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Avvertenze 

Acquistando MyBusiness, lôutente accetta le seguenti condizioni: 

a. I dischi programma di MyBusiness non possono essere duplicati se non per creare delle copie di 

back-up per proprio uso. 

b. Il  manuale dôuso di MyBusiness non può essere copiato, distribuito o tradotto in altre lingue, 

interamente o in parte, senza il  consenso scritto da parte di Active Software. 

c. Active Software declina ogni responsabilità per eventuali danni o perdite di dati provocati dal 

non corretto uso di MyBusiness. 

d. La cessione ad altri di MyBusiness obbliga il  cedente a cessarne lôuso e a non trattenere alcuna 

copia. 

Garanzia 

Active Software garantisce il  supporto sul quale il  software è registrato, da difetti di materiale e di 

manifattura. Nel caso improbabile in cui il  disco si dimostri difettoso, esso verrà sostituito. Il  

prodotto originale dovrà in tal caso essere restituito al produttore entro 90 giorni dalla data 

dellôacquisto. 

Marchi  registrati  

Apple, Macintosh sono marchi registrati di Apple Computer, Inc. 

4D è marchio registrato di ACI. 

 



Indice degli argomenti 

MyBusiness - Manuale per l'utente 3 

Indice  degli  argomenti  

Introduzione  10 

A chi serve MyBusiness 10 

Caratteristiche principali 10 

Responsabilità formali 11 

Installazione  ed avvio  13 

Installare MyBusiness su Mac OS X 13 

Configurazione richiesta 13 

Installare lôapplicazione 13 

Primo avvio dellôapplicazione o di un suo aggiornamento 15 

Finestra di personalizzazione 16 

Installare MyBusiness su Windows 17 

Configurazione richiesta 17 

Installare il  programma 17 

Avviare il  programma 17 

Eliminare i dati dôesempio 18 

Creare una copia di salvataggio dei dati 18 

Funzionalit à comuni  19 

Palette 19 

Menù dei comandi 19 

MyBusiness 19 

File 19 

Modifica 20 

Tabelle 20 

Moduli 20 

Collezioni 21 

Stampe 21 

Statistiche 21 

Elaborazioni 21 

Finestra 22 

Help (Aiuto) 22 

Videata principale con lôelenco delle schede 23 

Cambiare la larghezza delle colonne 23 

Ordinamento veloce delle schede in elenco 23 

Selezionare (evidenziare) le schede nellôelenco 24 

Pulsanti 24 

Menu a comparsa dei comandi 28 

Ricerca rapida 28 

Collezioni 30 

Collezioni Intelligenti 33 

Pulsante di ridimensionamento della finestra 35 

Pulsante di chiusura della finestra 35 

Scheda di inserimento 36 

Pulsanti 36 

Inserire dati nelle schede 37 

Creare una nuova scheda 37 

Univocità dei codici identificativi 37 



Indice degli argomenti 

4 MyBusiness - Manuale per l'utente 

Richiamare nella scheda i dati di altre tabelle 37 

Elenchi di possibili scelte 39 

Elenchi inclusi nelle schede 40 

Browser Articoli  42 

Stampe 43 

Anteprima a video 43 

Finestra di dialogo Importazione 43 

Preimpostazioni 44 

Tabelle  e Moduli  45 

Introduzione 45 

Anagrafica Clienti-Fornitori 46 

Accedere alla tabella 46 

Caratteristiche specifiche 46 

Campi della scheda di inserimento/modifica 46 

Ricerca veloce 47 

Stampe 48 

Elaborazioni 49 

Articoli  52 

Accedere alla tabella 52 

Caratteristiche specifiche 52 

Campi della scheda di inserimento/modifica 52 

Ricerca veloce 55 

Stampe 56 

Elaborazioni 56 

Aggiornare il  listino di un fornitore 58 

Kit  59 

Accedere alla tabella 59 

Che cosô ̄un kit 59 

Creare un kit 59 

Tipi di kit, caratteristiche e comportamento 61 

Listini 64 

Accedere alla tabella 64 

Caratteristiche specifiche 64 

Campi della scheda di inserimento/modifica 64 

Aggiornare i listini nelle schede di tutti gli articoli 64 

Ricerca veloce 64 

Stampe 64 

Marche 65 

Accedere alla tabella 65 

Caratteristiche specifiche 65 

Ricerca veloce 65 

Stampe 65 

Categorie Merceologiche 66 

Accedere alla tabella 66 

Caratteristiche specifiche 66 

Ricerca veloce 66 

Stampe 66 

Famiglie 67 

Accedere alla tabella 67 

Caratteristiche specifiche 67 

Ricerca veloce 67 



Indice degli argomenti 

MyBusiness - Manuale per l'utente 5 

Stampe 67 

Modalità di Pagamento 68 

Accedere alla tabella 68 

Caratteristiche specifiche 68 

Campi della scheda di inserimento/modifica 68 

Stampe 70 

Banche 71 

Accedere alla tabella 71 

Caratteristiche specifiche 71 

Ricerca veloce 71 

Stampe 71 

Categorie Anagrafica 72 

Accedere alla tabella 72 

Caratteristiche specifiche 72 

Stampe 72 

Aliquote IVA  73 

Accedere alla tabella 73 

Caratteristiche specifiche 73 

Campi della scheda di inserimento/modifica 73 

Stampe 73 

Capitoli di entrata e uscita 74 

Accedere alla tabella 74 

Caratteristiche specifiche 74 

Stampe 74 

Comuni 75 

Accedere alla tabella 75 

Caratteristiche specifiche 75 

Ricerca veloce 75 

Stampe 75 

Conti 76 

Accedere alla tabella 76 

Caratteristiche specifiche 76 

Stampe 76 

Agenti 77 

Accedere alla tabella 77 

Caratteristiche specifiche 77 

Campi della scheda di inserimento/modifica 77 

Stampe 77 

Codici ritenute dôacconto 78 

Accedere alla tabella 78 

Caratteristiche specifiche 78 

Stampe 78 

Preventivi e Ordini Clienti 79 

Accedere al modulo 79 

Caratteristiche specifiche 79 

Creare un nuovo preventivo/ordine 79 

Stampare il  preventivo e la conferma dôordine 83 

Stampare il  catalogo 83 

Registrare lôordine in definitivo 84 

Evadere un ordine 84 

Limitazioni 84 

Ricerca veloce 84 



Indice degli argomenti 

6 MyBusiness - Manuale per l'utente 

Stampe 85 

Statistiche 85 

Elaborazioni 85 

Lavorazioni 86 

Accedere al modulo 86 

Caratteristiche specifiche 86 

Creare una nuova lavorazione 86 

Limitazioni 88 

Ricerca veloce 88 

Stampe 88 

Elaborazioni 88 

Ordini a Fornitori 89 

Accedere al modulo 89 

Caratteristiche specifiche 89 

Creare un nuovo ordine/richiesta di preventivo 89 

Stampare lôordine/richiesta di preventivo 91 

Stampare il  catalogo 91 

Stampare le etichette con i codici a barre 91 

Registrare un ordine in definitivo 92 

Carico del magazzino 92 

Limitazioni 93 

Ricerca veloce 93 

Stampe 93 

Statistiche 93 

Fatture-DDT 94 

Accedere al modulo 94 

Creare un nuovo documento 94 

Stampare il  documento 102 

Scadenze 105 

Fatturazione dei DDT 105 

Menù a comparsa dei comandi nella lista Fatture-DDT 106 

Cambiare il  numero di un documento 106 

Esportazione registri vinicoli 106 

Applica commissioni PayPal 107 

Duplicare un documento 107 

Limitazioni 108 

Ricerca veloce 108 

Stampe 108 

Statistiche 110 

Fatture ricevute 113 

Accedere al modulo 113 

Creare un nuovo documento 113 

Registrare il  documento in definitivo 115 

Scadenze 115 

Limitazioni 115 

Ricerca veloce 115 

Stampe 115 

Statistiche 116 

Corrispettivi 117 

Accedere al modulo 117 

Campi della scheda di inserimento/modifica 117 

Limitazioni 117 



Indice degli argomenti 

MyBusiness - Manuale per l'utente 7 

Ricerca veloce 117 

Stampe 117 

Statistiche 117 

Elaborazioni 118 

Scadenzario Clienti 119 

Accedere al modulo 119 

Caratteristiche specifiche 119 

Campi della scheda di inserimento/modifica 119 

Incasso delle scadenze 119 

Ricevute bancarie 120 

Ricerca veloce 123 

Stampe 123 

Statistiche 123 

Scadenzario Fornitori 124 

Accedere al modulo 124 

Caratteristiche specifiche 124 

Campi della scheda di inserimento/modifica 124 

Pagamento delle scadenze 125 

Ricerca veloce 125 

Stampe 125 

Statistiche 126 

Carico-Scarico 127 

Usare la videata di carico/scarico 127 

Creare una registrazione di carico/scarico 127 

Aggiornare il  magazzino 128 

Modificare una registrazione già inserita nellôelenco 129 

Cancellare una registrazione dallôelenco 129 

Cancellare tutte le registrazioni dallôelenco 129 

Stampare la scheda di carico/scarico 129 

Stampare lo scontrino fiscale 129 

Supporto del lettore di codici a barre portatile 131 

Movimenti di Magazzino 132 

Accedere al modulo 132 

Creazione dei movimenti 132 

Limitazioni 132 

Campi della scheda 132 

Automatismi 133 

Ricerca veloce 133 

Stampe 133 

Statistiche 134 

Elaborazioni 135 

Prima nota di Cassa 137 

Accedere al modulo 137 

Registrazioni create automaticamente 137 

Campi della scheda di inserimento/modifica 137 

Creare le registrazioni relative ad un giroconto 137 

Ricerca veloce 138 

Stampe 138 

Statistiche 138 

Elaborazioni 139 

Modelli Email 141 

Accedere alla tabella 141 



Indice degli argomenti 

8 MyBusiness - Manuale per l'utente 

Caratteristiche specifiche 141 

Ricerca veloce 141 

Stampe 141 

File allegati 142 

Accedere alla tabella 142 

Caratteristiche specifiche 142 

Campi della scheda modifica 142 

Ricerca veloce 142 

Stampe 142 

Preferenze  144 

Accedere alle Preferenze 144 

Pannello Contatori 144 

Pannello Anagrafica 145 

Pannello Articoli  146 

Pannello Ordini Clienti 146 

Pannello Lavorazioni 146 

Pannello Ordini Fornitori 147 

Pannello Fatture-DDT 147 

Pannello Fatture-DDT > Opzioni di stampa 148 

Pannello Fatture-DDT > Modalità di stampa 149 

Pannello Fatture ricevute 149 

Pannello Corrispettivi 149 

Pannello Scadenzario clienti 149 

Pannello Carico-Scarico 150 

Pannello Movimenti di magazzino 150 

Pannello Stampe 150 

Pannello Arrotondamenti 151 

Pannello Web 151 

Pannello Commissioni 152 

Pannello Varie 152 

Competenza dei documenti 153 

Varie  154 

Usare MyBusiness in multiutenza 154 

Creare etichette personalizzate 155 

Importazione di ordini raccolti dagli agenti con ñMyBusiness Agenteò 158 

Interfacciabilità a siti web di commercio elettronico 161 

Importazione  ed esportazione  163 

Introduzione 163 

Accedere alle funzioni di Importazione/Esportazione 163 

Nome dei file di testo e sequenza dei campi 163 

Campi id 164 

Anagrafica 164 

Articoli  165 

Kit  168 

Listini 168 

Marche 168 

Categorie merceologiche 168 

Famiglie 168 



Indice degli argomenti 

MyBusiness - Manuale per l'utente 9 

Categorie anagrafica 169 

Aliquote IVA  169 

Banche 169 

Modalità di pagamento 169 

Capitoli di entrata e uscita 170 

Conti Cassa 170 

Agenti 170 

Codici ritenute dôacconto 170 

Preventivi e Ordini Clienti 171 

Lavorazioni 172 

Ordini a fornitori 173 

Fatture / DDT 174 

Fatture ricevute 176 

Corrispettivi 177 

Scadenzario clienti 177 

Scadenzario fornitori 177 

Movimenti di magazzino 177 

Prima nota di cassa 178 

Risoluzione  di  problemi  179 



Introduzione 

10 Manuale per l'utente di MyBusiness 

Introduzione  

Ῐ  A chi serve MyBusiness 

Ῐ  Tabelle e Moduli 

 

A chi  serve  MyBusiness  

MyBusiness è unôapplicazione gestionale utile a chi ha la necessità di: 

Å  Gestire l'anagrafica dei clienti e dei fornitori. 

Å  Gestire i listini dei prodotti. 

Å  Importare i cataloghi prodotti dei fornitori.  

Å  Definire kit di assemblaggio/produzione o vendita. 

Å  Fare preventivi. 

Å  Inserire, importare da file e gestire gli ordini clienti. 

Å  Gestire le lavorazioni. 

Å  Fare gli ordini ai fornitori e richiedere preventivi 

Å  Compilare ed emettere DDT, fatture, note di accredito, ricevute fiscali e proforma. 

Å  Registrare le fatture dei fornitori. 

Å  Registrare i corrispettivi. 

Å  Tenere sotto controllo gli scadenzari clienti e fornitori. 

Å  Stampare i solleciti di pagamento. 

Å  Tenere sotto controllo la cassa ed i conti correnti. 

Å  Caricare il  magazzino dagli ordini fornitori. 

Å  Scaricare il  magazzino direttamente da fatture, DDT, ricevute fiscali. 

Å  Gestire la vendita della merce al bancone con penna ottica (codici a barre). 

Å  Stampare lo scontrino fiscale col registratore di cassa (attualmente supportati i registratori di 

cassa con protocollo Sarema XON-XOFF; richiede kit di collegamento). 

Å  Fare lôinventario. 

Å  Stampare le ricevute bancarie e creare le Ri.Ba. elettroniche. 

Å  Stampare la situazione IVA  del periodo. 

Å  Inviare SMS ed email ai nominativi in anagrafica (servizio opzionale a pagamento). 

Å  Produrre svariate statistiche, sia sotto forma di resoconto che di grafico. 

Caratteristiche  principali  

La facilità dôuso dellôapplicazione è sicuramente uno dei suoi punti di forza: 

Å  Tutte le videate sono molto simili tra di loro. 

Å  Il  contenuto dei primi quattro menu dellôapplicazione (File, Modifica, Tabelle, Moduli) non 

cambia mai. A seconda della tabella o modulo aperto in primo piano, ne vengono aggiunti degli 

altri che però hanno sempre lo stesso nome (Collezioni, Stampe, Statistiche, Elaborazioni). 

Å  Lôinterfaccia è stata studiata proprio per permettere allôutente di usare lôapplicazione 

immediatamente ed in maniera assolutamente intuitiva.   

I  
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Le principali funzioni dellôapplicazione sono le seguenti: 

Å  Anagrafica clienti/fornitori 

Å  Anagrafica articoli e listini prezzi 

Å  Kit  

Å  Tabelle di supporto (listini, marche, categorie merceologiche, famiglie, categorie 

anagrafiche, aliquote IVA  ed esenzioni, banche, modalità di pagamento, capitoli di entrata e 

uscita, conti, agenti, codici ritenute dôacconto) 

Å  Preventivi e Ordini Clienti 

Å  Lavorazioni 

Å  Ordini fornitori 

Å  Documenti emessi (DDT, fatture, note di accredito, ricevute fiscali, proforma) 

Å  Corrispettivi 

Å  Scadenzario clienti 

Å  Fatture ricevute 

Å  Scadenzario fornitori 

Å  Carico-Scarico del magazzino 

Å  Movimenti di magazzino 

Å  Inventario 

Å  Prima nota di cassa 

Å  Riepiloghi IVA  

Å  Stampa elenchi e statistiche 

Å  Possibilità di creare stampe ad hoc (elenchi, riepiloghi, report, etichette) 

Å  Interrogazioni del database tramite query SQL 

Responsabilit à formali  

MyBusiness è unôapplicazione gestionale e non un software di contabilità in senso stretto.  

MyBusiness è uno strumento che consente allôutente semplicemente di velocizzare certe operazioni 

e di tenere sotto controllo i ñcontiò, lasciandolo operare come meglio crede senza imporgli 

particolari vincoli. 

Nello specifico, MyBusiness: 

Å  Non effettua alcun controllo sulla correttezza formale del codice fiscale. 

Å  Non controlla se si sta inserendo una fattura con numero successivo ad una precedente ma 

con data antecedente la stessa. Vale anche il  viceversa. 

Å  Dopo la stampa del riepilogo IVA  fatture emesse non impedisce la cancellazione e la 

modifica delle registrazioni a cui tale stampa fa riferimento. 

Å  Non controlla se si sta inserendo una fattura ricevuta con progressivo di registrazione 

successivo ad una precedente ma con data antecedente la stessa. Vale anche il  viceversa 

Å  Non controlla se si sta inserendo una fattura ricevuta la cui data è successiva a quella della 

registrazione. 

Å  Dopo la stampa del riepilogo IVA  fatture ricevute non impedisce la cancellazione e la 

modifica delle registrazioni a cui tale stampa fa riferimento. 

Å  Dopo la stampa del riepilogo IVA  corrispettivi non impedisce la cancellazione e la modifica 

delle registrazioni a cui tale stampa fa riferimento. 

Å  Dopo la stampa dellôinventario articoli non impedisce la cancellazione e la modifica delle 

registrazioni a cui tale stampa fa riferimento. 
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Active Software non si assume perciò nessuna responsabilità imputabili  

allôapplicazione MyBusiness nel caso in cui, durante il  suo uso, non vengano 

ottemperati gli obblighi di legge in materia di contabilità fiscale.
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Installazione  ed avvio  

Ῐ  Installazione e avvio su Macintosh 

Ῐ  Installazione e avvio su Windows 

Ῐ  Eliminare i dati dôesempio 

Ῐ  Copie di salvataggio (backup) 

 

Installare  MyBusiness  su Mac OS X 

Configurazione  richiesta  

Intel© CoreDuo or above 

Mac OS X 10.7.5 "Lion" or above 

4GB minimum RAM, 8GB recommended 

1280x1024 min. screen resolution 

Installare  lôapplicazione  

Dopo aver comperato la licenza dal sito web www.activeweb.it vi verrà spedita la fattura con 

allôinterno il  numero di attivazione del software. Pertanto, non spedendo nulla via posta o corriere, 

bisognerà scaricare lôultima versione attraverso il  link:  

MyBusiness.dmg 

 

Una volta scaricato il  Dmg e montato sulla scrivania apritelo e troverete: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trascinate lôicona di MyBusiness (a 

destra) sullôicona della cartella  

Applicazioni (a sinistra) per installare 

lôapplicativo, fate doppio click sul font 

per il  codice a barre che si trova  in alto 

a destra per installarlo e se lo desiderate 

leggete i file pdf allegati. 

A questo punto eseguite MyBusiness direttamente dalla cartella applicazioni. 

 

 

 

1 

http://www.activeweb.it/
http://www.activeweb.it/download/MyBusiness/Release/MyBusiness.dmg
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Primo  avvio  dellôapplicazione  o di  un suo  aggiornamento  

Fate doppio clic sullôicona MyBusiness presente nella cartella Applicazioni. 

 

Dopo aver confermato al primo avvio lôapertura di MyBusiness in quanto scaricato da internet,   

verrà creato ambiente di lavoro ed installato al suo interno il  database il  tutto viene posizionato 

nella cartella dei dati di programma dellôutente (ess: /Utenti/<utente>/Libreria/Application 

Support/FatturiamoData). 

 

In un secondo momento sarà possibile cambiare o creare un nuovo ambiente di lavoro 

dallôapposita voce del menù che farà appare la 

finestra di dialogo qui a lato
1
. Premete il  

pulsante Crea ambiente di lavoro... e 

scegliete la cartella in cui creare la cartella 

dellôambiente di lavoro; lôapplicazione si 

riavvierà e vi chiederà se desiderate importare 

dei dati di prova nel database. 

Attenzione - Il  nuovo ambiente di lavoro non 

viene creato se la cartella da voi scelta contiene 

già una file o una cartella il  cui nome è 

ñMyBusinessò. 

La suddetta può essere usata anche per aprire 

un database copiato da un vecchio computer 

per esempio. In tal caso premete il  pulsante 

Apri  file .4DD e quindi, mediante la classica finestra di dialogo di apertura file, localizzate ed 

aprite il  file MyBusiness.4DD. 

Attenzione - Se non trovate il  file MyBusiness.4DD ed invece avete un file MyBusiness.data, 

rinominate tale file in MyBusiness.4DD prima di aprirlo. 

Dopo aver aperto tale file potrebbero verificarsi due situazioni: 

a)  Appare la finestra Database Convertion: premete il  pulsante Convert database per 

convertire i file dellôapplicazione all'ultima versione. 

b)  Appare la finestra "Warning - This data file is going to be converted to work with 4D 

Application v12": premete il  pulsante OK  per convertire i file dellôapplicazione all'ultima 

versione. 

  

                                                 
1
 Alcune versioni di Fatturiamo non visualizzano questa finestra al primo avvio e creano automaticamente la 

cartella dellôambiente di lavoro nella cartella  
/Utenti/<utente>/Libreria/Application Support/Fatturiamo/UserData. 
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Finestra  di  personalizzazione  

Se è la prima volta in assoluto che lanciate MyBusiness allora apparirà la finestra di 

personalizzazione. 

Se avete già acquistato la licenza dôuso allora 

inserite i dati richiesti, il  codice di attivazione
2
 

ricevuto via email e premete il  pulsante OK . Se 

invece non avete ancora acquistato la licenza 

dôuso (e perciò non avete ancora il  vostro codice 

di attivazione) ma volete ñfare un giro di provaò 
allora premete il  pulsante Demo

3
 in basso a 

sinistra. 

Se state aggiornando invece dalla versione 10 

alla 11 con lôintroduzione dei nuovi campi per 

lôindirizzo (usato per la generazione della fattura 

elettronica per la Pubblica Amministrazione), 

allôavvio vi verrà chiesto di modificare questa 

videata ñspostandoò i dati dellôindirizzo da ñaltri  

datiò nei nuovi campi. 

NOTA - In modalità Demo in ogni 

tabella/modulo è possibile inserire un numero 

limitato di schede e sulle stampe appare una scritta indicante che lôapplicazione viene utilizzata in 

tale modalità. 

I dati inseriti nei campi ragione sociale lôindirizzo e altri  dati appariranno nelle stampe di fatture, 

DDT, ordini, resoconti, riepiloghi, statistiche, ecc. 

Il  codice fiscale inserito nellôomonimo campo viene utilizzato dalla procedura di creazione dei file 

Ri.Ba e dalla stampa dell elenco Clienti-Fornitori). 

La partita IVA inserita nellôomonimo campo viene utilizzata dalla stampa dell elenco Clienti-

Fornitori). 

Il  Regime fiscale va scelto dal menù a tendina e serve per la generazione della fattura elettronica per 

la Pubblica Amministrazione 

Se invece è la prima volta che lanciate un aggiornamento a pagamento dellôapplicazione, allora una 

finestra di dialogo vi chiederà di inserire il  nuovo codice di attivazione
1
. 

  

                                                 
2
 Alcune versioni di MyBusiness non richiedono lôinserimento del codice di attivazione in quanto dispongono 

di un diverso sistema di protezione. 
3
 Alcune versioni di MyBusiness non contemplano la modalità Demo. 
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Installare  MyBusiness  su Windows  

Configurazione  richiesta  

Intel© CoreDuo or above 

Windows 7 or Windows 8 (Windows Server 2008 R2) 

4GB minimum RAM, 8GB recommended 

1280x1024 min. screen resolution 

Installare  il  programma  

Dopo aver comperato la licenza dal sito web www.activeweb.it vi verrà spedita la fattura con 

allôinterno il  numero di attivazione del software. Pertanto, non spedendo nulla via posta o corriere, 

bisognerà scaricare lôultima versione attraverso il  link:  

MyBusiness.dmg 

Una volta scaricato lôinstaller eseguitelo seguendo le impostazioni predefinite eventualmente 

modificando la cartella di destinazione con una a vostra scelta. 

 

Dopo aver avviato la prima volta MyBusiness sarà installato il  database nella cartella dei dati di 

programma  (ess: C:/Program data/MyBusinessData). 

 

Avviare  il  programma  

Selezionate la voce MyBusiness dal menù Start>Programmi>MyBusiness. 

Se appare la finestra Database Convertion, premete il  pulsante Convert database per convertire i 

file del programma all'ultima versione. 

Se è la prima volta in assoluto che lanciate MyBusiness allora apparirà la finestra di 

personalizzazione. 

Se avete già acquistato la licenza dôuso allora inserite i dati richiesti, il  codice di attivazione 

ricevuto via email e premete il  pulsante OK . Se invece non avete ancora acquistato la licenza dôuso 

(e perciò non avete ancora il  vostro codice di attivazione) ma volete ñfare un giro di provaò allora 

premete il  pulsante Demo in basso a sinistra. 

NOTA In modalità DEMO in ogni tabella/modulo è possibile inserire un numero limitato di 

schede e sulle stampe appare una scritta indicante che il  programma viene utilizzato in 

tale modalità. 

I dati inseriti nei campi ragione sociale e altri  dati appariranno nelle stampe di fatture, DDT, ordini, 

resoconti, riepiloghi, statistiche, ecc. 

Il  codice fiscale inserito nellôomonimo campo viene utilizzato dalla procedura di creazione dei file 

Ri.Ba. e dalla stampa dell elenco Clienti-Fornitori). 

La partita IVA inserita nellôomonimo campo viene utilizzata dalla stampa dell elenco Clienti-

Fornitori). 

Se invece è la prima volta che lanciate un aggiornamento a pagamento del programma, allora una 

finestra di dialogo vi chiederà di inserire il  nuovo codice di attivazione. 

  

http://www.activeweb.it/
http://www.activeweb.it/download/MyBusiness/Release/MyBusiness.dmg
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Eliminare  i dati  dôesempio  

Le varie tabelle e moduli potrebbero contenere dei dati dôesempio che potete usare per esercitarvi 

con lôapplicazione. Terminata la fase di prova, per eliminare tali dati procedete come segue: 

1.  Selezionate il  comando Preferenze dal menù MyBusiness (in Windows questo comando si 

trova sotto il  menu File). 

2.  Fate clic sul menu a comparsa in alto a sinistra e selezionate il  pannello Varie. 

3.  Nel pannello che appare fate clic sul pulsante Restart Iniziale. 

Creare una copia  di  salvataggio  dei  dati  

È molto importante eseguire una copia dei dati da voi inseriti nellôapplicazione. Se accidentalmente 

doveste perdere una parte o tutti i dati, potrete ripristinarli dalla copia di salvataggio. Più 
frequentemente si esegue questa operazione meglio è. 

Dovete copiare il  file MyBusiness.4DD  e MyBusiness. 4DIndx, contenente appunto i dati da voi 

inseriti, dalla cartella dellôambiente di lavoro su un altro supporto (CD / DVD, chiavetta USB, disco 

rigido esterno) semplicemente trascinandoli oppure usando un opportuno software di backup. 

ATTENZIONE:  Uscite da MyBusiness prima di eseguite questa operazione.
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Funzionalit à comuni  

Ῐ  Palette e menù dei comandi 

Ῐ  Finestra principale di un modulo 

Ῐ  Scheda di inserimento 

Ῐ  Stampare 

 

Palette  

Allôavvio di MyBusiness, nella parte sinistra dello schermo appare la palette dei 

moduli principali di cui è composto lôapplicazione. Facendo clic, ad esempio, sul 

pulsante ñAnagraficaò, si aprirà la finestra del relativo modulo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menù dei  comandi  

La barra dei menu di MyBusiness è composta dai seguenti menu: MyBusiness (solo in Mac OS X), 

File, Modifica, Tabelle, Moduli, Collezioni, Stampe, Statistiche, Elaborazioni, Finestra, Help. I 

comandi dei menu Collezioni, Stampe, Statistiche e Elaborazioni cambiano di volta in volta a 

seconda della tabella/modulo attivo; gli altri menu restano invece invariati. Il  menu Statistiche può 
non essere presente in alcune tabelle/moduli. 

MyBusiness  

Preferenze - Apre la finestra nella quale è possibile specificare alcuni parametri dellôapplicazione, 

quali ad esempio il  numero dellôultima fattura emessa. In Windows questo comando si trova sotto il  

menu File. 

File 

Cambia ambiente di lavoro - Apre la finestra mediante la 

quale potete creare un nuovo ambiente di lavoro o aprire 

un file dati MyBusiness.4DD situato in un altro ambiente 

di lavoro. 

Chiudi  - Chiude la finestra della tabella o del modulo in 

primo piano. 

Personalizzazione - Apre la finestra nella quale potete 

inserire/modificare i dati aziendali. 

Imposta Password - Apre una finestra di dialogo 

mediante la quale potete impostare la password di accesso allôapplicazione. 

2 
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Query SQL - Consente di scrivere ed eseguire query SQL. SQL (Structured Query Language) è un 

linguaggio molto potente e flessibile per interrogare basi di dati mediante l'utilizzo di costrutti di 

programmazione denominati query. I dati restituiti dalle query possono essere registrati in modo da 

poter essere rielaborati con altri strumenti (ad es. in un foglio di calcolo per ricavare grafici). Le 

stesse query possono essere registrate in appositi file per poterle recuperare e rieseguire 

all'occorrenza.  

Se tra i report, i resoconti, le stampe e le statistiche di MyBusiness non trovate quella per voi 

indispensabile al fine gestire al meglio la vostra attività, allora contattate Active Software che 

potrebbe essere in grado di fornirvi una soluzione personalizzata sfruttando le Query SQL o i Quick 

Report.  

Esempi di risultati che si possono ottenere con le query SQL: 

-  i 5 migliori clienti in un determinato periodo; 

-  i 10 articoli più venduti nel periodo; 

-  gli articoli più ordinati per quantità o valore; 

-  gli agenti che hanno realizzato il  maggior fatturato in un determinato anno. 

Invia  suggerimenti - Crea un nuovo messaggio email nel vostro software di posta mediante il  quale 

potete inviare un suggerimento o comunicare un bug. 

Sito Active - Apre la pagina iniziale del sito web di Active Software. 

Esci - Chiude lôapplicazione. In Mac OS X questo comando si trova sotto il  menu MyBusiness. 

Modifica  

Raccoglie i tipici comandi per il  taglia, copia, incolla, cancella, ecc. 

Tabelle  

Richiamando i comandi elencati, si accede alle relative 

tabelle nelle quali è possibile inserire dati che possono poi 

essere richiamati dai veri e propri moduli dellôapplicazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Moduli  

Richiamando i 

comandi elencati, si 

accede ai veri e propri 

moduli 

dellôapplicazione.  

NOTA: Se la 

finestra di 

una 
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tabella/modulo è già aperta, richiamando nuovamente il  relativo comando dal menu 

Tabelle/Moduli, la finestra viene portata in primo piano. Se fate tale operazione tenendo 

premuto il  tasto Alt  della tastiera, potete aprire una nuova finestra sulla tabella/modulo. 

 

 

Collezioni  

Vedi Collezioni e Collezioni intelligenti. 

Stampe  

Il  contenuto di questo menù cambia a seconda della 

tabella/modulo attivo e raccoglie comandi per la stampa di 

elenchi, resoconti, statistiche, ecc. 

La spiegazione dettagliata dei vari comandi viene data al 

capitolo 3. 

Il  comando Elenco, se non specificato diversamente, 

produce la stampa dellôelenco delle schede nello stesso 

ordine in cui appaiono nella videata principale. 

Il  comando Quick Report permette di creare stampe, report e resoconti personalizzati, anche sotto 

forma di ñtabelle incrociateò (quelle che in Excel si chiamano tabelle pivot). Come destinazione è 
possibile scegliere, oltre alla stampante, anche un file dati, un grafico o un file html. 

Se tra i report, i resoconti, le stampe e le statistiche di MyBusiness non trovate quella per voi 

indispensabile al fine gestire al meglio la vostra attività, allora contattate Active Software che 

potrebbe essere in grado di fornirvi una soluzione personalizzata sfruttando i Quick Report o le 

Query SQL. 

Statistiche  

Il  contenuto di questo menu cambia a 

seconda della tabella/modulo attivo e 

raccoglie comandi per produrre elaborazioni 

statistiche, sotto forma di stampe o grafici.  

La spiegazione dettagliata dei vari comandi 

viene data al Capitolo 3.  

Elaborazioni  

Il  contenuto di questo menù cambia a seconda della tabella/modulo attivo e raccoglie comandi per 

elaborazioni di vario genere e per lôimportazione ed esportazione dei dati. 

La spiegazione dettagliata dei vari comandi viene data nel capitolo 3 e, per quanto riguarda 

lôimportazione/esportazione, nel capitolo 4. 
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Finestra  

Questo menù offre i classici comandi per contrarre e 

ridimensionare le finestre, per portare in primo piano tutte le 

finestre dellôapplicazione. 

Elenca inoltre le finestre attualmente aperte evidenziando con 

un visto la finestra in primo piano. Eô sufficiente selezionare il  

nome di unôaltra finestra per portarla in primo piano. 

 

 

 

Help (Aiuto)  

Help for  MyBusiness - Apre questo manuale.  
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Videata  principale  con  lôelenco  delle  schede  

Aprendo una tabella o un modulo (Anagrafica, Articoli,  Banche, ecc.), selezionando la relativa voce 

dal menu oppure facendo clic sulla palette, appare la cosiddetta finestra principale che include 

lôelenco delle schede archiviate. In alto a destra appare la ñricerca veloceò che permette di effettuare 

una prima ricerca in base al codice e al nome o ragione sociale o descrizione a seconda della tabella 

in cui ci si trova. In alcune tabelle come fatture o prima nota cô¯ anche un menù a tendina che 

contiene le ultime ricerche effettuate in modo da poterle rieseguire agevolmente. Cliccando il  

pulsante con la x oppure il  tasto funzione F-5 la ricerca si azzera e la selezione ritorna quella che si 

ottiene allôapertura dellôelenco. Due contatori indicano rispettivamente il  numero di schede 

attualmente selezionate ed il  numero totale di schede nella tabella/modulo (nella figura qui sotto 

ñ26 schede su 26ò).  

Ecco qui sotto la videata principale della tabella Anagrafica. 

 

Cambiare  la larghezza  delle  colonne  

Potete modificare la larghezza delle colonne dellôelenco delle schede. Per farlo: 

1.  Posizionate il  cursore del mouse su una riga di separazione 

delle colonne nellôarea delle etichette delle colonne. Il  cursore 

cambierà forma. 

2.  Premete e tenete premuto il  pulsante del mouse e trascinatelo 

verso sinistra per restringere la colonna alla sinistra o verso destra per allargarla. 

Nella maggior parte dei casi i campi allôinterno della colonna oggetto del ridimensionamento 

verranno ristretti/allargati. 

Ordinamento  veloce  delle  schede  in elenco   

Per ordinare velocemente le schede presenti nellôelenco: 

1.  Posizionate il  cursore del mouse sullôetichetta della colonna su cui 
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volete eseguire lôordinamento delle schede. 

2.  Fate clic sullôetichetta. 

Le schede in elenco verranno ordinate sulla relativa colonna. Sotto 

lôetichetta della colonna apparirà un fondino sfumato per denotare che 

lôelenco è ordinato. Il  triangolino con la punta rivolta verso lôalto indica che lôordinamento è 
ascendente (dalla A alla Z). 

Se fate ancora clic sullôetichetta, le schede verranno ordinate con criterio 

discendente (dal ñpiù grandeò al ñpiù piccoloò); in questo caso la punta del 

triangolo sarà rivolta verso il  basso. 

NOTA: Tale funzione non è attiva su alcune colonne. In tal caso, facendo clic sulla relativa 

etichetta non succede nulla. 

Per eseguire ordinamenti su più campi usate il  pulsante Ordina . 

Selezionare  (evidenziare)  le schede  nellôelenco  

Per selezionare una singola scheda nellôelenco, fate clic sulla relativa riga.  

Per aggiungere alla selezione unôaltra scheda, tenete premuto il  tasto Comando / Ctrl e fate clic 

sulla riga della scheda da aggiungere. 

Per aggiungere alla selezione unôaltra scheda e tutte le schede che si trovano tra la scheda già 
evidenziata e quella su cui si vuole fare clic, tenete premuto il  tasto Maiuscolo e fate clic sulla riga 

della scheda da aggiungere. 

NOTA: Per duplicare o modificare una scheda (vedi prossimo paragrafo), nellôelenco deve 

essere evidenziata solo una scheda. 

Pulsanti  

La finestra principale di ogni tabella/modulo contiene tutti o alcuni dei pulsanti qui di seguito 

descritti (tra parentesi la combinazione di tasti della scorciatoia di tastiera Mac 

OS/Windows). 

Nuovo (Comando-N/Ctrl-N)    

Presenta una videata con i campi vuoti che consente di immettere i dati di una nuova scheda. 

Duplicare una scheda 

Tenendo premuto il  pulsante Alt  e facendo clic su questo pulsante, è possibile duplicare la scheda 

evidenziata nellôelenco. La duplicazione crea una nuova scheda esattamente identica a quella 

evidenziata, ad esclusione del codice o del progressivo. 
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Se si duplica la scheda di una tabella 

(Anagrafica, Articoli,  ecc.), lôapplicazione 

chiede, attraverso la finestra di dialogo qui a 

fianco, di specificare il  codice da assegnare 

al duplicato.  
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Se invece si duplica un ordine cliente o fornitore, una fattura cliente o fornitore o una registrazione 

di prima nota di cassa, lôapplicazione numera automaticamente il  duplicato aggiornando i Contatori 

nelle Preferenze. 

Modifica (Comando-M/Ctrl-M)    

Facendo clic su una delle righe dellôelenco si evidenzia la scheda corrispondente; premendo 

poi il  pulsante Modifica, nella finestra apparirà la videata con i dati della scheda.  

Se la scheda non è bloccata (nessun altro utente o processo la sta modificando), i dati visualizzati 

possono essere modificati. In caso contrario i dati verranno visualizzati ma non potranno essere 

modificati. Nella parte alta della scheda apparirà anche un segnale dôattenzione ; fateci clic 

sopra e otterrete informazioni sul perché la scheda sia bloccata. 

NOTA: Si ricorda che la modifica delle schede può essere fatta anche facendo semplicemente 

doppio clic sulla corrispondente riga nellôelenco. 

Cancella (Comando-E/Ctrl-E) 

Questo pulsante permette di cancellare le schede evidenziate nellôelenco. Se alcune schede 

non possono essere cancellate (perché in uso o per qualche altro motivo), lôapplicazione ve 

lo comunicherà; dallôelenco scompariranno le schede cancellate e rimarranno evidenziate quelle che 

non è stato possibile eliminare. 

Pulsante Home da tastiera estesa, permette di posizionarsi all inizio dell elenco. 

Pulsante End da tastiera estesa, permette di posizionarsi alla fine dell elenco. 

Pulsante F4 in alcuni elenchi come fatture, fatture ricevute, prima nota etc seleziona le schede 

dell anno corrente mentre shift+F4 quelle del mese corrente. 

 

Ricerca (Comando-F/Ctrl-F) 

Apre una finestra attraverso la quale è possibile impostare un criterio di ricerca 

delle schede. 

La ricerca può essere fatta su più campi 

contemporaneamente. 

ESEMPIO: È possibile ricercare le 

fatture emesse in un 

determinato periodo ed 

intestati ad uno specifico 

cliente. 

Per la maggior parte dei criteri, la ricerca 

selezionerà le schede nelle quali il  campo contiene 

la stringa inserita nel campo di ricerca. 

Per alcuni campi è possibile usare il  criterio di 

ricerca ñinizia conò invece del criterio standard 

ñcontieneò. Per attivare tale criterio dovete barrare 

la casella di selezione alla destra del campo di 

ricerca. Le ricerche che usano tale criterio sono 

molto più veloci.  

Per alcuni campi (in special modo i codici), la 

ricerca selezionerà le schede nella quali il  campo 
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corrisponde esattamente alla stringa inserita nel criterio di ricerca. Tali campi vengono etichettati da 

una ñ@ò nella finestra di ricerca. Volendo eseguire su tali campi delle ricerche del tipo ñinizia conò, 

ñtermina conò, ñcontieneò la voce digitata, bisogna usare il  carattere jolly ñ@ò. Lôesempio 

sottostante esemplifica tale precisazione. 

ESEMPIO: lett@: cerca tutte le schede il  cui campo inizia con ñlettò 
@io: cerca tutte le schede il  cui campo termina con ñioò  
@rdi@: cerca tutte le schede il  cui campo contiene ñrdiò  
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Ordina (Comando-O/Ctrl-O) 

Apre una finestra attraverso la quale è possibile impostare un criterio di 

ordinamento delle schede. 

Prima di eseguire lôordinamento 

dovete impostare il  relativo 

criterio. Per farlo procedete come 

segue: 

1.  Fate clic su uno dei campi 

dellôelenco di sinistra e 

premete poi il  pulsante >>.  

Il  campo apparirà nellôelenco 

Criterio. 

2.  Fate clic sulla ñAò nella 

colonna di destra del Criterio 

per cambiare la direzione 

dellôordinamento da 

ascendente (ñAò) a discendente 

(ñDò). 

3.  Ripetete lôoperazione precedente se desiderate aggiungere un ulteriore campo al criterio. 

4.  Premete il  pulsante Ordina per ordinare le schede presenti nellôelenco. 

Il  pulsante << toglie un campo dal criterio di ordinamento. Il  pulsante Su sposta di un livello verso 

lôalto il  campo selezionato nella colonna Criterio . Il  pulsante Giù sposta di un livello verso il  basso 

il campo selezionato nella colonna Criterio . 

ESEMPIO: La figura precedente indica un criterio che raggrupperà i documenti per 

ragione sociale del cliente e li  ordinerà, per ogni cliente, per data documento 

discendente. 

Menu a comparsa  dei  comandi  

Questo menu a comparsa permette di eseguire alcune operazioni sulle 

schede evidenziate nellôelenco: 

Å  Mostra tutti  - (F6) Ricerca tutte le schede registrate nella 

tabella/modulo e le visualizza nellôelenco. 

Å  Evidenzia tutti  - Seleziona (evidenzia) tutte le schede presenti 

nellôelenco. 

Å  Ometti evidenziati - (F8) Toglie dallôelenco (non le cancella) le schede evidenziate. 

Å  Estrai evidenziati - (F7) Toglie dallôelenco (non le cancella) tutte le schede non evidenziate 

lasciando solo quelle evidenziate. 

Å  Mostra omessi - Toglie dallôelenco (non le cancella) le schede evidenziate e mostra quelle 

non presenti nellôelenco. 

Å  Aggiungi a Collezione - Aggiunge le schede evidenziate ad una collezione selezionata 

tramite unôapposita finestra di dialogo.  

Å  Rimuovi dalla Collezione - Rimuove le schede evidenziate dalla collezione selezionata 

nellôelenco Collezioni. 

Il  menu a comparsa <Comandi> può contenere altri comandi specifici del modulo la cui finestra è 
in primo piano. 

Ricerca  rapida  
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Nella parte alta della videata principale trovate il  campo per la 

ricerca rapida. Si utilizza per eseguire ricerche veloci di schede. 

Tale funzione permette infatti di visualizzare rapidamente lôelenco delle schede che soddisfano il  

criterio senza dover passare attraverso le opzioni di ricerca più complete e complesse attivabili con 

il  pulsante Ricerca. 

Per eseguire una ricerca rapida, digitate la voce da ricercare nel campo della finestra e premete il  

tasto Tabulatore, Invio o Return della tastiera. 

Fate clic sulla ñXò per visualizzare tutte le schede memorizzate. 

Il  campo o i campi sui quali viene eseguita la ricerca rapida verranno specificati nei capitoli relativi 

ad ogni tabella o modulo.  
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Collezioni  

Le collezioni permettono di raccogliere una serie di schede in modo del tutto arbitrario. Potete 

creare un numero virtualmente infinito di collezioni usando il  menu Collezioni. 

Creare una nuova collezione 

1.  Richiamate il  comando Modifica Collezionié del menu Collezioni. 

Apparirà la finestra Collezioni. 

2.  Premete il  pulsante ñ+ò. 

Apparirà una nuova riga nellôelenco con la dicitura ñNuova_collezioneò. 

Impostare il nome della collezione 

1.  Fate un clic e, dopo un paio di secondi, un altro clic sulla voce ñNuova_collezioneò. 

Il  nome della collezione diventa editabile. 

2.  Digitare il  nome che intendete dare alla nuova collezione e confermatelo premendo il  tasto 

Enter/Invio della tastiera. 

Aggiungere schede ad una collezione 

1.  Selezionate una o più schede nell'elenco principale. 

2.  Selezionate il  comando Aggiungi a Collezione dal menu a comparsa <Comandi>. 

Appare una finestra di dialogo con lôelenco delle collezioni. 

3.  Cliccate sulla collezione alla quale volete aggiungere le schede evidenziate. 
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Visualizzare le schede appartenenti ad una collezione 

1.  Selezionate il  nome di una collezione nel menu Collezioni (sono le voci di menu comprese 

tra la voce Modifica Collezionié e la linea di separazione). 

Nellôelenco principale appariranno le schede appartenenti alla collezione selezionata e, sotto il  

campo della ricerca rapida, la dicitura ñCollezione:ò mostrerà il  nome della collezione le cui 

schede vengono attualmente visualizzate nellôelenco. 
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Rimuovere una o più schede da una collezione 

1.  Selezionate il  nome di una collezione nel menu Collezioni.  

Nellôelenco principale appariranno le schede appartenenti alla collezione selezionata. 

2.  Selezionate nellôelenco le schede che desiderate rimuovere dalla collezione. 

3.  Selezionate il  comando Rimuovi dalla Collezione dal menu a comparsa <Comandi>. 

Eliminare unôintera collezione 

1.  Richiamate il  comando Modifica Collezionié del menu Collezioni. 

Apparirà la finestra Collezioni. 

2.  Fate clic, nellôelenco Collezioni, sul nome della collezione che desiderate eliminare. 

3.  Premete il  pulsante ñðò.  

La collezione viene eliminata; non vengono invece eliminate le schede che ad essa 

appartenevano. 
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Collezioni  Intelligenti  

Le collezioni intelligenti visualizzano, nellôelenco principale, le schede che soddisfano un 

determinato criterio di ricerca da voi specificato con lôapposita finestra di dialogo. Si tratta perciò di 

collezioni dinamiche i cui componenti cambiano automaticamente con lôaggiunta, modifica e 

cancellazione delle schede. 

Creare una nuova collezione intelligente 

1.  Richiamate il  comando Modifica Collezioni Intelligentié del menu Collezioni. 

Apparirà la finestra Collezioni Intelligenti. 

2.  Premete il  pulsante ñ+ò. 

Apparirà la finestra di dialogo in cui dovrete dare un nome alla collezione intelligente e definire 

i criteri di ricerca associati. Un criterio di ricerca viene aggiunto automaticamente e voi dovrete 

modificarlo. 

3.  Nel campo Nome digitate il  nome che desiderate assegnare alla collezione intelligente. 

4.  Fate clic nel campo Valore dove appare la voce ñnuovo_criterioò. 

Appariranno i menu a comparsa mediante i quali potete scegliere il  campo al quale applicare il  

criterio di ricerca e lôoperatore di confronto. 

5.  Usando gli appositi menu a comparsa scegliete il  campo e lôoperatore, mentre nel campo 

Valore digitate il  valore da cercare. 
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NOTA: Operatori consentiti in base al tipo di campo: 

Testo tutti 

Importo, Data, Ora =  #  >  >=  <  =< 

Casella di selezione = (ad es. Lavorazione da fatturare) 

Numero progressivo >=  <= (ad es. Numero documento) 

Menu a comparsa = (ad es. Regime aliquota IVA)  

NOTA: Ecco come devono essere scritti i valori per alcuni tipi di campo: 

Data 31-12-2008 (vedi nota successiva) 

Ora 18:30 

Casella di selezione True o False 

Menu a comparsa Per esteso una delle voci del menu (ad es. ñImponibileò) 

NOTA: Per i campi di tipo Data, nel campo Valore, oltre ad una data ben precisa, potete anche 

inserire la stringa ñ<oggi>ò eventualmente seguita da un numero preceduto dal segno 

ñ+ò o ñ-ò.  

Ad esempio, il  criterio ñData documento   >=   <oggi>-6ò restituirà tutti i documenti 

emessi negli ultimi 7 giorni. 

6.  Per aggiungere un altro criterio, premete il  pulsante ñ+ò in basso a sinistra e ripetete i passi 

3-4 precedenti per completare la nuova regola. 

7.  Mediante gli appositi pulsanti radio scegliete se devono essere soddisfatte tutte le regole 

specificate affinché una scheda venga inclusa nella collezione intelligente oppure se basta che 

ne venga soddisfatta una qualunque per includere la scheda. 

8.  Quando avete finito di definire la collezione intelligente premete il  pulsante Chiudi . 

ESEMPIO: La collezione intelligente della figura qui sopra mostra solo le fatture la cui 

data documento è compresa nel periodo che va dal 18/10/08 al 24/10/08. 

Visualizzare le schede che soddisfano i criteri di una collezione intelligente 

1.  Selezionate il  nome di una collezione intelligente nel menu Collezioni (sono le voci di menu 

sotto la voce Modifica Collezioni Intelligentié). 

Nellôelenco principale appariranno le schede che soddisfano i criteri associati alla collezione 

selezionata e, sotto il  campo della ricerca rapida, la dicitura ñCollezione:ò mostrerà il  nome 

della collezione le cui schede vengono attualmente visualizzate nellôelenco. 














































































































































































































































