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Gestione Formulario

Il programma Esserci Software® gestisce un proprio Formulario.

Il Formulario € una raccolta organizzata di formule e modelli finalizzati al’amministrazione e gestione del
personale.

Le formule possono essere in formato Testo (DOC) in formato Report (RPT) o in formato Adobe Acrobat
(PDF).

Possono essere testi generici o formule programmate per richiamare in automatico informazioni dai
campi delle tabelle del database e parametrizzate per la gestione di diverse clausole contrattuali.

Per informazioni piu dettagliate si rimanda alla Guida on line e all’Help di contesto
Le formule e i modelli possono essere:

Compilate tramite Form
Compilate manualmente
Salvate nel formato originario
Salvate in formato PDF
Inviate via emalil

Stampate

Di seguito vengono elencati i passaggi principali di gestione del Formulario

Visualizzazione del Riquadro Formulario

Ricerca di una Formula

Selezione di una formula

Apertura e gestione Formula

Gestione Editor

Stampa - Salvataggio — Export — Invio Documento
Gestione Frammenti di testo

© N o O R wDbd 2

Duplicazione Vista Formulario
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1. Visualizzazione del Riguadro FORMULARIO

Per Visualizzare il Riquadro Formulario, cliccare sulla Scheda “Visualizza” della Barra Multifunzione.
Vistare la casella Formulario

- NEAE  R ESSERC| Studio® 3.34 - Pagina intzfate SR
Principale tModifica Skampa Strumenti Yisualizza e > @ = & @ 0 9

= FullScreen D CA | [ lstumenti || E] attivica Formiulario

[T came ] Tabelle Informaziori ‘ & ‘

Yerticals | ] Rigkeli [T studi Motreazionn || Scadenze  [C] Scadenziario | (W] Barra distako :

Mormale | — _ Modalits
Crrizzontals =11 1] statoeditor || [F] azighde [T Comunicazioni Calendario grafica (skinj»
Finestre Aspetta documenta YisualizzalMasconde

Il Riquadro Gestione Formulario é visualizzato in modalita standard sul lato sinistro della finestra di
lavoro affiancato alla pagina iniziale oppure viene aperto nella posizione piu recente in cui si trovava prima
della chiusura del programma.

E' possibile modificare la posizione e le dimensioni del riquadro in base alle specifiche esigenze come le
altre finestre.

E possibile ancorare un riquadro al bordo della finestra del programma. La finestra di visualizzazione della
pagina verra ridimensionata in modo da contenere il riguadro ancorato. E possibile ancorare i riquadri
orizzontalmente o verticalmente.

.‘@W\jl@ 1 G0 = ESSERCI Studio® 3.70 - Pagina iniziale — O X
Principat Modifica  Stampa  Strument Visualizza ste ~ @ v 2 @@

,:—jl =T D L_—:'q Eﬂ E ‘ Stiumenti |

[T office 2000 [7] Windows XP
5 anelli [ officexp [T Visual 2005
FullScreen Verticale Orizzontale ([ Normale WEB. Stampa Intestazione | e 2005 5] Grice 2007
Modalita grafica [skin)

oy | X
ESSERCI Studio® 3.70.H202 - Licenza d'uso a eDotto Srl [SRCSTUDIO-00001] - Terminale 0001 Terminale 01 _'k ‘

[F] Attivita Formulario [Pl cene [ Tabelte: | Infarmazioni
[7] studio  [C] Metivazioni [T Scadenze Stadenziario Barra di stato
Aziende (| Comunicazioni [] Calendario

Visualizza/Nascande

to editar

Finestre Aspetto documento

[oweon. |

Formulario o x -

Predefinita [00] = ==
DL ad g Bt e G Gruppo Centro Paghe
2.8 Nuova Pratica Release 3.70 PackageN.
g ioendente Scadenze 2012,2018 Rilasciata Ia versione 3.70 Package M di ESSERCI Software
5@ Intervista -Selezione 5 per Aggiamanenta testi CCHL & manusle Online. Veders dettaglio delle
i@ Awviamento ulario irmilementazinni & delle snecifiche di snainmanentn allenate in e-mail

Release 3.70 Package M

1@ Rapporta | 2211.2018 Rilasciata |a versione 3.70 Packaae i di ESSERCI Software

@ Cessazione

- Istituti - Enti - Altra

-8 Rapporta Aziendale

-8 Rapporto di Lavaro

= Consulente

i@ Privacy

b8 Comunicazioni e Tabulati

@ Personzle Studia

(#-'8 Incarichi Contratti e Deleghe

- Warie

5% Scadenze

5@ Rapporto di Lavera

8 Corrt e —- EENN G O ESSERCI
® Contratti Parssubordinati : %M,m

i@ Esperienze Farmative

o8 Previdenza

5@ Varie

- Wisite

5B Agevalazioni

(=% Regolamenti - Bacheche e Varie Aggiornamenti | Assistenza | Esserci sul Web

B Regolamenti Azisndali
- Regolamenti Disciplinari

i@ Orario

o Varie

=8 Formulario Sicurezza

@ Rapporto Dipendenti

@ Rapporta Istituti

(-8 Varie

£} Previdenza Carnplementare

il \

Dipendente

| @ Scadenziario |

Le formule possono essere:
Ricercate
Selezionate espandendo gli argomenti
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2. Ricerca Documento nel FORMULARIO

Per ricercare una formula digitare una parola di riferimento nel campo ricerca e cliccando sul pulsante @

Esempio di Ricerca di tutti i documenti relativi alla parola “mobilita”

Formulario

=
Fredefinita [00] ¥ @ @ g

= ' o | G | @

) mobirs (@ Fomulario
Predefinita [00]

&7 Dipendente e
@ Istituti- Enti - Altro b7 - | Ty | @

B Consulente mohilita - D
¥ Scadenze

-7 Dipendente
- Avviamento
—- & Agevolako
- Assunzione Pers, in Mobilica
|j Assunzione T.0D. pers. Mobilia
—-%& Aukocertificazionif Dichiarazioni
|j Dichiaraz. Sost, ¥ Agevolaz. Mabilika
--%& Rapporko
—|- %@ Trasformazioni - Proroghe
- Di Tempo e Crario
|j Accardo di Trasformaz, Da Det, Mobilita a Ind.
|j Proroga Tempo Determinato Maobilica
—|- %@ Istituti - Enki - Alro
- Rapporto Aziendale
—- & Centro per Tmpiego
|j CPI - Verifica Iscrizione Liste di Mobilita
= INPS
- Concessione Codici Autorizzazioni
[ Richiesta Codice 5¢ - Mobilita
=% ~apporto di Lavaoro
—- & Avviamento
- Agevolato
|j Dip. Comunica INPS Ass, T.1, Part-Time Mobilita
|j Dip. Comunica INPS Ass, T.0. mobilitd
—- % Rapporto
- Agevolaki
[ Dip. Camunica INPS Praroga T.D. mobilita
|j Az Comunica IMNPS Trasf, da TD a Indeterm. Mobilit
=& Cessazione
- Licenziamento Colletkivo - Procedure L.223/91
|j DPL - Elenco lavoratori collocati in mobilita
- Rapporti &gevalati
|j Dip. Camunica IMPS Fine T.0. mobilit

% Reqgolamenti - Bacheche & Yarie
B Formulario Sicurezza
¥ Previdenza Complementare

¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
+- %@ Conkrathi Akipici - Parasubordinati - Autonomi

Dlipendente

—- & Scadenze
- Rapporto di Lavoro
[ scad. Cantratto T.0. Mobilita
Ij Scad. Proroga Contratko a T, Determinato Mobilitd
- Varie
|j Scad, terming Iscrizione Liske Mobilita
4| Il | »
Dipendente

Per ripristinare la visualizzazione di tutte le scelte cancellare quanto indicato nel campo ricerca e cliccare

sul pulsante @
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3. Selezione del Documento nel FORMULARIO

I FORMULARIO & organizzato a VISTE e visualizzato in una struttura ad albero.

L’albero & organizzato per Argomenti.

Ad esempio una lettera di richiesta agevolazione da inviare all'lnps sara sicuramente archiviata sotto

'argomento Istituti —enti — Altro — Rapporto Aziendale ecc... invece una lettera da consegnare al Dipendente
sara sotto 'argomento Dipendente.

Formulario x
(I;redefinita [o0]
E o =g o= | g2 | D= 22| B

Al
—

= Vista

"= $ Dipendente
- Intervista -Selezions
=8 Avviamento
B Varie
8 Autocertificazionif Dichiarazioni
8 Visite mediche
= B Collocamiento Obbligataric “ AI bero
# % Rapporto Specials .
= Rapporto Ordinario
= Assunzione Tempo Indeterminato
,:'I Contratto Ass. con Clausole
Ij'l Zontratto Assunzione
I_+ & Assunzione Con Orario P Time
- Assunzione Tempo Dekerminato
H H'J ﬂ Impegro Assunzione =
# $ Rapporto
. @ Cessazione
= @ Istituti- Enti - Altro
¢ @-§ Rapporto diLavoro
8 Rapporto Aziendale

Contratta Azs. con Clauzale

%= Motivazioni e. Faormulatio B Tabelle

Selezionare dall'elenco la formula desiderata eseguendo un doppio clic sulla scelta, o
espandendo la selezione cliccando sul simbolo + fino ad arrivare al documento finale
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ESSERCI
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Esempio di selezione del Contratto d’assunzione da consegnare al dipendente per avviamento a tempo

indeterminato.

Faormulario o X

Predefinita [00] >
nf == = | am o | B | @

&7 Dipendente
Tskibuki - Enki - Altra
'E C = - Dlpendente

e
[+ Avviamento
. % Rappor -8 Dipendente
'E P [+ Cessaz [+ Intervista -Selezione
B C F-§ Istituti- En =8 Avviamento
& Consulente B Impegno Assunzione
B Scaderze &y Ordinario
- Regu:ulamnlan T A gev.t =¥ Dipendente
® Formulario ® Specii ¥ Intervista -Selezione
B Previdenza B Colloc = Avviamento
B Contrathi g B Autoc ® Impegno Assunzione
B Varie = .
B visite @ &7 Assunzione Tempo Indeterminato
® Esper [+ Assunzione Tempo Determinato
B Caus ® Agevola-
% Rapporto ® speciale Farrmulario o ox
B Cessazior ® Collocan Predefinita [00] =
@ Istituti - Enti ® cutocerl (B Gl o2 of (33 | 22 0y | @
B Consulente ® Varie - ©
Scadenze -
= 2 — " © visite me [=- %@ Dipendente
a0 amnlan I._ & Esperier B Intervista -Selezione
& Formulario Sic B Clausole =8 Avviamento
. ® Previdenza Co ¥ Rapporto B Impegna Assunzione
Dipenden & Contratti Atip ® Cessazione =@ Ordinario

& Istituti- Enti - &
® Consulente

& Scadenze

% Regolamenti - B:
& Formulario Sicun
& Previdenza Com
¥ Conbrathi Atipici

L rhssuRzioRg IR~ == s RE == ) = 1)
% I:I Contratto Assunzione
& Assunzione Tempo DeCerminato
® Agevaolako
B Speciale
® Collocamento Cbbligaborio
B Autocertificazioni/ Dichiarazioni
B Varis
& Vvisite mediche
® Esperienze Lavorative
® Clausole Contrattuali
& Rapporto
® Cessazione
B Istituti - Enki - Alkeo
B Consulente
& Scadenze
& Reqgolament - Bacheche & Yarie
& Formulario Sicurezza
& Previdenza Complementare
& Confrathi Akipici - Parasubordinati - Aukonomi

Contratto di Aszunzione per rapporti ordinari lavoro dipendente a
ternpo indeterminato

S elezionare il Hipo di orano & =& tattas di avviamento la. dizabile
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4. Apertura e Gestione del Documento nel FORMULARIO

Dopo aver ricercato e/o selezionato la formula da utilizzare Aprire la formula come di seguito indicato
m Eseguire un doppio clic del mouse sulla formula selezionata.
Oppure

& Cliccare sulla Formula e fare clic con il tasto dx del mouse. Dal menu di scelta rapida selezionare la
voce "Apri formula”

Formulario
Predefinita [00] =
ij w.ifj =32 __.;;' e -:'-' :@ :_5 @

=% Dipendente
{ [#H-T Inktervista -Selezione
= ‘E. Ayviamento
=z 'ﬁ_ Impeqgno Assunzione
Ij Impegno Ass. Tempo Indetermlnatp
|_1 Impegno Ass, Tempo Indeterminato k| |:'| &pri Formula
I:[ Impegno Ass. Tempo Determinato

- 'E Ordinario [£] Apriformula
@ Agevolato apre nel'edicor e Farmule collegate
e - Speciale .

#- @ Collocamento Obbligatorio ":
- Aubocerkificazionif Dichiarazioni Hm

- @ Yarie o

- Wisite mef:‘jche “

i Esperlenze Lavor ative Apre la gestione delle viske
Impegr‘u:u Azs Tempo Indete:mmatu:u :} Duplica la vista corrente

Aggiunge ai preferiti

£l

H Stampa rappresentazione albero
Beifn Wisualizza non utilizzabil

o

= Sogiorna

) Annulla

Oppure

= Cliccare sulla Formula e selezionare l'icona E dalla Barra degli Strumenti formulario
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Oppure

®  Cliccare sulla Formula e selezionare l'icona E dalla Barra degli Strumenti formulario

Formulario »
Predefinita [00] ¥
BEEET IR
& Apre formule T @
Apre nell'editor le Formule collegate =
—- & Avviamento
- Impegro-fssunzions
|:| Impegno Ass. Tempo Indeterminato
|:| Impegna Ass, Tempa Indeterminata Lipo &2
|:| Impegnao Ass, Tempao Determinato
+- & Crdinario
+- & Agevolato
+- & Speciale
+ - Collocarnento Obbligatorio
+ - Autocertificazioni) Dichiarazioni
+ - Yarie
+ - Visite mediche
+ - Esperienze Lavorative 7

Impegno Asz. Tempo [ndeterminato

&

m Siapre il form di richiesta informazioni
Il Form puo richiedere, a seconda del testo, piu 0 meno informazioni.

Di regola & quasi sempre possibile selezionare le seguenti Anagrafiche (Anche per i Modelli PDF)

tramite i pulsanti di selezione ™ o

Studio
Consulente
Azienda

Unita Produttiva
Anagrafica

Inoltre nel Form possono essere presenti altri campi di richiesta informazioni attinenti al documento
aperto.
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Esempio di un FORM di richiesta dati

Richiesta informazioni aggiuntive x

4l

Studio 111 Studio Esserci Associato

:
Consulente 0001 Rossi Mario ¥
Azienda o @ annulla

Inita produttiva
Ricerca dati
Anagrafica v Starico
Lavaratari
Cualifica
Retribuzione 0,00

-

Data Assunzione | 00/00f0000
CChL Applicata
Mansione

Livelo

4l

Qrario

Se si vuole aprire il documento senza indicare alcuna informazione, non digitare nulla e cliccare sul

pulsante

Indicando le informazioni richieste, i dati saranno riportati sul documento.

Utilizzando il Modulo Collocamento, se la persona di cui si sta inserendo i dati & presente nello storico
lavoratori, cliccando la casella "Ricerca dati Storico Lavoratori', il programma indichera sul testo i dati
d'inquadramento se necessari e/o richiesti senza doverli digitare a mano o sul form.

m Per selezionare I'azienda cliccare sul pulsante ™=

Si apre la finestra di Ricerca Azienda.

Dalla Finestra Ricerca Azienda si puo:

Eseguire una ricerca indicando parte della ragione sociale nel campo Azienda e cliccare sul pulsante ,ﬁ
- Dal risultato selezionare la riga corrispondente all’Azienda ricercata

Oppure

Cliccare sulla lettera della rubrica e selezionare dall’elenco 'azienda
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»': Ricerca Azienda

x

- » Ricerca —
Azienda

R ))[@ o

Anagrafica correlata

Operatore

Messuna selezione | &

- » Risultato della ricerca -

|pecent | Ricerca |09 & | B | C

Codice Azienda

07589 Centra Skudi Viagai Sel

~ *0pzioni avanzate —

-
| f) Dpzioni generali

Ricerca Pratiche
ﬂ Sede INAIL
n CCNL Applicato

=
Q Fondi correlati

555555 Carmela Spa
7096 CEMTRO 5TUDI INFORMA. ..
7096 CENTRO STUDT INFORMA. .

FO96 CEMTRO STUDT INFORMA. .

| Unita produttiva

Carmela Spa

51 - Casalecchio

51 - Milano

51 - Sede Bologna
Centra Skudi Yiaggi Sede

PINA

01651471205
04104310372
04104310372
04104310372
02559460585

Telefono
075235659
051 6133295
051 4157237
0822 998222
051 999999

e @ annulla

|DE- CFJlGH LTI LM | NG PO R S5 Il Tu VW:X\"Z"]

Dettagli

Storici Law,

m Per selezionare I’Unita Produttiva cliccare sul pulsante ™=

ESSERCI
§ofﬂua«w

Si apre la finestra di Ricerca Azienda in elenco sono visualizzate le sole Unita Produttive dell’azienda

precedentemente selezionata.

Cliccare sull’'Unita Produttiva desiderata

!

Eseguire una ricerca indicando il cognome nel campo Ricerca e cliccare sul pulsante ﬂ :
Dal risultato selezionare la riga corrispondente all’anagrafica ricercata

W Per selezionare I’anagrafica cliccare sul pulsante ™
Si apre la finestra di Gestione Anagrafiche
Dalla Gestione Anagrafiche si puo:
Oppure

Cliccare sul pulsante ﬂ : senza aver digitato nulla nel campo ricerca. Verra fornito I'elenco
completo delle anagrafiche presenti in archivio. Cliccando sulla casella “Cognome” si possono

riordinare i dati in ordine alfabetico; scorrere I'elenco e selezionare I'anagrafica ricercata.
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M

ESSERCI

§ofﬂua«w
Gestione Anagrafiche x
Ricerca ﬁ -
mmmm—J
Tipologia ~Taranaard ~TTIoEra VI =
Seleziona ¥ b
Risultato Cognome Mome Mascita Codice -]
158 EMNAM MOHAMMED 26/07/1958 ooooooo?
Fabbri Elisabetta 16/058/1965 ooooooos
Piscaglia Luca 15/04/1960 0ooQoooe
Faresti Guido 160311952 ooooooio
Brunelli Luca 16/03/1979 00000011
Lucci Sabrina 16/03/1930 oooooni 2
Mlilani Graziano 16/03/197z2 00000013
IBE JOSEPH OMUCRA 05/01/1954 oooooo14
GAETA GIOVANMNS Z5J05/ 1964 ooooo01s
Pagano Francesco 14/07/1967 00000016
@Rnssi Stefania 24/06/1973 oooooo1y
Maldi anna Maria 070711943 oooooo1s
R.aimo Sergio Zz2j01/1983 ooooon19
Sagain Anna Maria 0z/09/1959 00000020 o -._,:' .
FLITTINGAH SATIAMAND 06/01/1967  000DOOZ1 — .fg.*J (&' Dettagl
D' Amico Silvia 16/03/1931 ooooonzz
Manfredi Ernrna 11/04/1975 00000023
Frongilla Sandra 160171974 00000024 T —
EL HIBATI MILOUDIA 01/01f1941 00000025 :
Die Sarno Roberto 13/02/1969 00000026 @ Staria
Wik Alessia 28/02/1968 0000027 —
Mlilani Pietro 26/0711982 00000025
Mlilani Pietro 2310511976 ooooooz9 —
Maccaferri Monica 23j07/1985 00000030 @:’) Aiuko
Gaio Maria Elisa 1671171973 oooooost Y

Qualora l'anagrafica non fosse presente inserirla cliccando sulla Scheda Principale della Barra
Multifunzione e dall'icona Anagrafica selezionare la scelta Nuova Anagrafica.

Se nel form sono presenti altri campi digitare quando da riportare nel testo.

Al termine della compilazione del Form cliccare sul pulsante

Si apre la pagina di editing del documento selezionato.
Nel testo sono indicati i dati anagrafici (se selezionati) e i dati precedentemente indicati

Con l'apertura del documento si attivano automaticamente alcune schede di gestione dell’Editor
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Esempio di compilazione del Form

Richiesta informazioni aggiuntive x
Studio 01 Studio Esserci Sssociato >
Conferma

Consulente 0001 Rassi Mario ¥
Azienda | 20t CEMTRO STUDT INFORMATICT SRL @ annulla
Uritd produttiva (00000004 | €SI - Casalecchio N

y Ricerca dati
Anagrafica 01000041 | Rossi Stefania ©® [ storico

H Lavoratori
Qualifica ';Impie-;ata
Retribuzione . 1.350,00
[raka Assunzione ?5}'06,!'2010 s Vererdi
CCML Applicato é;c-mmer-:io & Servizi
Mansione .i?.ddetta alla contabilita ?
Livello ferzo
QOrario 'Cirario Parziale ?-'

|

|

.

|

|

|
Strumenti VisL'allzza

ﬂ_ B AN ™ Documef?ti §3.34 - lmp... - = ¥
T Principale M;i:u:hFica Stampa Inseriséll Formato Tabels Stile T 3 < & 0 i ] 9
;-_li s Taglia :—; gl Carattere =———a I I-T-imes E.;lew Roman > 12 = ;‘quelfio Ay o
I_Ill Copla = ; Elenchi i _&_ = I || B I U 488 % & fijar Tabeld | . =
Incolla Faragrafo =w - =i s e Controlla Modalita
Elimina Tabulazioni =r| HT || = (|2 é llF: T ‘ﬁ_bl ortografico Configurazione
Appunki Skile (] Paragrafo | {F] : Caratters fa Proprietd Modalita
— == i = —
// m _Pa.gina il.ﬁi%iab/ D Impegno Ass. Tempo Indetermiriato 54 | : -
L] B H
[Mormale] i o= TimesMew Roman - ]2 - | G i/ S | E E = E | 100%: - | i i | I
el . . | <, B B f. B B T .\..Ié VL 0, T, pz, 8, g, 15, e, P
-~ 4 L L I L i L H L =
= : o
CENTE.C STUDI INFORM’.ATIC] SEL
i Via Parini 7 |
- 40033 Casalecchio di Eeno BO |
i Tel. 0516133295 - FAX 051 745$539
o v, o
i PIVA 04104310372 - C Fiscale 0%1104310372
[k R.E & 339642/ Bologna : H
: I @asalecchio di Beno, 1i l?f0§2010
m_ | @ent ma Signora
= I Stefania Rossi
il Wia Gramsci 6
w | 40100 Bologna BO
) Raccomandata a mano |
__ Oggetto: Tmpegno di ;—\ssu.uzio{;e a tempo Imlel%erminato Orario Parziale
Q__ Facendo seguito al colloqui dntercorsi con la LV abbiamo il ptacere di comunicarle che &
fil nostra intenzione procedere alla Sua assunzione, presso di Via Parini 7 - Casalecchio di Reno,
- B [E=TRNR= e 4443 =R | U 48 U 4L Y 4= e 4 A s
= Le saranno affidate le mansioni di Addetta alla contabilith e sard inquadrata al Terzo
| livello del CC N L Commercio e Servizi applicate dall'azienda
i L'orario che svolgerd sard il seguente.
] [ T T e R s v 5
[ (e 0] 0%] [ ][ | W) | |
i. ﬁ&ﬂl"fdré. ¥ studio Esserci Associato | 100% E) :Zm @.

ESSERCI
§ofﬂua«w
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5. Gestione EDITOR

Il Testo & modificabile nel contenuto e nella forma.

L’editor & fornito da Esserci Software e le lettere prodotte (*.doc) sono utilizzabili anche con i pil conosciuti
pacchetti di gestione Testi.

Farmato

-l . ABi o
B 7 U % 2 fpav ‘ -i-IIEIj BG

o, _l < Taglia ﬁ ﬂ . .
l U [ Copia i

Incolla -y Paragrafo Carstters Elenchi Tabulzioni ||[F= =(| €] | {‘» - Arial -112 «|| A% a7 [[#5][287 = A || Oggetto Tabslla || Contralo  Madalta
2, Elimina ortografico Configurazione
Appunti Stile [ Paragrafo G Catattere ] Froprieta Modalita
Dalla Scheda Formato ¢ possibile:
Gestire le caratteristiche del Paragrafo
Cambiare il tipo di carattere
Inserire elenchi puntati e numerati
Definire le tabulazioni
Eseguire il controllo ortografico
Selezionare il tipo di allineamento del testo
Personalizzare le proprieta di una tabella o di un oggetto
Inserisci
= : [
DO R ronbaE & @0 [
Margini Intestazions  Pié Interruzione Simbolo Segralibro | File.., Immagine  Immagine  Oggetto Areadi Tabela
4 F‘aglna L4 come carakbere testo v
Pagina | Inserisce |Munva Tabella
Dalla Scheda Inserisci € possibile:
Impostare i margini, le intestazioni e pie di pagina
Gestire le interruzioni di pagina
Inserire Simboli
Inserire immagini
Inserire oggetti
Inserire un’area di testo
Inserire tabelle
Tabelle
AEEEEIEE ] =]
Tabella || Colonme Colonne Righe  Righe Righe Colonne ||| Mastra |Proprietd Separa
‘ - a siniskra a destra sopra sotto le griglis! tabella righe ‘
Muova Inserisce Elimina Proprieta |
Dalla Scheda Tabelle € possibile:
Inserire tabelle
Inserire righe o colonne
Eliminare righe o colonne
Personalizzare le proprieta di una tabella
Mostrare o nascondere la griglia della tabella
Centro Paghe Srl - Via Brescia 49 - 36040 Torri di Quartesolo (VI) - Tel. +39 0444 267566 12
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ﬂ_ = H & ESSERTHE Studio 100 Teta 5- UFT Cexepnsrt| ==
: Paincipale Hodéica Stampa Strumant] Wisuscza Ineetisc Fomatc Tty 2« 4 9 0 &
ool s Tage KR Sostinasn
‘i—ﬂ‘ ; i .?_-_: B Copa L@ 3 Vo
Sl Trcolila :‘. ity rerca o Setkra it
Linda/Fado I Appurtl i Ricorca | Aggorms Proprebh y
Dalla Scheda Modifica & possibile:
Annullare/ripetere le modifiche
Copiare/Tagliare e incollare un testo selezionato
Ricercare/sostituire
Stampa
Lk '} i . | | - =
] | e o d & ' I—‘:'
2w (A = B[ 0 ™
Stampa Stampa Anteprima | FARX... | Imposktazione || Esporba Copia negl Filtro Selezione Gruppi
diretta pagina sufile  appunti suidati  Campl
Skampa Esporta Filtri
Dalla Scheda Stampa ¢é possibile:
Stampare il documento
Selezionare la Stampante prima della Stampa
Visualizzare il documento nelle modalita Anteprima
Impostare la pagina
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6. Stampa — Salvataggio — Export — Invio Documento

- Document

b, Anteprima e stampa del documento |
Lk
q,] i Skampa diretta

ﬁ Anteprima :
B Yisualizza l'anteprima di skampa |

= | |
D Ankeprima HTML I
@ H Salva con nome. ., %

=
=]
(=]
-
o
-

- ﬁ Invio della copia del documento ad altri
| Skampa
o
i @ Emai..
Irrvia @
ST AR

Expork
Pubhlicazione HTML. ..

Pubblicazione POF. .,

te

| ﬁ,j Chiude &

| g -tsci-

Export del documento in altro formato

%— PDF...
| Esportain formato PDF

j HTML. ..
1 RTF...

Dal Pulsante Esserci Software ¢ possibile
Salvare il documento
Salvare con nome il documento
Esportare il documento in formato PDF
Esportare il documento in formato HTML
Inviare il documento allegato ad un’email
Pubblicare il documento su server Web
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Esempio di Salvataggio Documento

Dopo aver completato il testo, fare clic sul pulsante Esserci Software e selezionare la scelta “Salva con
Nome”

@Dv €1 2 '8 ESSERCI Studio® 3.34 - letdaii_0003 | Document! , g
: \ N ] Farmata Tabelle sle @ ¢ 42 @0 O

Documenti recenti

hlucwo 3 | pwRoman - 12 - Oggettn A§ Tt
1 cidocume-«14. . \letdai_0003 i O s % o fifar Tabella A
B A Tl ] ) Contrallo Modalita
ﬁj Apti.., 2 cildacumenty ., et dail_ooo2 ] A ||%| ortografico Configurazione
o it | Caratters T Proprieta Modalita

[

| 3 cifdocume14. . \letdai_0001 X
Salva ; S |
] da Markedi 20 Aprile 2010 Comunicazioni. ..
4 cihdocume14, . \letdss_0001 -
l$i ‘Salva con nome, ., x
H |18 ciidocume-~14., . \letdss Scadenze... ‘

. I % l l Salva con nome F i
i v
| J;:',d Stamps | QW Salva il documento attive L =
assagnando un nuove nome i = = = | 752 i —
Y i ; tr Q_J’___ = @| '_l e |m 1I;
i I e T TVt T
L L L L L TR
| Expork 3
|
q:_ | chiude ecchio di Feno, 1i 1710572010
g - = rua Signora
| i Ross
— T T WiaUmmscl 6
- 40100 Bologna BO
=
£ Raccomandata a mano
@
LA Oggeiio: Impegno di Assunzione a empo Indeterminato Orario Parziale
5
i Facendo seguito a1 collogqu intercorsi con la 5.V, abblamo 1] pracere di comunicarle che &
= nostra intenmione procedere alla Sua assunzmione, presso di Via Panm 7 - Casalecchio di Reno,
= in gualita di Irapie gata entro e non oltre 1250672010 .
i Le sranmo affidate le mansions di Addetta alla contshilitis e sard mguadmta al Temo
= Irrello del C.CH L. Corare wio e Serdzm applicato dallamienda.
°—°__ L'orario che srolzeri sari il seguenie.
I Gomi I [ Dalle Alle Totale Om |
..... == 1 Raedi [ I osw |
[Fag. 1 | [Riga 23 | [ColZ | [75%] | D=

| F Sradenziatio

Si apre la finestra “Salva con nome” per la selezione della cartella di destinazione e definizione nome file.
Selezionata la cartella ed indicato il nome file cliccare sul pulsante Salva

' salva con nome 2?2 x

o F i @

Al

Salvain: | 1) Collocamento

[+
Documenti
recenti

Desktop

s

Documenti

<

Rizorse del
computer

Mome file: letdai_0003

QEE

|

Risorse direte S alva come: -DocumentiESSEF!EI“[".I:IDC] ¥ | Annula

Al
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Gestione Frammenti di testi

Esserci Software prevede anche la gestione di un frasario definito “Gestione Frammenti di testo”

Per aggiungere al testo in elaborazione un frammento gia presente nell'albero, innanzitutto posizionare il
mouse nel punto del documento dove si vuole aggiungere la frase, dopodiché dal Riquadro Attivita
selezionare “Frammenti di testo”.

Per Visualizzare il Riquadro Attivita, cliccare sulla Scheda “Visualizza” della Barra Multifunzione.
Vistare la casella Attivita
Dal Riguadro Attivita selezionare “Frammenti di testo”

Visualizza

i’ :] —| D a [#] Strumenti | [@] attivita| [@] Farmularia [ cone [ Tabelle [ Irfarmazioni [ office zoo0 [] Windaows %P
ik |

|| Righelli Studio [ Motivazioni [ Scadenze [ Stadenziaria Barradistato || [O] Officexp [T Wisual 2005
Fullscreen Verticale Orizzontale || Mormale : = = = :
1| ¥ statoe [¥] aziende [T] Comunicazioni [ Calendario [ office 2003 [#] OFfice 2007
Finestre Aepetto document: ‘Wisualizza/Masconde IModalita grafica (skin)
Aktivitg x
@ | Frammenti di testo -|
Muovo documento
Elencc Ricerca Pratiche
&0 Abtivita dis Ricerca Comunicazioni

&2 Cellulare A
&2 Clausola di
&3 Clausola D Ricerca nel testo
&3 Clausola P
&2 Clausola P
&3 Corsi d'agy Ricerca su Scheda Lavaratore
& Corso Agd|| v || Frammenti di testo

&2 Facoltd di |
&2 Facolta di |

&2 Indennita di Funzione
$;L‘, Mutarnenti temporanei mansione
&2 Obblighi del Lavoratore

&3 Patto di non Concorrenza

&2 Preavviso e clausola di durata minima perio. ..
&2 Preawviso patkuito - Indennita mensile

&2 Retribuz, - Mon rilevanza x Retrib, Indiretta
&3 Retribuz, - Rilevanza x Retrib, Indiretta L
&3 Retribuzione in Lettera Ass,

;; Richiesta patente B con abilitazione C
&3 Straordinario Forfettizzato

&3 Straordinario Forfettizzato 2

&2 Superminimo Individuale Assorbibile

= Sunerrninirnn Trdividnale MOK Assarchibil=

Ricerca scadenze

Ricarca su disco

Scrivania

@2 Aggiungi frammento
P Rimuovi Frammento

@ Agagiorna

=dl_Ainkn

Fare doppio clic sulla frase da inserire.
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Per aggiungere all’albero un proprio frammento, dopo aver digitato nel documento la frase; evidenziarla
e cliccare dal Riquadro Attivita — Frammenti di testo — sulla voce “Aggiungi Frammento”; indicare una
descrizione breve e confermare I'inserimento.

Esempio creazione Nuovo Frammento

Selezione del Testo e clic sulla scelta “Aggiungi Frammento".

M Paginainizials / [0 letdaii_ooo3  x ] w | Attt nx
- — = 52 Frammenti di kesto -
[Marmal] *  Times Mew Roman * 12 - | G f S | E E = @®a
LE [ PR R R B B T B B 10 T R, 1S 18, it &3 Corso Aggiomamenta inkerno e es... A
- L L L L L L L [ e s .

_ = &3 Facold di trasferimento

- 52 Facolta di trasferimento diversa se...
_i &2 Indennita di Funzione

_ in relazione alle Sue e fettive mansiond sopra indicate. &3 Mutamenti kempor ane mansione L
_ Dnrante tale periodo resterd sabva la Sua e la nostra facoltd di rescissions in cualuncgu &2 Obblighi del Lavoratore
T raotne nio, s:nza bisogno di aloan preaveiso efo indenrdtd sostihitnea, 52 Patta di non Concorrenza
- Per altre condizioni non espressamente pre\:'ist_e dalla presente lettera si fard riferiraent 52 Preavviso e clausola di durata min, ..

- alla normatrva di %’3%33 e d_C;C-N-L- 3PP]-1_33'D dall azzenda B o &2 Preavviso pattuito - Indennita me...

_ Iroltre dorvrd attenersi ai regolarnenti ed alle dJ..SI:OSlZI.D\Iu interne alla?_:lenda. &3 Retribuz. - Nan rlevanza x Retrb. .. |

_ La presente lettera di irnpe gno alla S assunmione avrd valor eschusivarente se la 3.V« &2 Retribuz, - Rilevanza x Retrib, Indi... |

rerderd dispondbile e libera da peecedenti irmpegnd entro e non olte 1250652010 . £ B etribuzions i
-+ . . LEE T L. %2 Retribuzione in Letkera Ass,
Trascorso tale tennine la ns. Ditta si riterra libera da ogni irpegno assunto con la present ™o [

- lettera, 2 R|chlest.a pétente B clon abilitazion. ..
= @ 1] presents contratio viens stipulato con ... u:r g:rawg!nar!o EDF:E:E!ZZ&:D 2

- &2 Straordinario Forfettizzato L&
= Pregando di restituirei copia della presente finnata per accettazione, Le porgiamo i pi u:.i;.Superminimo Individuale Assorbibile

cordiali saluti. &0 Superminimeo Individuale NOM Assa. .,

= &2 Superminimo per Straordinario Far...

- CENTRO STUD INFORMATICT SRL S8-TahallasRankTi X
o0

} @ ©
= Firma per acceffazgone del lavoratore i i 3
= @ Aggiorna

_ v .
A Il » & Aidto...

Pag. 2 Riga 11 Cal 0O ik MWLM

Indicare una descrizione breve e confermare con OK l'inserimento
Creazione nuovo frammento di testo 7 X
[nzerire un tezto ezplicativo del frammento che sicrea @
Ok

Titolo Stipula con Clausola &) @ At
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Duplicazione Vista Formulario

Il Formulario di Esserci Software ha una gestione a Viste per consentire la creazione di nuove viste da
organizzare o implementare in base alle proprie abitudini e necessita.
Dal Riquadro Formulario per duplicare la vista occorre:
Creare la nuova vista cliccando con il tasto dx del mouse sul riquadro Formulario
Selezionare “Apre la Gestione delle Viste”
Formulario
Predefinita [00]
| o oad | g2 | De 29| B @

4
i =
IF{" Al

= ¥ Dipendente
i & @ Intervista -Selezione

[+ &7 idyviamento |

H 58  Misualizza

$ &prela gestione delle viske

: :p} Duplica la vista corrente

] Apre la gestione delle viste
= Aggiunge & preferiti Apre la gestione che permette di
{ 3 visualizzare e definire e viste
Stampa rappresentazione

[ Wisualizza non utilizzabil

Agagiotna

Annulla

W atudio B Aziendd, & Formulario, /)

Si apre la finestra “Definizione Viste dell’Albero Formulario”

Definizione Viste dell’albero del Formulario ? K
Codice: | Descrizione | @ Chinfaitia
aa Predefinita
m Studio
0z Seareteria @ Annulla
=, Nuova
2 Maditica
=N Fibia
LS
\Iﬁb Stampa

Cliccare sul Pulsante Nuovo. Si attivano i campi codice e descrizione.
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03 Collocamento

Indicato il codice e la descrizione cliccare sul pulsante CONFERMA

Duplicare la Vista (esempio Predefinita[00]) nella nuova vista creata cliccando con il tasto dx del
mouse sul riquadro Formulario

Selezionare “Duplica la vista corrente”

Formulario o ox

@Predefinita [0a] >

| S e By @

53 | Wisualizza

utonomi

Apre la gestione delle viste

@ :@ Duplica la vista corrente

=i 39 Duplica la vista corrente

Duplica la wiska corrente cosi come
visualizzata allinterno di una nuowa vista
permettendo di accodare ad eventuali
elementi gia presenti

annolla

":rStudiu:u ! Eﬂ Aziende ; e. Faormulario
Si apre la finestra “Selezionare la vista su cui duplicare”.

Selezionare la vista su cui duplicare

? X
Codice | Descrizione |
oo Predefinita
o Studio
0z Segreteria
03 Collocamerta

Dopo aver selezionato la scelta creata confermare con CONFERMA

Durante la duplicazione sulla barra di stato viene visualizzata la progressione della duplicazione.
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l Duplicazione Formulario

Al termine un messaggio avverte del completamento dell’operazione e del numero di elementi
duplicati

Per visualizzare o gestire la vista Personalizzata cliccare sul campo Vista e selezionare la voce
creata.

Farmulario o X

Predefinita [00]

¥

Predefinita [00]
Seqgreteria [02]
Studio [01]

o Per informazioni pit dettagliate consultare la guida on line o I’'help di contesto.

i

e 3 ¢ L Q0O 8
I & Manuale

Yisualizza il manuale in linea della
procedura
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