open action strumenti

Winorganizer Gestire note, immagini
e attivita

» Il problema

Gestire dettagliatamente ed in maniera efficace le
nostre attivita e le informazioni di cui disponiamo

» La soluzione

Avvalersi di Winorganizer, utilizzando
i moduli dedicati alla gestione di note,

impegni e appuntamenti

Nel CD Guida di questo numero
(categoria lavoro) trovate Winorganizer

inorganizer € un

programma mol-

to completo ed
efficace, ma soprattut-
to facile da utilizzare.
Grazie ad una interfac-
cia molto amichevole,
non solo consente di te-
nere sotto controllo, ap-
punti, note, documenti,
immagini, url, e cosl via,
ma anche di gestire
puntualmente le nostre
attivita. Il programma €&
uno shareware. Alla fine
del periodo di prova
previsto (30 giorni), se
si vuole continuare ad
utilizzarlo bisogna ac-
quistarne la licenza. La
struttura € quella classi-
ca degli information ma-
nager, e non appena si
comincia ad esplorarne
le varie funzionalita ci si
rende subito conto di
avere fra le mani uno
strumento di lavoro
molto interessante. Wi-
norganizer € in inglese,
pero, dal sito dell’edito-
re si puo scaricare il file
per nazionalizzarlo. La
nazionalizzazione, sep-
pure estesa, non & tota-
le. Ma ecco come utiliz-
zare il programma.

Creare un nuovo
archivio

Aprire il menu File e
selezionare la voce Nuo-
vo. Cosi facendo viene
creato un archivio che
si articola in cinque mo-
duli, tanti quante sono
le aree operative gestite
dal programma. Ad o-
gnuna di esse corri-
sponde una cartella: No-

te, Attivita, Eventi, Pas-
sword, e Contatti. Dal
momento che I'archivio
non & stato ancora de-
nominato, la radice del-
I’'albero & rappresentata
dalla cartella Senza tito-
lo. Per denominarla, bi-
sogna selezionarla, pre-
mere il tasto F2, e digi-
tare la nuova etichetta.
La struttura che abbia-
mo descritto € sempli-
cemente una proposta,
che potremo accettare
cosi come €, oppure
modificare aggiungendo
o cancellando elementi.
Per eliminare un ele-
mento farvi sopra clic
destro, e nel menu con-
testuale al clic selezio-
nare la voce Elimina.

La cancellazione de-
ve essere confermata.
Per aggiungere una nuo-
va cartella, invece, fare
clic destro sulla cartella
radice (quella che ab-
biamo appena denomi-
nato), e nel menu che si
apre selezionare la voce
Inserisci. Scegliere nel
corrispondente sotto-
menu il tipo di elemento
da inserire.

Ovviamente, un ele-
mento puod essere inse-
rito come sottocartella
di un altro. La procedu-
ra & la medesima. A que-
sto punto, facendo clic
su una cartella, nell’a-
rea di lavoro a fianco
dell’albero si possono
inserire i dati da archi-
viare. L'area di lavoro
puo essere diversa a se-
conda della tipologia
della cartella seleziona-

Archiviare note, immagini e link

» Creare un

nuovo archivio

Aprire il menu File e
selezionare la voce Nuovo.
Cosi facendo viene creato
un archivio che si articola
in cinque moduli, tanti
quante sono le aree
operative gestite dal
programma, ad ognuna
delle quali corrisponde
una cartella: Note, Attivita,
Eventi, Password, e
Contatti.

» Inserimento

di una attivita

Si accede alla scheda di
inserimento facendo
doppio clic sulla riga grigia
immediatamente
sottostante I'intestazione
dell’area di lavoro. La
scheda é piuttosto
articolata. Nelle due
finestre che vi sono
ospitate si digitano una
descrizione sintetica
(Titolo), ed una piu
dettagliata (Commento).

» Impostare una scadenza
Se I'attivita ha scadenze
determinate, fare clic sul
pulsantino Due date, sotto
la finestra del titolo. Cosi
facendo si attivano due
caselle: la prima &
associata ad un
calendarietto tramite il
quale si indica la data di
scadenza prevista per
I'attivita che si sta
schedulando. Nella
seconda casella si puod
specificare I’ora del giorno.

» | parametri di una
scadenza

Premendo il pulsante
Advanced date/alarm
setting si accede ad una
maschera a quattro
schede, dalla struttura
molto complessa, nelle
quali & possibile,
opzionalmente, impostare
in dettaglio i parametri
della scadenza.
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ta. Nel caso di una Nota
€ assolutamente vuota,
e vi si possono inserire
direttamente testi, im-
magini, documenti, o

quant’altro. Negli altri
casi, I'inserimento av-
viene facendo clic de-
stro, e selezionando In-
serisci nel menu conte-

stuale al clic. Si apre
una speciale scheda de-
dicata a ricevere gli in-
put. Questi ultimi ver-
ranno sintetizzati in ri-
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Ecco gli argomenti dei 5 capitoli

1

I programmi

interfacciarsi i

modelli prestrutturati, quindi niente html.
2

Lls Utilizzare il software

La guida si rivolge non a chi vuole programmare ma semplicemente a coloro che senza crearsi
problemi vogliano mettere in piedi un semplice sito.

Vi presentiamo alcuni webeditor scelti per la loro facilita di utilizzo o completezza. Possono essere
utilizzati da chi vuole avvicinarsi alla programmazione senza essere esperto di htmi, oppure
i i con Peditor.

Nota — Per quanto riguarda I’Hitml sono citati solo due programmi e lo spazio ad essi dedicato si
tiduce ad una foto con una dida di poche righe

Per quanto riguarda Namo ci sono tre foto con 240 battute ciascuna. Ci si riferisce all’uilizzo dei

], m questa sezione della guida vi spiegano come utilizzare alcuni dei programmi fra quelli che abbiamo
scelto per voi. In particolare vedremo come realizzare un sito con Website, e usare i modelli di Namo x|
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» Inserire un link

Fare clic destro, e nel
menu visualizzato optare
per Collegamento. Nel box
che viene visualizzato
digitare nella prima casella
il collegamento, oppure
incollarvelo dopo aver
replicato quello originale.
Nella casella sottostante
si puo inserire un testo
eventualmente pit
esplicativo, che sostituira
quello originale del
collegamento.

» Inserire un’immagine
In una Nota & anche
possibile inserire
immagini. Aprire il menu
Inserisci, e selezionare
Immagine. Nella maschera
che viene visualizzata
impostare il percorso del
file e premere il pulsante
Apri. L'immagine inserita
non pud essere
ridimensionata e, fra
|"altro, va a sovrascrivere
eventuali dati presenti
nella nota.

» Note e documenti
Nelle Note si pud
archiviare un intero
documento (Winorganizer
puod gestire anche file in
rtf). La procedura &
sempre la stessa, solo
che nel menu Inserisci si
opta per Testo da file. Si
accede cosi alla maschera
in cui si imposta il
percorso di residenza del
corrispondente file.
Premere Apri per
importare il documento.

» Per avere aiuto
Winorganizer dispone di un
aiuto in linea molto
completo, e soprattutto
chiaro. Per accedervi, aprire
il menu Aiuto e optare per la
voce Contenuto e indici. Il
sommario va a sostituire
I'elenco delle cartelle,
mentre nell’area di lavoro
vengono visualizzati i testi
corrispondenti
all’'argomento che si
seleziona nella finestra di
sinistra.
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ghe che compaiono nel-
la parte superiore del-
I'area di lavoro. Facen-
do doppio clic su un ri-
ga siriaccede alla corri-
spondente scheda. Tale
struttura puo essere im-
partita anche alle Note.
In tal caso bisogna apri-
re il menu Visualizza,
selezionare la voce Lista
record, e nel sottomenu
optare per Mostra lista
record.

Inserimento
di una attivita

Le attivita si gestisco-
no tramite le omonime
cartelle. Si accede alla
scheda di inserimento
anche facendo doppio
clic sulla riga grigia im-
mediatamente sotto-
stante 'intestazione del-
I'area di lavoro. La sche-
da ¢& piuttosto articola-
ta. Nelle due finestre che
vi sono ospitate si inse-
risce una descrizione
sintetica dell’attivita (7i-
tolo), ed una piu detta-
gliata (Commento). Se
I’attivita ha scadenze
determinate, fare clic
sul pulsantino Due date,
immediatamente sotto
la finestra del titolo.

Cosi facendo si atti-
vano due caselle: la pri-
ma € associata ad un ca-
lendarietto tramite il
quale si indica la data di
scadenza prevista per
I’attivita che si sta sche-
dulando. Nella seconda
casella si puo specifica-
re l'ora del giorno. A
questo punto, spuntan-
do la casella Remind
before si attivano le due
caselle a fianco, nelle
quali si specificano con
quanti minuti, ore, gior-
ni, o settimane di antici-
po si deve essere avvi-
sati dell'incombere della
scadenza. Premendo il
pulsante Advanced da-
te/alarm setting si acce-
de ad una maschera a
quattro schede, dalla
struttura molto com-
plessa, dove & possibile,
opzionalmente, impo-
stare molto pit finente i
parametri della scaden-
za. Definiti tutti i para-
metri, premere il pul-
sante Applica e chiudi
della scheda principale
per archiviare definiti-

vamente l’attivita. Fa-
cendo doppio clic sulla
riga che ne ospita gli
estremi si riaccede im-
mediatamente alla sud-
detta scheda, per ap-
portarvi eventuali modi-
fiche, o per consultarne
i dettagli.

Inserire dati
nelle note

In una cartella Note si
possono inserire anche
collegamenti ipertestua-
li a documenti esterni o
a siti Internet, nonché in-
dirizzi di posta elettroni-
ca interattivi. Se i link si
digitano direttamente
nell’area di lavoro, pos-
sono semplicemente for-
nire un riferimento infor-
mativo, ma non € possi-
bile utilizzarli. Bisogna
seguire una particolare
procedura. Fare clic de-
stro, e nel menu visualiz-
zato optare per Collega-
mento. Nel box che viene
visualizzato digitare nel-
la prima casella il colle-
gamento, oppure incol-
larvelo dopo aver repli-
cato quello originale.

Nella casella sotto-
stante si pu0 inserire un
testo eventualmente pit
esplicativo, che sosti-
tuira quello originale del
collegamento. Premen-
do il pulsante Ok il link
viene inserito, e potra
essere immediatamente
utilizzato.

In una Nota & anche
possibile inserire imma-
gini. Aprire il menu /nse-
risci, e selezionare Im-
magine. Nella maschera
che viene visualizzata
impostare il percorso
del file e premere il pul-
sante Apri.

L’immagine inserita
non puo essere ridimen-
sionata e, fra I’altro, va a
sovrascrivere eventuali
dati presenti nella nota.
Ora vediamo come inse-
rire un documento (Wi-
norganizer puo gestire
anche file in rtf). La pro-
cedura & sempre la stes-
sa, solo che nel menu In-
serisci si opta per Testo
da file. Se nello stesso
menu, invece, si selezio-
nano le voci Data o Ora,
alla posizione del curso-
re verranno inserite que-
ste informazioni. [ |




