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Prerequisiti 
Minimi 

 Ram 2 gigabyte; 

 Processore core due duo o superiori; 

 Disco rigido 150 gigabyte; 

 Sistema operativo 32 bit; 

 Risoluzione 1024 x 768. 

Consigliati 

 Ram 4 gigabyte; 

 Processore core due duo o superiori; 

 Disco rigido minimo 160 gigabyte; 

 Sistema operativo a 32 bit; 

 Risoluzione 1024 per 768 pixel. 

 

 

 

Installazione 
Per la prima installazione di Archimede è necessario aprire il proprio browser (Internet Explorer, Mozilla 

Firefox, ecc.) e digitare il seguente indirizzo: 

http://archimede.antares-it.com/Software/ 

  

http://archimede.antares-it.com/Software/
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Accesso 
Per accedere ad Archimede è necessario inserire una login e una password. 

I dati sono gli stessi utilizzati per accedere all’area agenti: 

 

 

 

Recupero password 
Per recuperare la password cliccate su ‘Ho dimenticato la 

password’. Si aprirà una finestra dove inserirete la login 

usata per entrare nell’area agenti. Cliccando sul tasto 

invia, la password vi sarà inviata via e-mail. 

N.B. 

è necessario essere connessi ad internet per effettuare il 

recupero della password. 

 

 

Scadenza password 
La password per accedere al programma ha una durata di 

trenta giorni. Una volta scaduta l’agente ha tre tentativi per 

entrare dopo di che il programma negherà l’accesso. 
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Cinque giorni prima della scadenza Archimede avviserà l’agente indicando i giorni che mancano alla 

scadenza della password. Una volta scaduta verranno notificati i tentativi che rimangono prima che 

l’accesso sia bloccato. Cliccando sopra la finestra di notifica si apre la finestra per il cambio password. 
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Gestione Clienti 
Per visualizzare la lista dei clienti cliccare ‘Clienti’. 

 

 

Una volta aperta la lista dei clienti, è possibile: 

 cercare un cliente per ragione sociale; 

 ordinare la lista; 

 filtrare la lista; 

 raggruppare la lista; 

 esportare in excel l’intera lista dei clienti. 
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Ricerca clienti 
La ricerca viene effettuata sul campo ragione sociale. 

Per visualizzare la lista completa cancellare il testo nella casella della ricerca e premere il pulsante (quello 

con la lente di ingrandimento) o in alternativa il tasto Invio sulla tastiera. 
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Ordinamento Clienti 
Cliccando una volta sull’intestazione di uno dei campi (es. Ragione sociale) della lista, i clienti saranno 

ordinati in ordine alfabetico crescente (A-Z). Cliccando nuovamente, la lista dei clienti sarà ordinata in 

ordine  afabetico  decrescente (Z-A). Al terzo click i dati torneranno all’ordinamento originale. 
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Filtrare Clienti 
Cliccando sul simbolo color nero a forma di imbuto si apre un menu che permette di filtrare i clienti in base 

alle condizioni scelte (la logica di funzionamento è simile a quella dei filtri di un foglio Excel).  

Il filtro viene applicato sulla colonna selezionata. 

 

 

Ad esempio inserendo il codice 205222 e premendo il pulsante ‘Filtro’ viene filtrato il cliente che ha quel 

codice. 

Per rimuovere il filtro aprite nuovamente il menu cliccando sul simbolo  imbuto e premete il pulsante 

‘Rimuovi filtro’. 
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Raggruppare clienti 
Per raggruppare i clienti trascinate l’intestazione di uno dei campi nella barra grigia presente  sopra i campi 

di intestazione. 

Cosi facendo la lista verrà raggruppata per il campo trascinato. 

Nell’immagine seguente, a titolo di esempio, viene eseguito un raggruppamento per città. Una funzione 

molto utile per organizzare il giro visite, in quanto così facendo i clienti saranno raggruppati secondo il 

parametro della città in cui si trovano: 
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Per rimuovere il raggruppamento premere la x presente nel campo raggruppato. 

 

 

Esporta in Excel la lista dei clienti 
Per esportare la lista dei clienti in excel premete il pulsante sopra la lista. 

E’ possibile esportare anche una lista filtrata o raggruppata. 

 

  



  

Antares I.T. s.r.l. 

 

12 

Manuale utente 

Creazione nuovo cliente. 

Per creare un nuovo cliente premete il pulsante ‘Aggiungi’ che si trova in altro a destra sopra la lista dei 

clienti oppure premete la combinazione di tasti CRTL+I. 

 

Premendo il pulsante ‘Aggiungi’ si apre la schermata con la scheda anagrafica del cliente. 

La scheda anagrafica prevede l’inserimento di diverse informazioni, alcune delle quali sono obbligatorie: 

 ragione sociale; 

 indirizzo; 

 città; 

 provincia; 

 nazione; 

 codice fiscale o partita iva. 

L’immagine seguente riporta la scheda anagrafica con l’evidenziazione dei campi obbligatori non compilati. 
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Una volta compilati tutti i campi obbligatori premere il pulsante ‘Salva’ posto in alto sopra i dati del cliente. 
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Modifica cliente 
Per modificare un cliente già presente cliccare due volte con il tasto sinistro del mouse sopra il cliente da 

modificare. 

 

 

Una volta cliccato si apre una schermata con i dati del cliente con gli ultimi 5 ordini fatti ed un grafico ad 

istogramma che mostra i valori dell’ordinato dell’anno in corso suddivisi mese per mese. 
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È possibile visualizzare il dettaglio di un ordine cliccando due volte con il tasto sinistro del mouse sopra la 

riga degli ordini. 

 

 

Premendo sul + è possibile vedere i prodotti presenti nell’ordine. 
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Premendo il pulsante ‘Modifica’ si apre la schermata di modifica cliente: 

 

 

Premendo il pulsante ‘Salva’ il cliente viene salvato sul computer in locale.  
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Premendo il pulsante ‘Nuovo’ si apre la schermata per la creazione di un nuovo ordine con i dati del cliente 

già impostati. 
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Eliminazione cliente. 
È possibile eliminare un cliente solamente se non è stato ancora codificato in AS 400. 

Per cancellarlo, selezionate la riga facendo un click con il tasto sinistro del mouse.  

Una volta selezionata la riga premete con il tasto destro del mouse ed aprirete il menu contestuale che 

permette la cancellazione. 
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Gestione ordini 
Per visualizzare la lista degli ordini cliccare sul tasto ‘Ordini’. 

 

 

Una volta aperta la lista degli ordini è possibile: 

 visualizzare gli ordini inviati; 

 visualizzare i preventivi; 

 ordinare la lista;  

 filtrare la lista; 

 raggruppare la lista; 

 esportare in Excel la lista degli ordini; 

 esportare in Excel i preventivi. 
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Visualizzazione ordini inviati e preventivi 
Per vedere gli ordini inviati selezionare sopra il menu a tendina la voce ordini inviati. 
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Per visualizzare i preventivi selezionare preventivi. 
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Ordinare ordini 
Cliccando una volta sopra l’intestazione di uno dei campi (es. codice cliente) della lista, gli ordini sono 

ordinati in ordine crescente. Cliccando nuovamente la lista degli ordini viene ordinata in ordine 

decrescente. Al terzo click vengono riportati nell’ordinamento originale. 
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Filtrare ordini 
Cliccando sul simbolo imbuto viene aperto un menu per filtrare gli ordini in base alle condizioni scelte. 

 

 

Ad esempio inserendo “82° Regg.” e premendo il pulsante ‘Filtra’ la tabella degli ordini viene filtrata 

mostrando solo gli ordini relativi alla ragione sociale del cliente selezionato. 

Per rimuovere il filtro aprite nuovamente il menu cliccando sul simbolo imbuto e premete il pulsante 

‘Rimuovi filtro’. 
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Condizioni filtro 

Le condizioni di filtro posso essere cambiate. 

 

Di seguito la lista dei criteri di filtro applicabili. 

Uguale a 

Visualizza gli ordini dei clienti che hanno il campo filtrato uguale al valore immesso nel campo di ricerca. 

Diverso da 

Visualizza gli ordini dei clienti diversi dal valore immesso. 

Inizia con 

Visualizza gli ordini dei clienti che hanno il campo filtrato che iniziano con il valore immesso nel campo di 

ricerca. 

Contiene 

Visualizza gli ordini dei clienti che hanno il campo filtrato che contiene  il valore immesso nel campo di 

ricerca. 

Finisce con 

Visualizza gli ordini dei clienti che hanno il campo filtrato che finisce con il valore immesso nel campo di 

ricerca. 
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Raggruppare ordini 
Per raggruppare gli ordini dei clienti trascinate l’intestazione di uno dei campi sopra la barra grigia sopra i 

campi di intestazione. 

Così facendo la lista viene raggruppata con il criterio del campo scelto per il raggruppamento. 

 

Nell’immagine precedente gli ordini sono raggruppati in base alla ragione sociale dei clienti a cui sono stati 

effettuati. 

 

È possibile creare più raggruppamenti. Nell’immagine seguente un esempio di raggruppamento per ragione 

sociale del cliente e stato dell’ordine. 
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Per rimuovere il raggruppamento premete la “x” presente nel campo raggruppato. 
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Creazione nuovo ordine 
Per creare un nuovo ordine premere il pulsante ‘Nuovo’ posto sopra la lista degli ordini o premere la 

combinazione di tasti CRTL+O. 
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Schermata nuovo ordine 

 

 

Per creare un nuovo ordine digitate il codice cliente o la ragione sociale e poi premete Invio. 
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La compilazione di un nuovo ordine prevede l’inserimento dei dati di spedizione.  

È possibile: 

1. selezionare un indirizzo di spedizione se già presente; 

2. creare un nuovo indirizzo di spedizione; 

3. modificare un indirizzo di spedizione esistente creando una copia. 

Di seguito le immagini di dettaglio per i tre casi: 

1) Selezione di un indirizzo esistente: 

Scegliete l’indirizzo dal menu a tendina 

 

2) Inserimento di un nuovo indirizzo: 

Digitate le informazioni relative a ragione sociale, indirizzo, città, provincia, cap, nazione. 

3) Modificate un indirizzo di spedizione esistente creando una copia: 

È importante che notiate che non viene modificato l’indirizzo scelto, ma ne viene creato uno nuovo 

copiando i dati di quello selezionato. 
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Inserimento prodotti  

È possibile inserire i prodotti in due macro modalità: 

 Inserimento tramite digitazione del codice prodotto; 

 dopo aver effettuato una ricerca del prodotto. 

 

 

Inserimento prodotto tramite codice 

Se si conosce il codice del prodotto da inserire nell’ordine digitarlo nel campo “Codice”

 

Se il prodotto è presente nel listino, verranno popolati anche gli altri campi con le informazioni sul 

prodotto. 
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È possibile scegliere di inserire il prodotto come omaggio spuntanto la selezione ‘Prodotto omaggio’. 

Per visualizzare un eventuale sconto in fattura spuntare la selezione ‘Visualizza sconto in fattura’. 
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Inserimento prodotto tramite ricerca 

Se non si conosce il  codice del prodotto è possibile cercare il prodotto premendo la combinazioni di tasti 

CRTL+T o premendo sul pulsante in cui è rappresentata una lente d’ingrandimento. 

 

 

 

Così facendo si aprirà la finestra di ricerca dalla quale è possibile cercare un prodotto per codice o per 

descrizione. 

 

È anche possibile ricercare una cartuccia per marca e modello della stampante. 



  

Antares I.T. s.r.l. 

 

34 

Manuale utente 

 

 

Una volta trovato il prodotto desiderato, cliccando con il tasto destro del mouse sopra la riga del prodotto 

si aprirà un menu che vi permetterà di aggiungere il prodotto all’ordine oppure di aprire la scheda del 

prodotto con il relativo dettaglio. 
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Inserimento di un fuori listino 

Per inserire un prodotto fuori listino digitare FL come codice del prodotto, la descrizione, la quantità ed il 

prezzo. 

 

 

Modifica prodotto 

Per modificare i prodotti inseriti nell’ordine cliccate due volte sul campo che desiderate cambiare. 

Il ricalcolo del totale e delle spese di spedizione sarà effettuato automaticamente. 

 

 

Rimozione prodotto 

Per eliminare uno o più prodotti dall’ordine cliccate con il tasto destro sulla lista dei prodotti. 
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Si aprirà un menu che vi consentirà di eliminare uno o tutti i prodotti. 
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Terminato l’inserimento dei prodotti è possibile salvare l’ordine come preventivo oppure inviarlo in 

Azienda. 

Una volta inviato non sarà più possibile effettuare delle modifiche.  

Per inviare definitivamente gli ordini è necessario eseguire una sincronizzazione. 

 

 

Ultimo prezzo 
Per visualizzare l’ultimo prezzo applicato ad un prodotto basta cliccare con il tasto destro sopra il prezzo del 

prodotto. 
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Cliccando sul menu ‘Ultimo prezzo’ il programma vi mostrerà l’ultimo prezzo applicato al cliente. 

 

Se per il cliente selezionato non ci fossero ordini con quel prodotto potrete ricercare l’ultimo prezzo su tutti 

i clienti cliccado sul primo tasto a sinistra indicato dalla freccia blu. 

 

Per selezionare il prezzo trovato premete il tasto con il simbolo del +. 

Premendo il tasto x verrà chiusa la finestra. 
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Clienti per articolo 
Per visualizzare i clienti che hanno ordinato un prodotto, selezionare un prodotto nella lista dei prodotti 

inseriti nell’ordine e premere il tasto destro del mouse. 

 

Cliccare su ‘Visualizza clienti per articolo’. 
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Visualizzazione ordine 
Se la risoluzione dello schermo non permette di visualizzare la schermata dell’ordine in maniera corretta è 

possibile nascondere parte dell’ordine cliccando sopra le freccette in alto a sinistra. 
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Visualizzazione scheda prodotto 

Per visualizzare la scheda del prodotto è possibile fare due percorsi alternativi: 

 dalla schermata di ricerca; 

 durante l’inserimento di un prodotto. 

 

Visualizzazione scheda prodotto dalla schermata di ricerca 

Cliccate con il tasto destro sul prodotto trovato e poi cliccate su ‘Apri scheda prodotto’. 

 

 

Visualizza scheda prodotto durante inserimento prodotto. 

Selezionate il prodotto cliccando con il tasto sinistro e quindi cliccate con il tasto destro. Una volta aperto il 

menu cliccate su ‘Apri scheda prodotto’. 
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Scaricare l’immagine di un prodotto. 

Una volta aperta la scheda del prodotto è possibile scaricare le foto del prodotto facendo click con il tasto 

destro sopra il logo di Archimede. 
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Modifica ordine 
È possibile modificare solo i preventivi, non possono essere modificati gli ordini inviati. 

Per aprire un ordine salvato, selezionate Preventivi dal menu a tendina che si trova sopra la tabella degli 

ordini. 

 

Cliccate due volte sull’ordine da modificare. In questa schermata è possibile eliminare l’ordine, modificarlo 

oppure stamparlo: 

 Per eliminarlo premete il pulsante  ‘Elimina’; 

 Per modificare l’ordine premete il pulsante ‘Modifica’;. 

 Per stamparlo premete il pulsante di stampa.  
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Sincronizzazione 
Per sincronizzare premete il pulsante di sincronizzazione posto in alto  a destra oppure premete il tasto di 

scelta rapido [F9].

 

Durante la sincronizzazione si apre una 

finestra che indica lo stato di avanzamento 

della sincronizzazione. 

Cliccando sulla X è possibile chiudere la 

finestra e continuare a lavorare sul 

programma. La sincronizzazione continuerà  

in background. Al termine della 

sincronizzazione verrà visualizzato un 

messaggio di notifica. 

Spuntando la casella ‘Non visulizzare 

durante la sincronizzazione’, la finestra non 

si apre quando viene avviata la 

sincronizzazione. E’ sempre possibile 

riaprirla cliccando sul tasto posto in basso a 

destra. 
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Cliccando due volte son il tasto 

sinistro sopra la finestra di 

sincronizzazione si visualizzerà 

una finestra di riepilogo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visualizzazione elementi in uscita 
È possibile visualizzare gli elementi (clienti o ordini) che sono stati inseriti/modificati, ma che ancora non 

sono stati sincronizzati. Premete il tasto destro sopra l’icona posta in basso a destra e poi cliccare su 

Visualizza elementi in uscita. 

Si aprirà una finestra di riepilogo 

circa gli elementi che devono 

essere sincronizzati e la data 

delle ultime sincronizzazioni. 
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In questo caso è indicato che c’è un 

ordine per il cliente Renato Gulinelli che 

deve essere sincronizzato. 

Selezionando la riga con un click del tasto 

sinistro e poi con un secondo click con il 

tasto destro si aprirà un menu che 

permetterà l’eliminazione di un ordine in 

uscita. 

L’ordine non sarà cancellato, ma sarà 

semplicemente eliminato dalla lista degli 

elementi da sincronizzare.  
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Reset Archimede 
La procedura di reset cancella i dati dell’agente connesso, gli ordini, i preventivi e i clienti. 

Opzioni 
Cliccando su opzioni accederete alle impostazioni del programma dove potrete:  

 cambiare la password; 

 nascondere le provvigioni; 

 abilitare il completamento automatico della login; 

 aprire il file di log; 

 abilitare la sincronizzazione automatica. 
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Nascondi provvigioni 
Spuntando la casella, il campo provvigione viene nascosto durante la creazione e la visualizzazione 

dell’ordine dell’ordine. 

Completamaneto automatico 
La spunta abilita la scrittura del nome utente durante la fase di accesso al programma. 

Apri log 
Apre il file di debug. 

 Sincronizza automaticamente 
Abilitanto la casella il programma se connesso ad internet, esegue la sincronizzazione in automatico in base 

al tempo impostato. 
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Appendice 
 

Tasti di accesso rapido 
I tasti di accesso rapido permettono di accedere direttamente ad alcune funzionalita del programma. 

Combinazione di tast Funzione 

[F2] Apre la finestra opzioni 

[F3] Apre la lista degli ordini 

[F4] Apre finestra dei clienti 

[CRTL + i] Apre finestra per l’inserimento di un nuovo cliente 

[CRTL + o] Apre la finestra per la creazioni di un nuovo ordine 

[CRTL + t] Apre la finestra per la ricerca di un prodotto 

[CTRL + q] Esce dal programma 

 


