
 

 

 

BREVE GUIDA ALL’UTILIZZO DEL MOTORE DI RICERCA 



Inserire le 
credenziali.



Cliccando sulla lente
si apre una finestra
di interrogazione



Nella finestra si 
può digitare
la parola che si è 
interessati a 
cercare.
In questo caso la
ricerca viene 
svolta in modo 
contemporaneo su 
entrambi gli 
archivi esistenti, 
quello dei 
«Contratti» e 
quello dei 
«Documenti».
Di seguito
useremo la parola
«mensa» come 
esempio di ricerca.



Ho messo il 
segno di spunta 
su Local files.
In questo caso la
ricerca della
parola «mensa»,
inserita nella
finestra di
ricerca,
restituisce tutti i
files esistenti nel 
solo archivio 
«Contratti»



Ho messo il segno 
di spunta 
su «Group 
folders».
In questo caso la 
ricerca della 
parola «mensa», 
inserita nella 
finestra di ricerca, 
restituisce tutti i 
files esistenti nel 
solo archivio 
«Documenti».



Ho selezionato la lente di 
destra. In questo caso si 

apre la possibilità di una 

ricerca più limitata e 

superficiale perché 

l'OCR non agisce 

scansionando tutte le 

parole esistenti 

all'interno dei testi ma 

solo sui titoli che sono 

stati dati a ciascun 

contratto e ciascun 

documento. Questa 

ricerca più superficiale e 

«soft» le restituisce 

pertanto solo la 

collocazione del file che 

contiene nel suo titolo la 

parola da lei inserita, 

rendendone più facile il 

reperimento. Abbiamo 

ritenuto che in alcuni 

casi questa ricerca possa 

costituire una comodità



La ricerca della 
parola «mensa» 
restituisce un 
risultato diverso da 
quello dato con la 
ricerca con la lente di 
sinistra, perché 
esamina solo la 
presenza di «mensa» 
nei titoli dei files 
presenti negli archivi 
ma non indaga 
sull’esistenza della 
parola nel testo 
completo dei files 
stessi.
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