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Note introduttive

Doctor’s Office & un’applicazione in continuo sy per garantire la soddisfazione delle richidsienostri
Clienti. Anche per questo puo accadere che alcartedell’'interfaccia siano leggeremente differedti
guelle riportate in questo manuale, senza comustijaeolgere la rilevanza delle istruzioni. E’ nastura
cercare di aggiornare la documentazione il piudfeegemente possibile, ma nel caso in cui qualche
funzionalita non vi sia chiara per questo o altotivi, Vi preghiamo di contattarci per informazidpina lista
contatti € riportata alla fine del manuale).

Vi preghiamo di consultare la pagina delle domainelguenti sul sitol{ttp://www.doctorsoffice.it/Fag.aspx
per una eventuale risoluzione veloce ai Vostri dubb

Le schermate di questo manuale sono state effethaatia maggior parte su Windows 7. L'applicazione
funziona naturalmente allo stesso modo su tutstési Windows supportati.

Glossario

Alcuni termini di frequente utilizzo:

Postazione:computer su cui € installato il programma. Ognitapi®ne condivide gli stessi dati con il
resto dello studio.

Server (Server SQL) Postazioneadibita ad archiviare i dati. Puo risiedere su sjaglPostazione
configurata come tale (vedere apposita sezione)

Client: Postazioneollegata aServer

Password di Amministrazione la password deberverche protegge tutti i compiti amministrativi
tecnici. Scelta in fase di installazione (vederpasgita sezione)

Seriale di Licenza:é un codice formato da lettere, numeri e simbaliggempio
z19rj%2bQPa3u%2fSNbqWBIM%2blLtka0%3d) che permétiglizzo dell'applicazione

Seriale di Licenza Temporaneoe unSeriale di Licenzaalido per un periodo limitato di tempo, a
fini di prova del software.

TAN: codice numerico (ad es. 4357506337708585514838A139710) fornito dall’assistenza che
permette di attivare il programma via internetoevere urSeriale di Licenza Temporaneo.

Codice per Attivazione Licenza via Email:da inviare all’assistenza per attivare il progranviaa
email, generato nella finestra di Licenza del paogma. Usare in mancanza di TAN.



INSTALLAZIONE

Doctor’s Office 2008 € una applicazione altamentéessibile che permette di servire diverse
configurazioni di ufficio e luoghi di lavoro. Il processo di installazione € completamente automatizaze
documentato tramite istruzioni passo-passo sullo Bermo. In ogni momento dell’'installazione potete
raggiungerci per assistenza diretta tramite I'appo#o pulsante in alto a destra o i contatti sul sito

Requisiti hardware

Requisiti minimi:
Processore Pentium 3 o AMD 500 Mhz
Windows 2000 SP4 / XP SP2 / 2003 Server SP1 / Zed&er / Vista / Windows 7
350 MB RAM (Server) / 256 MB RAM (Client)
Hard disk in formato NTFS (comune nei moderni sigje
Spazio libero su Hard disk: 400 MB (Server) o cit@®MB (Client)
Risoluzione 800x600 pixels

Requisiti per un uso normale:
- Processore Pentium 4 o AMD 1 Ghz o superiore
Windows XP SP2 / 2003 Server SP1 /2008 ServestaViwindows 7
512 MB RAM
Hard disk in formato NTFS (comune nei moderni sigje
Spazio libero su Hard disk: 600 MB (Server) o c20@®MB (Client)
Risoluzione 1024x768 pixels
Supporti esterni per copia di sicurezza (USB selcondo disco fisso, etc)

Requisiti ottimali per un uso intenso:
Processore Core Duo o superiore
Windows XP SP3 /2003 Server SP1 /2008 ServestaViwindows 7
2GB RAM (Server), 512 MB RAM (Client)
Hard disk in formato NTFS (comune nei moderni sigje
Spazio libero su Hard disk: 1GB (Server) o circaMB (Client)
Risoluzione 1280x1024 pixels o superiore
Masterizzatore CD e/o altri supporti per copiaidiugezza (USB stick, secondo disco fisso, etc)
ADSL per avvalersi dell' assistenza remota o caddre i dati via internet

Requisiti software

E’ importante assicurarsi di aver installato tgttiaggiornamenti e Service Pack disponibili per la
propria versione di Windows (tramite Windows Updatema di installare il programma, sia per
ragioni di sicurezza, sia di compatibilita.

E’ necessario avere Windows Media Player installtmdows Media Player € normalmente gia
installato insieme a Windows tranne su alcune lilagiani ‘personalizzate’. Su Windows Server 2008
attivare “Esperienza Desktop” per avere Windows lslédayer attivo.



Per motivi di compatibilita e fine supporto ancleeparte di Microsoft si avvisa l'utente che su
Windows 2000 alcune funzioni accessorie potrebheroessere completamente supportate.

Per utilizzare le funzionalita relative ad Offi@sportazione, etc) & necessario disporre di una
installazione di Microsoft Office 2003 o superiatee includa Interoperabilita con .NET (vedere
risoluzione problemi in caso si incontrino diffit@). E' comunque possibile utilizzare normalmehte i
programma senza Office 2003 installato.

Istruzioni per l'installazione

La procedura di installazione permette di instalibprogramma e configurare il Server Dati per oru
Medici e rispettiva Segreteria.

Per ogni Medico configurato verra creato separatéene
Utente di livello ‘Dottore’ con permesso di accezlar dati medici, protetto da Password
Utente di livello ‘Segreteria’ con permessi ristirgarotetto da Password
Sezione del Database con dati separati dagliNMédici.

L’anagrafe e altri dati sono automaticamente casixa i vari medici, mentre € opzionale se coidbve
fatturazione, luoghi di lavoro, listino prestazi@naltro (vedere sezione Poliambulatorio). Tranat€&estione
Database e possibile in seguito modificare i Medjktiaccount utente, i permessi, la condivisicete,
(vedere sezione Gestione Database).

Dopo la guida passo-passo vi € una sezione es@aplii di come installare il programma nei diveigi di
studio medico / poliambulatori.

Guida passo-passo per l'installazione

Installazione scaricabile da internet:Scaricare il file in una cartella a scelta, apléreartella e cliccare sul
file scaricato (“Installazione-DoctorsOffice-Vista*Installazione-DoctorsOffice-XP” / “Installazien
DoctorsOffice-Avanzata”). Per sistemi a 64bit atifare |'Installazione Avanzata.

E’ necessario avere privilegi di amministratorsidiema. Non é inoltre possibile far partire l'al&zione da
una cartella condivisa su un altro computer in fetepiare prima il programma di installazione sa u
cartella del computer su cui si vuole installaretdds Office. Lo stesso vale per i programmi di
aggiornamento.

Installazione da CD Seguire le istruzioni sulla custodia del CD margdartire I'installazione. La procedura e
identica a quella scaricabile da internet

Una volta comparsa la finestra di installazioneeterguidati tramite istruzioni sullo schermo dueatutto il
processo. Fare riferimento ai dettagli delle fésneate qui di seguito se necessaria una spiegapionn
dettaglio. Un pulsante in basso a destra con a¢Atranti” fa proseguire 'installazione al pasaacsessivo.

1) Licenza assicurarsi di leggere e accettare i terminiadiiza. Immettere il nome dell'intestatario della
licenza (in genere il nome dello studio o il tit@alello stesso).



2) Impostazioni generali € ora necessario scegliere se questo computeaofigma da Server centrale o
meno. Se il programma andra installato solo suoummpaiter € possibile evitare la spiegazione seguente
selezionare l'installazione Server centrale, inmjoauesta € I'unica possibilita. Fare anche rifierto alla
sezione seguente riguardante configurazioni tipsiwtio medico.

[Spiegazione opzionale]
Il Server centrale € un computer su cui risiedono tuttiti, dlaDatabase A questo computer € possibile
connettere diversi altri computer, deéilient, per condividere gli stessi dati (ad esempio tigr&eria e il
Medico). Piu in dettaglio:
- Il Server & un computer centrale necessario a contenBiaalbasee fornire tutti i dati del
programma (appuntamenti, Pazienti, fatture, etQliant.
Il Databaseé archivio di tutti i dati del programma (appunéari, Pazienti, fatture, etc) che risiede
sul Server.
| Client sono tutti quei computer su cui e installato dgnamma, e che accederanno ai dati forniti
dal Servertramite connessioni di rete e/o via internet.

Questo tipo di configurazione permette una fleigibe una sincronizzazione dei dati anche attsveru
ambulatori, tramite una connessione di rete oexmet (tale configurazione va effettuata da persona
tecnicamente preparato).
Alcuni esempi di configurazione (vedere anche fittdo seguente):
Installazione su una sola postazione: il prograrere installato solo come Server.
Installazione del Server in Segreteria e del Clpatso il Medico. O viceversa
Installazione del Server in Segreteria e di divéignt presso i Medici dell’ambulatorio.
Installazione del Server in Segreteria di un antoula e del Client presso la Segreteria di un altro
ambulatorio entrambi connessi via internet. Saguiesto modo possibile utilizzare gli stessi dati n
due ambulatori, anche installare ulteriori Clieat pMedici e accedere ai dati fuori orario di lawo
Lo strumento “Gestione Database” permettera inigediiconfigurare ulteriormente queste impostazen
inoltre possibile tramite intervento dell’assistarmonfigurare il programma in modo particolaregadmpio
condividendo alcuni dati tra gli utenti piuttostaecaltri, nascondendo alcuni dati a certi uteptipcando
permessi particolari, etc

INSTALLAZIONE SU WINDOWS SERVER 2003/2008: se si sta installando il Server di Doctor’s Office
su una di queste due piattaforme, prima di contasalezionare la casella ‘Avanzate’, impostareporéa
superiore alla 5000 e indicare di avviare il sec@ne LocalSystem.

NB: Una volta installato iServerdel programma, le seguenti installazi@tient verranno effettuate molto
piu rapidamente tramite una connessiongealer.

Password di amministrazione

Al momento di installare il Server Microsoft SQL vara richiesto di creare una Password di
Amministrazione. La Password di Amministrazione delServer SQL é estremamente importante, in
guanto permette di modificare tutte le impostazionidel programma (come i permessi e le altre
password degli utenti), ripristinare copie di sicuezza, disinstallare e reinstallare il programma. E’
estremamente importante annotare questa password) guanto per ragioni di sicurezza, essa non puo
essere reperita in seguito.

La nostra Assistenza Remota puo effettuare il cambidi password di amministrazione, in caso sia
andata persa, solamente dietro sottoscrizione ast@naza. Vedere I'appendice per i comandi avanzati
per cambiare la password da utilizzare in caso direergenza.



La password di amministrazione deve:

- contenere almeno un carattere maiuscolo (ad aseMp

- contenere almeno un carattere minuscolo (ad eseajp

- contenere almeno una cifra (ad esempio: 1)

- essere lunga almeno 10 caratteri

Esempi di password corrette: StudioMedico56 — n282¥ERDI — Ambulatorio93

3) Installazione Componenti il programma necessita di alcuni componenti diran e assolutamente
necessario conoscerne i dettagli (specificatansone: il layer MDAC 2.8, il framework dotNET 2.0, i
server di dati Microsoft SQL 2005/2008, ComponeatéeReport di Microsoft). Il programma di instalilaze
identifichera automaticamente quali di questi congui sono da installare e quali sono gia presentn
necessari. Alla pressione di 'Avanti' il programpnacedera ad installarli, una volta terminato venastrato
lo stato delle installazioni. Verificare che letatazioni sono andate a buon fine e non ci siaeesaggi di
errore e premere nuovamente ‘Avanti’.

L’installazione del framework dotNET e del serv€)LSpuo richiedere anche 10-20 minuti su computer
particolarmente lenti, si prega di avere paziehZastallazione del Server SQL avviene solo sul porer
Server

ATTENZIONE: in caso si rilevino errori in fase di installaziogieanche solo uno dei componenti, &
opportuno interrompere l'installazione e contatlareostra assistenza per risolvere il problema.
L’applicazione non puo funzionare senza questmponenti e proseguire I'installazione puo causae u
installazione incompleta e incorretta.

Dettagli tecnici: Il server € automaticamente cgofiato per ricevere connessioni sulla porta 2301q&ndi
necessario, nel caso si voglia collegarlo in retaternet ad altri Client, permettere le connessisun questa
porta configurando adeguatamente il firewall, caliternativa utilizzare strumenti di VPN.

4) Configurazione Medict se si sta installando il programma sul ‘Serveragaossibile ora impostare i nomi
dei Medici che verranno inclusi nel programma.

Per ogni Medico viene creata una sezione appositdadi (appuntamenti, cartella clinica, etc) ptaiela due
livelli di accesso:

Segreteria (accesso ridotto)

Dottore (accesso completo)
Tali permessi di accesso possono poi essere maiiltiiamite la Gestione Database..

NB: Configurare il programma sul Server per TUTTI i Medici dello studio che lo utilizzeranno anche
da altre postazioni. L’accesso ai dati di ogni Medb € poi regolato dalla sua password.

Installando il programma per piu Medici sara passitcegliere se condividere tra i vari Medici dsiedati:
- la Fatturazione in comune se € lo studio stekedattura ai Pazienti seguendo una sola numemzion
- i Luoghi di Lavoro in comune per avere la stedisgsione per luogo nell’agenda dei diversi Medici
(raccomandato).

- il Listino Prestazioni in comune per avere uséalisingola con tutte le prestazioni dell’ambuliator
condivisa tra i vari Medici. Tale lista puo poi ess suddivisa per codici prestazione relativi aedsi
Medici.

Queste impostazioni possono venire modificate guie tramite la Gestione Database 0 piu in paldieo
tramite assistenza.
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Per un alto numero di Medici puo essere opportuitiazare I'importazione di un file di testo
(precedentemente esportato dal programma oppusgagermanualmente). Il file deve essere un fileslio
(.txt) con un Medico per riga e i suoi dati sepeadatvirgola:

H H t 1 H

5) Installazione Programma:l'installazione procedera ora ad installare ilgraomma vero e proprio e creare
il Database nelle cartelle indicate. Si consiglia@h modificare le cartelle preimpostate.
Premere “Avanti” ed attendere il completamento.

6) Impostazioni Finali Facoltative: queste impostazioni possono essere saltate masigiamo di
consultarle almeno rapidamente. Da qui € possibile:
scegliere quali collegamenti al programma crearéessktop
se creare un documento con tutte le password ogpata (e che vi consigliamo di eliminare subito
dopo, per ragioni di sicurezza)
se inviarci il resoconto dell'installazione. Il mEonto € necessario nel caso richiediate assisf@rza
risolvere qualche problema (vi consigliamo di imoacomunque per futura referenza).

Nel caso si stia installando il programma per uegr&eria di Poliambulatorio, & consigliabile cesan solo
collegamento sul Desktop da cui poter accederaraiMedici (vedere anche la sezione sul Poliambula)
per evitare un numero elevato di collegamenti.

7) Fine: Note sul programma e dettagli tecnici.

La configurazione iniziale del programma e dei Megduo essere in seguito alterata tramite lo stnimdi
Gestione Database. Per altre configurazioni pitiquaari € possibile richiedere l'intervento deisistenza
se sottoscritta annualmente.
Dalla Gestione Database tra l'altro & possibile:
- Nascondere o mostrare il Profilo Paziente a untaeten

Nascondere o mostrare la cartella clinica a untet@rascosta alla Segreteria inizialmente)

Nascondere o mostrare la fatturazione a un utente

Nascondere o mostrare il riassunto fatturazione atente

Nascondere o mostrare il report statistico fattute utente

Rinominare i Medici

Rinominare gli Utenti

Cambiare le password

Impostare la condivisione particolare di dati tkeari Medici

Aggiungere Medici

Disabilitare Medici o eliminarne i dati

Configurazioni tipo dello Studio Medico e Poliambul atorio

Di seguito vengono indicati alcune tipologie comdnstudio medico e Poliambulatorio. Le indicazisullo
schermo durante l'installazione insieme alla Girdaso-Passo di seguito, dovrebbero essere suifioean
guidarvi nell'installazione del programma. In casa@ubbi o necessita di informazioni vi preghiamo d
contattarci tramite email o i contatti sul sito.

1. Medico Singolo - Senza Segreteridl programma verra installato sul computer del Med
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a. Awviare linstallazione sul computer del Medico.
b. Selezionare I"”Installazione Server”
c. Quando viene richiesto, configurare un solo Medico.
2. Medico Singolo - Solo Segreteriall programma verra installato sul computer dekai®teria.
a. Awviare linstallazione sul computer della Segreter
b. Selezionare I"”Installazione Server”
c. Quando viene richiesto, configurare un solo Medico.
3. Medico Singolo — Medico + Segreteriain questo caso e consigliabile (ma non obbligajori
installare ilServer sul computer della Segreteria €llent sul computer del Medico.

a. Eseguire l'installazione del punto 2 (Medico SirgelSolo Segreteria)

b. Assicurarsi che dal computer del Medico e posstmilgedere (in rete o via internet) al
computer della Segreteria

c. Awviare linstallazione sul computer del Medico

d. Al momento di selezionare il tipo di installaziose)ezionare la seconda opzione, ovvero
“Installazione Client” e immettere nella caselladiiNe del computer su cui risiede il Server
centrale” il nome di rete del computer della Segiat

e. Proseguire con l'installazione seguendo le istmizénillo schermo.

4. Poliambulatorio — Solo Segreteriall programma verra installato sul computer dekgyi®teria. Da

guesto sara possibile lavorare sui dati dei divdesiici su una finestra unica o su finestre distint
a. Awviare l'installazione sul computer della Segreter
b. Al momento di selezionare il tipo di installaziose)ezionare la prima opzione, ovvero
“Installazione Server”
c. Quando richiesto immettere i nomi di tutti i Meda®llo studio
5. Poliambulatorio — Segreteria + Medici:In questo caso il programma andra installato soiputer
della Segreteria e di alcuni o tutti i Medici.

a. Eseguire il punto precedente per l'installazionali@@nbulatorio — Solo Segreteria)

b. Assicurarsi che dal computer del Medico e posstulgedere (in rete o via internet) al
computer della Segreteria

c. Awviare linstallazione sul computer del Medico

d. Al momento di selezionare il tipo di installaziose)ezionare la seconda opzione, ovvero
“Installazione Client” e immettere nella caselladiiNe del computer su cui risiede il Server
centrale” il nome di rete del computer della Segiat

e. Proseguire con l'installazione seguendo le istmizénillo schermo.

f. Ripetere lo stesso processo sugli altri computevate Medici.

6. 2 0 piu Ambulatori / Poliambulatori connessi ad Inernet: L'applicazione permette di essere
utilizzata via internet condividendo i dati tra pamoni allo stesso identico modo che in rete lecal
L’unico requisito € una linea DSL che permetta @ssioni entranti (Telecom, Libero e molte altre lo
permettono). Tale requisito puo essere verificaitabsistenza anche prima dell’acquisto.
L’applicazione puo essere anche utilizzata in miaaVeb (vedere pagina apposita del sito)

a. Rivolgersi al personale tecnico, all’assistenzamsaltare I'apposita sezione del manuale

7. 20 piu Ambulatori / Poliambulatori senza connessige ad Internet: in caso si voglia utilizzare il
programma in piu luoghi ma non si disponga di appata connessione ad internet, é possibile optare
per lavorare separatamente su un computer non semé Server centrale per poi importarne i dati.
Nella descrizione che segue questo computer vieiaenato “Server distaccato”, mentre il Server che
risiede nello studio principale viene chiamato {®ercentrale”. Contattare I'assistenza per ulterior
informazioni.

E’ sufficiente impostare il computer che non € @ss0 al Server centrale per lavorare singolarmente
come Server anch’esso (Server distaccétajuesto modo si disporra di un archivio sepairatui

poter immettere i dati esattamente come in quelidrale. Questi dati verranno poi esportarti in
formato “Doctor’s Office 2008” e importati nel Sencentrale tramite I'apposita funzione del menu
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‘Strumenti’.
E’ peraltro possibile avere un portatile che og&iin modalita Client normale connessa al Server

centrale (ad esempio quando si lavora nell'ambti@te come Server distaccato quando lo si porta
con se dove non esiste una connessione al Semtealeg(ad esempio andando a casa, dove non si ha
connessione internet). Sara sufficiente installgseogramma sul portatile come Server e poi

scegliere I'archivio a cui connettersi dalla Gestiddatabase ogni volta che ci si sposta da casa
all’ambulatorio.
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Attivazione della licenza del programma

Al primo avvio del programma verra richiesto il e seriale di licenza prima di proseguire. Quasttiale
di licenza puo essere temporaneo a fini di pravayénere valido per tre mesi), oppure permanentease
si abbia acquistato il programma.

Attivazione tramite TAN: Se vi é stato fornito un TAN in seguito ad unatkesichiesta, & possibile
immetterlo nell'apposito campo della finestra djistrazione, assiscurarsi di essere collegati tiriet, e
premere I'apposito pulsante per ottenere un sedidleenza valido per tre mesi.

NB: un TAN (Transaction Authentication Number) diz¢abile solo una volta.

Attivazione via email: Per ottenere il codice di licenza (temporaneo onp@ente) via email: selezionare
“Attivazione via email” dalla finestra di registiane, premere “Genera codice di attivazione” e lilace il
codice generato (tutte le righe della casellastolein una nuova email direttardo@doctorsoffice.it
Includere nella email: nome e cognome, societadigsibne e citta.

| seriali di licenza, sia generati automaticamerdmite i TAN, sia ottenuti via email, sono stretente legati
al computer per cui sono stati generati: quegmoifita che sono riutilizzabili unicamente reinkabo il
programma sul medesimo computer e inserendo gkistiati in fase di registrazione, ovvero:

instestatario della licenza

data della licenza

configurazione Server o Client

numero di Medici configurato

stessa versione del programma Major.Minor (esxXp.

NB: sostituzioni di componenti hardware principgiali: CPU, hard disk, scheda madre e aggiornamenti
bios comporteranno l'invalidazione del codice: uesfo caso € necessario richiedere all’assistenpaiavo
codice. Il software controlla automaticamente cbe vengano utilizzate piu installazioni di quantehze
siano state acquistate.

Configurare il programma per lavorare in rete e int  ernet

Il programma puo condividere i dati tra diversi gauter in una rete locale (ad es. all'interno défiaio) o
attraverso internet (ad es. con un computer Sémwam ambulatorio, un computer Client in un altro
ambulatorio e un ulteriore Client a casa).

Dove trovare il nome di rete di un computer:Configurando il programma per essere utilizzateete sara
necessario conoscere il nome con cui appare inl r@égver. Per fare questo premere il pulsanté&rdes
sull'icona “Risorse del Computer” (“Computer” su Midows Vista) sul Desktop e scegliere ‘Proprietall®
nuova finestra scegliere la seconda pagina trdmlteguette in alto e annotare il nome di reteaehputer
mostrato.

Dettagli Tecnici: Per quello che riguarda la comoazione dei client con il server in una rete locsdga
sufficiente assicurarsi di permettere le connesssahServer sulla porta 2301 configurando adeguaeate
il firewall. E' necessario aprire sul firewall anehe porte che si utilizzano per la comunicaziagaautenti
(da 5488 in poi, configurabile nella sezione “Dhtse” delle opzioni).
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Per permettere ai client di collegarsi al servarimnternet € necessario un passo di configurazitiegore
oltre a quelli per la rete locale. E’ inoltre nexasa una verifica da parte dell'assistenza sinkzal DSL
perche sia disponibile una connessione entranteta@are I'assistenza anche prima dell’acquisto per
ulteriori informazioni.

Utilizzando il programma in rete o via internetaturalmente necessario mantenere acceso il Senrdren
si utilizzano i Client. Il Server puo tuttavia essetilizzato normalmente da un utente in ogni matme

Utilizzo da parte di un utente senza privilegidi A mministratore

Per permettere ad Utenti di Windows senza prividegimministratore di Sistema di archiviare files
multimediali € necessario concedere i permessia@sso alla cartella in cui questi vengono archiivia
Queste cartelle risiedono sul Server (di normagottProgrammi\Andrea Sabbatini\DoctorsOfficeDB) e
sono individuali per ogni Medico (ad esempio Me@iger il secondo Medico configurato).

Contattare I'assistenza o eseguire i seguenti:passi
Accedere a Windows con un account di amministratore
Dal menu di avvio scegliere ‘Esegui’ e nella fimastomparsa scrivere CMD e premere Invio
Nella finestra che compare (prompt dei comandiysoe questa riga di comando sostituendo
NomeDellaCartella con il nome reale della cartella dei Files Multthadi tra virgolette e
NomeUtente con il nome dell’'utente di Windows che deve accedé programma pur non
avendo privilegi di amministratore (opzionalmenéeell’accesso a un gruppo di utenti)

cacls “NomeDellaCartella "[E/G NomeUtente :F

Sicurezza computer, privacy e DPS

La nostra applicazione é stata sviluppata con sintinaltamente professionali di ultima generaziahe,
offrono un grado di protezione, funzionalita e $iedita molto piu alto degli ormai obsoleti Access
Filemaker, etc. E’ stata inoltre progettata peusa che non includa cartelle condivise sempre estjpttica
di sicurezza e professionalita.

E’ tuttavia necessario, affinche lo studio sia emodi legge, attenersi alle norme del garanteesigu
prevede delle accortezze da parte del personaleetee amministrativo dello studio al di fuori dehostra
applicazione, come assicurarsi che il computemsil programma € installato sia aggiornato, comfego e
protetto, che le copie di sicurezza risiedano aghu sicuri e in genere che vengano rispettat®teng sulla
gestione privacy e DPS.

E’ possibile aumentare notevolmente il grado di sicezza dello studio criptando le cartelle del

Database, dei Files Multimediali. Contattare I'asstenza o consultare I'appendice riguardante Dettag|
Avanzati sul Server per ulteriori informazioni.

15



INTRODUZIONE AL PROGRAMMA

Struttura del programma: Il programma e diviso in piu sezioni (Agenda, Aradgr Visite, Fatture,
Prestazioni, Note, Farmaci, etc) ognuna con unaidne diversa ma interconnessa con le altri partiizzo
veloce e pratico. Inserendo ad esempio un appuntamell’agenda e possibile cercare un Paziente
dall'anagrafe, inserire prestazioni e generarefattara automaticamente per I'appuntamento.

La struttura del programma e tale da lasciare eahelie i dati tra segreteria e Medico opportunament
proteggendo i dati medici sensibili. Per fare goégbrogramma mostra una seziohgendain cui sia la
segreteria che il Medico possono prendere appumiimegedere |a situazione della settimana in nranie
grafica e una sezione riservata al Medico denomiathivio Visite, in cui per ogni appuntamento il
Medico stesso puo utilizzare come cartella climilggtronica, annotare testo, immettere immaginineati,
etc.

Awvio del programma: Per avviare il programma cliccare sull’icona di Bts Office 2008 sul desktop o
tramite menu di avvio.

Accessoall'apertura del programma viene presentata unarstta di accesso in cui immetere il nome
utente e password per connettersi al databasetdfuresstra permette anche di impostare alcuneoopper
il Poliambulatorio.

Primo Accesso/Attivazione:al primo accesso verra richiesto il codice sefialecenza. Se non si dispone di
un codice seriale e possibile richiederne uno gragll'assistenza per effettuare la prova del progma di

tre mesi, tramite I'apposita pagina di downloadsit o il form di contatto. NB: Il programma stess
dovendo attivare la licenza prova via internet, gportare evidenti tentativi di attivare I'applimane senza
un seriale di prova valido, insieme all’'lP di origicome indicato nei termini di licenza del prognaam

Primo Accesso/Configurazionein seguito al primo accesso di un utente verragstguna configurazione
guidata facoltativa guidata delle principali opZidn seguito sara possibile accedere al rang@ziboi
completo tramite I'apposita funzione dal menu Stuatn E’ inoltre possibile mostrare dei suggerinnent
introduttivi per le principali funzioni del prograna. Tali suggerimenti possono essere richiamatiitesail
menu indicante un punto interrogativo in alto atidesella barra strumenti.

E’ molto importante, anche a termini di legge, corifjurare la copia di sicurezza automatica sul Server

giornaliera e settimanale su supporti rimovibili diversi. Si consiglia di effettuare saltuariamente ache
una copia su CD/DVD.
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Per avviare il programma immettere i propri dgtremere OK: questi dati sono stati scelti durante
l'installazione. Se vi sono problemi con la conimss al database (ad esempio se la password éatbhagke
connettendosi in rete c’e un problema nel raggitmdeserver) I'applicazione non partira e notifch che
tipo di problema si é incontrato. Per risolvererdguali problemi di connessioni & necessario riperteer
intero il messaggio di errore mostrato.

La stessa finestra di accesso propone alcune iagost per I'utilizzo del programma nel Poliambuwolab.

La ‘Visione Multi-Dottore’ é la possibilita, doposar acceduto all'applicazione, di cambiare il Mexdic
selezionato utilizzando la sua password e risuita per la visione di Segreteria e in condizioartgolari,
come quando dei Medici devono avere accesso adidaltri Medici.
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Doctor’s Office incorpora in sé un numero molto elevato di funalda in ogni suo componente. Per questo
l'interfaccia e stata disegnata in modo profesdmmamodo da accomodare ogni funzione in un luogo
velocemente raggiungibile piuttosto che nascostamplicati menu. | vari componenti sono statiitutt
disegnati in modo simile con una barra degli stmtin@ella parte alta, che contiene dei pulsanti digegni

esplicativi della funzione.

Per non sacrificare lo spazio disponibile alla slstzzazione dei dati, il testo che accompagnatabanti
viene mostrato solo passandoci sopra il puntaterenduse. (seguono esempi)

Ogni pulsante dell’applicazione ha una breve diaithe compare quando ci si
sofferma con il mouse sopra di esso: quando guest& sufficentemente
esaustiva per un primo utilizzo fare riferimentqueesta guida.

Alcuni pulsanti sono divisi a meta e presentansegno di spunta. Premendo il pulsante stesso (la
parte sinistra con la lente in questo caso) sileségzione del pulsante stesso (in questo eseinpio
pulsante apre la Ricerca Appuntamenti)
Premendo invece il segno di spunta a fianco (gatée destra del pulsante
con la lente) si apre un menu che contiene votegate all’azione del
pulsante principale (in questo esempio la RicesraQrari Disponibili)

Quando un pulsante appare cosi € disabilitatoirdioa che la sua funzione non ¢ al
momento disponibile (in questo esempio I'agendaémyvisualizzazione settimanale)

Quando una barra degli strumenti non e sufficeateenampia per
contenere tutti i pulsanti (ad esempio se si stadis una risoluzione molto bassa o la finestraenon
massimizzata) un pulsante al termine della bama,una freccia in basso e un trattino, permettesgckdere

ai pulsanti non visibili.
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Guida di riferimento veloce

Questa breve lista di consigli puo essere utileipeiare ad usare le funzioni di base del prograanivii
preghiamo di consultare anche la pagina domandeueati: http://www.doctorsoffice.it/Fag.aspx

Inserire un appuntamento nella Gestione Appuntaimeitcare sul giorno desiderato (se in modalita
Settimanale, cliccare sull’'orario desiderato elimse dati. Immettere tutti i dati se il Paziemten e
registrato, o ricercarlo dalla lista se gia immeg&Sgossibile configurare in modo esteso il
comportamento dell’agenda dalle opzioni.

Eliminazione datinon é possibile recuperare i dati una volta elithis@non tramite ripristino
backup.

Generare il codice fiscaldi un Paziente & necessario inserire nome, cognaaie e luogo di nascita
e Sesso e premere I'apposito pulsante.

Modificare i dati di un Pazientanche il nome e il cognome, € necessario accetlarsezione
dell'anagrafica o al pannello ‘Dettagli’ dalla fistea dell’appuntamento.

Eliminazione Pazientesliminando un Paziente si elimineranno tutti i ddui pertinenti (anagrafica,
appuntamenti e dettagli medici, ma non le fatture)

Segreteria Poliambulatorioel configurare il programma per uso all’internad Poliambulatorio,
quindi su piu postazioni e per piu Medici, acceddreomputer della Segreteria tramite l'utente ad
accesso ridotto ([Segreteria NomeDelMedico] tipieata). Sara poi possibile visualizzare i dati dei
diversi Medici tramite il menu in alto a destra danista dei Medici dello studio.
Appuntamenti/Visitead ogni appuntamento della Gestione Appuntamentisponde uno spazio nel
componente Archivio Visite in cui registrare i defi medici. Eliminando un’Appuntamento é
possibile mantenere o eliminare la Visita corrispente (vedere Opzioni->Visite).

File Multimediali possono venire inseriti dentro le Visite dei PatieEliminando una Visita verranno
eliminati anche i File Multimediali inseriti in qlie Visita.

Il Listino Prestazionfornisce uno strumento facoltativo per immettgypumtamenti, creare richiami
e compilare fatture piu rapidamente.

Fattura:La configurazione della fattura permette di reedsiversi tipi di calcolo totale. Fare
riferimento a questo manuale nella sezione opzlehprogramma.

Copia di sicurezzae molto importante, anche a termini di legge, igurare la copia di sicurezza
automaticasul Servergiornaliera e settimanale fin dal principio su soiprimovibili diversi. Si
consiglia di effettuare saltuariamente anche uméacsu CD/DVD.

Intestazioni/Pie di pagin@onsultare la sezione ‘Archivio Visite->Editortdisto’ per impostare
rapidamente le intestazioni dello studio
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Barra degli strumenti

Nella parte alta dell'applicazione compare la baeacomponenti, da qui € possibile accedere alte\parti
dell'applicazione:

Gestione Appuntamenti
Anagrafe Pazienti
Archivio Visite
Fatturazione

Listino Prestazioni
Note e Memo

Farmaci e Ricette
Strumenti e Opzioni

Il pulsante “Aggiorna” serve quando piu personetano sugli stessi dati contemporaneamente dasiliver
computer in rete: premendolo si aggiornano i diiwdtime modifiche. Nelle opzioni si puo inoltre
impostare se ricevere una notifica della modifieadhti o aggiornarli automaticamente.

Il pulsante precedente ad “Aggiorna” con una peaisshun fumetto permette di inviare messaggi digii a
utenti che utilizzano il programma collegati ineret via internet. Esso compare disabilitato (igigyiquando
non vi sono altri utenti collegati.

L’ultimo pulsante (Help) mostra una lista di sendraiuto quali:
- Suggerimenti veloci sul componente mostrato — veaguoostrati anche automaticamente
Configurazione veloce - viene mostrata al primoi@wael programma
Manuale - questo documento
Tutorial - animazione esemplificativa
Informazioni sul programma
Dettagli Licenza - informazioni sulla registrazione
Assistenza in Desktop Remoto — contattare I'assst@rima di avviarla
Homepage

Il tutorial € un’animazione obsoleta, ma utile anpwendere i funzionamenti di base tramite esempi: s
riferisce ad una versione precedente del programmqandi non include numerose funzionalita correnti
appare diverso in qualche dettaglio, ma € un bugo per compiere i primi passi e integrare quesida.
Purtroppo i frequenti aggiornamenti del programrma lasciano al momento tempo per aggiornare atche i
tutorial.
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Gestione del Poliambulatorio

Il programma incorpora diverse funzionalita pegéstione dei diversi Medici del Poliambulatoriopdate
della Segreteria e quando appropriato, dei Medtksiss. Disponendo della password dei diversi Meshca
possibile cambiare rapidamente il Medico su coipgra tramite il pulsante in alto a destra sullaebdeqgli
strumenti, o visualizzarne una panoramica.

Per accedere ai dati di altri Medici & naturalmergeessario conoscerne le password di accessovétliol
Segreteria o Livello Dottore).

Tale pulsante e funzionalita non e visibile quando:
- La funzionalita e disabilitata in avvio nelladistra di Login->Poliambulatorio,
- Il programma é configurato per un solo Medico

Questa visualizzazione € indicata naturalmentdap®egreteria, ma puo venire utilizzata anche dzdim
stessi quando il lavoro debba venire condivisouopplall’amministratore dello studio.

Passando da un Medico all’altro verranno visuatizpaesti dati relativi al Medico selezionato:
Agenda Appuntamenti
Listino Prestazioni (se configurate separatamente)
Fatture (se configurate separatamente)
Note Post-It®
Ricette salvate

Visualizzazione Panoramica

Selezionando la ‘Panoramica Studio’ si puo otten@evisualizzazione totale di tutti i dati deiggti
Medici contemporaneamente. Questo puo risultatécprmente utile alla Segreteria per la gestioegli
appuntamenti ma puo essere utilizzata anche pesedpi.

NOTA: in questa visualizzazione compariranno i dafi Medici di cui si dispone e si ha gia immesso |

password

In particolare in ‘Panoramica Studio’ vengono viszati:
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Agenda: tutti gli appuntamenti dei diversi Medici, annotdiinome e colore identificativo
Anagrafe: nessun cambiamento (I'anagrafe & in comune)

Archivio Visite: tutte le visite di un Paziente dei diversi Medannotate per Medico
Fatturazione: nel caso in cui la fatturazione sia separata, tattatture emesse dai diversi Medici,
annotate per Medico

Listino Prestazioni: tutte le prestazioni dei diversi Medici, annotag¢e pledico

Note, Ricette:nessun cambiamento (relative all’'utente che hata#t I'accesso)

E’ possibile lavorare normalmente per effettuarasjtutte le operazioni anche in ‘Panoramica Stueob
esempio creando un nuovo appuntamento verra riohpes quale Medico si sta effettuando I'operazione

E’ possibile avere dei resoconti totali degli apjammenti, fatture e altri dati del Poliambulatorfeeduando
una ricerca mentre si € in ‘Panoramica Studio’ ggbgando i risultati ottenuti, € peraltro anchegioile
utilizzare lo strumento Statistiche e Report (vedszione apposita).

Condivisione Dati e Permessi nel Poliambulatorio

La tabella seguente illustra le diverse possibditaondivisione dati nel Poliambulatorio. Tali ¢gurazioni
possono essere sempre modificate dalla Gestiorab8&sd (vedere apposita sezione). In particolare é
possibile mettere in condivisione tra i diversi M&da Fatturazione, la Lista Prestazioni e latdisuoghi di
Lavoro.

Ristretto per Utente Condiviso tra un Medico | Condiviso tra tutti i

Dato da condividere e la Sua Segreteria Medici e Segreterie
Appuntamenti A
Anagrafe Pazienti A
Sezione Visita Medica (vedi Permessi) (vedi Permessi) A
Fatturazione
Listino Prestazioni
Note (bigliettini) (invio singolo) (invio singolo)
Ricette salvate
Luoghi di lavoro
Colori in agenda

Predefinito

Configurato tramite Gestione Database e/o in fase di installazione
A Configurazione sconsigliabile — puo essere realizzata tramite intervento dell’assistenza

Allo stesso tempo € possibile gestire i permessyale utenti per configurare ulteriormente gli assi sia
nell’Ambulatorio che nel Poliambulatorio. | permeassegnabili e rimovibili sono:

Seziona Visita Medica (cartella clinica del Paznt

Editor di Note Profilo Paziente (sezione per anmota in anagrafica)
Fatturazione e Costi Prestazioni

Modifiche ai Listini Prestazioni

Riepilogo Fatturazione
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Statistiche e Report
Compensi dei Medici
Modifiche al’Agenda Appuntamenti

| permessi vengono gestiti dalla Gestione Datab&&estione Medici e Utenti. Fare riferimento all’agpa
sezione del manuale.

Fatturazione Condivisa nel Poliambulatorio

In caso si decida di impostare una Fatturazioneaucondivisa tra tutti i Medici del Poliambulatqrie

Fatture stesse verranno archiviate in un‘unica ieh numerazione comune progressiva. Ovverotigréat
stesse non sono catalogate per Medico: in casippiartuno dovere effettuare delle ricerche, analisi
esportazione a fini statistici, retributivi o fidicaer ogni singolo Medico, e possibile utilizzar€odici
Prestazioneper identificare le singole prestazioni di ognidvt® e/o ricercare le fatture emesse contententi
tali codici.

E’ altamente raccomandabile impostare il Listino Pestazioni SEPARATO per ogni Medico.

Consultare la sezione Fatturazione e Lista Prestager comprendere come utilizzare i Codici Praetee

per risalire alle fatture di ogni singolo Medico.

Consultare le stesse sezioni anche per utiliztasddolo automatico dei compensi per i Medici.

Configurazione delle Impostazioni per i diversi Medki e visione Multi-Medico:

Per gestire i diversi Medici flessibilmente, il gramma puo gestire Impostazionidel programma di
conseguenza. Pénpostazionsi intendono tutti quei settaggi che possono trsivaella finestra opzioni e
nell'interfaccia del programma (ad esempio i cotogli orari in agenda, i caratteri di stampa dittera e
della fattura, etc) e in genere tutto quello che faoparte dedlati del programma (appuntamenti, pazienti,
dati clinici, etc).

Ad esempio e possibile visualizzare I'agenda dii &dgdico con colori diversi oppure impostarli tuttjuali,
impostare le fatture con un formato unico per tuttedici (ad esempio in poliambulatori con fatzicame
unica) oppure impostarlo separatamente per ognicmeeic.

E’ possibile decidere quali impostazioni condiveléalla finestra di accesso, pagina Poliambulatorio

Come impostazione avanzata vi € anche la posaililitopiare tutte o parte delle impostazioni tenti. Per
fare cio aprire Strumenti->Opzioni, accedere difo& sezione (Avanzate) e alla seconda pagina.
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Chat tra utenti

Tramite il pulsante in alto a destra sulla barrarsenti raffigurante una persona con un fumetfmssibile
inviare messaggi in tempo reale (in stile instaassaging) agli altri utenti correntemente collegdiinterno
dell’ambulatorio e/o fuori dallo stesso, nel casaui il programma stia lavorando via internet con
ambulatorio remoto.

In questo esempio, dalla finestra della Segretsrista
per comunicare con il Dott. Verdi, che sta utilizda
Doctor’s Office su un altro computer

Se non vi sono altri utenti collegati, il pulsaafgarira in grigio e non sara abilitato.

Alla ricezione del messaggio si verra allertatirtite un segnale sonoro e comparira il messaggss@ia cui
sara possibile rispondere.

Dal pannello di opzioni (Opzioni->Database->secoselsione) € possibile configurare:
- il nome con cui si appare in chat
se mostrare un avvertimento sul pulsante inveegulie i messaggi in arrivo automaticamente
se emettere un suono alla ricezione del messaggio
altre opzioni di connessione

NB: per usufruire della comunicazione con altri uteti (chat, avvisi di aggiornamento dati, invio note
etc) e necessario che la rete permetta liberamerigeconnessioni tra i vari computer, eventualmente
configurando i firewall di conseguenza.

Allo stesso modo via internet € necessario cheniprder possano ricevere connessioni entranti. dhicaui
cio non sia possibile (fastweb+altro operatorengemsb per navigazione, etc) e possibile utilizzare
programmi gratuiti come LogMeln Hamachi per coneret computer, di cui pero non effettuiamo
manutenzione, e consigliabile rivolgersi a chi pestla rete dello studio.
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GESTIONE APPUNTAMENTI

La Gestione Appuntamenti & sostanzialmente unadagavanzata con funzioni di ricerca, annotaziome co
colori e icone e blocco orari non disponibili erogeferiti.

Questa visione € la visione settimanale, al cesitpuo vedere I'agenda stessa con il dettagliadell
settimana.

La visione settimanale serve ad avere una visioimsigme e a trovare rapidamente spazi liberi.iRsgrire
e modificare appuntamenti si passa alla visionedgbrnata facendo click con il mouse su una coéodi
una giornata (vedere di seguito).

Gli appuntamenti sono indicati da riquadri colosgcondo le preferenze dell’utente e distinti ingadi (blu
nell’esempio), futuri (bianchi), o con colori digma discrezione dell’utente (nell’esempio si enizia
un’appuntamento con il fuchsia). Per un ulteriovello di dettagli si possono utilizzare delle ieocome
‘Richiamare’ (il telefono), ‘Consegnare lettera (pusta), etc etc.

| riquadri semitrasparenti grigi che contengonaliveto sono Orari non Disponibili e possono essere
immessi per bloccare orari o giornate, indicandaome ragione.
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Premendo su una delle sette giornate viene mosdrataualizzazione del giorno:

La visualizzazione e simile a quella della settimara piu in dettaglio, con la giornata divisa sattjo
colonne.

Da qui e possibile interagire con gli appuntameartyi ed in genere effettuare la maggior partéedel
operazioni. Tramite un’apposito pulsante € possitidurre la visualizzazione da quattro colonnelarmna
singola: questo permette una visualizzazione nmglieel caso di numerosi luoghi di lavoro (vedere di
seguito).

E’ anche possibile effettuare uno “zoom” sulle cwle della giornata premendo sull’'intestazione daksse

Per ottenere una visuale piu ingrandita e dettiglia
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Per tornare alla giornata premere “Torna alla Gitat) per tornare dalla giornata alla settimananare
“Torna alla Settimana”

Per una spiegazione dei richiami automatici coasellla sezione “Prestazioni”.
Per una lista di tasti rapidi di navigazione ved#ireeguito ‘Navigazione Agenda’

Barra degli strumenti della Gestione Appuntamenti

Crea Appuntamento:

La funzione Crea Appuntamento permette di imposiareuovo appuntamento nell’agenda e mostra una
finestra di dialogo per I'immissione dei dati. Liaazione di un appuntamento puo anche avvenirearito
sull’orario della giornata appropriato. La finestr@imposta I'orario e la data con il punto cliazaha puo
essere modificata manualmente.
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La finestra propone una interfaccia per:
Inserire nome e cognome del Paziente o cercarlaniagrafe. Inserendo un Paziente nuovo verra
richiesto se immetterlo nell’anagrafe. Nelle opzi@mpossibile configurare se compilare interamente
I'anagrafica di nuovi Pazienti o riservare questo gopo.
Impostare la data, I'ora e la durata dell’'appuntatme
Impostare le prestazioni dell’'appuntamento (vedieszguito)
Annotare altri dettagli testuali liberi
Inserire il luogo dell’appuntamento, se si operpisuambulatori/stanze (vedere opzioni)

Una volta immessi i dati premendo OK I'appuntamerga creato e comprarira come un rettangolo atdor
nella visione della settimana o del giorno.

Immettendo una o piu lettere del cognome o nomemendo il pulsante ‘Cerca con nome che inizia ger...
(o premendo Invio) il programma aiuta I'immissiatieun Paziente gia in anagrafe restringendo lagéai
Pazienti con cognome o nome che iniziano per tereeimmesse. Ad esempio immettendo ‘V’ nel cognome
vedremmo tutti i Pazienti il cui cognome inizia Pér.

Premendo ‘Lista Completa Pazienti’ invece, la taenon sara limitata ai dati immessi.

E’ possibile scorrere piu rapidamente la finestma ka lista dei Pazienti premendo la prima lettbgha
cognome che si ricerca.

Premendo il pulsante ‘Dettagli’ verra aperta umagtra con I'anagrafica del Paziente da cui e piesi
modificarne i dati, incluso il nome e cognome redain cui 'appuntamento e stato preso, per esempi
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telefonicamente per il proprio figlio. Cambiande@ce nome e cognome nella finestra dell’appuntament
stesso si scegliera un altro, differente, Pazipatd’appuntamento.

Premendo il pulsante ‘Anagrafe’ si accedera al comepte delle anagrafiche e verra selezionato ieRtz
dellappuntamento.

Cliccando su un appuntamento dalla visione detfangita dell’agenda é possibile modificare un
appuntamento tramite la stessa finestra “Dettagpuatamento”.

Per modificare nome, cognome e data di nascita élaziente, &€ necessario accedere alla sezione
dell’'anagrafica o al pannello ‘Dettagli’ dalla fistea dell’appuntamento. Modificando nome, cognondata
di nascita direttamente dalla finestra dell’appuorgato verra creato un nuovo Paziente.

Inserimento Prestazioni:L'inserimento delle Prestazioni € una funzione opale che permette di
impostare piu velocemente la durata dell’appuntamegenerare fattura precompilata e gestire richi®er
farlo € prima necessario impostare il Listino Paeisini nell’apposita sezione, consultare il capitiél
manuale dedicato. Per inserire una Prestazion@pplintamento, cliccare sull’apposito pulsante i p
velocemente premere Ctrl+P).

Note Prestazione possibile aggiungere ad una Prestazione dellee’Nexd esempio per ricordare delle
comunicazioni da dare al Paziente o alla Segretieiidettagli. Le Note Prestazione vanno configureglla
Prestazione stessa nel ‘Listino Prestazioni’. Intemeto poi una Prestazione nell’Appuntamento € pdssi
visionare le Note premendo I'apposito pulsantelah@eggera se cosi configurato nelle Opzioni dirkige
>Altro.

Gestione automatica della durgber impostare automaticamente la durata di un apmento secondo la
durata delle prestazioni € necessario preimpostte opzioni la durata standard di un appuntamargero
minuti e impostare la durata delle singole prestaiznel Listino Prestazioni.

Crea Orario Non Disponibile:

La creazione di un Orario non Disponibile funziemananiera analoga alla creazione di un appuntamment
ma invece di immettere i dati di un Paziente si ettmla ragione o descrizione del blocco. Una fraedi
dialogo estesa permette di immettere Orari nond@igpli singoli, per un periodo di giorni (es. D2
Dicembre al 8 Gennaio per chiusura), settimanalenggg. Tutti i Lunedi mattina), o mensilmente {asgti i
13 del mese).

Un orario non disponibile viene visualizzato ireqto modo, oscurando in parte con
un colore grigio 'agenda e marcando il campo comivieto e il testo descrittivo.

29



Finestra per immissione Orari non Disponibili

Il blocco degli appuntamenti riguarda sempre gliteventuali luoghi di lavoro in cui € suddivisagenda.
Allo stesso modo degli appuntamenti, cliccandorsblocco gia inserito sara possibile modificarlo.

Crea Orario Preferito:

Tramite questo pulsante o premendo il pulsanteasstuna parte vuota dell’agenda, € possibile stgre
degli Orari Preferiti alla stessa maniera deglirOxn Disponibili. A differenza di questi, i prafe

verranno evidenziati con un colore chiaro e unbesteppure evidenziati piu chiaramente oscurahdesto
dellagenda (vedere comando successivo)

Nascondi Orari Non Preferiti:

Premendo sul segno di spunta vicino alla stellinlagappare un comando con cui & possibile evidenz
ulteriormente gli orari preferiti, oscurando il teslel’agenda con un colore scuro impostabileedafizioni.
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Questo puo risultare utile ad esempio per impogjku@rari in cui un Medico € presente nelllambola (e
soprattutto nel Poliambulatorio). Vedere I'esengeguente:

Orari preferiti: Martedi e Venerdi tutta la gioraat Giovedi dalle 12 alle 17.30

La stessa visualizzazione senza Oscurare il redfagenda

Premendo il pulsante destro su un orario prefedata possibile modificarlo o eliminarlo. L'interfaa per
gestire gli orari preferiti € identica a quella ti@gari non disponibili.
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Ricerca Appuntamenti e Risultati della Ricerca Preedente

La ricerca appuntamenti propone una finestra dog@ada cui ricercare gli appuntamenti precedemitori.
Da qui si puo scegliere che campi utilizzare perderca:

Premendo sui pulsanti Cliente, Data, DescrizioReestazioni, Luogo e Colore compaiono 0 scompaiono
campi di immissione con cui eseguire una ricerceoitiata degli appuntamenti. Se ad esempio sotio sta
premuti Cliente e Data, bisognera immettere i dektiPaziente e il periodo degli appuntamenti daasere
verranno mostrati gli appuntamenti del Pazienteqoet lasso di tempo.

Premendo il pulsante “Risultati della Ricerca Pderge” sara possibile ripetere 'ultima ricerceettiata
senza dover immettere i dati di nuovo.
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Dalla finestra dei risultati della ricerca € podsilgenerare una lista di testo o creare un menuaadaal
Paziente per ricordarsene.

Risultati della ricerca appuntamenti

Esportazione Appuntamenti

Tramite il pulsante “Esporta”, scegliendo a fiaildormato di esportazione, € possibile esportdire g
appuntamenti in:
- una lista testuale, modificabile e stampabile
un foglio di Excel
una lista CSV (valori separati da virgola) per imtpgione in altri programmi
Un Savefile di Doctor’s Office, file utile per sgase dati da un computer all’altro per particolari
ragioni. Il file puo essere importato tramite il moe'Strumenti’ del programma
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Ricerca Orario Disponibile

Premendo sul simbolo di spunta di fianco alla Riaekppuntamenti si apre un sottomenu con il comasto
la ricerca di orari disponibili

Questa finestra permette di cercare orari libexosdo dei parametri quali: giorni della settimaban-Dom),
orario della giornata (mattina, pomeriggio, etagdo di tempo della ricerca, luoghi di lavoro egemminimo
disponibile da ricercare.

Mostra legenda colori

Il pulsante Mostra legenda colori fa comparire pitaola legenda dei colori
personalizzabili nelle opzioni della Gestione Aptaumenti. Nell'esempio
delle schermate precedenti, Wolfgang Amedeus Ma&zarprobabilmente
in ritardo. Fare riferimento alla sezione Opzio#ppuntamenti per come
configurare i colori personalizzati
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Luoghi dell'appuntamento

Nel caso in cui si operi in pit luoghi o ambulat@mpossibile configurare questi tramite le impasiaizdel
programma (vedere Opzioni). Ad ogni Luogo di Lavpum essere assegnato un nome (ad es. Ambulatorio 1
Ambulatorio 2, Fisioterapia, etc) e verra autonatiente assegnato un colore. In seguito sulla barra
strumenti dell’Agenda verra mostrato un menu simaitguello riportato sopra.

Nell'esempio sopra le prime tre icone servono atraos gli appuntamenti dei rispettivi ambulatorgmire
selezionando la quarta verranno mostrati piu lueghtemporaneamente (non necessariamente tuts) ohv
colonne.

Ecco un esempio di visualizzazione della stessadsgper il primo ufficio, poi per il secondo ufice infine
dei due uffici contemporaneamente:

Visione degli appuntamenti di una stessa datafrarilue luoghi differenti e contemporaneamente

La voce ‘Luoghi mostrati contemporaneamente’ petenditselezionare quali dei tre luoghi dell’esempio
mostrare in ‘Visione Multi-luogo’
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Cliccando su ogni luogo lo si aggiunge o
rimuove dalla visualizzazione: nel caso in
cui si operi su numerosi luoghi questo
aiuta a non ‘schiacciare’ troppo i riquadri
degli appuntamenti.

Nel caso uno studio debba mostrare
numerosi luoghi di lavoro
contemporaneamente puo risultare utile la
visione a colonna singola della giornata
(piuttosto che a quattro colonne),
ottenibile tramite I'apposito pulsante.

Questa configurazione e altamente flessibile eqas@re utilizzata non solo per indicare diversyhigsale,
ambulatori, poltrone del dentista), ma anche tipeisi di appuntamento.

E’ inoltre possibile scegliere tra due tipi di irfeeccia per i luoghi di lavoro dalle Opzioni->Apgamenti-
>Luoghi di Lavoro.

OQuattro Colonne / Colonna Singola

La visione predefinita della Agenda in giornatarilisiisce I'orario su quattro colonne, in modo dara piu
spazio in verticale per mostrare i dettagli di oggpuntamento. Nel caso in cui si debbano mostnareerosi
luoghi di lavoro contemporaneamente, puo esseauth cambiare visulizzazione a Colonna Singolanite
I'apposito pulsante. In questo caso si dispormgiwispazio in orizzontale per mostrare i diversighi.

Navigazione dell’Agenda

Questi pulsanti servono alla navigazione dell’agenel tempo e a cambiare visualizzazione. E’ anche
possibile effettuare la navigazione con le freadiadastiera e tramite la rotellina del mouseifgpostato
nelle opzioni).

Premendo su un giorno dell’agenda in visualizzazieettimanale si passa alla visione in dettagligeno.
Premendo su “Torna alla Settimana” mentre si eanedlualizzazione della giornata si torna alla
visualizzazione settimanale.

Premendo sulle intestazioni delle colonne nelleowis della giornata viene mostrato il dettaglidalel
giornata, ovvero uno “Zoom” sulla colonna seleztan®er tornare alla giornata premere “Torna alla
Giornata”

Premendo le frecce a sinistra e a destra ci sigpodietro e avanti nel tempo ovvero alla settimAgiornata
/ parte della giornata precedente o seguente adaatella visualizzazione corrente (settimanalerhgliera
/ dettaglio giornata)

Settimana / Giornata Corrente
Premendo la data corrente si aprira un calendarimudselezionare il giorno a cui spostarsi.
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Tasti rapidi per la visualizzazione e ricerca apputamenti:
- Freccia a Destra:vai avanti nell’agenda
- Freccia a Sinistra: vai indietro nell'agenda
- Freccia in Bassowvai a oggi nell’lagenda
- Freccia in Alto: torna alla visione settimana/giornata dalla visigiornata/segmento
- Pagina Avanti: vai un mese avanti nellagenda
- Pagina Indietro: vai un mese indietro nell’agenda

Dalle opzioni & anche possibile attivare lo spostaim della data tramite la rotellina del mouse.

Menu Contestuali

Menu Settimana

Premendo il pulsante destro del mouse sulla coldnhoaa giornata nella visione settimanale comgare
menu relativo a quella giornata. Nell'esempio sphemuto il pulsante destro sopra martedi 14 Ag2eay.
Da questo menu e possibile:

eliminare tutti gli eventi (inclusi gli orari nongponibili e preferiti) o solo gli Appuntamenti del
giorno selezionato (martedi 14 Agosto nellesem@®@r sicurezza é necessario tenere premuto Ctrl
mentre si conferma.

spostare tutti gli eventi (inclusi gli orari norsgdonibili e preferiti) o solo gli Appuntamenti dggbrno
selezionato (martedi 14 Agosto nell’esempio).

stampare una lista degli appuntamenti della giarsatezionata o della settimana. La stampa puo
essere filtrata per luogo dell’'appuntamento, wdizdo il sottomenu per ogni luogo (ad esempio nel
caso in cui si debba elencare gli appuntamentudishle diverse), oppure per tutti i luoghi.

stampare una tabella immagine degli appuntamenti
spostarsi alla settimana precedente, successivastare il giorno selezionato.

37



Menu Giornata

Se ci si trova nella visualizzazione della giorn@aettaglio Giornata) e si preme il tasto destrana parte
vuota dell’agenda comparira questo menu relatiVoratio selezionato.
Da questo menu si puo:

inserire un NUOVO appuntamento

inserire un orario non disponibile

inserire un orario preferito

tornare alla visualizzazione della settimana
spostarsi al giorno successivo o precedente.
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Menu Appuntamento

In visione Giornata (o dettaglio Giornata), premefgulsante destro del mouse su un Appuntamento
comparira il menu relativo a tale Appuntamento.
Da questo menu € possibile:

Mostrare la finestra dei dettagli del’appuntamefuta cui & possibile modificarlo)
Eliminare I'appuntamento
Colorare il rettangolo dell’'appuntamento

Per esempio di fuchsia per indicare un ritardatario
Inserire un’icona (per esempio una busta per imdicaa lettera da consegnare)

Un sottomenu indica le icone possibili. Per rimueven’icona selezionarla nuovamente
Visualizzare I'anagrafe del Paziente

Si accedera alla parte del programma che contelaagrafiche
Creare un promemoria stampando un piccolo bighieftier ricordare I'appuntamento

E’ necessario configurare la pagina di stampa ftorbaliettino e inserire I'intestazione in

modo simile a lettere e fatture. Ogni promemoria pontenere fino a 3 appuntamenti.
Impostare un avvertimento visuale e/o sonoro @gpluntamento (qualche minuto prima o al
momento stesso). Tale avvertimento puo esserelizat nel componente “Note e Memo”
Ricercare un orario disponibile per inserire unoadtppuntamento per lo stesso Paziente
Mostrare i dettagli medici della visita

Si accedera al componente dell’archiviazione vis#tervato al medico
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Creare una fattura per il Paziente
Verranno automaticamente inserite anagrafica, @at@stazioni dell'appuntamento
Tornare alla settimana o spostarsi al giorno precedo successivo

Eliminazione di un appuntamento

Tramite I'apposito menu € possibile eliminare upagamento, dopo una richiesta di conferma
'appuntamento verra eliminato definitivamente & sara piu possibile recuperarlo. Le eliminaziagii d
programma sono permanenti e non lasciano tractlibasd disk: 'unico modo per ripristinare datimlinati
e ripristinando una copia di sicurezza recenteo8siglia quindi di fare attenzione a cosa si elami

Ogni appuntamento dell’agenda ha una corrispondeelta sezione dell’archiviazione visite in cuMedico
inserisce i dettagli a lui utili (esame obiettivmmagini etc). Alla eliminazione di un appuntamesi@otra
mantenere i dettagli-visita del Medico o cancellimdieme all’appuntamento: questo comportamento e
inoltre controllabile dalle opzioni (vedi opzionWisita).

L'utente con livello di accesso ‘Segreteria’ noromliminare i dettagli di una visita se gia immessi

NB: E’ consigliabile non eliminare visite passateenza prima verificare che non contengano dettagli
importanti.

Taglia/Copia/lncolla Appuntamenti

Tramite queste funzionalita avanzate (da attiveter©pzioni Appuntamenti->Altro) é possibile cogia
spostare un Appuntamento di un Paziente sia dgisa@ Agenda del Medico originario, sia sul’Ageddan
altro Medico.

Nel caso in cui si spostino/copino AppuntamentiMiedici che utilizzano un Listino Prestazioni disey il
programma cerchera una corrispondenza alla/e RPresédi secondo il nome o il codice. Se non dovesse
trovare una prestazione adeguata I’Appuntamentoeviereato senza Prestazioni.

40



ANAGRAFE PAZIENTI

L’anagrafe Pazienti contiene la lista dei Pazideti’ambulatorio ordinata per lettera in maniemaig ad un
elenco telefonico. Le singole anagrafiche poss@mre inserite qui oppure mano a mano che si inanett
appuntamenti per nuovi Pazienti.

Lista Pazienti lato sinistro

In questa lista vengono mostrati i Pazienti adtéera
correntemente selezionata.

Cliccando su un Paziente e possibile visionare e
modificare i suoi dati di anagrafica sul pannelldestra.
Cliccando con il pulsante destro su un Pazienteevie
mostrato un menu con diverse funzioni relative.
Eseguendo un doppio click sul nome di un Pazieelle n
lista sulla sinistra, si accedera alla lista dei su
appuntamenti (per la Segreteria) o alla lista dalle
visite (per il Dottore). Vedere di seqguito per alewdelle
funzionalita elencate nel menu.
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Dettagli Anagrafica Paziente Lato Destro

Nella parte in alto a destra vi € un pannello inicunettere i dati del Paziente selezionato.

Nome e Cognomee obbligatorio inserire entrambi i campi. E’ anglussibile formattare automaticamente i
campi con lettere maiuscole, tale impostazionaigitpovare nelle Opzioni Anagrafe.

SessoPer impostare il sesso premere sull’apposito ptesan

Nazionalita: e possibile inserire del testo manualmente o ingplmsta una lista di nazionalita predefinite
che puo essere impostata dalle Opzioni Anagrafe.

CAP/Provincia: il CAP e la provincia possono essere ricercatdathbase dei CAP italiani a partire dalla
Citta e Frazione. La funzione di ricerca cercaaare automaticamente anche il CAP per grandi citt
secondo parte dell'indirizzo fornito. Dalla stedis@stra di ricerca &€ anche possibile ricercaréait
Provincia a partire da un CAP.

Telefono: inserendo i numeri di telefono nei campi sara foolespoi in seguito inviare un sms
automaticamente tramite I'apposito servizio presgtoscrizione (vedere apposita sezione) o chiaihare
numero tramite I'applicazione VolP predefinita ditema (ad esempio Skype, VoipCheap). Per mostrare
nascondere i pulsanti di chiamata accedere alleo@p&nagrafe.

Codice Fiscale:Per generare il codice fiscale premere il pulsé&@tnera” dopo aver immesso nome,

cognome, sesso, data di nascita e luogo di ngsaita la citta, non inserire la provincia). Peri@éitestero
inserire il nome della nazione nel luogo di nas(itane da tesserino)
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Categoria: e possibile dare una categoria ai diversi Pazienostando una lista predefinita dalle Opzioni
Anagrafe o immettendo del testo manualmente.

Privacy: Per creare un modulo precompilato per la privagyrare il pulsante “Crea” vicino all'apposita
voce “Modulo privacy compilato”. Il modulo predeiio pud essere sostituito con uno personalizzato:
contattare I'assistenza per realizzarlo.

Data Inserimento: la data di inserimento viene automaticamente ingtast puo essere utile per esportare
periodicamente i Pazienti immessi di recente.

Email: premendo I'apposito tasto si aprira il programmapatta elettronica con una email diretta al Pagient

Indirizzo di Fatturazione: questo indirizzo separato puo essere utilizzapmsio di quello residenziale al
momento di generare automaticamente le fatturd paziente.

Assicurazione:questi campi contengono i dettagli dell’assicuvagi medica del Paziente. E’ possibile
preimpostare una lista di valori per “Tipo Assiaicme” dalle Opzioni Anagrafe.

Contatti Collegati: in questa sezione € possibile indicare eventltaliRazienti o Societa in Anagrafe che
hanno un rapporto con questo Contatto. Aggiungemdoollegamento € possibile specificare ancheadl di
relazione tra i due contatti, ad es. se in Anagsafeovano due contatti “Rossini Gioacchino” e 4mi
Giuseppe”, saro possibile impostare la relaziones4ti Gioacchino ¢ il figlio di Rossini Giusepp&ale
relazione comparira nella lista Contatti Colleghdi due. Facendo doppio click su una relazionesdera
all’Anagrafica del contatto collegato. Per rimuavena relazione é sufficiente selezionarla e premer
I'apposito pulsante.

Parte Bassa dell’Anagrafica “Profilo”: L’'editor “Profilo” in basso € ideale per dettaghiche non medici a
discrezione dell'utente. Esso puo anche contemste the individui certi Pazienti particolari eseguito
individuare questi Pazienti effettuando una ricet@avisibilita del Profilo puo essere limitataafitaff
medico dalla Gestione Database.

Barra degli strumenti dell’Anagrafe Pazienti

Crea / Elimina Paziente
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Il pulsante Crea Paziente permette di immettesgiigssenziali di un nuovo Paziente ovvero nomgnome
e data di nascita. La data di nascita & obbligaper non incorrere in casi di omonimia. Una votimessi e
possibile completare gli altri dati come Indirizzajogo di Nascita, Codice Fiscale, etc, ma tutgésjucampi
sono facoltativi e possono essere lasciati vuoti.

Premendo “Elimina Paziente” si eliminera il Patéecorrentemente selezionato. Attenzione: tutti gli
appuntamenti, le visite e i dati del Paziente wercairremediabilmente cancellati.

Salva Paziente Selezionato

Il salvataggio dei dati avviene in tutta I'applicaze al momento di un qualsiasi cambio di selezipee
esempio quando viene selezionato un altro Pazign&do viene cambiata la lettera selezionata, alla
chiusura dell’'applicazione etc...Puo pero essele sdlvare le modifiche senza cambiare seleziahe a
esempio nel caso in cui si usi I'applicazione itereon altri utenti e si voglia mostrare i dati caati anche
ad essi.

Normalmente questo pulsante puo essere ignorato

Ricerca Pazienti / Mostra Risultati Ricerca Precedete

La ricerca di Pazienti apre una finestra di dialogoui selezionare i criteri con cui ricercare:

Ogni criterio puo essere selezionato in combinazimon altri oppure non utilizzato, ad esempio ésiiils
ricercare per luogo di nascita e professione copteaneamente o solo per data di nascita: per caenbia
criteri basta premere sui pulsanti a fianco di aggaione (Nome, Nascita, Contatto, ID, Stato, Aktc).
Premendo il pulsante “Al” nella data di nascitp@ssono cercare Pazienti nati in un lasso di teqmipttosto
che sono in una data.

Una volta immessi i dati premendo “Cerca” verramiswalizzati i Pazienti che rispondono ai criteri
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Premendo il pulsante “Risultati Ricerca Precedemégianno mostrati i risultati della ricerca preeetd
senza dover immettere nuovamente i criteri.

Pazienti risultati della ricerca

Dalla lista dei Pazienti risultati dalla ricercpe@ssibile effettuare diverse operazioni:
Inviare un SMS ai Pazienti selezionati (previaasittizione a servizio di invio SMS)
Inviare una email ai Pazienti selezionati
Preparare una lettera da stampare indirizzata adRagiente. Premendo il pulsante ‘Stampa’ dopo
aver generato il testo e configurato l'intestazigaga stampata una lettera per ogni Paziente
selezionato con il suo nome e indirizzo impostitgossibile configurare nelle opzioni il luogo in
cui I'indirizzo verra stampato per far si che comapattraverso le buste con finestra trasparente.
Esportare la lista in formato testo o per impordaeiin altri programmi (vedere “Esportazione
Pazienti” di seguito)

Ricerca Veloce Tutti i Pazienti / Pazienti Fatturat

Tramite il segno di spunta di fianco al pulsant®uierca (Lente di ingrandimento) si puo riceroae
esportare) la lista di tutti i Pazienti, o dei FRati Fatturati. (vedere “Esportazione Pazientiseljuito).

Crea Ricetta / Lettera / Fattura - Mostra Appuntamenti

Il pulsante “Crea Ricetta” (1° nellimmagine) imgasina ricetta per il Pz correntemente selezionato.
Il pulsante “Crea Lettera” (2° nellimmagine) impgasina lettera per il Pz correntemente selezionato.
Il pulsante “Appuntamenti” (3° nell'immagine) mostgli appuntamenti per il Pz correntemente seleg@mn
Il pulsante “Crea Fattura” (4° nellimmagine) impa@sina fattura per il Pz correntemente selezionato.
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Per impostare l'intestazione nella finestra dadléelra, premere sul pulsante “Intestazione” e ptorspazio
bianco: comparira un editor di testo in cui immettéintestazione che verra salvata per i futullizgi. La
stessa intestazione verra utilizzata nel compordgite visite. Stessa cosa per il pie di pagingdssibile
configurare nelle opzioni il luogo in cui l'indirzo verra stampato per far si che compaia attraversaste
con finestra trasparente.

Mostra Visite Paziente

Questo pulsante, visibile solo al Medico, accetiesdzione dedicata alle visite (Archiviazione ésidel
Paziente correntemente selezionato

Esportazione Pazienti
Dalla finestra Risultati di Ricerca Pazienti € pbis esportare la lista in uno dei diversi formati

Testo: la lista verra generata in testo normakgitor separato (in formato Rich Text)

Excel: la lista verra esportata in un foglio Exdéglnecessario avere Excel installato.

CSV: (Valori con separatore) — questo formato,esstimente compatibile, risulta particolarmente
utile per importare i dati in altri programmi o foati.

eBridge: simile a CSV, questa esportazione e cardig particolarmente per importazioni in questo
programma di contabilita. Il formato esportato pasato da carattere impostabile nelle opzioni é:
Codice Fiscale / Cognome / Nome / Via / CAP / Citexovincia / Prefisso Tel. / Numero Tel.
Doctor’s Office Save File: tramite questa opziofazienti e tutti i loro appuntamenti/visite veman
salvati in un formato particolare di Doctor’s O#idl file potra in seguito essere importato senipre
Doctor’s Office tramite I'apposita funzionalita. tuesto modo e ad esempio possibile esportare certi
Pazienti da un computer e importarli in un altrov®edi Doctor’s Office nel caso in cui non si
disponga di una connessione con il Server stesso.

Stampa Etichetta con Dati Pazientetramite questa funzione (raggiungibile dal meeliadlista Pazienti

lato sinistro) & possibile stampare una etichettirdensioni di circa 8,8cm x 4,8cm (contattateei p
sviluppare altri formati) con i dati
anagrafici del Paziente.
Cliccando sulla funzione viene
mostrata inizialmente una anteprima
dei dati da stampare. E’ possibile
modificare i dati stampati e i margini
di stampa cliccando su Impostazioni.

Visualizzando I'anteprima di stampa
verra mostrato come I'etichetta viene
posizionata rispetto ad un tradizionale
formato A4: questo per permettere di
allineare la stampa al proprio formato
di etichetta, mediante i margini nelle
Impostazioni.
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Impostazioni Etichetta

In questa finestra e possibile scegliere qualidiaporre sull’etichetta. | campi disponibili sovisualizzati
sulla destra: per usarne uno scriverlo nella rig@@priata circondato da parentesi quadre [ | oppare
doppio click sul campo stesso. Impostare da gusstra anche i margini di stampa se necessario pe
centrare la stampa sull’etichetta.

Per includere anche delle righe del Profilo Pagefiteditor nella parte inferiore dell'anagrafayl esempio
nel caso in cui si includano regolarmente alcuti, damettere [ProfiloRigal] (per la prima riga),
[ProfiloRiga2] (per la seconda riga), etc.

NB: le diciture [ProfiloRigal], [ProfiloRiga2], eteon includono spazi
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ARCHIVIO VISITE

L’archiviazione visite € (secondo gli accessi pfed#) una sezione riservata al Medico e contienenerosi
strumenti per I'immissione dei dettagli della vésitina cartella clinica, archivio multimediale efionalita
aggiuntive. La lista delle visite del Paziente s@leato (indicato in alto a destra) e riportatangsta.

Le sezioni dell’Archivio Visite, delineate in segmi sono:

Memo — editor di testo per scrivere in maniera libeeppuntare dettagli sulla visita

Multimedia — visualizza I'immagine, suono o animazione seleaia dalla barra sottostante. Il
pannello in basso riporta i files multimediali asisdi alle visite del Paziente (vedi Archivio
Multimediale).

Lettera — editor di testo con intestazione e pie di pagimecifico per stampare lettere

Visita, Cartella, Intervento, Dimissione— Questi Dettagli Schematici della Cartella Claic
completamente personalizzabili tramite le Impostaizilel programma, hanno diversi scopi, tra cui la
generazione documenti, I'analisi e comparazionke desite a posteriori.

Eventuali Componenti personalizzati — estensioneleitagli della visita con funzionalita avanzate
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Pannello Lista Visite

Il Pannello alla sinistra rappresenta la listaal¥lisite effettuate o
programmate per il Paziente selezionato. Cliccandona visita ne
verranno mostrati i dettagli sul pannello di degki@mo, Lettera,
Dettagli della Visita, eventuali componenti perdazati). Per
redigere una visita: selezionarla e immettereiimgtpannello di
destra. | dati riportati nel pannello di destrasoglativi alla visita
correntemente selezionata (nell’esempio la visial3/11/2008).
Premendo il pulsante destro su una visita comparaenu tramite il
guale é possibile:

* Visualizzare I'appuntamento corrispondente inratge

* Visualizzare I'anagrafe completa del Paziente

* Creare automaticamente una Fattura per la Visita

* Creare una Ricetta per il Paziente

* Modificare il tipo (visita, esame, interventoaissione)

* Inviare la Visita selezionata per Email

Barra degli strumenti dell’archiviazione visite

Crea / Elimina Visita
Questi pulsante funziona esattamente come quallapeeazione degli appuntamenti. Nel momentauirsc
crea una visita viene creato un appuntamente pomgente e eliminandola viene eliminato anche
'appuntamento.

Salva Dati
Per sincronizzare i dati in rete. |l salvataggauéomatico al cambio di selezione.

Ricerca Visite / Risultati Ricerca Precedente
Effettua una ricerca visite con un esteso numemitliri selezionabili con gli appositi pulsanterRutti
campi ad inserimento rapido (con il pulsante 'lisegra fianco) € possibile specificare piu di emtine da
ricercare usando la virgola come separatore.
E’ possibile scegliere quali campi visualizzarespatare nei risultati di ricerca dalla finestra isultati.
Il pulsante dei risultati precedenti mostra l'ulimcerca senza dover immettere nuovamente i dati.

Dati Paziente
Questa parte mostra i dati del Paziente. Premanitic@na si passa all’anagrafe.
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Editor di testo Cartella Clinica (Memo e Lettera)

La cartella clinica include due editor di testoagyi con simili funzionalita, dedicati all'annotaze
manuale di testo (Memo) e la compilazione autoraatio manuale di eventuali documenti (Lettera) da
consegnare al Paziente.

Per la Compilazione Automatica, vedere la sezioetdgli schematici della Cartella Clinica Elettrocai di
seguito. E’ inoltre incluso un collegamento al CBrhaci per immissione rapida.

L’editor della lettera include una intestazionei@gi pagina facoltativi che possono essere impiosta
premendo sull’apposito campo.

Files multimediali nel testa € sconsigliabile immettere immagini o altri filésettamente nel testo, in
guanto questo rende I'applicazione piu lenta netaemento. Se si desidera allegare files allaaisit
(immagini, video o qualsiasi altro formato) e préjée farlo nell’Archivio Multimediale (vedere dieguito)
e quando opportuno introdurre un collegamentdeahiel testo, tramite 'apposita funzionalita cstenando
il file stesso dalla barra delle anteprime neldest

In questo modo é anche possibile stampare le immagjiegate direttamente in mezzo al testo stesso.

Modelli per compilazione: per velocizzare I'immissione di testo, come nalocdi certificati o documenti, €
possibile acquistare o commissionare dei ModeHi@empilazione Rapida. Vedere piu avanti
“Personalizzazioni della Cartella Medica Elettr@iie I'apposita sezione del sito per ulteriori imf@zioni.
Vedere anche la sezione Componenti Aggiuntivi délatella Clinica Elettronica.
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Intestazione / Pie di Pagina

(Queste istruzioni valgono anche per per la fathimae e ovunque vi sia da immettere intestazioni)

Per impostare una intestazione o pié di paginecale sul campo corrispondente, dove indicato, cime
vede nellimmagine seguente.

Si aprira un editor di testo separato in cui € jpilesmmettere testo formattato e/o un logo adi@n

Nella parte destra compare I'editor normale dides$te si puo trovare anche nel resto dell’applmaei si
puo utilizzare per formattare il testo in modo dagwrre I'intestazione dello studio e/o altri daientre
I'altezza dell'intestazione viene automaticamerdstiga dall’applicazione (puo essere alta quanto
necessario), la larghezza del campo puo esselitagaanualmente, ad esempio per restringere laspaz
mandare a capo automaticamente il testo. Perngesta o allargare il campo € sufficiente restriager
allargare la finestra stessa dell’editor.

Sulla parte sinistra € invece possibile (facolttiente) includere una immagine come logo delloistud
premendo ‘Immagine’. E’ anche possibile introdultego e testo completo dello studio se lo si ha
scannerizzato, tuttavia si sconsiglia di utilizzenenagini di grandi dimensioni: cio puo ritardake i
caricamento dell'applicazione e il passaggio dd/edico all’altro nel poliambulatorio. Per togliere
un’immagine precedentemente selezionata, premetedasa, mentre sotto € possibile ridimensionare
immagine stessa.
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Nella parte bassa si pud immettere nel campo ‘Mafdo spazio da lasciare tra 'immagine e il testo
dell’editor.

Salvataggio di intestazioni alternative
Per salvare diverse intestazioni in modo da poteteamare velocemente, utilizzare il pulsantelé8mna /
Salva”.
Immettere I'intestazione che si desidera salvare
Cliccare il pulsante “Seleziona / Salva”
Scegliere “Salva intestazione corrente” e immetter@ome di riferimento per l'intestazione
Selezionare “Chiudi”
Ripetere la procedura per altre eventuali intestazi
Per selezionare una intestazione velocementeaoticul segno di spunta di fianco al pulsante
“Seleziona / Salva” e scegliere una intestazioagtrelle salvate
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Dettagli schematici della Cartella Clinica

Le sezioni schematizzate della visita (Visita, €at Intervento, Dimissione) sono preconfigurate yenire
incontro ad un tipo di esigenza generica, ma passssaere configurate a piacere dalle opzioni (\é&bter
sezione apposita). E’ possibile sostituire ai capnpdisposti (Esame Obiettivo, Esami Strumentédi, ie
campi necessari alla propria attivita e se lotenme opportuno, rinominare le 4 sezioni.

Dettagli della visita — maschere ad inserimento

Le maschere ad immissione rapida, sono una ‘sclegaaione’ in quattro sezioni e hanno lo scopo di
compilare rapidamente la cartella clinica del patdeOgni campo ha a fianco a sé un pulsante ib@eche
apre una lista di voci frequentemente utilizzatgipente al campo stesso.

Queste voci sono a disposizione del Medico stessegsere compilate, ovvero € una lista inizialmeobta
che puo essere compilata secondo le proprie nézessi

Nell'esempio si sta immettendo una voce dell’esalnettivo: facendo doppio click su “ACU-Lieve acofe
bilaterale” o selezionandolo e premendo “Inseriddésto verra immesso nel campo dell’esame abeett
(come gia appare).

Le voci possono essere immesse premendo “Nuovairepinserisci Nuovo” che oltre a creare una nuova
voce la inserira nel campo dell’esame obiettivde8enando una voce e premendo “Modifica” e “Eliaiin

si puo modificarla o eliminarla. Chiudi chiude Iadstra di immissione senza inserire testo.

Tutte le maschere ad immissione hanno un’intestazfoell’esempio “Dall’esame obiettivo risulta: e
oltre a rendere piu leggibile il campo concorra alleazione della lettera o del report. Premengduoldante
“Crea Lettera” in fondo ai dettagli della visitandatti possibile generare una lettera testualartirg dai dati
immessi. Lo stesso vale con gli altri pannelli €bat, Intervento, Dimissione. Il pannello della @da ha
inoltre un pulsante che copia i dati della cartdlidla visita precedente.

Copia da un’altra Visita
Questo pulsante e gli altri corrispondenti neltesagezioni della cartella, permettono di preimposta
visita/cartella/intervento/dimissione corrente @oplo i dati di una visita/cartella/intervento/disiee
precedente dello stesso Paziente. Questo pudarsuitile a chi debba ripetere quasi uniformemkngtessa
visita modificando pochi valori di volta in volta.
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Generazione Automatica Testo
Vedere di seguito “Strumenti di Testo”
Strumenti testo

Questo menu incorpora alcune funzionalita legatiuai
editor di testo (Memo e Lettera) e i Dettagli daliaita.

Genera Testo Completo
Tramite il menu degli Strumenti Testo e i pulsatie si trovano nelle sezioni schematizzate defigavi

(Visita, Cartella, Intervento, Dimissione) e podsilyenerare automaticamente del testo secondo i da
immessi nei campi schematici della visita. Ad esemgvendo i due campi della schermata della pagina
precedente, alla pressione di uno dei pulsantgpeerare il testo (sia nel menu in alto, sia ahiee della

sezione Visita) verra generato del testo simileiestp:

Apri Testo in una finestra separata
E’ anche possibile ‘distaccare’ gli editor del Memdbettera in una finestra separata, per esempgineatli

mostrarli ad un paziente su un altro monitor.

Invia la Visita selezionata per Email

Tramite questa funzionalita e possibile
generare una Email con al suo interno i
dettagli del Paziente e della Visita e in
allegato alcuni o tutti i documenti
relativi (Memo, Lettera, Dettagli Visita,
Files Multimediali). E' anche possibile
indirizzare automaticamente I'email a
uno degli altri Medici registrati dello
studio.
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Personalizzazioni della Cartella Medica Elettronica

Componenti Aggiuntivi Personalizzati

Dalla versione 2.0, Doctor's Office 2008 da la gmbta di realizzare estensioni del programma seloi
desideri del Medico. Il Medico puo cosi integralténderno del programma pannelli e strumenti dadiella
Sua specialita o a Lui in particolare, disegnatiuiatesso o acquistati tra quelli realizzati pdici della
stessa specialita.

QuestiComponenti aggiuntivi permettono di archiviare, manipolare, ricercavsaalizzare una cartella
clinica personalizzabile e funzionale. Lo svilupbauesti componenti personalizzati ha un costo
conveniente e la loro struttura permette di integgla piu diverse funzionalita e campi.

In particolare i componenti danno la possibilita di

Schematizzare i dati secondo le necessita delfagsione

Velocizzare la compilazione dei dati

Effettuare una ricerca avanzata a posteriori

Generare e stampare testo e reports piu facilmente

Implementare I'annotazione di immagini e diagrardenstampare o archiviare
Importare file multimediali da altre strumentazioni

Utilizzare altre funzionalita avanzate secondoue 8chieste.

Vi consigliamo di consultare I'apposita pagina sith per alcuni esempi:
http://www.doctorsoffice.it/VisitCustomForms.aspx

| componenti gia sviluppati sono disponibili pes@® scaricati in versione prova direttamente getzina
del sito.

Modelli personalizzati per l'inserimento dati nel Memo, Lettera e Profilo Paziente

Per velocizzare ulteriormente I'immissione dei datia visita e per avvicinare I'applicazione il piossibile
allo stile e abitudini del Medico, sono disponiloiiodelli personalizzati su richiesta. Fornendo allo
sviluppatore del software i modelli cartacei chasano correntemente per l'archiviazione dei ddtad
visita, sara possibile riprodurre nell'applicaziaiede finestre di dialogo con schemi in tutto simiquesti
modelli. Questi schemi andranno a generare del {Estmattato con caratteri, colori e tabelle) gnse
diagrammi e immagini, riempire campi, etc. Alti@spibili funzioni dei modelli sono importare edlabeare
immagini e grafici e generare tabelle e schemi.

Vi consigliamo di consultare I'apposita pagina sith per alcuni esempi:
http://www.doctorsoffice.it/VisitTemplates.aspx

Aggiornamento dei Componenti e Modelli

Aggiornando il programma ad una nuova versionegas&re necessario aggiornare anche componenti e/o
modelli installati (si viene avvertiti durante I'gigrnamento stesso). Per aggiornare i modelli fcserfite
scaricare la nuova versione dal sito e installarbvamente sopra quelli gia installati. Per aggicen
componenti scaricare l'ultima versione disponildiéé sito e utilizzare I'apposita funzione di aggiamento.
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Archivio Multimediale

L’archivio multimediale permette I'inserimento evsualizzazione di immagini, video, audio e diipi di
files (PDF, DOC, XLS, etc) e il collegamento di fdes ad una certa visita.

| file di immagini possono successivamente essen@polati tramite editor di immagini, esportateuima
presentazione powerpoint o salvate singolarmentisso, stampate, o incluse nel testo del memdterde
come collegamenti. Stampando il testo del memdla ttera tali collegamenti possono essere riggag
dall'immagine stessa: cio risulta utile ad esemmabia necessita di stampare un documento da ileesel
Paziente che contenga sia i risultati di un esaradi€i o foto), sia il testo che il Medico stedsannotato.

NB: | file multimediali vengono collegati necessamente alla visita del Paziente.altre parole non e
possibile inserire file multimediali al di fuori e visite del Paziente e prima di poter inserinefile e
necessario aver creato almeno una Visita in cagate i files. Questo significa anche che elimimamaa
Visita, verranno anche eliminati i file multimedialseriti in essa.

Per immettere un collegamento ad un file multimiediee! testo del memo o lettera, trascinare ildédla
barra delle anteprime nel testo. Per immettereniagine intera nel testo, trascinare il file dakerh delle
applicazioni al testo tenendo premuto il tasto SH(éuello per fare le maiuscole).

| modelli personalizzati possono contenere deiigrafdelle immagini risultato di esami, e offrolzo
possibilita di annotare queste immagini e grafamn testo, simboli e disegno a mano libera.

Menu Gestione Files Multimediali

Questo menu, di fianco alla barra delle antepripeemette di gestire i files multimediali, cambiae
visualizzazione della barra anteprime, nascondesjpostarla.

Aggiungi Immagine
Per aggiungere una immagine, fare click sul puésaan il + verde, selezionare 'immagine dall’hdisk e
aggiungere una descrizione opzionale. L'immagirgagp nella barra anteprime.

Aqggiunta altro tipo di file, eliminazione

Per aggiungere un tipo diverso di file, fare ckehtla piccola freccia di fianco al + verde: appadn
sottomenu da cui e possibile aggiungere Audio/Videmalsiasi altro tipo di file. Selezionando Rinue
inoltre possibile eliminare il file multimedialelsgionato al momento.

| file aggiunti come ‘Altri Files’, vengono riapeéxton il programma associato predefinito da windowa_le
modifiche effettuate a questi files non vengonea® automaticamente dal programma: € necessdvarlsa
a parte e reinserirli nel programma.

Il pulsante raffigurante una freccia rossa in basssconde la barra
anteprime.
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Premendo sulla freccettina di fianco a questo pi#sai apre un sottomenu da cui sono accessibili:
Visualizzazioneambia il formato delle anteprime

Mostra Automaticament@ apparire e scomparire la barra anteprime autoamente

Posizione Barraorienta la barra in maniera diversa

Attenzione: al primo inserimento o visualizzazione di un fileltimediale occorrera un tempo di
caricamento maggiore rispetto alle seguenti openazi

Aggiungere e in seguito rivedere file multimedilidimensioni notevoli (come ad esempio video
particolarmente lunghi e di grande formato, o immiagd altissima risoluzione) pud impiegare diverso
tempo se ci si connette via internet.

Questo simbolino a fianco delle immagini nella batelle anteprime indica che I'immagine é partéadel
visita correntemente selezionata. Il simbolo comaio in certe visualizzazioni.

Menu immagine visualizzata:Premendo il pulsante destro su
un’immagine verra mostrato un menu di visualizzagjache permette
diverse operazioni sull'immagine stessa. Tra pasm riportata la
combinazione di tasti rapida per richiamare la fone senza menu.

Spostamento/Zoom: cambia la modalita con cui opalanouse
cliccando sull'immagine

Zoom con rotellina: cambia lo zoom con la rotelldel mouse

Copia Immagine: inserisce I'immagine nella Cliplbarpremere
Control-V in un programma di grafica per incollarla

Editor di Immagini: apre I'editor configurato nelbgzioni

Image Metadata: Informazioni inserite dalla macatwtografica

Menu Strumenti Avanzati Multimediali

Tramite questo menu e possibile eseguire alcunepipai avanzate (e facoltative) sui file multimeddiPer
aggiungere, rimuovere o modificare file multimediallizzare il menu di Gestione Files Multimediali

Tramite le frecce gialle & possibile selezionafddlmultimediale precedente o successivo.

Le immagini modello si trovano nella sottocartélf@mplate images” nella
cartella del programma, aggiungere e rimuovere igimaecondo le proprie necessita da essa atti@vers
explorer.

Permette di impostare delle cartelle ‘preferita’abi
importare i files. Vedere di seguittmiportazione di immagini dagli strumenti dello studio”
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Apre una finestra da cui impostare I'esportazideke immagini in una
presentazione su Powerpoint, o salvarle in altreiena. Vedere di seguitd&sportazione immagini”

Prepara il file selezionato come attachment didoit

Inserisce un collegamento, simile a quello di pagina
internet, all'interno del testo (Memo o Lettera)ic€andoci sopra verra aperto il file corrispondemter una
visualizzazione rapida. Opzionalmente, durantédmpa, tale collegamento pud anche essere rimpazza
dallimmagine stessa, rendendo possibile integrareagini di un esame all’interno del testo delli®sa
stesso.

Cambia la modalita di Zoom dell'immagine, ovveende I'immagine
interamente visibile o ingrandita.

Apre una finestra separata con I'immagine seleztenn
guesta finestra separata € anche possibile corepguasta immagine con altre, affiancandole o
sovrapponendole. Lo strumento € ideale anche pstrane immagini al paziente su eventuali altri nbami

In questa finestra si trovano pulsanti per
cambiare la visualizzazione (nellesempio
affiancata). Premendo la piccola freccia a
fianco di ogni pulsante & possibile selezionare
le immagini da visualizzare.

Tramite i pulsanti sulla destra e possibile

mandare la finestra ad altri monitor
automaticamente
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Importazione di immagini e video dagli strumenti de llo studio (quali ecografo, etc)

Questo strumento, raggiungibile dal menu
“Strumenti Multimediali” della Visita, pu0 esseuéle in casi in cui si collegano diversi strumeatdi cui
prelevare i files regolarmente. Scegliendo la v@mnfigura’ &€ possibile impostare le cartelle ‘mrefe’ da
cui prelevare le immagini.

Per impostare:

Fare doppio click sulla casella sotto “Nome” e irsgoe un nome di riferimento

Premere ‘Sfoglia Cartelle’ per ricercare la caaetl cui lo strumento di cui si vuole importare le
immagini (ad esempio I'ecografo) salva i files.

Impostare facoltativamente un prefisso da aggiumgenome del file automaticamente

Se i files che vengono importati sono video pidtiahe immagini, selezionare I'apposita casella

Cliccare Ok quando si ha terminato di impostare.

La cartella preferita apparira nella lista del @oteénu, per importare rapidamente le immagini dallo
strumento.
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Esportazione di immagini a Powerpoint o salvataggio su hard disk

Tramite questo strumento, raggiungibile dal mentuteenti multimediali” della visita, € possibilerggare
delle presentazioni su powerpoint delle immaginiiedésite del paziente, oppure salvare in blocoaerto
numero di esse sull’hard disk. E’ necessario avestallato Powerpoint sul computer.
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FATTURAZIONE

Il componente della fatturazione genera e content@maticamente la numerazione in relazione alla di
emissione per evitare incongruenze con la numaraaonua.

Le funzioni per I'emissione, stampa e manipolazidnktture:
Creazione di fattura in numerazione progressiva
Creazione di fattura con numero o data particatarecontrollo numerazione progressiva
Impostazione dell'intestazione, salvataggio distagioni alternative, logo opzionale
Impostazione del formato di stampa, caratteri, totthmensioni, margini
Impostazione dei Formati Fattura (Bollo, Ritend¥&, etc) configurabile
Inserimento automatico di prestazione e/o genenaziiella fattura dall’appuntamento
Ricerca, modifica, eliminazione esportazione di falire emesse (vedere Ricerca Fatture)
Generazione di riepilogo e statistiche (vedere arstatistiche e report)
Pie di pagina e note per immissione di altri det&gliciture
Metodo di pagamento, flag Pagato/Non Pagato, Ddagamento
Codici di prestazione per riepilogo
Configurazione dei campi facoltativi (Quantita/WdRrezzo Unitario/IVA/etc)
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Barra degli strumenti della Fatturazione

Crea Fattura

Il primo pulsante permette la creazione di untufatcon data odierna e numero progressivo automati
piu recente, ovvero preimposta una fattura conoggimo numero progressivo disponibile e puo veursago
normalmente per ogni nuova fattura.

Il secondo pulsante permette la creazione di attar& con data diversa da oggi per cui verra ratustr
un elenco di numeri-fattura disponibili in relazéoa quelle gia emesse. Il programma non perme#te un
numerazione incongrua con le date e i numeri dettare gia emesse

Il terzo pulsante permette la creazione di unaifatcon un numero particolare per cui viene pesmes
solo un periodo di date che non discordi con leifatgia emesse.

Una volta emessa, una fattura non e piu direttagrlegtata ai dati anagrafici o delle prestazioninsgeguito
all’emissione vengono cambiati i dati del Paziemta dicitura di una prestazione immessa, la fathun
verra automaticamente aggiornata ai nuovi datiig@inti andrebbe emessa nuovamente) e, se necgssari
andra modificata manualmente e ristampata.

Elimina Fattura Il pulsante Elimina Fattura elimina la fatturarememente mostrata. Per eliminare una
fattura passata, e sufficiente ricercarla tranéiedosito strumento (vedere Ricerca Fatture diisegaprirla
dai risultati di ricerca e premere sul pulsantertiitha Fattura”.

Il numero di una fattura eliminata, in caso siasp#a, diventa nuovamente disponibile per esseadeacre
tramite I'apposito pulsante con il simbolo #.

Salva Fattura
Il salvataggio delle modifiche e automatico al céordi selezione ma puo essere utile effettuarlo
manualmente per inviare le modifiche a utenti cesnm rete

% “ Ricerca Fattura / Mostra Risultati Ricerca Precedete

La ricerca di fatture (pulsante con la lente dramglimento) permette di cercare e mostrare fafiremesse
specificando criteri di ricerca quali Paziente,a&lumero e Pagamento

Il pulsante a fianco mostra velocemente i risutiiatia ricerca precedente senza dover immettereamente
i criteri.
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La ricerca fatture puo essere eseguita per unaestgcriteri 0 combinandone diversi:

Fatture intestate a un Paziente particolare

Fatture emesse in un periodo di tempo (e possbégliere da una lista di periodi predefinita)
Numero di fattura

Formato Fattura (Bollo, Ritenuta, etc)

Totale Importo Fattura

Metodo, stato e data pagamento

Fatture che includono prestazioni con un certoadiutile per poliambulatori con fatturazione @anic
che suddividono le prestazioni per codice relatidagni medico
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Risultati della ricerca fatture

Dalla finestra dei risultati ricerca fatture e pgb#e aprire una o piu fatture eseguendo un doppak o
selezionando la/le fattura/e e premendo “MostraBeahe”. Per selezionare piu fatture tenere prenhtésto
Control (CTRL) o Shift e cliccare sulla lista.

Una volta aperta una o piu fatture dai risultaterca e possibile operarvi modifiche o eliminade s
necessario.

Dalla finestra dei risultati di ricerca € possikateportare le fatture in diversi formati:
Testuale
Foglio di Excel
CSV (Comma Separated Values) - per importazioradtinprogrammi

Il formato testuale permette di modificare i d&tirecessario prima di stamparli o fornirli a terzi.

Il formato Excel e ideale per effettuare altri tifpicalcoli particolari sui dati

Il formato CSV e una esportazione dei dati sudddé@sseparatore, uno per riga, spesso utilizzato pe
'importazione in altri programmi. E’ comunque pitste richiedere lo sviluppo di formati di espori@aze
particolari quando necessario o di Report particpler dati gia elaborati.

Vedere “Esportazione Fatture” per tutte le modalitasportazione della fatturazione.

Chiudi Fattura Visualizzata / Chiudi tutte le Fatture
| pulsanti chiudono, senza eliminare, la fattura@atemente visualizzata (il primo) o tutte ldde¢
visualizzate (il secondo).

Strumenti di stampa
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Questi strumenti permetto I'anteprima, la stampargpaginazione della Fattura. Per numerose opzibni
formattazione di stampa, vedere la sezione Opzehprogramma->Fatturazione verso la fine del menua
Vedere di seguito per I'esportazione a PDF e ipaoemail.

Dettagli
| dettagli della fattura aprono una finestra in mwadificare i dati del Paziente, la data, etc.

Intestazione, Pié di Pagina, Note
L’intestazione, il pié di pagina e le note sono padi testo per personalizzare la fattura. Le mpagssono
venire selezionate opzionalmente nelle opzionied@lfturazione e compariranno di fianco al totaler (
esempio per le coordinate del pagamento o il bdibsconsigliabile caricare in questi campi imnmagii
grandi dimensioni specialmente se si accede inoreta internet. Per una descrizione completa dieo
gestire questi campi, fare riferimento alle istaimzidella sezione “Archivio Visite->Editor di teStdel
manuale.

Configurazione Formato Fattura
Il Formato Fattura permette di scegliere come irtgres| calcolo del totale e altri dettagli del&thira tra
diverse impostazioni, come Bollo, Bollo e Ritenui&, etc. Questi Formati Fattura possono essere
modificati premendo I'apposito pulsante del menaralina che compare.
Dalle opzioni & anche possibile scegliere qualerabo utilizzare come predefinito e quale utilizzaltee
una certa somma (ad esempio sopra i 74.77€ pardatbn Bollo).

Riepilogo Fatturazione
Questo pulsante apre una finestra di riepilogcedeliture passate in cui &€ possibile seleziongreribdo di
interesse e esportare i dati come testo o immafjitedbella. Il Riepilogo rappresenta uno strumeagtuale /
tabulare di rapido utilizzo per consultazione asianti semplici, per esportazioni piu complessesahare la
sezione Statistiche e Report o utilizzare I'espotze dalla finestra Ricerca Fatture.

Data di pagamento:Cliccando sul pulsante ‘Non Pagato’ / ‘Pagatacainbia lo stato del
pagamento della fattura. Selezionando ‘Pagatoavanche apposta la data di oggi al pagamento. Per
cambiare manualmente la data di pagamento, clidganésante destro sul pulsante stesso.

Modalita di pagamento:
Nella finestra della fattura & anche possibile éamgoche tipo di pagamento verra o e stato esepgeaitogni
singola fattura e in seguito ricercare le fatturehee secondo questo criterio. Dalle opzioni e bassi
selezionare se stampare questo campo sulla fattura.

Formato Fattura (Calcolo del Totale)

Dal menu a tendina apposito € possibile impostdFormato
Fattura”. Il Formato Fattura indica come il totaledra calcolato e
altri parametri di formattazione.

| formati gia preimpostati sono: Semplice, Riteniallo, Bollo e
Ritenuta, IVA, IVA e Ritenuta. L’asterisco indidaHormato
predefinito
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Oltre al calcolo del totale secondo la modalitadath, un formato Fattura permette di impostarnele a
pie di pagina, in modo da apporre diciture parddgber quel formato (ad esempio la dicitura esévite
sulle fatture con bollo)

E’ possibile modificare i Formati Fattura e creadn@uovi cliccando sull’apposita voce del menemdina.
Per modificare il calcolo del totale di un Form&ttura:

Premere “Modifica i Formati Fattura Disponibili”

Selezionare il Formato e premere “Modifica il Fotm&elezionato”

Dalla finestra che appare € possibile aggiungeoglifinare o rimuovere le righe Totale, impostare
delle Note e Pie di pagina differenti e indicare cm nome il Formato Fattura

Aggiungendo una nuova riga o modificandone unar@gpia Finestra di inserimento e
configurazione Riga del Totalglvedere di seguito) da cui e possibile impostacalitolo da eseguire
in quella riga

Una volta terminate le modifiche, premere OK pévaa il formato.

Per impostare il Formato come predefinito utilizzbapposito pulsante. Per impostare il formato
oltre un certo totale fattura (ad es. Bollo olti&€) aprire le opzioni di fatturazione.

Utilizzare anche gli esempi preimpostati come nifiento.

Inserimento e configurazione Riga del Totale

Le “Righe del Totale” rappresentano un modo perastare un calcolo a fine fattura particolare. Qgya
puo eseguire un calcolo sugli importi precederttida. sommare il bollo al totale oppure calcolb2®% di
iva) e mostrarne il risultato. Una riga puo anchestrare semplicemente un importo fisso (ad es. g8l
bollo o 20 per la percentuale IVA).

Per impostare un nuovo Formato Fattura con caldeld otale particolare si consiglia anche di visi@ni
Formati gia presenti come riferimento.
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Finestra di inserimento e configurazione Riga del dtale

Premendo 'Aggiungi nuova riga’ o ‘Modifica rigaezébnata’ comparira questa finestra da cui e pitessib
configurare la riga del totale appena aggiunta difitare una aggiunta precedentemente.

Posizione Riga del Totaleindica su che riga si sta lavorando

Descrizione Riga del Totaleil testo che comparira su questa riga

Operazione da compiereil tipo di operazione da compiere per calcolaralore da mostrare in questa riga,
essa puo essere:

Mostra valore fisso: verra semplicemente mostratgalore da indicare (ad es. 1,20€ di bollo)
Somma: verra mostrata la somma tra i valori diniglee del totale o di una riga e un valore fisso
Sottrazione, Divisione, Moltiplicazione: vedi somma

Potenza: verra mostrato I'elevamento a potenzaraeb valore per il secondo

Percentuale: verra mostrata la percentuale delgpvatore calcolata sul secondo

Tutte le operazioni da compiere tranne mostravaldre fisso richiedono due valori che possonoresse
valori di due righe del totale precedenti o una egun valore fisso. Nell'immagine di esempio da rilel
totale n.2 calcola la somma tra il primo totaldgokato sugli importi) e la riga n.1, che mostran@valore
fisso il costo del bollo (1,20).

In seguito all'eliminazione di una Riga del Totédg@plicazione provvedera ad aggiornare gli indiie
righe di conseguenza, ma sara bene controllare airaeate che il nuovo ordine sia conforme a ciosihe
desidera.

Esempio di impostazione per Fattura con IVA al 4%:

Creare una nuova fattura
Premere su ‘Impostazioni Righe del Totale’
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Nella finestra che compare eliminare tutte le rigektotale configurate selezionandole una ad una e
premendo ‘Rimuovi riga selezionata’
Premere ‘Aggiungi Nuova Riga’
Configurare la nuova riga con:
0 nome (ad es IVA 4%)
0 Operazione: Percentuale
0 1° Operando: Totale Importo
0 2° Operando: Valore Fisso
o Valore Fisso: 4
Premere Conferma
Premere nuovamente ‘Aggiungi Nuova Riga’
Configurare la nuova riga con:
o Nome (ad es Totale Ivato)
o0 Operazione: Somma
0 1° Operando: Totale Importo
0 2° Operando: Riga del Totale 1
Premere Conferma
Dalla finestra di configurazione premere ‘Salvai¢gne mostrate in una nuova impostazione rapida’
Dare un nome appropriato all'impostazione (ad éA. &l 4%)
D’ora in poi richiamare questo predefinito tramdespunta di fianco a ‘Impostazioni Righe del
Totale’

Stampa Fattura e PDF

E’ possibile stampare una o piu fatture
contemporaneamente, anche saltando la finestra di
conferma per velocizzare il processo tramite ijpdi@vn
di stampa (mostrato nellimmagine). Per le impastaizdi
stampa vedere la sezioni ‘Opzioni’ pit avanti.

In caso il formato di stampa dei numeri non fossellq
desiderato (ad esempio 1,300€ invece di 1.300€)
controllare le impostazioni regionali nel pannello
controllo di Windows.

Esportazione a PDF e invio per email

Se si desidera salvare le fatture in formato PFrefiarle per email puo essere opportuno instllaro dei
tanti programmi gratuiti per la stampa su file P&l programmi creano una stampante virtuale che
piuttosto che stampare la fattura ne genera urfPfilg.

Doctor’s Office puo comunicare direttamente cospittware gratuitd®DF Creator, che tuttavia va installato
separatamente non essendo di nostra competenzaolimanstallato e riavviato il software é poskbi
utilizzare i pulsanti che compaiono sul dropdowsstdimpa (mostrati nellimmagine) per esportareikenri
PDF e salvarlo, oppure inviare il PDF direttamaitemail del Paziente per il quale si effettuddtura. Al
momento la funzionalita € compatibile con l'ultimersione di PDF Creator (0.9.9).

L’invio automatizzato per email € gestito tramitecMsoft Office Outlook.
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Fatturazione nel Poliambulatorio

La Fatturazione laddove il programma sia utilizzdégiu Medici puo essere configurata in comune o
singolarmente per ogni Medico. Questa configuraziomo essere impostata inizialmente in fase di
installazione e a posteriori dalla Gestione Datad&@Sestione Medici e Utenti (vedere apposita sejidper
configurazioni miste, ad esempio in cui alcuni Medievono condividere una fatturazione comunere alt
devono averla separata si prega di contattaradtasza.

Nel caso in cui si abbia configurato una Fattunagianica, possono risultare di particolare impadaan
codici prestazione per rintracciare le fatture ghicsingolo Medico. Impostando un listino prestazio
differente con codici diversi per ogni Medico spassibile ricercare, analizzare e riassumere a&postle
fatture emesse e le prestazioni realizzate dasiggolo Medico. Per farlo e possibile utilizzarat®&tiche e
Report, Riepilogo Fatturazione e in particolar®ieerca Fatture per Prestazioni emesse (vederensezi
precedente Ricerca Fatture).

| codici prestazioni risultano comunque utili anctet caso in cui si utilizzi Fatturazione sepamagzer fini
statistici.

Esportazione e Report Fatturazione

Il programmma mette a disposizione dell’Utente kad@mministrazione dell’Ambulatorio e Poliambulaim
diversi strumenti per esportare, riassumere e zzaak la fatturazione dello studio. Tali strumeassono
fornire report e riassunti da importare in altogrammi, fornire al commercialista o agli organismi
competenti.

Nei rari casi in cui gli strumenti gia presenti r&dano abbastanza flessibili, possono essere gatup
strumenti e formati di esportazione particolargishiesta.

Gli strumenti a disposizione sono:
Esportazione dalla finestra di “Ricerca Fattureégio, Excel, CSV)
Generazione Riepilogo semplice dalla finestra Fattiel programma (vedere di seguito)
Generazione Report da “Statistiche e Report” (Stnip, Excel, PDF) (vedere sezione apposita)
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LISTA PRESTAZIONI

La lista prestazioni € un utile “menu” o listinorpelocizzare 'immissione di appuntamenti e vodiattura

Barra degli Strumenti

Inserimento Prestazione:Per inserire una prestazione premere su “AggiurggtBzione”, una finestra di
dialogo comparira con i dati da compilare. Vedersegjuito.

Modifica Prestazione:Per modificare una prestazione selezionarla e grefiModifica Prestazione”.

Eliminazione di una o piu Prestazioni:per eliminare una o piu prestazioni, selezionaaléadista e premere
“Elimina Prestazione”. Per selezionare piu presiaiziutilizzare i tasti standard di Windows perezébne
multipla nelle liste:

- tenere premuto “Control” (CTRL) e cliccare su bgrestazione da selezionare, oppure

- selezionare una prestazione, tenere premutot*hdiccare su un’altra prestazione per selezienatte
guelle comprese fra le due.
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Strumenti Listino Prestazioni:

Da questo menu é possibile esportare e reimpdetdista completa prestazioni
(ad esempio per copiarla rapidamente in un Polidadmio prima di effettuare
modifiche per ogni singolo Medico). Importando Ua precedemente esportato
le Prestazioni verranno aggiunte a eventuali giagsse.

E’ anche possibile generare una lista ad uso stampa

Finestra di esempio per una estrazione chirurgicaidun dentista
La durata viene utilizzata per generare automagcaenla durata dell’'appuntamento all'immissione in
agenda mentre codice, prezzo e descrizione nelfgsione di voci in fattura. Le note sui Richiamira
voce facoltativa a discrezione dell'utente.
La Descrizione estesa rappresenta un campo dolim per qualsiasi nota ad uso intero.
| richiami automatici sono un utile strumento pelocizzare la creazione di appuntamenti in serie. E

possibile impostare ad esempio un richiamo di ¥i&ili controllo) una settimana dopo un’estrazione,
premendo su ‘Crea Richiamo’:
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In questo modo immettendo un’appuntamento per @i@Hone il programma chiedera se generare
automaticamente anche un richiamo per una visitawlirollo una settimana dopo. L'utente avra la
possibilita di posizionare I'appuntamento doveerig meglio, ma il programma ne facilitera I'immasse.

Codici Prestazione nelll Ambulatorio e Poliambulator io

| codici Prestazione permettono una rapida e fsstatalogazione e analisi delle operazioni dstadio
Medico e in particolare della Fatturazione. E’ adrapio possibile raggruppare piu prestazioni daksso
tipo, ma con dettagli diversi con lo stesso codi@nalizzarne in seguito 'andamento tramite Stelis e
Report.

E’ consigliabile mantenere la Lista Prestazioniesafa tra i vari Medici, tuttavia essa puo essaoh@ messa
in comune per usi particolari. Questo puo essepostato inizialmente in fase di installazione seéguito
dalla Gestione Database (vedere sezioREJ.ENZIONE: cambiando in seguito I'impostazione da
Gestione Database si perderanno tutte le Prestaziommesse nell’Agenda.

Impostando i Listini Prestazioni separati per dgeidico del Poliambulatorio, ognuno indicante codici
diversi, ad esempio VIS1, ESAL, INT1 per il prim@&dico, VIS2, ESA2, INT2 per il secondo, etc (0 cane
ritiene meglio), sara possibile in seguito stilarereport statistico delle diverse prestazioni egeqel
Poliambulatorio diviso per codice. Nel caso in leuFatturazione sia gestita centralmente dal
Poliambulatorio, sara possibile ricercare, esperntaanalizzare tutte le fatture emesse per un bgthco e
gestire al meglio i Compensi dei Medici (vedereagaafo seguente).

E’ possibile visionare i diversi Listini Prestazialei Medici in un unico Listino tramite la Visione
Panoramica.

Compensi dei Medici

La sezione inferiore della finestra della Prestagioguarda il Compenso del Medico per tale Prestaez La
visibilita di questi campi e del Report relativoopessere gestita tramite i permessi.

| Codici Prestazione fatturati insieme al Compepsoil Medico possono venire riassunti rapidameede
Report Fatturazione per Codici Prestazione aldireeutomatizzare il calcolo dei compensi nel

Poliambulatorio. E’ sufficiente inserire il compendi ogni prestazione per ogni medico (€ poss#uilehe
calcolarlo in percentuale) e utilizzare normalmedatprestazioni al momento di fatturare come inidiceel
paragrafo precedente, per poi aprire il Reportufatione per Codici Prestazione e selezionareshuailo
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desiderato. Nel report verranno automaticament®lzl i totali delle prestazioni fatturate da odyfedico
(secondo i codici riportati nel Listino Prestazjoassieme ai compensi.

Liste d’Attesa

Le liste d’attesa possono essere utilizzate petenare il conto di prestazioni con posti limitatiardine dei
Pazienti.
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NOTE E MEMO

Questo pannello si comporta come una bachecapgmst-it: premendo sulla prima icona della barra
strumenti o direttamente facendo click sul camporome della bacheca si pud impostare una nota (oape
e il suo colore / importanza.

Le note hanno carattere personale, ovvero non cmmdivise con il resto degli utenti. E’ pero podsib
inviare note singole ad altri utenti collegati.

Sulla parte sinistra vengono mostrate le note peemis senza data, ovvero di uso generale. Penanelie
note automaticamente utilizzare i due pulsantiesbdirra.

Sulla parte destra vengono mostrate le note coratza(e ora facoltativamente) specifica: la datkcata al
di sopra permette di scegliere le note del gioresiderato.

E’ possibile cambiare data selezionata premende akce blu o direttamente sulla data stessa.

Per le note con data e possibile attivare una evegiva e/o acustica che attragga I'attenzionm@mnento
desiderato.

Le note si comportano come delle finestre.
Per spostarle trascinarle con il mouse per la zazarra.
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Per chiuderle cliccare il quadratino in alto a chest

Per modificarle cliccare sul testo della nota stess

Per inviare la nota ad un altro utentefare click con il pulsante destro sulla barra azzuapparira un menu
da cui inviare la nota ad un altro utente corremtetie collegato, in maniera simile alla chat.

NB: per usufruire della comunicazione con altrinti¢chat, avvisi di aggiornamento dati, invio naéc) via
internet € necessario che i computer possano re@omnessioni entranti. In casi in cui cio nonmasibile

(fastweb, penne usb per navigazione, etc) e péssitlizzare programmi gratuiti come LogMeln Harhac
per connettere i computer.

Avviso visuale/sonoro
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FARMACI E RICETTE

Questo pannello permette di consultare il databmseaci e creare, salvare e stampare ricette medich
Nella parte alta vengono mostrate le ultime riceteate, dall'avvio dell'applicazione, nella pdréssa
compare la lista di ricette salvate in precede@Qaeeste ricette salvate possono essere utilizzate coodelli
per ricette che si compilano piu spesso o perdamene in futurcAttenzione: queste ricette vengono
salvate separatamente per ogni utente e non peMaglico (Segreteria e Medico non vedono le stesse
ricette).

Crea Nuova Ricetta
Premendo questo pulsante compare la finestra dzionee ricetta.

Impostazione Modello ricette
Premendo questo pulsante compare una ricetta chigassome modello per tutte le ricette createuitufo.
Una volta che si € compilata in modo appropriaéw,tptti quei campi che andranno ripetuti ugualraent
ogni ricetta, premere 'Salva Ricetta' per salMar@dello. Premere 'Chiudi Ricetta' per annullare i
cambiamenti. E’ comunque possibile stampare ldata carta bianca o intestata
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Mostra Database Farmaci
Questo pulsante apre il database farmaci per lsutt@zione libera. Lo stesso database viene aperto
I'immissione di farmaci nella ricetta.

Impostazioni di stampa della ricetta
Premere questo pulsante per impostare il foglgtatnpa del modulo della ricetta. L'applicazionerpp@sta
il foglio con dei parametri appropriati nella maggparte dei casi (A5 Landscape, margini 5, 3)3, 3

Finestra della ricetta

La ricetta puo contenere sia righe scritte libenateesia farmaci introdotti attraverso il datab&senaci, per
mezzo dei due pulsanti nella parte centrale. Fareongpio click sulla seconda colonna (PosologiateNsi
puo indicare ulteriori dettagli ove necessariay atlesso modo facendo doppio click su righe diriigene
esse possono venire modificate.

| dati anagrafici possono venire inseriti autorratiente per mezzo del pulsante Lista Pazienti.

Una volta riempita premere Stampa Ricetta per séa@balva Ricetta per inserirla nella lista detie
permanenti o Chiudi Ricetta per non salvarla.

Per stampare la ricetta su modulo personale (ad5Hstestato) premere I'apposito pulsante.
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Database Farmaci

La finestra del database farmaci facilita I'inseno in ricetta e permette una consultazione libéraverso
una ricerca incrociata e una lista di farmaci ‘@naf di frequente utilizzo.

Per ricercare un farmaco introdurre i criteri dierica nei campi desiderati e premere 'Cerca’.

Per utilizzare tutti i campi premere 'Ricerca Estes

Per visualizzare o ricercare solo tra i farmaciétit, premere 'Solo Preferiti'.

Per ripristinare i campi di ricerca vuoti premdreset Campi'

Il pulsante 'Opzioni' permette di impostare alquawiametri di interfaccia e il luogo del file Databa=armaci
e Note AIFA. Se il file di Database Farmaci nomédrovato un'icona lampeggera di fianco a questo
pulsante.

Premendo il pulsante destro sulla riga di un fams@ccede al menu contestuale per aggiungerlo o

rimuoverlo dai preferiti, ricercare per stesso @pio attivo, aprire la nota AIFA (Qquando preseinte
documentazione), etc...
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OPZIONI DEL PROGRAMMA

Nota per il Poliambulatorio: ogni utente (SegreteriDottore) dispone di impostazioni separate enties
Quando si utilizza la “Visualizzazione Poliambulabche permette di passare dai dati di un Mediltaltro

tramite questo pulsante, aprendo le Opzioni verranno visualizzate le Opizielative al Medico selezionato
in quel momento (ad esempio nella finestra quiosdél Dott. Buonarroti Michelangelo, come si pudane
dal titolo della finestra).

Per accedere a tutte le impostazioni (Opzionipdejramma, premere sul pulsante ‘Strumenti’ e seeg|
I'apposita voce.

Configurazione Assistitita

Al primo avvio viene mostrata una finestra (il asio € opzionale) in cui si puo configurare le impp®ni
pitu importanti in maniera veloce. Questa finestra pssere utile a chi non ha dimestichezza con il
programma o a chi vuole velocemente reimpstarechagdarametro. Per richiamare la finestra di
Configurazione Assistita in seguito, premere susguote ‘?’ in alto a destra e selezionare I'ap@ogdce.
La Configurazione Assistitita mostra solo una plaquarte delle impostazioni del programma, per vede
I'elenco completo aprire Strumenti->Opzioni dalkta strumenti.

Opzioni Generali
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Mostra suggerimentt il programma puo mostrare dei brevi messaggirmédivi riguardanti ogni separato
componente.

Notifica sonora e messaggi automaticgueste opzioni controllano 'arrivo di messaggchlat. Se non si
desidera che il messaggio appaia automaticameeteampendo il lavoro, una icona ne avvertira Raor

Copia di sicurezza (Backup):La copia di sicurezza puo essere effettuata péwmadi sicurezza solamente
sul computer Server: le impostazioni non verranes@ntate sui computer Client.
Vedere la sezione al termine del manuale riguardagtle copie di sicurezza.
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Appuntamenti (Opzioni)

Il pannello delle opzioni degli appuntamenti e govin tre parti selezionabili con le tre linguetdtsinistra:
Colori e Aspetto Grafico, Orario e Luoghi di LavpAdtro

Colori e Aspetto Grafico

| pulsanti nella parte alta riguardano le prefeeedizcolore degli appuntamenti e dell’agenda, hight e il
bordo che compare intorno alla giornata e alledett&a giornata. Per cambiare il colore e la traspza di
una parte del programma premere sull’apposito ptésapparira una finestra di scelta colore e gude
una per la trasparenza.

| due pulsanti del carattere in basso a sinistréiesiscono alla visualizzazione dell’appuntameimo
settimana e in giornata, premere su di essi pebizaln
L’ampiezza del bordo del quadrato dell’'appuntamgnid essere utile per evidenziare meglio i retthngo

In basso a destra si possono introdurre colorapiersonalizzate per gli appuntamenti (vedi Agerda)e
nell’esempio il fuchsia per i ritardatari. Utilizzai pulsanti + e — per aggiungere o rimuoverdorc@
modifica per modificare il colore selezionato. larocorrentemente utilizzati possono essere mosteanite
la legenda premendo I'apposito pulsante sulla g strumenti della agenda appuntamenti (€ saces
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impostare almeno un colore). E’ necessario riaevi@mltre applicazioni collegate in rete o inténoer
mostrare i cambiamenti dei colori effettuati su poratazione.

Orario e Luoghi di Lavoro

In questo pannello compaiono le preferenze di ordeil'agenda e dei luoghi.

In alto si puo impostare la durata della giornala @uratra standard di un appuntamento alla cveazise si
utilizzera il listino prestazioni per impostare @uiaticamente la durata € importante impostare care
durata in modo da non sommare tempo non necessario.

L’'unita di tempo si riferisce alla comodita di disull’'agenda: premendo in una parte qualsiasiverr
individuato I'orario per quarti d’'ora, dieci minugtc.
L’opzione seguente indica come viene riconosciuorario cliccando sull’agenda vuota per creare un
appuntamento. Ad esempio in questo spazio:

11:00

11:30
Selezione interna - premendo qui dentro lei sefezié sempre le 11:00 come orario predefinito per il
nuovo appuntamento
Selezione ravvicinata - premendo nella parte @t dpazio raffigurato selezionera le 11:00, mentr
selezionera le 11:30 nella parte bassa.
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| luoghi di lavoro sono una funzione utile per gestisce piu studi, lavora in piu ambulatori o cqreei
dentisti su piu poltrone. Utilizzare + e — per aggerli e rimuoverli, il colore verra automaticarteescelto
dal programma. Premere “Modifica” per cambiarnaoime.

| Luoghi di Lavoro appariranno poi sull'interfacadeall’agenda per passare da uno all’altro e seselata
'apposita opzione sara anche possibile averesiaalizzazione della giornata suddivisa con detlediche ne

evidenzino i diversi luoghi.
Si puo inoltre scegliere se controllare sovrapposi& di orari di appuntamenti fra luoghi diversi.

Altre opzioni di agenda

Nel riquadro in alto si puo indicare quando mosgtnama maschera dei dettagli del Paziente durante la
creazione di un appuntamento. E’ utile impostauléSe il Paziente € nuovo” per riempire immediatatae

dettagli al primo appuntamento.

Per le impostazioni di invio SMS consultare la esagiapposita del manuale.
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Anagrafe (Opzioni)

Dati Paziente

Questo pannello permette di impostare 'immissideiedati Paziente, i caratteri standard dell’editel
profilo e della stampa dello stesso.

Reimposta opzioni di stampapermette nel caso che la stampa presenti proptémiornare alle
impostazioni iniziali di sistema
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Esportazione e Privacy

Da questa sezione si puo impostare le diverse npdi@sportazione dati (vedere sezione Anagraferda
compilazione del modulo privacy.

Il separatore campi per esportazione eBridge/Réhot simbolo da impostare secondo le necessita del
programma che importera i dati.

Modulo Privacy

Per impostare un modulo privacy personalizzatdgpeecessita dello studio é sufficiente realizzare
documento RTF (tramite WordPad) ed importarlo ttaf@pposito pulsante. In questo documento e
possibile specificare questi campi che andrannonaaticamente impostati dal programma:

Data odierna

Intestatario dello studio

Nome completo del Paziente
Data di Nascita del Paziente
Luogo di Nascita del Paziente
Indirizzo completo del Paziente

[[Data]]

[[Intestatario]]
[[NomePaziente]]
[[DDNPaziente]]
[[LuogoNascitaPaziente]]
[[IndirizzoPaziente]]
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Archivio Visite (Opzioni)

Memo e Lettera

Da qui si possono selezionare i caratteri di def@edli editor di testo e dei campi della lettdfainoltre
possibile scegliere cosa stampare sulla lettaraclke modo. L'offset di stampa permette di imposih
destinatario in modo da apparire ad esempio spbatara di una busta da spedire.

Reimposta opzioni di stampapermette nel caso che la stampa presenti proptemiornare alle
impostazioni iniziali di sistema
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Opzioni Multimedia

Qui e possibile impostare come gestire i colleganadie immagini nel testo e altre opzioni genepar i file
multimediali.

Cartella Locale € un opzione avanzata che puo essere utile a Mdudavorano con file multimedial
molto grandi e mantengono il database su un compengoto in rete o internet: impostando una caxtell
locale si risparmiera tempo per il trasferimentguiesti file, ma saranno naturalmente accessiioi dal
computer su cui risiedono. E' importante, al fina@h sparpagliare i file multimediali, deciderézialmente
se farli risiedere sul server o su una cartellaledNel caso in cui il server dati risieda sutiesso computer
del Medico, questa opzione non ha nessun vantaggio.

Editor immagini esterno: € un programma che viene lanciato quando si scéglimmenu dellimmagine (nel
pannello multimedia, premendo il pulsante destragadificare 'immagine in editor esterno. Alla clsura
dell'editor, salvando I'immagine, verra automatieare modificata dentro Doctor’s Office.

Formato immagini: Il formato consigliato per I'archiviazione di immagée PNG quando ci si voglia
lavorare sopra con un editor di immagini e JPG doasi voglia risparmiare spazio. Il formato JPGé u
formato 'lossy’, ovvero ad ogni salvataggio I'immagperde in qualita, al contrario del formato PNG.
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Opzioni Anteprime

L’evidenziatura e una bordatura che puo mostrare i media relallevivisita correntemente selezionata. Se lo
si desidera si pud invece mostrare solo le immamgntinenti alla visita correntemente selezionata.
Tipo visualizzazione:per cambiare la modalita in modo simile ad explorer
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Opzioni Dettagli della Visita

Questo pannello governa la configurazione di tudimpi ad inserimento rapido della visita, debatella,
dell'intervento e della dimissione. Effettuandodappio click sui singoli campi € possibile cambgrn
I'aspetto e la funzione:

La prima colonna imposta l'icona mostrata

La seconda imposta il testo descrittivo del campo

La terza imposta lo spazio mostrato disponibilgapstare O per nascondere il campo)

La quarta imposta se il campo contribuisce a geaeérgesto del memo o della lettera

La quinta imposta quale Inserimento Rapido utiliezaa quelli disponibili.

E' anche possibile cambiare I'ordine dei campinpezzo delle frecce verdi poste al lato della listaauo
spostare un campo solo all'interno della propraose (Visita, Cartella, Intervento, Dimissionajdicata
dalla diversa colorazione.

La lista sottostante consente invece di impostaoecrizioni dei vari tipi di inserimento rapiddfettuando
un doppio click sulla colonna dei Nomi Personaliza funzione originaria € solo indicativa di cera
configurata inizialmente l'applicazione.

Inizialmente sia ai campi, sia gli inserimenti @dpsono configurati secondo le necessita mediegcide
avere un Medico, ma naturalmente il tutto puo e€ssambiato a proprio piacimento e secondo le peopri
abitudini. Se ad esempio non si opera mai, € pibs$dre a meno dei campi e dell'inserimento rapido
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corrispondenti agli interventi e configurarli pdtra funzioni come un esame o dei valori particolante
rilevanti per la propria specializzazione.

Altre Opzioni Dettagli della Visita

Queste opzioni indicano il comportamento da tea#iteliminazione di un appuntamento: come specifica
nella descrizione dei componenti, ad ogni Appuntameorrisponde una voce nella sezione Visite dadic
al Medico in cui inserire i dettagli della visita. possibile pero svincolare le due eliminando paptamento
e mantenendo la visita: queste due opzioni indicamee comportarsi all’eliminazione di un appuntatoen
passato o futuro.

90



Fatturazione (Opzioni)

Campi Fattura

Da qui si puo selezionare quali campi (colonne)traos nella fattura, con che dicitura e quale laggia. ||

pulsante in alto a destra modifica il caratterd’idetstazione dei campi.
Si puo anche scegliere di mostrare le note a figetdotale, in basso a sinistra nella fattura

E’ possibile scegliere di mostrare alcune colonglgonrogramma, ma di non stampatrle.
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Formato Fattura

- Voci della fattura si riferisce alle righe chentengono le prestazioni effettuate: i separatarodmee
opzionali tra ogni voce, il pulsante “Riga” moddid carattere delle voci

- “Primo Totale” ¢ il risultato della somma dellear della fattura, pud essere calcolata dalla somegg
importi o (se presente) dalla somma degli impaétirgaggiorati di iva.

Per immettere una nuova riga del totale premeregiéggi’ e immettere il tipo di calcolo che andra
effettuato. Per modificare od elimiare le righdesm®narle e utilizzare gli appositi tasti di Modd e
Elimina.

- Formato Fattura: permette di impostare quale &onutilizzare come predefinito e quale oltre urice
importo (ad esempio Bollo oltre i 77,47€)

- Pagamento: opzioni di stampa e impostazione fireidemetodo di pagamento

Vedere ->Calcolo del Totale Fatturanella sezion&atturazione per ulteriori dettagli
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Stampa Fattura

Qui sono disponibili una vasta serie di impostazéhrstampa per modificare i caratteri e i coloeild
diverse parti della fattura, le parti testuali eémelranno riportate, e una opzionale stampa pee lcost
finestra.

Impostazioni Visualizzazione

Questa ultima sezione mostra alcune impostaziarioopli per la visualizzazione della fattura.
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Avanzate (Opzioni)

Database

Aggiornamento Datiindica il comportamento da tenere in seguito a ficdu effettuate ai dati da parte di
utenti su altri computer.

Aggiornamento Manuale: non si riceveranno notifidnenodifiche ai dati effettuate da eventuali aliiénti
in rete. Per aggiornare i dati € necessario preihptdsante ‘Aggiorna’ sulla barra strumenti.
Aggiornamento Manuale con notifica: (raccomanddatplilsante di aggiornamento dati lampeggera ogni
volta che c’eé stata una modifica a dati che ineaBe anche questo utente. Ad esempio quando nseE&tD
un nuovo appuntamento per la sua agenda la notiica mostrata, mentre quando verra inserito pexltio
medico, non verra mostrata. Per aggiornare i dagicessario premere il pulsante ‘Aggiorna’ sullada
strumenti.

Semi automatico: I'aggiornamento dei dati € immedse i dati sono visualizzati in questo momentpusp
avviene nel momento in cui i dati modificati vengonsualizzati di nuovo (*)

Automatico: I'aggiornamento instantaneo al mometeta modifica, indipendentemente dalla loro
visualizzazione. (*)

(*) Si sconsiglia di utilizzare queste due imposgtazse piu utenti lavorano contemporaneamente stegsi
componenti e gli stessi dati in quanto si potreblpardere dati immessi contemporaneamente.
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Dimensioni Cache:indica quanti dati mantenere in memoria senza dovieollegare al server ogni volta
che vengono richiamati. E’ consigliabile mantenama cache alta solo quando si accede al servarteimet
e non ci sono altri utenti collegati allo stessopge. Nel caso in cui il server sia locale o in LANcsinsiglia
di disattivare la cache.

Icona di caricamento:indica semplicemente quale icona mostrare sullaliirstato durante il caricamento
dei dati

Timeout Connessionee il tempo in secondi di attesa massima che I'applone ha per ricevere i dati dal
server. Se I'applicazione non riceve i dati entwesio tempo, da per scontato che la connessioadiga o
il server non sia raggiungibile. Specialmente quaticsi connette via internet e la linea non &
particolarmente buona o si muovono grandi quadtitiati su connessioni lente e/o server poco piotesit
ricevono Errori di timeout, puo essere utile auraemtjuesto valore.

Impostazione ComunicazioneQuando 'applicazione € installata in rete su mitnputer con un server

centrale € necessario che le applicazioni comumicfia loro se si vuole mandarsi messaggi e rieever

notifiche di modifica dei dati. Per questo &€ neadssspecificare se I'applicazione comunica viginet o

solo in rete locale. E’ inoltre aprire la portaicata (In ascolto su: .... visibile dopo I'accessal)fgsewall e
configurare adeguatamente un eventuale routeramasde via internet.

Altre opzioni avanzate
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Per condividere delle impostazioni tra diversi Uitelell’ambulatorio (Medici e Segreterie) & poskabi

Impostare I'apposita opzione che rende alcune itagami del programma condivise fra tutti, o
Copiare parte o tutte le impostazioni di un Uteadeun altro.

E’ cosi possibile ad esempio impostare un formatbadjenda (colori, orario, etc) per un Utente piado
direttamente ad un altro, senza dover reinsepegametri manualmente. Stessa cosa vale per ¢udglaé
sezioni delle Opzioni.

Per eseguire la copia, selezionare I'Utente dzapiare le impostazioni (di origine) e quello chaleve
ricevere (destinazione). Selezionare anche quate galle impostazioni copiare (o copiarle tutte ipéero),
immettere la password di amminsitrazione e prerfeopia le Impostazioni”. E’ altamente consigliabile
dopo avere effettuato tutte le copie di impostazi@tessarie, chiudere la finestra di Opzioni, dare il
programma e riavviarlo.

Attenzione: la copia delle impostazioni viene effettuata inebalt’ utente ovvero copiare “Segreteria

Rossini” e diverso da copiare “Dott Rossini” in gt@le impostazioni degli utenti Dott. sono sepaucd
guelle di Segreteria.
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COPIA DI SICUREZZA (BACKUP)

La Copia di Sicurezza (Backup) € una copia perandétutti i dati archiviati dal programma che papsenta
una prevenzione essenziale in caso di guasto, masiome, infezione di virus, errore di eliminazione
gualsiasi altro problema nel quale parte o tudaiti dell’archivio devono essere ripristinati acbgtadio
precedente. La copia di sicurezza puo esserewgtfatper ragioni di sicurezza solamente sul compute
Server.

Essa puo (e dovrebbe) venire impostata automatiti@ne uno di questi modi:

Ad intervalli di tempo regolari da impostare neéBastione Database
Ad ogni avvio dell'applicazione, da impostare néitestra delle Opzioni
Settimanalmente all'avvio dell'applicazione, da wsfare nella finestra delle Opzioni

La copia di sicurezza puo anche essere eseguitaaima@nte quando necessario in questi modi:
Manualmente su un hard disk o pendrive dalla Gestidatabase
Manualmente su un hard disk o pendrive dalla fraedit Opzioni del programma
Manualmente su supporto ottico (CD/DVD) dalla fine®pzioni del programma

E’ naturalmente possibile e ideale integrare altiezioni personalizzate per il backup, come stmntme
appositi sia locali che online.

Per I'esecuzione e il ripristino delle Copie diBiezza dalla Gestione Database vedere I'appostarse

Nella parte inferiore della finestra Opzioni Getieggoresente la sezione dedicata alle Copie dir8iza.

Il “Backup Frequente” indica una copia di sicureamdomatica effettuata ad ogni avvio (e accessoitiea
credenziali) dell'applicazione. Tale copia di sezaza mantiene le ultime 10 copie di Sicurezza teide
eliminando automaticamente quelle piu vecchiequexsta ragione € importante non creare o spodtdare a
files o cartelle dentro la cartella del Backup Ferenfe. Tali files o cartelle verrebbero automatieate
eliminati durante il backupLa cartella di Backup Frequente va usata solo@ad's Office.

Il “Backup Settimanale” € una copia di sicurezzgiagtiva effettuata sempre all’avvio ma solo ogmji@rni,
e utile impostarla su un supporto diverso dallaygemte. Per impostare una o entrambe le copiedliesiza,
selezionare tramite I'apposito pulsante sulla @dsticartella su cui effettuare la copia: I'appticee creera
automaticamente una sottocartella con indicatata € I'ora della copia di sicurezza in modo dapot
aiutare un eventuale individuazione in caso distpro. E’ naturalmente preferibile configuraredige copie
di sicurezza su due supporti differenti.

In entrambe le copie di sicurezza é possibile oheta 0 meno i file multimediali: questo ha natureite
I'effetto di prolungare il tempo della copia e pegsere quindi in certi casi consigliabile effettoi@olo nella
copia settimanale.

Attenzione: nel caso si stia utilizzando la visione Poliambuiiat, le opzioni di backup in avvio di
applicazione (Backup Frequente e Settimanale) selative all’'utente selezionato al momento, ovvero
cambiano a seconda che si abbia selezionato ibpsectondo, terzo, etc... Medico. E’ quindi opportuno
impostarle solo per I'utente che effettua I'accessnalmente (in genere la prima Segreteria/D&ffoPer
fare cio, selezionare il primo Medico dal menu,jrgple Opzioni ed impostare le copie di sicurezza.
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E’ inoltre possibile e consigliabile effettuaredae copie su supporti differenti e periodicameffitetteiare
una copia su supporto ottico (cd/dvd) da manteimeu@ luogo separato. Per effettuare una copi&cdrezza
su cd/dvd premere il pulsante apposito e seguiisrgzioni. Vi € inoltre un pulsante per effetteida copia
di sicurezza manualmente su un supporto a scelta.

Alcuni esempi di Copie di Sicurezza, si consigliaicire almeno 2 o 3 di queste soluzioni:
Backup Automatico impostato dalla Gestione Datalogse 3 ore su secondo hard disk, escludendo i
files multimediali.
Backup Frequentsu secondo hard disk o sullo stesso del prograresetydendo i files multimediali
se questo rallenta notevolmente I'avvio del progream
Backup Settimanalsu hard disk esterno rimovibile (o penna USB)ludendo files multimediali.
L’hard disk va preferibilmente rimosso quando n@hzzato e mantenuto in un luogo diverso da
guello del computer
Backup Manual®gni 2-3 Settimane su un ulteriore supporto estgpenna USB, altro hard disk
esterno, etc), includendo i files multimediali
Backup su CD/DVDogni 1-2 Mesi. Il CD/DVD puo essere riutilizzaterpulteriori backup finche non
e pieno ed e consigliabile mantenerlo in un luagmasato dal computer stesso.

Crittografia della copia di sicurezza
La copia di sicurezza non é protetta da passwqodr@ possibile crittografarla tramite I'apposif@mne.
Cio e solo possibile su filesystem che supportarwittografia (NTFS ad esempio).

Attenzione: crittografando la copia di sicurezzgaepotra essere riutilizzata solo dall’'utenteteheffettuato
la copia di sicurezza stessa. Questo significaathesempio, se il computer cessasse di funziosiare,
avrebbe estrema difficolta a recuperare la copfatirezza, in quanto non sarebbe piu possibiledsre
all’'utente che la ha creata (tranne che salvangmjbrio certificato).

E’ peraltro possibile proteggere le copie di sieageein altro modo, tramite file compressi proteti
password, crittografia con password, etc

NB: in caso si utilizzi una cartella dei file multediali su filesystem criptato di Windows (EFS -R8), il
supporto per la copia di sicurezza deve poter dispiella stessa criptazione, altrimenti la coafile non
verra eseguita.
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GESTIONE DATABASE

Insieme al programma principale é incluso (raggibifegdal menu di avvio o da quello ‘Strumenti’ del
programma) uno strumento per gestire il databalsprdgramma. Questo € uno strumento non esseratiale
normale utilizzo, ma puo essere utile nel casauirscvoglia gestire i Medici e gli Utenti, riprigre una
copia di sicurezza, quando ci si vuole connettetatabase remoti piuttosto che locali e a comjtilis

Tutte le funzionalita tranne 1 e 2 possono versegaite esclusivamente sul Server del programma.

Nella finestra principale vengono mostrate questeibni:
1. Gestione Medici e Utenti (su Server) e Sincronizaaz Medici e Utenti (su Client)
2. Scelta Database (anche su Client)
3. Copia di Sicurezza
4. Manutenzione Straordinaria

Gestione Medici e Utenti (Server)
Questa funzione permette di:

Modificare I'anagrafica di un Medico e rinominare dtenti ad esso associati
Nascondere/Disabilitare un Medico

Alterare il colore identificativo associato ad uredico all'interno del Poliambulatorio
Cambiare le password degli utenti e di amministnagidel Server

Gestire i permessi degli utenti sui dettagli medatiturazione, profilo, etc

Esportare e/o Importare una lista dei Medici e idétgnti su file di testo

Per eseguire le modifiche &€ necessario premerpd&fo pulsante e inserire la password corrente di
Amministrazione del Server SQL.

Queste funzioni vanno esequite solamente sul Sdbwgro aver cambiato il nome ad un utente e/o Medic
necessario avviare la Gestione Medici e UtentiGl&int per sincronizzare i cambiamenti automaticsime

Per aggiungere e/o configurare altri Medici utiéizz lo strumenti di Manutenzione Straordinaria. Per
aggiungere Utenti extra ad un Medico e necessariatervento della nostra Assistenza Remota.

Modifica Anagrafica Medico: per rinominare un Medico e cambiare o aggiungeedtagli della sua
anagrafica (Telefono, Professione, Indirizzo, atmedere alla prima sezione ‘Medici’ e selezionlare
Medico desiderato. Cliccare su “Modifica Dettagletco” per aprire la finestra in cui apparirannti tu
campi dell'anagrafica e il colore identificativolddedico. Dopo aver impostato i dati come opportuno
premere Ok per confermare e subito dopo “Eseguiifithe” per finalizzare i cambiamenti.

Rinominando un Medico si raccomanda di rinominareha gli utenti (Dottore e Segreteria) associatssb
attraverso I'apposita funzione sottostante. Camdmahnome ad un utente & sempre necessario ricefa
sua password.

In caso non si voglia utilizzare un Medico per dsgetempo € inoltre possibile nasconderne il noaiad
lista in modo da facilitare I'utilizzo del progrananm grandi Poliambulatori (vedere paragrafo setg)eRer
eliminare tutti i dati immessi da un Medico utilae la Manutenzione Straordinaria.
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Disabilitare/Nascondere un Medico: In caso non si voglia utilizzare un Medico peretso tempo oppure
un Medico non faccia piu parte dello studio, &€ pgokesdisabilitarlo. Per farlo selezionare il Medic
desiderato, spuntare la casella “Disabilita” adm@e cliccare “Esegui Modifiche”. Il Medico in qu&se non
verra piu visualizzato nel menu Multi-Medico altamo del programma (il menu sulla barra strumeoni
I'icona di un Medico) e potra essere riabilitatajumalsiasi momento effettuando la procedura opposta

Per eliminare tutti i dati immessi da un Medicdiztiare I'apposita funzione di Manutenzione Straoada.

Rinominare un Utente: per cambiare il nome ad uno o piu utenti, accedigesezione ‘Utenti’ e
selezionare I'apposita voce. Cambiando il nomeradtante e necessario ridefinirne anche la password

ATTENZIONE: E’ suggeribile non rinominare gli utent i manualmente ma lasciare i nomi predefiniti
secondo i nomi dei Medici configurati, ad esempio:

Segreteria Rossi e Dott. Rossi

Segreteria Verdi e Dott. Verdi

Segreteria Bianchi e Dott. Bianchi

In questo modo e piu semplice gestire la segretali®oliambulatorio. In ambulatori con uno o duediti &
possibile cambiare i nomi piu liberamente.

Cambiare la password ad un Utente o di Amministrazine: per cambiare la password ad un utente
utilizzare I'apposita voce della sezione ‘UtenBielezionare I'utente desiderato e immettere la auov
password.

Cambiare i permessi ad un Utenteper cambiare i permessi ad un utente accedersegiane ‘Utenti’ e
utilizzare I'apposita voce. Ad ogni utente & possilare o negare singolarmente questi permessi:

Accesso alla cartella medica (predefinita visilpge il Dottore, nascosta per la Segreteria)
Accesso al Profilo Paziente in Anagrafe

Accesso alla Fatturazione

Accesso al Riepilogo Fatturazione

Accesso a Statistiche e Report

Accesso ai Compensi dei Medici

Modifiche al Listino Prestazioni

Modifiche all’Agenda

Per modificare in modo diverso e/o piu particoligpermessi e le condivisioni dati rivolgersi alkastenza.

Esportazione / Importazione Lista Medici e Utenti:esportando la lista Medici e Utenti corrente amian
seguito possibile reimportarla velocemente ad egeng caso in cui sia necessario reinstallare il
programma e il numero dei Medici configurati siatigalarmente alto. Il file puo essere importata da
guesta funzione che durante l'installazione degpmma e puo anche essere creato manualmente, il su
formato deve essere un file di testo (.txt) corMauico per riga e i suoi dati separati da virgola:

1 1 1 1 1

Sincronizzazione Medici e Utenti (Client)

Questa funzione va eseguita sui Client ogni vdi&aiene operato qualche cambiamento ai nomi delidvie
e/o Utenti sul Server. La funzione permette diginzzare automaticamente i cambiamenti effettuati.
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Scelta del database e delle cartelle dei file multi  mediali

Con questa funzione € possibile impostare il dalocarrentemente utilizzato, ad esempio in casilirsi
utilizzano piu Database separati, 0 si cambigd tli connessione da via internet a rete LAN euwgcsa.

E’ possibile indicare se il Server che contierieatabase risiede su questo computer o su unodroret
internet.

Se il Server si trova in rete locale inserire itmeodi rete del computer su cui esso risiede (acheise
‘Segreteria’ oppure ‘Reception’, etc — senza viegfa)). Attenzione: noimmettere slash prima del nome del
computer di rete.

Se il Server si trova su un computer raggiungibideinternet e necessario indicarne I'indirizzo dlhRome

del dominio).

Nel caso che si utilizzi come Server questo compnticare la cartella in cui si trova il Databasse si
desidera configurare manualmente la / le cart@idileé multimediali per ogni Medico. Queste calgel
possono anche essere trovate automaticamenteodmhprma come quelle predefinite.

E’ peraltro possibile cambiare anche la porta dols del Server SQL. Tale modifica va effettuatassil
Server che sui Client.

Dettagli Tecnici: per eseguire il comando in batald,esempio per automatizzare il cambiamento dieer

se ci si sposta frequentemente con un Laptopzzdile questa riga di comando:
DatabaseManager.exe —SetRemoteServerName

Copia di Sicurezza - Esecuzione, Impostazione autom  atica e Ripristino
Da questa sezione € possibile manipolare le Cao@&drezza (Backup). Una copia di sicurezza puo:

includere i files multimediali (puo richiedere gempo) o meno
essere criptatata 0 meno. Vedere la sezione Opaémprogramma per dettagli a riguardo.

Esecuzione Manuale di una Copia di Sicurezzgoer eseguire una copia di sicurezza manualmengtiesee
la sezione Creazione e Impostazione Copia di Sizare premere I'apposito pulsante.

Impostazione automatica di una Copia di Sicurezza possibile impostare una Operazione Pianificata di
Windows che esegua ad intervalli prestabiliti uopia di sicurezza automaticamente. Tale intervyalio
variare da un’ora a un mese. Le copie di sicuremsaeffettuate vengono mantenute fino ad un numero
massimo di 10, oltre il quale viene eliminata la pecchia al momento di crearne una nuova. L'Openaz
Pianificata di Copia di Sicurezza puo essere ami@nata dall’apposito strumento del Pannello dhtollo

di Windows. Per impostare I'Operazione Pianificgdga inoltre necessario immettere la passwordutietite
di Windows corrente. NB: questa funzione non eafidple su Windows 2000

Per impostare le copie di sicurezza da eseguitgadavvio del programma vedere la sezione Opzioni
principali del programma.

Ripristino di una Copia di Sicurezza:nel caso in cui vengano persi i dati a causa disyimanomissione o
altro problema, essi possono venire recuperatiiteauma copia di sicurezza.

Indicare la cartella che contiene la Copia di S¥zaa nell’apposita casella e premere il pulsantgdstino:
la cartella in genere indica la data e I'ora dedipia.

Si consiglia di effettuare questa procedura ingmea di un tecnico o in assistenza remota.
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Attenzione: ripristinando un backup dopo aver r&ilfesto il programma con diversi nomi utente, sara
necessario eseguire il Ripristino Utenti dalla M@&nazione Straordinaria (vedere di seguito).

E’ anche consigliabile reinstallare la stessa wewsidel programma utilizzata per effettuare la@ajpi
sicurezza o una successiva, ma non una precedente.

Dettagli Tecnici: per eseguire il comando in baaheffettuare il backup manualmente, ad esempio per

automatizzare il backup in uno script, & possihtiézzare questa riga di comando:
DatabaseManager.exe —ManualBackup

Sostituendo con il percorso completo della cartella in cuivsiole effettuare il
backup incluso tra fra virgolette.

Per eseguire automaticamente un backup gia impostaile operazioni pianificate:
DatabaseManager.exe —ScheduledBackup

Manutenzione Straordinaria
In questa sezione sono disponibili strumenti dilugione per situazioni particolari.

Ripristina Accesso Utenti:ripristina I'accesso degli utenti configurati nehtabase (Segreterie/Medici) in
caso guesto sia andato perso dopo un ripristin&upaaina reinstallazione oppure per qualche marsioms
del Server.

Apri Firewall: configura il Firewall di Windows (non altri) per peettere al Server di Doctor’s Office di
essere raggiunto da altri Client via internet eciie locale

Riavvia Server e Applicazionelnterrompe (chiude) il programma e il Server asstoce li fa ripartire. Utile
in caso di problemi di connessione o se il sistenestabile.

Dettagli Tecnici: per eseguire il comando in batad,esempio per automatizzare il riavvio in sitoazi

particolari, € possibile utilizzare questa riga@hmando
DatabaseManager.exe —Restart

Creazione / Spostamento Databas@er la creazione di un nuovo Database é suffiagadteare la cartella
di destinazione e la/le cartelle in cui risiede@nfile multimediali. Se si fara un uso massicdiommagini,
audio e soprattutto filmati € consigliabile porfde multimediali in un hard disk con abbastanpazo
libero (diverse centinaia di MB) oppure su un haisk rimovibile e in seguito effettuarne la sositne con
uno nuovo ogni volta che esso viene riempito.
Dopo aver effettuato la scelta delle cartelle pnenilgoulsante di creazione, il Database creatoaver
automaticamente utilizzato come Database corrente.
Spostamento DatabasePer spostare il Database correntemente utilizzatm@altra cartella o in un altro
hard disk seguire questa procedura:

Eseguire una copia di sicurezza, file multimedratiusi, senza crittografia

Creare un nuovo Database

Ripristinare la copia di sicurezza effettuata ainor punto

Eliminazione Dati di un Medico: tramite questa funzione e possibile eliminare i ddativi ad un Medico
di Agenda, Cartella Clinica (Archivio Visite) e Eatazione. E’ anche possibile eliminare solo pedegli
Appuntamenti/Visite compresi tra due date.
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Attenzione:i dati saranno irrimediabilmente cancellati e pot@essere ripristinati solo tramite una copia di
sicurezza. Utilizzare questa funzione anche perietire un Medico dalla configurazione dello Studio:
eliminarne i dati e disabilitare il Medico stessila Gestione Medici e Utenti.

Aumenta il numero dei Medici configurati: vedere paragrafo successivo

Condivisione Dati Poliambulatorio: permette di cambiare la condivisione di alcuni datiPoliambulatorio
(Fatture, Luoghi, Listino Prestazioni, Colori Parabzzati per appuntamenti). Per cambiare cometques
sezioni sono gestite nel Poliambulatorio (la funemon ha nessun effetto per un singolo Medico)
selezionare I'impostazione desiderata per ognoseziln particolare mettendo la Fatturazione in woensi
puo avere una numerazione singola per tutti i Mddadere la sezione Fatturazione e Prestazionilggagli
su come risalire alle Fatture di ogni Medico). Pgpostazioni miste (ad esempio in cui alcuni Medievono
condividere la Fatturazione e altri no) contattassistenza.

ATTENZIONE: Cambiando la condivisione della Lista Prestazituite le Prestazioni annotate negli
Appuntamenti dei Medici verranno eliminatesvero tutti gli Appuntamenti rimarranno immutata non
avranno piu al loro interno le Prestazioni immesggrecedenza. Per ragioni tecniche, I'unico Medikbe
non e affetto da questo cambiamento ¢ il primcadta.

NOTA: impostando un campo in comune tra i diversididi verra messo in condivisione il campo
corrispondente del primo Medico configurato, adirepostando la Fatturazione in comune, tutti i Medi
dello studio utilizzeranno la Fatturazione del griMedico configurato dello Studio. Per impostazioni
diverse si prega di contattare I'assistenza.

Tranne che per le Prestazioni, cambiando una irapiaste da separata a comune i campi degli altriidled
non verranno eliminati ma rimarranno immodificatiof a quando non si reimposti il campo separatament
ad es. impostando la Fatturazione in comune eviefathure emesse da tutti i Medici (tranne il poim
rimarranno archiviate nel database ma non visimiéintre tutti i Medici avranno accesso alle Fatamesse
dal primo Medico configurato.

Aggiunta e Rimozione Medici

Il programma e strutturato in modo da permetteraumero massimo di Medici configurati da stabilire
durante la configurazione iniziale del programmal(eventuale acquisto della licenza). Ogni Medm
poi venire disabilitato temporaneamente o sostitcdn uno nuovo. In caso non tutti i Medici configil
debbano venire utilizzati (ad esempio avendo condip il programma per 20 Medici, ma avendone $8lo
al momento) & possibile disabilitarne alcuni (iresgo caso 2).

Quando un Medico lascia lo studio i suoi dati passeenire eliminati e il suo posto preso da un uov
Medico o lasciato vacante (e disabilitato) in attelse venga riempito.

Rimozione/Disabilitazione di un Medico:E’ altamente consigliabile configurare il programsia
dall'inizio per il numero totale dei Medici che atteranno o potrebbero accedere allo Studio, per poi
disabilitare periodicamente quei Medici che al motaenon utilizzano il programma. E’ possibile
disabilitare e riabilitare un Medico dalla Gestiddatabase->Gestione Medici e Utenti.

Nel caso in cui si voglia definitivamente rimuoveire Medico dal database, procedere come segue:
Eliminare i dati relativi al Medico tramite Gest®Database->Manutenzione Straordinaria
Disabilitare il Medico dalla Gestione Database->tidage Medici e Utenti
Rinominare il Medico indicando che il suo posto predgramma non é utilizzato (ad. Es: Assente)
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Il posto del Medico in questione non verra piu giszato e sara disponibile per essere reimposiato
momento di dover registrare un nuovo Medico.

Aggiunta di un Medico: se si ha in precedenza disabilitato un Medicaficgente riabilitarlo e
reimpostarne i dati con quelli del nuovo venuto.

Se invece si desidera aumentare il numero total®ledici configurati nel programma, utilizzare ljagsito
strumento dalla Manutenzione Straordinaria. Unsaviohpostato il nuovo numero di Medici premere
“Imposta” ed inserire la password di amministraeiodna volta completato il cambiamento impostare i
nuovi nomi dei Medici nella Gestione Medici e Uignedere paragrafo apposito). Infine se si dispoag
dei Client collegati eseguire la sincronizzazioeeMedici e Utenti tramite lo stesso strumento sesge
postazioni Client.

ATTENZIONE: la licenza del programma € regolata tramite pacchetti di 10 Medici.

Aumentando il humero dei Medici configurati oltteumero massimo gia acquistato (es. da 12 a 230da
31, etc) € necessario disporre un nuovo seridleatiza.E’ quindi opportuno effettuare la procedura dopo
aver consultato I'assistenza per informazioni smeoicevere una nuova licenza e gli eventuali costi
associati. Questa procedura é valida anche pasfigngio da Medico singolo a piu medici

ATTENZIONE: una volta aumentato il numero massimo dei MedicNN&possibile diminuirlese non
tramite un lungo intervento dell’assistenza remBtaconsigliabile disattivarne alcuni nel caso in @i siano
Medici in esubero.
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CREAZIONE REPORT E STATISTICHE

Il programma include la possibilita di stilare refstatistici grafici e tabulari riguardanti le gtazioni dello
studio, la fatturazione, i pazienti, etc. La fum@ce raggiungibile tramite il menu di avvio->DocsoDffice-
>strumenti e tramite il menu strumenti del prograarstesso.

Al primo avvio verra richiesta 'autenticazionertriie nome utente e password allo stesso modo del
programma principale: inserire gli stessi datiutieaticazione (e opzionalmente selezionare ‘Salva
Password’). Tramite il pulsante ‘Impostazioni Réposi possono immettere i dati dello studio per le
intestazioni e altre configurazioni di forma.

Tramite la Gestione Database->Gestione Medici etUéepossibile restringere I'accesso alla funzibda
Report e Statistiche solo ad alcuni utenti.

| Report sono stampabili e esportabili in formaFe Excel. Quelli inclusi nel programma al momento
sSono:

Riassuntivo prestazioni (prevalentemente statistico

Riassuntivo appuntamenti (prevalentemente statistic

Riassuntivo Pazienti (prevalentemente statistico)

Riassuntivo Fatturazione (statistico / contabile)

Contabile Fatture (prevalentemente contabile fgportazione)

Prestazioni Fatturate per Codice e Compensi deidvigobntabile / statistico)
Appuntamenti/Prestazione/Importo (statistico / abile / per esportazione)
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Personalizzazione e sviluppo Reportontattare I'assistenza per verificare la possédi realizzare
report personalizzati e/o modificare quelli esiitesgni report puo includere una analisi o elakzarae di
gualsiasi dato del programma (appuntamenti, priestafatture, pazienti, etc) e puo venire realinza
secondo un formato che puo essere tabulare, g@Bemplicemente testuale.

Il layout dei report gia realizzati, inclusivo dagametri come i margini di stampa e pressochetfisggpero
possibile richiedere personalizzazioni dei repatasistenti per piccole modifiche.
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DOCTOR'’S OFFICE VIA WEB

Doctor’s Office via Web offre la possibilita di aabere al proprio archivio dati tramite una qualsias
connessione ad Internet, da un qualsiasi compaterjse/smartphone che abbia un browser (Internet
Explorer, Firefox, Opera, etc). Per tutti i dettaginformazioni addizionali consultare I'appositagina del
sito, il listino prezzi o contattare I'assistenza.

NB: l'accesso via internet al Server dell'applica® va verificato dal nostro personale tecnicouyanente
anche prima dell’'acquisto. Non tutti gli ISP (fdori Internet) consentono I'utilizzo di un servizgonile.
Alice, libero e molti altri dei maggiori ISP nonmpgono ostacoli in questo senso ma &€ comunque ayort
verificarne la capacita insieme all’assistenza.
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Sincronizzazione ad Outlook e Palmare

AVVERTIMENTO:

La funzione di Sincronizzazione Outlook é indicatgper una mole di dati dell'ordine di massimo
gualche centinaia di contatti / appuntamenti: archvi pit grandi possono impiegare un tempo
discretamente lungo per la sincronizzazione e in saestremi causare problemi di memoria.

Per gestire un archivio piu grande attraverso il ppprio Palmare/Smartphone consultare la sezione
Doctor’s Office via Web sul sito per attivare la canessione via Internet.

Suggeriamo di effettuare, almeno inizialmente, laiscronizzazione dei dati di Outlook su una cartella
secondaria di Calendario e Contatti, da impostare elle Opzioni (pulsante in basso a destra). La copia
di sicurezza del database di Doctor’'s Office dovrdie essere sempre impostata a prescindere
dall'utilizzo di questo strumento. Questo in quantdo strumento di sincronizzazione permette, se usat
incorrettamente, di cancellare velocemente grandiuwgpntita di dati.

Questa funzione € accessibile dalla barra degiirgnti, premendo il pulsante ‘Strumenti’ sulla dest
selezionando I'apposita voce.

La sincronizzazione permette di mantenere gli stegsaggiornati tra il programma Doctor’s Offiee
Microsoft Office Outlook (e tramite questo al paheja Le operazioni da compiere possono essere due:
portare le modifiche che sono state effettuate stt@’s Office ad Outlook o viceversa. Alcune opuio
possono essere impostate tramite pulsante.
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Per sincronizzare seguire questa procedura:

9.

Aprire Microsoft Office Outlook e assicurarsi clefinestra non sia minimizzata

Scegliere 'operazione da eseguipo(tor’'s Office -> OutlookoppureOutlook -> Doctor’s Officgin
alto a destra nella finestra della sincronizzazione

L’apposito pannello viene attivato (superiore pector’s Office -> Outlookinferiore perfOutlook ->
Doctor’s Office nella schermata di esempio il pannello supegoagtivo)

Scegliere cosa sincronizzare da questo pannetippértuno in genere selezionare tutti i Pazienti in
modo da avere la rubrica completa sincronizzaaeriiodo degli eventi (appuntamenti, orari non
disponibili) da sincronizzare puo risultare utiler mon sovraccaricare I'agenda di Outlook se poi
andra portata al palmare.

Il pulsante sulla destra (Opzioni Avanzate - “Casireronizzare”) permette di scegliere come
comportarsi con eventi e Pazienti nuovi, modifieatieliminati

Una volta configurate le opzioni come si desidesrere il pulsante quadrato sulla sinistra per
iniziare la sincronizzazione: il programma cerchairaccedere ad Outlook e questo chiedera
all'utente se permettere a Doctor’s Office di agredhi datiSe non compare la finestra con la
richiesta di autorizzazione e la sincronizzaziooe procede, accedere ad Outlook per vedere se
compare la richiesta.

Viene mostrata una finestra di riepilogo dei dag andranno sincronizzati. Ad esempio se si sta
effettuando la sincronizzazione da Doctor’'s OffackOutlook, verranno mostrati tutti gli eventi e
Pazienti che devono essere creati, modificati odiefti. Da questa lista € possibile rimuovere gual
operazioni compiere, deselezionando la casellmdcd all’'operazione stessa

Una volta controllate le operazioni, indicare algmamma di procedere per effettuare la
sincronizzazione vera e propria. Se si stanno itapdo Pazienti da Outlook a Doctor’s Office, il
programma potrebbe chiedere come formalizzare meni se non sono appropriati (ad esempio se
non c’é il cognome o il nome, o se iniziano per aifiaa)

Al termine delle operazioni verificare che i daine stati sincronizzati correttamente.

La prima sincronizzazione tra Outlook e Doctor’di€f puo risultare piu efficace (se possibile) com lista
contatti e calendario di Outlook vuoti.
Si consiglia di effettuare la sincronizzazione uegto modo, almeno inizialmente:

1.
2.

3.

4.

Effettuare la sincronizzare da Doctor’s Office atl@ok (pannello superiore)

Controllare che sul calendario e i contatti di ©aki non ci siano eventi o Pazienti duplicati (ad
esempio perché li si ha immessi manualmente iraetri programmi)

Rimuovere eventuali elementi duplicati o che nodesiiderano includere nellagenda e I'anagrafe di
Doctor’s Office

Infine effettuare la sincronizzazione da OutlodRactor’s Office (pannello inferiore)

In caso vi trovaste in dubbio vi preghiamo di cttaii per chiarimenti riguardo a questo processo.
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Registrazione e configurazione del servizio SMS

NB: Dal 2010 sono disponibili due servizi di SMS,no italiano (SMSTrend) e uno internazionale
(ClickATell). Accedere alle impostazioni SMS (sezite Appuntamenti) per utilizzarli

Al fine di poter utilizzare il servizio di invio SBl sono necessari alcuni dati da registrare préssovizio
gateway SMS sceltohttp://www.smstrend.ibppure . ).

Reqistrazione
La registrazione sul gateway SMSTrend (consiglipta) essere realizzata autonomamente dal cliente,

riportando poi il nome utente e password scelindérno del nostro programma. E’ anche possibitdudere
liberamente il proprio nome come mittente (massirhdettere oppure utilizzando un numero di telejoha
scelta del nome utente € libera anche se in futein@ anche personalizzata una pagina del sitt/@TSend
appositamente per la registrazione dei clienti@ctor’s Office.

La registrazione con ClickATell e piu complessadati vanno registrati dal nostro personale in ¢man
devono essere legati al nostro software. In segeit@nno forniti i dati per accedere all’accountsto e
acquistare crediti, e per inviare sms tramiteglagazione. Se si desidera che il proprio nomeellq dello
studio (massimo 11 lettere) appaia come mittengli 8MS, il gateway richiede, per motivi di sicurez che
venga fornita una prova di identita tramite unansdella carta intestata, o un sito internet dirmfiento. In
alternativa il messaggio puo risultare inviato jpiaprio numero di cellulare, o senza mittente.rgltre
necessaria una conferma della proprieta di evardade di credito utilizzate per acquistare i dtiedl invio
sms.

Configurazione
La scelta e configurazione del gateway puo avvetiretamente dalla finestra di opzioni->Appuntatiren
>Altro

Configurazione Gateway:permette di inserire i dati di autenticazione @ plirametri
Prova connessioneé un test per accertarsi che il sistema funziomet@mmente
Apri log messaggi:mostra uno storico delle azioni intraprese daésist di invio sms

L’avviso automatico dell’appuntamento permettengibostare I'invio di un sms che ricordi 'appuntanceal
Paziente con uno o piu giorni di anticipo. L’inyposticipato viene concordato con il gateway e thpater
stesso non deve essere acceso al momento dell'lBvpmssibile stabilire per quanti giorni futuigpificare
I'invio nella casella e quanto in anticipo: impowda tali dati, sulla destra, viene mostrato I'esiengjp quali
appuntamenti verranno presi in considerazione estuistante.
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Imposta testo per I'avviso:permette di preimpostare un testo standard in poisgibile inserire
automaticamente alcuni dati come la data e I'otBaggpuntamento.
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Appendice 1: Istruzioni avanzate per la configurazi  one su internet

NB: Questi passi sono solo necessari per la comuaitone attraverso internet tra computer
Riguardano impostazioni avanzate che possono esseseguite dall’assistenza o da un tecnico

Affinché ci si possa connettere dal Client al Sededl’applicazione attraverso internet, € necaesgare |l
computer con il Server sia rintracciabile e raggibite.

Per essere rintracciato, il Server deve utilizzaréndirizzo IP statico o un Dominio Dinamico.

Un indirizzo IP (ad es: 212.59.123.54) € un nunofw® possiede ogni computer connesso ad interriet ¢
riconosce univocamente. Questo indirizzo vieneifortal vostro gestore della linea al momento della
connessione. | vari gestori di internet (telecagte2, infostrada, etc.) forniscono in genere undiabile,
ovvero che cambia ad ogni connessione, e piu rar@nisso e stabilito al momento del contratto. Se
disponete di un IP fisso (cosa abbastanza rarajioggo, verificate con il vostro tecnico o provijleron
necessitate di un Dominio Dinamico, e potete waz questo indirizzo IP come nome del Server.

Altrimenti & necessario utilizzare un servizio gret comewww.no-ip.comche permette, tramite un servizio
simile ad un elenco telefonico, di abbinare il propndirizzo IP ogni volta che viene assegnatoyadome
sempre uguale e piu facilmente reperibile (comesainpio studiomedico.no-ip.org)

Questo nome si chiama Dominio Dinamico.

Per impostare il Dominio Dinamico sul serviziovw.no-ip.comseguire questi passi (0 contattare un tecnico
o l'assistenza):

Navigare alla pagina di registrazione del servggimtuitohttp://www.no-ip.com/newUser.php
inserire i propri dati (email, nome, password, etcpmpletare la registrazione tramite 'email di
conferma che vi verra inviata.

Attendere qualche minuto e autenticarsi sul simlabcolonna a sinistra (Your NO-IP), sotto
“Host / Redirects”, scegliere “Add” (Aggiungi). Nalcasella in alto “Hostnarhemmettere il
nome da utilizzare, ad esempio il nome dello stadigroprio cognome. La casella seguente
mostra I'estensione del dominio, ad esempio sameiina casella si ha scritto “studiomedieo
nella seconda “no-ip.otgil vostro dominio dinamico sara “studiomedico-ipoorg’. Completare
l'impostazione tramite il pulsante a fine paginaééte Host".

Scaricare dallo stesso sito il programma di aggiorento automatico dell’lIttp://www.no-
ip.com/downloads.php?page=wimstallarlo sul computer che contiene il server
dell'applicazione e autenticarsi con la email pdasword scelta in precedenza. Impostare
eventualmente il programma per partire ad ogni@dviwindows, o avviarlo manualmente ogni
volta che ci si connette ad internet.

A questo punto il servizio di Dominio Dinamico enfigurato correttamente.

ATTENZIONE: Fastweb, come politica di utilizzo, fornisce unpliffzato non raggiungibile al di fuori della
sua rete e uno pubblico a pagamento. Questo IFRipalion € perd necessario nel caso ci si condetta
fastweb a fastweb. E’ comunque possibile utilizzdaenachi in questi casi.

Il vostro Server deve essere anche raggiungibileero poter ricevere connessioni su almeno unaport
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Se il server € connesso ad internet tramite urerpatcedere alla configurazione di quest’ultimo e
configurare il redirezionamento della porta 230daa dal server SQL), sul computer che contienarappl
Server. Fare riferimento al manuale del routermatbare un tecnico per effettuare la configuragion

ATTENZIONE: al momento dell'installazione il Serveiene impostato per lavorare sulla porta 2301, ma
guesta pud essere cambiata se necessario ancbeespip comuni come la 80 (ad esempio se il vostro
provider blocca certe porte). Vi preghiamo di ctiai® I'assistenza, il vostro tecnico, o il vostiternet
provider per verificare le porte a voi disponibili.

Terminata la configurazione per collegare i compQiéent al Server € sufficiente averli installati
configurati tramite la Gestione Database per cdarstal nome del Dominio Dinamico scelto in premezh
(ad es. studiomedico.no-ip.org) o I'indirizzo IRtsto.

NB: questa guida riguarda argomenti avanzati cin@aneglio eseguiti da personale preparato, o $otto
direzione dell’assistenza. La nostra assistenzaopecare la configurazione da remoto tramite irdesolo
se é possibile accedere e configurare il routecabo contrario il Cliente e tenuto a contattagesdtore della
propria rete interna o il proprio fornitore dellada, in quanto solo essi possono accedere e cadifie
impostazioni per permettere al proprio computeiadivere connessioni come Server.

Impostazione alternativa utilizzando una VPN

Un modo piu semplice é collegare i computer pueressamite una VPN, realizzabile da chi gestiaaetie
dello studio. Per fare cio semplicemente ci si gffidlare ad un programma gratuito (di terzi), chehsama
LogMeln Hamachi, scaricabile dtps://secure.logmein.com/products/hamachi/vpn.dse servizio
permette di mettere facilmente in comunicazionearaputer tramite internet, € completamente g@tuiia
non € di nostra gestione ne amministrazione. Ns& @acui il servizio cessasse di funzionare pelgjasi
ragione il nostro staff tecnico non ne puo esséeauto responsabile in nessun modo, ne puo ovviare
all'inconveniente.

Contattare I'assistenza per indicazioni a riguasgonecessario.
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Appendice 2: Dettagli avanzati sul Server SQL

Questi dettagli sono rivolti a personale tecnico.
Una istanza del server Microsoft SQL 2005/2008 Egpi(a seconda del tipo di installazione) chiamata
SQLEXPRESS viene installata insieme al programmaosegia presente. In caso l'istanza sia gia ptesen
sul computer, viene configurata per essere utilizdall'applicazione. In particolare se l'instai@ze trova
gia una installazione di SQL Server 2005/2008 adlatise vi sia una instanza SQLEXPRESS. Trovandela
controlla e ne configura se necessario:

Ricevezione connessioni via TCP / IP sulla porta12@3enza porte dinamiche)

Accesso dell'account di Amministratore (sa) tranpigssword (richiesta in fase di installazione)

Awvio del servizio del server con I'account NT AUDRITY/NETWORKSERVICE

Per installare il Server SQL manualmente seguisefgienti istruzioni (se si incontrassero dei ol

rivolgersi all’assistenza).

Scaricare e avviare l'installazione di MicrosoftISQerver 2005 Express SP2 (o 2008)

Procedere con l'installazione di tutti i componehsponibili

Attivare I'accesso di amministratore ‘Mixed Modeamite password

Awviare il servizio con account Network Serviceso (Win 2k3 / 2k8) Local System

Quando richiesto, aggiungere I'utente al gruppandiministrazione (opzionale)

Una volta terminata I'installazione aprire la capiiazione di SQL Server dal menu di avvio:
- Attivare il protocollo TCP/IP
- Impostare tutte le porte del protocollo TCP/IP 802rimuovendo lo O per dinamiche
- Attivare le funzionalita di integrazione CLR daBairface Area Configuration

7. Riavviare il server

O0AWNE

Modifica della Porta del Server SQL

Per modificare la porta di ascolto del Server SQprEss, selezionare I'impostazione avanzata indase
installazione o nella Gestione Database->Sceltalizase.
Per effettuare il cambio manualmente invece:
modificare le porte del server tramite la configuwae del protocollo TCP/IP
modificare la porta nel file DoctorsOffice.exe.cignhella/e cartella/e del programma
Creare una chiave di registro DWORD con il valogtadnuova porta:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\AndreaSabbatini\Doct@$fice\SqlServerPort

Modifica della Password di Amministrazione del Serv er SQL

Per modificare la password di amministrazionezgdre la gestione utenti nella Gestione Databaskc#@$o
in cui la password precedente sia andata perszzatié questo commando da DOS:

sqlcmd -E -Slocalhost\SQLEXPRESS -q "sp_password NU LL,"” NuovaPW123,'sa™

RimpiazzanddluovaPW123 con la password desiderata.

Aggiornamento del Server SQL dalla versione 2005a  quella 2008

Se si ha installato la versione 2005 del Server 8@Ldesidera aggiornarla alla versione 2008 segpassi
di seguito o contattare I'assistenza per intervento

114



Scaricare e aggiornare il Server SQL 2008 Expmssessario Framework .NET 3.5 SP1)
Aggiornare il programma alla versione 3.1 o superdal collegamento del sito
Richiedere all'assistenza i file necessari per @ggimento alla versione 2008

Crittografia del Database e Files Multimediali

Per migliorare la sicurezza dei dati, puo essene@aiente crittografare le cartelle del Databadeid-iles
Multimediali. Per farlo € possibile utilizzare stnanti di crittografia anche gratuiti come Truecrygipure
utilizzare direttamente la crittografica dei fiesartelle di Windows (EFS).

Se si segue quest’ultima modalita, procedere istpudodo (0 contattare I'assistenza):
Eseguire Gestione Database ->Manutenzione StraorairCrittografia
Quando richiesto impostare il Server SQL dal Pdargzrvizi affinché parta con I'account con il
guale si hanno crittografato le cartelle. (vedergeguito)
Se non lo si ha gia fatto effettuare una copiaalirezza del proprio certificato di crittografiamnite
'apposita funzionalita o tramite il comando “CIPREx” da DOS.

Come cambiare I'account di avvio del Server SOL
E’ necessario effettuare questo cambiamento qusindmle criptare il Database e Files Multimediali.

1) Aprire il pannello dei servizi dagli strumenti dnninistrazione (o lanciargervices.msc )

2) Accedere alla voce “SQL Server (SQLEXPRESS)” e thrgpio click su di essa

3) Accedere alla seconda pagina per impostare la Gsiome (Log On)

4) Scegliere di far partire il servizio con I'utentelindows corrente, impostando nome e password
5) Premere Ok

In caso si stiano decriptando il Database e FilaltiMediali pud essere opportuno effettuare la reeda

procedura e impostare I'account Local System opfereizio di Rete (Network Service). Dopo aver
cambiato I'accesso € necessario riavviare il SERCL.
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Appendice 3: Disinstallazione del programma

Disinstallazione Automatica

L’applicazione include uno strumento per la disaiazione automatica del programma. Lo strumento pu
essere avviato dal menu di avvio (Menu->ProgrambBuctor’s Office->Strumenti->Rimuovi Doctor’s
Office) o tramite il pannello di controllo.

Al termine della disinstallazione potrebbe rimanlareartella vuota del programma (ad esempio
C:\Programmil\Andrea Sabbatini\Doctor’s Office 2008 si desidera rimuoverla é sufficiente farlo da
explorer. Eliminare anche eventuali collegamenti oeati dall'installazione, ma manualmente dadhie.

Disinstallando I'applicazione sul Server sara nsagse fornire la password di amministrazione dev&e
SQL, scelta in fase di installazione. In caso tatiazione del Server SQL o del Database non siatara
buon fine, il programma puo essere disinstallasebzionando la casella ‘Disinstalla Databaseltm &
destra della finestra di disinstallazione.

Componenti Microsoft

Durante l'installazione possono essere stati ilagita meno (a seconda se gia presenti) componkatsono
spesso utilizzati da altri programmi, quali MicrfiseQL Server 2005/2008, Microsoft Framework .NET 2
e Microsoft ReportViewer. Se si desidera rimuoventiecessario assicurarsi che altri programmi ®on n
richiedano la presenza, consultando i relativi naéindlon € un problema comunque lasciarli installat
Per disinstallare i componenti e sufficiente utidie la funzione di Installazione/Disinstallaziggmegrammi
del pannello di controllo. Per disinstallare il Fr@work, selezionare dalla lista programmi instadat
rimuovere “Microsoft .NET Framework 2.0". Per disiallare il Server SQL selezionare dalla lista
programmi installati di rimuovere la voce “Micros QL Server 2005” (o 2008) e quando richiesto
selezionare di rimuovere listanza chiamata “SQLEXSS”. Per disinstallare ReportViewer selezionare
dalla lista programmi installati di rimuovere “Magoft Report Viewer Redistributable”.

Disinstallazione manuale
Se per qualche ragione non si riuscisse a disiastdl programma tramite I'apposito strumento éaeémpio
perché lo si ha eliminato) fare seguire questiipasgel personale tecnicamente competente.

- (Solo sul Server) Rimuovere il database di DdstOffice tramite questo comando da DOS:

Se non si desidera mantenere il Server SQL e plessdmplicemente disinstallare tutte le voci Mawti
SQL Server 2005/2008 dalla lista applicazione itetta

- Eliminare le cartelle del programma (in generédP@grammil\Andrea Sabbatini” e sottocartelle),rguali
collegamenti rimasti sul desktop e nel menu di avvi

- Eliminare queste chiavi di registro e tutte l&@chiavi:

"#$ % $ %l& () * * ++

"#$ % $ %I& () *+) , % K * 4

Attenzione: modificare il registro di sistema puo rsultare in gravi danni al sistema stesso. Vi
preghiamo di operare sul registro solo se sapete ¢llo che state facendo.
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Appendice 4: Risoluzione problemi e situazioni part icolari

Consultare anche la pagina Domande Frequentitsufsip://www.doctorsoffice.it/Faq.aspyper risoluzione
problemi tipici di installazione ed uso. Per risai@ situazioni particolari come lo spostamentoS#ler o
'aggiunta di Medici richiedere I'apposita documaribne all’assistenza.

INSTALLAZIONE E PRIMO AVVIO

Se si manifestano problemi in fase di installazjan@rega di interrompere l'installazione e colére se tra
i punti di seguito vi € la soluzione al proprio plema. Non trovando soluzione,.inviare il reportoanatico e
contattare I'assistenza.

Se l'installazione del Server non va a buon fira{ce di errore D10 o D20) si consiglia di scargcar
e utilizzare l'installazione dedicata a Windows tedi;sndipendentemente da che tipo di sistema si usa.
Questa soluzione si puo applicare a diversi tigirdblema con dettaglio errore simili (ma non
limitati) a questi:

o Codice d’errore: 0x80131040

o0 Object does not match target type

o Codice d’errore: 29503
Se durante l'installazione si riceve un messaggerrdre:Failed to initialize the Common
Language Runtime (CLR) v2.0.50727 with HRESULT 0x80315220oppure HRESULT
0x80070005, oppure HRESULT 0x80004005, I'instatbaz non e stata avviata correttamente.
Assicurarsi di aver salvato il programma di instalbne sull’hard disk e di averlo in seguito esegui
dalla cartella dove si trova e di NON averlo apelitettamente dal browser dopo averlo scaricato.
Provare inoltre a disattivare eventuali programmivérus temporaneamente. Se si continuassero a
manifestare problemi di questo tipo utilizzaretlessa soluzione del punto precedente.
L’installazione di SQL Server non va a buon finéleg di installazione mostra questo errore:
To install Microsoft SQL Server 2005, COM+ should vark.
Eseguire questa linea sul promt dei comandi:
%WINDIR%\System32\msdtc.exe —install
Si sta installando su Windows XP SP3 e I'instatlaei di SQL Server non va a buon fine, viene
mostrato un messaggio a riguarddtBXML 6 e il log di installazione mostra un paragrafo $enai

guesto:

Product : MSXML 6 Service Pack 2 (KB954459)
Product Version : 6.20.1099.0

Install . Failed

Error Number : 1603

In questo caso si manifesta un problema di comifittibausato dal componente Microsoft MSXML
6 su sistemi con lingua diversa dall’italiano. lr@e € in corso di risoluzione da parte di Micrasof
ma al momento e possibile ovviare uscendo dalbitestione e disinstallando dal Pannello di
Controllo (tramite I'apposita funzione) “MSXML 6 Baer” o “MSXML 6 SP2”. Se non si riuscisse a
disinstallare MSXML neanche da qui, € opportunaisage e utilizzare “Windows Install Cleanup
Utility” da Microsoft. ATTENZIONE: tramite questdrsimento € possibile rimuovere parti anche
importanti del sistema operativo, € opportunozgdrlo solo per MSXML o contattare personale
tecnicamente qualificato.

L’installazione non va a buon fine e il log di iakhzione mostra un paragrafo simile a questo:

Product : Microsoft SQL Server Native Clien t
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Install : Failed

Error String : Impossibile trovare un pacchetto di installazione
per Microsoft SQL Server Native Client. Provare a r ipetere
l'installazione utilizzando una copia valida del pa cchetto di

installazione "sqlncli.msi".
Error Number : 1706

Scaricare l'installazione di SQL Express dal siteidsoft ed estrarre i file al suo interno esegwend
guesto comando da una finestra DOS:

SQLEXPR.EXE" /x:c:\sglexprtmp

i files si troveranno nella directory c:\sglexprtinigseguire all'interno di questa directory:
“sglncli.msi” e scegliere di disinstallare. Riavigal computer e ripetere l'installazione. Elimirda
directory in cui sono stati estratti i files.

Installazione del Server di Doctor’s Office Windows Server 2003 o Windows Server 2008
specialmente quando configurati con Active Diregtat momento di scegliere “Installazione Server”
selezionare la casella “Avanzate” e dalle opzidr@ compaiono selezionare di avviare il Server con
account Local System e su una porta superiore @ @@esempio 5301) prima di continuare.
Utilizzare questa soluzione anche quando compaezrone 0x84B40000.

SupportiCriptati o Compressi: hon € possibile installare il Server su suppminpressi o criptati.
Sistemi a&4bit: assicurarsi di avere scaricato I'InstallazioneAxata e di disporre del Framework
.NET 3.5 SP1 e Windows Installer 4.5

Al primo avvio, dopo aver effettuato I'accessoppdicazione si blocca. Si puo anche in alcuni casi
manifestare 'erroreiinterfaccia non registrata.” (Eccezione da HRESULT: 0x80040154
(REGDB_E_CLASSNOTREG)) — € necessario installaraddivs Media Player sul sistema in
guestione. Procedere ad installarlo attraversgbaja sezione del Pannello di controllo. Su
Windows Server attivare “Esperienza Desktop” darigedi Windows

Al primo avvio si manifesta I'errore: “Operazionemvalida a causa dello stato corrente dell'oggetto
(InvalidOperationException) — Si prega di riavviare i servizi di windows “Wiows Management
Instrumentation” e “Windows Management InstrumeataDriver Extensions” (winmgmt e wmi).

OPERAZIONI CON MICROSOFT OFFICE — EXCEL / OUTLOOK / POWERPOINT

Esportando dati in Excel, sincronizzando con OWltlaoutilizzando un’altra funzione relativa a
Office, si incontra un errore tra i seguenti:
o Impossibile trovare il file 0 assembly ‘Microsoft.(fice.Interop.....” (0 in inglese “Could
not load file or assembly Microsoft.Office.Interaf).
o Codice errore 0x800AC472
o Codice errore 0x80004002
o (altro tipo)
Assicurarsi di aver installato Office 2003 o supezie che l'installazione comprenda i
componenti per Interoperabilita con .NET. Acceddla funzione di aggiungi/rimuovi programmi
del pannello di controllo e selezionare di modifecBinstallazione di Microsoft Office. Dalla lista
dei componenti possibili selezionare tutte le vetative aNET (dotNET) disponibili.
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ALTRI PROBLEMI RARI DURANTE L’UTILIZZO

SALVASCHERMO. In rarissimi casi, al momento in auriattiva il computer dadalvaschermo
(screensaver)il programma si blocca e deve essere chiuso tamznte o riavviato il computer.
Provare a disattivare il salvaschermo per veriéiadre sia esso che genera il problema. Selezionare
un salvaschermo ch®n includa grafica tridimensionale (non selezionaestd 3D, etc)

REPORTS — STAMPA O GENERAZIONE. Se si incontranolgemi durante la stampa o
generazione dei reports (statistiche o componetia disita), si prega di effettuare un aggiornatoen
tramite Windows Update del sistema. Se il probl@esiste contattare I'assistenza.

USO DELLA STAMPANTE NON PREDEFINITA.

NB: questo paragrafo riguarda solamente la stamsasnpante non predefinita su alcuni sistemi.
A causa di una imprecisione nei controlli standarditi da Microsoft su sistemi non americani eaall
struttura dei driver delle stampanti, € necessatmtare un accorgimento per impostare il formato
della pagina di una stampante non predefinitaapdittura della finestra di Impostazione pagina
premere il pulsante 'Stampante’ per selezionaretamapante diversa da quella predefinita. Dopo aver
selezionato la stampante (nell'esempio una Lexh@2k Color Jetprinter), ngoremere subito 'OK’,
ma aprire la finestra dei dettagli della stampawoie il pulsante 'Proprieta’ e chiuderla
immediatamente premendo 'OK'. Successivamente @t@wahche la finestra di scelta stampante e
l'impostazione di pagina con 'OK'. Procedere pomadmente con le operazioni di stampa. Questo
bug non dipende dalla nostra applicazione e siruoporre utilizzando anche altri programmi.
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Sottoscrizione Facoltativa Assistenza Remota

Condizioni di sottoscrizione e erogazione del servi zio
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