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Le informazioni riportate in questo documento sono soggette a cambiamenti senza notizia e non rappre-
sentano alcun impegno per MicroMedia.

Il programma descritto in questo documento é fornito in virtt della licenza d’uso e delle condizioni di distri-
buzione.

Il programma puo venire usato o copiato unicamente e conformemente a queste condizioni.

Nessuna parte di questo documento puo venire riprodotto, memorizzato in sistemi d’archivio, o trasmesso in
qualsiasi forma o mezzo, elettronico, meccanico, fotocopia, registrazione o altri, senza la preventiva auto-
rizzazione da parte di MicroMedia.

L'accordo di licenza d’uso del prodotto con MicroMedia, allegato allo stesso, specifica quali siano gli usi
permessi e quelli proibiti.

ImBase opera in ambiente grafico Windows, creato da Microsoft Corporation, un’estensione del sistema
operativo MS-DOS, e Windows impartisce un aspetto standard a ImBase ed a tutte le applicazioni Windows.

Per un regolare uso di ImBase con Microsoft Windows € necessario essere in possesso della sua regolare
licenza d’'uso originale rilasciata da Microsoft Corporation.

MS-DOS e Windows sono marchi registrati dalla Microsoft Corporation Inc.

MicroMedia 2005. Tutti i diritti riservati.

MicroMedia Pag. 1



ﬂ ImBase 6 Guida utente

NORME PER L'UTILIZZO DEI PRODOTTI SOFTWARE
IMBASE

MicroMediafornisce il software in licenze solo dietro accettazione di tutte le condizioni contenute nel presente contratto di licenza
d'uso.
MicroMedia mantiene la proprieta unica del software, fornendo determinati diritti d’ uso del software dietro accettazione del contratto
di licenza.
E' possibile:
1. usareunacopiadel software solo su un singolo computer;
2. eseguire unacopiadel software a scopo di archivio oppure copiareil software sul disco rigido del computer e conservare
I"originale a scopo d’ archivio;
3. usareil softwarein unarete locale, acondizione di avere una copia autorizzata con licenza del software per ogni computer
che puo accedere a software su quellarete.

Non é possibile:
1. fornirein licenza, affitto o leasing qualsiasi parte del software
2. decompilare, disassemblare, modificare, tradurre, tentare in ogni modo di accedere al codice sorgente del software, o creare
prodotti derivati dal software

Garanzia:

MicroMedia garantisce che il supporto su cui & distribuito sara privo di difetti per un periodo di 20 (venti) giorni dalladatadi
ricevimento del software. L’ unico rimedio in caso di difetti sarg, da parte di MicroMedia e a sua discrezione, la sogtituzione di
qualsiasi supporto difettoso e restituito aMicroMedia entro il periodo di garanzia

CONTRATTO DI LICENZA CON L'UTENTE FINALE PER IL PRODOTTO SOFTWARE
IMBASE
IMPORTANTE — LEGGERE CON ATTENZIONE:
Il presente contratto con I’ utente Finale (il “Contratto”) € un contratto intercorrente con |’ utente (una personafisica o giuridica) ed il
produttore (“ Produttore del Software”) presso il quale si € acquistato il prodotto software.
CONTRATTO PER IL PRODOTTO SOFTWARE

IMBASE
Il PRODOTTO SOFTWARE e protetto dalle leggi e dai trattati internazionali sul copyright, oltre che da altre leggi e trattati sulla
proprietaintellettuale.
II PRODOTTO SOFTWARE viene concesso in licenza d' uso e non viene venduto.
1. DIRITTI DELL'UTENTE
Il presente Contratto concede al’ utente i seguenti diritti :
* Software.
L’ utente pud installare ed utilizzare una copia del PRODOTTO SOFTWARE su di un singolo COMPUTER .
2. DESCRIZIONE DI ALTRI DIRITTI E RESTRIZIONI
* Restrizioni sulla decodificazione, decompilazione e sul disassemblaggio.
L’ utente non puo decodificare, decompilare o disassemblare il PRODOTTO SPFTWARE, con I’ eccezione e solamente per quanto
espressamente consentito, honostante questa limitazione, dallalegge in vigore.
* Separazione di componenti.
I PRODOTTO SOFTWARE e concesso in licenza quale prodotto singolo. Le sue singole parti componenti non possono essere
separate per I utilizzo su pit di un computer .
* Locazione.
L’ utente non pud concedere in locazione o leasing il PRODOTTO SOFTWARE.
* Risoluzione.
MicroMedia puo risolvere il presente Contratto, senza per questo pregiudicare altri suoi diritti, sel’utente non si attiene alle
condizioni e alle clausole del presente Contratto. In tal caso, I’ utente & tenuto a distruggere tutte le copie del PRODOTTO
SOFTWARE e tutte le sue parti componenti
3. COPYRIGHT
Il titolo ed i copyright relativi ad PRODOTTO SOFTWARE (ivi inclusi, manon limitatamente aogni immagine, fotografia,
animazione, video, audio, musica, testo e “applet”, integrati a PRODOTTO SOFTWARE) il materiale stampato accluso, e qualsiasi
copiadel PRODOTTOSOFTWARE, sono di proprietadi MicroMedia
Il PRODOTTO SOFTWARE e protetto dalle leggi sul copyright e dalle disposizioni dei trattati internazionali.
L’ utente non puo riprodurre il materiale stampato accluso al PRODOTTO SOFTWARE.
4. SUPPORTO TECNICO
MicroMedia sistemi fornisce un servizio di supporto tecnico per il PRODOTTO SOFTWARE. Per informazioni sul supporto tecnico
e sul relativo contratto, contattare il Produttore del Software. |1 numero telefonico del supporto tecnico éincluso nella
documentazione fornita con il programma e nellaguida on-line del prodotto software.
Per ogni quesito riguardante il presente Contratto, o sesi desidera contattare il Produttore del Software, fare riferimento al’indirizzo
fornito nella documentazione del programma.
Qualoral’ utente non disponga di unavalida licenza per usare ImBase, non potra usare il software.
E’ vietato ogni altro uso del software.
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Benvenuti

Benvenuti nel mondo MicroMedia.

Avete scelto un applicativo MicroMedia, COMPLIMENTI!

Se non fosse la prima volta, grazie per la fiducia che continuate ad accordarci.

Se si tratta della prima volta, BENVENUTI !

Scegliendo MicroMedia, Vi siete dotati di un applicativo sicuro, affidabile e portabile, ma soprattutto dall’'uso
semplice ed immediato e sempre aggiornato secondo le problematiche del settore.

Siamo certi che il modo migliore per apprezzare sempre piu i nostri prodotti ed i nostri servizi sia quello di
utilizzarli.

Cio valorizzera al meglio I'acquisto effettuato.

Vi auguriamo pertanto BUON LAVORO con ImBase!

MicroMedia Pag. 6



ﬂ ImBase 6 Guida utente

1. Introduzione

ImBase é un applicativo che possiamo definire completo, studiato per I'ambiente Windows ed appositamente
creato per la gestione computerizzata di Agenzie Immobiliari.

ImBase offre la possibilita di poter gestire completamente la vostra agenzia, con una gestione integrata di
offerte immobili a cui potrete associare delle immagini illustrative, unitamente ad una completa gestione di
terreni, attivita commerciali, capannoni, acquirenti e proprietari, richieste, proposte, pubblicita, visite, tratta-
tive, agenti, appuntamenti, trasferimento dati fra agenzie, la gestione di annunci pubblicitari su Internet... e
molto altro ancora.

1.1. Facilitad'uso

ImBase é facile da usare: tramite I'interfaccia “user-friendly” fornita da Windows possiamo operare sulla ge-
stione delle immagini, sugli archivi e sulle stampe e sui vari mezzi di digitalizzazione delle immagini in ma-
niera semplice e rapida.

E versatile nella configurazione e facile da installare; lo si pud utilizzare con il mouse e, nella totalita dei casi,
con la tastiera, e trae vantaggio dall'lampia gamma delle risorse gestibili direttamente da Windows per la
visualizzazione delle immagini, la gestione delle stampe, la gestione delle fotocamere e degli scanner e per
altre funzioni.

1.2. Compatibilita

Gli archivi di ImBase sono compatibili con il formato MDB e possono essere direttamente utilizzati ed
esportati anche su altri programmi, come Excel e Access.

Tramite procedure esterne, che possono essere create ad-hoc, possiamo utilizzare tutti gli archivi di ImBase
per espandere il programma a nuove funzionalita.

1.3. Gestione immagini

Con ImBase si possono gestire le immagini sia degli immobili sia delle attivita commerciali che dei terreni e
dei capannoni, con diversi tipi di formato grafico, tra cui il formato JPG, molto usato in internet, BMP di
Windows, GIF, Targa, TIFF, IBM MMP, PCX, WMF, WPG e la compressione immagini secondo il formato
standard JPEG che permette di comprimere le immagini per il massimo risparmio di spazio su hard disk, e di
acquisire immagini direttamente da fotocamere digitali; i colori delle immagini possono essere da un minimo
di 256 fino alla massima visualizzazione in true-color con 24 bit di risoluzione per un totale di 16,7 milioni di
colori. Possiamo inoltre visualizzare anche le immagini vettoriali in formato DXF, in genere utilizzato per le
planimetrie.

1.4. Leversioni di ImBase — Server e Client
ImBase é disponibile in 2 diverse versioni, secondo il tipo di installazione:

e una versione base per singola stazione (denominata Server), per un uso come unica stazione di lavoro o
come stazione principale in configurazione in rete locale per avere piu punti di consultazione,
e e una versione per le eventuali stazioni aggiuntive in rete (denominata Client).

Nella sua configurazione di base, ImBase é gia predisposto al funzionamento in rete locale e geografica, per
Cui per aggiungere una nuova stazione ad una gia preesistente é sufficiente richiedere una licenza
aggiuntiva, senza dover in alcun modo modificare quella gia installata o dover modificare gli archivi.

1.5. Contenuto del pacchetto
Il pacchetto ImBase comprende:

e 1 CD-ROM contenenti il programma ImBase e alcuni programmi di utilita, come il lettore PDF per la guida
Utente on-line, e un programma per la lettura dei file di Word;

e una modulo di registrazione del programma, che va accuratamente compilato e rispedito via FAX o via
email a MicroMedia per ottenere I'attivazione al programma e per avere successivamente ulteriori nuove
informazioni sul prodotto;

¢ il contratto di fornitura software, riportato sulla busta contenente il CD-ROM, e il presente manuale.
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2. Caratteristiche dell’ambiente Windows

Windows é un ambiente grafico che consente all'utilizzatore di ottenere un facile dialogo con le applicazioni;
‘Windows’ € il plurale inglese di finestra e appunto ‘finestre’ sono quelle in cui vengono eseguiti i vari appli-
cativi operanti in questo ambiente; le ‘finestre’ utilizzate all'interno di Windows vanno da quella principale,
allinterno della quale vengono eseguite tutte le altre, agli accessori e cosi via fino a quelle dei programmi
applicativi.

In ogni ‘finestra’ vengono individuati alcuni elementi di base e che la caratterizzano, come nella seguente
finestra di esempio:

) titolo della pulsante di
barradei menu finestra riduzione ad
icona
casella del menu di = , pulsante di
controllo £ Senza nome - Blocco note chiusura finestra

File Modifica Formatd ‘isualizza 7

I ] pulsante di
inarandimento

barradi
. scorrimento
areadi lavoro, con / verticale
cursore afrecciao a
barra del mouse | >
| barradi
scorrimento
orizzontale

In aggiunta a questi elementi si potranno aggiungere di volta in volta altri elementi utilizzati per scopi specifici
richiesti dai vari programmi applicativi.

Altra caratteristica fondamentale di Windows é I'utilizzo del mouse.

Con questo dispositivo si pud sostituire la tastiera nella maggior parte delle operazioni; il mouse é costituito
da una parte centrale che costituisce I'impugnatura e da due o tre tasti per mezzo dei quali vengono sele-
zionati ed eseguiti i vari comandi.

Normalmente con la semplice pressione del tasto di sinistra (clic) si effettua la selezione, mentre con la
doppia pressione (doppio clic) si esegue il comando o la funzione corrispondente; durante I'uso del mouse il
cursore che appare sul video cambia aspetto in funzione della posizione e della funzionalita ottenibile in quel
momento.

All'interno di determinate finestre (finestre di gruppo) vengono normalmente visualizzate una o piu piccole
immagini (icone) che rappresentano i programmi eseguibili dall'interno della stessa.

Nel corso del presente manuale si fara spesso riferimento all’'uso del mouse, anche se molte delle operazioni
possono essere effettuate anche con la sola tastiera: nel corso del presente manuale useremo la seguente

terminologia:
e clic ocliccare per indicare la pressione del tasto sinistro o destro del mouse
e doppio clic per indicare doppia pressione continua del tasto sinistro o destro del mouse

(Per ulteriori informazioni si faccia riferimento al manuale e alla guida in linea di Windows).
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3. | primi passi con ImBase

Vi consigliamo di seguire passo per passo questo capitolo in quanto si possono cosi apprendere le nozioni
fondamentali per un utilizzo corretto di ImBase su come:

e Avviare il programma

o Utilizzare i menu

e Inserire i primi dati

e Modificare le schede delle offerte immobiliari e delle anagrafiche
e Gestire le immagini

o Effettuare le ricerche

e Gestire le anagrafiche

e Gestire le richieste e le proposte

e Gestire i terreni, le aziende e i capannoni

e Gestire la pubblicita e le pubblicazioni

o Gestire le Notizie

o Utilizzare I'agenda

o Effettuare le stampe

e Le utilita di ImBase: MUTUI, ICI, il calcolo del codice fiscale e la calcolatrice e le statistiche
e Utilizzare ImBase in rete

e Inviare i dati su Internet e sui vari siti

o Effettuare le copie di sicurezza degli archivi ed uscire dal programma

3.1. Ladocumentazione di ImBase
La documentazione presuppone che chi usa ImBase possieda gia delle conoscenze di base sull’'uso
dell'ambiente grafico di Windows.

Il manuale d’'uso di ImBase é suddiviso per tematiche che dovrebbero costituire la progressiva evoluzione
nella conoscenza del programma.

All'utente viene consigliato di seguire attentamente passo per passo tutte le funzioni del programma che
sono specifiche per I'apprendimento, da leggere parallelamente all'impiego di ImBase.

| capitoli pit avanzati sull’'uso delle varie funzioni dei menu forniscono invece spunti per un utilizzatore che
desidera sfruttare appieno le funzionalita del programma.

Come si potra notare, il programma e il manuale non contengono punti ridondanti: é percio possibile un ve-
loce e chiaro apprendimento.

NOTA

Nel seguente manuale d’'uso di ImBase si fara sempre riferimento all'uso del mouse.

Per la gestione di ImBase con la tastiera si faccia riferimento alla corrispondenza riportata nella guida in
linea di ImBase ‘Uso dei tasti'.

Inoltre, nella gestione dei dati si fara quasi sempre riferimento alla gestione dei dati degli immobili, in quanto
la gestione dei dati dei terreni, delle aziende e dei capannoni sono esattamente analoghe.

3.2. Laguidain linea

Come per tutti i prodotti Windows, anche per ImBase si € creata, strettamente correlata al prodotto, la guida
in linea. Tale documentazione, pur costituendo un insieme omogeneo di informazioni, & sensibile al contesto
in cui I'utente opera; € possibile infatti accedere alla pagina della Guida in linea riferita al menu od alla
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finestra attiva che si stanno trattando, utilizzando il tasto funzionale F1 della tastiera oppure facendo clic
sull'icona raffigurante il richiamo alla guida:

&Y

Sono state inoltre implementate tutte le funzioni di normale utilizzo nelle documentazioni in linea dei prodotti
Windows, come ad esempio:

Copia di parti di testo su file esterni

Possibilita di aggiungere annotazioni

Stampa del testo (o di una parte di esso)
Guida all'utilizzo della documentazione in linea.

Nella norma della presentazione ipertestuale € anche la visualizzazione in colori differenti di alcune parole o
frasi: scegliendole con il mouse, si ottiene la visualizzazione di una casella di definizione o di una nuova
pagina della guida in linea.
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4. | requisiti di ImBase

4.1. Requisiti minimi hardware
| requisiti hardware minimi per un corretto funzionamento di ImBase sono:

e PC Pentium a 266 MHz con 256 MB di memoria RAM;

e Monitor a colori;

e Hard disk con almeno 200 MB liberi (per caricare i programmi, immagini e gli archivi futuri).
La velocita dell’hard disk é rilevante nella gestione delle immagini e vi suggeriamo di utilizzare hard disk
veloci con interfacce IDE PCI o Serial ATA;

e Scheda video VGA 800 x 600 configurata ad almeno 256 colori (minimo 32 MB di memoria a bordo della
VGA);

e Tastiera e mouse.
Per la scelta delle diverse opzioni del programma, si consiglia I'uso di un mouse a 2 tasti, anche se é
possibile I'utilizzo del programma tramite solo tastiera.

e Stampante laser o getto di inchiostro in bianco/nero o colore.
L'uso della stampante é opzionale ed é richiesta solo nel caso in cui si vogliano stampare le immagini e i
dati relativi.
Le stampanti supportate sono tutte quelle utilizzabili da Windows sia in bianco/nero che a colori, a getto
di inchiostro o laser.

4.2. Requisiti hardware consigliati
| requisiti hardware consigliati per la massima efficienza di ImBase sono:

e PC Pentium 4 a 2 GHz con 512 MB di memoria RAM,;

¢ Hard disk con almeno 1 GB liberi (programmi, immagini e archivi futuri);

e Scheda video VGA configurata alla risoluzione di 1024 x 768 e in true-color;
e Mouse;

e Connessione internet ADSL;

e Stampante a getto di inchiostro a colori o laser.

4.3. Requisiti per acquisire le immagini

Alla configurazione hardware precedente potranno essere aggiunti altri dispositivi per funzioni particolari per
acquisire le immagini, come:

e scanner per acquisizione immagini, manuale o da tavolo, a colori, dotato di driver software TWAIN per
l'interfacciamento diretto con ImBase;

o lettore CD-ROM;
o fotocamera digitale da almeno 1 Mpixel.

Per la cattura delle immagini tramite fotocamera digitale, é necessario disporre del collegamento USB o
firewire con il PC, per poter trasferire direttamente le immagini a ImBase (contattate il produttore o il Vostro
Rivenditore di fiducia).

4.4. Requisiti software
| requisiti minimi software per il funzionamento di ImBase sono:

¢ Windows 98 S.E. (seconda edizione), oppure Windows NT, Windows 2000, Windows XP a 32 o 64 bit,
Windows 2003 e superiori;
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e Internet Explorer versione 6.0 o superiore, o altro browser compatibile all’ambiente Windows.

4.5. Requisiti per un utilizzo in rete di ImBase
| requisiti software per utilizzare ImBase in rete locale sono:

e Schede di rete su ogni elaboratore della rete;

o Corretta configurazione software della rete (consigliato il protocollo TPC/IP)

Per informazioni piu dettagliate sull'installazione e I'utilizzo della rete, contattare il Rivenditore o direttamente
MicroMedia.
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5. Installazione di ImBase

5.1. Installazione del programma

ImBase € facile da installare sul computer: é solo necessario avere gia installato Windows in quanto
l'installazione viene fatta dall'interno di esso.

Per sicurezza controllate che lo spazio disponibile su hard disk sia di almeno 200 MB. Le immagini salvate
su hard disk richiedono un certo quantitativo di spazio disponibile per cui se pensate di gestire diverse imma-
gini si consiglia di avere a disposizione uno spazio libero di almeno 1 GB (per il controllo dello spazio di-
sponibile sul vostro hard disk potete utilizzare il comando proprieta sull'icona del disco fisso nelle ‘Risorse
del computer’).

| CD-ROM che vi é stato fornito contiene tutti i programmi necessari per il funzionamento di ImBase: il
programma “SETUP” presente sul CD provvedera in automatico ad installarli sul vostro hard disk.

Per l'installazione di ImBase seguite le seguenti indicazioni:

Accendete il PC e una volta caricato completamente Windows inserite il CD-ROM nel lettore dei CD-ROM:
automaticamente partira il programma di installazione.

Se la funzione di partenza automatica del vostro lettore CD-ROM é stata disabilitata (la funzione di
‘autorun’), sara necessario far partire manualmente il programma di installazione con un doppio clic del
mouse sull'icona del CD-ROM nelle ‘Risorse del computer’, oppure digitando il comando D:\IMBASE\SETUP
(dove D: ¢ la lettera logica del CD-ROM) nella riga Esegui del bottone Start (o Avvio) di Windows.

- Digitare il nome del programma, della cartella, del
= documento o della risorsa Internet da aprire.

Apri | dilimbaseisetup w |

[ Ik H annulla H Sfoglia. .. ]

La schermata iniziale di installazione €& la seguente:

2 Installazione di ImBase - Agenzie Immobiliari [z|

Benvenuti nel programma di
installazione di

ImBase - Agenzie Immobiliari
versione 6.0

Per procedere con l'nstallazione premere il pulsante Syvant,

Se non si desidera installare ImB aze - Agenzie Immaobiliar ora,
premere il pulzante Annulla per uzcie dallinstallazione.

Annulla
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Dopo aver visionato la schermata iniziale, vi verra richiesto la cartella dove si vuole installare il programma.
Vi viene proposto la cartella predefinita C:\ImBase.

Vi consigliamo di non modificare I'impostazione della cartella suggeritavi, soprattutto se la Vostra versione di
Windows & XP e superiori, oppure se non solo in caso di installazione in rete locale in cui andrete a
modificare il riferimento al volume (E:, F:, ...).

42 Installazione di ImBase - Agenzie Immobiliari [z|

Scegliere la cartella di installazione

[Questo programma di installazione installerd ImB aze - Agenzie
Immobiliar nella seguente cartella,

Per effettuare Iinstallazions in una cartella diversa, cliccare su
Stoglia, e scegliere un“altra cartella.

Puni zcegliere di non installare ImB ase - dgenzie Immobiliar

cliccando su Annulla in modo da uscire dal programma di
inztallazione.

Cartella di installazione

C:\mBasze Sfoglia...

¢ Indietro Anniulla |

5.2. Tipi di installazione

In seguito alla selezione della cartella di installazione, viene visualizzato un menu dove € possibile scegliere
il tipo di installazione che si vuole eseguire.
Le voci presenti sono:

e Completa: consigliata e che consiste nell'installare completamente il programma
e Minima: dove vengono installati solo i file necessari al minimo funzionamento del programma
e Personalizzata: che consente di selezionare le singole opzioni di installazione desiderate.

5.2.1. Installazione Completa

E’ l'installazione consigliata in quanto vengono caricati tutti i programmi, il manuale, gli archivi dati, i
programmi di stampa e tutti i file necessari al programma ImBase per poter funzionare nella complessita
delle sue funzioni. | file allocati con questa opzione coincidono con la somma di quelli installati con le due
opzioni sotto indicate e richiedono circa 100 MB di spazio disponibili su disco fisso.

5.2.2. Installazione Minima

Se si vuole risparmiare spazio su disco € possibile installare solo i file di programma e i file dati ed
eventualmente installare in un secondo tempo i file rimanenti.

5.2.3. Installazione Personalizzata

Permette di scegliere direttamente quali file installare e quali no. E’ possibile scegliere tra: i file programma, i
file dati vuoti o con gli esempi, i file della guida on-line, i file per le stampe, i file di aggiornamento degli
archivi. Generalmente questa opzione serve, se in un primo momento si & deciso di installare solo i file di
programma per risparmiare spazio su disco ed in seguito si vuole optare per il completamento della
procedura.

Questo tipo di installazione viene anche molto utilizzata nel caso si siano danneggiati alcuni file e si voglia
procedere alla reinstallazione degli stessi senza dover reinstallare completamente tutta la procedura.
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Terminata l'installazione sara possibile visualizzare il file Leggimi.txt contenente tutte le ultime informazioni
sul prodotto.

Si consiglia di leggerlo attentamente perché pud contenere alcune informazioni non incluse nel manuale.

Il file viene copiato nella cartella di installazione di ImBase (ad esempio C:\IMBASE) e puo essere consultato
in qualsiasi momento.

Al termine dell'installazione verra creata nella sezione Programmi di Windows una nuova riga che avra come
titolo ‘ImBase - Agenzie Immobiliari’ che conterra il collegamento dei moduli ‘imBase’ e dei comandi di aiuto
all'uso del programma.

fi'n ImBase - Agenzie Immobiliari f—b Attivazione programma

fﬂ Copia e Riptisting archivi
@) Guida aImBase

) Guida ai basti

M ImBase

S Riparazione archivi

Nel caso in cui l'installazione non abbia avuto un buon esito vi consigliamo di ripetere nuovamente la
procedura di installazione, partendo dal punto iniziale.

Se in ogni caso non si riesce ad installare correttamente ImBase contattare il vostro Servizio di Assistenza
segnalando il tipo di errore incorso.

5.3. Installazione in rete locale

In questo paragrafo vengono illustrate le principali caratteristiche dell'installazione di ImBase in ambiente di
rete locale.

| file esequibili si consiglia di installarli su ogni disco locale sia sul Server che sul Client, mentre i file di dati
vanno installati solo sul disco del Server in modo da per poter essere condivisi da tutti gli utenti.

Per il Server scegliere I'opzione di installazione "Server" del programma che permette di installare
completamente il programma,;
per il Client scegliere invece l'installazione ‘Client’ in modo da caricare solo i programmi e non i dati.

2 Installazione di ImBase - Agenzie Immobiliari [z|

Selezionare il tipo di installazione

Selezionare il ziztermna su cul andra inztallato il prograrmma:

{* Server Installa il programma per un utilizzo
zU uh unico PC o come server in rete
locale.

" Client Inztalla il programma per un PC
aggiuntivo in rete locale.

< Indietro Annulla
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Terminata l'installazione, su ogni Client entrare nel programma, aprire la voce di menu Impostazioni,
Programma, e modificare la cartella "Percorsi", indicando la cartella del disco di rete dove sono presenti gli
archivi, ad esempio F:\Imbase\dati, e tutti gli altri percorsi richiesti.

Se la rete prevede un Server dedicato (un Server dedicato € un PC che non pud essere utilizzato dagli utenti
come Client, ma che ha solo lo scopo di gestire i dati per la rete), & necessario allora collegarsi da un Client
come Supervisor (0 AMMINISTRATORE) e sul primo PC su cui viene effettuata l'installazione della
procedura, scegliere l'installazione "Personalizzata", modificare la cartella di installazione dei file di dati
indicando il disco di rete. | file eseguibili, i file di dati, i file di guida installarli invece sul disco locale.

Per gli altri Client eseguire l'installazione come sopra indicato.

5.3.1. Disposizione delle cartelle

Caricare il programma, entrare nella scelta Programma presente nel menu Impostazioni ed accertarsi che le
cartelle presenti nella sezione Percorsi predefinite siano corrette.

Ad esempio, in una installazione tipica, avremo i seguenti dati:
per il Server

Cartella di installazione C:\ImBase

File eseguibili C:\ImBase

File di dati C:\ImBase\dati

File di storico C: \ImBase\storico
File import C: \ImBase\import
File export C: \ImBase\export
Report di stampa C: \ImBase\report
File immagini C: \ImBase\immagini
File di testo C: \ImBaseltesti

File per Internet C: \ImBase\internet

per il Client
Cartella di installazione C:\ImBase
File eseguibili C:\ImBase
File di dati F: \ImBase\dati
File di storico F: \ImBase\storico
File import F: \ImBase\import
File export F: \ImBase\export
Report di stampa F: \ImBase\report
File immagini F: \ImBase\immagini
File di testo F: \ImBase\testi
File per Internet F: \ImBase\internet

dove C: ¢ il disco locale del PC mentre F: € I'unita logica che indica il disco C del Server.

5.3.2. Configurazione iniziale del programma

Nel programma € necessario creare un posto di lavoro per ogni Funzionario che si collega in rete e che
utilizza il programma. Codificarli con la scelta tabella Lista Funzionari presente nel menu Funzionari.

| posti di lavoro devono essere univoci nel senso che non € possibile che due Client utilizzino I'applicativo
con lo stesso codice posto di lavoro.

Per maggiori informazioni su come codificare i posti di lavoro fare riferimento al paragrafo relativo alla scelta
tabella Posti di Lavoro.
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Esempi di codifica
« Postodi Lavoron. 1

« Posto di Lavoron. 2
.« PC di Paolo
« PC Amministratore

Nella lista Funzionari € possibile facoltativamente codificare gli operatori che dovranno utilizzare il
programma.
Cadificarli con la scelta tabella Gestione Funzionari presente nel menu Funzionari.

Gli operatori possono non essere univoci, cioeé due o piu utenti possono collegarsi con lo stesso Codice
Operatore.

Ad esempio & possibile codificare un operatore "Acquisitore” ed un altro "Venditore". L'operatore
"Amministratore” potra essere usato da tutti gli utenti del sistema.

Per maggiori informazioni su come codificare gli operatori fare riferimento al paragrafo relativo alla scelta
tabella Funzionari.

Esempi di codifica
. Operatore 1
. Paolo

« Amministrazione

5.3.3. Configurazione per lavorare in rete Windows
Innanzitutto, riportiamo qui di seguito i passaggi su come compiere le principali operazioni di rete:

. Server - Per condividere un disco o una cartella: entrare dal server in Risorse del computer, cliccare sulla
cartella da condividere quindi e selezionare dal Menu File, la voce "Proprieta". Quindi cliccare sulla scheda
"Condivisione" per impostare il nome ed il tipo di condivisione. E' molto importante fare attenzione al fatto
che viene proposta di default una condivisione in sola lettura: per un corretto accesso degli utenti agli archivi,
la cartella del programma e tutte le sue sottocartelle devono essere accessibili agli altri terminali sia in lettura
che in scrittura. Inoltre & opportuno verificare che nelle impostazioni di rete del pannello di controllo, siano
abilitati i parametri: "Consenti ad altri utenti di accedere ai file" e "Consenti ad altri utenti di stampare
utilizzando le stampanti locali". Per abilitare i suddetti parametri fare clic sul pulsante "Condivisione file e
stampanti" della scheda "Configurazione".

. Client - Per creare una unita logica corrispondente ad una cartella condivisa: dai terminali, lanciare
"Risorse del Computer", quindi entrare nella scelta "Connetti unita di rete". Quindi indicare il PC su cui
installata la procedura (il Server) e selezionare la cartella condivisa a cui accedere. Verificare che sia
selezionata l'opzione "Riconnetti all'avvio" in modo da dovere effettuare I'operazione una sola volta.

Ad esempio, se il PC su cui € installato il programma € denominato PCSERVER1 e la cartella in questione e
stata condivisa con il nome "\Imbase\dati", indicare:

\\PCSERVER1\ImBase\Dati
Alla cartella condivisa verra assegnato un nome di unita logica, ad esempio E:

Sul Client entrare nella finestra Programma, presente nel menu Impostazioni e compilare nella scheda
Percorsi, la voce dei percorsi dei dati indicando ad esempio E: \ImBase\Dati

Nota Ricordiamo ancora che tutti gli utenti devono avere l'accesso in lettura e scrittura alla cartella dove
vengono installati gli archivi dell'applicativo (generalmente \ImBase) e a tutte le sue sottocartelle.

Nota E'necessario condividere tutta la cartella di Imbase e non solo quella dei dati (F: \ImBase\Dati) in
guanto tutte le sottocartelle vengono utilizzate dai Client. Specificare le cartella di lavoro direttamente dal
menu Impostazioni - Programma, scheda Percorsi predefiniti.

« Per condividere una stampante: entrare in Risorse del Computer - Stampanti e cliccare con il tasto destro sulla
stampante locale. Selezionare quindi il comando "Condivisione” e specificare i parametri di condivisione

« Per potere ridirigere una stampante di rete su una propria porta logica: entrare in Risorse del Computer
- Stampanti - Aggiungi stampante. Quindi seguire le istruzioni a video per l'installazione di una
stampante di rete
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5.4. Attivazione di ImBase
Terminata l'installazione, se eseguite immediatamente il programma, vi accorgerete che funziona in modalita
dimostrativa.

Per attivare il programma al funzionamento completo é necessario eseguire la procedura di registrazione di
ImBase, inserendo un codice di attivazione nel programma e l'intestatario della licenza d'uso.

Questa registrazione verra effettuata esclusivamente in occasione del primo caricamento della procedura, ed
eventualmente in caso di sostituzione del PC e di conseguente reinstallazione del programma.

Per la registrazione di ImBase, dal menu principale, scegliere il menu File -> Manutanzione archivi ->
Agenzia. Apparira la seguente finestra, dove andremo ad inserire tutti i dati sociali della nostra agenzia:

it Dati agenzia

Dati Sociali | Dati Fiscali | Logo

ruppo Agenzie e codice AgenzialFiliale

Gruppo: | MM Codice: | 000001 Attivazione programma |

[rati Sociali

Ragione

4 Agenzia Immohiliare MicroM edia

Indiizzo: | ¥ia Marconi, 10

Cop: | 37067 Citta: |Yaleggio sul Mincio Prov.: ' ¥R
Teleforo: | 0456370525 Fax: [ 0452109956
e-mail: | info@micromedia.it zito: | werw_micromedia. it
ok | [ Annuls

| dati importanti ai fini della registrazione e da inserire sono:

¢ il marchio agenzia
che identifica il nome del gruppo di appartenenza in caso di affiliazione ad una rete di agenzie (filiale);

¢ il codice agenzia
che permette di poter assegnare un numero univoco ad ogni agenzia: nel caso di piu agenzie apparte-
nenti allo stesso gruppo immobiliare, oppure in caso di piu filiali, per permettere I'identificazione univoca
delle schede offerta e anagrafiche in caso si vogliano trasferire i dati e le immagini fra le filiali stesse;

e idati sociali dell'agenzia intestataria del programma.
Si tenga presente che tutti tali dati appariranno in tutte le schermate e le stampe del programma;

e idatifiscali dell'agenzia intestataria del programma;
¢ illogo dell’'agenzia, che potra essere gia direttamente inserito se possedete gia il file immagine.

Inseriti tutti i dati sociali, effettuate la registrazione al programma, cliccando sul bottone
‘Attivazione programma’.

Una finestra di avvertimento ci informa che stiamo effettuando la registrazione del programma e di
controllare di avere inserito correttamente tutti i dati sociali.
Procediamo con il bottone Si.
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Attivazione ImBase

/AN

Attenzione |

Prima di procedere con |a regolare registrazione di ImBase & necessario avere correttamente inserito nei Dati Sociali la Ragione Sociale dellagenzia e
compilato la scheda di registrazione.

Wuoi continuare ?

La finestra successiva riporta un numero molto importante per la registrazione, denominato CODICE DI
SISTEMA: questo codice vi viene fornito in
automatico dal programma.

@' Attivazione ImBase

one del programma

Codici di ativazione del prograrma Codice di sistema,
Per attivare il programma al funziohamenta completa, nec,essa”_o per la
compilate comettarmente | modula di registrazione che avete registrazione del
trowvato allegato al ranwale, iportando il codice di sistema e programma

ifviatelo via email o wia fax allo 04521 09956,
Wi werrd rilazciato un codice di attivazione che dovrete
riportare nel campo sottostante.

Il ¥oztro codice di sistema é: | 38712 / Codicedi
Regztrazione a nome di; ?ttive_‘Zione da
Agenzia Immobiliare MicroMedia ’I/ Inserire
Codice di attivazione: | |

K

| ok || annda |

A questo punto, compilate il modulo che avete trovato nella stessa busta del programma con il CD-ROM e
inviatelo direttamente via fax a MicroMedia allo 0452109956 oppure via email a info@micromedia.it; se non
si possiede un fax potete richiedere telefonicamente il codice e inviare via posta il modulo compilato.

Dopo poco tempo, MicroMedia vi inviera un nuovo fax con il Vostro codice di attivazione, che andrete ad
inserire nel campo CODICE DI ATTIVAZIONE.

@ NOTA IMPORTANTE

Nell'inserimento del codice di attivazione, fate molta attenzione ai caratteri maiuscoli e minuscoli, come pure
ai caratteri speciali e numerici. In caso di errato inserimento il programma non potra essere attivato corret-
tamente.

Se invece il programma vi avvisa con il messaggio ‘Codice di attivazione errato’ prima di ricontattare il Vostro
Rivenditore o MicroMedia, controllate attentamente la ragione sociale che avete appena inserito.
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ImBase g|
é) Atkivazione carretta |
BLON LAYORD con ImBase |

Da questo punto in poi, il Vostro programma é correttamente registrato e potete usarlo completamente in
tutte le sue funzionalita senza le limitazioni della versione dimostrativa.

Il codice di attivazione permette di utilizzare ImBase in due modalita:

- la modalita dimostrativa che attiva il programma ad una versione simile a quella ufficiale, ma permette
un utilizzo limitato del prodotto, consentendo un numero massimo predefinito di operazioni.

- La modalita attiva e completamente funzionante se si indica il codice di attivazione in modo corretto che
vi é stato fornito via fax.

La fase dopo l'inserimento del codice di attivazione é relativa all'inserimento del numero di filiale:

5.4.1. Inserimento del numero di filiale

Se la vostra agenzia appartiene ad un gruppo o rete immobiliare, inserite un codice identificativo
(alfanumerico di max 6 caratteri) che possa identificare in maniera univoca la vostra agenzia nel gruppo.

Codice agenzia g|
Inzerire | codice agenzia del marchio "

Annulla

|1
Questo codice potrebbe essere un numero, oppure una sigla di abbreviazione della ragione sociale (es.
000001, 023, AB1, AGIMM2,...)

Se non appartenete a nessun gruppo o affiliazione, mettete il numero 000001, ma NON togliete in ogni caso
tale numero per avere dei malfunzionamenti del programma.

Al termine dell'installazione e della registrazione di ImBase, vi consigliamo di leggere attentamente il file
LEGGIMLTXT (se non lo avete fatto dopo il termine del programma di installazione) che contiene le ultime
informazioni sul prodotto e generalmente non riportate sul presente manuale, oltre al file NOVITA.TXT che
riporta le novita introdotte con la presente versione di ImBase.
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6. Panoramica sul programma ImBase

Prima di iniziare ad usare il programma ci sembra doveroso prendere conoscenza con gli elementi con i
quali vengono effettuate tutte le principali funzioni.

6.1. Avviare il programma

Una volta effettuata I'installazione e la corretta registrazione, per eseguire ImBase sara sufficiente cliccare
sul bottone Start (o Avvio) di Windows, selezionare la voce Programmi e quindi su ImBase - Agenzie
Immobiliari

a.

m ImEase - Agenzie Immobiliar bar WaZIone programma
Ml ImBase - Agenzie Immobiliari f Attivazi

;ﬂ Copia & Ripristing archivi

T . ) Guida a ImBase
Doppio clic con il mouse sul ‘ 2

menu

) Guida ai basti

|

I‘ ImBase

% Riparazione archivi

e poi cliccare sull'icona ImBase.

Per un lancio pit immediato del programma, potete anche crearvi un collegamento dinamico sulla scrivania
di Windows e con un doppio clic su questa icona, far partire immediatamente il programma,; all’'atto della
installazione tale icona verra creata automaticamente.

Selezionare e premere il tasto
Invio oppure doppio clic con
il mouse sull’icona

Collegamento dinamico
a programma sul
Desktop di Windows

Dopo la prima schermata di presentazione, con riportati i dati dell'utilizzatore, apparira la schermata princi-
pale del programma, con visualizzato il logo MicroMedia:

Conceszzoin licenza d'uso a; Agenzia Immobiliare Microbedia

MicroMedia

Versione 6.0 Rev. 0
per sistemi Windows a 32 hit
@ Tutti i dliritti rizervati, 2005 - Microhedia

Questo programma & tutelato dalle leagi sul copyright e dalle legai sui diritti d'autore. La rproduzions o distribuzione
non auterizzata di questo programma, o di parte di esso, zard perseguibile civimente efo panalments,
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si noti nella parte alta a destra il nome dell’'intestatario della licenza. Se il nome dell'intestatario é ‘Agenzia
Immobiliare MicroMedia’ significa che la procedura di registrazione non é andata a buon fine e il programma
funzionera nella modalita dimostrativa, per cui sara necessario ripeterla.

NOTA IMPORTANTE: dopo aver effettuato la registrazione del programma, al prossimo
riavvio del sistema vi verra richiesto di inserire i dati del funzionario che sono:

ID funzionario: ADMIN
Password: ADMINISTRATOR

Apparira quindi la finestra che richiede il nome del funzionario e la propria password di abilitazione:

Login ImBase

|0 Funzionario: | ADMIN w

HEHEXNRHRHRRR MII

Salva pazsword

Pazzword:

| ok || chiud |

Scegliere il Funzionario fra quelli abilitati all'uso del programma.

Inserire la password di abilitazione.

Fare clic sul pulsante OK, oppure premere il tasto INVIO.

Nel caso si desideri rinunciare ad avviare il programma, fare clic sul pulsante Chiudi.

Se il programma vi informa che la password & scaduta, inserite nei 3 campi richiesti la password
ADMINISTRATOR.

Per modificare i dati di login si vada sul menu Funzionari- Gestione Funzionari...- Modifica.
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6.2. Lo schermo principale di ImBase

il Apgenzia Immobiliare MicroMedia - AMMINISTRATORE

E Eile Modifica Misualizza Funzionari  Impostazioni  Info

8 Anagrafiche ~ 5

;“1"" ¥ =] [ Huove ~ (%] pCerca'& 5 Stampa % [ & P ImBase [+

Ei Operativita

Richieste * (/) Residenziale = (& Commerciale ~ & Capannoni =~ 9 Terreni ~  Offerte

o)

Ricerca

%

Ricerca incrociata Barra dei menu
dinamica
MNuovo contatto
Muovo appuntameE

=
ﬁ Agenda :
Barra di ImBase
a Acquisizione

a Calcoli e testi

4* Pubblicita

0&' Gestione
@ Internet

é Funzionario:l AMMINISTRATORE ol Utenti cornessi: | 1 @Archivio:|c:\imbaseBU |'I4.I’DB.-’2D|35 A

Lo schermo principale di ImBase é composto da:
¢ una BARRA dei MENU posto generalmente in alto dello schermo;

e un menu a bottoni, denominato TOOLBAR, per un accesso rapido alle funzioni ed alle finestre di ImBase
con sopra riportato un simbolo descrittivo di richiamo immediato alla funzione a cui svolge;

e una BARRA a scorrimento che si trova nella parte sinistra dello schermo e denominata ‘Barra di
ImBase’.

Vediamo in dettaglio le funzionalita di ogni elemento:

6.2.1. LaBarradei menu

Alcuni dei comandi di ImBase sono richiamabili dal menu. In genere sono funzioni che vengono utilizzate
meno frequentemente delle altre, come I'impostazione della stampante, lo scambio dei dati, i cambi archivio,
e altro.

L'ambiente ImBase é stato disegnato per consentire operazioni facili e veloci e pertanto tutti i comandi sono
accessibili con al pit una sequenza di due tasti o0 al semplice clic del mouse. Per una completa esposizione
sull’utilizzo della tastiera, vi consigliamo di consultare il comando di aiuto nel menu ‘Info’.

La barra dei menu puo essere posizionata in qualunque parte dello schermo e mantenere la posizione
anche per le successive utilizzazioni del programma. Per spostare il menu, cliccare e tenere premuto con il
mouse la barra presente all'inizio della barra dei menu stessa:
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File

a—

N Trascinare con il mouse per spostare la barra
dei menu

Guida utente

La barra dei menu puo assumere diverse posizioni e forma a seconda di dove viene posizionato sullo
schermo di ImBase:

File

Modifica  Wisualizza Funzionari  Impostazioni  Info

50 BIYIPOT] 3|3F E

Per memorizzare la posizione dei menu, ed anche di tutti gli elementi dello schermo di ImBase & necessario
specificarlo nelle impostazioni del programma nella voce salva le impostazioni dello schermo all’'uscita:

Salva limpoztazione dello zchermo

6.2.2.

Il Toolbar di ImBase

Il Toolbar € un menu a bottoni tridimensionali che direttamente richiamano alcune finestre e funzioni del
programma: in genere I'immagine su di essi riportata € mnemonica per la funzione a cui essa svolge.

mﬂmagraﬁche * o Richieste -

“Q&D“ |Ell|i|] Eea.tluovovli']

Le funzioni sono (da sinistra a destra, dall'alto in basso):

Nella barra superiore

1

Nookwd

richiamo gestione anagrafiche

richiamo gestione delle richieste

gestione immobili Residenziale

gestione aziende Commerciae

gestione Capannoni

gestione Terreni

selezione dell’ archivio Offerte — Notizie (cambio archivio)

Nellabarrainferiore

8.
9.

10.
11.
12,
. gestione stampe

.chiave per il blocco/sblocco del programma
.richiamo alla gestione rapida delle immagini
.richiamo alla gestione rapida delle piantine
.informazioni su ImBase

.uscita dal programma

13
14
15
16
17
18

frecce di spostamento degli archivi nelle schede (bottoni di navigazione)
bottoni di conferma ed annulamento delle modifiche

inserimento di nuove schede

cancellazione delle schede

ricerche varie e annullamento ricerche

MicroMedia

» Residenziale = (& Commerciale ~ & Capannoni ~ % Terreni ~ | Offerte

S Cerca *ﬁ ‘wstampa % | @ ™ | ImBase [
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La prima parte della seconda barra comprende 5 bottoni con le frecce a destra e a sinistra, e permettono lo
scorrimento dell’archivio in avanti e indietro, all'inizio ed alla fine dell'archivio, mentre il bottone con la freccia
in alto permette di saltare direttamente ad una scheda di cui se ne conosca il numero.

HaeaP N

La seconda parte e invece un menu a discesa con il quale possiamo selezionare il tipo di archivio, se offerte o
notizie:

Offerte - I atizie -

Selezionando uno dei due archivi si noti di come cambia il colore delle schede immobili
- verde per le offerte
- giallo per le notizie

in modo da poter evidenziare su quale archivio si sta operando.

Hiferimento Riferimenta

Descrizione
Eitta Citta

6.2.3. LaBarradi ImBase

La Barra di ImBase posta nella parte destra dello schermo é forse una delle finestre piu importanti del
programma: € una finestra che é sempre presente e non modificabile nella forma e nella posizione e fornisce
una serie di bottoni di richiamo alle funzioni piu comuni.

%_'-) DOperativita

7~ Richiamo alle

varie funzioni

Ricerca

Ricerca incrociata
dinarnica

®
Muovo contatto
L, 2
Muovo appuntamerB

rer _f Agenda

E?}_‘ Acquisizione

[:_J Calcoli e testi

«> Pubblicita

Gestione

@ Internet

| suoi bottoni permettono un uso immediato ad alcune funzioni principali sugli immobili, sui terreni, sulle
aziende, sui capannoni, sulle anagrafiche e sulle richieste: funzioni come I'inserimento di schede notizie e
offerte, I'inserimento di appuntamenti e incontri, la gestione della pubblicita, la gestione delle principali
funzioni di un ufficio e molto altro.
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6.3. Labarradei menu di ImBase
I menu di ImBase contiene i comandi per 'attivazione di ulteriori finestre e funzioni; alcune di queste funzioni
sono anche direttamente richiamabili tramite i bottoni del toolbar, che abbiamo appena descritto.

In questo parte vi verranno sinteticamente spiegate le azioni che vengono effettuate con le funzioni del
menu.

6.3.1. Il menu principale
L'illustrazione sottostante rappresenta la barra del menu principale.

Raggruppamento delle

File Modifica Wisualizza Funzionari  Impostazioni  Info varie funzioni

Le voci del menu principale sono:

File

Modifica
Visualizza
Funzionari
Impostazioni
Info

ogkrwnE

Ogni voce richiama a sua volta ulteriori sottomenu.

Vediamo in dettaglio ogni singola voce del menu principale e dei sottomenu.

6.3.2. Menu File
Il primo menu include i comandi principali sui file, sugli archivi e sulle stampe.

Eile| Modifica  Wisualizza Funzionari  Impostaz

Manutenzioni archivi, .. LA

Cancellazione archivi. .. »
o q A

| ﬁ- Compattazione archivi

[@ Cambio archivio...
Cambio agenzia. ..

Esportazione/importazione archivi,.,

Scambio dati, ..
f.] Copiaripristing archivi, ..
S Stampa... Chrl+3
Imposka la stampante. ..

[J* Esci Chrl+

Manutenzione archivi..

Permette l'inserimento, la modifica e la cancellazione delle tabelle come le tipologie di immobile, di terreni, di
aziende, localita, le citta, le localita, le zone e altre ancora.

La manutenzione archivi permette anche di poter modificare il nome e tutti i dati agenzia, che all’atto
dell'installazione sono preimpostati da MicroMedia.
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Eilel Modifica Misualizzea Funzionari  Impostazioni  Info

| Manutenzioni archivi. .. L3 Agenzia |

Cancellazione archivi.., [ Tabele/Gruppi. .
] . . =
B Compattazione archivi

Cambin codice

[3 Cambio archivio...

Si noti che il nome ed il logo dell’agenzia verranno utilizzati per visualizzare la schermata della vetrina e su
tutte le stampe.

Cancellazione archivi..

Permette la cancellazione e la pulizia di tutti i dati presenti nei vari archivi e delle eventuali immagini.
Utile dopo una prima fase di test e prova con il prodotto e la fase operativa vera e propria.

Selezionando questa opzione si procede alla cancellazione permanente di tutti gli archivi degli immobili, dei
terreni, delle aziende, dei capannoni, dei clienti e delle richieste.

In configurazione di rete, la procedura di cancellazione deve essere effettuata solo con il programma attivo
solo sul Server e quindi tutte le altre stazioni Client in rete non devono fare uso del programma ImBase.

Con la cancellazione degli archivi é possibile anche procedere alla cancellazione di tutte le immagini degli
immobili.

| Zancellazione archivi... P| Irnmniobili
ﬂ-" Compattazione archivi Terreni
[+ Cambio archivio... Aziende
Cambio agenzia.. . apannoni
anagrafiche e Richieste

Esportazione/importazione archivi...

Scambio dati, ., Richigste

Schede gliminate
Copia/ripristing archivi. ..

XK Cancella Tukto

R
2@ Stampa... Chrl+35

L'operazione di cancellazione archivi é utile effettuarla dopo la prima fase di utilizzo in prova del programma
e la partenza effettiva del suo uso.

Compattazione archivi

Avvia la procedura di riorganizzazione degli archivi per deframmentare gli spazi tra i record cancellati e
riindicizzando i file: questa operazione restituisce maggiore efficienza al programma.

’_‘@" Compattazione archivi “

La compattazione degli archivi agisce su tutti gli archivi ed é in genere necessaria effettuarla solo in caso di
anomala numerazione delle varie schede.
In pratica questa procedura riorganizza gli indici nei vari archivi.

Dopo diverse operazioni di inserimento e cancellazione di schede dati potra essere necessaria questa ope-
razione di riordino degli archivi che permette di poter aggiornare gli indici di ricerca. Si consiglia la scelta di
tale operazione soprattutto quando lo scorrimento degli archivi non segue I'ordinamento impostato oppure a
volte anche dopo eventuali accidentali cadute di tensione.

In configurazione di rete, questa procedura di compattazione va effettuata solo con il programma attivo sul
Server e quindi tutte le altre stazioni Client in rete non devono fare uso del programma ImBase.
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Cambio archivio...

Permette il momentaneo cambio dell’archivio immobili, terreno, azienda, capannoni, anagrafiche o richieste,
a seconda della finestra su cui si sta lavorando.

U [ Cambio archivio... .

Puo essere utile per la visione momentanea di un archivio importato da altra agenzia o filiale o di un archivio
storico. Con il cambio archivio, tutte le funzioni del programma sono relative all’archivio scelto, come le
operazioni effettuabili con la barra di ImBase e le stampe.

Alla scelta di questo menu appare la finestra di cambio archivio:

Cambio archivio

Archivio Immobili

[ Principale ][ Starico ] [ Irnipart ][ E wpart

= o [Molumel) w
et ~

| & imbazeRl

[ Attiva

(3 backup

[[1 bancadati

(23 Cambio Codice

I ChkUJTE

[ Combit LNG

(2 Controllo richieste

[L Conversione Feport "

donala | [ ok

Il cambio dell'archivio pud essere semplicemente effettuato con il clic su uno dei 4 bottoni i quali richiamano
direttamente i seguenti 4 archivi:

- storico
- dati

- import
- export

Se invece si desidera un archivio diverso dai precedenti, sara necessario selezionarlo aprendo la cartella
che lo contiene.

Il cambio archivio € effettuabile con le anagrafiche (e di conseguenza con le relative richieste), con gli
immobili, i terreni, le aziende e i capannoni.

Cambio agenzia...

E’ una funzione molto simile al precedente cambio archivio, con la differenza che vengono cambiati tutti gli
archivi e non solo quello della finestra attiva.
Permette di poter cambiare archivi per ispezionare gli archivi che possono essere stati importati da altra
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agenzia. Con il cambio agenzia, tutte le funzioni del programma sono attive sull’archivio scelto, come le
operazioni sulla barra di ImBase e le stampe.

| Cambio agenzia... I

Per maggiori informazioni sul cambio agenzia si faccia riferimento ai capitoli successivi.

Esportazione/lmportazione archivi...

Esportazionefimportazions archivi, .. I

E’ una funzione molto importante quando si desiderano scambiare i dati fra varie agenzie. La funzione
permette di scambiare dati agendo sul singolo archivio. Per maggiori informazioni si faccia riferimento alla
sezione relativa agli scambi dati.

Permette I'esportazione e I'importazione degli archivi su floppy o su hard disk a seconda della finestra di
gestione attiva (immobili, terreni, aziende, capannoni, anagrafiche e richieste). Si possono selezionare anche
solo una parte degli archivi, effettuando a priori una ricerca di quali dati esportare o importare (con il
comando ricerca rapida, libera o altro) e poi selezionando questa funzione.

Scambio dati...

Scambio daki .. I

E’ una funzione molto simile alla precedente con la differenza che gli scambi di dati vengono effettuati in
maniera automatica e quando si desiderano scambiare i dati fra varie agenzie. La funzione permette di
scambiare dati agendo su piu archivio. Per maggiori informazioni si faccia riferimento alla sezione relativa
agli scambi dati.

Copial/ripristino Archivi...

Consente di poter effettuare delle copie di sicurezza ed il ripristino degli archivi.

Possiamo scegliere il tipo di archivio e se effettuare le operazioni su floppy (esterna) o sullo stesso hard disk
(interna). Di default il drive su cui si effettuano le copie é A.

f.j Copiafripristino archivi,..
Utilizzate spesso questa opzione, in modo da poter sempre recuperare i vostri dati in caso di accidentali ca-
dute di tensione o di danneggiamento all’hard disk.

In configurazione di rete, anche questa operazione va effettuata solo con il programma funzionante sul
Server.

Questa funzione ci viene fornita anche automaticamente ad ogni chiusura del programma.

Stampa... Ctrl-S

4 Stampa... Chrl+3 I

Attiva la finestra di gestione delle stampe. E possibile selezionare direttamente questa opzione anche tramite
tastiera con la sequenza dei tasti <Ctrl-S>.

La finestra di gestione delle stampe vi permette un’ampia scelta sul tipo di stampa, selezionabile a seconda
delle esigenze: a scheda, a lista, etichette, locandine, offerte con o senza immagini, cartelli, volantini, ed
anche stampe da voi personalizzate.

E inoltre possibile scegliere anche quali scheda stampare: la scheda corrente, selezionate (da... a...) o tutte.

Si tenga presente che, data la notevole complessita di elaborazione dei dati da stampare, la stampa con
immagini pud anche richiedere diverso tempo di elaborazione.
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In questa finestra & presente un bottone di MODIFICA che permette di poter variare a proprio piacimento
I'impostazione e la struttura delle stampe

Imposta stampante...

Imposta la stampante. .. I

Permette la scelta e 'impostazione della stampante tra quelle installate e presenti nel pannello di controllo di
Windows.

Per ulteriori informazioni si faccia riferimento alla guida di Windows.

Esci Ctrl-X

[* Esci Chrl+x I
|

Questo comando termina I'esecuzione di ImBase chiudendo I'applicazione. E possibile uscire dal pro-
gramma anche con la sequenza dei tasti <Ctrl-X>.

6.3.3. Menu Modifica

Maodifica | Wisualizza Funzionari  Imposka
!'sa Elimina. .. ki

) Qj Duplica la scheda
! IE Skarico
Eh Passa a offerta

@ Crdinamento schede. .,

f@ Condizioni di incrocio. .
I

Nel menu di modifica sono riportate diverse funzioni che operano sulle modifiche e sulle eliminazioni delle
schede dati del programma.

Vediamo in dettaglio ogni singola voce:

Eliminazione

ﬁa La scheda corrente F5
K Tutte le scheds Shift+F5
= Le immagini

L_E; I movirmnenti

Elimina la scheda corrente F5

Consente di eliminare definitivamente la scheda visualizzata. La funzione puo essere richiamata anche via
tastiera con il tasto F5.

| ga La scheda corrente FS

Il comando cancella anche tutte le informazioni ad essa associate, come le visite, i movimenti, le pubbilicita,
ecc.
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Nella cancellazione di un immobile, i relativi file immagine possono anche rimanere presenti su disco per un
eventuale riutilizzo; nel caso si vogliano eliminare anche le immagini € necessario confermare I'operazione
alla specifica richiesta.

Elimina tutte le schede Shift-F5
K Tutte le schede Shift+F5

Elimina, come nella funzione precedente, tutte le schede visualizzate. Effettuate un accurato controllo nella
lista delle schede prima di procedere alla eliminazione completa.

Elimina le immagini
s Le immagini
Cancella tutte le immagini della scheda visualizzata mantenendone solo i dati.
Il comando viene utilizzato per eliminare in maniera veloce le immagini di un immobile quando non si desi-

derano piu gestirle: vengono solo cancellate le immagini, mentre i dati dell'immobile rimangono memorizzati
in archivio.

Elimina i movimenti

Ltl._l I movirnenti I

Permette di eliminare i movimenti visualizzati nell'ultima pagina di ogni scheda.

Si noti che il comando elimina solo I'elenco dei movimenti nella lista ma non le registrazioni a cui i movimenti
fanno riferimento. Ad esempio, se nell’elenco compare un movimento di appuntamento effettuato
sullimmobile, la eliminazione ne elimina il movimento e quindi la visualizzazione nell’elenco ma non la
scheda appuntamento.

Per eliminare anche I'appuntamento & necessario un doppio clic sulla riga del movimento e poi cliccare nella
finestra che appare il bottone elimina.

Duplicala scheda

J '—1;_‘] Luplica la scheda

Permette la duplicazione di una scheda. Utile quando si hanno degli immobili che differiscono solo in alcuni
dati, come la metratura ed il prezzo: senza dover reinserire tutti i dati € possibile la duplicazione della scheda
e quindi la successiva sostituzione dei soli dati di differenza.

La funzione di duplicazione crea un nuovo immobile con gli stessi dati e immagini del’'immobile corrente-
mente visualizzato.

Ad esempio, una serie di appartamenti appartenenti alla stessa palazzina ma che differiscono solo in alcuni
dati come la superficie, il piano, il prezzo, ecc. ; senza dover reinserire tutte le schede per ogni apparta-
mento, possiamo creare un appartamento campione e poi creare gli altri con una duplicazione e poi modifi-
care solo i dati in cui questi si diversificano.

Cio permette di poter risparmiare tempo e ridurre gli eventuali errori di inserimento dati.

Storico
& Skarico h

Questa é una funzione alternativa alla cancellazione della scheda e permette di poter trasferire tutti i dati
della scheda, compresi tutti i movimenti, in un archivio parallelo e denominato STORICO. Questo permettera
in futuro di poter recuperare la scheda e i suoi dati, senza perdere alcuna informazione.

Si puo utilizzare nel caso in cui si affitti un immobile per essere riproposto dall’agenzia al termine della
locazione: senza dover reinserire nuovamente tutti i dati possiamo salvarlo nello storico e poi ripristinarlo.
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Passa a offerta

‘ Eﬁ Passa a offerka I

Con questa funzione la scheda immobile passa da notizia a offerta.
Si puo notare la differenza tra una scheda notizia da una offerta, dal numero diverso di campi presenti nella
scheda stessa.

Ordinamento schede
| [S] COrdinamento schede. ..

Tutte le schede possono essere ordinate secondo un ordine desiderato, come per tipologia, per prezzo, per
localita, per citta e secondo molti altri tipi diversi. Tale ordinamento viene mantenuto anche nelle stampe, sia
in anteprima a video che nella stampa su stampante.

Condizioni di incrocio

| % Condizioni di incrocia, .,

T
Con la modifica delle condizioni di incrocio possiamo ampliare il campo di ricerca nelle ricerche incrociate
richieste=offerte e viceversa.

EE Condizioni di ricerca incrociata richieste=-=offerte

o zulla ricerca incraciata fra le offerte e le i
iderati.

Parametn principali da conziderare
Yenditalaftitto/Permuta per Tipologia per Provincia per £ona
per Gruppo Tipologie per Localita per Gruppo Zone

FParametn secondan da conziderare

per Yia Lacali ani Eou/Posti auto/ma
Fiano Luci/Carmere altri Dettagli
big; Frezzo: Canone:

() come valore fiszo mazzsimo () come valore fisgo maszsimo () come valore figgo massima

(%) non considerato ) non conziderato (%) non considerato
(3 per valore variabile in & (%) per valore vaniabile in % ) per valore variabile in 3
+ + 10 +
Per attivare le condizioni impostate selezionare l'opzione Applica le condizioni [ ]

‘Applica le condizion'

Con la selezione o meno di alcuni dettagli possiamo non considerarli nella ricerca incrociata, cioé il confronto
fra i campi dell'offerta e quelli della richiesta non viene effettuata.

Per alcuni campi possiamo pero variare anche solo il campo di ricerca in termini percentuali, come ad
esempio su mq., sul prezzo e sul canone annuo con:

- un valore fisso,
- non considerando il valore,
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- fissando un valore percentuale in piu o in meno.

In alcuni casi per non perdere la ricerca incrociata con gli immobili, possiamo impostare come condizione di
ricerca un valore variabile sulla metratura da + 20% a —20%. Se la richiesta del cliente € di un locale di 100
mg., la ricerca incrociata avverra su tutte le offerte con metratura fra gli 80 e i 120 mq.

Si noti che per rendere attive le condizioni di ricerca é necessario selezionare il check-box ‘Applica le condi-
zioni'.

6.3.4. Menu Visualizza

Eisualizza| Funzionari  Impostazioni

115 Riepilogo attivita, .,
Impeqgni funzionari. ..

Lista ulkimi clienti. ..

f Elenco richiami. ..

Elenco scadenze incarichi. .

Elenco ultime informazioni. ..
Impeqgni di ogqi

Scadenza richiami ad oggi
Scadenza incarichi ad oggi

Toolbar
Toolbar offerte

< Sugogerimenti. ..

E’ forse uno dei menu meno utilizzati ma non meno importanti in quanto riporta delle funzioni che non
influiscono sull’'uso del programma ma che ne modificano solo I'aspetto, e funzioni che richiamano un elenco
di scadenze.

L'opzione ‘Impegni Funzionari’ permette di visualizzare gli impegni del Funzionario alla data corrente oppure
per un periodo fra date determinate.

La prima parte di questo menu fornisce un insieme di elenchi di immediata consultazione sugli impegni
giornalieri del funzionario. Le sole operazioni ammissibili sono di consultazione dell’archivio e di stampa della
lista visualizzata.

Riepilogo attivita...

Visualizza a pieno schermo I'elenco di tutte le ultime attivita effettuate nel programma, come le ultime
richieste inserite, gli ultimi contatti inseriti, le ultime schede offerte e notizie inserite, e le ultime informazioni
inserite.

Impegni funzionari

Visualizza una lista a scelta degli appuntamenti, incontri, contatti, ‘cose da fare’ e ‘mentre eri fuori’ da
effettuare nella giornata.

Impegni di oggi

Visualizza una lista veloce degli appuntamenti, incontri, contatti, ‘cose da fare’ e ‘mentre eri fuori’ da
effettuare nella giornata.

Lista ultimi clienti...

Visualizza la lista di tutte le anagrafiche inserite nel periodo.
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Elenco scadenze incarichi...

Guida utente

Visualizza una lista di tutte le scadenze degli incarichi con possibilita di poter selezionare le date interessate.

Elenco ultime informazioni....

Visualizza una lista di tutte le ultime informazioni inserite.

Con le altre 2 opzioni sulla barra possiamo nascondere o visualizzare la barra dei bottoni, di navigazione e

del cambio archivio.

L'ultima scelta visualizza la finestra dei suggerimenti, che fornisce in modo casuale alcuni informazioni di
carattere generale sull’'uso del programma.

4 Suggerimenti del giorno

erimenti su come poter uzare al meglio il

Suggerimento

Posziamo sapere quali sono stati gl ultimi clienti
regiztrati e con i qual abbiamo awvuto dei rapporti
di lavoro tramite il menu Vizualizza - Lizta ultimi
Clienti.

Prozsimo

[ ] Mosztra i suggerimenti al prossimo awvio del programma

Questa finestra si presenta anche all'inizio di ogni sessione di lavoro con ImBase. Se non vogliamo che

appaia piu, cliccate sul check-box.

6.3.5. Menu Funzionari

Funzionari | Impostazioni  Infc

& - . .
ﬁ;l Gestione Funzionati...

Y, Cambio password. ..

:;_ Zambio Login...

Lista Funzionari...

Permette di inserire o modificare le anagrafiche degli funzionari.

Per funzionari si possono intendere tutte le persone che collaborano con I'agenzia, come pure anche solo gl

agenti esterni all’agenzia.

Si noti che il campo di inserimento dei dati del funzionario é presente su ogni finestra dati in modo da poter
stabilire, in caso di piu collaboratori in agenzia, chi ha registrato o gestisce la scheda stessa.
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23 Gestione funzionari §|

1l _fl.Jr'uzi-:nr'uarin:n E"

ID Funzionano, Cognome Nome

ADMIN, Amministratore
CARLO, Maestrini Carlo

b odifiza

Infarmazioni

Muovo

Elimina

Chiudi

Cambio password...

Permette al funzionario con cui € stato fatto il login nel programma di poter modificare la password di entrata
nel programma. Si noti che la password dovra essere modificata ogni 3 mesi: sara comunque il programma
a ricordarvi di farlo. Se volete mantenere la sempre la stessa password, sara sufficiente inserirla ancora
esattamente come prima al momento in cui vi viene chiesto di inserire la nuova.

All'atto dell'installazione del programma la password da noi preimpostata € ADMINISTRATOR, che potrete a
vostro piacimento modificare con un’altra di al massimo 16 caratteri alfanumerici e al minimo 8.

Per la modifica scegliete quindi dal menu Funzionari Cambia password; vi verra richiesto di digitare la
vecchia password, quindi la nuova password che intendete utilizzare, e per confermare I'esatta digitazione
della nuova password di reinserire ancora la nuova password.

Ogni Utente ¢é abilitato a modificare la propria password di accesso al programma. Naturalmente non pud
intervenire sulle proprie abilitazioni relative ai menu od alle funzioni. La procedura di modifica della password
ricalca appieno quanto descritto in precedenza sulla gestione degli utenti, limitata alla gestione della parola
chiave.

Cambio Login...

Come gia visto, il programma permette la personalizzazione delle funzioni a seconda del funzionario che fa
login per entrare nel programma. E’ possibile effettuare un cambio login in qualsiasi momento d’uso del
programma tramite questa funzione.

Login ImBase

1D Funzionario:

A

RERENRERREEES

Pazzword:

Salva pazsword

| ok || nna |
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6.3.6. Menu Impostazioni

Impostazioni | Info

a:‘f:" Prograrma...

1,; Yetrina, ..

Programma...

Imposta alcune preferenze sull'uso di ImBase, come la cancellazione in automatico degli appuntamenti, delle
cose da fare, degli incontri, dei mentre eri fuori dei giorni prima, senza doverlo fare manualmente tramite
I'agenda, I'abilitazione della password (solo se attiva) al lancio del programma, gli help che appaiono al
posizionamento del cursore sopra un qualsiasi bottone di ImBase e il funzionario attivo, cioé il funzionario
con cui viene generalmente fatto il login sul PC.

Impostazione del programma

I ioni generali del programma. Selezionare | componenti che i desiderano
& nel pragrammma.

Programma | Impegni || Funzionar | lnvio annunc su intermet | Banca Dati || Percorsi | Stampe

All'awvio del programma: Al terming del progranmma:

[ &wviza sugli impegni della giomata Ayviza sugli impegni del giormo dopo
[ Awvisa sulla scadenza incarichi |15 | giorni prima Salva limpostazione dello zchermo
[ Awwiza sui richiami 1 giorni prima

Se abilitata chiedi la password

Preferenze: Codici AgenziaFiliale:
Ewvidenzia le locazioni N
e le schede non attive o sospese Aigenzia principale: | 06953

Blocca i campi delle tabelle
Blocca i codici delle schede
Suggernmenti su schermo

Agenzia secondaria: | 2

Elaboratore di testi
(*interno £ estema Il timna fattura M |0

o
= del: | 01401 /2005

Lok | [ Annls |

Per informazioni piu dettagliate si faccia riferimento al capitolo relativo alla personalizzazione del programma.

Vetrina...
Vetrina é una funzione che produce una ‘Slide Show o Carosello’ delle schede immobili.

La vetrina é composta da immagini e dalle informazioni di ogni singolo immobile in un testo creato in auto-
matico a partire dai dati dell'immobile stesso, eventualmente introdotte da slogan pubblicitari e
personalizzabili.

Esponendo un monitor in vetrina, questo pud essere utilizzato come punto informativo (non interat-
tivo);I'utilizzo in tale modalita € per punti di consultazione in vetrine e ingressi.

L'attivazione della vetrina avviene cliccando il relativo bottone sulla barra di ImBase:

——

*# Attivalavetrina

Wetrina
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Con questa opzione si pone il programma in “modalita vetrina” con la attivazione dello scorrimento in se-
quenza dell'archivio immobili: si noti che solo le offerte immobili che hanno il check-box “in vetrina” impostato
verranno visualizzati (si trova nella pagina NOTE della scheda offerta).

L'uso di tale opzione é utile se si vuole utilizzare I'archivio come punto informativo per vetrine e showroom,
dove le varie immagini degli immobili scorrono automaticamente in sequenza.

Per disabilitare I'opzione ed uscire dalla vetrina si faccia un clic sul'immagine della vetrina, oppure si prema
un qualsiasi tasto.

La vetrina puo essere personalizzata: si puo impostare la composizione automatica della descrizione della
scheda immobile, stabilire le tempistiche di visualizzazione fra un immobile e I'altro, i tempi fra un’immagine
e l'altra dello stesso immobile e lo slogan da porre in testa alla descrizione nella finestra di visualizzazione
della vetrina.

Impostazione della vetrina

Compozizione della dezcrizione in vetrina: Tempiztiche & immagini: /_ Tempis[iche
Tipa [1Zaona [ Aestimenta Termpo fra immaobili (in secondi]: h immobili e
. . | immagini
W
Frezzo E Pasiziane S Bagni Tempo fra immagini [in secondi): h /
Prov/Localita Idqg. Cucina
[venditasafita [ Stato eox M. maw di immagini in vetrina [da 2 a8): |8 Abilitazione
[JLocalifdani [ Destinazione [ Giardino ; M . spegnimento
[] Camere [ &nni [ Rizcaldamenta REIEE PMAED Sl automatico
Riferimento pubblicitario [ Hate [ Attiva lo spegrimento automatico
v icitari i i . (23430 .
Testo Pubblicitario Standard Ora zpegnimento sistema [bhdmm]: ~_ Oradi
Slogany: ['oppio monitar; Sptegm;ent?jel
. . . . automatico
- - [ &ttiva la weting sul manitar secondario .
Le offerte MicroMedia Sistema
. . Yizualizzazione della pagina pubblicitarna:
lita la pagna pubblicitana dopo ogr offerta
File HT|kL per la vetrina: [ bilta | ) bhblicitaria d i
C:\ImB aseB0\internetivetrina ht D C:\lmB ase60\internet\pubblicita. htm
— Gestione della
[ ok || aeus | pagina
pubblicitaria
dell’agenzia

Impostazione della descrizione in vetrina I Slogan in vetrina

| valori ammessi sulle tempistiche sono compresi tra 1 e 20 secondi.
La modifica di tali valori rimane impostata anche per i successivi caricamenti del programma.

In questa finestra possiamo anche impostare lo spegnimento automatico del PC ad un’ora prefissata.

Utile quando si vuole spegnere il PC ad una certa ora. Con questa opzione il programma effettuera all'ora
prefissata I'uscita in automatico da Windows chiudendo ImBase e tutte le applicazioni aperte, senza il rischio
di eventuali perdite di dati.

Speanimento automatico del sistema:

[] Attiva lo spegnimenta automatico

Ora speanimenta sizterna (hhdmm]; | 23430

6.3.7. Menu Info
L'ultima opzione della barra dei menu é la guida in linea (guida on-line) al programma ImBase.
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Il menu Info visualizza alcune schermate di aiuto sull’'uso dei tasti, il seguente manuale in formato di help di
Windows ed é richiamabile anche direttamente in qualsiasi punto di utilizzo del programma con la pressione
del tasto F1.

In essa potrete trovare tutte le informazioni necessarie su come usare il programma e le informazioni sugli
ultimi aggiornamenti al programma e non ancora contenuti nel seguente manuale.

Guidain linea F1
Fornisce un sommario dei vari argomenti. Richiamabile direttamente anche con il tasto funzione F1.

Uso dei tasti Ctrl-K

Fornisce alcune informazioni sull’'utilizzo di ImBase con la tastiera ed il significato operativo dei tasti. Vi
consigliamo di leggere attentamente questo help se avete intenzione di usare ImBase solo con I'uso della
tastiera.

Aggiornamenti al programma

Permette di poter effettuare automaticamente via internet Fornisce alcune informazioni di carattere generale
sull’'uso della guida stessa.

Informazioni su ImBase...

Visualizza una finestra informativa su ImBase con informazioni sulla versione ed il produttore di ImBase.

Informazioni su ImBase

Gestione Agenzie Immobilian

Versione 6.0 Rev. 0

[uesto programma & dato in icenza a:

Agenzia Immobiliare Microkedia

ﬁ Copyright 2 1993-2005 Microbedia - ltaly  Tel 0456370525 - FAX 0452109956
hitkpe A v, micromedia, it e-mail:_infof@micromedia.it

[uesto programma & tutelato dalle legai sul copyright & dalle
leqqgi =ui dinitti d'autore. La nproduzione o distribuzione non
autorizzata di questo programma, o di parte di esso, gara
perzeguibile civimente e/o penalmente.

| Info Sistema... | | Chiudi
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6.4. Il Toolbar di ImBase

Il Toolbar di ImBase € costituito da un insieme di bottoni tridimensionali che permettono di richiamare di-
rettamente con un clic del mouse alcune finestre e funzioni di ImBase.

8 Anagrafiche ~ {3 Richieste - | Residenziale ~ & Commerciale ~ & Capannoni = P Terreni - Offerte -

MdAdaPM 2= [Bnuove ~[x] Ocerea~ ¢ astampa & @ ™ ImBase [+

Il toolbar & composto da 4 serie di bottoni raggruppati per omogeneita: un gruppo di bottoni di navigazione, un
gruppo di bottoni per il richiamo alle finestre e un bottone per il cambio archivio, un gruppo di bottoni per il
richiamo immediato ad alcune funzioni principali.

Il toolbar & disposto su due righe, per poter essere visualizzato tutto nella stessa schermata.

Vediamo in dettaglio la funzione di ogni bottone della toolbar a partire da sinistra verso destra e dall’alto
verso il basso.

6.4.1. Labarradei bottoni delle finestre

&8 Anagrafiche ~ JRichies‘le - : Residenziale - & Commerciale ~ ‘ﬁl(:apannoni < @Terreni - | DOfferte -

&8 Anagrafiche -

Bottone Anagrafiche
Richiama la finestra di gestione delle anagrafiche comuni.

Jﬂi{:hieste @

Bottone Richieste

Richiama la finestra di gestione delle richieste associate alla anagrafica correntemente selezionata.
La finestra viene aperta solo pero nel caso in cui il cliente abbia delle richieste associate.

Per ogni anagrafica si possono associare un numero illimitato di richieste su immobili, terreni, aziende o ca-
pannoni.

A - -
) Residenziale ~

Bottone Immobili Residenziale
Richiama la finestra di gestione delle schede dati sugli immobili.

@ Terreni -

Bottone Terreni
Richiama la finestra di gestione delle schede terreni.

= a
@& Commerciale -

Bottone Aziende Commerciale
Richiama la finestra di gestione delle schede aziende.

:"ﬁ Capannoni -

Bottone Capannoni
Richiama la finestra di gestione delle schede capannoni.
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Bottone Nuovo

dﬁ. Huovwo -

E’ un bottone con il quale si possono inserire dei nuovi dati.
E' composto da piu bottoni richiamabili con un clic sullafreccia adestra della parola 'nuovo';

ﬂ o d I
-

Cliccare lafreccia per avere tutti i
bottoni ‘ nuovo’

Cliccando sulla freccia verranno visualizzati una serie di altri bottoni per I'inserimento di nuovi dati:

&8 Muova anagrafica
_.;f Muowa richiesta
:‘ Muovo immobile
q';. Muova akkivitd commerciale
B nuovo Capannone
@ nuaya berrena
’1;5 MNuovo mavimenko
|£| MNuova proposta

o 1 MNuova krattativa

| nuovi dati che si possono inserire sono:

- una nuova scheda anagrafica

- una nuova scheda richiesta

- una nuova scheda immobile

- una nuova scheda terreno

- una nuova scheda azienda

- una nuova scheda capannone

- un movimento libero su una scheda

- una nuova proposta

- una nuova proposta associata ad una anagrafica

S Stamipa

Bottone Stampa
Questo bottone permette la stampa dei dati e delle immagini, in formato tabellare, offerta, locandina e con
altre diverse opzioni.

L

L4
Bottone Password
Attiva la password di protezione al programma che blocca tutte le funzioni del programma. Il blocco del
programma viene utilizzato quando non si desidera che alcuno usi il programma in caso di assenza
temporanea dal posto di lavoro.
Premendo nuovamente il bottone possiamo disattivare la password.
La password é la medesima di quella utilizzata nella fase di login al programma

@ NOTA IMPORTANTE

La password preimpostata all'installazione del programma é ADMINISTRATOR, per cui se accidentalmente
premete il bottone della toolbar con la chiave, la password é abilitata, e per disabilitarla é necessario
ripremere ancora il bottone con la chiave e digitare ADMINISTRATOR.

Nel caso in cui vi dimentichiate la password che avete impostato, dovete contattare direttamente
MicroMedia.

MicroMedia Pag. 40



ﬂ ImBase 6 Guida utente

[
Bottone Uscita
Questo comando chiude e termina il programma.

6.4.2. |bottoni di ‘navigazione’

Sono un insieme di 5 tasti per lo scorrimento delle schede ed il salto ad una scheda di cui se ne conosca il
numero.

MHadabdm

Il tasto a sinistra passa alla scheda precedente; il secondo tasto alla prima scheda inserita; il terzo tasto
all'ultima scheda inserita e il tasto all’estrema destra passa avanti di una scheda.

Il bottone con la freccia in alto € il bottone di Vai a... e permette un passaggio ad una scheda specifica di cui
se ne conosca il numero.

Vai alla scheda numero...

Inzernirg il numera della scheda immobile:;

)

Selezionando questa opzione é possibile scorrere velocemente I'archivio immobili presupponendo la cono-
scenza diretta del numero di immobile desiderato.

E’ possibile selezionare direttamente questa opzione anche solo tramite la tastiera con la sequenza dei tasti
<CTRL-V>.

6.4.3. Il cambio archivio

Qfferte -

Il cambio archivio permette di passare rapidamente dall'archivio offerte all'archivio notizie e viceversa.

Si puo notare visivamente su quale archivio si sta lavorando dal colore dei titoli dei campi su ogni scheda:
- giallo -> Notizie

- verde -> Offerte

6.4.4. |bottoni cerca

Ricercaincrociata
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% Ricerca incrociata

r!._:u'] Ricerca libera nella scheda
III Ricerca per parola
Ricerca pet telefono

Cetrca e proposte

[&7 Cerca le schede simili

st Annulla la ricerca

Effettua una ricerca incrociata tra le richieste e le offerte.

La ricerca € biunivoca, nel senso che la finestra di fronte visualizzata & un'offerta il programma va a fare una
ricerca di tutti i clienti che hanno fatto richiesta di un immobile con le caratteristiche simile a quello
visualizzato.

Se la finestra aperta € una richiesta di un cliente che cerca, allora la ricerca incrociata va alla ricerca nelle
offerte di qualche scheda che possa soddisfare la richiesta stessa.

E' possibile intervenire nelle ricerche variando le 'Condizioni di ricerca' dal menu Modifica — Condizioni di
incrocio' che permette di poter allargare la ricerca nel caso in cui la richiesta del cliente sia troppo specifica.

E‘E Condizioni di ricerca incrociata richieste=->offerte

Condizioni

Parametn principali da considerare
Yenditaaffitto/Permuta per Tipologia per Provincia per Zoha
per Gruppo Tipologie per Localita per Gruppo £one

FParametn secondan da conziderare

per Yla Locah ani B owx/Post autodmg
Piana Luci/Camere alti Drettagl
b : Prezzo: Canaone;

) come walore fizso mazzimo ) come walore fizzo massimo ) come walore fiszo massimo

{(¥) non considerato ) non considerato (¥ non considerato
() per valore variabile in % (%) per valore wariabile in % ) per valore variabile in %
+ + 10 +
Per attivare le condizioni impostate zelezionare 'opzione Applica le condizioni []

‘Bpplica le condizion'

Con la variazione di alcuni parametri nelle condizioni possiamo allargare la ricerca e includere anche delle
offerte o richieste che potrebbero sconfinare dal campo di ricerca.

Ad esempio, se un cliente chiede la disponibilita di un immobile con 120 mq. e nella sua scheda di richiesta
specifichiamo nel campo superfici il valore 120, € possibile che durante una fase di ricerca incrociata si
possano perdere gli immobili con 115 o 125 mq. poiché il programma effettua un confronto pari-pari di ogni

campo.
Conviene allora intervenire con le condizioni e applicare sulla metratura un valore percentuale + e — 20% in

modo da includere anche gli immobili di 115 e 125 mgq.
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b :
) come valore fizzo massima

%) noh considerato
i) per walore variabile in %

+

Si noti che per rendere attiva la condizione € necessario cliccare sul check-box 'Applica le condizioni'.

Applica le condizioni [ ]

Le condizioni di ricerca impostate sono valide anche per le sessioni successive d'uso del programma.

Ricerca libera

Effettua una ricerca sulle schede offerte/notizie e anagrafiche permettendo di inserire in qualunque campo
della scheda le parole che devono essere contenute nelle schede ricercate.

Per maggiori informazioni si faccia riferimento al capitolo relativo alle ricerche.

Ricerca per parola
Effettua una ricerca su tutte le schede offerte/notizie e anagrafiche che contengono la parola desiderata.

Per maggiori informazioni si faccia riferimento al capitolo relativo alle ricerche.

Cerca le Proposte

Permette di poter effettuare una ricerca incrociata con I'archivio delle richieste alla ricerca di tutte quelle ri-
chieste a cui é stato proposto I'immobile. Possiamo quindi sapere quante proposte sono state fatte
sullimmobile visualizzato ed a chi appartengono.

Con questa opzione si possono vedere tutti i clienti che hanno richiesto un immobile con caratteristiche simili
a quello attualmente visualizzato ed a cui é stato proposto.

L’attivazione della proposta avviene durante la ricerca incrociata richiesta=offerta. Se la ricerca ha avuto
esito positivo, nella toolbar di ImBase viene abilitato il bottone PROPONI, che permette di aggiornare in
automatico la scheda richiesta con il numero di immobile proposto e la relativa data di inserimento.

Cercale schede simili

Dalla visualizzazione di una scheda immobile, o terreno, azienda, capannone, permette di cercare tutte le
schede della stessa tipologia che hanno dei campi simili, come ad esempio la zona, la tipologia, e altri
campi.

Questo tipo di ricerca puod essere effettuata quando un cliente ha letto un vostro annuncio pubblicitario su un
particolare immobile ma ne cerca uno con caratteristiche simili.

Possiamo quindi andare alla ricerca delle similitudini, attivando la gestione immobili, posizionandosi
sull'immobile e quindi andare ad effettuare la ricerca delle schede simili.

Per la visualizzazione delle schede simili verra aperta la finestra di gestione delle ricerche che ci permettera
anche di poter raffinare la ricerca delle schede simili andando a variare i vari campi di ricerca.

Annullalaricerca

Consente di annullare eventuali ricerche attive negli archivi consentendoci di poter vedere tutte le schede a
disposizione senza la limitazione introdotta da una ricerca.
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6.5. Labarradi ImBase

Per poter gestire tutte le attivita tipiche di una agenzia immobiliare, & stata creata la barra di ImBase che
sintetizza a gruppi le varie fasi del lavoro.

La barra di ImBase é sempre presente durante I'uso del programma e non pud essere ridimensionata o
chiusa ma puo essere personalizzata nel contenuto a seconda del tipo di funzioni a cui il funzionario &
abilitato.

La barra e divisa in 7 gruppi di funzioni, studiati secondo le varie fasi di lavoro tipiche di ogni agenzia
immobiliare.
Vediamo il contenuto di ogni gruppo:

. Dperativita
T p

> |
Ricerca

5}’@

Ricerca incrociata
dinamica

Muowo contatto
L.z
Muovo appuntamerB

L____f Agenda

I:'E“ Acquizizione
D Calcoli & testi

«» Pubblicita

! oY Gestione

@ Internet
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"L Dperativita Operativité:
/'-‘: )
Rz - Ricerca
5% - Ricerca incrociata dinamica
Fssiesrigmads - Nuovo contatto
d@ - Nuovo appuntamento
— - Nuovo incontro
- Nuova trattativa
ki

- Riepilogo attivita
- Avvisi del giorno

Nuovo appuntamento

e

Nuova incontro

=
[£ 5]
Muova brattativa

"

Riepilogo attivita

[
L/ Agenda

[?‘.a Acquisizione
E’P_J Calcoli e testi

«» Pubblicita

~;, Gestione

D Intemet

"L Operativita Agenda:
[ Agenda
& - Agenda
Agenda - Nuovo contatto
© - Nuovo appuntamento
Nuavo centalta - Nuovo incontro
K - Nuova ‘cosa da fare’
T - Nuovo ‘Mentre eri fuori’
&;
Nuovo incontro
»

Muova 'cosa da fare'

bg

Muova 'mentre e fuori'

Acquisizione

Calcoli & testi

Jl=

Pubblicita

Gestione

&l

Internet
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9 operativita Acquisizione:
&;_f Agenda

D}‘ Acquisizione

- Gestione delle informazioni

L’j - Inserimento Nuove Notizie
G e - Inserimento Nuove Offerte

ﬁ

Muova Notizia

F

Muzva Offerta

Calcoli e testi

¢ [

Pubblicita

i Gestione

@ Internet

2 operativia Calcoli e testi:
k__q'f Agenda
E‘*j 2?... - Calcolatrice
- Statistiche
J - Mutui
Calcolatrice - COdICE flSCaIe
i - Spese
Statistiche - ICI
O - Elaboratore testi
o - Fatturazione

CIEm
Codice Fiscale
o
Spese
#
a
ICI
=
=
Elabaratore testi

«» Pubblicita

~;, Gestione

D Intemet
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= ivita
= Operativita

&;_f Agenda

D}‘ Acquisizione
[ calcoi 6 testi

«» Pubblicita

Creazione

=

Pubblicazione

A
A
Riscontro pubblicitario
sulle offerte:

2z

Riscontio e statistiche
sulle testate & mezzi

o

Irivio annunci su internet

i Gestione

@ Internet

Pubblicita:

- Creazione di annunci pubbilicitari

- Pubblicazione degli annunci

- Riscontro pubblicitario sulle offerte

- Riscontro e statistiche sulle testate e mezzi
- Invio annunci su Internet

-;':) Operativita
L[ Agenda

[ -5 Acquisizione
[ calcoi 6 testi

+» Pubblicita

Gestione

&

Immagini

™

Fiantina

2N

-

Wetina

D Intemet

Gestione:

- Gestione delle immagini delle offerte
immobili, terreni, aziende e capannoni
- Gestione delle piantine

- Attivazione della Vetrina Immobiliare
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. Operativita Internet:
Q;__f Agenda
| Acquisizione
E‘ E? — - Browser Internet
FERE - Scambio dati con altre agenzie
' Eotone - Invio degli annunci su internet
ég F— - Aggiornamenti automatici al programma
via internet
Browser
te
Scambio dati
Irvio annunci su intemet
Ve
Aggiornamenti al
Fma

Ad ogni bottone corrisponde quindi una particolare funzionalita che rimane costante e comune per tutte le
finestre di gestione dei dati di ImBase.

6.6. Le schede dei dati immobiliari
Le schede dati di ImBase sono delle finestre atte a contenere tutte le nostre informazioni.

Le scheda dati si possono dividere in:
e Schede Immobili Residenziale

e Schede Aziende Commerciale

e Schede Capannoni

e Schede Terreni

e Schede Anagrafiche

e Schede Richieste

Ad ognuna di esse corrisponde la gestione che la descrive e le funzioni applicabili ad ognuna di esse sono
tutte quelle fornite sia dalla barra di ImBase che dal toolbar, come pure dai vari menu come ad esempio
l'inserimento, la cancellazione, la modifica, la ricerca, ecc.

L’attivazione della scheda di gestione desiderata avviene tramite un clic sul bottone della Toolbar.

Ogni scheda puo essere divisa in diverse pagine, come ad esempio la scheda immobili, di seguito visualiz-
zata, che é divisa in 6 parti per un raggruppamento omogeneo dei dati che essa contiene.
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zonadescrizione

| zonalocali ed zonadei
impianti movimenti
Sl o /006Gl | |

Descrizione | Allri dati ambiente | Commerciale | Confidenzisle | Mote/Testi/Pubblicita | Movimenti
) B B (s i ATTIVO 0
Tipo immobile Appartamento \ ‘v Vendita ]'] o
 Affita Occupate [
Riferimenta Funzionario \ [ata inserimento Agenzia Codice
Sala Magna Maestrini Carlo | |v|| 1e/01/2008 || 000001 | 19
e one Composizione
Pravincia |Firenze \ |v| Lacalif ai EI Bagni
Localita w ik : Pozti letio
| \ | | Camere zingoles El Dappie Camere 374
Zana | Mare \ | 2 | Allestimento | Libero | L |
Indirizza |VIB|E Pioppi | *‘ 18 | Cucina |Ahitahile |V|

Interno |

| Rizcaldamento |hulunumu | v|

\
Stata | \‘\ Piatio piati descrizione| v|
'gggt?uggune ll]—| \ Esterno |Balco i |v| mq,|l] |
\.
\.
\

Pogziziohe |

Disponibile | |@ Box/Garage F'oit-:uauto|2 | mq.|l] |

Uzoo |

destinazione

Cualita unita |hen rifinito

Orientamento I:E ezzo di vendita £ |440.000

Superficie |13l] | + |l] | h. |U | Canone anmnuo £

zonadel dati P
commercidli }J zon]?dda O!i'_ zonadelle note,
contidenziall gestione vetrina
La scheda immobili é, ad esempio, divisa in: e pubblicita
e Descrizione che contiene i dati principali dell'immobile
o Altri dati ambiente che contiene tutti dati immobile relativi ai locali e agli impianti
e Commerciale che contiene tutti i dati commerciali sull'immobile, come il prezzo, il canone,
ecc.
e Confidenziale che contiene i dati piu strettamente confidenziali sull'immobile, come i dati

di effettiva dislocazione, i dati del proprietario, il mandato, i mutui

¢ Note/Testi/Pubblicita che contiene una pagina con una parte di note sullimmobile e una parte di
note che vanno esposte solo in vetrina e il testo pubblicitario standard

¢ Movimenti che contiene una tabella con riportati tutti i movimenti effettuati
sull'immobile, come le visite, le richieste, la pubblicita, le trattative.

Tralasciamo la descrizione delle schede terreni, aziende e capannoni, in quanto sono molto analoghe a
quella degli immobili.
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6.7. Elementi contenuti nelle schede dati

All'interno di ogni scheda dati sono disponibili una serie di elementi che di seguito elenchiamo e vediamone
la definiamo con l'utilizzo del mouse.

Bottone generalmente rettangolare su cui si effettua il clic del mouse per eseguire la
funzione desiderata (Nuovo, Aggiorna, Cancella, Trova, ecc.).

Cerca o azzocia
proprietario

Lista riquadro all'interno del quale compare una lista di scelte catturabili effettuando il doppio clic su di
esse. Se la lista é piu lunga del riquadro, sul lato destro comparira una barra
verticale di scorrimento. Per saltare direttamente ad una particolare voce, é possibile
digitare da tastiera la prima lettera e le successive della voce stessa, nella riga bianca posta sotto il
titolo.

S0 | - |

e =

Bargo Rigasu cui digitare laparola
Centralz per passare direttamente
Chieza all'elemento desiderato
|rterland
Lago
Lido

b are

b orte
Periferica
Parta
Scalo

ok | [ annula

Combo Box  piccolo riquadro con un bottone sulla destra, utilizzato per aprire un ulteriore riqguadro da cui
poter prelevare il dato prescelto. Se la lista é piu lunga del riquadro, sul lato destro
comparira una barra verticale di scorrimento.

Per saltare direttamente ad una particola voce, é possibile digitare da tastiera la prima
lettera della voce desiderata.

[P lvey v

Radio Button Piccoli bottoni circolari, per mezzo dei quali segnalare al programma la presenza o
I'assenza della caratteristica corrispondente; il clic su ognuno di essi ognuno dei quali
esclude gli altri.
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& Vendita
" Affitko

Check-box Piccolo quadrato sul quale € possibile effettuare il clic del mouse per segnalare al
programma la presenza o I'assenza della caratteristica corrispondente.

[ ]4cqua [ ] Condizionatore
[ ]Luce [ ] Impiarti a nome
[ Telefono [ ]5atelite

Campi Dati Cornici generalmente rettangolari, all'interno dei quali digitare i dati relativi all'attivita svolta
(Cognome, Nome, Indirizzo, ecc.).

Laocaliani [

| campi si possono suddividere in:

1) campi alfanumerici
dove si possono inserire qualsiasi tipo di descrizione alfanumerica

2) campi numerici
campi il cui contenuto deve essere solo a valore numerico, come il prezzo, il numero di piani, ...

3) campi data
dove si possono inserire solo date e nel formato giorno/mese/anno.
Si faccia attenzione che tutte le date devono essere inserite secondo la sintassi gg/mm/aaaa
(giorno/mese/anno) e I'anno deve essere di 4 cifre per ovviare al problema dell'anno 2000.

4) campi a tendina fissa
sono dei campi con dei valori preimpostati nel programma.

5) campi a tendina modificabile
I'inserimento di una nuova voce nella tendina puo essere effettuato tramite la funzione
‘Manutenzione archivi’ che aggiorna in automatico e dinamicamente la lista delle voci oppure
direttamente alla selezione del campo con la scelta del bottone NUOVO; queste voci saranno anche
disponibili per tutti gli immobili, i terreni, le aziende e i capannoni. Questo tipo di campi sono quelli
relativi alle citta, alle localita, ai tipi di immobili, terreno, aziende, capannoni e molti altri (vedesi la
sezione relativa).

6) campi alfanumerici di nota a scorrimento
sono campi alfanumerici che possono contenere lunghe righe di descrizione. Per inserire una riga
successiva a quella in cui si sta scrivendo, premere la sequenza di tasti Ctrl-Invio. Per la lettura delle
varie righe sara necessario selezionare le frecce di scorrimento corrispondenti e poste alla
destra del campo.

Tabelle Zona generalmente rettangolare suddivisa in righe e colonne individuanti ‘celle’ all'interno
delle quali compaiono i dati relativi all’attivita svolta (Anagrafiche, Immobili, Appuntamenti,
ecc.). Quando i dati superano la dimensione dell'area, compariranno sia in basso che a
destra le barre di scorrimento. Per selezionare una o piu riga della tabella, cliccare sulla riga
tenendo premuto il tasto Ctrl della tastiera.

Gestione Immobili

M= foenzia Tipologia WL Riferimento Localita
15 000001 Atkica Locazione Locale ma 80 Cenkro Storico

19 000001 Appartamento Vendita  Sala Magna

2 000001 Atkico Locazione

3 000001 Bilocale Yendita

1 000001 Appartarento Yendita

20 000001 Apparkbarnento Yendita Programma casa

11 000001 - Appartamento 'u'enu:!ita Bellizzario
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7. Guida all’uso di ImBase
In questa parte del manuale vogliamo fornirvi delle lezioni affinché acquisiate una certa pratica nell’'utilizzo
del programma.

Le lezioni iniziano con la gestione delle tabelle degli archivi, con la registrazione dei vostri dati di agenzia e
la registrazione di un nuovo immobile.

Proseguono con la modifica dei dati immobile e delle immagini, 'immissione di una anagrafica e delle
eventuali richieste, la gestione dei movimenti, i contatti telefonici, la gestione della pubblicita e per finire con
la gestione dell'agenda.

7.1. Personalizzazione dell’Agenzia
La prima personalizzazione al programma sara quella di inserire i dati sociali ed il logo dell'agenzia
licenziataria del programma.

Dalla riga dei menu selezionando FILE=>MANUTENZIONE ARCHIVI=AGENZIA; vi apparira la seguente
finestra:

i, Dati agenzia

Codice afanumerico

Dati Sociali | Dati Fiscali | Logo di 6 cifre per
, , — identificare lavostra
Gruppo Agenzie e codice AgenziaFiliale agenzia
Gruppo:| MM Codice: | 00000 Alttivazione programma |

[rati Saciali .
— Nomedel marchio

Agenzia Immobiliare MicroMedia Se appartenete ad
un gruppo

Ragione
zociale:

Indinizzo: | Wia Marconi, 10
CaP; | 37067 Citta: |‘Waleggio sul Mincio Frov.: |WR
Teleforo: | 0456370525 Fed: | 0452109956

e-mail; | Infol@micromedia it zito: | vwewew. micromedia.it

ok | [ annula

Nei vari campi andremo ad inserire tutti i vostri dati di agenzia o filiale.

Importante é anche assegnare un codice, a vostro piacimento, di 6 caratteri alfanumerici, che identificano
I'agenzia stessa, soprattutto in caso di scambio dati tra piu agenzie o filiali. Questo codice verra riportato in
automatico in ogni scheda durante la fase di inserimento di nuovi dati e permettera di poter stabilire la

Datainserimento  Agenzia  Codice | I codice agenzia ed il numero della scheda
124242005 Doooo1 6 identificano in maniera univocala scheda stessain
reti di agenzie

provenienza della scheda stessa in caso di trasferimento dati fra pit agenzie.

Il campo con la ragione sociale viene utilizzato per personalizzare le stampe, dove a fronte di ogni stampa é
riportato l'intestazione dell'agenzia. Infatti noterete che dopo aver installato il programma, tutte le stampe
sono intestate a MicroMedia, in quanto tali sono i dati di intestazione dell’agenzia da noi preimpostati:
procederete quindi alla modifica secondo quanto appena descritto.

Nella seconda pagina della scheda si andranno ad inserire i dati fiscali dell'agenzia:
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it Dati agenzia

| Dati Social [ DatiFiscali | Logo |

[rati Fizcali

R agione fizcale: |

|ndirizzo legale: |

|
|
CaP: I:I I:ittfa:| | Provw.: I:I
|
|

Telefu:unu:u:| | Fie: |
Codice fiscale: | | Partita [W,: |
Fiegisto Imprese:| | Ruolo Agenti | |
R.E.A: I:I Cap.Sociale: | |
Fiappresentante; | | Ruolo Agenti | |

| ok || aonuls |

7.1.1. Modifica del logo Agenzia

Per poter utilizzare il logo della vostra agenzia, é necessario avere gia prememorizzato il logo in un formato
grafico fra quelli utilizzabile con ImBase (anche se vi consigliamo di utilizzare sempre il formato JPG).

La creazione dellimmagine del vostro logo puo essere effettuata manualmente con un programma apposito
di gestione immagini (tipo Adobe Photoshop o PSP) oppure acquisirlo tramite scanner o telecamera.

it Dati agenzia

| Dati Social | Dati Fiscali | Logo |

Logn agenzia

Mame del file immagine:

| logo_bmp

Cambia logo

ok | [ senuls

Vi consigliamo di ridurre al massimo la dimensione ed il numero di colori del file immagine del logo, per non
appesantire troppo il programma stesso e I'elaborazione delle stampe; noi consigliamo true-color e una
dimensione file non oltre i 60KB.

Per cambiare il logo premete il bottone Cambia logo, e selezionate 'immagine del vostro logo. Vi
consigliamo di non modificare il nome del logo, ma per convenienza rinominarlo sempre 'logo.bmp'.
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In configurazione di rete vi consigliamo di posizionare il file del logo nella stessa cartella dei dati di ImBase
(\IMBASE\DAT]I) e quindi di togliere nel percorso del nome del file ogni riferimento al volume (togliere ed
esempio C:) in modo da essere sempre disponibile su tutta la rete, essendo la cartella dati condivisa in rete.

7.1.2. Utenti e Supervisore

ImBase & un prodotto multiagenzia e multiutente. Questo significa che puo realmente gestire
contemporaneamente piu Agenzie Immobiliari e che per ogni Agenzia possono operare piu Utenti. E’ vero
altresi che ogni Utente puo operare su piu Agenzie gestite con lo stesso pacchetto.

Ad ulteriore precisazione, € possibile condividere alcuni archivi su pit Agenzie. Tipico esempio: le
anagrafiche e gli immobili possono essere comuni per tutte le Agenzie gestite con un solo prodotto installato,
evitando cosi duplicazioni che, oltreché pesanti, risultano talvolta anche deleterie per le possibilita di errori
che inevitabilmente si ingenerano.

ImBase € predisposto per supportare abilitazioni all'accesso diversificate in ogni dettaglio in funzione della
persona e dell’Agenzia per cui tale persona sta lavorando al momento.

E’ altresi prevista la figura di un Supervisore (denominato anche ADMIN) del sistema, ovvero di una figura
preposta a gestire super partes tutte le abilitazioni al trattamento dei dati presenti sul sistema, qualunque sia
I’Agenzia a cui sono riferiti tali dati. L'accesso alla procedura di questa figura pud essere protetto da una
password.

7.1.3. Gestione Utenti

La figura del Supervisore (SUPERUSER o ADMIN), come gia specificato, viene creata automaticamente da
ImBase al momento dell'installazione. Al primo accesso al programma e fino a quando non ne verra da lui
stesso stabilita una, il Supervisore ha una password di ingresso alle funzioni che € ImBase.

Il Supervisore ¢ la parte attiva nella gestione delle sicurezze del programma, dalle abilitazioni per gli Utenti
alla manutenzione degli archivi, a tutte le operazioni di chiara impronta sistemistica.

Vi & un solo supervisore per ogni sistema, quindi il Supervisore € lo stesso per tutte le Agenzie gestite
contemporaneamente nella stessa installazione di ImBase.

Il Supervisore inoltre ha la possibilita di controllare tramite liste rapide la situazione globale di definizione
delle ditte, degli operatori abilitati per le diverse ditte e delle relative password.

Definiamo Utente chiunque sia abilitato ad utilizzare il prodotto ImBase, che in genere poi si identifica con la
figura del Funzionario. Ogni Utente avra una possibilita di interazione con il pacchetto limitata e
personalizzabile da parte del Supervisore. L'unica possibilita di intervento a livello sistemistico per I'Utente &
il cambio della propria password di accesso al programma.

La maschera completa di definizione degli Utenti, delle abilitazioni all’'utilizzo di ImBase e delle relative
password € riservata all'utilizzo da parte del solo Superuser. | semplici Utenti hanno possibilita di accesso ad
una maschera ridotta, limitata al solo cambio della password.

7.1.4. Definizione delle tabelle

Prima di procedere con l'inserimento dei primi dati bisogna configurare il sistema inserendo alcuni dati
fondamentali che servono per poter raccogliere le informazioni in modo corretto. Nella prima configurazione
si dovranno controllare e ridefinire le tabelle che contengono tutte le voci che generalmente permangono a
lungo invariate nel sistema.

La necessita di definire ed utilizzare delle tabelle si spiega con:

1. Univoca descrizione dell’'elemento

2. Utilizzo di definizioni proprie dell’Agenzia

3. Velocita nell’'uso dei tasti e nell'inserimento dei dati

4. Sicurezza nella ricerca e nel confronto dei dati nelle operazioni di ricerca varie.

La prima operazione da effettuare é I'aggiornamento e la manutenzione di queste tabelle.
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Le tabelle si possono raggruppare in:

1. Tipologie di immobile
Tipologie di terreno
Tipologie di aziende
Tipologie di capannone
Citta

Localita

Zone

Gruppi Zone

. Posizione/Vista

10. Orientamento

11. Stato

12. Uso/Destinazione

13. Allestimento

14. Qudita

15. Strutture Capannoni

16. Descrizione bottoni immagine
17. Esterno

18. Riscaldamento

19. Testate Pubblicita

20. Status Anagrafiche

21. Status trattativa

22. Banche etass

23. Categorie Anagrafiche
24, Status anagrafiche

24, Tipi di cucina

25. Comuni d' Italia e nazioni
26. Rubriche pubblicita

27. Libero pubblicita

28. Provenienza informazioni
29. Esiti appuntamenti

30. Descrizione bottone immagine
31. Codici Agenzie/Filidi
32. Comuni su internet

©WoNoT~WN

Questa operazione deve essere affidata ad una sola persona che ne sia responsabile.

Infatti bisogna evitare che una seconda persona definisca, per esempio, una propria tipologia di immobile
come ‘Bilocale’ quando esiste gia la tipologia ‘Bi-locale’: per il programma non sono la stessa tipologia e
questo puo creare dei problemi sulle ricerche delle schede.

ImBase permette cosi di definire per ogni tipo di tabella le definizioni che sono piu opportune e di compe-
tenza della Vostra Agenzia, inserendosi perfettamente nella vostra organizzazione del lavoro.

Una volta definite le tabelle, si potra velocemente, con sicurezza e semplicita, selezionare I'elemento per
utilizzarlo direttamente dove richiesto.

Dalla riga dei menu selezionare FILE=>MANUTENZIONE ARCHIVI=TABELLE/GRUPPI; vi apparira la se-
guente finestra:
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Tipo di tabella

Elenco delle voci selezionata

contenute nella
tabella

Manutenzione tabelle e Zruppi

Elenco tabelle dizspogdbili: Elementi della tabella

__ | Fo Cancela

(%) Tipologie immabil () Gruppi Tipologie immabil |

() Tipologie tereni () Gruppi Tipologie tereni TIPOLOGIE IMMOBILI

() Tipolagie aziende () Gruppi Tipologie aziende Descrizions [Codice Internet ~

() Tipalogie capannoni () Gruppi Tipalogie capanhani 2 locali E
3 local

) Provincie ) Localith Albergo H

() Zone () Gruppi zone Appartamento A

() Pazizionevista () Orientamenta Appartamento mansa |A

() Stato () Uso/destinazione Appartamento su 2 Iir| A2

) Dualita ) Tipologie immobil Appartamento uso uf |A

) Esterno ) Riszaldamenta A"fhi"'iﬂ u

() Cucine () Status brattativa Altico A

() Stputture capannoni E!:amllllare v

() Testate/Mezzo (") Rubriche pubblicits

() Libero pubblicita () Banche/T aszo

() Statuz anagrafiche () Categorie anagrafiche
() Esiti appuntamenta () Provenienza informazioni
(3 Descrizions bottone immagine

(") Codici AgenzieFilial

() Comuni su internet

Caodice Internet di ogni voce

dalla quale possiamo selezione su quale tabella agire.

7.1.5. Inserimento di un elemento della tabella

Per inserire un nuovo tipo di immobile, selezionate nel combo-box ‘Tipologie Immobili’, e fate un clic sul
bottone NUOVO. Alla sua pressione verra presentata una finestra di inserimento nuova voce in tabella.

Muova voce in tabella

Digitare la nuowa voce da inzerire nella tabella:

)

In tale riga vuota andremo ad inserire la nuova tipologia.

Per confermare l'inserimento premeremo il bottone OK, altrimenti Annulla.

NOTA
L’inserimento di un nuovo elemento nelle tabelle puo essere effettuato anche direttamente da tutte le finestre
di gestione dei dati dalla lista di visualizzazione della lista delle voci, con un clic sul bottone NUOVO.

Se, ad esempio, durante I'inserimento di un nuovo immobile, come potrebbe essere un Bilocale, alla scelta
della tipologia non fosse presente la voce Bilocale la possiamo inserire direttamente dalla lista delle tipolo-
gie.
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3 locali
Albergo
Appartamento |
Appartamento manzardato
Appartamento zu 2 lvell
Appartamento uso Ufficio
Archivio

Aftico

Bifarniliare

Bilocale

Bowx auto

Bow auto

Camera

Cantina b’
r'4

o
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per inserire una
nuovavoce nella
tabella

] [ Annulla

7.1.6. Cancellazione di un elemento della tabella
Posizionarsi con il cursore sulla voce della tabella che si desidera cancellare e premere il tasto CANCELLA.

E’ permessa la cancellazione di un elemento della tabella anche se gia in utilizzo, in quanto tale operazione
influenza solo la tabella e non i dati gia inseriti.

7.1.7. Modifica di un elemento della tabella

La modifica di uno qualsiasi degli elementi della tabella avviene modificando direttamente I'elemento stesso
sulla riga.

Tali procedure rimangono le medesime per tutte le altre tabelle utilizzate da ImBase.

7.1.8. Gestione dei Gruppi Zona

Una delle caratteristiche importanti di ImBase é quella di poter effettuare le ricerche incrociate
OFFERTE<RICHIESTE tramite il raggruppamento delle zone. Questo permette di poter raggruppare le

zone a gruppi e quindi con un’unica ricerca incrociata poter effettuare le ricerche su piu zone, a priori da noi
stabilite.

Per abilitare la gestione dei gruppi zona, selezionare dall'elenco la voce ‘Gruppi-Zone’'.

Apparira la seguente estensione alla finestra:

R agarupparnenta Yoo

Appartamento
3 locali Appartamento mansan
Albergo Appartamento su 2 liv
Appartamento Appartamento uso uffi

Appartamento mansa
Appartamento su 2 liv

rrd

Attico

Aggiungi

>

[ <-Rimuowi

Nella tabella a sinistra vengono elencate le zone che avremo precedentemente definito, mentre nella tabella
a destra le zone che fanno parte del gruppo selezionato.

Nell'esempio riportato il gruppo-zona Periferia € composto dalle zone Campagna, Collina e Montagna.
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Per aggiungere una nuova voce al gruppo, selezionare la voce di zona nella tabella ‘Raggruppamento Zone’
e premere il bottone AGGIUNGI. Nella tabella di destra vedremo aggiungersi la nuova voce del gruppo.

Per togliere una voce dal gruppo andremo, in maniera analoga, a selezionarla nella tabella di destra, ‘Zone
del Gruppo, e quindi a premere il bottone RIMUOVI.

NOTA
Si noti che durante le ricerche incrociate se si specifica sia la zona che il gruppo-zona, la ricerca verra
effettuata su entrambe le specifiche e cioé sia sulle zone facenti parte del gruppo sia sulla specificata.
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7.2. | primiinserimenti di dati: clienti e richieste
La prima fase nell'uso del programma € iniziare ad inserire le prime informazioni.

| primi dati che andremo ad inserire sono quelli anagrafici dei clienti, dove per clienti intendiamo coloro che ci
fanno richiesta sulle disponibilitd di determinati immobili.

E’ importante notare che le anagrafiche sono generiche, nel senso che la scheda di gestione é comune sia
che si tratti di un proprietario, di un acquirente o di un affittuario: sara tramite la categoria e le operazioni che
andremo ad effettuare sulle anagrafiche stesse che ci permettera di stabilire la tipologia dell’anagrafica
stessa. Tultti i clienti vanno quindi inseriti nella Gestione Anagrafica: in essa andranno anche inseriti tutti i
nominativi che vengono a contatto con lI'agenzia, vale a dire clienti, proprietari, affittuari, mediatori, agenzie,
ecc.

Apriamo la finestra di Gestione Anagrafiche cliccando sul bottone relativo (quello con gli omini)

&8 Anagrafiche ~ .\ i trova sulla toolbar.

Anaqgrafiche

Dt anagrafci °
Telefori -
Casar | 3484310944 || & ufficis: (02794329 8l & L
Cellulare: | | &) P | | :
Aliotel. | || 8 emat | =] i

[1ati anaagrafici

] |

Ir&dirizzuf |"'|l"ia Francesco | M |27 | [] Congenzo privacy 675496 -
gede zoc.; . .
Camune: |Hilanu |v| Prow.: IEI [] Conzenso ricezione e-mail -
- [] Conzenso SM5 a
Cittadinanza: | | CAP: ||] |
PO
Categone & ztatuz del'anagrafica: r
| |v| Status:| |v| £
t
[ Proprietario [ &cquirente [ Amministratare [J1mpresa [ altro... g
[ Inquiline [1wenditare [ Mediatare [ Custode Y
vl

Data di richiama: I:I kil Yz

Se l'archivio anagrafico &€ ancora vuoto, il programma automaticamente si predispone per I'inserimento dei
nuovi dati e la scheda anagrafica avra tutti i campi vuoti, pronti per I'inserimento; in caso contrario, la scheda
viene preparata per accettare i nuovi dati, sempre con tutti i campi vuoti.

Si noti che la finestra anagrafiche é suddivisa in 5 pagine, e I'insieme di queste pagine formano la scheda
anagrafica completa del cliente:

- una pagina relativa ai dati anagrafici generali;
- una pagina a piena scheda relativa alle note;
- una pagina relativa agli altri dati, tipo bancari, legali,...;

- una pagina molto importante che fornisce in forma di elenco le richieste fatte se I'anagrafica & un cliente,
gli appuntamenti fatti e le sue proprieta;
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- una pagina relativa alle varie operazioni (chiamati movimenti) effettuati sul’anagrafica stessa.

Si noti ancora che la distinzione fra un’anagrafica e l'altra avviene specificando nel campo apposito la
categoria.

Nella scheda anagrafica possiamo inserire sia una categoria principale (ad es. un cliente che chiede) sia
un’'altra categoria a piacere, agendo sulle varie opzioni nei check-box.

Categorie e ztatuz dellanagrafica:

= — Categoriaprincipale
[ Proprietaria [ Acquirente [ Ammvinistratare: [ mpresa [ altra...
[ inguiling [enditore [ Mediatore [ Custode \
Categorie
secondarie

Inseriti tutti i dati anagrafici, confermiamo il termine dell'inserimento con un clic sul bottone OK che si trova nella
barra di ImBase a sinistra. Se invece non vogliamo confermare l'inserimento del nuovo cliente, clicchiamo sul
bottone Annulla.

MI. I
o Inzerimento
Confermna

X

Annulla

Sulle anagrafiche sono possibili alcuni automatismi:

generazione automatica e controllo del codice fiscale
controllo della partita lva

composizione automatica del numero di telefono
invio di un messaggio di posta elettronica

7.2.1. Generazione del codice fiscale
Nella pagina ‘altri dati’ delle anagrafiche, cliccare sul bottone a fianco del campo codice fiscale:

Codice Fiscale: ‘e |

Viene visualizzata la finestra di creazione:
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cobicE .
FISCALE | | sESSO (®) Mazchio
c || | () Femmina
HOME | |
LUDGO DI
NASCITA |v|

[ Cacos | [ ok [ annuis

| dati da inserire sono il luogo e la data di nascita, e il sesso. Il cognome e home vengono riportati dal
programma.

Cliccando su Calcola il programma generera automaticamente il codice fiscale del cliente.

Se confermiamo con il tasto OK, i dati vengono riportati nella scheda anagrafica; con Annulla il campo
rimane vuoto.

Codice Fiscale: BBTSFNB8ATHLIEG el

7.2.2. Controllo della partita IVA

Il controllo della corretta partita IVA del cliente avviene inserendola nel campo P.IVA e passando al campo
successivo con il tasto Invio o di tabulazione della tastiera:

P. va: | 02359950231

Se la partita IVA é errata compare il seguente messaggio:

ImBase E|
' E Partita v errata |
L

7.2.3. Composizione automatica del numero di telefono

Dalla scheda anagrafica & possibile comporre in automatico il numero telefonico dell’'abbonato. Questo
presuppone che si abbia installato un qualsiasi modem correttamente collegato e acceso.

Alo tel | 0376848217 | @

Premuto il bottone con il telefono, viene automaticamente composto il numero; se la linea € libera & possibile
sganciare la cornetta ed effettuare il dialogo con l'altro interlocutore.

Nel caso in cui il modem non effettui correttamente il numero, oppure la linea é occupata, verra proposta la
seguente finestra di connessione telefonica con la quale € possibile ripetere la composizione del numero.
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Anteprima P > Chiudi
7 (4\ 1
g o /<

Chiamata telefonica

AFFA immobiliare
02794329
Irmbaze

“7° Disconnetti

1 #

s |nztallazione dei terminali audio & video in corso...

La finestra propone anche la possibilita di inserire un composizione veloce dei numeri piu comunemente
utilizzati.

E’ possibile richiamare questa finestra, ad esempio per effettuare delle telefonate senza registrarne il
numero oppure per impostare la composizione veloce, anche dal gruppo Ufficio della barra dei bottoni a
sinistra dello schermo.

7.2.4. Invio di un messaggio di posta elettronica
Se si dispone di un collegamento Internet, & possibile inviare via posta elettronica un qualsiasi messaggio

e-mail |infol@immbibiliareveneto_it 4—E‘———‘ Indirizzo internet di email

direttamente al cliente selezionato.

Cliccando sul bottone di invio del messaggio appare la seguente finestra:

& |nvia messaggio E|
A frfot@micromedia.it
Da: Agenzia lmmobiliare Microkedia <info@micromedia.it:
Ci AFFA irmrmobiliare
Oggetto;
Annulla ] [ IFvia

| campi A, Da e Cc vengono compilati dal programma; nei campi rimanenti possiamo inserire I'oggetto del
messaggio ed il corpo del messaggio.
Con il tasto Invia verra automaticamente eseguito I'accesso remoto e quindi I'invio del messaggio.

7.2.5. Inserimento di richieste
La gestione delle richieste avviene cliccando sul toolbar il bottone Richieste (quello con I'omino con il fumetto
arancione) af Richieste ~
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Possiamo notare che la finestra richieste € suddivisa in quattro pagine: una pagina relativa ai dati principali
della richiesta, una pagina relativa agli altri dati della richiesta, una pagina relativa all’esito della richiesta
stessa ed una pagina per inserire le note

Richieste - Archivio c:\imbaseb0\dati

Descrizione
o hil ~ Funzionario:
- Trl;?zn::E ?i[:nglﬁ;ia:| |V| ~ Acquisto |;-d'-l:ini3t[atu[ |v|
" . ricrita:
rl’: gj;z::une Tipologia: |ﬁppartamenlu |v| 7 Affitto | 1 0. Nossuna v|
Dizlocazione Limiti
da: a:
Provincia: |Salemu |V| Loc. Adani; |2 | |3 |
Localita: | |v| Lucifzamere: |l] | |I] |
Zona; |Earmine |v| mi.: ||] | ||] |
Gruppo Zone: | |V| Piana: ||] | ||] |
Via: | | Prezzo £: ||] | |15[|.l]l]|] |
Riferimenta: | | Canone anno £: ||] | ||] |
Altri dati richiesti
Stato: | |V| E sterno: | |v|
Allestimento: | |V| B agni: EI
Cucina: | |v| Posti auto: D mi.: EI [] con azcensore
Rizcaldamenta: | |V| Box: D [ alfultimo piano

Tramite le richieste effettuate dai nostri clienti possiamo fare delle ricerche incrociate con gli archivi delle
offerte alla ricerca di cid che potrebbe loro soddisfare.

La gestione richieste risulta alquanto utile anche quando si inserisce una nuova offerta e si vuole sapere se
in archivio abbiamo qualche cliente o possibile acquirente che nel passato ne ha fatto specifica richiesta.

Si noti che non esiste alcun limite sul numero delle richieste associabili allo stesso cliente.

7.2.6. Inserimento della primarichiesta

Per ogni anagrafica é possibile associare una o piu richieste relative ad immobili, terreni o aziende o ca-
pannoni, vale a dire il tipo di immobile che il cliente desidera acquistare o affittare.

Per inserire una richiesta fatta del cliente che abbiamo appena inserito, cliccare il bottone Nuova Richiesta
dalla toolbar:

& nuova anagrafica
& Muoya richiesta |
']

Si aprira la finestra delle richieste con tutti i campi vuoti.

Inserite in ogni campo i dati relativi alla richiesta effettuata dal cliente
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Richieste - Archivio c\imbaseb0\dati M® 3533 di 1/2 richieste

Descrzione | Riscontro pubblicitario-E sito-Propaste
& Immobil Funziu_tnn_ariu:
f: Trl;?zn::E ?:::Iﬁ;ia:| |V| % Acquisto |:.dr.mmstratnr |v|
: . [ER
; 'é;';;::me Tipologia: |ﬁppartamenlu |v| ™ Affitta | g 0 - Nessuna v|
Dizlocazione Limiti
da: a
Pravincia: |Salemu |v| Loc. /A ani: |2 | |3 |
Loc:alita: | |V| Lucidzarnere: ||] | ||] |
Zona: |Earmine |v| ma.: ||] | ||] |
Gruppo Zone; | |V| Fiana: ||] | ||] |
Yia: | | Prezzo £: ||] | |15l].|]|]|] |
Riferimentao: | | Canone anno £ |l] | |I] |
Altri dati nchiesh
Stato: | |V| E zterna: | |V|
Allestimento: | |V| B agni: D
Cucina: | |V| Pasti auto: D mg.: EI [1can ascensare
Rizzaldarmento: | |v| Bow: D [ altuttirna piano

Come si e gia potuto notare, anche la scheda richiesta é divisa in 3 pagine:

- la prima pagina con i dati principali sulla richiesta - Descrizione
- la seconda con i dati secondari — Riscontro pubblicitario-Esito-Proposte
- l'ultima con le note a pieno schermo

In genere viene completata la prima e la seconda pagina, mentre la terza in secondo tempo con i dati relativi
all'esito della richiesta stessa.

Con la conferma di registrazione della richiesta, vi verra chiesta conferma per effettuare la prima delle
ricerche che andremo ad analizzare ed esattamente la Ricerca Incrociata che permette di poter fare un
confronto diretto fra la richiesta del cliente e I'archivio delle nostre disponibilita.

Controllo incrociato

\:,.:) ‘“uoi wedere se in archivio se & possibile soddisfare questa richieska ?

Si ] Mo I

Se rispondiamo affermativamente, il programma effettuera un confronto diretto fra ogni campo della richiesta
e ogni campo delle offerte.

Se laricerca € affermativa, vi verra visualizzata la finestra degli immobili (se era un immaobile I'oggetto della
ricerca) disponibili. Per maggiori informazioni sulle ricerca si rimanda al capitolo relativo.

Per verificare il corretto inserimento della richiesta del cliente, riattiviamo la finestra con le anagrafiche e
passiamo alla terza pagina e noteremo nella lista la nuova richiesta appena inserita.
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Data Operazione Tipologia o Dezcnzione  |Cod. | Stato
[ 10-mag-05  Richiesta

10-mag-05 |Richiesta 0
10-mag0% |Richiesta Camera 1]
10-mag05 |Richiesta 2 local 1]
10-mag-05 |Rickiesta 2 locali 0

Con un doppio clic sulla riga della richiesta e possibile andare a visualizzare direttamente la scheda richiesta
in tutti i suoi dettagli.

L’inserimento di una o piu richieste effettuate da un cliente devono essere inserite dopo aver gia registrato la
scheda anagrafica del cliente stesso. In effetti, possiamo notare che al termine dell'inserimento della nuova
anagrafica il programma ci chiedera in automatico se vogliamo gia inserire delle richieste: queste richieste
vengono direttamente associate al cliente stesso.

Se invece il cliente é gia stato registrato, e vogliamo associargli delle richieste, dobbiamo posizionarci sulla
scheda anagrafica e poi richiamare la finestra di gestione richieste.

Per inserire la nuova richiesta clicchiamo il bottone Nuovo sulla barra dei bottoni di ImBase e poi inseriamo i
dati della richiesta. Confermiamo I'inserimento con il bottone OK oppure ANNULLA se vogliamo annullare la
registrazione della richiesta, sempre dalla barra dei bottoni sulla sinistra.

Inserita la richiesta possiamo immediatamente procedere ad effettuare un controllo incrociato con gli archivi
delle offerte, possiamo cioé sapere se abbiamo in archivio delle offerte che rispondono alla richiesta
effettuata dal cliente.

La ricerca di offerte relative ad una richiesta riporta alla schermata principale di gestione offerte, proponendo
una serie di offerte che potrebbero soddisfare al cliente.

La ricerca incrociata richiesta=offerte viene effettuata dal programma confrontando in maniera esatta il
contenuto di tutti i campi della richiesta con tutti campi delle offerte. Per il confronto diretto fra i campi si pud
verificare il caso in cui alcune offerte non vengano considerate nellincrocio, come, ad esempio, il caso in cui
la richiesta sia relativa ad un immobile con al massimo 100 mq., mentre in archivio offerte immobili abbiamo
anche degli immobili che hanno 110 mq che potrebbero essere considerati.

Per non perdere delle offerte possiamo allargare il campo di ricerca sulle offerte, pur mantenendo sempre la
struttura della richiesta stessa, allargando il cerchio di ricerca tramite la variazione delle condizioni di ricerca
nel menu Modifica.

7.2.7. Gestione delle proposte

La gestione proposte viene utilizzata per sapere se I'immobile € gia stato 0 meno proposto ad eventuali
clienti.

Si é potuto vedere nella fase relativa all'inserimento delle richieste che durante la fase di inserimento di una
richiesta di un cliente, si pud andare a verificare immediatamente la presenza in archivio dell'immobile
richiesto tramite la ricerca incrociata. Se la verifica ha risultato positivo, nella parte “esiti” della gestione
richieste, viene automaticamente riportato nel campo “proposte” il numero dell'offerta proposta.

Con questa opzione possiamo verificare se I'offerta corrente € gia stata proposta a qualche cliente, onde evi-
tare ogni eventuale conflitto di trattativa in corso.

La funzione € utile anche statisticamente per verificare le effettive richieste di particolari offerte.
Vediamo un esempio di come segnare una proposta in relazione ad una richiesta fatta.

Terminato I'inserimento di una richiesta effettuata da un cliente, il programma ci propone in automatico di
effettuare un controllo incrociato con 'archivio delle offerte: rispondiamo in maniera affermativa.

Dal controllo incrociato possiamo avere 5 offerte che possono rispondere alla richiesta fatta. In questo caso
possiamo inserire una nuova proposta dal menu Nuovo e il programma visualizzera il seguente messaggio:
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Assegna proposta @

L.
‘-I\r) La scheda immobile M* 1 & skata proposka a PE MICOLA,

che ci indica che l'offerta é stata proposta in automatico al nostro cliente.

Se ora andiamo a verificare la scheda richiesta del cliente noteremo che nella pagina proposte € stato
inserito in automatico il numero dell'offerta proposta.

Nella pagina dei movimenti del cliente noteremo invece l'inserimento automatico di due movimenti, ed
esattamente il movimento relativo all'inserimento della richiesta ed il movimento relativo alla proposta
effettuata.

Con questa operazione possiamo quindi verificare in qualsiasi momento a chi abbiamo gia proposto l'offerta
visualizzata, tramite la selezione nel menu Cerca — Cerca le proposte.

Questa funzione risulta molto utile se vogliamo fornire ulteriori informazioni al proprietario su quante volte e a
chi abbiamo proposto il suo immobile.

7.2.8. Inserimento di un proprietario
Vediamo ora il caso in cui I'anagrafica sia un proprietario.

Vogliamo inserire il proprietario di un immobile (o il titolare di una attivita commerciale o altro) che ci ha
affidato I'incarico per la messa in vendita del proprio bene.

Verificate che le tabelle contengano le tipologie richieste dal proprietario; in caso contrario, possiamo me-
morizzare la nuova tipologia richiesta direttamente con I'operazione di manutenzione archivi, oppure con
I'inserimento di una nuova voce nella list-box delle tipologie anagrafiche, oppure ancora digitando
direttamente la tipologia senza I'inserimento permanente nelle tabelle.

Per registrare i dati del cliente come proprietario di immobile procedete nel seguente modo:

1) attivate la finestra di gestione delle anagrafiche comuni.
2) dalla toolbar dei bottoni fate clic sul bottone Nuovo
3) Inserite tutti i dati anagrafici del nuovo proprietario. Si ricorda che é necessario introdurre almeno il

nome ed il cognome e il telefono affinché ImBase accetti la nuova anagrafica.

4) confermate i dati inseriti con un clic sul bottone OK presente nella barra a sinistra
Alla richiesta di inserimento di una richiesta rispondiamo negativamente.
Il proprietario & ora registrato, ma non & ancora proprietario dell'immobile in quanto non esiste alcun
legame con l'immobile.

5) Per creare questo legame andremo a ricercare l'immobile (si suppone che sia gia stato inserito) per
fare I'associazione, ci posizioneremo nella pagine confidenziale e faremo un clic sul bottone 'Cerca
proprietario'. Il programma ci propone la lista delle anagrafiche e sceglieremo dall'elenco il
nominativo appena inserito.

Cerca o azsocia
proprietario
In questo modo avremo creato il legame Anagrafica-Immobile: infatti, se andiamo nella pagina
anagrafica delle proprieta noteremo una nuova riga nell'elenco, a conferma di cio.

13.gu05
13-giu-05

15
§

Appartamento
*illa zsingola

Proprietario
Froprietario

L'inserimento del proprietario € possibile effettuarlo anche direttamente durante l'inserimento o la modifica
dei dati dell'immobile, sempre con un clic sul bottone 'Cerca proprietario’: in questo modo se I'anagrafica
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non € ancora stata inserita, lo possiamo fare con il bottone 'Nuovo' dall'elenco delle anagrafiche. In questo
caso i dati anagrafici inseribili sono molto limitati e sara nostra cura completare successivamente tutta la
scheda anagrafica.

Clic con il tasto destro per modificareil

proprietario della scheda
proprietaro

Per modificare il proprietario o I'affittuario legato ad una scheda immobile, faremo un clic con il tasto destro
sul bottone 'Cerca proprietario’.

7.2.9. Inserimento di un affittuario

La procedura di inserimento dei dati di un affittuario € analoga a quella precedente. In questo caso, pero,
non e possibile avere dalla scheda anagrafica I'elenco delle sue locazioni.
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8. La gestione degli immobili

8.1. Inserimento di un nuovo immobile
In questa parte vediamo come effettuare I'inserimento di un nuovo immobile.

,
o Residenziale -

Attivare la finestra di gestione degli immobili selezionando sulla toolbar il bottone RESIDENZIALE .

Per attivare la funzione di inserimento di un nuovo immobile é necessario, prima di iniziare ad inserire i re-
lativi dati, premere con un clic del mouse il bottone Nuova scheda del toolbar, oppure ciccare sulla freccetta
del bottone Residenziale, in modo da far apparire il menu a discesa delle funzioni disponibili per la gestione
degli immobili.

E’ la prima operazione da eseguirsi per inserire una nuova scheda dati.

Con questa operazione la finestra dei dati immobile apparira completamente ripulita e pronta ad accettare
dei nuovi dati: tutti i campi risulteranno liberi da eventuali descrizioni e pronti per I'inserimento. Da notare che
guesta operazione non cancella 'immobile attualmente visualizzato, ma ripulisce solo la maschera per
I'accettazione dei nuovo dati.

Si noti come il cursore del mouse cambia al suo posizionamento sopra ogni campo della scheda: questo per
evidenziare la possibilita di inserimento di nuovi dati.

Per confermare I'aggiunta e la registrazione dei dati sulla nuova scheda, premere il tasto “Conferma” (F8),
altrimenti in caso di annullamento dell'operazione, premere il tasto “Annulla” (ESC).

Si tenga presente che nell'inserimento dei dati, la scelta dei caratteri minuscoli 0 maiuscoli é ininfluente, in
quanto il programma é del tipo “case-insensitive”, nel senso che non considera le maiuscole e le minuscole.
Questo permette di poter effettuare delle ricerche senza preoccuparsi di sapere in che modo i dati sono stati
registrati.

L'aggiunta delle immagini agli immobili puo essere fatta nella stessa fase di inserimento dei dati, congelando
'immagine sulla finestra e proveniente dalla sorgente video in ingresso (se si possiede la scheda di
acquisizione immagini), oppure importandola da scanner, oppure ancora caricandola da hard disk o da
memory-card. In questo caso é necessario impostare tramite I'opzione IMMAGINI, il formato desiderato (si
consiglia di utilizzare il formato JPG-Jpeg oppure GIF).

In configurazione di rete, si consiglia I'utilizzo di un formato omogeneo di gestione delle immagini, onde
evitare problemi di caricamento delle immagini in rete. Il formato pre-impostato € il jpeg (formato JPG).
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Gestione Immohili N° 0 di 2115 immuobili

Descrizions | Al dati ambiente | Commerciale | Corfidenziale | Mote/Testi/Pubblicitd | Movimenti
Tipo immobile | | ‘ * Vendia m
" Affitta Ocoupata [
Riferimenta Funzionario [rata ingerimenta Agenzia Codice
| Amministratore |w|| 14/06/2005 || oo00O1 | 0
Provincia | |V| Localifvani EI Bagni EI
Lacalita | |v| Camere singDIEEI Doppie Egﬁigﬁ;tgm
o | | b | Allestimento | | w |
Indinzzo | | M | Cusina | |v|
Interno | | Rizcaldamento | |V|
Fozizione | |V| ; o N
Shat | | | Piano ||] V| piani ||] V|descr|2|n:une| V|
ato w
&nno di |I] Estema | |V| mq_|l] |
costruzione
Disporibile | |[E Box/Garage D Paosto auto ||] | mq.||] |
Uzoo
desztinazione | |v|
Qualita unita | |
Orientarmento | |v| Prezzo di vendita £ ICI
Superficie ||] | + |I] | h. |l] | Canonhe annuo £ El

Le voci presenti su alcuni campi a tendina fissa (campi che non sono modificabili direttamente) e quelli a
tendina modificabile possono essere modificati con la modifica delle tabelle con I'opzione ‘File - Manuten-
zione Archivi — Tabelle/Gruppi’.

Il programma assegna automaticamente il numero di immobile, che risulta sempre univoco e crescente, ed il
numero di filiale: attenzione a non modificare manualmente questo dato poiché viene utilizzato internamente
dal programma per effettuare tutti i collegamenti.

Se si vuole assegnare alla un numero di immobile diverso da quello proposto, lo possiamo fare solo in
guesta fase di inserimento, facendo attenzione a non utilizzare un numero gia utilizzato.

Andremo quindi a riempire tutti i nostri dati nei vari campi, o solo in quelli desiderati, e confermeremo questa
operazione di nuovo inserimento con un clic sul bottone OK della barra di ImBase posta a sinistra dello
schermo.

In caso si voglia interrompere la registrazione dell'immobile e annullare 'inserimento dei dati effettuati, lo
faremo con un clic sul bottone Annulla.

Se vi accorgete che tra le varie tabelle pre-caricate manca qualche voce, potete inserirla direttamente con il
bottone Nuovo della list-box.
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Lista Tipologie Immobili

S0 || |

3 local
Albergo
Appartamento
Appartamento manzardato | Per inserire lanuovavoce
Appartamento su 2 livell | nell'e enco

Appartamento uso ufficio
Archivio
Aftico
Bifarniliare
Bilozale
Bow auto
B o auto
Camera
Cantina

ok | [ annula

NOTA

Si faccia attenzione che 'operazione di conferma di inserimento dei dati di un nuovo immobile é globale su
tutta la scheda immobile, cioé anche sulle altre pagine della scheda come la descrizione, i locali/impianti, il
commerciale, il confidenziale ed i movimenti. Nell'inserimento della scheda immobile dovrete quindi proce-
dere alla compilazione di tutte le varie pagine e quindi confermare 'inserimento globale con il bottone OK
della barra di ImBase.

8.2. Lamodificadei dati di un immobile

La modifica dei dati di una scheda immobile pud essere effettuata in qualsiasi momento di visualizzazione
della scheda.

La procedura per rendere effettive le modifiche apportate alla scheda sono:

1. posizionarsi sulla scheda immobile da modificare;
2. effettuare tutte le modifiche desiderate.
3. Per confermare le modifiche effettuate spostarsi con le frecce di navigazione in avanti o indietro di

una scheda: questo permette al programma di procedere alla registrazione permanente negli archivi.

Si noti che la modifica dei dati non presuppone 'uso antecedente o posteriori di alcun tasto o bottone
particolare ma solo la conferma di modifica che avviene spostandosi negli archivi.
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9. Gestione delle immagini

Una delle capacita di ImBase che maggiormente attraggono per I'organizzazione e 'innovazione nel lavoro é
quella di collegare, visualizzare e stampare le immagini (quali ad esempio piantine, fotografie, schizzi a
mano, ecc...).

9.1. Associazione delle immagini
Vediamo ora come sia possibile associare una o piu immagini alla scheda immobile appena registrata.

Attiviamo la gestione delle immagini selezionando sulla barra di ImBase il bottone GESTIONE IMMAGINI

=t oY Gestione

&

Immagini

Che si trova nel gruppo Utilita.
Le fasi di collegamento delle immagini all'immobile possono essere attuate in 2 tempi diversi:

1. durante l'inserimento di un nuovo immobile, dove andremo durante la stessa fase ad associare anche le
relative immagini;
2. in una fase successiva con una modifica all'immobile.

Vediamo la prima fase.

Terminata la digitazione dei dati nella nuova scheda, prima di confermare l'inserimento con il bottone OK
della barra di ImBase, attiviamo la gestione delle immagini.

Per associare al nostro immobile un'immagine, fare clic su uno degli otto bottoni immagini; alla sua pres-
sione apparira la finestra di gestione immagini, con la possibilita di poter caricare una nuova immagine ed
assegnare ad essa la relativa descrizione.

Confermata la nuova immagine, questa risultera in automatico agganciata alla scheda immobile.
L'operazione é analoga su tutti gli 8 bottoni immagine.

=1 [ 2 3 4 5 & 7 g [ Mt - @ &S DR @

\ | 2 immagini
associate
al’immobile

La conferma di associazione dell'immagine allimmobile ci viene data dal cambio dellimmagine che apparira
sul bottone stesso.

Vediamo ora di operare secondo la seconda fase, cioé di associare delle immagini ad un immobile gia pre-
cedentemente memorizzato.

La prima operazione da effettuare é quella di posizionarsi sulla scheda dell'immobile a cui vogliamo asso-
ciare le immagini.

A questo punto andremo ad attivare la gestione delle immagini, selezionando sulla barra di ImBase il bottone
con la macchina fotografica.

Per associare al nostro immobile un’immagine sara sufficiente selezionare uno degli otto bottoni immagini;
alla pressione di uno di essi apparira la finestra di gestione immagini, con la possibilita di caricare una nuova
immagine ed assegnarne una descrizione.
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. Nuowvo bottone immagine

| Nome del file
immagine
Nome del filz immagine
|
[ Rinomina il file ][ Toglie il percorza
| Descrizione
. = - dell'immagine
Descrizione dell'immaginie
Tagli il bottone ok || donula |

Nella finestra di associazione dellimmagine, il bottone ‘Rinomina’ permette di rinominare il nome del file
immagine se si vuole seguire la seguente sintassi di ImBase:

IMM + numero dellimmobile + numero del bottone + .BMP
Ad esempio, I'immagine del bottone 2 relativo all'immobile 18 avra il nome del file rinominato in :
IMM182.BMP (nel caso il formato immagine sia Windows Bitmap BMP).

Questa funzione é utile anche quando si hanno delle immagini dislocate in vari punti dell’hard disk e con il
nome file diverso dalla sintassi di ImBase; si noti infatti che il programma togli ogni qualsiasi riferimento al
volume (es. C:, D: ...) in modo che le immagini possano essere correttamente viste anche in caso di utilizzo
del programma in rete locale.

Per eliminare un bottone, e quindi I'associazione dellimmagine allimmobile, selezionare il bottone ‘“Togli il
Bottone’.

%T

NOTA

Le immagini che vengono utilizzate conservano, quando appaiono nella finestra di visualizzazione, le sue
proporzioni originali, pur adattandosi completamente almeno per un senso (verticale o orizzontale) alla fine-
stra.

Questo fatto porta come conseguenza la visualizzazione di una fascia bianca laterale o sottostante nella fi-
nestra dove viene visualizzata I'immagine ma questo permette allimmagine di non risultare “stirata” e
deformata in modo inaccettabile.

Attenzione!
Tutte le procedure fino a qui descritte presuppone che le immagini da associare siano gia esistenti all’interno
dell’hard disk.

Perché questo sia possibile occorrera occuparsi di come si digitalizzano le immagini e da quale fonte esterna
al computer provengano.

In tal verso, ImBase viene incontro fornendo direttamente la cattura delle immagini tramite telecamera o
fotocamere digitale, semplicemente installando nel Vostro PC la scheda di digitalizzazione delle immagini,
oppure il cavo USB, o, sempre direttamente, tramite uno scanner dotato di driver TWAIN, oppure tramite la
lettura diretta delle immagini da CD o da memory-card.

Vediamo ora in dettaglio la funzione di ogni specifico bottone della finestra di gestione delle immagini.
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Gestione immagini Immobili N° 18 di 1/15 immobili
E 1 2 3 @4 5 & 7 8 = Muti & v 2 @ E L
1 1 13 = 1 1 1 e = Mt (e ?J e =P @J?-! @\

4 ™~ Informazioni
e 7 1y H
8 botton sull’immagine
immagine }7 .
= sdlvaecaricale
immagini
A
visudizza tutte 8 | HHEH |
le immagini | | ram ﬁi?:;'iii e
w internet
: stampa, ruota,
Modifica | 4 ingrandisce le
i bottoni : immagini
gestione scanner
e fotocamere
descrizione
dell’immagine

Gli 8 bottoni immagine

Ogni bottone é relativo ad una immagine associata all'immobile. La numerazione va da 1 a 8, da sinistra a
destra.

&1 @z (3 (4[5 s (7 (s Ewmui E- @i &0 o @

Per ogni bottone é associata un'immagine ed una descrizione che ne descrive I'ambiente. Alcuni di questi
ambienti sono gia preimpostati (come la vista principale, camera, planimetria, ...) e vengono associati al
momento della definizione del bottone.

La funzione associata ad ognuno degli 8 bottoni & quindi quella di semplice visualizzazione dellimmagine.

Il bottone ‘multimmagine’
=] hutti

Con un clic del mouse si ha la possibilita di poter vedere, in maniera ridotta, con una panoramica unica, tutte
le 8 immagini (se tutte presenti). Con un clic su una delle 8 immagini si ritorna alla sua visualizzazione intera.

Wisualizza tut
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| bottoni CARICA e SALVA
=

Permettono di poter caricare o salvare un'immagine. Con il tasto SALVA possiamo salvare I'immagine at-
tualmente visualizzata sulla finestra con un nome diverso oppure con un formato diverso.

@ NOTA IMPORTANTE

Il caricamento di una immagine con il bottone CARICA ha I'unica funzione di poter visualizzare una qualsiasi
immagine nella finestra, ma NON associa I'immagine stessa all'immobile corrente.

Per I'associazione delle immagini si veda la sezione corrispondente.

Il bottone CONGELA/SCONGELA

Questo bottone € visualizzato solo se é presente la scheda di acquisizione immagini e permette di poter
‘congelare’ 'immagine visualizzata nella finestra. Se, ad esempio, abbiamo collegato alla scheda un video-
registratore dove sulla cassetta abbiamo registrato il filmato che abbiamo acquisito, nella finestra abbiamo la
possibilita di vedere direttamente il filmato; per poter catturare un singolo fotogramma del filmato, andremo a
premere il bottone CONGELA. Per ritornare a rivedere il filmato, andremo nuovamente a ripremere il
medesimo tasto che riporta ora la descrizione SCONGELA.

Si noti che il semplice congelamento dell'immagine non salva 'immagine stessa, ma € necessario salvarla
con un clic sul bottone SALVA.

Il bottone Scanner - Fotocamere digitali

Attiva la finestra in modalita scanner, tramite la quale é possibile la scansione diretta delle immagini tramite il
driver TWAIN.

i

L'acquisizione tramite scanner pu0 variare in base all'utilizzo del software che viene distribuito con lo
scanner stesso. Tutti i vari programmi pero hanno le stesse modalita di salvataggio e di gestione dei formati

di file.

B Scelta della zorgente
“L_ﬁ S orgernte:

Tipo di acquisizione:

Alcuni suggerimenti per la gestione dello scanner

Per non avere problemi durante I'utilizzo di ImBase con le immagini, I'acquisizione deve essere fatta tramite
scanner nella modalita True-Color.

L'immagine dovra essere poi convertita a 256 colori a 8 bit e memorizzata nel formato JPG oppure GIF.
Il formato JPEG é stato scelto in quanto ¢ il piu usato nelle applicazioni Windows e con internet.

Il bottone Stampa

Il bottone stampa permette la stampa della sola immagine. Abbiamo un’unica opzione di stampa ed é rela-
tiva alla scala.
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Stampa dell'immagine

Scala di stampa Dimenzione pagina [in cm.]

(%) Messuna scala 20,4 : 28,

() Intera pagina _ o -
Dimenzione immagine [in cm. ]

Obcala [100_] % 452 » 339

[ Stampa ] [El:unfigura la stampante] [ Chiudi ]

Il bottone Rotazione
Ad ogni pressione di questo tasto, I'immagine ruota in senso antiorario di 90°.

[~

L'utilita di questa funzione si rende necessaria con gli scanner manuali quando vengano effettuate delle
scansioni di fotografie in senso orizzontale ed é per cui necessaria una successiva rotazione dell'immagine.

Il bottone Zoom

Alla pressione di questo tasto possiamo avere la visione a pieno schermo dell'immagine corrente: utile
guando si voglia far vedere I'immobile ad un acquirente senza far vedere le altre finestre o i dati di ImBase.

Jo)

Il bottone Informazioni
Per avere alcune informazioni sull'immagine associata all'immobile, premiamo il bottone di informazione:
7]

Le informazioni che ci vengono riportate sono:

ImBase E|
\ir) Informazioni sullimmagine:

Mome del bottone: Home

Mome del file: c:limbaseaiimmaginiiHome3dad. jpg
Dimensioni immagine: (640 x 480 pixel) x 16777216 colori
Dimensione del file: 63,183 bytes

9.2. Lamodifica delle immagini

Per modificare un bottone immagine, per esempio se vogliamo cambiare I'immagine o la descrizione, é
sufficiente cliccare sul bottone di modifica

‘*v

Alla pressione di questo bottone il programma ci chiede il numero del bottone che vogliamo modificare:
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Modifica del bottone

M” del bottone da modificare [da 1 a 8]

X

Ad esempio, se si vuole modificare 'immagine 2 dellimmobile 18, procediamo come segue:

1. posizionarsi sullimmobile numero 18

2 clic del mouse sul bottone di modifica

3. digitare il numero 2

4 apportiamo le modifiche necessarie, come il cambio dell'immagine o la descrizione o il nome del file.

%, Modifica del bottone immagine

Nome del file immagine

Home3dad. jpg

—

Riromina il file ] [ Toglie il percorso ]

Descrizione dell'immagine

Home

| Togiilbottone | | ok || annule

Con queste 4 operazioni abbiamo gia apportato la modifica all'immagine associata all'immagine .
Le modifiche sulle immagini possono quindi essere relativa a:

inserimento di una nuova immagine in un bottone senza numerazione;
cambio del nome di descrizione dell'immagine;

cambio dell'immagine;

rinomina del nome del file immagine,

oppure

¢ eliminazione dell'associazione dellimmagine allimmobile.
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9.3. Gestione delle piantine topografiche

Una delle nuove e piu innovative funzioni di ImBase € la gestione delle piantine topografiche.

Le piantine topografiche possono essere recuperate in automatico direttamente da internet!

| dati necessari per il recupero delle immagini sono: il comune su internet, la via, la citta o la provincia.

Se la cartina esiste, vi verra visualizzata la relativa immagine con posizionato una bandierina per indicarne la
posizione esatta dell'immobile rispetto al numero civico.

Per ogni immobile, o terreno, azienda, capannone € possibile associare, allo stesso modo come abbiamo
fatto con le immagini, una piantina e su di essa segnare I'esatta dislocazione dell'immobile, tramite
limmagine di una bandierina.

Per attivare la gestione delle piantine, selezionare il gruppo Gestione dalla barra di ImBase e l'icona

Piantina:

Piantina

Ci verra visualizzata la seguente finestra:

Piantina
|nfarmazioni

Per fizzare |a posizione
dellimmobile zulla piantina,
cliccate con il mouse
zullimmaging nel punto
desiderato e nel quale apparira
la bandierina.

Carica la piantina da internet

Conferma e chiudi

La finestra visualizza la piantina dell'immobile che & possibile associare o modificare con il bottone Piantina.
Per fissare la dislocazione dell'immobile sulla piantina sara sufficiente fare un clic con il mouse nel punto in
cui esso si trova: verra visualizzata una bandierina verde nel punto desiderato:
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La bandierina ci indichera quindi, ogni volta che apriamo la gestione delle piantine, la sua dislocazione.

Per confermare I'uso della piantina e la sua posizione cliccare su Conferma e chiudi, in modo che il
programma salvi automaticamente la piantina su file; se invece non vogliamo effettuare la registrazione
cliccare su Annulla.

La gestione delle piantine topografiche si rende soprattutto utile anche nelle ricerche, poiché come vedremo
ci permettera di poter trovare la dislocazione di pit immobili sulle piantine.
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10. Gestione ricerche

Una delle maggiori caratteristiche di ImBase sono le ricerche. Sono state fatte molte analisi presso diverse
agenzie per poter determinare quali sono i dati pit importanti che le agenzie stesse e i quindi i clienti

necessitano di sapere e da tale analisi ne abbiamo ricavato una Gestione ricerca che permette di ottenere
tutte le informazioni possibili sugli archivi offerte e richieste, ma soprattutto la massima velocita di risposta.

In genere le ricerche negli archiviimmobili, terreni, aziende e capannoni e anagrafiche/richieste si possono
effettuare con 2 modalita diverse:

1. -ricerche rapide
2. -ricerche libere

La scelta di una delle 2 modalita ricade su una preferenza personale e sul tipo di profondita con cui si vuole
effettuare la ricerca stessa.

Per una ricerca da effettuarsi, ad esempio, solo sulla tipologia, sulla posizione e sul prezzo dell'immobile, si
preferisca la prima; per una ricerca con un filtro molto piu complesso ed ampio, si preferisca la seconda.

10.1. Attivazione dellericerche
Per attivare la gestione delle ricerche si faccia clic con il mouse sul bottone Ricerca nella barra di ImBase:

%. Operativita

-

f_

Ricerca

Si noti che il bottone Ricerca € presente gruppo Operativita.

Questo tipo di ricerca puo essere effettuata su tutte le schede offerte e notizie, cioé sugli immobili, sui
terreni, sulle aziende e sui capannoni e sulle richieste, ma non sulle anagrafiche.

1114 schede [X]

per dati | per annuncio pubblicitatio | per pardle | su pianting

da E
Cuare, | v .
tipologie: LocA ani;
Tipologia: | [ e | I |
Frovincia: | |v| Prezzo £: | || |
Localita: | |v| Canane anno £: | || |
Via: | | Anni; | || |
Zona: | |v| Data | | | Ao pi
g &l'ulima piano []
Gruppa |v|
Z0nE: E sterno: | |V| Con ascensone D
Pas. /vista: | |v| Hiscaldamento:l |v| Man attive [
Stata: | |V| Riferirmento: | | 9" Ty,
Agenzia Tipologia Riferimento Lacalité ikt
Abtico 2k il 0 Zenkt
19 o000l - Apparkamento vendita Sala Magna Firenze Mare
Z Qooo01 - Attica Locazione Padova Cent
3 000001 Bilocale Yendita
1 000001 Appartamento Yendita
11 000001 Appartamento Yendita  Belizzario Bari
17 o000l - Apparkamento vendita Tarino Zent
23 Q00001 Appartamento vendita  Rif. Centro storico Boloana Cent
14 Q00001 Appartamento Yendita Centro starica Venezia Cent
15 Q00001 - Appartamento Yendita  Cologna Yeneta Coloana
& 00001 Willa singola Yendita Firerze
22 000001 Palazzing vendita  PALAZ Bologna Zang
16 000001 villa sinqala yendita Scalo Coperchia Mares
12 000001 Palazzina Yendita  Palal Padova Zong
< | >
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La finestra delle ricerche € divisa in 4 pagine a cui corrispondono 4 tipi diversi di ricerca:
e Ricerca per dati

e Ricerca su annunci pubblicitari

e Ricerca per parola e proprietario

e Ricerca su piantina

Se si desiderano effettuare velocemente delle ricerche negli archivi, con questi 4 tipi di ricerca rapida si
possono fornire non solo i dati principali di ricerca come il tipo di immobile, se vendita o affitto e altro, ma
possiamo anche definire un valore minimo uno massimo per alcuni campi, come il prezzo, il canone, la
vetusta e la metratura richiesta.

E’ possibile impostare anche un solo campo di ricerca.

La finestra di ricerca ¢ divisa in due zone orizzontali: una zona superiore per l'inserimento dei dati e una
zona inferiore per la visualizzazione dei dati come esito della ricerca:

Gruppo da. zL a | .
: 7 LV .
tipologie: | | | LocMani | || | Zonq di .
Tipologia: | v ma | I «— | :j ns_er(|j mento de
Frovincia: | |v| iz & | || | atl di ricerca
Localita: | |v| Canane anno £ | || |
Mia: | | Anni: | || |
GZona: | |v| Data: | |E\| |[E1 Allultime piata [
Tuppo
zone: |v| Esterno: | |V| Con ascensore [
Pas. /vista: | |v| Fliscaldamenlo:| |v| Non attive [
Stat: | |v| Riferimentc: | | o Ty
| || FirEnmenta; | | == ==y
Agenzia Tipologia Riferimento Localita
101 Attico o, e Locale mg 80 Centl bori C
19 Appartarmento Wend Sala Maana Firenze M
2 000001 Atkico Locazione Padova O
3 000001 Eilocale wendita | .
1 000001 Appartamento Wendita / Zona esto
11 000001 Appartamenta Wendita  Bellizzario Bari .
17 000001 Appartamento Yendita Tarina G dellaricerca
23 000001 Appartamenta Wendita  Rif. Centro storico Bologna o]
14 000001 Appartamenta Yendita Zentro storico Venezia o]
15 000001  Appartamento Wendita  Cologna Yeneta Cologna
& 000001 Yilla singola Yendita Firenze
22 000001 Palazzing Wendita  PALAZ Bologna Zi
16 000001 Yilla singola Yendita Scalo Coperchia M

10.1.1. Ricerca per dati

La prima pagina della finestra delle ricerche permette la ricerca di offerte o notizie e richieste per inserimento
di dati.

Ad ogni inserimento di dati in ogni singolo campo la zona sottostante dell'esito si aggiorna automaticamente,
fornendovi in tempo reale il risultato della ricerca. Ad esempio se nel campo Tipologia inseriamo un tipo di
immobile come un bilocale, nella zona esito avremo immediatamente I'elenco di tutti i bilocali in archivio.

Nota

Nel caso in cui il dato di ricerca venga inserito nel campo da tastiera e non tramite I'elenco delle voci list-box,
come la Via o il riferimento o la metratura, per aggiornare la zona esiti € necessario confermare i dati inseriti
con il tasto Invio della tastiera. Non & necessario se vengono usati i list-box ed i check-box.
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Per azzerare la ricerca cliccare il bottone a destra J con il pennello.

Per passare direttamente alla scheda offerta oppure richiesta, fate un doppio clic con il mouse sulla riga
corrispondente:

1id LLILILIUL - OERCO Locazione  Lacale mg Sl Centro

: Yendita  Sala Magna Doppio clic per passare
|z 000001 Attico Locazione al'immobile

10.1.2. Dallaricerca alla creazione dellarichiesta

Una volta determinati gli immobili richiesti da un cliente il programma permette di inserire direttamente i dati
del cliente, se non ancora registrato, e la relativa richiesta.

Fate clic sul bottone con I'omino ed il fumetto giallo:
wl-'lichieste @
Il programma propone l'elenco delle anagrafiche presenti in archivio in ordine alfabetico (si noti che se sono

stati registrati come anagrafica solo il numero di telefono, questi non appaiono): si selezioni il cliente, se gia
registrato, oppure si puo inserirne direttamente uno nuovo con il bottone Nuovo.

Ora il programma creera automaticamente la scheda richiesta che verra agganciata a quel cliente.

ImBase §|

y La richiesta & stata assegnata a: Albano Mariella

A conferma di cio si puo andare nell'elenco anagrafico e controllare il nuovo cliente e la relativa richiesta.

10.1.3. Dallarichiesta alla ricerca

E' possibile effettuare anche I'operazione inversa alla precedente, cioé dalla richiesta passare alla ricerca
delle offerte: questa viene in termini definita 'Ricerca incrociata'.

Come gia visto nella sezione di inserimento dei primi dati con il programma, inserite i dati anagrafici del
cliente attivando la gestione anagrafica e quindi cliccando sul bottone Nuovo della toolbar. Al termine
dell'inserimento il programma ci propone di inserire la richiesta del cliente; terminata la compilazione della
richiesta sara ora il programma che ci propone di effettuare la ricerca negli archivi per vedere se puo essere
soddisfatta.

10.1.4. Ricerca per annuncio pubblicitario

La seconda pagina delle ricerche ci propone un diverso tipo di ricerca basato sugli annunci pubblicitari (per
la gestione degli annunci pubblicitari si veda il capitolo relativo):
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pet dal | pot rnncio pubbictano | per packe | su v |

Sceglere |a testata, la data di uzcita dell'annuncio o il H* di iferimento per cercare gl annunci desiderati.

Piazza Affan L7 15501 /2005 L7 914 w

T ezto annuncio;

Yendesi a Salermo, zona Industriale.
Pallazzina commerciale-ndustriale. 8 vani, 4 wi. Buone condizioni.
Frezzo € 516.500 (RIF. 914)

2 annunci M 4] > M

Questo tipo di ricerca viene effettuata quando veniamo contattati da un cliente che ha visto un particolare
annuncio su una testata.

In questa pagina possiamo quindi ricercare tutti gli annunci gia pubblicati, andandoli a sfogliare uno ad uno.
Per determinare I'annuncio esatto visto dal cliente, possiamo fare una ricerca conoscendo la testata e la
data di pubblicazione:

Piazza Affan w 150172005 w

oppure anche dalla conoscenza del solo numero di riferimento:

15012005 w

oppure ancora, conoscendo anche solo il numero di riferimento usato nell’annuncio pubblicitario:

914 w

Sia nel primo caso che nel secondo, se gli annunci sono piu di 1 possiamo scorrerli e visualizzarli tramite i
bottoni di scorrimento posti in basso a sinistra sotto il testo dell'annuncio:

IR 3

Anche con questo tipo di ricerca la lista degli esiti si aggiorna automaticamente e per passare alla scheda
desiderata si faccia un doppio clic nell'elenco.

10.1.5. Creazione del contatto telefonico

Se vogliamo registrare il contatto che abbiamo avuto con il cliente in seguito alla sua chiamata telefonica o
visita in agenzia e in merito ad una ricerca nelle schede con una ricerca per dati o per annuncio pubblicitario,
clicchiamo sul bottone di creazione del contatto telefonico:

<

In questo modo viene creato un huovo movimento chiamato di ‘contatto telefonico’, visibile direttamente nella
pagina dei movimenti della scheda anagrafica.

La creazione dei contatti telefonici ci permette di poter fare un‘analisi dei contatti avuti in relazione alle uscite
pubblicitarie cioé di poter controllare se le pubblicazioni degli annunci hanno avuto un riscontro oppure no.
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10.1.6. Ricerca per parola e per proprietario
La terza pagina delle ricerca e relativa alla ricerca di un testo libero all'interno delle schede di:

e una qualsiasi parola
e un proprietario

Ricerca per parola

|nzenire la parola da cercare in gualungue
campo e posizione della scheda e confermare
con il tazto [hvio

Parola da cercare:

Ricerca per proprietanodnominativo

Inzernire il cognome del proprietanio da cercare
in qualungue scheda notizia o offerta o il
hominativo della richiesta e confermare con il
tasto [rvio

Froprietario/Mominativo da cercare:

La funzionalita nelle due ricerche & analoga: con la prima si pud andare a cercare in qualunque campo della
scheda una qualunque parola anche abbreviata, con la seconda ricerca si va a ricercare solo il nominativo
del proprietario nei campi confidenziali e di riferimento.

Se ad esempio vogliamo cercare nelle schede tutti gli immobili che contengono la parola ‘camino’ possiamo
cosi operare;

1. aprire la gestione ricerche

2. nel campo ricerca scegliere gli immobili

3. posizionarsi nella terza pagina delle ricerche

4. nel campo 'Parola da cercare' digitare camino e confermare con il tasto Invio della tastiera

Nell'elenco verranno visualizzati tutti gli immobili che contengono la parola camino.
Per vedere in dettaglio ogni singolo immobile, fate doppio clic sulla riga dell'elenco.

Come altro esempio vediamo di trovare nelle schede tutti gli immobili il cui proprietario € il Sig.Rossi:
1. aprire la gestione ricerche

2. nel campo ricerca scegliere gli immobili

3. posizionarsi nella terza pagina delle ricerche

4. nel campo Proprietario da cercare' digitare rossi e confermare con il tasto Invio della tastiera

Nell'elenco verranno visualizzati tutti gli immobili che appartengono al Sig.Rossi.
Per vedere in dettaglio ogni singolo immobile, fate sempre doppio clic sulla riga dell'elenco.

10.1.7. Ricerca su piantina
Nell'ultima pagina della finestra ricerche possiamo effettuare la ricerca su planimetrie.

B & = Tracciare con il mouze un rettangolo sulla
Piazza BES =E piantina per seghare la 2ona di licerca
E@/{r dei = % desiderata
¥ I m .
I'uler::;ntl Duomo
_.4“? ?33‘3.31?1'%1U
il ;
o iy Piazz:
; _.;,ﬁ' (Yo Diuics
470 Q’% 1 -
ol S k
o QI8 ¥
&L i L.
ITI# LY o EE
— | =
@[ 5 ae Byl
PURTE- R E
s L ; 28 Via Gaetano? ;
" aa Santa 2 n v o Giarding !
: : ftearia B T arn beenn ]
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Per ogni immobile, o terreno, azienda capannone, € possibile associare una piantina e segnare su essa
I'esatta dislocazione dell'immobile.

Dall'elenco di tutte le dislocazioni degli immobili possiamo effettuare la ricerca direttamente dalla piantina.
Per effettuare una ricerca su piantina:

1. aprire la gestione ricerche

2. nel campo ricerca scegliere il genere e la tipologia da cercare (es. immobili e appartamenti)
3. posizionarsi nella quarta pagina delle ricerche
4

selezionare la piantina su cui si vuole fare la ricerca con il bottone con la piantina:

=

5. Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, fare un rettangolo nella zona desiderata dover effettuare la

ricerca:
4y i‘ i R
Milano Miiseo - 2
b g-, del \ E
@, 2 Duomo j
"E Vig, Dogand &
o g Largg Alfredo
7S ﬂg Iiefonsy Schuster_
. 2E Vi Gastanoz “-'.‘Q. ;:ﬁ;u_
1 J\ar no BB
& 2 2 Lapgo Jorga % &
"% Lifs Borgss  plazza ’f@,r,'}‘ &
¥ Arhando Daz n| A
@ - 4k,
= - s
= P § %-*»}
= : ] %_'}5‘ &
8Rd Fe S

&

6. Alrilascio del tasto del mouse immediatamente verranno resi disponibili nell'elenco gli immobili richiesti.

Per effettuare una ricerca in una zona della piantina piu grande della parte visualizzata nella finestra, fate
clic sul bottone dello zoom:

7

Come nell'esempio, si noti che come elementi di ricerca € possibile combinare sia i dati che la piantina, per
cui possiamo effettuare ad esempio una ricerca di un determinato immobile con una certa metratura e
dislocato in una certa zona della piantina.
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10.2. Laricercalibera
La ricerca libera é effettuabile su tutte le schede dati, comprese anche le anagrafiche.
Questo tipo di ricerca é del tipo a campo libero, nel senso che si puo effettuare la ricerca di una o piu schede

contenenti qualsiasi parola, anche abbreviazione, contenuta in un qualsiasi campo dati della scheda, anche
relativo ai dati riservati.

Questo tipo di ricerca risulta molto pit complessa della precedente e permette di impostare dei filtri di ricerca
molto pit ampi e vari.

1. Per attivare la ricerca libera si scelga I'opzione dalla toolbar sul bottone Cerca — Ricerca libera nella
scheda:

I-E‘@ Ricerca incrociaka

r.,_-{:.‘] Ricerca libera nela scheda /

2. All'attivazione della ricerca libera si noti che tutti i campi dati della scheda vengono puliti (ma non
cancellati!), dando la possibilita di poter inserire i valori di ricerca.

3. Inserire nei campi desiderati le parole o i valori da ricercare.

Una differenza importante rispetto agli altri tipi di ricerca é che in caso di ricerca con esito negativo é
necessario reimpostare i campi di ricerca, in quanto durante la ricerca negli archivi questi dati vengono persi.

NOTA

Nei campi di tipo numerico si possono inserire anche i caratteri di controllo ‘<’ e *>’ (minore e maggiore) che
permettono di poter effettuare delle ricerche con valori inferiori e superiori (non si possono usare
contemporaneamente).

Le operazioni logiche che si possono inserire davanti al valore numerico sono:

> (maggiore)

< (minore)

>= (maggiore e uguale)
<= (minore ed uguale)

Ad esempio, se si vuole ricercare un immobile con prezzo inferiore a 100.000.000, possiamo inserire nel
campo prezzo il valore “<100000” (si tenga presente che il programma considera il prezzo gia espresso in
migliaia e non bisogna inserire nel valore numerico i punti di divisione delle migliaia).

Nei campi caratteri possiamo invece usare il carattere ‘'jolly' di * che permette di cercare parole all'interno di
frasi.

Se ad esempio vogliamo trovare tutti gli immobili che nel campo delle note hanno la parola ‘camino’,
possiamo inserire come filtro di ricerca *camino*.

Una volta inseriti i dati di ricerca, possiamo far partire le ricerche nell'archivio con un clic sul bottone OK del
barra di ImBase.

Per terminare questo tipo di ricerca si tenga presente che é necessario premere il bottone Annulla la

. * . . .
ricerca dalla toolbar X , oppure selezionandolo dal menu la voce ‘ Annula la ricerca:

2t Annulla la ricerca

altrimenti I'archivio é limitato solo dalle schede che sono state trovate nella ricerca.
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11. La pagina dei movimenti

Una fra le caratteristiche piu importanti di ImBase € la possibilita di poter registrare tutte le operazioni che
coinvolgono la gestione di ogni scheda e valido su tutte le offerte e sulle anagrafiche: nell'uso del
programma queste operazioni vengono denominati ‘movimenti'.

La gestione dei movimenti permettono di poter avere una ‘storia’ sulla scheda in ordine cronologico e ne
evidenzia tutte operazioni su di esso svolte.

Movimenti effettuati sull'immobile

Operazione Tipologia o Dezscrizione
Proprietario Aukori Gerardo
Propozto a cliente Yitale Terezina
Proposto a cliente Leone Gemmina
Affittuario Fizanio 5alvatore

13-giv-05 2137 |dal 13/06/2005

Alcuni dei movimenti associati all'offerta vengono gestiti in automatico dal programma, come le richieste di
un cliente e le proposte a lui effettuate, mentre altre sono manuali come 'associazione immobile-proprietario,
le trattative, la pubblicita, le visite.

La pagina di visualizzazione dei movimenti € in genere posizionata come ultima pagina di ogni scheda, sia
nelle offerte/notizie che nelle anagrafiche.

| movimenti applicabili alle offerte e alle anagrafiche sono:

Proprietario dove possiamo associare I'anagrafica correntemente selezionata come proprietaria
dell'offerta selezionata

Affittuario dove possiamo associare I'anagrafica correntemente selezionata come affittuaria
dell'offerta selezionata

Acquisto I'anagrafica selezionata acquista I'offerta selezionata

Appuntamento per fissare una appuntamento fra un cliente e I'offerta selezionata

Incontro per segnare un incontro con il cliente

Trattativa per fissare una trattativa in corso fra un cliente e I'offerta selezionata

Pubblicita per creare un annuncio pubblicitario sull’offerta

Libero su anagrafica per creare un movimento a descrizione libera sull’anagrafica, quale potrebbe essere
un impegnativa, una telefonata, ....

Libero su scheda per creare un movimento a descrizione libera sull’'offerta, quale potrebbe essere un
impegnativa, una vendita, ....

Contatto Telefonico viene segnalato un contatto avuto con un cliente che ha letto una annuncio su una
testata

Tutti i movimenti possono essere modificati o cancellati, con un semplice clic del mouse sul movimento
desiderato dall'elenco dei movimenti.

Movimenti effettuati sull'immobile Doppio clic per modificare o
Dperazione Tipologia o eliminare il movimento

Proprietario Auton Gerar
Proposta a cliente Yitale Teres

' —

Un esempio di come si possa effettuare un movimento lo abbiamo gia visto in un capitolo precedente du-
rante la gestione di un proprietario a cui é stato associata la proprieta di un immaobile.

11.1.1. Modifica del movimento
Per modificare un movimento fate doppio clic sulla riga nell'elenco:
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ModificafVisualizza movimento immobile

b ovimento

Registrata il: | 274012005
Operazione:; Pubblicita
Effettuato con: | Piazza Affar del 01022005

Stata; w

Eimna | | Modiicatvisualizza | | 0k || Annula

Nella finestra di modifica del movimento possiamo:

¢ eliminare il movimento con il tasto Elimina. Attenzione poiché nell'eliminare il movimento verra eliminata
anche l'operazione descritta: cioe, come nell'esempio nella finestra sopra, oltre al movimento viene
anche eliminato I'annuncio pubblicitario.

e Visualizzare e modificare l'operazione legata al movimento
e Confermare il movimento con OK

e Annullare le eventuali modifiche fatte sul movimento e uscire

Nota

Alcuni movimento effettuati sulle offerte/notizie sono legate alle anagrafiche, tipo gli appuntamenti o i
proprietari, per cui con I'eliminazione del movimento viene eliminata dall'elenco della scheda movimenti la
riga di descrizione e l'operazione descritta, ma non viene eliminato dall'anagrafica il movimento sull'elenco.
Questo vale anche se I'operazione viene fatta partendo dalle anagrafiche.

Se si vuole eliminare ogni traccia dei movimenti applicati si faccia attenzione di farlo sia nelle offerte che
nelle anagrafiche.

12. Inserimento di appuntamenti

L'appuntamento € un incontro che viene fissato da un funzionario con un cliente con l'intento di fa visitare un
immobile.

| tipi di appuntamento inseribili sono 2:
e appuntamento di acquisizione
e appuntamento di vendita

La distinzione tra i due tipi & che nel primo caso si tratta di un appuntamento effettuato per l'acquisizione di
informagzioni, il secondo & invece un appuntamento di vendita con un cliente.

In entrambi i casi la gestione & la medesima: quello che cambia e I'attivazione che nel primo avviene nella
sezione Acquisizione, mentre nel secondo nella sezione Vendita della barra di ImBase.

MHuovo appuntamento

Possiamo ora vedere un esempio di come fissare un appuntamento con un cliente per effettuare una visita
ad un certo immobile, per cui & un appuntamento di vendita.
Naturalmente supponiamo di avere gia registrato in archivio che I'immobile da visitare.

Le operazioni da effettuarsi sono:

1) attivate la finestra di gestione degli immobili
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3) si abiliti I'inserimento degli appuntamenti dal gruppo Vendite con il bottone Appuntamento.

Verra visualizzato I'elenco delle anagrafiche per la scelta del cliente. Se il cliente non é ancora stato
registrato nelle anagrafiche, si dovra farlo con il bottone Nuovo.

Si noti che non & possibile effettuare un appuntamento senza la registrazione del cliente, come pure
dell'immobile. In caso opposto si possono utilizzare le 'cose da fare'.

Fissa un appuntamento con ...

B | |
Abbate Stefanela 3FIF091772

Acanfaro karia 020039336

Accanci Luana 3388690119

AFFd immabiliare 3484310944

Albano b ariella 045459545338

Aliberti Lucio 027394220

Amato Anna Rita 33386E04 36

Ambrosio Carmelina 3472358745

Apicella Angelina 3472508745

Autar Gerardo 371258745

Bardese Faadlo 3332858745

Borrelli Carlo 02477332

Calabrese Giuzeppe 329126874

CAaSAhlA immobiliare Q2221396

£ >
ok | [ annula

Alla conferma di scelta del cliente apparira una nuova finestra dove si potranno inserire tutti i dati relativi
all'appuntamento:

Nuovo appuntamento di acquisizione

Descrizione | Mote ed esito " Pianificatore appuntamenti ]

Funzionaria: |hmminisllalole | i) |

per il gioma: | 160642009 | 77 dalle ore: ||]9:|]|] il alle are: |1|]:|]|] il 5 [ Preavviza

[gofmm{aaaa)

. | per copiare la

\;\ Luoge: ..
| visitaanche
Descrizione: | Cliente: Albano Mariella Tel. 04549546398 neg“
appuntamenti
“% Chiavi: | v
& [ Privato [] Confermata dal Clierte

+ [ Luce assente

[] Confermata dal Propristario

x
[ Copia l'appuntamenta negli incontr ]

[ ok ][ Aonas |

La finestra di gestione degli appuntamenti é divisa in 2 pagine: la prima pagina dove andremo ad inserire
tutti i dati sull'appuntamento da effettuare, come il funzionario incaricato, il giorno e I'ora di visita, note sulle
chiavi e generali, ed una seconda pagina dove potremo successivamente inserire dei commenti sull’esito
dell'appuntamento stessa.

Con un clic su OK confermeremo la creazione dell'appuntamento.

Come conferma del movimento appena applicato possiamo andare a vedere nella zona dei movimenti
dellimmobile se é riportato un nuovo movimento con il cognome e nome del cliente che visita I'immobile,
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mentre nella zona dei movimenti del cliente verra riportato il movimento di appuntamento all'immobile, con
la tipologia di immobile visitato ed il relativo numero.

13. Gestione degli incontri
Aggiungi incontro

Consente la registrazione di un nuovo incontro: la prima operazione da effettuare € la selezione del giorno e
del funzionario a cui assegnare I'incontro e poi la pressione del bottone Aggiungi Incontro. Appare una
nuova finestra in cui inserire i dati del nuovo appuntamento, quali il cognome e nome del cliente, una
descrizione, I'ora iniziale e la finale ed eventuali note.

Dezcrizione | Mote

D ata dellincantra dalle alle Funzionaria:

1440642005 |7 |1?:1E 2 |1B:1E 2] |Amministratore v

Effettuato caon:
Bomelli Carlo |

Dezcrizione dellincontro:

ok | [ anula

Cancella

Cancella un incontro. Per questa operazione é necessario precedentemente selezionare con un clic
l'incontro da cancellare.

La modifica di un incontro avviene invece con un doppio clic sull'incontro desiderato.

La gestione delle ‘cose da fare’ e dei ‘mentre eri fuori’ risultano analoghe a quella degli incontri.
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14. Gestione delle trattative

La gestione delle trattative permette nel termine proprio di poter inserire una trattativa dell'immobile con un
cliente. Dal momento in cui si crea la trattativa I'immobile rimane bloccato sull'uso di alcune funzioni per non
permettere operazioni che potrebbero influenzare la trattativa stessa.

Per attivare I'inserimento di una trattativa si scelga dalla barra di ImBase il gruppo Vendite e la funzione
trattativa:

F
L2
&3
Muowva trattativa

Il programma chiedera di fornire il nominativo con cui si intende aprire la trattativa:

Apertura trattativa con ...

S | |
Abbate Stefanella 330N 772 ~
Acanfaro b aria 020033336 T
Acconc Luana 3388630119

AFF2 immobiliare 3484310944 =
Albano t ariella 04549546353

Aliberti Lucio 027334220

Amato Anna Rita 3338EE0436

Ambrosio Carmelina 3472358745

Apicella Angelina 3472858745

Autar Gerardo 3471258745

Bardeze Paola 3332558745

Barrell Carla 0 2

Calabrese Giuzeppe 32912587

CASAMIA immobiliare 02221396 b
< | >
o] (i )

Verra quindi visualizzata la seguente finestra di inserimento dei dati:

Inserimento nuova trattativa
Trattativa | Conclusione

0 | del |14:"l]B.r"2l]l]5 | [] trattativa concluza

Trattativa M*

Funzionario: |Amministlatnre |v|

Chiavi, | |

Situazione: | |

Mabe:

0k | [ Annla
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| dati da poter inserire sono:

Trattativa

il nome del Funzionario che segue la trattativa
le varie offerte

la presenza di chiavi

situazione

Note dell'agenzia

Conclusione della trattativa

Data: k|
[ag'mmi aaaal

Tipo: w

Guadagno £:

h oke:

Guida utente

Nella seconda pagina della finestra trattative possiamo avere dei campi che permettono l'inserimento di note

sull'eventuale conclusione della trattativa con il cliente:

Per chiudere la trattativa & necessario riaprire la questa finestra di trattativa e segnare nel check-box che la
trattativa € conclusa. Per aprire la finestra si pud agire o dall'elenco dei movimenti sul cliente o sull'immobile

oggetto della trattativa, oppure dall'elenco delle trattative in corso.

[] trattativa conclusa

Si noti che con I'apertura di una trattativa, in ogni elenco di immobili I'immobile in trattativa € evidenziato con
una riga in rosso.
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15. Gestione dell'agenda

L'agenda di ImBase permette di poter gestire in un’unica finestra gli appuntamenti, le ‘cose da fare’, i contatti
telefonici e i ‘mentre eri fuori'.

Per attivare I'agenda si selezioni sulla barra di ImBase, nel gruppo Ufficio, il bottone Agenda.

{:.—_; Agenda

visualizzal’ agenda giornaliera, settimanae
e mensile degli appuntamenti

cambia agente

Inserisci  Modfica  Visualizea  Impostazioni m

fe] 1 (5] (7 B0 | 0a | o &b @ b M o Amministiators ~ | (8 Stampa

BN nmaggio 2005 [N

lun mar mer gio wen sab dom
1

9 00 2 3 4 5 B 7 #&»
0 9 10 11 12 13 14 15
0 16 17 18 19 20 21 22

10+ 23 024 25 26 2 8 29
30 03

11 00 3 0ggi: 1470672005
£l |a'-‘~p|:uuntamenti »
00

12 = Eiorno Ore Conf. ]

08-mag-05 13,00 3i

00 [} it Amministratore-davanti al Ristorante Yicolo
-3 [} Locale commerciale

a0 !

Al

|

L'agenda puo essere visualizzata come giornaliera, settimanale o mensile e tiene in evidenza tutti gli
appuntamenti e gli impegni fissati per il periodo relativo alla pagina corrente, visualizzando le proprieta
principali di ogni elemento inserito. Se le dimensioni dello schermo non permettono una vista abbastanza
larga per visualizzare tutti gli appuntamenti, il programma lo indica con la apparizione di due frecce blu e
con delle barre di scorrimento, agendo sulle quali si possono visualizzare anche gli elementi correntemente
non visibili.

@

-~
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Per sfogliare I'agenda si puo usare il calendario visualizzato sul pannello destro in alto: si possono usare i
tasti freccia sulla tastiera per muoversi in avanti e indietro nei giorni, oppure i testi pag. su e pag. giu per
muoversi nei vari mesi del'anno.

B naggiozoos

lun mar mer gio ven zab dom
1
2 #» 4 5 E 7 B8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 A 22
23 24 M 2B X 2B A
an A
3 0qgai: 14/06/2005

Questo calendario permette di aprire I'agenda giornaliera, settimanale o mensile, il pianificatore o
I'almanacco sulla data desiderata, ed inoltre evidenzia con i numeri in grassetto i giorni in cui sono stati
programmati degli appuntamenti.

Direttamente nell'agenda viene visualizzata solo una parte delle proprieta degli elementi inseriti ed
esattamente gli appuntamenti.
La descrizione degli eventi e delle attivita vengono visualizzate in un elenco posto a destra:

n maggio 2005 n

lun mar mer gio wen zab dom
1
2 #» 4 5 B 7 8B
3 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 2B 27 28 29
a0 3
—10ggi: 14/06/2005

Appuntammenti w
Giarno Cre Canf,
< >

Tramite la list-box possiamo scegliere quali elementi visualizzare fra gli incontri, i mentre eri fuori, i contatti
telefonici e le cose da fare.

Le informazioni complete su ogni appuntamento dell'agenda possono essere visualizzate e modificate nelle
finestre di dialogo rispettive. Per farlo & necessario prima selezionare I'elemento desiderato evidenziandolo

con un clic del mouse o tramite i tasti di scorrimento e di tabulazione, dopodiché & sufficiente fare un doppio
clic con il tasto sinistro del mouse.
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:00
. 30 ~ {nt &mministratore-Milano - - Via: Manzoni M* 12 . .

-0 |WAtico [Rif. Locale mg 80 Centro Storica ) - Cliente: Apicella Angelina Tel. 3472555745 I D'OppI.O clic per
q e Proprietario: Auton Gerardo Tel.: 3471258745 / visudizzare

'EE I’ appuntamento
10 230

N

Per inserire degli elementi nuovi si possono usare le varie voci del menu Inserisci.

Per eliminare un elemento dell'agenda e sufficiente selezionarlo dopodiché scegliere la voce Elimina del
menu Modifica.

Per passare da una visualizzazione all'altra si possono usare i bottoni che si trovano nella toolbar sotto il
menu:

x
15 350 @ oo e B E X Awinstdtoe v (5 Stamps
gl
Il primo bottone permette di poter passare direttamente alla data odierna, senza scorrere il calendario.
1]

Il secondo bottone visualizza I'agenda giornaliera.

L'agenda giornaliera permette di visualizzare gli appuntamenti come riquadri o pannelli con il testo
dell'oggetto dell'appuntamento e posizionati su una griglia oraria inerente agli orari dell'inizio e della fine
dell'appuntamento stesso. Su ogni pannello viene indicato I'orario dell'appuntamento, il testo dell'oggetto ed
eventuali icone per indicare altre proprieta. A sinistra di ogni riqguadro dell'appuntamento viene visualizzata
una barra colorata che indica la categoria dell'appuntamento (vedi Categorie degli appuntamenti) e permette
di spostare I'appuntamento trascinandola con il mouse.

La scala oraria della griglia ed il suo colore possono essere modificati nel dialogo Opzioni (voce Preferenze
del menu Impostazioni).

Se nel giorno su cui é stata aperta lI'agenda vi sono degli eventi o delle attivita da svolgere questi vengono
visualizzati nei riquadri rispettivamente sotto il calendario, dove sono rappresentati ogni uno da una riga di
testo. Questi riquadri (tra I'altro non visibili se vuoti) permettono di visualizzare contemporaneamente piu
elementi.

Per l'inserimento veloce degli appuntamenti vi € la possibilita di evidenziare un periodo nella griglia oraria &
cominciare a digitare il testo dell'oggetto dell'appuntamento.

Per modificare nell'agenda giornaliera I'oggetto di un appuntamento inserito precedentemente ¢ sufficiente
attivarlo - fare un clic sul pannello ad esso associato per trasformarlo in una casella di testo. Inoltre, quando
un appuntamento € attivato, appaiono le barre di spostamento e di ridimensionamento rispettivamente sopra
e sotto la casella di testo, trascinando le quali si pud modificare in modo immediato gli orari
dell'appuntamento.

5]

Il terzo 'agenda settimanale lavorativa dal lunedi al venerdi. Il tipo di gestione & analoga a quella della
gestione giornaliera con in piu la possibilita di poter spostare gli appuntamenti a piacimento nell'intera
settimana.

f g - e |
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T
Il quarto I'agenda settimanale, dove si possono visualizzare tutti gli appuntamenti per I'intera settimana.

Nell'agenda settimanale non & possibile spostare gli elementi trascinandoli da un elenco giornaliero all'altro o
eliminarli.

Appuntamenti della settimana

lunedi, 13 qiugna 2005

martedi, 14 qiugna 2005

1700 1330 IZ:-:-per-::hia -Scalo - via: N

Per visualizzare tutte le proprieta dell'elemento si deve fare un doppio clic sulla riga corrispondente.

51

Il quarto bottone visualizza gli appuntamenti per 'intero mese.

|

Giugno 2005
| lun | mar | mer | gio | ¥en | sab | dom |
30 il 1 2 3 4 5
E 7 g 9 10 11 12
13 14 15 1E 17 18 13
17.00%illa ging| 08,30 Attica [F
20 21 22 23 24 25 28

Per visualizzare il pianificatore possiamo usare il quinto bottone.

Il pianificatore € diviso in due parti.

Pianificatore Appuntatisiiait

zcala arara:;

e G
1516
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La parte superiore permette la visualizzazione degli appuntamenti in una griglia in cui le colonne
corrispondono ai giorni e le righe alla fasce orarie.

In questa griglia le fasce di tempo occupate dagli appuntamenti fissati vengono evidenziate con un colore
specifico (predefinito - blu) e se vi sono piu di un appuntamento nella stessa fascia con un altro colore
(predefinito - rosso).

La scala oraria del pianificatore e i colori per evidenziare gli appuntamenti possono essere modificati con la
finestra Preferenze del menu Impostazioni.

La seconda parte del pianificatore & dedicata alle altre attivita. Queste vengono rappresentate dalle barre
colorate (il colore corrisponde alla categoria dell'impegno associata) in una griglia relativa ai giorni del
periodo visualizzato. Anche in questa parte del pianificatore vi € la possibilita di interrogare un periodo
evidenziandolo e facendo un clic con il tasto destro del mouse, solo che in questo caso I'elenco visualizzato
non conterra gli appuntamenti ma le attivita del periodo selezionato.

Per visualizzare I'almanacco del giorno, possiamo agire dal menu Visualizza con I'opzione relativa.
Nell'almanacco la pagina a sinistra fa il riferimento al giorno corrente dell'agenda (quello evidenziato nel
Calendario) e contiene un breve spazio dedicato al santo del giorno ed al proverbio del giorno. Qui per
trovare il santo che vi interessa potete semplicemente visualizzare la riga relativa ad una data.

£ Almanacco §|

v Il Santo del giome:
martedi zz. Filippo e Giacomo
W@ |l proverbio del giorma:
Cavallo dirazza ze non porta il trotto
. porta il pazso
magqio
2005

Si noti che I'agenda é gestibile per agente, e la selezione é possibile andando a selezionare I'agente deside-
rato nella list-box corrispondente.

Roszs Paolo -

15.1.1. | promemoria di avviso
| promemoria servono per essere avvisati da ImBase degli appuntamenti che scadono o stanno per iniziare.

B Avvisi x|

Coperchia - Scalo - Vi, N°

Yilla zingola (Rif. 1 - Cliente: Calabrese Giuzeppe Tel.
29125874

Proprietario: Calabrese Giuseppe Tel: 329125874 Altri tel
LIFF 02557485

D = 4 Amministratore appuntamento ore 17.00
'l

Attenzione: ImBase é in grado di avvisarvi solo quando €& in esecuzione.
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Il promemoria viene visualizzato in una finestra che si sovrappone a tutte le altre finestre aperte nella
sessione di lavoro corrente, ed eventualmente emette i segnali acustici specificati. La finestra del
promemoria contiene i dati relativi all'elemento per cui & stato impostato (ora e/o data, descrizione o
I'oggetto) e permette di scegliere se essere riavvisati tra un certo periodo di tempo o0 non essere piu avvisati
dell'avvenimento. Per fare questa selezione é sufficiente selezionare il pulsante corrispondente a Sospendi o
quello OK.

Attenzione: se € stata aperta una qualsiasi finestra di dialogo che richiede la sua chiusura prima di poter
accedere alla finestra principale del programma il controllo dei promemoria viene sospeso fino a quando non
viene chiusa questa finestra di dialogo.

15.1.2. Cercare gli elementi
Questo dialogo pud essere visualizzato selezionando il bottone Trova Elementi dalla barra dei bottoni

(v
e permette di effettuare la ricerca di una stringa di testo all'interno dell'agenda.

Le ricerche possono essere effettuate tra gli appuntamenti, contatti, fuori e cose da fare e vengono effettuate
su tutte le proprieta degli elementi contenenti testo.

® Trova elemento

Cerca gli eventi che contengoho una qu

Cerca:

Cerza i Chiudi
© Appuntamenti () Incantri () Cose da fare [annolla la ricerca

() Contatti telefonici () Mentre eri fuori

Rizultata:

Per trovare un elemento che contiene il testo digitato nella casella Cerca € necessario attivare la casella di
selezione relativa al tipo degli elementi tra cui si desidera cercare e fare un clic sul bottone Ok.

Nota: se gli elementi personali sono nascosti i dati di questi elementi non vengono presi in considerazione
dalla ricerca.

Quando viene trovato un elemento corrispondente alle condizioni di ricerca la descrizione di questo
preceduta dalla specificazione in quale campo il testo € stato trovato (sempre se questo campo € diverso da
quello della descrizione stessa) viene riportata nella casella sotto il riquadro relativo al Risultato. La ricerca si
ferma dando la possibilita di selezionare il pulsante Continua e di visualizzare I'elemento trovato in un
dialogo corrispondente dove questo pud essere modificato o eliminato, o nel caso delle ricerche nel diario, di
modificare il suo contenuto direttamente nel dialogo Trova.

Per trovare altri elementi si deve selezionare il pulsante Continua.

Per interrompere il processo di ricerca selezionare il pulsante Chiudi.
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15.1.3. Inserire un Contatto telefonico

Questo dialogo permette di inserire e di modificare i dati relativi ad un contatto avuto via telefono, posta
elettronica o in qualsiasi altro modi e di inserirli nel Registro Contatti. Il dialogo appare ogni volta che
dall'agenda di ImBase si attiva una connessione telefonica o si avvia il programma di posta elettronica
oppure tramite una ricerca per annuncio pubblicitario, ma pu0 essere richiamato anche dal Registro Contatti
o selezionando la voce Contatto telefonico dal menu Inserisci.

¥ |nserimento contatto telefonico

Tipo di contatto: | [+ | Furizionaria: |Amministrature |v|

Cliente che telefona:

| Garganelli Andrea |

Testata giormale/mezzo; IJzcita del: s Rif. irmrnobile:
Piazza Affari \v| 07/02/2005 || (914 |v| 17 |
Ogoetto del contattao:

I ate:

Annulla ] [ Conferma

La finestra permette di specificare il nome della persona con cui si & avuti il contatto, la data e l'ora
dell'evento, una stringa di descrizione dell'oggetto della telefonata (numero di telefono, indirizzo email, luogo,
ecc.), ed alcuni eventuali commenti.
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16. L’elaboratore di testi di ImBase

L'elaboratore di testi inserito nel programma ImBase mette a disposizione un vero e proprio ambiente per la
stesura di documenti, fatture, fax e altro necessario per il lavoro quotidiano di una agenzia immobiliare.

Per entrare nell’elaboratore di testi si scelga il bottone corrispondente dalla barra a sinistra:
=
I'-.,_—"
Elaboratore tesh

Fattura

Con il bottone Fattura si apre automaticamente I'elaboratore di testi con la pagina delle fatture gia aperta e
pronta per la stampa.

La finestra dell’elaboratore di testi € la seguente:

B ImBase - Elaboratore di Testi - [senzatitolo)

File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Documento  Info

DR S|V &)@ - # B | «@e| S| 1]

ETT vl [o v [E=|=|5] B|r|u s <|x][==]=]| %

A0 0B W B B 7y B 8 0 1T, 12, 13, 114, 15, 116,

3 a
W

< >

Fage 141 Line 1 Cal 1

Come ¢ possibile notare, nella finestra € presente un menu principale, una barra di bottoni per le funzioni
principali, una barra per la disposizione e le caratteristiche del testo, un righello, un tabulatore e una barra di
stato posta in basso dello schermo.
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16.1. Utilizzo delle barre fornite dal programma

16.1.1. Barra strumenti

DB Sllv| $[EB

| w| | BE @Ec] 2] 1)

La barra strumenti si trova nella parte superiore della finestra principale del programma e contiene i bottoni
che permettono di richiamare immediatamente le funzioni del programma associate. Per ottenere i
suggerimenti immediati sull'utilizzo di ogni bottone, & sufficiente sovrapporre sopra il puntatore del mouse. Il
suggerimento apparira in una piccola finestra con sfondo giallo.

16.1.2. Barra di formato
[T A = I = s El=E] Bl x| ===

La barra di formato si trova nella parte superiore della finestra principale del programma, subito sotto la barra
di strumenti ed € composta dagli elementi seguenti:

Le caselle di testo combinate (nella parte sinistra della barra) che servono per impostare il tipo e le
dimensioni di carattere;

ET R NERRE

| seguenti quattro bottoni danno la possibilita di specificare il tipo di allineamento per il paragrafo corrente;

| tre bottoni subito a destra permettono di impostare lo stile di carattere (relativamente Grassetto, Corsivo
Italico, Sottolineato e Barrato);

BlIlHlﬁEEl

| due bottoni per fare gli apici e i pedici:

z
x xz

| tre bottoni per impostare l'interlinea: singola, doppia e tripla:

L’ultimo bottone permette di assegnare il colore al testo:

]

16.1.3. Righello ed il tabulatore
O L LT T T T T T T = T S A= L= A L S I L
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Il Righello si trova nella parte superiore di ogni finestra di documento ed € composto da due parti: superiore
ed inferiore. La parte inferiore rappresenta un righello con centimetri e millimetri segnati. Quella superiore,
invece, contiene gli indicatori della posizione dei margini (sinistro, destro e di prima riga) e dei tabulatori per il
paragrafo corrente.

h L L L L L L L L L L
r

Le posizioni dei tabulatori e i valori dei margini possono essere facilmente modificati trascinando con il
mouse gli indicatori corrispondenti. Inoltre, vi & la possibilita di aggiungere i punti di tabulazione con un
semplice clic sulla parte superiore del Righello. Il tipo di allineamento della tabulazione inserita dipende delle
impostazioni dei bottoni corrispondenti della Barra di Formato.

16.1.4. Barra di controllo
| Page 141 Line 1 Caol 1z

La barra di controllo si trova nella parte inferiore della finestra principale del programma ed e utilizzata per
indicare la posizione corrente e lo zoom del documento attivo, lo stato della tastiera (INS, CAPS, NUM), e
per visualizzare i numeri di pagina, linea e colonna in cui si trova il cursore. La Barra di Controllo serve solo
per la visualizzazione dell'informazione e non permette di effettuare nessuna operazione.

Vediamo ora in dettaglio ogni singola voce del menu.

16.2. Il menu File

MHuowvo

...

Inzenzci documentao. .

LCancella...

Salva Clrl+5
Salva con nome...

Stampa Chrl+F
Imposta stampante. ..

Ezci

C:AIMBASERONT estivincanco. hed
C:AMBASERONT eztivimpegnativa. hed
C:\MBASESONT estisHello. bed
C:5IMBASESDNT estivfax. hed

Il programma supporta le operazioni di creazione, di salvataggio e di lettura dei documenti nei seguenti
formati:

e nativo di ImBase (i file con estensione predefinita HED),
e Rich Text Format (RTF),
e ditesto semplice (TXT) in formato OEM e ANSI standard.

Il formato nativo HED permette di salvare tutte le informazioni e le caratteristiche relative ad un documento
creato in ImBase, mentre gli altri due lo permettono solo in parte, ma, in compenso, sono particolarmente
utili per la loro interfaccia con altre applicazioni DOS e Windows.

Per creare un nuovo documento scegliere la voce del menu File-Nuovo o fare clic sul tasto El della barra
strumenti. Verra creato un documento con il nome ‘senzatitolo’, come visibile nella barra del titolo della
finestra.
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b}
Per aprire un documento esistente scegliere la voce del menu File-Apri o fare clic sul tasto EI della barra
strumenti. Verra visualizzato il dialogo standard Apri Documento che permette di specificare il nome del
documento da aprire. L'elaboratore di testi gestisce un elenco degli ultimi quattro documenti visualizzati.
Questo elenco € rappresentato dalle voci numerate (da 1 a 4) del menu File. La selezione di una di queste
voci permette di aprire velocemente il documento corrispondente. Inoltre, un documento puo essere aperto
all'avvio del programma se il suo nome € incluso nella riga di comando come argomento (se la riga di
comando non contiene un argomento valido I'elaboratore di testi di ImBase, esso crea all'avvio un
documento nuovo ‘senzatitolo’).
Per salvare un documento in un file sul disco scegliere la voce del menu File-Salva o fare clic sul tasto
della barra strumenti.

Se si desidera salvare un documento con un nome diverso da quello attuale scegliere la voce del menu File-
Salva con Nome. Verra visualizzato il dialogo "Salva il documento con nome", che permette di specificare |l
nuovo nome del file. Questo dialogo viene visualizzato anche quando si sceglie di salvare un documento
‘senzatitolo’.

Per cancellare un documento gia precedentemente memorizzato su disco, scegliere la voce del menu File-
Cancella.

Vediamo ora di seguito I'elenco di altri voci del menu File:

Inserisci Documenti — Permette di aggiungere al documento corrente un altro documento, a partire dalla
posizione in cui si trova il cursore.

Cancella — cancella dal disco i documenti che non si desidera piu avere in archivio
Stampa - effettua la stampa del documento aperto,

Imposta stampante - visualizza il dialogo standard che permette di specificare la stampante predefinita e le
caratteristiche corrispondenti,

Esci - chiude il documento aperto e termina I'esecuzione del programma ritornando al programma ImBase.

16.3. Il menu Modifica

Annulla Chrl+Z
= [1=] Sttt el
e = [Etr{H e
Incolla Shift+lnz
[Eatine]a [l
Campo...

Seleziona tutto

Trova... Chrl+T
Sostituizci... Ctrl+FR
Ripeti trova F3

K
Annulla - annulla l'ultima modifica apportata nel testo (il bottone _|);
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Taglia - elimina il testo selezionato e lo copia negli Appunti (il bottone il).
Copia - copia il testo selezionato negli Appunti (il bottone ).
Incolla - inserisce nella posizione corrente del documento il contenuto degli Appunti (il bottone

Cancella - cancella tutto il testo seleziona.

Campo - permette di modificare le caratteristiche del campo di database.

Seleziona tutto - seleziona tutto il contenuto del documento.

Vai a - permette di passare in uno dei punti del documento dove in precedenza € stato inserito un
Segnalibro.

Trova - visualizza il dialogo Trova che permette di effettuare la ricerca di testo (il bottone ﬂl).
Sostituisci - visualizza dialogo Sostituisci che permette di effettuare la ricerca e sostituzione di testo.

Ripeti trova - continua la ricerca del testo.

16.4. Il menu Visualizza

bk arcaton paragrafo

T abulazioni

Spazi

Immagini come cornic

v Ewvidenzia i campi
Momi dei campi
[Earattenstehe delcanmmEr..

Righello
T abulatare
Barra di stato

L L L K

Barra degl ztili

Intestazione & pig di pagina

£oom...

Marcatori paragrafo - permette di visualizzare i marcatori che segnano il fine riga (simbolo 1);
Tabulatori - visualizza i caratteri dei tabulatori (simbolo —);

Spazi - visualizza gli spazi come puntini;
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Immagini come cornici - per velocizzare la visualizzazione del documento, se si hanno molte
immagini e di grosse dimensioni, a volte &€ comodo visualizzarle solo con delle cornici;

Evidenzia i campi - Permette di evidenziare, rispetto al testo, i campi di unione con uno sfondo grigio;
Nomi dei campi - visualizza nei campi di unione il nome dei campi del database a cui sono associati.
Righello - visualizza o nasconde il righello;

Tabulatore - visualizza o nasconde il tabulatore;

Barra di stato - visualizza o nasconde la barra di stato;

Barra degli stili - visualizza o nasconde la barra degli stili;

Intestazione e pié di pagina - Visualizza o nasconde la zona di digitazione dell'intestazione e del pié di
pagina.

Zoom - effettua uno zoom del documento, funzione che permette di poter vedere un’anteprima del
documento da stampare. Con un clic del mouse sulla pagina di zoom ¢ possibile effettuare ingrandimenti o
riduzione della visualizzazione di un documento con diverse percentuali. Per ritornare alla visualizzazione

&

normale testo, ripetere I'opzione, oppure usare il bottone .

16.5. Il menu Formato

Carattere...

FParaagrafasT abulatari...
Documento. ..

Elenchi puntati & nurnerat...
LColore sfondo...

£ capo automatico

Carattere - visualizza il dialogo "Formato carattere”, che permette di specificare il tipo di carattere, le
dimensioni, lo stile (grassetto, sottolineato, corsivo o barrato) e la visualizzazione rispetto ai caratteri dello
schermo (Screen Fonts);

Documento - Selezionando la voce del menu Documento viene visualizzato il dialogo corrispondente alla
definizione della pagina del documento.

Le caselle relative a Larghezza e ad Altezza visualizzano i valori corrispondenti (in centimetri) e permettono
di modificarli. Se le impostazioni correnti di larghezza o altezza del foglio non corrispondono a nessuno dei
formati elencati qui sopra, la casella di selezione conterra la voce Personalizzato.

Nel riquadro Margini vi sono le caselle che visualizzano i valori dei margini di pagina e permettono di
modificarli. Da questi valori dipende la posizione di testo sul foglio nella stampa del documento.

Inoltre vi & la possibilita di impostare i valori della pagina rispetto al tipo di stampante installata.
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Paragrafo - visualizza il dialogo "Formato Paragrafo”, che permette di specificare la interlinea (distanza tra
le righe del paragrafo), il tipo di allineamento, i margini (destro, sinistro e quello della prima riga) e le
distanze da gli altri paragrafi sopra e sotto. | margini del paragrafo possono essere modificati anche usando
il Righello;

Tabulatori - visualizza il dialogo "Tabulazioni", che mostra l'elenco delle tabulazioni attuali del paragrafo
corrente e permette di eliminarli e di aggiungere quelle nuove specificando la posizione in millimetri e il tipo
di allineamento. Le tabulazioni possono essere modificate anche usando il Righello;

Elenchi puntati e numerati — visualizza una finestra per la scelta del carattere o del simbolo da impostare a
inizio riga in caso si voglia effettuare un elenco.

Colore sfondo - visualizzano il dialogo standard del Windows, che permette di impostare il colore di sfondo
del carattere.

A capo automatico — permette di impostare il ritorno automatico a fine riga.
16.6. Il menu Inserisci

Simbala...
LCampo...
lmmagine. ..
Salto pagina

Simbolo - visualizza il dialogo "Simboli" che permette di inserire nel documento dei simboli non disponibili
sulla tastiera normale.

Campo — inserisce un campo di database che potra essere riempito in automatico con la funzione ‘unione’

(bottone {a} ).

Immagine - permette di inserire nel documento le immagini in formato BMP, PCX, TIF, GIF, TGA e WMF (il

|
bottone

);

Salto pagina - inserisce nella posizione del cursore un interruzione di pagina (non disponibile
nell'intestazione e nella nota a pié di pagina);

16.7. Il menu Documento

Formatta il tezto
Rimpagina

Uniohe
Stampa uniohe

5 alva impostazione

Formatta il testo
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Dopo diverse operazioni effettuate sul documento, tipo l'inserimento di salti pagina o la modifica delle
impostazione della pagine, potrebbe essere necessario effettuare una formattazione del testo, effettuabile
con questa opzione.

Rimpagina

Permette di reimpaginare il documento nel caso in cui la numerazione delle pagine non corrispondi.

Unione e Stampa unione

Questi due strumenti offerti dal programma sono particolarmente utili nel caso si dovessero creare dei
documenti simili (lettera, avviso, fatture, fax ecc.) nei quali solo alcune parti sono variabili (nomi, indirizzi,
importi, ecc.). In questo caso, se l'informazione da inserire nelle parti variabili dei documenti & disponibile
negli archivi di ImBase, € sulfficiente creare un documento unico, collegarlo a questi archivi ed inserire nel
documento nei Campi di Unione corrispondenti ai campi di una tabella o query di questo database.

Selezionando il bottone Stampa il documento verra stampato una volta per ogni record con la sostituzione
dei ampi di unione con i dati prelevati dal database.

| campi disponibili sono tutti i dati relativi all'agenzia (sociali e legali) e i dati relativi alle anagrafiche.

Effettuando la Stampa Unione, il programma sostituira invece automaticamente questi campi con
I'informazione prelevata dagli archivi anagrafici di ImBase.

Salva impostazione

Permette di salvare le impostazioni del programma anche per le sessioni successive del programma stesso.
Le opzioni salvate sono tutte quelle del menu Impostazioni.

16.8. Stampa dei documenti e anteprima di stampa.

Per stampare il documento corrente & necessario selezionare la voce del menu File - Stampa o il bottone

della barra strumenti .

Dopodiché verra visualizzato il dialogo standard di Windows che permette di selezionare se stampare un
documento intero o solo alcune pagine ed il numero delle copie da stampare.

Durante la stampa del documento viene visualizzato il dialogo contenente il tasto Annulla che permette di
interrompere il processo di stampa.

Inoltre vi & la possibilita di effettuare I'anteprima di stampa. Ci0 si ottiene selezionando il bottone di zoom

&

della barra strumenti.

16.9. Nozioni generali sull'utilizzo dei campi nell’Elaboratore di testi di ImBase.

| campi rappresentano le strutture interne del documento che possono avere il significato diverso secondo |l
tipo di campo. Ad ogni campo (all'esclusione dei segnalibri) viene associato un frammento di testo del
documento che potra essere modificato dal programma in modo automatico. Il testo associato ai campi puo
essere liberamente formattato come un testo qualunque, é consigliabile perd di non impostare piu di uno
stile di formattazione in quanto il testo associato ai campi viene modificato dal programma come una parte
intera. Per la stessa ragione non si dovrebbero apportare le modifiche dirette all'interno del testo associato ai
campi. L'unica eccezione puo essere fatta per i campi di unione, considerando il fatto che il loro contenuto
viene modificato automaticamente solo in Stampa Unione e non nella stampa normale del documento.

Attenzione: un campo non puo essere inserito all'interno di un altro.
L'inserimento dei campi nel documento € guidato da dialoghi corrispondenti.

Nel contesto di un documento un campo inserito precedentemente puo essere identificato dalla forma del
puntatore del mouse. Il puntatore, quando viene posizionato sul testo associato ad un campo, prende la
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forma di una freccia in direzione Sud - Nord. Inoltre, facendo un doppio clic sul campo viene visualizzato il
dialogo corrispondente a questo tipo di campo, che permette di modificare le caratteristiche del campo o di
eliminarlo.

| campi inseriti nel documento vengono cancellati se si cancella il testo associato a questi campi ed il testo
che li precede immediatamente.

Nota: I'operazione Incolla non mantiene le caratteristiche dei campi se tali siano presenti nel blocco di testo
da incollare e li tratta come un testo normale. | campi inseriti nel documento in questo modo diventano non
validi ma possono essere riformattati o cancellati facendo un doppio clic su di loro.

I campi disponibili in un documento creato con I'elaboratore di testi sono seguenti:
e (data e ora;

e segnalibro;

e numero di pagina;

e campo unione relativo ai dati di agenzia ed anagrafici.

| campi di Data e Ora possono essere inseriti in uno qualsiasi punto del documento e rappresentano la data
e/o ora correnti del sistema in un formato scelto dalla lista o personalizzato tramite il dialogo Campo di Data
e Ora. Il testo associato ai campi di questo tipo viene aggiornato dal programma nei momenti di apertura,
stampa e anteprima di stampa del documento.

Il Segnalibro & un tipo di campo particolare che non ha il testo associato ma permette di effettuare i salti
nella posizione di questo campo attraverso il dialogo Vai a. Un segnalibro non pud essere inserito
nell'intestazione o nella nota a pié di pagina.

I Numero di Pagina & un campo che pud essere inserito solo nell'intestazione o nella nota a pié di pagina. Il
testo associato a questo tipo di campo viene sostituito in stampa con il numero di pagina corrente a partire
dal numero della Prima Pagina che pu0 essere impostato tramite il dialogo Imposta Pagina.

Il Campo di Unione rappresenta un segnaposto per l'inserimento successivo dei dati importati da un campo
di una tabella o di una query della banca dati collegata al documento. | campi di questo tipo non possono
essere inseriti nell'intestazione o nella nota a pié di pagina. |l testo associato ad un Campo di Unione
inizialmente contiene il nome del campo importato racchiuso tra i simboli { e }, e viene interamente sostituito
con i dati effettivi in Stampa Unione. Questo testo pud essere modificato per la stampa normale del
documento. Se il testo associato ad un campo di unione é stato modificato manualmente il programma lo
ripristina dopo le sostituzioni effettuate in una eventuale Stampa Unione.

16.10. Intestazione di pagina e nota a piée di pagina

L'intestazione e la nota a pié pagina vengono gestite dal programma nello stesso modo e per la comodita di
descrizione verranno chiamate qui sotto come le note. Unica e ovvia differenza tra queste due note € che la
prima viene stampata su una pagina in alto e la seconda in basso.

Nel processo di inserimento/modifica del testo principale del documento le note non sono visibili. Queste
prendono i loro posti solo nella stampa e in anteprima di stampa. Per poterli modificare & necessario

=l

Le note possono essere modificate nello stesso modo come il testo principale del documento ad eccezione
di alcune limitazioni:

richiamare le voci del menu Visualizza corrispondenti o tramite il bottone

e Le note non possono contenere separatori di pagina, segnalibri o campi di unione;

e Non e possibile inserire nelle note il testo contenuto nei file esterni;

¢ Non é possibile modificare la percentuale di ingrandimento (lo zoom) per la loro visualizzazione. Sono
sempre visualizzate al 100%.

Il bottone El serve per tornare nel testo principale del documento.
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16.11. Inserimento di immagini

Il programma prevede la possibilita di inserire nei documenti le immagini in formato BMP, GIF, TIF, Targa e
WMF. L'immagine pud essere inserita da un file esterno selezionando una delle voci del menu Inserisci -
Immagine (nella posizione del cursore e nella posizione libera) o dagli Appunti con I'operazione Incolla (in
guesto caso l'immagine puod essere inserita solo nella posizione del cursore).

Come avrete gia notato, l'inserimento puo essere effettuato in due modi diversi: nella posizione del cursore e
nella posizione libera. Nel primo caso l'immagine viene inserita come un carattere che fa parte del testo, e
quindi si spostera nel documento durante la digitazione. Nel secondo, I'immagine potra essere
ridimensionata e spostata (trascinandola con il mouse) in una parte qualsiasi del documento. Il testo verra
giustificato attorno a questa immagine. Per effettuare le operazioni di spostamento e di ridimensionamento e
necessario trascinare I'immagine intera o i suoi lati con il mouse.

Inoltre, facendo un doppio clic sull'immagine viene attivato il dialogo "Modifica Immagine”, che permette di
poter modificare le dimensione dellimmagine stessa.

16.12. Uso del mouse

Azione del mouse

Clic
MAIUSC+Clic
Doppio clic
Trascinamento

punto dove é stato rilasciato.

Doppio clic etrasc.
Triplo clic e trasc.

16.13. Uso della tastiera

Tasto premuto

Spostamento nel testo:
INIZIO

FINE
(frecciaasinistra)
(frecciaa destra)

Reazione nell’ elabor atore di testi di ImBase

Sposta cursore nella posizione del puntatore del mouse o seleziona l'immagine.
Estende la selezione a punto del clic.

Seleziona la parola nella posizione del mouse.

Selezionail testo dal punto dove e stato premuto il bottone sinistro del mouse a

Estende la selezione parola per parola.
Estende la selezione riga per riga.

Reazione nell’ elabor atore di testi di ImBase

Spostail cursore al'inizio dellariga corrente.
Spostail cursore alafine dellariga corrente.
Spostail cursore un carattere a sinistra.
Spostail cursore un carattere a destra.

(frecciasu) Spostail cursore unariga sopra.

(frecciagit) Spostail cursore unariga sotto.

CTRL+(frecciaasinistra) Spostail cursore al'inizio della parola corrente.

CTRL+(freccia adestra) Spostail cursore adlafine della parola successiva.

CTRL+INIZIO Spostail cursore all'inizio del testo.

CTRL+FINE Spostail cursore dlafine del testo.

PagSu/PagGiu Scorreil testo verso |'alto e verso il basso per I'altezza attuale della finestra del
documento meno I'altezza di unariga.
Spostareil cursore mentre & premuto il tasto Maiusc estende la selezione ala nuova
posizione del cursore.

Modifica:

MAIUSC+INVIO I nserisce unariga nuova.

CTRL+(-) Inserisce un carattere di fineriga.

CANC Cancellail testo selezionato.

MAIUSC+CANC o CTRL+X Copiail testo selezionato negli Appunti e lo cancella.

CTRL+INS 0 CTRL+C Copiail testo selezionato negli Appunti.

MAIUSC+INS o CTRL+V
CTRL+MAIUSC+(Spazio)

MicroMedia

Inserisceil contenuto degli Appunti nel testo.
I nserisce uno spazio non di interruzione.
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CTRL+(Backspace)
CTRL+Z
CTRL+F5
CTRL+T

CTRL+R

CTRL+P

CTRL+

CTRL+G

CTRL+O

CTRL+S

Tasti di sceltarapida:
CTRL+N

CTRL+F2
CTRL+MAIUSC+F2
F12

CTRL+F12
MAIUSC+F12
CTRL+MAIUSC+F12
F5

F7

Ultimo vuoto.

MicroMedia

Cancellala parola precedente.
Annullal'ultima modifica effettuata.
Selezionatutto il documento.
Visualizzail dialogo Trova.
Visualizzail dialogo Sostituisci.
Inserisce l'interruzione di pagina.
Inserisce nel testo una tabul azione.
Attiva e disattivail grassetto.

Attiva e disattivail corsivo.

Attiva e disattiva la sottolineatura.

Crea un documento nuovo.
Visualizzal'Anteprimadi Stampa.
Attivail dialogo Imposta Pagina.
Attivail dialogo Salvacon Nome.
Attivail dialogo Apri.

Salvail documento attivo.
Stampa il documento attivo.
Visualizzail dialogo Vai a.
Effettuail controllo ortografico.

Guida utente
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17. Gestione della pubblicita

In questa sezione verranno presi in considerazione i seguenti argomenti:

creare un annuncio pubblicitario

pubblicare I'annuncio

pubblicare I'annuncio su un altro giornale per altre date
effettuare un riscontro statistico sugli annunci creati e pubblicati

inviare gli annunci su banche dati Internet

17.1. Creazione di un annuncio pubblicitario

Con annuncio pubblicitario si vuole intendere un testo creato automaticamente dal programma o
manualmente e utilizzarlo come annuncio da pubblicare su una particolare testata o su banche dati Internet.
Questo testo creato puod essere riutilizzato anche per diverse testate, come pure riutilizzato per ripetere
I'annuncio per periodi di tempo.

Vediamo un esempio di come si possa creare un annuncio pubblicitario per un immobile.

Guida utente

Si suppone di avere gia inserito in archivio I'immobile da pubblicizzare con tutti i dati relativi.

Le operazioni da effettuarsi sono:

1) attivate la finestra di gestione degli immobili (cliccando sul bottone con la casetta).
2) posizionarsi sulla scheda dell'immobile desiderato su cui vogliamo creare I'annuncio.
3) Selezionare nella barra di ImBase il gruppo Pubblicita
4) Cliccare sul bottone Creazione.

4> Pubblicita

Creazione

Per la creazione dell’annuncio ci viene proposta la seguente finestra:

MicroMedia
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Creazione annuncio pubblicitario

Guida utente

Costo dell’ annuncio
ricavato dal numero di
parole per il costo
standard

D ezcrizione | Testa annuncio " Conteggi ]

Annuncia M D data di regiztrazione: | 140642005

Funzionaria: |Amministrature |v|
TestataMezza: |Piazza Affan |v|

Rubrica: |Appartamenti |v|
per il giormo: | 1870642005 | 77 [ ]In gradzetto
[ggfmmiaaaa)
Costo gtandard: EI Costo dell'annuncio: | '
Corn immagine !mmﬁgiﬂehﬁsta principale
Insernta:
I ate: |

Ok | [ Aol

Come si puo notare, la finestra di creazione della pubblicita é divisa in 2 pagine: la prima sezione dove
andremo ad inserire tutti i dati sulla pubblicita da effettuare, come il funzionario incaricato che ha creato
I'annuncio, la testata e la rubrica del giornale, il giorno di uscita, i costi da sostenere per la pubblicazione e le
note, ed una seconda pagina dove inseriremo il testo dell’annuncio e il numero di riferimento relativo alla

testata.

Creazione annuncio pubblicitario

Descrizione | Testo annuncio | Conteqggi

N* di riferimento sulla bestatadmezzo: |1E |

VILLA SINGOLA - 180 MO .CA_,
vendesi a Coperchia, zona mare. poszizione forte passaggio,

costruzione recente, b locali, cucina abitabile, con giardine di 2500
mq.. ad uso casa vacanze.

Prezzo € 420.000 [RIF. 16])

[ Creazione automatica del testo pubblicitario ]

PREMDI la dezcrizione pubblicitana della scheda da:

COPIA la dezcrzione pubblicitaria della zcheda zu;

Standard 4

Standard 4

ok || anoula |

In questa seconda pagina, possiamo notare anche alcuni automatismi che ci vengono forniti dal programma:
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Descrizione Automatica: con questo bottone possiamo creare in automatico I'annuncio pubblicitario; il
programma prende i dati dai campi dell'immobile e cerca di creare una bozza di annuncio. Sara poi compito
del funzionario modificare il testo e riadattarlo secondo le esigenze dell'agenzia.

Descrizione Standard: il testo ed il riferimento pubblicitario vengono presi dalla scheda immobile e pari
riportati.

Copia in Standard: effettua l'operazione inversa alla precedente ed esattamente riporta il testo ed il
riferimento nella scheda dell’immobile.

Conteggio parole e costo: effettua un conteggio sul numero di parole e di caratteri contenuti nel testo
dell'annuncio. Viene utilizzato per determinare il costo dell’annuncio in proporzione al costo standard.
Automaticamente, se viene fissato il costo standard, il programma calcola il costo moltiplicando il numero di
parole per il costo standard e tale valore viene riportato nel campo del costo dell’annuncio.

Per confermare la creazione della pubblicita, faremo un clic su OK.

La creazione dell’annuncio ci viene confermata anche dalla creazione del movimento nella scheda
dell'immobile.

Nella riga del movimento verra riportato la data in cui € stato creato I'annuncio, I'operazione di creazione
dell’'annuncio, la testata e la data di uscita.

Movimenti effettuati sull'immobile

Data Operazione Tipologia o Descrizione
13-giu-05 | Proprietario Autor Gerardo Il movimento
13-giuw-05  |Propozto a cliente Witale Teresina relativo ala
13-giv-05  |Proposto a cliente Leone Gemmina pubblicita

5 13-gu-05 | Affittuanc Fizano 5 alvatore creata

Con le procedure appena descritte possiamo quindi creare tutti gli annunci desiderati.

Si noti che con tale procedura possiamo creare per lo stesso immobile annunci con testo uguale per diverse
testate come pure diversi annunci con testo diverso per la stessa testata:

in sintesi:
- 1 annuncio uguale per tutte le testate
- piu annunci diversi per la stessa testata

Esiste anche il modo di poter velocizzare la creazione dei testi pubblicitari per piu testate, nel caso in cui
I'annuncio sia sempre uguale. Nella scheda immobile possiamo notare nella pagina Note il campo ‘Testo
pubblicitario Standard’, che pu0 essere considerato proprio come un testo standard sempre valido per tutte
le testate. Nella sezione che segue vedremo meglio in dettaglio come pubblicare gli annunci standard.

17.2. Pubblicazione degli annunci
Con la pubblicazione si possono effettuare diverse operazioni sulle uscite pubblicitarie:

e stampare la lista degli annunci da pubblicare su una determinata testata per una certa data;
e creare su file la lista degli annunci da pubblicare su una determinata testata per una certa data;
e ripetere gli annunci su un’altra testata per una certa data.

Attiviamo la finestra dei gestione delle pubblicazioni selezionando dalla barra di ImBase il bottone
Pubblicazione.

&

Pubblizazione
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In questo modo viene aperta la finestra delle pubblicazioni:

Gestione pubblicazione annunci

| Pubblizazione | Selezione annunci gid pubblicati |

lezione annunc da testo pubblicitano standard |
Annunct da includere nella pubblicazione:

() gia pubblicati () da testo pubblicitario standard (%) gi& pubblicati & da testo standard

FPubblizazione degli annunci su;

[ Testata giomnale/Mezzo Fubrica |

| ¥ vl

Descrzione opzionale da 1 oy s el
aggiungere ad ogni annuncio; | | alfirizio alla fine

giorho di uscita della pubblicita: fl 7 Pubblica

Ezportazione zu file di testo:

Ei

= e [MolurmeC] %8| nome del fie: pubbllD'I
[Egen [
Y imbazeki
dati
|1 esempio

[ %uata

Anche questa finestra € divisa in 3 pagine:

- la prima pagina visibile per la pubblicazione degli annunci, con la quale possiamo ripetere le
pubblicazioni sulle varie testate nelle date stabilite, esportare il testo degli annunci su file, selezionare
quali annunci includere nella pubblicazione.

- Laseconda pagina che presenta I'elenco delle pubblicazioni gia effettuate

- Laterza pagina con I'elenco dei testi pubblicitari presenti nei campi ‘Testo pubblicitario Standard’ delle
schede offerte.

La pubblicazione degli annunci presuppone che in archivio siano gia stati creati degli annunci pubblicitari,
come gia visto nella sezione precedente, in quanto é solo su questi che la Pubblicazione opera: essa infatti
non permette di creare nuovi annunci sulle offerte, se non solo in caso di ripetizione su altre testate di
annunci gia preesistenti, cioé precedentemente creati.

Gli annunci da considerare possono essere quelli gia pubblicati su testate, oppure quelli del testo
pubblicitario standard.

La prima operazione da effettuare € selezionare gli annunci che vogliamo pubblicare, andandoli a
determinare nella seconda e nella terza pagina:

nella prima pagina, se vogliamo riprendere in considerazione degli annunci gia creati e pubblicati;
nella seconda se vogliamo includere degli annunci non ancora creati.

Nell’esempio consideriamo sia gli uni che gli altri, per cui passiamo nella seconda pagina:
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Gestione pubblicazione annunci

Pubblicazione | Selezione annunci gid pubblical

i Selezione annunci da testo pubblicitanio standard |
Annunci gia pubblicati:

| Testata‘Mezzo e giorno di wzcita |
|F'ia22a Affari del 15400 /2005 [

| %

[[] Seleziona tutte e uscite per tutte le testate/mezzi

Testo annuncio:
h* di riferimento sulla testatasmezea: | 914 [
|Vendesi zona Industriale.

Pallazzina commerciale-industriale. 8 vani. 4 we. Buone condizioni.
Prezzo £ 516.500 [RIF. 914]

XIKT 3]

[ 5elezionail comente [ Seleziona tutti gli annunci
[2 annunci]

[ Stampa ] l Cancella ] [ Storicizza ]

o ]

Nella zona ‘Annunci gia pubblicati’ procederemo con la ricerca degli annunci che sono gia stati pubblicati:
questo ritorna utile se vogliamo ripubblicarli ancora su altra testa o altro giorno.

Annunci gid pubblicati:

| TestatasMezzo e giomo di uscita

| l Sfogliagli annunci
.
|F'iazza Affari del 15/01/2005 w

[] Seleziona tutte le uscite per tutte |e testate/mezzi

Tezto annuncio:
M di riferimenta sulla testatalmezzo; | 914

Yendesi zona Industriale.

Pallazzina commerciale-industriale. 8 vani. 4 wc. Buone condizioni.
Prezzo € 516.500 [RIF. 914]

Nella zona sottostante verranno visualizzati gli annunci selezionati e con i relativi numeri di riferimento

Per selezionare I'annuncio corrente, cliccare sul check-box ‘Seleziona il corrente’.
[ ] 5eleziona il comente
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Se vogliamo includere su tutti gli annunci presenti in archivio, dobbiamo cliccare sul check-box ‘Seleziona
tutte le uscite per tutte le testate’.

Guida utente

[] Seleziona tutti gli annunci

Le operazioni che possiamo inoltre effettuare in questa pagina sono:

1. stampare la lista degli annunci con il bottone Stampa,;
la lista degli annunci stampati dipende a seconda se la selezione degli annunci é stata fatta con check-
box TUTTI, per cui tutti gli annunci in archivio verranno stampati, oppure se é stata fatta tramite la list-

box, per cui verranno stampati solo gli annunci fatti sulla testata per il tal giorno;

. cancellare gli annunci selezionati. Questa funziona serve per eliminare definitivamente annunci gia
pubblicati e di cui non se ne prevede alcun riutilizzo. Si faccia attenzione che la cancellazione di questi
annunci non elimina anche i riferimenti sulle schede (movimenti) di cui ne rimane traccia.

Vediamo ora di includere anche gli annunci presenti nel testo pubblicitario standard.
Passiamo nella terza pagina:

Gestione pubblicazione annunci

Pubblicazione | Selezione annunci gia pubblicati | Selezione annunci da testo pubblicitario standard |

selezionati 0 su 12

da: a
Eégﬁ:u%?e: ~| Localits: | v | Locdani |
Tipologia: | v Zona:g v mg: |
Frovincia: | [+e] in: | o Rt
; = ; Canone £: |
A~
[
| APPARTAMENTO - '
130 MO.Ch. APPARTAMENTO -~ APPARTAMENTO -*| APPARTAMENTO - 1 8 hid i
Sala Magne 13 F vendesi a Firenze, zo | wendesi a Firenze, zo| vendesi a Firenze, zol
] vendesi a Firenze, ) Standard 3
zona mare, 4 locali, |Frezzo € 440.000 (Rl | Prezzo £ 440,000 (Rl | Prez=o £ 440.000 (Rl & Standard 4
ATTICO ATTICD ) Standard 1
d 2 affittasi a Padova,  |ATTICO ATTICO i Badad g {0 Standard 2
ad uzo abitazione, | affittasi 3 Padova, ac| affittasi a Padova, ac o = el ad:asi | Standard 3
[RIF. 2] £ "€ Standard 4 7
&) lmmobili - O Temeni () Aziends 2 Capannani Seleziona tutti gli annunci [

Cambia ordinamento

In questa schermata sono visualizzati tutti i testi pubblicitari che sono stati inseriti nel campo ‘Testo
pubblicitario standard’ di ogni scheda. Come riferimento di riconoscimento dell’annuncio abbiamo il
riferimento della scheda, il riferimento dell’'annuncio ed il testo dell’annuncio

Per selezionare ogni singolo annuncio cliccare su ogni check-box corrispondente:
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Rif.Scheda |Rif. Pubblicta | Testo standard 1
ATTICO - 30

. M.CA.

[] |Locale mg: 18 affittasi a Milana, Loc
zona centro storico,

APPARTAMENTO -
130 ME.CA. AF

vendesi a Firenze, | ¥EF

I Sala Magn:| 19
Per selezionare tutti gli annunci visualizzati cliccare sul check-box ‘Seleziona tutti gli annunci’:

[] Seleziona tutti gli annunci

Terminata la selezione degli annunci, passiamo alla fase vera e propria di pubblicazione ritornando nella
Pubblicazione nella prima pagina della finestra.

In questa pagina dovremo ora digitare il nome della testata, la rubrica e la data del giorno previsto di uscita
degli annunci.

Pubblicazione deglh annunci su:

| Testata giomale/Mezzo Fiubrica |

| W W

Dezcrizione opzionale da @ allinizio ) alla f
aggiungere ad agni annuncio: T ElliE) iz

giorno di uscita della pubblicits: kil Pubblica

Se insieme agli annunci vogliamo aggiungere in capo o in coda ad ogni annuncio una riga testo, lo possiamo
fare digitando il testo nel campo ‘Descrizione opzionale da aggiungere al testo’:

Descrizione opzionale da @ dllivizia O allaf
aggiungere ad agni annuncio: allirizio alla fine

17.2.1. Esportazione degli annunci su file

Nella pubblicazione possiamo anche creare un file di testo con I'elenco degli annunci pubblicati
Questo file lo possiamo utilizzare per inviare via floppy gli annunci alla redazione del giornale, oppure per
utilizzarlo come testo base per I'invio di un fax.

E zportazione zu file di testo:
= & MolumeC] + | nome del file: | pubblil

o Lo
) imbaseR0

= dati
[ esempio
[C%uoto

Per esportare il file selezionare la cartella di esportazione ed il nome del file.
La struttura del file che viene creato é un semplice file di testo ASCII, contenente il nome della testata
pubblicitaria, la data di uscita e la liste degli annunci da pubblicare.

Esempio:

Agenzi a: Agenzia | nmmobiliare M croMedia

Testata: Arena Bazar

Uscita del: 31/07/1998

Rubrica: I mobili commerciali

Agenzia A

APPARTAMENTO - 120 MQ CA.,

vendesi a Agrigento, zona |ago, posizione lato lago, da riattare,
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3 locali, 2 canmere singole, 1 canera doppia, 1 bagno, cucina cucina
abitabile, non arredato, riscaldanento centralizzato, ad uso ufficio.
Prezzo L. 254.000.000 (RIF. 3)

Stanpato il: 16/07/1998 ore 17.19.43

Si faccia attenzione che gli annunci esportati sono quelli che abbiamo selezionato nella seconda e terza
pagina, come illustrato precedentemente.

NOTA

Le operazioni descritte nei punti precedenti vengono effettuate solo su una serie di annunci appartenenti ad
una certa testata e per una certa data di uscita oppure su tutti quelli inseriti nell'archivio degli annunci; se si
desidera invece operare su piu annunci appartenenti a piu testate ed a piu date di uscite dobbiamo sele-
zionarli ad uno ad uno nel seguente modo.

Abilitiamo il check-box TUTTI per selezionare tutti gli annunci in archivio e scorrendo ad uno ad uno tutti gli
annunci, selezioniamo quelli interessati tramite il check-box SELEZIONA.

Seleziona il comente [ ] Seleziona tulti gli annunci

I’ annuncio visuaizzato \ | selezioniamo tutti gl

€ selezionato | annunci in archivio

Tutte le operazioni che ora andremo ad effettuare saranno applicate solo sugli annunci con il check-box
selezionato.

17.3. Inviare gli annunci su banche dati Internet

Tramite ImBase abbiamo la possibilita di inviare gli annunci pubblicitari anche su banche dati in Internet.
Per I'elenco delle banche dati convenzionate con ImBase, potete consultare il Vostro Rivenditore del
programma, oppure direttamente nel nostro sito www.micromedia.it.

Prima di procedere con l'invio degli annunci, € necessario configurare il programma ImBase, impostandolo
come segue:

- selezionare il menu Impostazioni-Programma:

Irnposkazioni |_

|‘~:"f Prograrima. .. |F

_ |

- nella finestra di impostazione selezionare I'opzione ‘Annunci su Internet’:
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Impostazione del programma

Impoztazioni generali del programma ziohare | componenti ch
modificare nel programma.

Programma | Impegni | Funzionan | rvio annunci suinternet | Banca Dati | Percorsi | Stampe

[ lrwia attraverzo FTR e HTTP [ lrwia attraverzo e-mail
Impoztazione FTF e HTTF _
Indirizza del server FTP: | fip.micromedia. net Irvvio con ADSL o Prowy FTP

M )
Percorzo: | micromedia. net/public/ gs_ﬂ
i
Utente: | 1017126@micromedia net

[ ] Conferma su porta:

Elabaora automaticamente Indirizzo del server HTTF:
gli annunci sul server vy micromedia. net/upload. asp?ocodage=1111

Imposztazione e-mail

W [|  Indiizzo Emai internef@micromedia.it

Server SMTP: | mail 131.it

[Fvia gl annunc di tutte le agenzie

ok | [ anuls

- impostare il programma come nella schermata sopra, facendo attenzione di mettere nel campo ‘Percorso’ il
vostro codice agenzia, delimitato da due barre (/)

Ad esempio, se il vostro codice agenzia € 3951, mettete nel campo ‘Percorso’ la scritta /foto/3951/

I nome utente é: *xxkkkxx (in minuscolo)

- inserite la password, cliccando sul bottone ‘Password’
la password da inserire €: Frrkkkkkk(in minuscolo)

- controllate di avere messo lo spunto su ‘Elabora automaticamente gli annunci’ e di aver messo l'indirizzo
del server http come nella schermata sopra, ed esattamente
www.sitoagenzia.it/upload.asp?codage=14918.

- confermate le modifiche effettuate con il bottone ‘Ok’.

Prima di procedere con l'invio degli annunci su internet vi ricordiamo che su ogni immobile devono essere
compilati obbligatoriamente i seguenti campi:

- tipologia

- zona

- prezzo o canone di affitto
- superficie

- riferimento pubblicitario

- testo internet in italiano

- comune su internet

Per inviare automaticamente gli annunci su internet selezionare nella sezione ‘Pubblicita’ il bottone ‘Invio
annunci su internet’:
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&

[rvio annunc U inkernet

Verra visualizzata la seguente finestra:

| Selezione e invia | Opzioni immagini |

Rif.Pubbl. | Testo annuncio Gi& presente su Intermet? | Tipologia WIL| Comune
ATTICO - B0 ME.CA.,
affittazi a Milano, zona centro @5
p |18 18 stonico, pozizione centrale, casa ON Altico L |SALERMO
d'epoca. H

Canone menzilet 166 [RIF. 18]

ATTICO @5
2 2 affittazi a Padova, ad uso ON Aftico L [ABBADLA LARIAMA
abitazione. [RIF. 2] o

SOTTAOTETTO - 80 MALCA.,

vendes a Torno, 3 local, 1 bagno,

cucina abitabile, ripostiglio, 5
4 LI nizcaldamento autanormo, con = MNa ppalameta ¥ ORI
terazzo a livello di 0 mg..
£ | >

Le colonne in ROSS0 identificano dati mancant

[] SelezionaDeseleziona tuth gl anaunci s L
e da cormegagere per effettuare linyvio su internet,

(& lmmobili ) Teneni () Aziende () Capannani

Annunci su Internet: 5 su FISElEZiD"'a gli annunci dei capannoni| e [ Annulla i present su lnternet ]
Ultirno trazfenimento: 13/06/2005 [nvia ! [ b b A ] [ eliidi
Azione: Ultima errare: 0 Byte trazferiti

La finestra presenta un elenco degli annunci pubblicitari standard che sono stati precedentemente creati in
ogni scheda nel campo ‘Testo pubblicitario standard’.

Su ogni riga viene riproposto, in ordine da sinistra a destra:

- il N° dell'immobile

- il numero di riferimento

- la tipologia

- il comune

- la localita

-la zona

- il testo dell’'annuncio

- un bottone che indica se I'annuncio & gia stato pubblicato ed & presente su Internet.

Per selezionare gli annunci da inviare sara sufficiente cliccare sul check-box in corrispondenza dell’'immobile
desiderato.

Se vogliamo selezionare tutti gli immobili lo possiamo fare in maniera molto semplice cliccando direttamente
sul check-box ‘Seleziona tutti gli annunci’.
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[] Seleziona tuthi gli anmunci

Insieme ai testi degli annunci si possono inviare anche le immagini di ogni immobile.
Il numero massimo di immagini inviabili per ogni immobile € 4, e nel caso I'immobile abbia agganciato piu di
4 immagini, vengono prese in considerazione le prime 4 agganciate.

Per una corretta gestione delle immagini vi consigliamo di mettere le seguenti opzioni:

v lnvio annunci su WEB

| Invia anche le immagini
[ Conwvertiin farmato JPEG

[v Dimensiona autormaticamente le immagini

E00 #1400 pikel [mantenenda le proparzioni)

[ Crea e invia anche e miniature delle immagini

[ ]Invia anche le immagini

Nella parte a sinistra della finestra abbiamo un riepilogo di quanti immobili sono stati selezionati e quando &
stato fatto I'ultimo aggiornamento:

Annunci U [nternet: BB

[tirmo trazferimenta: 13406842005

Con il bottone ‘Cambia ordinamento’ € possibile ordinare secondo le proprie esigenze I'elenco degli annunci,
sia nella lista che nell'invio su Internet.

‘ I Cambia ordinamento

Con l'invio degli annunci su Internet possiamo anche aggiornare e cancellare i dati degli annunci che sono
gia stati inviati in sessioni precedenti.

Se desiderate TOGLIERE degli annunci dalla banca dati, dovete mettere lo spunto su ‘No’ nella colonna ‘Gia
su Internet ?’:

Per la verifica, & necessario confrontare i valori del check-box di selezione e il bottone ‘Gia presente su
Internet’.

Possiamo meglio evidenziare la cosa secondo questo schema:

check-box selezionato Gia su Internet = no -> Invio come nuovo annuncio
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check-box selezionato Gia su Internet = si -> Invio come annuncio modificato

check-box non selezionato Gia su Internet = silno  -> Cancella 'annuncio da Internet

Per procedere con l'invio dei dati cliccare sul bottone ‘Invia’:

Inviall

Possiamo controllare la fase di trasmissione dei dati direttamente sulla zona in basso a sinistra nella finestra
dove appare una zona con le descrizioni della fasi di lavoro:

Preparazione dei dati...

Al termine dell'invio vi verra visualizzata una finestra con I'esito dell'invio degli annunci:

% Invio annunci su WEB

Rizposta del server all'invio annunci su 'WEB

Elaborazione annunci dal Gestionals ImBase
Elaborazione annunci in corso...

1 -Rif.Agenzia 18 > NOM CONSIDERATQ: codice agenzia non comispondente.

...termine elaborazione annunci.

Sono stati elaborati 1 annunci.
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17.4. Riscontro Pubblicitario

Tramite il riscontro pubblicitario abbiamo la possibilita di poter monitorare I'effetto pubblicitario su un
determinato immobile:

e verificare il costo pubblicitario sostenuto per un determinato periodo;

Fernoda:

dalla data: | 16/08/2003 | 77 alla data: | 2370642005 | 59

o verificare il costo pubblicitario sostenuto per una determinata testata;

Testata/Mezzo:

Il Cercalaza

ottenendone il costo complessivo e per ogni testata.

La schermata di riscontro pubblicitario € la seguente:

#. Riscontro pubblicitario immobile N°16

Perinda: TestataMezza:

dalla data: I:I (17 alla data: I:I kil | La Citta w |

Elenco annunci effettuati: 0
[dzcita del Rif. Pubblicta T esto annuncio

Spese & rigcontm;

Spesa complessiva £ € 0.00 Cortatti avuti complessivamente; | 0

Spesa per |a testata £ € 0.00 Contatti avuti per la kestata: 0

Possiamo selezionare il periodo desiderato, la testata ed effettuare la stampa.

Vengono anche forniti il numero complessivo di contatti telefonici avuti in risposta alla pubblicazione di
annunci sulle varie testate: questo richiede che vengano gestiti i contatti telefonici tramite la schermata delle
ricerche per acquisizione e vendita.
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18. Gestione dei Contatti Telefonici

Con la gestione dei contatti telefonici possiamo in modo semplice e veloce effettuare la registrazione di tutte
le telefonate in arrivo in agenzia, registrando i dati anagrafici del cliente che chiama, fissare un ap-
puntamento o un incontro e controllare se la chiamata é stata fatta in risposta agli annunci pubblicitari usciti

sulle varie testate: questo permette di poter verificare I'efficacia delle uscite pubblicitarie dei vari immobili in
rapporto alle telefonate ricevute.

Vediamo come operare se vogliamo registrare un contatto telefonico avuto con un cliente che chiama poiché
ha visto un annuncio pubblicato su una particolare testata: € il caso tipico in cui il cliente ha chiamato in
risposta ad un annuncio pubblicitario. Possiamo allora andare alla ricerca dell’annuncio tramite la ricerca
nella list-box della testata pubblicitaria e della data di uscita, oppure, se il cliente lo fornisce, tramite il
numero di riferimento dell’annuncio.

La ricerca dell'annuncio verra effettuata dalla finestra delle

ricerche: R|c?rca .
dell’annuncio per
testata

per dati | per annuncia pubblicitario | per p U piantina

Scegliere |a testata, la data di wnnuncio ol M di riferimento per cercare gli annunci desiderati,
Oscita de ; Ricerca
dell’annuncio per

Yolantino 1570172005
Testo annuncio: N° di riferimento

Wendesi a Salemo, zona Industriale.
Pallazzing commerciale-industriale. 8 wani, 4 we. Buone condizioni,
Prezzo £ 516.500 (RIF. 514)

Per registrareil
contatto telefonico

4 annunci KK

Una volta che abbiamo trovato I'annuncio che ha visto il cliente, attiviamo la finestra dei contatti telefoni

selezionando il bottone del CONTATTO TELEFONICO J .

La finestra di registrazione del contatto e la seguente:

%8 |nserimento contatto telefonico

Tipo di contatta: v Funzionario: |ﬁ\mministlalule |v|

Cliente che telefana:

|Dlelice Maria |

Testata giornale/mezzo: Uscita del: M* di rif. FRiif. immobile:
Volantino |v| 04/02/2005 |v| (914 v | |
Oggetto del contatto;

Miote:

Annulla ] I Conferma
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In automatico il programma riporta in alto la data e I'ora del contatto, il nome del funzionario che risponde
alla chiamata, e come potete notare, il programma mi riporta in automatico il motivo della telefona nel campo
‘oggetto della telefonata’.

Possiamo ora fissare un appuntamento con il cliente con la funzione di registrazione di APPUNTAMENTO
oppure fissare un incontro con la funzione INCONTRO.

Ora abbiamo modo di poter verificare il contatto avuto tramite la finestra dei movimenti dell'immobile dove
sono riportati tutti i contatti telefonici avuti in risposta agli annunci pubblicitari, mentre nella pagina dei mo-
vimenti della anagrafica vedere quanti contatti telefonici abbiamo avuto con questo cliente.

Come si puo notare, la gestione dei contatti telefonici rende automatico molte operazioni che potrebbero
anche essere effettuate manualmente ma in tempi molto pit lunghi, come la registrazione del cliente,
I'inserimento delle richieste, il controllo incrociato con le offerte, fissare le visite e gli appuntamenti e la
creazione manuale di molti movimenti.

Se vogliamo invece registrare direttamente un contatto telefonico avuto con un cliente, indipendentemente
dal fatto che il cliente abbia letto un determinato annuncio pubblicitario, lo possiamo fare tramite il bottone
‘Contatto’ posto nella barra a sinistra nella sezione ‘Ufficio’:

5 . Dperativita Vi consigliamo di usare spesso la gestione dei contatti telefonici in modo da avere
sempre in linea, tramite la consultazione dei movimenti, il completo andamento di
tutte le attivita della vostra agenzia.

&

Ricerca

&
‘5} Per registrare direttamente il

Ricerca incrociata contatto telefonico
dinarmica
<

Muowvo contatho
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19. Lavorare con gli archivi e le filiali

Il programma ImBase oltre che essere multi-utente & anche multi-agenzia e offre la possibilita di
interscambio dei dati fra piu agenzie.

Lo scambio dei dati puo essere effettuato secondo diversi metodi e la scelta ricade sul mezzo piu idoneo e
conveniente al gruppo:

o floppy disk

e memory-card o pen-drive

e rete locale o geografica

e modem

e Internet

ImBase accorpa e gestisce tutti questi mezzi di collegamento con i quali si possono realizzare:
e unarete geografica di agenzie

e una banca dati immobiliare

e una banca dati di annunci pubblicitari su Internet

Potete ottenere maggiori informazioni e dettagli contattando il Vostro rivenditore software.

19.1. Cambio archivio

Il cambio archivio si rende necessario quando si desidera avere momentanea visione dei dati e delle even-
tuali immagini di archivi secondari, ad esempio forniteci da altre agenzie o filiali.

Il cambio archivio é attuabile con I'archivio degli immobili, dei terreni, delle aziende, dei capannoni, delle
anagrafiche e delle richieste.

Per effettuare, ad esempio, un cambio archivio di immobili, attivare la finestra degli immobili, selezionando
sulla toolbar il bottone corrispondente.

Quindi, dal menu FILE, selezionare il comando CAMBIO ARCHIVIO.

Cambio archivio

Archivio Immobili

[ Frincipale ][ Storico ] [ Import ][ Esport

= e [Wolumel] w
ot A

| & imbazefl

[ &uttiva

[ backup

[ bancadati

[Z Cambio Codice

[ ChkUTE

[Z Combit LMG

(23 Controlla richieste

(L] Conversione Repart W

[ anus | [ ok |

La finestra visualizzata ci dara la possibilita di poter reperire sia su hard disk che su floppy la eventuale pre-
senza di altri archivi il cui nome é imbase.mdb.

Per cambiare archivio ¢ sufficiente aprire la cartella contenente I'archivio desiderato che deve essere
denominato imbase.mdb.
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Nella finestra sono disponibili anche 4 tasti che con un semplice clic del mouse su uno di essi apre la cartella
descritta sul bottone stesso e chiude la finestra.

[ Principale ][ Storico ] [ Import ][ Ewport ]

Ad esempio, con un clic su storico si passa direttamente alla visione dell'archivio storico.

Possiamo in ogni momento verificare quale archivio é attivo nella finestra controllando il nome del file che
viene riportato nella zona bassa della finestra di ImBase.

[[F Archivic: | c\imbaseB0hdati 16/06/2005

In questo caso l'archivio selezionato € “dati”.

Si faccia molta attenzione nell’'uso del cambio archivio per evitare di effettuare operazioni errate su archivi
indesiderati; sulla barra del titolo di ogni finestra compare in ogni caso sempre il percorso dell'archivio
selezionato.

Il cambio archivio viene generalmente utilizzato dopo una operazione di importazione od esportazione di
archivi per controllarne il contenuto senza intaccare l'archivio principale.

Con il cambio archivio sono attive tutte le medesime funzioni dell'archivio di base, come le stampe, le
importazioni e le esportazioni.
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19.2. Il cambio agenzia
Essendo ImBase un programma multi-agenzia, € possibile tenere ‘in-linea’ piu archivi di piu agenzie.

Per passare ad un'altra agenzia selezionare dal menu File la scelta Cambio agenzia...

Cambio agenzia. .. i

Per effettuare un cambio agenzia cliccare
zull'agenzia deziderata.

La finestra che ci appare é:

[ Agenzia Principale l

[ Secondarna o Filiale ]

[ Banca Dati ]

[ Agenzia su [mport ]

[ Agenzia su Expart ]

[ Altra Agenzia... ]

Annulla

Ciccando su Altra Agenzia otteniamo la seguente finestra:

Sfoglia per cartelle

Per effettuare un cambio agenzia & necessario aprire una
cattella contenente gli archivi,

= J Risorse del computer ES
g Floppy da 3,5 pollici (4:)
g YolumeZ (T

g YolumeD (D0

g WolumeE (B

2L Unita CD (F2)

g Yolume (&)

@ Disco rimovwibile (H:

@ Disco rimovibile (T30

@ Disco rimovwibile (100

@ Disco rimovibile (K

7= Maciiraank cendivic

R B B = R = R R R R

Annulla

Come anche riportato nella finestra, per effettuare un cambio archivio &€ necessario aprire la cartella
contenete l'archivio imbase.mdb.

L'archivio pud anche essere prelevato in rete: si noti infatti nella finestra che sono disponibili anche le risorse
di rete dalle quali possiamo operare anche in ambito locale e/o geografico.

Con il cambio agenzia sono attive esattamente tutte le medesime funzioni dell'agenzia di base, come le
stampe, le importazioni e le esportazioni.
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Per motivi di sicurezza sugli archivi, per poter entrare nella nuova agenzia il programma ripresenta la finestra
di login, per cui se siamo autorizzati ad entrare, il nome di login dovra essere riconosciuto. Nel caso opposto,
se non abbiamo autorizzazione ad entrare, il programma ImBase si chiudera e sara necessario farlo ripartire.

19.3. Importare ed esportare gli archivi

La funzione di importazione ed esportazione degli archivi é necessaria quando si vogliano trasferire gli ar-
chivi offerte e notizie e le immagini fra agenzie o filiali.

La funzione di esportazione permette di poter copiare in maniera selezionata gli archivi immobili, terreni,
aziende, capannoni e le anagrafiche con le relative richieste nella cartella C:\EXPORT, per poter essere poi
utilizzati da altre agenzie.

La funzione di importazione permette, invece, di poter importare nell’archivio corrente, con fusione o meno, i
dati di altre agenzie. Nella cartella C:\IMBASE troverete gia una sottocartella IMPORT che potrete utilizzare
per le importazioni dei vostri dati.

Per abilitare la funzione si scelga dal menu File I'opzione Esportazione/importazione archivi:

| Esportazione/importazione archivi, .. |

Verra visualizzata la seguente finestra:

Importazione ed esportazione anchivi

Opzioni | Selezione

Archivio Immobili

E zportazioni

[ ] Fondi con l'archivio di destinazione [ze esistente]

Aggiornamento della data e del

Oozion
R ) i ) numero della scheda

[ ] Aggiorna data Includi commerciale

[ ] Aggiorna numero Includi confidenziale

[ Elimina i duplicati Includi i movimenti

[ncludi visitetrattative/pubblicits [ ] Includi immagini

Ezporta in

ek = o [Wolumel) w

£ imbasekl

w8 expart

ok | [ Chidi

Per entrambe le funzioni si possono aggiornare in automatico sia la data che il numero di ogni scheda
dell'archivio, in modo da non creare, soprattutto con la funzione di importazione, delle schede che riportano
la stessa numerazione e quindi dei doppioni.

L'importazione e la esportazione puo essere anche selezionata, cioe si possono selezionare anche solo una
parte dell'archivio corrente, tramite una precedente ricerca libera o rapida negli archivi.

La selezione delle schede su cui operare € situata nella seconda pagina della finestra:
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Per zelezionare le eventuali zole schede da impartare o ezpartare cliccare su agni riga
tenendo premuto il tasto CTRL sulla tastiera.

Aoenzia Tipologia Riferimento
Locazione  Locale mg 80 Centra S
Apparkamento Wendita  Sala Magna

Locazione
3 000001 Bilocale Yendita
1 000001 Apparkarmento Yendita
Annartamento Yendita  Programmma casa
11 000001 Appartamento Vendita  Bellizzario
17 000001 Appartarmento Yendita
23 000001 Appartamento Vendita  Rif. Centra skarico
14 000001 Apparkarmento Yendita _enkro skorica

; 000001 Apparkamento Vendita  Cologna Weneta
fi o001 Willa singola Yendita
22 o000l Palazzina Vendita  PALAZ
16 o001 Willa singola Yendita
1z o000l Palazzina Vendita  Palad
£ »

3715 schede selezionate

Per poter effettuare la singola selezione nell'elenco riportato sara sufficiente scegliere le righe con il clic del
mouse nella zona estrema sinistra della riga e tenendo contemporaneamente premuto il tasto Ctrl della
tastiera.

Agenzia Tipologia

AnpEtT ST Cliccarein questo punto sullariga da selezionare e
tenendo premuto il tasto Ctrl dellatastiera

o001 Bilocale
000001 Apparkamento

11 nannmM Annarkamenkn

Le righe selezionate verranno evidenziate con lo sfondo blu:

Vediamo un esempio di come poter esportare tutti gli immobili che sono stati registrati dopo il 1 gennaio
2005.

Attiviamo la finestra di gestione degli immobili ed effettuiamo una ricerca libera, dove I'unico dato di ricerca
che andremo ad impostare sara '>=01/01/2005’ nel campo ‘data registrazione’.

Effettuata la ricerca, avremo ora disponibili solo gli immobili che sono stati registrati dopo il primo gennaio
2005.

Attiviamo la funzione di esportazione degli archivi.

Si noti che la finestra riporta il nome dell'archivio selezionato, che nel nostro caso é immobili, ed il numero di
immobili selezionati (1 immobile).

Se vogliamo anche esportare le immagini, andremo a selezionare anche il check-box con la dicitura Includi
immagini.

Se durante I'operazione di esportazione vogliamo anche aggiornare la data ed il numero di ogni immobile,
selezioniamo il check-box Aggiorna data a Aggiorna numero.

Ulteriori scelte sono la possibilita di poter stabilire se vogliamo esportare anche la parte commerciale, con-
fidenziale ed i movimenti delle offerte, mentre per le anagrafiche anche le relative richieste.

Alla conferma dell’'operazione con un clic sul bottone OK, il programma automaticamente creera nella
cartella export i file di archivio contenenti quanto abbiamo selezionato.

NOTA
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. L'operazione di esportazione non richiede la presenza di un archivio gia preesistente nella cartella di

destinazione, poiché il programma provvede automaticamente alla creazione di un archivio nella cartella
se non ne contenga gia uno.

2. L’operazione di fusione archivi non effettua una vera e propria fusione fra I'archivio corrente e I'archivio di
importazione, ma € un accodamento di schede anche se in realta vi potrebbero essere delle schede
esattamente uguali fra loro e quindi fuse o considerate come unica. Si tenga presente questo fatto
guando si fanno spesso delle importazioni, soprattutto se usate trasferire gli archivi con il programma
ImBase Modem, per non creare dei doppioni alle schede.

Descrizione delle opzioni:

| aggiornain

Opeziohi | Selezione automatico la
numerazione
Archivio Imrmgili degli immobili
E zpartazioni |
. L . Eliminale
Fond ['archivio di dest
(| Fondi con l'archivio di destinazi <chede
Opzioni duplicate
[ ] Aggiorna data Includi commerciale
[ ] Aggiorna numero Includi confidenziale
[ ] Elimina i duplicati Includi | movimenti
Includi wigitetrattative/pubblicits [ Includi immagini
E zporta in
o Lo 1= ¢ [Wolumel] "
£ imbaseR0 | cambiala
& export / cartdladi
esportazione
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19.4. Lo scambio dati
Lo scambio dati permette di poter sincronizzare i dati di due o piu agenzie o filiali.

Lo scambio dati permette di far operare postazioni situate in luoghi differenti, che agiscono
indipendentemente (quindi in modalita asincrona tra loro) come se fossero collegate in rete, con i dati
realmente in linea. Per raggiungere questo risultato si &€ disegnata una gestione del sistema visto come "rete
di reti", ridefinendo le potenzialita di ciascun utente in ambito globale, implementando funzioni di log
permanente per l'intero sistema, e soprattutto curando la sincronizzazione delle trasmissioni tra le agenzie
collegate. Non vi sono limiti al numero di agenzie collegabili né restrizioni sulle informazioni che si possono
trasmettere. Inoltre si possono definire diversi livelli di controllo e diversi comportamenti del sistema in caso
di collisioni o comunque problemi negli scambi dei dati.

Per attivare lo scambio dati si selezioni dal menu File I'opzione Scambio dati...

¥m Scambio dati guidato (Passo 1 di 5)

Scambio dati guidato

Selezionare se zi1 desiderano inviare o ricevere 1
dati:

& Inviare

) Ricewvere

kenl avanzato

Al finestra e divisa in due pagine: la prima pagina frontale per la selezione dei comandi principali e la
seconda pagina con le eventuali opzioni sugli scambi dati.
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FFJ Scambio dati

i Selezione & mezza | Opziani " Impostazione email " Log ]

Selezione

. . . [timo invvio dati [1ltima ricezione
© dallultimo scambio dali effettuata i dah effettuata i
0 buatti 24/05/2005 K 17.02 1412/2004 K18.28
(%) dalla data [13/0672005 | 5 |,
IFvia o trasmett su
Codice AgenzialFiliale: | |V| @Fi
ile
Cartella di destinazione dei dati: ) ImBase Modem
| = ¢ Molumet] hs | () Banca Dati
e
£imbazek0 ) Intermet
wm crport ) E-mail

M enl Guidato

FFJ Scambio dati

[ Selezione e mezzo | Opziori | Impostazione email " Log ]

[ i Archii
Fandi con l'archivio di destinazione [ mmobili Agenda impegni
Teneni Infarmaziani
Aziende Schede cancellate
Capannaoni
Anagrafiche
COpzioni
[ ]Aggioma data Includi commerciale [ Ineludi immadgini
[ ]Aggioma codice e agenzia Includi confidenziale Archivia ZIP
Elimina i duplicati Ineludi | movimenti
Conzidera le ultime modifiche |hzludi appuntamentidtrattative/pubblicita
Scambia

b enl Guidato

Con lo scambio dati possiamo effettuare in un'unica sessione di lavoro |'operazione di scambio su tutti gli
archivi offerte, anagrafiche e richieste e movimenti, a differenza delle importazioni/esportazioni che operano
sul singolo archivio.

Gli archivi che vengono creati sono denominati IMBASE.MDB e vengono posizionati nella cartella
CAIMBASE\EXPORT se si tratta di una trasmissione e C:\IMBASE\IMPORT se si tratta di una ricezione.
Oltre a questo file, il programma crea anche una copia compresso dello stesso e denominato IMBASE.ZIP
che risulta ridotto in media con un rapporto 8:1: questo permette di poter scambiare i dati in maniera piu
veloce e utilizzando il meno possibile il mezzo di trasporto, tipo i floppy disk.
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I mezzi utilizzabili per effettuare lo scambio dati sono:
e File

¢ ImBase Modem

e Banca Dati

e |nternet

Scambio su file
Con questo tipo di scambio gli archivi vengono posizionati un file .

Per il passaggio dei dati alle altre agenzie si dovra manualmente copiare il file su un mezzo di trasporto, tipo
floppy disk o zip, e ricopiarlo, sempre manualmente, sul computer di destinazione.

Scambio con ImBase Modem

ImBase Modem & un programma esterno a ImBase (optional) che automaticamente si incarica di gestire una
rete di agenzie per lo scambio dati. Gli archivi creati vengono passati a ImBase modem e l'utente non si
deve incaricare di effettuare manualmente il trasporto degli archivi da un'agenzia all'altra.

Per lo scambio dati viene utilizzato il modem ed il tipo di connessione € diretta senza utilizzare altre
tecnologie.

Lo scambio viene effettuato direttamente da una agenzia all'altra agenzia.

Scambio con Banca Dati

Funziona analogamente al metodo precedente con la differenza che la connessione utilizzata € la
‘connessione remota’ di Windows e utilizza il protocollo FTP per il trasferimento dei file.

Lo scambio viene effettuato con un computer centrale che siincarica di distribuire 'a stella' i vari dati alle
agenzie: ogni agenzia che si collega trasmettera i suoi dati e ricevera quelli disponibili sulla banca dati.

Scambio con Internet

Anche questo tipo di scambio utilizza la 'connessione remota’ di Windows e lo scambio avviene sulla rete
Internet.

Dovra essere messo a disposizione uno spazio su disco su un computer collegato in Internet e dovranno
essere messi a disposizione i protocolli FTP, tipici per i trasferimenti dei dati su Internet.

19.4.1. Scambiare i dati
Per scambiare i dati procedere nel seguente modo:

1. scegliere se vogliamo trasmettere o ricevere, agendo sul radio-box corrispondente

2. scegliere il periodo da cui considerare i dati
Selezione
) dall'ultime scambio dati

0 hutti
() dalla data [13/06/2005 |7y b, [00.01
Codice AgenzialFiliale: w
Ultimo invio c_Iati
nella parte in alto a destra vi viene ricordato le date degli ultimi trasferimenti effettuato i
01/01/2002 h.00.07
Ultirma ricezione
dati effettuata il
01/01/2003 h,00.07
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@ Fi Cartella di destinazione dei dati:
ile
= o [Molumel) w
() ImBaze Modem oo
() Banca Dati £ imbaseR0
e export
) Internet s

) E-mail

3. determinare il metodo di trasmissione

se si sceglie su file, a seconda se si trasmette o si riceve, la finestra con le cartella si posiziona
automaticamente nella cartella export o import.

4. Controllare le varie opzioni nella seconda pagina della finestra per determinare quale archivi

scambiare, se fonderli con I'archivio di destinazione, se aggiornare le date e la numerazione
originaria delle schede.

5. Confermare lo scambio con il bottone Scambia
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20. Gestione delle stampe

La funzione di stampa é essenziale. Oggigiorno é per altrettanto importante poter integrare vari prodotti e
fare in modo che i dati elaborati possano venire trasmessi ad altre applicazioni.

Le stampe di ImBase si possono raggruppare in:

stampa su offerte e notizie

stampa su offerte e notizie con confidenziale

stampa anagrafiche

stampa richieste

stampa offerte al cliente con o senza immagini

stampa della locandina di vetrina con o senza immagini
stampe di cartelli nei vari formati A4 e A3

stampe varie di appuntamenti, incontri, trattative, pubblicita

Per ogni tipo é possibile effettuare la stampa della scheda attualmente visualizzata, stampare tutte le schede
che abbiamo precedentemente selezionato tramite una ricerca, oppure stampare tutto quanto & presente
nell’archivio. L'abilitazione delle schede selezionate avviene solo in risposta ad una ricerca negli archivi,
dove dall'archivio vengono momentaneamente estrapolate delle schede e la stampa deve essere fatta solo
Su esse.

& Stampe su Immobili g|
Zelcejzé?na il Tipo di stampa O pziani
P SR Stampa per il Funzionario:
stampa Lista immobili v 3
Ordinamenta di stampa:
Schede da stampare 3
i Comente i di :
(;xl;tiZI onedelle O dalla data: e Tipo di schede:
() Selezionate Offerte w
y O Tutte alla data: (A Tipa di schede:
modificalo Attive w )
schemadi stampa _ anteprima
abilitando il Codice Agenzia/Filiale: v [] stampa come pagina vuota / di stampa
generatore di
report Perzonalizza le stampe... Stampa ] [ Annulla ] [ Anteprima ]

L'abilitazione delle stampe puo essere effettuata dal menu principale con la scelta File - Stampa, oppure
anche dalla toolbar, selezionando il bottone Stampe, oppure ancora, in qualsiasi punto del programma con
la sequenza rapida dei tasti Ctrl-S.

Le stampe possono essere effettuate:

e su video, come anteprima di stampa
e su stampante

La stampa su video crea una finestra a video di visualizzazione che puo essere considerata come
un’anteprima di stampa.

Su questa finestra compaiono alcuni bottoni di scorrimento delle pagine di visualizzazione, un bottone di
riduzione e ingrandimento della pagina video, per poter vedere in un’unica schermata l'intera pagina, un
bottone di stampa di quanto visualizzato ed un nuovo bottone per l'invio della pagina con posta elettronica.
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8% Anteprima - Pagina 1 di[1..2]
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bb-l @29\11 %@ B2 §e—

| Esce dall'anteprima

AgenNa ImmobN iate jeroledia
iz Maronl NV aiegmi 1M (V) -TNGEEITOS25 FAK Q452108858
Lista\mmo bili

N

Invia come e-mail

Stampa tutte le pagine

Stampa |la pagina corrente

Ingrandisce |'immagine dell'anteprima

Bottoni di scorrimento delle paginein

anteprima

La selezione del tipo di stampante da utilizzare avviene da menu principale con la scelta File - Configura

Stampanti, oppure prima di stampare quando

Opzioni di 5tampa

Supparta di Expart
& EPSON Styluz Photo 900

Stampa zu anteprima

appare la seguente finestra:

Cambiail tipo di
stampante

-

Stampa Su...

Ek Anteprima

Opzioni
Frima Fagina:
L Pagine:

) tutte ) da Pagina

/

| Sdezionedelle pagine da
| stampare

e
ey

Y

r
- ]

a

[ ]

4

i [x Arnulla ]

Aavia
s

Per ogni tipo di stampa & possibile stabilire I'ordinamento di stampa delle schede:

Ordinamento di stampa:

| v

| tipi di ordinamento disponibili sono dipendenti dal tipo di stampa scelta.
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Possiamo anche stabilire di effettuare le stampe di schede legate ad un particolare Funzionario:
Stampa per il Funzionario:
| B

Per effettuare la stampa di schede non compilate, selezionate il check-box seguente:

|:| gtampa come pagina wuota

[<1 Anteprima - Pagina 1 di[1..7] M=
= e 58 @3

Loy

e
i TS e T B
E R T c e e
e — ]
—— = AETSSTRENTT 18
F = H | ||
[ | memecmama
& WhhE 4 |
i E:'.:-\.:
_ g [|PORC: 3 e mosnacns Tipaiogs suiderar: coroen
i o ="
O e - romas mggors, i | g mey
& STad e palaod gade g sgdars
o, we bearcids condrols sl S poa
_ jlamaie
—g i Tigadogls asdrac selrhh -
HEETT
H
Sl emaares | Bl ; LAkl Bkt id i
= L i sams bow watens
B R e ]
e e
£
F—
=
= [essmm
= gz
O

{1 |

o L

Come si puo vedere dalla seguente finestra, tutti i campi sono vuoti e possono poi essere compilati dal
Funzionario a penna:

20.1. Come effettuare le stampe

1. Attivare le stampe cliccando sul bottone corrispondente sulla toolbar.

2. Determinare il tipo di stampa dall'elenco delle stampe disponibili. Si noti che I'elenco delle stampe varia
a seconda dell'ultima finestra attiva; ad esempio, se si passa dalla finestra immobili alla finestra delle
stampe, le stampe sono tutte relative agli immobili

Tipo di stampa
Scheda tecnica immobili w
Scheda appuntamento acquigizione Y

MicroMedia Pag. 137



ﬂlmBase 6

3. Determinare ora l'intervallo di stampa:

Schede da stampare

) Comente

dalla data:
(%) Selezionate

alla data:
) Tutte

12

Guida utente

(=5

(Timm,
1

Corrente, se si desidera stampare solo la scheda visualizzata nella finestra

Selezionate, se si voglio stampare tutte le schede riportate in seguito ad una ricerca

Tutte, per tutte le schede in archivio.

4. Confermare la stampa con un clic sul bottone Stampa

20.2. Modifica delle stampe

Tutte le stampe di ImBase possono essere modificate e personalizzate secondo lo standard adottato sui

modelli di stampa dell'agenzia.

Per attivare la modifica delle stampe si faccia clic sul bottone Personalizza le stampe...:

Perzonalizza le stampe...

Il programma che appare viene denominato 'generatore di report' con il quale possiamo a piacimento

modificare tutte le varie stampe:
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i} Scheda - C:\imbase60\re port\immskt.crd

File Modifica Progetto  Oggetti  Zoom
O & & & &

Cggetti x 0 50 100 150 200 rnrn | |Lista di Yariabili x
DP[DQEHD Aa_l'""'"'l'l'l"'l'l'l'"""l""'""l"""'l'l"Va[iabi“
e [Rettangalo] 4 = ‘Wariabili del Progetto

[Rettangola] i e e S N 7] @LLFA
N [Disegnol - = — e Wariabili somma
i e A D
0 [Rettangalo] J Wariabili Utente
Rettangolo i - b= PR
@ {Hettaniolo} - 3 i :1_;"“-‘_.__ A mwosuAns e
} i —
Agenzia [37.4mm, 24.4mm, 1 (] H
&0 R I APPARTAMENTO ||ﬁanr| 2 ]
Agenzia (37 4mm, 24. 4mm, 1 i § e e — s | -
iy [Lineal S = - '
i Agenzia [37.4mm, 24 4mm, 1 3 § | e sem e
E [Rettangola] E :;uﬁn.n:.ﬁ\amerguo. 2 Zmere aucre
} 3 I | ovabie aizoderd smomem 3 secoezs
Agenzia [37.4mm, 24.4mm, 1 = 35 2on fresTa @1 5 piann. omime condizon
On = s | Tipoiogia cucine: ahnsbile
[Testa] - T - moT=
3 2 | impiac
|_[|]_ [Rettangola] 3 H Fotocin ok €
B [Rettangala] 1 £ | ompomimime:
[Rettanqalal b wate
& < 2 1
| Oggetti Liveli | Anteprima o 1
A—

Propriet? x|

Bo| A r— = e |

52l & e - T —

o
o
™
o
A—
o
o
E 3
B Lavout =4 Anteprima Layout = Ankeprima
240.0, 226.3  Seleziona -Messun Oggetto Selezionato-

In questo manuale non viene riportato I'uso del generatore di report. Per avere maggiori informazioni
rivolgetevi al vostro rivenditore Software.

21. |1 Calcoli

Nel gruppo “Calcoli e testi” della barra di ImBase abbiamo possibilita di poter effettuare diversi calcoli, tra cui:

e La calcolatrice

e Le statistiche

e |l calcolo del codice fiscale
e |l calcolo dei Mutui

e |l calcolo ICI

e |l controllo delle Spese

21.1. Calcolo dei Mutui
Il programma ImBase permette di effettuare il calcolo dei mutui a tasso fisso.

MicroMedia Pag. 139



ﬂlmBase 6 Guida utente

Con la selezione della funzione appare la seguente finestra:

Calcolo Mutui m

Importa finanziato in € Tazzo diinteresse annuo [X) |5.2 |
Tipo di rate Durata in | anni v | |1|] |
Banca |Banca Popolare diVicenza |V| Preammartamento [rmesi] ||] |
[ Calcola ] [Stampa ] [ Stampa pianu] [ Chiudi ] Interezse preammortamento (%] |5 |
Rata Importo degh interessi Importo restituito
| €160569 | | €42622,00 | [€192.600,00
M* dirata Importa rata [uata capitale [uata interessi Residua del capitale ~
£1.605,00 £ 955,00 £ 650,00 £149.044,00 7
2 £1.605.00 £ 353,00 £ 645,00 £148.084.00
3 £1.605.00 £ 963,00 £ 641,00 £147.120,00 3
4 £1.605.00 £ 968,00 £637.00 £146.152.00
) £1.605.00 £ 972,00 £633.00 £145173.00
G £1.605.00 £ 976,00 £623.00 £144.203.00
7 £1.605.00 £ 380,00 £E624,00 £142.222.00
a £1.605.00 £ 198500 £ B20.00 £142237.00
9 £1.605.00 £939.00 £E16.00 £141.248.00
10 £1.605.00 £933.00 £612.00 £140.254.00
1 £1.605.00 £997.00 £ 607,00 £139.256.00
12 £1.605.00 £1.002.00 £ 603,00 £138.254.00
13 £1.605.00 £ 1.006.00 £553.00 £137 247,00
14 £1.605.00 £1.010.00 £534.00 £136.236.00
15 £1.605.00 £1.015.00 £530.00 £135.221.00
16 £1.605.00 £1.019.00 £585,00 £134.20.00
17 £1.605.00 £1.024.00 £581,00 £132177.00
18 £1.605.00 £1.028.00 £ 87700 £132145.00
19 £1 F05 0O £ 103400 £ A7 0 £131 11600 3

| dati da inserire sono:

e limporto complessivo in milioni

e iltasso di interesse

e la durata in anni del finanziamento

Per effettuare il calcolo premere il tasto Invio della tastiera oppure clic sul bottone Calcola.

Il calcolo fornisce una tabella in cui sono riportati su ogni riga il N° della rata, I'importo, la quota capitale, la
guota di interessi, e il residuo del capitale rimasto da pagare rispetto alle rate versate.

Il numero di rate dipende dalla periodicita del pagamento che puo essere su base mensile, trimestrale,
gquadrimestrale, e semestrale e dalla durata del finanziamento.

Si puo inserire anche un periodo di preammortamento su base mensile con il relativo interesse.
Si possono avere 2 tipo di stampa:
e la stampa del piano fatta rispetto a diversi capitali da finanziare, e

e la stampa del calcolo ora effettuato.
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21.2. Calcolo ICI
Il programma consente il calcolo dell'lmposta Comunale sugli Immobili (ICI).

1]

|
alafaf of afa o ola|a| of afafaf of 2] o] o
EEEEEEEEEEEEEE

|

Sono obbligati alla presentazione della dichiarazione nel modello prestabilito per i fabbricati, le aree
fabbricabili ed i terreni agricoli siti nel territorio dello stato ed il cui possesso, iniziato anteriormente alla data
01.01.93 o successivamente con l'acquisto, sussiste alla data di scadenza annuale, se non gia in
precedenza eseguito oppure in caso di variazioni se in precedenza diversamente eseguito, i seguenti
soggetti

a) le societa in nome collettivo o in accomandita semplice

b) le societa di armamento

c) le societa semplici

d) le societa irregolari o di fatto

e) le associazioni senza personalita giuridica costituita fra persone fisiche per I'esercizio in forma associata
di arti e professioni

f) le persone fisiche

g) 0 quanti altri assimilabili

Qualora sullimmobile sia costituito un diritto di usufrutto, uso o abitazione, obbligato € il titolare di tale diritto

reale di godimento.

All'attivazione della funzione si presenta la seguente finestra di calcolo:
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*. Calcolo ICI

Tipologia & importi

(® Fabbricato Categoria: | Bendita catastale: (0

) Termeno agricolo
) Area fabbricabile

[uote & frazionament

Quata di proprietd in % 100
Aliguota imposta comunale in x1000; | 4 Frazionamento mesi 1° semestre: |6
Irparta detrazione abitazione princ£: | 100,00 Frazionamento mesi 2° semestre; |6
(%) Abitazione principale () Aliquata ordinaria
Imposta ICI € | 1"rata |
Detrazione £ | 2" 1ata |

Calzola ] [ Stampa ] [ Chiudi

L'ICI puo essere calcolato sui seguenti immobili;

e Fabbricati
e Terreni agricoli
e Aree fabbricabili

| dati da inserire sono:
e la categoria catastale
e larendita

Il valore della rendita & anche disponibile in un campo apposito di ogni scheda immobile (pagina
Commerciale) come 'Rendita catastale' e viene riportato in automatico se tale valore non € nullo.

E' possibile anche effettuare un calcolo su frazionamenti del immobile, riportando nel campo 'Quota di
proprieta’ il valore percentuale.

Il programma ci fornisce I'importo totale dell'ICI e i valori delle 2 rate da versare.

21.3. Calcolo delle spese
Questa funzione ci fornisce una stima delle spese sostenute per l'acquisto dell'immobile.

Grazie al calcolo delle spese selezionando il tipo di abitazione verranno visualizzati nella parte destra della
finestra i valori relativi imposta di Registro, I.V.A., Imposte ipotecarie e catastali e INVIM per il venditore.
Inoltre & possibile inserire le spese agenzia, le spese notarili e il valore catastale su cui calcolare le
percentuali delle imposte. A questo punto bastera fare clic su Calcola e nel campo Totale Spese apparira la
somma di tutte le spese che il cliente deve sostenere.

| parametri da avere a disposizione sono:
e e spese di agenzia

e le spese notarili

e il valore catastale

e eventuali imposte ipotecarie e catastali
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& Calcolo spese

Tipo di abitazione

[rporti

| Abitazione pnincipale

3 | Spese di agenzia: |

Spesze notarili |

| Da privato

v|

Totale zpesze in £:

Yalore catastale: | 0

X

Registra [in % o importa): v
| % |
Irmposte ipotecane & catastali
| 129
[ Calcola l [ Stampa ] [ Chiudi

Per effettuare il calcolo selezionare il tipo di abitazione, che puo essere fra:

Abitazione principale

Seconda casa
Casza di lusso
Casa vincolata
Altre case

il tipo di acquisto:

Da impresa costruttrice

Da impresa della ristrutturazione
Da impresa rivendita immobili

Da impresa diverza dai precedenh

e gli importi di spesa.
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21.4. Le statistiche
ImBase fornisce delle statistiche di base sui seguenti archivi:

offerte
notizie
richieste
pubblicita

Per attivare la gestione delle statistiche si faccia clic sul bottone con il grafico:

Statistiche

Ci appare la seguente finestra:

Statistiche
Tipologie

() Immobil
() Aziende

() Teneni
() Capanhori

Statiztiche su:
| Offerte

Periodo

dalla data: I:I ki
alla data: I:I ki

per il funzionario;

| v

Tipa di grafico
| Bame 20

Chiudi

v

Stampa

Per ogni offerta possiamo stabilire su quale tipologia operare, se sugli immobili, i terreni, le aziende o i
capannoni.

Le unita di misura dei valori riportati dai grafici possono variare a seconda della statistica richiesta; ad
esempio per le superfici sara il mq, per il prezzo i milioni, ecc.

Si possono scegliere diversi tipi di grafo tra cui:

barre in 2D e 3D

linee in 2D e 3D

aree in 2D e 3D
combinazione in 2D e 3D
Torte in 2D e 3D

Passo in 2D e 3D
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Vi forniamo ora un esempio dei vari grafi che si possono ottenere:
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22. Gestione dei Funzionari

Come abbiamo gia riportato nella prima parte del presente manuale, per Funzionari si intendono tutte le
persone che vengono coinvolte nell'attivita della vostra agenzia, sia che si tratti di collaboratori interni che
esterni.

Per ogni funzionario & possibile personalizzare il programma in modo che all'avvio il funzionario si trovi a
dover effettuare solo le funzioni a lui competenti.

Abbiamo diviso I'operativita dei funzionari in 5 categorie principali:
e Ospite

e Acquisitore

e Venditore

o Gestionale

e Amministratore

Ad ognuna di queste categorie & associato un livello che vada 1 a 5 ed & proporzionale alle funzioni a cui il
funzionario € abilitato. Il livello da 1 a 4 li possiamo definire livelli Utente, mentre il livello 5 € il livello
Supervisor il quale € abilitato all'uso di tutte le funzioni di ImBase.

Ahilitazioni del funzionario;

5 - Amministratore sistema w

All'atto del primo avviamento del programma l'unico funzionario abilitato &€ ADMIN con password ADMIN, per
cui per poter entrare la prima volta nel programma effettuate il login come ADMIN:

Login ImBase

|0 Funzioharia:

MHMEHMNHMHRRY

C

Pazsword:

Salva password

| ok | Annae |

ADMIN é per il momento l'unico utente Supervisor abilitato alla creazione e alla gestione dei funzionari.
Per entrare nella gestione dei Funzionari si scelga l'opzione dal menu Funzionari — Lista Funzionari...

%3 Gestione funzionari E|

ID Funzionarno, Cognome Nome

ADMIN, Amminitature b odifica
CARLO, Maestrini Carlo /—‘ Per inserire un nuovo funzionario
|nformazioni o

Elimina 4 —{ Per eliminare un funzionario
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Si noti nella finestra che ADMIN ¢ il nome utilizzato per effettuare il login nel programma, mentre il vero
nome del funzionario & Rossi Paolo. Per entrare e modificare ADMIN si faccia doppio clic sulla riga oppure si
faccia clic sul bottone Modifica.

La finestra di gestione dei funzionari & la seguente:

&1 Anagrafica funzionario

Ahilitazioni del funzionario;
|0 funzionano  Cognome - Mome

|ADHIN | |Amministratule |5 - Amministratore siztema » |
Indinzzo
| Operazioni che pud effettuare:;
Telefono di caza Altra telefono insenimenti modifiche
| | cancellazioni stampe
Data di azsunzione archivi ricerche
| gestione starico su bkt agenti
Orario di laworo Giorno di ripozo —
| Funzioni che pud effettuare:
M ote O perativita Gestiohe
Agenda Funzioni internet
Acquiziziohe
Calcoli & testhi kenu generale
Pubblicita Toolbar
Cambio paszwiord [ Qk l [ Annulla

Nella zona a sinistra si andranno ad inserire i dati anagrafici del funzionario e le eventuali note:

D funzionano . Cognome - Home

|ADHIH | |A.mministratnre
|ndirizzo |
Telefono di caza Altro telefono

Qrano di lavara [Fiarmo di nposao

Drata di azsunzione

[ ote

inserire anche I'ID del funzionario con il quale & possibile effettuare il login.

Le funzioni alle quali un funzionario & abilitato sono:
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O perazioni che pud effethuarns;

inzerimenti modifiche
cancelazioni stampe
archivi ficerche

gestione stonico U bkt agenti

A seconda della funzioni abilitate, dopo il login del funzionario, il programma visualizzera solo i menu e le
funzioni relative. Ad esempio, se il funzionario € abilitato solo alla gestione della pubblicita, nella barra di
ImBase verra visualizzato solo il gruppo Pubblicita:

«> Pubblicita

L4
Creazione

Pubblizazione

M
\

L
Rizcontro pubblicitario
sulle offerte

2

Rizcontro e statistiche
sulle testate e mezzi

G

Invio annunci su internet

Si possono anche nascondere la toolbar dei bottoni e tutti i menu.
Oltre alle funzioni, si possono abilitare 0 meno anche alcune operazioni, tipo:

Furzioni che pud effettuars:

Operativits Gestiohe
Agenda Funziani internet
Arquisizione

Caleali e testi b eru generale
Pubblicita Toalbar

Come potete vedere possiamo stabilire a quale livello intervenire sul blocco delle funzioni di ImBase.
I livelli di blocco attivabili sono:

inserimento di nuove schede
modifiche ai dati

cancellazioni di schede

stampe

scorrimento negli archivi delle schede
ricerche di schede

gestione dello storico

NOTA

In configurazione di rete la gestione dei funzionari € valida su tutta la rete, nel senso che un funzionario pud
effettuare il login su qualsiasi computer in rete su cui € installato ImBase e il programma verra configurato
per quel funzionario.
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22.1. Durata della password

Ogni funzionario ha una propria password che ha una durata di 90 giorni (3 mesi): questo permette di poter
avere sempre un sistema sicuro per eventuali entrate indesiderate nel sistema.

Alla scadenza della password il programma ci invita ad inserire una nuova password.
Per poter controllare la scadenza della password, se il livello utente funzionario € 5, si faccia un clic del
mouse sul bottone Informazioni della lista Funzionari:

Dettagli funzionario

Livelo Funzionario: 5
IItima modifica; 190112005 19,01 42
Scadenza: 17002/2006 19.01 .42

jr) IG & Morme: ADMIM, Amrminiskrakore
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23. Utilizzo di ImBase in rete

Nella sua versione standard, ImBase viene fornito con gia implementate le funzioni di gestione degli archivi
in rete locale.

Il numero di stazioni collegabili in rete é funzione solo del tipo di rete installata.

L’abilitazione di ogni stazione aggiuntiva alla rete deve essere effettuata richiedendo al vostro rivenditore la
versione specifica di “ImBase Client” da installare sulla nuova stazione.

| requisiti minimi software ed hardware sono i medesimi della stazione singola non in rete.

La gestione dell'applicativo ImBase in rete non ha particolarita e tutte le funzioni disponibili nella versione a
singola stazione sono ancora disponibili in rete.

NOTA

1) In configurazione di ImBase in rete, la disponibilita degli archivi non é immediata, nel senso che se ad
esempio inseriamo un nuovo immobile o cliente oppure viene effettuata una qualsiasi modifica agli ar-
chivi, tale nuovo inserimento o modifica non é resa immediatamente disponibile nelle altre stazioni della
rete, ma solo dopo aver effettuato un ulteriore inserimento o modifica su queste stazioni.

Ad esempio, se inseriamo una nuova anagrafica dalla stazione server, questa non é immediatamente di-
sponibile nelle altre stazioni della rete, ma lo sara dopo aver effettuato su queste un nuovo inserimento o
una modifica all'anagrafica.

2) Nella gestione delle immagini, sara necessario durante I'inserimento di una nuova immagine o la sua
modifica effettuare I'operazione di rinomina del nome del file immagine affinché essa sia resa disponibile
a tutte le stazioni della rete; vale a dire che il nome del file immagine non deve fare assolutamente rife-
rimento al drive locale o di rete ma solo al path di installazione del programma.

Ad esempio: nome di file immagine sul bottone 2 dellimmobile numero 25

\IMMOBILN\DATNIMM252.BMP corretto
CA\IMMOBILNDATNIMM252.BMP errato
DA\IMAGES\CASA1.BMP errato

Questa sintassi € molto importante nella gestione dei file immagine in rete ed é attuabile quando viene vi-
sualizzata la finestra di gestione dei bottoni con la pressione del bottone “Rinomina”.
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24. Chiudere il programma

L'uscita dal programma avviene con la selezione dal menu principale dei comandi File - Esci, oppure con la
sequenza rapida dei tasti CTRL-X, oppure con il bottone con la porta che si trova sulla toolbar di ImBase.

e

Da notare che alla chiusura del programma non é necessario effettuare alcun
salvataggio dei dati di archivio su hard disk in quanto cio viene effettuato in
automatico dal programma al momento dell’'uscita.

Cio che invece consigliamo é di farsi una copia di sicurezza di tutti i vostri archivi
interno su hard disk oppure esterno su floppy.

ATTENZIONE !!!

Prima di procedere con l'uscita dal programma vi consigliamo di effettuare periodicamente la copia di sicu-
rezza degli archivi, questo per evitare problemi di recupero dei vostri dati in caso di anomalia al sistema o
cadute accidentali di tensione.

Copia archivi [¥|

l} | aktenzione |

N

Prima di uscire dal programma ti consiglio di effettuare le copie di sicurezza degli archivi,
Yuoi effetkuare la copia *

Si J[ Mo

Vi suggeriamo di effettuare giornalmente la copia interna degli archivi, mentre quella esterna ogni due/tre
giorni e su dischetti diversi.

Questa semplice procedura vi potra far risparmiare ore di lavoro in caso di danneggiamenti irreparabili agli
archivi.

RIPETIAMO
Fatevi le copie ogni giorno !
Cio vi permettera di salvare tempo prezioso in caso di danneggiamento.

24.1. Copie eripristino degli archivi

Per effettuare le copie dei dati presenti negli archivi di ImBase abilitate la funzione dal menu File-
Copialripristino archivi.

Verra visualizzata la seguente finestra:
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= Gestione copia e ripristino archivi

Archiv: Date di zalvataggio e npristing:
Dati Illtima copia interna effettuata il 2670552005
i Idltima copia =u floppy effettuata il o s02/2003
[ Starico L -
Iltima riprigting interno effettuato il 0120242003
[ | Repart It riprigting da floppy effettualo il 010242003
[] Testi
I Jimport Cestinazione: | & c: [VolumeC] w
6w = =
[ ] Immagini Copia interna Ripriztino interno
[ ] altri archivi £
Copia su floppy Ripristing da floppy

Le copie e i ripristini che si possono effettuare riguardano le seguenti categorie di dati:

CATEGORIA CARTELLA

e archivi dei dati \imbase\dati

e archivi storici \imbase\storico

e tipi di stampa \imbase\report

e testi e documenti \imbasel\testi

e archivi nella cartella Import \imbase\import

e archivi nella cartella Export \imbase\export

e immagini \imbase\immagini
e altri archivi; varie cartelle

piantine, internet,...
Vi ricordiamo che le copie e i ripristini vengono effettuati SOLO per quegli archivi e dati che sono stati salvati
nelle cartelle predefinite di ImBase, come riportato nell'elenco precedente.

Gli archivi e tutti gli altri dati verranno compressi con il formato ZIP mediamente di un fattore medio di 8:1,
pertanto nella maggior parte dei casi saranno sufficienti pochi dischetti (a volte anche 1 solo).

Prima di utilizzare la funzione di copia esterna su floppy assicuratevi di avere a disposizione dei floppy
formattati.

Le copie e i ripristini possono essere:
e interni cioé vengono fatti sull'hard disk nella cartella \imbase\backup
e esterni su floppy disk

Vi suggeriamo di fare la copia interna tutte le sere e la copia esterna ogni 2-3 giorni oppure anche tutti i
giorni se la mole di lavoro sul programma € notevole.
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25. Disinstallazione e spostamento di ImBase

25.1. Disinstallazione di ImBase

Per rimuovere il programma ImBase dal disco fisso occorre seguire i seguenti passi:
1. Aprite il pannello di controllo di Windows
2. Aprite il programma Installazione Applicazioni con un clic sull'icona corrispondente

3. Dall'elenco dei programmi riportati, selezionate 'ImBase — Agenzie Immobiliari' e cliccate sul bottone
Aggiungi/Rimuovi.

4. |l programma verra automaticamente rimosso

Importante:
Non rimuovete manualmente il programma cancellando solo la cartella contenente i programmi (es.

C:\ImBase\....), ma seguite solamente la procedura appena descritta. La cartella di ImBase andra
eventualmente eliminata solo nel caso in cui al termine della disinstallazione questa non sia stata cancellata
poiché contenente alcuni file sconosciuti, tipo le vostre immagini, piantine o altro.

25.2. Installazione di ImBase su altro PC

Se pensate di spostare il programma ImBase su un PC diverso da quello scelto inizialmente, vi ricordiamo
che e necessario togliere la licenza d'uso che vi & stata fornita sul primo PC per portarla sul nuovo.

Per effettuare questa procedura & necessario eseguire il programma disattivazione.exe che si trova sul CD
di installazione nella cartella ImBase.

1. Procedura di spostamento:

2. inserite il CD-ROM di installazione nel lettore
3. esegquite il programma disattivazione.exe
4

il programma vi fornisce un numero che dovete annotarvi e comunicare al produttore del programma
MicroMedia

5. MicroMedia effettuera un controllo sulla validita del codice che avete fornito e vi fornira il nuovo codice di
attivazione per il nuovo PC.

6. Installate il programma ImBase sul nuovo PC e attivatelo con il codice appena fornito.
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