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Lo scopo del documento e quello di aiutare a muovere i primi passi nell’uso del sistema Gestionale 
ERP Arco4. Arco4 è un sistema molto sofisticato nelle sue potenzialità ma risulta semplice 
muovere i primi passi. Le regole generali per utilizzarlo sono poche, intuitive ed il sistema fa largo 
uso di sistemi testuali o ipertestuali per definire le proprie funzioni. 

Questa guida si divide in una parte generale relativa alle regole comuni del sistema ed un guida 
all’avvio rapido di funzionalità quali fatturazione, Emissione DDT (Documenti di Trasporto), 
magazzino ecc. 

Questa guida è valida per il software Arco4 ed per il software Arco4Web, disponibile in rete. 


�  ����������������������������
Questo paragrafo si occupa di spiegare le funzionalità generali valide per tutto il programma. 


���  ����������������������
 
Illustriamo il  percorso  per entrare in  Arco4 ed accedere nel menù principale: 
Aprire Arco Client 
 
 

 
 
Con l’apertura di Arco Client l’utente dovrà compilare i campi sotto illustrati nel riquadro Arco 
Client Login ingresso per il menù principale. Una errata compilazione non permette l’ingresso. 
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Arco Client Login:  

 
Username: nome dell’utente 
Password: parola d’ordine 
Domain: nome azienda 

 
 
 
 
Avviamento del Client 

Una volta inserite correttamente le credenziali di ingresso avremo un tempo i attesa durante il quale il 
sistema si connette al Server centrale e si predispone al funzionamento. Durante i primi accessi tale tempo 
sarà superiore, mentre in seguito si ridurrà progressivamente. 
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Il menù principale di Arco4 è composto come mostrato sotto,attraverso un click del mouse sulle 
voci  si apre il menù specifico  
 

 
 

7 menù principali, strutturati in cassetti, dedicati a  7 temi diversi. 

·  Anagrafica 
·  Amministrazione 
·  Logistica 
·  Vendite 
·  Acquisti 
·  Produzione 
·  Qualità 

 
 

 
 
Il menù SERVICE 
Per accedere ai menù di servizio di Arco4. Il menù service è disponibile solo agli utenti 
amministratore (ADMINISTRATOR) 
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Cliccando su vari menù sopra descritti si aprono le finestre specifiche per ogni cassetto. Ogni finestra 
presenterà una serie di menù,   dai quali si potrà accedere  alle  videate di lavoro. 

 

 
 
La struttura delle finestre si compone dalle voci dei menù precedute da un tastino +.  
L’accesso alle gestioni desiderate si ottiene cliccando sul tastino +; la relativa chiusura si ottiene cliccando 
sul tastino -. 
In conclusione la presenza di tale tasto ha come significato la presenza, all’interno della voce visualizzata, di 
ulteriori  voci di menù.  

 

 
 

In fine la chiusura di una determinata finestra potrà essere effettuata  cliccando sul tasto a sinistra colorato, 
simbolo dell’area. 
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Windows uno standard 
E’ bene ricordare che Arco4 è sviluppato in ambiente Windows di Microsoft e che quindi segue le regole 
generali di questo sistema operativo. Gli utilizzatori potranno rifarsi  alle  guide  Microsoft   per   ottenere  
informazioni e metodi applicabili  anche  su Arco4. 


���  �����	���������������
L’uscita dal programma  prevede due alternative: l’utilizzo del  tasto situato in alto a destra  “X” o l’utilizzo del  
tasto Sistema e quindi Uscita.  

 
L’uscita dalle videate di lavoro verso gli ingressi principali prevede il possibile utilizzo di due diversi tasti: 

 
Dalle diverse aree di lavoro verso l’ ingresso principale la freccia presente in ogni maschera  
situata il alto a sinistra, per effettuare un percorso a ritroso.  
  

 

 
 
 
 


���  ������������������	���������������
Arco 4 prevede una barra degli strumenti finalizzata ad avere sempre a portata di mano le funzionalità 
primarie. La barra cambia a seconda del tipo di utente, la differenza avviene tra utente Amministratore  ed 
utente normale. Di seguito la barra dell’utente normale 
 

 
 

Descriviamo in ordine da sinistra verso destra (� ) 

Back 
Consente, una volta entrato in una maschera di ritornare indietro al passo precedente 

Mostra il percorso 
Mostra il percorso che avete fatto, ovvero la sequenza di maschere aperte 

Accesso diretto al Menù 
Attraverso questo tasto è possibile visualizzare il menù ed accedere a differenti funzionalità senza ritornare 
indietro 

Ritorna al menù principale 
Consente, di aprire la maschera del menù principale 

Refresh 
Effettua un refresh, finalizzato a ricaricare form e report a seguito di modifica degli sviluppatori 

 

 

Dalle diverse aree di lavoro, il simbolo dell’area selezionata per uscire dal Form.                      

�
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Cronologia 
Offre la possibilità di visionare i passaggi effettuati dall’utente 

Filtro 
Consente, di creare un filtro nei dati della maschera, se lo stesso lo prevede 

 

Utente Amministratore 

Nel caso siate entrati con l’utente amministratore avrete una toolbar differente, più ricca (vedi immagine 
sotto). Per le spiegazioni facciamo riferimento alla documentazione tecnica dei Form. 

 


���  ������� ������������!�������� ����
Nella visualizzazione delle finestre del Sistema Gestionale ARCO4 sono stati utilizzati elementi 
grafici ed alcune simbologie stilistiche per identificare comandi e funzioni con specifico significato. 
Di seguito visualizziamo una scheda standard (l’archivio dei clienti) al fine di descrivere le diverse 
funzionalità standard. Le stesse si ripeteranno nelle differenti maschere del sistema. 

 

 
Area dei controlli 

 

 

L’area dei controlli  composta dai tasti qui sopra riportati, permette la gestione delle tabelle 
proposte negli archivi e  la gestione delle tabelle presenti nelle procedure di Arco4. 

  
Modalità di modifica per modificare un record già presente in tabella 
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Nuovo   per inserire un record non ancora presente in tabella 
Duplica  per inserire un record non ancora presente in tabella utilizzando le 

informazioni di un altro record 
Cancella  per cancellare un record presente in tabella 
Salva per effettuare i salvataggi successivamente alle operazioni di modifica ed 

inserimento 
 

La selezione dei record presenti nella sezione Tabella può essere effettuata attraverso l’utilizzo dei 
seguenti tasti: 

 

Un click su questo tasto per portare la selezione del record corrente indietro di un 1 nella 
tabella. 
 
Un click su questo tasto per portare la selezione del record corrente  in testa alla tabella. 
 
 
Un click su questo tasto per  portare la selezione del record corrente avanti di un 1 nella 
tabella. 
 
Un click su questo tasto per portare  la selezione del record corrente al fondo della tabella. 
 
 

 
Area dei collegamenti ipertestuali 

 
L’area dei collegamenti è situata a sinistra di ogni maschera. Essa 
contiene i cosiddetti link ovvero i collegamenti alle diverse gestioni 
del sistema gestionale Arco4.  
Gli ipertesti, mostrati a fianco sono in genere contestuali al record 
(ovvero all’informazione corrente) che viene visualizzato. 
 
Nel caso specifico il primo ipertesto ‘Indirizzo Clienti’ mostrerà 
l’elenco di indirizzi del cliente che viene visualizzato a destra (nel 
caso specifico si può notare il cliente 65 Rossi Marco ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Area Ricerca  
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L’area ricerca è situata in alto a destra di ogni maschera. 
Essa è composta di un rigo indicante la ricerca prescelta e da un campo di ricerca da compilarsi 
secondo l’ordine prestabilito.  
La ricerca può essere richiesta secondo diversi  tipi di  ordine: l’utilizzo del mouse cliccando sul  
rigo ricerca, permette il cambio degli      ordinamenti ed il cambio automatico della tabella 
sottostante. 


�����  "��������������� ����
E’ possibile per le maschere che contengono tabelle attivare un sistema di filtri dinamici. La figura 
sotto mostra un filtro attivato (con il tasto a forma di imbuto) nella tabella dei fornitori. In questo 
caso si è attivato un filtro per città selezionando le iniziali della città il form reagisce eseguendo 
immediatamente il filtro. 
 

 
 
 

Nota tecnica. 

I filtri sono strumenti dinamici nella stessa struttura. E’ dunque possibile modifica i campi di  filtri in 
modo molto rapido. Per queste informazioni è necessario consultare le guide tecniche.
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Le videate di lavoro relative agli archivi o alle procedure in arco sono strutturate da due o più 
finestre o sezioni attraverso le quali visualizzare dati di diversa natura. 
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Esistono, in Arco4 funzionalità che prevedono un percorso di caricamento dei dati che se 
eseguito correttamente porta alla conclusione della registrazione. Tale modalità talvolta chiamata 
“Wizard” o percorso guidato serve a guidare l’utente lungo un percorso fatto di diverse maschere. 
Per esempio la registrazione di una fattura prevede una prima maschera dove si sceglie la 
causale, una seconda dove si caricano i prodotti ed una terza che permette di registrare le 
informazioni conclusive e confermare la registrazione. 

 
Le frecce di avanzamento o di ritorno 

 

 
 

La freccia rossa presente nella gestione di inserimento e di modifica della prima nota, 
rappresenta il tasto attraverso il quale sarà permessa l’attivazione del percorso delle operazioni 
contabili.  Il passaggio da una maschera all’altra sarà condizionato dal corretto caricamento dei 
dati. 

 
 
 

I manuali on-line 

 
 

per attivare gli Help contestuali alla maschera nella quale operiamo è necessario cliccare l’icona 
mostrata sopra. Si aprirà una pagina web con le informazioni relative alla maschera. 
 
 
Esempi 

Al fine di migliorare la comprensione in questo stesso manuale si possono trovare esempi di 
Wizard inerenti la fatturazione. 
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Di seguito presentiamo la funzionalità standard che consente di selezionare una tabella di Anagrafica 
oppure di attributi tra i quali è possibile una scelta. Tutte le volte che Arco mostra a destra di un campo 
editabile (scrivibile) un tasto con la freccia verso il basso, significa che vi è la possibilità di selezionare un 
elenco tra cui scegliere.  
 

  
 

La compilazione dei campi, presenti nelle maschere,  richiede molte volte la consultazione degli archivi, e 
per questo motivo la ricerca dei record, causale o codice  desiderato può essere effettuata attraverso 
l’utilizzo del tasto Help Area.  

 
Le tabelle dell’Help Area al loro interno sono strutturate dai seguenti elementi: 
 

 

·  due barre di scorrimento in  orizzontale e in  verticale per facilitare la ricerca  
·  un campo di ricerca semplice  secondo i tipi di ordinamento disponibili per la tabella 
·  un campo di ricerca filtro  secondo i tipi di ordinamento disponibili 
·  il tasto di conferma  per il trasferimento della selezione al campo di partenza 
·  il tasto Exit  per l’uscita da questa maschera 

 

Ricerca semplice e 
ricerca filtro 
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Le stampe di Arco4 al loro interno sono strutturate  dai seguenti elementi: 

 

 
 
·  I campi di compilazione per la selezione del tipo di  stampa 
·  Il tasto di Stampa 
·  N.B. E’ possibile interrompere  o annullare il comando con l’utilizzo del tasto Annulla nella 

finestra di avanzamento di stampa  
·  Il tasto di Anteprima di Stampa ovvero la stampa a video 
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Vediamo qui di seguito gli elementi grafici per gestire la stampa a video. 

 
 

Nel dettaglio : 

 Questo è il tasto che permette la visualizzazione della prima pagina 
 

 Questo è il tasto che permette la visualizzazione della pagina precedente 
 

 Questo è il tasto che permette la visualizzazione della pagina successiva 
 

 Questo è il tasto che permette la visualizzazione dell’ultima pagina 
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Questo paragrafo si occupa di spiegare sinteticamente come cominciare ad utilizzare alcune delle 
più comuni funzionalità. Il metodo è molto pratico, quindi si definisce da subito, nella maniera più 
rapida come operare per raggiungere l’obbiettivo. 

Note di approfondimento 

Questa guida rapida non descrive tutte le possibilità della funzione ma è finalizzata alla rapida esecuzione di 
una fattura. Per semplicità parleremo di emissione fattura, anche se in realtà la procedura permette di registrare 
una seria più ampia di documenti. 

����  ,������������	�������	��������������
Ci occupiamo di come effettuare una fattura. Presentiamo i passi necessari a partire dal Menù 
generale. La procedura di registrazione delle fatture è composta fondamentalmente da 3 
maschere primarie. 
 
1° Da dove Partire 

Per raggiungere la funzionalità di fatturazione è necessario selezionare il menù vendite, 
successivamente “Gestione della Fatturazione”   poi “Emissione fatture immediate” 
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2° Ia prima maschera, la testata della documento 

Una volta selezionata la funzione “Emissione Fatture Immediate”  potremo entrare nella 
funzione con un doppio Click. Comparirà la prima maschera del percorso di Fatturazione. 
 

 
 

A questo punto è necessario definire la causale di fatturazione. Arco prevede una serie molto 
ricca di causali prototipo tra le quali sarà possibile effettuare una selezione. Ad esempio è 
possibile scegliere tra una fattura o una nota di credito. Utilizzando il tasto (freccia verso il 
basso) a fianco del campo codice causale potremo effettuare la selezione. 
 

 
 
La figura sopra mostra la selezione aperta, scegliendone una e confermando, ad esempio la 
numero 1, “Fattura immediata” avremo una ulteriore trasformazione della maschera per 
accogliere le informazioni necessarie al proseguo. 
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La figura sopra mostra il passo successivo alla selezione di una causale. Si è composta una 
maschera con molti campi, ma non bisogna preoccuparsi!  Quelli fondamentali sono pochi, in 
particolare dobbiamo scegliere il cliente verso il quale dobbiamo emettere il documento. I 
campi obbligatori vengono colorati di rosso se sono non corretti o incompleti. 

Registra il Cliente 

Se non avevi già caricato il cliente è possibile caricarlo ora, attraverso l’ipertesto Archivio Clienti. 
Cliccando con il mouse (una volta sola!) potrai accedere alla maschera dei clienti, registrare il tuo 
cliente e con la Freccia azzurra ritornare alla emissione del documento. 

 

3° Ia seconda maschera, il corpo del documento ovve ro elenco di prodotti o 
servizi 

Una volta selezionato il cliente potrai cliccare sulla freccia rossa per proseguire il percorso, se 
non sono rilevati errori allora avrai accesso alla seconda maschera, quella che ti consente di 
caricare un elenco di prodotti oppure di servizi, elenco che darà adito al documento di fattura. 
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Nella seconda maschera avrai subito accesso nella scheda di inserimento righe di 
prodotto/servizio della fattura. Questo è il momento in cui è necessario selezionare un prodotto 
(che può anche essere un servizio!). Il solito tasto a destra del campo Cod.prodotto ti offre la 
possibilità di selezionare il tuo prodotto. Una volta selezionato il prodotto potrai cliccare salva e 
confermare l’aggiunta dello stesso. E’ possibile aggiungere altri prodotti cliccando il tasto 
Nuovo  che si renderà disponibile. I campi rilevanti in questa tabella sono : 

·  Quantità  
Quantità di prodotto o servizio Fatturato 

·  Prezzo 
Prezzo del prodotto/servizio fatturato (è possibile indicare fino a 5 decimali) 

·  Sc %1; Sc %2; Sc% 3 
Sconti in cascata (esempio 10 + 5 + 2 ) 

·  Cod. IVA 
Codice IVA associato al prodotto, normalmente viene prelevato in automatico dall’archivio prodotti 

 

Registra il prodotto (se non lo avevi registrato in  precedenza) 

Se non avevi già caricato il prodotto è possibile caricarlo ora, attraverso l’ipertesto Archivio prodotti. 
cliccando con il mouse (una volta sola!) potrai accedere alla maschera dei prodotti, registrare il tuo 
prodotto e con la Freccia azzurra ritornare alla emissione del documento. 
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Una vola che si è aggiunto uno o più prodotti è possibile visionarli scegliendo la sezione 
Tabella, questa riepiloga i prodotto già inseriti. Scegliendo Ins.to/Dettagli , sarà possibile 
ritornare a visualizzare il dettaglio dei nostri prodotti appena inseriti. 

 

4° Ia terza maschera, il coda del documento e la co nferma finale 

Superata l’elenco di prodotti/servizio entriamo nella fase finale di emissione della fattura. In 
questa terza maschera abbiamo alcuni dati relativi al documento e soprattutto le sintesi dello 
stesso: 

·  Numero di Documento che verrà assegnato 
·  Totale documento; Totale Iva; Totale imponibile 
·  Dettaglio del castelletto IVA 

 

 

Numeratore Doc. 
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5° conferma finale 

A questo punto resta solo l’ultima freccia rossa. Questa chiederà la conferma finale e se non vi 
sono errori avverrà l’emissione della fattura. 

ATTENZIONE ! E’ bene sottolineare che fino a che non avremo effettuato la conferma e 
avremo ottenuto un messaggio di conferma dal Sistema la fattura o più in generale il 
documento non saranno stati registrati. Infatti tutte le registrazioni che noi facciamo in queste 
fasi sopra descritte sono temporanee e vengono perse se non si conferma in modo definitivo 
con l’emissione di un documento. 

Numerazione 

Se è necessario variare la numerazione della fattura è possibile cliccare sul Numero 
doc.previsto (vedi immagine sopra), accedere ad un apposito Form dove cercando la propria 
causale tipo effettuare la modifica del numero. In questo ambito dovrte mettere il numero 
precedente a quello che desiderate ottenere (esempio se vuoavere la fattura 345, nellarchiio 
andrà memorizzato il 344) 
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Al fine di modificare, cancellare o semplicemente visualizzare è possibile accedere al menù di 
Modifica Fatture emesse nella stessa area dell’emissione (vedi menù sopra). Il sistema prevde 
la possibilità di visualizzare (nel fianco destro) il report della fattura reale della fattura. Da 
questa maschera sarà possibile: 

·  Modificare la fattura 
·  Cancellare la fattura 
·  Ristampare la fattura 
·  Visionare la fattura 

 

 

 

Note  

Attenzione all’anno di Visualizzazione! Se avete fatto una fattura nell’anno 2009, dovrete 
selezionare lo stesso anno, viceversa la fattura pur essendoci non comparirà! 


