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PREMESSA

Questo manuale e redatto allo scopo di facilitapeiino approccio con il programma.

Il programma e semplice nell’'uso, il menu d’intede € intuitivo nella grafica e la guida in linea
fornisce un immediato modo per comprendere e sregligiusti comandi.

Si ritiene comunque utile fornire anche questo supinformativo per aiutare I'utente che, per la
prima volta, si appresta ad usare il programma.

Cercando di ipotizzare le operazioni essenzialiwie studio deve compiere per caricare i clienti, i
professionisti, gestire gli appuntamenti, si & wolfornire una panoramica della struttura e della
potenzialita del software. Quando si sara consw@lidana prima confidenza con l'uso del
programma, altre opzioni saranno facilmente ut@li seguendo le istruzioni della guida in linea.
Negli esempi si ipotizza di dover registrare clieptofessionisti, gestire gli orari di lavoro cgh
appuntamenti presi. E’ possibile, su richiestaspealizzaral software.
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CENNI SUL PROGRAMMA

CalendaMultiProf € un software gestionale che @li@ registrazione dei clienti e professionisti
consente la:

registrazione e gestione degli appuntamenti tracaitendario

gestione archivi

gestione delle festivita

gestione delle prestazioni che devono effettualenti

organizzazione per categoria i professionisti

impostazione degli orari di apertura e chiusuréodglidio

stampa dei clienti e degli appuntamenti

YVVVYVYYVYYVY

CalendaMultiProf e l'ideale per gli studi che hannecessita di gestire molti appuntamenti,
prestazioni, e clienti.

Ha una struttura aperta, facilmente modificabildatebile ad ogni tipo di esigenza degli
utilizzatori.
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ARCHIVIO E INSERIMENTO CLIENTI

Il programma dispone di diversi archivi su cui ash, supponiamo di voler inserire un cliente in
archivio la procedura e:

_| = Archivio I
Cliccando nella sezione Archivio e poi sul bott@lenti | oy &

Ak
St | i

Clienti | Comuni Prof

si accede alla griglia dove visualizzeremo tutitdstri Clienti con le relative informazioni,

Clignte | Categoria Wia Murnero Telefono Cellulare
Adulti wia roma 4587854848 235884484

Foszi kario

In basso alla finestra della griglia dei clientisono i vari filtri per ricercare i clienti. Scrindo ad

es. Rossi Mario nel campo Cliente e cliccando siuggnte 7 Fiya troviamo nella griglia le
informazioni a questo cliente.
Cliccando invece sul pulsan = &zzera eaizano i filtri inseriti.
~Filti
Cliente |H|:ussih-1-ari|:| Cellulare I_
P lwa | T rlafarnm I_

Se si vuole modificare i dati anagrafici dei cliebisogna selezionare la riga corrispondente e
cliccare sul pulsante =] Modfica oppumglicemente facendo doppio clic sulla riga.

Per inserire un nuovo cliente si clicca < 7jmmserisci  Si @prira una nuova finestra con dei daatap
riempire.
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All'interno del programma si ha I'esigenza a vditdover scegliere da un menu a tendina una voce,
ad es. sotto in figura la Categoria di appartenehaa cliente, supponiamo di voler la Categoria

Bambino che non c'e, in questo caso possiamo aggyienin archivio direttamente da qui la
categoria Bambino attraverso il pulsante cerchiatosso.

Cateqgaria j@il

Adult

Codice I

Cliente |Marin:| Rossi

Una volta compilati i campi del Cliente abbiamoplassibilita di Salvare ed uscire dalla finestra

tramite il Pulsante 3, oppure di Salvare il Clieatpassare alla registrazione di un nuovo Cliente
attraverso il Pulsante 2.

Il Pulsante 1 serve per azzerare tutti i campi pidim
Il Pulsante 4 serve per uscire dalla finestra sierrmento

€y

] Ripristina

=¥ Salva & Continua |zl Salva e Esci

@ Esai
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ARCHIVIO E INSERIMENTO PROFESSIONISTI

L'inserimento e la registrazione dei professionestiuttavia analoga all'inserimenti dei clienti,
guesta volta ci saranno le infomazioni riguardaativarie figure professionali, in particolare le
categorie a cui i professionisti appartengono emiri di lavoro.

Inserendo un nuovo professionista, anche qui avrdenpossibilita di scegliere la categoria a cui
esso appartiene. Attraverso il menu a tendina soegl la categoria, se non c'é possiamo
aggiungerla in archivio attraverso |l pulsanteaﬂb:j] , oppure se vogliamo solamente modifecarl
clicchiamo sul pulsamil

15 Orari

-
"u Generale

v Privacy Firmata

Cateqaria IMEdiDi di baze j :jl il

Profeszionizta IBn:-naparte M apoleoke

Oltre all' inserimento, modifica e salvataggio dedfilo, possiamo inserire e gestire anche gliiorar
di come un professionista € organizzato nelle éatell' arco della giornata durante la settimana.
Nella sezione Orari abbiamo la possibilita di imegmodificare o eliminare per ogni professionista

le ore di lavoro attraverso i pulsan -
7% Elimina ._’Il Modifica | J Inserisci Muovo

Ogni orario inserito, organizzato per Data Inizi@ata Fine, e le ore totali per ogni giorno della
settimana, verra visualizzato nelle righe deliglgr come raffigurato sotto.

= qn .
"u Generals 1"5 Orari

:?( Elimina Ij Modifica 7" Inserisci Mucva

Dratalnizio | DataFine TotaleCrelun TaotaleOrebd ar
00.00 00.0a

15/04/2010 04.00 0z2.00

12/04/2010 | 0200 0z2.00
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L'inserimento di un orario relativo ad una datandy cliccando st . Y Inserisci Nuovo appana

finestra come questa raffigurata sotto. A questat@si compilano i campi inserendo data inizio e
fine, per ogni giorno della settimana l'orario dirata di lavoro e di uscita, mattino e pomeriggio.
Nel campo Totale Ore si inseriscono le ore gioanalieffettuate. Se il professionista effettua gl

stessi orari ogni giorno per tutta la settimanaotativa, € possibile fare la copia degli orari

attraverso il pulsant 4 Copia fino a Venerd |

Drata Inizia |12£D¢1£2III1EI
Drata Fine I A

Lunedi | Marteu:ﬁl Meru:u:uleu:ﬁl Giu:u\-'ecﬁl ‘u’enercﬁl Sal:uah:ul Domenica

1 EntlatalﬂEl.ElEl 1* Uscita |1'I.EIEI
2* Entlatal_._ 2" Uzcita I__

Totale Ore IDE-E":I =2 Copia fine a Yenerdi

Infine e possibile fare ripristina, salvare ed tescioppure semplicemente uscire attraverso i
seguenti pulsan™

7] Riprizting | | (=] SalvaeEsci | [ Esci
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ARCHIVIO E INSERIMENTO APPUNTAMENTI

Nella programma troviamo la parte riguardante gipAntament ) che sono memorizzati
Appuntament

in Archivio ogni volta che fissiamo un appuntamento

Dentro l'archivio si trovano, fra le righe dellaghia, tutti gli appuntamenti fissati dei clieron i
vari professionisti, inoltre sono descritte le eariformazioni come ad esempio la data inizio e fin
dell' appuntamento, il professionista, eventualeno

[ratalnizio | DataFine Professionista Chiuzo MHoteCliente

LsrE RN 15/04/2010 10.00 | Bonaparte Mapaol... r

15/04/201010.00 | 15/04/201010.00 | Bonaparte Mapol... r

| 14/04201012.21 | 14/04/201013.21 | Bonaparte Mapal... r ragai
la categoria, il cliente che ha preso lI'appuntamerib stato.

Clignte Categornia Stato
Bianchi Marizio Sospesn
Rozs Mana Preztazion Medic... | Prenatato
Roszi Marnio Prenotato

Anche in questa sezione dispone di vari filtri peritrovo immediato dell' appuntamento
desiderato.

Per inserire un nuovo appuntamento da Archivio ppdntamenti, basta cliccare sul pulsante solito
Inserisci | gppare cosi la finestra setgiezon i vari campi. In particolare il pulsa  adessa

serve per inserire la data odierna, abilitanddéak Chiuso stiamo dicendo che I'appuntamento e

stato chiuso, oppure che si tratta di un appunttonetraordinario se abilitiamo il check

Straordinario.

D ata Irizia | A Adezan | Chiuso | Staordinario |

[rata Fine I A . Adezzo

Cliente I j _”’jl il

Professionista | -|

Una volta riempiti i vari campi, salvando, avrem@awnuova riga nella griglia degli appuntamenti.
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GESTIONE ED ORGANIZZAZIONE DEGLI APPUNTAMENTI
GIORNALIERI

Arrivati a questo punto, una volta caricati in Axgb Clienti e Professionisti, passiamo alla vison
e gestione degli appuntamenti durante la giorreatarétiva.
Accedendo nella seziol # ajendario e - 3 si arriva alla finestra principalel @¢alendario

Giorno

degli appuntamenti come raffigurata sotto:

Igiu:u\-'eu:ﬁ aprile 2010 LI
Tipo | Professionista 48 g [10 | 11 12 13 14 15 16
3 Bonaparte M apoleone 1 1 0 1] 0 1] 0 1]
b azzini Giuzeppe 0 I} 1] 0 1] 0 1] 0 1
n 1] ]

Tommazo Carlo 0 1] 0 1] 0 1]

Nella figura, all'inizio c'é il riferimento alla tiche si aggiorna automaticamente a quella odierna
se c'é la necessita di andare in un'altra data Isasigliere il giorno e il mese attraverso il manu
tendina, facendo apparire il calendario.

In ogni giorno del calendario & possibile inseappuntamenti dalle ore 8 alle ore 19.

| professionisti sopra visualizzati saranno queii sono stati precedentemente caricati in Archivio
>Professionisti, e in corrispondenza di ognunosdi ei sono i vari appuntamenti disposti nell'arco
delle ore della giornata. Es: Bonaparte Napoleomel lrappuntamento alle ore 8, 1 alle 9, e 2
appuntamenti alle ore 10 con dei clienti, nel rekdla giornata 0.

Cliccando ad es. con il mouse esattamente sul mughappuntamenti delle ore 10 visualizzeremo
la schermata sotto:

X Elimina ﬂMDdiFica J Inserisci Appuntamento

Dratalnizio | DatsFine Cliente MHateClente MHotes Categoria
Rt RN 15042010 10,00 | Rozsi Mario Frestazioni

16/04/201010.00 | 15/04/201010.00 | Bianchi Maurizio

10
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Le due righe della figura precedente sono i clieh&é hanno I'appuntamento per le ore 10.

Supponendo adesso di voler inserire un nuovo apmerito con il professionista Mazzini
Giuseppe alle ore 11, dobbiamo selezionare in sa@aspondenza l'orario, cioe le 11, dopodiché
fare 9 mserisci appuntamento per ing@E uno nuovo, apparira la seguente finstra dirinsento:

D ata Irizio I'IE#DMEEHEITI.EIEI Adesso I Chiuso | Straordinario |

[rata Fine I'IE#DMEEHEITI.EM Adezso I
Cliente I j _”’jl il

Professionista IMazzini Giuseppe =]
Stato I j
Cateqgoria I j :jl il
MNate Cliente I

Da questa finestra sopra si inseriscono i datil'pgspuntamento, la data Inizio e Fine (il pulsante
lateraleé  pgassn | serve per inserire awramente la data odierna ).

Il Cliente lo scegliamo dal menu a tendina, in casa c'é lo possiamo aggiungere come Nuovo
Cliente attraverso |l pulsar:j] , opp. selrmogo modificare quello scelto faccianj

Il Professionista, lo Stato, la Categoria si seegkmpre espandendo il menu a tendina; possiamo
inoltre inserire altre informazioni riguardantidfauntamento come delle Note Cliente e Note varie.

Compilati questi campi salviamo attraverso |'apigogulsante = , ritroverentia éine
alva g £ECl

che nel calendario della giornata dei professiomstorrispondenza di Mazzini Giuseppe alle ore
11 c'é 1 appuntamento fissato.(come mostra ladigatto)

Tipo | Professionista £8 9 m |1 |

Bonaparte Mapoleone 1 1 3 1]

tazzini Giuzeppe 1] 1] 1]

In questa parte c'é la possibilita di stampare aspetti degli appuntamenti, selezionando |l

professionista e poi cliccando sul pulsz , Sl avra una stanspn tutti gli
appuntamenti della giornata con i clieni

Prozpetto Appuntamenti

Per eliminare un appuntamento basta selezionaigalaell'appuntamento e cliccare % Elimina

11
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GESTIONE DELLE STAMPE

In CalendaMultiProf € possibile effettuare dellanspe cartacee in riferimento a delle opzioni
scelte. _ _
Nella sezione che riguarda la stampa, € possiitelé stampe de ede 9

L

. ] o . Clignti Appunkarnent
e di selezionare da data a data di cui voglianstdmpe.

La finestra illustrativa seguente ci permette defi@ operazioni sulle stampe:

‘21 Selezione filtri

Drata_Oralnizio DA ]|
[rata_OraFine

A
MumeroPerzone

Codice
nates
Telefono
Cellulare

Selezionando sulla sinistra della finestra la vpee cui vogliamo fare la stampa (es. Cliente), a
destra ci sono due menu a tendina dove & possbégliere il range Da Cliente A Cliente,
attraverso il pulsante Aggiungi si inserisce iirl

E' possibile effettuare altri filtri selezionandére voci.

Infine con _ partira urtgprima di stampa con i filtri impostati.

12
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CREAZIONE REPORT

Il programma prevede una funzionalita di creazideke stampe personalizzate, oltre a quelle che
gia esistono, la finestra principale € la seguente:

| ) Nome della Stampa
¢ |

= — Lay Out foglio & Margini : ( - %
[ Contegai T Somme T Destinatario T Grafici T Stampante C— i i E=y Ce rC
Tabella T Campi T Ordinamerito T Raggruppamenti T Testata ; '.

Intestazione —
Pl \ azienda x
“f__‘/ wia roma

[V Bordo intestazione

Tabella-

Tabella 1'&thi:DJ|' _,J

[ Intestaz. su tutte le pagine

Font Dettaglio

I~ Dettaglh a lethura facilitata

I~ Riga a pi& di pagina

H Mumero di paging [¥ | |

I Multi Linea

Quello che possiamo notare é che il programmaedizione di stampa, € diviso in delle sezioni. La
parte riguardante la selezione delle tabelle, camgiinamento, etc..., la parte che permette di
impostare il layout attraverso le spunte per I'stdzione e pie di pagina, etc... i pulsanti per
Cercare, Salvare, Uscire, Reset dei campi.

Supponiamo di voler creare una stampa con grafgie datture di vendita nel corso del tempo,
bisogna prima selezionare I’ archivio Fatture data come raffigurato sotto:

T Campi T Ordinamento T R aggruppar

Tabella |Fatture_"-.-’enu:|ita ﬂ

13



www.albanosoftware.it

Albano Software E-mail info@albanosoftware.it
Cell. 3389713997

Bisogna dopo selezionare i campi di interesse dEdlella, in questo caso si seleziona per
semplicita i campi Data della Fattura di vendifeotale.

Attraverso le altre linguette e possibile anche fdegli ordinamenti e raggruppamenti in base ai
campi selezionati. Si ha anche la possibilita derire una testata formattata a piacere, e una part
relativa al destinatario.

Tabella T Campi ]

Campi

v|illata
MHurnera
Cliente
kMaodalita_Pagamenta
Impaoribile
Imposta

w| Totale
Ferzonale

Per semplicita creiamo subito il grafico abilitandlacheck del grafico, come raffigurato sotto,
abbiamo la possibilita di scegliere il cosiddetmmpo di Condizione, cioe la serie dati che
vogliamo in basso al grafico, poi il cosiddetto @anRiepilogo, cioé la serie dati sulle ordinate del
grafico. Il tipo di riepilogo serve per fare detiperazioni sul campo di riepilogo che solitamente é
rappresentato da un campo numerico, ad es. unggpojeina media, massimo, etc...

Tipo di grafico si sceglie il grafico che megliordeponde ai campi selezionati.

Infine ci sono 2 check il primo abilitandolo ci figtira la leggenda del grafico, il secondo inserisc
anche i valori in percentuale.

¥ Grafico
campa di Condizione |Data j
campa di Riepilago |T|:uta|e| j
Tipa di riepilaga | j
Tipa di grafica | j
[v Mostra legenda W W alori legenda in percentuales
Riempiti questi campi premendo sul pulsan@tin/;!' ,Si apre la finestra corrispondente alla

selezione dei filtri, e poi I' anteprima di stamgave si pu0 vedere graficamente I'andamento
temporale delle fatture di Vendita:

14
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240

200

160

120 B Somma di ado.Totale

60

40

0
@ m@ QO o®
@Q&@ O @@@*@ *«‘iﬁb@ \‘555@

Le date del grafico sopra rappresentano quindirii@o di condizione, mentre a sinistra la serie che
va da 0 a 240 rappresenta il campo di riepilogtestra del grafico c’e la legenda.

Non abilitando il il check del grafico avremo urtarapa analitica sulla Data e Fatture di Vendita
con raffiguratg_:mpa :

Data Totale

10/03/2010 12500
1004 /2007 0,00
2B/05/200% 0,00
2107 /2005 0,00
26/12/2008 0,00
15/01/2010 11600
17/03/2010 240,00

In fase di creazione della stampa c’e la possibditimpostare il check multilinea se disabilitato
campi si disporranno automaticamente come sotto:

Data | Totale

Se abilitato il check Multilinea e possibile atteaso il mouse cambiare la disposizione dei campi
nelle linee.

v Multi Linea
15

ara

Totale
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Le impostazioni del Layout si modificano attraweilsseguente pannello:

Lay Out foglio & kargini
"= 120 0o —1

Intestazione
azienda x

j_’_’:/ wia roma

[v Bordo intestazione

[ Intestaz. su tutte le pagine

[v Dettagh a lettura Facilitata

[~ Riga a pi& di pagina

Murnero di pagina v

Nella figura sopra ci sono delle levette per impostl margine sinistro e destro della stampa, dei
check per inserire oppure no il bordo all’ integtiae.
| Dettagli a lettura facilitata inseriscono nel gordella stampa una griglia per seguire megliatii da
stampati.
Riga a pié di pagina inserisce una linea alla fiela stampa, ed infine il numero di pagina da
inserire automaticamente nelle varie stampe.

Nome della Stampa

Una volta creata la stampa, e dopo aver dato urenon abbiamo la

possibilita di salvarla per mezzo del pulsant

Per caricare una stampa gia salvata si cliccaudsapte ( {

e appare la seguamstra:

16
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Cerca una Stampa gia Salvata

I omelR eport
b |Andamnento Grafico 2010

Bilancio Aziendale Aprile

Le righe rappresentano delle stampe gia salvateardo 2 volte su di una riga si apre la stampa
corrispondente.

Per eliminare una stampa basta selezionarla ereischpulsante s

Infine attraverso il pulsante i‘)l ‘ ascede ad una guida in linea del programma.

17
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OPZIONI

Il programma puo essere personalizzato secondofeip esigenze, andando &= archivio e poli
cliccando su \ si accede alla parte gmasiamo impostare delle personalizzazioni.

Opzioni

Nella sezione Generale delle Opzioni (figura sottd) possibile settare la Password di
Amministratore del programma ed impostare |'orapirtura e chiusura dello studio, cosi facendo
tutte le funzionalita interne al programma si @ano su questi orari.

Fazsword Amministratore I
Ora di Apertura Ia 5:

Cra di Chiuzura |19 =

Nella sezione Stampa (Figura sotto), possiamo itapegliverse opzioni per le stampe tra cui lo
stile e dimensione dei caratteri, inserire il logailitando il check ,ed altre
. .. ' Stampa Logo v

impostazioni raffigurate sotto.

Itilizza la stampante di default r

Stampa l'intestazione zolo zulla prima pagina r

— Intestazione
Stampa Loga ¥ Posiziohe Loga | Sinistra j
Stile |Times Mew Raorman El
Grassetto [v grandezza Caratteri IH—
Sottalineata [
Corsiva |

Nella sezione Email (figura sotto) possiamo possianpostare i parametri della posta elettronica

kittente Email I
Smitp I

Email Azz. Techiza I

18



