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Utilizzare l’Archivio Distrettuale on line



Che formato prediligere 
per inserire documenti

Ma è consigliabile 
.pdf

L’archivio accetta ogni tipo di documento corrente :
.doc(x) .xls(x) .odt .rtf .jpg .tiff .pdf

Al fine di favorire future consultazioni



Pagina di Accesso



Schermata Iniziale Distretto e Club

Governatore o nome club

Qui sono indicati i privilegi:
- Visione dell’indice dell’intero 

archivio
- Gestione: Inserimento e/o 

modifica dei documenti inseriti
con possibilità di scaricare i 
documenti consultati

Se sei Governatore-PDG o Club
vedrai questa intestazione



Schermata Iniziale SOCIO

Qui sono indicati i privilegi:
- Visione dell’indice dell’intero 

archivio con la possibilità di 
scaricare i documenti consultati

Se sei un Socio Rotariano
vedrai questa intestazione



All’interno dell’Archivio per tutti

1 2 3

AREA 
DOCUMENTI 

RIGUARDANTI  
GOVERNATORI

AREA 
DOCUMENTI 

RIGUARDANTI  I 
CLUB



Anno, Nome del Governatore e numero dei documenti presenti

CLICCANDO 
sul Nome del 

Governatore si 
accede all’elenco 
di documenti da 

consultare

All’interno dell’Archivio per tutti



Anno, Nome del Governatore e numero dei documenti presenti

CLICCANDO 
sul Nome del 
Governatore o 
Club si accede 

all’elenco di 
documenti da 

consultare

All’interno dell’Archivio

CLICCANDO 
sul Nome del 

Governatore o 
Club in modalità 
GESTIONE si 

accede a 
consultazione e 

all’inserimento del 
documento

AREA DI CONSULTAZIONE O  INSERIMENTO

PER SOCI ROTARIANI PER GOV PDG CLUB



Pagina dimostrativa 
dopo aver cliccato sul 
nome del Governatore 

o Club

Tipi documenti:
- Doc (word)
- XLS (excel)
- PDF (standard)
- Tiff (foto)

- Nome documento
- Data documento

Basta CLICCARE sul documento che interessa e si accede alle informazioni
della scheda relativa

All’interno dell’Archivio per tutti



SCHEDA DOCUMENTO DA CONSULTARE

All’interno dell’Archivio per SOCIO

DATI IDENTIFICATIVI DEL DOCUMENTO

PER VEDERE IL DOCUMENTO  CLICCARE QUI
UNA VOLTA APERTO IL DOCUMENTO,QUESTO PUO ESSERE SCARICATO 

SUL PROPRIO PC 



Modalità per l’inserimento documenti
Per meglio operare all’interno dell’archivio è 

opportuno preparare una cartella sul proprio PC 
con all’interno i documenti da caricare.

Come detto prima e consigliabile convertire i 
documenti in formato

.pdf

INSERIRE DOCUMENTO per DISTRETTO E CLUB



INSERIRE DOCUMENTO per DISTRETTO E CLUB

IN BASE ALLA VOSTRA INTESTAZIONE DI ACCESSO ALL’ARCHIVIO
(GOV/PDG/CLUB) 

CLICCANDO SU GESTIONE DEI PROPRI DOCUMENTI VERRETE 
INDIRIZZATI SULLA VOSTRA CARTELLA ARCHIVIO DI COMPETENZA 

(GOV/PDG/CLUB) PER POTER INSERIRE IL NUOVO DOCUMENTO

FACENDO SCORRERE
LA PAGINA IN FONDO IN BASSO 

A DESTRA CLICCARE SU 
NUOVO DOCUMENTO 



INSERIRE DOCUMENTO per DISTRETTO E CLUB

Cliccando su sfoglia comparirà una nuova finestra che permetterà di 
caricare il nuovo documento

Scheda inserimento documento
Attribuire qui una definizione documento a piacere : RCNomeClub/001 o Iniziali Gov/001

Qui comparirà in automatico il nome del Club o del GOV/PDG
Qui inserire data documento

Titolo del Documento 

Descrivere che cosa contiene il documento. Una descrizione specifica rende più facile 

la consultazione dell’Archivio.

Qui il menu a tendina propone tipologie obbligatorie di documenti -      Identificare quella specifica
Inserire nome club e/o nome PDG/Gov che effettua l’inserimento

Campo che si compila automaticamente con data e ora di inserimento
Campo che si compila automaticamente con indicazioni di chi effettua l’inserimento 

Vai alla 
pagina 

successiva



INSERIRE DOCUMENTO per DISTRETTO E CLUB

Cliccando su “Scegli file” si verra 
indirizzati sul proprio PC dove 

identificherete il documento o la cartella 
dove avrete raccolto i documenti da 

caricare nell’archivio. 

Scegliete dunque il documento  e cliccate 
su “invia file”Terminato l’invio dei files comparirà la scritta “File caricato correttamente”

La tempistica di trasferimento del documento dipenderà 
dal suo peso e dalla velocità della linea internet in vostro 

possesso



INSERIRE DOCUMENTO per DISTRETTO E CLUB

VERIFICARE CHE COMPAIA IL 
NOME DEL DOCUMENTO CARICATO

Scheda inserimento documento
Attribuire qui una definizione documento a piacere : RCNomeClub/001 o Iniziali Gov/001

Qui comparirà in automatico il nome del Club o del GOV/PDG
Qui inserire data documento

Titolo del Documento 

Descrivere che cosa contiene il documento. Una descrizione specifica rende più facile 

la consultazione dell’Archivio.

Qui il menu a tendina propone tipologie obbligatorie di documenti -      Identificare quella specifica
Inserire nome club e/o nome PDG/Gov che effettua l’inserimento

Campo che si compila automaticamente con data e ora di inserimento
Campo che si compila automaticamente con indicazioni di chi effettua l’inserimento 

QUI COMPARIRÀ’ IL NOME DEL DOCUMENTO APPENA CARICATO 

CLICCARE SU SALVA PER 
COMPLETARE L’OPERAZIONE
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GRAZIE

rotary2031.it
rotary2032.it


