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*,6$ è un program ma realizzato per semplificare la gest ione della vost ra azienda. 
Esso ha una com pleta personalizzazione in base alle specifiche fornite dal cliente, 
quindi alcune delle funzionalità di seguito illust rate, pot rebbero non essere at t ive o 
present i sulla versione da voi acquistata. I l software è diviso  in quat t ro part i :  
Archivio, Client i, Fornitori e Magazzino.�
Eseguita l’installazione sarà possibile avviare *,6$ facendo ‘click’ con il bot tone 
sinist ro del mouse sulle r ispet t ive icone  present i sul desktop.  
 

'E�$UFKLYLR�
 
Dopo l’installazione, all’avvio di Windows 9x, sarà possibile accedere a Db Archivio con 
il doppio ‘click’ con il bot tone sinist ro del m ouse sull’icona presente sul  desktop. 
I l caricamento del programma richiederà alcuni istant i, durante i quali comparirà una 
finest ra di benvenuto, indicante le generalità del produt tore e la versione del software 
( figura 1) :  

��)LJXUD�����
�
Dopo alcuni istant i apparirà il menu pr incipale della sezione archivio dal quale è 
possibile accedere alle varie funzioni del programma.  

��)LJXUD�����
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Selezionando “Anno At t ivo”  ( figura 3)  è possibile modificare l’anno at tualmente in uso.  
Per cambiare tale impostazione, selezionare il pulsante m ost rato in ( figura 3 ) ;  
Come si può notare ( figura 3) , è presente un solo bot tone, premendo il quale si 
accede ad un’ulter iore finest ra, che permette la modifica dell’anno at t ivo. Per 
cambiare tale impostazione, occorre selezionare il pulsante       come mostrato in 
figura 4;    
 

���)LJXUD����� � � � � ��)LJXUD�����

Scenderà una lista ( figura 4)  dalla quale selezionare con il mouse il dato richiesto. 
Effet tuata tale operazione sarà sufficiente premere ‘2N’ per confermare (o ‘$QQXOOD’ 
per t ralasciare la selezione) . La finestra si chiuderà automat icamente. 

��)LJXUD�����

Un m essaggio ( figura 5)  informerà della necessità di r iavviare il programma per 
rendere effet t iva la m odifica. Premendo ulter iormente ‘2N’ l’applicazione verrà chiusa. 
Sarà quindi necessario r iavviare selezionare la relat iva icona per aprire nuovamente 
*�,�6�$� 
 
1RWD���
L’anno at t ivo serve al programma per impostare autonomam ente alcuni parametr i at t i 
a m igliorare la semplicità d’uso del prodot to. 

�������������������������������������������������������
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I n questa sezione è possibile verificare il num ero totale delle operazioni eseguite dal 
program ma. I  dat i vengono sintet izzat i nella tabella raffigurata in figura 6. 
 

��)LJXUD�����

 
 
��$UWLFROL�
 
Nella Sezione agli Art icoli è possibile inserire tut ta la merce effet t ivamente t rat tata 
dall’azienda. 
L’area di lavoro è divisa in due part i, in quella  di dest ra vengono inserit i, in base alla 
descrizione e alla categoria di appartenenza, gli art icoli. A sinist ra invece viene 
r iportata una tabella riassunt iva degli inseriment i effet tuat i. 

��)LJXUD�����
�
�
�
�

Chiudi sezione 

I nserimento di un 
nuovo art icolo 

Tabella 

Conferma 
modifica 

Annulla modifica 

Tast i di 
navigazion

Descrizione 

Categoria 

Tabella 
riassunt iva 



 4 

��8QLWj�GL�PLVXUD�
 
Prem endo il pulsante ‘8QLWj�GL�PLVXUD’ verrà visualizzata una tabella con due voci:  
 
UM Specifica l’unità di m isura della categoria, in sigla (due let t ere) . 
Descrizione unità di m isura Esprim e il signif icato di quanto scrit t o in sigla all’interno di UM. 

7DEHOOD���

��)LJXUD�����

Per aggiungere una nuova categoria premere il tasto ‘,QVHULPHQWR’ e fornire i dat i 
r ichiest i ( tabella 1) . 
Prem ere ‘2N’ per confermare o ‘$QQXOOD’ per annullare l’inserimento. 
Per scorrere i dat i all’interno della tabella è possibile ut ilizzare i pulsant i di navigazione 
( tabella 2) :  
 

 
 
 Riporta al pr imo art icolo inserito. 

 Sposta il cursore di una posizione a r it roso. 

 Sposta il cursore di una posizione in avant i. 
 Riporta all’ult imo art icolo 

 Ha la stessa funzione del pulsante inserimento.  
 Aggiorna i dat i nella tabella (è ut ile in caso di computer connessi t ram ite rete) . 

��7DEHOOD�����

1RWD. 
I  tast i di navigazione verranno incont rat i ancora;  si consiglia quindi di tenere a mente 
quanto specificato su di essi. 
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Tram ite il pulsante ‘6WDPSD’ si ent rerà nel set tore dedicato alla gest ione delle stampe 
( figura 9) . 
 

��)LJXUD�����

I n pr imo piano è visibile il foglio rappresentante l’anteprima di stampa con i relat ivi 
dat i. 
I n alto è presente la barra degli st rument i ( tabella 3) :  
 
 Stabilisce il formato della pagina. 

 Tast i di navigazione da ut ilizzarsi in caso di num ero di pagine superiore a 
uno. 

 Consente la configurazione della stampante. 
 Avvia la stampa. 

 Salva il documento su file. 

 Apre document i precedentemente salvat i. 

 Chiude la sezione dedicata alla gest ione delle stampe. 

��7DEHOOD�����

 
 
 
 

Formato 
pagina 

Tast i di 
navigazione. I n 

caso di più 

Impostazioni 
stampante 

Stampa 
documento 

Chiudi 

Apri 
stampa da 

Anteprima 
di stampa 

Salva 
stampa su 



 6 

��&DWHJRULH 
La sezione considerata, permet te l’inserimento delle categorie a cui possono far 
r ifer imento tut t i gli art icoli all’interno dell’archivio. 

���� ��

� )LJXUD����� 
Per agevolare l’utente vengono di seguito illustrate le singolo part i della sezione. 

Descrizione categoria Nome della categoria. 
Codice categoria Codice della categoria selezionata. 
Ordinamento Perm ette di ordinare la categoria in base al codice o alla 

descrizione 

��7DEHOOD�����

Per immet tere una nuova categoria nella tabella ( figura 10)  selezionare il tasto 
‘,QVHULPHQWR’ ed immet tere i dat i, il cursore  si andrà a posizionare nella casella 
‘'HVFUL]LRQH� DUWLFROR’.  I nt rodurre i dat i r ichiest i seguendo le indicazioni r iportate in 
tabella 3. Al term ine confermare con ‘2N’. 
�
��%DQFKH�
 
Da questa finest ra è possibile l’inserimento delle banche sulle quale si poggia il lavoro  
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��)LJXUD������
I l processo d’inserimento è uguale a quelli precedentemente illust rat i ( figura 11)  

��3DJDPHQWL�
 

Nella finestra “pagament i”  è possibile inserire tut te le t ipologie di pagamento ut ilizzate 
dall’azienda come ad esempio il bonifico o l’assegno. 

�
��5XEULFD�

Nella sezione dedicata alla rubrica è possibile l’inserimento di ragioni sociali che non 
r iguardano i client i o i fornitor i, ma bensì un elenco di contat t i pat rimonio della società 
stessa. 
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Con il doppio click tasto sinist ro del mouse si accede ora alla sezione dedicata ai 
fornitor i.Le voci della sezione Db Fornitor i sono:  
��� $QDJUDILFD� IRUQLWRUL�� ��� )DWWXUH�� ��� 5LHSLORJR� IDWWXUH� H� SDJDPHQWL��

���$QGDPHQWR�FRVWL�DUWLFROL�����*HVWLRQH�IRUQLWRUL�����7RWDOL�)RUQLWRUL��

 

 
 
���$QDJUDILFD�IRUQLWRUL�

�
Tut t i i fornitor i della realtà aziendale, considerata vanno inserit i in questa parte, 
come possiamo notare le schermate sono molto simili t ra loro, infat t i dopo aver 
prem uto il tasto inserimento posto nella parte infer iore sinist ra dell’immagine si 
può procedere con il 
r iempimento degli spazi 
dedicat i. 
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Nella parte bassa t roveremo una tabella che riassume tut t i i contenut i dei nost r i 
inseriment i. 
 

���)DWWXUH�IRUQLWRUL�
 
Da questo punto è possibile realizzare delle fat ture per i propri fornitori,basterà 
prem ere il tasto posto nella parte in basso a sinist ra dell’immagine ³QXRYR�

GRFXPHQWR´ per   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
selezionare da un elenco precedentemente inserito, il fornitore che ci interessa. 
Tram ite la tabella in figura si pot rà effet tuare anche una ricerca, quando il caso lo 
r ichiederà,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 10

 
 

alt r iment i sarà sufficiente fare il doppio click con il tasto sinist ro del mouse sul 
nome che ci interessa per averlo pronto nella voce fat ture. 

�
���5LHSLORJR�IDWWXUH�H�SDJDPHQWL�

�
I n questa finest ra è inserita una zona di r iepilogo di tut te le fat turazioni effet tuate, 
ma non solo, in quanto è possibile selezionando dei filt r i ot tenere delle not izie ben 
precise, com e ad esempio le fat ture emesse dall’azienda Mario Rossi oppure 
est rarre tut te le fat ture saldate e non. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
���*HVWLRQH�IRUQLWRUL�

 
Tramite questa finest ra è possibile la gest ione, sempre aggiornata, dei moviment i 
effet tuat i per ogni singolo fornitore, con un cont rollo del Dovuto e del Pagato. 
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I n questa finest ra è possibile visualizzare la totale situazione nei confront i di tut t i i 
fornitor i.�
�

�
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Nella sezione “Fat ture in linea”  è possibile visualizzare la reale situazione del 
totale imponibile e dell’IVA totale.�

�
�
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Con il doppio click tasto sinist ro del mouse si accede ora alla sezione dedicata ai 
Client i.Le voci della sezione Db Client i sono:  

��� $QDJUDILFD� &OLHQWL�� ��� )DWWXUH�� ��1RWH� GL� FUHGLWR���� 3UHYHQWLYL��

����5LHSLORJR�IDWWXUH�����*HVWLRQH�FOLHQWL�����7RWDOL�FOLHQWL��

�

�
�
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$QDJUDILFD�FOLHQWL�
Tut t i i client i della realtà aziendale considerata vanno inserit i in questa parte infat t i 
dopo aver prem uto il tasto inserimento posto nella parte infer iore sinist ra 
dell’immagine si può procedere con il r iempimento degli spazi dedicat i. 
 

�
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)DWWXUH�FOLHQWL�
�
Per regist rare ed em ettere una fat tura diret tamente, a prescindere dal documento 
di t rasporto si dovrà fare riferimento a questa sezione,IDWWXUH�DFFRPSDJQDWRULH��
I l metodo di funzionamento è sempre uguale, va creato un nuovo docum ento, 
dopo di che va selezionato il cliente intestatar io della fat tura ,  ed infine vanno 
inserite le voci in tabella.Avvenuta la conferma la fat tura sarà regist rata ed 
archiviata, pronta per  essere inviata in stampa. 
�

�
�
�

�
�
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���1RWH�GL�FUHGLWR�
�
L’em issione di una nota di credito , è m olto sim ile a quella di una fat tura. 
Creando un nuovo documento con l’apposito pulsante, sarà posibile selezionare il 
cliente desiderato.Dopo di che bisognerà int rodurre gli art icoli di interesse e 
confermare. 
 
E’ importante indicare nella casella 80 l’unità di m isura in cui la quant ità dell’art icolo 
è calcolata, se i dat i sono già regist rat i in archivio non occorre digitare nulla in questo 
spazio, diversamente bisogna at t r ibuire un valore. 
 
 
 
 

�
�
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���3UHYHQWLYL�
�

Per em et tere un prevent ivo prem ere -Nuovo Doc- ( in basso a sinist ra) . 
�

�
�
Compiuta questa operazione selezionate la Ragione sociale dalla “ finest ra 
selezione anagrafica client i” .Dopo aver confermato, i dat i della dit ta saranno 
inserit i automat icamente.Per completare il documento bisognerà inserire l’art icolo 
nella “ tabella prevent ivo” .Imm et tendo il numero di ident ificazione del prodot to, in 
base ai dat i regist rat i in archivio, GISA scr iverà automat icamente nello spazio 
riservato a “Descrizione” .Le alt re voci present i nella “ tabella prevent ivo”sono di 
seguito descrit te. 
 
Descrizione Descrizione dell’art icolo da inserire 
UM Unita di m isura 
Quant ità E’ in r ifer imento all’unita di m isura dell’art icolo scelto 
IVA Valore percentuale dell’IVA in base alle normat ive vigent i 
SC Eventuale sconto in percentuale applicato all’art icolo 
Costo net to Costo unitar io dell’art icolo in Euro 
Costo r iga Totale della r iga IVA esclusa.Non modificabile diret tamente 
 
Nello spazio in basso a dest ra, evidenziato dal colore giallo, sarà annotato in totale 
del prevent ivo compreso d’IVA.Al cent ro della finest ra ci sarà una piccola zona 
nominata “ IVA”  dove saranno r iportat i i valori al net to dell’IVA.Nel caso in cui il 
cliente per il quale si r ichiede tale documento non sia inserito nell’anagrafica sarà 

necessario farlo.Ut ilizzando il pulsante  si accede diret tamente alla schermata 
“Anagrafica client i” .Per quanto riguarda la data del prevent ivo, questa viene 
automat icamente aggiornata al giorno di em issione del docum ento. 
�
�
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�
L’immagine che segue m ostra la tabella relat iva al “ r iepilogo fat ture” . 
�

�
�
Occorre innanzitut to specificare il per iodo di emissione delle fat ture di cui si vuole 
visionare il r iepilogo, inolt re sarà possibile lim itare la visione al cliente 
selezionato.I n basso alla finest ra, evidenziat i da colore giallo, abbiamo invece i 
totali di tut t i i document i present i nella tabella di r iepilogo, il totale al net to 
dell’IVA, l’IVA totale ed in fine il totale IVA compresa. 
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���*HVWLRQH�FOLHQWL 
 
La finest ra relat iva alla gest ione dei client i illust ra tut t i i document i, i pagament i, i 
credit i, o eventuali alt r i moviment i di ogni singolo cliente.�

�

�
 

Se ci r it rova inolt re nelle condizioni di dovere inserire alt r i dat i, questo è possibile 
t ramite il tasto di inserimento, posto in basso a sinist ra della sezione.I n basso a 
dest ra, nel r iquadro giallo, è r iportato il totale dovuto dal cliente preso in 
considerazione. 
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���7RWDOL�FOLHQWL 
�
Nella tabella superiore vengono riportat i tut t i i client i per i quali è stato emesso un 
qualsiasi documento, nell’intervallo di tempo impostato.Selezionando uno dei 
client i, nella tabella in basso vengono riportate tut te le operazioni ad esso 
associate. 
�

�
�
Negli spazi gialli, invece, è r iportata la rimanenza totale relat iva a tut t i i client i 
present i in tabella.�
�
127$�
 
Questa sezione è solo di consultazione, cioè non è consent ito apportare alcuna 
modifica ai document i. 
�


