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Completare l’installazione
Come è nato
Easy Doc

Easy Doc  è stato studiato per una moderna gestione dei documenti di lavoro. Easy Doc  si pone come strumento d’avanguardia per gestire tutta la routine di inserimento dati per bolle e fatture con relativa gestione di magazzino Tutto ciò lo fa con estrema semplicità consentendo, a chiunque voglia automatizzare questa fase del proprio lavoro, di concentrarsi sui contenuti e non sui menù e comandi da utilizzare.

Easy Doc nasce dalla esigenza, espressa da moltissimi professionisti, di usufruire di un prodotto semplice ed efficiente per la gestione dei documenti di lavoro e ad un costo contenuto. In questo senso Easy Doc rappresenta il classico ‘vestito cucito su misura’, che centra le esigenze delle piccole e medie aziende che operano nell’ambito dell’installazione elettrica e termoidraulica, fornendo particolari funzioni e servizi introvabili presso altri software gestionali. 

C’è da dire, d’altra parte, che Easy Doc non è un programma gestionale di contabilità e non ha nessuna pretesa in questo senso se non quella di dare una solida base per produrre tutti quei documenti che verranno poi elaborati da altri software specializzati e dai commercialisti. Questo limite, per altro voluto, ci ha permesso di contenerne il costo e di concentrarci sulle richieste specifiche dei clienti ai quali si rivolge. 

Ad esempio, l’architettura aperta del programma consente l’aggancio e l’aggiornamento dinamico a qualsiasi listino sotto forma di moduli acquistabili a parte. Un altro esempio può essere la possibilità di collegare un articolo di magazzino a n. articoli di uno o più listini, allo scopo di creare ‘connessioni’ che consentano di eseguire carico e scarico magazzino su articoli uguali ma chiamati con codici diversi. Queste, come molte altre  funzionalità, ci sono state suggerite da installatori e professionisti oltre che dalla nostra esperienza ventennale nel settore.

Alcuni suggerimenti

Pronti per partire

Easy Doc  è talmente intuitivo e facile da usare che non richiede corsi di istruzione particolari.  La  prima cosa da fare è lanciare il programma e comprendere il significato dei menù e dell’ambiente operativo utilizzando questo manuale come guida. Una volta che l’utente avrà acquisito i concetti fondamentali ed avrà compreso i pochi passaggi da effettuare per elaborare i dati, potrà ‘divertirsi’  a navigare nel programma scoprendo, di volta in volta nuove, funzioni e possibilità. Come tutto il software per Windows dell’ultima generazione molte operazioni tipiche possono essere svolte in diversi modi. Per aprire un file si può ad esempio fare un clic con il pulsante sinistro del mouse sul bottone che raffigura una cartella aperta oppure lanciare la voce ‘Apri’ del menù file.  

Questo libro non è stato studiato per essere letto in un ordine prestabilito. Difficilmente chi deve usare un software professionalmente ha il tempo e la pazienza di leggersi un manuale come se fosse un romanzo.  E’ stato invece pensato come strumento di consultazione, da utilizzare quando si ha bisogno di un’informazione, tenendolo sempre a portata di mano vicino al computer. Per reperire le informazioni di cui si ha bisogno basta dare un’occhiata alle sezioni o all’indice. Questo non significa però che le informazioni siano state messe alla rinfusa. Chi volesse leggere questo manuale dalla prima all’ultima pagina si accorgerà che gli argomenti  sono stati ordinati per progressione logica, dalle attività più semplici e basilari a quelle più complesse.

Si dà per scontato che Easy Doc  sia stato già installato sul computer. L’installazione è talmente semplice che non necessita di ulteriori istruzioni. L’unica cosa da fare è lanciare il programma ‘Setup’ oppure ’Install’ da dischetto o CD-ROM oppure aprire la cartella ‘Installazione applicazioni’ e premere il pulsante ‘Installa’.

Completare l’nstallazione

E’ importante comunque completare l’installazione trasmettendo, quando richiesto i propri dati al fine di poter essere registrati come cliente e poter usufruire dell’assistenza e dei servizi connessi. Easy Doc stesso si occupa di questa fase segnalando quando completare l’installazione, quindi basta attenersi alle modalità descritte nella finestra ‘Completamento Installazione’ del programma. 

Se non si completa l’installazione Easy Doc funziona in modalità di valutazione e si auto-disattiva dopo un mese.

L’AMBIENTE DI LAVORO

Scegliere opzioni dai menù e finestre di dialogo

Utilizzare le barre degli strumenti

Utilizzare i menù di scelta rapida

L’albero del magazzino e dei listini

La finestra del documento

Tutti i programmi che utilizzano i componenti avanzati di Windows 95/98/NT/2000 come Easy Doc  mettono a disposizione dell’utente funzionalità che consentono di eseguire operazioni complesse semplicemente premendo un bottone o trascinando con il mouse (drag & drop)  elementi di un documento. Lo stesso tasto o lo stesso menù possono avere molte funzioni relative alla finestra o al contesto in cui ci si trova. 

Ambiente operativo ‘familiare’

Quando si avvia Easy Doc, si apre una finestra che contiene una barra dei menù e varie barre degli strumenti con i tasti / pulsanti per i comandi di uso più comune. Ogni finestra contiene anche tasti di ridimensionamento che permettono di ridimensionare in un istante la finestra corrente. La barra degli strumenti ed i menù del programma sono per tutto simili ai programmi di uso più comune presenti sul mercato e ne rispecchiano lo standard.

Scegliere opzioni dai menù e finestre di dialogo

Per  Menù si intende una serie di comandi correlati. Ad esempio nel menù file troviamo comandi per aprire, salvare o creare un file. Spesso i menù sono sensibili al contesto e contengono specifiche voci relative all’ambiente in cui ci si trova. Le finestre di dialogo vengono aperte per selezionare alcune scelte. Quando si apre una finestra di dialogo non si può continuare a lavorare nella finestra principale senza prima chiudere quella di dialogo. Quando si apre un documento ad esempio, non è possibile continuare a lavorare nel documento fino a quando non si esce dalla finestra di dialogo di apertura.

· Per scegliere comandi da un menù:

1 Fare clic su di un nome di menù nella barra dei menù in alto.  A volte si può fare clic con il pulsante destro del mouse per attivare un menù di scelta rapida che è sempre sensibile al contesto.

2 Se il comando desiderato è seguito da una freccia, puntando ad esso si apre un sottomenù di comandi relativi.

3 Fare clic sul menù che si desidera attivare.

4 A volte esistono scorciatoie da tastiera che rendono più immediato l’utilizzo di un comando.  La scorciatoia più comune è per la funzione Copia (Ctrl-C) ed Incolla (Ctrl-V).
· Navigare nelle finestre di dialogo

1 Attivare e disattivare le caselle di opzione o le caselle di spunta con clic del mouse.

2 Navigare nella finestra di dialogo selezionando gli elementi con il mouse o con il tasto TAB.

3 Uscire da una finestra di dialogo con il tasto Annulla oppure Ok.

Utilizzare le barre degli strumenti

I tasti della barra degli strumenti eseguono le  funzioni presenti nei menù che vengono usate più spesso. Quindi è molto più immediato e facile utilizzare i tasti piuttosto che i menù.

Utilizzare i menù di scelta rapida.

Easy Doc utilizza molto i menù rapidi. Questi menù si attivano con il tasto destro del mouse e sono sensibili al contesto e quindi alla finestra ed alle situazioni in cui ci si trova.

Caratteristiche delle barre degli strumenti

La barra degli strumenti di Easy Doc può essere implementata da utente nel senso che i pulsanti che compaiono in essa possono essere scelti a piacere:

1 Selezionare il menu Servizi
2 Selezionare Personalizza toolbar

3 Per inserire un bottone nella barra delle applicazioni basta trascinarlo prelevandolo dalla finestra dei pulsanti disponibili. Per toglierlo basta trascinarlo fuori dalla barra.

Per selezionare un comando basta premere il pulsante relativo. Ogni pulsante contiene una breve descrizione dello stesso che può essere visualizzata semplicemente tenendo il cursore del mouse sopra lo stesso per qualche istante.

1 Premere il tasto destro del mouse per attivare il menù relativo alla finestra in cui ci si trova.

2 Quando compare la lista delle operazioni possibili in una finestrella grigia selezionare l’operazione voluta illuminandola e cliccando con il tasto sinistro del mouse. 
L’albero del magazzino e dei listini 

L’albero del magazzino occupa la finestra in alto a sinistra e contiene tutti gli oggetti del magazzino e tutte le icone relative ai listini con i quali Easy Doc è agganciato. Ogni cartella rappresenta un oggetto. Dentro il ramo del magazzino le cartelle sono gli articoli trascinabili nel documento mentre nel listino rappresentano una marca o un genere.  Facendo doppio clic sul magazzino è possibile vedere tutte le categorie in cui si è diviso gli articoli di magazzino, mentre facendo doppio clic sulle cartelle è possibile vedere tutti gli articoli relativi alla categoria selezionata.

Le icone ed i livelli dell’albero.

Le icone della libreria rappresentano il contenuto dell’albero. Il magazzino contiene cartelle ed oggetti. Per esplorare il contenuto di una cartella basta fare doppio clic. Una cartella contiene altre cartelle oppure oggetti. Gli oggetti come gli articoli di magazzino e di un listino possono essere importati direttamente nel documento trascinandoli con il mouse, mentre ciò non vale per le cartelle.

A. Articolo di magazzino      [image: image29.png]



B. Articolo di un listino esterno[image: image2.bmp]
C. Listini esterni                        [image: image3.bmp]
D. Marche gestite dai listini esterni      [image: image4.bmp]
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E. Magazzino e categorie di magazzino


La finestra del documento
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La finestra a destra contiene il documento corrente. Un documento è suddiviso in righe numerate .E’ possibile  cambiare a piacere la posizione di una riga. Basta fare clic sul numero di una  riga ed inserire un numero che stia nell’intervallo dove si vuole spostare la posizione.

PRELIMINARI:
LA GESTIONE DELLE TABELLE

L’importanza delle tabelle.

Inserimento e Modifica articoli di magazzino.

Inserimento e Modifica clienti/fornitori.
L’importanza delle tabelle

Prima di cominciare a lavorare con Easy Doc, è molto importante capire la gestione delle tabelle; è infatti interagendo con queste che è possibile inserire, modificare e cancellare elementi del magazzino, clienti, ecc..

L’importanza delle tabelle la si capisce facilmente pensando all’emissione del nostro primo documento (ad es. una fattura)

Infatti, per far ciò, è necessario andare ad inserire il destinatario (tabella clienti/fornitori) con tutte le condizioni di fornitura (tabella pagamenti, tabella banche, ecc… ecc..)

Per accedere ad una tabella è necessario selezionare la relativa voce dal menù Tabelle (oppure premere i bottoni che fanno da scorciatoia), dopodiché si aprirà una finestra del tipo:
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Figura 2 – Finestra di una generica tabella

Inserimento e Modifica articoli di magazzino

Sulla parte alta vi sono il navigatore ([image: image6.png]“« < > >



) e i bottoni su ognuno dei quali è esplicitata la funzione:

· Nuovo: per inserire una nuovo record

· Modifica: per modificare un record esistente

· Elimina: per cancellare un record esistente

· Cerca: per cercare un record esistente

L’inserimento degli articoli del magazzino è una fase la cui importanza non deve essere sottovalutata. Infatti, per gestire correttamente il proprio magazzino è necessario creare dei prodotti propri affinché le giacenze possano essere correttamente gestite. L’importazione di un listino esterno, non è infatti sufficiente per gestire correttamente il magazzino in quanto gli articoli dei listini esterni non vengono scaricati/caricati dopo l’emissione di un documento di scarico (ad es. un DDT). L’utilità dei listini esterni la si percepisce maggiormente se li utilizziamo per la connessione ad articoli di un listino interno. 

Per inserire/modificare un nuovo articolo nel proprio magazzino si deve aprire la tabella Magazzino, e premere il bottone Nuovo/Modifica.

In entrambi i casi si aprirà il dettaglio articolo:
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Figura 3 – Finestra del dettaglio articolo.

Su questa maschera è possibile andare ad inserire/modificare un articolo. Qualora si desideri inserire un articolo importandolo da un listino esterno è sufficiente trascinare l’articolo desiderato sulla casella del Codice articolo.

Attenzione: 
Prima di salvare le modifiche/inserimenti è importante:

1. assegnare una categoria all’articolo (se non c’è la si può inserire!)

2. selezionare oppure deselezionare la casella Prezzo imposto

3. aprire la scheda magazzino (tramite apposito bottone in alto) per impostare correttamente la voce Inventariabile (sì/no).
Sempre su questa finestra è possibile impostare le connessioni tra gli articoli presenti nei listini fornitori e gli articoli del proprio listino. Si tenga presente che ad uno stesso articolo possono essere ovviamente collegati due (o più) diversi articoli su listini di fornitori diversi.

Importante:

Non è opportuno inserire le giacenze iniziali nella scheda magazzino. La procedura corretta per la registrazione delle esistenze iniziali è la creazione di un apposito documenti di carico iniziale.

Inserimento e Modifica cliente/fornitore

Per inserire/modificare un nuovo cliente/fornitore si deve aprire la tabella clienti e fornitori, e premere il bottone Nuovo/Modifica.

In entrambi i casi si aprirà il dettaglio:

[image: image8.png]Rag socidle Indizzo

= cita Prov.
[

Tel1 Te2 Te3 PvA
[ [ [ [

Pt Fix2 N.Celulre Cod.fiscdle

[ [ [ [

Codicebanca Barca Agerda

[ = [

] o o Codioepag. Deseisione paganerio

[ I [ =

- l s

) Tabels sconiciente  foriore oK X vl





Figura 4 – Finestra dettaglio cliente/fornitore

Attenzione: Le voci banca, pagamento e agente possono essere importate direttamente dalle relative tabelle semplicemente ciccando sui bottoni con i tre puntini di sospensione (…).

APRIRE & SALVARE

Creare un nuovo documento

Aprire un documento esistente

Salvare un documento

Quando salvare

Chiudere il programma
Una volta che si è imparato ad inserire i clienti e a personalizzare il proprio magazzino tramite l’uso delle tabelle, analizziamo quelle che generalmente sono le prime operazioni che si svolgono con un qualsiasi programma, ovvero l’apertura e salvataggio di file o la creazione di nuovi. In quest’ultimo caso Easy Doc predispone la struttura vuota per ospitare i dati relativi ad un nuovo lavoro.

Occorre fare attenzione a salvare il documento corrente i prima di crearne uno nuovo o di aprirne uno esistente.  Per il resto non c’è bisogno di preoccuparsi di danneggiare nulla. Ogni lavoro una volta salvato. Anche nel caso di eventuali errori e di uscite forzate dal programma, Easy Doc  mantiene l’ultimo lavoro sui suoi file di sistema e  può essere recuperato al nuovo avvio del programma.

Creare un nuovo documento

Aprire un documento esistente

Nota:

Se il lavoro corrente non è stato salvato il programma chiede se lo si vuole salvare adesso. Non ignorare questo messaggio perché se si procede con l’operazione senza salvare il lavoro corrente questo non potrà essere più recuperato
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1 Fare clic sul tasto Nuovo , oppure selezionare la voce Nuovo dal menù File
2 Selezionare il tipo di documento da creare e quindi fare clic su Ok
3 Inserire o confermare il numero di documento che propone il programma

4 Compilare la testata del documento

5 Fatto ciò si può andare ad inserire le voci nel corpo del documento
[image: image10.bmp]
1 Fare clic sul tasto Apri, oppure selezionare la voce Apri dal menù File
2 Selezionare il tipo di documento da aprire e quindi fare clic su Ok
3 Selezionare il documento e fare di nuovo clic su Ok . In questa finestra si può creare una selezione in base all’anno contabile ed al cliente: basta fare clic sulle relative caselle.
Salvare un documento

Chiudere il programma

Easy Doc , contrariamente alla maggior parte dei programmi, salva automaticamente l’ultimo lavoro nei file di sistema per cui all’uscita del programma non è indispensabile salvare il lavoro corrente perché questo può essere recuperato al successivo avvio del programma.

Comunque è sempre meglio farlo!

· Fare clic sul tasto Salva, oppure selezionare il nome di menù ‘Salva’ del menù File. 

E’ buona norma salvare frequentemente  il lavoro in corso, ma è comunque indispensabile eseguire un salvataggio prima di aprire un nuovo file e prima di creare un nuovo file per evitare di perdere definitivamente il lavoro che si è fatto.


· Fare clic sul tasto Chiudi nella barra dei menù della finestra del programma, oppure fare clic sul menù File e quindi su  Esci.

COMPORRE UN DOCUMENTO

Cercare un elemento nel magazzino o nei listini esterni

Inserire elementi nel documento

Il menù rapido del documento

Inserire elementi personalizzati  nel documento 

Cercare un elemento nel magazzino o nei listini esterni.

La prima cosa che capita di fare per cominciare ad inserire le nuove posizioni è quella di dover rintracciare un elemento nell’albero del magazzino e dei listini per poterlo inserire nel documento. EasyDoc dispone di più metodi per rintracciare in modo efficace un elemento.

Per attivare la ricerca di un articolo per codice o descrizione si può operare in più modi:

1) Fare clic sul tasto lente di ingrandimento 

2) Fare clic con il tasto destro del mouse quando ci si trova sull’albero del magazzino ed attivare la voce Ricerca.

· Cercare un elemento nei listini esterni  

1 Aprire l’icona Listini esterni nell’albero del magazzino facendo doppio clic con il mouse.

2 Aprire il listino desiderato e quindi la marca dell’articolo cercato facendo doppio clic.

3 Scorrere gli articoli in ordine alfabetico di descrizione per rintracciare quello voluto.
4 E’ possibile attivare la ricerca per codice o descrizione facendo clic sul tasto lente di ingrandimento.
· Cercare un elemento nel magazzino  

1 Aprire l’icona Magazzino nell’albero del magazzino facendo doppio clic con il mouse.

2 Aprire la categoria merceologica (vedi) del prodotto desiderato 
3 Scorrere gli articoli in ordine alfabetico di descrizione per rintracciare quello voluto.
· Utilizzare la casella di ricerca per  cercare un elemento 

Si può cercare un elemento in modo più dettagliato utilizzando la casella di ricerca  attivabile come sopra descritto. Per fare questo:

1 Selezionare il nome del listino o la voce Magazzino nel box a sinistra 

2 Inserire il nome dell’oggetto da cercare nella casella a destra (es. TIC4500)


Inserire elementi nel documento

Ogni volta che si inserisce una nuova voce nel corpo documento, viene creata una nuova riga, sia che si tratti di un articolo di magazzino che di un articolo di un listino esterno.
Attenzione:
Ogni nuovo elemento creerà una nuova riga in fondo al documento in questione. Per cambiare la posizione di tale riga, posizionarsi sul numero di quest’ultima e modificarlo di conseguenza. Poi premere il tasto “freccia su” sulla tastiera.

Vediamo adesso quali sono i modi per inserire elementi nel documento:

· Per trascinamento
(si prende un articolo dall’albero del magazzino, oppure dalla griglia articoli e lo si trascina sul corpo documento)

· Tramite scelta della modalità di inserimento dal menù a scomparsa (che si attiva col tasto destro del mouse).
Tale menù si presentà così.
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Figura 5 - Menù a scomparsa del corpo documento
(lo si attiva posizionandosi sul corpo documento e premendo il tasto destro)


Inserimento veloce di elementi nel documento

Per velocizzare il lavoro di chi inserisce gli articoli nel documento è stata creata una form di inserimento veloce. Per attivarla basta scegliere la voce Inserimento veloce dal menu di scelta rapida del documento.

1 Selezionare nella casella a sinistra il listino dal quale si vuole importare il prodotto o il magazzino.

2 Qualora il listino utilizzi, per raggruppare i prodotti, una sigla fornitore, inserirla nella casella centrale (Sigla prodotto), altrimenti lasciarla vuota.

i. Nota

Se la casella più a sinistra della form dell’inserimento veloce contiene la voce MAGAZZINO è possibile vistare la casella BARCODE che permette di eseguire una ricerca sul codice Barcode del prodotto. Tale codice va inserito nella casella più a destra della form (Codice prodotto).
3 Inserire il codice del prodotto nella casella a destra (Codice prodotto).

4 Premere il tasto Invio o fare clic sul bottone Ok per confermare le nostre scelte.

5 Se l’articolo viene trovato, compilare la form del dettaglio prodotto. Se non viene confermato l’inserimento con INVIO o con Ok, EasyDoc chiede conferma per cancellare la riga pre-inserita.

6 Se l’articolo non è presente il programma vi avvertirà di conseguenza.

Inserire elementi personalizzati nel documento

Nota:

Gli elementi importati  possono essere modificati nella riga dove si trovano. Ogni modifica fatta nella posizione non andrà ad influire sull’oggetto. 

Suggerimento

Per attivare tutti i menu di scelta rapida, fare clic con il tasto destro del mouse.

Suggeriemento

Per vedere e modificare il contenuto di una riga EasyDoc dispone di una finestra di dialogo dove è possibile modificare contemporaneamente testo, articoli e quantità della riga interessata. Per poter modificare o visualizzare tali dati, basta eseguire un doppio clic con il mouse sulla riga in questione, oppure selezionarla, fare clic con il tasto destro e confermare la voce Modifica riga.

· Inserire/Modificare una riga

1 Fare clic con il tasto destro del mouse sulla finestra del corpo documento (per far apparire il menù a scomparsa)

2 Fare clic sulla voce Nuova riga (oppure Modifica riga)

3 Si aprirà la finestra di dialogo della riga (vedi sotto)
Inserire i dati e fare clic sul bottone Ok.
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Figura 6 - Scheda dettaglio della riga

· Come editare i dati dentro la scheda dettaglio della riga. 

1 Fare clic sul campo che si vuole editare.

2 Ci si può spostare da una casella all’altra premendo il tasto TAB.

3 Fare clic sulle freccette per aumentare o diminuire la quantità.

4 Fare clic sul bottone Ok per confermare le modifiche o su Annulla per annullarle.




· Inserire un commento lungo.

1 Fare clic con il tasto destro del mouse sulla finestra del corpo documento (per far apparire il menù a scomparsa)

2 Fare clic sulla voce Commento lungo. Si aprirà una finestra sulla quale inserire del testo praticamente senza limitazioni di spazio.

Attenzione:
E’ possibile inserire commenti lunghi soltanto accodandoli alle righe già esistenti.
· Come cancellare una riga. 

1 Fare clic sulla riga che si vuole cancellare.

2 Fare clic con il tasto destro del mouse e selezionare la voce voce Cancella riga dal menù a scomparsa.


Come creare ed importare un blocco nel documento

Suggerimento

Conviene creare una cartella dove inserire tutti i blocchi.

· Per creare un blocco

La creazione di un nuovo blocco è un’operazione molto semplice. I passi da seguire sono:

1 Creare un nuovo documento.

2 Inserire gli articoli che comporranno il blocco.

3 Cliccare sul menu File e confermare la voce Salva come blocco.

4 Assegnare un nome al blocco e decidere in quale cartella effettuare il salvataggio.

· Per inserire un blocco creato in un documento

Per inserire un blocco nel documento corrente, i passi da seguire sono:

1 Posizionarsi sulla finestra documento con il mouse.

2 Selezionare la voce Inserisci blocco dal menù a scomparsa

3 Selezionare il file blocco precedentemente creato che si desidera inserire nel documento


Come importare righe da altri documenti

In EasyDoc è possibile inserire righe che appartengono ad altri documenti. Esempio classico di tale situazione è quello di importare all’interno di una fattura la distinta di una o più bolle. I passi da seguire sono:

· Inserimento di un intero documento

1 Posizionarsi sul corpo documento con il mouse.

2 Selezionare la voce Inserisci documento dal menù a scomparsa

3 Selezionare il tipo del documento da importare e fare doppio clic.

4 Selezionare il documento (oppure più documenti tenendo premuto il tasto CTRL) da importare e poi premere il tasto “IMPORTA”

Attenzione

Il programma, oltre ad importare la distinta del documento selezionato, inserisce anche tutte le frasi di rito in questa situazione. Una volta importato il documento, quest’ultimo sparisce dalla lista dei documenti da importare. Per poterlo far riapparire, al momento che appare la lista dei documenti da importare, fare clic con il tasto destro sulla lista e confermare sulla voce Mostra già importati.

La procedura appena descritta è adatta se si desidera importare tutta la distinta del documento selezionato. Se invece si ha necessità di importare solo una parte di un documento, la procedura da seguire è descritta alla pagina seguente.




· Inserimento selettivo di un documento

1 Posizionarsi sulla finestra documento con il mouse.

2 Seleziona la voce Inserimento selettivo documento dal menù a scomparsa.

3 Selezionare il tipo del documento da importare e fare doppio clic.

4 Selezionare il documento e fare clic sul bottone importa; si aprirà la finestra delle voci del documento.

5 Selezionare la voce da importare (oppure più voci tenendo premuto il tasto CTRL) e premere il tasto IMPORTA.

· Importazione file PR4

EasyDoc permette l’importazione diretta dei preventivi dal programma PR4 di Tecno Progett. Per far ciò è sufficiente seguire la seguente procedura.

1 Posizionarsi sulla finestra documento con il mouse.

2 Seleziona la voce Inserisci file PR4 dal menù a scomparsa.

3 Selezionare il file PR4 da importare e fare doppio clic.


CALCOLO DEL DOCUMENTO

Calcolo del documento.

Le connessioni agli articoli di magazzino.

La testata del documento.

Le opzioni:

- Fissa prezzi
- Fissa I.V.A.
- Fissa sconti e
  ricarichi di riga
Calcolo del documento

Il calcolo del documento è la fase più importante della creazione di questo. In  questa fase si manifestano buona parte delle potenzialità offerte da Easy Doc.

Una volta completato l’inserimento delle voci nel corpo del documento, è necessario eseguire il calcolo dello stesso.

La procedura di calcolo consiste nel ricalcalo dei prezzi delle voci inserite in base a sconti, ricarichi e aliquote I.V.A.

Per eseguire il ricalcalo del documento si può ciccare sul bottone scorciatoia oppure selezionare la voce calcolo documento dal menù calcoli e report.

[image: image13.bmp]
Il calcolo del documento apre la seguente finestra nella quale si devono specificare i criteri per il ricalcolo.

Le connessioni agli articoli di magazzino
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Figura 7 - Finestra del ricalcolo documento.

Durante la fase di ricalcolo del documento vengono cercate anche le connessioni agli articoli del proprio magazzino, precedentemente applicate nella scheda dell’articoli – griglia delle connessioni.

Se vengono trovate delle connessioni, appare in automatico la maschera selezione connessioni dalla quale selezionare la connessione (e quindi il relativo prezzo) da applicare.
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Figura 8 - Finestra per la selezione delle connessioni.

Trovandosi di fronte a questa maschera, altro non si deve fare che selezionare l’articolo prescelto e premere uno dei due 

bottoni Seleziona o Imponi. Ovviamente questi due bottoni hanno funzioni ben diverse:

· SELEZIONA: Seleziona l’articolo e imposta il prezzo dell’articolo connesso.

· IMPONI: Imposta il prezzo presente nella scheda articolo del proprio magazzino.
Importante:

Per capire a fondo il funzionamento vedere in seguito le opzioni fissa prezzi, fissa I.V.A. e fissa sconti e ricarichi di riga.


La testata del documento

Le opzioni Fissa prezzi, Fissa I.V.A. e Fissa sconti e ricarichi di riga.

Adesso che sono stati calcolati i totali del documenti, possiamo andare a concluderne la creazione. La testata del documento, che subito all’atto della creazione può essere visualizzata per controllare che tornino i totali (specialmente per quanto riguarda le aliquote I.V.A.)

Per accedere alla testata del documento (in qualunque fase della registrazione di questo) è sufficiente scegliere la voce Testata del documento dal menù File oppure fare clic sul bottone scorciatoia.



[image: image16.wmf] 


Con questo comando apparirà la testata del documento con le cartelle compatibili alla tipologia del documento.

N.B.: Nel caso il documento sia una fattura è necessaria la cartella dei totali, ed è questa la cartella che ci sarà utile per la verifica dei calcoli del documento
Abbiamo affrontato la problematica del ricalcolo del documento e abbiamo visto come viene applicato il ricalcolo dei prezzi di articoli per i quali è prevista una connessione. In realtà, tale ricalcolo ha effetto soltanto se NON è stato fissato il prezzo dell’articolo.

E’ fondamentale osservare che per fissare un prezzo è necessario mettere il segno di spunta ( [image: image17.bmp] ) sulla casella fissa prezzo nella scheda dettaglio riga.

Consiglio: 
Su una fattura stampata è consigliabile fissare il prezzo su ogni riga affinché, se riaperta dopo molto tempo (durante il quale i prezzi degli articoli sono variati), la fattura mantenga gli importi originali. Discorso identico si può fare per le aliquote I.V.A.
Per fissare i prezzi in maniera veloce su ogni riga, è sufficiente selezionare la voce fissa i prezzi dal menù a scomparsa del corpo documento. Si noti che il fissare i prezzi implica il fissaggio 

La funzione totalizza righe.

automatico delle aliquote I.V.A. (fissa I.V.A.) mentre non vale il viceversa.

Similmente possono essere fissati sconti e/o ricarichi in maniera veloce per ogni riga del documento, selezionando la voce fissa sconti e ricarichi di riga.

La funzione totalizza righe permette di accorpare le voci del documento in un’unica voce “TOTALE DOCUMENTO” che abbia importo pari alla somma delle singole voci.

Attenzione:

Tale operazione è irreversibile. L’utilizzo di tale comando, a causa della compattazione fa inibisce le funzioni di ricalcolo, scarico del magazzino e tutte le funzioni avanzate descritte finora.

STAMPE E REPORT

Stampa del documento 

Stampa della nota materiali

Finestra dell’anteprima di stampa

Stampa del documento

Dopo che il documento è stato creato possiamo stamparlo. Alla stampa del documento è collegata la stampa della nota materiali. Tale report è generalmente di utilità interna e serve all’eventuale riordino di articoli sottoscorta.
Le stampe vengono indirizzate ai drive di stampa di Windows quindi per una corretta funzionalità occorre assicurarsi che la stampante sia stata correttamente installata. 

Quando si lancia una stampa, qualora il calcolo del documento non sia stato effettuato completamente, il programma visualizza una finestra di avvertimento. Stampare un documento non calcolato significa ottenere stampe con prezzi azzerati o calcolati parzialmente, quindi attenzione ad eseguire il calcolo prima di lanciare la stampa.

Allo scopo di minimizzare i costi di tipografia, Easy Doc prevede la stampa dei documenti (fatture,DDT, etc…) su carta bianca.
Per stampare il documento attivo:

1 Fare clic sul tasto Stampa o sulla voce Documento nel sottomenù Stampa del menù File.


2 Selezionare le opzioni di stampa e premere Stampa oppure Anteprima.

3 Nel caso in cui si scelga la visualizzazione dell’anteprima di stampa, tale anteprima apparirà all’interno di una finestra speciale le cui funzioni sono esplicate a pagina successiva.

Stampa della nota materiali

Finestra dell’anteprima di stampa.

Come già accennato, la stampa della nota materiali è una stampa di utilità interna. Tale stampa raggruppa le quantità degli articoli interessati dal documento e le stampa dividendo il report in base al listino di appartenenza. Per stampare la nota materiali:

1 Selezionare la voce Nota materiale nel sottomenù Stampa del menù File.

2 Selezionare le opzioni di stampa e premere Stampa. Si aprirà così la finestra di anteprima di stampa della nota materiali.




[image: image18.png]BEE WAy om _cna |






AGGIORNAMENTI & ALTRO 

Aggiornamento del listino

Importare/Esportare un documento

Utilizzo di moduli esterni

Creazione di un tipo di documento personalizzato

Cambiamento dell’anno contabile

Aggiornamento del listino

Aggiornare il listino significa importare nei file di sistema di EasyDoc i nuovi prezzi ed articoli del listino in linea e delle connessioni. Questa operazione necessita di appositi file di agganciamento che sono forniti dal rivenditore o dal grossista dove si è acquistato il pacchetto. L’aggiornamento del listino dovrebbe essere effettuato ogni tre o quattro mesi per garantire il corretto calcolo dei prezzi degli articoli in linea con le variazioni del mercato. L’aggiornamento del listino comprende l’aggiornamento di tutti i file correlati e quindi delle connessioni.

Le operazioni da eseguire per effettuare l’aggiornamento di un listino sono poche e semplici.
1 Selezionare la voce Aggiorna listino dal menù Servizi
2 Cliccare sull’icona del listino fornitore da aggiornare

3 Ciccare sul bottone Aggiorna

4 Selezionare/Deselezionare la casella di spunta Secondo indice di ricerca SIGLA+DESCRIZIONE a dipendentemente se si desidera o meno che l’importazione avvenga per ricerca tramite i campi SIGLA e DESCRIZIONE (in tal caso la ricerca degli  articoli potrà essere effettuata anche tramite 
Importare/
Esportare un documento.

l’utilizzo del campo SIGLA e non unicamente tramite il campo DESCRIZIONE )
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Figura 10 – Importazione listino

EasyDoc permette l’importazione e l’esportazione dei documenti in formato testo, permettendone di fatto l’accesso in modo trasparente ad altre applicazioni.

Importante:

Per importare/esportare un documento, è necessario che un documento sia aperto. Se si effettua l’importazione, il documento corrente viene cancellato e soprascritto da quello importato mentre, se si effettua una esportazione vengono creati il file per l’esportazione relativi al documento aperto.

N.B.: Il nome dei file associati all’importazione/esportazione vengono stabiliti dall’utente (in base alla casella Nome file della dialog box standard di Windows).

Per importare esportare documenti:

1 Selezionare la voce Importa (o Esporta) dal menù File
2 Compilare la dialog box standard che compare e dare conferma.

Utilizzo di moduli esterni

EasyDoc è un prodotto in continuo sviluppo e ciò allo scopo di offrire ai propri utenti servizi sempre più completi. E’ per questo motivo che un team di programmatori si impegna nello sviluppo di componenti aggiuntivi che offrono considerevoli benefici in termini di tempo agli acquirenti. Una volta effettuata l’installazione di tali moduli, per accedervi è sufficiente:

1 Selezionare la voce Moduli esterni dal menù Servizi
2 Selezionare il modulo da attivare dalla finestra che appare e cliccare sul bottone Ok.

Creazione di un tipo di documento personalizzato

Importante!!!

La creazione o modifica del tipo di documento è un operazione che deve essere fatta estrema perizia.
L’errata  impostazione delle opzioni del tipo documento possono infatti creare errori di vario genere. Se non si è sicuri di quello che si sta facendo conviene pertanto contattare l’assistenza.

La creazione di un nuovo tipo di documento (così come la modifica dei tipi esistenti) può essere effettuata direttamente dalla maschera che si apre dopo la scelta della procedura di creazione di un nuovo documento (o apertura di uno esistente).
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Figura 11 - Scelta della tipologia del documento.

I bottoni Aggiungi e modifica servono a tale scopo. Clccando su questi si apre la finestra della scheda tipo documento nella quale è possibile andare ad inserire le opzioni volute.
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Figura 12 - Finestra scheda tipo documento.

Cambiamento dell’anno contabile.

Il cambiamento dell’anno contabile è una procedura estremamente semplice. Basta

1 Selezionare la voce Gestione anno contabile dal menù Servizi
2 Scegliere l’anno e dare l’Ok

Una volta cambiato l’anno contabile, tutte le volte che verrà aperta una finestra nella quale si devono scegliere dei documenti, verranno visualizzati soltanto i documenti relativi a tale anno.

Si noti che comunque, all’interno di tali finestre, è possibile cambiare nuovamente l’anno e visualizzare i documenti a questo relativi.


FUNZIONI DI RIEPILOGO E DEL MAGAZZINO

Le stampe Totali a cliente, Consegnato a cliente e Report provvigioni
Funzioni di magazzino

Le stampe 
Totali a cliente, Consegnato a cliente e
Report provvigioni.

Funzioni di magazzino

EasyDoc mette a disposizioni stampe di notevole interesse. Tali stampe permettono all’utente di avere sempre sotto controllo la situazione di ogni cliente e del magazzino.

Brevemente introduciamo la funzione di tali report il cui utilizzo è semplice ed intuitivo.

Queste stampe si attivano dalla voce di menù Calcoli e Report. Dopo aver scelto il tipo di stampa che si desidera ottenere, si passa alla scelta del tipo di documento e, eventualmente, alla scelta del cliente (tramite apposita casella dropdown).

Discorso a parte deve essere fatto per la stampa Consegnato al cliente per la quale devono essere selezionati anche i documenti coinvolti (tenendo sempre premuto il tasto CTRL e cliccando sui documenti uno ad uno).

Le funzioni di magazzino che trattiamo, si attivano dal submenù Calcoli del menù Magazzino. Analizziamole una ad una.

· Inventario.

Crea la stampa dell’inventario di magazzino, o importa l’inventario all’interno del documento corrente. Permette di considerare o meno le esistenze nulle e le esistenze negative.

· Storico di magazzino.

Visualizza ed eventualmente stampa lo storico di magazzino di un determinato articolo in base ad una data di inizio e di fine periodo.

· Esistenze

Il ricalcolo delle esistenze è una procedura che ricalcola le esistenze del magazzino considerando uno ad uno tutti i documenti di scarico. Attenzione però, che se ad esempio si è 

forzata la giacenza di un articolo direttamente dalla scheda dello stesso (operazione da non compiere assolutamente!!!), le giacenze, dopo l’esecuzione di tale procedura non tornano più (infatti non viene trovato il documento di carico iniziale). E’ per questo che consigliamo l’utente di lanciare tale procedura solo in caso di estrema necessità, consapevole dei rischi che questa comporta.

· Gestione sottoscorte.

Un’altra funzione di magazzino che può essere molto utile è la Gestione sottoscorte. Tramite questa è possibile stampare/importare dentro il documento attivo l’elencod degli articoli sottoscorta.
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Figura 1 –La finestra del documento
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Figura 9 – Anteprima di stampa











ARTICOLI CONNESSI 








PARTE RELATIVA AL PROPRIO MAGAZZINO





TASTO CHIUDI

















GRIGLIA CONNESSIONI




















LISTINI ESTERNI DAI QUALI AGGANCIARE LE CONNESSIONI














� EMBED Word.Picture.8  ���






































8
1

7

_1019115382

_1019140747.doc


[image: image1.png]





_1019140787




_1017160435

_1010502776.doc
[image: image1.png]






