
I due pulsanti nell’header (testata) del sito offrono accesso 
diretto a schede informative che illustrano una sintesi 
divulgativa dei principali diritti e doveri in materia di privacy.

I contenuti, organizzati in modalità domanda-risposta, sono 
facilmente accessibili a tutti.

Cosa sono i due pulsanti nell’header?



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 1 - RICERCA PER ID O DOCWEB

Se conosciamo già il docweb o ID ((il numero iche identifica 
univocamente ogni documento del sito) di un documento 
specifico (es: 1219452), possiamo digitarlo nella barra di ricerca
disponibile in tutte le pagine del sito, avendo cura di aver 
cliccato prima sulla casellina “docweb”.

Poi clicchiamo il tasto CERCA.

Otteniamo così direttamente l’accesso al documento desiderato.

1. Seleziona 
casellina docweb

2. Inserisci il numero di 
docweb che cerchi 3. Clicca su cerca



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG (= 
“ETICHETTE”)
- Passo 1
Se cerchiamo un documento su un tema specifico (es: avvisi condominiali), 
possiamo digitare una parola o una frase nella barra di ricerca disponibile in 
tutte le pagine del sito, avendo cura di aver cliccato prima sulla casellina “testo”. 
Poi clicchiamo il tasto CERCA.

Otteniemo una serie 
di documenti che 
contengono tutte o 
alcune delle parole 
selezionate (oppure i 
loro sinonimi, oppure 
parole correlate dal 
punto di vista del 
significato). 

1. Seleziona 
casellina “testo”

2. Inserisci la parola o la 
frase ricercata 3. Clicca su cerca



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 2

L’area dei risultati (in alto a sinistra): 

• Ci ricorda cosa abbiamo cercato: “avvisi condominiali”

• Indica il numero dei risultati trovati digitando la parola: “avvisi 
condominiali”. Sono 54

1. Cosa abbiamo cercato 
(chiave di ricerca)

2. Numero di risultati per la 
chiave di ricerca utilizzata



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 3

Ordina secondo in 
modo alfabetico 
(da A a Z o 
viceversa) i 
documenti

Tag che identificano le materie trattate 
dal documento

Tipo di documento

Ordina i documenti per 
data (dal più recente al 
più vecchio o viceversa)

Cliccando sui numeri si passa alle pegine 
successive. Ogni pagina contiene 10 
risultati di ricerca

L’area dei risultati (a sinistra dello schermo): significato delle sezioni 

Titolo del provvedimento: cliccando 
sopra si apre il documento

Data del 
documento



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 4
Nella colonna di destra sono disponibili strumenti per raffinare la ricerca, nella 
sezione “Ridefinisci la tua ricerca”, sfruttando il fatto che i documenti del sito sono 
classificati: 
• "Per tipologia" (es: comunicato stampa, provvedimento, normativa, ecc.)
• per cronologia (data)
• "Per argomento" (es: biometria, videosorveglianza). Quest’ultima classificazione, 
che utilizza tag tematici, è attualmente disponibile solo per comunicati stampa 
e provvedimenti a carattere generale.

Il numero “tra parentesi” indica quanti 
documenti sono classificati in una data 
tipologia (es: provvedimenti) o materia 
(es: associazioni)

Per selezionare una tipologia o un 
argomento, basta cliccare sul quadratino 
accanto ad ogni voce. 



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 5

Cliccando sull’icona “+” si apre una 
finestra di espansione che mostra le 
eventuali sottocategorie di ricerca. 

Cliccando su “-”, si chiude la finestra di 
espansione.

Le voci presenti sotto le categorie “Per tipologia” e “Per argomento”
hanno delle sottovoci più specifiche.



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 6

E’ possibile utilizzare i tre 
parametri di classificazione 
“Per tipologia”, “Per 
argomento” e “Per 
cronologia” (data) in modo 
separato, oppure è possibile 
incrociarli per ottenere 
ricerche molto dettagliate.

Proviamo ora a “raffinare”
ulteriormente la ricerca già
fatta con il testo “avvisi 
condominiali”. 

Ad esempio, selezioniamo solo i 
provvedimenti, cliccando sulla relativa 
casellina e poi su CERCA: sono 23. 

Ovviamente, se è presente una 
sottocategoria dei provvedimenti che 
corrisponde meglio alla nostra ricerca, 
possiamo selezionare direttamente 
quella, sempre cliccando sulla relativa 
casellina. 
Così, ad esempio, potremmo cercare solo 
le “decisioni su ricorso”, che sono 13; 
oppure, solo i “provvedimenti a carattere 
generale”, che sono 4. 

NOTA: è possibile scegliere più categorie 
o più sottocategorie 
contemporaneamente, selezionando le 
relative caselline e poi cliccando su 
CERCA.
Ad esempio, possiamo cercare 
contemporanemante “provvedimenti” e 
“comunicati stampa”.



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 7

Ai 23 provvedimenti trovati con la chiave di ricerca testuale “avvisi condominiali” corrispondono 
documenti classificati nelle materie “condominio” e “videosorveglianza”

Possiamo selezionare SOLO la casellina “videosorveglianza”, oppure SOLO quella “condominio”, 
oppure entrambe (per ottenere risultati relativi a provvedimemti che riguardano contemporanemente 
entrambi gli argomenti) 

Una volta selezionati solo i 
“provvedimenti” che 
corrispondono alla chiavi di 
ricerca “avvisi condominiali”, 
possiamo raffinare 
ulteriormente la ricerca 
selezionando una delle 
categorie di classificazione 
“Per argomento”.

Le categorie “Per argomento”
sono 29, ma se prima 
selezioniamo delle chiavi di 
ricerca testuali o raffiniamo la 
ricerca “Per tipologia”, il 
numero delle categorie “Per 
argomento” disponibili tende a 
diminuire, ovviamente perché i 
documenti cui si riferiscono le 
categorie sono di meno. 



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 8

Le categorie possono avere delle sottocategorie 
che ne specificano il risultato e possono rendere 
ancora più precisa la ricerca.

Nel nostro caso possiamo 
scegliere la sottovoce di 
“condominio” denominata 
“avvisi in bacheca”, che è
molto vicina al testo 
inizialmente usato come chiave 
di ricerca, cioè “avvisi 
condominiali”.



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 9

A questo punto abbiamo ottenuto 5 provvedimenti, 
che dovrebbero essere quanto più possibile conformi 
alla nostra ricerca iniziale



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 10

Se vogliamo aggiungere anche il 
parametro ricerca “per data”, basta 
cliccare nelle caselline “inizio” e 
“fine”. 

Si apriranno dei calendari su cui 
scegliere le date desiderate. 

Scelte le date, si può clccare su 
CERCA.

Cliccando sulle “x” si annulla la data 
selezionata e si può inserirne una 
nuova.



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 2 - RICERCA FULL TEXT E/O TRAMITE TAG
- Passo 11

Se il risultato di una ricerca non coincide a ciò che 
volevamo trovare o non ci soddisfa, clicchiamo le “x”
posizionate accanto alle chiavi di ricerca, riassunte nella 
sezione in alto a sinistra nella pagina, e azzeriamo la ricerca 
effettuata per poterne eventualmente iniziare una nuova. 



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 3 - SOLO TRAMITE TAG

E’ possibile effettuare una ricerca utilizzando solo i tre 
parametri di classificazione "Per tipologia", "Per 
argomento" e “Per cronologia” (data) - in modo 
separato oppure incrociati tra loro per ricerche più
dettagliate – senza inserire alcune testo (parola o 
frase) come chiave di ricerca. 

In questo caso, si può procedere semplicemente come 
già illustrato nell’esempio 2 a partire dal passo 4 in 
poi.



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 4 - ATTRAVERSO LA CLOUD IN HOME PAGE

I provvedimenti a carattere generale e i comunicati stampa sono 
taggati e organizzati in macrocategorie accessibili direttamente
dall’home page del sito, scegliendo la voce dalla nuvola (cloud) li 
presente.

Se, ad esempio, cliccando sulla parola “videosorveglianza”, il 
motore di ricerca presenterà in automatico tutti i provvedimenti a 
carattere generale e i comunicati stampa – ordinati per data dal più
recente al meno recente - che sono taggati con il tema 
“videorveglianza”.



Come funziona il motore di ricerca?
ESEMPIO 5 - RICERCA AVANZATA

Cliccando sul tasto RICERCA AVANZATA (sulla destra della 
pagina del motore di ricerca) si accede a criteri che permettono di 
raffinare la ricerca fatta per parole o frasi. 

Si tratta di uno strumento il cui impiego è di facile intuzione

3. scegliere criteri che 
arricchiscono o 
restringono la riecrca

1. Inserire una parola o una frase

2. Cliccare su “Ricerca avanzata”


