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Prima edizione

Pubblicata nel settembre 2011

© Copyright IBM Corporation 1985, 2011
Informazioni su questa edizione

Stampa

Quando si stampa questo documento, alcuni degli elementi di stile vengono rimossi per creare un output di
stampa migliore. Ecco alcuni suggerimenti per la stampa:

La lunghezza del documento potrebbe superare le capacita di stampa del browser. Microsoft Internet
Explorer si @ mostrato in grado di stampare con successo grandi file. _
Questo documento € lungo. Utilizzare I'anteprima di stampa per determinare la lunghezza della pagina
stampata.

E possibile evidenziare una sezione del documento e quindi scegliere di stampare solo il contenuto
selezionato

Lavoro off-line

E possibile salvare una copia locale di questo documento dal browser. Ogni browser ha svariati menu e
opzioni di menu. Consultare la guida del browser se € necessario aiuto per salvare localmente il documento.

Invio di commenti

Chi desidera fornire informazioni di commento su questo documento, puo visitare il sito Web Lotus
Documentation Feedback.

Guida introduttiva
Benvenuti nell'ultima versione di IBM® Lotus Notes. Lotus Notes e un software potente e multifunzionale per
computer Microsoft Windows, Macintosh e Linux, che consente laccesso immediato a tutte le informazioni

desiderate. E possibile utilizzare Lotus Notes per inviare e ricevere posta elettronica Internet, pianificare
appuntamenti, navigare nel Web e usare le applicazioni progettate per 'uso con Notes.

Home page

La home page da l'accesso immediato alla posta, ai contatti, al diario e ad altre funzioni. E possibile creare
nuovi tipi di home page e personalizzarle in modo che si adattino alle proprie esigenze.

1 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3

2 of 429

http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

@ Lotus Notes 85 Home

‘QJ Posta

Fare clic qui per le opzioni della home page w

=
‘ J Diario

i ﬂ ‘ Contatti

| Nuowo JI | EI iDocumenti | Nuowo ji
| Muovo Ji I E—I J‘Presemazwoni | Nuovo ji .
| MNuovo Ji I @—I iFogheIeﬂronici | Nuovo ,|

‘J Attivita

| Nuovo J| i.BIoc:oncte ; Nuovo E|

?

(@ Scorciatoie: Premere Control + Maiusc + B per oftenere una lista delle scorciatoie

Quando si esplora Lotus Notes, € disponibile la Guida. Premere F1 (per utenti Macintosh OS X,
Comando+Maiusc+?; per utenti Linux, premere Ctrl+F1) per aprire la guida sensibile al contesto. Premendo il
tasto F1, la guida sensibile al contesto visualizza un elenco di argomenti che riguardano le attivita che si sta
eseguendo. Quando la guida viene aperta in questo modo, viene visualizzato un pannello laterale che si puo
tenere a disposizione mentre si lavora. E possibile visualizzare un elenco di tutti gli argomenti o cercare la
guida del pannello laterale utilizzando i collegamenti posti nella parte inferiore.

|Guida X | =in

@
Argomenti correlati
- Contatti

Contatti cansente di salvare informazioni su
persone e gruppo, dlire che creare liste di
distrbuzione. Fare clic su uno dei sequenti
argomenti;

[2 Aggiunta di contatt

B Utiizzo dei contatt

B Gestione dei contatt

[ Importazione dei contatt
[ Esportazione dei contatt
[E Stampa dei contatt

[ Aagiunta di gppi

[ Visualizzazione dei cortatti

[5 Visuslizzazione dei contatt recenti

¥ Guida dinamica

Risultati della ricerca:

[ Sincranizzazione dei contatt
B Gestione dei file di contatt
[E Stampa della vista Contatt

[E Contatti [names.hsf] non cortiene la
vizta desiderata

[ Messun database rubrica rovato

G Ay risuleati...

Yai a:

El]] Seqnalibri

ot

Per aprire la guida, fare clic su ? > Guida in linea dal menu principale. Per inviare un argomenti della Guida a_
qualcun altro, fare clic destro sullargomenti nel Sommario e selezionare "Salva connome . . . (HTML)", quindi
allagare il file HTML salvato a un'e-mail.
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Avanzate, menu

Gli utenti avanzati possono visualizzare un insieme di menu avanzati. | menu avanzati sono indirizzati
maggiormente agli amministratori o ai progettisti di sistemi e includono attivita come l'archiviazione o
I'eliminazione delle applicazioni e la sostituzione dellimpostazione di un‘applicazione Notes. Se si abilitano i
menu avanzati (Visualizza > Menu avanzati), essi saranno disponibili per tutte le sessioni successive di
Notes.

Nota: Se si installa il client Domino Administrator o Domino Designer, i menu avanzati sono abilitati per
impostazione predefinita.

Apertura applicazioni

Se nelle precedenti versioni le applicazioni erano state aperte dal menu File (File > Database > Apri), si noti
che il menu File &€ cambiato e che ora si utilizza File > Apri > Applicazione Lotus Notes.

L'elenco Apri

E anche possibile fare clic sul pulsante Apri e selezionare un‘applicazione dall'elenco o dalla cartella delle
applicazioni.

L'elenco Apri € un modo pratico per aprire le applicazioni. Fare semplicemente clic sul pulsante Apri e
nell'elenco Apri appariranno tutte le applicazioni e i documenti con segnalibri disponibili. Quando sara stata
fatta la selezione, l'elenco Apri si chiudera senza occupare spazio nella finestra di Notes. E possibile ancorare
l'elenco Apri in modo che appaia come un elenco familiare di icone sul lato della finestra di Notes che si
preferisce. Quando si effettua un aggiornamento dalla versione precedente di Notes a Notes 8, I'elenco Apri
viene riempito di segnalibri.

Tipo da ricercare Cancella| | Immettere il testo
4——————— dacercarein E,
un'applicazione
.2, Posta o documento i
= T conkrassegnati J
uﬁ Diario conun segnalibro ®
©} Contatti
Attivita Elenca [
.‘_
'?EQ Replica aperte &l
2l Domino Designer Y
(i Segnalibri preferiti b Ancoratn — o,
T Applicazioni } ~
"f PE L B
=) Altri segnalibri k ,
I Cronologia b o
[ Collegamenti Internet Explorer  » o’
= S
&= Browser Web B
|A] Lotus Symphony Document =
|| Lotus Symphony Presentation -
2] Lotus Symphony Spreadsheet 2l
|t
- ; e Tl
%« Applicazioni portale @
() Introduzione d’
#} Home

La barra laterale

La barra laterale permette di accedere facilmente e in modo continuo alle applicazioni che si utilizzano per
comunicare con Sametime, visualizzare un diario riassuntivo, controllare i feed sottoscritti in un lettore di feed
e tenere traccia delle attivita. Per rendere mobile un'applicazione della barra laterale, fare clic con il pulsante
destro del mouse e selezionare Apri in nuova finestra. Per riportare l'applicazione nella barra laterale,
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chiudere l'applicazione. A seconda di come & configurato il sistema, si pud avere accesso a una o a tutte le

seguenti appli

o Contatti di Sametime -- Utilizzare Sametime per chiacchierare con i colleghi in tempo reale. Gestire

l'elenco

e Day-At-A-Glance (Riassunto del giorno) -- Ottenere un‘anteprima della pianificazione del giorno.
e Feed - Essere aggiornati con le ultime notizie da siti Web e applicazioni.
¢ Attivita -- Condividere file, attivita, collegamenti Web e messaggi con i colleghi. Assegnare e

cazioni della barra laterale.

dei contatti.

commentare attivita di gruppo.

¢ Miei widget -- Crea e condivide widget basati sul Web e su Notes.

La prima volta che si apre IBM Lotus Notes, la barra laterale € nello stato sottile. L'immagine seguente mostra

la barra laterale nello stato sottile a sinistra e nello stato aperto a destra.

Trascinare la
freccia doppia
per ridimensionare

L

Fare dlic per
tidurre la barra
in modalita sottile

L i

&)Contatti Sametime -
& In riunione ~
& -
% Digita per trovare il nome
85 wWork (2/4)
f1/lgcf223
@ f2[lgcf223
] B f3/lgcf223
fa/lgcf223

vr Contatti Sametime pri... 5 & 3

A

Im

k& Feed
SFLE-

Cos'é un lettore di feed?

EEi

[ feed consentono di rimanere aggiol
rispetto alle ultime novita provenient
siti web e applicazioni in un unico pao

Fare clic qui per ulteriori informazioni rela
f] Sintesi della giornata T3 ﬂ@
(@ Attivita =S

i
Tag tipo da trovare

Hessun servizio attivita

ricerca

—— Menu del pannello

Fare dlic per
comprimere

in modo che
appaia solo la
barra del tikalo

Fate clic per
aprire, oppure

-l— fare soltanto
dlic sulla batra
del titolo

E possibile utilizzare una nuova funzione migliorata per la ricerca in stile Notes o in stile Web. Come per la

ricerca sui siti Web preferiti, Ricerca appare nella parte superiore della finestra di Notes ed & sempre

disponibile. Fare semplicemente clic sulla freccia per selezionare il tipo di ricerca che si desidera o visualizzare

le ricerche piu

recenti.

::|:1s bt

™ Sintesi della giomata 3

L2, Tutta la posta
v 5| Tutti i calendari
2B Tutti i contatti

“¥7 Yahoo! Cer
Ricerca nel

4 Ricerche re
[td] Avanzate

ca
Web di Google

centi »

Concetti correlati

Home page
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Applicazioni Notes o o
Aggiornamento delle impostazioni del file di posta

Attivita correlate
Come ottenere la Guida

Benvenuti in IBM Lotus Notes

Benvenuti nell'ultima versione di IBM® Lotus Notes®. Lotus Notes e un software potente e multifunzionale per
computer Microsoft® Windows®, Macintosh e Linux®, che consente l'accesso immediato a tutte le
informazioni desiderate. E possibile utilizzare Lotus Notes per inviare e ricevere e-mail e posta Internet,
pianificare appuntamenti, navigare nel Web e usare potenti applicazioni commerciali nel lavoro di tutti i giorni.

Per iniziare con Lotus Notes Uso dei segnalibri

Come ottenere la Guida Come si creano i segnalibri?

Elementi di Lotus Notes Uso dei segnalibri

Utilizzo dell'elenco Apri Viste e cartelle di Notes

Barre degli strumenti Creazione o eliminazione delle viste
Uso della barra laterale Utilizzo delle viste

Funzioni di accessibilita Creazione o eliminazione delle cartelle
Scorciatoie di tastiera Aqggiunta 0 spostamento di oggetti in una cartella
Scorciatoie da tastiera per il Macintosh stampa

Uso della home page Stampa dei documenti

Come si crea una nuova home page? Stampa delle viste

Come si personalizza la propria home page? Argomenti avanzati per iniziare

Uso dell'area di lavoro Argomenti avanzati per iniziare

Come si crea una pagina dell'area di lavoro? References

Come si elimina una pagina dell'area di lavoro? Informazioni sulla licenza

Come e possibile passare a un‘altra pagine dellarea  Copyright
di lavoro?

Marchi commerciali

Novita di IBM Lotus Notes 8.5.3

La seguente tabella elenca le nuove funzionalita del codestream di IBM Lotus Notes 8.5.3 e spiega come
iniziare a utilizzarle.

Questo argomento della guida di Lotus Notes introduce a IBM Lotus Notes 8.5.3. Per trovare e contribuire con
informazioni e video sull'utilizzo di Lotus Notes, vedere Lotus Notes and Domino wiki allindirizzo
http://www.lotus.com/ldd/dominowiki.nsf.

Tabella 1. Funzioni di posta

Funzione Come si utilizza

Ricerca della Fare clic con il pulsante destro del mouse nella posta in entrata e selezionare Cerca > PEr
posta per mittente o Cerca > Per oggetto.

mittente o
oggetto
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Funzione Come si utilizza
1 Iklome [+ Oggetto & Data
testa Rif: test 13072011
[
testa test? pestd . S
Es Es ®. Ricerca Per mittente
tests tests Per oggetta

[ Elam vmmida

Nota: Questa funzionalita € limitata al client Notes Standard e con le seguenti limitazioni:

Replica del file di posta sul server, con indice di testo completo: client 8.5.3,
server 8.5.3 0 precedente

Replica del file di posta sul server, non indicizzata: client 8.5.3, solo server 8.5.3
Replica del file di posta locale, con indice di testo completo: client 8.5.3
Replica del file di posta locale, non indicizzata: client 8.5.3

Quando si Se si ordina la posta in una cartella per oggetto, Notes ignora i prefissi come Rif: e In:, in
ordina la posta | modo che l'ordinamento sia piu preciso.

per oggetto,

Rif: e In: i Rif test

prefissi

vengono ora test

ignorati test?

Nota: Questa funzione richiede il modello di posta 8.5.3, il client 8.5.3 e un server 8.5.3. Se
il file di posta ¢ locale, sono necessari solo il client e il modello di posta 8.5.3.

Visualizzare un | Ora & possibile impostare una preferenza per visualizzare un riepilogo scorrevole di avviso
riepilogo man mano che arrivano nuove e-mail. Una piccola finestra scorre nell'angolo inferiore
scorrevole destro dello schermo con un‘anteprima delle nuove e-mail, incluso il soggetto e il mittente
dell'e-mail man | dei primi nuovi messaggi. La finestra rimane aperta per alcuni per, quindi scompare

mano che arriva | sfumando se non viene eseguita alcuna azione.

@6 Muovi messaggi di posta i
test3 13072011 18,463
sadfasfi
tect2 12072011 18.42
dsa w

@Apri posta in entrata

E possibile fare doppio clic su un'anteprima per aprire il messaggio o trascinare la finestra
per tenerla aperta, in modo che 'anteprima non scompaia.

Per impostare questa preferenza, fare clic su File > Preferenze, fare clic sul segno piu (+)
accanto a Posta, quindi fare clic su Invio e ricezione. Selezionare l'opzione Scorri in un
riepilogo.
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Come si utilizza

Invia/Ricevi

Rubriche local: Editor di messagqi alternativo:

names. naf Sfoglia... | | Messuno w
[hvio

Salva le copie dei meszaggi inviati | Sempre
[] Cifra le copie salvate dei messaggi inviati

[ Cifra i meszaggi ineviati

[ Firma i meszagqi inviati

Aggiungi un prefizzo di noltro alloggetto dei meszsagagi inviati

Ricezione
Controlla nuova posta ogni - |15 it
[uando arriva nuova posta:

Aggioma automaticamente la cazella in entrata

Riproduci un suono Sfoglia...

iz

(1visualizza un avviso pop-up

() Inzerisci riepilogo

(%) Messun avvizo

kostra icona nell'area di notifica del sistema

Nota: Questa funzionalita e limitata solo al client Notes Standard e richiede il modello di
posta 8.5.3 e un client 8.5.3 (il codice viene eseguito solo sul client - non c'é alcuna
dipendenza per il server).

Nuova
preferenza di
indirizzamento

E possibile scegliere di visualizzare un attributo come "Titolo di lavoro" per i contatti
nell'elenco dell'indirizzamento facilitato.

facilitato Cpzione di immiszione facilitata
Scegliere un attributo del contatto da wizualzizare accanto ai nomi nell'immizzione
facilitata:
Funzione
Per impostare questa preferenza, fare clic su File > Preferenze fare clic su Contatti e
selezionare un attributo da visualizzare.
Nota: Questa funzionalita e limitata solo al client Notes Standard e richiede il modello
pernames.ntf 8.5.3 e unclient 8.5.3.
Migliore Gli utenti possono eseguire azioni nella copia sul file di posta dei loro contatti in modo
esperienza nella| analogo ai contatti nella propria rubrica , inclusa limpostazione delle preferenze. Questa
copie dei funzione richiede il modello di posta 8.5.3 e un client 8.x o seguente.
contatti nel file
di posta

Nuova funzione
per la firma

E ora piu facile scegliere firme diverse nei vari messaggi e-mail. Quando si crea un
messaggio, fare clic sul pulsante Firma nella barra delle operazioni supra il messaggio,
quindi scegliere fra la firma predefinita, una nuova firma contenuta in un file 0 nessuna firma.
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Funzione Come si utilizza

& |Firma= Visualiza~> Al

Firma predefinita

Mucva Firma da File. ..
v Messuna firma

Se si seleziona Nuova firma da file, & possibile scegliere un file TXT, HTML, JPG, BMP o
GIF sul proprio computer. Se non € stata specificata una firma predefinita nelle preferenze,
'opzione non apparira.

Modificare il E possibile modificare il colore e l'attributo di grassetto dei messaggi letti e non letti nella
colore e lo stile | posta in entrata. Fare clic su File > Preferenze e quindi fare clic su Caratteri e colori. Fare
della posta letta | clic sul colore per selezionare un nuovo colore per i messaggi letti e non letti; selezionare o
e non letta deselezionare il grassetto.

Tabella 2. Caratteristiche del diario

Nota: Lo funzionalita seguenti richiedono I'ultimo modello di posta 8.5.3.

Funzione Come si utilizza

Lascia un Quando si propone un nuovo orario per una riunione, appare ora la nuova opzione Lasciaun s
segnaposto per |l'orario originale della riunione nel diario.
l'orario originale

della riunione Opzioni della proposta

Quando sivuole tenere la riunione?

awio  f3m72011 ss]  [16.00 ®| |oralocale |

1 Ora

Fine 1372011 ss|  [17.00 ®| [oralocale ]

Controlla pianificazione... J

@Lascia un segnaposto per la riunione originale nel diah

Se questa richiesta & stata precedentemente accettata, il diario e il tempo occupato verranno aggiornati.

Questa funzione viene decisa riunione per riunione ed e disattivata per scelta predefinita. Modi
delle preferemze nel diario, fare clic su File > Preferenze, selezionare Diario e attivita, aprire I
Visualizzazione, quindi aprire la scheda Viste. Selezionare o deselezionare la casella di contro
predefinita, lascia un segnaposto per le riunioni con controproposta.
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Nota: Lo funzionalita seguenti richiedono I'ultimo modello di posta 8.5.3.

Funzione Come si utilizza

Fozta l Diario e Attivita l Acceszo e delega l
Yizualizzazione l Fianificazione l Sveglie l Elabarazione automatica } Calari l Sale e rizorse
vaei | Viste | Mofifiche |

¥izste del diano

Inizio u:!ella giornata ||:I?.|:I|:I @| Giorni nella zettimana lavorativa:
lavorativa: [ Dormenica W Gioved
Fine della giornata |.| 900 ®| ¥ Luned M Venerd
lavarativa: : W bdartedi [ Sabato

¥ bdercoledi
Cagni intervallo di
tempo:

B0 minuti A

W Chiedi prima di eliminare documenti dal diario e dalle attivita

[T Ezegui zempre I'azione sulla mia voce quando esequo un'azione in una voce combinata del diario
[ “izualizza nuowi avizi (non elabarati)

[T Elabora automaticamente le riunioni annullate
'3

.fb.
W “izualizza voci di attivita

[ “isualizza vocoi di attivitd scadute nella giomata

(E Per irmpostazione predefinita, lascia un zegnaposto per le riunioni con cnntrnprupus@

La riunione proposta viene visualizzata nel diario in un colore diverso (quello predefinito e l'arar
anteposta la parola Controproposta:. Se si apre o si passa sulla voce con controproposta, si
proposto per la riunione.

1 Mar 1 Mer 1 Gio
Lugjzo1l Lugjz011 Lugjzo11

= Contegoiato:
asdfsadf

= 8100 - 900 Conteggiato: asdfsadf [

Propostoa: 11:00- 12:00
testz

Aggiornamento | Quando si aggiungono o si rimuovono i partecipanti a una riunione esistente, Notes puo inviare
dei partecipanti | agli invitati esistenti, informandoli della modifica e aggiornando I'elenco degli invitati negli inviti ¢

alla riunione riunione si ripete, possono essere inviati piu aggiornamenti. Per abilitare questa funzione, fare «
guando le Preferenze, selezionare Diario e attivita, aprire la scheda Visualizzazione, quindi fare clic sull:
persone Selezionare la casella di controllo Quando gli invitati vengono aggiunti o rimossi, aggiorna ¢
vengono

aggiunte o

rimosse
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Nota: Lo funzionalita seguenti richiedono I'ultimo modello di posta 8.5.3.

Funzione Come si utilizza

Fozta l Diario e Attivita l Acceszo e delega l
Yizualizzazione l Fianificazione l Sveglie l Elabarazione automatica I Calari l Sale e rizorze

Vaci | Viste | Motifiche |

Avvizi del diario nelle viste di posta

Wisualizza | seguenti awvizi di riunione nella posta in entrata; | 0L b

W Rirmuovi le segnalazioni delle riunioni dalla Posta in entrata quando sono state elabaorate

W “izualizza ali awizi di riunione non elaborati nella minivista Muovi awisi

[T Monvisualizzare | docurnenti del diario nella vista Tutti | docurmenti della posta

W Monvisualizzare gli inviti alle riunioni nella vista lnviati della posta

Mota: Le modifiche di queste impostazioni si applicano zolo ai nuovi documenti. '2

Qpzioni notifica aggiornamento

Cf CGluando aggiungo o rimuovo gli invitati alle riunioni, aggiorna gl altri partecipantj)
[T Elabora automaticamente gli aggiornamenti alle riunioni a applica le modifiche alle runioni

Per impostazione predefinita, desidero ezsere informato suali aggiornamenti alle riunioni quando:

[T Delegao le riunioni

[T Decling le riuniani

Nuova Notes puo ora applicare automaticamente gli aggiornamenti alle riunioni che sono state accetta
preferenza per | arrivano gli aggiornamenti. Per abilitare questa funzione, fare clic su File > Preferenze, seleziol
aggiornare aprire la scheda Visualizzazione, quindi aprire la scheda Avvisi. Selezionare Elabora automat
islutpm_atl(_:amente aggiornamenti delle riunioni e applica le modifiche.

e riunioni

Poszta l Diario e Attivita | Accezzo e delega l

Wizualizzazione ] Fianificazione l Sveglie l Elabarazione automatica l Calori l Sale e rizorse

Vaci | Viste | Notfiche |

Awvizi del diario nelle vizte di posta

Yizualizza | seguenti awizi di riunione nella posta in entrata: 0L hd

[V Rirmuovi le segnalazioni delle riunioni dalla Posta in entrata quando sono state elabaorate

W “isualizza gli awizi di riunione non elabarati nella minivista Muovi asisi

[~ Mon vizualizzare | docurmenti del diario nella vista Tutti | documenti della posta

¥ Monvisualizzare gli inviti alle riunioni nella vista Inviati della posta

Maota: Le modifiche di queste impostazioni s applicana zalo ai nuovi documenti. 2

Opzioni notifica aggiornamento

[T Quando aggiungo a rimuaova ali invitati alle riunioni, aggiorna gli altr partecipanti
!
:J: Elabara automaticarmente ali aggiornarmenti alle riunioni a applica le modifiche alle riuni@

Per impostazione predefinita, dezidero ezsere informato zugl agaiornamenti alle riunioni quando:

[ Delega le riunioni

[ Declino le riunioni
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Nota: Lo funzionalita seguenti richiedono I'ultimo modello di posta 8.5.3.

Funzione Come si utilizza

Nota: E possibile ancora ricevere gli avvisi di aggiornamento nella posta in entrata, a seconda
impostate nella scheda Avvisi del diario.

e Per ricevere gli avvisi nel diario, deselezionare l'opzione Rimuovi le segnalazioni delle
in entrata quando sono state elaborate.

e Per smettere di ricevere gli avvisi nel diario, selezionare 'opzione Rimuovi le segnalazic
dalla Posta in entrata quando sono state elaborate.

Nota: Si riceveranno ancora gli avvisi nella posta in entrata per qualsiasi altro elemento ¢
poiché quei messaggi si intende che siano letti.

W Rirmuovile segnalazioni delle riunioni dalla Posta in entrata quando sono state elaborate

Se si apre un avviso che é stato gia elaborato, un testo lo indichera e il pulsante Aggiorna diari
Riapplica aggiornamento, per indicare che le modifiche sono gia state applicate.

Inoltro delle E possibile inviare per e-mail sottoscrizioni iCalendar federate; fare semplicemente clic con il p
sottoscrizioni mouse sul diario e scegliere E-mail a. . .
iCalendar

M D-ITA- 2K3-01

Dogoi | 13/ lug/2011

4 Luglio 2011 |
LMMOG Y 5 D

1 2 3
4 5 6 F 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 =N
25 26 27 28 29 20 31

=4

IR

11¢

) testd A

A [ ibm Maodifica

Rirnuoryi

Invia e-mail a...

Le voci duplicate | Quando si aggiunge un altro diario di Notes al proprio diario, le voci duplicate vengono fuse aul
del diario sono | singola voce per evitare accumuli. Quando si apre una voce fusa, viene chiesto quale voce si d
fuse poiché la voce viene visualizzata in piu diari. Se si desidera sempre aprire il proprio diario di Nt
automaticamente| doverlo chiedere sempre, fare clic su File > Preferenze, selezionare Diario e attivita, aprire la
Visualizzazione, quindi aprire la scheda Viste. Selezionare l'opzione Esegui sempre l'azione ¢
guando eseguo un'azione in una voce combinata del diario.
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Nota: Lo funzionalita seguenti richiedono I'ultimo modello di posta 8.5.3.

Funzione Come si utilizza

Faozta l Diario e Attivita ‘ Acceszo e delega ]

Yizualizzazione ‘ Fianificazione l Sveglie l Elabarazione automatica l Calari l Sale e rizorze
vaei | Viste | Motifiche |

¥izte del diano

Inizio della giornata Giorni nella settimana lavorativa:
o lh7.00 @
lavorativa: [ Domenica W Gioved
Fine della giornata ¥ Luned v Venerd
lawarativa: : |-I 4.00 G:]| W tdartedi [~ Sabato
W hercoledi

Cagni intervallo di

tempn: B0 minuti A

W Chiedi prima di eliminare docurmenti dal diario e dalle attivita

— '-u\.,\
(I-_ Ezequi sempre I'azione sulla mia voce quando eseguo un'azione in una voce combinata del diario
—

[ “izualizza nuowi awizi (non elabarati)

[~ Elabora automaticamente le riunioni annullate
'3

.fb.
W “izualizza voci di attivita

[ %isualizza vocoi di attivitd scadute nella giormata

¥ Perimpostazione predefinita, lascia un segnaposta per e riunioni con controproposta.

La barra delle operazioni riflette anch'essa le azioni corrette per la voce fusa.

Creazione o E possibile ora creare prenotazioni di camere e risorse singole o ripetute dal web. Quando si ci
cancellazione diretta per mezzo di un browser Web, si vedra un pulsante Ripeti, come nel client Notes. E pos
delle cancellare una prenotazione di camera o risorsa dal web selezionando il pulsante Elimina pren

prenotazioni di
camere o risorse
dal web

Tabella 3. Caratteristiche dei contatti

Funzione Come si utilizza
Opzioni aggiuntive per i contatti Sono ora disponibili nuove opzioni quando si sceglie chi aggiungere ai
recenti Contatti recenti. Per impostare questa preferenza, fare clic su File >

Preferenze fare clic su Contatti e selezionare un‘opzione per Scegliere
il modo in cui i nomi vengono aggiunti ai contatti recenti.

Scegliere il modo in cui | nomi vengono aggiunti ai contatti recenti
" Maon aggiungere aloun nome
% Aggiungi i nomi sequent:
« Tutti i nomi
" Salo il norme del mittente dei messagagi che rceva
” Solo i nomi dei destinatari 'Per' delle e-mail che invio & riceva

" Sala i nomi dalle e-mail che invio

Nota: Questa funzionalita € limitata solo al client Notes Standard e
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Funzione Come si utilizza

richiede il modello pernames.ntf 8.5.3 e un client 8.5.3.

Nascondi indirizzo nei Contatti Durante lindirizzamento di un'e-mail o di un invito a una riunione, man
recenti (indirizzamento facilitato) mano che si digita appare un elenco di nomi e indirizzi; questo sono i
contatti recenti, che vengono scelti automaticamente in base alle
persone con cui si sono avuti recenti scambi di posta, conversazioni e
riunioni.

Se si vede un indirizzo che non si desidera visualizzare nell'elenco
Contatti recenti, € possibile nasconderlo selezionando il contatto nella
vista Contatti recenti e facendo clic sul pulsante Nascondi in
indirizzamento facilitato.

[@| Mascondiin indirizzamento facilitato ]

Nota: Questa funzionalita € limitata solo al client Notes Standard e
richiede il modello pernames.ntf 8.5.3 e un client 8.5.3.

Tabella 4. Funzioni per i prodotti incorporati

Funzione Come si utilizza

Sametime versione 8.5.1 La versione incorporata di Sametime installata con Notes ¢ stata
incorporato nell'installazione di aggiornata da Sametime 8.0.2 a Sametime 8.5.1. Per ulteriori
Notes informazioni su Sametime 8.5.1 incorporato, vedere Novita di

Sametime 8.5.1

Symphony versione e incorporato |La versione incorporata Symphony installata con Notes é stata
nellinstallazione di Notes aggironata da Symphony 1.3 a Symphony 3.0. Per ulteriori informazioni
su Symphony 3.0, vedere Novita di IBM Lotus Symphony 3.

Tabella 5. Funzioni widget e testo attivo

Funzione Come si utilizza

Catalogo dei Il catalogo dei widget € ora un'applicazione XPages, con estese possibilita di visualizzazione e
widget come ricerca. Per ulteriori dettagli sullamministrazione di questa funzione, vedere la Guida di Domino
applicazione Administrator. Per l'utente finale, le seguenti funzionalita sono disponibili nel catalogo dei widget
XPages basato su XPages; l'accesso a queste funzionalita dipende dal livello di accesso fornito

dallamministratore.

o Sfoglia il catalogo basato su XPages - E possibile sfogliare il catalogo basato su XPages
accedendo alle viste preimpostate come Tultti i widget, Per autore, Per categoria o Per
tipo. E possibile anche sfogliare il catalogo per prodotti diversi. Fare clic sullicona "+"
nell'ultima colonna di ogni vista per espandere i dettagli di un widget. Per installare un
singolo widget dal catalogo, trascinare l'icona del widget "Trascina per installare" dalla
vista e rilasciarla nel pannello Miei widget della barra laterale.

¢ Cerca nel catalogo basato su XPages - Se nel database € stato creato un indice di testo
completo, sul catalogo verranno visualizzate due sezioni di ricerca. Uno € sulla barra
dellintestazione, utilizzata per cercare i widget nel database. L'altro € nella sezione dei
tag, utilizzata per cercare widget con un tag specifico. Il catalogo basato su XPages
fornisce anche per un'integrazione con il centro di ricerca Notes. Se ¢ stato creato un
indice di testo completo e il catalogo basato su XPages € aperto nel client Notes, &
possibile usare il centro di ricerca Notes per cercare i widget. Il centro di ricerca cerca i
widget nella vista attualmente selezionata

o Apri un widget nel catalogo basato su XPages - Fare clic sul collegamento del titolo del
widget da una vista per aprire il widget e visualizzare informazioni dettagliate; valutazioni,
tag e commenti per il widget possono essere creati in questa pagina. Per installare il
widget attuale, trascinare licona del widget "Trascina per installare" nel pannello Miei
widget della barra laterale. Osservare che il conteggio dei download del widget attuale nor
viene aggiornato immediatamente; un agente pianificato calcolera e aggiornera i conteggi
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Come si utilizza

totali dei download.

¢ Valutare un widget - Un widget pud essere valutato facendo clic sulle stelle nella pagina di
dettagli del widget. Solo gli utenti che hanno il ruolo [Admins] o [RatingAuthor] possono
valutare un widget. Un utente puo valutare un widget una sola volta.

o Contrassegnare un widget - Un widget pud essere contrassegnato con un tag facendo clic
sullicona "Modifica tag" nella pagina di dettagli del widget. Solo gli utenti che hanno il
ruolo [Admins] o [TagAuthor] possono contrassegnare un widget.

¢ Commentare un widget - | commenti possono essere aggiunti a un widget facendo clic su
collegamento "Aggiungi un commento" nella scheda 'Commenti' della pagina di dettagli de
widget. Solo gli utenti che hanno il ruolo [Admins] o [CommentAuthor] possono creare
commenti.

e Scarica il file extension.xml di un widget dal catalogo basato su XPages - E possibile
scaricare il file extension.xml di un widget eseguendo le seguenti operazioni:

1. Aprire la pagina di dettagli del widget.

2. Aprire la scheda Dettagli.

3. Espandere la sezione Allegato.

4. Usare il collegamento extension.xml per scaricare il file. Si osservi che il conteggio
dei download non viene aumentato quando si scarica il file extension.xml.

e Aggiungi un nuovo widget dal catalogo basato su XPages - Gli utenti con il ruolo [Admins]
o [WidgetAuthor] sono in grado di creare nuovi widget dal catalogo basato su XPages. Il
catalogo basato su XPages fornisce un modulo di inoltro basato su XPages per
aggiungere/agigronare un widget. E possibile usare questo modulo per creare un nuovo
widget. Ci sono due modi per aprire il modulo di inoltro:

1. Fare clic sul pulsante 'Aggiungi widget' da qualsiasi vista.

2. Fare clic conil pulsante destro del mouse su un widget esistente nel pannello Miei
widget della barra laterale e selezionare "Pubblica nel catalogo”. Si noti che solo gli
utenti che hanno il ruolo [Admins] o possono assegnare i widget a categorie.

e Aggiorna un widget dal catalogo basato su XPages - Gli utenti con il ruolo [WidgetAuthor]
e almeno l'accesso Redazione sono in grado aggiornare i propri widget. Solo gli utenti
che hanno il ruolo [Admins] possono aggiornare qualsiasi widget. Per aggiornare un
widget, eseguire le seguenti operazioni:

1. Aprire la pagina di dettagli del widget da aggiornare.

2. Fare clic sul pulsante Modifica.

3. Aggiornare le informazioni del widget.

4. Fare clic sul pulsante Inoltra. Si noti che solo gli utenti che hanno il ruolo [Admins] o
possono assegnare i widget a categorie. Gli utenti con il ruolo [Admins] vedranno
una sezione Commenti in fondo al documento. Gli amministratori possono
selezionare ed eliminare i commenti inadeguati con il collegamento "Elimina
commenti selezionati" di questa sezione. Si osservi che il collegamento elimina
immediatamente i commenti, indipendentemente dal fatto che il modulo sia stato
inviato o no.

o Elimina un widget dal catalogo basato su XPages - Gli utenti con il ruolo [WidgetAuthor] €
almeno l'autorizzazione all'eliminazione sono in grado eliminare i propri widget. Solo gli
utenti che hanno il ruolo [Admins] e lautorizzazione all'eliminazione possono eliminare
gualsiasi widget. Per eliminare un widget, eseguire le seguenti operazioni:

1. Aprire la pagina di dettagli del widget da eliminare.

2. Fare clic sul pulsante Elimina.

API dei provider
di widget
pubbilici

E disponibile una serie di API pubbliche che gli sviluppatori possono utilizzare per creare tipi di
widget personalizzati da utilizzare con applicazioni fornite o personalizzate. Dopo la
distribuzione del plug-in che contiene il nuovo tipo di widget, i nuovi tipi di widget possono
essere quindi disabilitati o abilitati per gli utenti in modo analogo ai tipi di widget forniti (usando
un criterio di Domino o un file plugin_customization. ini). Gli utenti avanzati possono quindi
creare dei widget da questi tipi di widget aggiuntivi e distribuirli agli utenti finali.

Per i dettagli, vedere la Guida di Domino Administrator.

Riconoscimento
del testo attivo
nelle e-mail
MIME

Le stringhe di testo attivo vengono ora riconosciute nelle e-mail MIME. Questo € stato un
miglioramento previsto in numerose versioni ed e ora disponibile.

Apertura del
widget di una
pagina web in

Quando si crea il widget di una pagina web, & possibile specificare che il widget venga aperto in
un browser esterno o nel browser interno denominato.
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Come si utilizza

un browser
esterno o nel
browser interno
denominato

o L'opzione per il browser interno & disponibile per la scelta HTTP Get e HTTP Post
guando si creano widget di pagine web autenticati e non autenticati.

o L'opzione per il browser esterno € disponibile solo per la scelta HTTP Get e solo quando
si creano widget di pagine web non autenticati.

@ Configura un widget da questo sito Web

Configura un widget da questo sito Web

(%) Questa pagina Web: Creare un widget da questa pagina Web (HTTP GET)
(O Da un modello in questa pagina Web: Creare un widget da un modello in questa pagina Web (HTTP POST)

l

[Irichiesta autenticazione

i

Per le nuove opzioni di specifica del browser, le scelte per il Brow ser incorporato sono
Predefinito, XULRunner e IE (Internet Explorer).

Apri con

@' Browser inkegrata: | " {:} Browser esterna predefinito

Predefinito

rulrunner
IE

Aprore il widget
di un apagina
web inun
contenitore web
locale

La sottostante architettura del client permette di ospitare un'applicazione web nel contenitore
web locale, ma per impostazione predefinita e per motivi di sicurezza, il valore della porta del
contenitore web locale cambia ogni volta che si riavvia il client.

Notes ora permette di creare il widget di una pagina web dal contesto attuale (in questo caso,
dal contenitore web locale) basato su un'applicazione web locale e quindi gestire il valore URL
del widget nel file XML per risolvere 'URL effettivo del contenitore web locale. Questo permette
di forzare l'apertura del widget di una pagina web nel contenitore web locale, invece di fare
riferimento a una porta vecchia e non valida. Quando si crea il widget di una pagina web che fa
riferimento al contenitore web locale, il widget memorizza la porta nel valore dellistruzione url=.
Questo viene gestito automaticamente quando il widget della pagina web viene creato dalla
procedura guidata. Senza questo, il contenitore web cambia la porta ogni volta che si riavvia il
client, facendo in modo che 'URL del widget non sia valido.

Nuovo tipo di
widget XPages

E disponibile una nuova procedura guidata di creazione dei widget per la creazione di un widget
da un'applicazione XPages eseguita nel client Lotus Notes. La nuova procedura guidata &
disponibile dal pulsante della barra degli strumenti Configura un widget dal contesto corrente.

Nota: Per un'applicazione XPages eseguita attraverso un browser Web, usare widget della
pagina web invece di questo nuovo tipo di widget XPages.

I primi quattro passaggi per la creazione del widget usando la procedura guidata sono indicati di
seguito; le restanti interazioni dell'utente sono intuitive e simili agli altri tipi di widget, come
documentato nella Guida di Notes.
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1. Aprire I'applicazione XPages di destinazione su cui basare il widget. Nota: per cercare
l'applicazione XPages da un valore predefinito o da un testo attivo, eseguire una ricerca
nell'applicazione e configurare il widget dalla pagina dei risultati della ricerca.

2. Fare clic sul pulsante della barra delle operazioni Configura un widget dal contesto
corrente per avviare la procedura guidata.

Nota: Se si utilizza un'applicazione XPages locale come origine del widget, il widget non
sara funzionante in un contesto di utente roaming Notes né sara funzionante per altri
utenti con cui lo si condivide mediante e-mail o pubblicazione su un catalogo di widget.

3. Selezionare un'opzione di configurazione.

o Esegui unaricerca completa nella XPage - Questa opzione crea un widget, basato
sulla ricerca eseguita, che apre l'applicazione XPages e assume le impostazioni
predefinite da un valore della ricerca preimpostato o accetta un valore di ricerca dal
testo attivo per l'interrogazione. Questa opzione viene visualizzata solo quando si
configura un widget da una pagina di risultati della ricerca.

o Apri questa XPage - Questa opzione crea un widget che apre la specifica pagina
XPage attualmente visualizzata. Questo fornisce un modo semplice per aggiungere
un'applicazione XPages alla barra laterale di Notes, oltre a una nuova scheda o
finestra.

o Apri oggetto Notes - Usa 'URL predefinito di Notes, ad esempio
notes://mydominoserver/XPagesDiscussionl._nsf/allDocuments.xsp?0OpenXPage
0 permette facoltativamente di specificare un altro valore.

4. Fare clic su Avanti, specificare il nome del widget e cosi via.

Tabella 6. Altre funzionalita

Funzione Come si utilizza

Miglioramenti Un elenco di priorita per i tag delle lingue, che contiene le 5 lingue usate pill recentemente, € ora

nei tag delle disponibile nella finestra informazioni Proprieta del testo (Clic con il pulsante destro su >
lingue Proprieta del testo) e nella barra degli strumenti (Barra degli strumenti > Lingua.
a|E |l |=|= | |
Carattere Dirnenzioni Stile
MSimSun a8 | ¥MNomale ~
Palating Linotype Tp 9 Grazzetto
PMingLill Tp Corsivo
Raavi T 11 %|  Sottolineato
Rod T Barrato
Rod Transparent T 10 % Esponente %
& v Colore [N -
Sconosciuta
Afrikaans
Albanesze
Arabo
Arabolalgerna)
Arabolfrabia S audita)
ArabolB ahrain)
ArabolE gitta)
ArabolE mirati arabi untiti] il
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Man impostaka W Casella degli skrument In modifica
Preferenze della barra degli strumenti. .. Indirizzo
Irvia  Irwia e archivia.. Salva come bozza  Opzioni consegna.. = * (@& « Lingua
Mobile
Mavigazione

| Proprietd del kesto
| Proprietd della tabella

Per:
B Ci

v Ricerca

Universale

Wiska
v Widget

Strumento di
assistenza alla
migrazione da
Lotus Notes
monoutente a
multiutente

E ora possibile utilizzare uno strumento che aiuta a migrare uniinstallazione Notes monoutente a
un'installazione Notes multiutente in qualsiasi versione Notes 8.x su una piattaforma Windows
supportata, prima del passaggio a una nuova versione. Per i dettagli, vedere la Guida di Doming
Administrator.

Strumenti Lotus

Usare lo strumenti Notes Install Cleanup Executable (NICE) fornito per ripulire un'installazione nc

Notes Install riuscita, una disinstallazione non riuscita o un aggiornamento non riuscito. E possibile anche
Cleanup utilizzare lo strumento per disinstallare una versione esistente di Notes, e ripulire i file estranei
Executable prima di eseguire l'installazione di un aggiornamento. Per i dettagli, vedere la Guida di Domino
(NICE) Administrator.

Aggiunta o Gli strumenti di personalizzazione del kit di installazione di Notes trimUpdateSite € addToKit
rimozione di sono stati fusi in un unico strumento UpdateSiteMgr. Gli strumenti addToKit € trimUpdateSite

componenti dal
kit di
installazione di
Notes usando
UpdateSiteMgr

non verranno piu forniti. Per i dettagli, vedere la Guida di Domino Administrator.

Installazione e
avvio di Notes
in Citrix XenApp
6

E stato completato il test di installazione iniziale e avvio di Notes 8.5.3 con Citrix XenApp 6;
XenApp 6 richiede Windows 2008 R2. Le istruzioni di installazione disponibili per installare e
configurare Notes con le precedenti versioni di Citrix XenApp si applicano all'installazione di
XenApp 6.

Integrated
Windows
Authentication
(IWA) per client
basati su
Eclipse, inclusi
Lotus Notes,
Symphony e
Sametime

Questo rilascio di codice introduce Integrated Windows Authentication (IWA) per le applicazioni
client basate su Eclipse e fornite da terze parti, permettendo l'autenticazione SPNEGO per le
applicazioni client basate su Notes. Queste includono Notes e le sue funzionalita incorporate
basate su Eclipse come i widget e il testo attivo, i feed, Lotus Connections e le applicazioni
composite, oltre che Sametime incorporato e Symphony incorporato.

Include anche prodotti aggiuntivi basati su Eclipse ma non incorporati in Notes, come IBM
WebSphere Portal con SiteMinder e Lotus Connections 3.0 indipendente con SiteMinder. Per i
dettagli, vedere la Guida di Domino Administrator.

L'autenticazione
TAM

SiteMinder
basata su
modulo &
cambiata

Gli account con autenticazione di tipo TAM e SiteMinder basata su modulo usati per l'accesso
singolo sono ora soggetti a controlli aggiuntivi. Per impostazione predefinita, al modulo di
accesso al server di autenticazione si deve accedere con SSL e il server deve appartenere a un
elenco di siti affidabili. La pagina di preferenze degli account sono state migliorate consentendo
di modificare queste impostazione. Viene fornita anche una pagina di preferenze Preferenze >
Account > Siti affidabili.

L'interfaccia utente per gli account del client, incluse le preferenze degli account e le finestre di
dialogo Nuovi account sono state cambiate ed € stata aggiunta una nuova finestra di dialogo Sit
affidabili. Sono anche state aggiunte nuove impostazioni per il file del client
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plugin_customization. ini. Peri dettagli, vedere la Guida di Domino Administrator.

Dojo Dojo in Notes e Domino 8.5.3 & stato aggiornato alla versione 1.5.0.
aggiornato alla
versione 1.5.0

Nuova opzione | Una nuova opzione di replica, Abilita controllo intervallo si pulizia replica, nella scheda
di replica Ottimizzatori, evita che le vecchie matrici di cancellazione e le modifiche dei documenti vengano
replicate su un'applicazione.

f—l Generali

@ Ottimizzatori [ Rimuovi decumenti non madificati negli ultimi [giomi] |90 =]

£l -
I
o Invia e el el el o S e e altirrier sie < MSImE T 15002

@ Altro -

——
[] &hilita contralla replica intervalla di eliminazions

Come ottenere la Guida

E possibile ottenere spiegazioni specifiche per molte attivita che si eseguono o & possibile aprire la Guida
completa su tutte le aree di IBM Lotus Notes.

E possibile visualizzare la Guida di IBM Lotus Notes nei seguenti modi:

e Quadro dinamico della Guida - Detto anche guida sensibile al contesto, che mostra informazioni
specifiche per l'attivita che si sta eseguendo

e Finestra Sommario della guida - La guida completa su tutte le aree del prodotto Lotus Notes che si sta
utilizzando

| tipo di guida cambia in funzione del modo in cui la si sta visualizzando. Ad esempio, nel quadro dinamico
della guida € possibile definire altri motori di ricerca e aggiungere ricerche Web allambito della ricerca. Nella
finestra Sommario della guida, € possibile contrassegnare gli argomenti preferiti con segnalibri. E possibile
raffinare I'ambito di ricerca in entrambe le interfacce della Guida.

Esecuzione di una ricerca semplice nella Guida

E possibile ricercare guida dal quadro dinamico della Guida o dalla finestra Sommario della guida. Specificare
il termine da cercare, ad esempio 'pianificazione riunione', quindi fare clic su Vai. (Se si cerca dalla guida
dinamica, fare prima clic sul collegamento Cerca in fondo al riquadro della guida).

Il quadro della guida dinamica

La guida dinamica (sensibile al contesto) € disponibile nella maggior parte delle aree di Lotus Notes, incluse le
finestre di dialogo e le finestre delle proprieta. Per visualizzarla, premere F1, scegliere ? > Guida dinamica,
oppure fare clic sul punto di domanda che si trova nellangolo in alto a destra in tutte le finestre di dialogo o
delle proprieta.

Affinamento di unaricerca

Per affinare la ricerca in modo da trovare solo gli argomenti specificati, seguire la procedura indicata.

Fare clic su Cerca.

Fare clic suambito di ricerca, quindi su Impostazioni avanzate.

Fare clic su Guida locale e selezionare Cerca solo nei seguenti argomenti.

A wDd P

Nella struttura Contenuto del working set, selezionare gli argomenti della Guida in cui si desidera
cercare.

5. Opzionale: A seconda dell'organizzazione, € possibile che non si abbia accesso a tutte le funzionalita di
Lotus Notes. Tuttavia, & possibile comunque vedere gli argomenti della Guida relativi a quelle
funzionalita, facendo clic Includi risultati sulle funzionalita disabilitate.

Estensione dell'ambito della ricerca

E possibile allargare 'ambito di ricerca in modo da includere un centro di informazioni o ricerche Web. Se
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l'organizzazione ha un sito Web interno con una guida personalizzata per le applicazioni Lotus Notes, e
possibile includerlo nellambito di ricerca.

1. Fare clic su Cerca e quindi su Ambito di ricerca per visualizzare un elenco di motori di ricerca. (A
seconda del modo in cui € stato configurato I'account Lotus Notes, & possibile che non si veda alcun
motore di ricerca elencato).

2. Per aggiungere un ambito di ricerca, fare clic su Avanzate > Impostazioni e fare clic su Nuovo.

3. Selezionare il tipo di motore di ricerca, quindi fare clic su Fine (la guida locale € gia nell'elenco per
impostazione predefinita).

o Centro informazioni - Specificare 'URL del centro di informazioni che si desidera aggiungere e
quindi applicare le modifiche. La prossima volta che si cerca nella Guida, si sara in grado di
cercare da questo nuovo ambito.

o Ricerca Web - Aprire un browser e immettere una stringa di ricerca, ad esempio "replica”. Quando
i risultati sono visualizzati, copiare l'intero contenuto del campo URL nello spazio modello URL
della finestra di dialogo Ambito di ricerca. Sostituire le parole immesse come stringa di ricerca
(replica in questo caso) con la la stringa {espressione}. La prossima volta che si cerca nella
Guida, si sara in grado di cercare da questo nuovo ambito.

Visualizzazione degli argomenti contrassegnati con segnalibri

Benche sia impossibile associare un segnalibro a un argomento nella guida dinamica (e necessario creare
segnalibri dalla finestra Sommario della guida), & possibile visualizzare gli argomenti a cui € associato un

segnalibro. Per vedere un elenco di argomenti a cui &€ associato un segnalibro, fare clic su Segnalibri:a;u

La finestra Sommario della guida

Per visualizzare l'intera guida disponibile, scegliere ? > Sommario della guida dal menu principale. La Guida si
apre in una finestra separata. Se ci si trova nella guida dinamica e si desidera vedere un elenco completo di
argomenti, fare clic sul collegamento Tutti gli argomenti per visualizzare tutti gli argomenti nel quadro della
guida dinamica.

Come affinare i risultati della ricerca

Per affinare la ricerca in modo da trovare solo gli argomenti specificati.

1. Fare clic suambito di ricerca, e quindi selezionare Cerca solo nei seguenti argomenti.

2. Fare clic suNuovo e fornire un Nome di elenco per la ricerca affinata. Non sara possibile salvare
guesto elenco senza riempire questo campo.

3. Nella struttura Argomenti in cui cercare, individuare gli argomenti in cui cercare.

Nota: Quando si affina I'ambito in questo modo, 'ambito appena definito diventa I'ambito predefinito. Per
tornare a un ambito di ricerca con tutti gli argomenti o0 a un altro ambito, fare clic sul collegamento Ambito di
ricerca e scegliere nell'elenco degli ambiti definiti.

Associazione di un segnalibro a un argomento

Nella finestra Sommario della guida, € possibile associare un segnalibro agli argomenti che si desidera
rivedere frequentemente.

1. Aprire I'argomento che si desidera associare a un segnalibro.
2. Fare clic sullicona Segnalibro documento #X

Visualizzazione degli argomenti contrassegnati con segnalibri

Quando associa un segnalibro a un argomento, il segnalibro non appare nell'elenco degli argomenti. Per
vedere un elenco degli argomenti a cui &€ associato un segnalibro, fare clic sul pulsante Segnalibri:q]]

Individuazione di un argomento nel sommario

Se sono stati seguiti collegamenti a un argomento interessante e si vuole vedere dove € situato I'argomento
nell'indice, fate clic sullicona Mostra nel sommario B

Concetti correlati
Elementi di Lotus Notes

Elementi di Lotus Notes
L'interfaccia utente di IBM Lotus Notes comprende menu delle viste, barre degli strumenti, quadri di

navigazione e una barra laterale che € possibile utilizzare per accedere facilmente ad alcune applicazioni
utilizzate frequentemente.
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Navigatore

Il navigatore visualizza le cartelle e le viste disponibili nell'applicazione attualmente aperta. Ad esempio,
nel Diario & possibile scegliere diverse viste, come Un giorno o Una settimana. Nell'applicazione di
Posta & possibile creare cartelle in cui organizzare i messaggi.

La barra dei menu visualizza le scelte di menu che si applicano a un'applicazione o a un documento.
Esiste una serie standard di menu, oltre a menu facoltativi che cambiano a seconda dell'applicazione.
Esiste poi una serie di menu avanzati che possono essere attivati (Visualizza > Menu avanzati). | menu

di scelta rapida appaiono quando si fa clic con il pulsante destro del mouse su un oggetto (un
messaggio, ad esempio ) o area.

barre degli strumenti

Le barre degli strumenti sono costituite da pulsanti. E possibile impostare le Preferenze della Barra degli
strumenti per specificare quali barre degli strumenti visualizzare ed € possibile aggiungere o rimuovere
pulsanti da ogni barra degli strumenti.

Barra delle operazioni

Ogni scheda di finestra include facoltativamente una barra delle operazioni, specifica per I'applicazione o
documento aperto nella scheda della finestra. La barre delle operazioni possono comprendere icone e

testo, oppure solo testo. Gli elementi della barra delle operazioni sono disponibili anche nel menu
Operazioni.

Le icone sono visualizzate in tutto Lotus Notes. Per vedere una descrizione di unicona, spostare il
puntatore del mouse sullicona.

Quadro della vista

Il contenuto di cio che e stato selezionato nel navigatore appare nel quadro della vista.
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Scheda della finestra
Ogni scheda visualizza una pagina. Mentre si lavora, € possibile aprire pit pagine con schede. Se la riga
delle schede supera la larghezza dello schermo, appaiono le icone di scorrimento a sinistra e a destra,
utilizzabili per accedere alle schede che sono fuori dalla vista. n alternativa, € possibile impostare una
preferenza utente Finestre e Temi per raggruppare i documenti in una sola scheda.

barra di stato
La barra di stato visualizza pulsanti e messaggi di azione relativi allo stato e all'attivita corrente.

Elenco Apri
Fare clic su Apri per ottenere un elenco che include applicazioni Lotus Notes, segnalibri, cartelle,
documenti IBM Lotus, presentazioni e fogli di lavoro, oltre all'area di lavoro. Fare clic con il pulsante
destro del mouse su Apri e fare clic su Ancora la lista Aperti per visualizzare le icone sul lato sinistro
della finestra.

Quadro anteprima
Il quadro di anteprima visualizza un'anteprima di un messaggio o una voce del diario che si seleziona. E

possibile visualizzare il quadro di anteprima verticalmente, accanto al riquadro della vista (predefinito), o
verticalmente, sotto il riqguadro della vista. E possibile anche nascondere il quadro di anteprima.

Home page
La home page (in precedenza detta pagina di benvenuto) € il primo elemento che appare se non € stato
impostato un insieme di viste che si aprono al primo avvio di Lotus Notes. Notes & provvisto di una
home page predefinita che fornisce una ubicazione centrale da cui accedere alla posta, al diario, ai
contatti, alla lista delle attivita, al blocco note e a IBM Lotus Symphony.

Menu commutatore

Si accede al menu commutatore facendo clic sulla piccola icona del menu situata nellangolo navigatore.
Utilizzare questo menu per spostarsi a un‘altra applicazione, ad esempio dalla posta alle attivita.

Barra laterale
La barra laterale permette di accedere facilmente ai contatti di Sametime, al diario, a un lettore di feed e
alle attivita, a seconda del modo in cui 'amministratore ha configurato I'account Lotus Notes. E possibile
comprimere la barra laterale a una barra sottile che visualizza solo icone (impostazione predefinita) o
nasconderla.

ricerca
La ricerca appare sulla parte superiore destra della barra degli strumenti. E possibile utilizzare ricerca
uno stile di ricerca Notes o una ricerca in stile Web. Impostando una preferenza utente si pud abilitare la
ricerca Web con Yahoo! o Google.

Area di lavoro

L'area di lavoro, che era linterfaccia tradizionale di Lotus Notes, visualizza pagine che contengono le
icone delle applicazioni. L'area di lavoro & ancora disponibile e accessibile per mezzo dell'elenco Apri.

viste
Le viste mostrano serie di documenti specifici di un'applicazione. Ad esempio l'applicazione di posta
contiene una vista Tutti i documenti in cui sono visualizzati tutti i documenti contenuti nella posta e una
vista Inviati che mostra solo i documenti inviati.

segnalibri

I segnalibri consentono di creare collegamenti agli elementi di Lotus Notes o Internet, ad esempio
applicazioni, viste, documenti, pagine Web e notiziari.

Come ottenere la Guida

La Guida e disponibile su tutte le aree del prodotto Lotus Notes che si sta utilizzando Inoltre, premendo il
tasto F1 é disponibile una guida sensibile al contesto, specifica per l'attivita che si sta eseguendo.

Notes Minder
Notes Minder & una funzione che verifica la posta e controlla le sveglie del diario senza bisogno che

Lotus Notes sia in esecuzione. Quando Notes Minder € attivo, appare un'icona nella barra delle attivita di
Windows.
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Concetti correlati
Guida introduttiva
barre degli strumenti

Attivita correlate
L'elenco Apri

La barra laterale
Uso dei segnalibri

Utilizzo dell'elenco Apri
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Utilizzare l'elenco Apri per aprire applicazioni, documenti, segnalibri e cartelle di segnalibri IBM Lotus Notes,
oltre a documenti, presentazioni e fogli elettronici Lotus Symphony. L'elenco Apri visualizza icone e una breve

descrizione per ogni elemento.

Quando si lavora o si aprono le applicazioni o i segnalibri dall'elenco Apri, € possibile eseguire le seguenti

operazioni

Tabella 7. Attivita dall'elenco Apri

Attivita

Passi

Visualizzare I'elenco

Fare clic sul pulsante Apri.

Visualizzare I'elenco come icone in
un elenco stretto lungo il bordo della
finestra

Fare clic con il pulsante destro del mouse su Apri, quindi fare clic su
Ancora I'elenco aperto.

Sganciare l'elenco in modo che sia
visualizzato ancora come elenco
completo

Fare clic con il pulsante destro del mouse su un'area aperta nell'elenco
stretto e deselezionare 'opzione di ancoraggio. Questa opzione e
disponibile anche nel menu Visualizza.

Cercare un segnalibro o
un'applicazione per nome

Iniziare a digitare alcune lettere iniziali dell'applicazione che si desidera
aprire nella casella di testo Digitare per cercare in testa all'elenco.
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Concetti correlati _ _ _ o _
Seqgnalibri: collegamenti a documenti, pagine e applicazioni preferite
Applicazioni Notes

Attivita correlate
Apertura di un'applicazione Notes

Barre degli strumenti

Le barre degli strumenti funzionano con tutte le applicazioni dell'area di lavoro. Alcune barre degli strumenti
sono sensibili al contesto, cioé cambiano in funzione dell'attivita in corso.

Per impostazione predefinita, le barre degli strumenti sensibili al contesto sono visibili quando sono richieste.
Cioé, se si visualizzano documenti in una vista elenco, la barra degli strumenti Navigazione viene visualizzata
automaticamente. Tuttavia, & possibile specificare che la barra degli strumenti Navigazione appaia in
permanenza. Si determina quali barre degli strumenti appaiono in permanenza impostando le preferenze delle
barre degli strumenti. E possibile aggiungere o rimuovere barre degli strumenti dallo schermo e creare barre
degli strumenti personalizzate che includono gli strumenti utilizzati piu frequentemente.

Le barre degli strumenti sono visualizzate sotto le schede della finestra. E possibile trascinare una barra degli
strumenti per spostarla in qualsiasi ubicazione della riga o delle righe della barra degli strumenti. Fare clic sul
punto di aggancio della barra degli strumenti per trascinarne il contenuto. Se si utilizzano documenti,
presentazioni o fogli elettronici IBM Lotus dall'interno di Lotus Notes, appare una barra degli strumenti
specifica per quello strumento mentre lo si sta utilizzando.

\@9@%% BEH20

L Fare clic e razcinare questo punto di aggancio
per trazcinare la bara degl stument dove 2i vuole

Suggerimento: Per visualizzare rapidamente un menu che consente di nascondere le barre degli strumenti,
visualizzare altre barre degli strumenti o accedere alle preferenze della barra degli strumenti, fare clic con il
pulsante destro del mouse sul punto di aggancio di una barra degli strumenti.
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Uso della barra laterale

La barra laterale fornisce un accesso costante a Contatti di IBM Lotus Sametime, Diario, Lettore feed e
Attivita. E possibile cambiare le applicazioni visualizzate nella barra laterale. Tuttavia, a seconda
dell'organizzazione, € possibile che non si abbiano tutte queste applicazioni nella barra laterale.
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La barra laterale ha tre stati di visualizzazione: aprerta, sottile (predefinita) e chiusa. La prima volta che si apre
IBM Lotus Notes, la barra laterale € nello stato sottile. L'immagine seguente mostra la barra laterale nello stato

sottile a sinistra e nello stato aperto a destra.

&) Contatti Sametime Menu del pannello
{| & n riunione - :
G - [
Trascinare la . A Al -
freccia doppia I| 85 work (2/4)
per ridimensionare || f1/lgcf223
@ f2/lgcf223
B f3/lgcf223
fa/lgcf223
¢7Contatti Sametime pri... 5 & E Fare clic per
Fare clic per COMmprimers
ridurre la barra ) B Feed B .S— in modo d|18|
in modalita sottile | = | appaia solo la
& o 2 La - harra del titolo
| Cos’é un lettore di feed?
|| Ifeed consentono di rimanere aggioé
|| rispetto alle ultime novita proy 'enient’
52 siti web e applicazioni in un unico po
Fa|E clic qui per ulteriori informazioni IE|-51 Fare cic per

: z aprire, oppure
5:‘@ Sintesi della giornata T 3 .q— Fare soltanto
i — i dlic sulla batra
|| @ Attivita BH= ‘EI; del tikala

Utilizzare una di queste attivita per gestire le risorse. Oltre allutilizzo del menu Visualizza, & possibile gestire la
barra laterale utilizzando il menu dellapplicazione nella barra laterale o facendo clic sul menu richiamato con il

pulsante destro del mouse.

Tabella 8. Attivita utilizzate per gestire le applicazioni della barra laterale

Attivita Passi
Aprire o chiudere la barra Fare clic su Visualizza > Barra laterale destra.
laterale.

visualizzare nella barra laterale

Selezionare quali applicazioni | Fare clic su Visualizza > Pannello della barra laterale destra.

Aprire un'applicazione della Fare clic sul menu del pannello dell'applicazione e quindi selezionare Apriin
barra laterale nella propria nuova finestra. Per riportare I'applicazione nella barra laterale, chiudere
finestra semplicemente la finestra dell'applicazione.

Nota: La prima volta che si apre un'applicazione della barra laterale, il caricamento puo richiedere un po' tempo

del solito. Questo non dovrebbe accadere alla prossima apertura.

Concetti correlati
Elementi di Lotus Notes
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Utilizzo del browser incorporato

Il browser incorporato permette aprire ed esplorare le pagine Web direttamente dall'interno di IBM Lotus Notes.
La barra Indirizzo conserva una cronologia degli indirizzi Web immessi.

E possibile abilitare il browser Notes incorporato facendo clic su File > Preferenze, facendo clic suBrow ser
Web e quindi spuntando l'opzione Usa il browser incorporato in questo client.

E possibile modificare il motore di ricerca Web utilizzato nella barra di ricerca del browser incorporato facendo
clic su File > Preferenze, facendo clic su Cerca e quindi su un motore di ricerca dell'elenco.

Eseguire una delle seguenti operazioni:

o Per aprire il browser Web, fare clic sul pulsante Apri e quindi fare clic su Browser Web.

e Per aprire una pagina Web, immettere un indirizzo Web nella barra Indirizzo nella parte superiore della
finestra e quindi fare clic sul pulsante Vai.

e Per aprire un collegamento da un documento, fare clic sul collegamento.

¢ Per aprire piu istanze del browser quando si utilizza il browser incorporato, fare clic sul pulsante Apri e
quindi fare nuovamente clic su Brow ser Web.

e Per creare un segnalibro per una pagina Web, fare clic su Crea > Segnalibro.

Dalla barra degli strumenti del browser incorporato, eseguire una delle seguenti operazioni:

Per tornare alla pagina precedente, fare clic su Indietro.

Per andare alla pagina successiva, fare clic su Avanti.

Per interrompere il caricamento di una pagina Web, fare clic sul pulsante Arresta.

Per ricaricare una pagina Web, fare clic sul pulsante Aggiorna.

Per tornare alla pagina impostata come home page, fare clic sul pulsante Vai a home page.

Per stampare la pagina Web visualizzata, fare clic sul pulsante Stampa.

Per modificare le impostazioni della pagina per stampare la pagina Web visualizzata, fare clic sulla
freccia in giu accanto al pulsante Stampa e fare clic su Imposta pagina.

e Per visualizzare in anteprima l'aspetto in stampa delle pagina Web visualizzata, , fare clic sulla freccia in
git accanto al pulsante Stampa e fare clic su Anteprima di stampa.

Nota: Se si preferisce utilizzare Microsoft Internet Explorer o Mozilla Firefox come browser Notes, € possibile
cambiarlo nelle preferenze di Notes.

Concetti correlati _ _ _ o _
Seqgnalibri: collegamenti a documenti, pagine e applicazioni preferite

Attivita correlate
Preferenze del browser Web

Utilizzo delle schede delle finestre

Le schede delle finestre facilitano gli spostamenti tra documenti o applicazioni aperti in IBM Lotus Notes.

E possibile specificare come Lotus Notes apre le schede della finestra impostando una preferenza utente
Finestra e Temi. Ad esempio, per impostazione predefinita, ogni volta che si apre un documento o
un'applicazione Lotus Notes, si apre una nuova scheda della finestra, ma e possibile impostare una preferenza
per raggruppare le finestre, in modo che tutti i messaggi di posta, ad esempio, si aprano in una sola scheda.
Le attivita che si possono eseguire sono le seguenti:

Tabella 9. Attivita utilizzate con le schede delle finestre

Attivita Procedura

Chiudere una pagina di finestra Fare clic sulla x nellangolo di una scheda di finestra attiva.

Schede raggruppate: facendo clic sulla x rossa nella barra delle schede
delle finestre, viene chiusa la finestra attiva.

Chiudere tutte le schede della Fare clic su File > Chiudi tutto
finestra

Aprire la scheda della finestra in Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla finestra, quindi
una nuova finestra selezionare Apri in nuova finestra.

25 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Attivita Procedura
Cambiare pagina di finestra Premere CTRL+F8
Creare un segnalibro Trascinare una scheda di finestra sul pulsante Apri e quindi rilasciarla

dove si desidera nellelenco Apri. Potrebbe esserci una breve pausa
prima che l'elenco si apra.

Riordinare le schede delle finestre | Trascinare una scheda selezionata nella posizione desiderata nella barra
della finestra

Visualizzazione delle miniature di | Fare clic sullicona Visualizza miniature accanto al pulsante Apri:
tutte le schede di finestra aperte o

Utilizzare la funzionalita di immissione facilitata per visualizzare la
miniatura richiesta, quindi fare doppio clic su di essa per aprire la scheda
della finestra.

Concetti correlati _ _ _ o _
Segnalibri: collegamenti a documenti, pagine e applicazioni preferite

Attivita correlate
Uso dei segnalibri

Utilizzo delle schede di finestra raggruppate

E possibile impostare una preferenza utente in modo che le schede delle finestre siano aperte in gruppi, invece
che ogni singolo documento sia aperto in una nuova scheda della finestra.

Con schede della finestra raggruppate, quando si apre un‘applicazione IBM Lotus Notes, si apre una scheda
della finestra. Ogni documento che viene aperto da quellapplicazione si apre nella stessa scheda della finestra.
Un numero nella scheda della finestra dice quanti documenti aperti sono raggruppati nella scheda della finestra.

Per selezionare uno dei documenti aperti, selezionarlo dall'elenco di numeri. Per ritornare alla vista principale di
un'applicazione, fare clic sulla scheda della finestra.
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. _jgln‘elenw Bl yvaci e anagt
o2 Uy - P

—

Per chiudere la scheda aperta attiva, fare clic sulla x rossa alla fine della riga di schede della finestra.
Assicurarsi che sia selezionata la scheda che si desidera chiudere prima di fare clic sulla x.

ﬁ @ ﬁz Area di lavaro |._u_||UgD Sani- Posta 2~ I Ugo Sani - Contati Uga Sani - Diario

Fare vlic per chiudere il documento
0 vista selezionato

Per informazioni su come configurare le schede delle finestre per aprirle in gruppi, vedere l'argomento
Preferenze Finestre e Temi.

Preferenze

E possibile personalizzare IBM® Lotus Notes® in modo che venga eseguito e visualizzato nel modo in cui si
desidera usando le preferenze di Notes®.

Personalizzazione del client Notes. Come & possibile modificare il sistema di unita di
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misura utilizzato in Lotus Notes?

Come si personalizza il proprio client Notes?

Come & possibile cambiare il modo in cui appaiono le
Come e possibile impostare le preferenze del modo  date nel calendario e nel diario pop-up?

in cui si aprono le finestre di Notes e dei temi delle

finestra di Notes? Come & possibile modificare il giorno da cui inizia la
vista del diario, il calendario o il diario pop-up?

Come é possibile visualizare o creare le barre degli - _
strumenti? Preferenze - Riferimento rapido

Come si personalizzano le funzionalita e i pulsanti Preferenze - Riferimento rapido
della barra degli strumenti?

o . Argomenti avanzati sulle preferenze
Come é possibile cambiare le preferenza del browser _ . . _
web? Ulteriore personalizzazione del client Notes

Come é possibile modificare le preferenze di controllo Ulteriori informazioni?
ortografico?

Come é possibile passare a un altro dizionari . .
ortografico? Blog suggerimenti su Lotus Notes

Wiki Lotus Notes e Domino

Per sonalizzazione per altre lingue e regioni

Come é possibile impostare il proprio client Notes per
altre lingue o regioni?

Come é possibile passare a un altro dizionari
ortografico?

Come si personalizza il proprio client Notes?

E possibile personalizzare IBM Lotus Notes in modo che venga eseguito e visualizzato nel modo in cui si
desidera usando le preferenze di Notes.

Le preferenze sono organizzate per categorie, nelle seguenti aree principali:

Preferenze di configurazione base che determinano l'aspetto del client Lotus Notes
Posta, diario, attivita e contatti

replica

Roaming

Sametime Connect

Presentazione, foglio elettronico ed editor di documenti Symphony (se si installa questa funzionalita)
Attivita (se si installa questa funzionalita)

Widget e Testo attivo (se € previsto ['utilizzo di questa funzionalita)

Feed (se € previsto I'utilizzo di questa funzionalita)

Editor di applicazioni composite (se si installa questa funzionalita)

Visualizzazione delloutput del browser Web

Account portale home WebSphere (se l'organizzazione utilizza WebSphere)

Sulle piattaforme Windows e Linux, fare clic su File > Preferenze.
Su Macintosh OS X, fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

Alcune modifiche apportate alle preferenze non avranno effetto fino a quando non si riavvia Lotus Notes.
Notes visualizza un avviso quando si modificano le preferenze che richiedono il riavvio.

Quali opzioni sono disponibili per personalizzare il client Notes base?

InIBM Lotus Notes, & possibile utilizzare le preferenze per modificare la frequenza con cui Notes salva
automaticamente i documenti, controllare le sottoscrizioni dalle applicazioni Lotus Notes e modificare i
caratteri predefiniti e molte altre preferenze di base.

Per impostare le preferenze che coinvolgono linstallazione di base del client IBM Lotus Notes, fare clic su File
> Preferenze (utenti Mac OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic su Configurazione
base client Notes .

Tabella 10. Sezioni avvio e chiusura, visualizzazione

Impostazione Descrizione (per le caselle di controllo, descrive la selezione)
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Descrizione (per le caselle di controllo, descrive la selezione)

Svuota il cestino alla chiusura
dell'applicazione (se non viene
svuotato a intervalli
temporizzati)

Controlla quanto spesso viene svuotata la cartella Cestino nelle
applicazioni diverse dalla posta. Utilizzare la preferenza della posta
(scheda Generali) per controllare lo svuotamento del cestino nella posta.

Salvataggio automatico ogni x
minuti

Salva automaticamente i documenti su cui si lavora in un‘applicazione
locale crittografata, nel caso sia necessario recuperare il lavoro dopo
un'interruzione di alimentazione o un arresto del sistema. Quando si invia,
salva o elimina un documento, viene rimosso dall'applicazione locale.

Nota: Lo sviluppatore di applicazioni controlla se AutoSave & disponibile in
un‘applicazione.

Cartella applicazione locale:

La cartella dei dati di Lotus Notes (per utenti Macintosh OS X, la cartella
Data) contiene le applicazione locali, i modelli delle applicazione locali, il file
bookmark.nsf e i file Country Language Services (.cls), contenenti le
Hformazioni che Lotus Notes utilizza per ordinare i documenti e importare i
ile.

Nota: La modifica della cartella dei dati sara applicata al successivo avvio
di Lotus Notes.

Controlla sottoscrizioni

Le sottoscrizioni permettono di ricevere in tempo reale gli aggiornamenti
dalle applicazioni IBM Lotus Notes preferite. Si deve abilitare il controllo
delle sottoscrizioni perché le sottoscrizioni funzionino.

Scorri non letti

Attiva automaticamente una scansione dell'applicazione di avvio per
cercare i documenti non letti, visualizzandoli quando si avvia Lotus Notes.

Abilita agenti locali programmati

Esegue gli agenti programmati quando si avvia IBM Lotus Notes. Un
esempio di attivita per cui si potrebbe creare un agente pianificato € lo
spostamento di determinati documenti in una cartella.

Caratteri predefiniti

E possibile cambiare I'aspetto dei caratteri serif, sans serif e monospaziati
nei nuovi documenti Notes.

Nota: Per ripristinare le impostazioni dei caratteri predefiniti di Lotus
Notes, fare clic su Predefinito nella finestra Caratteri predefiniti e quindi
fare clic su OK.

Tabella 11. Lista di controllo delle opzioni aggiuntiva

Impostazione

Descrizione per selezione

Marca documenti come
letti quando aperti nel
guadro di anteprima

Visualizzando in anteprima un documento lo si contrassegna come letto.

Trasforma gli URL
Internet (http://...) In aree
sensibili

Modifica gli URL in aree sensibili su cui fare clic quando si salva o si invia il
documento.

Area di lavoro con
motivo

Selezionando questa opzione si aggiunge un "motivo” allo sfondo dellarea di
lavoro.
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Tabella 12. Campi sotto la lista di controllo delle opzioni aggiuntive

Impostazione Descrizione per selezione

Visualizza un segno di spunta [ Nelle applicazioni create prima di Notes 8, & possibile selezionare i documenti
accanto ai documenti facendo clic o trascinando il cursore nella colonna a sinistra dell'elenco di
selezionati. documenti; i documenti selezionati avranno un segno di spunta nella colonna a
sinistra dei relativi titoli.

Blocca automaticamente il Permette a Notes di bloccare I'ID utente dopo un periodo di inattivita
mio ID Notes dopo 90 minuti | specificato. Se ci si allontana dal computer, assicurarsi solo che la pagina
lasciata aperta non sia riservata, nella completa sicurezza dei dati.

Nota: Per sbloccare I'ID utente, premere Invio e immettere la password
nell'apposito spazio. Dopo aver immesso la password, la visualizzazione di
Lotus Notes si sblocca.

Concetti correlati
Preferenze
Come rendere sicuri i propri dati

Come é possibile impostare le preferenze del modo in cui si aprono le finestre di Notes e
dei temi delle finestra di Notes?

E possibile impostare una preferenza per specificare come aprire e chiudere una finestra IBM Lotus Notes. E
possibile anche salvare l'ordine delle schede e specificare un tema per le finestre.

Utilizzare questa procedura per impostare una preferenza per l'apertura di documenti o applicazioni.
1. Fare clic su File > Preferenze > Finestre e Temi.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze > Finestre e temi.

2. Opzionale: Selezionare Al riavvio, riapri qualsiasi scheda che era aperta quando € stato il client per
riaprire le schede della finestra nello stesso ordine in cui erano quando era stato chiuso il client, la
prossima volta che si apre Lotus Notes.

3. Selezionare Usa icone grandi nell'elenco Apri per cambiare le dimension delle icone visualizzate
nell'elenco Apri.

4. Selezionare Informa che posso riportare un pannello in un'applicazione dal menu Visualizza se si
utilizzano delle applicazioni composite e si posta un pannello, in modo che venga segnalato come
riportare il pannello nella vista.

5. Selezionare Informa che posso riportare un pannello nella barra laterale dal menu Visualizza per
essere avvertiti quando si rimuove un pannello dalla barra laterale in modo che lo si possa aggiungere di
nuovo alla barra laterale per mezzo del menu Visualizza.

6. Sotto Gestione finestre specificare come Lotus Notes aprira un documento o un'applicazione Lotus
Notes:

o Apri ogni documento in una finestra separata - ogni documento si apre in una nuova finestra
Lotus Notes.

o Apri ogni documento in una scheda separata - (predefinito) ogni documento si apre in una
nuova scheda della finestra Lotus Notes attiva.

o Raggruppa i documenti di ogni applicazione in una scheda - raggruppa i documenti, come
messaggi di posta, in una singola scheda. Ad esempio, se si apre la posta, si apre una scheda
della finestra. | messaggi successivi si aprono nella scheda della finestra Posta. Nella scheda della
finestra appare un numero che mostra quanti documenti sono aperti.

Tema

Selezionare un tema per lo schermo dall'elenco per modificare il tema della finestra Lotus Notes:
e Tema del sistema oparativo per le persone deboli di vista - selezionare questa opzione in caso di

problemi alla vista.
e Tema Notes 8 - usa i caratteri e i colori di Notes 8.
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e Tela del sistema operativo - usa i caratteri e i colori impostati per il sistema operativo (ad esempio, le
impostazioni dello schermo e dei temi impostate dal Pannello di controllo.

Nota: A seconda del modo in cui lamministratore ha impostato I'account Lotus Notes, potrebbe essere
impossibile modificare le impostazioni del tema.

Attivita correlate
Utilizzo delle schede di finestra raggruppate

Come é possibile modificare la visualizzazione della barra degli strumenti?
E possibile modificare la visualizzazione delle barre degli strumenti nascondendole, rendendo visibili altre barre
degli strumenti, aggiungendo testo pop-up e ridimensionandole.

Fare clic su File > Preferenze > Barra degli strumenti (utenti di Mac OS X: Lotus Notes > Preferenze >
Barra degli strumenti) quindi impostando le seguenti preferenze della Barra degli strumenti:

Tabella 13. Preferenze di visualizzazione della barra degli strumenti

Attivita Operazione

Per nascondere le barre degli strumenti sensibili al contesto che non |Deselezionare Mostra la barra degli

si applicano all'attivita in corso strumenti che si applica all'attivita in
corso.
Nascondere il testo pop-up che appare quando si fa passare il Deselezionare Mostra il testo della

mouse su un pulsante della barra degli strumenti. Per impostazione descrizione pop-up per i pulsanti
predefinita, viene visualizzata anche la sequenza di tasti alternativa della barra degli strumenti.
per il pulsante.

Escludere la sequenza di tasti alternativa nel testo pop-up. Deselezionare Mostra tasti di scelta
rapida nel testo pop-up.

Concetti correlati
barre deaqli strumenti

Attivita correlate . _ _
Visualizzazione o creazione delle barre degli strumenti
Personalizzazione delle funzionalita e dei pulsanti della barra degli strumenti

Come e possibile visualizare o creare le barre degli strumenti?

E possibile scegliere quali barre degli strumenti visualizzare. E possibile anche creare una propria barra degi
strumenti includendovi i pulsanti che meglio rispondono alle proprie esigenze di lavoro.

1. Fare clic su File > Preferenzeed espandere Barra degli strumentie fare clic su Barre degli strumenti.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze > Barre degli strumenti.

2. Effettuare una delle seguenti operazioni per impostare le preferenze della barra degli strumenti e fare clic
su OK.

Tabella 14. Preferenze della barra degli strumenti

Attivita Operazione

Visualizzazione di barre | Sotto Barre degli strumenti disponibili nella colonna Visibile, selezionare
degli strumenti aggiuntive |spuntare le caselle di controllo a sinistra del nome delle barre degli strumenti
da visualizzare. Fare clic sul titolo di una barra degli strumenti disponibile
per vederne il contenuto.
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Attivita Operazione
Includere barre degli Selezionare Mostra le barre degli strumenti sensibili al contesto
strumenti sensibili al nell'elenco.

contesto nell'elenco

a. Fare clic suNuova barra degli strumenti.

Creare una nuova barra b. Immettere un nome per la nuova barra degli strumenti e fare clic al di

degli strument fuori del campo per salvare il nome.

c. Fare clic su Personalizza e utilizzare i passaggi in Personalizzazione
delle funzionalita e dei pulsanti della barra degli strumenti.

Rinominare una barra Selezionare una barra degli strumenti e fare clic su Rinomina.
degli strumenti che &
stata creata

Eliminare una barra degli | Selezionare una barra degli strumenti e fare clic su Elimina.
strumenti che é stata
creata

Importazione di Fare clic sulmporta e selezionare la serie di icone da importare.
Smartlcons

Concetti correlati
barre deqli strumenti

Attivita correlate _ _ _
Modifica della visualizzazione della barra degli strumenti _ _
Personalizzazione delle funzionalita e dei pulsanti della barra degli strumenti

Come si personalizzano le funzionalita e i pulsanti della barra degli strumenti?

Le barre degli strumenti possono essere personalizzate aggiungendo o rimuovendo i pulsanti. Quando si crea
una barra degli strumenti, si utilizzano le preferenze di personalizzazione per compilare la barra degli strumenti.

E inoltre possibile creare i propri pulsanti della barra degli strumenti per poter eseguire funzioni non disponibili
usando i pulsanti esistenti.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Mac OS X:Lotus Notes > Preferenze

2. Fare clic sul segno pit accanto a Barra degli strumenti, quindi fare clic su Personalizza.
3. Eseguire le seguenti modifiche. Al termine, fare clic sul pulsante Salva barra strumenti e quindi su OK.

Tabella 15. Attivita utilizzate per personalizzare le barre degli strumenti

Attivita Operazione

a. Selezionare la barra degli strumenti da

Aggiungere o rimuovere pulsanti da una personalizzare.

barra degli strumenti b. Selezionare un pulsante dalla lista Pulsanti
disponibili e fare clic su Aggiungi pulsante o
Rimuovi.

Nota: Si possono anche trascinare i pulsanti da/a
Contenuto barra strumenti. Tenere premuto Ctrl per
selezionare piu pulsanti per volta.
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Attivita Operazione

Includere barre degli strumenti sensibili al | Selezionare Mostra le barre degli strumenti sensibili al
contesto nell'elenco contesto nell'elenco.

Ordinare in base al nome la lista Pulsanti | Per impostazione predefinita i nomi sono ordinati
disponibili secondo la funzione. Per ordinare i pulsanti in base al
nome fare clic su Ordina pulsanti > Per descrizione.

o . _ _ a. In Contenuto barra strumenti, selezionare il
Riordinare i pulsanti nella barra degli pulsante che si desidera spostare.

strumentl b. Fare clic sul pulsante Sinistra o Destra per
spostare il pulsante selezionato a sinistra o a destra
di una posizione.

o a. In Contenuto barra strumenti, selezionare il
Cambiare il testo pop-up che appare pulsante di cui modificare il testo.

quando si fa passare il mouse su un b. Fare clic su Modifica, quindi immettere le modifiche.
pulsante della barra degli strumenti.

a. Selezionare la barra degli strumenti da

Aggiungere del testo a un pulsante per personalizzare.

permettere di inserire una descrizione dei b. Fare clic suNuovo > Testo, quindi immettere il
gruppi di pulsanti in una barra degli testo che si desidera visualizzare nella barra degli
strumenti strumenti.

_ . a. Selezionare la barra degli strumenti da
Aggiungere un nuovo spaziatore alla barra personalizzare.

degli strumenti b. Fare clic suNuovo > Spazio, quindi immettere la
larghezza (in pixel) del nuovo spaziatore.

Ripristinare la visualizzazione originale Fare clic su Ripristina tutte le impostazioni predefinite.
della barra degli strumenti

Selezionare una barra degli strumenti.

Fare clic suNuovo > Pulsante.

c. Per Testo guida pop-up, immettere il testo che
appare quando si fa passare il mouse su un
pulsante.

d. Per Testo guida pop-up, immettere il testo che
appare quando si fa passare il mouse su un
pulsante.

e. Facoltativamente, fare clic su Cambia icona e
scegliere unimmagine da utilizzare invece
dellimmagine predefinita.

f. Immettere la formula che definisce la funzionalta del
pulsante.

g. Fare clic suOK.

oo

Creare un nuovo pulsante

Per ulteriori informazioni sui seguenti campi, vedere Documentazione Lotus sul Web per scaricare o
visualizzare la Guida di IBM Lotus Domino Designer.

Concetti correlati
barre deqgli strumenti

Attivita correlate . _ _
Modifica della visualizzazione della barra degli strumenti
Visualizzazione o creazione delle barre degli strumenti

Come e possibile cambiare le preferenza del browser web?

E possibile cambiare il browser che viene aperto quando si fa clic sui collegamenti Web dai documenti Notes: il
browser incorporato in Notes o il browser impostato come predefinito per il sistema operativo. E possibile
anche modificare le impostazioni predefinite della home page.
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1. Per impostare una home page diversa, sostituire l'indirizzo Web impostato dallamministratore con
lindirizzo Web della pagina desiderata.

Nota: Per reimpostare la home page allimpostazione originale, fare clic su Usa predefinita.

2. Per modificare il browser predefinito utilizzato per I'apertura dei collegamenti, fare clic su File >
Preferenze.

Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

3. Fare clic suBrowser Web.

4. Eseguire una delle seguenti operazioni:
o Per usare il browser incorporato, selezionare Usa il browser incorporato in questo client.

Questo apre il browser Web in Notes, non in una finestra browser separata.

o Per usare il browser gia impostato come predefinito sul computer, fare clic su Usa il brow ser
impostato come predefinito per il sistema operativo.

Questo apre il browser Web in una finestra browser separata, non in Notes.
5. Fare clic su OK.
Le opzioni specificate in questo pannello di preferenza sono applicate a tutte le ubicazioni.
Nota: Se si sono abilitati i menu avanzati, il documento Localita ha una scheda Brow ser Internet dove é
possibile impostare il browser utilizzato ogni volta che si sceglie Anteprima nel browser Web dal menu di IBM

Lotus Domino Designer. Per quel browser, € possibile scegliere Notes con Internet Explorer, Microsoft Internet
Explorer, Netscape Navigator, Firefox o Altro (Mozilla ecc).

Nota: Se si configurano un nuova pagina Web, feed o widget di tipo Google Gadget, assicurarsi di spuntare
l'opzione Usa il browser incorporato in questo client option. option. Per configurare un nuovo widget nel
contesto, e necessario che il contesto di destinazione sia visualizzato in Notes, non in una finestra del browser
Web esterno.

Attivita correlate
Utilizzo del browser incorporato

Come e possibile modificare le preferenze di controllo ortografico?

Le preferenze di ortografia si impostano per specificare una lingua del dizionario predefinita e aggiungere
gualsiasi dizionario supplementare necessario. E possibile anche definire le impostazioni predefinite per la
gestione dei numeri, delle parole composte da lettere maiuscole o delle parole in una lingua diversa dalla lingua
del dizionario predefinito.
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Controllo ortografico.
3. Impostare una qualungue delle seguenti opzioni:

Tabella 16. Opzioni di preferenza del controllo ortografico

Cosa si desidera fare? Passi

Impostazione del dizionario predefinito Selezionare il dizionario desiderato come
impostazione predefinita dall'elenco Dizionario
principale quindi fare clic su Imposta come
predefinito.

. _ o o a. Fare clic su Installa dizionario.
Aggiunta di un dizionario linguistico b. Selezionare una lingua dalla lista Lingue e fare
clic su OK.

Includere un dizionario aggiuntivo, ad esempio | Selezionare un dizionario nella lista Dizionari
un dizionario medico supplementari.
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4. Fare clic su OK.

Note sui dizionari linguistici

I dizionari linguistici hanno l'estensione DIC e sono situati nella cartella Notes/Data. Prima di poter cambiare
dizionario, & necessario installare i dizionari dal CD di IBM Lotus Notes. E inoltre possibile specificare un
dizionario aggiuntivo, ovvero un dizionario che contiene termini specialistici, ad esempio medici.

Come e possibile passare a un altro dizionari ortografico?

Quando si corregge l'ortografia di un documento, € possibile cambiare dizionario. Prima di poter cambiare
dizionario, & necessario installare i dizionari dal CD di IBM Lotus Notes. | dizionari si distinguono per
I'estensione .DIC e sono situati nella cartella Lotus Notes/Data.
Il dizionario principale per il Nord America € Inglese americano (us.dic).
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

Fare clic su Controllo ortografico.
Fare clic su Installa dizionario.
Selezionare un dizionario dall'elenco Lingue.

a w0

Fare clic su OK.

Installare i dizionari di tutte le lingue

If you cannot select from a list of dictionaries, you may need to install them from the CD using the steps below.
Se non si dispone del CD, contattare lamministratore per sapere come si possono installare i dizionari.

1. Inserire il CD-ROM di Lotus Notes. Fare clic su Start > Programmi > Esplora risorse.
Aprire la cartella del CD-ROM e provare ad aprire la cartella Client.

Nella cartella Client aprire la cartella Apps\Dictionaries.

Fare doppio clic su dictionaries.exe.

(SARE S S A

Immettere l'ubicazione della cartella Lotus Notes\Data (ad esempio C:\Lotus\Lotus Notes\Data) e fare
clic suUnzip.

Come e possibile aggiungere, modificare o eliminare parole nel dizionario utente?

Spesso puo essere Utile aggiungere parole al dizionazio personale, detto dizionario utente. Generalmente,
sono parole che si utilizzano comunemente e che non si trovano in un normale dizionario.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Controllo ortografico.
3. Fare clic su Modifica dizionario utente.

4. Eseguire una delle seguenti operazioni:
o Digitare la parola nella casella di testo Parola nuova/selezionata e fare clic su Aggiungi.
o Per eliminare una parola, selezionare la parola dalla lista e fare clic su Elimina.
o Per modificare l'ortografia di una parola, selezionare la parola dalla lista, immettere la nuova
parola nella casella di testo e fare clic su Aggiorna.

Nota: Il controllo ortografico di IBM Lotus Notes cerca le parole errate usando due dizionari, quello personale
personalizzabile (user.dic) e quello principale (us.dic per l'inglese USA).
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Per aggiungere o modificare parole nel dizionario utente durante il controllo ortografico di
un documento

1. Aprire il documento in modalita Modifica.
2. Fare clic su Strumenti > Controllo ortografico.

3. Per ogni parola che Lotus Notes non riconosce e che si desidera aggiungere al dizionario, fare clic sul
pulsante Modifica dizionario.

4. Eseguire una delle seguenti operazioni:
o Digitare la parola nella casella di testo Parola nuova/selezionata e fare clic su Aggiungi.
o Per eliminare una parola, selezionare la parola dalla lista e fare clic su Elimina.
o Per modificare l'ortografia di una parola, selezionare la parola dalla lista, immettere la nuova
parola nella casella di testo e fare clic su Aggiorna.

Come e possibile impostare il proprio client Notes per altre lingue o regioni?

E possibile utilizzare le impostazioni regionali per modificare la lingua del contenuto, la lingua di ordinamento,
la lingua dell'interfaccia e le unita di misura.

Come e possibile scegliere un profilo regionale per Lotus Notes?

E possibile utilizzare le impostazioni regionali per modificare la lingua del contenuto, la lingua di ordinamento,
la lingua dellinterfaccia e le unita di misura.

Per scegliere un profilo regionale per Lotus Notes, completare i seguenti passaggi.

1. Fare clic su File > Preferenze > Preferenze utente.Utenti di Mac OS X: Fare clic su Lotus Notes >
Preferenze > Preferenze utente.

Fare clic su Internazionale.
Fare clic su File > Preferenze.Utenti di Mac OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.
Fare clic su Impostazioni regionali.

a kw0

Fare clic su una nazione o una lingua dal menu a discesa Profilo regionale.

Nota: Il pulsante Ripristina impostazioni ripristina i valori del profilo regionale allimpostazione
predefinita.

Come e possibile specificare la direzione del testo e il funzionamento del cursore per le
lingue bidirezionali?

Se si utilizza una lingua bidirezionale come I'ebraico o I'arabo, & possibile impostare il menu e il testo di IBM
Lotus Notes in modo che vengano letti nella direzione appropriata per la lingua e specificare un movimento del
cursore adeguato alla lingua usata.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Diario e attivita, quindi fare clic su Bidirezionale.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.

o Selezionare Destra in Direzione menu per visualizzare le voci del menu principale di Lotus Notes
partendo dal bordo destro della finestra.

o Selezionare un'‘opzione Direzione globale del testo per controllare il modo di visualizzazione di
tutto il testo nellinterfaccia utente di Lotus Notes. Selezionare Da destra a sinistra per le lingue
come l'arabo e I'ebraico. Selezionare Contesto per usare l'ordine di lettura impostato per i
paragrafi del documento.

o Specificare il funzionamento desiderato per il cursore di testo in Movimento del cursore.

Selezionando Visivo, il cursore di testo si sposta tra i caratteri nellordine di lettura impostato per i
paragrafi del documento.

Selezionando Logico il cursore si spostera tra i caratteri nell'ordine in cui sono stati immessi nel
documento. Ad esempio, se sulla stessa riga di un paragrafo di tipo da sinistra a destra si hanno
pit parole in Inglese e in una lingua bidirezionale come l'arabo, il cursore si spostera da sinistra a
destra tra i caratteri di una parola inglese, quindi saltera al primo carattere di una parola araba e
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iniziera a spostarsi da destra a sinistra tra i caratteri finché non incontra la successiva parola
inglese.

4. Fare clic su OK.

Impostazione dell'ordine di lettura dei paragrafi di un documento

Se il testo bidirezionale € abilitato in Lotus Notes, € possibile impostare I'ordine di lettura dei paragrafi del
documento.

1. Aprire il documento in modalita Modifica.

Selezionare il testo per il quale si desidera specificare I'ordine di lettura.

Fare clic su Testo > Proprieta del testo.

Fare clic sulla scheda Allineamento paragrafo.

Fare clic sullicona Da sinistra a destra o Da destra a sinistra accanto a Ordine di lettura.

o gk~ w D

Fare clic su OK.

Come é possibile modificare il metodo usato da Lotus Notes per tradurre i caratteri?

Quando si importano o esportano i file, & possibile specificare il file di traduzione dei caratteri che IBM Lotus
Notes deve usare per convertire caratteri come i simboli di valuta, nei file.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sulmpostazioni regionali.
3. Fare clic sul pulsante Cambia accanto a Importa/Esporta set di caratteri.
4. Selezionare un set di caratteri e fare clic su OK.

Come e possibile modificare il sistema di unita di misura utilizzato in Lotus Notes?

E possibile modificare il sistema di unita di misura utilizzato in Lotus Notes in metrico o imperiale (inglese).
Questa funzione é utile quando si stanno impostando margini o pagine.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sulmpostazioni regionali.
3. Sotto Unita di misura, selezionare pollici (imperiale) o centimetri (metrico).
4. Fare clic suOK.

Come e possibile scegliere un'altra lingua per il contenuto?

Scegliendo una lingua di contenuto, € possibile sfruttare le altre lingue servite da un server IBM Lotus Domino
0 HTTP. Per le applicazioni la cui impostazione supporta i applicazione multilingue, usare questa opzione per
aggiungere la lingua supportata per il contenuto.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sulmpostazioni regionali.
3. Fare clic sul pulsante Modifica per Lingua contenuto.

4. Selezionare una lingua dalla colonna di sinistra, quindi fare clic sul pulsante Aggiungi per spostare la
lingua nella colonna di destra.
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5. Fare clic su OK.
Nota: Quando si modifica la lingua nel menu a discesa Profilo regionale, IBM Lotus Notes cambia la lingua in
Lingua del contenuto.

Come e possibile scegliere un'altra lingua per l'interfaccia di Lotus Notes?

Utilizzare il campo Lingua dellinterfaccia nelle preferenze Impostazioni regionali per scegliere un linguaggio di
interfaccia per IBM Lotus Notes. solo se

Nota: Si vedra il campo Lingua dell'interfaccia solo se si ha una versione localizzata di Lotus Notes o e stato
installato un language pack su una versione inglese di Notes.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sulmpostazioni regionali.
3. Sotto Impostazioni aggiuntive, selezionare una lingua per linterfaccia.
4. Fare clic suOK.

Come e possibile ordinare in un'altra lingua?

Modificare la lingua di ordinamento.
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

Fare clic su Impostazioni regionali.

Fare clic sul pulsante Modifica per Ordinamento.

Opzionale: Selezionare Mostra tutte le regole di ordinamento per vedere l'elenco delle lingue.
Opzionale: Se si usano i caratteri Unicode, selezionare Ordinamento Unicode standard.

S

Selezionare la lingua per l'ordinamento e fare clic su OK.

Come e possibile usare un nome alternativo?

Il nome alternativo e utile quando si desidera utilizzare la propria lingua ufficiale e i set di caratteri preferiti per
digitare, visualizzare e cercare i nomi. Ad esempio, & possibile digitare un nome nella lingua e nei caratteri
nativi quando si invia la posta. Il nome principale e riconoscibile in un contesto internazionale; un nome
alternativo e alle persone che parlano la stessa lingua nativa del componente.

Un nome alternativo & un nome pienamente autenticato, mentre invece un alias non € pienamente autenticato.
La scelta di una lingua alternativa per i nomi permette di visualizzare nomi alternativi allinterno di IBM Lotus
Notes. Se si seleziona, ad esempio, Giapponese, Spagnolo e Cinese (semplificato) come lingue del nome
alternativo, sara possibile visualizzare i nomi alternativi in quelle tre lingue sul proprio compuiter, in Lotus Notes.
Per usare i nomi alternativi, € necessario innanzi tutto installare un carattere in grado di visualizzare il testo. |
caratteri Unicode supportano molti tipi di script con un solo carattere. Per informazioni sullinstallazione dei
caratteri Unicode, vedere Uso di Unicode per aggiungere caratteri speciali ai documenti.

Nota: Prima di poter usare un nome alternativo, lamministratore deve registrarlo e certificarlo. lnome
principale e quello alternativo devono essere aggiunti all|D utente; &€ possibile avere un solo nome alternativo.

Per specificare unalingua per il nome alternativo

1. Fare clic su File > Preferenze.

Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.
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2. Fare clic su Configurazione di base del client Notes.
3. Fare clic su Caratteri predefiniti.

e

Specificare il carattere multilingue o Unicode desiderato come Carattere Sans Serif predefinito e
Carattere multilingue predefinito e fare clic su OK.

Sotto Opzioni aggiuntive, selezionare Abilita visualizzazione Unicode.
Fare clic su Impostazioni regionali.
Fare clic sul pulsante Modifica per Lingua nome alternativo.

© N o g

Selezionare una lingua dalla colonna sinistra, quindi fare clic sul pulsante Aggiungi per spostare la lingua
nella colonna di destra e fare clic su OK.

9. Fare clic su Localita.
10. Fare clic su Modifica.
11. Nel campo Nome visualizzato predefinito, selezionare Nomi alternativi e fare clic su OK.
12. Per chiudere la finestra di dialogo Preferenze, fare clic su OK.

Come e possibile cambiare il modo in cui appaiono le date nel calendario e nel diario
pop-up?

E possibile cambiare il modo in cui appaiono le date nel calendario e nel diario pop-up. Questo puo risultare
utile se la lingua in uso viene scritta da destra a sinistra.

Il calendario si trova nel riquadro sinistro della vista Diario di IBM Lotus Notes nell'applicazione di posta, ma
puo anche essere incorporato in altre applicazioni. Il diario pop-up appare nelle finestre di dialogo.

Per modificare il modo in cui le date vengono visualizzate nel selettore data o nel diario popup, completare la
seguente procedura:

1. Fare clic su File > Preferenze > Preferenze utente.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze > Preferenze utente.

2. Fare clic su Internazionale > Diario.
3. Sotto Direzione calendario/diario pop-up, selezionare Da destra a sinistra e fare clic su OK.

Come e possibile modificare il giorno da cui inizia la vista del diario, il calendario o il
diario pop-up?

E possibile modificare il giorno da cui inizia la settimana, nel diario, nel calendario e nel diario pop-up, in modo
indipendente 'uno dall'altro. Per impostazione predefinita, il primo giorno della settimana nel diario e nel
calendario € il lunedi, nel diario pop-up € la domenica.

Il calendario si trova nel riquadro sinistro della vista Diario nellapplicazione di posta, ma puo anche essere
incorporato in altre applicazioni. Il diario pop-up appare nelle finestre di dialogo.

Suggerimento: La modifica del giorno della settimana & utile quando la settimana lavorativa inizia in un
determinato giorno.

Per modificare il giorno da cui inizia la vista del diario, il calendario o il diario pop-up, seguire questa
procedura:

1. File > Preferenze > Preferenze utente.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze > Preferenze utente.

2. Fare clic su Internazionale > Diario.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Selezionare un giorno della settimana sotto La vista del diario inizia dal.
o Selezionare un giorno della settimana sotto Il calendario inizia il.
o Selezionare un giorno della settimana sotto Il diario pop-up inizia dal.

Preferenze - Riferimento rapido

Questa scheda della guida di riferimento rapido € un elenco di istruzioni per le attivita piu comuni e le
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scorciatoie delle preferenze Notes, che & possibile stampare e tenere sulla scrivania per un comodo
riferimento.
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Ulteriore personalizzazione del client Notes

Gli argomenti di questa sezione sono dedicati agli utenti pitl avanzati di Notes.
Come e possibile abilitare il debug Java?

E possibile abilitare il debug Java per controllare i problemi nelle applicazioni Java.

Il client IBM Lotus Notes supporta il debug Java nei seguenti contesti. Ogni contesto ha la propria JVM. Solo
un utente alla volta pud eseguire il debug in ogni contesto.

e Primo piano -- Codice Java eseguito nel client Lotus Notes in modo interattivo, ad esempio un agente
attivato nel menu Operazioni.

e Background -- codice Java che viene eseguito nel client Lotus Notes sotto il controllo del loader di
attivita, ad esempio, un agente pianificato localmente.

o Anteprima Web -- Codice Java visualizzato in anteprima in un browser attraverso Domino Designer, ad
esempio, un‘applet in un modulo.

Il codice Java da una libreria degli script viene eseguito nel contesto del codice chiamante.
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Per abilitare e disabilitare il debug Java sui client Lotus Notes, seguire questa procedura:

1. Scegliere Strumenti > Preferenze debug Java. Questo attiva la finestra di dialogo Preferenze debug
Java.

2. Per abilitare il debug in primo piano, selezionare Agenti/Applet client e specificare un numero di porta
per connettere i computer di Lotus Notes e del debugger. Deselezionare per disabilitare.

3. Per abilitare il debug in background, selezionare Agenti pianificati localmente e specificare un numero
di porta per connettere i computer di Lotus Notes e del debugger. Deselezionare per disabilitare.

4. Per abilitare il debug in anteprima Web, selezionare Anteprima HTTP e specificare un numero di porta
per connettere i computer di Lotus Notes e del debugger. Deselezionare per disabilitare.

Scegliere un numero di porta che si pensa essere libero. Questo puo richiedere un procedimento per tentativi o
l'assistenza da parte dellamministratore.

Il debug Java € disabilitato per impostazione predefinita.

Se vengono eseguite modifiche alla preferenza primo piano o background, Lotus Notes deve essere riavviato.
Se vengono eseguite modifiche alla preferenza di anteprima Web, 'anteprima deve essere riavviata.

Per ulteriori informazioni sul debug di Java, vedere la Guida di IBM Lotus Domino Designer.
Come é possibile impostare le preferenze delle applet Java e Javascript ?

IBM Lotus Notes fornisce supporto per I'esecuzione delle applet Javaava e JavaScript attraverso il Navigatore
Web di Microsoft Windows. In Macintosh, Lotus Notes supporta solamente JavaScript. E possibile impostare
le preferenze per permettere l'esecuzione di applet Java o modificare la protezione.

Lotus Notes e i browser Web

¢ Se la connessione Internet avviene tramite un server proxy, € necessario immettere il nome del proxy nel
campo Proxy Web del documento Localita, in modo che le applet possano essere eseguite sulla
stazione di lavoro. Se necessario, modificare le impostazioni di sicurezza delle applet Java.

¢ Visualizzare la console Java (fare clic su Strumenti > Mostra console debug Java) per risolvere
gualsiasi problema. Le impostazioni predefinite impostate nella sezione per la sicurezza delle applet
Java permettono a tutti gli host di eseguire applet Java sul sistema. Tuttavia, indipendentemente dalle
impostazioni scelte nella sezione per la sicurezza delle applet Java, Lotus Notes non permette alcun
accesso host a qualsiasi risorsa di sistema (file, variabili di ambiente, file di password e cosi via). Per
ulteriori informazioni sulla console di debug Java, vedere "Suggerimenti e risoluzione dei problemi per le
applet Java", se é stata installata la Guida di Lotus Domino Designer. In alternativa, € possibile andare a
Documentazione Lotus sul Web all'indirizzo www.ibm.com/developerworks/lotus/documentation per
scaricare o visualizzare la Guida di Lotus Domino Designer.

Attivita correlate
Abilitazione delle applet Java in Notes

Riferimenti correlati
Preferenze di configurazione base del client Notes

Come e possibile impostare le preferenze delle porte di Notes?

Le condizioni di funzionamento migliori per il client IBM Lotus Notes si verificano quando & connesso a un
server da cui pud ricevere posta e a cui pu0 inviare la posta in uscita. Quando si installa Lotus Notes, durante
la configurazione si specifica la connessione piu appropriata per la posta. Questa connessione € di solito a
una rete locale (ad esempio, a banda larga). Se si desidera specificare un'ulteriore connessione in seguito,
possibile che si debba aggiungere una porta. Le porte sono prese esterne del computer, nelle quali si pud
inserire un cavo 0 una periferica.

Nota: Notes non supporta piu le porte di comunicazione modem su linea commutata (porte COM distinte dai
numeri COM1, COM2, e cosi via) o il protocollo X.PC da esse utilizzato. Per utilizzare un modem su linea
commutata collegato al computer, & necessario avere un software di accesso remoto (RAS) nel sistema
operativo e gestire la porta e la comunicazione da quel software.

Quando viene aggiunta una porta, Lotus Notes la abilita per impostazione predefinita e permette di specificare
le localita Lotus Notes (Ufficio, Casa e cosi via) in cui si desidera utilizzare la porta. E possibile specificare
particolari opzioni per il driver nel momento in cui la porta viene aggiunta e assegnare alla porta un nome
mnemonico. Se € necessaria una connessione Internet, occorre configurare una porta per il TCP/IP. Se si
riscontrano problemi nel raggiungere un server, € possibile eseguire la traccia della connessione di rete in Lotus
Notes.
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Note

o Per eseguire Lotus Notes come client Internet POP3, IMAP, LDAP, NNTP o SMTP Internet, oppure
utilizzare le attivita Sametime Connect dallinterno di Notes, la porta TCP/IP deve essere abilitata
attraverso Lotus Notes.

¢ Affinché la porta TCP/IP di Lotus Notes funzioni, € necessario abilitarla al livello del sistema operativo.
Ad esempio, in Microsoft Windows fare clic su Start > Impostazioni > Pannello di controllo > Rete,
quindi su Aggiungi TCP/IP, se necessario.

Fare clic su uno qualungue di questi collegamenti:

Come e possibile creare e configurare una porta?
Eliminazione di una porta

Modifica dell'ordine di una porta

Visualizzazione dello stato di una porta

Traccia della_ connessione su una porta

Abilitazione o disabilitazione di una porta

Cifratura dei dati inviati attraverso una porta

Compressione dei dati di rete per una connessione piu rapida
Come specificare le opzioni per la porta selezionata

Concetti correlati
Preferenze
Come rendere sicuri i propri dati

Come e possibile comprimere i dati di rete per una connessione piu rapida?

Se la connessione a un server IBM Lotus Domino ¢ lenta, & possibile migliorare le prestazioni di IBM Lotus
Notes comprimendo i dati che passano tra Lotus Notes e il server, se anche lamministratore del server attiva
la compressione dei dati sul server.

1. Per l'attivazione della compressione dei dati sul server, rivolgersi allamministratore di Domino.
2. Fare clic su File > Preferenze.

Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

3. Fare clic sul segno piu accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
4. Selezionare la porta su cui si desidera comprimere i dati.
5. Selezionare l'opzione Comprimere dati di rete e fare clic su OK.

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come e possibile creare e configurare una porta?

Le porte che IBM Lotus Notes visualizza nella casella Porte di comunicazione dipendono dal sistema operativo
che si utilizza. Lotus Notes visualizza porte di rete, come LANO (supporta NetBIOS) o TCP/IP. Le porte
modem (porte COM) che utilizzano il protocollo X.PC (driver) non sono piu supportate.

Per creare e configurare una porta

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

Fare clic sul segno piu accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
Fare clic suNuova.

Immettere un nome per la porta.

Selezionare un driver per la porta.

Selezionare le localitd in cui si desidera utilizzare la porta.

N o gk wDd

Selezionare le opzioni di porta appropriate.
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Nota: Prima di aggiungere una porta di rete, assicurarsi che sia installato il software di rete appropriato. Per
informazioni sulle opzioni per la porta che si possono specificare per il driver di rete, contattare
l'amministratore di rete.

Come é possibile rinominare una porta?

Le porte che IBM Lotus Notes visualizza nella casella Porte di comunicazione dipendono dal sistema operativo
che si utilizza. Lotus Notes visualizza porte di rete, come LANO (supporta NetBIOS) o TCP/IP. Le porte
modem (porte COM) che utilizzano il protocollo X.PC (driver) non sono piu supportate.
Per rinominare una porta, eseguire le seguenti operazioni:
1. File > Preferenze > Preferenze utente.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze > Preferenze utente

2. Fare clic su Porte.

w

Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

Fare clic sul segno piu accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
Selezionare una porta dall'elenco.

Fare clic su Rinomina.

Immettere un nome facile da ricordare (ad esempio, NuovoUfficio).

© N o g &

Fare clic su OK.

Come e possibile eliminare una porta?

Le porte che IBM Lotus Notes visualizza nella casella Porte di comunicazione dipendono dal sistema operativo
che si utilizza. Lotus Notes visualizza porte di rete, come LANO (supporta NetBIOS) o TCP/IP. Le porte
modem (porte COM) che utilizzano il protocollo X.PC (driver) non sono pil supportate.
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno pill accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
3. Selezionare la porta che si desidera eliminare.
4. Fare clic su Elimina.

Nota: Per informazioni sull'eliminazione delle porte del server, consultare I'amministratore di Domino.

Concetti correlati
Localita e account

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come e possibile abilitare o disabilitare una porta?

E possibile abilitare o disabilitare una porta per la stazione di lavoro. IBM Lotus Notes visualizza un segno di
spunta accanto alle porte abilitate. Prima di abilitare una porta di rete, assicurarsi che sia stato installato il
software di rete appropriato. Prima di abilitare la porta di un modem, assicurarsi che il modem sia installato e
che si conosca la porta fisica a cui € collegato.
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno pitl accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
3. Selezionare la porta da abilitare o disabilitare.
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4. Selezionare o deselezionare l'opzione Porta abilitata.

Suggerimento: Dopo avere abilitato una porta, e possibile specificare se utilizzare la porta in localita
specifiche. Dopo avere disabilitato una porta, non & possibile utilizzarla in qualsiasi localita.

Concetti correlati
Localita e account

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come é possibile cifrare i dati inviati attraverso una porta?
E possibile cifrare i dati inviati attraverso una porta, per rendere piu sicura la trasmissione. Tuttavia, questo
pud anche rallentare la velocita di trasmissione.
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
3. Selezionare la porta che si desidera proteggere.
4. Selezionare Cifra dati di rete.

Nota:

Concetti correlati

Localita e account . _ . _
Come Notes usa le chiavi pubbliche e private per cifrare e firmare la posta

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come e possibile modificare I'ordine delle porte che IBM® Lotus Notes® prova per prime
guando ci si connette a un server?

E possibile modificare l'ordine delle porte che IBM Lotus Notes prova per prime quando ci si connette a un
server. Lotus Notes prova le porte abilitate nell'ordine in cui appaiono nella casella Porte di comunicazione.
Lotus Notes salta pero le porte abilitate che non sono in uso nella localita corrente.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
3. Selezionare la porta che si desidera riordinare.
4. Fare clic sulla freccia Riordina in alto o in basso una o piu volte.

Nota: Quando si crea manualmente un documento Connessione, questo acquisisce l'ordine delle porte dalla
finestra di dialogo ComunicazionePorte. Successivamente, ogni volta che ci si connette al server di
destinazione, Lotus Notes usa l'ordine delle porte contenuto nel documento Connessione. Se si modifica
l'ordine delle porte, dopo aver creato documenti Connessione, &€ necessario salvare nuovamente ogni
documento Connessione. Per fare in modo che diversi documenti Connessione contengano un differente
ordine delle porte, cambiare l'ordine delle porte, salvare un documento Connessione, cambiare nuovamente
l'ordine delle porte, salvare un altro documento Connessione e cosi via.

Concetti correlati
Localita e account

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come é possibile visualizzare informazioni sullo stato di una porta abilitata?

Lo schermo visualizza le informazioni sullo stato di una porta abilitata.
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1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.

3. Selezionare una porta abilitata tra quelle elencate sotto Porte di comunicazione. Le porte abilitate sono
indicate dalla presenza di un segno di spunta.

4. Fare clic sul pulsante Mostra stato. Compare una finestra di informazioni sullo stato della porta.
5. Per chiudere lo schermo, fare clic sul pulsante Annulla oppure sulla X nell'angolo superiore destro.

Nota: Per copiare negli appunti le informazioni visualizzate sullo stato della porta e includerle in un memo, fare
clic su Copia.

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come e possibile tracciare una connessione?

Quando si esegue la traccia di una connessione server, & possibile controllare il livello delle informazioni
visualizzate nella casella Informazioni traccia. E possibile scegliere se includere le informazioni di traccia
complete, comprendenti anche le ricerche nei documenti Connessione e tutte le informazioni delle unita do rete.

Per visualizzare le nuove opzioni, completare i seguenti passaggi:
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno pill accanto a Server e porte e quindi fare clic su Porte di comunicazione.
3. Fare clic su Traccia.

4. Dal menu Opzioni traccia, scegliere una delle seguenti opzioni:
o Informazioni traccia completa per visualizzare informazioni complete di traccia, comprendenti
anche le ricerche nei documenti Connessione.
o Includi messaggi dei driver per visualizzare tutte le informazioni provenienti dai driver di rete.

5. Opzionale: Dal menu a discesa Opzioni registro Notes, selezionare il livello di informazioni che IBM
Lotus Notes deve copiare nel applicazione storico di Lotus Notes (log.nsf) quando traccia la
connessione.

6. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Fare clic su Traccia per avviare l'operazione di tracciamento. _
o Fare clic su Chiudi per chiudere la finestra di dialogo senza avviare I'operazione.

Concetti correlati
Localita e account

Riferimenti correlati
Preferenze delle porte Notes

Come e possibile interrompere o avviare le registrazione dei messaggi del client Notes?

Se la registrazione € abilitata e il client Notes si blocca, uno strumento diagnostico automatico di raccolta
raccoglie i dati inclusi nel file registro e li invia a un'applicazione di posta in arrivo quando si riavvia il client. E
possibile attivare o disattivare questa impostazione.

Per interrompere o avviare le registrazione dei messaggi del client

L'amministratore di Domino indica l'impostazione predefinita del registro di IBM Lotus Notes (cioé se i
messaggi operativi e gli errori vengono scritti da Notes su un file di testo del sistema). Oltre alla possibilita di
invio a un'applicazione mail-in per aiutare IBM a diagnosticare i guasti, il file di registro & utile per diagnosticare
le condizioni di errore non fatale che possono presentarsi.

1. Fare clic su File > Preferenze.
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Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sulmpostazioni del registro.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per arrestare la registrazione per questa sessione del client, deselezionare Abilita registrazione.
o Per avviare la registrazione per questa sessione del client, selezionare Abilita registrazione.

Nota: L'amministratore controlla le seguenti impostazioni:
¢ Se laregistrazione € abilitata per impostazione predefinita; limpostazione della registrazione ritornera
allimpostazione predefinita ogni volta che si riavvia Notes.
¢ Se lo strumento di raccolta diagnostica automatica debba essere invisibile all'utente, oppure se debba

essere chiesto di scegliere se si desidera visualizzare o inviare un rapporto diagnostico dopo un blocco.
o Se il file registro e gli altri dati debbano essere inviati automaticamente alllAssistenza IBM.

Come e possibile impostare le preferenze di replica?

E possibile impostare le seguenti preferenze per la replica:

Come impostare una pianificazione di replica?

Impostazioni di replica predefinite per tutte le applicazioni Notes

Concetti correlati
Preferenze

Definizione delle impostazioni di replica predefinite per tutte le applicazioni Notes

E possibile definire impostazioni predefinite che vengono applicate a tutte le repliche delle applicazioni IBM
Lotus Notes che si creano. Queste impostazioni includono il fatto che le applicazioni ricevano documenti
parziali o allegati, quando creare nuove repliche locali, se modificare il livello di cifratura o disattivare la
cifratura e se creare indici di testo completo.

Per ricevere allegati o documenti parziali

Per impostazione predefinita, si crea una replica locale completa ogni volta che si utilizza File > Rendi
disponibile off-line. Per risparmiare spazio sul disco fisso, si possono limitare le dimensioni di ogni
documento e/o allegato in tutte le nuove repliche. Se un documento € di dimensioni superiori a quelle scelte,
vengono replicati tutti i campi Rich text con dimensioni inferiori (la maggior parte dei documenti contengono un
solo campo Rich text). Se un allegato € di dimensioni superiori, viene rimosso (immettendo 0 per gli allegati,
vengono rimossi tutti gli allegati).

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Replica e sincronizzazione e quindi fare clic su Impostazioni
predefinite

3. (Facoltativo) Per modificare la quantita di ogni documento che si riceve, selezionare Ricevi documenti
parziali, poi Tronca documenti pit grandi di e immettere una dimensione nella casella.

Nota: Selezionando Ricevi documenti parziali senza immettere una dimensione, ogni documento sara
limitato alle informazioni base, come l'autore, alloggetto e a 40 Kb di Rich text.

4. (Facoltativo) Per modificare la porzione di ogni allegato che si riceve, selezionare Limita la dimensione
dell'allegato a e immettere una dimensione nella casella.
5. Fare clic su OK.

Suggerimento: Se puo risparmiare altro spazio quando si crea una replica impostando le opzioni specifiche
per quell'applicazione. Dall'applicazione si cui si crea una replica, seguire le istruzioni fornite in Creazione di
una replica usando il comando Nuova replica, quindi modificare la replica come descritto in Per limitare tutti i
documenti o gli allegati ricevuti durante una replica, Per limitare una replica a un sottoinsieme di cartelle o viste,
o Per limitare una replica ai dati specificati.

Per specificare quando creare nuove repliche locali

Per impostazione predefinita, la creazione di una replica locale € immediata quando si sceglie File > Rendi
disponibile off-line, ma & possibile cambiate le impostazioni in modo da attendere la successiva replica
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pianificata per creare le nuova repliche locali. Questa impostazione puo rivelarsi utile, ad esempio se la
pianificazione prevede una replica solo mentre si &€ connessi alla linea telefonica o alla rete dellufficio.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Replica e sincronizzazione e quindi fare clic su Impostazioni
predefinite.

3. Selezionare Crea immediatamente (anziché alla successiva sincronizzazione pianificata) e fare clic
su OK.

Per cambiare il tipo di cifratura o disattivare questa preferenza.

Per impostazione predefinita, Lotus Notes cifra le repliche locali. In questo modo le informazioni, soprattutto
se le copie sincronizzate si trovano su un laptop mentre si € in viaggio, sono piu protette. E possibile cambiare
il tipo di cifratura o disattivare questa preferenza.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Replica e sincronizzazione e quindi fare clic su Impostazioni
predefinite.
3. Eseguire una delle seguenti operazioni.

o Per cambiare il tipo di cifratura, accanto a Cifra localmente usando, fare clic su Cifratura
complessa, su Cifratura media o su Cifratura semplice e fare clic su OK. Per ulteriori
informazioni, vedere Limitazione dell'accesso alle applicazioni locali

o Per disattivare la cifratura, deselezionare Cifra localmente usando.

4. Fare clic suOK.

Per creare indici testo completo

E possibile creare indici testo completo sul disco fisso per ogni nuova replica locale. Gli indici testo completo
agevolano le ricerche, ma possono occupare da un decimo a un quarto delle dimensioni dell'applicazione
associata sul disco fisso. Per risparmiare spazio, & possibile mantenere limpostazione predefinita non
creando indici testo completo per le copie sincronizzate.

Suggerimento: Attivare questa impostazione prima di creare una replica locale di qualsiasi applicazione della
Guida.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Replica e sincronizzazione e quindi fare clic su Impostazioni
predefinite.
3. Selezionare Crea indice testo completo per laricerca e fare clic su OK.

Concetti correlati
Preferenze

Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Le funzioni di accessibilita aiutano gli utenti che soffrono di handicap fisici, come limitazioni alla mobilitd o
problemi di vista, a utilizzare i prodotti informatici.

Funzioni di accessibilita

IBM Lotus Notes dispone di funzioni di accessibilita che aiutano gli utenti che soffrono di handicap fisici, come
limitazioni alla mobilita o problemi di vista, a utilizzare con successo i prodotti informatici. Queste sono le
principali funzioni di accessibilita di Lotus Notes:

¢ Per navigare in Lotus Notes € possibile utilizzare i tasti di scelta rapida e i tasti di comando.

Una lettera sottolineata sullo schermo identifica un tasto; ad esempio, F € il tasto di scelta rapida per il
menu File. In Microsoft Windows, premere il tasto Alt, quindi il tasto di scelta rapida per avviare
un'operazione; ad esempio, Alt+F visualizza il menu File. Se sono stati abilitati, € anche possibile
utilizzare i tasti di scelta estesi.

| tasti di comando avviano immediatamente un‘'operazione e di norma comportano l'utilizzo del tasto Ctrl

(Windows) o Comando (Macintosh). Ad esempio, per stampare basta premere Ctri+P (Comando+P per
utenti Macintosh).
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¢ Lotus Notes utilizza Microsoft Active Accessibility (MSAA). Questo significa che le persone con vista
limitata possono utilizzare un software di lettura schermo, insieme a un sintetizzatore vocale digitale, in
modo che venga detto loro quello che appare sullo schermo.

¢ Lotus Notes supporta le impostazioni di visualizzazione del sistema, come la combinazione di colori, le
dimensioni del carattere e la visualizzazione a contrasto elevato. Vedere di seguito "Configurazione di
Lotus Notes per utenti con problemi di vista".

Lotus Notes ha molte altre funzioni che & possibile personalizzare secondo le proprie necessita individuali.
Vedere gueste sezioni:

Impostazioni personalizzabili nelle preferenze generali
Impostazioni personalizzabili nelle preferenze di posta
Impostazioni personalizzabili nelle preferenze per la localita
Impostazioni aggiuntive di Lotus Notes

Configurazione di Lotus Notes per utenti con problemi di vista

Scorciatoie di tastiera

Per informazioni sulle scorciatoie di tastiera disponibili in Lotus Notes, vedere Scorciatoie di tastiera o
Scorciatoie di tastiera per il Macintosh.

Questo prodotto utilizza i tasti di spostamento standard di Microsoft Windows oltre a tasti specifiche
dell'applicazione.

Informazioni sull'interfaccia

Impostazioni personalizzabili nelle preferenze generali

Fare clic su File > Preferenze (utenti Mac OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic su
Configurazione base client Notes per eseguire le seguenti operazioni:

Modifica dei caratteri predefiniti
E possibile scegliere caratteri diversi per una maggiore leggibilita.

In Visualizzazione, fare clic su Font predefiniti, scegliere le opzioni per i caratteri e fare clic su OK..

Selezionare o deselezionare |I'opzione Mostra acceleratori estesi,

Gli acceleratori estesi permettono di utilizzare la tastiera per effettuare delle selezioni nella barra dei segnalibri
e nelle schede delle finestre. Se gli acceleratori estesi sono abilitati, tenere premuto Alt per visualizzare gli
acceleratori per ciascun segnalibro e per la scheda di ciascuna finestra. Quando gli acceleratori estesi sono
visualizzati, premere la lettera o il numero che corrisponde all'area di Lotus Notes in cui si desidera spostarsi.

Sotto Opzioni aggiuntive, selezionare o deselezionare Mostra acceleratori estesi.

Selezionare o deselezionare Area di lavoro con motivo e fare doppio clic destro per
chiudere la finestra delle opzioni

L'area di lavoro con motivo pud essere deselezionata per migliorare la nitidezza dello schermo o migliorare
l'accesso dei lettori di schermo. L'opzione Il doppio clic destro chiude la finestra offre un modo alternativo
per chiudere le finestre in Lotus Notes.

Sotto Opzioni aggiuntive, selezionare una o entrambe le opzioni.

Abilitare o disabilitare di applet Java, JavaScript, accesso a Java da JavaScript, finestre
d'errore di JavaScript, plugin nel browser Lotus Notes o ActiveX nel browser Lotus
Notes

Notes supporta la tecnologia Applet Java, JavaScript, Plugin e ActiveX. Attualmente, alcune di queste
tecnologie non sono accessibili. A seconda della tecnologia di accesso utilizzata, e consigliabile disabilitare
queste funzioni.

In Opzioni aggiuntive abilitare o disabilitare queste opzioni.

Selezionare o deselezionare Usa il tasto Tab per sfogliare i documenti a sola lettura.

Il tasto Tab porta al successivo documento non letto finché non viene selezionato l'ultimo documento non letto.
Quindi si sposta sull'oggetto navigabile successivo nella cornice successiva. Quando un documento € aperto in
sola lettura, il tasto Tab consente di spostarsi verso qualungque oggetto incorporato, quali ad esempio indirizzi
URL, collegamenti ad applicazioni o allegati
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Sotto Opzioni aggiuntive, selezionare o deselezionare Usa il tasto TAB per sfogliare i documenti a sola
lettura.

Selezionare o deselezionare I'opzione Usa la navigazione di tastiera ad accesso facilitato

E possibile disabilitare le frecce di direzione e abilitare il tasto Tab per spostarsi da un campo allaltro di un
documento quando si lavora in modalita Modifica.

Sotto Opzioni aggiuntive, selezionare o deselezionare Usa la navigazione di tastiera ad accesso facilitato.

Impostazioni personalizzabili nelle preferenze di posta

Fare clic su File > Preferenze (utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic
su Posta > Invio e ricezione per eseguire le seguenti operazioni:

Impostazione della notifica Sonora o Visuale per la posta in entrata

Quando si riceve un nuovo messaggio di posta, Lotus Notes puo comunicarlo con un suono o con un segnale
visivo.

Sotto Quando arriva della nuova posta selezionare o deselezionare Segnale acustico o Mostra un pop-up.

Selezione di uno specifico programma di elaborazione testi

Benché le funzioni di modifica di Lotus Notes siano progettate per essere accessibili, € anche possibile
utilizzare un elaboratore testi per modificare i documenti.

Sotto Editor di messaggi alternativo, selezionare Lotus Word Pro o Microsoft Word

Impostazione del formato di posta Internet o del formato di notizie Internet
E possibile scegliere il formato HTML o testo normale.

Sotto Posta, fare clic su Internet. Quindi, per la posta Internet selezionare un formato sotto Formato posta
Internet, per i notiziari Internet selezionare un formato sotto Formato News Internet.

Impostazioni personalizzabili nelle preferenze per la localita

Scegliere se Lotus Notes deve caricare le immagini

Se si utilizza un lettore di schermo, puo essere inutile caricare le immagini. E possibile disattivarle per
migliorare le prestazioni.

Fare clic su File > Preferenze (utenti Mac OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze) fare clic su Localita,
fare clic sulla localita da modificare e quindi su Modifica.

Fare clic sulla scheda Avanzate e quindi sulla scheda Generali. Nel campo Carica immagini scegliere Su
richiesta.

Scelta di un browser diverso da Lotus Notes

E possibile utilizzare Lotus Notes come browser Internet o utilizzare invece un altro browser, ad esempio un
browser per solo testo. E necessario avere il proprio browser preferito gia installato sul sistema.

Fare clic su File > Preferenze (utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze), fare clic su

Browser Web, selezionare Usa il browser impostato come predefinito nel sistema operativo, quindi fare
clic su Applica.

Impostazioni aggiuntive di Lotus Notes

Sono disponibili impostazioni aggiuntive.

Per impostare I'area di lavoro come home page

Per semplificare I'esplorazione, & possibile fare in modo che appaia l'area di lavoro di Lotus Notes, piuttosto
che la home page di Lotus Notes, quando viene avviato Lotus Notes. Sia l'area di lavoro che la home page
sono accessibili attraverso MSAA. Nei segnalibri, aprire la cartella Applicazioni, fare clic destro (utenti
Macintosh: Ctrl+clic) sul segnalibro dell'area di lavoro, quindi fare clic su Imposta segnalibro come home
page.

Per cambiare lI'impostazione dei caratteri nel file Notes.ini
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Il un file di configurazione Notes.ini € situato nella cartella di Lotus Notes. Contiene le informazioni
sullinstallazione personale di Lotus Notes. Per utilizzare sempre caratteri piu grandi o piu piccoli, chiudere
Lotus Notes, aprire il file Notes.ini e aggiungere la seguente impostazione come nuova riga in un punto
gualsiasi del file:

Display_font_adjustment=n

Qui, n & un valore compreso fra -1 e 25 che rappresenta il numero di punti aggiunti alle dimensioni predefinite
del carattere. Ad esempio, per aumentare le dimensioni del carattere di 3 punti, si dovrebbe digitare:

Display_font_adjustment=3
Avvertenza:

Utilizzando un valore 4 o superiore si potrebbero avere problemi di formattazione. Se € necessario
utilizzare caratteri cosi grandi, & preferibile modificare i font dello schermo in Windows, il che influira su
tutti i programmi del computer, incluso Lotus Notes. Vedere di seguito "Configurazione di Lotus Notes
per utenti con problemi di vista".

Salvare il file Notes.ini dopo aver aggiunto la nuova riga per i caratteri e riaprire Lotus Notes.

Un'altra opzione consiste nel fare clic su File > Preferenze > Caratteri e colori e selezionare Caratteri grandi
o Caratteri molto grandi.

Per abilitare la navigazione mediante tastiera nell'elenco dei segnalibri

Premere Alt+B per visualizzare il menu Apri, dove e possibile utilizzare la tastiera per aprire ed esplorare
I'elenco dei segnalibri.

Abilitare i riepiloghi nel diario

Nelle viste predefinite del diario, le date sono disposte in orizzontale con intervalli di tempo delimitati da barre
verticali. Per un'esplorazione piu facile, € possibile preferire utilizzare i riepiloghi in queste viste, che rendono le
viste verticali senza intervalli di tempo, in modo sia possibile passare direttamente da una voce all'altra. Per
farlo, aprire il diario e quindi fare clic su Visualizza > Mostra > Riepilogo.

Visualizza le informazioni sull'intestazione della data nel diario

Se si utilizza la tastiera e il diario € dimensionato in modo che sia impossibile vedere tutte le informazioni di
intestazione della data, & possibile utilizzare Alt+Meno (-) per aprire un menu Dimensioni per i margini del
riquadro. Utilizzare il menu per selezionare il margine da spostare e quindi utilizzare i tasti freccia per spostare
il margine selezionato. E possibile anche utilizzare Alt+Barra spaziatrice per aprire un menu che permette di
dimensionare lintera finestra di Lotus Notes.

Utilizzo del quadro di anteprima

A seconda di come si utilizza Notes, si puo attivare o disattivare il quadro di anteprima nelle viste come Posta
in entrata.

Gli utenti dei lettori di schermo dovrebbero disattivare il quadro di anteprima. Per farlo da una vista, premere
Alt+V per aprire il menu Visualizza, premere P per aprire il menu Quadro di anteprima e premere nuovamente
P per deselezionare l'opzione Mostra anteprima.

Gli utenti che lavorano con la tastiera e gli utenti che lavorano con contrasto elevato possono mantenere |l

quadro di anteprima aperto in quanto fornisce un modo per ottenere informazioni sul documento selezionato
(ad esempio, una voce del diario) che non & disponibile nella vista.

Accesso alle preferenze per posta e diario
Se si utilizza un lettore di schermo e si ha difficolta a leggere le preferenze della posta o del diario, provare ad

accedere alle preferenze della posta e del diario utilizzando il comando Operazioni > Altro > Preferenze
invece di utilizzare File > Preferenze.

Installazione di un widget dal catalogo dei widget basato su XPage

Per installare da Lotus Notes, aprire il documento del widget, premere Alt+T, selezionare Widget e quindi
Installa questo widget.

Per installare da un browser, aprire il documento del widget, premere tab fino a selezionare il file extension.xml
nella sezione Allegato, quindi premere Invio per scaricare il file. Passare quindi a Lotus Notes, spostarsi sul
pannello Miei widget della barra laterale e selezionare Importa dal menu del pannello.

Navigazione nelle funzionalita di Domino Designer
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Se si ha accesso alle funzionalita di IBM Lotus Domino Designer in IBM Lotus Notes, utilizzare questi consigli
per una navigazione piu semplice:

o Utilizzare il tasto F6 per spostarsi sequenzialmente tra le cornici di Domino Designer. Questo commuta
ciclicamente tra le cornici in questa sequenza: Colonne, Quadro operazioni (se aperto), Cornice
Oggetti/Riferimenti e Quadro di programmazione.

¢ Quando ci si trova nella cornice Oggetti/Riferimenti, utilizzare Ctrl+Pag Su e Ctrl+Pag Giu per passare
da una scheda all'altra.

¢ Quando ci si sposta nella cornice Oggetti/Riferimenti, lasciare I'elenco in modalita predefinita per
spostarsi pit facilmente. Se si perde la selezione corrente, espandere tutte le sottosezioni usando
l'opzione di menu Visualizza/Espandi tutto come aiuto per orientarsi nell'elenco. | tasti Home e Fine
sono anch'essi utili per spostarsi rapidamente all'inizio e alla fine dell'elenco.

e Quando ci si trova nel Quadro di programmazione o nel quadro Oggetti/Riferimenti, usare i tasti Tab e
Maiusc+Tab per entrare e uscire da caselle, campi e pulsanti.

Configurazione di Lotus Notes per utenti con problemi di vista

Se si hanno problemi con la vista, € possibile aumentare la dimensione dei font visualizzati in Lotus Notes ed &
possibile ridurre I'utilizzo di colori e grafica quando si pianifica una riunione, impostando lo strumento di
pianificazione in modo che si apra sempre sulla vista Riepilogo.

Come aumentare la dimensione dei caratteri visualizzati in Lotus Notes

1. Se necessario, uscire da Lotus Notes. Per fare in modo che Lotus Notes riconosca la visualizzazione a
contrasto elevato del sistema operativo, questa deve essere attivata prima di avviare Lotus Notes.

2. Nelle opzioni di accessibilita di Windows, attivare la modalitd Contrasto elevato attraverso il sistema
operativo (consultare la Guida del sistema operativo per informazioni).

3. Awviare Lotus Notes e fare clic su File > Preferenze > Caratteri e colori, quindi selezionare Caratteri
grandi. Questo applica un carattere grande alle aree dei dati di Lotus Notes, come la casella di posta in
entrata e il riquadro di anteprima.

4. Selezionare Caratteri grandi. Questo applica un carattere grande alle aree dei dati di Lotus Notes, come
la casella di posta in entrata e il riquadro di anteprima.

Suggerimento: Se la Ul del client Notes € troncata qualdo si aumenta la dimensione del carattere (ad
esempio nella barra di ricerca [Vista -> Cerca nella vista]), la barra laterale puo essere facilmente
compressa usando i tasti di scelta rapida documentati nel manu Vista -> Barra laterale destra, che
riserva piu spazio per il pannello della finestra principale di Notes.

Per gli utenti di Microsoft Windows, & opportuno modificare la dimensione dei tipi di carattere di Lotus Notes
cambiando i caratteri visualizzati in Windows, poiché la modifica dei caratteri visualizzati in Windows influenza
tutti i programmi presenti sul computer. Per ulteriori informazioni, fare riferimento alla Guida di Windows.

Impostazione dello strumento di pianificazione in modo che si apra sempre sulla vista
Riepilogo

Lo strumento di pianificazione indica quando le persone sono disponibili per una riunione in due modi diversi:
una vista Riepilogo o una vista Dettagli. Dettagli utilizza colore e grafica per indicare se le persone sono
disponibili. Se si hanno problemi con la vista, potrebbe essere piu facile utilizzare la vista Riepilogo, che &
basata sul testo. La vista Riepilogo € quella predefinita nelle preferenze del diario, ma se l'impostazione
predefinita & stata modificata e si desidera reimpostarla, eseguire le seguenti operazioni:

1. Dal diario, fare clic su Operazioni > Altro > Preferenze.

2. Fare clic sulla scheda Pianificazione e quindi fare clic sulla scheda Visualizzazione utilita di
pianificazione.

3. Selezionare Orari ottimali consigliati per la riunione e fare clic su OK.

Per ulteriori informazioni sull'utilizzo di Riepilogo e Dettagli nellutilita di pianificazione, vedere Come sapere
quando persone, sale e risorse sono disponibili per una riunione.

IBM e I'accessibilita

Accedere all'lBM Accessibility Center (http://mww.ibm.com/able) per ulteriori informazioni sullimpegno IBM nei
confronti dell'accessibilita.

Informazioni correlate _ o _
Uso di Unicode per aggiungere caratteri speciali ai documenti

Scorciatoie di tastiera

Per spostarsi ed eseguire delle operazioni all'interno di IBM Lotus Notes & possibile utilizzare le scorciatoie da
tastiera.

Se si utilizza un lettore video, € consigliabile ingrandire al massimo la finestra in modo che le tabelle delle
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scorciatoie da tastiera riportate negli argomenti seguenti siano completamente espanse e visibili.
Nota: Le scorciatoie da tastiera seguenti sono basate sulle tastiere standard americane.
Fare clic su uno qualsiasi dei collegamenti seguenti per visualizzare una tabella di scorciatoie:

General (Impostazioni: Generale)

applicazioni

finestre delle proprieta

Selezione e spostamento del testo in un documento

Come spostare il cursore in un documento

Modifica delle proprieta del testo e del paragrafo in un documento

acceleratori estesi

Lotus Notes utilizza i tasti di scelta rapida estesi per il pulsante Apri, la barra laterale e i pulsanti di operazione.
Per visualizzare i tasti di scelta rapida estesi, tenere premuto il tasto Alt.

Se gli acceleratori estesi sono disabilitati, scegliere File > Preferenze (Per utenti Mac OS X: Fare clic su Lotus
Notes > Preferenze), fare clic su Configurazione client Notes base, quindi selezionare Mostra acceleratori
estesi sotto Opzioni aggiuntive.

Menu di Lotus Notes

Un metodo per sapere quali sono le scorciatoie da consiste nel consultare i menu di Lotus Notes. Per la
maggior parte delle voci di menu e visualizzata la scorciatoia da tastiera corrispondente a destra della voce
stessa o0 € sottolineata la lettera utilizzabile come scorciatoia.

Concetti correlati
Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Informazioni correlate _ o _
Uso di Unicode per aggiungere caratteri speciali ai documenti

Scorciatoie di tastiera generiche

Per spostarsi allinterno di IBM Lotus Notes € possibile utilizzare le scorciatoie da tastiera. Notare che
Ctr+Maiusc+L € una scorciatoia di tastiera che visualizza un elenco di altre utili scorciatoie disponibili.

Tabella 17. Scorciatoie generiche

Scorciatoia Descrizione

Alt+A Accedere alle operazioni dall'interno di un documento

Alt+tasto Accedere ai menu di livello piu alto (ad esempio, ALT+F apre il menu File)

acceleratore

Alt+Git Aprire i controlli a discesa come la finestra di dialogo Seleziona nomi da campi nome,
caselle combinate, selettori di data, tavolozze dei colori e controlli casella di riepilogo
compressi.

Alt+Meno Apre un menu Dimensione per margini del riquadro. Premere il tasto s per attivare il

menu, spostare la freccia Su o Giu per selezionare il margine da spostare e quindi
premere la freccia Sinistra, Destra, Su o Gil per spostare il margine selezionato.

Alt+Barra Apre un menu che permette di eseguire operazioni standard della finestra come
spaziatrice Ripristina, Riduci a icona e Ingrandisci. Utilizzare i comandi Dimensiona e Sposta
con i tasti freccia per dimensionare o spostare la finestra di Lotus Notes.

Tasti freccia Spostamento tra i giorni del diario con il selettore data
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Scorciatoia Descrizione

Tasti Freccia sinistra| Spostarsi fra le schede o in un elenco orizzontale
e destra

Tasti Freccia su e Spostarsi in un elenco verticale, come un menu, un navigatore, intervalli di tempo di un

giu diario o elementi di un elenco

Alt+B Accedere al menu Apri e aprire I'elenco delle applicazioni e dei segnalibri
Ctrl+F7 Accesso alla barra laterale

Ctr+R Apre la finestra di dialogo Trova dalle viste

Ctri+F1 (solo Linux) Mostrare la guida sulla funzione attiva

Alt+F8, quindi i tasti | Spostarsi sul documento selezionato successivo
freccia seguiti da
Invio

Alt+F8, quindi i tasti | Passare alla scheda selezionata nella finestra
freccia seguiti da

Invio

Ctri+Pag Su e Spostamento tra le pagine del diario

Ctrl+Pag Giu

Ctrl+Maiusc+L Aprire l'elenco delle scorciatoie disponibili

Ctr+Tab Spostarsi in avanti nell'ordine di tabulazione

Ctr+wW Chiude la pagina a schede corrente

Immetti Espandere o comprimere una categoria o cartella

Esc Chiude la pagina a schede corrente, comprime il thread corrente o esce dall'elemento
corrente

F1 Mostrare la guida sulla funzione attiva
Utenti Linux: Usare invece Ctri+F1.

F6 Scorre ciclicamente tutti i riquadri della prospettiva aperta. (in viste come le viste di

elenco della posta e del diario, ad esempio, sposta la selezione dal navigatore
all'elenco della vista, al riquadro di anteprima (se € aperto), alla mini-vista e ancora al
navigatore).
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Scorciatoia Descrizione

Meno Comprimere una categoria o cartella

Maiusc+F10 Aprire un menu contestuale

Maiusc+Piu Espandere una categoria, cartella o thread

Maiusc+Tab Spostarsi a ritroso nell'ordine di tabulazione

Scheda Spostarsi in avanti nellordine di tabulazione

Scheda Selezionare l'icona Aggiorna informazioni di pianificazione nell'utilita di pianificazione in

una voce di riunione. Quindi, per accedere all'utilita di pianificazione, premere
nuovamente Tab per selezionare l'intera utilita di pianificazione e premere la Barra
spaziatrice per selezionare il primo elemento dell'utilita di pianificazione. Quindi
eseguire una di queste operazioni:

Premere Tab per selezionare altri elementi dell'utilita di pianificazione.

€ selezionata.

Premere Esc per deselezionare ['utilita di pianificazione, quindi Maiusc+Tab per
selezionare la voce precedente nella voce della riunione.

Premere Ctri+Freccia sinistra e Ctrl+Freccia destra spostare la barra temporale quando

Concetti correlati

Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Scorciatoie di tastiera per le applicazioni

Le scorciatoie di tastiera aiutano gli utenti che soffrono di handicap fisici, come limitazioni alla mobilita o
problemi di vista, a utilizzare con successo le applicazioni.

Per aprire e chiudere un'applicazione &€ possibile utilizzare le seguenti scorciatoie di tastiera.

Nota: Qualunque modulo, vista, pagina o documento potrebbe contenere svariati elementi incorporati (il
calendario nel diario € un esempio di elemento incorporato). E possibile spostarsi su un elemento incorporato,
evidenziare I'elemento incorporato e rimuovere l'evidenziazione per continuare lo spostamento allinterno del
modulo, della vista, della pagina o del documento. Quando un elemento incorporato si trova in primo piano, la
sottile cornice nera che lo contorna scompare. Quando I'elemento incorporato non & piu evidenziato, la cornice
sottile nera ricompare.

Scorciatoie di tastiera per le applicazioni

Tabella 18. Scorciatoie per le applicazioni

Scorciatoia

Descrizione

Tasti freccia

Spostarsi allinterno di un elemento incorporato

Ctri+N

Creare una nuova applicazione

Ctrl+O

Aprire un'applicazione
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Scorciatoia Descrizione

Ctr+W Chiude la pagina a schede corrente

Immetti Selezionare una voce in uno schema incorporato

Esc Chiude la pagina a schede corrente o esce dall'elemento corrente

F9 Aggiornare il documento attivo (quando ci si trova in modalita Modifica), la vista o l'area
Meno Comprimere la cartella nello schema incorporato

Pag Giu Spostarsi verso la parte inferiore della pagina attiva

Pag Su Andare all'inizio della pagina attiva

Piu Espandere la cartella nello schema incorporato

Maiusc+Ctrl+F9 | Aggiornare tutte le viste nel database attivo

Maiusc+F9 Ricostruire il documento, la vista, I'area di lavoro in uso (€ necessario avere accesso
Barra di Selezionare un elemento incorporato

spaziatura

Freccia su e giu

Navigare in uno schema incorporato

Concetti correlati

Applicazioni Notes

Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Scorciatoie di tastiera per finestre delle proprieta

Scorciatoie di tastiera per finestre delle proprieta

In IBM Lotus Notes, € possibile conoscere e modificare le caratteristiche di un documento, oggetto o

applicazione aprendo una elemento conosciuto come finestra delle proprieta. Ad esempio, mentre si modifica

un documento, scegliere Testo > Proprieta del testo per aprire la finestra delle proprieta del testo.

Tabella 19. Scorciatoie per la finestra delle proprieta

Scorciatoia Descrizione

Alt+Giu Aprire il campo Colore nella pagina Carattere

Alt+Su Chiudere il campo Colore nella pagina Carattere
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Descrizione

Alt+Invio

Aprire o chiudere la finestra delle proprieta

Ctri+Alt+Invio

Aprire o chiudere gli strumenti rapidi nella finestra delle proprieta

Ctr+Fine Passare all'ultima scheda della finestra delle proprieta (nelle proprieta del testo e della tabella
['ultima scheda & Strumenti rapidi)

Ctr-Home Passare alla prima pagina della finestra delle proprieta

Ctrl+Pag giu | Passare alla pagina successiva della finestra delle proprieta

Ctri+Pag su Passare alla pagina precedente di una finestra delle proprieta

Freccia giu 0 | Selezionare I'elemento successivo in una lista o in un insieme di opzioni in una finestra delle

freccia destra

proprieta

Immetti Attivare le voci predefinite o selezionate nella finestra delle proprieta

Immetti Chiudere il campo Colore della pagina Carattere e attivare la selezione

Esc Chiudere il campo Colore della pagina Carattere senza attivare la selezione

Esc Chiudere la finestra delle proprieta quando l'evidenziazione € in questa finestra

F1 Ottenere informazioni sulla finestra delle proprieta in uso

Maiusc+Tab Passare allopzione o insieme di opzioni precedenti in una finestra delle proprieta

Scheda Passare allopzione o insieme di opzioni successive in una finestra delle proprieta
Nota: Per le finestre di proprieta che contengono un riquadro delle formule, ad esempio per
creare la zona di attivazione di un pulsante, e possibile allegare uno script per definire il
comportamento alla pressione del pulsante. Lo script viene immesso nel riquadro delle
formule, che diviene disponibile quando il punto di attivazione € selezionato in un campo rich
text. Il riquadro delle formule comprende numerosi controlli, aimeno due caselle combinate e
un campo modificabile per immettere il testo dello script. Poiché il campo modificabile
accetta il tasto Tab come carattere effettivo, non e possibile spostarsi al di fuori del campo
modificabile e passare allopzione successiva premendo il tasto Tab. Per spostarsi nel
riquadro delle formule, usare la combinazione di tasti Maiusc+Tab.

Freccia Suo | Selezionare I'elemento successivo in una lista o in un insieme di opzioni

Sinistra

Nota: Se si apre una finestra di proprieta per modificare del testo (ad esempio, il titolo di una sezione nelle
proprieta della sezione), appaiono i pulsanti che permettono di accettare o scartare le modifiche eseguite sul
testo, ma i pulsanti non sono accessibili dalla tastiera. Come espediente, &€ possibile premere Tab per
accettare le modifiche del testo e spostarsi sul campo di proprieta successivo o premere Esc per eliminare le
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Scorciatoie di tastiera per selezionare o spostare del testo all'interno di un documento

Quando si crea o si modifica un messaggio di posta o un documento € possibile usare le scorciatoie di

tastiera.

Per poter utilizzare queste scorciatoie occorre lavorare in modalita Modifica. Premere Ctrl+E per passare alla
modalita Modifica per il documento.

Tabella 20. Scorciatoie per il testo

Scorciatoia

Descrizione

Tasti freccia

Sposta cursore

Nota: Se il tasto Blocc Scorr é stato premuto, scorre la pagina

Ctri+L Selezionare il contenuto di un documento

Ctr+C Copiare il testo 0 oggetto selezionato

Ctrl+Giu Spostare di una riga verso il basso gli elementi di una lista o una tabella
Ctri+Su Spostare di una riga verso l'alto gli elementi di una lista o una tabella
Ctr+v Incollare il testo o oggetto selezionato

Ctri+X Tagliare il testo 0 oggetto selezionato

Elimina Eliminare l'immagine selezionata

Elimina Eliminare il testo 0 oggetto selezionato

Maiusc+Ctri+Giu

Selezionare il testo fino allo stesso punto nella riga successiva

Maiusc+Ctrl+Sinistra

Selezionare la parola precedente

Maiusc+Ctrl+Destra

Selezionare la parola successiva

Maiusc+Ctrl+Su

Selezionare il testo fino allo stesso punto nella riga precedente

Maiusc+Ctri+Giu

Selezionare il testo fino alla fine della riga corrente, spostando il cursore sulla
successiva

Maiusc+ Fine

Selezionare il testo fino al termine della riga attiva
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Descrizione

Maiusc+Home

Selezionare il testo fino all'inizio della riga attiva

Maiusc+Sinistra

Selezionare il carattere precedente

Maiusc+Destra

Selezionare il carattere successivo

Maiusc+Su

Selezionare il testo fino all'inizio della riga corrente, spostando il cursore sulla
precedente

Concetti correlati

Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Scorciatoie da tastiera per spostare il cursore in un documento

Quando si crea o si modifica un messaggio di posta o un documento € possibile usare scorciatoie di tastiera

diverse.

Per poter utilizzare queste scorciatoie occorre lavorare in modalita di modifica. Premere Ctri+E per passare
alla modalitd Modifica per il documento.

Tabella 21. Scorciatoie per il cursore

Scorciatoia

Per spostare il cursore
fino a

disabilitata)

Tasti freccia (se l'opzione Usa la navigazione di tastiera ad accesso facilitato € | Altro campo di un modulo

Ctrl+Sinistra

Inizio della parola
corrente

Ctrl+Destra Inizio della parola
successiva

End Fine della riga

Home Andare all'inizio della riga

Maiusc+Tab Campo precedente in un
modulo

Maiusc+Tab Riga precedente nella
tabella

Scheda Riga successiva nella

tabella
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Scorciatoia Per spostare il cursore
fino a

Tab (I'opzione Usa la navigazione di tastiera ad accesso facilitato in Campo successivo inun

Preferenze utente deve essere abilitata) modulo

Concetti correlati
Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Scorciatoie di tastiera per modificare le proprieta di testo e paragrafi in un documento

Quando si crea o si modifica un messaggio di posta o un documento € possibile usare scorciatoie da tastiera
diverse.

Per poter utilizzare queste scorciatoie occorre lavorare in modalita di modifica. Premere Ctrl+E per passare
alla modalitd Modifica per il documento.

Tabella 22. Scorciatoie per testo e paragrafi

Scorciatoia Descrizione

Ctri+G Mettere in grassetto il testo selezionato

Ctri+E Mettere il documento in modalita Modifica

Ctrl+R Trovare e sostituire un testo

Ctr+Q Trovare la parola successiva dopo aver avviato la

ricerca e sostituzione del testo

Ctri+l Mettere in corsivo il testo selezionato

Ctri+J Formattare i paragrafi (margini, tabulazioni, ecc.)

Ctr+K Formattare il testo (carattere, dimensione, colore,
ecc.)

Ctri+J Mostrare/Nascondere il righello

Ctr+T Cambia lo stile del testo in Testo normale

Ctr+O Sottolineare il testo selezionato

Ctri+z Annullare 'ultima operazione

F2 Enlarge selected text to next available point size
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Scorciatoia Descrizione

F7 Far rientrare la prima riga del paragrafo

F8 Inserire un rientro per lintero paragrafo

F9 Aggiornare il documento attivo (quando ci si trova in

modalita Modifica), la vista o l'area di lavoro

F11 Attivare in successione i vari stili di paragrafo (definiti
nella pagina Stili di paragrafo della finestra delle
proprieta del testo)

Maiusc+F2 Ridurre il testo selezionato alla dimensione (in punti)
successiva disponibile

Maiusc+F7 Inserire un rientro negativo alla prima riga del
paragrafo
Maiusc+F8 Portare in fuori l'intero paragrafo

Scorciatoie da tastiera per il Macintosh

Per spostarsi ed eseguire delle operazioni allinterno di IBM Lotus Notes € possibile utilizzare le scorciatoie da
tastiera.

Se si utilizza un lettore video, & consigliabile ingrandire al massimo la finestra in modo che le tabelle delle
scorciatoie da tastiera riportate negli argomenti seguenti siano completamente espanse e visibili.

Il Macintosh consente di abbinare i tasti funzione (F1-F15) alle applicazioni installate sul computer. Per
utilizzare i tasti funzione abbinati a particolari funzioni di Lotus Notes, come ad esempio F9 per aggiornare una
vista, € necessario premere OPZIONE e quindi il tasto funzione. Per poter usare i tasti funzione senza dover
prima premere OPZIONE, aprire Macintosh Finder, quindi aprire il menu Apple e scegliere Pannelli di controllo
> Tastiera > Tasti funzione e selezionare Usa da F1 a F15 come tasti funzione nella sezione Impostazioni
tasti funzione.

Nota: Le scorciatoie da tastiera seguenti sono basate sulle tastiere standard americane.

Fare clic su uno qualsiasi dei collegamenti seguenti per visualizzare una tabella di scorciatoie:

applicazioni _
Selezione e spostamento del testo in un documento

Come spostare il cursore in un documento
Modifica delle proprieta del testo e del paragrafo in un documento

Un metodo per sapere quali sono le scorciatoie da tastiera disponibili consiste nel consultare i menu di Lotus
Notes. Per la maggior parte delle voci di menu e visualizzata la scorciatoia da tastiera corrispondente a destra
della voce stessa o e sottolineata la lettera utilizzabile come scorciatoia.

Concetti correlati
Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Informazioni correlate _ o _
Uso di Unicode per aggiungere caratteri speciali ai documenti

Scorciatoie da tastiera per le applicazioni (Macintosh)

E possibile utilizzare scorciatoie di tastiera Macintosh diverse per aprire e chiudere un'applicazione e per usare
le funzionalita dell'applicazione, incluso lo spostamento fra viste, cartelle e quadri.
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Nota: Qualunque modulo, vista, pagina o documento potrebbe contenere svariati elementi incorporati (il
calendario nel diario € un esempio di elemento incorporato). E possibile spostarsi su un elemento incorporato,
evidenziare I'elemento incorporato e rimuovere l'evidenziazione per continuare lo spostamento allinterno del
modulo, della vista, della pagina o del documento. Quando un elemento incorporato si trova in primo piano, la
sottile cornice nera che lo contorna scompare. Quando I'elemento incorporato non & piu evidenziato, la cornice
sottile nera ricompare.

Scorciatoie di tastiera per le applicazioni

Tabella 23. Scorciatoie per le applicazioni

Scorciatoia Descrizione

Tasti freccia Spostarsi allinterno di un elemento incorporato

Comando+N Creare una nuova applicazione

Comando+0O Aprire un‘applicazione

Esc Abbandonare un elemento incorporato

Esc o Comando+W Chiudere l'applicazione attiva

F9 Aggiornare il documento attivo (quando ci si trova in modalita Modifica), la vista o

l'area di lavoro

Tasto meno (-) Comprimere la cartella nello schema incorporato
Pag Giu Spostarsi verso la parte inferiore della pagina attiva
Pag Su Andare all'inizio della pagina attiva

Tasto piu (+) Espandere la cartella nello schema incorporato
Ritorna Selezionare una voce in uno schema incorporato

Maiuscole+Comando+F9 | Aggiornare tutte le viste nel database attivo

Maiusc+F9 Ricostruire il documento, la vista, l'area di lavoro in uso (e necessario avere
accesso Gestione)

Barra di spaziatura Selezionare un elemento incorporato

Freccia su e giu Navigare in uno schema incorporato

Concetti correlati
Applicazioni Notes
Scorciatoie da tastiera per il Macintosh
Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

60 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Scorciatoie da tastiera per selezionare e spostare il testo in un documento (Macintosh)
Quando si crea o si modifica un messaggio di posta o un documento € possibile usare le scorciatoie da
tastiera Macintosh.

Per poter utilizzare queste scorciatoie occorre lavorare in modalita Modifica. Premere Comando+E per
mettere il documento in modalita Modifica.

Tabella 24. Scorciatoie per il testo

Scorciatoia Descrizione

Comando+A Selezionare il contenuto di un documento

Comando+C o F3 Copiare il testo o oggetto selezionato

Comando+freccia giu Spostare di una riga verso il basso gli elementi di una lista o
una tabella

Comando+freccia su Spostare di una riga verso l'alto gli elementi di una lista o una
tabella

Comando+V o F4 Incollare il testo o oggetto selezionato

Comando+X o F2 Tagliare il testo 0 oggetto selezionato

Canc o Opzione+Canc Eliminare I'immagine selezionata

Canc o Opzione+Canc Eliminare il testo 0 oggetto selezionato

Maiuscole+Comando+freccia giu Selezionare il testo fino allo stesso punto nella riga successiva

Maiuscole+Comando+freccia su Selezionare il testo fino allo stesso punto nella riga precedente

Maiuscole+Comando+freccia destra Selezionare la parola successiva

Maiuscole+Comando+freccia sinistra Selezionare la parola precedente

Maiuscole+freccia giu Selezionare il testo fino alla fine della riga corrente, spostando il
cursore sulla successiva

Maiuscole+T+End (solo tastiere Macintosh | Selezionare il testo fino al termine della riga attiva

estese)

Maiusc+Home Selezionare il testo fino allinizio della riga attiva

Maiusc+freccia sinistra Selezionare il carattere precedente
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Scorciatoia Descrizione

Maiusc+ freccia destra Selezionare il carattere successivo

Maiusc+freccia su Selezionare il testo fino allinizio della riga corrente, spostando il
cursore sulla precedente

Concetti correlati
Scorciatoie da tastiera per il Macintosh
Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Scorciatoie da tastiera per spostare il cursore in un documento (Macintosh)
Quando si crea o si modifica un messaggio di posta o un documento & possibile usare le scorciatoie di
tastiera Macintosh diverse.

Per poter utilizzare queste scorciatoie occorre lavorare in modalita di modifica. Premere COMANDO+E per
mettere il documento in modalita Modifica.

Tabella 25. Scorciatoie per il cursore

Scorciatoia Per spostare il cursore fino a
Comando+freccia sinistra Inizio della parola corrente
Comando+freccia destra Inizio della parola successiva

End (solo tastiere Macintosh estese) | Fine della riga

Home Andare all'inizio della riga
Maiusc+Tab Campo precedente in un modulo
Maiusc+Tab Riga precedente nella tabella
Scheda Campo successivo in un modulo
Scheda Riga successiva nella tabella

Concetti correlati
Scorciatoie da tastiera per il Macintosh
Funzioni di accessibilita in Lotus Notes

Scorciatoie da tastiera per cambiare le proprieta del testo e dei paragrafi di un
documento (Macintosh)

Quando si crea o si modifica un messaggio di posta o un documento & possibile usare una scorciatoia di
tastiera Macintosh diversa.

Per poter utilizzare queste scorciatoie occorre lavorare in modalita di modifica. Premere Comando+E per
mettere il documento in modalita Modifica.
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Tabella 26. Scorciatoie per testo e paragrafi

Scorciatoia Descrizione

Comando+B Mettere in grassetto il testo selezionato

Comando+E Mettere il documento in modalita Lettura

Comando+F Trovare e sostituire un testo

Comando+G Trovare la parola successiva dopo aver avviato Ricerca e sostituzione testo
Comando+l Mettere in corsivo il testo selezionato

Comando+J Formattare i paragrafi (margini, tabulazioni, ecc.)

Comando+K Formattare il testo (carattere, dimensione, colore, ecc.)

Comando+R Visualizzare/nascondere il righello

Comando+T Tornare allo stile del testo predefinito (il colore cambia solo nel caso in cui lo stile del

testo derivi da uno Stile paragrafo)

Comando+U Sottolineare il testo selezionato

F1 Annullare 'ultima operazione

F7 Far rientrare la prima riga del paragrafo

F8 Inserire un rientro per l'intero paragrafo

F9 Aggiornare il documento attivo (quando ci si trova in modalita Modifica), la vista o

l'area di lavoro

F11 Attivare in successione i vari stili di paragrafo (definiti nella pagina Stili di paragrafo
della finestra delle proprieta del testo)

Maiuscole+Comando+l| Inserire un'interruzione di pagina

Maiusc+F7 Far sporgere in fuori la prima riga del paragrafo

Maiusc+F8 Portare in fuori l'intero paragrafo

Caratteri speciali elencati in base alla sequenza di composizione estesa
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Una sequenza di composizione e una serie di battute sulla tastiera che produce un carattere speciale. Per
inserire un carattere speciale in un documento € possibile utilizzare una sequenza di composizione o una
sequenza di composizione estesa.

E possibile utilizzare caratteri speciali elencati in base alla sequenza di composizione estesa.

Tabella 27. Caratteri speciali elencati in base alla sequenza di composizione estesa

Sequenza di Carattere [ Nome del Sequenza di Scorciatoia da tastiera per
composizione carattere composizione per Macintosh
estesa per Windows
Windows e
Macintosh
0-128 C C cediglia C+Virgola (,) Opzione+Maiuscole+C
0-129 a u Umlaut u+Virgolette () Opzione+U, poi U
0-130 é e acuto E+Apostrofo (') Opzione+E, poi E
0-131 a a circonflesso A+Accento Opzione+l, poi A
circonflesso ()
0-132 a a umlaut atVirgolette (") Opzione+U, poi A
0-133 a a grave a+Accento grave () Opzione+Accento grave (), poi
A
0-134 a a angstrom a+Asterisco (*) Opzione+A
0-135 c c cediglia c+Virgola (,) Opzione+C
0-136 é e circonflesso E+Accento Opzione+l, poi E
circonflesso(®)
0-137 é e umlaut e+Virgolette (") Opzione+U, poi E
0-138 e e grave e+Accento grave () Opzione+Accento grave ('), poi
E
0-139 T i umlaut i+Virgolette () Opzione+U, poi |
0-140 i i circonflesso I+Accento Opzione+l, poi |
circonflesso ()
0-141 i i grave I+Accento grave () Opzione+Accento grave ('), poi |
0-142 A A umlaut A+Virgolette (") Opzione+U, poi Maiuscole+A
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Sequenza di Carattere| Nome del Sequenza di Scorciatoia da tastiera per
composizione carattere composizione per Macintosh
estesa per Windows
Windows e
Macintosh
0-143 A A angstrom A+Asterisco (*) Opzione+Maiuscole+A
0-144 E E acuto E+Apostrofo (') Opzione+E, poi Maiuscole+E
0-145 A ae dittongo ate Opzione+Apostrofo (')
0-146 £ AE dittongo A+E Opzione+Maiuscole+Apostrofo
0-147 0 0 circonflesso O+Accento Opzione+l, poi O
circonflesso (")
0-148 o] 0 umlaut o+Virgolette (") Opzione+U, poi O
0-149 0 0 grave o+Accento grave () Opzione+Accento grave ('), poi
o]
0-150 a u circonflesso u+Accento Opzione+l, poi U
Circonflesso (")
0-151 u u grave ut+Accento Grave (1) | Opzione+Accento grave ('), poi
U
0-152 y y umlaut y+Virgolette (") Opzione+U, poi Y
0-153 o) O umlaut O+Virgolette (") Opzione+U, poi Maiuscole+O
0-154 U] U umlaut U+Virgolette (") Opzione+U, poi Maiuscole+U
0-155 o) 0 barrata o+Barra (/) Opzione+O
0-156 £ Simbolo di L+Segno Uguale (=) | Opzione+3 (in GB, Maiuscole+3)
sterlina oppure [+Segno
Uguale (=) oppure
L+Trattino (-) oppure
[+Trattino (-)
0-157 /] O barrata O+Barra (/) Opzione+Maiuscole+O
0-158 X Segno di X+x oppure X+X

moltiplicazione
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Sequenza di Carattere| Nome del Sequenza di Scorciatoia da tastiera per
composizione carattere composizione per Macintosh
estesa per Windows

Windows e

Macintosh

0-159 I Carattere alfabeto Opzione+F
latino F con
gancio

0-160 a a acuto a+Apostrofo (') Opzione+E, poi A

0-161 i i acuto i+Apostrofo (') Opzione+E, poi |

0-162 o] 0 acuto o+Apostrofo () Opzione+E, poi O

0-163 a u acuto u+Apostrofo (') Opzione+E, poi U

0-164 f n tilde n+Tilde (~) Opzione+N, poi N

0-165 N N tilde N+Tilde (~) Opzione+N, poi Maiuscole+N

0-166 a Ord. femminile a+Tratto basso () Opzione+9

oppure A+Tratto
basso ()

0-167 ° Ord. maschile O+Tratto basso () Opzione+0

oppure o+Tratto
basso()

0-168 é Punto Punto interrogativo Opzione+Maiuscole+Punto
interrogativo (?)+Punto interrogativo (?)
capovolto interrogativo (?)

0-169 ® Marchio R+O oppure R+0 Opzione+R
registrato oppure r+0

0-170 - Inizio riga Trattino (-)+Quadra Opzione+L

chiusa (])

0-171 23 Meta 1+2

0-172 Ya Quarto 1+4

0-173 i Esclamativo Punto esclamativo Opzione+1
capovolto (N+Punto esclamativo

")
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Sequenza di Carattere| Nome del Sequenza di Scorciatoia da tastiera per
composizione carattere composizione per Macintosh
estesa per Windows
Windows e
Macintosh
0-174 « Virgolette angolari | Segno Minore Opzione+Barra rovesciata (\)
sinistre (<)+Segno Minore (<)
0-175 » Virgolette angolari| Segno Maggiore Opzione+Maiuscole+Barra
destre (>)+Segno Maggiore [ rovesciata (\)
>)
0-176 Blocco chiaro
0-177 # Blocco di media
chiarezza
0-178 i Blocco scuro
0-179 Simbolo grafico
semplice verticale
0-180 i Simbolo grafico
semplice verticale
e a sinistra
0-181 A A acuto A+Apostrofo () Opzione+E, poi Maiuscole+A
0-182 A A circonflesso A+Accento Opzione+Maiuscole+M
circonflesso (")
0-183 A A grave A+Accento grave () | Opzione+Accento grave (), poi
Maiuscole+A
0-184 © Copyright C+0 oppure c+o Opzione+G
oppure C+0 oppure
c+0
0-185 i Simbolo grafico
doppio verticale e
a sinistra
0-186 | Simbolo grafico
doppio verticale
0-187 1 Simbolo grafico

doppio inbasso e
a sinistra
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Sequenza di Carattere| Nome del Sequenza di Scorciatoia da tastiera per
composizione carattere composizione per Macintosh
estesa per Windows
Windows e
Macintosh
0-188 4 Simbolo grafico
doppio inalto e a
sinistra
0-189 ¢ centesimo USA | c+Barra verticale (|), | Opzione+4
oppure c+Barra (/),
oppure C+Barra
verticale (|), oppure
C+Barra (/)
0128 € Euro =+E Opzione+Maiuscole+2
0-190 ¥ Yen Y+Segno Uguale (=) | Opzione+Y
oppure y+Segno
Uguale (=) oppure
Y+Trattino (-) oppure
y+TRATTINO (-)
0-191 1 Simbolo grafico
semplice in basso
e a sinistra
0-192 L Simbolo grafico
semplice in alto e
a destra
0-193 - Simbolo grafico
semplice in alto e
orizzontale
0-194 - Simbolo grafico
semplice in basso
e orizzontale
0-195 t Simbolo grafico
semplice verticale
e a destra
0-196 - tratto em
0-197 - Simbolo grafico
semplice verticale
e orizzontale
0-198 a a tilde a+Tilde (~) Opzione+N, poi A
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Sequenza di Carattere| Nome del Sequenza di Scorciatoia da tastiera per
composizione carattere composizione per Macintosh
estesa per Windows
Windows e
Macintosh
0-199 A A tilde A+Tilde (~) Opzione+N, poi Maiuscole+A
0-200 L Simbolo grafico
doppio inalto e a
destra
0-201 r Simbolo grafico
doppio in basso e
a destra
0-202 1 Simbolo grafico
doppio in alto e
orizzontale
0-203 T Simbolo grafico
doppio in basso e
orizzontale
0-204 3 Simbolo grafico
doppio verticale e
a destra
0-205 - Simbolo grafico
doppio
orizzontale
0-206 1 Simbolo grafico
doppio verticale e
orizzontale
0-207 o Valuta intern. X+0O oppure x+0 Opzione+Maiuscole+2
oppure X+0 oppure
x+0
0-208 o} Eth minuscola d+Trattino (-)
0-209 b Eth Maiuscola D+Trattino (-)
0-210 E E circonflesso E+Accento Opzione+l, poi Maiuscole+E
circonflesso(™)
0-211 E E umlaut E+Virgolette (") Opzione+U, poi Maiuscole+E
0-212 E E grave E+Accento grave () | Opzione+Accento grave (), poi

Maiuscole+E
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Informazioni correlate _ o _
Uso di Unicode per aggiungere caratteri speciali ai documenti

Uso della home page

IBM Lotus Notes si apre sulla home page dellutente per impostazione predefinita, a meno che non si configuri
Notes per aprirsi in un'applicazione, come Posta o Diario. La home page € una localita centrale dalla quale
accedere alla posta, al diario, ai contatti, alla lista delle attivita e al blocco note.

E anche possibile aprire documenti, presentazioni e fogli elettronici IBM Lotus Symphony.

Nota: La prima volta che si apre Notes, si apre la pagina Per iniziare. Tuttavia, una volta che si chiude questa
pagina, Notes si apre sulla home page o su un'applicazione specificata.

Non & necessario utilizzare la home page predefinita. E possibile crearne una nuova utilizzando uno dei formati
forniti, inclusa una pagina simile a un portale, chiamata "Ambiente di lavoro".

Per aprire la home page, fare clic su Apri > Home.

Come e possibile cambiare la home page predefinita?

E possibile cambiare faciimente la home page attuale adottando un altro layout o un altro tipo di home page
che e stato creato.

1. Fare clic sulla scheda della finestra Home. Se questa scheda non € visibile, fare clic su Apri > Home.

2. Sul bordo superiore della home page, fare clic su Fare clic qui per accedere alle opzioni della home
page.
3. Sotto Home page attualmente selezionata, selezionare una home page dall'elenco.

Ritorno alla prima installazione da una home page

Se si desidera avviare una nuova home page, € possibile tornare alla prima installazione.

1. Sul bordo superiore della home page, fare clic su Fare clic qui per accedere alle opzioni della home
page.
2. Fare clic su Ritorna alla configurazione inziale nellangolo superiore sinistro.

Come si crea una nuova home page?

E possibile creare la propria home page con informazioni importanti da IBM Lotus Notes e dal Web. Per
creare una home page, si utilizza la creazione guidata home page

Eseguire una delle seguenti operazioni per avviare la procedura guidata:
¢ Nella pagina di configurazione di Lotus Notes, fare clic sul pulsante Crea personale.
¢ Dalla home page attiva, fare clic sul testo Fare clic qui per le opzioni della home page e quindi sul
pulsante Crea una nuova home page.
E possibile creare tre tipi di home page:
¢ Cornici - Una home page con cornici € una pagina strutturata che permette di selezionare il numero e |l
formato delle cornici da visualizzare. Le cornici possono contenere viste di applicazioni, pulsanti di

operazioni, un quadro di anteprima, cartelle memorizzate nel sistema operativo, pagine Web e un'area di
awvio che permette di aprire diversi collegamenti Notes e Web direttamente dalla home page.
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Fare clic qui per le opzioni della home page w
% Sottoscrizioni Personalizza...
IJz5 | Catalogo applicazioni Motes %
oI MNouvo Posta \ per|
CErcare
4 — 4
| Cerca
< > Selezionare lawvoce da cercare.
Cambia cornice in... A
Q )i1a i % & At'tlwta.glornallere
- : @ Posta in entrata
L . E - . Cest
Posta Diatio Contatti itd Giornale personale Al ;
Calendario personale
Muovo rrerno Muova voce Muovo contatto Muova attivita Muova voce » @ Aftivita
Impasta giorhale &P Sottoscrizioni
Pagina web
Applicazione
& Cartella file
@ Aggiorna )
Pannello di awio w
Attivita giornaliere @ ] [ Applicazioni ]
[ Apti posta ] [ Apri Diatio ] [ Apri contatti ] [ Apri lista delle attivits ] Attivita giornaliere ]
[ Nuova merna ] [ Nuova voce ] [ Muovo contatto ] [ Nuova attivita ] Collegamenti Notes
Collegamenti Web

e Pagina personale - Una home page personale & una pagina in formato piu libero contenuta in una
singola cornice. E possibile scegliere tra numerosi layout precompilati o utilizzare un layout Avanzato e
creare il proprio layout. E possibile aggiungere immagini, rich text, applet Java ed elementi incorporati,
come ad esempio un calendario incorporato.

Lavout precompilati  Egpands favouf seferionaio 1 per 800x600 1
] 1 = s
..... % 'ﬂr
= T | e |
layvout & lavout C
— L POV |
lavout E lawaut F lawout G layout H

Lavout avanzati

[ L] ] L[]
[ ] L] L]

e Ambiente di lavoro - Questo tipo di home page ha schede come un portale. Ogni scheda e suddivisa in
svariati riquadri che visualizzano la posta, il diario, le attivita le applicazioni Notes e i siti Web usati piu di
frequente, e cosi via. La home page Ambiente di lavoro aiuta a organizzare e gestire le attivita
quotidiane e le comunicazioni con altre persone della societa.

Come si elimina una home page creata?
E possibile avere pit home page di progetti ed eliminare tutte quelle che sono state create.

1. Aprire la home page da eliminare.

2. Fare clic su Fare clic qui per accedere alle opzioni della home page.
3. Fare clic su Elimina.

4. Fare clic su Si nella finestra di dialogo Continuare I'eliminazione.

Come si personalizza la propria home page?

Una volta creata una home page, e possibile modificare il contenuto e riordinare il layout della pagina in
gualsiasi momento.

Aggiornamento del contenuto della home page
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Se si eseguono le modifiche in un'applicazione visualizzata anche sulla home page, per vedere qualsiasi

modifica effettuata, & necessario aggiornare la home page.

Aggiornare il contenuto della home page utilizzando una gualunque delle procedure seguenti:

e Fare clic allinterno di una cornice e selezionare Visualizza > Aggiorna per aggiornarne il contenuto.
e Fare clic sulla freccia Aggiorna nel "commutatore di una cornice per aggiornare il contenuto di quella

cornice.

e Fare clic sulla freccia Aggiorna nella barra degli strumenti di Notes per aggiornare i contenuti in tutte le

cornici.

e Premere MAIUSC e fare clic sulla freccia Aggiorna nella barra degli strumenti di Notes per eliminare

l'indice della vista visualizzata e ricostruirlo.

Concetti correlati
Personalizzazione di una home page

Attivita correlate o o
Modifica temporanea del contenuto delle cornici in una_ home page con cornici

Creazione di modifiche permanenti in una home page con cornici

Quando si modifica temporaneamente il contenuto di una cornice, la modifica rimane attiva solo fino alla
chiusura di IBM Lotus Notes. Alla prossima apertura di Lotus Notes, riapparira il contenuto originale della

cornice selezionata durante la prima configurazione della home page.
Nota: Questa opzione non e disponibile in una home page generale.

1. Apertura di una home page con cornici
2. Fare clic sulla freccia sul lato destro della cornice da cambiare.

Tabella 28. Opzoni per il contenuto delle cornici

Cosa si desidera fare? Fare clic su
Collegamento a posta, diario, contatti, blocco note e lista delle attivita. # Attivita
guotidiane

Visualizzare la casella Posta in entrata

£ Posta in entrata

Visualizzare la vista Cestino E‘i Cestino
Visualizzare il diario 5| Diario
Visualizzare I'elenco delle attivita [ﬁL Attivita

Visualizza le sottoscrizioni, permettendo di controllare le ultime notifiche delle
sottoscrizioni.

<¥ Sottoscrizioni

Permette di visualizzare una pagina Web a scelta.

®© Pagina Web

Apre un'applicazione Notes a cui si ha accesso e visualizza la vista selezionata.

Ej Database

Permette di accedere e visualizzare qualsiasi cartella nel sistema operativo.

Nota: Questa opzione non & disponibile in Macintosh o Linux

& Cartella di file
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Suggerimento: E possibile ridimensionare qualsiasi cornice di una home page trascinandone il margine.

Modifiche permanenti in una home page con cornici

E possibile modificare le cornici che si visualizzano nella home page dopo averla creata.

1
2.

3.

Apertura di una home page con cornici

Fare clic nel bordo superiore della home page dove appare Fare clic qui per accedere alle opzioni

della home page.
Fare clic su Personalizza questa pagina.

4. Selezionare un elemento da personalizzare nella finestra di dialogo Personalizzazione home page.

5. Quando si apre, usare la procedura guidata per la home page per modificarne i contenuti.

Modifica di una home page personale

E possibile modificare il tipo di contenuto di alcuni dei campi delle home page personali.

1. Aprire una home page personale.

2. Fare clic nel bordo superiore della home page dove appare Fare clic qui per accedere alle opzioni

6.

della home page.
Fare clic su Modifica questa pagina.

Suggerimento: Per dettagli su come utilizzare le guide dei campi e modificare i contenuti della home
page personale, fare clic sullicona con il punto interrogativo.

Fare clic sulla freccia accanto a qualsiasi guida di un campo visualizzata sulla home page e quindi
selezionare dalla lista il tipo di contenuto da aggiungere.

page.

Fare clic su Salva.

F
Hﬂ
v Irmagini

Immagini condivise
Allegati

iska incorporaka
SelezionatareData
Applet

Testo

Cggetti OLE

Diario

Posta in enkrata

AZzera
Guida perdpplet

. Fare clic sullicona della guida di un campo e quindi selezionare un elemento da aggiungere alla home

Visualizzazione dei dei pulsanti Suggerimento del giorno o Nuovo elemento

Nella home page Base con diario, € disponibile 'opzione per visualizzare i suggerimenti, ovvero consigli utili
per usare IBM Lotus Notes. E inoltre possibile visualizzare pulsanti Nuovo elemento, utilizzabili per creare un
nuovo memo di posta, una nuova voce del diario, una nuovo contatto, una nuova attivita o una nuova voce del

Giornale direttamente dalla home page.

1.

Se la propria home page attuale € una home page Base con diario, andare al passo 3; se nonlo e,

continuare con il passo 2.

Fare clic sul testo Fare clic qui per le opzioni della home page e quindi selezionare Base con diario

dall'elenco Home page attualmente selezionata.

Nella home page generale con diario, fare clic sul testo Fare clic qui per le opzioni della home page.

Selezionare una o entrambe le opzioni Nascondi suggerimenti o Mostra pulsanti ‘'Nuovo elemento’.
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Home page attualmente selezionata:

i — ™ Maszcondi suggerimenti
Generali con Diario W

¥ tdostra pulzanti 'Muovo elementa’
| Imposta giornale

Impostazione delle opzioni del blocco note dalla home page

Una volta creata un'applicazione blocco note, e possibile accedere al proprio blocco note facendo clic su
Blocco note da una home page. E possibile impostare il proprio blocco note da una home page Base o da
una home page Base con Diario

1. Se la propria home page attuale € una home page Base o Base con diario, andare al passo 3; se non lo
e, continuare con il passo 2.

2. Fare clic sul testo Fare clic qui per le opzioni della home page e quindi selezionare Base o Base con
diario dall'elenco Home page attualmente selezionata.

3. Nella home page, fare clic sul testo Fare clic qui per le opzioni della home page.
4. Fare clic sulmposta blocco note.
5. Eseguire una delle seguenti operazioni.

Tabella 29. Opzioni del blocco note

Attivita Passi

Selezionare un blocco note Per Blocco note da utilizzare, selezionare Blocco note
esistente, quindi eseguire una delle seguenti operazioni:

o Se il nome del blocco note é visualizzato, fare clic su
OK.

o Fare clic su Sfoglia e quindi selezionare il file del
blocco note dall'elenco e fare clic su Apri.

a. Per Blocco note da utilizzare, selezionare Nuovo
Creare un blocco note blocco note.

b. Fornire un nome per il blocco note.

c. Spuntare Limita accesso al mio blocco note per

assicurarsi di essere l'unico a poter accedere al blocco
note.

Nota: Limitando I'accesso non si cifra il blocco note, ma
semplicemente si stabilisce chi pud accedere ad esso.

Aggiornare la progettazione di un Sostituire la progettazione seguendo questa procedura:
blocco note pil vecchio ' a. Aprire un‘applicazione giornale personale esistente (ad
(precedentemente chiamato giornale esempio myjournal.nsf).

personale) b. Fare clic su File > Applicazione > Sostituisci

impostazione. (Se questa opzione di menu non
appare, fare clic su Visualizza > Menu avanzati quindi
provare questo passaggio).

c. Selezionare Blocco note (8) e quindi fare clic su
Sostituisce.

Utilizzo della home page Ambiente di lavoro

E possibile sostituire la home page predefinita di IBM Lotus Notes con un altro tipo di home page chiamata
"Ambiente di lavoro". L'ambiente di lavoro contiene tre schede di tipo portale, divise in pitu quadri che
visualizzano la posta, il diario, le attivita e cosi via.

Numerosi quadri permettono di visualizzare le applicazioni Notes e i siti Web di utilizzo piu frequentemente; cio
aiuta a organizzare e gestire le attivita giornaliere e le comunicazioni con altri utenti della societa.

L'area di lavoro si compone di varie pagine per i diversi tipi di attivita, oltre che di strumenti che & possibile
utilizzare da qualsiasi pagina. Le seguenti sezioni descrivono come usare ogni strumento o pagina:

Strumenti Ricerca e Launcher
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Per impostazione predefinita, sono visibili gli strumenti Ricerca e Launcher sul lato destro del'ambiente di
lavoro, indipendentemente dalla scheda aperta.

ricerca

E possibile cercare sul Web mediante il motore di ricerca Google o un altro motore di ricerca. E possibile
anche cercare nel dominio Notes le applicazioni i cui titoli contengono i termini della ricerca.

Launcher

Utilizzare il Launcher per avviare applicazioni Notes o di altro tipo, oppure aprire documenti Notes o pagine
Web trascinandoli sul Launcher. E possibile anche aggiungere un'applicazione Notes al Launcher utilizzando
guesta procedura:

1. Fare clic su File > Applicazione > Apri.

2. Selezionare l'applicazione, quindi fare clic su Segnalibro.

3. Espandere la cartella Altri segnalibri, selezionare la cartella Launcher dell'ambiente di lavoro e fare
clic su OK.

Suggerimenti
e Per ulteriori informazioni su qualsiasi strumento, fare clic su ? nel riquadro degli strumenti. .
¢ Per nascondere temporaneamente il riquadro degli strumenti, fare clic sulla freccia a sinistra degli

strumenti. Per visualizzare nuovamente il riquadro degli strumenti, fare clic sulla freccia all'estrema destra
della home page.

Scheda Oggi

E possibile utilizzare la scheda Oggi per scandire la nuova posta, visualizzare le voci odierne del diario o
visualizzare I'elenco delle attivita da fare. E possibile scegliere include uno o tutti questi elementi nella scheda

Oggi.
Ecco quanto € possibile fare per impostazione predefinita da ogni riquadro della scheda Oggi.

Tabella 30. Opzioni della scheda Oggi

Opzione Attivita
Mostra Messaggi o Leggere la posta recente. Durante il giorno, la vista Messaggi recenti viene
recenti aggiornata con i nuovi messaggi presenti nella casella Posta in entrata e la

posizione del cursore viene aggiornata con intervalli di 8 ore. (Se l'uscita dal client
Notes risale a piu di 8 ore prima, la posizione del cursore sara aggiornata all'avvio
di Notes.)

¢ Awvio di un nuovo memo

¢ Visualizzare una vista di posta diversa dalla casella Posta in entrata, oppure il
contenuto di una cartella

o Espandere l'area Messaggi recenti fino a includervi Thread, in modo che, facendo
clic su un messaggio, questo viene mostrato assieme alle relative risposte,
permettendo cosi di vedere l'intera conversazione. (I thread sono visualizzati solo
per la sessione attuale.)

e Aprire la posta in entrata a pagina intera

Mostra Diario di ¢ Visualizzare le voci dei diario relative a oggi

oggi e Creare una nuova voce del diario. Per modificare il tipo di elemento che é
possibile creare nella pagina Oggi, modificare le impostazioni predefinite relative
alle nuove voci del diario.

e Aprire il diario a pagina intera

Mostra ¢ Vedere la lista di elementi della vista Attivita
attivita/notifiche e Aggiungere una nuova attivita all'elenco
/completa o Aprire la lista delle attivita a pagina intera
¢ Visualizza le miniviste Completa o Nuove notifiche invece di Attivita

Nota: Le opzioni di questo quadro sono diverse in funzione del modello di posta
utilizzato

Suggerimenti

¢ Per espandere un quadro verticalmente, fare clic sullicona Ingrandisci nella parte in alto a destra del
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guadro. Fare clic sullicona Riduci per riportare il quadro alle sue dimensioni originali.

¢ Per ridimensionare un riquadro, spostare il cursore sullo spazio tra due riquadri fino a quando non si
trasforma in una croce, quindi fare clic e trascinare il margine del riquadro su, giu, a sinistra o0 a destra.

¢ Se la barra "Ricerca nella vista" € aperta in un quadro, chiudere la barra facendo clic sullicona Chiudi
nell'angolo in alto a destra; in questo modo € possibile visualizzare una porzione maggiore del contenuto
del riquadro.

Scheda Collaborazione

Probabilmente, la maggior parte del tempo verra trascorsa nella pagina Collaborazione. Il quadro inferiore € un
buon punto in cui 'applicazione o il sito Web che la societa impiega per fornire informazioni generali a tutti i
dipendenti.

Ecco quanto € possibile fare per impostazione predefinita in ciascun quadro della scheda Collaborazione. Per
I'elenco delle altre modifiche possibili in questa scheda, vedere Maodifica della home page Ambiente di lavoro.

Tabella 31. Opzioni della scheda Collaborazione
Opzione [Attivita

Postain |Ultilizzare la casella Posta in entrata come al solito (€ presente la barra delle operazioni) senza
entrata uscire dellambiente di lavoro

Nota: Non & possibile utilizzare questa casella di posta in entrata per filtrare la posta indesiderata
nella vista Posta non desiderata; € necessario utilizzare la vista completa Posta in entrata in
Posta.

Quadro | Visualizzare uno dei seguenti elementi facendo clic sul relativo collegamento sotto il quadro
inferiore  |inferiore. Per modificare I'elemento da visualizzare, fare clic su un altro collegamento.
Operazione e barre di scorrimento sono disponibili in ogni elemento.

Contatti (impostazione predefinita)
L'Elenco indirizzi di Domino

Il diario

Le sottoscrizioni alle applicazioni

Il sito Web preferito

Blocco note

Una TeamRoom

Qualsiasi applicazione Lotus Notes

Nota: Si puo utilizzare Modifica questa pagina per configurare ora tutti gli elementi, quindi
commutare velocemente I'elemento da visualizzare facendo clic sul relativo collegamento sotto il
guadro. Se necessario, € possibile sostituire una qualsiasi applicazione Notes all'elenco indirizzi
di Domino, al blocco note o a TeamRoom.

Suggerimenti

e Per espandere un quadro verticalmente, fare clic sullicona Ingrandisci nella parte in alto a destra del
guadro. Fare clic sullicona Riduci per riportare il quadro alle sue dimensioni originali.

e Se Ricerca nella vista é aperta nel quadro che contiene la casella Posta in entrata o I'applicazione
Notes, chiudere la barra facendo clic sullicona Chiudi nellangolo in alto a destra; in questo modo &
possibile visualizzare una porzione maggiore del contenuto della posta o dellapplicazione.

Scheda Gruppo

E possibile tenere sotto controllo le nuove pubblicazioni nell'applicazione o nel sito Web usati dal gruppo di
progetto per le comunicazioni tra i componenti, 0 eseguire pianificazioni conoscendo la disponibilita dei
componenti del gruppo mediante il diario di gruppo. Per creare pagine Gruppo per gruppi di progetto aggiuntivi,
vedere Modifica della home page Ambiente di lavoro.

Tabella 32. Opzioni della scheda Gruppo
Opzione Attivita

Quadro superiore | Configurare come necessario quanto segue:

e Un sito Web di gruppo
e Una delle applicazioni Notes del gruppo, ad esempio l'applicazione Discussione.
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Opzione Attivita

Quadro inferiore | Configurare come necessario quanto segue:

o Un'altra delle applicazioni Notes del gruppo
o |l diario di gruppo (& necessario prima creare un diario di gruppo nel file di posta)

Suggerimenti

¢ Una volta configurati gli elementi da visualizzare nel quadro, € possibile passare facilmente da uno
all'altro facendo clic sul collegamento di testo nella parte in alto a destra del quadro.

o | siti Web o le applicazioni di gruppo selezionati nella finestra di dialogo Opzioni pagina appaiono solo
dopo aver fatto clic su Chiudi nella finestra di dialogo. E possibile modificare la selezione prima di fare
clic su Chiudi facendo nuovamente clic su Seleziona oppure, dopo aver fatto clic su Chiudi, facendo
nuovamente clic su Modifica pagina nella parte in alto a destra della pagina Ambiente di lavoro.

¢ Se la barra Ricerca nella vista € aperta nel quadro che contiene un'applicazione Notes, chiudere la
barra facendo clic sullicona Chiudi nell'angolo in alto a destra; in questo modo € possibile visualizzare
una porzione maggiore del contenuto dell'applicazione.

Modifica della home page Ambiente di lavoro

Utilizzare il collegamento Modifica pagina nella parte in alto a destra della home page Ambiente di lavoro per
modificarne l'aspetto, le viste o le applicazioni che appaiono nei quadri e per altre operazioni. Facendo clic su
Modifica questa pagina si apre la finestra di dialogo Opzioni pagina. Al suo interno, utilizzare le schede
corrispondenti alle pagine di ""ambiente di lavoro™ per eseguire modifiche sui componenti della pagina.

Nota: Alcuni componenti o la pagina Ambiente di lavoro (ad esempio il logo e lo strumento di ricerca)
appaiono indipendentemente dalla pagina Ambiente di lavoro in cui ci si trova. Per modificare questi
componenti, quando ci si trova nella finestra di dialogo Opzioni pagina, se deve fare clic sulla scheda Generali.
Per altri componenti, la finestra di dialogo si apre per impostazione predefinita alla pagina associata alla
pagina in cui ci si trova.

Le seguenti sezioni descrivono le modifiche che € possibile apportare alla pagina ""Ambiente di lavoro™ da
ogni pagina della finestra di dialogo Opzioni pagina:

Pagina Generali
Scheda Oggi

Scheda Collaborazione
Pagine Gruppo

Suggerimento: Le modifiche eseguite nella finestra di dialogo Opzioni pagina non vengono visualizzate fino a
guando non si fa clic su Chiudi nella finestra di dialogo. E possibile modificare nuovamente la selezione prima
di fare clic su Chiudi facendo clic su Seleziona di nuovo, oppure dopo aver fatto clic su Chiudi facendo clic
su Modifica pagina e ripetendo il processo.

Pagina Generali

Utilizzare la pagina Generali della finestra di dialogo Opzioni pagina per modificare le impostazioni predefinite
della pagina Ambiente di lavoro:

Tabella 33. Opzioni dei componenti delle scheda Base
Opzione |Attivita

ricerca e Nascondere o visualizzare lo strumento Ricerca. (Fare clic sul ? accanto a questo campo
per ottenere informazioni sulla ricerca).
o Per le ricerche sul Web, selezionare il motore di ricerca che si preferisce.

Launcher | Nascondere o visualizzare lo strumento Launcher. Fare clic su ? accanto a questo campo per
ottenere informazioni su Launcher.

Banner | Selezionare un colore o una struttura differenti per 'area che occupa la parte in alto della pagina
"Ambiente di lavoro".
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Opzione | Attivita

Logo Sostituire il logo IBM Lotus Notes coniil logo della societa.

Nota: Il logo dovrebbe essere unimmagine non piu alta di 45 pixel (circa 0,5 pollici o 1,2 cm),
poiche solo i 45 pixel superiori dellimmagine saranno visualizzati nella pagina Ambiente di lavoro.
L'immagine puo essere larga quanto permesso dal monitor.

Scheda Oggi

Utilizzare la scheda Oggi della finestra di dialogo Opzioni pagina per modificare le impostazioni predefinite dei
seguenti componenti:

Tabella 34. Opzioni dei componenti della scheda Oggi

Opzione

Attivita

Mostra Messaggi recenti | Visualizza i messaggi (impostazione predefinita) che sono comparsi nella casella

di posta in entrata dall'ultimo messaggio letto. Da questo quadro e possibile inviare
messaggi, modificare viste o0 aprire una cartella e visualizzare i thread di posta.

Mostra Diario di oggi Visualizza le voci del diario (impostazione predefinita) odierne. Da questo quadro

€ possibile pianificare riunioni e aprire il diario in una vista completa.

Mostra Attivita/Nuove Visualizza una delle seguenti viste (le opzioni visibili dipendono dal modello di
notifiche/Completa posta, cioe dallimpostazione che sta alla base dell'applicazione di posta):

Tutte le attivita

Attivita incomplete
Completa, vista

Nuove notifiche/Attivita

Nota: Usare Proprieta dell'applicazione per vedere il modello principale da cui
l'applicazione di posta eredita le impostazioni.

Scheda Collaborazione

Utilizzare la pagina Collaborazione della finestra di dialogo Opzioni pagina per apportare modifiche a questi
componenti della scheda Collaborazione.

Tabella 35. Opzioni dei componenti della scheda Collaborazione

Opzione Attivita

Posta in Visualizzare la vista Tutti i documenti invece della casella Posta in entrata.

entrata

Quadro Modificare il sito Web, l'elenco indirizzi di Domino, il blocco note, la TeamRoom e l'applicazione

inferiore Notes da visualizzare nel quadro inferiore della pagina Collaborazione quando si fa clic sui
collegamenti di testo sottostanti.

Pagine Gruppo

Utilizzare la pagina Gruppo della finestra di dialogo Opzioni pagina per apportare modifiche a questi
componenti della pagina Gruppo 0 per aggiungere pagine Gruppo.

Tabella 36. Opzioni dei componenti della scheda Gruppo

Opzione Attivita

Nome della | Sostituire il nome di pagina "Gruppo" con il nome del gruppo
pagina

Gruppo
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Opzione Attivita
Quadro Scegliere quale sito Web di gruppo o applicazione Notes debba apparire nel riquadro
superiore superiore della pagina Gruppo quando si fa clic sul collegamento di testo nella parte superiore

destra del quadro.

Quadro Modificare quale delle applicazioni Notes o dei diari di gruppo appare nel quadro inferiore

inferiore della pagina Gruppo quando si fa clic sul collegamento di testo nella parte in alto a destra del
quadro.

Pagine e Creare fino a tre pagine Gruppo aggiuntive facendo clic su Aggiungi pagina Gruppo

Gruppo nella parte inferiore della finestra di dialogo. Una volta creata la pagina, fare clic su di

aggiuntive essa nella finestra di dialogo per rinominarla e selezionare gli elementi da visualizzare

come gia fatto precedentemente per la prima pagina Gruppo.

e Rimuovere una pagina Gruppo facendo clic su Rimuovi pagina Gruppo nella parte
inferiore della finestra di dialogo. La rimozione di una pagina rimuove anche qualsiasi
elemento aggiunto a essa.

Uso dell'area di lavoro di Notes

L'area di lavoro di IBM Lotus Notes, che in precedenza era l'interfaccia di Lotus Notes, visualizza pagine che
contengono le icone delle applicazioni Notes.

=
Contatt di Admin
s Locale

Giornale
perzohale
zu Locale

Team Room
2 Locale

Per aprire l'area di lavoro

Fare clic sul pulsante Apri e selezionare Applicazioni > Area di lavoro. (Nelle versioni precedenti di Notes, la
cartella Applicazioni era chiamata Database).

Utilizzando una preferenza utente € possibile rendere tridimensionale 'aspetto dell'area di lavoro e aggiungere
del rilievo allo sfondo. Inoltre, € possibile modificare il colore di ogni scheda e specificarne il nome definendo
le proprieta dell'area di lavoro.

Come si crea una pagina dell'area di lavoro?

E possibile creare una pagina dellarea di lavoro per organizzare i collegamenti alle applicazioni. Un'area di
lavoro puo contenere fino a 32 pagine.

1. Fare clic su una delle schede dell'area di lavoro.
2. Fare clic su Crea > Pagina dell'area di lavoro.

3. Se necessario, fare clic su Si per aggiungere la pagina all'area di lavoro e aggiornare il file del desktop,
oppure fare clic su No per annullare I'aggiunta della pagina.

¢ Le nuove pagine dell'area di lavoro vengono inserite a sinistra della pagina attualmente selezionata.

e Qualora precedentemente non sia stata aggiunta alcuna pagina all'area di lavoro, verra chiesto se si
desidera aggiornare il file del desktop.

Come si assegha un nome a una pagina dell'area di lavoro?

E opportuno assegnare un nome alle pagine dell'area di lavoro per organizzare meglio il proprio lavoro. Ad
esempio, se si lavora con tre tipi di applicazioni (informazioni sul personale, vendite e rapporti internazionali) si
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potrebbero assegnare i nomi Personale, Vendite e Internazionali alle differenti schede dell'area di lavoro
corrispondenti alle pagine e spostare le diverse applicazioni nelle relative pagine dell'area di lavoro.

1. Fare doppio clic sulla scheda dell'area di lavoro.

2. Nella finestra di dialogo delle proprieta dell'area di lavoro, fare clic sulla scheda delle informazioni e
immettere un nome nella casella Nome della pagina. Il nome di una pagina pud contenere al massimo
32 caratteri

Come si elimina una pagina dell'area di lavoro?
E possibile eliminare facilmente l'area di lavoro.

1. Fare clic sulla scheda dell'area di lavoro.
2. Scegliere Modifica > Elimina oppure premere il tasto Canc.
3. Fare clic su Si per confermare l'eliminazione, oppure su No per annullarla.

Se si cancella una pagina dellarea di lavoro che contiene delle icone di database, le icone verranno rimosse
dall'area di lavoro durante l'eliminazione della pagina.

Come e possibile passare a un'altra pagine dell'area di lavoro?

Fare clic sulla scheda dellarea di lavoro. Per usare la tastiera per passare a una pagina diversa, premere
CTRL e la freccia sinistra o destra.

Come e possibile modificare il colore di una scheda dell'area di lavoro?
E possibile modificare il colore di una scheda dellarea di lavoro.

1. Fare doppio clic sulla scheda dell'area di lavoro.

2. Nella finestra di dialogo Proprieta dell'area di lavoro, nella scheda Informazioni, fare clic sulla freccia in
giu per il colore della scheda.

3. Selezionare un colore dalla tavolozza visualizzata.

Per comprimere i file dell'area di lavoro

E possibile risparmiare spazio su disco comprimendo il file desktop6.ndk che fa parte dei file dellarea di
lavoro. Questa operazione recupera lo spazio su disco inutilizzato rimuovendo i riferimenti alle applicazioni che
non fanno piu parte dellarea di lavoro.

Fare doppio clic su una qualsiasi scheda dell'area di lavoro.
Fare clic sulla scheda Impostazioni.
Fare clic su % usata.

A wDnh P

Se la percentuale risulta essere inferiore all'85%, fare clic su Comprimi.

Gestione delle dimensioni del file dell'area di lavoro

e Per mantenere il file desktop6.ndk alle dimensioni minime, in Dimensioni cache scegliere un numero
ridotto di megabyte (da 1 a 16) per limitare il file cache.ndk. Facendo questo, Notes rimuove gli elementi
di impostazione vecchi e non piu usati in modo da fare spazio per i nuovi elementi.

o |l file cache.ndk non pud essere compresso. Quando l'area di lavoro viene compressa, il file
desktop6.ndk viene ridotto, mentre il file cache.ndk rimane della stessa dimensione.

o E possibile risparmiare altro spazio su disco cancellando il file cache.ndk.

Uso dei segnalibri - collegamento a documenti e applicazioni
segnalibri consentono di creare collegamenti ad applicazioni, viste, documenti di IBM Lotus Notes o elementi

Internet, come pagine Web e notiziari. Le cartelle di segnalibri organizzano i segnalibri. Esse possono
contenere altri segnalibri o cartelle.
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Segnalibn prefenti —— T]
Applicazion —— = % — Cartelle
. zegnalibn
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Cronologia —— _J_Dlj
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Internet Explorer —EJJ

E possibile copiare e incollare un segnalibro come si fa con del testo o un documento, ed & possibile
trascinare un segnalibro nellelenco Apri, in un'altra cartella o da una pagina dellarea di lavoro a un‘altra. Per
impostazione predefinita, nell'elenco Apri compaiono le seguenti cartelle di segnalibri alla prima apertura di
Lotus Notes.

e Segnalibri preferiti - utilizzabile per memorizzare i segnalibri preferiti o che vengono usati pit spesso.

o Applicazioni (precedentemente Database) - Lotus Notes inserisce automaticamente le copie delle icone
dell'area di lavoro nella cartella Applicazioni. Ogni pagina (scheda) dell'area di lavoro appare come una
cartella e le icone dellarea di lavoro appaiono come segnalibri in tali cartelle. E possibile aprire I'area di
lavoro utilizzando l'icona in questa cartella.

o Altri segnalibri - contiene una cartella Crea, che contiene i segnalibri dei documenti creati
frequentemente, come memo voci del diario. Contiene anche una cartella Avvio, che contiene i
collegamenti alle applicazioni avviate automaticamente quando si apre Lotus Notes. Ad esempio,
trascinare la scheda Posta su questa cartella per aprirla ogni volta che ci si connette o si riavvia Lotus
Notes.

¢ Cronologia - simile alla funzione di cronologia di un browser Web. Contiene I'elenco cronologico dei
segnalibri di tutti i documenti, viste, applicazioni e pagine Web che vengono visitati nel corso della
giornata, con l'elemento piu recente € in cima all'elenco. Le sottocartelle con la data che si trovano nella
cartella Cronologia contengono gli elenchi dei segnalibri degli ultimi sette giorni. La vista della cronologia
puo presentare gli elementi per data, per sito o per titolo.

e Collegamenti Internet Explorer - appare solo se sono stati installati questi browser; esse contengono
segnalibri per le localita Internet Explorer, Netscape Navigator o entrambe.

Nota: E possibile che non si abbiano tutte queste cartelle di segnalibri se si utilizza un aggiornamento da una.
versione precedente di Notes. Qualsiasi cartella rimossa precedentemente dalla barra dei segnalibri personali,
non verra visualizzata nell'elenco Apri quando si aggiorna il client Notes.

Visualizzazione dei segnalibri

E possibile visualizzare i segnalibri facendo clic sull'elenco Apri. E possibile disporre i segnalibri trascinandoli e
rilasciandoli nel punto desiderato. | segnalibri dispongono di menu estesi attivati con il pulsante destro del
mouse

Elenco Apri
Fare clic sul pulsante Apri per visualizzare l'elenco dei segnalibri e delle cartelle di segnalibri.
Visualizzazione come area di lavoro

In alternativa all'elenco verticale dei segnalibri predefinito & possibile visualizzare i segnalibri desiderati in una
pagina dell'area di lavoro tradizionale (in cui le icone sono disposte in una griglia e organizzate per pagine). Per
visualizzare i segnalibri in questo modo, fare clic su Apri > Applicazioni e scegliere Area di lavoro nell'elenco.
Oppure se l'elenco Apri € stato ancorato, fare clic sulla cartella Applicazioni e fare clic sulla seguente icona:

Come si creano i segnalibri?

E possibile creare un segnalibro in molti modi diversi.

e Fare clic con il pulsante destro del mouse su un documento o una scheda della finestra e selezionare
Crea segnalibro.

e Trascinare una scheda della finestra sull'elenco Apri o su una cartella di segnalibri nella sezione superiore
dell'elenco Apri.

e Trascinare licona di un‘applicazione IBM Lotus Notes dell'area di lavoro nellelenco Apri o in una cartella
di segnalibri.

¢ |In un'applicazione Lotus Notes, scegliere Crea > Segnalibro.

e Per associare un segnalibro a un URL, da un browser esterno trascinare l'icona visualizzata accanto
allURL su una delle cartelle di segnalibri o sull'elenco Apri. Dal browser incorporato in cui una pagina
Web viene visualizzata come una scheda della finestra quando si apre un sito Web, trascinare l'indirizzo
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dellURL.

Nota: Quando si trascina un segnalibro nell'elenco Apri o in una cartella di segnalibri, si verifica una breve
pausa prima che venga aperto l'elenco. Una volta che I'elenco Apri e visualizzato, e possibile rilasciare il
segnalibro nella posizione richiesta.

Come e possibile impostare un segnalibro come home page?

Una volta assegnato un segnalibro a un'applicazione, a un documento o a una pagina Web, € possibile .
impostare tale segnalibro come home page (cioe come visualizzazione predefinita) in modo che appaia ogni
volta che si avvia IBM Lotus Notes. E possibile ripetere questa operazione ogni volta che lo si desidera.

Per impostare un segnalibro come home page

1. Fare clic conil pulsante destro del mouse su un segnalibro.
2. Selezionare Imposta il segnalibro come home page.
3. Fare clic su Si quando richiesto.

Nota: Se l'applicazione Lotus Notes richiesta non ha un segnalibro, trascinare la scheda della finestra
dell'applicazione aperta nell'elenco Apri.

Per annullare I'impostazione di un segnalibro come home page

Per reimpostare la home page come home page predefinita, seguire questa procedura:

1. Aprire la cartella Segnalibri preferiti nell'elenco Apri.

2. Fare clic conil pulsante destro del mouse sul segnalibro Home.
3. Selezionare Imposta il segnalibro come home page.

4. Fare clic su Si quando richiesto.

Suggerimento: Se il segnalibro della home page non é presente nella cartella Segnalibri preferiti, scegliere
File > Applicazione > Apri e per aprire BOOKMARK.NSF nella directory Data. Poi trascinare la scheda della
finestra Home nella cartella Segnalibri preferiti.

Uso dei segnalibri

Grazie ai numerosi menu e strumenti disponibili, & possibile personalizzare senza difficolta e gestire in modo
efficiente i segnalibri e le cartelle di segnalibri, compresi i menu contestuali e il trascinamento.

Trascinamento

E possibile copiare la scheda della finestra di un documento o di un'applicazione dalla barra delle schede
nell'elenco Apri o in una cartella di segnalibri Selezionare la scheda della finestra di un documento aperto, o di
un'applicazione, e trascinarla nell'elenco Apri. Dopo una leggera pausa prima che I'elenco si apra, rilasciare
I'elemento nell'elenco o in una cartella. E possibile disporre i segnalibri trascinandoli e rilasciandoli nell'elenco
Apri 0 in una cartella di segnalibri.

Utilizzare il trascinamento per spostare e riordinare i segnalibri e per eseguire le seguenti attivita:

Attivita Procedura

Copiare un file dal sistema Dal desktop o dal file system del sistema operativo, selezionare un file e
operativo all'elenco Apri o in trascinarlo nellelenco Apri o in una cartella di segnalibri.
una cartella di segnalibri

Avviare un‘applicazione Dal desktop o dal file system del sistema operativo, selezionare I'eseguibile
dall'elenco Apri o da una 0 la scorciatoia di un'applicazione e trascinare il file nell'elenco Apri o in una
cartella di segnalibri cartella di segnalibri.

Nota: Non supportato sui sistemi Macintosh.
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Procedura

Copiare un documento o
un'applicazione da una scheda

in una cartella di segnalibri

di una finestra nell'elenco Apri o

Selezionare la scheda della finestra di un documento o di un'applicazione
aperti e trascinarla nell'elenco Apri o in una cartella di segnalibri.

Copiare un segnalibro da una
cartella di segnalibri a un‘altra

Selezionare un segnalibro da una cartella di segnalibri, tenere premuto il
tasto CTRL e trascinarlo in un'altra cartella di segnalibri.

Spostare un segnalibro da una
cartella di segnalibri a un‘altra

Selezionare un segnalibro da una cartella di segnalibri e trascinarlo in
un‘altra cartella di segnalibri

Aprire un'applicazione allavvio

Dal desktop o dal file system del sistema operativo, selezionare I'eseguibile
o la scorciatoia di qualsiasi applicazione che si vuole aprire o
automaticamente all'avvio e trascinarla nella cartella Altri segnalibri >
Avvio.

Creare una replica

Trascinare il segnalibro o l'icona dell'applicazione dall'area di lavoro
sullicona Replica (apre la pagina Gestore repliche e sincronizzazione).

Aggiungere un URL all'elenco
Apri 0 a una cartella di
segnalibri

Aggiungere uno dei seguenti all'elenco Apri 0 a una cartella di segnalibri

e Da un browser esterno, trascinare l'icona visualizzata accanto allURL
e Dal browser incorporato, selezionare 'URL e trascinarlo

Impostazione di un segnalibro
come home page

Fare clic con il pulsante destro del mouse sul segnalibro, quindi selezionare
Imposta il segnalibro come Home page. Per reimpostare la Home Page a
guella predefinita, fare clic su Segnalibri preferiti > Home page predefinita,
quindi fare clic con il pulsante destro del mouse su Home Page predefinita
e selezionare ancora Imposta il segnalibro come Home page.

Suggerimenti:

e Se viene visualizzato I'elenco dei segnalibri, fare doppio clic sullicona di una cartella nell'elenco per
visualizzare l'area di lavoro dei segnalibri.

l'elenco aperto).

Viste e cartelle di Notes

Utilizzare i tasti freccia per spostarsi tra i segnalibri dell'area di lavoro.

Utilizzare il tasto Tab per spostarsi tra le schede delle cartelle dei file.

Utilizzare i tasti Ctrl o Maiusc per selezionare piu segnalibri.

Utilizzare I'immissione facilitata per individuare un segnalibro nell'elenco dei segnalibri (fissare prima

Le viste mostrano specifici documenti di un'applicazione secondo criteri specifici. Ad esempio, l'applicazione
di posta contiene una vista Tutti i documenti in cui sono visualizzati tutti i documenti contenuti nell'applicazione
e una vista Inviati che mostra solo i documenti inviati.

In una vista e possibile selezionare, ordinare o catalogare i documenti. Le viste possono anche mostrare
informazioni sui documenti che elencano, come ad esempio il nome dell'autore o la data di creazione. Una
vista puo visualizzare tutti i documenti di un‘applicazione o solo una selezione di documenti.

Alcune viste, come Posta in entrata, visualizzano icone nella vista per visualizzare lo stato della disponibilita
Sametime, se si € risposto a un messaggio di posta, i messaggi contrassegnati per il completamento e altro

ancora.

cartelle

Le cartelle permettono di memorizzare e gestire documenti collegati. Le cartelle consentono di organizzare e
visualizzare i documenti nel modo prescelto. E possibile mantenere una cartella personale o condividerla con
altri utenti di un'applicazione. Quando si crea una cartella personale, IBM Lotus Notes la memorizza in una delle

due seguenti posizioni:

o Nell'applicazione Lotus Notes (se il responsabile dell'applicazione lo ha consentito). Questa soluzione
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consente di utilizzare la cartella da stazioni di lavoro diverse._ . _ _
¢ Nei file di dati locali. In questo caso la cartella puod essere utilizzata soltanto dalla propria stazione di
lavoro.

quadri

Esistono tre tipi di quadri in Notes: il quadro di navigazione, il quadro della vista e il quadro di anteprima. Il
guadro di navigazione (detto anche navigatore) sul lato sinistro dello schermo visualizza tutte le viste e le
cartelle, oltre a una minivista estensibile per i messaggi da completare, le nuove notifiche o le attivita. A destra
si trova il riquadro della vista, che mostra I'elenco dei documenti nella vista o cartella selezionata nel quadro di
navigazione. Se lo si desidera, & possibile aprire il quadro di anteprima in cui viene visualizzato il contenuto del
documento.

Barra delle operazioni

Le viste di un'applicazione Lotus Notes possono comprendere una barra delle operazioni contenente una serie
di pulsanti utilizzabili per eseguire le operazioni piu comuni nellapplicazione. Se esiste una barra delle
operazioni, essa compare al di sopra delle intestazioni delle colonne.

= - - A -2Q- Eiostra~

E Inittente Oggetto Data Dimenszioni & & P

¥ Muovo = =] Risposta - 4l Risposta atutti- (2, Inoltra|=

Viste e cartelle condivise e private

Nelle applicazioni Notes esistono essenzialmente due tipi di viste e cartelle: condivise (disponibili per molti
utenti) e private (disponibili per una sola persona).

E anche possibile creare una vista o una cartella che cambia stato da condivisa a privata al primo utilizzo. Il
tipo di vista o cartella viene determinato quando vista o cartella vengono create. Il tipo di vista o di cartella non
puo essere modificato una volta che queste sono state create.

Tabella 37. Descrizioni di viste e cartelle

Tipo divistao Scopo

cartella

Privato Accessibile soltanto dall'lD di Notes con cui € stata creata.
Condiviso E accessibile da chiunque.

Condivisa, contiene | Crea una vista condivisa basata su una versione di una vista o cartella. Permette agli
documenti che non | utenti di visualizzare i documenti che non sono memorizzati nelle cartelle.

sono in alcuna
cartella (solo viste)

Condivisa, contiene | Crea una versione condivisa della vista o della cartella. Consente agli utenti di
documenti eliminati | visualizzare un elenco dei documenti dell'applicazione che sono stati eliminati.
(solo viste) R
E possibile recuperare i documenti eliminati trascinandoli fuori dal cestino nella cartella
che si desidera. Questa vista & basata sul presupposto che il responsabile
dell'applicazione abbia gia selezionato "Consenti eliminazioni annullabili* nella pagina
Avanzate della finestra delle proprieta dell'applicazione. Selezionando l'opzione relativa
alle "eliminazioni annullabili" e creando questa vista, € possibile recuperare facilmente e
con rapidita i documenti cancellati accidentalmente.

Condivisa, privata | Crea una versione condivisa della vista o della cartella. La prima volta che un utente

al primo uso apre questa vista o cartella, ne viene creata una copia. Questa copia diventa la
versione privata dellutente. La versione privata viene creata nellapplicazione se l'utente
puo accedervi. Altrimenti, la cartella viene creata nel file dell'area di lavoro (.dsk)
dellutente.

Dopo che l'utente ha creato una copia privata della vista o cartella, essa non puo
ereditare automaticamente le modifiche dellimpostazione come il resto _
dell'applicazione. Per aggiornare una vista condivisa, privata con le modifiche piu
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Tipo di vista o Scopo
cartella

recenti, eliminare la copia privata della vista e sostituirla con la vista aggiornata.

Per aggiornare una cartella, copiare tutti i documenti da salvare in un‘altra cartella.
Quindi eliminare la copia privata della cartella e sostituirla con la cartella aggiornata. In
alternativa scegliere Operazioni > Cartella > Aggiorna impostazione cartella se
disponibile, come in Posta.

Condivisa, privata | Crea una versione condivisa della vista o della cartella. La prima volta che un utente
del desktop al primo | apre questa vista o cartella, ne viene creata una copia. Questa copia diventa la

uso versione privata dellutente. Tuttavia, questa cartella viene creata nel file dell'area di
lavoro anche se l'utente ha accesso alla creazione di cartelle private nell'applicazione.

Dopo che l'utente ha creato una copia privata della vista o cartella, essa non puo
ereditare automaticamente le modifiche dellimpostazione come il resto
dell'applicazione. Per aggiornare una vista condivisa, privata con le modifiche piu
recenti, eliminare la copia privata della vista e sostituirla con la vista aggiornata.

Per aggiornare una cartella, copiare tutti i documenti da salvare in un‘altra cartella.
Quindi eliminare la copia privata della cartella e sostituirla con la cartella aggiornata. In
alternativa scegliere Operazioni > Aggiorna impostazione cartella se € disponibile,
come in Posta.

Creazione o eliminazione delle viste

Se si dispone dei privilegi di accesso appropriati, & possibile creare delle viste in un'applicazione Notes. E
possibile inoltre eliminare una vista precentemente creata dall'utente.

Per creare una vista

Selezionare o aprire l'applicazione in cui si desidera creare la vista.
Dal menu scegliere Crea > Vista.
Immettere un nome per la vista.

Scegliere un tipo di vista.

Nel campo Selezionare una posizione per la vista, eseguire una delle seguenti operazioni:
o Se si desidera che la vista venga visualizzata al livello superiore, non effettuare selezioni in questo
campo.
o Se si desidera che la vista appaia in una posizione specifica, selezionare la posizione in questo
campo.

6. Fare clic sul pulsante Copia da ed eseguire una delle seguenti operazioni:
o Fare clic su Vuoto se non si desidera copiare lo stile di un'altra vista.
o Fare clic sulla vista di cui si desidera copiare lo stile. Se lo stile utilizza la selezione per formula, i
criteri di selezione della vista appaiono nel campo Condizioni di selezione.

7. Opzionale: Se nessuna delle viste o delle cartelle esistenti di un'applicazione mostra le informazioni nel
modo desiderato, e possibile creare una cartella personalizzata facendo clic sul pulsante Salva e
personalizza.

8. Per aggiungere un proprio criterio di selezione utilizzando una formula, selezionare Seleziona con
formula e aggiungere la formula nello spazio apposito.

a r w N E

9. Opzionale: Per aggiungere una condizione di ricerca, fare clic sul pulsante Aggiungi condizione.
10. Fare clic su OK per creare la nuova vista.

Per informazioni sulla personalizzazione di una cartella e sul linguaggio delle formule, vedere "Creazione di una
vista con struttura standard” e "Il linguaggio delle formule" nella Guida di IBM Lotus Domino Designer. Per
scaricare o visualizzare la Guida di Lotus Domino Designer, andare alla documentazione Lotus sul Web.
Per eliminare una vista

1. Nel quadro di navigazione, selezionare la vista da eliminare.

2. Dal menu, scegliere Operazioni > Opzioni vista > Rimuovi vista.

3. Fare clic su Si quando viene chiesto se si desidera eliminare la vista.
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Utilizzo delle viste

Il quadro di navigazione permette di passare da una vista allaltra Inoltre, dal menu Visualizza € possibile
eseguire svariate attivita, come aggiornare la vista, visualizzare solo i documenti non letti o selezionati, oppure
eseguire ricerche nella vista.

Per le viste che hanno numerosi documenti organizzati in svariate categorie, utilizzare le opzioni Visualizza >
Espandi/Comprimi per espandere o comprimere le categorie o le sottocategorie desiderate.

Se si apre un documenti in una vista e si chiude per errore la vista, € possibile aprire la vista senza chiudere il
documento facendo clic su Vista > Vai alla vista principale.

Per nascondere il quadro di anteprima, fare clic su Mostra > Quadro di anteprima e quindi selezionare o
deselezionare Mostra anteprima. E possibile visualizzare il quadro di anteprima in basso o su un lato
utilizzando il pulsante Mostra e quindi selezionando Anteprima in basso o Anteprima su un lato. E anche
possibile nascondere completamente il quadro di anteprima facendo clic su Mostra.

Personalizzazione della visualizzazione a colonne di una vista
E possibile personalizzare del modo in cui le informazioni su una voce appaiono in una vista.

1. Aprire la vista di cui si desidera modificare la visualizzazione.
2. Dal menu scegliere Visualizza > Personalizza questa vista.
3. Selezionare i nomi delle colonne da visualizzare nella vista.
4

. Evidenziare una colonna ed eseguire una delle seguenti operazioni per personalizzarla:
o Fare clic su Sposta in alto o Sposta in basso per spostare la colonna, rispettivamente, a sinistra
0 a destra.

Suggerimento E possibile anche spostare una colonna trascinandola nella posizione desiderata.
o Maodificare l'ordinamento di una colonna selezionata:

Crescente - i documenti pitl recenti appaiono in fondo alla colonna.

Decrescente - i documenti pit recenti appaiono all'inizio della colonna.

Nessuno - per impedire l'ordinamento delle colonne.

o Modificare la larghezza di una colonna

o Nelle viste Diario, selezionare Nascondi colonne solo in formato Diario per nascondere le
colonne selezionate solo nella vista corrente. Ad esempio, nella vista Diario Una settimana, se si
toglie il segno di spunta da Fine e poi selezionare 'opzione Nascondi colonne, quando si
utilizzera il formato Una settimana non verra visualizzato l'orario di fine per le voci. Esso apparira
tuttavia negli altri formati del diario.

5. Sotto Intera vista, modificare lampiezza dell'interlinea e la visualizzazione dell'intera vista.
6. Fare clic su OK. Le modifiche saranno applicate alla successiva apertura della vista.

Visualizzare tutte le colonne senza titolo nella casella di posta in entrata.

L'elenco Colonne da visualizzare pud comprendere colonne "Senza titolo". Le colonne senza titolo visibili
mostrano icone relative a un documento e si spostano insieme alle colonne adiacenti. Ad esempio, nella
casella di posta in entrata, le colonne che visualizzano icone come i contrassegni di completamento sono
colonne senza titolo.

Per vedere le colonne senza titolo nell'elenco delle colonne da personalizzare, selezionare Mostra tutte.
Selezionando o deselezionando Mostra tutte si potrebbe causare la perdita di tutte le impostazioni
personalizzate definite per la vista.

Se non si seleziona Mostra tutte, la colonna relativa all'icona non verra elencata nella lista delle colonne da
personalizzare, ma se la colonna Oggetto viene spostata, la colonna delle icone verra spostata di
conseguenza.

Se Mostra tutte € stato selezionato, & possibile spostare le colonne Senza titolo indipendentemente dalle
colonne con i titoli.

Nota: Per ripristinare i valori originali di una vista, fare clic su Visualizza > Personalizza questa vista e fare
clic su Impostazioni predefinite.

Gestione delle viste con categorie
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Le categorie aiutano a organizzare i dati nelle viste che contengono molti documenti e a spostarsi in queste
viste piu velocemente. Le categorie possono essere ordinate alfabeticamente, numericamente o per data.

A seconda dellimpostazione del applicazione, & possibile vedere categorie che non contengono alcun

documento.

E possibile catalogare i propri documenti in qualsiasi vista nella cui impostazione & previsto I'utilizzo delle
categorie. Per catalogare i documenti creati da altri utenti, € necessario disporre dellaccesso Revisione

allapplicazione.

Per creare una categoria o una sottocategoria

Utilizzare la seguente procedura per creare una categoria o una sottocategoria. In una vista, le sottocategorie
appaiono rientrate sotto i nomi delle categorie.

1. Selezionare il documento da classificare.

2. Dal menu, scegliere Operazioni > Cataloga.

3. Nel campo Aggiungi categoria digitare un nome di categoria. Per le sottocategorie, digitare un nome di
categoria, una barra inversa (\) e un nome di sottocategoria, ad esempio:

Pianificazione vendite\Manifestazioni

4. (Facoltativo) Per creare nuove categorie, separare i homi con virgole, ad esempio:

Pianificazione vendite, Manifestazioni

5. Fare clic sul pulsante Aggiungi.

6. Fare clic su OK.

Utilizzo delle categorie

Dal menu Operazioni > Cataloga € possibile eseguire le seguenti operazioni:

Tabella 38. Attivita utilizzate per gestire i gruppi

Per

Eseguire la seguente operazione

Aggiungere una categoria a un
documento o rimuoverla.

wN e

Selezionare uno o pitu documenti.

Fare clic su Operazioni > Cataloga.

Selezionare una o piu categorie per aggiungerle, oppure
rimuovere il segno di spunta da una o piu categorie.

Ridenominare una categoria

PwnNhpR

Selezionare tutti i documenti sotto la categoria.

Fare clic su Operazioni > Cataloga.

Rimuovere il segno di spunta da una categoria esistente.

Nel campo Aggiungi categoria specificare il nuovo nome, quindi
fare clic su Aggiungi.

Eliminare una categoria

Per eliminare una categoria da una vista, rimuovere tutti i documenti
dalla categoria.

1. Selezionare tutti i documenti sotto la categoria.
2.
3. Rimuovere il segno di spunta da una categoria esistente.

Fare clic su Operazioni > Cataloga.

Eliminare una categoria di attivita

. Fare clic su File > Preferenze. (Utenti Macintosh OS X: Fare clic

su Lotus Notes > Preferenze).

Espandere Diario e attivita.

Fare clic su Diario e attivita > Visualizza > Voci.

Sotto Categorie, rimuovere i nomi delle categorie da eliminare.

Creazione o eliminazione delle cartelle

Per creare cartelle personali in un applicazione Notes, occorre disporre almeno dell'accesso Lettura nella Lista
Controllo Accessi (LCA) dell'applicazione. Nessun altro puo leggere o eliminare le cartelle personali.
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Per creare una cartella

Utilizzare questa procedura per creare una cartella privata utilizzando limpostazione di cartella predefinita per
l'applicazione:

1. Aprire l'applicazione in cui si vuole creare la cartella.

2. Fare clic su Crea > Cartella.

Suggerimento: Nella posta, fare clic sul pulsante Cartella nella barra delle operazioni, quindi fare clic su
Crea cartella.

3. Immettere un nome, selezionare la posizione della cartella e fare clic su OK.

Per creare una cartella utilizzando le opzioni avanzate

Per creare cartelle condivise o cartelle basate su uno stile diverso dallo stile predefinito dellapplicazione, usare
le opzioni Avanzate. Per creare cartelle condivise in un‘applicazione, si deve disporre almeno dellaccesso
Revisione, con l'opzione Crea viste/cartelle condivise nella Lista Controllo Accessi. Per utilizzare uno stile
diverso dallo stile predefinito, copiare lo stile da un'altra cartella esistente oppure creare uno stile di cartella
personalizzandone gli attributi.

1. Completare i punti 1-3 precedenti e fare clic sulla scheda Avanzate.
2. Opzionale: Selezionare un Tipo di cartella

3. Opzionale: Fare clic su Copia da per selezionare lo stile di una cartella esistente. Selezionare Vuoto se
non si desidera copiare lo stile di nessuna cartella.

4. Opzionale: (Facoltativo per i progettisti di applicazioni) Fare clic su Salva e personalizza per creare una
cartella o una vista con un'impostazione personalizzata.

Per informazioni su come personalizzare una cartella, vedere "Progettazione delle cartelle” nella Guida di
IBM Lotus Domino Designer . Per scaricare o visualizzare la Guida di Lotus Domino Designer 8, andare
alla documentazione Lotus sul Web.

Per eliminare una cartella

Quando una cartella viene eliminata, i documenti in essa contenuti rimangono nella vista Tutti i documenti, a
meno che ['utente non elimini ogni documento della cartella prima di eliminare la cartella. Avviso: Non esiste
alcun modo per ripristinare una cartella eliminata.

1. Nel quadro di navigazione, fare clic sulla cartella che si desidera rimuovere.
2. Dal menu, fare clic su Operazioni > Opzioni cartella > Rimuovi cartella.
Aggiunta o spostamento di oggetti in una cartella

E possibile aggiungere un documento a una cartella spostandolo nella cartella e rimuovendolo da altre cartelle
0 aggiungendolo alla cartella pur mantenendone una copia nella cartella originale.

1. Selezionare un documento.

2. Fare clic su Operazioni > Cartella > Sposta nella cartella.
Suggerimento: Se l'applicazione include un pulsante di operazione Cartella, fare clic sul pulsante per
spostare un documento. In alcune applicazioni, questa opzione puo essere trovata facendo clic su
Operazioni > Sposta nella cartella.

3. Fare clic sul nome di una cartella o fare clic su Crea nuova cartella per creare una nuova cartella.

4. Fare clic su una delle seguenti opzioni:
o Sposta - per mettere il documento in una cartella senza rimuoverlo da altre cartelle.
o Aggiungi - per mettere il documento in una cartella senza rimuoverlo da altre cartelle.

Suggerimento: E possibile anche trascinare un documento in una cartella per spostarlo.

Rimozione di un documento da una cartella

Se si rimuove un documento da una cartella non lo si cancella dall'applicazione né lo si rimuove dalle viste. E
ancora possibile trovarlo in qualungque vista sia stato originariamente collocato, quale ad esempio la vista Tutti
i documenti.

1. Aprire la cartella che contiene il documento da rimuovere.
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2. Selezionare il documento che si desidera rimuovere.
3. Fare clic su Operazioni > Cartella > Rimuovi dalla cartella.

Suggerimento: Se l'applicazione include un pulsante di operazione Cartella, fare clic sul pulsante per
rimuovere un documento. In alcune applicazioni, questa opzione puo essere trovata facendo clic su
Operazioni > Rimuovi dalla cartella.

Spostamento di cartelle o viste

E possibile spostare le cartelle o le viste presenti del quadro di navigazione in altre cartelle o viste non
correlate.

Per spostare una cartella

1. Aprire la cartella da spostare.
2. Dal menu scegliere Operazioni > Opzioni cartella > Sposta.
3. Selezionare la nuova ubicazione per la cartella nella finestra di dialogo "Scegliere una cartella”.

Suggerimento: Per alcune applicazioni Notes, come la posta o il blocco note, & possibile trascinare le cartelle
allinterno di altre cartelle. Gli elementi privati devono essere spostati in elementi privati e gli elementi condivisi
in elementi condivisi.

Per spostare una vista

1. Nel quadro di navigazione, selezionare la vista da spostare.
2. Dal menu scegliere Operazioni > Opzioni vista > Sposta.
3. Selezionare la nuova ubicazione per la vista nella finestra di dialogo "Sposta nome vista".

Ridenominazione di cartelle o viste

E possibile cambiare il nome di qualunque cartella o vista personale. E possibile anche rinominare qualunque
cartella o vista condivisa di un'applicazione IBM Lotus Notes per cui si dispone almeno di accesso Revisione
con l'opzione Crea cartelle/viste condivise nella Lista Controllo Accessi.

1. Nel quadro di navigazione, selezionare la cartella o vista da rinominare.

2. Dal menu scegliere Operazioni > Opzioni cartella > Rinomina o Operazioni > Opzioni vista >
Rinomina.

3. Immettere il nome, quindi fare clic su OK.
Stampa
Notes consente di stampare un singolo documento o pitl documenti contemporaneamente. E inoltre possibile
stampatre le viste (liste di documenti in un'applicazione IBM Lotus Notes) e i set di cornici che si trovano sia in
Notes che nei documenti Web.
E possibile visualizzare in anteprima i lavori di stampa prima di inviarli alla stampante.
Inoltre, € possibile impostare una preferenza utente nella configurazione di base del client Notes per stampare i

lavori in background selezionando Elabora richieste di stampa come attivita in background, sotto Opzioni
aggiuntive.

Stampa dei documenti

E possibile stampare un documento mentre & aperto, oppure selezionare uno o piti documenti di una vista e
stamparli.

Per stampare un documento
Aprire il documento da stampare.

Fare clic su File > Stampa dal menu.
Selezionare una stampante.

A DN

Opzionale: Nella sezione Intervallo di stampa, se non si vogliono stampare tutte le pagine del
documento (impostazione predefinita), specificare un intervallo di pagine o scegliere Pagina corrente.

5. Sotto Stampa tabelle a schede, scegliere come gestire le pagine con schede:
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Ogni scheda singolarmente - per stampare ogni scheda, indipendentemente da quella attualmente
visibile.
Come appare sullo schermo - per stampare solo la scheda che € visibile
6. Opzionale: Nella sezione Qualita stampa effettuare le selezioni seguenti:
o Per stampare piu rapidamente (con una qualita di stampa ridotta), selezionare Stampa come
bozza.
o Per stampare le immagini nelle loro dimensioni originali, selezionare Dimensiona tutte le
immagini a 100%.

o Se si ha intenzione di visualizzare un'anteprima a colori della stampa, selezionare Anteprima a
colori.

7. Opzionale: Nella sezione Copie, € possibile:
o Immettere il numero di copie da stampare (limpostazione predefinita & una copia).
o Selezionare o deselezionare Fascicola copie.

8. Fare clic su OK.

Nota: Se si stampa posta Internet che include html, la finestra di dialogo di stampa che si apre & una finestra di
stampa basata sul browser, non la finestra di stampa IBM Lotus Notes. Se tuttavia, si inoltra la posta, €
possibile stampare il documento prima di inviare il messaggio utilizzando la finestra di dialogo di stampa di
Notes.

Utenti Macintosh

1. Aprire un documento, o fare clic sul suo titolo in una vista.
2. Fare clic su File > Stampa dal menu.

3. Opzionale: Specificare le opzioni di stampa standard per Macintosh desiderate, come ad esempio il
numero di copie o il gruppo di pagine da stampare.

4. Opzionale: Per impostare le opzioni relative alla qualita di stampa, dal menu a discesa la cui
impostazione predefinita & Copie e pagine (OS X), scegliere Notes e fare clic sul pulsante Opzioni di
Notes. Fare clic su OK.

5. Fare clic su Stampa.

Per stampare piu documenti

In IBM Lotus Notes € possibile stampare piu documenti senza prima dover aprire ciascuno di essi.

Selezionare i documenti in una cartella o in una vista.

Fare clic su File > Stampa dal menu.

Selezionare Documenti selezionati nella sezione Cosa stampare.

Nella sezione Intervallo di stampa, mantenere la selezione Tutte le pagine (predefinita).

ok~ 0N

Opzionale: Nella sezione Qualita stampa effettuare le selezioni seguenti:
o Per stampare pitl rapidamente (con una qualita di stampa ridotta), selezionare Stampa come
bozza.
o Per stampare le immagini nelle loro dimensioni originali, selezionare Dimensiona tutte le
immagini a 100%. _ _ _ _ _
o Se si ha intenzione di visualizzare un‘anteprima a colori della stampa, selezionare Anteprima a
colori.

6. Opzionale: Nella sezione Copie, € possibile:
o Immettere il numero di copie da stampare (l'impostazione predefinita & una copia).
o Selezionare o deselezionare Fascicola copie.

7. Opzionale: Fare clic sulla scheda Stile documenti per visualizzare le opzioni relative alla modalita di
stampa di ciascun documento e per selezionare un modulo alternativo.

8. Fare clic su OK.

Utenti Macintosh

1. Selezionare i documenti da stampare.
2. Fare clic su File > Stampa dal menu.

3. Opzionale: Specificare le opzioni di stampa standard per Macintosh desiderate, come ad esempio il
numero di copie o il gruppo di pagine da stampare.

4. Opzionale: Per impostare le opzioni relative alla qualita di stampa, dal menu a discesa la cui
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impostazione predefinita € Copie e pagine (OS X), scegliere Notes e fare clic sul pulsante Opzioni di
Notes. Fare clic su OK.

5. Fare clic su Stampa.

Stampa su un file esterno

E possibile stampare i documenti in un file esterno, come ad esempio un file ASCII o PostScript. | documenti
non vengono effettivamente stampati, bensi salvati in un file residente sul disco fisso. In Windows, prima di
inviare la stampa a un file, occorre configurare una stampante PostScript.

Per configurare una stampante PostScript in Windows

1. Nella barra delle applicazioni nella parte inferiore dello schermo scegliere Start > Impostazioni >
Stampanti e fax.

Selezionare una stampante PostScript.

Fare clic su File > Proprieta.

Fare clic su Dettagli.

In Stampa sulla seguente porta, selezionare un'opzione che inizi con FILE:

o 00k~ w DN

Fare clic su Applica e quindi su OK.

Per stampare su un file

1. Scegliere File > Stampa.

2. Eseguire una delle seguenti operazioni nella sezione Cosa stampare:
o Per stampare uno o pit documenti, selezionare Documenti selezionati.
o Per stampare una lista di documenti, selezionare Vista selezionata.

3. Nel campo Nome nella sezione Stampante, selezionare una stampante PostScript che contenga su
FILE: come descrizione del Tipo. Fare clic su OK e immettere il nome di un file.

4. Fare clic suOK.
Suggerimento: Se si ha accesso a piu stampanti, & possibile configurare, con il driver appropriato, una
stampante specifica da utilizzare sempre per stampare i file. In tal modo, quando si vuole passare dalla stampa

dei documenti su supporto cartaceo alla stampa su file, & sufficiente cambiare stampante nella finestra di
dialogo Stampa.

Utenti Macintosh

1. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per stampare uno o pit documenti su un file, selezionarli nelle viste in cui compaiono.
o Per stampare un elenco di documenti presenti in una cartella o in una vista su un file, passare alla
cartella o alla vista e selezionare i documenti.

2. Scegliere File > Stampa.

3. Sesi utilizza OS X, dal menu a discesa la cui impostazione predefinita &€ Copie e pagine scegliere
OpzioniOutput e selezionare Salva come file.

4. Opzionale: Specificare un formato. Per ulteriori informazioni, vedere la guida di Macintosh OS.
5. Fare clic su Stampa.

Attivita correlate
Stampa di un file allegato

Visualizzazione dell'anteprima del risultato di stampa

Prima di stampare un documento, & possibile vedere in anteprima il formato della pagina. E inoltre possibile
visualizzare le interruzioni di pagina. La visualizzazione in anteprima e utile in quanto in stampa i cambi pagina,
i ritorni a capo, i margini e altre funzioni potrebbero essere diversi da come appaiono a video.

Nota: Mentre si modifica un documento e possibile visualizzare i cambi pagina, ma ai fini della stampa
I'anteprima & piu precisa.
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Per vedere in anteprima il formato della pagina

1. Aprire il documento da visualizzare in anteprima oppure selezionare i documenti in una vista.
2. Dal menu, selezionare File > Anteprima di stampa.

3. Per aumentare il fattore di visualizzazione e vedere maggiori dettagli, fare clic in una pagina quando &
visualizzata la lente di ingrandimento con il simbolo pit. Per ridurre il fattore di visualizzazione, fare clic
sulla scheda quando € visualizzata la lente di ingrandimento con il simbolo meno.

4. Se si sta visualizzando l'anteprima di un documento costituito da piu pagine, € possibile:
o Fare clic su Pagina successiva o Pagina precedente per sfogliare le serie di pagine.
o Fare clic su Pagine multiple per visualizzare tutte le pagine contemporaneamente nella finestra
anteprima di stampa (fare clic su Pagina singola per ripristinare la modalita di visualizzazione a
pagina singola).

5. Fare clic su Chiudi una volta concluso I'esame dell'anteprima del documento.

Suggerimento: E possibile visualizzare I'anteprima di una stampa facendo clic sul pulsante Anteprima nella
finestra di dialogo Stampa visualizzata da Notes ogni volta che si sceglie File > Stampa. Per visualizzare
un'anteprima a colori, selezionare l'opzione Anteprima a colori nella sezione Qualita stampa della finestra di
dialogo.

Attivita correlate _
Configurazione di una pagina per la stampa
Creazione di testatine superiori e inferiori per la stampa

Stampa di un file allegato

E possibile stampare la maggior parte degli allegati direttamente da IBM Lotus Notes.

Nota: Non & possibile stampare direttamente un file vCard allegato, ma lo si puo salvare come documento di
Contatti e quindi stampare quel documento.

Per stampare un file allegato

1. Fare clic su un allegato per selezionarlo.
2. Dal menu scegliere Allegato > Visualizza.

3. Opzionale: Per stampare solo una porzione di un file di testo allegato, evidenziare la sezione da
stampare.

4. Scegliere File > Stampa.

5. Opzionale: Se é stata selezionata solo una parte del file da stampare, in Intervallo di stampa
selezionare Selezione. Se si stampa l'intero documento, continuare al punto 6.

6. Opzionale: Per stampare piu di una copia, immettere il numero di copie.
7. Fare clic su OK. (Per gli utenti Macintosh, fare clic su Stampa.

Stampa di set di cornici

E possibile stampare i set di cornici visibili sullo schermo quando si visualizza unapplicazione IBM Lotus
Notes, come pure i set di cornici visibili quando si visualizza un'applicazione Notes tramite il browser Notes.

Per stampare un set di cornici in Notes o nel browser Web Notes

1. Aprire un'applicazione, ad esempio un un'applicazione di discussione, che utilizza un set di cornici.

2. Se si e allinterno di Notes (e non nel browser Web Notes), fare clic nell'area vuota della cornice di
sinistra.

3. Fare clic su File > Stampa dal menu.
Nota: Dovrebbe apparire la finestra di dialogo Stampa documento. Se appare invece la finestra di
dialogo Stampa vista, fare clic su Annulla e provare di nuovo i passaggi 2 e 3 finché non si riesce a
selezionare il set di cornici e viene visualizzata la finestra di dialogo Stampa documento.

4. Selezionare una delle opzioni seguenti nella sezione Stampa cornici:
o Disposizione schermo - stampa il set di cornici come appare sullo schermo.
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o Ogni singola cornice - stampa ogni cornice separatamente su una nuova pagina.
o Solo cornice selezionata - stampa soltanto la cornice.

5. Opzionale: Nella sezione Intervallo di stampa, se non si vogliono stampare tutte le pagine (cornici) del
documento (impostazione predefinita), specificare un intervallo di pagine o scegliere Pagina corrente.

Suggerimento: Fare clic sul pulsante Anteprima per vedere come saranno stampate le cornici.

6. Opzionale: Nella sezione Qualita stampa effettuare le selezioni seguenti:
o Per stampare pitl rapidamente (con una qualita di stampa ridotta), selezionare Stampa come
bozza.
o Per stampare le immagini nelle loro dimensioni originali, selezionare Dimensiona tutte le
immagini a 100%. _ _ _ _ _
o Se si ha intenzione di visualizzare un‘anteprima a colori della stampa, selezionare Anteprima a
colori.

7. Opzionale: Nella sezione Copie, € possibile:
o Immettere il numero di copie della vista da stampare (limpostazione predefinita e una copia).
o Selezionare o deselezionare Fascicola copie.

8. Fare clic su OK.

Configurazione di una pagina per la stampa

La finestra di dialogo Imposta pagina consente di impostare i margini della pagina, selezionare il tipo di
alimentazione della carta, impostare l'orientamento della pagina e altro ancora (la disponibilita di alcune delle
opzioni descritte piu oltre dipende dalla stampante e dal sistema operativo utilizzati).

ueste impostazioni possono essere definite anche nella pagina Imposta pagina della finestra di dialogo
Stampa che Notes visualizz scegliendo File > Stampa.

Nota: Per modificare il formato della carta, utilizzare la finestra di dialogo Stampa, in quanto I'utilizzo
dellopzione Formato pagina nella finestra di dialogo Imposta pagina si potrebbe non ottenere il risultato

richiesto, sebbene l'anteprima di stampa sia visualizzate correttamente. Dal menu, scegliere File > Stampa e,
nella scheda Carta, selezionare il formato desiderato nel campo Tipo modulo.

Per configurare la pagina per la stampa

1. Dal menu, scegliere File > Imposta pagina.
2. Nella finestra di dialogo Imposta pagina, specificare le opzioni qui descritte e fare clic su OK.

Tabella 39. Opzioni di impostazione della pagina per la stampa

Per Fare quanto segue

o Nella casella Sopra il testo o Sotto il testo, immettere la quantita di

Impostare i margini spazio che si desidera lasciare fra il bordo superiore o inferiore della
della pagina pagina e il corpo del testo. L'impostazione predefinita & pari a 2.54 cm
.

o Nella casella Sinistro o Destro, immettere la quantita di spazio da
aggiungere ai margini sinistro o destro. Il valore predefinito & 0.

Impostare i margini | Nella casella Sopra testatina superiore o Sotto testatina superiore, immettere
delle testatine la quantita di spazio da lasciare fra il bordo superiore o inferiore della pagina e il
testo della testatina superiore o inferiore. L'impostazione predefinita & pari a
1.27 cm (0,5").

Selezionare untipo | Nella sezione Alimentazione carta, selezionare un tipo di alimentazione per

di alimentazione Prima pagina e Altre pagine usando la lista fornita (le opzioni disponibili variano
a seconda della stampante selezionata). La scelta predefinita, Selezione
automatica caricatore, utilizza il primo caricatore disponibile della stampante.
Selezionare Caricamento manuale se si ha intenzione di caricare a mano la
carta nella stampante.

Impostare Selezionare Verticale o Orizzontale nella sezione Orientamento.
l'orientamento della
pagina
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Utenti Macintosh

1. Fare clic su File > Stampa dal menu.
2. Cambiare una delle seguenti impostazioni e fare clic su OK.

3. Nel menu a discesa la cui impostazione predefinita &€ Copie e pagine (OS X), specificare una delle
opzioni desiderate:

o Margini, crocini di taglio o numero della prima pagina - scegliere Notes e quindi fare clic sul
pulsante Opzioni Notes. Fare clic sulla scheda Imposta pagina e specificare queste opzioni
descritte nella tabella precedente.

o Origine carta - In OS X, nel menu a discesa la cui impostazione predefinita € Copie e pagine,
scegliere Caricamento carta e specificare le opzioni desiderate.

o Impostazioni specifiche per la stampante - selezionare qualsiasi opzione si desideri.

Selezione di un'altra stampante

Allinterno della finestra di dialogo Stampa (File > Stampa dal menu) e possibile selezionare la stampante a cui
si vuole inviare il materiale da stampare.

Per selezionare una stampante

1. Fare clic su File > Stampa dal menu.

2. Nella scheda Stampante, selezionare una stampante nel campo Nome della sezione Stampante.
Viene visualizzata una lista con tutte le stampanti installate sul computer, con la stampante predefinita
visualizzata per prima. Selezionando una stampante qui, hon viene cambiata la stampante predefinita del
computer; questa modifica viene effettuata nel software del sistema operativo.
Nota: Il pulsante Impostazioni rimanda alle opzioni per la stampante fornite dal sistema operativo o dal
costruttore della stampante; vedere il manuale della stampante o del sistema operativo per ulteriori
informazioni. Se non sono installate stampanti, consultare la guida del sistema operativo utilizzato per
istruzioni sull'installazione.

3. Fare clic su OK per stampare.

Utenti Macintosh

Per selezionare una stampante, utilizzare Scelta risorse dal menu Apple.

Attivita correlate _
Configurazione di una pagina per la stampa

Stampa delle viste

Nelle applicazioni di IBM Lotus Notes le viste sono essenzialmente liste di documenti; & possibile stampare
tutto il testo che compare in una lista.

Per stampare una vista
Selezionare la vista o la cartella.

Fare clic su File > Stampa dal menu.
Selezionare Vista selezionata nella sezione Cosa stampare.

AP wDdh PR

Opzionale: Per stampare un intervallo di pagine, anziché tutte le pagine che costituiscono la vista,
immettere i relativi numeri nei campi Da pagina e a della sezione Intervallo di stampa.

5. Opzionale: Nella sezione Qualita stampa effettuare le selezioni seguenti:
o Per stampare piu rapidamente (con una qualita di stampa ridotta), selezionare Stampa come
bozza.
o Per stampare le immagini nelle loro dimensioni originali, selezionare Dimensiona tutte le
immagini a 100%.
o Se si ha intenzione di visualizzare un'anteprima a colori della stampa, selezionare Anteprima a
colori.

6. Opzionale: Nella sezione Copie, € possibile:
o Immettere il numero di copie della vista da stampare (I'impostazione predefinita € una copia).
o Selezionare o deselezionare Fascicola copie.
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Suggerimento: Per stampare una lista parziale dei documenti inclusi nella vista, anziché una lista di tutti i
documenti, selezionare i documenti prescelti dopo aver eseguito il punto 1. Quindi completare i puntida2 a 7.

Utenti Macintosh

Passare a una cartella o a una vista.

Fare clic su File > Stampa dal menu.

A LN

pagine o il numero di copie da stampare.

Opzionale: Per stampare una lista parziale di documenti, selezionare i documenti da stampare.

Opzionale: Specificare le opzioni di stampa standard per Macintosh desiderate, come ad esempio le

5. Opzionale: Per impostare le opzioni relative alla qualita di stampa, dal menu a discesa la cui
impostazione predefinita € Copie e pagine (OS X), scegliere Notes e fare clic sul pulsante Opzioni di

Notes.
6. Nella sezione Cosa stampare fare clic su Vista selezionata.
7. Fare clic su OK, quindi su Stampa.

Opzioni per lo stile dei documenti

Quando si stampano documenti selezionati da una vista, &€ possibile determinare come devono essere

stampati i documenti.

Come stampare ogni documento

Tabella 40. Opzioni per la stampa di un documento

Per...

Seleziona

Stampa ogni documento su una pagina nuova

Stampa ogni documento su una
pagina nuova

Inviare ogni documento alla stampante come lavoro di stampa
indipendente

Stampa ogni documento in
un'operazione di stampa diversa

Inserire una riga vuota fra i documenti

Stampa ininterrottamente
inserendo una riga vuota tra i
documenti

Tralasciare la riga vuota tra i documenti

Stampa ininterrottamente senza
inserire righe vuote tra i
documenti

Stampare ciascun documento dopo il precedente sulla stessa pagina

Nota: Questa opzione ¢ disponibile soltanto per le applicazioni locali la cui
impostazione comprende dei moduli per cui € selezionata l'opzione Includi
in stampa. E utile per stampare le etichette dai contatti.

Stampa piu documenti su ogni
pagina

Assegna il formato a ogni documento usando

Tabella 41. Opzioni di formattazione per la stampa

Per... Seleziona...

Stampare il documento usando il modulo attivo I modulo standard del documento
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Per... Seleziona...
Stampare il documento con un modulo diverso Un modulo alternativo e scegliere il modulo dalla
selezionabile lista

Numerazione pagine

Queste opzioni sono disponibili soltanto se nella sezione Come stampare ogni documento ¢ selezionata
l'opzione Stampa ogni documento su una pagina nuova

Tabella 42. Opzioni per il numero di pagina per la stampa

Per... Seleziona

Riportare a 1 il numero della prima pagina per ciascun documento Ripristina numero di pagina a 1
per ogni documento

Fare in modo che la serie di pagine specificata nella scheda Stampante si | L'intervallo di pagine & da
riferisca a ogni singolo documento, anziché allintero gruppo di documenti applicare a ogni documento

Creazione di testatine superiori e inferiori per la stampa

Puo essere utile aggiungere una testatina superiore o inferiore alle pagine dei documenti IBM Lotus Notes da
stampare. Ad esempio le testatine permettono di aggiungere numeri di pagina ai documenti stampati.

Le informazioni delle testatine possono essere utilizzate per tutti i documenti di un'applicazione, o per un
particolare documento. Le testatine create per un'applicazione vengono stampate per tutti i documenti
dell'applicazione, a meno che non se ne impostino di diverse per un documento.

Nota: Le testatine superiore e inferiore di un'applicazione appaiono anche quando si stampa una lista di
documenti di una cartella o di una vista, una vista del diario o un elenco di voci del diario.

Per creare unatestatina superiore o inferiore

1. Aprire un documento o un‘applicazione.

2. Dal menu, scegliere File > Proprieta documento (o File > Proprieta applicazione per impostare una
testatina superiore o inferiore per tutti i documenti del database).

3. Fare clic sulla scheda Stampante.

=

4. Selezionare Testatina superiore o Testatina inferiore.

5. Immettere il testo che si vuole appaia nella testatina superiore o inferiore nel campo di testo Testatina
superiore/inferiore.

6. Opzionale: Utilizzare le informazioni nella tabella seguente per inserire automaticamente numeri di
pagina, il numero totale delle pagine, data, ora, arresti di tabulazione o titoli.

Tabella 43. Opzioni che & possibile include nelle testatine superiori e inferiori

Per immettere Fare clic su questo
pulsante

Il numero di pagina ('&P' nel campo Testo testatina superiore/inferiore)

Il numero totale di pagine ('&Q' nel campo Testo testatina superiore/inferiore) 4]
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Fare clic su questo
pulsante

superiore/inferiore)

La data in cui viene stampato il documento ('&D' nel campo Testo testatina

superiore/inferiore)

L'ora in cui viene stampato il documento ('&T' nel campo Testo testatina o)

Un arresto di tabulazione ('|' nel campo Testo testatina superiore/inferiore) 93

Il titolo del documento (‘'&W' nel campo Testo testatina superiore/inferiore) e

7. Opzionale: Sotto Formato, cambiare carattere, dimensioni o stile del testo della testatina.

8. Fare clic sul segno di spunta per salvare le modifiche o sulla x per annullarle.

9. Opzionale: Per evitare che le testatine superiore e inferiore vengano stampate sulla prima pagina,
deselezionare Stampa testatine sulla prima pagina.

Suggerimenti per I'allineamento del testo nelle testatine

¢ Se una testatina contiene vari elementi, ricordare di separarli con spazi o tabulazioni. Gli elementi non
separati in questo modo verranno stampati tutti di seguito senza spazio fra di essi. Ad esempio, per
stampare Pagina 1 di 4 (e cosi via) in una testatina, inserire Pagina &P di &Q nel campo di testo

Testatina superiore/inferiore.

e Per specificare una testatina superiore o inferiore su pit righe, premere INVIO alla fine di ogni riga.
¢ Usare il comando Anteprima di stampa per vedere come si presentano le testatine prima di stamparle.

e Usare le tabulazioni.

Tabella 44. Come utilizzare le tabulazioni per allineare il testo

commenti Esempio

Se non si inseriscono tabulazioni, il testo viene XXXXXX

allineato a sinistra.

Per centrare il testo, inserire una tabulazione su ogni | (tab)XXXXXX(tab)

lato del testo.

Per allineare il testo a destra, inserire due tabulazioni | (tab)(tab)XXXXXX
prima del testo.

Per allineare a sinistra la prima parte del testo e a KXXXXXX (tab) XXX XXX
destra il resto, inserire una tabulazione tra le due parti

di testo.

Per allineare il testo a sinistra, allineandone al centro | XXX(tab)XXX(tab)XXX
una parta e a destra il resto del testo e inserire due

tabulazioni.

Per eliminare le testatine superiori o inferiori

1. Aprire il documento o l'applicazione.
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2. Dal menu, scegliere File > Proprieta documento (o File > Proprieta applicazione per impostare una
testatina superiore o inferiore per tutti i documenti del database).

3. Fare clic sulla scheda Stampante.

=

5. Eliminare il contenuto della testatina superiore o inferiore.

Attivita correlate _
Configurazione di una pagina per la stampa
Stampa dei documenti

Argomenti avanzati per iniziare

Gli argomenti di questa sezione sono stati scritti per gli utenti piu avanzati di Lotus Notes.

Limiti di Lotus Notes

Le limitazioni di IBM Lotus Notes sono elencate nella tabella che segue:

Tabella 45. Limiti di Lotus Notes

Elemento

Limite

Dimensione massima di un‘applicazione
Notes

E il limite massimo della dimensione di un file nel sistema
operativo (fino a 64 GB)

Dimensione massima dei campi di testo?

32KB (archiviazione); 32KB visualizzato nella colonna della
vista

Dimensione massima di un campo rich text

Limitate solo dallo spazio disponibile sul disco, fino a 1 GB

Dimensione massima di un singolo paragrafo
in un campo rich text?

64KB

Quantita massima dei dati di testo (riepilogo)
per documento

64KB

Livelli di risposte in una vista gerarchica;
numero di documenti per ogni livello

31 livelli; 300000 documenti

Numero di colonne che possono essere
incluse in una tabella

64 nozeros

Numero di righe che possono essere incluse
in una tabella

255 nozeros

Numero di viste che possono essere
aggiunte a un'applicazione Notes

Nessun limite; tuttavia, aumentando il numero delle viste,
aumenta anche il tempo necessario per visualizzarne altre

Numero di colonne consentite in una vista

289 colonne di 10 caratteri; dipende dal numero di caratteri
per colonna
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Limite

Numero di documenti importabili in una vista

Il numero totale dei documenti & almeno 350K

Numero di viste in cascata permesse in
un'applicazione Notes

200

Valore massimo (in pollici) che e possibile
immettere per i margini

22.75 nozeros

Valore massimo (in pollici) che € possibile
immettere per ritagliare le dimensioni della
pagina

46 nozeros

Dimensione massima in punti che e possibile
selezionare e stampare

250 nozeros

Numero di documenti consentiti in una vista

Fino alle dimensioni massime dellapplicazione Notes (64 GB)

Numero massimo di documenti che possono
essere esportati come testo tabellare

Limitato solo dallo spazio disponibile sul disco

Numero massimo di voci di una Lista
Controllo Accessi?

Circa 950 nomi (la dimensione totale della ACL ¢ limitata a
32767 byte)

Numero massimo di ruoli in una Lista
Controllo Accessi

75 ruoli

Lunghezza massima della password
permessa in un ID

64 byte (63 caratteri per i set di caratteri a byte singolo, ma
solo 21 caratteri per alcuni linguaggi a byte doppio)

Numero massimo di contatti consentiti in un
gruppo in Contatti

32 K di nomi nel campo di testo Componenti

Numero massimo di destinatari in un
messaggio di posta singolo

15 KB per i nomi individuali e i gruppi privati che si espandono
localmente; 5 MB per i gruppi pubblici che si espandono su un
server

Concetti correlati
Guida introduttiva

Riferimenti correlati

Come incrementare prestazioni e funzionalita delle applicazioni Notes

Uso di Lotus Notes Smart Upgrade

L'amministratore pud configurare Smart Upgrade di IBM Lotus Notes affinché invii una notifica di
aggiornamento del client Lotus Notes a una versione piu recente. A ogni accesso al proprio server di
appartenenza IBM Lotus Domino, Lotus Notes Smart Upgrade confronta la versione di Lotus Notes installata
con la versione piu recente resa disponibile dallamministratore e chiede di eseguire 'aggiornamento se

appropriato.

Nota: Discutere l'aggiornamento della versione di Lotus Notes con il proprio amministratore prima di
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procedere. La documentazione per l'installazione e laggiornamento di Lotus Notes & contenuta nella Guida di
Domino Administrator all'indirizzo www.ibm.com/developerworks/lotus/documentation/domino e il
corrispondente centro informazioni allindirizzo publib.boulder.ibm.com/infocenter/domhelp/v8rO/index.jsp.

Dopo avere discusso l'aggiornamento con I'amministratore e prima di iniziare ad aggiornare il client Lotus
Notes a una versione successiva, eseguire le seguenti operazioni:

e Se il computer esegue Microsoft Windows, accedere al computer con diritti amministrativi per installare
Lotus Notes. Se non sono disponibili i diritti amministrativi, abilitare limpostazione Installa sempre con
privilegi elevati.

Nota: Le opzioni per l'installazione del client Lotus Notes su computer Restricted o Standard/Power
User sono illustrate nella documentazione del programma di installazione di Microsoft Windows.

e Se il proprio computer esegue Linux, € necessario accedere a Lotus Notes come utente non root per
awvviare Smart Upgrade.

¢ Se il computer esegue Macintosh OS X, disabilitare tutte le opzioni nella pagina COndivisione
applicazioni del pannello Preferenze sisteme condiviso per evitare qualsiasi errore.

Quando viene richiesto di eseguire I'aggiornamento, possono apparire istruzioni aggiuntive fornite
dallamministratore. Ad esempio, 'amministratore puo indicare il server da cui verra eseguita linstallazione in
modo da potersi assicurare la mappatura/connessione al server prima di selezionare Aggiorna ora, al fine di
evitare errori di connessione e/o accesso.

E possibile decidere di aggiornare ora o di rimandare l'operazione di quanto stabilito come "periodo di
tolleranza" nelle istruzioni dell'lamministratore. Se si desidera un promemoria, € possibile selezionare quando
riceverlo nel campo Attiva promemaoria in.

Al termine del periodo di tolleranza, se il client Lotus Notes non sara stato aggiornato, Lotus Notes Smart
Upgrade visualizza un pulsante Aggiorna ora che forza l'esecuzione dellaggiornamento. Se I'amministratore
ha impostato un'ulteriore opzione, apparira anche il pulsanteAttiva promemoria tra un‘ora. Facendo clic su
Attiva promemoria tra un‘ora, lo schermo di aggiornamento viene visualizzato ogni ora fino allesecuzione
dellaggiornamento.

Nota: Per avviare manualmente Smart Upgrade, fare clic su Strumenti > Smart Upgrade e rispondere ai
messaggi.

Concetti correlati o o
Aggiornamento delle impostazioni del file di posta

Aggiornamento delle impostazioni del file di posta

L'amministratore puo gestire gli aggiornamenti in modo che il modello del file di posta venga aggiornato
automaticamente una volta aggiornato il client IBM Lotus Notes. Al primo avvio del client Lotus Notes dopo
l'aggiornamento, Lotus Notes inizia 'aggiornamento delle impostazioni delle applicazioni locali, come Contatti.

Se lamministratore ha scelto di eseguire aggiornamento automatico dei modelli di posta, la finestra di dialogo
Aggiorna limpostazione del file di posta apparira al primo accesso a Lotus Notes a seguito dellaggiornamento
alla nuove versione.

L'aggiornamento del modello di posta non elimina eventuali messaggi, cartelle personali, categorie o
collegamenti a documenti presenti, o altre funzioni standard di Lotus Notes. Tuttavia, l'aggiornamento elimina
alcune funzioni personalizzate e alcuni moduli o viste che sono stati personalizzati. E possibile proteggere i
moduli o viste personalizzati nel file di posta dalle modifiche eseguite durante 'aggiornamento, impostando
l'opzione che disabilita le modifiche di impostazione. Se non vengono protetti in questo modo, aggiornare solo
se non e stata personalizzata alcuna funzionalita o non si desidera conservare quelli creati. Se si rifiuta
l'aggiornamento, non sara possibile visualizzare le nuove funzionalita di Lotus Notes nei messaggi di posta
ricevuti da utenti che hanno eseguito l'aggiornamento e nella vista della posta.

Nota: Se si utilizza Microsoft Windows, installando Lotus Notes 8.x dal kit di supporti di installazione si
aggiorna, per impostazione predefinita, l'installazione di Lotus Notes da Lotus Notes 6.5.x 0 7.x a Lotus Notes
8.x. Se si Installa Lotus Notes 8.x in questo modo, & necessario aggiornare i modelli della posta e dei contatti
ai loro equivalenti Notes 8.x. Vedere la sezione relativa all'installazione e all'aggiornamento di Lotus Notes nella
Guida di Domino Administrator per i dettagli completi sul processo di aggiornamento dei modelli di posta e
contatti. La Guida di Domino Administrator € disponibile all'indirizzo www.ibm.com/developerworks/lotus
/documentation/domino e publib.boulder.ibm.com/infocenter/domhelp/v8rO/index.jsp.

Soluzione

Quando viene chiesto di eseguire l'aggiornamento, eseguire una delle seguenti operazioni:
e Per aggiornare il modello di posta, fare clic su Aggiorna. . _ _
e Per conservare le funzioni personalizzate e continuare a usare l'impostazione attuale del database di

posta, fare clic su Non mostrare pil questo messaggio e fare clic su Annulla.
e Per aggiornare il modello di posta in seguito, fare clic su Annulla. La finestra di dialogo Aggiorna
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limpostazione del file di posta apparira al successivo accesso a Lotus Notes.

Visualizzazione dei menu avanzati

Un utente avanzato puo visualizzare un insieme di menu avanzati. Le opzioni per i menu avanzati sono
indirizzate maggiormente agli amministratori o ai progettisti di sistemi e includono attivita come l'archiviazione
o l'eliminazione delle applicazioni Lotus Notes, la creazione di un elemento incorporato o il debug degli
strumenti.

Se questa opzione di menu non appare, abilitare i menu avanzati con Visualizza > Menu avanzati.

Informazioni sulla licenza

Qualsiasi informazione o riferimento in relazione ai termini di licenza in questo documento viene fornito a
scopo informativo. Tuttavia, I'uso di IBM Lotus Notes e di IBM Lotus Domino, nonché di qualsiasi altro
programma IBM menzionato in questo documento, & soggetto unicamente ai termini e alle condizioni stabilite
nelllBM International Program License Agreement (IPLA) e nel relativo documento License Information (LI)
fornito con tali programmi. E possibile che non ci si basi su questo documento nel caso vi siano problemi
relativi al propri diritti di utilizzo di Notes e Domino.

Dopo avere accettato la licenza di questo prodotto IBM, e possibile visualizzare o stampare i file e gli avvisi di
licenza accedendo alla directory \license, inclusa tra i file di prodotto installati.

Copyright
© Copyright IBM Corporation 1987, 2011

Restricted Rights per i dipendenti del governo USA - Uso duplicazione e rilevazione soggetti a limitazioni da
GS ADP Schedule Contract con IBM Corp.

Questo prodotto e costruito su Eclipse (www.eclipse.org).

Marchi commerciali

IBM, il logo IBM, ibm.com, Domino, Lotus e Notes sono marchi commerciali o registrati di International
Business Machines Corporation negli Stati Uniti e/o in altri paesi. Se questi e altri i termini con marchio IBM
marcati sono contrassegnati alla prima occorrenza in queste informazioni con un simbolo di marchio (® o ™),
questi simboli indicano marchi registrati o secondo la legge comune americana, posseduti da IBM nel
momento in cui queste informazioni sono state pubblicate.

Tali marchi possono anche essere registrati o riconosciuti dalla legge comune in altri paesi. Un elenco
aggiornato dei marchi IBM é accessibile sul Web in Copyright and trademark information all'indirizzo
www.ibm.com/legal/copytrade.shtml.

Adobe e PostScript sono marchi registrati di Adobe Systems Incorporated negli Stati Uniti e/o in altri paesi.

Google, Google Desktop e Google Gadget sono marchi registrati di Google Inc. negli Stati Uniti e/o in altri
paesi.

Linux & un marchio registrato di Linus Torvalds negli Stati Uniti /o in altri paesi.

Java e tutti i marchi commerciali e i loghi basati su Java sono marchi commerciali o registrati di Oracle e/o
delle sue consociate.

Microsoft, Windows, Windows NT e il logo Windows sono marchi registrati di Microsoft Corporation negli Stati
Uniti e/o in altri Paesi.

UNIX e un marchio registrato di The Open Group negli Stati Uniti e in altri Paesi.

Altri nomi di societa, prodotti o servizi possono essere marchi commerciali o di servizio di terze parti.
Posta
E possibile inviare e-mail e rispondere ad esse, creare firme e personalizzare 'aspetto della posta in entrata. E

possibile anche eseguire altre operazioni come annullare le e-mail inviate per errore o configurare le notifiche di
Assenza dall'ufficio.

Per iniziare con la posta Altre operazioni eseguibili con la posta

Chi appare nell'elenco di indirizzamento facilitato Come é_ possibile passare a un altro dizionari
quando si immette l'indirizzo di un'e-mail? ortografico?

Che cos'é una vCard e come si pud usare? Come e possibile passare a un altro dizionari
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ortografico?

Guida di riferimento rapido per la posta _ N _
Creazione e utilizzo della cancelleria

Guida di riferimento rapido per la posta

Aqggiunta di sezioni comprimibili in una e-mail

Personalizzazione delle impostazioni della posta _ _ - _ .
Creazione di tabelle nelle e-mail e in altri documenti

Come & possibile aggiungere la firma alla posta? Notes
Come é possibile modificare le impostazioni del Creazione di una e-mail da un‘attivita o da una voce
quadro di anteprima della posta? del diario

Come é possibile contrassegnare come lette le e-mail Risoluzione dei problemi con la posta
visualizzate in anteprima?

S . Come é possibile annullare una e-mail inviata per
Come e possibile visualizzare le e-mail come errore?
conversazioni?

o N o . Come é possibile rimuovere un indirizzo errato
Come é possibile modificare chi viene aggiunto dallelenco di indirizzamento facilitato?
allelenco di indirizzamento facilitato?

Perché alcune opzioni sono grigie o bloccate?

Come impostare un carattere predefinito per la

posta? Come ¢ possibile controllare l'ortografia in piu lingue?
Pulizia della casella postale Argomenti avanzati sulla posta

Come é possibile controllare la spam e l'altra posta ~ Argomenti avanzati sulla posta
indesiderata?

_ . Ulteriori informazioni?
Che cosa fare se si supera la quota di posta?

Wiki Lotus Notes e Domino

Come posso ricevere meno avvisi di riunione nella . .
posta in entrata? Blog suggerimenti su Lotus Notes

Accesso alla posta e delega

Come si puo concedere a qualcun altro l'accesso per
gestire la propria posta?

Come € possibile creare una scorciatoia per la posta
di un'altra persona?

Per iniziare con la posta
E possibile inviare, ricevere e organizzare i messaggi di posta, eccetera.

Si sta migrando da Microsoft Outlook? Fare clic gui.

Chi appare nell'elenco di indirizzamento facilitato quando si immette I'indirizzo di
un'e-mail?
Durante lindirizzamento di un'e-mail o di un invito a una riunione, man mano che si digita appare un elenco di

nomi e indirizzi. Le persone di quell'elenco sono i contatti recenti. Questi vengono scelti automaticamente, in
base alle persone con cui si sono avuti recenti scambi di posta, conversazioni e riunioni.

Per visualizzare I'elenco completo

Dai contatti, fare clic su Contatti recenti nel quadro di navigazione.

Per aggiungere qualcuno all'elenco.

Non e impossibile aggiungere direttamente qualcuno ai contatti recenti, poiché i contatti recenti vengono
stabiliti automaticamente. Tuttavia, € possibile modificare i criteri per 'aggiunta ai contatti recenti. Vedere
Come € possibile modificare chi viene aggiunto ai Contatti recenti?

Che cos'e una vCard e come si puo usare?

Una vCard contiene informazioni come titolo, numeri di telefono e indirizzi e-mail. E possibile usare le vCard
per aggiungere una persona all'elenco dei contatti o per fare in modo di poter essere aggiunti faciimente _
all'elenco di contatti delle altre persone. E possibile usare le vCard anche per importare o esportare piu contatti
in un solo file.
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Come e possibile usare le vCard?

o E possibile utilizzare le vCard per aggiungere qualcuno ai propri contatti. Tipicamente, una vCard
contiene nome, titolo, telefono, fax, indirizzo, citta, stato e cap. Quando si importa una vCard, si
importano i dati di questi campi nei campi corrispondenti del record del contatto. Quando si riceve una
e-mail che contiene la vCard di qualcuno, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla vCard per
importare le informazioni della persona nei contatti.

¢ E possibile utilizzare le vCard per poter essere aggiunti piu facilmente ai contatti delle altre persone.
Aggiungere la propria vCard alla firma, come descritto in Come si aggiunge la propria firma alle e-mail?

¢ E possibile usare le vCard per importare o esportare piu contatti in un solo file. Vedere Come & possibile
importare i contatti da altre origini? o Esportazione dei contatti.

Guida di riferimento rapido per la posta

Questa guida di riferimento rapido include un'immagine dello schermo che spiega le funzioni di base della
posta, oltre a tabelle che elencano altre attivita e scorciatoie di uso comune.

Conftrassegna un
Crea un Ordina in base Crea cartelle, massaggio peril  MoSt

messaggio  a una colonna sposta | messaggi  omp|etamento pulsa
in altre cartelle

test1 ! "= ¥] nuovo -| & Risposta + <ElRisposta atutti + 52 nottra -+ [ - ll/ - [ Ao - 3 |B
M O-ITA-243-01

Crdine perimpostazione pr
9 In entrata (2)

- L= test? 070720
4 ﬁ Bozze

=7 inwiai Conteggiato: kisdjkifjklsajflksajkifiklsdajkifjasdkifjlkasdikl

|~ completa
2] Tutti | documernti

L Materiale indesiderato

ﬁ Cestino
~_f‘|‘ Cronologia conversazione
i Yiste
[ Cartelle
Archivio T
~[5) Strument] ~- test .
; = - testl per testl 07/07i201
L5z Altra posta .
| I | L]
Mostra o nasconde
I'anteprima
Tabella 46. Attivita di base
Attivita Operazione
Apri posta Fare clic sul pulsante Apri e su Posta.
Comporre un nuovo messaggio Fare clic suNuovo > Messaggio.
Inviare un messaggio a una persona dellelenco dei | Mentre si compone una e-mail, fare clic sul
contatti o di un altro elenco indirizzi collegamento Per e selezionare un elenco indirizzi.
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Attivita Operazione

Contrassegno dei messaggi come letti o non letti Selezionare il messaggio o i messaggi, quindi fare
clic con il pulsante destro del mouse su
Contrassegna come > Letto o Contrassegna come

> Non letto.
Ordinamento della Posta in entrata in base al 1. Fare clic su File > Preferenze e quindi fare clic
cognome su Posta.

2. Nella scheda Generali, sotto Visualizza homi
nella posta in questo formato selezionare
Cognome Nome.

3. Fare clic sul OK, tornare alla posta in entrata e
ordinare in base alla colonna Mittente.

Facoltativo: Indicare i prefissi dei cognomi, come
"De" per "De Vecchi" sotto Immetti prefissi del
cognome. Per ulteriore aiuto, fare clic e tenere
premuto il pulsante del mouse sullicona "?".

Tabella 47. Personalizzazione delle impostazioni
Attivita Operazione

Modifica del colore dei messaggi letti e non letti

1. Fare clic su File > Preferenze (utenti
Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes >
Preferenze.

2. Fare clic su Caratteri e colori.

3. Sotto Carattere di visualizzazione posta,
selezionare l'aspetto dei messaggi nelle viste
della posta.

Contrassegnare come letti tutti i messaggi visualizzati
nel quadro di anteprima Fare clic su File > Preferenze (utenti Mac OS X: Fare
clic su Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic su
Configurazione base client Notes . Sotto Opzioni
aggiuntive, selezionare Contrassegna i documenti
come letti quando vengono aperti nel riquadro
anteprima.

Aggiungere delle icone nella posta in entrata se si &
l'unico destinatario, un destinatario Cc recipient, o un | Per visualizzare icone che identifichino il livello del
destinatario Ccr destinatario, fare clic su File > Preferenze, fare clic
su Posta, quindi fare clic sulla scheda Icone
destinatari.

Modificare la certa intestata (grafica nellintestazione

delle e-mail) 1. Fare clic su File > Preferenze e quindi fare clic
su Posta.

2. Fare clic su Carta intestata.

3. Selezionare unimmagine nel campo Carta
intestata. Per non usare un‘immagine, fare clic
su Nessuna carta intestata.

Controllare l'ortografia di tutti i messaggi prima di

inviarli 1. Fare clic su File > Preferenze, fare clic su
Posta, quindi fare clic sulla scheda Generali.

2. Selezionare Controlla automaticamente
I'ortografia dei messaggi di posta prima di
inviare.

Cifrare trutti i messaggi
1. Fare clic su File > Preferenze (utenti Mac OS
X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno Piu di fianco a Posta e
quindi fare clic su Invio e ricezione.
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Attivita Operazione

3. Selezionare Cifra tutti i messaggi inviati o
Cifra la copia salvata della posta inviata.

Disattivazione del prefisso In:
1. Fare clic su File > Preferenze (utenti Mac OS
X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno Piu di fianco a Posta e
quindi fare clic su Invio e ricezione.

3. Deselezionare l'opzione Aggiungi un prefisso
diinoltro all'oggetto dei messaggi inviati.

Salvare o non salvare le e-mail nella cartella Inviati

1. Fare clic su File > Preferenze, espandere
Posta, quindi fare clic su Invio e ricezione.

2. Sotto Invio, scegliere una delle opzioni dal
menu a discesa Salva le copie dei messaggi

inviati.
Tabella 48. Altre operazioni eseguibili
Attivita Operazione
Eseguire il controllo ortografico di un messaggio Fare clic su Strumenti > Controllo ortografico.
Cifrare un messaggio. In un messaggio che si é creato, fare clic su Cifra

sopra al campo Per. Se l'opzione Cifra non appare,
fare clic su Mostra > Opzioni di posta aggiuntive.

Come confermare la consegna di un messaggio E possibile confermare la consegna dei messaggi al
server di posta deo destinatario.

1. Fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.
2. Scegliere una delle seguenti opzioni.

o Nessuno - Nessun rapporto di
consegna, tranne nei casi in cui l'indirizzo
del destinatario non puo essere trovato

o Solo mancata consegna - Viene inviato
un rapporto di consegna solo se, per
qualsiasi motivo, Notes non puod
consegnare il messaggio

o Conferma di consegna - Un rapporto di
consegna informa se il messaggio €
stato consegnato 0 meno

o Traccia intero percorso - Invia un
rapporto da ciascun server attraverso il
guale instrada il messaggio e un rapporto
finale nel quale viene indicato se il
messaggio € stato consegnato o0 meno

Ricevere una ricevuta di ritorno quando i destinatari
aprono un messaggio Se il programma di posta del destinatario supporta
guesta funzione, € possibile impostare Notes in
modo che invii una ricevuta di ritorno quando il
destinatario legge un messaggio inviato. Numerosi
programmi di posta Internet supportano le ricevute di
ritorno. Tuttavia, anche se il programma di posta di un
destinatario supporta questa funzione,
l'organizzazione del destinatario potrebbe non
consentirla per motivi di sicurezza.

1. Fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.

2. Selezionare Ricevuta di ritorno e fare clic su
OK.

Evitare la copia o l'inoltro di un messaggio R
E possibile impedire che i destinatari di Notes copino
un messaggio di posta Notes inviato. Questo include
la copia ne gli appunti, l'invio, la risposta con
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Operazione

cronologia e la stampa. Tenere presente che questa
opzione rappresenta solamente un deterrente alla
copia, poiché i destinatari possono usare altri metodi
per copiare il messaggio.

1. Fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.

2. Selezionare Non consentire la copia e quindi
fare clic su OK.

Aggiungere un prefisso Riservato alloggetto del
messaggio

1. Fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.

2. Selezionare Contrassegna l'oggetto come
riservato e fare clic su OK.

Evitare di ricevere i messaggi di assenza ufficio da
altri

Se si & certi che un destinatario & in vacanza e si
desidera inviargli un messaggio senza ricevere la
risposta di assenza dall'ufficio, & possibile impostare
Notes affinché rifiuti questo tipo di risposta.

1. Fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.

2. Selezionare Non avvisare se i destinatari
sono assenti dall'ufficio e fare clic su OK.

Quando si invia un messaggio a un gruppo, si puo
evitare che i destinatari vedano i componenti del

gruppo

1. Fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.

2. Selezionare Non espandere i gruppi
personali e quindi fare clic su OK.

Nota: Se si invia o0 si risponde a un messaggio che
visualizza solo il nome del gruppo personale nel
campo Per, & necessario selezionare nuovamente
guesta opzione per il messaggio inoltrato o per la
risposta se si desidera impedire nuovamente
l'espansione del gruppo.

Vedere in anteprima le e-mail in una finestra
riepilogativa scorrevole man mano che arrivano

1. Fare clic su File > Preferenze, fare clic sul
segno piu (+) accanto a Posta, quindi fare clic
su Invio e ricezione.

2. Selezionare Scorri in un riepilogo.

Tabella 49. Scorciatoie per la posta

Attivita Per Windows

Per Macintosh

letti o non letti

Creare una nuova e-malil Ctrl+M Apple + M
Aprire I'e-mail selezionata Immetti Immetti
Chiudere I'e-mail o la vista di posta | Esc Esc
corrente

Contrassegnare i documenti come | Inserisci ND

Andare alla successiva e-mail non |F4
letta

Andare alla precedente e-mail non | Maiusc+F4

letta

Visualizzare la guida sulla funzione |F1
attiva

Aiuto o Apple + ?

Annullare 'ultima operazione Ctrl+ Z

Apple + Z
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Attivita Per Windows Per Macintosh

Visualizzare I'elenco delle Ctrl + Maiusc + L
scorciatoie disponibili

Personalizzazione delle impostazioni della posta

E possibile modificare le preferenze di posta per personalizzare la propria esperienza.

Come e possibile aggiungere la firma alla posta?

E possibile aggiungere la propria firma a tutti i messaggi di posta. Le firme possono includere nome, titolo,
unimmagine, una vCard e altre informazioni.

Per creare una firma predefinita

_E possibile impostare un rich text, un testo normale o una firma html da aggiungere a tutti i messaggi che si
inviano.

1. Fare clic su File > Preferenze e quindi fare clic su Posta.

2. Fare clic sulla scheda Firma.

3. Selezionare Aggiungi automaticamente una firma in fondo ai miei messaggi di posta in uscita.
4

. Perilformato della firma, selezionare Rich text, Testo normale o HTML, oppure file immagine. Fare
clic sullicona ? per ulteriori informazioni.

Immettere il testo corrispondente nel campo Firma.

o

6. Opzionale: Fare clic sul controllo T per aggiungere funzionalita rich text come grafica e allegati.

7. Opzionale: Per includere il proprio file di contatto importabile, fare clic su Aggiungi Mia vCard, quindi
cambiare qualsiasi informazione contenuta nei campi, se necessario, e fare clic su Aggiungi vCard alla
firma.

E possibile modificare la firma in qualsiasi momento ripetendo questa procedura e immettendo il nuovo testo o
passando a un file diverso. Per rimuovere la firma, deselezionare l'opzione Aggiungi automaticamente una
firma in fondo ai miei messaggi di posta in uscita. E possibile anche modificare le informazioni nella vCard e
sostituire la versione esistente con una piu aggiornata.

Per usare un'altra firma o nessuna firma

E possibile usare una firma da un file, se & stata impostata una firma predefinita.
1. Se si usa una firma da un file, salvare il file sul computer. Deve essere un file TXT, HTML, JPEG, bitmap

o GIF. Ilfile si puo trovare in qualsiasi ubicazione del sistema operativo, ma potrebbe essere piu
comodo memorizzarlo nella cartella dei dati di Notes.

2. Fare clic su Firma sopra al messaggio e-mail che si sta creando.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Selezionare Nessuna firma. . _ _ _ _
o Selezionare Nuova firma da file, fare clic su Sfoglia e selezionare un file per la firma.

Come e possibile modificare le impostazioni del quadro di anteprima della posta?

E possibile visualizzare o nascondere il riquadro di anteprima ed & possibile visualizzarlo nella parte inferiore o
sul lato.

Per modificare la posizione del riquadro di anteprima

Fare clic su Mostra in alto s destra, quindi fare clic su Anteprima in basso o Anteprima su un lato.

Per visualizzare o nascondere il quadro di anteprima

Fare clic su Mostra > Nascondi anteprima.
Come e possibile contrassegnare come lette le e-mail visualizzate in anteprima?
E possibile contrassegnare come letti tutti i messaggi visualizzati nel quadro di anteprima.

1. Fare clic su File > Preferenze (Utenti Mac OS X: fare clic su Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic
su Configurazione base client Notes.
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2. Sotto Opzioni aggiuntive, selezionare Contrassegna i documenti come letti quando vengono aperti
nel riguadro anteprima.

Come e possibile visualizzare le e-mail come conversazioni?

E possibile visualizzare un messaggio raggruppato con tutte le relative risposte, per poter leggere
contemporaneamente il messaggio e le risposte. Un messaggio raggruppato con tutte le relative risposte
denominato conversazione, tale funzionalita evita di dover cercare tutte le singole risposte nella posta in
entrata

Nella modalita conversazione, la risposta pill recente in una conversazione e visualizzata nell'elenco dei
messaggi, e tutte le risposte e il messaggio originale sono compresse sotto di essa. Quando si sepande la
conversazione, il messaggio originale visualizza l'oggetto e ciascuna risposta visualizza la prima riga di testo.

Per abilitare o disabilitare le conversazioni, fare clic su Visualizza > Conversazioni o Visualizza > Singoli
messaggi.

Nota: Le conversazioni possono essere visualizzate e ordinate solo per Data. L'ordinamento in base a un'altra
colonna, ad esempio Mittente, riporta automaticamente la vista o la cartella in modalita messaggi.

Come e possibile modificare chi viene aggiunto all'elenco di indirizzamento facilitato?
Agli indirizzi che appaiono nell'elenco di indirizzamento facilitato vengono scelti automaticamente, in base alle
persone con cui si sono avuti recenti scambi di posta, conversazioni e riunioni. E possibile scegliere se i
destinatari CC e CCR vengono aggiunti all'elenco di indirizzamento facilitato o se aggiungere i nomi da tutte le
e-mail o solo appena dalle e-mail inviate. E possibile anche scegliere di interrompere l'aggiunta di nomi
allelenco di indirizzamento facilitato.

1. Fare clic su File > Preferenze.

Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Contatti.

3. Selezionare Non aggiungere automaticamente alcun nome o Aggiungi i seguenti nomi e selezionare
un'‘opzione.

Come impostare un carattere predefinito per la posta?
E possibile impostare un carattere predefinito per la posta inviata.

1. Durante la composizione di un'e-mail, modificare il testo in modo che abbia il carattere e lo stile che si
desidera utilizzare come predefinito.

2. Selezionare il testo.
3. Aprire il menu Testo e selezionare Imposta il carattere corrente come predefinito per la posta.

Nota: Il nuovo carattere predefinito apparira nella prossima e-mail che si comporra. Questo non avra
effetto sull'e-mail attuale.

Pulizia della casella postale

Per tenere pulita la posta in entrata, € possibile gestire la posta indesiderata, le quote di posta e gli avvisi di
riunione.

Come e possibile controllare la spam e |'altra posta indesiderata?

In genere, € lamministratore che gestisce la posta indesiderata. Tuttavia, se la posta indesiderata & ancora un
problema, & possibile controllarla in alcuni modi diversi.

Invio della posta alla cartella Posta indesiderata

Se si riceve spesso posta indesiderata dallo stesso mittente, &€ possibile spedire automaticamente la posta
inviata da quel mittente alla cartella Posta indesiderata. E possibile quindi controllare periodicamente la Posta
indesiderata per assicurarsi che nessuna posta regolare sia stata inviata la.

1. Da qualsiasi cartella di posta, selezionare un'e-mail da quel mittente.
2. Selezionare Altro > Invia la posta del mittente alla posta indesiderata.

Per rimuovere qualcuno dai mittenti di posta indesiderata. Aprire la cartella Posta indesiderata, selezionare il
mittente, quindi selezionare Altro > Rimuovi mittente dalla posta indesiderata.
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Bloccare o filtrare la posta da un mittente, un dominio o per oggetto

Se la posta indesiderata proviene dallo stesso mittente o dominio o ha sempre un oggetto simile, e possibile
bloccare quella posta o inviarla automaticamente a un‘altra cartella.

1. Nell'elenco dei messaggi, selezionare un messaggio di posta indesiderata.
2. Fare clic su Altro > Crea regola rapida.

3. Nella prima sezione, selezionare se bloccare la posta da quel mittente, da quel dominio o con
quell'oggetto. E possibile selezionare pit condizioni.

4. Nella seconda sezione, selezionare se bloccare la posta che soddisfa almeno una o tutte le condizioni
selezionate.

5. Nella terza sezione, selezionare Sposta nella cartella o Non accettare il messaggio, a seconda che si
voglia bloccare quella posta o spostarla a una cartella separata..

Nota: La nuova regola avra effetto solo sui messaggi in arrivo. Non influisce sui messaggi esistenti nella posta
in entrata.

Per visualizzare o eliminare questa regola, fare clic sul segno piu (+) accanto a Strumenti nel riquadro di
navigazione della posta sulla sinistra e quindi fare clic su Regole.

Usare la Protezione antispam

Nel pannello di sinistra della posta, fare clic su Protezione antispam per vedere I'elenco dei mittenti bloccati
dalla propria organizzazione, aggiungere i mittenti bloccati o scegliere di ricevere posta da alcuni mittenti
bloccati dalla societa.

Nota: Se non appare l'opzione Protezione antispam nel riqguadro di sinistra sella posta (con Cartelle e Viste),
la propria organizzazione non utilizza questo servizio.

Che cosa fare se si supera la quota di posta?

Se lamministratore ha impostato una quota per le dimensioni della posta e la propria applicazione di posta
diviene piu grande del limite, l'utente vedra apparire una finestra di dialogo di avviso segnalante il superamento
della quota. Inoltre, la nuova posta in entrata potrebbe arrivare in ritardo e puo risultare impossibile salvare la
posta inviata.

Se e impostata una quota, appare una barra orizzontale vicino alla parte superiore del navigatore di posta,
indicante la quantita di spazio su disco utilizzata per la posta. Per ottenere ulteriori informazioni sulla quota di
posta, € possibile spostarsi sull'indicatore o scegliere Strumenti > Informazioni quota.

Soluzione

e Eliminare la posta. Ordinare le singole cartelle e viste di posta per dimensione, eliminando i messaggi
pit grandi che non sono pit necessari. Dopo aver eliminato i messaggi, assicurarsi di accedere alla vista
Cestino e di svuotarlo.

¢ Archiviare la posta. Si noti che & impossibile creare un archivio di posta quando la quota di posta viene
superata, ma una volta rientrati sotto la quota, la creazione di un archivio di posta puo ridurre
ulteriormente la dimensione della posta.

o Modificare la preferenza di salvataggio della posta inviata (per le istruzioni, vedere Guida di riferimentro
rapido per la posta). Ad esempio, se la preferenza &€ Sempre, pud darsi che si salvino molti messaggi
senza che ve ne sia la necessita. Prendere in considerazione l'uso dellimpostazione Chiedi sempre, in
modo da poter scegliere di salvare solo i messaggi realmente necessari.

¢ Se la posta inviata viene salvata automaticamente, utilizzare l'opzione Risposta o Risposta con sola
cronologia quando si risponde a messaggi che contengono file allegati.

Come posso ricevere meno avvisi di riunione nella posta in entrata?
Per tenere piu pulita la posta in entrata, € possibile fare in modo che Lotus Notes risponda agli inviti alle
riunioni automaticamente, evitando che le risposte degli invitati arrivino nella propria posta in entrata, evitando

che le tutti gli inviti alle riunioni arrivino nella propria posta in entrata o rimuovendo automaticamente gli avvisi
delle riunioni dopo aver risposto.

Risposta automatica ad alcuni inviti alle riunioni

E possibile scegliere di elaborare automaticamente tutti gli inviti alle riunioni, inviti solo da persone specificate
o0 inviti proveniente da chiunque tranne le persone specificate.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Elaborazione automatica.
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3. Selezionare Rispondi automaticamente agli inviti alle riunioni.

4. Sotto Quando ricevo un invito a una riunione da, selezionare un'opzione e immettere i nomi se
necessario. Fare clic sulla freccia in giu per selezionare i nomi da una directory.

5. Sotto Esegui automaticamente la seguente operazione, selezionare un'opzione.

Nota: Quando non ci sono orari disponibili nella propria pianificazione, selezionare e declina se I'orario
non é disponibile per declinare automaticamente gli inviti alle riunioni, oppure selezionare permetti di
decidere se non c'é tempo disponibile per lasciare gli inviti nella posta in entrata in modo da poter
rispondere singolarmente.

Aggiornamento automatico delle riunioni

Quando ci sono aggiornamenti delle riunioni che si sono accettate, € possibile aggiungere automaticamente
quegli aggiornamenti.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.
3. Selezionare Elabora automaticamente gli aggiornamenti delle riunioni e applica le modifiche.

Come impedire che le risposte agli inviti arrivino nella posta in entrata

E possibile scegliere di non ricevere avvisi accettati e declinati dagli invitati alle riunioni. Invece di ricevere le
risposte nella propria posta in entrata, & possibile vedere chi ha accettato un invito a una riunione aprendo
linvito e facendo clic sulla scheda Stato invitato in fondo.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.

3. Accanto a Visualizza i seguenti avvisi di riunione nella posta in entrata, selezionare Tutti tranne le
risposte.

Come impedire che le notifiche degli inviti arrivino nella posta in entrata

Invece di ricevere le risposte alle riunione nella posta in entrata, esso € possibile rispondere a tutte le riunioni
dal diario.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.
3. Accanto a Visualizza i seguenti avvisi di riunione nella posta in entrata, selezionare Nessuno.

Rimozione delle notifiche di riunione a cui si é risposto
1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.

2. Fare clic su Avvisi.

3. Selezionare Rimuovi le segnalazioni delle riunioni dalla Posta in entrata quando sono state
elaborate.

Accesso alla posta e delega

E possibile concedere ad altri laccesso in visualizzazione e modifica alla propria posta e aprire la posta di
altre persone, se hanno concesso l'accesso.

Come si puo concedere a qualcun altro I'accesso per gestire la propria posta?
E possibile permettere ad altre persone specificate di aprire gli elementi della propria posta, del diario, delle
attivita e del contatti. E possibile anche permettere ad altri di inviare, modificare (inclusa 'aggiunta di un flag di

completamento) ed eliminare messaggi, creare ed eliminare voci del diario e creare ed eliminare attivita al
proprio posto.

Per concedere l'accesso ad altri

1. Fare clic su File > Preferenze.

Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.
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2. Fare clic su Posta e quindi sulla scheda Accesso e delega.

3. Nella pagina Accedi alla posta e al diario eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per concedere l'accesso a una nuova persona, fare clic su Aggiungi, quindi specificare la persona
o il gruppo.
o Per modificare I'accesso gia concesso a una persona o gruppo, selezionare una persona o
gruppo nel primo elenco. Il secondo elenco mostra il tipo di accesso che la persona o gruppo
hanno per delega. Per modificare il livello di accesso, fare clic su Modifica accesso.

4. Selezionare a quali componenti la persona o i gruppi possono accedere e quindi selezionare il livello di
accesso.

Nota: Se si concede a qualcuno I'accesso per scrivere posta per proprio conto, la posta che scrivono viene
inviata a nome di chi ha concesso l'accesso. Se si concede a qualcuno solo I'accesso per leggere posta per
proprio conto, la posta che scrivono viene inviata a nome di chi ha ottenuto l'accesso.

Nota: Quando si concede ad altri accesso alla propria applicazione di posta, queste persone non potranno
leggere la posta cifrata che viene ricevuta. Inoltre, Il proprietario dellapplicazione non potra leggere i messaggi
cifrati che queste persone creeranno al suo posto, a meno che I'ID utente del proprietario non contenga la
chiave di cifratura usata per cifrare i messaggi.

Come e possibile creare una scorciatoia per la posta di un'altra persona?

Se si ottiene 'accesso da una persona, e possibile creare scorciatoie per accedere alla posta, al diario, alle
attivita e ai contatti Lotus Notes di quella persona.

Nota: Prima di creare le scorciatoie, le altre persone devono concedere 'accesso alla propria posta, al diario,
alle attivita e ai contatti. Per informazioni, vedere Come si puo concedere a qualcun altro 'accesso alla propria
posta, al diario, alle attivita o ai contatti?.

La scorciatoia viene visualizzata nel quadro di navigazione della posta sotto Altra posta, nel quadro di
navigazione del diario sotto Mostra diari e nel quadro di navigazione delle attivita sotto Altre attivita.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic suAccesso e delega.

3. Fare clic su Scorciatoie per i file di posta di altri.

4

. Sotto Crea scorciatoie per aprire i file di posta di queste persone, immettere i nomi delle persone che
hanno delegato l'accesso al loro applicazione della posta. Per selezionare i nomi da una rubrica, fare clic
sulla freccia a destra del campo.

Nota: Questo crea scorciatoie per la posta, il diario e le attivita di quella persona.

Altre operazioni eseguibili con la posta

E possibile anche eseguire altre oparazioni con la posta, come codificare a colori i messaggi nella posta in
entrata o configurare le notifiche in Assenza dall'ufficio.

Per altre operazioni eseguibili, vedere il Blog dei suggerimenti di Notes.

Codifica a colori dei messaggi da alcuni mittenti

E_ possibile impostare le preferenze per codificare a colori i messaggi dei diversi mittenti. Questa funzionalita
aiuta a scandire la posta in entrata per cercare i messaggi con alta priorita.

1. Per codificare a colori la posta ricevuta da mittenti specifici, fare clic su File > Preferenze, fare clic su
Posta, quindi fare clic sulla scheda Colori mittenti.

2. Immettere i nomi e selezionare i colori. E possibile immettere piti nomi per ogni combinazione di colori.
Separare i nomi premendo Invio (non utilizzare virgole).

a. Per selezionare i nomi da un elenco indirizzi, fare clic sulla freccia in giu di fianco al campo.
Nota: Non & possibile immettere nomi di gruppi.
Configurare notifiche di assenza dall'ufficio
E possibile utilizzare il servizio di notifica di assenza dall'ufficio per inviare una risposta automatica alle
persone ch einviano messaggi mentre si € assenti. La risposta automatizzata comunica alle persone che si e
fuori dall'ufficio e quando si torna.

Per abilitare la notifica di assenza dall'ufficio
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1. Se necessario, aprire la posta.
2. Sopra all'elenco dei messaggi, fare clic su Altro > Assenza ufficio.
3. Specificare le date della partenza e del ritorno.
Nota: A seconda della configurazione server dellorganizzazione, potrebbe essere presente un‘'opzione

Specifica ore. Se disponibile, selezionare questa opzione per specificare gli orari di partenza e di ritorno
e quindi specificare tali orari.

4. Opzionale: Per inviare una notifica diversa a determinate persone, fare clic sulla scheda Notifica
alternativa.

5. Opzionale: Per non inviare alcuna notifica a determinate o per e-mail con determinate frasi nell'oggetto,
fare clic sulla scheda Esclusioni.

6. Fare clic su Abilita e chiudi oppure, se si & gia abilitata la notifica di assenza dall'ufficio ma si sono
modificate alcune impostazioni di assenza, fare clic su Salva e chiudi.

Per disabilitare la notifica di assenza dall'ufficio

A seconda della configurazione dell'organizzazione, pud essere necessario disabilitare manualmente le
notifiche di assenza dall'ufficio al proprio ritorno (anche se Notes smettera di inviare notifiche di assenza
dall'ufficio alla data specificata per il ritorno). In questo caso, si riceveranno promemoria via e-mail per
ricordare di disabilitare le notifiche di assenza dall' ufficio.

1. Se necessario, aprire la posta.
2. Sopra all'elenco dei messaggi, fare clic su Altro > Assenza ufficio.
3. Fare clic su Disabilita e chiudi.

Creazione e utilizzo della cancelleria

La cancelleria aiuta a creare un modello di posta con testo o immagini, una carta intestata e un elenco dei
destinatari che puo essere riutilizzato. Questa funzione &€ comoda quando si crea un notiziario o si invia
frequentemente un messaggio, come un rapporto di stato, nello stesso formato.

Per creare la cancelleria

1. Se necessario, aprire la posta.

2. Accertarsi che la carta intestata attuale faccia parte della cancelleria che si desidera creare €, in caso
contrario, selezionare un‘altra carta intestata.

3. Nel quadro di navigazione della posta, fare clic sul segno piu (+) accanto a Strumenti, quindi fare clic su
Caneclleria.

4. Fare clic suNuova cancelleria > Personale per creare cancelleria che include rich text o grafica o
Nuova cancelleria > Messaggio per creare cancelleria che include solo testo.

a. Per la cancelleria personale, tra la prima serie di parentesi quadre sotto Intestazione, inserire tutte
le immagini o il testo da visualizzare nella parte superiore del messaggio. Tra le parentesi quadre
rosse, inserire tutte le immagini o il testo da visualizzare direttamente prima del corpo del
messaggio. Tra le ultime parentesi quadre, inserire tutte le immagini o il testo da visualizzare alla
fine della pagina.

Suggerimento: L'importazione ¢ il metodo migliore per includere le immagini.

5. Fare clic su Salva e immettere il nome della cancelleria, quindi fare clic su OK.
Per creare un messaggio usando la cancelleria
1. Se necessario, aprire la posta.

2. Fare clic su Altro sull'elenco dei messaggi, e quindi su Preferenze.
3. Selezionare la cancelleria che si desidera utilizzare e fare clic su OK.

Nota: La data sulla carta intestata per la cancelleria potrebbe non comparire in modo corretto prima dellinvio
del messaggio, ma verra corretta durante la consegna.

Aggiunta di sezioni comprimibili in una e-mail

E possibile visualizzare o nascondere il testo in una sezione comprimibile di una e-mail o in un altro documento
Notes.
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Per aprire una sezione compressa, fare clic sul triangolo che appare alla sinistra della sezione compressa.

w (Questa & Una sezZione compressa

Questa & una sezione espansa.

Espandendo la sezione, & possibile leggerne
il contenuto, quindi comprimerla al termine della

lettura,

. Mentre si crea o si modificando un'e-mail o un altro documento Notes, selezionare il testo da includere

nella sezione. Per impostazione predefinita, la prima riga del primo paragrafo € il titolo della sezione.

2. Fare clic su Crea > Sezione.

3. Opzionale: Fare clic su Sezione > Proprieta della sezione.
Opzionale: Per personalizzare la sezione, attenersi alle procedure riportate nella seguente tabella.

Tabella 50. Attivita di personalizzazione della sezione

Attivita

Procedura

Cambiare il titolo di una
sezione

a. Fare clic sulla scheda Bordo e titolo della sezione.
b. Nelcampo Titolo, selezionare il testo e immettere un nuovo
titolo, quindi fare clic sul segno di spunta per salvare.

Nota: Non usare ritorni a capo, aree sensibili o pulsanti nei titoli di
sezione.

Nota: E possibile usare una formula per il titolo selezionando Formula
e aggiungendo la formula nel campo Titolo, oppure facendo clic su

Finestra formula e aggiungendo qui la formula.

bordo della sezione

Cambiare lo stile e il colore del

a. Fare clic sulla scheda Bordo e titolo della sezione.

b. Nella sezione Bordo, scegliere uno stile per il bordo nel campo

Stile.
c. Scegliere un colore per il bordo dal campo Colore.

Nota: E possibile personalizzare i colori utilizzando la ruota dei colori

nell'angolo in alto a destra del campo Colore. L4

Impostare una sezione in.
modo che si espanda o si
comprima automaticamente

a. Fare clic sulla scheda Espandi/Comprimi.

b. Per ogni stato del documento, come In anteprima, selezionare

una voce dell'elenco:
= Non in modo automatico - Per annullare qualsiasi
compressione 0 espansione automatica.
m Espandi sezione in automatico - Per espandere
automaticamente la sezione.
= Comprimi sezione in automatico - Per comprimere
automaticamente la sezione.

Nascondere il titolo di una
sezione quando la sezione &
espansa

a. Fare clic sulla scheda Espandi/Comprimi.
b. Selezionare Nascondi titolo se espansa.

Visualizzare il testo come
sezione solo quando il
documento viene visualizzato
nel quadro di anteprima;
altrimenti, visualizzare il
contenuto della sezione come
testo regolare

a. Fare clic sulla scheda Espandi/Comprimi.
b. Selezionare Mostra come testo quando non in anteprima.
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Attivita Procedura

o ) a. Fare clic sulla sezione.

Per eliminare una sezione b. Selezionare Sezione > Rimuovi sezione.
mantenendone il contenuto
(rimuove anche il titolo della
sezione)

Creazione di tabelle nelle e-mail e in altri documenti Notes

E possibile aggiungere tabelle a e-mail, voci del diario e altri documenti Notes. E possibile creare tabelle base,
a schede, comprimibili o nidificate.

1. Fare clic su Crea > Tabella.

2. Scegliere fra una tabella base FH , una tabella a schede = 0 una tabella comprimibile @.

Nota: Per creare una tabella nidificata (una tabella dentro un‘altra tabella), creare una tabella di base nella
cella di un'altra tabella.

3. Sotto Dimensione tabella, specificare il numero di righe e di colonne. E possibile includere fino a 64
colonne e 255 righe in una sola tabella.

Nota: Per una tabella a schede, il numero di righe € il numero di schede.

Creazione di una e-mail da un'attivita o da una voce del diario

_E possibile creare una e-mail da un'attivita o da una voce del diario Questo € utile se e necessario inviare delle
informazioni a qualcuno.

1. Aprire l'attivita o la voce del diario.

2. Sopra il diario o I'elenco di attivita, selezionare Altro > Copia in nuovo > Messaggio.
Risoluzione dei problemi con la posta
Sono disponibili informazioni per aiutare a risolvere i problemi con la posta.

Per ulteriori informazioni sulla risoluzione dei problemi, visitare il Portale del supporto IBM.

Come e possibile annullare una e-mail inviata per errore?

E possibile richiamare un messaggio gia inviato, se e stato salvato nella vista Inviati. La funzione é tile se si &
commesso un errore nellinvio di un messaggio o se si desidera modificare i contenuti di un messaggio inviato
e reinviarlo.

1. Nella posta, aprire la vista Inviati.

2. Selezionare il messaggio.

3. Sopra allelenco dei messaggi, fare clic su Richiama messaggio. Se tale pulsante non appare, significa
che 'amministratore di Domino ha disabilitato tale funzione.

4. Se il messaggio € stato inviato a piu destinatari, selezionare i destinatari da cui richiamare il messaggio.

5. Opzionale: Per richiamare il messaggio da un destinatario anche se il destinatario lo ha gia aperto o
visualizzato in anteprima, selezionare Richiama il messaggio anche se é stato letto.

6. Opzionale: Per sopprimere i rapporti di richiamo, deselezionare Invia un rapporto di richiamo
messaggio per ciascun destinatario. Richiamare che i rapporti dello stato confermino se un messaggio
e richiamato con successo 0 no.

7. Fare clic su OK.

Risoluzione dei problemi

Se l'operazione non funziona, assicurarsi che siano soddisfatti i seguenti requisiti:

¢ |l mittente e il destinatario del massaggio devono usare il modello dell'applicazione di posta della
versione 8 (Mail8.ntf) su un server Domino versione 8.

e La posta inviata deve essere stata salvata nella cartella Inviati. Per controllare questa impostazione, fare
clic su File > Preferenze, fare clic sul segno piu (+) accanto a Posta, quindi fare clic su Invio e ricezione

114 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

e selezionare Si sotto Salva le copie dei messaggi inviati.
¢ |l destinatario del messaggio deve avere impostata la preferenza di base della posta Permetti ad altri di
richiamare la posta inviata a me.

Come e possibile rimuovere un indirizzo errato dall'elenco di indirizzamento facilitato?

Durante lindirizzamento di un'e-mail, se nellelenco di immissione facilitata appare un indirizzo errato, &
possibile nasconderlo. Nellelenco di immissione facilitata o nella vista Contatti recenti, fare clic con il pulsante
destro del mouse sull'indirizzo e quindi selezionare Nascondi in contatti recenti.

Per evitare di vedere in futuro indirizzi errati nell'elenco di indirizzamento facilitato, & possibile modificare chi

viene aggiunto all'elenco di indirizzamento facilitato. Vedere Come e possibile modificare chi viene aggiunto
all'elenco di indirizzamento facilitato?

Perché alcune opzioni sono grigie o bloccate?

Se ci sono preferenze o opzioni grigie o bloccate ovunque in Notes, 'amministratore ha disabilitato quelle
opzioni e non é possibile modificarle.

Come e possibile controllare I'ortografia in piu lingue?

Per controllare 'ortografia in e-mail e documenti che usano pit lingue, & possibile etichettare il testo che deve
essere controllato con un dizionario diverso. Per poter utilizzare questa funzionalita, occorre aver installato
altrii dizionari linguistici. Per ulteriori informazioni, consultare 'amministratore.

Testo contrassegnato per una particolare lingua

1. Mentre si crea o si modifica una e-mail o un documento, selezionare il testo esistente o fare clic dove si
desidera immettere il nuovo testo.

2. Fare clic su Testo > Proprieta del testo.
3. Fare clic sulla scheda Carattere.
4. Selezionare una lingua

Nota: Se si desidera che il controllo ortografico salti certe parole in un documento, contrassegnare le
parole come Sconosciuta.

Notes controlla le parole non contrassegnate usando il dizionario predefinito.
Ad esempio, se il dizionario predefinito e inglese e un documento include testo italiano e inglese, si puo
contrassegnare il testo scritto in italiano come "ltaliano". Quando si esegue il controllo ortografico, le parole

inglesi saranno controllate con il dizionario predefinito e le parole italiane saranno controllate con il dizionario
italiano.

Argomenti avanzati sulla posta
E possibile ottenere ulteriori infromazioni sulle operazioni eseguibili con la posta.

Per altri argomenti avanzati, vedere Wiki Lotus Notes e Domino.

Uso delle blacklist per bloccare i mittenti

Per aiutare a filtrare la posta elettronica indesiderata, € possibile utilizzare le blacklist per specificare gli host o i
domini responsabili dellinvio di posta elettronica indesiderata. [L'argomento deve essere aggiornato.]

Quando i filtri blacklist sono abilitati, viene contrassegnato qualsiasi messaggio di posta da un host o da un
dominio contenuto nella blacklist. Benché sia impossibile vedere il contrassegno, I'applicazione di posta lo
riconosce ed é possibile creare una regola di posta per agire sui messaggi che hanno un contrassegno
blacklist. Ad esempio, si potrebbe creare una regola che invia tutti i messaggi di posta contrassegnati come
blacklist a una cartella chiamata SPAM:

WHEN Blacklist tag contains SpamCop THEN move to folder SPAM

Oltre alle blacklist, il server contrassegna anche i messaggi come whitelist. Una whitelist € un elenco di _
eccezioni a host e domini di una blacklist. Per sfruttare la whitelist del server, € possibile creare una regola di
posta per agire sui messaggi che hanno un contrassegno whitelist.

Se i filtri blacklist e whitelist sono abilitati sul server, lamministratore di Domino puo fornire i nomi negli elenchi.
Nell'elenco indirizzi di Domino & possibile trovare anche queste informazioni. Per visualizzare gli elenchi, aprire
I'elenco indirizzi di Domino (Names.nsf) sul server di posta di appartenenza, fare clic su Configurazioni sotto
Configurazione > Server, aprire il documento Configurazioni del server e quindi fare clic su Router/SMTP >
Limitazioni e controlli > Controlli SMTP In entrata. Se abilitati, gli elenchi sono visualizzati sotto Filtri Liste

115 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

116 of 429

DNS indesiderati e sotto Filtri liste DNS desiderati.

Come filtrare la posta utilizzando le regole

E possibile utilizzare le regole della posta per spostare, inoltrare o eliminare i nuovi messaggi ricevuti in base a
determinate condizioni. Ad esempio, € possibile creare una regola che controlla i messaggi provenienti da un
mittente specifico o che contengono un determinato oggetto e fare in modo che vengano automaticamente
spostati in una cartella, oppure che vengano inviate copie dei messaggi ad altre persone o che i messaggi
indesiderati vengano eliminati prima che l'utente li veda nella posta in entrata.

Per creare unaregola

1. Nel quadro di navigazione della posta, fare clic sul segno piu (+) accanto a Strumenti, quindi fare clic su
Regole.

2. Fare clic suNuova regola.

3. In Specifica condizioni, selezionare una parte dei messaggi da selezionare (ad esempio mittente
oppure oggetto), selezionare uno stato (contiene o €) e immettere i criteri che devono essere
soddisfatti (in base al nome di una persona o in base a una parola). Non utilizzare le virgolette per
immettere i criteri.

Ad esempio, € possibile selezionare mittente e contiene, quindi immettere Alice per filtrare tutti i
messaggi inviati da Alice Franchi, Alice Stucchi e qualsiasi altra persona che si chiami Alice. In
alternativa € possibile selezionare Dimensioni (in byte) e € maggiore di, quindi immettere 2000 per
filtrare tutti i messaggi inviati che superano i 2000 byte.

Nota: La condizione contiene trova anche parti di parole e ignora la differenza tra maiuscole e
minuscole. Ad esempio, € possibile selezionare mittente e contiene, quindi immettere Al o al per
selezionare tutti i messaggi inviati da persone che si chiamano Al, Alice, Alessio 0 Alessandra.

Suggerimento: La condizione tutti i documenti consente di eseguire un‘operazione su tutti i messaggi
arrivati nella posta quando le regola e abilitata. Ad esempio, & possibile selezionare Tutti i documenti e
specificare linvio di una copia a un indirizzo e-mail alternativo quando si & fuori ufficio.

4. Fare clic su Aggiungi.
5. Eseguire una delle seguenti operazioni:

Tabella 51. Attivita su condizioni ed eccezione
Attivita Descrizione

Aggiungere altre condizioni | Selezionare Condizione, selezionare AND o OR e ripetere i punti 3 e 4
per ogni nuova condizione.

Aggiungere un‘eccezione Selezionare Eccezione e ripetere i punti 3 e 4.

Aggiungere altre eccezioni Selezionare Eccezione, selezionare AND o OR e ripetere i punti 3 e 4
per ogni nuova eccezione.

Rimuovere una condizione o | Fare clic sulla condizione o sulleccezione nella casella Quando
eccezione arrivano messaggi di posta e fare clic su Rimuovi.

Rimuovere tutte le condizioni |Fare clic su Rimuovi tutto.
ed eccezioni

6. Sotto Specifica operazioni, selezionare un'operazione e, se necessario, specificare i relativi dettagli (ad
esempio, una cartella di destinazione).

Tabella 52. Operazioni
Operazione | Descrizione

invia copia | Selezionare se le copie inoltrate devono contenere il messaggio intero o soltanto
a lintestazione del messaggio. Le intestazioni comprendono l'oggetto, gli indirizzi e la data
e ora all'inizio del messaggio; esse non includono il contenuto di tipo Rich text del
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Operazione | Descrizione
messaggio.

Nota: Se, usando 'operazione invia copia a, un'azione non funziona, chiedere al proprio
amministratore di sistema se la funzione ¢ stata disabilitata per la propria organizzazione.

7. Fare clic su Aggiungi operazione.
8. Eseguire una delle seguenti operazioni:

Tabella 53. Attivita sulel operazioni

Attivita Descrizione

Aggiungere altre Ripetere i punti da 6 a 7 per ogni nuova operazione.

operazioni

Rimuove operazione Fare clic sulloperazione nella casella Esegui le seguenti operazioni, quindi
su Rimuovi.

Rimuovere tutte le Fare clic su Rimuovi tutto.

operazioni

9. Fare clic su OK. Per impostazione predefinita, la regola € abilitata (Attiva).

Che cosa accade se piu regole si applicano a un'unica e-mail?

Le regole sono elaborate nellordine in cui appaiono sotto Strumenti > Regole. Se vi sono piti regole che si
applicano a un singolo messaggio, le regole sono applicate a quel messaggio nellordine. Se si desidera che
solo una regola venga applicata, usare stop processing per arrestare l'elaborazione dopo la prima regole.

1. Selezionare la regola e fare clic su Modifica.

N

. Sotto Specifica operazioni, selezionare stop processing, quindi fare clic su Aggiungi operazione.
3. Fare clic su OK.

4. Se e necessario modificare l'ordine delle regole, fare clic sul pulsante Sposta in alto & .

Ad esempio, €& possibile definire le seguenti regole:

WHEN Subject contains Marketing THEN Move to folder Informazioni Marketing AND Stop Processing further
Rules

WHEN Subject contains Vendite THEN Move to folder Informazioni Vendite
In questo esempio, se la riga delloggetto contiene "Marketing e Vendite", il messaggio viene spostato nella
cartella Informazioni marketing e quindi tutta I'elaborazione delle regole si arresta. Se l'operazione stop

processing non & presente, il messaggio viene prima spostato nella cartella Informazioni marketing e quindi
nella cartella Informazioni vendite quando € in esecuzione la seconda regola.

Per modificare o eliminare le regole

1. Nel quadro di navigazione della posta, fare clic sul segno piu (+) accanto a Strumenti, quindi fare clic su
Regole.

2. Modificare o eliminare le regole usando la barra delle operazioni sopra I'elenco delle regole.
Archiviazione della posta per aumentare lo spazio disponibile

L'archiviazione consente di liberare spazio e di migliorare le prestazioni della propria applicazione di posta. |
messaggi possono ancora essere dopo l'archiviazione.

Tabella 54. Opzioni di archiviazione
|Testatina superiore |Testatina superiore
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Testatina superiore Testatina superiore
Archiviazione per la prima _ . o o . o
volta Prima di poter archiviare i messaggi, si deve prima creare un archivio

Procedere come descritto di seguito:

1. Aprire la posta, selezionare Operazioni > Archivio > Impostazioni >
Criteri e modificare i criteri esistenti o creare nuovi criteri. | criteri
indicano a Notes quali documenti archiviare e che cosa fare dei
documenti.

2. Dopo la creazione o la modifica, selezionare i criteri desiderati dall'elenco
e fare clic su Abilita.

3. Se si ha l'accesso, fare clic sulla scheda Pianifica per pianificale
l'esecuzione dellarchiviazione. E necessario lasciare acceso il computer
nel momento pianificato.

4. Per archiviare subito, selezionare Operazioni > Archivia > Archivia
adesso.

Pianificare l'archiviazione
per l'esecuzione automatica 1. Aprire la posta e selezionare Operazioni > Archivio > Impostazioni >
Pianifica e pianificare I'esecuzione dell'archiviazione. E necessario
lasciare acceso il computer nel momento pianificato.

Eseguire subito _ o o o
l'archiviazione Selezionare Operazioni > Archivia > Archivia adesso.

Notes archiviera i messaggi che soddisfano i criteri impostati quando € stato
creato l'archivio.

Archiviare adesso i

messaggi selezionati Quando si creano o si modificano i criteri di archiviazione, scegliere .
Selezionato dall'utente come criterio di selezione. Assicurarsi di abilitare il
criterio.

In qualsiasi momento successivo, selezionare i messaggi che si desidera
archiviare e quindi selezionare Operazioni > Archivia > Archivia documenti
selezionati.

Quando si archivia, lasciare
un riepilogo nella posta Quando si creano o modificano i criteri di archiviazione, selezionare Riduci le
dimensioni dei documenti in questa applicazione ed eseguire una scelta dal
corrispondente elenco a discesa.

Eliminare automaticamente
i messaggi Quando si creano o modificano i criteri di archiviazione, selezionare Ripulire
I'applicazione senza eseguire I'archiviazione.

Per aprire un archivio, fare clic sul segno pit (+) accanto a Archivia nel riquadro di navigazione e quindi fare
clic sul nome dell'archivio.

Per trovare un messaggio che & stato archiviato, aprire l'archivio e cercarlo.

Come tenere traccia di un messaggio inviato

Durante la risoluzione dei problemi, pud essere necessario rintracciare un messaggio inviato. E possibile
tenere traccia dei messaggi inviati per sapere da quali server passano.

E' possibile tenere traccia di un messaggio, a condizione che tutti i server attraverso i quali questo deve
passare siano dei server Domino versione 5 o successiva. Inoltre l'operazione di traccia di un messaggio deve
essere abilitata sui server.

Aprire la vista Inviati e selezionare il messaggio.
Scegliere Operazioni > Altro > Traccia messaggio.
Selezionare i destinatari a cui si sono inviati i messaggi da tracciare.

A wDdh PR

Opzionale: Per aggiungere altri destinatari, immettere o selezionare il nome di un destinatario nel campo
Destinatari aggiuntivi e fare clic su Aggiungi.

5. Selezionare Solo stato della consegna o Traccia intero percorso e fare clic su OK due volte.

118 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3

119 of 429

Il risultato viene inviato nella Posta in entrata.

Aggiornamento delle cartelle della posta

http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

A seconda delle impostazioni controllate dallamministratore Domino, € possibile che IBM Lotus Notes abbia
aggiornato l'impostazione del file di posta in modo da includere I'ultima impostazione delle cartelle Notes come
Posta in entrata e Cestino, ma non delle cartelle che sono state create.

Se limpostazione della posta € stata sostituita con limpostazione del modello Mail6.ntf o successivo, &
possibile aggiornare l'impostazione delle cartelle in base a una delle seguenti cartelle standard. Posta in
entrata, Sveglie, Cestino, Regole, Diario o Tutti i documenti. E possibile aggiornare automaticamente tutte le
cartelle in base alle cartelle standard o aggiornare manualmente le cartelle individuali; quest'ultima procedura

richiede piu tempo.

Per aggiornare le cartelle

1. Se necessario, aprire la posta.

2. Fare clic su Operazioni > Cartella > Aggiorna impostazione cartella.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.

o Per aggiornare tutte le cartelle contemporaneamente alle versioni di impostazione piu recenti delle
cartelle standard, fare clic su Aggiornamento automatico.

o Per aggiornare le cartelle singolarmente, fare clic su Aggiornamento manuale. Selezionare una o
piu cartelle, selezionare un tipo di impostazione (come Posta in entrata) in base al quale
aggiornare le cartelle selezionate, quindi fare clic su OK. Se si desidera aggiornare piu cartelle
basandole su un tipo di impostazione diverso, fare clic su Si e ripetere.

o Per rimandare I'aggiornamento a dopo che l'impostazione delle cartelle & stata esaminata, fare clic

su Annulla.

Diario

E possibile pianificare riunioni, gestire la pianificazione, aggiungere altri diari e altro ancora.

Per iniziare con il diario

Come posso usare i diversi tipi di voci del diario?

Altre operazioni eseguibili con il diario

Come e possibile inserire dei segnaposti nel diario

Come e possibile passare a un altro dizionari
ortografico?

Che cosa sono le categorie e come Si possono usare

per le riunioni a cui non si € ancora risposto?

Aggiunta di festivita al diario

Impostazione delle sale e risorse preferite

nel diario?
Guida di riferimento rapido per il diario

Guida di riferimento rapido per la posta

Utilizzo delle riunioni

Come e possibile vedere guando le persone sono

Impostazione delle informazioni preferenziali sulla
teleconferenza

Pulizia delle vecchio voci del diario

Accesso al diario e delega

Chi puo vedere la pianificazione e gli orari disponibili

disponibili per le riunioni?

Come & possibile mostrare alle persone quando si &

dell'utente?

Come si pud concedere a gualcun altro l'accesso per

disponibili per le riunioni?

Come e possibile creare una riunione ripetuta?

Come & possibile prenotare una sala o di una risorsa

gestire il proprio diario?

Come & possibile aprire il diario di un'altra persona?

Come e possibile creare una scorciatoia per il diario

per una riunione?

Come e possibile creare una riunione ripetuta?

Personalizzazione delle impostazioni del diario

Come é possibile visualizzare, nascondere o
modificare la posizione del riguadro di anteprima nel

di un‘altra persona?

Come é possibile inserire dei segnaposti nel diario
per le riunioni a cui non si & ancora risposto?

Risoluzione dei problemi con il diario

Ora che é stata creata una riunione, come € possibile

diario?

Come & possibile cambiare le impostazioni regionali,

ripeterla?

Come e possibile accettare una riunione

come fusi orari, direzione del testo e giorni della
settimana lavorativa?

precedentemente declinata o delegata?

Che cosa fare se Notes visualizza l'ora errata?
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Come é possibile impostare automaticamente le Argomenti avanzati sul diario
sveqlie per le riunioni?

Argomenti avanzati sul diario

Come é possibile inserire dei segnaposti nel diario o o
per le riunioni a cui non si & ancora risposto? Ulteriori informazioni?

Come posso ricevere meno avvisi di riunione nella Wiki Lotus Notes e Domino
posta in entrata?

Blog suggerimenti su Lotus Notes

Per iniziare con il diario
E possibile pianificare e tener traccia di riunioni, appuntamenti, anniversari e altro ancora.

Si sta migrando da Microsoft Outlook? Fare clic gui.

Come posso usare i diversi tipi di voci del diario?

Nel diario di Notes € possibile pianificare riunioni, appuntamenti, eventi della durata di un giorno, anniversari,
promemoria o annunci di eventi. Questo argomento spiega alcune delle differenze fra questi tipi di voci.

Tabella 55. Tipi di voce del diario

Tipo Descrizione

Riunione Pianificare una riunione con altri e per inviare inviti e-mail a cui possano rispondere (ad
esempio, accettare, rifiutare o proporre modifiche).

Annuncio evento Pianificare una riunione con altri e inviare inviti e-mail broadcast che essi possono
aggiungere ai loro diari senza dover rispondere.

Appuntamento Pianificare il tempo in un giorno del diario.

Evento della durata | Pianificare una giornata intera o gruppi di giorni (come ad esempio un periodo di
di un giorno vacanza) nel diario.

Anniversario Aggiungere ricorrenze annue al diario, come ad esempio i compleanni. Le voci degli
anniversari vengono ripetute alla stessa data per dieci anni consecutivi, a partire dalla
data specificata, a meno che non si faccia clic su Ripetizione in una voce di
anniversario e si cambi la durata.

Promemoria Ricordarsi di qualcosa al momento giusto.

Come si possono aggiungere le altre informazioni del diario nel proprio diario di Notes?
E possibile un calendario Google(TM), iCalendar o il diario Notes di un‘altra persona, un diario Notes
Teamroom o il diario di un'applicazione Notes al proprio diario di Notes. Le voci saranno visualizzate di fianco
alle voci del diario di Notes, nel colore scelto.

1. Nel pannello di sinistra del diario, fare clic su Aggiungi un diario.
2. Sotto Aggiungi, selezionare il tipo di diario da aggiungere.

Nota: Per aggiungere il Diario di un altro utente Notes, l'utente deve concedere laccesso al proprio
diario.

3. Immettere le informazioni necessarie e fare clic su OK.

Nota: Se il diario che si aggiunge contiene molte voci, il diario Notes puo richiedere piu tempo per
visualizzarle.
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Suggerimento: Per nascondere o visualizzare in seguito le voci del diario, selezionare o deselezionare la
casella di controllo del diario sotto Mostra diari.

Che cosa sono le categorie e come si possono usare nel diario?

Le categorie sono etichette che aiutano a organizzare gli elementi e trovarli piu facilmente. E posibile usare le
categorie per organizzare voci del diario, attivita, contatti o gruppi.

Aggiunta di categorie alle voci del diario

Con la voce del diario aperta, immettere le categorie nel campo Categoria.

Nota: Se non é visualizzato il campo Categoria, fare clic su Visualizza > Categoria sopra la voce del diario.

Visualizzazione delle voci del diario per categoria

Nel diario, fare clic sul segno + vicino a Elenchi nel quadro di navigazione sulla sinistra (se non € gia espanso),
quindi fare clic su Voci per categoria.

Guida di riferimento rapido per il diario

Questa guida di riferimento rapido include unimmagine dello schermo che spiega le funzioni di base del diario,
oltre a tabelle che elencano altre attivita e scorciatoie di uso comune.
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Aggiunge altri diari al Visualizza o nasconde
proprio diario di Notes il pannello di anteprima
Visualizza un elenco di vod del
diario in cui le vod ripetute sono
raggruppate insieme

Visualizza un elenco di vod del
diario ei relativi avvisi

Tabella 56. Generali

Attivita Operazione

o Fare clic sul pulsante Apri, quindi selezionare
Aprire il diario Diario.
Creare una riunione o un'‘altra voce del diario Dal diario, fare clic su Nuovo > Riunione o un altro

tipo di voce del diario.

Suggerimento: Scegliere Annuncio evento se non
si desidera ricevere le risposte degli invitati nella
propria posta.
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Tabella 57. Utilizzo delle riunioni
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Attivita

Operazione

Aggiungere o rimuovere invitati da una riunione

Aprire l'invito alla riunione e fare clic su Aggiungi
invitati o su Rimuovi invitati.

Impostate o annullare una sveglia per una riunione

e Per impostare una sveglia, creare o modificare
una voce del diario e quindi fare clic su
Avvisami.

e Per annullare una sveglia, aprire la voce del
diario, deselezionare il campo Avvisami e fare
clic su Salva e chiudi.

Ripianificare, annullare, aggiornare o confermare una
riunione

o Per ripianificare, annullare o confermare, aprire
la riunione e fare clic su Operazioni
proprietario, quindi su Ripianifica, Annulla o
Conferma.

Nota: Quando si conferma una riunione, Notes
invia un aggiornamento agli invitati con le nuove
informazioni sulla riunione.

e Per aggiornare una riunione e avvertire i
partecipanti, aprire la riunione, aggiornarla e
quindi fare clic su Salva e invia gli inviti.

Suggerimento: Se € una riunione ripetuta e uno degli
invitati utilizza applicazioni di diario non-Notes,
selezionare Solo questa istanza, in quanto i diari
non-Notes potrebbero non supportare le altre opzioni.

Contrassegnare una riunione come tempo disponibile
nella propria pianificazione

e Se si sta crea la riunione, selezionare
Contrassegna disponibile.

e Se si e invitati alla riunione, fare clic su Accetta
con riserva.

Controllo delle risposte degli invitati a una riunione

Nel diario, aprire la riunione e fare clic sulla scheda
Stato invitato in fondo all'invito.

Inviare un messaggio agli invitati

Aprire la riunione, fare clic su Operazioni
proprietario, quindi selezionare Invia messaggio a
tutti gli invitati, Invia messaggio a tutti gli invitati
che hanno risposto o Invia messaggio a tutti gli
invitati che non hanno risposto.

Cifratura di una riunione

Creare un invito alla riunione, fare clic su Opzioni di
consegna, quindi selezionare Cifra.

Proporre una nuova data o ora per la riunione

1. Aprire linvito della riunione e fare clic su
Risponde > Proponi nuova ora. Se le opzioni
Proponi nuova ora non vengono visualizzate,
significa che il presidente di riunione ha
invalidato le controproposte per questo invito.

2. Fare clic su Controlla pianificazione per
controllare la pianificazione del tempo
disponibile dei partecipanti e per vedere se
saranno liberi nel nuovo orario.

Nota: Per proporre un nuovo orario per una riunione
ricorrente, occorre accettare prima la riunione. Aprire
quindi il diario, aprire un'istanza della riunione
ricorrente e proporre un NUOVO orario.

08/10/2013 09:32




Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3

Tabella 58. Utilizzo dei proprio diario

http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Attivita

Operazione

Visualizzazione o meno degli altri diari nel proprio
diario di Notes

Per visualizzare il diario, si deve prima aggiungere
guel diario al proprio diario. Vedere Come si possono
aggiungere le altre informazioni del diario nel proprio
diario di Notes?

NEI quadro di navigazione sotto Mostra diari,
selezionare o deselezionare la casella di controllo
accanto al nome del diario.

Modificare o rimuovere gli altri diari nel proprio diario
di Notes

Nel quadro di navigazione sotto Mostra diari, fare clic
con il pulsante destro del mouse sul nome del diario e
suindi selezionare o deselezionare Modifica o
Rimuovi.

Filtrare il diario per vedere solo le voci con un tipo o
uno stato specifico o le voci che sono private o il cui
presidente e una specifica persona

Fare clic su Mostra nella parte superiore del diario,
fare clic su Filtra per e poi su un metodo di filtraggio.

Ad esempio, si potrebbe fare clic su Presidente per
visualizzare solo le riunioni condotte da una
determinata persona, oppure fare clic su Tipo per
visualizzare solo gli appuntamenti.

Visualizzare le riunioni annullate in rosso nel diario o
rimuoverle automaticamente.

Fare clic su File > Preferenze, fare clic sulla sezione
Diario e attivita, fare clic su Visualizza, fare clic su
Viste, selezionare Elabora automaticamente le
riunioni annullate, quindi selezionare Mostra come
annullato nel diario o Rimuovi dal diario.

Visualizzare o nascondere le attivita nel diario

Fare clic su File > Preferenze, fare clic sulla sezione
Diario e attivita, fare clic su Visualizza, fare clic su
Viste, quindi selezionare o deselezionare
Visualizzare le voci di attivita.

Modifica dei colori delle voci del diario

Fare clic su File > Preferenze, fare clic sulla sezione
Diario e attivita, fare clic sulla scheda Colori, quindi
specificare i colori di sfondo e del testo per il tipo di
voce.

Visualizzazione del diario in intervalli di tempo o
riepiloghi

Fare clic su Visualizza nella parte superiore del diario,
quindi fare clic su Riepilogo per visualizzare i
riepiloghi o su Intervalli di tempo per visualizzare gli
intervalli di tempo.

Quando si propone un NUOVO orario per una riunione,
lasciare del segnaposti nel diario per l'orario originale

1. Fare clic su File > Preferenze, fare clic su
Diario e attivita, quindi fare clic su Visualizza.

2. Selezionare Per impostazione predefinita,
lasciare un segnaposto per le riunioni con
controproposta.

Aggiornare gli altri partecipanti alla riunione quando gli
invitati vengono aggiunti o rimossi

1. Fare clic su File > Preferenze, fare clic su
Diario e attivita, quindi fare clic su Visualizza.

2. Fare clic su Avvisi.

3. Selezionare Quando gli invitati vengono
aggiunti o rimossi, aggiorna gli altri
partecipanti.

Tabella 59. Scorciatoie

Attivita Per Windows Per Macintosh
Aprire la voce del diario Immetti Immetti
selezionata
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Attivita Per Windows Per Macintosh
Visualizzare la guida sulla funzione | F1 Aiuto o Apple + ?
attiva

Allargare il testo selezionato alla F2 ND
successiva dimensione in punti

disponibile

Ridurre il testo selezionato alla Maiusc + F2 ND
successiva dimensione in punti

disponibile

Annullare 'ultima operazione Ctrl+ Z Apple + Z
Aggiornare la vista F9 F9

Chiudere l'attuale vista o voce del | Esc Esc

diario

Visualizzare I'elenco delle Ctrl + Maiusc + L

scorciatoie disponibili

Utilizzo delle riunioni

E possibile pianificare le riunioni, prenotare sale e risorse, aggiungere riunioni in linea e informazioni per le
teleconferenze. E possibile anche controllare per vedere quando le persone sono disponibile per le riunioni e
mostrare agli altri quando si e disponibili.

Come e possibile vedere quando le persone sono disponibili per le riunioni?
Quando si pianifica una riunione, € possibile vedere quando gli invitati sono disponibili.
La disponibilita degli invitati &€ basata sulla pianificazione del tempo disponibile e sulle voci del diario.

1. Quando si pianifica I'annuncio per una riunione o un evento, aggiungere gli invitati e prenotare qualsiasi
sala o risorsa.

2. Fare clic sulla scheda Trova orari disponibili vicino al termine dell'invito.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.

o Fare clic su Dettagli e trascinare la barra dei tempi su un orario. Se la barra temporale € verde,
tutti gli invitati sono disponibili nell'orario evidenziato. Se la barra temporale € rosa, significa che
non tutti gli invitati sono disponibili nell'orario evidenziato. Se la barra temporale € grigia, significa
che le informazioni sul tempo disponibile non sono accessibili a nessuno. (Gli invitati il cui tempo
disponibile non & accessibile o & limitato vengono contati fra i disponibili quando si calcola il
numero di coloro che possono partecipare alla riunione che si sta pianificando.)

o IOppur.e, fare clic su Riepilogo per fare in modo che I'utilita di pianificazione suggerisca gli orari per
a riunione.

Se non vi sono orari in cui tutti sono disponibili

E possibile escludere un invitato, gruppi di invitati o una sala o una risorsa, per trovare un momento in cui &
disponibile la maggior parte di essi. Se si utilizza Riepilogo, e possibile vedere se almeno il 75%, il 50% o tuitti
i partecipanti richiesti possono intervenire.

e Per escludere un invitato, un gruppo, una sala o una risorsa, deselezionare la casella di controllo accanto
allinvitato, al gruppo, alla sala o alla risorsa. Ad esempio, per escludere tutti gli invitati facoltativi,
deselezionare la casella di controllo accanto a Facoltativo.

e Per vedere quando un sottoinsieme di invitati & disponibile, fare clic su Riepilogo, fare clic su Controlla
se tutti gli invitati possono partecipare, quindi selezionare un'opzione.

Come e possibile mostrare alle persone quando si € disponibili per le riunioni?

E possibile pianificare il tempo disponibile per indicare in quali giorni e in quali ore si & disponibili per
partecipare a riunioni.

Gli utenti che hanno accesso alla pianificazione del tempo disponibile possono controllare se si € disponibili
guando pianificano le riunioni. Per impostare chi ha accesso alla pianificazione del proprio tempo disponibile,
vedere Chi puo vedere la pianificazione e gli orari disponibili dell'utente?

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Pianificazione.
3. Selezionare il fuso orario appropriato dall'elenco dei fusi orari. Il valore predefinito € Ora locale.
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4. Selezionare i giorni della settimana durante i quali si € disponibili e quindi, per ciascun giorno, specificare
gli orari in cui si & disponibili.
Come e possibile creare unariunione ripetuta?

E possibile creare una riunione che si ripete settimanalmente, mensilmente, annulmente o in un momento
personalizzato a piacere.

Quando si pianifica una riunione o l'annuncio di un evento, fare clic sul collegamento Ripeti e impostare la
frequenza e la durata di ripetizione della riunione.

Come e possibile prenotare una sala o di una risorsa per una riunione?
E possibile prenotare una sala o una risorsa per una riunione quando si crea linvito per la riunione.

1. Quando si pianifica una riunione o un evento, fare clic su Trova sala o su Trova risorse.

2. Nel campo Scegli una rubrica indirizzi, selezionare una rubrica indirizzi contenente il sito in cui
prenotare una sala o una risorsa.

Nota: Se non si sa quale rubrica scegliere, chiedere alllamministratore di Domino.

3. Immettere le informazioni necessarie e fare clic su Cerca.

4. A seconda del modo in cui sono state configurate le sale e le risorse, € possibile limitare 'anticipo con
Cui prenotare una risorsa. Le sale e le risorse possono avere limitazioni specificate dal proprietario.

5. Fare clic su OK. A seconda di come sono configurate le sale e le risorse, € possibile ricevere una
notifica automatica relativa alla prenotazione della sala o della risorsa.

Come e possibile pianificare una riunione?
E possibile aggiungere riunioni in linea e salvare le informazioni per riutilizzarle in un momento successivo.

1. Quando si pianifica una riunione o un annuncio di evento, fare clic sul collegamento Riunioni on-line.

2. Selezionare una riunione on-line esistente o fare clic su Nuovo per aggiungere informazioni sulla nuova
riunione on-line. Per ulteriore aiuto, fare clic e tenere premuto il pulsante del mouse sullicona con il punto
interrogativo.

Personalizzazione delle impostazioni del diario

E possibile modificare 'aspetto del diario, scegliere gli avvisi di riunione da ricevere nella posta in entrata e
altro ancora.

Come é possibile visualizzare, nascondere o modificare la posizione del riquadro di
anteprima nel diario?

E possibile visualizzare o nascondere il riquadro di anteprima ed & possibile visualizzarlo nella parte inferiore o
sul lato.

Per modificare la posizione del riquadro di anteprima

Fare clic su Mostra in alto s destra, quindi fare clic su Anteprima in basso o Anteprima su un lato.

Per visualizzare o nascondere il quadro di anteprima

Fare clic su Mostra > Nascondi anteprima.

Come e possibile cambiare le impostazioni regionali, come fusi orari, direzione del testo
e giorni della settimana lavorativa?

E possibile impostare opzioni regionali del diario per assicurare che la visualizzazione della posta e del diario
sia adatta alle proprie preferenze.

Scegliere un profilo regionale per Lotus Notes

Scegliere un profilo regionale per modificare automaticamente la lingua del contenuto, la lingua di ordinamento,
la lingua alternativa del nome e i caratteri da importare/esportare.

1. Fare clic su File > Preferenze. (Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.)
2. Fare clic sulmpostazioni regionali.

126 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

3. Fare clic su una nazione o una lingua dal menu a discesa Profilo regionale.

Modifica del fuso orario

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic sulla sezione Diario e attivita.
2. Fare clic su Pianificazione.
3. Selezionare il fuso orario appropriato dall'elenco dei fusi orari. Il valore predefinito & Ora locale.

Visualizza un fuso orario aggiuntivo

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Diario e attivita, quindi fare clic su Impostazioni regionali.

3. Selezionare Visualizza un fuso orario aggiuntivo, specificare la sigla del fuso orario e selezionare il
fuso orario.

Suggerimento: Specificare un'etichetta breve o vuota per minimizzare il troncamento del testo nella
colonna dellintervallo di tempo.

Modifica dei giorni della settimana lavorativa

Fare clic su File > Preferenze, fare clic sulla sezione Diario e attivita, fare clic su Visualizza, fare clic su Viste,
quindi specificare i giorni lavorativi in Giorni nella settimana lavorativa.

Modifica del primo giorno visualizzato nel diario, nel calendario o nel diario pop-up

E possibile modificare il giorno da cui inizia la settimana, nel diario, nel calendario e nel diario pop-up, in modo
indipendente l'uno dall'altro. Per impostazione predefinita, il primo giorno della settimana nel diario e nel
calendario € il lunedi, nel diario pop-up € la domenica.

Il calendario si trova nel riquadro sinistro della vista Diario, ma pud anche essere incorporato in altre
applicazioni. Il diario pop-up appare nelle finestre di dialogo.

Per modificare il giorno da cui inizia la vista del diario, il calendario o il diario pop-up, seguire questa
procedura:

1. File > Preferenze > Preferenze utente.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze > Preferenze utente.

2. Fare clic su Internazionale > Diario.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Selezionare un giorno della settimana sotto La vista del diario inizia dal.
o Selezionare un giorno della settimana sotto Il calendario inizia il.
o Selezionare un giorno della settimana sotto Il diario pop-up inizia dal.

Modifica la direzione del calendario e del diario pop-up

E_possibile_ cambiare il modo in cui appaiono le date nel calendario e nel diario pop-up. Questo puo risultare
utile se la lingua in uso viene scritta da destra a sinistra.

Il calendario si trova nel riquadro sinistro della vista Diario di IBM Lotus Notes nellapplicazione di posta, ma
pud anche essere incorporato in altre applicazioni. Il diario pop-up appare nelle finestre di dialogo.

Per modificare il modo in cui le date vengono visualizzate nel selettore data o nel diario popup, completare la
seguente procedura;

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Diario e attivita, quindi fare clic su Impostazioni regionali.
3. Selezionare una direzione nel campo Direzione del diario popup.

Per modificare la direzione del testo e il funzionamento del cursore per le lingue
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bidirezionali

Se si utilizza una lingua bidirezionale come I'ebraico o I'arabo, & possibile impostare il menu e il testo di IBM
Lotus Notes in modo che vengano letti nella direzione appropriata per la lingua e specificare un movimento del
cursore adeguato alla lingua usata.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno pil accanto a Diario e attivita, quindi fare clic su Bidirezionale.

3. Eseguire una delle seguenti operazioni.

o Selezionare Destra in Direzione menu per visualizzare le voci del menu principale di Lotus Notes
partendo dal bordo destro della finestra.

o Selezionare un‘opzione Direzione globale del testo per controllare il modo di visualizzazione di
tutto il testo nell'interfaccia utente di Lotus Notes. Selezionare Da destra a sinistra per le lingue
come l'arabo e I'ebraico. Selezionare Contesto per usare l'ordine di lettura impostato per i
paragrafi del documento.

o Specificare il funzionamento desiderato per il cursore di testo in Movimento del cursore.

Selezionando Visivo, il cursore di testo si sposta tra i caratteri nellordine di lettura impostato per i
paragrafi del documento.

Selezionando Logico il cursore si spostera tra i caratteri nell'ordine in cui sono stati immessi nel
documento. Ad esempio, se sulla stessa riga di un paragrafo di tipo da sinistra a destra si hanno
piu parole in Inglese e in una lingua bidirezionale come l'arabo, il cursore si spostera da sinistra a
destra tra i caratteri di una parola inglese, quindi saltera al primo carattere di una parola araba e
iniziera a spostarsi da destra a sinistra tra i caratteri finché non incontra la successiva parola
inglese.

Impostazione dell'ordine di lettura dei paragrafi di un documento

Se il testo bidirezionale € abilitato in Lotus Notes, & possibile impostare I'ordine di lettura dei paragrafi del
documento.

Aprire il documento in modalita Modifica.

Selezionare il testo per il quale si desidera specificare l'ordine di lettura.
Fare clic su Testo > Proprieta del testo.

Fare clic sulla scheda Allineamento paragrafo.
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Fare clic sullicona Da sinistra a destra o Da destra a sinistra accanto a Ordine di lettura.

Visualizzazione di un diario secondario accanto al diario principale.

Nella vista Diario, si ha la possibilita di visualizzare due diari, uno principale e uno secondario. Il diario
secondario non segue il calendario gregoriano. Le opzioni disponibili per il diario secondario sono Hijri,
Ebraico e Giapponese, con sei giorni.
1. Fare clic su File > Preferenze > Preferenze utente.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Notes > Preferenze > Preferenze utente.

2. Fare clic su Internazionale > Diario.
3. Dal menu Diariosecondario, scegliere un‘'opzione.

Nota: Per disattivare questa opzione, fare clic su Nessuno.

Modificare il metodo utilizzato per calcolare il pié di pagina con il numero della settimana
in una visualizzazione del diario (e nella barra del sommario del giorno)

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic sul segno piu accanto a Diario e attivita, quindi fare clic su Impostazioni regionali.

3. Fare clic su un'opzione sotto Numeri di settimana per selezionare il metodo utilizzato negli Stati Uniti, il
metodo utilizzato dall'International Standards Organization o un metodo personalizzato.

128 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Suggerimento: Per nascondere il testo del numero di settimana o visualizzare i giorni 0 mesi mancanti
invece delle settimane, fare clic con il pulsante destro sul testo e quindi fare clic sullopzione desiderata.

Come e possibile impostare automaticamente le sveglie per le riunioni?

Anziché impostare una sveglia in ogni singola voce del diario, & possibile impostare automaticamente le
sveglie per tutte le voci del diario di un particolare tipo, come i promemoria. Quando si imposta una sveglia
automatica, € possibile modificare il suono predefinito associato alla sveglia e specificare con quanto anticipo
dovrebbe scattare la sveglia.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.

Fare clic su Sveglie.

Selezionare Visualizzazione delle notifiche di allarme.

Selezionare uno o piu tipi di voci del diario per cui impostare sveglie automatiche.
Immettere un numero per impostare con quanto anticipo deve attivarsi la sveglia.

o gk~ w D

Opzionale: Per modificare il suono predefinito della sveglia, selezionare il tipo di suono nel campo
Suono predefinito.

Suggerimento: E possibile modificare le impostazioni della sveglia automatica di una singola voce di diario
facendo clic sullicona della sveglia nella voce.

Come e possibile inserire dei segnaposti nel diario per le riunioni a cui non si € ancora
risposto?

| segnaposti per le nuove riunioni, noti anche come "riunioni fantasma”, appaiono in grigio sul diario per
impostazione predefinita e non vengono conteggiate come tempo occupato nella pianificazione del tempo
disponibile.
e Fare clic su File > Preferenze.
» Fare clic nella sezione Diario e attivita, fare clic su Visualizza, fare clic su Viste e quindi selezionare
Visualizza nuovi avvisi (non elaborati).

Come posso ricevere meno avvisi di riunione nella posta in entrata?

Per tenere piu pulita la posta in entrata, € possibile fare in modo che Lotus Notes risponda agli inviti alle
riunioni automaticamente, evitando che le risposte degli invitati arrivino nella propria posta in entrata, evitando
che le tutti gli inviti alle riunioni arrivino nella propria posta in entrata o rimuovendo automaticamente gli avvisi
delle riunioni dopo aver risposto.

Risposta automatica ad alcuni inviti alle riunioni

E possibile scegliere di elaborare automaticamente tutti gli inviti alle riunioni, inviti solo da persone specificate
o0 inviti proveniente da chiunque tranne le persone specificate.

Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
Fare clic su Elaborazione automatica.
Selezionare Rispondi automaticamente agli inviti alle riunioni.
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Sotto Quando ricevo un invito a una riunione da, selezionare un'opzione e immettere i nomi se
necessario. Fare clic sulla freccia in giu per selezionare i nomi da una directory.

5. Sotto Esegui automaticamente la seguente operazione, selezionare un'opzione.

Nota: Quando non ci sono orari disponibili nella propria pianificazione, selezionare e declina se I'orario
non e disponibile per declinare automaticamente gli inviti alle riunioni, oppure selezionare permetti di
decidere se non c'é tempo disponibile per lasciare gli inviti nella posta in entrata in modo da poter
rispondere singolarmente.

Aggiornamento automatico delle riunioni

Quando ci sono aggiornamenti delle riunioni che si sono accettate, € possibile aggiungere automaticamente
guegli aggiornamenti.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.
3. Selezionare Elabora automaticamente gli aggiornamenti delle riunioni e applica le modifiche.
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Come impedire che le risposte agli inviti arrivino nella posta in entrata

E possibile scegliere di non ricevere avvisi accettati e declinati dagli invitati alle riunioni. Invece di ricevere le
risposte nella propria posta in entrata, & possibile vedere chi ha accettato un invito a una riunione aprendo
linvito e facendo clic sulla scheda Stato invitato in fondo.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.

3. Accanto a Visualizza i seguenti avvisi di riunione nella posta in entrata, selezionare Tutti tranne le
risposte.

Come impedire che le notifiche degli inviti arrivino nella posta in entrata

Invece di ricevere le risposte alle riunione nella posta in entrata, esso € possibile rispondere a tutte le riunioni
dal diario.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.
3. Accanto a Visualizza i seguenti avvisi di riunione nella posta in entrata, selezionare Nessuno.

Rimozione delle notifiche di riunione a cui si é risposto

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Avvisi.

3. Selezionare Rimuovi le segnalazioni delle riunioni dalla Posta in entrata quando sono state
elaborate.

Accesso al diario e delega

E possibile concedere ad altri laccesso in visualizzazione e modifica al proprio diario e aprire il diario di altre
persone, se hanno concesso l'accesso.

Chi puo vedere la pianificazione e gli orari disponibili dell'utente?

E_ possibile determinare se e quante informazioni di pianificazione devono comparire quando altre persone
pianificano le riunioni e verificano i propri impegni e il proprio tempo disponibile.

Il livello di informazioni di questa finestra di dialogo viene determinato dallamministratore di Domino. Consente
sempre ad altre persone di vedere almeno se alcuni intervalli di tempo sono gia impegnati o ancora liberi. Puo
consentire ad altre persone di vedere il testo delle voci del diario, inclusi gli oggetti. Tuttavia, se
'amministratore ha specificato informazioni dettagliate che comprendono l'oggetto della voce del diario, ma si
preferisce mantenere riservato l'oggetto delle voci, € possibile decidere se gli oggetti devono essere visibili.

1. Aprire la posta o il diario, fare clic su Altro sopra I'elenco dei messaggi e quindi fare clic su Preferenze.
2. Fare clic su Accesso e delega.

3. Nella pagina Accesso alla propria pianificazione, eseguire una delle seguenti operazioni per specificare
guali persone o gruppi possono vedere le proprie informazioni di pianificazione.
o Fare clic su Tutti.
o Fare clic suNessuno.
o Fare clic su Solo queste persone e gruppi e immettere i nomi delle persone e dei gruppi. Fare clic
sulla freccia a destra del campo per selezionare i nomi da una rubrica.

4. (Facoltativo) Per specificare quante informazioni possono vedere le persone o i gruppi specificati al
punto precedente, eseguire una delle seguenti operazioni.

o Fare clic su Dettagli sulle voci del diario in modo che le persone possano fare clic con il pulsante
destro del mouse su un blocco di tempo impegnato nella propria per vedere i dettagli sulla
corrispondente voce del diario.

o Fare clic su Solo la mia disponibilita in modo che le persone possano vedere solo i blocchi di
tempo occupato e disponibile.

o Fare clic su Solo la mia disponibilita, mostrando i dettagli alle seguenti persone quindi
specificare le persone o gruppi. Fare clic sulla freccia a destra del campo per selezionare i nomi
da una rubrica.

5. Opzionale: Se sono state selezionate |'una o l'altra delle opzioni per i dettagli nel passaggio precedente,
deselezionare la casella di controllo Non includere I'oggetto delle voci di diario nei dettagli per
permettere alle persone che possono vedere i dettagli delle voci del diario di vedere gli oggetti delle voci
del diario nei dettagli.
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Nota: Se non e possibile modificare queste impostazioni, Famministratore ha bloccato le preferenze.

Come si puo concedere a qualcun altro I'accesso per gestire il proprio diario?

E possibile permettere ad altre persone specificate di aprire gli elementi della propria posta, del diario, delle
attivita e del contatti. E possibile anche permettere ad altri di inviare, modificare (inclusa I'aggiunta di un flag di
completamento) ed eliminare messaggi, creare ed eliminare voci del diario e creare ed eliminare attivita al
proprio posto.

Per concedere l'accesso ad altri

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Posta e quindi sulla scheda Accesso e delega.

3. Nella pagina Accedi alla posta e al diario eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per concedere l'accesso a una nuova persona, fare clic su Aggiungi, quindi specificare la persona
o il gruppo.
o Per modificare I'accesso gia concesso a una persona o gruppo, selezionare una persona o
gruppo nel primo elenco. Il secondo elenco mostra il tipo di accesso che la persona o gruppo
hanno per delega. Per modificare il livello di accesso, fare clic su Modifica accesso.

4. Selezionare a quali componenti la persona o i gruppi possono accedere e quindi selezionare il livello di
accesso.

Nota: Se si concede a qualcuno I'accesso per scrivere posta per proprio conto, la posta che scrivono viene
inviata a nome di chi ha concesso l'accesso. Se si concede a qualcuno solo I'accesso per leggere posta per
proprio conto, la posta che scrivono viene inviata a nome di chi ha ottenuto l'accesso.

Nota: Quando si concede ad altri accesso alla propria applicazione di posta, queste persone non potranno
leggere la posta cifrata che viene ricevuta. Inoltre, Il proprietario dellapplicazione non potra leggere i messaggi
cifrati che queste persone creeranno al suo posto, a meno che I'ID utente del proprietario non contenga la
chiave di cifratura usata per cifrare i messaggi.

Come e possibile aprire il diario di un'altra persona?

E possibile leggere o modificare il diario o gli elenchi delle attivita di altre persone, purché si disponga di
adeguato accesso.

1. Fare clic su Altro nella parte superiore del diario.
2. Fare clic su Apri il diario della persona.

3. Nel campo Directory, selezionare una directory contenente il nome della persona a cui appartiene il
diario. Se non si conosce la rubrica, chiedere alla persona proprietaria del diario.

4. Nel campo Trova nomi che iniziano con, immettere le prime lettere del nome della persona, come
elencato nella directory.

5. Selezionare la persona dell'elenco dei nomi e fare clic su OK.

Per aprire facilmente un diario in futuro, vedere Come & possibile creare una scorciatoia per il diario di un‘altra
persona?.

Come e possibile creare una scorciatoia per il diario di un'altra persona?

Se si ottiene 'accesso da una persona, e possibile creare scorciatoie per accedere alla posta, al diario, alle
attivita e ai contatti Lotus Notes di quella persona.

Nota: Prima di creare le scorciatoie, le altre persone devono concedere 'accesso alla propria posta, al diario,
alle attivita e ai contatti. Per informazioni, vedere Come si puo concedere a qualcun altro I'accesso alla propria
posta, al diario, alle attivita o ai contatti?.

La scorciatoia viene visualizzata nel quadro di navigazione della posta sotto Altra posta, nel quadro di
navigazione del diario sotto Mostra diari e nel quadro di navigazione delle attivita sotto Altre attivita.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic suAccesso e delega.

3. Fare clic su Scorciatoie per i file di posta di altri.

4

. Sotto Crea scorciatoie per aprire i file di posta di queste persone, immettere i nomi delle persone che
hanno delegato l'accesso al loro applicazione della posta. Per selezionare i nomi da una rubrica, fare clic
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sulla freccia a destra del campo.

Nota: Questo crea scorciatoie per la posta, il diario e le attivita di quella persona.

Come e possibile inoltrare automaticamente a una persona gli inviti e le notifiche di
riunioni che si ricevono?

E possibile inoltrare gli inviti e le notifiche di riunioni che si ricevono a una persona o a un gruppo specificato, in
modo che possa gestire le proprie pianificazioni.

1. Fare clic su File > Preferenze e quindi fare clic su Posta.
2. Fare clic suAccesso e delega.

3. Nella pagina Accedi alla posta e al diario selezionare una persona o gruppo tra quelli elencati oppure
aggiungere una nuova persona o gruppo.

4. Sotto Inoltro automatico, selezionare una o due delle seguenti opzioni per specificare i tipi di inviti e
avvisi di riunioni da inoltrare.
o lo sono il presidente
o Sono un partecipante

5. Nel campo Per gli avvisi associati a voci del diario contrassegnate come private, selezionare una
delle seguenti opzioni:
o Non inoltrare annulla l'inoltro in cui € selezionato Contrassegna come privata.
o Inoltra senza dettagli privati inoltra le voci senza includere i dettagli privati (per una riunione, il
presidente e l'oggetto della riunione).
o Inoltra con tutti i dettagli inoltra le voci includendo i dettagli privati.

Altre operazioni eseguibili con il diario

E possibile eseguire altre operazioni con il diario, come impostare sale preferite e informazioni sulla
teleconferenza, per semplificare le riunioni e la pianificazione.

Creazione di una voce di diario da una e-mail o da un'attivita

E possibile creare una voce del diario da una e-mail o da un'attivita e tutte le informazioni da e-mail o fare
elemento attivita verranno copiate automaticamente nella voce del diario.

Per creare una voce di diario da un messaggio e-mail, da un‘attivita o da un documento di conversazione,
selezionare il documento da qualsiasi cartella tranne Cestino ed eseguire una delle seguenti operazioni:

¢ Trascinare il messaggio o l'attivita in un intervallo di tempo o su una vista Riepilogo nel pannello della

barra laterale Riassunto del giorno.
o Oppure, aprire il messaggio o l'attivita, quindi selezionare Altro > Copia in nuovo > Voce del diario

Aggiunta di festivita al diario
IBM Lotus Notes dispone di alcune serie di festivita predefinite che possono essere aggiunte al diario.
La societa puo decidere se personalizzare le serie di festivita disponibili.
1. Fare clic su Altro nella parte superiore del diario e quindi scegliere Importa festivita.
2. Selezionare una o piu serie di festivita.
Impostazione delle sale e risorse preferite

E possibile impostare un'ubicazione predefinita delle riunioni e creare un elenco delle sale e delle risorse
preferite da scegliere quando si sta pianificando una riunione.

Fare clic su File > Preferenze, fare clic su Diario e attivita, quindi fare clic su Sale e risorse.

Tabella 60. Opzioni per sale e risorse

Opzione Descrizione
Impostazione di 1. Fare clic sullicona della rubrica e selezionare il sito in cui si pianifica di indire la
un‘ubicazione preferita maggior parte o tutte le riunioni.
2. Selezionare Utilizzare questo sito come predefinito per cercare sale e
risorse.
3. Selezionare Richiesta di azzeramento al valore predefinito se si pianifica in
un altro sito.
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Impostazione delle informazioni preferenziali sulla teleconferenza

E possibile impostare le informazioni preferenziali sulla teleconferenza che saranno visualizzate come opzione
in tutti gli inviti di riunione che vengono creati. Per includere la informazioni sulla teleconferenza in una riunione,
selezionare l'opzione Includi informazioni sulla teleconferenza nella Localita sotto il campo Localita quando
Si crea una nuova riunione.

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.

2. Nella scheda Voci nel campo Informazioni teleconferenza, immettere le informazioni sulla
teleconferenza.

Si possono includere informazioni come queste: Nomero telefonico conferenza - 1-866-123-4567; Codice
partecipante - 123456.

Pulizia delle vecchio voci del diario
E possibile ripulire il diario eliminando le voci del diario le attivita che non sono pill correnti.

1. Fare clic su Altro > Azzeramento del diario nella parte superiore del diario.

2. Selezionare Eliminare le voci verificatesi dopo e specificare un intervallo di tempo, oppure selezionare
Eliminare le voci verificatesi prima e specificare una data.

3. Selezionare Voci diario, Voci attivita, o entrambe.
Stampa del diario
In ogni pagina é possibile stampare un giorno, una settimana, una settimana lavorativa, un mese, oppure un

intervallo di tempo selezionato del diario. E possibile anche stampare un elenco di voci del diario o stampare
giorni, settimane o mesi su un foglio da piegare in tre lembi.

1. Neal diario, fare clic su File > Stampa.
2. Sotto Cosa stampare, selezionare Stampa diario.
3. Selezionare un formato di stampa nel campo Stile del diario.

Tabella 61. Opzioni per lo stile del diario

Opzione Descrizione

Stile giorno, settimana, Stampa un giorno, una settimana, una settimana lavorativa o un mese per
settimana lavorativa o pagina.

mese

Stile scorrimento Stampa il periodo di tempo specificato nelllntervallo di stampa, a partire
dalla settimana del giorno specificato nel campo Da e per concludere con la
settimana del giorno specificato nel campo A.

Lista del diario Stampe le voci del diario come un elenco, anziché come un diario.

Stile Trifold Stampa viste giornaliere, settimanali e mensili del diario in pannelli a tre

sezioni. Lavora al meglio nella modalita orizzontale.

4. Indicare il periodo di tempo di stampare dal diario sotto Intervallo di stampa.
5. Specificare altre opzioni di stampa, come ad esempio la qualita di stampa o il numero di copie.

6. Opzionale: Fare clic sulla scheda Stile diario e specificare le opzioni di stampa relative allo stile del
diario selezionato.

a. Se si é selezionato lo stile di diario Trifold, utilizzare questa sezione per impostare la stampa delle
sezioni sinistra, centrale e destra. Se si sceglie Notes, stampa una sezione vuota per scrivere
note a mano,

b. Selezionare un formato di pagina sotto Tipi di pagina. E possibile stampare una pagina intera, una
scheda o un formato adatto al planner giornaliero.

c. Selezionare le altre opzioni per lo stile del diario.
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Anteprima della stampa

Dopo aver selezionato le opzioni di stampa, fare clic su Anteprima nella parte inferiore della finestra Stampa
diario.

Risoluzione dei problemi con il diario
Sono disponibili informazioni per aiutare a risolvere i problemi con il diario.

Per ulteriori informazioni sulla risoluzione dei problemi, visitare il Portale del supporto IBM.

Ora che e stata creata una riunione, come € possibile ripeterla?

Una volta salvata una riunione e inviati gli inviti, non & possibile farla diventare una riunione ripetitiva. Tuttavia, €
possibile copiare facilmente e automaticamente le informazioni in una huova riunione.

1. Scegliere Altro > Copia in nuovo > Voce del diario.
2. Fare clic sul collegamento Ripeti nel nuovo invito e impostare la frequenza e la durata di ripetizione della
riunione.

Come e possibile accettare una riunione precedentemente declinata o delegata?

Se si imposta la preferenza per rimuovere le riunioni dalla posta in entrata dopo averle elaborati, puo essere
difficile trovare una riunione declinata o delegata. Tuttavia, € possibile usare la vista Voci e avvisi sul diario per
trovare gli inviti.

1. Aprire il diario e fare clic su Voci e avvisi nel riquadro di navigazione.
2. Cercare la riunione.

a. Se si conosce il nome della riunione, iniziare a immettere il nome per visualizzare una casella di
ricerca.

b. Se si conosce il presidente della riunione, fare clic sulla colonna del presidente per ordinare
secondo il presidente, quindi immettere il nome del presidente.

3. Una volta trovata la riunione, € possibile accettarla.
Che cosa fare se Notes visualizza I'ora errata?
Per impostazione predefinita, Lotus Notes usa le impostazioni di fuso orario e ora legale del sistema
operativo. Se si verificano dei problemi con l'ora visualizzata in Notes, controllare che il fuso orario e l'ora
legale del sistema operativo siano configurati nel modo corretto.

Se i problemi persistono, aprire il documento Localita corrente, fare clic su Avanzate e verificare che l'opzione
Usa le impostazioni di fuso orario del sistema operativo sia impostata su Si.

Argomenti avanzati sul diario
E possibile ottenere ulteriori infromazioni sulle operazioni eseguibili con il diario.

Per altri argomenti avanzati, vedere Wiki Lotus Notes e Domino.

Ripianificare le riunioni ricorrenti con orari di inizio e fine differenti

Alcune istanze di riunioni ricorrenti sono talvolta ripianificate con orari di riunione diversi. Quando la riunione e
stata creata, si puo decidere se sincronizzare alcune o tutte le istenze della riunione ricorrente in modo che
avvengano alla stessa ora.

Ad esempio, si supponga di creare una riunione ricorrente di cinque giorni che inizia alle 8 e che termina alle 21
da lunedi a venerdi. La riunione di martedi viene poi ripianificata in modo che abbia luogo un'ora piu tardi (dalle
9 alle 10), il giovedi la riunione viene ripianificata in modo che abbia luogo 2 ore piu tardi (dalle 10 alle 11) e il
venerdi in modo che abbia luogo cinque ore piu tardi (dalle 13 alle 14). Si puo decidere se sincronizzare alcune
o tutte le istanze con l'orario di una riunione qualsiasi, come ad esempio l'orario dalle 13 alle 14 del venerdi.

Nota: All'amministratore di Domino viene chiesto di abilitare la funzionalita ResetTimes di Diario e
pianificazione nei criteri desktop associati.

Nel diario, aprire la voce di annuncio di eventi o riunioni.
Fare clic su Operazioni proprietario > Ripianifica.
Specificare nuovi orari di inizio e fine, date e fusi orari, quindi fare clic su OK.

A wnh PR

Scegliere le istanze da ripianificare e fare clic su OK. Se la riunione € stata interrotta, appare la finestra
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di dialogo Opzioni di ripianificazione ripetizioni.

5. Per Scegliere la ripianificazione, eseguire una delle seguenti operazioni.

o Selezionare Regolare l'inizio e la fine di ciascuna riunione ripianificata con lo stesso valore
per ripianificare tutte le istanze della riunione allo stesso livello dellistanza corrente modificata. Per
utilizzare I'esempio precedente, se la riunione del martedi viene ripianificata in modo da verificarsi
un'ora piu tardi, dalle 10 alle 11, il lunedi la riunione viene ripianificata dalle 9 alle 10, il giovedi dalle
11 alle 12 e cosi via.

o Selezionare Regolare l'inizio e la fine di ciascuna riunione ripianificata con lo stesso valore
per reimpostare tutti gli orari delle istanze della riunione in modo che corrispondano agli orari
dellistanza che viene modificata. Per utilizzare 'esempio precedente, se si ripianifica la riunione
del martedi in modo che si verifichi un'ora piu tardi, dalle 10 alle 11, tutte le istanze della riunione
da lunedi a venerdi vengono ripianificate dalle 10 alle 11.

6. Opzionale: Per scegliere Selezionare le riunioni da ripianificare, annullare tutte le istanze della riunione
che non si desidera ripianificare come indicato.

Creazione, modifica o rimozione di un diario di gruppo

E possibile creare un diario di gruppo per semplificare la pianificazione delle riunioni con i colleghi.

Aggiunta di un diario di gruppo

E possibile utilizzare un diario di gruppo per vedere se le persone di un gruppo sono libere o occupate in un
determinato orario.

1. Nella parte superiore del diario, fare clic su Altro > Crea diari di gruppo.
2. Fare clic suNuovo diario di gruppo.

3. Immettere un nome di gruppo nel campo Titolo.

4

. Immettere i nomi di persone o di gruppi nel campo Componenti. Per selezionare i nomi da una directory,
fare clic sullicona a forma di freccia accanto al campo Componenti.

5. Fare clic su OK.
Il diario di gruppo viene aperto e appaiono ulteriori istruzioni.
Modifica o eliminazione di un diario di gruppo

e Fare clic su Altro > Crea diari di gruppo.
e Fare clic suModifica o su Elimina.

Importazione ed esportazione dei diari

E possibile importare diari basati su iCalendar nel proprio diario Notes. | diari iCalendar includono i calendari
Apple, i calendari Facebook e altri ancora. E possibile anche esportare le voci di un diario Notes, in modo che
sia possibile importarli in altri diari.

Importazione di un diario

IBM Lotus Notes e possibile importare i diari basati su iCalendar, quindi visualizzare e gestire i diari importati
in Notes. Per aggiungere altri diari al proprio diario Notes, vedere Come si possono aggiungere le altre
informazioni del diario nel proprio diario di Notes?

1. Dal proprio diario Notes, fare clic su File > Importa. Selezionare quindi File del diario (.ics) nel campo
Tipi di file, scegliere il file .ics da importare e quindi fare clic su Importa.

2. Specificare un nome per il diario da importare.

3. Opzionale: Per vedere in anteprima il diario importato, fare clic su Anteprima voci.

Per eliminare o importare un nuovo diario, fare clic su Altro > Gestisci diari importati sul diario, quindi usare i
pulsanti in cima all'elenco.

Esportazione di voci di diario da Notes

Nota: Non & possibile esportare riunioni ripetute, eventi della durata di un giorno o anniversari.

1. Eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per esportare tutte le voci del proprio diario Notes, fare clic su File Esporta.
o Per esportare solo alcune voci, fare clic su Voci del diario o Voci raggruppate sulla sinistra del
diario, selezionare le voci da esportare, quindi fare clic su FileEsporta.
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Nel campo Salva come tipo, selezionare File del diario (.ics).
Scegliere dove salvare il file sul proprio computer.

Specificare se esportare solo le voci selezionate o tutte le voci dal diario.

Importare le voci del diario in un altro diario, utilizzando le istruzioni di quel diario per limportazione e

selezionare il file .ics creato.

Come modificare cia che appare in ogni voce del diario

Per personalizzare le righe e le colonne del diario, fare clic su Visualizza nella barra dei menu, quindi fare clic

su Personalizza questa vista.

Scegliere tra le seguenti opzioni di visualizzazione del diario.

Tabella 62. Opzioni vista del diario

Attivita

Descrizione

Visualizzare o nascondere
una colonna

Selezionare o deselezionare la colonna sotto Visibile.

Selezionare Nascondi solo in questo formato del diario per fare in modo che
le selezioni vengano applicate solo alla vista corrente del diario. Ad esempio,
se la vista corrente € Un mese, € possibile utilizzare questa opzione per
nascondere la colonna delle icone dalla vista Un mese, ma la colonna delle
icone verra visualizzata nelle altre viste del diario.

Modifica dell'ordine delle
colonne

Fare clic sul nome della colonna, quindi fare clic su Sposta in alto o Sposta in
basso. Fare clic sul pulsante Standard per ripristinare I'ordine predefinito.

Modifica della larghezza di
una colonna

Fare clic sul nome di una colonna, quindi specificare un numero di pixel nel
campo Larghezza. Alcune colonne non sono ridimensionabili.

Modifica dello spazio tra le
VOCi

Selezionare un valore nel campo Spaziatura righe.

Modifica del numero
massimo di righe utilizzato
per visualizzare le
informazioni relative a una
voce

Selezionare un valore nel campo Linee per riga. Selezionare un valore
maggiore per visualizzare piu informazioni, piu dettagliate di quelle del campo
Oggetto, nella vista del diario. Se selezionato, Adatta righe al contenuto
impedisce a ogni voce di utilizzare il numero massimo di linee.

Attivita

E possibile tener traccia delle proprie attivita da eseguire e assegnare attivita ad altri.

Per iniziare con le attivita

Accesso alle attivita e delega

Come e possibile creare un‘attivita ripetuta? Come si pud concedere a qualcun altro l'accesso per

gestire le proprie attivita?

Come si possono assegnare le attivita ad altre

persone?

Come € possibile creare una scorciatoia per le attivita
di un'altra persona?

Che cosa sono le categorie e come Si possono usare

nelle attivita?

Ulteriori informazioni?

Guida di riferimento rapido per le attivita Wiki Lotus Notes e Domino

Guida di riferimento rapido per la posta Blog suggerimenti su Lotus Notes

Personalizzazione delle impostazioni delle attivita
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Come é possibile visualizzare, nascondere o
modificare la posizione del riquadro di anteprima nelle
attivita?

Impostazione di una sveglia per ricordare le attivita

Come é possibile ordinare le attivita per data,
assegnatario o in altri modi?

Come €& possibile visualizzare le attivita nel diario?

Per iniziare con le attivita

E possibile creare, assegnare e organizzare la attivita.

Come si possono assegnare le attivita ad altre persone?
E possibile assegnare le attivita a un'altra persona o gruppo di persone.

1. Creare una nuova attivita facendo clic su Nuovo > Attivita.
2. Sotto Assegna, selezionare Altro e immettere i nomi nei campi Richiesto, Facoltativo o CC.

Come € possibile creare un'attivita ripetuta?

E possibile creare un'attivita che si ripete settimanalmente, mensilmente, annulmente o in un momento
personalizzato specificato.

1. Creare una nuova attivita facendo clic su Nuovo > Attivita.
2. Fare clic sul collegamento Ripeti e impostare la frequenza e la durata di ripetizione dell'attivita.

Che cosa sono le categorie e come si possono usare nelle attivita?

Le categorie sono etichette che aiutano a organizzare gli elementi e trovarli pit facilmente. E posibile usare le
categorie per organizzare voci del diario, attivita, contatti o gruppi.

Aggiunta di categorie alle attivita

Quando si crea o si modifica un‘attivita, immettere le categorie nel campo Categoria, separate da virgole.

Nota: Se non e visualizzato il campo Categoria, fare clic su Visualizza > Categoria sull'attivita.
Visualizzazione delle attivita per categoria

Nelle attivita, selezionare Per categoria nel quadro di navigazione sulla sinistra.

Guida di riferimento rapido per le attivita

Questa guida di riferimento rapido include un'immagine dello schermo che spiega le funzioni di base delle
attivita, oltre a tabelle che elencano altre attivita e scorciatoie di uso comune.
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Tabella 63. Guida introduttiva

Mostra o nasconde il
quadro di anteprima

Attivita

Operazione

Aprire le Attivita

Fare clic su Apri > Attivita.

Creare una voce di attivita

Fare clic su Nuovo > Attivita.

Aggiungere o modificare la data di scadenza o la
priorita

Mentre si crea o si modifica un‘attivita, selezionare
una data di scadenza sotto Scadenza o una priorita
sotto Priorita.

Tabella 64. Attivita assegnate

Attivita

Operazione

Inviare un messaggio al proprietario o assegnatario
dell'attivita

1. Aprire la voce di attivita.

2. Fare clic sul pulsante Operazioni partecipante
0 Operazioni proprietario, quindi su Invia
messaggio a tutti gli invitati, Invia messaggio
a tutti gli invitati che hanno risposto o Invia

messaggio a tutti gli invitati che non hanno
risposto.
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Operazione

Visualizzare le riisposte allassegnazione di un'attivita

1. Aprire la voce di attivita.
2. Fare clic su Operazioni > Mostra stato invitati

Rispondere a un'attivita assegnata a sé stessi

o Aprire l'attivito, fare clic su Accetta, Declina,
Delega o fare clic su Rispondi con commenti.

Proporre una nuova data di scadenza

1. Aprire l'assegazione di attivita e fare clic su
Proponi nuova data.

2. Per vedere quando sono disponibili i
partecipanti, fare clic sul pulsante Controlla
pianificazioni.

Tabella 65. Modificare le impostazioni delle attivita

Attivita

Operazione

Modificare il colore di sfondo degli elementi del diario

e Fare clic su File > Preferenze, fare clic sulla
sezione Diario e attivita, fare clic sulla scheda
Colori, quindi specificare i colori di sfondo delle
Attivita.

Modificare il suono riprodotto per le sveglie

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic
su Diario e attivita.

2. Fare clic su Sveglie.

3. Selezionare un suono nel campo Suono
predefinito. Per ascoltare il suono selezionato,
fare clic su Riproduci.

Visualizza voci di attivita scadute nella giornata

1. Fare clic su File > Preferenze. Utenti
Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes >
Preferenze.

2. Fare clic su Diario e attivita, quindi fare clic su
Viste.

3. Selezionare Visualizza voci di attivita scadute
nella giornata.

Tabella 66. Altre operazioni di pulizia eseguibili

Attivita

Operazione

Cancellare le attivita passate usando le funzioni di
pulizia del diario

1. Fare clic su Altro > Azzeramento del diario
nella parte superiore del diario. Selezionare
Eliminare le voci verificatesi dopo e
specificare un intervallo di tempo, oppure
selezionare Eliminare le voci verificatesi
prima e specificare una data. Selezionare Voci
diario, Voci attivita, o entrambe.

Creare una e-mail da un'attivita o da una voce del
diario

e Selezionare I'e-mail o la voce del diario, fare
clic su Altro sullelenco dei messaggi e quindi
fare clic su Copia in nuova > Attivita.

Tabella 67. Scorciatoie

Attivita Per Windows

Per Macintosh

Aprire l'attivita selezionata Immetti

Immetti

Chiudere l'attivita o la vista Esc

selezionata

Esc
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Attivita Per Window's Per Macintosh
Visualizzare la guida sulla funzione | F1 Aiuto o Apple + ?
attiva

Annullare 'ultima operazione Ctrl+ Z

Visualizzare l'elenco delle Ctrl + Maiusc + L

scorciatoie disponibili

Personalizzazione delle impostazioni delle attivita

E possibile impostare sveglie per le attivita, visualizzare solo le attivita del giorno, e altro ancora.

Come e possibile visualizzare, nascondere o modificare la posizione del riquadro di
anteprima nelle attivita?

E possibile visualizzare o nascondere il riquadro di anteprima ed & possibile visualizzarlo nella parte inferiore o
sul lato.

Per modificare la posizione del riquadro di anteprima

Fare clic su Mostra in alto s destra, quindi fare clic su Anteprima in basso o Anteprima su un lato.

Per visualizzare o nascondere il quadro di anteprima

Fare clic su Mostra > Nascondi anteprima.

Impostazione di una sveglia per ricordare le attivita

E possibile impostare una sveglia per ricordare le scedenze delle attivita. E possibile impostare una sveglia per
un'‘attivita specifica o impostare sveglie per tutte le attivita.

Impostazione di una sveglia per un‘attivita

1. Inuna voce di attivita, specificare una data di scadenza.

2. Nei campi La sveglia si attivera, specificare un valore, selezionare Giorni, Ore o Minuti e selezionare
Prima o Dopo per impostare lintervallo di tempo per l'attivazione della sveglia.

Impostazione sveglie automatiche per tutte le attivita

1. Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
2. Fare clic su Sveglie
3. Selezionare Visualizzazione delle notifiche di allarme.
4. Sotto Attivare le sveglie per, selezionare Attivita.
Come e possibile ordinare le attivita per data, assegnatario o in altri modi?

E possibile ordinare le attivita per priorita, data di scadenza, assegnatore o assegnatario.

Aprire le attivita e fare clic sul titolo di una colonna (come Data di scadenza) per ordinare in base a quella
colonna.

Come e possibile visualizzare le attivita nel diario?
E possibile visualizzare o nascondere le voci di attivita nel diario.

Fare clic su File > Preferenze, fare clic su Diario e attivita, quindi fare clic su Visualizza.
Fare clic su Viste.
Selezionare o annullare Visualizzare le voci di attivita.

A wDd PR

Opzionale: Selezionare Visualizza voci di attivita scadute nella giornata. In caso contrario, le voci
rimarranno visualizzate alle loro date di scadenza

Accesso alle attivita e delega

E possibile concedere ad altri l'accesso alle proprie attivita e delegare la gestione. E possibile anche aprire e
gestire le attivita di altre persone, se concedono l'accesso.
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Come si puo concedere a qualcun altro I'accesso per gestire le proprie attivita?

E possibile permettere ad altre persone specificate di aprire gli elementi della propria posta, del diario, delle
attivita e del contatti. E possibile anche permettere ad altri di inviare, modificare (inclusa 'aggiunta di un flag di
completamento) ed eliminare messaggi, creare ed eliminare voci del diario e creare ed eliminare attivita al
proprio posto.

Per concedere l'accesso ad altri

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Posta e quindi sulla scheda Accesso e delega.

3. Nella pagina Accedi alla posta e al diario eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per concedere I'accesso a una nuova persona, fare clic su Aggiungi, quindi specificare la persona
o il gruppo.
o Per modificare I'accesso gia concesso a una persona o gruppo, selezionare una persona o
gruppo nel primo elenco. Il secondo elenco mostra il tipo di accesso che la persona o gruppo
hanno per delega. Per modificare il livello di accesso, fare clic su Modifica accesso.

4. Selezionare a quali componenti la persona o i gruppi possono accedere e quindi selezionare il livello di
accesso.

Nota: Se si concede a qualcuno l'accesso per scrivere posta per proprio conto, la posta che scrivono viene
inviata a nome di chi ha concesso l'accesso. Se si concede a qualcuno solo l'accesso per leggere posta per
proprio conto, la posta che scrivono viene inviata a nome di chi ha ottenuto l'accesso.

Nota: Quando si concede ad altri accesso alla propria applicazione di posta, queste persone non potranno
leggere la posta cifrata che viene ricevuta. Inoltre, il proprietario dell'applicazione non potra leggere i messaggi
cifrati che queste persone creeranno al suo posto, a meno che I'ID utente del proprietario hon contenga la
chiave di cifratura usata per cifrare i messaggi.

Come e possibile creare una scorciatoia per le attivita di un'altra persona?

Se si ottiene l'accesso da una persona, e possibile creare scorciatoie per accedere alla posta, al diario, alle
attivita e ai contatti Lotus Notes di quella persona.

Nota: Prima di creare le scorciatoie, le altre persone devono concedere l'accesso alla propria posta, al diario,
alle attivita e ai contatti. Per informazioni, vedere Come si puo concedere a qualcun altro l'accesso alla propria
posta, al diario, alle attivita o ai contatti?.

La scorciatoia viene visualizzata nel quadro di navigazione della posta sotto Altra posta, nel quadro di
navigazione del diario sotto Mostra diari e nel quadro di navigazione delle attivita sotto Altre attivita.

Fare clic su File > Preferenze, quindi fare clic su Diario e attivita.
Fare clic su Accesso e delega.
Fare clic su Scorciatoie per i file di posta di altri.

A wDnh PR

Sotto Crea scorciatoie per aprire i file di posta di queste persone, immettere i nomi delle persone che
hanno delegato 'accesso al loro applicazione della posta. Per selezionare i nomi da una rubrica, fare clic
sulla freccia a destra del campo.

Nota: Questo crea scorciatoie per la posta, il diario e le attivita di quella persona.

Contatti

E possibile salvare informazioni relative alle persone, come indirizzi postali, compleanni e societa. E possibile
anche eseguire operazioni come creare gruppi da utilizzare come liste di distribuzione o stampare i contatti
come etichette.

Per iniziare con i contatti Altre operazioni eseguibili con i contatti
Che cos'é una directory? Sincronizzazione dei contatti con iNotes e i dispositivi
mobili

Che cos'é una vCard e come si pud usare?

Come e possibile passare a un altro dizionari

Chi sono i contatti recenti? ortografico?
Come e possibile usare le categorie nai contatti? Come inviare a qualcuno un contatto 0 un gruppo
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Creazione di un gruppo da una e-mail

documenti condivisi con un contatto specifico?

Guida di riferimento rapido per i contatti

Guida di riferimento rapido per la posta

Personalizzazione delle impostazioni dei contatti

Come é possibile visualizzare, nascondere o _
modificare la posizione del riquadro di anteprima nei
contatti?

Come € possibile visualizzare i contatti come biglietti

Come visualizzare o nascondere i nomi dei membri di
un gruppo _quando si invia un'e-mail

Stampa dei contatti

Esportazione di contatti

Come e possibile importare i contatti da altre fonti?

Risoluzione dei problemi con i contatti

Come & possibile rimuovere un indirizzo dai contatti

da visita?

Come & possibile modificare chi viene aggiunto ai

recenti?

Perché non ci sono conversazioni nella cronologia di

Contatti recenti?

Accesso ai contatti e delega

Come si puo concedere a qualcun altro l'accesso per
gestire i propri contatti?

Come e possibile aprire i contatti di qualcun altro?

collaborazione?

Perché non ci sono contatti in Per societa o
Compleanni e anniversari?

Ulteriori informazioni?

Wiki Lotus Notes e Domino

Come e possibile creare una scorciatoia per i contatti

Blog suggerimenti su Lotus Notes

di un'altra persona?

Per iniziare con i contatti

E possibile salvare informazioni importanti relative a persone, come indirizzi postali, compleanni e societa.
Come é possibile importare i contatti da altri programmi e altro ancora.

Si sta migrando da Microsoft Outlook? Fare clic qui.

Che cos'é una directory?

Una directory € una rubrica di indirizzi. Contiene un elenco di contatti e le relative informazioni. Quando non &
possibile trovare un contatto, & possibile cercarlo in una o piu directory (rubriche).

Come e possibile usare le directory?

Esiste almeno una directory (Contatti di proprio nome) per i contatti immessi da Notes. E anche possibile
usare altre directory, ad esempio quelle aziendali, per trovare i contatti.

Che cos'e una vCard e come si puo usare?

Una vCard contiene informazioni come titolo, numeri di telefono e indirizzi e-mail. E possibile usare le vCard
per aggiungere una persona all'elenco dei contatti o per fare in modo di poter essere aggiunti faciimente _
all'elenco di contatti delle altre persone. E possibile usare le vCard anche per importare o esportare piu contatti

in un solo file.

Come e possibile usare le vCard?

e E possibile utilizzare le vCard per aggiungere qualcuno ai propri contatti. Tipicamente, una vCard
contiene nome, titolo, telefono, fax, indirizzo, citta, stato e cap. Quando si importa una vCard, si
importano i dati di questi campi nei campi corrispondenti del record del contatto. Quando si riceve una
e-mail che contiene la vCard di qualcuno, fare clic con il pulsante destro del mouse sulla vCard per
importare le informazioni della persona nei contatti.

¢ E possibile utilizzare le vCard per poter essere aggiunti piu facilmente ai contatti delle altre persone.
Aggiungere la propria vCard alla firma, come descritto in Come si aggiunge la propria firma alle e-mail?

¢ E possibile usare le vCard per importare o esportare piu contatti in un solo file. Vedere Come & possibile
importare i contatti da altre origini? o Esportazione dei contatti.

Chi sono i contatti recenti?

Durante lindirizzamento di un'e-mail o di un invito a una riunione, man mano che si digita appare un elenco di
nomi e indirizzi. Le persone di quell'elenco sono i contatti recenti. Questi vengono scelti automaticamente, in
base alle persone con cui si sono avuti recenti scambi di posta, conversazioni € riunioni.
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Per visualizzare I'elenco completo

Dai contatti, fare clic su Contatti recenti nel quadro di navigazione.

Per aggiungere qualcuno all'elenco.

Non e impossibile aggiungere direttamente qualcuno ai contatti recenti, poiché i contatti recenti vengono
stabiliti automaticamente. Tuttavia, € possibile modificare i criteri per 'aggiunta ai contatti recenti. Vedere
Come ¢ possibile modificare chi viene aggiunto ai Contatti recenti?

Come e possibile usare le categorie nai contatti?

Le categorie sono etichette che aiutano a organizzare gli elementi e trovarli pit facilmente. E posibile usare le
categorie per organizzare voci del diario, attivita, contatti o gruppi.

Aggiungta di categorie ai contatti

Quando si crea o si modifica un contatto o gruppo, immettere le categorie nel campo Categoria, separate da
virgole.

Visualizzazione dei contatti per categoria

Nei contatti, selezionare Per categoria nel quadro di navigazione sulla sinistra.

Come e possibile trovare e-mail, conversazioni e documenti condivisi con un contatto
specifico?

E possibile visualizzare una cronologia delle collaborazioni che sono intercorse con uno dei contatti, come
posta elettronica, trascrizioni di conversazioni (se sono state salvate) o documenti condivisi.

Per vedere le attivitd con un contatto selezionato nelle due settimane precedenti, seguire questa procedura:

1. Da qualsiasi vista, fare clic con ill pulsante destro del mouse sul nome del contatto.

2. Nel menu che appare con il pulsante destro del mouse, selezionare il nome del contatto e quindi
Cronologia di collaborazione.

Guida di riferimento rapido per i contatti

Questa guida di riferimento rapido include unimmagine dello schermo che spiega le funzioni di base dei
contatti, oltre a tabelle che elencano altre attivita e scorciatoie di uso comune.
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Aggiunge schede  Fare clic sulla frecda Visualizza
Visualizza i contattii  per altre lingue per creare un altri pulsanti
Ui nomi iniziano —— contatto o un gruppo
con una certa lettera
test1 "= ] Mupvo + [F Modifica E&, Inoltra vCard ‘ﬁ' & Scorri contatti..  »|BE visualiza -
su Locale
& E— Home Indirizzo e-maiTelefono Azienda
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Cesting -d
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NRY i
test
W=
Y-Z
Visualizza i contatti con cui Mostra o nasconde il
d sono state e-mail, incontri pannello di anteprima
0 conversazioni recenti
Tabella 68. Guida introduttiva
Attivita Operazione
Apri contatti Fare clic su Apri > Contatti.
Cercare un nome nella vista Miei contatti Digitare le prime lettere del nome di un contatto o di
un gruppo.
Tabella 69. Aggiunta e modifica dei contatti
Attivita Operazione
Aggiungere un contatto ¢ Dalla vista Miei contatti, fare clic suNuovo.

Per aggiungere qualcuno da una rubrica pubblica, fare clic su
Sfoglia contatti sull'elenco dei contatti.

Spostare un contatto da Contatti recenti 1. Aprire i contatti.
a Miei contatti 2. Fare clic su Contatti recenti.

3. Selezionare uno o piu contatti, quindi fare clic su Sposta su
Miei contatti.
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Operazione

Aggiungere un'immagine a un contatto

Mentre si aggiunge o si modifica un contatto, fare clic sul ﬁ

Nota: La dimensione raccomandata & di 85w x 74h.. Qualsiasi
immagine importata viene ridimensionata automaticamente con
gueste specifiche.

Scegliere lindirizzo e-mail, lindirizzo
postale o il numero di telefono
principale del contatto

L'indirizzo e-mail, lindirizzo postale o il numero di telefono
principale e quello che appare quando si stampano o si visualizzano
I contatti come biglietti da visita.

1. Mentre si crea o si modifica un contatto, fare clic sul
collegamento E-mail, Indirizzi o Numeri telefonici.
In fondo alla finestra di dialogo, scegliere un indirizzo e-mail,

un indirizzo postale o un numero di telefono.

2.

Aggiungere piu numeri telefonici per un
contatto

Mentre si aggiunge o si modifica un contatto, fare clic sul
collegamento Numeri telefonici.

Per modificare I'etichetta di un numero di telefono, selezionarne uno
nuovo dall'elenco o evidenziare l'etichetta esistente e quindi
immetterne uno nuovo.

Aggiungere un compleanno o un
anniversario

Mentre si aggiunge o si modifica un contatto, fare clic sul
collegamento Altre informazioni.

Aggiungere campi personalizzati a un
contatto

Mentre si aggiunge o si modifica un contatto, fare clic sul
collegamento Altre informazioni. Modificare uno dei campi
personalizzati in fondo alla finestra di dialogo.

Tabella 70. Aggiunta e modifica di gruppi

Attivita

Operazione

Creare un gruppo dai contatti esistenti

Aprire i contatti e selezionare i nomi da inserire nel
gruppo. Scegliere Altro > Copia in huovo gruppo.

Ordinare i componenti del gruppo in ordi

ne alfabetico e Per ordinare i componenti di un gruppo,
selezionare la voce del gruppo, fare clic su
Edit, quindi fare clic su Ordina lista
componenti.

e Per ordinare i componenti di tutti i gruppi, fare
clic su File > Preferenze (utenti Macintosh OS
X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze),
quindi fare clic su Contatti Selezionare Ordina
alfabeticamente i nomi dei componenti del
gruppo. L'impostazione di questa preferenza
non ordina i gruppi esistenti.

Tabella 71. Modifica delle impostazioni

Attivita

Operazione

Cambiare il formato dell'indirizzo per
biglietti da visita, anteprima e stampa

e Per cambiare il formato dellindirizzo per tutti i contatti, fare clic
su File > Preferenze (utenti Macintosh OS X: Fare clic su
Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic su Contatti
Selezionare un formato per l'indirizzo sotto Formato
predefinito dell'indirizzo.

e Per cambiare il formato dell'indirizzo per un solo contatto,
aprire il contatto da modificare e fare clic sul pulsante
Seleziona formato dell'indirizzo. L'impostazione di questo
campo per una voce dei contatti sovrascrive la preferenza di
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Attivita Operazione
Contatti.
Impostare per quanto tempo gli 1. Fare clic su File > Preferenze.
elementi cancellati rimangono nel
Cestino prima che vengano rimossi in Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes >
modo permanente Preferenze.

2. Fare clic su Contatti.
3. Immettere un numero per Elimina i documenti dalla mia
cartella Cestino dopo <n> ore.

Selezionare come si vogliono 1. Fare clic su File > Preferenze.

visualizzare i nomi nei contatti (Nome,

Cognome o Cognome, Nome). Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes >
Preferenze.

2. Fare clic su Contatti.
3. Selezionare un'opzione per Visualizzazione predefinita dei
nomi dei contatti.

Impostare il formato dei nomiin | Se si aggiunge un contatto il cui nome ha tre parti, come Giorgio Di
contatti con tre parti, come Giorgio Di | Marco, viene visualizzato un Helper dei nomi e in modo che sia
Marco possibile specificare "Di Marco" come cognome.

Per eliminare I'Helper dei nomi e accettare sempre il nome
predefinito, fare clic su File > Preferenze (utenti Mac OS X: Fare clic
su Lotus Notes > Preferenze), quindi fare clic su Contatti
Selezionare Accetta sempre 'assegnazione del nome predefinita
aggiungendo i contatti.

Se il nome predefinito & errato per un contatto, aprirlo e fare clic sul
collegamento Nome contatto per correggerlo.

Tabella 72. Scorciatoie

Attivita Per Windows Per Macintosh
Aprire il contatto selezionato Immetti Immetti
Chiudere il contatto selezionato o | Esc Esc

la vista

Visualizzare la guida sulla funzione |F1 Aiuto o Apple + ?
attiva

Allargare il testo selezionato alla | F2 N/D
successiva dimensione in punti

disponibile

Ridurre il testo selezionato alla Maiusc + F2 N/D
successiva dimensione in punti

disponibile

Annullare I'ultima operazione Ctrl+ Z Apple + Z
Visualizzare I'elenco delle Ctrl + Maiusc + L

scorciatoie disponibili

Personalizzazione delle impostazioni dei contatti

E possibile modificare l'aspetto dei contatti.

Come e possibile visualizzare, nascondere o modificare la posizione del riquadro di
anteprima nei contatti?

E possibile visualizzare o nascondere il riquadro di anteprima ed & possibile visualizzarlo nella parte inferiore o
sul lato.

Per modificare la posizione del riquadro di anteprima
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Fare clic su Mostra in alto s destra, quindi fare clic su Anteprima in basso o Anteprima su un lato.

Per visualizzare o nascondere il quadro di anteprima

Fare clic su Mostra > Nascondi anteprima.

Come é possibile visualizzare i contatti come biglietti da visita?

Da Miei contatti o da Contatti recenti, & possibile visualizzare i contatti come biglietti da visita, o come
elenco. E possibile anche passare sopra un nome in molti punti di Notes per visualizzare il biglietto da visita di
guella persona.

1. Dai contatti, fare clic su Miei contatti o su Contatti recenti.
2. Fare clic su Visualizza a destra sull'elenco dei contatti, quindi selezionare Biglietti da visita.

Per tornare all'elenco, fare clic su Visualizza > Elenco.

Come e possibile modificare chi viene aggiunto ai Contatti recenti?

Agli indirizzi che appaiono nei contatti recenti vengono scelti automaticamente, in base alle persone con cui si
sono avuti recenti scambi di posta, conversazioni e riunioni. E possibile scegliere di interrompere l'aggiunta di
nomi ai Contatti recenti, 0 aggiungere solo alcuni nomi, ad esempio i nomi delle e-mail inviate.

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Contatti.

3. Selezionare Non aggiungere automaticamente alcun nome o Aggiungi i seguenti nomi e selezionare
un'‘opzione.

Accesso ai contatti e delega

E possibile concedere ad altri l'accesso in visualizzazione e modifica ai propri contatti e aprire i contatti di altre
persone, se hanno concesso l'accesso.

Come si puo concedere a qualcun altro I'accesso per gestire i propri contatti?

E possibile permettere ad altre persone specificate di aprire gli elementi della propria posta, del diario, delle
attivita e del contatti. E possibile anche permettere ad altri di inviare, modificare (inclusa I'aggiunta di un flag di
completamento) ed eliminare messaggi, creare ed eliminare voci del diario e creare ed eliminare attivita al
proprio posto.

Per concedere l'accesso ad altri

1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Posta e quindi sulla scheda Accesso e delega.

3. Nella pagina Accedi alla posta e al diario eseguire una delle seguenti operazioni.
o Per concedere l'accesso a una nuova persona, fare clic su Aggiungi, quindi specificare la persona
o il gruppo.
o Per modificare l'accesso gia concesso a una persona o0 gruppo, selezionare una persona o
gruppo nel primo elenco. Il secondo elenco mostra il tipo di accesso che la persona o gruppo
hanno per delega. Per modificare il livello di accesso, fare clic su Modifica accesso.

4. Selezionare a quali componenti la persona o i gruppi possono accedere e quindi selezionare il livello di
accesso.

Nota: Se si concede a qualcuno I'accesso per scrivere posta per proprio conto, la posta che scrivono viene
inviata a nome di chi ha concesso l'accesso. Se si concede a qualcuno solo I'accesso per leggere posta per
proprio conto, la posta che scrivono viene inviata a nome di chi ha ottenuto l'accesso.

Nota: Quando si concede ad altri accesso alla propria applicazione di posta, queste persone non potranno
leggere la posta cifrata che viene ricevuta. Inoltre, il proprietario dell'applicazione non potra leggere i messaggi
cifrati che queste persone creeranno al suo posto, a meno che I'ID utente del proprietario hon contenga la
chiave di cifratura usata per cifrare i messaggi.

Importante: € necessario sincronizzare i contatti
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Se si concede ad altri 'accesso ai contatti, Notes crea un'altra copia dei contatti per quello scopo. Poiché vi
sono piu copie dei contatti, € necessario sincronizzare le copie.

e Per prima cosa si deve impostare la sincronizzazione. Fare clic su File > Preferenze, fare clic su
Contatti, quindi selezionare Abilita "Sincronizza contatti" nel Gestore repliche.

¢ Quindi sincronizzare i contatti. Procedere come descritto di seguito:
1. Fare clic su Apri > Replica e sincronizzazione.

2. Assicurarsi che Sincronizza contatti sia abilitato (ci dovrebbe essere un segno di spunta nella
colonna Abilitato).

3. Fare clic su Avvia adesso.

Come e possibile aprire i contatti di qualcun altro?

A seconda dell'accesso di cui si dispone per il file Contatti, € possibile leggere e modificare le voci dei contatti
di qualcun altro.
1. Aprire i propri contatti

2. Se si e creata una scorciatoia per la persona i di cui si gestiscono i contatti, fare clic sul segno piu
accanto a Altri contatti e quindi fare clic su Apri contatti per nome. Se non € stata creata una
scorciatoia, passare al punto 3.

3. Nelriquadro di navigazione, fare clic sul segno pitl accanto a Altri contatti e quindi fare clic su Apri altri
contatti.

4. Nel campo Rubrica nella parte alta della finestra di dialogo Apri contatti, selezionare una rubrica
contenente il nome della persona di cui si vogliono vedere i contatti.

5. Nel campo Trova nomi che iniziano con, immettere le prime lettere del nome della persona, come
riportato nella rubrica.

6. Selezionare il nome corretto nell'elenco e fare clic su OK.
Come e possibile creare una scorciatoia per i contatti di un'altra persona?

Se si ottiene l'accesso da una persona, € possibile creare scorciatoie per accedere alla posta, al diario, alle
attivita e ai contatti Lotus Notes di quella persona.

Quando si crea una scorciatoia, viene aggiunta al pannello di navigazione Contatti sotto Altri contatti.
1. Fare clic su File > Preferenze.
Utenti Macintosh OS X: Fare clic su Lotus Notes > Preferenze.

2. Fare clic su Contatti.

3. Sotto Creare delle scorciatoie per aprire gli altri contatti di queste persone, immettere il nome della
persona che ha concesso l'autorizzazione a gestire i propri contatti o fare clic sul pulsante accanto al
campo per selezionare un nome da un elenco.

Altre operazioni eseguibili con i contatti

_E possibile eseguire molte operazioni con i contatti, ad esempio stamparli come etichette o sincronizzarli con
iNotes e i dispositivi mobili.

Sincronizzazione dei contatti con iNotes e i dispositivi mobili

E possibile sincronizzare i contatti con iNotes e i dispositivi mobili, in modo di avere gli stessi contatti in
entrambi.

Per impostazione predefinita, il file Contatti (di solito names.nsf) € memorizzato localmente sul computer.
Tuttavia, € possibile memorizzare una copia di Contatti nel file di posta. Quindi, per assicurarsi che la copia
memorizzata nel proprio file di posta rimanga aggiornata con la copia sul computer, si devono sincronizzare i
due file.

Prima di potere sincronizzare i contatti, &€ necessario abilitare la sincronizzazione dei contatti impostando la
preferenza dei contatti Abilita 'Sincronizza contatti' nel Gestore repliche..

Quando si consente a un'altra persona di gestire i propri contatti, la copia a cui si concede I'accesso ¢ la copia
memorizzata nel file di posta. La sincronizzazione contatti garantisce che questa copia sia aggiornata.

Inoltre, se si utilizza il clienti di posta IBM Lotus iNotes oltre al client Lotus Notes, sincronizzando i contatti dal
client Notes assicura che entrambi gli elenchi di contatti siano gli stessi.
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Nota: La memorizzazione dei contatti nel file di posta incide sulla quota del file di posta.

1. Fare clic su Apri > Replica e sincronizzazione.

2. Assicurarsi che Sincronizza contatti sia abilitato (ci dovrebbe essere un segno di spunta nella colonna
Abilitato).

3. Fare clic su Avvia adesso.

Aggiunta o aggiornamento dei contatti da un messaggio e-mail, da un invito o da
un'attivita

E possibile aggiungere un nuovo contatti da un messaggio e-mail, da un invito a una riunione o da una voce di
attivita che si riceve. Se si riceve un messaggio da un contatto esistente che ha un nuovo indirizzo e-mail, e
possibile anche aggiornare il record esistente del contatto.

1. Selezionare il messaggio, l'invito o l'attivita.

2. Fare clic su Altro > Aggiungi mittente ai contatti. Se il mittente non € gia incluso nei contatti, viene
creata la voce del contatto.

3. Opzionale: Se la finestra di dialogo Aggiungi mittente ai contatti visualizza un messaggio che c'e gia una
VvOCe per questa persona nei contatti, eseguire una delle seguenti operazioni:
o Se non c'é alcuna modifica nelle informazioni visualizzate, selezionare Salta.
o Se le informazioni visualizzate sono diverse da quelle della voce del contatto e si desidera
utilizzare le nuove informazioni, selezionare Aggiorna.

4. Opzionale: Se il contatto ha la posta Internet e si desidera cifrare i futuri messaggi inviati al contatto, fare
clic su Avanzate e controllare che sia selezionata l'opzione Includi certificazioni X.509 se incontrate.

Nota: Quando viene chiesto di aggiungere dei certificati per il contatto da un messaggio, scegliere
nuovamente Altro > Aggiungi mittente ai contatti per aggiornare il contatto con le ultime informazioni.

Come inviare a qualcuno un contatto o un gruppo

E possibile inviare un contatto o un elemento di un gruppo a un altro utente. Si noti, tuttavia, che gli indirizzi
e-mail di IBM Lotus Notes (ad esempio, Gianna Smitti/Acme/Vendite) sono utili solo se il destinatario utilizza la
posta di Lotus Notes.

Per inviare un contatto

Da Contatti, selezionare uno o piu contatti, quindi fare clic su Inoltra vCard sopra allelenco dei contatti.

Per inviare un gruppo

Dai contatti, selezionare uno o piu gruppi, quindi fare clic su Invia sopra all'elenco dei gruppi.

Nota: Se il destinatario non utilizza la posta di Lotus Notes, selezionare i coamponenti del gruppo in Miei
contatti e inviarli come descritto in precedenza in Per inoltrare un contatto. E inoltre possibile copiare e
incollare indirizzi Internet (ad esempio, gsmitti@acme.com) e inviarli a utenti non di Notes.

Creazione di un gruppo da una e-mail

E possibile creare una voce di gruppo da un messaggio, da un invito a una riunione o da una voce di attivita
che si riceve.

Aprire il messaggio, l'invito o l'attivita.

Dal menu Operazioni, fare clic su Operazioni > Altro > Aggiungi destinatari a un gruppo di contatti.
Immettere il nuovo nome per il nuovo gruppo, come "Mio staff".

Lasciare selezionato Solo posta come Tipo di gruppo.

ok~ w DN e

Opzionale: Per rimuovere un nome dalla lista, togliere il segno di spunta davanti al nome della persona
nellelenco Componenti.

Come visualizzare o nascondere i nomi dei membri di un gruppo quando si invia
un'e-mail

Se si indirizza un messaggio a un gruppo nell'elenco dei contatti, € possibile impedire ai destinatari del
messaggio di vedere i componenti del gruppo nel messaggio.

1. Quando si compone una e-mail da inviare a un gruppo, fare clic su Opzioni di consegna sopra al
messaggio.
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2. Selezionare Non espandere i gruppi personali e quindi fare clic su OK.

Stampa dei contatti

E possibile stampare i contatti come etichette, stampare una voce di contatto per vedere tutte le informazioni
Su un contatto o gruppo, oppure stampare le informazioni sui contatti cosi come appaiono in una vista.

Stampa di un elenco di contatti

E possibile stampare un elenco dei contatti da qualsiasi vista, come Miei contatti o Per societa.

Per organizzare le voci dei contatti in modo che siano stampate nel modo desiderato, utilizzare una vista
Contatti. Ad esempio, per stampare un elenco dei contatti organizzati per societa, scegliere la vista Per
societa prima di stampare.

Quando si stampa una vista, vengono stampati solo i nome del contatto, il numero di telefono e l'indirizzo
e-mail.

Per includere le informazioni sullindirizzo, visualizzare i contatti come biglietti da visita (fare clic su Visualizza
> Biglietti da visita).

o Aprire la vista da stampare e quindi fare clic su File > Stampa.
e Opzionale: Fare clic su Anteprima per visualizzare le impostazioni di stampa.

Stampa completa di contatti o gruppi

E possibile stampare documenti di contatto o di gruppo completi, incluse tutte le informazioni relative a ciascun
contatto o gruppo.

1. Dai contatti, selezionare uno o piu contatti o gruppi.
2. Scegliere File > Stampa.

3. Selezionare Stile di stampa dall'elenco.
o Modulo predefinito - per stampare i contatti cosi come appaiono sullo schermo
o Opuscolo - per stampare contatti come un elenco simile a una rubrica
o Rubrica telefonica - per stampare ogni voce formato opuscolo, ma includendo solo i numeri
telefonici

4. In Cosa stampare, selezionare Documenti selezionati (se non € gia selezionato).
5. Opzionale: Fare clic sulla scheda Imposta pagina e specificare ulteriori formattazioni per la pagina.
6. Opzionale: Fare clic su Anteprima per visualizzare le impostazioni di stampa.

Stampa dei contatti come etichette

| contatti possono essere stampati come etichette per busta o pacco in varie dimensioni. La stampa delle
etichetta e disponibile solo dal file Contatti locale.

1. Da Contatti, selezionare uno o piu nomi di contatti.
2. Fare clic su File > Stampa dal menu.
3. Selezionare una stampante se non ne € stata selezionata una.
4. Sotto Stile di stampa specificare quanto segue:
o Stile di stampa - stile dell'etichetta per busta o pacco (Ogni stile di etichetta indica circa quanta
etichette vengono stampate in una pagina).
o Altre opzioni - dimensioni dell'etichetta
5. Sotto Cosa stampare, selezionare Documenti selezionati.
6. Fare clic sulla scheda Stile documenti.
7. Sotto Come stampare ogni documento, selezionare Stampa pit documenti su ogni pagina.
8. Sotto Assegna il formato a ogni documento usando, selezionare Un modo alternativo e quindi

eseguire la stessa selezione eseguita in Stile di stampa al punto 4.

Nota: Il tipo dell'etichetta indica approssimativamente il numero di etichette che sara possibile stampare
su un pagina continua e il formato della carta indica le dimensioni delle etichette.

9. Opzionale: Sotto Inizia la stampa di ogni documento, selezionare Ininterrottamente.
10. Opzionale: Fare clic sulla scheda Imposta pagina e specificare ulteriori formattazioni necessarie per la
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pagina.
11. Opzionale: Fare clic su Anteprima per visualizzare le impostazioni di stampa.
12. Fare clic su OK.

Utenti Macintosh: Per informazioni sulle differenze dei sistemi operativi durante la stampa di piu documenti,
vedere Stampa dei documenti.

Come e possibile importare i contatti da altre fonti?
Se si dispone di contatti da altre fonti, & possibile importare quei contatti nei propri contatti IBM Lotus Notes.

Nota: Per convertire i messaggi o le voci dei contatti di Microsoft Exchange, Microsoft Mail o Outlook Express
in IBM Lotus Notes, chiedere assistenza allamministratore di Domino. E possibile che gli strumenti di
migrazione per questi prodotti siano gia stati installati e I'amministratore pud essere di aiuto per il loro utilizzo.

1. Usando le istruzioni dall'altra fonte, esportare i contatti da quella fonte in un file del proprio computer. Per
ottenere i risultati migliori, utilizzare vCard (.vcf) come tipo di file.

Aprire i contatti.

Fare clic su File > Importa contatti.

Selezionare uno o piu file da importare, quindi fare clic su Apri.

a D

Se le informazioni non sono nei campi corretti, selezionare Mappa campi. Trascinare un campo dalla
colonna di sinistra e rilasciarlo sul campo corrispondente nella colonna di destra. Fare clic su Applica.

6. Fare clic sulmporta.

Esportazione di contatti
Come € possibile esportare i contatti da Notes e importarli in altri programmi.

1. Dai contatti, selezionare uno o piu contatti.

2. Fare clic su File > Esporta contatti.

3. Selezionare una o piu record di contatto da esportare.
4

. Selezionare quante informazioni esportare. Per ulteriore aiuto, fare clic e tenere premuto il pulsante del
mouse sullicona con il punto interrogativo.

5. Specificare dove si desidera salvare il file e fornire un nome per il file.

6. Per Salva come tipo, specificare un tipo di file. Per ulteriore aiuto, fare clic e tenere premuto il pulsante
del mouse sull'icona con il punto interrogativo.

7. Opzionale: Fare clic su Avanzate e specificare una qualunque delle opzioni avanzate. Per il set di
caratteri:
o Internazionale (UTF-8) - per utenti della posta di Lotus Notes.
o Set di caratteri nativo - per gli utenti di altri sistemi di posta.
o Unicode - Codifica standard accettata da molti sistemi di posta.

Risoluzione dei problemi con i contatti
Sono disponibili informazioni per aiutare a risolvere i problemi con i contatti.

Per ulteriori informazioni sulla risoluzione dei problemi, visitare il Portale del supporto IBM.

Come e possibile rimuovere un indirizzo dai contatti recenti?

Durante lindirizzamento di un'e-mail, se nellelenco di immissione facilitata appare un indirizzo errato, &
possibile nasconderlo. Nell'elenco di immissione facilitata o nella vista Contatti recenti, fare clic con il pulsante
destro del mouse sull'indirizzo e quindi selezionare Nascondi in contatti recenti.

Per evitare di vedere in futuro indirizzi errati nell'elenco di indirizzamento facilitato, & possibile modificare chi

viene aggiunto all'elenco di indirizzamento facilitato. Vedere Come e possibile modificare chi viene aggiunto
all'elenco di indirizzamento facilitato?

Perché non ci sono conversazioni nella cronologia di collaborazione?

Se si e scelto di non salvare le conversazioni nel file di posta, conversazione nella cronologia di collaborazione
non verra visualizzata alcuna.

Per salvare el conversazioni nel proprio file di posta, procedere come segue:
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In IBM Lotus Notes o in una finestra di conversazione, fare clic su File > Preferenze.
Fare clic sul segno piu (+) accanto a Sametime nel quadro di navigazione.
Fare clic su Cronologia conversazione.

A wDd PR

Sotto Salvataggio trascrizioni di conversazione, nel campo Azione predefinita, selezionare Salva
automaticamente le trascrizioni.

5. Selezionare Salva nel file di posta e quindi selezionare Lotus Notes.
6. Completare i restanti campi.

Perché non ci sono contatti in Per societa o Compleanni e anniversari?

Non sono state immesse le informazioni per Societa, Compleanno, Anniversario o Categoria per nessun
contatto, quindi non appare alcun contatto in quelle viste.

Applicazioni Notes

Un'applicazione IBM® Lotus Notes® contiene informazioni su una singola area di interesse, ad esempio i
moduli e i documenti delle norme per un dipartimento, oppure pud contenere documenti di uno stesso tipo,
come messaggi e-mail. In aggiunta, alcune aziende creano del "database di discussione", in cui i dipendenti
possono inviare risposte a particolari argomenti.

Per iniziare con le applicazioni di Notes Come lavorare con i documenti di Notes
Come € possibile aprire un'applicazione Notes? Modifica, formattazione e controllo ortografico
Come e possibile assegnare un segnalibro a immagini
un'applicazione Notes?

o _ o Tabelle
Come é possibile trovare le informazioni sul server se _ _ o
non é possibile sequire un collegamento? Argomenti avanzati sulle applicazioni Notes
Per comprimere un'applicazione Notes Argomenti avanzati sulle applicazioni Notes

Guida di riferimento rapido per le applicazioni Notes  Ulteriori informazioni?

Guida di riferimento rapido per le applicazioni Notes  Wiki Lotus Notes e Domino

Blog suggerimenti su Lotus Notes

Per iniziare con le applicazioni di Notes

Un'applicazione IBM Lotus Notes contiene informazioni su una singola area di interesse, ad esempio i moduli
e i documenti delle norme per un dipartimento, oppure puo contenere documenti di uno stesso tipo, come
messaggi e-mail. In aggiunta, alcune aziende creano dei "database di discussione", in cui i dipendenti possono
inviare risposte a particolari argomenti.

La maggior parte delle applicazioni € memarizzata su uno o pit server Domino, accessibili a molti utenti.
Queste sono chiamate applicazioni condivise. Alcune applicazioni sono utilizzate in maniera esclusiva e
risiedono sul computer locale.

Si esegue la configurazione "standard" di Lotus Notes. Questo significa che € possibile accedere alle
applicazioni sui server Domino e sui server IBM WebSphere Portal. Prima di poter accedere alle applicazioni
sul portale, € necessario creare un account sul server del portale di appartenenza.

Per ulteriori informazioni sulla creazione di un account, vedere Come specificare l'account Portal Home.

Lotus Notes include vari modelli che € possibile utilizzare per creare le proprie applicazioni Notes. Questi
modelli hanno sempre l'estensione NTF. Le applicazioni di Notes hanno l'estensione .NSF.

Le applicazioni di Notes dispongono inoltre di liste di controllo accessi (LCA) che controllano le operazioni che
le persone, i gruppi e i server possono eseguire nellapplicazione. Ad esempio, allinterno della stessa

applicazione, una persona potrebbe essere in grado di creare e leggere documenti, mentre un‘altra potrebbe
avere solo l'autorizzazione a leggerli.

Quale tipo di contenuto puo essere inserito nei documenti di Lotus Notes?
Un'applicazione di IBM Lotus Notes puo contenere svariati tipi di informazioni.

I documenti nelle applicazioni di Notes possono contenere molti tipi di informazioni. Alcuni esempi sono: rich
text, immagini e oggetti.
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Come é possibile aprire un‘applicazione Notes?

Utilizzare i seguenti passaggi per aprire un'applicazione IBM Lotus Notes. Sara necessario conoscere il nome
del server su cui € memorizzata l'applicazione.

Suggerimento: E possibile anche utilizzare questi metodi per aprire un'applicazione composita.

1. Scegliere File > Apri > Applicazione Lotus Notes.

2. Nel campo Cerca in, eseguire una delle seguenti operazioni:
o Immettere il nome del server, ad esempio Granito/Est/Acme.
o Selezionare un server dall'elenco (I'elenco contiene i server a cui si € gia acceduto).
o Selezionare Sul mio computer se l'applicazione € su un disco rigido locale

3. Opzionale: Per vedere un elenco di tutte le applicazioni sul server, selezionare il catalogo del server (i
cataloghi derivano dal modello catalog.nsf).

4. Opzionale: Se nell'elenco sono presenti cartelle, € possibile fare doppio clic su ogni cartella per vedere
applicazioni aggiuntive.

5. Selezionare un'applicazione Notes dall'elenco della applicazioni disponibili o fare clic su Sfoglia per
trovare un'applicazione.

6. Opzionale: Fare clic su Segnalibro per assegnare un segnalibro a un'applicazione in modo da trovarla
piu facilmente in seguito.

7. Opzionale: Fare clic su Informazioni per ottenere informazioni sull'applicazione prima di aprirla.
8. Fare clic su Apri.

Utenti Macintosh

A seconda della versione di Mac OS utilizzata, i nomi delle cartelle possono includere spazi e le directory
possono essere separate dai due punti (:) o da una barra inclinata (/). Ad esempio, in alcune versioni di OS, nel
campo Nome file, si potrebbe immettere:

Vendite! 'Mia cartella:miolavoro.nsf

Apertura di un‘applicazione utilizzando i collegamenti

Se e stato creato un segnalibro per un'applicazione, fare semplicemente clic sul segnalibro per aprire
l'applicazione. Inoltre, la prima volta che si apre un'applicazione, allarea di lavoro viene aggiunta un'icona per
l'applicazione Notes. Fare doppio clic sullicona per aprire un'applicazione. Per aprire I'applicazione in una
nuova finestra, fare clic con il pulsante destro del mouse sul collegamento o sul segnalibro dell'area di lavoro e
quindi selezionare Apri in nuova finestra.

Se si fa clic su un segnalibro o su un collegamento per aprire un'applicazione che e stata spostata su un altro
server, si verra reindirizzati sul server corretto e anche il segnalibro o il collegamento saranno aggiornati per
riflettere il nuovo nome del server.

Attivita correlate
L'elenco Apri

Come e possibile assegnare un segnalibro a un'applicazione Notes?
E possibile assegnare un segnalibro a un‘applicazione per facilitarne in seguito il reperimento.
Per assegnare un segnalibro a un‘applicazione Notes prima di aprirla

1. Scegliere File > Apri > Applicazione Lotus Notes.

2. Selezionare il nome del server in cui si trova lapplicazione Notes o selezionare Sul mio computer nel
campo Cerca in.

3. Selezionare un'applicazione dall'elenco, quindi fare clic su Segnalibro.
4. Selezionare il nome della cartella Segnalibri in cui si vuole aggiungere il segnalibro.

Per assegnare un segnalibro a un‘applicazione Notes aperta

E possibile utilizzare questa attivita per contrassegnare con un segnalibro le applicazioni Notes, incluse le
applicazioni portale.

1. Da un'applicazione aperta eseguire una di queste operazioni:
o Fare clic su CreaSegnalibro.
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o Posizionare il cursore dovunque nell'applicazione aperta, inclusa la scheda della finestra, quindi
fare clic con il pulsante destro del mouse e selezionare Crea segnalibro. .

o E possibile trascinare un'applicazione di portale dal catalogo nell'elenco Apri o in una cartella di
segnalibri.

2. Selezionare il nome della cartella Segnalibri in cui si vuole aggiungere il segnalibro.
3. Opzionale: Maodificare il nome del segnalibro nel campo Nome.

4. Opzionale: Creare una nuova cartella per il segnalibro selezionando l'ubicazione della nuova cartella e
facendo clic su Nuova cartella, quindi immettere un nome per la cartella nel campo Nome.

E possibile visualizzare i segnalibri facendo clic sul pulsante Apri. E possibile disporre i segnalibri trascinandoli
e rilasciandoli nel punto desiderato.

Concetti correlati _ _ _ - _
Segnalibri: collegamenti a documenti, pagine e applicazioni preferite

Come e possibile trovare le informazioni sul server se non e possibile seguire un
collegamento?

Se viene fornito un collegamento che non funziona, ad esempio in un messaggio e-mail, & necessario creare
un record di connessione al server.

Per trovare le informazioni sul server se non é possibile seguire un collegamento
Fare clic con il pulsante destro del mouse sul collegamento e scegliere Proprieta del collegamento

Prendere nota del suggerimento visualizzato in fondo alla finestra di dialogo.
Fare clic su File > Apri > Applicazione Lotus Notes

A wDnh P

Nel campo Cerca in, digitare il suggerimento fornito nel punto 2, ad esempio nomeserver/1/Acme.

Se si ha accesso al server, in questo modo verra creato automaticamente un record di connessione. E
possibile quindi fare clic sul collegamento originale per aprirlo. Se non si ha accesso al server, contattare
amministratore di sistema.

Come e possibile creare un collegamento URL a un'applicazione composita?

E possibile creare un collegamento URL a un'applicazione composita da un‘altra applicazione o da un
messaggio e-mail.

Utilizzare i collegamenti per fare conoscere le applicazioni agli altri utenti, in modo che vi accedano facilmente.
E possibile anche utilizzare i collegamenti per fornire un metodo conveniente per i successivi accessi alle
applicazioni composite.

1. Aprire I'applicazione composita.

Opzionale: Per creare un URL a una pagina dell'applicazione, aprirla su quella pagina.
Scegliere Modifica > Copia, quindi selezionare URL applicazione o URL pagina.
Aprire l'applicazione o messaggio di posta da cui ci si vuole collegare.

Fare clic nel punto in cui si desidera inserire il collegamento.

o gk~ w

Fare clic su Modifica > Incolla.

Il collegamento viene visualizzato come URL nell'applicazione. Il mittente o il destinatario del messaggio di
posta possono fare doppio clic sul collegamento per accedere all'applicazione composita o alla pagina
dell'applicazione.

Concetti correlati
Applicazioni composite

Per comprimere un'applicazione Notes

La compressione di un'applicazione IBM Lotus Notes rimuove lo spazio inutilizzato in modo che 'applicazione
possa operare in modo piu efficiente.

Ad esempio, se 'amministratore ha impostato una quota per la posta e I'applicazione di posta supera il limite
impostato, 'utente vedra apparire una finestra di avviso che segnala il superamento della quota. Se accade,
uno dei modi per liberare lo spazio inutilizzato € comprimere il file di posta.

E possibile comprimere le applicazioni Notes che usano la cifratura semplice. La compressione di
un‘applicazione non ne riduce le dimensioni.
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Quando si comprime un'applicazione locale, Notes potrebbe doverne creare una copia temporanea a seconda
delle modifiche strutturali interne che sono necessarie. Per consentire questa possibilita, ci si dovrebbe
assicurare che ci sia spazio sufficiente sul disco per memorizzare una copia temporanea dell'applicazione
durante quel processo. La compressione di un‘applicazione mantiene i contrassegni di lettura che appaiono agli
utenti e gli indici delle viste esistenti.

Aprire un'applicazione Notes.

Scegliere File > Applicazione > Proprieta.
Fare clic sulla scheda Info.

Fare clic su % usata.

ok w0 DN

Se la percentuale di utilizzo di un'applicazione diviene inferiore al 90% (cioe contiene piu del 10% di
spazio inutilizzato), fare clic su Comprimi.

Se si hanno problemi nella compressione dellapplicazione di posta che e situata su un server, chiedere
allamministratore di comprimerla.

Concetti correlati o
Compressione, attivita utente e uso dell'applicazione Notes

Attivita correlate
Personalizzazione delle proprieta di un'applicazione Notes

Guida di riferimento rapido per le applicazioni Notes

Questa scheda della guida di riferimento rapido e un elenco di istruzioni per le attivita pia comuni e le
scorciatoie delle applicazioni Notes, che & possibile stampare e tenere sulla scrivania per un comodo
riferimento.

Tabella 73. Generali

Come fare per... Operazione

Fare clic su File > Apri > Applicazione Lotus
Assegnare un segnalibro a un'applicazione Notes Notes. Selezionare il nome del server in cui si trova
l'applicazione o selezionare Sul mio computer nel
campo Cerca in. Selezionare un'applicazione
dall'elenco, fare clic su Segnalibro e quindi
selezionare il nome della cartella in cui si desidera
aggiungere il segnalibro.

_ _ o Fare clic su Crea > Segnalibro e selezionare il
Aggiungere un segnalibro a un‘applicazione Notes nome della cartella in cui si desidera aggiungere il
aperta segnalibro.

Da un'applicazione Notes aperta, fare clic su File >
Compressione di un'applicazione Notes Applicazione > Proprieta, quindi fare clic sulla
scheda i (Informazioni). Fare clic su % usata e se la
percentuale di un'applicazione in uso € minore del
90%, fare clic su Comprimi.

. _ o Da un‘applicazione composita aperta, fare clic su
Creazione di un collegamento URL a un'applicazione Modifica > Copia e selezionare URL applicazione.

composita Usare Modifica > Incolla per inserire il .
collegamento nellapplicazione da cui si desidera
sequirlo.

Fare clic con il pulsante destro del mouse e
Trovare le informazioni sul server se non & possibile scegliere Proprieta collegamento, prender nota del
seguire un collegamento suggerimento, quindi scegliere
FileApriApplicazione Lotus Notes e immettere le
informazioni del suggerimento per creare una
connessione a quel server.

Fare clic su File > Apri > Applicazione Lotus
Aprire un'applicazione Notes Notes. Nel campo Cerca in, immettere il nome del
server o selezionare il server dall'elenco Sul mio
computer. Selezionare un'applicazione Notes®
dall'elenco della applicazioni disponibili o fare clic su
Sfoglia per trovare un‘applicazione e fare clic su
Apri.

Tabella 74. Avanzate
Come fare per... Operazione
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Operazione

Creare una sottoscrizione a un'applicazione Notes

Assicurarsi che Controlla sottoscrizioni sia spuntata
nelle preferenze File > Preferenze > Configurazione
client Notes base. Aprire l'applicazione Notes® che
si vuole sottoscrivere, fare clic su Crea >
Sottoscrizione. Specificare le informazioni richieste
e quindi fare clic su OK.

Creare una TeamRoom

Fare clic su File > Applicazione > Nuova e
specificare l'ubicazione e il nome della TeamRoom.
Selezionare un server per esaminare il modello
TeamRoom, selezionare il modello TeamRoom (8)
dall'elenco e quindi fare clic su OK.

Visualizzare i risultati della sottoscrizione
all'applicazione sulla propria home page

Dalla home page, fare clic sul testo Fare clic qui per
le opzioni della home page e quindi sul pulsante
Crea una nuova home page. Quando si apre, usare
la procedura guidata per la home page per
configurarla. Durante la selezione del contenuto della
home page, scegliere di utilizzare le cornici e quindi
selezionare Sottoscrizioni come contenuto di una
cornice.

Argomenti avanzati sulle applicazioni Notes

La attivita piu avanzate delle applicazioni Notes includono la determinazione delle applicazioni di cui eseguire il
backup, le modalita d'uso delle applicazioni XPage con Notes e la creazione di una sottoscrizione a

un‘applicazione.

Di quali file Notes si deve eseguire il backup?

E possibile eseguire il backup e il successivo ripristino di particolari applicazioni e file di IBM Lotus Notes.

Il seguente elenco mostra le applicazioni e i file di Lotus Notes di cui eseguire il backup.

Nota: Il contenuto della tabella che segue potrebbe essere incompleto o obsoleto; non & necessario eseguire il
backup di tutti gli elementi. Per i dettagli correnti sul backup e il ripristino del client Lotus Notes e il modo in cui il
backup e il ripristino possono essere semplificati grazie all'abilitazione della funzione roaming di Lotus Notes,
vedere "Backup e ripristino dei dati del client Notes" nel wiki Lotus Notes e Domino.

Tabella 75. File importanti di Notes di cui eseguire il backup

Nome file Posizione commenti

bookmark.nsf Directory Contiene i segnalibri salvati e le informazioni sulla home page.
Notes/Data

busytime.nsf Directory Contiene le informazioni sul tempo localmente disponibile.
Notes/Data

desktop8.ndk Directory Area di lavoro mappata sui segnalibri.
Notes/Data

headline.nsf Directory Contiene le informazioni sulle sottoscrizioni alle applicazioni.
Notes/Data

install.log Directory del Contiene le informazioni di configurazione basate sulle opzioni

programma di
Notes

disponibili allinstallazione di Notes. Questo file & usato perla
comparazione quando si esegue l'aggiornamento a nuove versioni di
Notes.

internet.nsf

Directory
Notes/Data

Contiene le informazioni sulle sottoscrizioni ai newsgroup (NNTP).

08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Nome file Posizione commenti

names.nsf Directory Contiene le voci dei contatti, gruppi di spedizione, connessioni e
Notes/Data localita.

notes.ini Directory del | Contiene le informazioni immesse durante la configurazione di
programmadi | Notes, incluse le opzioni selezionate nelle Preferenze utente.
Notes Potrebbe contenere anche informazioni create dallamministratore.

Questo file viene eliminato alla disinstallazione di Notes.

perweb.nsf Directory L'applicazione Navigatore Web personale che contiene le
Notes/Data informazioni sul browser Web.

user.dic Directory Contiene tutte le parole aggiunte al dizionario personale mediante
Notes/Data l'opzione Aggiungi al dizionario nel controllo ortografico.

*.nsf Directory Le applicazioni locali creati vengono memorizzate nella cartella Data.
Notes/Data

<nomeutente>.nsf Directory Contiene la posta, il diario e le attivita. Appare nella cartella Data

(copia locale) Notes/Data solo se esiste una replica locale del file di posta.

<nomeutente>.I1D Directory File del proprio ID utente. E necessario per accedere a Notes.
Notes/Data

Come si utilizzano le applicazioni XPage in Notes?
Le applicazioni XPage possono eseguite in IBM Lotus Notes.

Queste applicazioni sono visualizzate nel browser incorporato o nella barra laterale e nella maggior parte dei
casi hanno aspetto e comportamento analoghi alle applicazioni Web. Le applicazioni XPage nel client Lotus
Notes hanno una propria barra degli strumenti, che € visibile ogni volta che la XPage € selezionate nel browser
incorporato. Un vantaggio derivante dall'utilizzo di un'applicazione XPage nel client Lotus Notes € la possibilita
di replicare localmente un'applicazione sviluppata per il Web ed eseguirla off-line nel client Lotus Notes. In
funzione dellimpostazione dell'applicazione XPage, € possibile eseguire una o tutte le presenti attivita:

o Usare File > Salva per mantenere le modifiche nelle XPage.

e Una volta eseguita l'autenticazione nel client Lotus Notes, le stesse credenziali vengono usate per
accedere a gqualsiasi applicazione o componente XPage. Quindi non si riceve alcuna richiesta di
accesso Web con una finestra di dialogo, come si verificherebbe con un'applicazione Web tradizionale
eseguita nel browser incorporato.

e E possibile contrassegnale le pagine con segnalibri nel client Lotus Notes.

o Utilizzare i pulsanti di spostamento per spostarsi tra le pagine, interrompere l'operazione in corso,
aggiornare la pagina corrente e tornare alla pagina originale. Il pulsante di aggiornamento offre anche
un'opzione Cancella dati privati che cancella la cache del browser incorporato.

o Utilizzare il pulsante Stampa per impostare le XPage per la stampa e stamparle.

e Se ¢é installato Lotus Domino Designer, € possibile fare clic sul pulsante Visualizza pagina sorgente per
vedere il sorgente HTML o fare clic sul pulsante Visualizza configurazione per vedere le impostazioni
del browser incorporato.

Per informazioni complete sulle applicazioni XPage, vedere la guida per l'utente delle XPage di Lotus Domino
Designer nella Guida di Lotus Domino Designer sul proprio sistema. Per visualizzare o scaricare la Guida di
Lotus Domino Designer, andare a Lotus Documentation sul Web.

Sottoscrizione delle applicazioni Notes

Le sottoscrizioni permettono di ricevere in tempo reale gli aggiornamenti dalle applicazioni preferite di IBM
Lotus Notes. Una sottoscrizione € un documento risultante che visualizza le informazioni che si sceglie di
controllare in una specifica applicazione Notes. Ad esempio, si possiede una sottoscrizione Nuova posta gia
installata fra gli in primo piano che, se abilitata, notifica l'arrivo di nuova posta.
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| moduli di sottoscrizione vengono creati e registrati in Primo piano (headline.nsf) che viene creato
automaticamente dal modello headline.ntf ed e ubicato nella cartella Notes/Data. Se non si riesce a vedere il
segnalibro Primo piano nella cartella Preferiti, selezionare File > Apri > Applicazione Lotus Notes e aprire
headline.nsf dalla cartella Notes/Data.

Notes controlla i risultati della sottoscrizione in base all'intervallo impostato per la preferenza Controlla nuova
posta ogni (preferenze Posta > Invio e ricezione). Se generalmente non si usano le sottoscrizioni, assicurarsi
che siano disabilitate in modo da ottimizzare la prestazione di Notes.

Nota: Per sottoscrivere un'applicazione, il server su cui si trova l'applicazione deve supportare le sottoscrizioni
e consentire il controllo degli elementi in primo piano.

E possibile creare sottoscrizione, aggiornare una vecchia sottoscrizione, visualizzare i risultati della
sottoscrizione all'applicazione sulla home page e impostare le informazioni di sottoscrizione.

Come € possibile creare una sottoscrizione per un‘applicazione Notes?

E possibile creare sottoscrizioni per le proprie applicazioni Notes.

1. Assicurarsi che Controlla sottoscrizioni sia spuntato nelle preferenze File > Preferenze >
Configurazione client Notes base.

2. Aprire l'applicazione Notes che si vuole sottoscrivere.
3. Fare clic su Crea > Sottoscizione.

4. 1 moduli di sottoscizione possono variare per ogni applicazione; specificare le informazioni richieste e
quindi fare clic su OK.

Come e possibile aggiornare una vecchia sottoscrizione?

Per aggiornare le vecchie sottoscrizioni, come headline.nsf, seguire questa procedura.

Se si possiede un vecchio file headline.nsf, & possibile aggiornarlo procedendo in uno dei modi seguenti:
¢ Eliminare headline.nsf, che verra ricreato con le informazioni del nuovo modello.
e Modificare il tipo di archiviazione di headlines.nsf in modo da riorganizzalo ogni 2 giorni invece che ogni
. %?SSébilitare la sottoscrizione Nuova posta nell'applicazione headline.nsf.

* Ripulire manualmente i risultati della sottoscrizione facendo clic destro sui risultati Nuova posta nello
schema Sottoscrizione allapplicazione e selezionare Rimuovi.

Come e possibile visualizzare i risultati di una sottoscrizione nella propria home page?

Visualizzare i risultati della sottoscrizione nella propria home page.
E possibile impostare le sottoscrizioni per visualizzare i risultati direttamente nella home page

1. Dalla home page, fare clic sul testo Fare clic qui per le opzioni della home page e quindi sul pulsante
Crea una nuova home page.

2. Quando si apre, usare la procedura guidata per la home page per configurarla. Durante la selezione del
contenuto della home page, scegliere di utilizzare le cornici e quindi selezionare Sottoscrizioni come
contenuto di una cornice.

Nota: E'inoltre possibile controllare i risultati della sottoscrizione in Primo piano (headline.nsf).

Come e possibile configurare le informazioni sulla sottoscrizione?

Le informazioni sulla configurazione delle sottoscrizioni sono descritte qui.

1. Aprire Primo piano (headline.nsf) e fare clic sulle opzioni Sottoscrizione.
2. Selezionare la sottoscrizione da configurare ed eseguire una delle seguenti operazioni:

Tabella 76. Attivita di gestione sottoscrizioni

Attivita Operazione

Modificare una sottoscrizione Fare clic su Modifica.
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Attivita Operazione

Abilitazione o disabilitazione di una Fare clic su Abilita/Disabilita
sottoscrizione specificata

Impostare il tempo in cui conservare i Fare clic su Scadenza globale dei risultati della
risultati sottoscrizione e selezionarne una:

o Mantieni i risultati per sempre
o Scarta automaticamente dopo e inserire il numero
dei giorni.

Suggerimento: Se si hanno risultati di sottoscrizioni configurate nella home page, & possibile anche
modificare le informazioni sulla sottoscrizione facendo clic su Personalizza nella cornice Sottoscrizioni.

Blog (diari web)

E possibile creare propri diari Web personali (blog) per mezzo del modello blog di IBM® Lotus Notes®
(dominoblog.ntf). Dopo ever creato un'applicazione blog, € possibile aprirla come qualsiasi altro file di
applicazione (NSF) Notes®. Dall'applicazione blog € possibile creare e gestire il contenuto e le discussioni

blog.

Per iniziare coni blog Guida di riferimento rapido per i blog
Come € possibile visualizzare i post del blog? Guida di riferimento rapido per i blog
Come si crea un post in un blog? Argomenti avanzati sui blog

Come € possibile creare un commento per un blog? Argomenti avanzati sui blog

Per iniziare con i blog

Visualizzare, inviare e commentare i blog creati con il modello blog di Lotus Notes.
Come é possibile visualizzare i post del blog?

E possibile visualizzare gli invii che sono stati 0 saranno inviati sul sito del blog.

1. Aprire 'applicazione blog.
2. Fare clic su Avanzate.
3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Invii e quindi fare clic in una di queste viste.

Tabella 77. Modi per visualizzare gli invii

Vista Contenuto della vista

Recente Tutto il contenuto aggiunto recentemente, indipendentemente dallo stato di
pubblicazione

Per tag Tutto il contenuto per tag

Per categoria Tutto il contenuto per categorie

Bozza Solo contenuto in bozza

Q‘rg;ttc)mlgthti Argomenti selezionati come argomenti d'attualita quando € stato creato linvio
attualita
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Attivita correlate
Creazione di un invio
Gestione delle discussioni

Come si crea un post in un blog?

La creazione di un invio per il blog é facile. Se l'invio include un podcast, includere il nome del file 0 un
collegamento a un URL come allegato.

1. Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).

2. Fare clic suNuovo invio.

3. Selezionare Argomento di attualita se appropriato.

4. Specificare un soggetto Questo € il titolo dellinvio ed € il modo in cui verra identificato linvio nelle altre
viste.

5. Opzionale: Fare clic sul collegamento Tag e quindi selezionare o aggiungere uno o piu tag per l'invio.

6. Opzionale: Fare clic su Mostra allegati e quindi seguire le istruzioni fornite per eseguire una qualunque
delle azioni seguenti:
o Incollare unimmagine direttamente nell'invio
o Caricare e collegare un file
o Caricare e collegare un podcast

Suggerimento: Fare clic su Nascondi allegati per comprimere le informazioni visualizzate.
7. Opzionale: Fare clic su Mostra avanzate e completare i seguenti campi:

Tabella 78. Opzioni avanzate per l'invio

Campo Operazione

Non Completato automaticamente; selezionare data e ora se si desidera.
pubblicare

finché

Redazione Visualizza il nome dell'utente corrente per impostazione predefinita o cambiare il nome
se lo si desidera.

Consenti Selezionare una delle seguenti opzioni dall'elenco:

commenti

o Si- | commenti sono consentiti. predefinito()

o No - | commenti non sono consentiti.

o Bloccato - Impedisce l'aggiunta di ulteriori commenti, ma permette di
visualizzare i commenti esistenti.

o Fino a - Consente i commenti fino alla data specificata.

Nome pagina | Generato dal sistema in modo predefinito. Specificare un nome di pagina univoco
utilizzando il formato nome.htm. Utilizzare solo caratteri alfanumerici senza spazi.

Nota: Per assegnare un nome basato sulloggetto dell'invio in modo predefinito,
modificare il Documento di configurazione del blog e selezionare Compilazione
automatica nella scheda Impostazioni sito > Creazione contenuto.

8. Opzionale: Fare clic suMostra HTML e quindi completare questi campi:

Tabella 79. Opzioni HTML per l'invio

Campo Operazione

<HEAD> Se si desidera include del testo HTML aggiuntivo nellintestazione della pagina
Web, specificare quel testo HTML.
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Campo Operazione

File JavaScript Selezionare un file JavaScript da utilizzare con il documento.

Modello del Per sovrascrivere il modello HTML predefinito, selezionare il modello HTML che
documento si preferisce utilizzare.

Testo/HTML Incollare il testo HTML aggiuntivo nell'apposito campo.

aggiuntivo

9. Opzionale: Fare clic su Inserisci e quindi scegliere una qualunque delle opzioni per linserimento di file,
collegamenti o tag HTML.

10. Opzionale: Fare clic su Visualizza e scegliere una delle seguenti opzioni:

Tabella 80. Opzioni di visualizzazione dell'invio

Opzione Operazione

Posizione Includere l'ubicazione predefinita fornita nel documento
Impostazione sito.
(dove ci si trovava quando era

stata creata la voce) Fare clic su Cambia localita per selezionare o fornire una nuova
localita.

Data di scadenza Nel campo Scadenza voce dopo, selezionare un'ora e data di
scadenza.

Descrizione lettore feed Nellapposito campo, immettere il testo che si desidera sovrascriva

la descrizione del lettore di feed automatico.

Per bloccare la descrizione, selezionare Blocca descrizione.

11. Opzionale: Fare clic su Altro > Categorie ed esclusioni. Selezionare uno o piu dei seguenti e fare clic
su OK.
o Selezionare una categoria principale e una o piu sottocategorie dagli elenchi.
o Per ogni esclusione, selezionare Si.

12. Fare clic su Salva e invia o su Salva come bozza.
Attivita correlate

Creazione di documenti Configurazione
Suggerimenti per i nomi

Come e possibile creare un commento per un blog?

Dallapplicazione blog e possibile partecipare alle discussioni aggiungendo commenti. Ogni documento di
contenuto che esiste in un blog ha un proprio insieme di commenti.

Si utilizza un documento Commento per aggiungere commenti a una voce di contenuto o a un altro commento.

1. Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).
2. Eseguire una delle seguenti operazioni.

Tabella 81. Modi per creare documenti di commento

Commento su Operazioni

o a. Fare clic sulla vista Invii.
Un documento inviato
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Commento su Operazioni

b. Selezionare uninvio e quindi fare clic su Nuovo commento.

) a. Fare clic sulla vista Commenti.
Un documento di commento| . Selezionare un commento e fare clic su Rispondi.

3. Ilnuovo documento Commento comprende le seguenti informazioni.

Tabella 82. Campi e le operazioni del documento di commento

Campo [Descrizione e operazioni

Nome | Nome della persona che ha creato l'invio su cui si creano i commenti. Non modificabile

E-mail |L'indirizzo e-mail della persona che ha creato l'invio o il commento su cui si creano i
commenti (se queste informazioni sono incluse nel documento Profilo utente della persona).

Fare clic sul collegamento per inviare un messaggio allautore dell'invio o del commento.

Sito Il sito Web della persona che ha creato linvio o il commento su cui si creano i commenti (se
Web le informazioni sono incluse nel documento Profilo utente della persona).

Fare clic sul collegamento per visualizzare il sito Web

Oggetto |Immettere un oggetto per il commento.

Nota: Se non si immette qui un oggetto, il commento avra lo stesso oggetto dell'invio.

4. Opzionale: Fare clic su Mostra avanzate per visualizzare ulteriori informazioni.
5. Digitare il contenuto nello spazio apposito.
6. Fare clic su Salva e invia o su Salva come bozza.

Attivita correlate

Creazione di documenti Configurazione
Creazione di profili utente

Come e possibile caricare dei file in un blog?
Quando si crea un nuovo invio o commento, € possibile caricare file che € possibile utilizzare .

1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).
2. Fare clic su File caricati nel navigatore.

3. Fare clic su Carica file.

4. Selezionare un file, quindi fare clic su Apri.

Come e possibile gestire le discussioni del blog?
Per controllare i commenti inviati a un invio specifico, abilitano e si gestiscono le discussioni.

1. Aprire l'applicazione blog.
2. Dalla vista Invii, selezionare un documento e fare clic su Altro.
3. Scegliere una delle seguenti operazioni:

Tabella 83. Attivita utilizzate per gestire le discussioni

Attivita Passi
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Attivita Passi

Abilitare o disabilitare la discussione su una voce del Fare clic sul commutatore Abilita/disabilita
blog. Se si disabilita la discussione su una voce del blog;| discussione.
lettori del blog non possono visualizzare la discussione

. ] ) . ] a. Selezionare le bozze dei commenti.
Pubblicare i commenti selezionati b. Fare clic suPubblica commenti

selezionati.

o a. Selezionare un invio 0 un commento.
Contrassegnare uninvio o un commento come b. Fare clic su Argomento di attualita.
argomanto d'attualita

Ricalcola il numero di commenti per ogni documento di | Fare clic su Risoluzione dei problemi, quindi

contenuto su Ricostruisci tutti i conteggi dei
commenti

Forzare un aggiornamento degli indici del database Fare clic su Risoluzione dei problemi, quindi

utilizzati per creare gli elenchi di contenuti su Ricostruisci gli indici del sito

recenti/commenti recenti sul sito Web

. _ . S o a. Selezionare uno o piu invii o
Ricalcola il numero di commenti per i documenti di documenti di commento.

contenuto selezionati b. Fare clic su Risoluzione dei problemi,
quindi su Ricostruisci i conteggi dei
commenti per le voci selezionate

Come e possibile bandire commenti indesiderati o spam nel blog?

Occasionalmente, qualcuno invia un commento indesiderato o uno spam al blog. E possibile rimuovere questi
invii e vietare l'aggiunta di altri commenti all'indirizzo IP di origine.

1. Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).

2. Fare clic su Commenti nel navigatore.

3. Selezionare i commenti che si desidera rimuovere e l'autore da bandire.
4. Fare clic suRimuovi commenti e Vieta IP.

Attivita correlate
Gestione dei record IP

Guida di riferimento rapido per i blog

Di seguito vengono riportate le attivita piu comuni e pit avanzate eseguibili nei Web log (blog) e il modo per
iniziare a eseguirle.

Tabella 84. Generali
Come fare per... Operazione

Aprire l'applicazione blog e fare clic su Commenti
Escludere commenti indesiderati o spam nel navigatore. Selezionare i commenti che si
desidera rimuovere e l'autore da bandire. Fare clic
su Rimuovi commenti e Vieta IP.

Aprire l'applicazione blog e fare clic su Nuovo
Creare un post nel blog invio. Selezionare Argomento di attualita se
appropriato. Specificare un oggetto (titolo) per il
post. Fare clic su Salva e invia o su Salva come
bozza.

Nota: E inoltre possibile specificare numerosi
parametri facoltativi. Per ulteriori dettagli,
selezionare Come si crea un post in un blog?.

163 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3

164 of 429

Come fare per...

http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Operazione

Creare un commento nel blog

1. Aprire l'applicazione blog ed effettuare una di
gueste operazioni:

o Commentare un documento inviato:
Fare clic sulla vista Invii, selezionare un
post, quindi fare clic su Nuovo
commento.

o Commentare un documento di
commento: Fare clic sulla vista
Commenti, selezionare un commento,
quindi fare clic su Rispondi.

2. Digitare il commento nell'apposito spazio e
fare clic su Salva e invia o su Salva come
bozza.

Gestire le discussioni del blog

Aprire l'applicazione blog e, dalla vista Invii,
selezionare un documento. Fare clic su Altro e
seleizonare una delle operazioni visualizzate nel
menu a discesa.

Caricare dei file su un blog

Aprire un blog e fare clic su File caricati nel
navigatore. Fare clic su Carica file e scorrere per
scegliere un file. Fare quindi clic su Apri.

Visualizzare i post del blog

Aprire un'applicazione blog e fare clic su Avanzate.
Nella nuova scheda blog che appare, espandere la
sezione Invii e quindi fare clic per aprire la vista
desiderata.

Tabella 85. Avanzate

Come fare per...

Operazione

Creare un client web utilizzabile per amministrare il
proprio blog

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
espandere la sezione Configurazione. Fare clic su
Client Web, quindi fare clic su Crea client Web.
Specificare le informazioni necessarie per il client
Web in una qualunque delle schede che vengono
presentate. Per dettagli sui campi di informazioni del
client Web, fare clic su Come € possibile creare un
client web utilizzabile per amministrare il proprio
blog?Salva e chiudi.

Creare profili degli utenti del blog

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
espandere la sezione Configurazione. Fare clic su
Profili utente e quindi su Aggiungi profilo utente.
Completare i campi nella scheda Base. Per dettagli
su questi campi, fare clic su Come & possibile creare
profili utente per il blog?. Fare clic sulla scheda
Avanzate e completare le informazioni della scheda.
Fare clic su Salva e chiudi.

Creare categorie di contenuti in un blog

Per dettagli sulla creazione di categorie di contenuti in
un blog, fare clic su Come é possibile creare
cateqgorie di contenuti in un blog?.

Creare il JavaScript per un blog

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
espandere la sezione Risorse. Fare clic su
JavaScript e quindi su Nuovo JavaScript. Immettere
un nome per il nuovo JavaScript e aggiungere le
informazioni sul JavaScript nello spazio apposito.
Operazioni facoltative:

e Fare clic su Operazione e importare o
aggiornare le informazioni su JavaScript da un
file.

e Fornire le ulteriori informazioni richieste nella
scheda Proprieta.

Fare clic su Salva e chiudi.

Creare gruppi di sicurezza per i documenti del blog

Aprire un blog e fare clic su Avanzate. Espandere la
sezione Configurazione e quindi fare clic sulla vista
Gruppi di sicurezza. Fare clic su Crea gruppo di
sicurezza e immettere un nome per il gruppo.
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Come fare per... Operazione

Specificare quindi i nomi di persone o gruppi, oppure
selezionarli da un elenco di indirizzi e fare clic su
Salva e chiusi.

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Creare fogli di stile per un blog espandere la sezione Risorse. Fare clic su Fogli di
stile (CSS) e quindi fare clic su Nuovo foglio di stile.
Immettere un nome per il nuovo foglio di stile e
aggiungere le informazioni sul foglio di stile nello
spazio apposito. Operazioni facoltative:

e Fare clic su Operazione e importare o
aggiornare le informazioni sul foglio di stile da
un file.

e Fornire le ulteriori informazioni richieste nella
scheda Proprieta.

Fare clic su Salva e chiudi.

Aprire un blog, fare clic su Avanzate ed espandere la
Eliminare i documenti di configurazione blog sezione Configurazione. Fare clic su Documento di
configurazione e fare clic su Operazioni di sistema
> Elimina documenti di sistema e utente. Fare clic
su Si quando richiesto.

Aprire un blog, fare clic su Avanzate ed espandere la
Gestire i record degli indirizzi IP banditi sezione Configurazione. Fare clic su Documento di
configurazione e fare clic su Operazioni di sistema
> Visualizza record indirizzi IP. Eseguire una delle
seguenti attivita:

e Creare un record: Fare clic su Crea record IP,
immettere lindirizzo IP, selezionare Vieta e fare
clic su Salva e chiudi.

e Rimuovere il divieto da un indirizzo IP: Fare
doppio clic su unrecord IP, fare clic su
Modifica, rimuovere il segno di spunta da Vieta
e fare clic su Salva e chiudi.

Aprire un blog, fare clic su Avanzate ed espandere la
Assegnare nomi significativi ai post e ai commenti nel | sezione Configurazione. Fare clic su Documento di
blog configurazione, quindi fare doppi clic su un
documento di configurazione per aprirlo. Fare clic su
Modifica, fare clic sulla scheda Impostazioni sito,
quindi fare clic sulla scheda Creazione contenuto.
Per il campo Compila automaticamente il nome
della pagina dal soggetto, selezionare Compila
automaticamente. Fare clic su Salva e chiudi.

Aprire un blog, fare clic su Avanzate ed espandere la
Aggiornare la sicurezza dei documenti in un blog sezione Configurazione. Fare clic su Categorie di
contenuto e fare clic su Aggiorna sicurezza
documento.

Aprire l'applicazione blog e fare clic su File >
Proteggere un'applicazione blog Applicazione > Controllo accessi. Utilizzare queste
impostazioni per permettere alle persone di leggere o
creare documenti: Come e possibile proteggere
un'applicazione blog? 4.(Facoltativo) Assegnare
qualsiasi ruolo della LCA che & specifico per il
modello blog: 5.Fare clic su OK.

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Impostare servizi, modelli e statistiche del sito blog espandere la sezione Configurazione. Fare clic su
Procedure guidate nella barra degli strumenti, quindi
selezionare una delle procedure guidate che appaiono
nel menu a discesa.

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Impostare collegamenti in un blog espandere la sezione Configurazione. Fare clic sulla
vista Collegamenti e fare clic su Aggiungi
collegamento. Completare i campi della scheda
Dettagli collegamento. Fare clic sulla scheda
Avanzate e completare i seguenti campi. Per ulteriori
informazioni, fare clic su Come & possibile impostare

165 of 429 08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Come fare per... Operazione

i collegamenti in un blog?. Fare clic su Salva e chiudi
e fare clic su Aggiorna indice collegamenti.

Nota: Questa fase finale é richiesta solo quando si
modifica la formattazione nel documento
Configurazione.

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Impostare le categorie di collegamenti in un blog espandere la sezione Configurazione. Fare clic su
Categorie collegamenti, quindi fare clic su Aggiungi
collegamento > Categoria. Completare i campi
Categoria collegamenti, quindi fare clic su Salva e

chiudi.
. _ o _ Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Aggiornare le informazioni nel documento di espandere la sezione Configurazione, quindi fare clic
configurazione del proprio blog su Documento di configurazione. Fare doppio clic

sul nome del blog che si sta creando per aprire il
documento di configurazione, quindi fare clic su

Modifica. Completare le informazioni richieste in
ognuna delle seguenti schede, quindi fare clic su
Salva e chiudi.

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Utilizzare i modelli HTML per controllare l'aspetto espandere la sezione Modelli HTML. Fare clic su una
estetico del blog qualungue delle viste per vedere o modificare i
modelli forniti da ogni tipo di modello.

Aprire un'applicazione blog, fare clic su Avanzate ed
Visualizzare le informazioni degli agenti utilizzati per | espandere la sezione Configurazione, quindi fare clic
gestire le informazioni del blog su Documento di configurazione. Fare clic su
Visualizza informazioni agente.

Argomenti avanzati sui blog

Oltre allimpostazione e alla configurazione iniziali, vi sono viste, form e attivita di tipo avanzato che e possibile
utilizzare per gestire il blog.

I moduli e le viste utilizzati della sezione Avanzate sono basati sul modello blog IBM Lotus Domino 8.x. Per
utilizzare le viste Avanzate & necessario avere il ruolo admin, webadmin o webcompose per un‘applicazione
blog.

Per aprire la scheda Avanzate, fare clic su Avanzate nel navigatore.

Come é possibile creare un blog?

Quando si crea l'applicazione blog, viene creato anche un documento Impostazione sito. Le informazioni che si
forniscono nel documento Impostazione sito sono utilizzate per compilare un documento Configurazione e un
documento Profilo utente, creati quando si salva il documento Impostazione sito.

Utilizzare la seguente procedura per un blog.

1. Fare clic su File > Applicazione > Nuovo.
2. Completare questi campi nella sezione Specificare il nome e I'ubicazione della nuova applicazione:

Tabella 86. Campi per specificare il nome e l'ubicazione dell'applicazione:

Campo Operazione

Server Selezionare Locale per memorizzare il file dellapplicazione sul disco rigido,
oppure immettere il nome di un server. (E consigliata la registrazione su un
server).

Titolo Immettere un titolo per la nuova applicazione blog, lungo al massimo 96 caratteri.

Nome file Il titolo immesso viene visualizzato anche in questo campo come nome del file.
Per cambiare il nome del file, specificare un nome di file univoco e descrittivo
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Operazione

lungo al massimo 32 caratteri, seguito dall'estensione .NSF.

Se si crea l'applicazione localmente e si desidera memorizzare la nuova
applicazione in un'ubicazione diversa dalla directory dei dati, specificare un
percorso insieme al nome del file, ad esempio C:/Applications/myapps.nsf.

Se si sta creando l'applicazione su un server, specificare il server e la cartella nel
percorso.

Crea indice testo
completo per la
ricerca

(Raccomandato) Selezionare questa opzione in modo che i lettori ottengano piu
velocemente risultati delle ricerche.

. Opzionale: Fare clic su Cifratura per cifrare la nuova applicazione, se viene memorizzata sul proprio
disco rigido. Selezionare Cifra localmente questo database usando, selezionare un tipo di cifratura e

fare clic su OK.

. Nel campo Server, sotto Specificare il modello della nuova applicazione, selezionare un server (ad
esempio il proprio server di posta).

. Selezionare il modello blog (dominoblog.ntf).

. Selezionare Eredita modifiche di impostazione future per assicurarsi di ricevere automaticamente
gualsiasi aggiornamento del modello.

. Fare clic su OK.

. Nel documento d configurazione sito che viene visualizzato, completare questi campi sotto Dettagli del

sito:

Tabella 87. Campi dettagli del sito

Campo

Operazione

Nome ubicazione

Specificare un nome per il sito blog

Descrizione del sito

(Facoltativo) Immettere una breve descrizione del sito blog.

Server principale

Il server principale € il server che contiene la replica dellapplicazione esposta al
Web (solo questa replica puo eseguire funzioni basate sul Web). Eseguire una
delle seguenti operazioni.

o Immettere il nome del server.
o Fare clic sulmposta per immettere automaticamente il nome del server
attuale.

Nota: Se si crea questo blog su un server, Notes immette il nome di quel server,
quindi potrebbe essere necessario cambiarlo nel server esposto al Web.

URL completa del
sito (include .NSF)

Domino completa automaticamente questo campo. E possibile modificare la
voce secondo le necessita.

9. Completare questi campi nella scheda Dettagli personali:

Tabella 88. Campi dettagli personali

Campo

Operazione

Nome utente (Notes)

Notes visualizza in questo campo il nome utente Notes. E possibile modificare
la voce.

08/10/2013 09:32




Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

168 of 429

10. Fare clic su OK.

Suggerimento: Per modificare il documento Impostazione sito creato in questa procedura, fare clic su Altro >
Preferenze dalla vista Invii.

Come e possibile proteggere un'applicazione blog?

L'accesso al blog si controlla utilizzando una Lista Controllo Accessi (LCA) per l'applicazione blog, cosi come
si fa per un database o applicazione IBM Lotus Notes.

1. Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).
2. Fare clic su File > Applicazione > Controllo accessi.
3. Utilizzare queste impostazioni per permettere alle persone di leggere o creare documenti:

Tabella 89. Livelli di accesso all'applicazione blog

Accesso Impostazione

Consenti a tutti la lettura del blog Specificare accesso Lettura per Anonimo

_ _ o a. Specificare accesso Redazione per
Consenti a chiunque con accesso Web di inviare Anonimo.

commenti b. Abilitare l'attributo Crea documenti.

a. Aggiungere ogni singolo individuo alla LCA.

Consenti SO'O a persone specifiche di inviare b. Assegnare a ogni singolo l'accesso
commentl Redazione.
c. Abilitare l'attributo Crea documenti per ogni
individuo.

4. (Facoltativo) Assegnare qualsiasi ruolo della LCA che e specifico per il modello blog:

Tabella 90. Ruoli del modello blog

Ruolo Accesso

admin Pud modificare tutti i documenti anche se non catalogato come editor

webadmin Puo visualizzare e utilizzare il client Web del modello blog

webcompose | Puo inviare contenuti attraverso il client Web del modello blog

5. Fare clic su OK.

L'applicazione blog deve essere firmata con un ID utente a cui € permesso eseguire agenti sul server IBM
Lotus Domino.

La LCA puo inoltre essere utilizzata insieme ai gruppi di protezione in modo che sia possibile proteggere anche
i singoli documenti o le categorie di documenti, oltre a definire 'accesso all'applicazione in generale.

Attivita correlate .
Creazione di gruppi di protezione

Gestione delle risorse blog

Se si dispone del ruolo admin, webadmin o webcompose per un'applicazione blog, e possibile gestire le
risorse del blog utilizzando le viste Avanzate.

Come e possibile importare un'immagine nel proprio blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

1. Aprire I'applicazione blog.
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Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.

Fare clic sulmmagini nel navigatore.

Fare clic su Importa file immagine.

Selezionare un file immagine, quindi fare clic su Apri.

N o g kMDD

(Facoltativo) Selezionare una categoria per limmagine e fare clic su OK.

Come é possibile visualizzare le immagini del blog per categoria?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

Aprire l'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.
Fare clic sulmmagini per categoria nel navigatore.

ok 0w DN e

Espandere una categoria per visualizzare le immagini.

Come e possibile creare una categoria di immagini per il blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.
La fase deve essere semplicemente cosi.

Aprire l'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.
Fare clic su Categorie immagini nel navigatore.

ok~ 0w DN e

Fare clic su Crea categoriaimmagine.

Come e possibile visualizzare in anteprima un'immagine importata in un blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

1. Aprire I'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.

Fare clic su Immagini nel navigatore.

Fare doppio clic sul file risorsa immagine per aprirlo:

o gk~ w D

Fare clic su Anteprima allegato selezionato.

Come e possibile importare un foglio di stile per il blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.
Aprire l'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.

Fare clic su Fogli di stile (CSS).

Fare clic su Importa foglio di stile.

o 0k~ w N

Selezionare un file, quindi fare clic su Apri.

Come e possibile importare JavaScript™ nel proprio blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

1. Aprire l'applicazione blog.
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Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.
Fare clic su JavaScript nel navigatore.

Fare clic su Importa JavaScript.

o 0k~ w DN

Selezionare un file, quindi fare clic su Apri.

Come é possibile caricare un allegato nel proprio blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

1. Aprire I'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.
Fare clic su Allegati nel navigatore.

Fare clic su Carica file.

S

Selezionare un file, quindi fare clic su Apri.

Come e possibile creare una pagina Web per il proprio blog?

Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

Aprire l'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nel navigatore, espandere la sezione Risorse.

Fare clic su Pagine Web nel navigatore.

Completare il modulo come si farebbe creando un nuovo invio.

o gk~ w N

Fare clic su Salva e chiudi.

Come e possibile creare fogli di stile per un blog?
E possibile creare un foglio di stile per il blog.

1. Aprire un'applicazione blog.
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Risorse e quindi fare clic sulla vista Fogli di
stile (CSS).

Fare clic suNuovo foglio di stile.

Immettere il nome del nuovo foglio di stile.

Includere le informazioni del foglio di stile nell'apposito spazio.

Opzionale: Fare clic su Operazione e importare o aggiornare le informazioni sul foglio di stile da un file.
Opzionale: Fornire le ulteriori informazioni richieste nella scheda Proprieta.

© © N o g &

Fare clic su Salva e chiudi.

Concetti correlati
Gestione delle risorse blog

Come é possibile creare il JavaScript per un blog?
Oltre al JavaScript fornito nel modello di blog, € possibile creare nuovo JavaScript per il blog.

Aprire un'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Risorse e quindi fare clic su JavaScript.
Fare clic suNuovo JavaScript.

a r w N e

Immettere il nome del nuovo JavaScript.
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6. Includere le informazioni sul JavaScript nell'apposito spazio.

7. Opzionale: Fare clic su Operazione e importare 0 aggiornare le informazioni su JavaScript da un file.
8. (Facoltativo) Fornire le ulteriori informazioni richieste nella scheda Proprieta.

9. Fare clic su Salva e chiudi.

Concetti correlati
Gestione delle risorse blog

Come si utilizzano i modelli HTML per controllare I'aspetto estetico del blog?

I modelli HTML controllano l'aspetto estetico del blog. Ogni modello combina HTML e tag di sistema speciali
per visualizzare le pagine Web come risultano in un browser.

Aprire un blog.

Fare clic sulla scheda Avanzate nel navigatore.

Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Modelli HTML.

Fare clic su una qualunque delle viste per vedere o modificare i modelli forniti da ogni tipo di modello:

PobdPE

Tabella 91. Modelli HTML

Tipo di Descrizione

modello

(vista)

Modelli I modelli di Pagina determinano il layout delle pagina Web. Ad esempio, si utilizza il
Pagina modello Documento per ogni documento di contenuto, si utilizza il modello Home Page

per la home page del blog, e cosi via.

Modelli Utilizzare i modelli Voce per controllare l'aspetto degli elenchi di contenuti. Ad esempio,
Voce ogni voce della home page viene formattata utilizzando un modello Voce. Gli elenchi di
archivi, come gli elenchi "Per mese" e "Per categoria”, sono formattati anch'essi
utilizzando il modello Voce.

Modelli Questi modelli sono utilizzati per semplificare la manutenzione del modello HTML. Se si
Blocco ha un blocco di codice HTML che é utilizzato in piu modelli di pagina, si utilizza un modello
di blocco per quel codice, quindi si fa riferimento al modello di blocco allinterno del
modello di pagina. Ad esempio, € possibile utilizzare un modello di blocco per definire
un'intestazione o una barra laterale utilizzata in piu pagine del sito.

Modelli per | Oltre alla gestione del blog con IBM Lotus Notes, per gestire il blog € possibile utilizzare
il client un client Web. Per controllare I'aspetto dell'editor Web, & possibile modificare il modello
Web client Web, che permette di aggiungere i propri stili e aggiungere o rimuovere funzionalita
senza dover modificare la progettazione base del modello Notes.

Attivita correlate
Creazione di documenti Configurazione

Come é possibile creare un modello HTML per i blog?
E possibile creare modelli HTML per integrare i modelli HTML inclusi nellapplicazione blog.

1. Aprire un‘applicazione blog.
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Modelli HTML e fare clic sulla vista per cui si
desidera creare un modello HTML, ad esempio Modelli pagina.

Facendo clic sul modello Crea modello tipo (ad esempio, Crea modello pagina).
Immettere il nome del modello.
Aggiungere un contenuto HTML nell'apposito spazio.

N o g &

Opzionale: Per i modelli Pagina e Client Web, posizionare il cursore dove si desidera aggiungere un
modello di blocco e quindi fare clic su Operazione > Inserisci blocco modello e selezionare un blocco
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di modello dall'elenco.
8. Opzionale: Completare i campi nella scheda Proprieta.

9. Opzionale: Per importare o ripristinare il contenuto HTML da una sorgente esterna o esportare il codice
HTML su un file esterno, fare clic su Operazione e quindi selezionare 'azione appropriata.

10. Fare clic su Salva e chiudi.

Riferimenti correlati
Modelli HTML

Configurazione dei blog

Se si dispone del ruolo admin, webadmin o webcompose per un‘applicazione blog, € possibile configurare il
blog utilizzando le viste Avanzate.

Quando e stato creato il blog, é stato creato un documento Configurazione e un profil dellutente. Questi
documenti sono popolati con le informazioni fornite nel documento Impostazione sito. E possibile modificare i
documenti per fornire altre informazioni. E possibile inoltre creare profili utente aggiuntivi per altri autori di
contenuti dell'applicazione blog.

Concetti correlati
Diari Web (bloq)

Attivita correlate
Creazione dei blog

Come é possibile impostare i collegamenti in un blog?

Utilizzare documenti Collegamento per fornire TURL e il testo dei collegamenti che si desidera includere nel
blog.

1. Aprire un'applicazione blog.
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Configurazione, quindi fare clic sulla vista
Collegamenti.

4. Fare clic su Aggiungi collegamento.
5. Completare i seguenti campi della scheda Dettagli collegamento:

Tabella 92. Campi dettagli collegamento

Campo Operazione

URL Immettere 'URL del collegamento.
collegamento

Testo del Immettere il testo del collegamento. Questo ¢ il testo effettivo su cui un utente fa clic
collegamento per accedere a questo collegamento.
Categoria Selezionare una o piu categorie nella lista.

Nota: Se non é stata creata nessuna categoria di collegamento, questo elenco sara
vuoto. E quindi possibile modificare in seguito il documento per assegnargli una
categoria.

6. Fare clic sulla scheda Avanzate e completare i seguenti campi:

Tabella 93. Opzioni avanzate per il collegamento

Campo Operazione

Descrizione Immettere una descrizione del collegamento.
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Campo Operazione
Redazione Immettere il nome dell'autore del sito a cui ci si collega, se applicabile.
Visualizzare il Selezionare Si per includere questo collegamento I'elenco dei collegamenti

collegamento in un visualizzati.
elenco standard?

Awvia collegamento | Selezionare Si per avviare in una nuova finestra.

esterno.

Selezionare Ereditati per utilizzare l'impostazione principale per il blog,
specificata nel documento Configurazione (FormattazioneElenchi scheda
Collegamenti, campo Avvia collegamenti in una finestra esterna).

Ordine Per impostazione predefinita, collegamenti sono visualizzati in ordine
alfabetico. Se i collegamenti sono stati ordinati in un altro modo, immettere un
numero per specificare l'ordine in cui € elencato il collegamento.

Sovrascrittura del Immettere 'HTML che verra visualizzato prima di questo collegamento se di

prefisso HTML del vuole utilizzare qualcosa di diverso dal testo specificato nel documento

collegamento Configurazione (Formattazione Elenchi scheda Collegamenti, campi Prefisso

HTML collegamento e Testo/HTML inviato).

7. Fare clic su Salva e chiudi.

8. Fare clic su Aggiorna indice collegamento. (Richiesto solo quando si modifica la formattazione nel
documento Configurazione).

Attivita correlate _
Agagiunta di categorie di collegamenti

Come e possibile impostare categorie di collegamenti in un blog?

_E possibile creare categorie per i collegamenti, in modo che siano organizzati per categoria nello stesso modo
in cui e classificato il contenuto. Quindi, quando i lettori del blog esaminano il sito Web per cercare contenuti
relativi a su un particolare argomento, possono esaminare anche i collegamenti.

1. Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su
Categorie collegamenti.

4. Fare clic su Aggiungi collegamento > Categoria.
5. Completare i campi elencati di seguito, quindi fare clic su Salva e chiudi.

Tabella 94. Campi categorie collegamenti

Campo Operazione
Nome categoria collegamenti Immettere un nome per la categoria
Ordine della categoria Immettere I'ordine numerico della categoria per ordinare le

categorie nell'elenco delle categorie

Includere nell'output dei collegamenti | Selezionare Si per includere questa categoria nell'elenco delle
della categoria? categorie visualizzate nel blog.
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Suggerimento: Si assegna una categoria a un collegamento quando si crea un documento Collegamento,
selezionandolo da un elenco nel campo Categoria. Se non si crea alcuna categoria di collegamento, non ci
sara alcuna categoria da scegliere.

Attivita correlate _
Configurazione dei collegamenti

Come e possibile creare categorie di contenuti in un blog?

Oltre a creare un tag quando si crea uninvio, & possibile utilizzare le categorie di contenuti per contrassegnare
i contenuti, a meno che la struttura del sito non corrisponda al modo in cui si desidera contrassegnare il
contenuto. E possibile specificare un numero illimitato di tag per ogni documento di contenuto.

Quando si crea una sottocategoria, specificare la gerarchia della categoria selezionando una categoria
Principale e gli altri livelli di sottocategorie che precedono la sottocategoria che viene creata. E possibile
creare una gerarchia di categorie profonda fino a nove livelli; tuttavia, € di solito sufficiente utilizzare solo uno
dei livelli per i blog personali.

1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic sulla vista
Categorie di contenuti o Sottocategorie.

4. Fare clic su CreaCategoria o su Crea sottocategoria, che a seconda della vista aperta.
5. Completare i campi elencati di seguito nella scheda Categoria contenuto.

Tabella 95. Campi di definizione della categoria di contenuto

Campo Operazione
Categoria o sottocategoria Immettere un nome per la categoria
Tag (Technorati ecc) Selezionare i tag che si desidera utilizzino i siti di ricerca

blog, come Technorati, oppure immetterne uno nuovo.

Includere nell'elenco archivi di categorie? Selezionare se includere questa categoria nell'elenco
(solo documento Categoria di contenuto) delle categorie per questo blog.
Includere un collegamento RSS? Selezionare se includere un collegamento feed RSS per

o guesta categoria.
(solo documento Categoria di contenuto)

Categoria principale Selezionare una categoria principale e ogni categoria per
la sottocategoria che viene creata.

(solo documento Sottocategoria di
contenuto)

n Livello categoria Selezionare la gerarchia della categoria per la
sottocategoria che viene creata.

6. Fare clic sulla scheda Formattazione e fornire le seguenti informazioni:

o Scheda Sovrascritture modello - selezionare nuovi modelli se si desidera sovrascrivere i modelli
Pagina, Voce e Documento HTML predefiniti e utilizzare invece gli altri modelli per questa
categoria.

o Scheda Immagini/Formattazione - Se si vuole associare un'immagine a questa categoria,
selezionare unimmagine dall'elenco. Per aggiungere testo HTML, immettere HTML nellapposito
spazio.

7. Fare clic sulla scheda Ordinamento ed eseguire le seguenti selezioni:

Tabella 96. Campi di ordinamento della categoria di contenuto
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Operazione

Sequenza di ordinamento dei
documenti

Determinare la sequenza di ordinamento dei documenti di questa
categoria. Selezionare una delle seguenti opzioni:

Alfabetico - per disporre i documenti in ordine alfabetico

Data e ora - per disporre i documenti nell'ordine in cui sono stati
ricevuti, con i documenti piti recenti che appaiono per primi.

Numerico - dispone i documenti in ordine numerico
Ereditato - utilizza il valore nel documento Configurazione (scheda

Impostazioni sito > Avanzate, campo Ordine contenuto
predefinito)

Includere i documenti nelle
sottocategorie?

Selezionare se visualizzare tutti i documenti nelle categorie che sono
sottocategorie della categoria corrente.

Ereditato - utilizza il valore nel documento Configurazione (scheda
Impostazioni sito > Avanzate, campo Ordine contenuto
predefinito)

Includere
sottocategorie/cartella?

Selezionare se includere le sottocategorie nellelenco delle categorie
del blog.

Ereditato - utilizza il valore nel documento Configurazione (scheda
Impostazioni sito > Avanzate, campo Includere
sottocategorie/cartella)

Includere i documenti con
sottocategorie/cartella?

Selezionare se includere i collegamenti alle sottocategorie nellelenco
dei documenti.

Ereditato - utilizza il valore nel documento Configurazione (scheda
Impostazioni sito > Avanzate, campo Includere i documenti con
sottocategorie/cartella)

Visualizzare i conteggi con le
sottocartelle?

Se e visualizzata una sottocategoria, scegliere se visualizzare
documenti nella sottocategoria:

Si - visualizza i documenti

No - visualizza solo la sottocategoria, non i documenti

8. Fare clic sulla scheda Sicurezza e completare i seguenti campi:

Tabella 97. Campi di sicurezza categoria di contenuto

Campo

Operazione

Sicurezza documento
ereditata

Selezionare un gruppo di protezione per questa categoria.

Nota: | documenti di questa categoria erediteranno questi gruppi di
protezione, a meno che non lo si impedisca esplicitamente nella scheda
Sicurezza del documento, impostazione Sicurezza blocco.

Escludere automaticamente
dal contenuto della home
page?

Selezionare Si per escludere i documenti di questa categoria dalla
home page.

Nota: | documenti di questa categoria erediteranno questi gruppi di
protezione, a meno che non lo si impedisca esplicitamente nella scheda
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Campo Operazione

Sicurezza del documento, impostazione Sicurezza blocco.

Escludere automaticamente | Selezionare Si per escludere i documenti di questa categoria dall'output
dalloutput RSS? del feed RSS.

Nota: Le impostazioni di sicurezza sono ereditate da una categoria, a
meno che non lo si impedisca esplicitamente a un documento nella
scheda Sicurezza del documento, impostazione Sicurezza blocco.

Escludere automaticamente | Selezionare Si per escludere i documenti di questa categoria dalle
dalla ricerca ricerche.

Nota: Le impostazioni di sicurezza sono ereditate da una categoria, a
meno che non lo si impedisca esplicitamente a un documento nella
scheda Sicurezza del documento, impostazione Sicurezza blocco.

Stato predefinito della Selezionare lo stato predefinito della discussione per i documenti di
discussione questa categoria.

Fare clic su Ereditato per ereditare il valore dal documento
Configurazione, scheda Discussione > Generali, campo
Impostazione discussione predefinita per il contenuto.

9. Fare clic su Salva e chiudi.

Attivita correlate _
Aggiornamento della protezione del documento

Come e possibile aggironare la sicurezza dei documenti in un blog?

| documenti di contenuto ottengono le impostazioni di sicurezza dalla categoria a cui sono assegnati. Se si
modifica il modo in cui € impostata la sicurezza della categoria, &€ necessario aggiornare la protezione del
documento per applicare le nuove impostazioni a qualsiasi documento assegnato a quella categoria.

1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).

2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella sezione Configurazione del navigatore, fare clic sulla vista Categorie di contenuto.
4. Fare clic su Aggiorna sicurezza documento.

Attivita correlate
Creazione delle categorie di contenuti

Come e possibile creare profili utente per il blog?

E possibile creare un profilo utente per ogni persona che invia contenuti all'applicazione blog.

Quando si configura il blog per la prima volta, viene creato un profolo utente vasato sulle informazioni fornite
nel documento Impostazione sito. Utilizzare questa procedura per creare profili per gli altri utenti. Le
informazioni fornite qui sono utilizzate per compilare alcuni dei campi che appaiono quando un utente crea un
invio 0 un commento.

1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su Profili
utente.

4. Fare clic su Aggiungi profilo utente.
5. Completare i campi nella scheda Generali, ricordando le seguenti informazioni:
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Tabella 98. Campi di informazioni base del profilo utente

Campo Descrizione

Nome utente Immettere il nome della persona, ad esempio Gianni Smitti.

(preferito)

Nome utente Immettere il nome gerarchico di Notes , ad esempio Gianni Smitti/Acme. Fare clic
(Notes) sulla freccia per selezionarlo da un elenco indirizzi.

E-mail Viene visualizzato l'indirizzo e-mail e quando viene creato un commento per un

documento inviato € incluso un collegamento all'e-mail.

Sito Web Immettere 'URL di un eventuale sito Web personale da associare alla persona. E
incluso un collegamento al sito Web

Localita Localita predefinita della persona.
predefinita

6. Fare clic su Avanzate e completare le informazioni della scheda. Allegare un file grafico se si desidera

7.

includere una fotografia dell'utente.
Fare clic su Salva e chiudi.

Come e possibile creare gruppi di sicurezza per i documenti del blog?

| gruppi di sicurezza applicano specifiche impostazioni di sicurezza a una categoria. | gruppi di sicurezza
vengono utilizzati per proteggere le categorie di documenti. Quando si crea un gruppo di sicurezza per una
categoria, qualsiasi documento di quella categoria pud ereditare le impostazioni di sicurezza del gruppo di
sicurezza di quella categoria.

1
2.
3.

S

Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).
Fare clic su Avanzate.

Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic sulla vista
Gruppi di sicurezza.

Fare clic su Crea gruppo di protezione.

Immettere un nome per il gruppo.

Specificare i nomi di persone o gruppi, oppure selezionarli da un elenco di indirizzi.
Fare clic su Salva e chiudi.

Concetti correlati
Protezione di un‘applicazione blog

Come € possibile creare un client web utilizzabile per amministrare il proprio blog?

I modello blog include un client browser Web predefinito utilizzabile per gestire il blog da Microsoft Internet
Explorer o Mozilla Firefox, oppure € possibile creare un proprio client Web.

1
2.
3.

Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).
Fare clic su Avanzate.

Nella nuova scheda blog che appare, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su Client
Web.

4. Fare clic su Crea client Web.

Specificare le informazioni necessarie per il client Web in una qualunque delle schede seguenti:

08/10/2013 09:32



Guida di IBM Lotus Notes 8.5.3 http://infolib.lotus.com/resources/domino/8.5.3/doc/nd853aed003/it_it/...

Tabella 99. Campi di informazioni del client Web

Scheda Operazione

Immettere il nome del client Web

e}

Standard o Moadificare una delle etichette di testo predefinite
o Specificare il ruolo da usare per il client Web
o Selezionare lo stato predefinito di un invio Web
Predefinito o Modificare una delle etichette di testo predefinite
formato Specificare o modificare il testo predefinito dei pulsanti.

Convalida del contenuto | Indicare le parti di contenuto che sono richieste

Redazione Specificare l'altezza e la larghezza dell'editor.

modelli Selezionare i modelli per il client Web

6. Fare clic su Salva e chiudi.

Concetti correlati
Diari Web (blog)

Come e possibile aggiornare le informazioni nel documento di configurazione del proprio
blog?

Quando il blog € stato salvato, e stato creato un documento Configurazione, con alcuni campi compilati con le
informazioni fornite nel documento Impostazione sito.

Utilizzare i passaggi indicati di seguito per fornire ulteriori informazioni nel documento Configurazione.

1. Aprire I'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda che appare, fare clic su Configurazione, quindi fare clic su Documento di
configurazione.

4. Fare doppio clic sul nome del blog che si sta creando per aprire il documento di configurazione, quindi
fare clic su Modifica.

5. Completare le informazioni richieste nelle seguenti schede, quindi fare clic su Salva e chiudi:
o Impostazione sito - Fornire informazioni sul sito, definire 'home page, la creazione dei contenuti e

le gallerie di immagini.
Modelli - Impostare i modelli per la pagina standard, i commenti e le immagini.
Ricerca - Configurare come i risultati della ricerca vengono visualizzati nel sito blog.
Formattazione - Definire I'aspetto di elenchi, categorie e navigazione standard.
Diffusione - Abilitare i feed RSS, inviare sottoscrizioni e-mail e ping XML-RCP automatici,
configurare il podcasting.
Discussioni - Determinare come formattare e visualizzare le discussioni, inclusa la convalida
richiesta e permettere I'utilizzo di un gravatar (avatar globalmente riconosciuto).
o Registrazione - Specificare se registrare l'attivita sul sito Web, gli accessi RSS e di riferimento e

dove memorizzare i file di registro.
o Client Web - Specificare e configurare il client Web utilizzato per gestire il blog

O O O O

o

Attivita correlate
Creazione dei blog
Creazione di client Web
Gestione delle discussioni

Riferimenti correlati
Modelli HTML

Come e possibile eliminare i documenti di configurazione dei blog?

Quando si elimina un documento Configurazione, & possibile eliminare un documento di configurazione e i
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documenti Profilo utente e Localita associati.

1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).

2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che si apre, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su
Documento di configurazione.

4. Fare clic su Operazioni di sistema > Elimina documenti utente e di sistema.

5.

Fare clic su Si quando richiesto.

Attivita correlate _ _ _
Creazione di documenti Configurazione

Come e possibile configurare i servizi, i modelli e le statistiche del sito di blog?

I modello blog (dominoblog.ntf) include procedure guidate che aiutano a configurare e gestire il blog.

1.
2
3.
4. Nella barra degli strumenti, fare clic su Procedure guidate e selezionare una delle seguenti.

Aprire l'applicazione blog (myblog.nsf, ad esempio).

. Fare clic su Avanzate.

Nella nuova scheda blog che si apre, espandere la sezione Configurazione.

Tabella 100. Procedure guidate di configurazione blog

Procedura
guidata

Scopo

Impostazione
servizi

Attiva o disattiva i servizi blog

Modelli HTML
sito

Assegna un modello a una pagina specifica del blog, come la "Cerca pagina" o
"Home Page"

Le informazioni fornite in questa procedura guidata compilano i campi della scheda
Modelli del documento Configurazione del sito.

Statistiche del
sito

Registra gli accessi Web e RSS e specifica 'ubicazione dellapplicazione di
rilevazione accessi

Le informazioni fornite in questa procedura guidata compilano i campi della scheda
Registrazione del documento Configurazione del sito.

Attivita correlate
Creazione dei blog

Come e possibile assegnare nomi significativi ai post e ai commenti nel blog?

Per impostazione predefinita, per il documento di contenuto viene generato dal sistema un nome contenente
una combinazione di numeri e lettere, ma e possibile assegnare un nome piu significativo.

E possibile assegnare a invii e commenti un nome piu significativo utilizzando il campo Nome pagina del
documento di contenuto. E possibile anche specificare la generazione di nomi di sistema piu significativi per le
voci dei contenuti, compilando il nome in base al testo immesso nel campo Soggetto dei documenti di
contenuto.

1. Aprire I'applicazione blog.

Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che si apre, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su
Documento di configurazione.

4. Fare doppio clic sul documento di configurazione per aprirlo, quindi fare clic su Modifica.

5. Fare clic sulla scheda Impostazioni sito, quindi fare clic sulla scheda Creazione contenuto.
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6. Peril campo Compila automaticamente il nome della pagina dal soggetto, selezionare Compila
automaticamente.

7. Fare clic su Salva e chiudi.

Attivita correlate
Creazione di un invio

Come e possibile visualizzare le informazioni degli agenti utilizzati per gestire le
informazioni del blog?

E possibile verificare gli agenti utilizzati per gestire le informazioni nel blog.

Quando si crea il blog, gli agenti necessari creare e gestirlo vengono attivati automaticamente. Se si disabilita
una funzionalita nel blog, viene disabilitato (spento) anche l'agente associato.

1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che si apre, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su
Documento di configurazione.

4. Fare clic su Visualizza informazioni agente.

Concetti correlati
Diari Web (blog)

Come vengono gestiti i record degli indirizzi IP banditi?

Quando si bandisce ogni immissione da un indirizzo IP, si crea anche un record IP. E possibile utilizzare il
record IP per rimuovere in seguito il divieto per un indirizzo IP.

Per creare o visualizzare i record IP, utilizzare la seguente procedura.
1. Aprire un blog (ad esempio, myblog.nsf).
2. Fare clic su Avanzate.

3. Nella nuova scheda blog che si apre, espandere la sezione Configurazione e quindi fare clic su
Documento di configurazione.

4. Eseguire una delle seguenti attivita:

Tabella 101. Attivita di gestione IP

Attivita Operazione

Visualizzare i record di indirizzi IP Fare clic su Operazioni di sistema > Visualizza record indirizzi
IP.

a. Fare clic su Crearecord IP
Creare un record b. Immettere l'indirizzo IP e quindi selezionare Vieta.

_ o o a. Fare doppio clic suunrecord IP, quindi fare clic su
Rimuovere il divieto da un indirizzo Modifica.

1P b. Rimuovere la spunta da Vieta.

5. Fare clic su Salva e chiudi.

Attivita correlate
Esclusione di commenti indesiderati o spam

Il blog supporta i feed RSS?
Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.
I modello blog (dominoblog.ntf) supporta i tag e fornisce feed automatici ai siti come Technorati, utilizzando i

tag specificati. Il modello supporta anche i feed audio e video mediante RSS (Rich Site Summary o Really
Simple Syndication), un formato XML speciale per diffondere il contenuto Web.
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E possibile rendere i feed RSS disponibili per tutti i podcast e il contenuto, in modo che i lettori del blog
possano scegliere le aree di interesse da sottoscrivere. E possibile rendere disponibili i feed RSS per qualsiasi
commento aggiunto al blog, in modo che le persone possono essere aggiornate con i thread a cui sono
interessate.

Quale € la differenza fra I'utilizzo di categorie e tag?
Mettere qui una descrizione breve; utilizzata per il primo paragrafo e il sommario.

E possibile utilizzare le categorie per raggruppare il contenuto in modo che lettori del blog possano cercare un
argomento specifico nel blog. Inoltre, le categorie forniscono informazioni di categorizzazione ai motori di
ricerca e agli aggregatori di contenuti. E possibile creare una gerarchia di categorie profonda fino a nove livelli;
tuttavia, € di solito sufficiente utilizzare solo uno dei livelli per i blog personali. Per creare le categorie &
necessario avere il ruolo admin, webadmin o webcompose per un'applicazione blog.

| tag sono utilizzati dai motori di ricerca dei siti Web per raggruppare il contenuto del blog in modo che le
informazioni possano essere trovate dai lettori che cercano contenuti relativi a un particolare soggetto. | tag
possono essere creati quando si crea un invio o un documento di commento. Tuttavia, se non si specifica
alcun tag, per impostazione predefinita vengono utilizzate le categorie del contenuto.

Localita e account

Questo argomento descrive le connessioni ai server, i modi per collegarsi ai server e le informazioni che si
dovrebbero conoscere prima di configurare una connessione server.

Per iniziare con localita e account Utilizzo di localita, account e connessioni

Come é_possibile passare a un altro dizionari Creazione e modifica manuali di un documento

ortografico? Localita

Connessione a un account di posta Internet Creazione e modifica di account dalle preferenze di
Notes

Come e possibile passare a un‘altra localita?

Creazione e modifica di un documento Connessione

Come é_possibile passare a un altro dizionari - o _ _ _
ortografico? Come e possibile eliminare i documenti Localita,
Connessione o Account?

Esistono procedure ottimali da sequire guando ein _ _ _
viaggio con Notes? Argomenti avanzati su localita e account

Guida di riferimento rapido per localita e account Ulteriore personalizzazione del client Notes

Preferenze - Riferimento rapido

Per iniziare con localita e account

Quando ci si connette ai server, Notes usa i documenti Localita e Account per configurare quelle connessioni.
Un documento Localita contiene informazioni di cui Notes ha bisogno per gestire le connessioni ogni volta che
si cambia il modo in cui ci si collega al server; ad esempio, la localita "Home" puo utilizzare il software di
accesso remoto del sistema operativo per connettersi al server Internet, mentre la localita "Online" presume la
connessione a una LAN | documenti Account contengono informazioni, quali ad esempio il nome utente e la
password, relative a una connessione Internet, come la posta Internet.

Collegamenti ai server

Quando IBM Lotus Notes viene utilizzato per la prima volta, Notes pone una serie di domande sulla
configurazione. Utilizzando le risposte fornite, Notes imposta automaticamente le connessioni o gli account
alle applicazioni di Notes, alla posta e a Internet. E possibile creare o modificare un collegamento o un account
in qualsiasi momento facendo clic su Strumenti > Riconfigurazione guidata client. Notes memorizza tutte le
informazioni risultanti in File > Preferenze (pannelli Localita e Account), e in Contatti sotto Avanzate.

Per configurare la connessione ad applicazioni IBM WebSphere Portal, vedere Specifica dellaccount server
portale home. Per configurare la connessione ai server di Instant Messaging e attivita, vedere le sezioni della
Guida relative a Sametime Connect e Attivita.

Avvertenza:
Quando si usa il programma di riconfigurazione guidata del client, Notes configura il documento Localita

per la localita attiva. Accertarsi che la localita usata sia quella adatta alla configurazione da impostare
prima di fare clic sul pulsante della riconfigurazione guidata. Passare a un'altra localita, se & necessario.

E possibile modificare questi documenti manualmente, anche se & preferibile usare il programma di
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riconfigurazione guidata in modo che nei documenti vengano immesse le informazioni corrette.

¢ | documenti Connessione contengono informazioni necessarie a Notes per individuare uno specifico
server Domino, come ad esempio il nome Domino del server, l'indirizzo di rete (solitamente un indirizzo
IP) e il numero telefonico. Per visualizzare i documenti Connessione, aprire Contatti e fare clic su
Visualizza > Avanzate > Connessioni.

¢ | documenti Localita contengono informazioni necessarie a Notes per gestire le connessioni ogni volta
che si cambia il modo in cui ci si connette ai server. Solitamente si cambia il modo di connettersi quando
si usa Notes in una localita fisica lontana dalla rete locale. Per vedere i documenti Localita, fare clic su
File > Localita > Gestisci localita.

Quando si passa alla localita Casa (Chiamata alla rete), Notes tenta di chiamare il server Internet (server
di rete dell'organizzazione o ISP) e di dare accesso a Internet, alla posta e ai newsgroup tramite il
browser preferito. Quando si ritorna alla propria area online, Notes parte dal presupposto che si sia
riconnessi alla rete locale. Se nessuna delle localita fornite si adatta alla modalita utilizzata per
connettersi a Notes, € possibile creare i propri documenti Localita.

¢ | documenti Account contengono informazioni, quali ad esempio il nome utente e la password, relative a
una connessione Internet, come la posta Internet o un newsgroup Internet. E possibile che
l'organizzazione o il fornitore del servizio abbiano gia assegnato degli account di posta Internet; Notes
creera i documenti Account equivalenti nell'applicazione Contatti. Per visualizzare i documenti Account,
aprire Contatti e fare clic su Visualizza > Avanzate > Account.

Suggerimento: E possibile anche vedere i documenti Account facendo clic su File > Preferenze e quindi su
Account.

Modi per connettersi

Anche se in Notes viene solitamente utilizzata una rete locale (LAN), sono disponibili vari metodi per
connettersi quando non ci si trova in ufficio e non si puo usufruire della rete aziendale. E possibile anche
lavorare off-line senza essere connessi e usare la replica per sincronizzare le proprie informazioni con i server
Domino quando ci si potra connettere. Inoltre, € possibile sincronizzare la maggior parte delle applicazioni
Portal off-line con i server WebSphere Portal (vedere la sezione Portal Applications Catalog della Guida per
ulteriori informazioni).

Prima di potersi connettere, & necessario disporre dei seguenti mezzi fisici di connessione:

¢ una rete locale (LAN)

e Un modem cablato e un servizio digitale via cavo (detto anche banda larga) o su fibra ottica

e un modem DSL, una linea telefonica DSL (Digital Subscriber Line) e I'hardware necessario per la
connessione a seconda della combinazione usata

e un modem compatibile con il sistema operativo e una linea telefonica analogica a chiamata diretta e il
software di accesso remoto del sistema operativo, utilizzabile per chiamare il server di rete o I'lSP.
Notes non supporta la chiamata diretta utilizzando un modem.

Nozioni da sapere per configurare le connessioni

Sara inoltre necessario raccogliere alcune informazioni per la connessione alla posta, ai contatti Sametime,
alle Attivita, alle applicazioni Portal e Notes e a Internet, a seconda del tipo di connessione fisica e del tipo di
posta che si desidera usare. Per apprendere le informazioni necessarie per le applicazioni Sametime, Attivita e
Portal, vedere le relative sezioni della Guida. Vedere i seguenti paragrafi per apprendere le informazioni
necessarie per applicazioni Notes, di posta e per Internet.

Collegamenti di posta
Decidere se si vuole usare:

¢ la posta di Notes su un server Domino

¢ la posta Internet, su un server commerciale attraverso un ISP (Internet Service Provider) oppure un
server Internet interno allorganizzazione

e La posta di Notes e la posta Internet

Per la posta Internet, sara inoltre necessario sapere se l'organizzazione o il Service Provider offrono Post
Office Protocol (POP) o Internet Message Access Protocol (IMAP) per la posta in entrata e decidere se si
desidera usare un server Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) per la posta Internet in uscita oppure se si
preferisce inviare la posta Internet in uscita attraverso un server Domino.

Nota: Per connettersi alla posta di Notes con un browser, € necessario disporre di IBM Lotus Domino
WebMail o di IBM Lotus Domino Web Access.

Collegamenti Sametime

e Se lamministratore non ha configurato il collegamento server Sametime attraverso un criterio, e
necessario ottenere il nome del server Sametime e immetterlo facendo clic su File > Sametime >
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Connessione a Sametime.

e Decidere se si desidera connettersi automaticamente a Sametime subito dopo aver avviato Notes o
manualmente. E possibile modificare questa impostazione all'accesso iniziale, oppure in seguito
facendo clic su File > Preferenze, Sametime, Comunita, e selezionando il nome del server.

Connessioni alle applicazioni di Notes

e Se si usa una rete locale (LAN), Notes gestisce le connessioni ai server Domino che ospitano le
applicazioni di Notes. In caso di problemi di connessione a un server specifico, rivolgersi
allamministratore. Oppure, se si conoscono il nome e lindirizzo IP del server, fare clic su File > Localita
> Gestisci localita, aprire la localita e fare clic sul pulsante Assistant per configurazione connessione
nella parte superiore della finestra.

e Se ci si connette tramite una linea telefonica, & necessario conoscere il nome dei server Domino a cui Si
desidera accedere. Se l'organizzazione non dispone di una rete, di un server passante o di un gruppo di
server, € possibile che sia necessario conoscere i numeri telefonici di ogni server Domino. Un server di
rete consente di connettersi con una sola chiamata a tutti i server Domino e, se l'organizzazione lo
consente, a Internet. Un server passante o un gruppo di server consente di connettersi a gruppi di server
Domino con una sola chiamata. Chiedere all'amministratore di Domino quali server sono a disposizione
dellorganizzazione.

e Se ci si connette via cavo o DSL, sara necessario conoscere i nomi dei server Domino a cui si desidera
accedere.

Collegamenti Internet

Se si utilizza una rete locale (LAN), & possibile che l'organizzazione conceda accesso a Internetin modo
diretto oppure attraverso un firewall che usa un server proxy. Chiedere allamministratore tutte le informazioni
relative a gateway e server proxy prima di configurare Notes.

Per gli altri metodi di connessione fisica, & possibile che l'organizzazione metta a disposizione un server di rete
per l'accesso a Internet. Oppure € possibile chiamare un Internet Service Provider.

Se si usa una rete locale (LAN) o una connessione cablata o una linea DSL, e necessario conoscere lindirizzo
Internet del server di rete. Se si usa una linea telefonica, &€ necessario conoscere anche il numero telefonico
completo del server.

Per ulteriori informazioni, vedere Configurazione della connessione Web.

Connessioni a newsgroup Internet o a elenchi indirizzi

Quando la connessione a Internet e stabilita, verificare se il provider di servizi Internet utilizzato (o il server
Internet interno all'organizzazione) dispone di un server per i newsgroup (NNTP) o un server per le rubriche
(LDAP). Queste informazioni solitamente si trovano sul sito Web dellISP o presso l'amministratore.

Per eseguire la E necessario conoscere
connessione a

Gli elenchi indirizzi Internet | L'indirizzo della rubrica LDAP assegnato dall'lSP (ad esempio Idap.mioisp.com)
per gli indirizzi di posta

| newsgroup Internet o |l server NNTP assegnato dall'ISP (ad esempio, nntp.mioisp.com)

¢ L'eventuale nome d'accesso e la password assegnati dalllSP ai notiziari.
Molti ISP non richiedono un nome d'accesso per i notiziari: verificare la
guida dell'ISP per accertarsene.

Concetti correlati

Creazione di un account di posta Internet utilizzando una procedura guidata
Uso di Notes off-line

Connessione a un server Lotus Sametime

Attivita correlate

Connessione a un server di posta Notes utilizzando una procedura guidata
Passaggio a una localita diversa

Creazione e modifica di un documento Connessione

Pianificazione delle repliche per una localita

Connessione a un account di posta Notes

I modo in cui si configura il collegamento alla posta di IBM Lotus Notes dipende dal tipo di collegamento fisico
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che si utilizza:

e Una connessione di tipo LAN, modem o DSL
e Una linea telefonica

E possibile configurare entrambi i tipi di connessione o uno dei due, a seconda delle localita fisiche da cui si
usa Notes.

Concetti correlati
Localita ed account _ N _
Creazione di un account di posta Internet utilizzando una procedura guidata

Come € possibile usare una connessione in rete locale, via cavo o DSL per accedere alla
posta di Notes o ad altre applicazioni?

Se la connessione fisica avviene attraverso un modem via cavo con una connessione al servizio (televisivo)
via cavo o tramite una linea DSL (Digital Subscriber Line), IBM Lotus Notes si comporta come se si usasse

una rete locale. Di conseguenza € possibile usare la stessa configurazione o una configurazione molto simile
per questi tre metodi di connessione.

Per impostare una connessione cablata, LAN o DSL

1. Assicurarsi di conoscere il nome del server di appartenenza IBM Lotus Domino per Lotus Notes (ad
esempio, mailbag.east.com/acme).

2. Fare clic su Strumenti > Riconfigurazione guidata client.
3. Selezionare Server Domino e nell'elenco a discesa, scegliere Rete locale.
4. Fare clic su Successivo e rispondere alle domande.

Nota: Dopo aver completato questo tipo di configurazione, il documento Localita attivo in Preferenze conterra
il nome del server Domino di appartenenza e il nome e il percorso del file di posta (che si ottiene dal server).

Concetti correlati
Localita ed account

Attivita correlate _ N _ _ _ _
Configurazione manuale di una localita per il server di posta di Notes in una rete locale

Come e possible usare una linea telefonica per accedere alla posta Notes e ad altre
applicazioni?

Se la connessione fisica avviene tramite un modem analogico/digitale con chiamata su linea telefonica, é
necessaria una localita di tipo IBM"Chiamata alla rete" per usare la posta di IBM Lotus Notes su un server IBM
Lotus Domino, in aggiunta al software del servizio di accesso remoto (RAS) del sistema operativo (ad
esempio Microsoft Dial-Up Networking).

Nota: Non u