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��� 3ULPD�GL�LQL]LDUH�
�
����� 3UHPHVVD�
�
La procedura ha due scopi principali: 
• assistere l’operatore nel delicato compito di redigere il Manuale della Qualità dell'azienda, fornendo uno strumento 

che rispetta, nell'organizzazione della documentazione, le raccomandazioni della norma Iso 100013; 
• gestire automaticamente per via informatica la documentazione del Sistema Qualità dell'azienda, soddisfacendo i 

requisiti delle norme della serie Iso 9000, e sollevando il responsabile del sistema dall'onere derivante dalla 
gestione cartacea di una considerevole mole di documenti. 

 
La procedura inoltre permette di replicare la struttura organizzativa della documentazione per gestire con il medesimo 
strumento anche la documentazione corrente dell'azienda, correlata o meno al sistema qualità, come, ad esempio, 
piani della qualità, manuali secondari (HACCP), piani di commessa, circolari, documentazione di gruppi di lavoro, ecc. 
 
Questo testo di guida è stato scritto per aiutare l'operatore nel corretto utilizzo della procedura e fornisce dettagliate 
informazioni circa il funzionamento dei programmi in modo da consentire lo sfruttamento completo delle potenzialità. 
 
Non rientra tra gli scopi della procedura quello di fornire indicazioni circa il contenuto del manuale in quanto questa è 
una responsabilità di personale aziendale appositamente formato. 
 
9L�FRQVLJOLDPR�GL�OHJJHUH�DWWHQWDPHQWH�WXWWL�L�FDSLWROL��QHOOD�VHTXHQ]D�LQ�FXL�VRQR�VWDWL�VFULWWL��SULPD�GL�LQL]LDUH�
DG�XWLOL]]DUH�OD�SURFHGXUD�H�GL�ULFRUUHUH�DO�WHVWR�GL�JXLGD�GXUDQWH�LO�QRUPDOH�VYROJLPHQWR�SULPD�GL�FKLDPDUH�LO�
VHUYL]LR�DVVLVWHQ]D��
 
La ditta produttrice si riserva il diritto di apportare modifiche e miglioramenti al proprio prodotto quando lo ritenga 
opportuno, senza obbligo di preavviso o di successiva comunicazione. 
 
Quanto contenuto in questo manuale descrive lo stato del prodotto al momento della sua compilazione ed in nessun 
modo potrà riflettere il prodotto futuro. 
 
Vi ringraziamo di avere scelto un nostro prodotto. 
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Per il suo corretto funzionamento, il programma ha i seguenti requisiti: 
 
• Hardware: processore Pentium, almeno 16MB RAM, 5MB di spazio libero sull’hard disk 
• Software: Windows 95 / 98 / NT 4.0 
 

1RWD�SHU�:LQGRZV������ 
 
Al fine di evitare problemi con le stampe, è necessario eseguire la seguente impostazione sulle stampanti che 
verranno utilizzate indipendentemente dal loro tipo: Avvio Å Impostazioni Å Stampanti Å (Selezionare una 
stampante col pulsante destro del mouse) Å Proprietà Å Dettagli Å Imposta spooler Å (Selezionare "Aumenta la 
permanenza nello spooler…" e "Formato dati di spool" = RAW) Å (Confermare fino alla chiusura della finestra) 
 
L'impostazione proposta non ha conseguenze sulle altre applicazioni, ma è necessaria a causa di un comportamento 
non uniforme del sistema operativo in presenza di un accodamento contemporaneo di più stampe. 

 

 
 
 
 

����� ,QVWDOOD]LRQH�H�UHLQVWDOOD]LRQH�
�
Per installare la procedura la prima volta inserire il supporto distribuito nell'apposito driver e quindi eseguire le 
seguenti operazioni : Avvio Å Esegui Å D:SETUP.EXE (se, ad esempio, il vostro driver è il CD-ROM D:) 
 
Dovendo installare nuovamente la procedura, è necessario preventivamente procedere ad una copia degli archivi e 
ad una copia dei modelli Word e quindi alla disinstallazione del programma: Avvio Å Impostazioni Å Pannello di 
controllo Å Installazione applicazioni Å (Selezionare "IsoWriter" dalla lista delle applicazioni) Å Aggiungi/Rimuovi Å 
(Confermare fino alla fine del processo).  
 
Ad installazione terminata è necessario procedere ad una ricostruzione archivio dal menu "File" della finestra 
principale  per riacquisire i documenti precedentemente esistenti. Successivamente si potrà poi effettuare il ripristino 
dei modelli Word precedentemente salvati.  
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$77(1=,21(����
�
7XWWH�OH�FDUWHOOH�HG�L�ILOHV�FKH�VRQR�LQVWDOODWL�FRQ�LO�SUHVHQWH�SURJUDPPD�R�FKH�YHQJRQR�VXFFHVVLYDPHQWH�
FUHDWL��VRQR�JHVWLWL�LQWHUQDPHQWH�GDOOD�SURFHGXUD��
�
$/7(5$5(�,/�&217(1872�'(//(�&$57(//(�2�02',),&$5(�0$18$/0(17(�,�),/(6�'(//$�352&('85$�
38Ñ�&$86$5(�,/�0$/)81=,21$0(172�'(//$�67(66$�(�/$�3(5',7$�,55(&83(5$%,/(�',�'$7,��
�
 �

�
&RQVXOWDUH�DWWHQWDPHQWH�OD�VH]LRQH�UHODWLYD�DO�IXQ]LRQDPHQWR�LQ�UHWH�SULPD�GL�DWWLYDUH�WDOH�IXQ]LRQDOLWj��
�
��
��
��
�

����� &RQIRUPLWj�FRQ�O
DQQR������
�
IsoWriter non usa date aritmetiche o metodi di ordinamento basati su notazioni con l’anno a due cifre. I campi 
contenenti date vengono memorizzati internamente al programma usando una notazione con l’anno a quattro cifre. 
Pertanto IsoWriter QRQ è soggetto all' "errore dell'anno 2000" (o "Y2K bug") tanto discusso ultimamente dai media. 
 
  
  
  
 

����� 0DUFKL�UHJLVWUDWL�H�GLULWWL�G
DXWRUH�
�
Microsoft, Microsoft Windows, Microsoft Office, Microsoft Word sono marchi registrati della Microsoft Corporation. 
 
Tutti gli altri nomi relativi a prodotti e/o aziende che compaiono in questa documentazione sono menzionati solo per 
motivi di identificazione e possono essere marchi registrati appartenenti ai rispettivi proprietari. 
 
Tutti gli algoritmi di cifratura utilizzati sono proprietari o sono degli equivalenti binari interamente sviluppati all'esterno 
degli Stati Uniti d'America e pertanto non violano le norme in vigore relative alla loro esportazione. 
 
Alcuni degli algoritmi di compressione sono stati derivati da quelli sviluppati da InfoZip: 
http://www.cdrom.com/pub/infozip/ 
 
  
  
  



,VR:ULWHU���2QOLQH�'RFXPHQW�0DQDJHPHQW�6\VWHP�
 
   

�
&RS\ULJKW����������������6GE�6D6  3DJH�� 

 

��� ,O�SURJHWWR�,VR:ULWHU�
�
����� 6WUXWWXUD�GHO�PDQXDOH�GHOOD�TXDOLWj�
�
La struttura del Manuale di Qualità aziendale, la cui compilazione e gestione è scopo del programma, è suddivisa in 
tre parti: &DSLWROL, che descrivono come l'azienda intenda soddisfare i requisiti della norma di riferimento, 3URFHGXUH�
RSHUDWLYH, che indicano i vari passi da compiere per la realizzazione di ogni attività con influenza sulla qualità, e 
'RFXPHQWL, che vengono utilizzati per la raccolta di dati o per le registrazioni relative al sistema. 
 
Come richiesto dalle norme, il programma prevede un collegamento tra il capitolo del manuale e il capitolo della 
norma UNI EN ISO di riferimento (es. 4.1.2 "Organizzazione"). Per chiarezza e semplicità, si consiglia, per quanto 
possibile, di mantenere la medesima numerazione dei capitoli della norma. 
 
La procedura operativa è, a sua volta, collegata al capitolo che la richiama, mentre i documenti, che possono essere 
istruzioni, fogli di raccolta dati o altro, si possono riferire sia alla procedura che, in assenza di questa, direttamente al 
capitolo. 
 
Il programma gestisce automaticamente quattro documenti, numerati da uno a quattro, definiti "matrici di 
collegamento". Questi documenti concorrono a soddisfare i requisiti del capitolo 4.5 della norma serie Iso 9000 
"Controllo dei documenti e dei dati", relazionando rispettivamente: 

Doc. n.1: Matrice capitoli del Manuale/punti della Norma di riferimento, che mette in relazione il capitolo del 
manuale con il capitolo della norma di riferimento, indicando le procedure e/o i documenti 
eventualmente collegati. 

Doc. n.2: Matrice capitoli del Manuale/edizione in uso; 
Doc. n.3: Matrice procedure del sistema/edizione in uso; 
Doc. n.4: Matrice documenti/edizione in uso. 

 
Il programma tiene traccia delle varie YHUVLRQL�GHL�VLQJROL�GRFXPHQWL�prodotti e permette di avere in linea l'ultima 
versione�aggiornata (in vigore) oltre alle versioni che sono ancora in completamento o in evoluzione. Per fare ciò il 
programma memorizza i documenti in tre directories distinte "InLavoro", "InVigore" e "Storico". 
 
Inoltre, non potendo escludere la necessità di stampare delle copie cartacee del manuale, lo stato di aggiornamento 
delle tre sezioni - Capitoli, Procedure, Documenti – viene controllato mediante la data di ultimo aggiornamento, 
consultabile a video, e riportata nella dicitura "copia controllata/non controllata conforme all'originale in vigore al…." 
stampata su RJQL�SDJLQD�del manuale. 
�

 �

�
$77(1=,21(��� 

 
Ê�DVVROXWDPHQWH�QHFHVVDULR�SURYYHGHUH�UHJRODUPHQWH�DOOD FRSLD�GHJOL�DUFKLYL��DO�ILQH�GL�HYLWDUH�DFFLGHQWDOL�
SHUGLWH�GL�GDWL��
�
��
��
��
�

����� (GL]LRQL�H�UHYLVLRQL�
�
Ogni file del manuale è identificato da un numero di edizione ed uno di revisione. Ogni modifica ai testi archiviati come 
"In Vigore" comporta l'incremento del numero di revisione. Il numero di revisioni è limitato a cinque per ogni edizione. 
Al momento della sesta revisione viene automaticamente creata una nuova edizione. Esiste comunque la possibilità di 
assegnare manualmente ad un testo, per esempio in caso di pesanti modifiche, un nuovo numero di edizione. 
 
L'apertura di un'edizione o revisione precedente (cioè dall'archivio "Storico") crea sempre una nuova edizione del 
testo. 
 
Il testo modificato mantiene traccia degli inserimenti marcandoli in rosso e delle cancellazioni evidenziando il carattere 
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con un barrato blu, rispetto alla revisione precedente. Le edizioni, come tali, indicano un nuovo stato del testo e 
pertanto non mantengono traccia delle modifiche apportate. 
 
I documenti, o istruzioni, non hanno revisione, ma viene sempre edita una nuova edizione per evitare, soprattutto in 
tabelle o schemi, che le modifiche apportate ed evidenziate dagli indicatori prima descritti, possano rendere incerta 
l’interpretazione del documento. 
 
$OOD�OXFH�GL�TXDQWR�VRSUD�q�FRQVLJOLDELOH�FKH�RJQL�QXRYD�HGL]LRQH�GL�TXDOVLDVL�WHVWR�GHO�PDQXDOH�YHQJD�ULYLVWD�
LQWHJUDOPHQWH�GDJOL�RSHUDWRUL��
�
��
��
��
�

����� 6WDWR�GL�XQ�GRFXPHQWR�
�
Ogni�YHUVLRQH�GL�WHVWR memorizzato possiede un proprio stato che può essere: 
 
�,Q�/DYRUR� (elaborazione di un nuovo testo o modifica di un testo "in Vigore") 
�,Q�9LJRUH� (testo in uso dal sistema qualità) 
�6WRULFR� (vecchia edizione / revisione di un testo "in Vigore") 
 
È possibile avere lo stesso testo (ma non la stessa edizione / revisione !) in tutti e tre gli stati. Non è consentito avere 
più copie dello stesso testo nello stesso stato, neanche se con edizioni diverse. Consultare il capitolo relativo alle 
HGL]LRQL�H�UHYLVLRQL per maggiori dettagli sul funzionamento delle stesse. 
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��� 8VR�GHO�SURJUDPPD�
�
����� (GLWRU�LQWHUQR�R�06�:RUG�
�
IsoWriter è l'unico software in commercio che, oltre a permettere l'utilizzo di uno dei più diffusi word processor 
(Microsoft Word 97 o versioni superiori), possiede un editor di testi interno. 
 
Sceglierà di utilizzare Word l'utente che già lo possiede e che vuole sfruttare tutte le potenzialità di questo word 
processor (utilizzo di tabelle, importazione di immagini ed oggetti, ecc.), compresa quella di costruire modelli 
personalizzati sia esteticamente che nell'organizzazione dei testi. 
�
,QROWUH��O
XWLOL]]R�GL�:RUG�SHUPHWWH�GL�IDU�JHVWLUH�DG�,VR:ULWHU��FRQ�XQD�VHPSOLFH�RSHUD]LRQH��DQFKH�OD�
GRFXPHQWD]LRQH�JLj�VFULWWD�LQ�:RUG��
  
L'editor di IsoWriter, sicuramente meno potente di Word, si adatta meglio a documentazioni più semplici, ad utenti 
meno esperti e ad hardware meno performanti, costituendo una soluzione economica caratterizzata soprattutto dalla 
semplicità d'uso e dall'automatica uniformità della documentazione. L'editor interno permette comunque, sfruttando le 
tecnologie OLE/COM, di inserire oggetti all'interno dei testi del sistema qualità. Consultare a tal proposito la sezione di 
questa guida relativa a problemi e limitazioni conosciute per maggiori dettagli circa le limitazioni nell'uso di questa 
tecnologia applicata all'editor interno. 
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����� )LQHVWUD�SULQFLSDOH�
�
La finestra principale è quella che propone la situazione panoramica e la ricerca dei testi presenti in archivio: 
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Per consentire una maggiore libertà nella scelta della codifica, il contenuto degli archivi è proposto in ordine alfabetico 
(non numerico !) secondo la colonna "Numero". È possibile ottenere un ordinamento numerico adottando una codifica 
con numero fisso di cifre (es. 04.01.01 anziché 4.1.1) in quanto in ordine alfabetico la stringa "4.1.1" viene prima di 
"4.11" come si può osservare nella figura precedente. 
 
L'operatore può consultare un testo selezionato con un doppio clic sulla riga evidenziata, mentre un clic singolo con il 
pulsante destro dall'elenco "In Vigore" da accesso ai testi collegati.  
 
Sempre cliccando con il tasto destro del mouse si può accedere alle opzioni di stampa del testo, di visualizzazione 
dell'anteprima di stampa e di visualizzazione delle note che accompagnano il testo. 
 
Un testo selezionato può essere cancellato con il tasto <Canc>. Conformemente a quanto richiesto dalle norme Iso, 
una password protegge i testi in vigore dalla cancellazione o dalla modifica accidentale da parte di utenti non 
autorizzati. 
 
I pulsanti "Modifica" e "Nuovo" consentono l'accesso all'editor di testo prescelto al momento dell'installazione (editor 
interno o MS Word). 
 
Le principali scelte del menu "File" attive sono: 
 
0DQXDOH�H�PDWULFL�
Permette la stampa totale, parziale o selettiva della varie parti del manuale e delle matrici di collegamento 
 
5LIHULPHQWL�PDWULFL�
Serve per inserire il riferimento al capitolo della norma o alla procedura operativa cui si riferiscono le matrici (il Cap. 
4.5 "Controllo dei documenti e dei dati" della norma Iso serie 9000 è il valore di default) 
 
6WDWR�GL�DJJLRUQDPHQWR�
Riporta la data dell'ultimo aggiornamento delle tre sezioni del manuale, Capitoli, Procedure e Documenti e 
rappresenta il dato di confronto per valutare l'aggiornamento di eventuali copie cartacee del Manuale. 
�
6WDPSD�
Stampa il testo selezionato 
 
$QWHSULPD�GL�VWDPSD�
Anteprima di stampa del testo selezionato 
 
&DPELR�SDVVZRUG�
Consente il cambio della password del RAQ richiesta per la modifica, la cancellazione, l'inserimento dei testi e per 
tutte le operazioni a lui riservate. 
 
&DPELR�FDUWHOOD�GDWD�EDVH�
Consente di indicare il percorso (es. "C:\IsoWriter\…….") relativo alla posizione dei testi. Nell'utilizzo in locale non è 
necessario utilizzare questa funzione. Per il funzionamento in rete bisogna indicare l'unità condivisa sulla quale si 
trovano i testi (es. "F:\IsoWriter\Manuale").  
 
&DPELR�FDUWHOOD�GL�ODYRUR�
Questa funzione permette di creare altri archivi, con le medesime caratteristiche di organizzazione della 
documentazione della principale, per gestire altre documentazioni, quali potrebbero essere ad esempio i Piani della 
Qualità. 
 
&RSLD�GRFXPHQWL�WUD�FDUWHOOH�
Permette di copiare con facilità i documenti da una cartella di lavoro all'altra.  
 
5LFRVWUX]LRQH�DUFKLYLR�
Permette la ricostruzione completa dell'archivio dei testi con i rispettivi legami e dipendenze 
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����� 8VR�FRQ�O
HGLWRU�LQWHUQR�
�
������� ,QVHULPHQWR�H�PRGLILFD�GL�XQ�WHVWR�
�
L'accesso all'editor di testo è consentito dai pulsanti "Modifica" e "Nuovo" della finestra principale: 

 
La modifica di un testo in vigore è preceduta da una fase di preparazione la cui durata è proporzionale alla lunghezza 
del testo stesso. 
 
 
  
  
  
 

������� ,QVHULPHQWR�GL�RJJHWWL�DOO
LQWHUQR�GL�XQ�WHVWR�
�
L'editor di testo è pienamente integrato con le tecnologie OLE/COM che consentono di inserire in un testo formattato 
anche testi o documenti (oggetti) scritti con altre applicazioni. 
 
Questa opzione è estremamente utile in quanto permette di inserire nel testo modelli di documenti, tabelle, immagini, 
fogli elettronici, altrimenti non realizzabili con l'editor in dotazione. In pratica con l'utilizzo di questa tecnologia, un logo 
dell'azienda, un'immagine di un manuale di istruzione di un'apparecchiatura o un modulo, anche complesso, possono 
essere gestiti direttamente dal programma come documentazione del sistema, senza doverli trattare a parte quali 
entità esterne. 
 
Per ottenere tale risultato è sufficiente posizionarsi nel punto desiderato del testo e selezionare la voce di menu 
"Inserisci…" che avvia il dialogo per l'inserimento di oggetti OLE: 
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�
Gli oggetti inseriti possono essere modificati dall’applicazione usata per crearli selezionandoli con doppio clic o tramite 
il menu di scelta rapida che compare in caso di selezione con il tasto destro del mouse. 
 
Fare riferimento alla documentazione del sistema operativo per maggiori dettagli circa la tecnologia OLE/COM ed il 
suo utilizzo in ambiente Windows. 
 

�
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�
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• /
LQFOXVLRQH�GL�RJJHWWL�DOO
LQWHUQR�GL�XQ�WHVWR�p�XQ
RSHUD]LRQH�JHVWLWD�GLUHWWDPHQWH�GHO�VLVWHPD�RSHUDWLYR�FKH�
ID�XQ�SHVDQWH�XVR�GHOOD�PHPRULD�FHQWUDOH�H��VH�LO�WHVWR�q�SDUWLFRODUPHQWH�YROXPLQRVR��LPPDJLQL��IRJOL�
HOHWWURQLFL�PROWR�HODERUDWL��HFF����SXz�SRUWDUH�DOO
HVDXULPHQWR�GHOOD�VWHVVD�FRQ�FRQVHJXHQWH�EORFFR�GHO�
SURJUDPPD��

• $�FDXVD�GHOOD�SUHVHQ]D�GHOOH�EDQGH�GL�LQWHVWD]LRQH�QHO�GRFXPHQWR�ILQDOH��JOL�RJJHWWL�LQVHULWL�GHYRQR�DYHUH�
XQD�GLPHQVLRQH�PDVVLPD�GL���[���FP��PDUJLQL�LQFOXVL��3HU�VIUXWWDUH�DO�PDVVLPR�OR�VSD]LR�D�GLVSRVL]LRQH�
QHO�GRFXPHQWR�q�FRQVLJOLDELOH�HOLPLQDUH�L�PDUJLQL�GDOO
LPSRVWD]LRQH�SDJLQD�GHOO
RJJHWWR��$G�HVHPSLR��VH�
O
RJJHWWR�q�VWDWR�FUHDWR�XVDQGR�0LFURVRIW�:RUG�����DSULUOR�FRQ�GRSSLR�FOLF�GHO�PRXVH�GRSR�DYHUOR�LQVHULWR�H�
TXLQGL�LPSRVWDUH�LO�PDUJLQH�VXSHULRUH�H�TXHOOR�VLQLVWUR�D���FP��PHQX�)LOH�_�,PSRVWD�SDJLQD��

 
 
  
  
  
 

����� 8VR�FRQ�06�:RUG�
�
������� ,PSRVWD]LRQL�LQL]LDOL�
�
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/H�RSHUD]LRQL�LQGLFDWH�LQ�TXHVWR�SDUDJUDIR�ULJXDUGDQR�VRODPHQWH�OH�LQVWDOOD]LRQL�QHOOH�TXDOL�q�VWDWR�VFHOWR�
0LFURVRIW�:RUG�FRPH�HGLWRU�SUHGHILQLWR��Consultare in questa guida la sezione relativa all’Editor interno o MS Word 
per maggiori chiarimenti:�
 

  

 
Per chi ha scelto Microsoft Word come editor predefinito di Isowriter, è necessario, prima di cominciare ad inserire i 
testi, valutare i modelli di Capitolo, Procedura e Documento e i rispettivi modelli di intestazioni e piè di pagina per 
adattarli eventualmente alle proprie esigenze. 

 
Nella cartella riservata ai modelli (se i valori predefiniti non vengono alterati in fase d'installazione, questa è 
"C:\IsoWriter\Dati\Template"), sono salvati tre files con estensione .doc (NewCap, NewPro e NewIst, rispettivamente 
per Capitoli, Procedure, Documenti). Questi files rappresentano un suggerimento (modello) per il layout da adottare 
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nel caso di QXRYL�WHVWL. 
 
Naturalmente l'operatore può modificare, aprendoli con Word, questi files ed adattarli alle proprie esigenze sia 
estetiche che operative. ,Q�QHVVXQ�FDVR�VL�GRYUDQQR�FDQFHOODUH�L�ILOHV�FRQWHQXWL�QHOOD�FDUWHOOD�GHL�PRGHOOL��3HU�
QRQ�DYHUH�DOFXQ�OD\RXW�SURSRVWR��PRGLILFDUH�L�ILOHV���GRF�H�VDOYDUOL�FRPH�GRFXPHQWL�YXRWL��
 
Una volta identificato e personalizzato il modello di base per ognuna delle tre tipologie di testi, é consigliabile evitare 
di modificarlo in seguito, a documentazione già parzialmente scritta, per evitare di creare testi con diverse o non 
omogenee organizzazioni. 
 
Nella medesima cartella, inoltre, si trovano altri tre files modello, con estensione .dot (IsoCap, IsoPro e IsoIst, 
rispettivamente per Capitoli, Procedure, Documenti). In essi sono contenute le indicazioni per costruire l'intestazione e 
il piè di pagina di ogni testo gestito dalla procedura. Ad ogni salvataggio di un testo IsoWriter fa riferimento al file .dot 
corrispondente per inserire nel testo salvato l'intestazione e il piè di pagina e compilarne i campi soggetti ad 
aggiornamento automatico (numero e titolo del testo, eventuali riferimenti, edizione e revisione, data di entrata in 
vigore, testi collegati, ecc.). Ne consegue che, essendo l'intestazione del documento gestita in modo completamente 
automatico dalla procedura, RJQL�PRGLILFD�IDWWD�DOO
LQWHVWD]LRQH�R�DO�SLq�GL�SDJLQD�DQGUj�SHUGXWD�DO�PRPHQWR�GHO�
VDOYDWDJJLR����
 
I files .dot sono modificabili con Word, e quindi adattabili anch'essi alle necessità estetiche od operative dell'azienda. 
 
Se la procedura è abilitata al funzionamento in rete e quindi i testi sono salvati sull'unità condivisa del server, L�
PRGHOOL�XWLOL]]DWL�GDOOD�SURFHGXUD�VRQR�TXHOOL�SUHVHQWL�LQ�TXHVWD�XQLWj (es. "F:\IsoWriter\Dati\Template") H�121�
TXHOOL�SUHVHQWL�ORFDOPHQWH�DO�FRPSXWHU�GHOO
RSHUDWRUH (es. "C:\IsoWriter\Dati\Template"). 
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Poichè IsoWriter ricrea l'intestazione e il piè di pagina ogni volta che un testo viene salvato, un'eventuale modifica ai 
tre files .dot non avrà alcun effetto immediato sui testi già in archivio. Questi ultimi dovranno quindi essere aperti e 
salvati nuovamente per aggiornarne l'intestazione. L'operazione, com'è logico, comporterà l'incremento del numero di 
edizione o revisione per i testi classificati come "In Vigore". 
�
6,�&216,*/,$��3(5�48$172�(632672�6235$��',�9$/87$5(�(�',�$33257$5(�(9(178$/,�02',),&+(�$,�
),/(�02'(//2���'2&�(��'27��35,0$�',�,16(5,5(�48$/6,$6,�7(672��3(5�(9,7$5(�,/�5,6&+,2�',�$9(5(�
'2&80(17$=,21(�&21�$63(772�(�,17(67$=,21,�121�202*(1((��FIU��81,�(1�,62���������
�
�
��
��
��
�

������� ,QVHULPHQWR�GL�XQ�WHVWR�
�
In fase di installazione l'utente sceglie se elaborare i testi con l'editor interno di IsoWriter oppure utilizzando Word di 
Microsoft (consultare in questa guida la sezione relativa all'Editor interno o MS Word per maggiori chiarimenti). Nel 
caso sia attivata quest'ultima scelta, IsoWriter, anziché aprire l'editor di testi interno, apre Word. L'inserimento di un 
testo può, in questo caso, avvenire in due modi: 
 
• importazione di un documento Word esistente; 
• creazione di un nuovo testo a partire dai modelli di capitolo o di procedura già presenti all'interno del programma e 

modificabili dall'utente. 
 
L'inserimento inizia cliccando sul pulsante "Nuovo" della finestra principale: 
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�
1�%���YLHQH�FUHDWR�XQ�QXRYR�FDSLWROR�VH�LO�SXOVDQWH��1XRYR��YLHQH�SUHPXWR�PHQWUH�q�YLVXDOL]]DWD�OD�JULJOLD�GHL�FDSLWROL��
YLHQH�FUHDWD�XQD�QXRYD�SURFHGXUD�VH�LO�SXOVDQWH��1XRYR��YLHQH�SUHPXWR�PHQWUH�q�YLVXDOL]]DWD�OD�JULJOLD�GHOOH�
SURFHGXUH��YLHQH�LQILQH�FUHDWR�XQ�QXRYR�GRFXPHQWR�VH�LO�SXOVDQWH��1XRYR��YLHQH�SUHPXWR�PHQWUH�q�YLVXDOL]]DWD�OD�
JULJOLD�GHL�GRFXPHQWL��
 
Dopo aver inserito i dati obbligatori della maschera di creazione, cliccando con il tasto destro del mouse sul testo si 
potrà procedere con la sua digitazione (scelta "Modifica") oppure importare un file di Word esistente (scelta 
"Inserisci"). 
 
Se l'inserimento riguarda un nuovo testo, la procedura consente l'inserimento anche dei numeri di edizione e revisione 
di partenza e ciò al fine di permettere l'importazione di sistemi documentali già realizzati ed in uso corrente 
nell'azienda (es. se l'azienda è già dotata di un manuale di qualità). 
 
,�ILOHV�:RUG�LPSRUWDWL�YHQJRQR�FRSLDWL�QHOOD�SURFHGXUD�HG�HQFULWWL�SHU�PRWLYL�GL�ULVHUYDWH]]D��,O�ILOH�RULJLQDOH�FKH�
q�VWDWR�LPSRUWDWR�QRQ�YLHQH�PRGLILFDWR�H�QRQ�KD�SL��DOFXQD�UHOD]LRQH�FRQ�OD�SURFHGXUD��SRWUHEEH�DQFKH�YHQLUH�
FDQFHOODWR���
 
 
  
  
  
 

������� 0RGLILFD�GL�XQ�WHVWR�
�
La variazione avviene evidenziando il testo nella griglia di scelta e cliccando sul pulsante "Modifica" della finestra 
principale: 



,VR:ULWHU���2QOLQH�'RFXPHQW�0DQDJHPHQW�6\VWHP�
 
   

�
&RS\ULJKW����������������6GE�6D6  3DJH��� 

 
Cliccando nuovamente sul documento, con il tasto destro del mouse e selezionando Modifica, IsoWriter apre Word e 
permette di accedere all’opzione di modifica del testo esistente. 
 

  

 
$77(1=,21(��� 

 
In questa fase, l’inserimento di un nuovo file provoca la perdita del testo in modifica. Consultare in questa guida la 
sezione relativa all’Inserimento di oggetti all’interno di un testo per maggiori dettagli riguardo la possibilità di 
aggiungere un oggetto o un'immagine al testo in modifica. 
 
 
 
 

������� ,QVHULPHQWR�GL�RJJHWWL�DOO
LQWHUQR�GL�XQ�WHVWR�
�
L'inserimento di oggetti è una possibilità estremamente utile in quanto permette di inserire nel testo modelli di 
documenti, tabelle, immagini, suoni o fogli elettronici realizzati con altre applicazioni. In pratica con l'utilizzo di questa 
tecnologia, un logo dell'azienda, un'immagine di un manuale di istruzione di un'apparecchiatura o un modulo, anche 
complesso, possono essere gestiti direttamente dal programma come documentazione del sistema, senza doverli 
trattare a parte quali entità esterne. 
  
Per chi utilizza Word come editor predefinito di IsoWriter, le regole per l'inserimento di oggetti nei testi sono quelle 
proprie del word processor di Microsoft accessibili cliccando sulla scelta "Inserisci" del suo menu principale. 
 
L'operatore deve comunque tenere conto del fatto che IsoWriter inserisce automaticamente nel documento Word 
un'intestazione ed un piè di pagina che possono modificare l'impaginazione del testo. 
 
Fare riferimento alla documentazione di Microsoft Office per maggiori dettagli circa l'inserimento di oggetti all'interno di 
un documento Word. 
 
�

 �

�
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�
/
LQFOXVLRQH�GL�RJJHWWL�DOO
LQWHUQR�GL�XQ�WHVWR�q�XQ
RSHUD]LRQH�FKH�ID�XQ�SHVDQWH�XVR�GHOOD�PHPRULD�FHQWUDOH�H��
VH�LO�WHVWR�q�SDUWLFRODUPHQWH�YROXPLQRVR��LPPDJLQL��IRJOL�HOHWWURQLFL�PROWR�HODERUDWL��HFF����SXz�SRUWDUH�
DOO
HVDXULPHQWR�GHOOD�VWHVVD�FRQ�FRQVHJXHQWH�EORFFR�GHO�SURJUDPPD���
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������� 6DOYDWDJJLR�GHL�PRGHOOL�:RUG�
�
Le intestazioni ed i piè di pagina dei testi sono completamente gestiti internamente dalla procedura e vengono 
automaticamente compilati a partire da modelli predefiniti. Tali modelli possono essere modificati dall'operatore per 
essere adattati alle proprie esigenze. Consultare la sezione relativa alle impostazioni iniziali per maggiori dettagli su 
come effettuare quest'operazione. 
 
E' possibile effettuare una copia esterna dei modelli selezionando: "Dati Å Salva modelli Word". 
 
Il file generato può avere un nome qualsiasi (es. "Modelli", "Templates", ecc.). Se il supporto di destinazione del file 
non è un floppy disk, al nome prescelto verrà automaticamente aggiunto il suffisso "001". Il nome finale risultante 
potrà quindi essere ed esempio "Modelli001.Tpl", "Templates001.Tpl", ecc. 
 
I modelli così salvati potranno essere ripristinati con l'apposita l'opzione per il ripristino dei modelli Word. 
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/D�SURFHGXUD�GL�GLVLQVWDOOD]LRQH�FDQFHOOD�DQFKH�L�PRGHOOL�:RUG��6H�L�PRGHOOL�VRQR�VWDWL�PRGLILFDWL�HG�DGDWWDWL�
HOOH�SURSULH�HVLJHQ]H��WXWWH�OH�PRGLILFKH�DQGUDQQR�SHUGXWH��(
�SHUWDQWR�QHFHVVDULR�SURYYHGHUH�DG�HIIHWWXDUH�
XQD�VDOYDWDJJLR�GHJOL�VWHVVL�35,0$�GL�HIIHWWXDUH�OD�GLVLQVWDOOD]LRQH��6H�OD�SURFHGXUD�q�VWDWD�LQVWDOODWD�LQ�UHWH��L�
PRGHOOL�ULVLHGRQR�VX�XQ�GLVFR�ORJLFR�FRQGLYLVR�HG�q�SHUWDQWR�VXIILFLHQWH�HIIHWWXDUH�LO�VDOYDWDJJLR�XQD�VROD�
YROWD��
�
�
��
��
��
�

������� 5LSULVWLQR�GHL�PRGHOOL�:RUG�
�
Le intestazioni ed i piè di pagina dei testi sono completamente gestiti internamente dalla procedura e vengono 
automaticamente compilati a partire da modelli predefiniti. Tali modelli possono essere modificati dall'operatore per 
essere adattati alle proprie esigenze. 
 
E' possibile effettuare un ripristino conseguente ad un salvataggio dei modelli Word selezionando: "Dati ÅRipristino 
modelli Word". 
 
 
  
  
  
 

����� )XQ]LRQDPHQWR�LQ�UHWH�
�
Il programma é predisposto per il funzionamento su reti LAN di qualunque tipologia che consentano le condivisioni di 
risorse. Il funzionamento in rete permette di definire un unico punto, comune a tutti gli utilizzatori, dove far risiedere i 
documenti che vengono in questo modo automaticamente condivisi. 
 
Per poter lavorare in rete é necessario individuare la macchina principale (server) sulla quale posizionare la cartella 
contenente i documenti. Successivamente occorre condividere il disco del server (o una parte di esso) e connettere la 
condivisione su tutti i computer sui quali verrà installato questo programma. Generalmente la condivisione dei dischi 
del server viene attivata al momento dell'installazione dell'infrastruttura di rete e non necessita di ulteriori operazioni. A 
condivisione avvenuta, é possibile copiare �QRQ�VSRVWDUH�����la cartella contenente gli archivi ed i documenti sul disco 
condiviso. La copia può essere fatta sfruttando le comode opzioni FRSLD���LQFROOD disponibili selezionando la cartella 
con il tasto destro. Se i valori predefiniti non vengono alterati in fase d'installazione, il direttorio al quale fare 
riferimento è  
 

�&�?,62:5,7(5?'$7,���
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1RQ�FDQFHOODUH��Qp�DOWHUDUH�LQ�DOFXQ�PRGR�LO�FRQWHQXWR�GL�WDOH�FDUWHOOD�OD�FXL�SUHVHQ]D�p�QHFHVVDULD�DQFKH�QHO�
FDVR�GL�IXQ]LRQDPHQWR�LQ�UHWH� 
 
Installare infine il programma su tutti i computer ed usare la scelta "&DPELD�FDUWHOOD�GDWDEDVH" dal menu "File" della  
finestra principale per specificare il percorso completo della cartella dati sul server (es. "F:\Manuale\Dati"). 
 
Consultare la documentazione del sistema operativo per avere maggiori dettagli sulla condivisione di dischi e cartelle. 
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• 3HU�LO�FRUUHWWR�IXQ]LRQDPHQWR�LQ�UHWH��WXWWH�OH�SRVWD]LRQL�GHYRQR�DYHUH�LO�GLVFR�GHO�VHUYHU�PDSSDWR�VXOOR�
VWHVVR�SHUFRUVR��6H�DG�HVHPSLR�LO�SHUFRUVR�GL�UHWH�GRYH�VRQR�PHPRUL]]DWL�L�GDWL�q�
�??1RPH6HUYHU?'DWL?4XDOLWj?0DQXDOH���VXSSRQHQGR�FKH�LO�GLVFR�FRQGLYLVR�GHO�VHUYHU�VLD��??1RPH6HUYHU?'DWL��
H�FKH�TXHVWR�YHQJD�PDSSDWR�VXOOD�OHWWHUD��)����VX�WXWWH�OH�SRVWD]LRQL�VL�GRYUj�HVHJXLUH�OD�VWHVVD�PDSSDWXUD�
H�VSHFLILFDUH��)�?4XDOLWj?0DQXDOH��TXDOH�SHUFRUVR�SHU�LO�GDWD�EDVH��

• /
XVR�GHOOD�SURFHGXUD�VXO�VHUYHU�GL�UHWH�SXz�FDXVDUH�LO�EORFFR�GHOOD�VWHVVD�H�OD�FRUUX]LRQH�GHOOD�WDEHOOH��
 
 
  
  
  
 

����� ,O�VLVWHPD�GL�SDVVZRUG�
�
IsoWriter permette di gestire tre diversi tipi di password: 
 
• il Responsabile del Sistema (RAQ) – autorizzato all'accesso, creazione e modifica dei testi del Manuale della 

Qualità. Il RAQ inoltre ha la facoltà di creare nuove cartelle tramite la funzione di "Cambio cartella di lavoro". 
• il Responsabile della cartella – autorizzato dal RAQ, ha i medesimi privilegi solamente per quanto riguarda quella 

specifica cartella. 
• l'Approvatore – approva ed autorizza la messa in Vigore dei testi che gli vengono sottoposti dal RAQ o dal 

responsabile della cartella. Può essere diverso per ogni cartella. 
 
La gestione di questi tre livelli di password offre una grande flessibilità nel gestire il controllo sui vari tipi di 
documentazione gestiti da Isowriter (vedi il paragrafo Esempi pratici all'interno di questa guida). 
 
 
  
  
  
 

����� &DPELR�FDUWHOOD�GL�ODYRUR�
�
Si tratta di una funzione molto importante che conferisce alla procedura grandi potenzialità. 
 
La documentazione gestita è associata ad un raccoglitore o "cartella di lavoro" identificata da un sinonimo. La cartella 
predefinita è il "Manuale della qualità". 
 
L'operatore è in grado di replicare la struttura organizzativa della documentazione ogni qualvolta se ne presenti 
l'occasione. In questo modo è possibile gestire anche altri tipi di documentazione, quali potrebbero essere, ad 
esempio, il manuale HACCP, la documentazione di laboratorio, i documenti di un gruppo di studio, ecc 
 
Dal menù "File Å Cambio cartella di lavoro" o con il pulsante (...) della Barra, si accede all'elenco delle cartelle già 
inserite. Al momento dell'installazione l'unica cartella si riferisce al Manuale della Qualità. Con il pulsante "Nuovo", 
dopo l'inserimento della  password del responsabile, si entra nella maschera di inserimento delle informazioni. 
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'HVFUL]LRQH�
Viene richiesto l'inserimento del nome che identificherà l'archivio ("cartella di lavoro") che si va ad inserire 
 
1RPH�GLUHFWRU\�
Va indicato il nome, senza percorso, della cartella che conterrà i documenti (es. "Manuale" o "HACCP"). Il percorso e 
la posizione della cartella specificata viene automaticamente stabilito dal programma. Se la cartella non esiste il 
programma provvederà alla sua creazione automatica. Nel caso in cui una cartella sia già esistente, quando il suo 
nome viene cambiato, il programma provvede anche a spostare tutti i documenti preesistenti e loro relazioni 
reciproche nella nuova posizione. 
 
3DVVZRUG�
Si può identificare una funzione per ogni sinonimo che funge da responsabile della documentazione con i medesimi 
privilegi del responsabile del sistema qualità (visualizzazione degli archivi in Lavoro e Storico, inserimento e modifica 
dei testi, messa in Vigore dei testi, ecc.). 
 
8VD�SDVVZRUG�5$4�
Il responsabile del sistema qualità può avocare a sé il controllo della documentazione del sinonimo selezionando 
questo check. 
 
$YYLVD�PRGLILFKH�
Indica se inviare o meno un avviso a tutti gli utenti della rete ogni volta che un testo entra in vigore (nuova versione o 
nuovo documento). Per il manuale della qualità questa funzionalità è obbligatoria e predefinita. 
 
$ELOLWD�DSSURYDWRUH�
Selezionando questa scelta si abilita la gestione del processo di approvazione dei testi. L'operazione si completa con 
l'inserimento dell'identificativo e della password della persona incaricata. Ogni sinonimo può avere un approvatore 
diverso. 
  
,QWHVWD]LRQL�
La procedura permette di adattare alla necessità corrente le intestazioni delle sezioni del manuale, mantenendo 
intatta la divisione di testi "In Lavoro", "In Vigore" e "Storico". 
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����� 'HILQLUH�HG�XVDUH�OD�IXQ]LRQH�GL�$SSURYD]LRQH�
�
Isowriter permette di scegliere se gestire o meno una figura di approvatore diversa dal responsabile del sistema 
qualità.  
 
Dal Menù "File Å Cambio cartella di lavoro ÅModifica" si accede, con la password del RAQ, alla maschera di 
modifica della cartella di lavoro selezionata (all'inizio l'unica cartella presente è quella relativa alla documentazione del 
manuale di qualità). 

 
Selezionando il check "Abilita approvatore" viene abilitata la gestione del processo di approvazione. Si può quindi 
inserire l'identificativo dell'approvatore e la sua password personale. 
 
L'approvatore e la relativa password possono essere diversi per ogni cartella di lavoro. 
 
L'inserimento della password dell'approvatore abilita lo stadio di approvazione dei documenti. Quando lo stadio di 
approvazione è abilitato per una cartella, i documenti devono essere approvati prima di essere messi in vigore. 
 
Una volta registrata la password, ogni modifica ai dati dell'approvatore sarà possibile soltanto attraverso l'apposita 
funzione del menu "Approvazione" 
 
 
  
  
  
 

����� ,O�SURFHVVR�GL�DSSURYD]LRQH�
�
Abilitata la gestione del processo di approvazione dalla maschera di modifica della cartella di lavoro, l'approvatore 
svolge la sua funzione in modo molto semplice ed intuitivo. 
 
Il Responsabile del Sistema Qualità ha la possibilità di evidenziare i documenti da sottoporre ad approvazione al 
momento del loro salvataggio dopo l'inserimento o la modifica. 
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Un check evidenzia i testi pronti per l’approvazione. 

 
A questo punto dal menù "Approvazione ÅApprovazione documenti", dopo aver inserito la sua password, 
all'approvatore vengono proposti solo i testi pronti da approvare. L'approvatore ha la possibilità di visualizzare il testo 
selezionandolo e ciccando visualizza. 
 
Dopo aver preso visione del contenuto, con un doppio clic sul titolo del testo, l'approvatore accede al campo note 
relativo al documento. 

 
In questo spazio l'approvatore può inserire i suoi commenti e indicare la sua volontà di approvare o respingere il testo. 
A seconda della scelta dell'approvatore, al responsabile del sistema qualità, che conserva l'esclusiva per la messa in 
vigore dei documenti, il testo appare evidenziato come approvato o da rivedere e conseguentemente cliccando su 
Modifica potrà mandare il documento in uso al sistema o approntare le correzioni suggerite. 
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�
������ (VHPSL�SUDWLFL�
 
La combinazione delle password gestite da Isowriter permette una grande flessibilità nel controllo dei vari tipi di 
documentazione gestiti da Isowriter. L'esempio seguente prende in considerazione una realtà aziendale abbastanza 
complessa, ma serve a rendere l'idea delle possibilità che Isowriter offre nella gestione di tipi di documentazione 
diversi. 
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Nell’esempio per ogni tipo di documentazione sono indicate la funzione responsabile (diritto all’inserimento, modifica e 
messa in vigore dei testi) e la funzione di approvatore (benestare alla messa in vigore dei testi). Per ognuna delle 
funzioni è possibile indicare una password personale. 
 
LEGENDA: 
5$4Q = Responsabile del sistema qualità 
$Q = Approvatore 
50 = Responsabile manutenzione 
5* = Responsabile del gruppo di lavoro 
;; = password non inserita 
 
 
  
  
  
 

������ 3UREOHPL�H�OLPLWD]LRQL�FRQRVFLXWH�
�
/LPLWD]LRQL 
 
• 8VDQGR�O
HGLWRU�LQWHUQR, non è possibile personalizzare l'intestazione ed il piè di pagina automaticamente applicati 

ai testi. Questo inconveniente sarà risolto in una prossima release del prodotto. 
• 8VDQGR�O
HGLWRU�LQWHUQR, se un testo contiene oggetti, la visualizzazione e la stampa sono limitate alla sola prima 

pagina. Nel caso in cui fosse necessario l'inserimento di uno o più oggetti la cui lunghezza totale superi una pagina 
è necessario suddividere il testo originale in più sottotesti. Questo inconveniente sarà risolto entro breve tempo. 

• Per il corretto funzionamento in rete, tutte le postazioni devono avere il disco del server mappato sullo stesso 
percorso. Se ad esempio il percorso di rete dove sono memorizzati i dati è \\NomeServer\Dati\Qualità\Manuale, 
supponendo che il disco condiviso del server sia \\NomeServer\Dati e che questo venga mappato sulla lettera "F", 
su tutte le postazioni si dovrà eseguire la stessa mappatura e specificare "F:\Qualità\Manuale" quale percorso per il 
data base. 

• Non è possibile usare la procedura sul VHUYHU�GL�UHWH� 
 
3UREOHPL 
 
• 8VDQGR�O
HGLWRU�LQWHUQR, la visualizzazione di un testo in Windows NT 4.0 può apparire incompleta nella parte 

inferiore della pagina. Il problema è dovuto ad un incoerente funzionamento del sistema operativo in alcune routines 
di rendering dei canvas. Quest'anomalia sarà risolta in una prossima release del prodotto, a prescindere dagli 
eventuali interventi correttivi che la Microsoft decidesse di apportare. /D�VWDPSD�GHO�WHVWR�q�FRPXQTXH�FRUUHWWD� 
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��� &RSLH�H�ULSULVWLQL�
�
����� &RSLD�GHJOL�DUFKLYL�
�
I testi e gli archivi sono memorizzati nel direttorio "DATI" del direttorio d’installazione e nei suoi sotto-direttori. Se i 
valori predefiniti non vengono alterati in fase d'installazione, il direttorio al quale fare riferimento è  
 

�&�?,62:5,7(5?'$7,���
�

 

  

 
$77(1=,21(�����

�
Ê�DVVROXWDPHQWH�IRQGDPHQWDOH�SURFHGHUH�SHULRGLFDPHQWH�DG�XQD�FRSLD�GL�WDOH�GLUHWWRULR�DO�ILQH�GL�VFRQJLXUDUH�
LO�SHULFROR�GL�XQD�SHUGLWD�LUUHFXSHUDELOH�GHL�GDWL��
 
Consultare la documentazione del sistema operativo per avere maggiori dettagli sul come effettuare le copie di 
backup di un direttorio. 
 
  
  
  
 

����� 5LSULVWLQR�GHJOL�DUFKLYL�FRSLDWL�
�
In caso di necessità di ripristino degli archivi per un'errata operazione o comunque per il danneggiamento degli stessi, 
è necessario ripristinare il direttorio "DATI" del direttorio d'installazione e dei suoi sotto-direttori. Se i valori predefiniti 
non vengono alterati in fase d'installazione, il direttorio al quale fare riferimento è  
 

�&�?,62:5,7(5?'$7,���
 
Consultare la documentazione del sistema operativo per avere maggiori dettagli sul come effettuare il ripristino di un 
direttorio da una copia di backup. 
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��� $JJLRUQDPHQWR�GL�GRFXPHQWL�LQ�VHGL�UHPRWH�
�
����� (VSRUWD]LRQH�GDWL�
�
Questa scelta, accessibile dal menu "Dati" della finestra principale, consente di esportare tutti i documenti dell’azienda 
comprimendoli in un unico file allo scopo di permettere l’aggiornamento di un sito distaccato (laboratorio, punto 
vendita, ecc.). 
 
Il file generato può avere un nome qualsiasi (es. "Dati", "Documenti", "Manuale", ecc.). Se il supporto di destinazione 
del file non è un floppy disk, al nome prescelto verrà automaticamente aggiunto il suffisso "001". Il nome finale 
risultante potrà quindi essere ed esempio "Dati001.Iso", "Documenti001.Iso", ecc. 
 
Ë possibile inviare il file di esportazione ad una sede remota, tramite e-mail, floppy disk, o qualsiasi altro metodo, al 
fine di consentire l'importazione e quindi l'aggiornamento dei documenti. 
 
 

  

 
$77(1=,21(�����

�
4XHVWD�VFHOWD�q�VWDWD�LGHDWD�(6&/86,9$0(17(�SHU�FRQVHQWLUH�O
DJJLRUQDPHQWR�GHL�GRFXPHQWL�SUHVVR�OH�VHGL�
GLVWDFFDWH��121�XVDUH�WDOH�RS]LRQH�SHU�HIIHWWXDUH�GHOOH�FRSLH�HVWHUQH�GL�EDFNXS����
&RQVXOWDUH�TXHVWD�JXLGD�DOOD�YRFH��FRSLD�GHJOL�DUFKLYL��SHU�DYHUH�PDJJLRUL�GHWWDJOL�VX�FRPH�HIIHWWXDUH�
TXHVW
RSHUD]LRQH��
�
��
��
��
�

����� ,PSRUWD]LRQH�GDWL�
�
Questa scelta, accessibile dal menu "Dati" della finestra principale, consente di importare i documenti contenuti in un 
file precedentemente creato con l'apposita opzione di esportazione dati. 
 
Dal Menù Dati si accede alla scelta Importazione Documenti. Dopo un avviso, il programma introduce la maschera di 
dialogo di Windows  attraverso la quale si seleziona il file da importare. 
 

 
È necessario innanzitutto selezionare il tipo di file da importare (.EXP o .ISO) e poi ciccare su Apri. 
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Il file contenete la documentazione è dunque importato. 
 
Nel caso si faccia un'importazione parziale (.EXP) il contenuto viene inserito esclusivamente nella directory "in 
Lavoro". Se il programma rileva delle incongruenze con la documentazione già presente, l'importazione è bloccata ed 
è richiesto un riallineamento totale con la documentazione di origine. Questo avviene importando un file con 
estensione .ISO, creato con la scelta di "Esportazione dati". Il file così creato contiene WXWWD la documentazione di 
origine (in Lavoro, in Vigore e Storico) e la sua importazione causa la completa sostituzione di quella già esistente. 
 
 

  

 
$77(1=,21(�����

�
4XHVWD�VFHOWD�q�VWDWD�LGHDWD�(6&/86,9$0(17(�SHU�FRQVHQWLUH�O
DJJLRUQDPHQWR�GHL�GRFXPHQWL�SUHVVR�OH�VHGL�
GLVWDFFDWH��121�XVDUH�WDOH�RS]LRQH�SHU�ULSULVWLQDUH�XQD�FRSLD�HVWHUQD�GL�EDFNXS���
&RQVXOWDUH�TXHVWD�JXLGD��DOOD�YRFH��ULSULVWLQR�GHJOL�DUFKLYL�FRSLDWL���SHU�DYHUH�PDJJLRUL�GHWWDJOL�VX�FRPH�
HIIHWWXDUH�TXHVW
RSHUD]LRQH��
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��� 9HUVLRQH�SHU�FRQVXOHQWL�
�
����� &DUDWWHULVWLFKH�
�
La versione per consulenti è una modalità di funzionamento dedicata a professionisti, consulenti, Q.A. esterni o istituti 
di certificazione che hanno la necessità di gestire, visionare e scambiare la documentazione con più ditte clienti. Per 
fare ciò, la prima ditta che viene registrata, è definita come "GLWWD�SULQFLSDOH" e corrisponde alla ditta del consulente. 
8QD�YROWD�UHJLVWUDWD�OD�GLWWD�SULQFLSDOH��q�SRVVLELOH�SURFHGHUH�DOOD�registrazione delle ditte clienti. 
 
E' possibile selezionare e posizionarsi su una qualsiasi delle ditte registrate con la scelta "Cambio ditta". Ogni ditta ha 
un suo proprio database dove sono registrati i documenti. &DPELDUH�GLWWD�VLJQLILFD�FDPELDUH�GDWDEDVH��GXQTXH�OD�
OLVWD�GHOOH�FDUWHOOH�GLVSRQLELOL�H��VRSUDWWXWWR��OD�SDVVZRUG�SHU�O
LQVHULPHQWR�H�OD�PRGLILFD�GHOOD�GRFXPHQWD]LRQH�
VRQR�OHJDWH�DOOD�GLWWD�VHOH]LRQDWD. 
 
Le opzioni di Importazione e di Esportazione dati consentono di scambiare la documentazione con le ditte clienti, di 
fatto permettendo una comoda sincronizzazione della documentazione del cliente con quella a disposizione del 
consulente. Queste opzioni coinvolgono anche la password che consente l'aggiornamento della documentazione, in 
questo modo una ditta di consulenza, è in grado di controllare gli accessi di ogni suo collaboratore alle rispettive 
aziende - clienti di competenza.  
 
/D�UHJLVWUD]LRQH�H�OD�PRGLILFD�GHOOH�GLWWH�q�SRVVLELOH�VROR�TXDQGR�VL�q�SRVL]LRQDWL�VXOOD�GLWWD�SULQFLSDOH. 
 
  
  
  
 

����� 5HJLVWUD]LRQH�GL�XQD�GLWWD�FOLHQWH�
�
L'inserimento di una nuova azienda cliente avviene cliccando sul pulsante "Nuovo" presente nella maschera di 
"Cambio ditta" ed è permessa solo al detentore della password della "ditta principale". 

 
Nella maschera che appare vanno inseriti i dati relativi all'intestazione della ditta cliente, al relativo codice di sblocco e 
al nome della directory che si vuole creare per quel cliente. 
 
 

  

 
$77(1=,21(�����

 
,�GDWL�UHODWLYL�DOO
LQWHVWD]LRQH�GHOOD�'LWWD�&OLHQWH�H�DO�FRGLFH�GL�VEORFFR�GHYRQR�HVVHUH�IRUQLWL�GDO�FOLHQWH�H�
LQVHULWL�FRQ�OD�PDVVLPD�SUHFLVLRQH�SRVVLELOH��ULVSHWWDQGR�OD�VHTXHQ]D�GHOOH�PDLXVFROH�PLQXVFROH�H�GHJOL�VSD]L�
VHSDUDWRUL��
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����� *HVWLRQH�GHOOH�GLWWH�FOLHQWL�
�
La gestione delle aziende clienti avviene tramite la scelta di menù "File Å Cambio Ditta" oppure cliccando sul 
pulsante ( ) in basso a destra della finestra principale 

 
Isowriter Special Edition (ISWSE) propone l'elenco delle ditte attualmente gestite, evidenziando in rosso il nome della 
vostra azienda. 

 
La scelta della ditta interessata avviene cliccando due volte sul nome o selezionandolo dall'elenco e premendo il tasto 
"Conferma". 
 
Per ogni ditta gestita ISWSE crea una cartella per la quale valgono le medesime funzioni della ditta principale. Si può 
quindi inserire una password, creare delle altre cartelle contenenti altra documentazione, copiare testi tra cartelle, ecc. 
 
&OLFFDQGR�FRO�WDVWR�GHVWUR�LQ�TXHVWD�YLGHDWD��q�SRVVLELOH�FUHDUH�XQD�GLWWD�GL�SURYD�FKH�FRQVHQWH�GL�WHVWDUH�OH�
IXQ]LRQDOLWj�GHO�SURJUDPPD��
�
�
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$77(1=,21(�����
 
/D�SDVVZRUG�GL�SURWH]LRQH�GHL�WHVWL�GHOOD�GLWWD�FOLHQWH�GRYUj�HVVHUH�FRQFRUGDWD�FRQ�LO�FOLHQWH��/
DGR]LRQH�GL�
XQD�SDVVZRUG�XQLYRFD�q�QHFHVVDULD�SHU�JDUDQWLUH�OR�VFDPELR�GHOOD�GRFXPHQWD]LRQH�FRQ�OR�VWHVVR��
 
Per inserire la password è sufficiente posizionarsi sulla ditta cliente e quindi selezionare "File Å Cambio Password" 
 
 

����� 6FDPELR�GL�GRFXPHQWL�FRQ�OH�GLWWH�FOLHQWL�
 
Si possono scambiare online testi con la ditta cliente con due modalità distinte. 
 
Dal menù Dati della finestra principale, selezionare "Esportazione parziale". Dalla maschera di esportazione si può 
selezionare un singolo testo cliccando sul titolo oppure, tenendo premuto contemporaneamente il tasto "Ctrl", 
selezionarne diversi. 
 
Confermando la selezione, si aprirà la maschera di dialogo di Windows che permetterà la scelta della directory e del 
nome del file di esportazione. Il programma creerà in questo caso un file compresso con estensione .EXP. 

 
La seconda modalità (Esportazione totale) prevede la creazione di un file compresso, con desinenza .ISO, contenente 
tutta la documentazione contenuta nei tre archivi "in Lavoro", "in Vigore" e "Storico", FRPSUHVD�OD�SDVVZRUG�GL�
SURWH]LRQH. 
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L’importazione di questo file comporta l’allineamento della documentazione con quella di origine.  
 
Per effettuare un'esportazione totale, dal menù Dati, selezionare "Esportazione dati". La procedura elaborerà un file 
compresso contenente tutti i testi relativi alla cartella di lavoro in uso al momento, FRPSUHQGHQGR�DQFKH�OD�
SDVVZRUG�GL�SURWH]LRQH. 
 
In entrambi i casi, il file generato può avere un nome qualsiasi (es. "Dati", "Documenti", "Manuale", ecc.). Se il 
supporto di destinazione del file non è un floppy disk, al nome prescelto verrà automaticamente aggiunto il suffisso 
"001". Il nome finale risultante potrà quindi essere ed esempio "Dati001.Iso", "Documenti001.Iso", ecc. 
 
Il file potrà quindi essere inviato via e-mail, floppy disk o Internet. Al ricevente basterà accedere dal menù Dati alla 
scelta "Importazione dati" e selezionare il file ricevuto. I nuovi testi o i testi modificati saranno evidenziati in rosso nella 
finestra principale. 
 
 
  
  
  
 

����� &RSLD�GL�GRFXPHQWL�WUD�GLWWH�
�
Si possono copiare testi tra le cartelle di lavoro di una medesima azienda o tra azienda diverse. ,Q�TXHVWR�PRGR�q�
SRVVLELOH�FRVWUXLUH�LQ�EUHYH�WHPSR�OD�GRFXPHQWD]LRQH�GL�XQ
D]LHQGD�FOLHQWH�SDUWHQGR�GD�XQ�PRGHOOR�EDVH�GL�
GRFXPHQWD]LRQH. 
 
Dopo essersi posizionati sull'azienda cliente, selezionando "File Å Copia documenti tra cartelle", si accede alla 
maschera di copia. Gli opportuni menù a tendina permettono di selezionare la ditta di origine e la cartella di lavoro 
dove si trova il documento da copiare. La destinazione del documento può essere scelta tra le varie cartelle di lavoro 
della ditta di destinazione. Premendo il pulsante "Copia" il documento sarà copiato dalla directory "In Vigore" della 
cartella di partenza a quella "In Lavoro" di quella di destinazione. 
 
La copia di un testo equivale alla sua creazione, pertanto quest'operazione è sottoposta alla verifica della password 
necessaria per la modifica della documentazione dell'azienda di destinazione. 
 


