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1. Installazione  
 
� Requisiti di sistema  

 
• Processore: Pentium II o superiore;  
• Sistema operative: Microsoft Windows 98 Second Edition, Windows ME, Windows 2000 Professional, 

Windows XP o versioni successive;  
• Memoria: 128 MB di RAM, consigliati 256 MB;  
• Spazio su disco: 5-6 MB di spazio libero su disco rigido;  
• Risoluzione schermo: ottimale 1024x768 pixel. Con risoluzioni inferiori alcune parti dello schermo non 

saranno visibili.  E' consigliato un monitor da 17 pollici.  
 
 
� Installazione su unica postazione (stand-alone)  

 
La procedura di setup consente di scegliere una cartella o percorso in cui installare a piacimento l’applicazione 
Registra! Per default la cartella di installazione è C:\Program files\Pgsoft\Registra! Indicando solo C:\   
l’applicazione crea automaticamente la cartella Registra!, come si può vedere nell’immagine sottostante. 
L’applicazione inoltre crea da sola altre quattro sottocartelle: Backup (in cui saranno memorizzate le copie di 
backup), Database (in cui sarà collocato il file dati attivo NomeSede.mdb), Help, Temp.  
 
 

 
 

fig. 1 
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 fig. 2 

 

 
fig. 3 
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� Installazione in rete  

 
 
Può risultare utile poter accedere al programma Registra! da più postazioni di lavoro. Per esempio, il direttore 
può voler visualizzare, o anche modificare, dal proprio computer le registrazioni inserite dal contabile. 
Il presupposto per tale tipo di installazione è la presenza di una rete locale (LAN) funzionante.  Per effettuare 
un’installazione di rete, procedere all’installazione stand-alone su ogni computer da abilitare, come sopra de-
scritto. 
 

− Creare poi nel server di rete una cartella in cui collocare il file dati da condividere, p.es. F:\DatiRegistra 
oppure F:\Contabilità  

 
− Copiare nella cartella creata il file NomeSede.mdb (es. Pechino.mdb) generato dall’installazione (si 

veda avanti, cap. 2) e salvato nella sottocartella C:\Programme files\ Pgsoft\ Registra!\ Database\, se si 
è mantenuta la cartella di default, oppure C:\Registra!\Database, se si è installato il programma diret-
tamente su C:\   

 
− Nella postazione n.1 eseguire il programma Registra! e dal menu File scegliere Apri file dati, selezio-

nando nella risorsa di rete il file NomeSede.mdb  
 

− Ripetere la stessa operazione nella postazione n. 2  
 
L’accesso al file dati deve essere consentito solo alle persone autorizzate, pertanto l’amministratore di rete de-
ve provvedere a proteggere la cartella condivisa con una password. 
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2. Inizializzazione  

 
Nella schermata successiva è necessario indicare se si intende procedere a inserire i dati per l’esercizio corren-
te o quello successivo (in tal caso l’unica operazione consentita sarà la redazione del bilancio preventivo e ope-
razioni connesse)  
Nella caselle indicare il Cognome e Nome del Responsabile di Istituto, la relativa qualifica e il nominativo del 
contabile.  
Il tutto va confermato con il pulsante Avanti:  
 

 
fig. 4 

 
Con l’avvicendamento del responsabile o del contabile sarà possibile, in ogni momento, modificarne i dati attra-
verso il menu Setup, opzione  Sede:  
 

 
fig. 5 

 5



 
� Saldi e valute  

 
Inserire i saldi contabili per ciascuna valuta di gestione alla data del 1 gennaio. 
Per cassa si intende il saldo bancario ovvero la consistenza del conto corrente per ciascuna valuta di gestione.  
Inserire la consistenza del fondo piccolo spese, qualora non si sia provveduto ad azzerarlo versando il residuo 
di fine anno sul conto corrente di gestione (raccomandato). 
Digitare la consistenza del fondo scorta nel riquadro corrispondente alla valuta in cui è tenuto.  
 

 
fig. 6 

 
Nella schermata successiva va effettuata la scelta della valuta o delle valute di gestione (per valute di gestione 
si intendono le valute per cui è in essere un conto corrente).   
 

 
fig. 7 
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Quando l’Euro è una delle valute di gestione, va sempre impostata quale prima valuta. 
Per le ulteriori valute, da scegliersi attraverso i menù a tendina, va indicato il cambio Valuta = Euro, ovvero a 
quanti Euro la valuta corrisponda alla data di redazione del bilancio preventivo. 
Per procedere cliccare sul pulsante AVANTI. 
 
Per ogni valuta di gestione vanno inseriti gli importi relativi alla consistenza di cassa, fondo piccole spese e fon-
do scorta. Per concludere premere il pulsante CONFERMA.  
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� Compilazione preventivo 

 
Concluso l’inserimento dei saldi contabili nelle varie valute di gestione, compare una schermata che richiede la 
compilazione del bilancio preventivo. 
 

 
fig. 8 

 
 
Si devono inserire nelle caselle gli importi di ciascun capitolo di entrate e uscite.   
 
La riga del titolo, in marrone, riporta automaticamente, senza bisogno di digitazione, la somma dei relativi ca-
pitoli, man mano che vengono inseriti gli importi. 
 
Per chiudere il bilancio preventivo è necessario pareggiare le entrate e le uscite. E’ possibile verificare la diffe-
renza fra entrate e uscite nel riquadro in basso a sinistra dello schermo.  
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Fig. 9 

 
Per passare da una casella all’altra, utilizzare il tasto TAB o INVIO. 
 
Per passare dalle Entrate alle Uscite e viceversa, selezionale il relativo pulsante nella colonna in blu alla sinistra 
dello schermo. 
 
Vanno compilati solo i campi relativi ai capitoli per cui si prevedono entrate o uscite, ignorando quelli che non 
interessano.  
 
Per chiudere il bilancio preventivo, premere il tasto CONFERMA, che si trova in basso a destra della finestra.  
 
È consentito anche in un secondo tempo apportare correzioni o modifiche al bilancio preventivo,utilizzando 
l’apposita opzione del menu Modifica della maschera principale (si veda cap. 3). 
 
Il bilancio preventivo verrà chiuso definitivamente con la prima registrazione contabile (Prelievo fondo piccole 

 9



spese, Reversale, Mandato, ecc.) del nuovo esercizio finanziario. 
 
 
Nota:  
 
nella compilazione del preventivo non compaiono i capitoli relativi  alle conversioni valutarie in quanto non de-
vono essere compilati.  
Il fondo di riserva non può essere uguale a zero 
Ricordarsi inoltre di pareggiare le partite di giro.sia in Entrata che in Uscita  
 
 
 
Con la chiusura del bilancio preventivo la procedura di inizializzazione è ultimata e da questo momento può ini-
ziare la fase gestionale. Se le operazioni sono state eseguite correttamente, comparirà la seguente finestra di 
dialogo:  
 

 
fig. 10 

 
Con il passaggio al nuovo anno solare compare un messaggio che invita ad aprire il nuovo esercizio finanziario. 
Ciò si dovrà fare solo quando le operazioni sull’esercizio finanziario concluso sono definitivamente completate.  
 

 

 
 
 

fig. 11 
 

 
fig. 12 
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3. Uso del programma   

 
� Maschera principale 

 
La finestra principale che compare è la seguente.  
 
 

 
fig. 13 

 
In alto appare la barra dei menu (File, Modifica, Setup, Vai a, Opzioni, Utilità, Aiuto)  
 
La barra sottostante contiene i pulsanti con i quali accedere  alle varie le sezioni:  
 
 BILANCI   ENTRATE   USCITE   FONDO PICCOLE SPESE   FONDO SCORTA   
 
 CONVERSIONI VALUTARIE   BENI FACILE CONSUMO   RIEPILOGHI   RUBRICA  
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� Bilanci  

 
La maschera dei bilanci, suddivisa in tre riquadri, presenta sulla sinistra una sezione contenente le opzioni di 
visualizzazione, di esecuzione e di stampa. Le opzioni attive sono in risalto.  
 
Per passare dalle Entrate alle Uscite, selezionare la relativa casella sotto Visualizza.  
 
Il riquadro principale riporta analiticamente lo stato attuale del consuntivo nella valuta prescelta:  
 
nella prima colonna sono indicati i numeri dei capitoli e dei titoli,  
nella seconda la relativa denominazione,  
nella terza i dati del preventivo (se il preventivo ha subito variazioni compensative o in aumento, i relativi im-
porti assumono un colore diverso), Se è stato compilato l’assestato invece di preventivo compare assestato. 
nella quarta i movimenti di cassa, 
nella quinta la differenza fra la competenza e la cassa. 
 
 

 
fig. 14 

 
 
Per le Uscite l’ultima colonna indica la disponibilità di cassa attuale.  
Solo in presenza di disponibilità si possono effettuare spese, emettendo mandati di pagamento.  
E’ quindi buona regola, prima di emettere un mandato di pagamento, controllare che l’importo della spesa trovi 
capienza nella disponibilità. In caso contrario l’operazione di emissione del mandato di pagamento viene bloc-
cata. 
Di conseguenza, nella colonna delle disponibilità non ci potranno mai essere numeri negativi.  
 
 

 
fig. 15 
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In basso a sinistra compare il quadro dei saldi, in cui sono riportati gli importi di entrate e uscite del preventivo 
o assestato (eventualmente modificati con variazioni in aumento) e la situazione di cassa, sia in Euro che nelle 
varie valute di gestione.  
 

 
fig. 16 
 
Nella parte bassa dello schermo compare una barra di stato con l’indicazione dell’ esercizio finanziario sul 
quale si sta operando e il percorso in cui è memorizzato il file dati attivo NomeSede.mdb.  
Agendo sulle freccette accanto all’anno, è possibile selezionare un precedente esercizio finanziario e visualiz-
zarne i contenuti.  
E’ possibile stampare report di un esercizio precedente o inviare i relativi dati al Ministero, mentre non è con-
sentito apportarvi alcuna modifica.  
 

 
fig. 17 
 
 
Con la sezione BILANCI  attiva la barra dei menu  è la seguente:  
 

 
fig. 18 
 
 

Menu File 
 
� Salva file dati con nome:  

è possibile fare una copia del file NomeSede.mdb salvandolo con altro nome. Attenzione che il file 
salvato diventerà attivo e il successivo lavoro verrà memorizzato in quest’ultimo.  
 

� Apri file dati:  
è possibile caricare un file precedentemente salvato con altro nome  
 

� Effettua backup:  
crea automaticamente una copia del file dati assegnandogli il nome No-
meSede_gg-mm-aaaa.mdb (es. Dublino_10_07_2008.mdb) e salvando-
la nella sottocartella di sistema  Registra!\Backup  
 

� Recupera file di backup:  
consente di recuperare un file di backup salvato in precedenza. 

fig. 19 
 

� Esporta in excel:  
consente di esportare e salvare il libro giornale dell’esercizio corrente in formato Excel per una suc-
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cessiva elaborazione dei dati.  
 
 

� Esci dal programma:  
 

. Per disattivare questa modalità deselezionare l’opzione Backup automatico dal 
Menu Opzioni  

 

chiude la sessione di lavoro. Per default ad ogni uscita dall’applicazione Registra! chiede di fare una 
copia di Backup

 

Menu Modifica  
 
� Annulla ultima registrazione contabile:  

un 
mandato di pagamento, una reversale, un prelievo, ecc.  

fig. 20 

 

 
cancella l’ultima operazione effettuata, quale può essere 

 

Menu Setup  
 
� Sede

ontabile, inseriti nella 
fase di setup, e ne consente la modifica.  

 
fig. 21 

 

:  
 
riporta il nomi di Sede, Responsabile e C

 
 

 
fig. 22 

 
 

� Cambi delle valute di gestione:  

no essere modificati selezionando la casella Applica alla confer-

 
questa funzione compare solo in presenza di più valute di gestione e consente di aggiornare i valori 
di cambio con l’Euro. I cambi posso
ma prima di uscire dalla maschera. 

ranno modificati. Per rendere effettivi i nuovi valori di cambio è necessario resettare il 
rogramma.  

 applicato. Il cambio del consuntivo, a termini di Regolamento, deve essere quello 
el 31 dicembre.  

 
La modifica del cambio Valuta locale/Euro comporta un ricalcolo generale e pertanto i valori riepiloga-
tivi in Euro sa
p
 
Al momento di compilazione di preventivo e assestato è necessario indicare la data di redazione dei 
bilanci e il cambio
d
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Il cambio del consuntivo va inserito prima dell’apertura del nuovo esercizio finanziario. Una volta a-
perto il nuovo esercizio non sarà più possibile modificare il cambio del consuntivo. 

 

 
fig. 23 

 
 
� Av zi esercizio precedente:  

isualizzare, e modificare fino alla prima registrazione del nuovo esercizio, i saldi contabi-
li di iniziali.  

 

an
 
consente di v

 
fig. 24 

 
 

 
 

Menu operazioni 
 
� M

 E’ possibile apportare modifiche al bilancio preventivo compilato in precedenza.  
odifica preventivo: 

 
� E

apre la maschera di compilazione del bilancio assestato 
ffettua assestamento di bilancio:  

 
� M

er la compilazione dell’ Allegato C (Riassunto generale 
del movimento amministrativo dell’esercizio). 

odifica allegato C:  
si accede alla maschera in cui inserire i dati p

 
� Variazione compensativa:  
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si accede alla maschera in cui inserire una variazione compensativa (variazione da un capitolo 
 o di titoli diversi).   

 
all’altro, dello stesso titolo

� V

entemente delle uscite). Questa variazione di bilancio, prevista dall'art. 
27, comma 2 del Regolamento, si effettua quando si sono registrate maggiori entrate e vi è necessità 

.  
 

ariazione in aumento:  
si accede alla maschera in cui inserire una variazione in aumento (variazione che comporta un au-
mento delle entrate e consegu

di effettuare maggiori spese

� Compila preventivo 2010:  
el bilancio preventivo dell’esercizio successivo a quello corrente.  

 
Consente la redazione d

� Trasmissione al MAE:  
trasmissione telematica di dati al Ministero. Scegliere una delle opzioni e cliccare sul pulsante Avanti:  

 

  fig. 25 

 
 

  fig. 26 

ella schermata successiva scrivere nella casella Destinatario l’indirizzo e-mail a cui si intende inviare il bilan-
ella Messaggio un breve testo di accompagnamento:  

 

 
 
N
cio e nella cas
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  fig. 27 
 
 
 
L’avvenuta trasmissione viene certificata con un messaggio di conferma:  
 

  fig. 28 
 
 
Qualora dovessero verificarsi problemi di trasmissione, sarà possibile allegare manualmente il file relativo al 
preventivo, all’assestato o al consuntivo selezionandolo dalla cartella C:/…/Registra!/Database  
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Menu stampa  

 
� Preventivo:  

stampa l’Allegato A del preventivo dell’esercizio corrente inviato al MAE 
 
� Preventivo con variazioni:  

stampa l’Allegato A del preventivo dell’esercizio corrente con le variazioni di bilancio apportate. 
 
� Rendiconto in:  

stampa l’Allegato B del bilancio consuntivo con possibilità di scegliere fra riepilogo in Euro e le varie 
valute di gestione. 

 
� Elenco variazioni:  

stampa un report con le variazioni apportate al bilancio preventivo o assestato.  
 
� Schermata corrente:  

E’ possibile fare una stampa della schermata attiva del monitor. 
 
� Allegato C:   

stampa l’allegato con il Riassunto del movimento amministrativo  dell’esercizio attivo.   
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� Entrate  

 
La maschera della sezione Entrate si presenta con la divisione standard in tre parti: Visualizza, Operazioni, 
Stampa. Cliccando sui  pulsanti di sinistra nel riquadro principale compaiono i dati relativi alle entrate. Le ope-
razioni consentite sono:  
 
� nuova reversale (registrazione di una nuova entrata)  
� modifica reversale (modifica di alcuni dati di una reversale già inserita)  
� storno reversale (cancellazione di una reversale già inserita, ma di cui resta traccia nel  libro giornale)  

 

 
fig. 29 

 
Posizionandosi sulla casella di un campo qualsiasi all’interno della tabella, è possibile ottenere un listato con i 
campi che contengono lo specifico valore selezionato. Risulta utile per filtrare le operazioni compiute in una cer-
ta data, o i pagamenti a uno stesso fornitore, o le spese di un capitolo, ecc.  

Per fare ciò basta attivare il pulsante Applica filtro   che si trova in basso sulla barra del percorso. 
Posizionandosi su un altro campo della tabella si applica un ulteriore filtro in base al valore selezionato. 

Per ripristinare la visione di tutti i record premere il pulsante Rimuovere filtro .  
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La maschera di inserimento di una reversale presenta i seguenti campi:  
 
� Data di registrazione: (è la data di emissione della reversale stessa) 

� Capitolo di entrata: (scegliere dal menu a tendina o digitare il numero corrispondente)  

� Erogatore: (indicare il nominativo di chi ha effettuato il versamento). Per la registrazione dei proventi 

di iscrizioni ai corsi di lingua, esami di certificazione o di altri servizi a pagamento è opportuno fare 

registrazioni cumulative.  

� Causale: descrivere la motivazione del versamento  

� Valuta: indicare la valuta nella quale è avvenuto il versamento  

� Importo: digitare l’importo del versamento  

� Modalità di riscossione: scegliere nel menu a tendina la modalità del versamento  

� Data operazione: indicare la data della transazione (Versamento bancario, assegno, accredito, ecc.)  

� Estremi: campo obbligatorio in cui inserire i riferimenti dell’operazione (estratto conto, contabile ban-

caria, avviso di pagamento, ecc.) 

� Nota: campo libero in cui inserire qualsiasi osservazione  

 
Nella parte in basso della scheda un riquadro riporta i saldi di titolo e capitolo riferiti al bilancio preven-
tivo o assestato.  
I numeri in rosso indicano la differenza fra l’importo indicato nel preventivo e le somme realmente introita-
te. 
 

 
fig. 30 

 
 
Il messaggio seguente avverte che il bilancio preventivo compilato entro i termini previsti dal Regolamento ora 
viene definitivamente chiuso. In caso di modifiche del bilancio preventivo comunicate e richieste dal MAE, sarà 
possibile intervenire apportando le necessarie modifiche. Tale operazione però deve avere come riscontro un 
apposito messaggio ministeriale, altrimenti non è consentito modificare un bilancio ufficialmente trasmesso. 
 

 20



  fig. 31 
 
 
L’opzione Modifica reversale consente di ovviare ad alcuni errori materiali occorsi nella compilazione di alcuni 
campi: Capitolo di entrata, Erogatore, Causale, Modalità e Data della riscossione, estremi relativi alla documen-
tazione contabile ed eventuale nota.  
 
Non sono modificabili la Data del mandato e l’importo. E’ possibile accedere alla funzione di  Modifica reversa-
le anche dalla tabella delle reversali, posizionandosi su una riga e facendo un doppio clic con il mouse. 
 

 
fig. 32 

 
Nel caso in cui si renda necessario cancellare l’intera operazione contabile, si dovrà utilizzare l’opzione Storno 
reversale. La maschera che compare consente di inserire la data dello storno e la ragione del medesimo (es. 
“errore digitazione importo”):  
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fig. 33 

 
L’elenco delle operazioni stornate è visibile attivando il menù Visualizza, opzione Stor-
ni.  
Una funzione che consente un notevole risparmio di tempo è quella della duplicazione. 
E’ accessibile sia dal menu Operazioni sia cliccando con il tasto destro sul mouse su 

ti. Apportare con attenzione le modifiche necessarie e uscire con il tasto Con-
ferma.  

g. 34 

orrente 
 in quella precedente, attraverso il menù Modifica, opzione Annulla ultima registrazione contabile.  

on il tasto sinistro del mouse in un punto qualsiasi della riga di ciascuna reversale di cui 
si richiede la stampa.  

una riga della tabelle delle reversali.  
Si apre la scheda di una nuova reversale con numero progressivo e con i campi pre-
compila

 
fi
 
Il programma Registra! consente di annullare l’ultima registrazione contabile effettuata, nella sessione c
o
 
È possibile infine stampare tutte o alcune reversali, selezionandole dall’elenco visualizzato: tenere premuto il 
tasto CTRL e cliccare c
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� Uscite  

 
 
La maschera della sezione Uscite si presenta con la divisione standard in tre parti:  
Visualizza, Operazioni, Stampa. 
 
Visualizza 
 

o Mandati: nel riquadro di destra appare la tabella dei mandati 

o Impegni di spesa: nel riquadro di destra appare la lista degli impegni.  

o Storni: nel riquadro di destra appare la lista degli storni eseguiti 

 
Operazioni 
 
� Nuovo mandato: registrazione di una nuova uscita  

� Modifica spesa: modifica di alcuni dati di un mandato di pagamento già inserito. E possibile accedere 

alla modifica anche con doppio clic dopo essersi posizionanati su una riga della tabella dei mandati,  

� Storno spesa: cancellazione di un mandato di pagamento già registrato. Della cancellazione resta la 

relativa traccia nel libro giornale)  

� Tabella eventi: apre la maschera della tabella eventi in cui si possono inserire gli eventi da abbinare 

alle spese)  

 

 
fig. 35 

 
 
Stampa 
 
� Mandati selezionati: Per stampare un singolo mandato cliccare con il mouse sul mandato desiderato, 

per selezionarne vari tenere premuto il tasto Ctrl e cliccare con il mouse.  
� Impegni di spesa: stampa il listato degli impegni di spesa.  
� Spese per evento: consente di stampare un report relativo alle spese associate ad un evento, con 
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calcolo del totale. 

 
 
Posizionandosi su una riga della tabella dei mandati, con un doppio clic si apre la corrispondente scheda in 
modalità modifica. Non è possibile modificare la Data di registrazione e neppure l’importo. Se si sono verificati 
errori relativamente a questi due campi è necessario operare uno storno.  
 
Posizionandosi su una riga della tabella dei mandati, cliccando il pulsante destro del mouse si accede alla fun-
zione di duplicazione del mandato. Si apre cioè una scheda con un numero progressivo di mandato su cui è 
possibile apportare modifiche ad alcuni campi, mantenendone altri invariati.  
 
Posizionandosi su un campo della tabella dei mandati, cliccando il pulsante destro del mouse e scegliendo ri-
cerca, .si apre la maschera Find che consente di effettuare delle ricerche nella colonna selezionata. 
 

 fig. 36 
 
 
 
Posizionandosi su una casella di un campo qualsiasi all’interno della tabella, è possibile ottenere un listato con i 
campi che contengono lo specifico valore selezionato.  

Per fare ciò basta attivare il pulsante Applica filtro   che si trova in basso sulla barra del percorso.  
 
Posizionandosi su un altro campo della tabella si applica un ulteriore filtro in base al valore selezionato. 
 
Se voglio, per esempio, selezionare tutti i pagamenti eseguiti in Euroi sul cap. 31, mi posiziono su una qualsiasi 
casella che contiene il cap 31, applico il filtro con l’apposito pulsante e continuo selezionando la valuta richiesta 
nella colonna delle valute.  
 

  
fig. 37 

 
 
Per ripristinare la visione di tutti i record premere il pulsante Rimuovere filtro .  
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fig. 38 
 
La maschera di inserimento di un mandato di pagamento presenta i seguenti campi:  
 
� Data di registrazione: è la data di emissione del mandato stesso  

� Capitolo di spesa: scegliere dal menu a tendina o digitare il numero corrispondente  

� Beneficiario: (indicare il nominativo o la ragione sociale del creditore  

� Causale: descrivere la motivazione della spesa  

� Valuta: indicare la valuta nella quale è stata effettuata la spesa  

� Importo: digitare l’importo della spesa  

� Modalità di estinzione: scegliere nel menu a tendina la modalità con cui è avvenuto il pagamento   

� Data operazione: indicare la data della transazione (assegno bancario, bonifico, e-banking, ecc.)  

� Estremi: campo facoltativo in cui inserire i riferimenti dell’operazione (numero assegno, estratto conto, 

contabile bancaria, avviso di pagamento, ecc.)  

� Documentazione giustificativa: scegliere nel menu a tendina il documento giustificativo della spesa.  

� Nota: campo libero in cui inserire qualsiasi osservazione  

� Evento: campo facoltativo che consente di associare una spesa ad un evento culturale  

 
Nella parte in basso della scheda un riquadro riporta i saldi in Euro di titolo e capitolo riferiti al bilancio preven-
tivo o assestato.  La casella Cassa indica il saldo reale di cassa per la valuta in cui si intende sostenere la spe-
sa. L’eventuale numero in rosso indica che sullo specifico capitolo manca disponibilità e pertanto la spesa non 
potrà essere effettuata. Al momento della Conferma comparirà un messaggio di errore.  In presenza di più valu-
te di gestione, il programma non consente di effettuare una spesa qualora manchi disponibilità nella specifica 
valuta locale, anche se in c/c in altra valuta sono in attivo.. Potrebbe pertanto essere necessario operare una 
conversione valutaria per alimentare il c/c in valuta locale.  
 

 
fig. 39 

 
L’opzione Modifica spesa consente di ovviare ad alcuni errori materiali occorsi nella compilazione di alcuni 
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campi: Capitolo di spesa, Beneficiario, causale, Modalità e Data operazione, Estremi del pagamento,  docu-
mentazione giustificativa ed eventuale nota:  
 

 
fig. 40 

 
Nel caso in cui vada stornata l’intera operazione contabile, si dovrà utilizzare l’opzione Storno spesa. La ma-
schera che compare consente di inserire la data dello storno e le ragioni del medesimo (es. “importo errato”):  
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fig. 41 

 
 

 
Anche per i mandati di pagamento è presente la funzione di duplicazione. E’ accessibi-
le dal menu Operazioni oppure cliccando con il tasto destro sul mouse su una riga della 
tabella dei mandati. Si apre la scheda di un nuovo mandato con numero progressivo e 
con i campi precompilati. Apportare con attenzione le modifiche necessarie e uscire con 
il tasto Conferma.  
 
 

fig. 42 
 
Maschera in cui registrare il titolo di un evento da abbinare successivamente a vari mandati di pagamento. E’ 
preferibile inserire prima l’evento nella relativa tabella e poi abbinarlo a una spesa  
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fig. 43 
 
Il programma Registra! consente comunque di annullare l’ultima registrazione contabile effettuata nella sessio-
ne corrente, o anche in quella precedente di lavoro, attraverso il menù Modifica, opzione Annulla ultima regi-
strazione contabile.  
 
È inoltre possibile stampare tutti o alcuni dei mandati, selezionabili dall’elenco visualizzato tenendo premuto il 
tasto CTRL e cliccando in un punto qualsiasi della  riga di ciascun mandato di cui si richiede la stampa.  
 
 

 
fig. 44 
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� Fondo piccole spese  

 
La maschera della sezione Fondo piccole spese si presenta con la divisione standard in tre parti. In Visualizza 
i due pulsanti Elenco spese e Riepilogo consentono rispettivamente la visualizzazione delle piccole spese regi-
strate e il movimento del fondo stesso.  
 
In Operazioni i pulsanti sono:  
 
� nuova spesa (registrazione di una piccola spesa) 

� modifica spesa (modifica di alcuni dati di una piccola spesa già inserita) 

� storno spesa (cancellazione di una piccola spesa già inserita, ma di cui resta traccia nel libro giornale)  

� duplica spesa (duplicazione di una spesa già inserita con possibilità di modifica di alcuni campi)  

� nuovo prelievo (alimentazione del fondo con prelievo bancario)  

� modifica prelievo (è possibile correggere i dati di un prelievo errato)  

� restituzione residuo (versamento sul c/c dei contanti residui a fine anno) 

 
Il pulsante presente sotto Stampa permette, infine la stampa del Registro del Fondo piccole spese.  
 

 
fig. 45 

 
 
Nella finestra di Riepilogo i tre riquadri rappresentano:  
 

− l’elenco dei prelievi effettuati  

− il totale dei movimenti 

− il saldo disponibile  
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fig. 46 

 
 
Maschera da compilare per effettuare un prelievo bancario per alimentare il fondo piccole spese.  
 

 
fig. 47 

 
Se il prelievo è la prima operazione contabile realizzata nel nuovo esercizio finanziario, premendo il pulsante 
Conferma comparirà un messaggio di dialogo che informa sulla chiusura del bilancio preventivo.  
 

 
fig. 48 
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fig. 49 

 
 

 
fig. 50 
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� Fondo scorta  

 
La maschera della sezione Fondo scorta presenta una suddivisione in due parti.  

 
In Operazioni i pulsanti sono i seguenti: 

 
� Consistenza iniziale (impostare la valuta e inserire o modificare l’importo) 

� Modifica operazione (consente la correzione di eventuali errori di inserimento) 

� Versamenti (versamenti a vario titolo sul conto scorta: residuo fondo di riserva cap. 51,  adeguamento 

fondo scorta cap. 52, ricostituzione fondo scorta cap.61) 

� Interessi bancari (registrazione degli interessi bancari attivi maturati sul c/c) 

� Prelievo (trasferimento di una somma sul conto di gestione) 

� Spese bancarie (registrazione delle spese o commissioni bancarie per operazioni e tenuta conto)  

 

 
fig. 51 

 
 

 
 

 
 
 
 

Maschera di inserimento della Consistenza iniziale 
fig. 52
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Maschere di inserimento dei versamenti  
 

 fig. 53 
 
 

 fig. 54 
 
Maschera di inserimento dei prelievi  
 

 
 

fig. 55 
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Dal menu Stampe è possibile stampare un report di Riepilogo delle operazioni effettuate e l’Allegato D da alle-
gare al Bilancio Consuntivo.  
 
Nota:  
Tutte le operazioni relative al fondo scorta si effettuano in questa sezione, senza dover ricorrere all’emissione di 
reversali o mandati di pagamento. Per evitare errori, i capitoli relativi a operazioni sul fondo scorta non com-
paiono nel menu a tendina dei capitoli. 
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� Conversioni valutarie  
 
La maschera della sezione Conversioni valutarie si presenta con la divisione standard in due parti. In Opera-
zioni il pulsante Nuova conversione consente l’effettuazione di una conversione Il Stampa il pulsante Elenco 
conversioni permette di stampare il report delle conversioni effettuate.  
 
 

 
 

fig. 56 
 
 

Maschera da utilizzare per la registrazione di una conversione valutaria 
 

 
 

fig. 57 
 
Facendo doppio clic sulla riga di una conversione valutaria, è possibile apportare delle modifiche. La stes-
sa operazione si può effettuare scegliendo l’apposita opzione dal menu. 
 
 
Nota:  
Le conversioni valutarie non compaiono nel rendiconto riepilogativo in Euro, ma solo nei consuntivi delle valute 
di gestione, in Uscita per la valuta che viene venduta e in Entrata per la valuta che viene acquistata. 
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� Beni di facile consumo (sezione non completa)  

 
La maschera della sezione Beni di facile consumo si presenta con la tipica divisione in due parti.  In Opera-
zioni i pulsanti sono:  
 
� Nuova categoria (Inserimento di una nuova categoria di beni) 

� Nuovo prodotto (registrazione di un nuovo prodotto appartenente a una determinate categoria) 

� Modifica prodotto (modifica mmm)  

� Presa in carico (acquisizione di un prodotto)  

� Scarico (funzione attualmente non attiva) 

 
Il pulsante presente sotto Stampa permette la stampa del Registro dei beni di facile consumo  
 

 
fig. 58 
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� Riepiloghi  

 
La maschera della sezione Riepiloghi si presenta suddivisa in due parti.  
 In Visualizza i pulsanti sono:  
 
� Libro giornale (visualizzazione di tutte, o solo delle operazioni selezionate, spuntando le caselle di 

Mandati, Reversali, Conversioni, Piccole spese ecc.) 
 

  
 

fig. 59 
 
 

  
 

fig. 60 
 
 
� Partitario (visualizzazione delle operazioni contabili inerenti entrate e spese per singolo capitolo sele-

zionabile dal relativo elenco)  
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In Stampa i pulsanti presenti consentono di visualizzare e stampare:  
 
� Libro giornale (la stampa riporta solo le operazioni le cui caselle sono spuntate) 

� Saldi (la stampa riporta solo le operazioni le cui caselle sono spuntate) 
� Partitario entrate (stampa i report di tutti i capitoli di entrata) 
� Partitario uscite (stampa i report di tutti i capitoli di spesa) 

� Singolo capitolo (stampa il report di un singolo capitolo 
� Libro giornale x data (stampa del libro giornale con selezione di date da ..a… Da utilizzare in caso 

passaggi di consegne per reggenze.) 
 

 
 

fig. 61 
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Maschera per la visualizzazione delle registrazioni effettuate su singoli capitoli 
 
 

 
 

fig. 62 
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� Rubrica  

 
La maschera della sezione Rubrica si presenta con la consueta divisione in tre parti.   
In Visualizza il pulsante Operazioni intestate consente di visualizzare in calce all’elenco le operazioni correlate 
al nominativo della rubrica selezionato  
 
In Operazioni i pulsanti sono:  
 
� Nuova voce (Inserimento di un nuovo nominativo nella rubrica) 

� Modifica voce (Modifica dei dati relativi ad un nominativo) 

� Rimuovi voce ( Eliminazione di un nominativo). Non è possibile cancellare nominativi intestatari di re-

versali o mandati 

 
In Stampa il pulsante Rubrica consente di visualizzare e stampare l’intera rubrica  
 

 
 

fig. 63 
 

Maschera di inserimento o modifica di una voce di rubrica. 
 

 
 

fig. 64 
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