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1. Premessa

eAmministra € un programma dgestionale concepito e sviluppato per automatizzare l'intera gestione di
un’azienda.

Il programma & composto d’archivi e tabelle nelle quali I'utente memorizza i dati della gestione aziendale.

Gli archivi identificano delle informazioni omogenee suddivisi in una o piu schede, come se fosse uno
schedario cartaceo.

Un esempio d’archivio sono i DDT clienti, in cui sono memorizzati tutti i DDT emessi nel periodo, altri archivi
sono le fatture storiche, gli articoli di partita doppia, ecc.

Le tabelle sono utilizzate per codificare le informazioni d'uso frequente a cui & utile attribuire un codice,
facilmente richiamabile nelle diverse procedure del programma. Un esempio di tabella & quella dei codici

Iva, in cui € possibile attribuire ad un codice la descrizione, la percentuale di calcolo, e tutte le informazioni
necessarie al programma per gestire correttamente I'aliquota Iva quando essa & richiamata tramite il suo
codice.

La corretta configurazione iniziale delle tabelle, permette un inserimento piu preciso e veloce dei dati negli
archivi.

eAmministra & un programma modulare, multiutente e multiaziendale.

Modulare

eAmministra & suddiviso in diversi moduli, detti moduli software. Le funzioni di eAmministra sono molteplici

e ricoprono diversi aspetti della gestione aziendale. I suoi archivi e le tabelle sono suddivisi in diversi
moduli, ognuno dei quali autonomo ed in grado di gestire I'evento a cui si riferisce, € in ogni modo in grado

di interagire con gli altri moduli del programma.

Ogni singolo modulo & composto dalle tabelle di base, comuni a tutti i moduli, piu quelle necessarie alle
funzioni che esso prevede. I moduli del programma eAmministra sono le anagrafiche di base, abbinato a

tutti gli altri moduli, la contabilita generale, il magazzino, DDT e fatture, i preventivi clienti/fornitori, gli
ordini clienti/fornitori, le Riba, lo scadenzario clienti/fornitori, la produzione, i contatti commerciali, i cespiti,
I'intrastat.

Multiutente
eAmministra €& in grado di gestire diverse postazioni di lavoro collegate in rete, che operano
contemporaneamente sugli stessi archivi e tabelle.

Multiaziendale

eAmministra & in grado di gestire piu aziende contemporaneamente. L'utente ha la possibilita di creare
diverse aziende partendo da archivi e tabelle comuni, semplificando e velocizzando la gestione degli eventi
d’ogni singola azienda.

Di seguito & spiegato com’e strutturato il programma e le sue funzioni base per la codifica nelle tabelle e
I'inserimento negli archivi, esempio I'emissione dei documenti. Per la spiegazione dettagliata dei singoli
archivi si devono consultare i manuali di riferimento dei singoli moduli del programma.

2. STRUTTURA VISIVA DEL PROGRAMMA

La presentazione a video del Programma eAMMINISTRA & suddivisa in finestre o schede, ognuna delle quali
gestisce operazioni d’inserimento, modifica ed annullamento dei dati dell’archivio o della tabella che si
desidera gestire.

Dalla finestra principale, Figura 1, & possibile visualizzare il menu del programma ed eseguire la scelta del
modulo da utilizzare.



Cliccare su “Gestionale”, per visualizzare il menu del programma, di seguito per selezionare il modulo da
utilizzare cliccare sul titolo dello stesso.

Per eseguire la procedura con la tastiera premere i tasti ALT+G per visualizzare il menu del programma, di
seguito spostarsi con le frecce sul titolo del modulo e premere invio oppure premere la lettera sottolineata.
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Figura 1 IlI MENU principale, Gestionale, del programma.

3. STRUTTURA LOGICA DEL PROGRAMMA

Nel Programma Linea eAmministra sono presenti alcune operazioni ricorsive quali l'inserimento di

un‘anagrafica, l'inserimento dei dati in una tabella, I'emissione di un documento, la modifica dei dati
all'interno di un’anagrafica, tabella o documento, la stampa di un’anagrafica, tabella o documento. Le
modalita operative per ogni attivita, sono svolte con l'ausilio dei tasti funzione.

3.1 Tasti funzione utilizzati dal Programma eAmministra:
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Descrizione
Cliccandolo permette di visualizzare I'anagrafica precedente a quella proposta a video,
per eseguire I'operazione utilizzando la tastiera premere contemporaneamente i tasti ALT
+ P;
Cliccandolo permette di visualizzare I'anagrafica successiva a quella proposta a video, per
eseguire l'‘operazione utilizzando la tastiera premere contemporaneamente i tasti ALT +
S;
Cliccandolo permette di visualizzare la prima anagrafica inserita in ordine di codice, per
eseguire l'operazione utilizzando la tastiera premere contemporaneamente i tasti ALT +
M;
Cliccandolo permette di visualizzare |'ultima anagrafica inserita in ordine di codice, per
eseguire l'operazione utilizzando la tastiera premere contemporaneamente i tasti ALT +
u;
Cliccandolo richiama la procedura d’inserimento dati all'interno della tabella, per eseguire
I'operazione utilizzando la tastiera premere il tasto INS;
Cliccandolo richiama la procedura di modifica dei dati inseriti nella tabella, per eseguire
I'operazione utilizzando la tastiera premere il tasto F4;
Cliccandolo richiama la procedura di cancellazione dei dati inseriti nella tabella, per
eseguire |'operazione utilizzando la tastiera premere il tasto CANC;
Cliccandolo richiama l'aiuto in linea per visualizzare il contenuto della tabella, per
eseguire l'‘operazione utilizzando la tastiera premere il tasto F1, approfondimento nella
sezione funzioni di ricerca e filtro di ricerca;
Cliccandolo permette di uscire dalla tabella che si sta visualizzando e tornare alla
schermata principale del programma, per eseguire l'‘operazione utilizzando la tastiera
premere il tasto ESC;
Cliccandolo permette di attivare la scrittura nei campi note presenti nelle anagrafiche, per
eseguire |'operazione utilizzando la tastiera premere contemporaneamente i tasti CTRL +
N;
Cliccandolo permette di accedere all'inserimento di una nuova anagrafica nella tabella
associata al campo dove é posizionato il cursore, per eseguire I'operazione utilizzando la
tastiera premere il tasto F2;
Cliccandolo visualizza la guida in linea del programma,
utilizzando la tastiera premere il tasto F3.
Cliccandolo si avvia la procedura di stampa dell’'anagrafica o del documento, per eseguire
I'operazione utilizzando la tastiera premere contemporaneamente i tasti CTRL + P.
Cliccandolo si avvia la procedura per scegliere la stampante da utilizzare per eseguire la
stampa della tabella o del documento.

per eseguire |‘'operazione

Descrizione
Cliccandolo si avvia la procedura di stampa a video della tabella o del documento.

Cliccandolo permette di memorizzare i dati inseriti nell’anagrafica o nella tabella, per
eseguire I'operazione utilizzando la tastiera premere il tasto F9.

Cliccandolo permette di abbandonare I'inserimento o la modifica dei dati nell’anagrafica o
tabella senza uscire completamente dall’anagrafica o tabella, per eseguire |'operazione
utilizzando la tastiera premere il tasto ESC.

Cliccandolo si attiva la procedura di stampa delle anagrafiche con filtro di stampa,
I'impostazione del filtro si esegue come per la ricerca con filtro.

Cliccandolo avvia la procedura d’elaborazione dei dati in base ai criteri impostati.

Cliccandolo avvia la procedura d’esportazione dati su file in formato testo (txt).”(doc)”

Cliccandolo avvia la procedura d’esportazione dati su file in formato Excel. (xIs)

Cliccandolo si avvia la procedura che permette di recuperare codici gia utilizzati, ma ora
vuoti nelle anagrafiche.

Cliccandolo si avvia la procedura che permette all'utente di inserire a sua scelta il codice
da attribuire all’anagrafica in fase d'inserimento.
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Tasto attivo in fase d’inserimento delle anagrafiche clienti/fornitori, permette all’'utente di
collegarsi all'anagrafica dei potenziali gia codificati velocizzando e facilitando I'inserimento
delle anagrafiche clienti/fornitori.

Cliccandolo nell’anagrafica clienti permette di stampare I'elenco dei clienti che hanno fatto
pervenire la lettera d’intento. Cliccandolo nell’anagrafica dei fornitori permette di
stampare la lettera d’intento da spedire ai propri fornitori.

Cliccandolo nell’anagrafica fornitori permette di stampare la lettera di revoca della lettera
d’intento da inviare ai propri fornitori.

Cliccandolo attiva il collegamento all’archivio degli ordini clienti/fornitori ancora da
evadere, velocizzando la procedure d’inserimento dei DDT o delle fatture clienti/fornitori.
Cliccandolo attiva il collegamento all’archivio dei preventivi clienti/fornitori ancora da
evadere, velocizzando la procedure d’inserimento degli ordini, dei DDT, o delle fatture
clienti/fornitori.

Cliccandolo si avvia la procedura per la stampa di controllo delle fatture manuali,
consentendo all'utente di verificare I'esattezza dei dati inseriti.

Cliccandolo si avvia la procedura per la stampa in definitiva delle fatture manuali.

Cliccandolo si conferma la scelta di eseguire I'operazione desiderata in base ai parametri
impostati.

Cliccandolo avvia la procedura per generare il file della presentazione Riba.

Cliccandolo avvia la procedura di smistamento automatico delle Riba clienti che hanno
I’ABI uguale a quello della nostra banca di presentazione.

Descrizione
Cliccandolo avvia la procedura per stampare l'elenco della presentazione Riba suddiviso
per banche di presentazione.
Cliccandolo avvia la procedura che permette di scegliere il percorso dove deve essere
generato il file della presentazione Riba.

Cliccandolo avvia la procedura per eseguire lo smistamento di tutte le Riba.

Cliccandolo avvia la procedura che permette di contabilizzare le Riba smistate.

Cliccandolo permette di sospendere dalla presentazione tutte le ricevute bancarie.

Cliccandolo avvia la procedura che permette di effettuare I'aggiornamento degli archivi
contabili.

Cliccandolo attiva il collegamento all’archivio dei DDT di carico/scarico ancora da evadere,
velocizzando la procedura d’inserimento delle fatture fornitori.

La posizione dei tasti funzione all'interno scheda visualizzata, per ragioni di chiarezza e di spazio, puo essere
diversa secondo il modulo del programma aperto.

3.2 Procedure ricorsive.

Procedura per l'inserimento.

Per attivare l'inserimento dei dati in un‘anagrafica, tabella o per I'emissione di un documento cliccare sul
tasto “Inserimento”, il cursore si posiziona sul primo campo da completare. Per confermare il dato inserito
cliccare sul campo successivo oppure cliccare sul campo che si desidera completare. Durante la procedura
d’inserimento dati il programma disabilita alcuni tasti funzione, che sono visualizzati in grigio chiaro, e sono
attivati altri tasti funzione che permettono all’utente di memorizzare i dati inseriti, tasto “Salva”, oppure di
abbandonare la procedura d’inserimento tasto “Abbandona”.



L'utente puo attivare la procedura utilizzando la tastiera premendo il tasto “"INS”, il cursore si posiziona sul

primo campo da completare. Per confermare il dato inserito premere il tasto “INVIO” o il tasto
“TABULATORE" e il cursore si posiziona sul campo successivo, per avanzare fino ad un campo che si desidera
completare, saltando quelli che non interessano premere il tasto INVIO o TABULATORE fino a quando il
cursore si posiziona sul campo interessato. Se erroneamente si oltrepassa il campo desiderato, tenendo
premuto il tasto “SHIFT”, quello per inserire le lettere maiuscole, premere contemporaneamente il tasto
“TABULATORE” tante volte quanti sono i campi di cui si deve tornare indietro. Per memorizzare i dati inseriti,
premere il tasto “F9”, oppure per abbandonare la procedura premere il tasto “ESC".

Procedura la modifica.

Per attivare la modifica dei dati memorizzati in un’anagrafica, tabella o documento cliccare sul tasto
“Modifica”, il cursore si posiziona sul primo campo che & possibile modificare. Correggere il contenuto del
campo o dei campi e confermare le modifiche cliccando sul tasto “Salva”. Se l'utente ha attivato
erroneamente la procedura, per abbandonare la modifica dei dati cliccare sul tasto “Abbandona”.

L'utente pud attivare la procedura utilizzando la tastiera premendo il tasto “F4”, il cursore si posiziona sul

primo campo che & possibile modificare. Per confermare il dato inserito premere il tasto "INVIO” o il tasto
“TABULATORE" e il cursore si posiziona sul campo successivo, per avanzare fino ad un campo successivo di

cui si desidera modificare o aggiungere il contenuto, premere il tasto INVIO o TABULATORE fino a quando il
cursore si posiziona sul campo interessato. Se erroneamente si oltrepassa il campo desiderato, tenendo
premuto il tasto “SHIFT”, quello per inserire le lettere maiuscole, premere contemporaneamente il tasto
“TABULATORE"” tante volte quanti sono i campi di cui si deve tornare indietro. Per memorizzare i dati
modificati, premere il tasto “F9”, oppure per abbandonare la procedura premere il tasto “ESC”".

Procedura la stampa.

Per attivare la stampa di un‘anagrafica, tabella, o di un documento cliccare sul tasto “"Stampa” il programma
secondo il tipo d’anagrafica, tabella, documento chiede dove si desidera eseguire la stampa, a video o su
carta, oppure visualizza una finestra di dialogo in cui si possono impostare i parametri per la stampa. Le
diverse impostazioni per le stampe saranno trattate nella spiegazione dei singoli moduli del programma.

L'utente puo attivare la procedura utilizzando la tastiera tenendo premuto il tasto “CTRL"” e premendo
contemporaneamente il tasto “P”.

Le diverse impostazioni per le stampe saranno trattate nei capitoli che illustrano i singoli moduli del
programma.

4. Inserimento di un’anagrafica.

La figura 2 rappresenta la finestra tipo per eseguire la codifica, l'inserimento, la modifica, la stampa di
un’‘anagrafica nel programma eAmministra, di seguito & riportato il procedimento operativo.

Il programma quando visualizziamo il modulo di un’anagrafica, € in modalita di “consultazione”, ovvero si
possono consultare i dati inseriti ed & possibile eseguire la ricerca semplice o con filtro. L'utente per
compilare per immettere i dati nell’anagrafica deve attivare la procedura d’inserimento.

L'anagrafica pud essere composta di pil schede, come indicato in figura 2, per lI'inserimento dei dati.
Per passare da una scheda all’altra utilizzando il mouse cliccare sul titolo della scheda che si desidera
visualizzare, di seqguito cliccare, sul campo che si desidera completare.

Per passare da una scheda all’altra utilizzando la tastiera premere INVIO dopo aver completato l'ultimo
campo della scheda in cui si sta operando, il cursore si posizione sul titolo della scheda successiva, alla
successiva pressione del tasto INVIO il programma si posiziona sul primo campo utile per l'inserimento dei

dati della successiva.

Per scorrere da una scheda all’altra I'utente puo utilizzare i tasti F5 ed F6, il tasto F5 visualizza la scheda
precedente posizionandosi sul primo campo della stessa, il tasto F6 visualizza la scheda successiva
posizionandosi sul primo campo della stessa.

All'interno delle anagrafiche, dove previsto, & possibile utilizzare un “ campo note” per inserire dei commenti
o delle informazioni, inerenti all’anagrafica. Per abilitare la scrittura nel campo note cliccare sul tasto



funzione posizionato accanto al campo note stesso, oppure utilizzare la combinazione dei tasti scorciatoia
della tastiera.
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Figura 2 Schede che compongono l'anagrafica.

Per modificare i dati inseriti in un‘anagrafica attivare la procedura di modifica e selezionare il campo o i
campi di cui si desidera modificare o aggiungere il contenuto.

Stampa anagrafica.

Per attivare la procedura di stampa dell’anagrafica cliccare sul tasto “Stampa” o utilizzare i tasti scorciatoia



della tastiera, € visualizzata la scheda che consente d’impostare i parametri di stampa, Figura 3.
Nell'intestazione di stampa € indicata la ragione sociale e la data di stampa, il programma propone come
intestazione standard la ragione sociale dell’azienda e la data di sistema, sono liberamente modificabili .

Nel tipo di stampa si pud eseguire la scelta della stampa che si vuole eseguire se sintetica figura 4 o
completa figura 5.

Il programma propone gia vistata la stampa sintetica dell’anagrafica, oltre ai dati dell'intestazione sono
stampati i dati principali, e varia in funzione del tipo d’anagrafica di cui si esegue la stampa.

La stampa completa contiene tutte le informazioni relative all’anagrafica di cui si esegue la stampa.

E’ possibile impostare l'ordinamento della stampa e selezionare lintervallo di stampa desiderato. Si puo
eseguire un filtro di stampa per stampare le anagrafiche che contengono una determinata parola od un
parametro comune. La stampa si puo eseguire a video o su carta.
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Figura 3 Stampa anagrafiche.
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Figura 4 Stampa anagrafica sintetica.
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Figura 5 Stampa anagrafica completa.

5. Emissione dei documenti

La figura 3 rappresenta la finestra tipo per I'emissione di un documento, preventivo, ordine, DDT, fattura
immediata, ricevuta fiscale, col programma eAmministra, di seguito & riportato il procedimento operativo.

Il programma, quando attiviamo il modulo per I’'emissione di un documento, & in modalita di “consultazione”,
ovvero si possono consultare i documenti inseriti ed & possibile eseguire la ricerca semplice o con filtro. Il
documento visualizzato & I'ultimo inserito nell’archivio in ordine di numero.

Per attivare la procedura d’inserimento si opera come per le anagrafiche, ed il cursore si posiziona sul campo
del “codice causale” come da figura 6.

L'emissione di un documento & suddivisa piu schede definite “testata”, “corpo” e “stampa”.

Nella scheda “testata”, figura 6, |'utente inserisce i dati commerciali del cliente/fornitore a cui emette o da

cui riceve il documento.

Inserire la causale per I'emissione o per la registrazione del ddt cliente/fornitore, fattura immediata, fattura
fornitore ricevuta fiscale, la causale determina il codice dell’anagrafica, clienti o fornitori, a cui il programma
eAmministra deve collegarsi per inserire i dati anagrafici e commerciali dell'intestatario del documento,
memorizzati nell’anagrafica. Nel caso dell’emissione dei preventivi e degli ordini la causale non é richiesta,
perché l'emissione di questi documenti & suddivisa per i clienti ed i fornitori. La data proposta, in
inserimento, € quella del sistema, & liberamente modificabile dall'utente. La numerazione dei ddt emessi &
progressiva, quando s'‘inserisce il primo documento nell’archivio il programma assegna in automatico il
numero “00001”. In base alle necessita dell’'utente, impostando il parametro “Tipo di registro” della causale,
inserendo la lettera che si desidera aggiungere dopo il numero, & possibile diversificare la numerazione dei
documenti.
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Figura 6 Testata del documento. Schede che compongono

I'emissione del documento.

n

Una volta completato l'inserimento dei dati della testata si procede con la compilazione del “ corpo” del
documento figura 4.

Nel corpo del documento 'utente inserisce il dettaglio delle merci indicando oltre alla descrizione, I’'unita di
misura, e la quantita, anche il prezzo unitario, gli eventuali sconti e I'aliquota Iva, al fine di semplificare e
velocizzare I'emissione delle fatture clienti, nel caso di ddt emessi, e di avere la valorizzazione corretta delle

merci acquistate nel caso di documenti ricevuti dal fornitore.

L'utente, nell'inserimento dei dati nel corpo, ha la possibilita di collegarsi ad un documento, dello stesso
cliente/fornitore, gia inserito in precedenza, per esempio un ordine, e d'importare il dettaglio della merce al

fine di velocizzare la compilazione dello stesso.
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Figura 7 Corpo del documento.

Completato l'inserimento dei dati del corpo si procede con la compilazione della scheda " stampa” figura 5.

Nella scheda stampa inserire i dati relativi alle condizioni di spedizione del documento emesso o ricevuto.
Indicando l'eventuale destinazione diversa della merce, com’é eseguito il trasporto, l'eventuale vettore o
vettori che eseguono la consegna, il numero dei colli, la data e l'ora dellinizio del trasporto, |'aspetto
esteriore delle merci trasportate e il peso.

Ultimata la scheda, I'utente memorizza il documento inserito cliccando sul tasto “Salva” oppure premendo il

tasto F9 della tastiera. Una volta salvato e possibile attivare la procedura per la stampa del documento
cliccando sul tasto “"Stampa * o utilizzando i tasti scorciatoia della tastiera.
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Figura 8 Scheda dati stampa del documento.

La procedura di stampa varia secondo il tipo di documento che si desidera stampare, e saranno trattate nei
rispettivi capitoli del manuale.

6 Funzione di ricerca.

Per tutte le anagrafiche e gli archivi eAmministra consente di visualizzare un elenco dei dati memorizzati al
fine di rendere pit semplice e veloce la ricerca di un dato specifico e la sua conseguente visualizzazione.
Esistono due tipi di ricerca : la ricerca primaria e la ricerca con filtro.

6.1 Ricerca primaria.

La funzione di ricerca primaria, quando si sta consultando un’anagrafica, o I'archivio dei documenti, si attiva
premendo il tasto F1 oppure facendo doppio click sul codice dell’anagrafica, o sul numero del documento.

In fase d’inserimento premere il tasto F1, o fare doppio click sul campo a cui & collegata un’anagrafica, o
tabella, in cui l'utente ha memorizzato le informazioni d‘uso frequente, per associarla all’interno
dell’'anagrafica o documento.

Il programma visualizza I'elenco dei dati memorizzati, com’evidenziato dalla figura 9, I'utente digita sulla
tastiera il testo da ricercare in questo modo il programma si posiziona sulla prima riga di cui trova la
corrispondenza. Per spostarsi all'interno dell’elenco di ricerca utilizzare le frecce su e giu della tastiera,
quando la riga blu scuro evidenzia il dato interessato, premere il tasto INVIO oppure fare doppio click per
confermare la scelta e visualizzarlo. L'utente ha la possibilita di stabilire I'ordinamento della ricerca
selezionandolo dal menu a tendina situato sotto I’'elenco di ricerca, oppure facendo doppio click sul titolo

della colonna corrispondente all’ordinamento.

Un esempio rendera piu chiaro quanto descritto sopra.

Supponiamo di cercare nell’anagrafica clienti un cliente la cui ragione sociale inizia per “M”, digitando la
lettera "M” nella riga per impostare la condizione di ricerca, il programma si posiziona sul primo nome la cui
ragione sociale inizia per "M”. Se il nome corrisponde a quello desiderato confermare la visualizzazione o
I'inserimento premendo INVIO o facendo doppio click sulla riga evidenziata.
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Figura 9 Ricerca primaria. Menu a tendina per impostare I'ordinamento della ricerca o
visualizzazione.

6.2 Ricerca con filtro.

La funzione di ricerca con filtro si attiva dalla ricerca primaria premendo il tasto F1, oppure premere due
volte F1 quando si consulta un‘anagrafica, o archivio, I'utente ha cosi la possibilita di eseguire la ricerca
impostando uno o pit parametri di ricerca.

La finestra per impostare le condizioni per eseguire il filtro di ricerca si sovrappone a quella della ricerca
primaria, figura 10.

Consente di fissare la condizione Consente di selezionare i campi in
di ricerga cui deve essere eseguita la ricerca, &
Tasti che permettono di possibile abbinare pit di un campo.

abbinare piu parole
chiave alla condizione.

“AND” & uguale ad “E”,
OR & uguale a “"OPPURE".
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Figura 10 Campo in cui va inserita la parola da cercare.

Tasti funzione che consentono confermare,
oppure annullare la ricerca.

Esempio di ricerca ad una condizione.

Supponiamo di dover cercare nell’anagrafica clienti un cliente che contiene nella ragione sociale la parola
“RICERCA CLIENTE 2”.

Nel campo per la condizione lasciare la spunta nella voce “Contiene”, standard proposto dal programma,
nell’'elenco dei “campi” di ricerca selezionare, cliccando sul testo “Ragione sociale riga 1”, per operare la
ricerca nella ragione sociale, di seguito cliccare nel campo “Condizione” per inserire il testo da ricercare,
nell’'esempio “"RICERCA CLIENTE 2", confermare cliccando sul tasto OK per ultimare la ricerca.

Come risultato si visualizza nell’elenco di ricerca solo i clienti che contengono la parola "RICERCA CLIENTE 2”
nella ragione sociale, Figura 11.

* 4 Ricerca primaria E”E‘.
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Figura 11



Esempio di ricerca con utilizzo di AND.

Supponiamo di dover cercare nell’'anagrafica clienti un cliente che contiene nella ragione sociale il nome
“CLIENTE 2" e si trova nella citta di "BUSTO ARSIZIO".

Nel campo per la condizione lasciare la spunta nella voce “Contiene”, standard proposto dal programma.
Nell’elenco dei “campi” di ricerca selezionare, cliccando sul testo “"Ragione sociale riga 1”, per operare la
ricerca nella ragione sociale, di seguito cliccare nel campo “Condizione” per inserire il testo da ricercare,
nell’'esempio “CLIENTE 2"”. Dopodiché cliccare sul tasto AND e selezionare il secondo parametro di ricerca,
cliccando sul testo “Citta”, di seguito cliccare nel campo “Condizione “ ed inserire il nome della citta,
nell’'esempio "BUSTO ARSIZIO”. Confermare cliccando con il tasto sinistro del mouse sul tasto OK per
ultimare la ricerca.

Come risultato si visualizza nell’elenco solo il cliente o i clienti che contengono il nome “CLIENTE 2" nella
ragione sociale, e "BUSTO ARSIZIO” nella citta Figura 12.
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Figura 12

Esempio di ricerca con utilizzo di OR.

Supponiamo di dover cercare nell’'anagrafica clienti un cliente che contiene il home “ANAGRAFICA” nella
ragione sociale oppure si trova nella citta di *“MEDA".

Nel campo per la condizione lasciare la spunta nella voce “Contiene”, standard proposto dal programma.
Nell’elenco dei “campi” di ricerca selezionare, cliccando sul testo “Ragione sociale riga 1”, per operare la

ricerca nella ragione sociale, di seguito cliccare nel campo “Condizione” per inserire il testo da ricercare,
nell’esempio "ANAGRAFICA". Dopodiché cliccare sul tasto OR e selezionare il secondo parametro di ricerca,
cliccando sul testo “Citta”, di seguito cliccare nel campo “Condizione “ ed inserire il nome della citta,
nell’'esempio “MEDA”. Confermare cliccando con il tasto sinistro del mouse sul tasto OK per ultimarne la
ricerca.

Come risultato si visualizza nell’elenco solo il cliente o i clienti che contengono il nome "ANAGRAFICA” nella
ragione sociale, oppure “MEDA" nella citta Figura 13.

| Ricerca plimana EE.

Figura 13

La stessa procedura per impostare il filtro di ricerca € attiva quando nella stampa delle anagrafiche é&
visualizzato il tasto funzione “Filtro di stampa”.





