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Operazioni e oggetti 

 
• A) Copia-incolla: Relazione  

 

• B) Caricamento o Up-load: Files 

 

• C) Oggetti: Standard di lavoro 

 

• D) Calendario 

 



 il Copia-incolla della Relazione 

A 



Cerchiamo il nostro punto all’Odg: 

inseriamo il titolo tra virgolette (“…”) 

nel campo in alto a destra e 

clicchiamo sull’icona a forma di lente 

“affari contabili 2” 



Il risultato della Ricerca: 

il nostro Punto all’Ordine del Giorno   

Clicchiamo sul Titolo 



Entriamo nel punto 



Clicchiamo su “Modifica campi aggiuntivi”, 

icona a forma di matita con crocetta verde 



Tutto è pronto per il copia-incolla 



Apriamo il nostro file Word 



Dal file Word selezioniamo e copiamo il testo 

introduttivo, tranne il titolo 



Torniamo al Browser  e ci posizioniamo  

sul box “Testo introduttivo”: 

rendiamo attiva l’icona “incolla da Word” 



Clicchiamo nella 

finestra 

Incolliamo con 

Crtl+V 

Diamo l’Ok 

Appare la finestra di dialogo “Incolla da Word” 



La prima parte è stata incollata 



Selezioniamo e copiamo la delibera (testo di chiusura) 



Con il medesimo procedimento, incolliamo il testo della 

delibera nel box “Testo di chiusura” 

Digitiamo le informazioni nel campo “Ufficio Istruttore” 

Ripartizione IV – Settore III Offerta Formativa 



E digitiamo le informazioni nel campo “Titolo” 

facendo attenzione a non superare la lunghezza 

delle due stringhe riportate sotto al campo come 

esempio 

Ripartizione IV – Settore III Offerta Formativa 

Fac. Farm./Med. Rev.270 prof. san. 2011/12 



Salviamo 

Ripartizione IV – Settore III Offerta Formativa 

Fac. Farm./Med. Rev.270 prof. san. 2011/12 

Salviamo 



 il Caricamento o Up-load dei file 
  (0. Prospetto: solo per Cda) 
  1. Relazione 
  2. Relazione – file pdf 
  3. Allegati – file originali 
  4. Allegati – file pdf 
   

B 



Clicchiamo su “Aggiungi Allegato”, 

icona a forma di graffetta (attach) 



Clicchiamo 

su “Sfoglia” 



Cerchiamo il file e lo 
selezioniamo 

Clicchiamo su 

“Apri” 



Clicchiamo 

su Invia file 



Il file è stato allegato 



Standard di lavoro 

C 



1. Come redigere la relazione 

 Nome del file: “Relazione”, o come indicato dalla Segreteria 

  In questo caso usiamo gli underscore senza spazi, p.e. “titolo_di_esempio” 

 Formato: .doc 

 Carrattere: arial 12 

 Margine sinistro: impostato con “File > imposta pagina” 

 Nuova pagina: impostata da “Inserisci > interruzione pagina”  

     mai utilizzare il tasto Invio 
 Elenchi puntati: trattino (-) o punto (·) 

   mai utilizzare altri simboli 
 

 Tabelle: impostare da “Tabella > inserisci tabella” 

         mai utilizzare il tasto di Tabulazione 
 



 

 

 

Cattivi esempi! 

gli errori classici e i loro effetti 



Nuova pagina con 

l’uso di Invio! 



Elenchi puntati… personalizzati! 



Tabelle con il Tabulatore!  



2. Standard di lavoro: i file 

 Nome del file: “Allegato_1”, “Allegato 2”, ecc. 

 Anche in questo caso usiamo gli underscore 
senza spazi, p.e. “titolo_di_esempio” 

 Formato originale: per es. doc, xls, jpg, tiff, 
pdf…ecc.)  

 Ordine di up-load: secondo l’ordine con il quale 
vengono citati nella relazione 

      

 



“Non riesco a fare il log-in”  

 (oppure: “non ho l’account”!) 

1. Assicurati che user-id e password siano esatti 

2. Ridigitali con calma 

3. Controlla il tasto “Blocco maiuscole” 

4. Una volta digitati, non premere “Invio”, ma utilizza il tasto 
“entra“ 

5. Assicurati che l’account sia stato:  

       a) effettivamente richiesto, b) effettivamente creato 

 

 

Problemi ricorrenti 



“Accedo ma non vedo la pratica”  

 (oppure: “non ho l’account”!) 

1. Verifica con la Segreteria che il punto sia stato aperto. 

2.  Verifica con la Segreteria che il punto sia stato attribuito 
all’utenza in questione. 

 

Problemi ricorrenti 



 
 

Il calendario di lavoro: 
chi 

cosa 
quando  

D 



31 30 29 28 

27 26 25 24 23 22 21 

20 19 18 17 16 15 14 

13 12 11 10 9 8 7 

6 5 4 3 2 1 

domenica sabato venerdì giovedì mercoledì martedì lunedì 

seduta 

convocazione 

Un esempio di calendario 



…convoca la seduta: 

Segreteria organo 

collegiale 
giovedì 

1) convalida 

2) conferma i punti Odg  

3) richiede le eventuali 

modifiche 

Ufficio istruttore 

5) fa l’upload su  
http://sapienza.tinfo.it 

6) “conclude” il punto su 
http://sapienza.tinfo.it 

 

4) assegna il punto su 
http://sapienza.tinfo.it 

convocazione 



31 30 29 28 

27 26 25 24 23 22 21 

20 19 18 17 16 15 14 

13 12 11 10 9 8 7 

6 5 4 3 2 1 

domenica sabato venerdì giovedì mercoledì martedì lunedì 

seduta 

convocazione 
termine richieste 



Segreteria Organo 

collegiale Ufficio istruttore 

giovedì (p.e.) 17 

Seduta: martedì (p.e.) 22 

entro il martedì (p.e.) 

15 
1) elabora l’istruttoria 

3) richiede l’apertura del punto all’Odg 

2) raccoglie il materiale 

4) Inserisce il punto nell’Odg 



Segreteria Organo 

collegiale Ufficio istruttore 

5) fa upload su http://sapienza.tinfo.it 

giovedì (p.e.) 17 

Seduta: martedì (p.e.) 22 

entro il martedì (p.e.) 

15 
1) elabora l’istruttoria 

3) richiede l’apertura del punto all’Odg 

2) raccoglie il materiale 

4) Inserisce il punto nell’Odg 

…convoca la seduta 

1) valida 

2) conferma i punti Odg  

3) richiede le eventuali modifiche 

6) conclude il punto su 

http://sapienza.tinfo.it 

4) assegna il punto su 

http://sapienza.tinfo.it 



FAC-SIMILE DI E-MAIL 

 

Le SS.LL. sono cortesemente invitate a comunicare via e-mail alla 

Segreteria del…………entro le ore 10.00 di martedì 15 ……… 2008, i 

titoli delle relazioni che dovranno essere sottoposte all'esame del 

medesimo organo, nella seduta di martedì 22 ……… 2008 e i 

nominativi dei referenti per l'invio telematico (con l'indicazione della 

struttura di appartenenza e dei relativi recapiti telefonici e indirizzi di posta 

elettronica).   

Le relazioni in formato cartaceo dovranno pervenire entro le ore 

12.00 di mercoledì 18 .......... 2008. 

 

Si ricorda, altresì, che una volta firmate dal Direttore Amministrativo, le 

relazioni potranno essere inserite in Intranet, complete di allegati,  solo 

dopo che la segreteria del……….avrà dato comunicazione della possibilità 

di accesso telematico.  

 

Cordiali saluti.  
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