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Il presente manuale spiega in maniera dettagliata la gestione della
messaggistica (o chat) interna. Assimilare 1 principi di funzionamento
del software ¢ estremamente semplice ed immediato.
Considerare le seguenti informazioni consentird a ciascun utente
totale autonomia nella gestione di questa utile funzionalita.

OPERAZIONI PRELIMINARI:

Per poter utilizzare la funzionalitd di messaggistica interna ¢ innanzitutto necessario abilitare i

singoli utenti. Dal menu principale di MasterCom cliccare sulla funzione 04, ‘Setup’, e quindi, dalla
sezione ‘A — impostazioni di base’, selezionare ‘A01 — Gestione utenti e professori’.

- Utente AMMINISTRATORE: nell’area ‘Menu Principale’ apporre un flag in corrispondenza della
voce ‘Messaggistica istantanea interna.

- Utente PROFESSORE: nell’area ‘Registro Elettronico’ apporre un flag in corrispondenza della
voce ‘Permette ad un professore di inviare messaggi personali ad altri professori nel registro

elettronico’.




UTILIZZO DELLA MESSAGGISTICA INTERNA:

Visualizzazione dei messaggi:

La funzione di messaggistica interna si raggiunge da qualunque sezione del Registro Elettronico, sia
che si acceda in ‘ORARIO UFFICIALE’, ‘SOSTITUZIONE’ o ‘CONSULTAZIONE’; sara
sufficiente selezionare una classe ed una materia.

Nel caso ad un docente sia stato inviato qualche messaggio mentre questi si trovava offline,
dopo aver effettuato il proprio accesso al Registro Elettronico potra visualizzare, nella parte
inferiore della schermata, un avviso di colore rosso indicante il numero di nuovi messaggi ricevuti.
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Ovviamente, durante 1’utilizzo del Registro Elettronico il docente verra avvisato in tempo reale
della consegna di qualunque nuovo messaggio; in questo caso la notifica avverra attraverso
un’apposita finestra.



Struttura della schermata dedicata alla Chat:

Cliccando sul pulsante ‘Messaggi’ si accedera direttamente alla pagina delle Chat:

] registroelettronico.com, ~@ 8- Q _l\'/L @ & .

MasterCom Chat © X
Archivio
Scuola Contatti »,
(08:17:02) MAIN: (&) (& @ Lo staffdi MasterTraining vi da il Benvenuto nella Chat!!! (& (& & Segna come letio
(08:17:03) MAIN: NOTA: | messaggi inviati sul canale "Scuola” vengono recapitati a tutti gli utenti della Chat (anche a quelli in quel momenta scollegati). Segna come letio e
(08:17:06) MAIN: NOTA: E possibile inviare messaggi anche ad utenti scollegati. Questi verranno recapitati al destinatario al primo accesso. Segna come letlo
n s

(08:17:08) MAIN: NOTA: Per consultare lo storico delle conversazioni cliccare su “Archivio™ Segna come letto 5 g Amministratori

@ Casini Socrate

= £} Docenti

Allegato

Segna come Da leggere

Nella parte destra della schermata sara possibile visualizzare I’elenco completo degli utenti abilitati
all’uso della messaggistica interna, suddivisi come Amministratori € Docenti. In caso uno o piu
utenti siano online, il pallino posto alla sinistra del nome di ciascuno apparira di colore verde (in
caso contrario rimarra grigio).

Nella parte inferiore della schermata, invece, ¢ presente il campo ove inserire il testo del
messaggio da inviare.

La parte centrale della schermata, infine, ¢ dedicata al Canale Scuola, sempre attivo in
quanto include tutti gli utenti abilitati, eventuali utenti per cui vi sono messaggi da leggere ed anche
gli utenti con cui si sta comunicando al momento.



Gestione dei messaggi:

Prima di comporre il testo del messaggio si dovra fare doppio click sul nome del destinatario,
selezionandolo dall’elenco posto sulla destra della schermata.

a registroelettronico.com, * @] [B~ coogle qQ 4 @ Lol
MasterCom Chat & X
Archivio
Scuola Casini Socrate Contatti »
Nome

3 a8 Ini i
=] Py Amministratori

@ Casini Socrate

= B Docenti

Tarantolo Giorgia

Torregrossa Francesco

IN QUESTO SPAZIO E POSSIBILE DIGITARE IL TESTO PER L'UTENTE PRECEDENTEMENTE SELEZIONATO... QUINDI PREMERE "INVIO" PER CONFERMARE.|
Allegato

["| segna come Da leggere
https://demo171.registroelettronico.com/chat/#

A questo punto il nome dell’utente prescelto apparira attivo (scritta di colore rosso) nella parte
centrale della schermata.

a registroelettronico.com, ~@| |8~ coogle qQ J\_/L @ w
MasterCom Chat @ X
Archivio
Scuola Casini Socrate Contatti »

(07:50:26) Ferrari Luca: UNA VOLTA PREMUTO "INVIO", IL TESTO RIMARRA INDICATO IN QUESTO SPAZIO.
(07:50:42) Ferrari Luca: QUI S| ARTICOLERA TUTTA LA CONVERSAZIONE.

)

) Nome
(07:50:53) Ferrari Luca: ...

)

)

. N = & Amministratori
(07:51:09) Ferrari Luca: Ciao Socrate, sei [i?

- C @ cC Socrats
(07:51:16) Casini Socrate: Si si, dimmi pure. asin secrate
(07:52:24) Ferrari Luca: Sono in classe e ho lo studente Mario Rossi che non si sente bene... un po' di febbre, secondo me. Puoi chiamare un genitore, perché venga a =] ‘n_ Docenti
prenderlo?
Tarantolo Giorgia

(07:52:52) Casini Socrate: Mario Rossi... 3B, giusto?

. Torregrossa Frances
(07:53:01) Ferrari Luca: Esatto! M orregrossa Franeeseo
(07:53:13) Casini Socrate: Perfetto, chiamo subito. Ti avviso quando arriva la madre.

)

(07:53:21) Ferrari Luca: Grazie, a dopo.

[serivi un messaggio
Allegato

["| segna come Da leggere
https://demo171.registroelettronico.com/chat/#



E’ inoltre possibile, inviando qualunque tipo di comunicazione, valersi dell’opzione
‘Segna come da leggere’. Lo scopo ¢ che il messaggio in oggetto rimanga visibile all’interno della
chat del destinatario fino a che questi non lo contrassegni come ‘Letto’. Per attribuire ad un
messaggio la caratteristica in oggetto sara sufficiente apporre un flag all’interno della relativa
casella, posta nella parte inferiore della schermata, sulla destra.

a registroelettronico.com, ~@| B~ q 4 ‘@ i
MasterCom Chat @ x
Archivio
Scuola Casini Socrate Contatti »
(07:56:59) Casini Socrate: Il 13 Maggio, dalle 10:00 alle 12:00, la classe avra una riunione in aula magna. Comunicalo ai ragazzi, per favore. Segna come letto
(07:58:25) Ferrari Luca: Ok, ti confermo I'avvenuta comunicazione alla classe! @ Inviato come Da leggere N

# CIRCOLARE 81.txt
30 Ini i
= Py Amministratori

[ ] Casini Socrate

a0 §
= L. Docenti
Tarantolo Giorgia

Torregrossa Francesco

[serivi un messaggio
Allegato

["| segna come Da leggere

A fianco di un messaggio inoltrato in modalita ‘Segna come da leggere’, il mittente stesso ritrovera
un utile promemoria, ovvero la didascalia: ‘Inviato come da leggere’.

Per quanto concerne il destinatario, invece, di fianco al messaggio questi visualizzera la
didascalia ‘Segna come letto’.

a registroelettronico.com, - @ g’v Q J\_/L @ " -
MasterCom Chat & X
Archivio
Scuola Casini Socrate Contatti »
(07:56:53) Casini Socrate: Il 13 Maggio, dalle 10:00 alle 12:00, la classe avra una riunione in aula magna. Comunicalo ai ragazzi, per favore. Segna come letto
Nome

=) ini i
- Amministratori

@  Casini Socrate

a9 0 i
= ah Docenti
Tarantolo Giorgia

Torregrossa Francesco

Ok, ti confermo l'avvenuta comunicazione alla classe!
CIRCOLARE_81.txt Allegato

;Id}Segna come Da leggere



Dopo aver cliccato sulla didascalia ‘Segna come letto’, questa verra sostituita dalla seguente:
‘Messaggio letto’; a questo punto la comunicazione avra perduto quell’ordine di priorita che
avrebbe continuato a farla apparire all’interno della chat fino ad avvenuta lettura.

a registroelettronico.com, ~@| B~ q 4 ‘@ " -
MasterCom Chat @ x
Archivio
Scuola Casini Socrate Contatti »
(07:56:59) Casini Socrate: Il 13 Maggio, dalle 10:00 alle 12:00, la classe avra una riunione in aula magna. Comunicalo ai ragazzi, per favore. Messaggio letio

(07:58:25) Ferrari Luca: Ok, ti confermo I'avvenuta comunicazione alla classe! @ Inviato come Da leggere
%' CIRCOLARE 81.ixt

Nome

30 Ini i
= Py Amministratori

@ Casini Socrate

a0 §
= L. Docenti
Tarantolo Giorgia

Torregrossa Francesco

Allegato

[ segna come Da leggere

Infine, per trasmettere assieme un allegato sara sufficiente servirsi della finestra posta
immediatamente a destra del testo da inviare.



Utilizzo della funzione ‘Archivio’:

Mediante la funzione ‘Archivio’ (pulsante in alto a sinistra) ¢ possibile consultare le conversazioni
passate.

Prima di ogni altra cosa, esattamente come per inviare un messaggio, attraverso I’elenco
degli utenti posto sulla destra della schermata andra scelto uno specifico utente; fatto cio sara
sufficiente selezionare la funzione ‘Archivio’. Si accedera cosi alla seguente schermata:

a registroelettronico.com, ~-@ 8- qQ J\-/L @ # o

MasterCom Chat @

Casini Socrate Contatti
Nome
Conversazioni archiviate (=P )
i
Periodo “| Messaggi Casini Socrate
4 ' aprile 2013 Ora  Utente Messaggio
ﬂ 12 apr 7:50:42 | Ferrari Luca QUI SI ARTICOLERA TUTTA LA CONV... /. | 2h
% 7:50:53 | Ferrari Luca
7:51:09 | Ferrari Luca Ciao Socrate, sei li?
7:51:16 | Casini Socrate Si si, dimmi pure.
4 7:52:24 | Ferrari Luca Sono in classe e ho lo studente Mario Ros...
7:52:52 | Casini Socrate Mario Rossi... 3B, giusto?
7:53:01 | Ferrari Luca Esatto!
7:53:13 | Casini Socrate Perfetto, chiamo subito. Ti avviso quando ...
7:53:21 | Ferrari Luca Grazie. a dopo.
7:56:59 | Casini Socrate 11 13 Maggio, dalle 10:00 alle 12:00, la cla...
7:58:25 | Ferrari Luca &/ Ok, ti confermo I'avvenuta comunicazione...

Segna come Da leggere
https://demo171.registroelettronico.com/chat/#

Nella parte sinistra della finestra che si aprira al centro della schermata sara possibile eseguire la
propria ricerca in base al periodo.
Nella parte destra della videata, invece, appariranno le varie conversazioni avvenute.

Attenzione! Nel caso di conversazioni estese, si consiglia di espandere la schermata per
visualizzarne meglio il contenuto completo.
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