥ =

[] Considera sabato festivo

Conta giormi

La differenza tra due date non & data dalla
semplice sotlrazione in giormi, ma valutando ed
escludendo i giorni festivi. |l sabato pud essere o
meno omesso come festivo.

Somma lavorativi

Prirma data

i Lavarativ

Drata finale

021072009 ~| + |

]

[] Considera sabato festivo

Somma giorni

Simile alla funzione precedente; ottengo la data
finale sommando 1 lavorabivi a una data imiziale.

Permette di visualizzare quando ricadono le principali festivita
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Verifica e calcolo Iban:

£ IBAN - Verifica e calcolo

Inserendo un numero di conto

corrente, il codice ABI , il codice CAB Inzerire il codice IBAM da 27 caratter alfanurnernci e cliccare su <verificas
permette di elaborare il relativo

Yerifica i

CODICE IBAN.

Coordinate bancarie

ABI 5 rumer)
CAB [5 numer]
Conto Caorrente [12 numen)

CIM [1 carattere]

|nzenre AR, CAB & numera di conto

il codice IBAM

L= agendizzima.it

comente; clicoare su <Calcolar per ottenere Calcaola

ATTEMZIONE! |l calcala & walida per i codici italia. @  Chiudi

Verifica formale numero di C.R.O

Permette di verificare la validita formale del Numero di C.R.O. presente nei bonifici bancari.

E Yerifica formale numero CRO

Ogni banifico interbancario (quindi con banca dell'ordinante diversa dalla
banca del beneficiario) e identificato univocamente da un numero di 11 cifre
chiamato CRO (Codice di Riferimenta Operazione). Tale codice viene rilasciato
dalla banca mittente al proprio cliente (detto Ordinante). e consente al
destinatario (detta Beneficiario) diwerificare |a corretta ricezione del pagamento
presso la sua banca (banca del Beneficiario). Laddowve la banca dell'ardinante
gia la stessa del beneficiario, wiene di solito utilizzato un codice CRI (Codice di
Fiferimenta Interna).

ATTENZIONE: Il numero di CRO non garantisce
I'effettivo accredito della somma sul conto del
beneficiario ma I'avvenuto ordine di bonifico da parte
dell'ordinante.

Numero di CRO | | [;f Werifica validita formals
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Convertitore Unita di misura:

Convertitore unita di misura E
Inserendo un dato ad esempio 1 nel Seleziona la categona cliccando sul tab desiderato. Quindi digitare il
. . . o valore noto sul box comspondente. Premere IN¥I0 per ottenere la
campo Chilometri e premendo “Invio”, | conversione
automaticamente Si calcola il Diskanza | Temperatura Tempo Massa ‘Wolume Area
corrispettivo in : millimetri, centimetri,
metri, pollici, piedi, Yards e Miglia. M'"'r[”rﬁm] 1000000 | P':'"[';'] [33370.0787 |
Analogamente la conversione uo e el
9 . P Centimetri |1|:||:||:||:||:| | Piedi |323n,339:3 |
essere ripetuta per le unita di misura [em] [ft)
che riguardano: Temperatura, Tempo, b etri |1|:||;||:| | Yardz |1|:|:33,5133 |
[rn] ]
Massa, Volume e Area.
K.ilarnetri |'| | Miglia ||:|,E;215 |
[kerm] [mi]
BACKUP DEI DATI
La funzione “Esegui il backup dei dati” permette di creare una copia H T (Hﬁ
degli archivi :Rubrica e Agenda. - Impostazioni agenda...
Come impostazione predefinita gli archivi saranno salvati nel cartella Camuni...

Codici tribuka,

Codice Fiscale. ..
C:\DIGITALGRAPH\mind2008\back. mar 5 alcolo Ammortamento prestito. ..

Artitrnetica date, ..

“back” presente nel seguente percorso:

Eseguendo un click sul pulsante , I'utente potra impostare una :
Festivita e ricarrenze in Ikalia, ..

diversa cartella di destinazione per gli archivi. Verifica & caloolo codice IBGH

Werifica Formale numero di CRO..,
Convertitore unita di misura. ..

Mate libere. ..
Esequi il backup dei dati. ..

info su Mind

Impostata la cartella dove salvare i dati si esegue un click sul pulsante

E Awvia il backup
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Nella cartella in oggetto verranno create e salvate due copie di backup denominate:
e AgendaMind_data_.Bkp
e RubricaMind_data_.Bkp B Mind Backup

Selezionare la cartella di destinazione

[EDIGITALGRAPH mindZ005 back [2)

‘ E Ayia il backup ‘

[ ﬂHipristinD agenda l

[ [E) Riprigting rubrica l B Chiudi

Attenzione: nella versione demo non sara possibile eseguire copie di backup.

In ogni momento le copie di backup create, potranno essere riprese tramite i pulsanti

[ d Ripniztino agenda [ d Riprizting rubrica

Le stesse dovranno poi essere salvate con nome ( nella cartella "Dati” avente il seguente percorso
C:\DIGITALGRAPH\mind2008\dati ) in formato rb6 (rubrica) o mn6 (agenda).

Quando si modifica il nome dell’archivio occorre verificare la correttezza dei percorsi archivi:

e per l’'agenda occorre eseguire un click sul pulsante “Strumenti” ed un click su * Impostazioni
agenda”

=

“=| Opzioni

File agenda

[E-*FrogramminDIGITAL GRAPH mind2008\dativAgenda mné |
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e per la rubrica occorre entrare nella stessa ed eseguire

sulla sinistra un click sulla funzione “Opzioni rubrica”

Strumenti

-1 Imparta da CutLook Express
@) Importa Mind 5.0
ﬂ Importa da Excel
#3E Esportain Excel
Esporta nomi Mind
f_;,.- Importa nomi Mind
E Gestione categorie

Qrganizza i campi

! Gestione password sezione riservata in rubrica
opzioni

File rubrica di awwio:
|E:'\DIGIT&LGHAF‘HhmindEDDE'&dati'&ruhrica.rhE || I

’:}3 Cpzioni rubrica
[]Wuata cesting alla chiusura di Mind

DISINSTALLARE MIND
Dopo aver eseguito ( se possibile) una copia di backup degli archivi Agenda e Rubrica si procede alla
rimozione dell’'organizer Mind. I passi da seguire sono i seguenti:

o Rimozione del programma Alarm, collegato alle scadenze inserite sul Mind. A tal fine &

sufficiente rintracciare il simbolo della capanellina rossa sulla Barra degli strumenti del pc

Desktop ™ O @ 053

o Eseguire un click sul simbolo, col pulsante sinistro del mouse.

Yisualizza

o Un click su chiudi.

o Andare sul pannello di controllo del proprio pc e selezionare “Installazione applicazioni”
oppure “Programmi e funzionalita” a seconda che si possegga Xp o i successivi sistemi
operativi.

o Far caricare I'elenco dei programmi . Selezionare “"Mind” e disinstallarlo.
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