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PREMESSA 
 

Questo manuale descrive le principali funzioni. Nella pagina di supporto del prodotto 

 

www.powerwolf.it/powerdoc_supporto.htm      

 

e nella schermata principale del software, sono presenti diverse guide che integrano questo 

manuale. 

 

 

 

 

 
  

http://www.powerwolf.it/powerdoc_supporto.htm
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INSTALLAZIONE, ATTIVAZIONE E CONFIGURAZIONE INIZIALE  (torna all'indice) 

Prima di utilizzare il programma è necessario eseguire la procedura di installazione e inizializzazione. Per 

installare il programma inserire il supporto fornito al momento dell'acquisto o, nel caso di download, 

cliccare sul file di installazione. Seguire la procedura guidata.  

Maggiori informazioni sulla procedura di installazione possono essere lette dall’help online: help di 

installazione e primo utilizzo del software. 

Terminata l'installazione, il programma crea un’icona sul desktop e una voce nel menù programma di 

Windows:  

Start  Programmi  Powerwolf  PowerDOC - Gestione documenti 

 

 

Alla prima esecuzione del software verrà richiesta la procedura di inizializzazione e installazione dei 

database, come mostrato nella seguente schermata: 

 

Nella scheda sono disponibili diverse opzioni.  

A) Configurazione Automatica. Consente di installare automaticamente i database nella cartella 

predefinita. Normalmente questa opzione è la migliore, soprattutto se si prevede di utilizzare il database 

esclusivamente dal computer su cui è stato installato il programma. La procedura automatica controlla se nel 

percorso standard è già presente un database. In tal caso utilizza quello esistente; in caso contrario provvede 

a inizializzare un nuovo database. 

http://www.powerwolf.it/Help/Help_Installazione.pdf
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Installazione.pdf
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B) Utilizza Database Esistente. Consente di adoperare un database precedentemente installato (con una 

precedente installazione, o su un altro computer della rete locale). Questa opzione va normalmente utilizzata 

dopo la reinstallazione del programma (nel caso in cui i database non sono stati rimossi), oppure nel caso in 

cui si sta installando il programma in uno dei computer della rete locale e si vuole aggiungere il database 

presente su un altro computer della rete. 

C) Installa Nuovo Database. Consente di installare e inizializzare un nuovo database (privo di dati), in un 

percorso scelto dall'utente. Questa procedura va adoperata nel caso in cui si vuole installare un database 

pulito del programma in un nuovo percorso, senza rimuovere quello precedente, oppure se si vuole resettare 

tutti i dati del programma, rimuovendo il precedente database e inizializzandone uno nuovo.  

D) Ricerca LAN. Consente di ricercare e configurare i database memorizzati sui computer della rete locale 

(LAN).  

Maggiori dettagli sono riportati nell’apposita sezione di configurazione dei database. 

 

Terminata la fase di inizializzazione, apparirà la schermata di login: 

 

 

Se il prodotto non è stato mai attivato, appare la seguente schermata: 
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La precedente schermata è visualizzata anche quando la licenza è scaduta, oppure l'hardware (in particolare  

scheda madre e hard disk) del computer su cui è installato il programma è cambiato. In quest'ultimo caso è 

possibile ricevere una nuova licenza gratuitamente, nel primo caso è necessario rinnovare la licenza per 

continuare ad adoperare il programma.  

Per attivare il software inserire il codice seriale o la chiave di attivazione ricevuta al momento dell’acquisto 

o in una successiva comunicazione (telefonica o via email) e adoperare il pulsante ‘Attiva’. Seguire la 

procedura guidata: se l’attivazione va a buon fine verrà visualizzato un messaggio simile al seguente: 

 

 



PowerDOC – Gestione documenti - Manuale 

6 

 

Maggiori informazioni sulla procedura di acquisto e attivazione possono essere lette dall’help online: 

procedura di acquisto e attivazione del prodotto. 

Maggiori informazioni sull’utilizzo della schermata di login possono essere lette dall’help online: help di 

utilizzo della schermata di login.  

  

http://www.powerwolf.it/Help/Help_Attivazione.pdf
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Login.pdf
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Login.pdf
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ESECUZIONE DEL SOFTWARE  (torna all'indice) 

Per eseguire il software è necessario cliccare sulla relativa icona nel desktop o sul menù START di 

Windows nel seguente percorso: 

PROGRAMMI  POWERWOLF  PowerDOC – Gestione documenti 

 

Terminato il caricamento, sarà visualizzata la finestra di login: 

 

Inserire il Nome Utente e la Password e premere il pulsante “Accedi”.  

ALLA PRIMA INSTALLAZIONE DEL PROGRAMMA E’ PRESENTE IL SOLO ACCOUNT DI 

AMMINISTRATORE, AL QUALE E’ POSSIBILE ACCEDERE MEDIANTE I SEGUENTI 

PARAMETRI DI ACCESSO: 

UTENTE: AMMINISTRATORE    - PASSWORD: AMMINISTRATORE 

Si consiglia in ogni caso di creare un account di amministratore personalizzato e di modificare la 

password di quello esistente, per evitare accessi non autorizzati a informazioni riservate. 

La finestra di login NON distingue tra lettere maiuscole e minuscole. 

Dopo aver eseguito l’accesso, si apre la schermata principale: 
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La schermata principale è composta da diverse sezioni: 

 Menù orizzontale, che consente di eseguire la maggior parte delle funzioni del programma;  

 Menù verticale, con cui è possibile eseguire rapidamente le funzioni di uso più frequente; 

 Desktop, è una riproduzione del desktop di Windows, in cui è possibile creare icone e collegamenti 

alle funzioni più adoperate; 

 Pannello di controllo, in cui sono presenti le scadenze, la documentazione e altre informazioni. 

 

Tasti comuni: screenshot, modifica font, segnalazione bug. 

Sono riportati di seguito alcune combinazioni di tasti con la relativa funzione (le combinazioni non sono 

disponibili in tutte le schede): 

- Il tasto ESC può essere adoperato per chiudere rapidamente la maggior parte delle finestre del 

programma.  

- Il tasto F1 apre, quasi dovunque, una scheda in cui è possibile visualizzare il manuale, segnalare un 

bug ed effettuare altre operazioni utili; 

- La combinazione CTRL-F12 (scheda screenshot) consente di salvare su file o stampare il contenuto 

della finestra attiva; 

- La combinazione CTRL-PagUp e CTRL-PgDown consentono di variare la dimensione del font; 

- La combinazione CTRL-F11 consente di aprire la scheda per la segnalazione dei bug/proposte di 

miglioramento, come spiegato nell’apposita sezione. 
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INSERIMENTO E GESTIONE CONTATTI (torna all'indice) 
 

Il software consente di gestire un archivio di contatti. Ad ogni contatto è possibile associare uno o più 

documenti. 

 

 
 

Per inserire un nuovo contatto, adoperare la voce Contatti  Inserisci contatto presente nei menù della 

schermata principale: 
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Nella scheda è possibile inserire i principali dati anagrafici dei contatti, i dati fiscali, eventuali file associati, 

foto e così via. 

 

Nella parte superiore è presente un pulsante ‘+’ per inserire rapidamente un nuovo documento al contatto in 

fase di modifica / visualizzazione. 

 

 

Archivio contatti. L’elenco dei contatti memorizzati è presente nella scheda di gestione dei contatti: 

 

Contatti  Archivio contatti 

 

 
 

 

Nella scheda è possibile ricercare rapidamente un contatto ed eventualmente modificarlo o eliminarlo.  

 

Sono presenti nella parte alta della scheda i pulsanti per inserire un nuovo contatto, per modificare il contatto 

selezionato, eliminarne uno e per stampare o esportare i dati su file. 

 

Sono disponibili, inoltre, le precedenti funzioni e altre funzioni addizionali nel menù che si attiva cliccando 

con il tasto destro del mouse su una voce dell’elenco (context menù). 

 

E’ possibile modificare rapidamente un contatto mediante un doppio click sulla corrispondente voce 

dell’elenco. 

 

Selezionando un contatto, nella parte bassa della scheda sono visualizzate, se presenti, i documenti associati 

ed è possibile aggiungere rapidamente un nuovo documento tramite il tasto destro del mouse in elenco o 

modificare un documento esistente con un doppio click sulla corrispondente voce. 
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INSERIMENTO E GESTIONE DEI DOCUMENTI (torna all'indice) 
 

Archivio documenti. 

 

Nella sezione Documenti del menù principale sono presenti le funzioni per la gestione dei documenti: 

 

 
 

In particolare, la funzione Gestione documenti consente di aprire la scheda per la visualizzazione e gestione 

dei documenti (archivio documenti): 

 

 
 

In questa scheda è possibile applicare diversi filtri per la ricerca dei documenti inseriti. Per resettare tutti i 

filtri adoperare il pulsante F8. 

 

Per modificare un documento, adoperare il pulsante Modifica dopo aver selezionato una voce (in alternativa 

è possibile adoperare un doppio click del mouse sulla corrispondente voce dell’elenco). 

 

Per creare un nuovo documento adoperare il pulsante Nuovo. Dopo aver selezionato uno o più documenti è 

possibile adoperare i pulsanti Elimina per eliminare i documenti selezionati o Esporta per esportare l’elenco 

dei documenti. 

 

Il pulsante Scanner apre la scheda di Windows per l’acquisizione da scanner. 
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E’ presente inoltre il pulsante Percorso che avvia una procedura guidata di cambio di percorso ai documenti 

selezionati (maggiori informazioni sono riportate nella schermata della relativa procedura guidata). 

 

Alcune funzionalità sono attivabili cliccando con il tasto destro del mouse sulla corrispondente voce 

dell’elenco. 

 

Nella scheda è presente il pulsante Configura che consente di stabilire quali estensioni sono abilitate 

all’anteprima (nella parte destra della scheda il programma visualizza l’anteprima del file associato al 

documento selezionato). Per abilitare la fuzione è  necessario attivare la casella Anteprima. 

 

Nella scheda sono presenti diversi filtri di ricerca che consentono di filtrare l’elenco visualizzato e mostrare 

solo i documenti che soddisfano tutti i criteri di ricerca (in particolare nella parte inferiore della scheda è 

possibile ricercare i documenti per nome e specificare un eventuale categoria o nominativo associato). 

 

Ad esempio, specificando un nominativo, è possibile visualizzare solo i documenti associati al nominativo 

selezionato. 

 

L’opzione Carica all’avvio consente di caricare automaticamente l’elenco dei documenti all’apertura della 

scheda. Si consiglia di disattivare la casella qualora la lettura richiede del tempo. In tal caso è possibile 

aggiornare l’elenco dei documenti dopo aver settato eventuali filtri di ricerca. 

 

Per inserire un nuovo documento è possibile adoperare anche la voce Inserimento nuovo documento del 

menù principale. 

 

 

Inserimento e modifica di un documento. 

 

 
 

 

Nella scheda è possibile inserire: 
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- il numero di documento (è possibile generare un numero progressivo con l’apposito pulsante); 

 

- il nome del documento (se vuoto, dopo aver selezionato un file, il programma inserisce 

automaticamente il nome del file); 

 

- il file associato (può essere un file pdf, un’immagine  o qualsiasi altro file); 

 

- data del documento e data di scadenza (quest’ultima data è adoperata per la gestione dello 

scadenzario); 

 

- i Tags, ovvero delle parole chiave, utili per identificare e ricercare i documenti nella scheda di 

ricerca; 

 

- un eventuale nominativo associato; 

 

- barcode, categoria e numero di protocollo. 

 

 

Alcune note: 

 

- al momento dell’inserimento di un nuovo documento, il software apre automaticamente l’explorer di 

Windows per consentire la selezione del file associato al documento.  E’ possibile disattivare questa 

funzionalità, e consentire dunque manualmente di selezionare il file, disattivando la casella Seleziona 

all’avvio (presente nella parte in basso a destra della scheda di inserimento documento); 

 

- L’opzione Importa file consente di effettuare una copia del file nella sotto-cartella del database. 

Questo consente di poter successivamente cancellare il file originale senza compromettere il 

documento inserito. Se l’opzione non è attiva, il documento in fase di inserimento fa riferimento 

diretto al file selezionato. Pertanto se questo file viene rimosso, il documento risulta associato ad un 

file non esistente. 

 

 

Acquisizione da scanner. Il software consente di creare e importare automaticamente un documento da 

scanner: 
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SCADENZARIO (torna all'indice) 

 

 
 
Nella sezione scadenzario il software mette a disposizione alcune schede per la gestione dello scadaenzario, 

in particolare uno scadenzario generale (funzioni Inserimento scadenza generica e Scadenzario generale) e 

uno scadenzario documenti, mostrato di seguito: 

 

 
 

Lo scadenzario prende in considerazione il campo Scadenza / Rinnovo presente nella scheda di inserimento 

e modifica di un documento. 

 

Sono quindi visualizzati tutti i documenti la cui data di scadenza / rinnovo rientra nel periodo selezionato 

nella scheda scadenzario. E’ possibile inoltre applicare alcuni filtri di visualizzazione, come il contatto 

associato o la categoria di appartenenza del documento. 
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ALTRE FUNZIONALITA'  (torna all'indice) 

Riduci ad Icona. Consente di minimizzare il programma nella Tray Icon, ossia nell'apposita zona a destra 

della Barra delle Applicazioni di Windows in cui si trovano le icone dei programmi in esecuzione. Quando 

si riduce ad icona il programma, non avviene nessuna perdita di informazione, né chiusura del programma. 

Il programma resta in memoria con tutti i dati. Per ripristinare il programma e visualizzare nuovamente la 

schermata principale, è sufficiente un click sulla corrispondente icona, che viene automaticamente creata 

nella Tray Icon. Tale funzione è utile quando si desidera mantenere in esecuzione il programma per molto 

tempo, senza occupare la barra delle applicazioni con il nome della finestra o il desktop; 

Disconnetti - Cambia Utente.  Questa voce del menù ha la duplice funzione di riavviare il programma ed 

eventualmente cambiare utente; 

Calcolo Codice Fiscale e Ricerca CAP/Comuni. Nel programma sono disponibili due schede per eseguire 

il calcolo automatico del Codice Fiscale (a partire dai dati anagrafici) e per ricercare un comune (ed 

eventualmente visualizzare il CAP e la relativa provincia); 

 

 

 

 

Database dei Comuni. E' una scheda che consente di visualizzare ed eventualmente modificare le 

informazioni sui comuni presenti nel database del programma.  
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