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Avvertenze
AcquistanddVlyBusiness|auterte accettde seguentcondizioni:

a. | dischiprogrammali MyBusinessonpossonaesseraluplicatisenonpercrearedelle copiedi
backup perpropriouso.

b. I manualed 6 udsMyBusinessonpuoessereopiato,distribuitoo tradottoin altrelingue,
interamente in parte,senzal consensacrittodapartedi Active Software.

c. Active Softwaredeclinaogni responsabilitgpereventualidannio perditedi dati provocatidal
noncorrettousodi MyBusiness.

d. La cessioneadaltri di MyBusinessbbligail cedenteacessarné 6 e anmntrattenerealcuna
copia.
Garanzia

Active Softwaregarantiscel supportosul qualeil softwaree registratodadifetti di materialee di
manifatturaNel casoimprobabilein cui il discosi dimostridifettoso,essoverra sostituito.ll
prodottooriginaledovra in tal casoessereestituitoal produttoreentro90 giorni dalladata
delléacquisto.

Marchi registrati
Apple, Macintoshsonomarchiregistratidi Apple Computernc.
4D e marchioregistratodi ACI.
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Introduzione

Introduzione

I A chi serve MyBusiness
I Tabelle e Moduli

A chi serve MyBusiness

MyBusinesse un@applicazionegestionalautile a chi hala necessi di:
Gestirel'anagraficadei clienti e deifornitori.

Gestirei listini dei prodotti.

Importarei cataloghiprodottideifornitori.

Definire kit di assemblaggio/produziomevendita.

Farepreventivi.

Inserire,importaredafile e gestiregli ordini clienti.

Gestirele lavorazioni.

Faregli ordini ai fornitori e richiederepreventivi
CompilareedemetteredDDT, fatture,notedi accreditoficevutefiscali e proforma.
Registrarde fatturedei fornitori.

Registrara corrispettivi.

Teneresottocontrollogli scadenzarclienti e fornitori.

Stampare solleciti di pagamento.

Teneresottocontrollola cassadi conticorrenti.

Caricarel magazzinadagliordini fornitori.

Scaricaral magazzindalirettamentalafatture, DDT, ricevutefiscali.
Gestirela venditadellamerceal banconecon pennaottica(codiciabarre).

Stampardo scontrinofiscalecol registratoredi cassgattualmentesupportati registratoridi
cassaconprotocolloSaremaXON-XOFF; richiedekit di collegamento).

FarelGnventario.

Stamparde ricevutebancariee crearee Ri.Ba. elettroniche.

Stamparda situaziondVA del periodo.

Inviare SMS edemailai nominativiin anagraficgservizioopzionalea pagamento).
Produrresvariatestatistichesiasottoformadi resocontahedi grafico.

To To o To o Do To Do To Do To Do To To Do o Do o Do o Do I Do

Caratteristiche principali

La facilita ddusodell@applicaziones sicuramente@inodei suoipunti di forza:
A Tuttele videatesonomolto simili tradi loro.

A Il contenutadei primi quattromenudelléapplicaziongFile, Modifica, Tabelle,Moduli) non
cambiamai. A secondalellatabellao moduloapertoin primo piano,nevengonoaggiuntidegli
altri chepe hannosemprdo stesscnome(Collezioni, Stampe Statistiche Elaborazioni).

A Ldnterfacciaé statastudiatgproprio per permettereallGutentedi usareéapplicazione
immediatamentedin manieraassolutamentmmtuitiva.
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Introduzione

Le principalifunzionidellGapplicazionesonole seguenti:

A Anagraficaclienti/fornitori

A Anagraficaarticoli e listini prezzi

A Kit

A Tabelledi supporta(listini, marche categoriemerceologichefamiglie, categorie

anagrafichealiquotelVA edesenzionipanchemodali&a di pagamentogapitoli di entraae
uscita,conti, agenti,codici ritenutedécconto)

Preventivie Ordini Clienti

Lavorazioni

Ordini fornitori

Documentiemess(DDT, fatture,notedi accreditoyicevutefiscali, proforma)
Corrispettivi

Scadenzariglienti

Fatturericevute

Scadenzaridornitori

CaricoScaricodel magazzino

Movimentidi magazzino

Inventario

Primanotadi cassa

RiepiloghilVA

Stampeelenchie statistiche

Possibili di crearestampead hoc (elenchi,riepiloghi, report,etichette)
Interrogaziondel daabasdramitequerySQL

To T Too To Too Do To Do T Do T Do To Do Do I

Responsabilit a formali

MyBusinesse unapplicazionegestionalee nonun softwaredi contabili&a in senscstretto.
MyBusiness unostrumentacheconsentealléutentesemplicementei velocizzarecerteoperazioni
e di teneresottocontrolloi ficontio, lasciandolooperarecomemegliocredesenzamporgli
particolarivincoli.

Nello specifico,MyBusiness:

A Non effettuaalcuncontrollosullacorrettezzdormaledel codicefiscale.

Non controllasesi stainserendainafatturaconnumerosuccessivad unaprecedentena
condataantecedentta stessaVale anchel viceversa.

Dopola stampadelriepilogoIVA fattureemesseonimpediscda cancellazione la
modificadelleregistrazionia cui tale stampda riferimento.

A
A
A Non controllasesi stainserendainafatturaricevutaconprogressivali registrazione
successivad unaprecedentenacondataantecedentta stessaVale anchel viceversa

A Non controllasesi stainserendainafatturaricevutala cui datae successiva quelladella
registrazione.

A

A

A

Dopola stampadelriepilogo IVA fatturericevutenonimpediscda cancellazione la
modificadelleregistrazionia cui tale stampda riferimento.

Dopola stampadelriepilogo VA corrispettivinonimpediscda cancellazione la modifica
delleregistrazionia cui tale stampda riferimento.

Dopola stampadellGnventarioarticoli nonimpediscda cancellazione la modificadelle
registrazionia cui tale stampda riferimento.
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Introduzione

Active Software non si assumepercio nessunaresponsabilitaimputabili
al | 6 ap p MyBuasmessnel casoin cui, durante il suouso,non vengano
ottemperati gli obblighi di leggein materia di contabilita fiscale.
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Installazione e avvio

Installazione ed avvio

Installazione e avvio su Macintosh
Installazione e avvio su Windows
Eliminare i dati d@sempio

Copie di salvataggio (backup)

— — — —

Installare MyBusiness su Mac OS X

Configurazione richiesta

Intel© CoreDuoor above

MacOSX 10.7.5"Lion" or above
4GB minimumRAM, 8GBrecommended
1280x1024min. screerresolution

Installare |@pplicazione

Dopoavercomperatda licenzadal sito webwww.activeweb.ivi verraspeditaa fatturacon
a |l | o iilmamerodnattivazionedel software.Pertantononspedendmullavia postao corriere,
bisogneracaricard 6 u | versiomeattraversal link:

MyBusiness.dmg

Unavoltascaricatdl Dmge montatosullascrivaniaapriteloe troverete:

[ ] [ ] = Installer MyBusiness
B=uonmn = - 3.
Installer MyBusiness =+

Preferiti

%? Dropbox | | ||

[Z) Macintosh HD A6
@ Tutti | miei file c¢38hrp24dhtttf
<7 iCloud Drive
@ AirDrop
74-\.- Applicazioni
= Scrivania

@ Documenti
0 Download
»
Applicazioni MyBusiness

Trascina su applicazioni

Trascinatd 0 i di MyBasinesqa
destras u | | dlellacartella
Applicazioni(asinistra)perinstallare
| e = . | 6 ap p | fatedappiachclosul font
L _ peril codiceabarrechesitrova in alto
weemestenst adestraperinstallarloe selo desiderate
leggets file pdf allegati.
A questopuntoesguiteMyBusinesdirettamentelallacartellaapplicazioni.

Manuale_MyBusiness.pdf
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Installazione e avvio

Primo avvio dell G@pplicazione o di un suo aggiornamento
Fatedoppioclics u | | dyBusinesapresentanellacartellaApplicazioni.

Dopoaverconfermataal primoavviol 6 a p éiMyBusinassn quantoscaricatadainternet,
verracreatoambientedi lavoro edinstallatoal suointernoil databasd tutto vieneposizionato

nellacartelladeidatidi programmal e | | 6(ess/Btenti/<utente>/Libreria/Application
SupportFatturiamoData)
In un secondanomentosarapossibilecambiareo creareun nuovoambientedi lavoro
dal | 6 avpcpdel sméntichefaraapparda Crea/Apri ambiente di lavoro
finestradi dialogoqui alato’. Premetl Crea nuovo ambiente di lavoro
pU|Sant&rea amblente dl Iavoro' ..€ Se & la prima volta che utilizzi Fatturiamo devi scegliere la cartella
Sceglietda cartellain cui crearda cartella dove creare la cartella del tuo ambiente di lavoro.

K | “ ) ) . Mella cartella dell'ambiente di lavoro verranno creati e posti tutti i
dellGambientedi |aV0rO; |Cﬂppllca_2|0n6| file dati e di supporto necessari al funzionamento di Fatturiamo.

riavviera e vi chiedea sedesideratémportare
deidatidi provanel database.

g . : 5
( Crea ambiente di lavoro... )

Attenzione- Il nuovoambientedi lavoronon Apri ambiente di lavoro

Vienecreatosela Carte"adaVOi S(Eltacontiene Se hai appena installato una nuova versione di Fatturiamo ed & la
giaunafile o unacartelfall culnomes Do e DD el corn o s Fasuriamo.ADD.
fi :

La Zuddettepub esseraisataancheperaprire Apri file .4DD...

un databaseopiatodaun vecchiocomputer ) .
peresempioln tal casopremetal pulsante : Esci da Fatturiamo )

Apri file .4DD e quindi, mediantda classicdinestradi dialogodi aperturdile, localizzateed

apriteil file MyBusinessADD.

Attenzione- Senontrovateil file MyBusinessADD edinveceaveteunfile MyBusinessdata,

rinominatetalefile in MyBusinessADD primadi aprirlo.

Dopoaverapertotalefile potrebberorverificarsiduesituazioni:

a) Apparela finestraDatabaseConvertion: premetel pulsanteConvert databaseper
convertirei file dellGapplicazioneall'ultimaversione.

b) Apparela finestra"Warning- This datafile is goingto be convertedo work with 4D
Applicationv12": premetdl pulsanteéOK perconvertirei file delléapplicazioneall'ultima
versione.

! Alcune versioni di Fatturiamo non visualizzano guesta finestra al primo avvio e creano automaticamente la
cartella dell@ambiente di lavoro nella cartella
/Utenti/<utente>/Libreria/Application Support/Fatturiamo/UserData.
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Installazione e avvio

Finestra di personalizzazione

See la primavoltain assolutachelanciateMyBusinessalloraapparig la finestradi
personalizzazione.

Seavetegia acquistatda licenzadéusoallora Personalizzazione

inseritei datirichiesti,il codicedi attivazioné
ricevutovia emaile premetal pulsanteOK. Se

Personalizzazione

Inserite nel campo "altri dati"' tutte le informazioni che devono apparire obbligatoriamente sulle

invecenonaveteancoraacquistatda licenza fatture 0 5ui DDT in base all vigentilegai.

déuso(e percb nonavet ancorall vostrocodice e

di attivazione)mavoletefifareun giro di provad Indirizzo

allorapremetdl pulsanteDemo’ in bassca L

sinistra. ey i i

Sestateaggiornandonvecedallaversionel0
allallconl 6 i nt r dethuoxicampiper
| irdirizzo (usatoperla generazionelellafattura Codice fiscale

elettronicgperla PubblicaAmministrazione), i
n . - . . e Regime fiscale [+]
a |l | 0\ wewnachestodi modificarequesta —
videata s p o s i dathdded d 6 i dafahlirir Fodica  aftrenzins
datio nei nuovi campi. [ Amua ] (oK )

NOTA - In modalitaDemoin ogni
tabella/modul@ possibileinserireun numero
limitato di schedee sulle stampeappareunascrittaindicantechel 6 a p p | vieneutdizzataine
talemodalita.

| datiinseritinei campiragionesocialel iddirizzoe altri dati apparirannaelle stampddi fatture,
DDT, ordini, resocontifiepiloghi, statistichegcc.

Il codicefiscaleinseritonelldmonimocampovieneutilizzato dallaprocedurali creazionedeifile

Ri.Bae dallastampadell elencoClienti-Fornitori).

La partita IVA inseritanellimonimocampovieneutilizzatadallastampadell elencoClienti-

Fornitori).

Il Regimdiscaleva sceltodal menuatendinae serveperla generazionelellafatturaelettronicaper
la PubblicaAAmministrazione

Seinvecee la primavolta chelanciateun aggiornamenta pagamentalelléapplicazioneallorauna
finestradi dialogovi chiedea di inserireil nuovocodicedi attivazioné.

2 Alcune versioni di MyBusiness non richiedono lanserimento del codice di attivazione in quanto dispongono
di un diverso sistema di protezione.

% Alcune versioni di MyBusiness non contemplano la modalitd Demo.
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Installazione e avvio

Installare MyBusiness su Windows

Configurazione richiesta

Intel© CoreDuoor above

Windows7 or Windows8 (WindowsServer2008R2)
4GB minimumRAM, 8GB recommended
1280x1024min. screerresolution

Installare il programma

Dopoavercomperatda licenzadal sito webwww.activeweb.ivi verraspeditaa fatturacon
al | o iilmamerodnattivazionedel software.Pertantononspedendmullavia postao corriere,
bisognerascaricard 6 u | versiomeattraversal link:

MyBusiness.dmg
Unavoltascaricatd 6 i n ssequitelseguendde impostazionpredefiniteeventualmente
modificandola cartelladi destinazione€onunaa vostrascelta.

Dopoaver avviatola primavolta MyBusinesssarainstallatoil databas@ellacartelladeidati di
programma(ess:C:/ProgramdatdMyBusinessData).

Awviare il programma

Selezionatéa voceMyBusinessdal menu Start>Programmi>MyBusiness

Seapparda finestraDatabaseConvertion, premetal pulsanteConvert databaseperconvertirel
file del programmaall'ultimaversione.

See la primavoltain assolutachelanciateMyBusinessalloraapparig la finestradi
personalizzazione.

Seavetegia acquistatda licenzad@usoallorainseritei datirichiesti,il codicedi attivazione
ricevutovia emaile premetel pulsanteOK. Seinvecenonaveteancoraacquistatda licenzad@iso
(e percid nonaveteancorail vostrocodicedi attivazione)mavoleteffareun giro di provad allora
premetdl pulsanteDemoin bassaa sinistra.

NOTA In modalita DEMO in ognitabella/modul@ possibileinserireun numerolimitato di
schedee sulle stampeappareunascrittaindicantecheil programmavieneutilizzatoin
talemodalit.

| datiinseriti nei campiragionesocialee altri dati apparirannaelle stampedi fatture,DDT, ordini,
resocontifiepiloghi, statistichegcc.
Il codicefiscaleinseritonelldmonimocampovieneutilizzatodallaprocedurali creazioneald file

Ri.Ba. e dallastampadell elencoClienti-Fornitori).

La partita IVA inseritanelldomonimocampovieneutilizzatadallastampadell elencoClienti-

Fornitori).
Seinvecee la primavolta chelanciateun aggiornament@a pagamentalel programmaallorauna
finestradi dialogovi chiedea di inserireil nuovocodicedi attivazione.
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Installazione e avvio

Eliminare i dati d@sempio

Le varietabellee moduli potrebberaconteneralei dati deesempiacchepoteteusareperesercitarvi
conl@pplicazioneTerminataa fasedi prova,pereliminaretali dati procedete&eomesegue:

1. Selezionatd comanddPreferenzedal meni MyBusiness(in Windowsquestocomandasi
trovasottoil menuFile).

2. Fateclic sulmenuacomparsan alto asinistrae selezionaté pannello Varie.

3. Nel pannellocheappareateclic sul pulsanteRestart Iniziale.

Creare una copia di salvataggio dei dati

E molto importanteeseguiraunacopia dei dati davoi inseriti nelltapplicazioneSeaccidentalmente
dovesteperdereunaparteo tutti i dati, potreteripristinarli dallacopiadi salvataggioPiu
frequentementsi eseguajuestaoperazionaneglioe.

Dovetecopiareil file MyBusiness.4DD e MyBusiness4DIndx, contenent@appunta datidavoi
inseriti, dallacartelladell®ambientedi lavorosuun altro supporto(CD / DVD, chiavettaUSB, disco
rigido estern® semplicementé&ascinandoloppureusandaun opportuncsoftwaredi backup.

ATTENZIONE: UscitedaMyBusinessprimadi eseguitequestaoperazione.
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Funzionalit a comuni

—_—C

Palette e menu dei comandi

— —

Scheda di inserimento
Stampare

-_

Palette

All éavvio di MyBusinessnellapartesinistradello schermoapparda palettedei
moduli principali di cui € compostd@applicazioneFacendclic, adesempiosul
pulsanteiAnagrafica, si aprira la finestradel relativo modulo.

Menu dei comandi

® MyBusiness File Modifica Tabelle Moduli Collezioni Stampe Statistiche Elaborazioni

Finestra principale di un modulo

Funzionalita comuni

Anagrafica
Articoli
Ordini Clienti
Lavorazioni

Rich. preventivi

Ordini fornitori
Fatture-DDT
Fatture ricevute
Comspettivi

Scadenz. Clienti

Scadenz. Fornitori

Scadenz. Ordini
Carico-5carico
Magazzino

Prima Nota Cassa

Finestra

La barradei menudi MyBusiness compostalai seguentmenu:MyBusinesgsoloin Mac OS X),
File, Modifica, Tabelle,Moduli, Collezioni, Stampe Statistiche ElaborazioniFinestraHelp. |
comandidei menuCollezioni, Stampe Statistichee Elaborazionicambianadi voltain voltaa
secondalellatabella/modulattivo; gli altri menurestandnveceinvariati. Il menuStatstichepud

nonessergresenten alcunetabelle/moduli.

MyBusiness

Preferenze- Aprela finestranellaqualeée possibilespecificarealcuniparametridell@pplicazione,
qgualiadesempidl numerodellultima fatturaemessaln Windowsquestocomandasi trovasottoil

menuFile.

Modifica Tabelle

Moduli

File
Cambia ambientedi lavoro - Apre la finestramediantda
gualepotetecreareun nuovoambientedi lavoroo aprire

unfile datiMyBusiness.4DDsituatoin un altroambiente
di lavoro.

Chiudi - Chiudela finestradellatabellao del moduloin
primo piano.

Personalizzazione Apre la finestranellaqualepotete
inserire/modificare dati aziendali.

Imposta Password- Apre unafinestradi dialogo
mediantda qualepoteteimpostarda passworddi accessall@pplicazione.

Query SQL

Sito Active...

MyBusiness - Manuale per l'utente

Cambia ambiente di lavoro...

Personalizzazione...
Imposta Password...

Invia suggerimenti...
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Funzionalita comuni

Query SQL - Consentali scrivereedeseguiregquerySQL. SQL (StructuredQueryLanguagek un
linguaggiomolto potentee flessibileperinterrogarebasidi dati mediantd'utilizzo di costruttidi
programmazioneenominatquery.| datirestituiti dalle querypossoncessereegistratiin mododa
poteressereielaboraticonaltri strumenti(ades.in unfoglio di calcoloperricavaregrafici). Le
stess@uerypossonaessereegistraten appositifile perpoterlerecuperae e rieseguire
all'occorrenza.

Setrai report,i resocontiJe stampee le statistichedi MyBusinessontrovatequellapervoi
indispensabilal fine gestireal megliola vostraattivita, alloracontattateActive Softwareche
potrebbeesseren gradodi fornirvi unasoluzionepersonalizzatafruttandde QuerySQL o i Quick
Report

Esempidi risultati chesi possonmttenereconle querySQL:

- i 5migliori clientiin undeterminatgeriodo;

- i 10articoli piu vendutinel periodo;

- gli articoli piu ordinatiperquantit o valore;

- gli agentichehannorealizzatal maggiorfatturatoin un determinatanno.

Invia suggerimenti- Creaun nuovomessaggi@mail nel vostrosoftwaredi postamediantel quale
poteteinviare un suggerimentoo comunicareun bug.

Sito Active - Apre la paginainiziale del sito webdi Active Software.
Esci- Chiudel@pplicazioneln Mac OS X questocomandasi trovasottoil menuMyBusiness.

Modifica

Raccogliel tipici comandiperil taglia,copia,incolla, cancellagcc.
28 Moduli Collezioni 5t

Anagrafica ¥l

Tabelle

Richiamanda comandielencati si accedealle relative
tabellenelle quali & possibileinseriredati cheposson@oi
essereichiamatidai veri e proprimoduli delléapplicazione.

Articoli 32
Browser Articoli ¥#B
Kit

Listini

Marche

Categorie merceologiche
Famiglie

Categorie anagrafica
Aliguote IVA

Banche

Modalita di pagamento
Capitoli di entrata e uscita
Conti

Agenti

Codici Ritenute d'acconto

Collezioni Stampe Elab

Moduli

Richiamanda
comandielencati,si
accedaai veri e propri
moduli
delléapplicazione.

Preventivi e Ordini Clienti 33
Lavorazioni

Ordini Fornitori

Fatture-DDT
Fatture ricevute
Corrispettivi

NOTA: Sela
finestradi Scadenzario Clienti
una Scadenzario Fornitori
Carico-Scarico
Movimenti di Magazzino
20 MyBusiness - Manuale per l'utente
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tabella/modulc gia apertayichiamandauovamentd relativocomandadal menu
Tabelle/Moduli,la finestravieneportatain primo piano.Sefatetale operaziongenendo
premutoil tastoAlt dellatastierapoteteaprireunanuovafinestrasullatabella/modulo.

Collezioni
Vedi Collezionie Collezioniintelligenti.

Elaborazioni Help
Stampe mE m

lenco
Il contenutadi questomeni cambiaa secondalella Rubrica telefonica
tabella/modulattivo e raccogliecomandiperla stampadi Etichette {
elenchi,resocontistatistichegcc. Buste ]
La spiegazionalettagliatadei vari comandivienedataal Prospetto
capitolo3. Elenco IVA Clienti e Fornitori
Il comandcElencao, senonspecificatodiversamente, ,
producea stampadelléelencodelle schedenello stesso Sllaslihey

ordinein cui appaionaellavideataprincipale.

Il comanddQuick Report permettedi crearestampereporte resocontpersonalizzatianchesotto
formadi fitabelleincrociat® (quellechein Excelsi chiamandabellepivot). Comedestinazione&
possibilesceglierepltre alla stampanteancheunfile dati, un graficoo unfile html.

Setrai report,i resocontiJe stampee le statistichedi MyBusinessontrovatequellapervoi
indispensabilal fine gestireal megliola vostraattivita, alloracontattatéActive Softwareche
potrebbeesseren gradodi fornirvi unasoluzionepersonalizzatafruttanda Quick Reporto le

QuerySQL
Elaborazioni Help

Statistiche E— B

Il contenutadi questomenucambiaa Vendite e Spese mensili
seondadellatabella/modulattivo e
raccogliecomandiper produrreelaborazioni
statistichesottoformadi stampeo grafici.

Andamento giornaliero
Andamento mensile clienti
Andamento mensile articoli

L_a Sp'EQaZ'On@e.ttag“ataje'Va” comandi Andamento mensile categorie merceologiche
vienedataal Capitolo3. Andamento mensile marche
Elaborazioni Confronto mensile anni
Invia email Torta clienti
Invia SMS Torta categorie merceologiche
Torta marche
Esporta 7 S —

Esporta vCard
Espaorta email contatti
Importa

Elaborazioni

Il contenutadi questomerti cambiaa secondalellatabella/modulattivo e raccogliecomandiper
elaboraziondi vario generee perldmportazionesd esportazionélei dati.

La spiegazionalettagliatadei vari comandivienedatanel capitolo3 e, perquantoriguarda
IGmportazione/esportazioneel capitolo 4.

MyBusiness - Manuale per l'utente 21



Funzionalita comuni

Finestra

Questomeru offre i classicicomandipercontrarree
ridimensionarde finestre,perportarein primo pianotuttele
finestredellGapplicazione.

Elencainoltre le finestreattualmenteperteevidenziandaon
unvisto la finestrain primo piano.Edsufficienteselezionarel
nomedi un@ltrafinestraperportarlain primo piano.

Help (Aiuto)
Help for MyBusiness- Apre questomanuale.

22

Contrai
Ridimensiona

Palette

Porta tutto in primo piano

Anagrafica

v Fatture
Lavorazioni
Ordini Fornitori
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Videata principale con l@lenco delle schede

Aprendounatabellao un modulo(Anagrafica,Articoli, Banchegcc.),selezionandda relativavoce
dal menuoppurefacendaoclic sullapalette apparda cosiddettdinestraprincipalecheinclude
IGelencodelle schedearchiviate.ln alto adestraappardai r i cveerl cadive pedmettadi effettuare
unaprimaricercain baseal codicee al nomeo ragionesocialeo descrizionea secondalellatabella
in cui ci si trova. In alcunetabellecomefattureo primanotac éancheun menuatendinache
contienée ultime ricercheeffettuatein mododapoterlerieseguie agevolmenteCliccandaill
pulsanteconla x oppureil tastofunzioneF-5 laricercasi azzerae la seleziongitornaquellachesi

ottienea | | 6 ag e Ir t @ BUaeontatoviindicanorispettivamenté numerodi schede
attualmenteselezionatedil numerototaledi schedenellatabella/modulqnellafigura qui sotto
fi26 schedesu 260).

Eccoqui sottola videataprincipaledellatabellaAnagrafica.

8.0 Anagrafica
naorafic Q ) |
o collesione <cnessuna>
codice ragione sociale indirizzo telefono :
CAP citta pr. |categoria |
Capran Caprani spa Wia Milano 351
C 00100 Roma RM
AKB AKB spa Wiale XX Settembre, 254
C 20100 Milano M
ALFOrg ALFO Organizzazione Ufficio Wia Torriani, 45
F 10100 Torino TO
VerdiC Verdi & C. Corso ltalia, 164
C 33100 Udine uD
SAMOfT SAMPA Office Automation Wia Rossetti, 65
F 50100 Firenze Fl
CDARtr C&D Attrezzature per uffici Wia Duca d'Aosta, 15
F 07100 Sassari 55
ArrUff ArredoUffico spa Wia Leoni, 89
F 33170 Pordenone PN
CONTO CONTO srl Wiale Virgilio. 78
ﬁ 26 schede su 26 "r Ricerca -\(_ Ordina -.\'I <Comandi> |5 1 :

Cambiare la larghezza delle colonne
Potetemodificarela larghezzalelle colonnedellGelencodelle schede Perfarlo:

1. Posizionatel cursoredel mousesuunarigadi separazione |codice e
dellecolonnenellcareadelle etichettedelle colonne.ll cursore
cambiea forma. Capran Caprani spa
. . C
2. Premetee tenetepremutoil pulsantedel mousee trascinatelo

versosinistraperrestringerda colonnaalla sinistrao versodestrgperallargarla.

Nellamaggiorpartedei casii campiallanternodellacolonnaoggettodel ridimensionamento
verrannaristretti/allargati.

Ordinamento veloce delle schede in elenco
Perordinarevelocementde schederesentnellGlenco:

1. Posizionatel cursoredel mousesulletichettadellacolonnasucui "_"ﬁgm“e socijle
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voleteeseguird@rdinamentalelleschede.
2. Fateclic sulléetichetta.

Le schedan elencoverrannoordinatesullarelativacolonna.Sotto
|Getichettadellacolonnaapparia un fondino sfumatoperdenotareche
|Gelencoe ordinato.ll triangolinoconla puntarivolta versol @lto indicachelrdinamente
ascendent@allaA alla z).

Sefateancoraclic sulléetichetta)e schedeverrannoordinateconcriterio ragione socigle ¥
discendentédal fipiu grand@ al fipiu piccolo); in questocasola puntadel

triangolosa@ rivolta versoil basso.

ragione snci%a -~

NOTA: Talefunzionenoneé attivasualcunecolonne.In tal caso facendaclic sullarelativa
etichettanonsuccedeulla.

Pereseguireordinamentisupiu campiusatel pulsanteOrdina.

Selezionare (evidenziare) le schede nell @&lenco

codice ragione sociale . indirizzo telefono
CAP citta pr. categoria
AKB AKB spa Yiale XX Settembre, 254
C 20100 Milano Al

Via Torriani, 45

10100 Torino
AMBArT AMBO Arredamento Via Morelli, 19
F |per uffici 14100 Alessandria AL

PerselezionareinasingolaschedanellGelenco fateclic sullarelativariga.

Peraggiungeralla selezionaun@ltraschedatenetepremutoil tastoComandd Ctrl e fateclic
sullarigadellaschedadaaggiungere.

Peraggiungeralla selezionaun@ltraschedae tutte le schedechesi trovanotrala schedajia
evidenziatae quellasucui si vuolefareclic, tenetepremutoil tastoMaiuscoloe fateclic sullariga
dellaschedadaaggiungere.

NOTA: Perduplicareo modificareunaschedgvedi prossimaoparagrafo) nelléelencodeve
essereevidenziatasolounascheda.

Pulsanti

La finestraprincipaledi ognitabella/modulaontienetutti o alcunidei pulsantiqui di seguito
descritti(tra parentesia combinaziondi tastidellascorciatoiadi tastieraMac

_+ OS/Windows).
Nuovo (Comando-N/Ctrl-N)
Presentainavideataconi campivuoti checonsentali immettere dati di unanuovascheda.

Duplicare una scheda

Tenendgremutoil pulsanteAlt e facendoclic suquestopulsanteg possibileduplicarela scheda
evidenziatanelléelenco.La duplicazionecreaunanuovaschedasattamentalenticaa quella
evidenziataadesclusionalel codiceo del progressivo.
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Sesi duplicala schedali unatabella
(AnagraficaArticoli, ecc.),lGapplicazione
chiede attraversda finestradi dialogoqui a
fianco,di specificardl codicedaassegnare
al duplicato.
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Duplica scheda

Duplica scheda

Inserisci il codice da assegnare alla nuova
scheda duplicato di quella evidenziata:

ALFOrg-

,r. Annulla N" I!r Duplica
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Seinvecesi duplicaun ordinecliente o fornitore, unafatturaclienteo fornitore o unaregistrazione
di primanotadi cassal@pplicazionenumeraautomaticamenti duplicatoaggiornando Contatori

nellePreferenze.

rd Modifica (Comando-M/Ctrl-M)

Facendalic suunadellerighedelléelencosi evidenziada schedacorrispondentepremendo
poiil pulsanteModifica, nellafinestraapparia la videataconi datidellascheda.

Sela schedanon e bloccata(nessuraltro utenteo processda stamodificando),i dati visualizzati
possonaesseranodificati. In casocontrarioi dati verrannovisualizzatimanonpotrannoessere

modificati. Nella partealtadellaschedaapparig ancheun segnaleléattenzione ﬁ ; fateciclic
soprae otterreteinformazionisu perché la schedasiabloccata.

NOTA:

doppioclic sullacorrispondenteiga nelléelenco.

— | Cancella (Comando-E/Ctrl-E)

Siricordachela modificadelle schedeuo esserdattaanchefacendosemplicemente

Questopulsantepermettedi cancellarde schedeevidenziatenell®elenco.Sealcuneschede
nonpossonaessereancellatgpercke in usoo perqualchealtro motivo), IGapplicazioneve
lo comuniche#; dalléelencoscomparirannte schedecancellatee rimarranncevidenziatequelleche

none statopossibilegliminare.

PulsanteHomedatastieraestesapermettedi posizionarsall inizio dell elenco.

PulsanteEnd datastieraestesapermettadi posizionarsallafine dell elenco.

Pulsantd-4in alcunielenchicomefatture,fatturericevute primanotaetc selezionde schede
dell annocorrentementreshift+F4quelledel mesecorrente.

[ B 1 -
~ Ricerca | Rjcerca (Comando-F/Ctrl-F)

Apre unafinestraattraversda qualeé possibileimpostareun criterio di ricerca

delleschede.

La ricercapuo esserdattasupitu campi
contenporaneamente.

ESEMPIO: E possibilericercarele
fattureemessén un
determinatgoeriodoed
intestatiad unospecifico

cliente.

Perla maggiorpartedei criteri, la ricerca
selezioned le schedenellequaliil campocontiene
la stringainseritanel campodi ricerca.

Peralcunicampié possibileusarell criterio di
ricercafinizia cond invecedel criterio standard
ficontien®. Perattivaretalecriterio dovetebarrare
la caselladi selezioneaalla destradel campodi
ricerca.Le ricerchecheusanatale criterio sono
molto piu veloci.

Peralcunicampi(in specialmodoi codici), la
ricercaselezioned le schedenellaqualiil campo

26

Ricerca

Ricerca Fatture-DDT

Tipo documento:

Numero -da: |0 a 0

Data - da: 00-00-00 a:

Cliente:
Codice cliente:
Descrizione:
Note:

Numero ordine:

Data ordine - da: 00-00-00 la:

Agente:

'00-00-00

=

'00-00-00

Importo -da: D la o

Articolo:

Codice articolo:

=

|| DDT da fatturare

Annulla Ricerca
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corrispondessattamentalla stringainseritanel criterio di ricerca.Tali campivengonoetichettatida
unaf@o nellafinedradi ricerca.Volendoeseguiresutali campidellericerchedel tipo finizia coro,
fiterminacono, ficontien® la vocedigitata,bisognausarel carattergolly A@o. Lé&sempio
sottostantesemplificatale precisazione.

ESEMPIO: lett@: cercatuttele sche@ il cui campoinizia confiletto
@io: cercatuttele schedel cui campoterminaconiiioo
@rdi@: cercatuttele schedel cui campocontienefirdio
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,rm Ordina (Comando-O/Ctrl-O)
Apre unafinestraattraversda qualee possibileimpostareun criterio di
ordinamentodelleschede.

Primadi eseguird@rdinamento Ordina
doveteimpostarel relativo

criterio. Perfarlo procedeteome AL
segue: Campi Criterio _
. . . Tipo documento Cliente A
1. Fateclic suunodei campl Mumero documento Data documento A
delléelencodi sinistrae N—
premeteooi il pulsante>>. ( << )
Il campoapparia nelléelenco v
Criterio. —ie—
2. Fateclic sullafiA0 nella —
colonnadi destradel Criterio
percambiarda direzione
delléordinamentala
ascendent@iAQ) adiscendente (" Annulla ) € oOrdina )
(ADO). ' - '
3. Ripetetd Gperaziongrecedentsedesiderat@ggiungerain ulteriorecampoal criterio.
4, Premetel pulsanteOrdina perordinarele schedepresentinelléelenco.

Il pulsante<< toglie un campodal criterio di ordinamentoll pulsanteSu spostadi unlivello verso
l@Galtoil camposelezionatmellacolonnaCriterio . Il pulsanteGiu spostadi unlivello versoil basso
il camposelezionatmellacolonnaCriterio .

ESEMPIO: La figura precedenténdica un criterio cheraggruppeg i documentper
ragionesocialedel clienteeli ordinera, per ognicliente,per datadocumento
discendente.

: ; Bl V <Comandi> |
Menu a comparsa dei comandi —_—

Mostra tutti

Questomenua comparsgermettedi eseguirealcuneoperazionisulle Evidmnzia tulxi

. . A i Ometti evidenziati
schedeevidenziatenelléelenco: g —
strai evidenziati

A Mostra tutti - (F6) Ricercatuttele schedeegistratenella Mostra omessi
tabella/modulee le visualizzanelléelenco.

Aggiungi a Collezione

A Evidenziatutti - Seleziongevidenziafuttele schedepresenti Rimuovi dalla Collezione
nelléelenco.

A Ometti evidenziati- (F8) Toglie dalléelenco(nonle cancella)e schedeevidenziate.

A Estrai evidenziati- (F7) Toglie dallGelenco(nonle cancella)futtele schedenonevidenziate
lasciandasoloquelleevidenziate.

A Mostra omessi- Toglie dallGelenco(nonle cancella)e schedeevidenziatee mostraquelle
nonpresentnellGelenco.

A Aggiungi a Collezione- Aggiungele schedeevidenziatead unacollezioneselezionata

tramiteundappositdinestradi dialogo.

A Rimuovi dalla Collezione- Rimuovele schedesvidenziatedallacollezioneselezionata
nelléelencoCollezioni.

I menua comparsaComandi> puo conteneraltri comandispecificidel modulola cui finestrae
in primo piano.

Ricerca rapida
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Nella partealtadellavideataprincipaletrovateil campoperla
ricercarapida.Si utilizza pereseguirgicerchevelocidi schede.
Talefunzionepermetteanfatti di visualizzarerapidamenté@lencodelle schele chesoddisfanal
criterio senzadoverpassarattraversde opzionidi ricercapiu completee complessattivabili con
il pulsanteRicerca.

Pereseguirainaricercarapida,digitatela vocedaricercarenel campodellafinesta e premetel
tastoTabulatore)nvio o Returndellatastiera.

Fateclic sullafiXo pervisualizzareuttele schedenemorizzate.

Il campoo i campisuiquali vieneeseguitda ricercarapidaverrannospecificatinei capitoli relativi
adognitabellao modulo.

Q, Caprani
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Collezioni

Le collezionipermettonali raccoglieraunaseriedi scheden mododel tutto arbitrario.Potete
creareun numerovirtualmentenfinito di collezioniusandadl menuCollezioni.

Creare una nuova collezione

1. Richiamatdl comanddVodifica Collezionié delmenuCollezioni.
&M Collezioni
Collezioni

Nuwa_collezianeI

Fa Y  rRiadi Y
‘ Chiudi ,

Apparirala finestraCollezioni.
2. Premetal pulsantego.
Apparira unanuovariga nell@elencoconla diciturafiNuova_collezione

Impostare il nome della collezione

1. Fateun clic e,dopoun paiodi secondiun altro clic sullavocefiNuova_collezione.
Il nomedellacollezionediventaeditabile.
2. Digitareil nomecheintendetedarealla nuovacollezionee confermatelgpremendal tasto

Enter/Inviodellatastiera.

Aggiungere schede ad una collezione

1. Selezionateinao piu schedenell'elencaoprincipale.

2. Selezionatd comandoAggiungi a Collezionedal menuacomparsaComandi>.
Appareunafinestradi dialogoconlélencodelle collezioni.

3. Cliccatesullacollezionealla qualevoleteaggiungerde schedeevidenziate.
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codice % indirizzo telefono
CAP  citta pr. |categoria
CUFGES COF GESTIOmE Al Wid BdYTIT, 30
C 20100 Milano M
FreWar FreeWare snc Corso Verdi, 154
C 17100 Savona 5V
1& Z AG Postfach 980011
A-4655 Vorchdorf
K & K srl Via Pola, 62
34170 GCorizia
Letchf Letchford & Sons 6-7 Bloom's Lane
IR-Cork
Leukens BY Postbus 43
C NL-6400 AR Heerlen
MalFig Malpetti & Figli, snc Via Stelvio, 40
C 23100 Sondrio 50
PapKoc Papierwerke Koch Lauferweg 7
c e 0 Scelta Collezione D-4820 Minden
RNOCom [ a Cadore, 18
C Fai clic sulla Collezione alla quale 1170 Corizia co
vuol aggiungere i record evidenziati.
+ | #| - Da visitare ( Ricerca j( Ordina )[ <Comandi> H

e

¥ <Comandi> |

Mostra tutti
o Evidenzia tutti

Ometti evidenziati

Estrai evidenziati 9
Mostra omessi

Aggiungi a Collezione |.

Rimuovi dalla Collezione

Visualizzare le schede appartenenti ad una collezione
1. Selezionaté nomedi unacollezionenel menuCollezioni (sonole voci di menucomprese
trala voceModifica Collezionié elalineadi separazione).

Nellélencoprincipaleapparirannde schedeappartenentalla collezioneselezionata, sottoil
campodellaricercarapida,la diciturafiCollezioned mostrea il nomedellacollezionele cui

Modifica Tabelle Moduli Stampe Elaborazioni Help

;800 Maodifica Collezioni...
Da visitare
Mobilifici

codice

pr. categoria

1ZAG | & ZAG Postfach 980011

C A-4655 Vorchdorf
Letchf Letchford & Sons 6-7 Bloom's Lane

C IR-Cork

schederengonaoattualmentevisualizzatenelléelenco.
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Rimuovere una o piu schede da una collezione

1. Selezionatd nomedi unacollezionenel menuCollezioni.
Nelléelencoprincipaleapparirannde schedeappartenentalla collezioneselezionata.
2. Selezionataelléelencole schedechedesiderat@imuoveredallacolleziore.

Modifica Tabelle Moduli Stampe Elaborazioni Help

Modifica Collezioni...
Da visitare
Mobilifici

Modifica Collezion

codice ragione sociale I ntelligenti... telefono
CAP  citta pr. |categoria
1ZAG 1 & Z AG Postfach 980011
C A-4655 Vorchdorf

Letchford & Sons 6-7 Bloom's Lane
IR-Cork

=4

= 2 schede su 26 [: Ricerca ][ Ordina :l[ <Comandi= I-G-]

¥ «<Comandix> I
i P
Mostra tutti
Evidenzia tutti
Ometti evidenziati

Estrai evidenziati
Mostra omessi o

Aggiungi a Collezione

Rimuovi dalla Collezione |-,

3. Selezionaté comanddRimuovi dalla Collezionedal menua comparsacComandi>.

Eliminare undntera collezione

1. Richiamatdl comandoVodifica Collezionié delmenuCollezioni.
Apparira la finestraCollezioni.

2. Fateclic, nelléelencoCollezioni,sul nome dellacollezionechedesiderateliminare.

3. Premetal pulsantegio o.
La collezionevieneeliminata;nonvengonanveceeliminatele schedecheadessa
appartenevano.
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Collezioni Intelligenti

Le collezioniintelligenti visualizzanonellcelencoprincipale le schedechesoddisfanain
determinatariterio di ricercadavoi specificatocon|éappositdinestradi dialogo.Si trattaperco di
collezionidinamiche cui componentcambiancautomaticamenteon|daggiuntamodificae
cancellazionelelleschede.

Creare una nuova collezione intelligente

1. Richiamatdl comandaMVodifica Collezioni Intelligentié del menuCollezioni.
Apparira la finestraCollezionilntelligenti.
2. Premetal pulsantegi+o.

Apparirala finestradi dialogoin cui dovretedareun nomealla collezioneintelligentee definire
i criteri di ricercaassociatiUn criterio di ricercavieneaggiuntoautomaticamente voi dovrete

N.Yele Collezioni Intelligenti

MNome: Nuowva collezione intelligente
Maostra le schede in Anagrafica che soddisfano
@ tutte le f:: una qualungue delle seguenti regole

Campo Operatore Valore
Ragione sociale = nuovo_criterio
‘Yo"  crivdi )
S Al _ Chiudi
modificarlo.
3. Nel campoNomedigitateil nomechedesideratassegnaralla collezioneintelligente.
4. Fateclic nel campoValore doveapparda vocefinuovo_criteria.

Appariranna menua comparsanediante quali potetesceglieral campoal qualeapplicareil
criterio di ricercae |@peratoreli confronto.

5. Usandogli appositimenua comparsaceglietdl campoe |@peratorementrenel campo
Valoredigitateil valoredacercare.
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NOTA:  Operatoriconsentitiin baseal tipo di campo:
Testo tutti
Importo,Data,Ora #>>= < =<
Caselladi selezione (ades.Lavorazionadafatturare)
Numeroprogressivo >= <= (ades.Numerodocumento)
Menuacomparsa (ades.Regimealiquotal VA)

v I

NOTA: Eccocomedevonoesserescritti i valori peralcunitipi di campo:
Data 31-12-2008(vedi notasuccessiva)
Ora 18:30
Caselladi selezione Trueo False
Menuacomparsa Perestesainadellevoci del menu(ades.filmponibiled)

NOTA: Peri campidi tipo Data,nel campoValore, oltre adunadatabenprecisapoteteanche
inserirela stringafi<oggi>0 eventualmentseguitadaun numeroprecedutalal segno
f+0 0 0.
Ad esempiojl criterio iDatadocumento >= <oggi>60 restituir tutti i documenti
emesshnegli ultimi 7 giorni.

6. Peraggiungeraun altro criterio, premetel pulsanteo in bassaa sinistrae ripetetei passi
3-4 precedentpercompletarda nuovaregola.
7. Mediantegli appositipulsantiradiosceglietesedevonoesseresoddisfattegutte le regole

specificateaffinché unaschedavengainclusanellacollezioneintelligenteoppuresebastache
nevengasoddisfattaina qualunque perincluderela scheda.

8. Quandoavetefinito di definirela collezioneintelligentepremetal pulsanteChiudi.

ESEMPIO: La collezioneintelligentedella figura qui sopramostrasolole fatturela cui
datadocumenta@ compresanel periodochevadal 18/10/08al 24/10/08.

Visualizzare le schede che soddisfano i criteri di una collezione intelligente

1. Selezionatd nomedi unacollezioneintelligentenel menuCollezioni (sonole voci di menu
sottola voceModifica Collezionilntelligentié ).

Nelléelencoprincipaleapparirannde schedechesoddisfana criteri associatalla collezione
selezionata, sottoil campodellaricercarapida,la diciturafiCollezioned mostrea il nome
dellacollezionele cui schederengonaoattualmentevisualizzatenellélenco.
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