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Archivia
Modulo per I'acquisizione, I'archiviazione e
la consultazione di informazioni

I modulo Archivia permette l'acquisizione, I'archiviazione e la consultazione di informazioni (siano esse
un’immagine, un testo, un fax, una e-mail, un video, un documento, ...) provenienti da un file, dall’acquisizione da
scanner oppure dalle stampe in modalita Crystal Reports (9 o Xl) di Picam (sotto forma di documento PDF).

1. CODICE DI ATTIVAZIONE

Per gestire questo modulo occorre immettere nell’archivio Codice di Attivazione il codice e la data di scadenza del
modulo Archivia forniti da ABC SOLUTIONS.

Se viene inserito il codice di attivazione DEMO, si potra utilizzare il modulo Archivia in versione dimostrativa: sara
possibile effettuare al massimo 10 archiviazioni.

2. CODICI DOCUMENTO ARCHIVIAZIONE

Per gestire I'archiviazione occorre creare i Codici Documento di Archiviazione tramite la relativa scelta presente nel
menu UTILITA’ =& ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI.

| Codici Documento consentono di classificare le informazioni e di organizzare in modo logico I'archiviazione dei file.

La prima volta che Yiene e_segulita VW %, Inserimento cartella base d'archiviazione |:,|§|g|
scelta comparira una videata in cui occorrera e

impostare il percorso per la cartella di base
per l'archiviazione (tutti i file che verranno
archiviati saranno memorizzati in sottocartelle

che dovranno essere create allinterno della ‘e nedeidocumeni |

cartella di base).
. N \ Ezci Sal
Il percorso di base verra memorizzato

nellarchivio  Configurazione Archiviazione
Documenti.

= 53 ARCHIVIAZIONE

Per ogni Codice Documento di Archiviazione immesso € possibile inserire una = (23 DOCUMENTI CLIENTT
descrizione e il percorso di archiviazione (percorso composto da una o piu 3 ALTRO
sottocartelle allinterno della cartella di base). o ooT
[C7) FATTURE
Esempio: () ORDIMI
Percorso di base per I'archiviazione dei documenti: = |C3) DOCUMENTI FORMNITOR]
<UNITA’ DI RETE CONDIVISA>:\Archiviazione\ [ ALTRO
Percorso di archiviazione del Codice Documento ‘PROVA’: Oy o.o.T
Documenti Clienti\Fatture\ | FATTURE
| file archiviati con il Codice ‘PROVA’ verranno memorizzati nella cartella: [C) ORDIMI
<UNITA’ DI RETE CONDIVISA>:\Archiviazione\Documenti Clienti\Fatture\ [ DOCUMENTI vARI
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3. CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI

Tramite la scelta CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI, presente nel menu UTILITA® =
ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI, & possibile impostare alcune funzionalita del modulo Archivia:

e Percorso base per l'archiviazione dei documenti. consente di indicare il percorso per la cartella di base per
I'archiviazione (tutti i file che verranno archiviati saranno memorizzati in sottocartelle che dovranno essere
create all'interno della cartella di base);

e Formato di scansione predefinito: consente di indicare il tipo di file (PDF, JPEG, TIFF, TIFF multipagina,
Windows Bitmap) che verra creato in caso di acquisizione da scanner; I'acquisizione dei dati avviene tramite
driver TWAIN ed € possibile creare documenti multipagina;

o Visualizzare sempre la finestra di archiviazione: consente di indicare se, al momento dell’archiviazione
automatica di un documento (ordine, D.d.T., fattura, parcella), si vuole sempre visualizzare la finestra con i dati
del documento che verra archiviato (la finestra sara comunque visualizzata nel caso in cui non sia stato
impostato un Codice Documento per I'archiviazione);

Ordini Fornitori

e Archiviazione Automatica delle Stampe: consente
di indicare se si vuole preimpostare I'opzione che
consente di archiviare la stampa in formato PDF. @ Immedists (" Differits " aVideo

e Codice Documento per I'Archiviazione: consente di

Imposta stampante

Tipa di stampa

. . . N . Stampante

indicare il Codice Documento che verra utilizzato g

per archiviare la stampa. Home:  |PDFCreator | Fropriets
Stato: Fronta

D.d.T. Fornitori

e Acquisizione da programmi D.d.T. Fornitori:
consente di indicare se, nei programmi di
registrazione dei D.d.T. fornitori, si vuole acquisire

Tipo: FOFCreator
Percorzo: PDFCreator:

Commento: eloc Printer

da scanner o file i D.d.T. di carico e se si vuole Foglio Orientamenta
prelmpostare. Iopzmng che. consente di archiviare Eort [ | & Vaticals
la stampa dei D.d.T. di scarico.

e Codice Documento per I'Archiviazione: consente di |
indicare il Codice Documento che verra utilizzato
per archiviare i file e/o la stampa.

" Ornizzontale

[ Imposta come stampante di default Stampa | Annulla
Fatture Fornitori

e Acquisizione da programmi di immissione Fatture: consente di indicare se, nei programmi di registrazione delle
fatture fornitori, si vuole acquisire da scanner o file le fatture.

e Acquisizione da programmi di Prima Nota: consente di indicare se, nei programmi di registrazione Prima Nota,
si vuole acquisire da scanner o file le fatture.

e Codice Documento per I'Archiviazione: consente di indicare il Codice Documento che verra utilizzato per
archiviare i file.

Ordini/ D.d.T. / Fatture Clienti

e Archiviazione Automatica delle Stampe: consente di indicare se si vuole preimpostare I'opzione che consente di
archiviare la stampa in formato PDF.

e Codice Documento per I'’Archiviazione: consente di indicare il Codice Documento che verra utilizzato per
archiviare la stampa.

Articoli
e Codice Documento per I'’Archiviazione: consente di indicare il Codice Documento che verra utilizzato per
archiviare i documenti abbinati agli articoli.

N.B.: L’archiviazione delle stampe di Picam puo essere effettuata solamente con la modalita di stampa
Crystal Reports (9 o XI) e prevede il salvataggio del file sotto forma di documento PDF.
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4. ARCHIVIAZIONE DI STAMPE GENERICHE

Tutte le procedure di Picam che eseguono delle
stampe consentono [l'archiviazione della stampa in
modalita Crystal Reports (9 o Xl) sotto forma di Fipodislampa

Imposta stampante

documento PDF. * |mmediata  Differta ¢ aVideo

‘Archiviazione PDF’ nella videata di impostazione della Mome: | PDFCreator
stampante.

Per archiviare la stampa occorre selezionare rtampa”‘e

S -~ -

Tipo Docum.

ione attivaz20070205161 438 pdf

Annulla Conferma

e Codice Documento: dato obbligatorio che consente la classificazione dei documenti archiviati e determina il
percorso di archiviazione della stampa;

Cliente / Fornitore: indicare se la stampa fa riferimento ad un cliente o fornitore;

Protocollo: indicare I'eventuale riferimento al protocollo di un documento (Fattura, D.d.T., Ordine o altro);
Documento Fornitore: indicare I'eventuale riferimento al documento del fornitore;

Acquisizione da Crystal Report - Destinazione: percorso completo (determinato in base al Codice Documento)
e nome del file PDF che verra archiviato; il nome del file, che pud essere eventualmente modificato, &
automaticamente generato come: ‘nome del report’ ‘anno’ ‘mese’ ‘giorno’ ‘ora’ ‘minuti’ ‘secondi’ ;

e Note: eventuali note da associare al file da archiviare.

Confermando l'archiviazione:

1) il file generato da Crystal Reports sara salvato nella relativa cartella di archiviazione,

2) sara creato il riferimento al documento nell'archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI,

3) sara creato un collegamento al file nell’archivio FILES ARCHIVIATI (collegato all’archivio DOCUMENTI
ARCHIVIATI).

Se si archivia una stampa che fa riferimento al protocollo di un documento che & gia stato precedentemente

archiviato con lo stesso Codice Documento:

1) il file generato da Crystal Reports sara salvato nella relativa cartella di archiviazione,

2) sara creato un collegamento al file nell’archivio FILES ARCHIVIATI (collegato all’archivio DOCUMENTI
ARCHIVIATI precedentemente creato).
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5. ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA DI STAMPE RELATIVE A DOCUMENTI
(ORDINI, D.D.T., FATTURE)

L’archiviazione della stampa (in modalita Crystal Reports 9 o Xl, sotto forma di documento PDF) dei documenti si
differenzia dall’archiviazione di stampe generiche in quanto pud essere automatizzata.

Nella scelta CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI & possibile indicare se si vuole gestire
I'archiviazione automatica di ordini clienti, ordini fornitori, D.d.T. clienti, D.d.T. fornitori (di scarico), fatture di vendita
(o parcelle clienti); se viene selezionata questa opzione, al momento della stampa del documento il campo
‘Archiviazione PDF’ sara impostato a Sl.

Se nella scelta CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI & stato impostato anche il Codice Documento

di archiviazione, non verra visualizzata la finestra dei parametri di archiviazione (a meno che non sia stata

selezionata I'opzione ‘Visualizzare sempre la finestra di archiviazione’) e verra effettuata 'archiviazione:

1) il file generato da Crystal Reports sara salvato nella relativa cartella di archiviazione (in questo caso, il nome del
file sara: ‘Tipo Documento’ ‘Registro’-‘Numero’ ‘Data’ ; esempio: Fatt. 01-1 01/01/2007.pdf),

2) sara creato il riferimento al documento nell'archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI,

3) sara creato un collegamento al file nell’archivio FILES ARCHIVIATI (collegato a DOCUMENTI ARCHIVIATI).

Nel caso in cui non sia stato impostato il Codice Documento di archiviazione, apparira la videata di impostazione
dell’acquisizione in cui tutti i campi saranno automaticamente impostati dalla procedura e dovra essere selezionato
il Codice Documento di Archiviazione.

In caso di variazione o ristampa di un documento, se si conferma la stampa con la gestione dell’archiviazione, il file
generato sostituira quello preesistente.
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6. ARCHIVIAZIONE DI FILE O DOCUMENTI ACQUISITI DA SCANNER

Nelle procedure di Picam in cui & prevista la gestione dell’acquisizione, verra visualizzata la videata di impostazione

dell’acquisizione in cui occorre immettere:

e Codice Documento: dato obbligatorio che
consente la classificazione dei documenti
archiviati e determina il percorso di
archiviazione del file;

e (Cliente / Fornitore: indica se I'archiviazione
fa riferimento ad un cliente o fornitore;

e Protocollo: indicare I'eventuale riferimento
al protocollo di un documento (Fattura,
D.d.T., Ordine o altro);

e Documento Fornitore: indicare I'eventuale
riferimento al documento del fornitore;

* Note: eventuali note da associare al file da
archiviare.

4 Archiviazione documento

Confermando l'archiviazione, comparira la videata relativa all’acquisizione da file / scanner.

Acquisizione da File

e Percorso file: selezionare uno o piu file che J
si vogliono archiviare cliccando sul pulsante =
N.B.: i file saranno copiati nella cartella di archiviazione
individuata dal Codice Documento; questo campo
supporta la gestione della funzionalita di drag'n'drop;

e Cancellare i file dopo l'archiviazione: selezionare I'opzione
Si nel caso in cui si vogliano cancellare i file di origine

Acquisizione

Acquizizione da File

attivaz2007 0205161438 pdf

S

LConferma

Percorzo file: ||

Cancellare i file dopo larchiviazione |

Acquizizione da Scanner

Salva ed Ezci

Selezione scanner

dopo averli copiati nella cartella di archiviazione;
e Salva ed Esci: cliccare sul pulsante per effettuare
I'archiviazione dei file.

Acguizizci

Opzioni di zalvataggio

Acquisizione da Scanner

e Selezione scanner. selezionare lo scanner;

e Acquisisci: cliccare sul pulsante per
I'acquisizione dallo scanner selezionato;

e Opzioni di salvataggio - Salva su: selezionare il formato
che si vuole utilizzare per memorizzare i documenti
acquisiti (JPEG, TIFF, TIFF multipagina, PDF, BMP); viene proposto il valore impostato nella scelta
CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI;

e Salva ed Esci: cliccare sul pulsante dopo aver effettuato I'acquisizione da scanner per effettuare I'archiviazione
dei file.

Salva zu |file PDF

effettuare

Pl K

Annulla

Confermando l'archiviazione:

1) i file acquisiti saranno salvati nella relativa cartella di archiviazione (in caso di acquisizione da scanner, il nome
del file sara: ‘Codice Documento di Archiviazione’ ‘Numero Progressivo di Archiviazione’ ‘Numero Progressivo
Interno’ ; esempio: FCLO01001.pdf),

sara creato il riferimento al documento nell’archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI,

sara creato un collegamento per ogni file nell’archivio FILES ARCHIVIATI (collegati all’archivio DOCUMENTI
ARCHIVIATI).

2)
3)
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7. ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA DI FILE O DOCUMENTI ACQUISITI DA
SCANNER RELATIVI A D.D.T. FORNITORI (DI CARICO) E FATTURE
FORNITORI

Tramite la scelta CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI ¢ possibile indicare se si vuole gestire
I'archiviazione automatica di file o documenti acquisiti da scanner, relativi a D.d.T. fornitori di carico e fatture
fornitori.

Le procedure in cui sono abilitati questi automatismi sono quelle relative alla registrazione di D.d.T. e fatture fornitori
nel menu ACQUISTI / VENDITE e durante la registrazione di Prima Nota di una fattura d’acquisto.

Se viene selezionata I'opzione di acquisizione, al momento della conferma della registrazione del documento
comparira la videata relativa all’acquisizione da file / scanner (vedere 6. ARCHIVIAZIONE DI FILE O DOCUMENTI
ACQUISITI DA SCANNER).

Se nella scelta CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI é stato impostato anche il Codice Documento
di archiviazione, non verra visualizzata la finestra dei parametri di archiviazione (a meno che non sia stata
selezionata I'opzione ‘Visualizzare sempre la finestra di archiviazione’) e verra effettuata I'archiviazione.

Nel caso in cui non sia stato impostato il Codice Documento di archiviazione, apparira la videata di impostazione
dell’acquisizione in cui tutti i campi saranno automaticamente impostati dalla procedura e dovra essere selezionato
il Codice Documento di Archiviazione.

8. REGISTRAZIONE PRIMA NOTA

In caso di registrazione di una fattura di acquisto & possibile gestire I'archiviazione automatica di file 0 documenti
acquisiti da scanner (vedere 7. ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA DI FILE O DOCUMENTI ACQUISITI DA
SCANNER RELATIVI A D.D.T. FORNITORI (DI CARICO) E FATTURE FORNITORI).

In caso di registrazione di una qualsiasi prima nota, & possibile utilizzare la voce di menu g
Archiviazione -2 Acquisizione Documenti che corrisponde al pulsante: Acquisizione

Questa funzionalita consente di archiviare uno o piu file o un documento acquisito da scanner (vedere 6.
ARCHIVIAZIONE DI FILE O DOCUMENTI ACQUISITI DA SCANNER).

Sara quindi creato un collegamento per ogni file nell’archivio FILES ARCHIVIATI (collegati all’archivio DOCUMENTI
ARCHIVIATI).

Se vengono inseriti i dati Cliente / Fornitore e Protocollo relativi ad un documento precedentemente archiviato, i
file da archiviare saranno collegati al documento gia esistente nell’archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI.

Se il documento archiviato non era ancora stato archiviato, verra creato anche il riferimento al documento
nell’archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI.
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9. ARCHIVIAZIONE E VISUALIZZAZIONE DI FILE O DOCUMENTI ACQUISITI
DA SCANNER RELATIVI ADOCUMENTI PRECEDENTEMENTE
ARCHIVIATI

|ﬁm~.
-—5 Menu Comandi = Opzioni

rchiviazione Otticay = Stile - (@) ~

A E B vVO& &2 @
Menu Dimensioni Calcolatrice | Conferma Pulisci Parametri Parametri della ™sgGAcquisizione Visualizzazion

ariginali distampa procedura
Comandi Archiviazione Ottica

Nelle scelte relative alla variazione dei documenti, alla gestione dei documenti nello storico e alla variazione di

prime note, sara possibile utilizzare, una volta caricato il documento, le voci di menu Archiviazione > Acquisizione

Documenti e Archiviazione 2 Visualizzazione Documenti, che corrispondono ai due pulsanti
2 @

Acquisizione Visualizzazione

E Archiviazione 2 Acquisizione Documenti

Acquisizione

Questa funzionalita consente di aggiungere uno o piu file o un documento acquisito da scanner ad una
archiviazione precedentemente effettuata del documento selezionato (vedere 6. ARCHIVIAZIONE DI FILE O
DOCUMENTI ACQUISITI DA SCANNER).

Sara quindi creato un collegamento per ogni file nell’'archivio FILES ARCHIVIATI (collegati all’archivio DOCUMENTI
ARCHIVIATI).

Se il documento archiviato non era ancora stato archiviato, verra creato anche il riferimento al documento
nell’archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI.

:ﬁi Archiviazione -2 Visualizzazione Documenti

Visualizzazione

Questa funzionalitd consente di visualizzare una videata in cui sono presenti i file che sono stati archiviati per il
documento selezionato. Premendo invio oppure cliccando due volte con il mouse sul nome di un file, il file stesso
sara aperto con il programma ad esso associato (in base all’estensione).

Cliccando con il tasto sinistro del mouse sulla riga del documento (o di uno dei file archiviati) comparira una finestra
con I'opzione Visualizza Documento che consente di eseguire la scelta DOCUMENTI ARCHIVIATI.
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10. VISUALIZZAZIONE / STAMPA SCHEDE CONTABILI

O Flenco Movimenti Contabili

Corta 12/ | VR | 1 - [Clheere TTTTITTTTI0T1101111 Cort Rag. See 11111711111113
Sade 4 000042009 Tolale Dae Penodo Tutubﬂ.w:le-F"mn?E" ﬁddud'lﬁmﬂ
Ewao | 0w [ 113201 54 [ 17.046, 78 [ AL

[ 4Fi Wisuslizzs Documenio 1F6: Patile del Documento <FT> Scadenze del Docusenig [

. | Dska Aag . | N* .
maom nae]  gse] 2] semal 0 | g16m7t]ape | open
0SA01/2009 05A01.,.2008 568 1 E40,000 B2. 37 fsd Fl.Sce
12/01/2008 12A01/2009 9587 1 &00,000 B2 EEE.7  fsd Fl.Se
1340172009 13A01/2009 Be0T 1 b. 220,00 6311874 pm Paice
130172009 13401 /2009 E0E 1 B.230,00 M pa Fatce
13401 /2009 13401 /2008 36049 1 100,00 MmEaM o |-
06AD2/2008  DEAD2/2009 9613 1 E0.00 TEIEIT ing Insaoihd
100242009  10,02/2008 9514 1 12000 a2 nac Mota,
1040252008 10:02/2009 3615 1 120,00 7535374 b Riba
£ »

Cazale |ap |Aperura Di Blancia Diescriz. Movim,  [Chente TTIITT1IT111IT11IMT

Skamps | Ezci | Elenco Scaderge

Nella scelta Visualizzazione / Stampa Schede Contabili & stata inserita la possibilita di cliccare sul pulsante =
per visualizzare una videata in cui sono presenti i file che sono stati archiviati per il documento selezionato, sia che
si tratti di una registrazione relativa ad una fattura, sia che si tratti di una registrazione che fa riferimento ad una
fattura (incasso, pagamento, ...).

Premendo invio oppure cliccando due volte con il mouse sul nome di un file, il file stesso sara aperto con il
programma ad esso associato (in base all’estensione).

In caso di elaborazione di una scheda contabile relativa ad un cliente / fornitore sara possibile cliccare sul pulsante
‘Elenco Documenti Archiviati per visualizzare I'elenco dei documenti (e dei relativi file), raggruppati per tipologia
(D.d.T., Fatture, Ordini, Altro, Nessuno), che sono stati archiviati per il cliente / fornitore selezionato nel periodo di
elaborazione della scheda contabile.

Premendo invio oppure cliccando due volte con il mouse sul nome di un file, il file stesso sara aperto con il
programma ad esso associato (in base all’estensione).

Cliccando con il tasto sinistro del mouse sulla riga del documento (o di uno dei file archiviati) comparira una finestra
con l'opzione Visualizza Documento che consente di eseguire la scelta DOCUMENTI ARCHIVIATI.

11. ANAGRAFICA ARTICOLI

Nella scelta Anagrafica Articoli, nella pagina Documenti & possibile collegare ad un articolo uno o piu documenti.

| documenti possono essere acquisiti da file 0 da scanner (utilizzando il pulsante Acquisizione, tasto F8) e possono

essere visualizzati (utilizzando il pulsante (5, - tasto F5).
La procedura di acquisizione crea una sottocartella (con il nome uguale al codice articolo) all'interno della cartella
associata al Tipo Documento per gli Articoli.
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12. DOCUMENTI ARCHIVIATI

Questa scelta consente di gestire (inserire, modificare, cancellare o visualizzare) i documenti (ed i relativi file) che
sono stati archiviati.

.V - Dpziond = Stile = (i -

ﬂ EI E Stata D .a' Indice attuale Campo Chiave
™ Inserisei Elimina
kenu Demensioni Caléalabrce F Modifica | i Azzara Samps i * *
- {=] a visualzza
Selenona Recard

angina campt

Configurazone Archiviazore Documenti I:Io-c'.lrr-enuF:lm:||| Documeanti Clherti .‘-'l.r:l:d||
Pescorzo base pee Farchiviazions des docurnenti S:\NP2000E #'E 1A al& A
Impaocsta la oot per bulli | documend achiviali [mposta !
Fomato d scansions predefirite | PDF -
WVisualizzare sempre la finestia di archiviazione 7 [ Ho
Pronto KL 1408/ M09 1202 HUM

Ogni documento archiviato con le procedure di Picam (ed eventualmente ogni altro tipo di archiviazione che non fa
riferimento ad alcun documento) & associato ad un record dell’archivio DOCUMENTI ARCHIVIATI che contiene i
seguenti dati:

e Codice Documento: dato obbligatorio che consente la classificazione dei documenti archiviati e determina il
percorso di archiviazione dei file;

N° Progressivo Documento: dato obbligatorio che identifica I'archiviazione (calcolato automaticamente);

Data Archiviazione: data in cui € stata effettuata I'archiviazione (aggiornata automaticamente);

Cliente / Fornitore: indica se I'archiviazione fa riferimento ad un cliente o fornitore;

Protocollo: indica I'eventuale riferimento al protocollo di un documento (Fattura, D.d.T., Ordine o altro);
Documento Fornitore: indica I'eventuale riferimento al documento del fornitore;

Note: eventuali note da associare all’archiviazione.

Ogni archiviazione effettuata € univocamente individuata dal Codice Documento e dal N ° Progressivo Documento.

Per ogni archiviazione possono essere memorizzati uno o piu file (nellarchivio FILES ARCHIVIATI); per ogni file
vengono memorizzati il nome, la data di archiviazione (aggiornata automaticamente) ed eventuali note.

NellElenco dei Files Archiviati & possibile cliccare sul pulsante (&, 1 il file selezionato sara aperto con |l
programma ad esso associato (in base all’estensione).

Cliccando sul pulsante ‘Acquisisci’, comparira la videata relativa all’acquisizione da file / scanner:
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Acquisizione E|
Acquizizione da File
Perzarza file: || J
Cancellare i file dopo l'archiviazione [ Salva ed Exci
Acquizizione da Scanner
Selezione scanner: j
Acquizizci
Opziani di zakvataggio
Salva s |file PDF j
Annulla
Acquisizione da File
e Percorso file: selezionare uno o piu file che si vogliono archiviare cliccando sul pulsante J

N.B.: i file saranno copiati nella cartella di archiviazione individuata dal Codice Documento; questo campo
supporta la gestione della funzionalita di drag'n'drop;

e Cancellare i file dopo l'archiviazione: selezionare 'opzione Si nel caso in cui si vogliano cancellare i file di
origine dopo averli copiati nella cartella di archiviazione;

e Salva ed Esci: cliccare sul pulsante per effettuare I'archiviazione dei file.

Acquisizione da Scanner

e Selezione scanner: selezionare lo scanner;

e Acquisisci: cliccare sul pulsante per effettuare I'acquisizione dallo scanner selezionato;

e QOpzioni di salvataggio = Salva su: selezionare il formato che si vuole utilizzare per memorizzare i documenti
acquisiti (JPEG, TIFF, TIFF multipagina, PDF, BMP); viene proposto il valore impostato nella scelta
CONFIGURAZIONE ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI,

e Salva ed Esci: cliccare sul pulsante dopo aver effettuato I'acquisizione da scanner per effettuare I'archiviazione
dei file.

Confermando l'archiviazione:

1) i file acquisiti saranno salvati nella relativa cartella di archiviazione.
In caso di acquisizione da scanner, il nome del file sara lasciato vuoto e dovra essere inserito, a meno che non
sia stata selezionata I'opzione ‘Assegnazione Automatica Nome del File’; in quest’ultimo caso il nome del file
sara: ‘Codice Documento di Archiviazione’ ‘Numero Progressivo di Archiviazione’ ‘Numero Progressivo Interno’;
esempio: FCL001001.pdf,

2) sara creato un collegamento per ogni file nellarchivio FILES ARCHIVIATI (collegati all’archivio DOCUMENTI
ARCHIVIATI).
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13. RICERCA DOCUMENTI ARCHIVIATI

Questa procedura consente di ottenere un elenco dei files archiviati, effettuando la ricerca secondo diversi criteri.

-y

IE, Ricerca Documenti Archiviati - Ditta attuale oo - Olidata S.poa -
Comandi = Qpzionl = Stile ~ i -

. MR
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Do 000 .. A = o]

Prenta N0 | 14002000 12:08 FUR

Tipo Ricerca

e Clienti: consente di effettuare la ricerca dei documenti archiviati di uno o piu clienti; occorre specificare:
o Tipo Documento (Tutti, Fattura, D.d.T., Ordine, Altro, Nessuno)
o Range di Codici Clienti
o Range di Date Documento

e Fornitori: consente di effettuare la ricerca dei documenti archiviati di uno o piu fornitori; occorre specificare:
o Tipo Documento (Tutti, Fattura, D.d.T., Ordine, Altro, Nessuno)
o Range di Codici Fornitori
o Range di Date Documento

e Documento Cliente: consente di effettuare la ricerca di un documento di un cliente; occorre specificare:
o Tipo Documento (Fattura, D.d.T., Ordine, Altro)
o Protocollo del Documento

e Documento Fornitore: consente di effettuare la ricerca di un documento di un fornitore; occorre specificare:
o Tipo Documento (Fattura, D.d.T., Ordine, Altro)
o Protocollo del Documento

e Altro Documento: consente di effettuare la ricerca di uno specifico documento (non relativo a clienti o fornitori);
occorre specificare:
o Protocollo (Riferimenti) del Documento
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e Codice Documento: consente di effettuare la ricerca dei file archiviati con uno specifico Codice Documento;
occorre specificare:
o Codice Documento (se lasciato vuoto verranno elaborati TUTTI i Codici Documento)
o Range di Date Archiviazione dei file

e Articoli: consente di effettuare la ricerca dei file archiviati di uno o piu articoli; occorre specificare:
o Range di Codici Articolo

Nell’'elenco che verra visualizzato, premendo invio oppure cliccando due volte con il mouse sul nome di un file, il file
stesso sara aperto con il programma ad esso associato (in base all’estensione).

Cliccando con il tasto sinistro del mouse sulla riga del documento (o di uno dei file archiviati) comparira una finestra
con l'opzione Visualizza Documento che consente di eseguire la scelta DOCUMENTI ARCHIVIATI.
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