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Suite Documentale

La suite documentale & una procedura che permette, previa presenza dei documenti nella
cartella \GPSTAR\PDF riferiti alle aziende, di analizzare detti documenti, selezionarli e

applicare una serie di funzioni quali l'anteprima, la stampa, la compressione, l'invio ecc.

Per attivare la gestione effettuare la scelta Q00 => Q26 => QZH (Suite documentale), oppure
dal menu gestionale di libro unico dalla scelta, Q00 => Q24 => QXH e procedere come di

sequito:

E SUITSTAD - Suite documentale (15) (16Y17Y18Y19)

€] A==]

FILTRI SELEZIONE

pita | (1) || |

(2) (3) Tipo documento || (4) _f_] Totale documenti @
AT |:| ] Seleziona solo i documenti con | (5) | * °( 3) D ti selezionati | t 1 2j
Mese dal |:| o - sbichs oy | (6) | v (13) 4
Mesal [ | ' N ®(14)

Mostra solo documenti selezionati |~ Si (7)

x Ditta Anno Mese Tipo |Documento

Ly
10) 37

(1) Selezionare la ditta interessata

(2) Indicare l'anno ed i relativi mesi dei documenti richiesti

(3) Cliccare sul tasto per avviare la ricerca dei documenti richiesti. Dopo la visualizzazione
dei dati, il tasto in oggetto sara reso invisibile per poi riattivarsi per evidenziare che
l'elenco sotto riportato non corrisponde pit al periodo indicato nel caso in cui uno degli
elementi di cui al punto (2) venga modificato

(4) E possibile selezionare solo i file con | estensione selezionata

(5) Indicare un contenuto del nome del documento da filtrare

(6) Indicare un ulteriore contenuto del nome del documento presente in contemporaneaal
punto (5) da filtrare

(7) Barrando questa opzione, la procedura visualizzera al punto (9) solo i documenti

selezionati ovvero quelliin cui & presente la lettera "X" al punto (10)
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(8) Cliccando sul tasto “Filtro” la procedura visualizzera al punto (9) solo i documenti
corrispondenti ai punti (4), (5) e (6). Dopo la visualizzazione dei dati, il tasto in oggetto
sara reso invisibile per poi riattivarsi per evidenziare che l'elenco sotto riportato non
corrisponde piu ai filtri indicati nel caso in cui uno degli elementi di cui ai punti (4), (5) e
(6) venga modificato

(9) Elenco documenti

(10) Documento selezionato quando contiene la lettera " X"

(11) Totale documenti

(12) Totale documentiselezionati

(13) Cliccando sul tasto la procedura seleziona tutti i documenti di cui al punto (9)

(14) Cliccando sul tasto la proceduratoglie la selezione a tutti i documenti di cui al punto
(9)

(15) E possibile generare, ed eventualmente inviare ad un indirizzo elettronico e/o
pubblicare sul libro unico (vedi successivo paragrafo), un file in formato ZIP contenente

l'elenco dei documenti selezionati.
N.B. La procedura, per sicurezza, non permette di sovrascrivere file presenti

(16) Cliccando sultasto [Anteprimal, la proceduraraggruppain un unico documentoiifile

selezionati e ne effettua l'anteprima degli stessi.

N.B. La funzione é inibita nel caso in cui sono selezionati file con estensione diversa da

.PDF
(17) Cliccando sul tasto [Stampal], la procedura invia i file selezionati alla stampante

N.B. La funzione é inibita nel caso in cui sono selezionati file con estensione diversa da

.PDF

(18) Cliccando sul tasto [PDF], la procedura raggruppa in un unico documento i file
selezionati e ne permette il salvataggio in un nuovo archivio, oltre ad inviarlo
eventualmente ad un indirizzo elettronico efo pubblicarlo sul libro unico (vedi

successivo paragrafo)
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N.B. La funzione é inibita nel caso in cui sono selezionati file con estensione diversa da

.PDF e per sicurezza, non permette di sovrascrivere file presenti

(19) E possibile generare ed inviare ad un indirizzo elettronico e/o pubblicare sul libro
unico (vedi successivo paragrafo), un file in formato ZIP contenente l'elenco dei

documenti selezionati

N.B. La procedura, per sicurezza, non permette di sovrascrivere file presenti

Pubblicazione dei dati su Libro Unico (vedi punti 15, 18 € 19)

Nel caso in cui l'utente abbia cliccato su uno dei seguenti tasti:

(15) (18)19)
o | Xal 2] A =]

la procedura visualizzera la seguente maschera:

E Dati utili per la generazione X
Predisporre per LibroUnico.info [ $i20Periodo | (21) Crea in | (22) |
Azgegnare a || (23) J Codice anagrafica | | | (24D J g X

Tipologia documento | | | (26D J E )
Data documento ( 23) (29) Conferma | Esci |
Mome da azzegnare al file (30) | |
Invia il documento a mezzo Email [~ 5i (31) (32) | |

(20) Barrando quest'opzione, la procedura si predisporra per inviare il documento sul
portale librounico.info secondo le specifiche indicate ai successivi punti

(21) Indicare il periodo di riferimento del documento

(22) Nel caso sia stata barrata 'opzione (20) la procedura in questo campo visualizzera il
percorso da utilizzarsi per salvare il documento

(23) Nel caso sia stata barrata l'opzione (20) la procedura richiedera se inviare il

documento ad un dipendente e/o collaboratore o ad un professionista
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(24) In funzione del campo (20) e (23) la procedura ricerchera il destinatario del
documento in oggetto
(25)  Nel caso sia stata barrata 'opzione (20) e sia stato selezionato al punto (24) la scelta
2. Professionista la procedura permettera l'inserimento di un nuovo soggetto per poi
successivamente selezionarlo
(26) Nel caso sia stata barrata 'opzione (20) la procedura richiedera una tipologia di
documento da assegnare al file
(27) Nelcasosiastatabarratal'opzione (20) la procedura permetteradiinserire una nuova
tipologia del documento da assegnare al file, in fase di creazione, & preferibile non
essere troppo specifici in quanto questo dato sara utilizzato nei filtri degli utenti
destinatari del documento
(28) Indicare la data da attribuire al documento
(29) Confermare i dati indicati fino al punto (28) in modo da procedere con la successiva
sezione
(30) Attribuire un nome al documento indicandolo nella cartella suggerita al punto (22),
inoltre non utilizzare il nome di un file gia presente in quanto la procedura lo
impedirebbe per evitare di sovrapporlo ai documenti generati dalla procedura
(31) Barando questa opzione la procedurarichiederai seguenti dati:
« To:indirizzo mail a cui inviare il documento
+ Cc:indirizzo alternativo mail a cui inviare il documento per conoscenza
« Oggetto: indicare l'oggetto della mail
« Messaggio: indicare il testo della mail
(32) Infine, cliccando su tasto [Genera] la procedura provvedera ad eseguire le operazioni
richieste. Ovviamente, per annullare l'operazione sara sufficiente cliccare sul tasto

[Annullal.
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