Come attivare e organizzare I'archiviazione
elettronica dei documenti

Archiviazione dei documenti interna al database.

In Calipso SQL 2.0 tutti i dati del database gestionale vengono archiviati su Ms Sql Server 2008 R2, che supporta
anche I'archiviazione integrata di documenti, file, stampe, immagini, ecc .. e li rende disponibili a tutti gli utenti che
hanno accesso al database stesso.

Oltre all’archiviazione dei documenti Sqgl Server 2008 R2 provvede anche al salvataggio degli stessi quando vengono
eseguiti i back-up. Vi & quindila medesima sicurezza per i documenti come quella dei dati del gestionale. In caso
di ripristino verranno ripristinati anche i documenti archiviati.

Come prima cosa € necessario aprire la <Tabella dei contatori> dal <Menu Commerciale> ed impostare il campo
Contenuto contatore della riga n. 310 Tipo archivio immagini al valore <1>.
299 |ULTIMO NUMERD COLLO USATO

310/ Tipo archivio immagini 1=Filestream 2=E stema 1

311! |Log utilizzo programmi & report 1=51 <>1=N0 ]

31 3=l v¥a compresa 2=Iva esclusa

Poi dobbiamo inserire almeno una categoria di suddivisione delle immagini usando il programma <Categorie>
selezionabile dal <Menu Commerciale> <Gestione Immagini> <Inserimento Immagini>. Agendo sul pulsante aggiungi
inseriamo nella casella categorie <2011> e salviamo con il pulsante Salva/aggiorna.

)| to cat |

' Elimina ' ’Aggiungi “ Salva/agagioma ‘tStampa H ‘L‘ |

Utente: [D.M. SOFTWARE DI DELL'OCA MARCO |

Cateqgoria 4
Descrizione categoria 2011
| Record; 4 4 4di5 b b | | Cerca ‘

In seguito apriamo il programma <Tabella generale> sempre dal menu <Inserimento Immagini> e dopo aver
cliccato sul pulsante Modifica andremo a compilarlo come specificato nell'immagine sotto riportata.



|

| wiie | | Modfca | | sava | | R |

Utente: | D.M. SOFTWARE DI DELL'OCA MARCO |

Attenzione le due directory devono esistere sul disco nel
computer specificato. - Inoltre una volta specificato il nome del
PC. I'unita disco e la directory di destinazione delle immagini, non
e piu possibile cambiarle.

UNC? [T
Unita disco C [=]
Directory principale Immagini Crea .direl.:tol.'ﬂ
¢ oo . destinazione
Directory tipo immagine 1201 [w
Sist ti Wi NT /2000/%P, —}
istema Operativo indows 2000/ IZI ’ Sfogia

[V] Richiama programma abbinato allimmagine selezionata

Clicchiamo sul pulsante salva per memorizzare i dati inseriti.
Abbiamo quindi predisposto il programma per accogliere i documenti che andremo ad inserire.

Preparazione dei documenti per I’'archiviazione.
Il formato dei documenti che andremo ad archiviare e libero ed a scelta dell’utente.

Consideriamo pero che il modo migliore per archiviare fatture, documenti contabili, bancari, estratti conti, ecc ... &l
formato .pdf in quanto € inviabile via e-mail ed usa poco spazio in archiviazione circa 70-80-100 kb.

Il formato migliore delle lettere € quello di lasciarle nel formato di emissione .doc.

Va valutata e considerata la dimensione dei documenti che andremo ad archiviare.

Si devono archiviare i documenti usando la pil piccola dimensione senza perdere la qualita dell'immagine.
Considerate che in un gigabite ci possono stare:

1000 immagini da 1 megabile oppure 11.100.000 immagini da 90 kb.

Prepariamo quindi i documenti da archiviare e dopo aver tolto tutti i fermagli eseguiamo la scansione con uno
scanner a lettura continua e trasformiamo le immagini in documenti in formato .pdf ognuno della dimensione
massima di 100 kb, verifichiamo che i documenti dopo la scansione siano leggibili e posizioniamoli sull’unita del disco
che abbiamo precedentemente selezionato, nel nostro caso <c:\>.

Non modifichiamo I’ordine con cui i documenti sono stati scannerizzati ed lanciamo il programma <Archiviazione
automatica documenti>

Nel nostro caso come si evidenzia nell'immagine seguente i documenti che sono posizionati nella directory
c:\Immagini\ verranno copiati cliccando sul tasto <Esegui elaborazione> in una tabella di Sql Server 2008 R2 e
spostati dalla directory <c:\Immagini\> nella directory <c:\immagini\2011\>.

Non verranno quindi cancellati ma solo spostati. Sara vostra cura eliminarli dopo aver verificato la corretta
esecuzione del programma.

7] »
Archiviazione automatica documenti

Attenzione i nomi dei documenti da archiviare devono essere
univod e non presenti nella directory di destinazione

Utente: :0.M. SOFTWARE DI DELL'OCS MARCO ?

Directory sorgente: C:\Immagini\ [Z] Ricerca
Directory destinazione:  C:\Immagini\2011 _E] Ricerca

Codice sicurezza : 0[]

normalizza da anagrafica veicoli ‘

%' [ Visualizza immagini

normalizza telaio normalizza targa ’

Esegui elaborazione ]‘ il!'




Dopo aver cliccato sul tasto <Esegui elaborazione> apparira la seguente finestrella:

Microsoft Office Access @

Numero di archivie : 28

oK

la stessa contiene il numero di archiviazione del documento, che dovra essere trascritto sull’originale del
documento stesso e che sara l'indirizzo per il recupero del documento all’interno del database dei documenti. Al
momento della registrazione contabile del documento sara richiesto anche il numero dell'immagine che
permettera di abbinare una registrazione contabile con I'immagine dello stesso.

A questo punto le nostre immagini sono state archiviate e possono essere visualizzate per numero di archiviazione.
Esistono pero altre possibilita per rivedere le immagini archiviate e cioé: per numero telaio veicolo per targa

veicolo per codice cliente per codice fornitore

per fare cio apriamo il programma <Visualizza immagini pdf e altre> che si trova nel menu <Gestione Immagini> del
menu <Menu Commerciale> dove possiamo inserire i dati che ci serviranno per ritrovare le immagini come sopra

specificato.
Uterte: (DM, SOFTWARE DIDELCOGA ARED | | B¢ |
Codice A Stata 1 ‘ Video tabella )
Categoria 12011 —
Nome Come installare SOL Server Express 20 Visualizzare
Autore limmagine
Epoca
Telasio 01234567
Targa AS456272
N.lmm. 29 Estensione pdf
cod.cliente 000105 =
cod. fomitore | Controllo:
Descrizione 29/31
Note
Altezza Profondita codice sicurezza:
Larghezza Peso Kg 0
[Record: 4 43di3  + » mEX | ‘Cerca

Facendo combaciare il <Codice>della maschera con il numero trascritto sull’originale del documento inserisco i dati
di ricerca che interessano: telaio, targa, codice cliente.

Cliccando su <Visualizzare I'immagine> visualizzo I'immagine archiviata.

Esiste poi la possibilita in cui il documento che voglio archiviare si componga di piu pagine. In questo caso avro
inserito piu immagini con numeri diversi.

Per richiamare tutte le immagini che compongono il documento vado ad anteporre al numero trascritto sui
documenti il primo numero del primo documento ed una barra andando poi a modificare il campo <N.Imm.> in tal
senso. Esempio:

Ho eseguito la scansione di tre immagini che fanno parte del medesimo documento ed il computer ha assegnato
rispettivamente il numero 29, 30, 31. Li trascrivo sul documento. Vado ad anteporre il primo numero del primo
documento ed una barra ed otterro: sul primo documento 29/29, sul secondo 29/30, sul terzo 29/31. Modifico il
campo <N.Imm.> nella maschera dei tre documenti. Nel campo controllo verranno visualizzati gli stessi numeri
trascritti sui tre documenti.



Al momento di registrare contabilmente i documenti inserird solo il numero prima della barra(29), in seguito quando
visualizzero il documento n. 29 appariranno le tre immagini che compongono il documento.

Altri modi per archiviare documenti
Un altro metodo per archiviare documenti & quello di inserirli utilizzando il tasto <In Evidenza> che si trova sulla

Barra degli strumenti personalizzate.

D \ d ) - = Commerciale - Calipso 2.0 SQL by D,M.Software = = X
/' Home Crea Dati esterni Strumenti database Componenti aggiuntivi @
File ~ Modifica ~ Strumenti ~ Finestra ~ 1

Ao oa9a2uED dmtlil e v ACH (N 2 Fey 2EES 9 H B Lnevidna

Barre degli strumenti personalizzate

Dopo averlo cliccato appare questa maschera:

( Gestione documenti in evidenza formato FileStream SQL 2008
DO C U m e n tl I n EVI d e n Z a Aggiungi huovo documento
Codice  Stato Nome Descrizione !_D_r”i,S_DE_W_A_RE_DLQE_LL_'QC’Z\_MALFE_CU—‘ Stam B
18 7 salva I archivia | Archivia
COMM 0v] | visualizza | elimina repoik
14 Temp.pdf Documento di Esempio [ _ salva | atchivia_] Archivia
COMM | |pdf 12/01/2011 =] l R l it report

[ ® ]

|Record: 4« 1di2  » ¥ M. | | Cerca |

Da questa maschera & possibile inserire documenti presenti nel computer, in rete o report generati da Calipso sql
2.0. Inizio con premere <Aggiungi nuovo documento>, successivamente premo <Archivia> che mi permette di
selezionare un documento a piacere e di salvarlo in Sqgl Server 2008 R2.

Inserisco poi una descrizione del documento e clicco su <Salva>. Se voglio rivedere il documento clicco su
<Visualizza>. Se voglio eliminarlo clicco su <Elimina>.

Per archiviare un report generato da Calipso Sql 2.0, dopo averlo generato, lo vado a selezionare nella finestrella
sottostante il pulsante <Aggiungi nuovo documento> e successivamente clicco su <Archivia report>. Inserisco poi
una descrizione del documento e clicco su <Salva>.

Non esiste un limite al numero dei documenti inseribili. L'unico limite & lo spazio su disco utilizzabile.

Il programma <In evidenza> esiste in tutti i macro menu di Calipso Sqgl 2.0 ma i documenti inseriti in un macro menu
non sono visualizzabili in un altro.
Ad esempio i documenti inseriti nel <Menu Commerciale> non sono visualizzabili nel <Menu Contabilita> e viceversa.
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