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1. ACCESSO NEL PANNELLO DI CONTROLLO 

L’accesso al pannello di controllo avviene tramite la URL http:/ / filemanager.altravia.com 

Per accedere sono richieste Password e Username. 

La  password  è  criptata,  in  caso  di  modifica  non  possiamo  decriptarla.  Su  richiesta  possiamo  re­inserire  le 
password scritte in questo documento 

I l sistema è “case sensitive” , ovvero prevede la differenza tra caratteri maiuscoli e minuscoli
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2. PANNELLO DI CONTROLLO – MENU DI GESTIONE 

Sul lato sinistro della pagina del pannello di controllo è presente il menu di gestione del sito. Cliccando su File Manager si accede alla 
lista delle funzioni del software. Per chiudere il menu selezionare ROOT.
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3. PANNELLO DI GESTIONE – AREA “HARD DISK REMOTO” 

Cliccando  sulla  voce  “Hard Disk  Remoto”  si  accede  alla  sezione  che  permette  di  gestire  l’inserimento  di  nuove  cartelle  dati  e  di 
modificare quelle inserite in precedenza. Inoltre, è possibile visualizzare lo spazio occupato e quello ancora disponibile.
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3.1 PANNELLO DI GESTIONE – AREA “HARD DISK REMOTO” – RICERCA FILE 

Attraverso il riquadro “Ricerca”  è possibile effettuare una ricerca dei file archiviati digitando una o più parole chiave. La ricerca può 
essere effettuata sia in una singola cartella (cliccando “nella cartella”), che nell’archivio generale dei materiali. (cliccando “ in tutte 
le cartelle”). 

3.2  PANNELLO  DI  GESTIONE  –  AREA  “HARD  DISK  REMOTO”  –  AGGIUNGERE/ MODIFICARE/ ELIMINARE  UNA 
CARTELLA 

Attraverso il riquadro “INSERISCI IN: Home” è possibile creare una nuova cartella. 

Inserire il nome della cartella → premere invia 

Elimina una cartella (tutte le informazioni cancellate non potranno essere recuperate) 

Visualizza le proprietà di una cartella
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POP UP PROPRIETA’: Visualizza nome – descrizione contenuto della cartella – link di scambio. 

All’interno  della  sezione  “Proprietà”   compare  il  link  per  l’accesso  diretto  dal  browser,  associato  alla  cartella  da  consegnare  agli 
utenti/gruppi abilitati alla ricezione/visualizzazione/modifica dei file. Il link viene generato in automatico con la creazione di un utente o 
cartella. 

POP UP PRIVILEGI: visualizza i privilegi di accesso assegnati ad un utente o gruppo. 

All’interno della  sezione “Privilegi”  è possibile abilitare gli utenti/gruppi ad azioni precise:  Leggi – Scrivi – Elimina selezionando  la 
casella corrispondente.
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POP UP ATTRIBUTI: visualizza nome – descrizione – link di scambio – commenti. 

All’interno della sezione “Attributi”  è possibile inserire una descrizione e dei commenti aggiuntivi sulla cartella e sul suo contenuto. 
Tali informazioni agevolano la ricerca rapida dei file attraverso il riquadro “Ricerca” . (Es: nome: materiali per stampa ­ descrizione: 
biglietti da visita ­ attributi: immagini). In questa sezione è possibile rendere pubblico (abilitato alla visualizzazione) il link di scambio 
associato ad una cartella. 

Sezioni Proprietà – Privilegi – Attributi 

per tornare alla schermata principale. 
per salvare le modifiche apportate.
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3.3 PANNELLO DI GESTIONE – AREA “HARD DISK REMOTO” – VISUALIZZARE IL CONTENUTO DI UNA CARTELLA 
– MODIFICARE/ ELIMINARE/ GESTIRE GLI ALLEGATI 

Cliccando sull’icona  è possibile aprire e visualizzare i contenuti di una cartella. 

Cliccando sull’icona  si torna alla schermata principale (Home).
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3.4 PANNELLO DI GESTIONE – AREA “HARD DISK REMOTO” – INSERIMENTO NUOVO FILE/ CARTELLA 

Attraverso il riquadro “INSERISCI IN: Home > Nome cartella” è possibile inserire un nuovo file. 

Cliccare su sfoglia → selezionare un file→ premere invia. Il file è ora archiviato nella cartella 

3.5 PANNELLO DI GESTIONE – AREA “HARD DISK REMOTO” – RICERCA FILE 

Attraverso il riquadro “Ricerca”  è possibile effettuare una ricerca dei file archiviati digitando una o più parole chiave. La ricerca può 
essere effettuata sia in una singola cartella (cliccando “nella cartella”), che nell’archivio generale dei materiali. (cliccando “ in tutte 
le cartelle”). 

Per scaricare un file è sufficiente cliccarci sopra due volte. Si aprirà una finestra che consentirà di salvare o aprire un file. 
(a seconda dei privilegi assegnati). 

Elimina un file (tutte le informazioni cancellate non potranno essere recuperate) 

Visualizza le proprietà, i privilegi e gli attributi di un file.
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POP UP PROPRIETA’: Visualizza nome – descrizione – estensione del file (audio, jpeg, doc, ecc). 

POP UP PRIVILEGI: visualizza i privilegi di accesso assegnati ad un utente o gruppo. 

In questa sezione possono essere assegnati dei privilegi specifici per ogni file.
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POP UP ATTRIBUTI: visualizza nome – descrizione ­ commenti. 

All’interno della sezione “Attributi”  è possibile inserire la descrizione e dei commenti aggiuntivi per un file specifico. Tali informazioni 
agevolano la ricerca rapida dei file attraverso il riquadro “Ricerca” . (Es: nome: materiali per stampa ­ descrizione: biglietti da visita 
­ attributi: immagini). 

Sezioni Proprietà – Privilegi – Attributi 

per tornare alla schermata principale. 
per salvare le modifiche apportate.
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4. PANNELLO DI GESTIONE – AREA “ I  MIEI UTENTI”  

Cliccando sulla  voce  “I  miei utenti”  si  accede alla  sezione  che  permette  di  gestire  l’inserimento  di nuovi utenti  e  di modificare  le 
informazioni  inserite  in  precedenza.  Ad  ogni  utente  dovranno  essere  assegnati  userid  (in  automatico)  e  password  necessari  per 
accedere a File Manager secondo i privilegi concessi. 

Attraverso il riquadro “Cerca Utenti”  è possibile effettuare una ricerca digitando una o più parole chiave. 

Cliccando su  è possibile inserire un nuovo utente e assegnarlo ad un gruppo (es: tipografie). 

Cliccando su  è possibile eliminare un utente (tutte le informazioni cancellate non potranno essere recuperate). 

Cliccando su  è possibile modificare i dati di un utente.
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4.1 PANNELLO DI GESTIONE – AREA “ I  MIEI UTENTI”  – GESTIONE UTENTI/ GRUPPI 

Questa sezione permette di assegnare un gruppo ad un utente o creare nuovi gruppi. Per gruppo si  intende una serie di utenti che 
hanno stessi privilegi (es: Tipografie). 

Selezionare un utente o cliccare su  . 

Selezionare un gruppo da assegnare ad un utente con il menu a tendina. Cliccare su  se si vuole creare un nuovo gruppo.
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È possibile: 
• Assegnare un gruppo ad un utente già inserito e salvare le modifiche con 

• creare un nuovo gruppo inserendo il nome (es: studio grafico) e premendo 

Per eliminare un gruppo. 

5. PANNELLO DI GESTIONE – AREA “STATISTICHE UTENTI”  

Questa sezione visualizza graficamente lo spazio occupato e quello ancora disponibile.
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5. APPENDICE 

Gli utenti abilitati accederanno al pannello di controllo avviene tramite la URL http:/ / filemanager.altravia.com 

Una volta inseriti username e password potranno accedere alle cartelle pubbliche e ai materiali contenuti secondo i privilegi 
assegnati in precedenza (leggi/scrivi/elimina) al singolo o al gruppo.


