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Fone: (28)9971-4120 - GUAGUI - ES

Easily create HTML Help documents

Apresentacao

Bem vindo ao ajuda do sistema HONO - Cobranga de Honorarios. O sistema foi
desenvolvido para auxiliar naquilo que foi proposto, ou seja o total controle do
recebimento dos honorarios de escritérios prestadores de servicos.

Esperamos que as instrugdes contidas possam auxiliar nas duvidas pertinentes ao
funcionamento do programa. Leia com atengao cada tépico e procure retirar ao maximo
0s recursos do sistema.

Boa sorte!

Full-featured Kindle eBooks generator
Acesso
O acesso ao sistema se da através de formulario para digitagao do seu nome de usuario
e sua senha pessoal. Apos trés tentativas o programa sera fechado.

Digite na caixa de entrada seu nome de usuario e a sua senha pessoal e a seguir clique
no botao "OK" ou pressione a tecla "ENTER" para prosseguir.

HONO Cobrancga de Honorarios

Senha de usuario: -

Formulario de acesso ao sistema.

Easy EPub and documentation editor

Equipamento
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O equipamento necessario para a instalagao e bom funcionamento do sistema é
um micro-computador com configuragdo minima com as seguintes caracteristicas:
processador 2.0 Ghz, memoria RAM 2 Gb, e um espaco no disco rigido da maquina de
pelo menos 50 Mb e sistema operacional Microsoft Windows 7® ou superior.

® Window s é marca registrada da Microsof Corporation. Todos os direitos reservados.

Single source CHM, PDF, DOC and HTML Help creation

Usuarios e Senhas

Neste formulario poderao ser cadastrados todas as pessoas que irdo trabalhar com o
sistema, o que chamamos de Usuarios. E de facil operagao, basta digitar a sua senha,
nome e nivel de acesso e clicar sobre o botdo "Gravar". Sobre o campo "Nivel de
Usuario" sua finalidade ¢é justamente definir com as op¢des "Funcional” e "Gerencial"
quais os usuarios terao acesso a este formulario. Na fungdo "Funcional" o usuario nao
terd acesso a este formulario, e na fungao "Gerencial” sim.

A partir da versao 2.0 passou este formulario a contar com a personalizagao da aplicagao
podendo o usuario alterar seu nome, seu nivel e ainda definir preferéncias na
apresentacao dos formularios podendo definir tamanho das janelas ou se estas seréao
maximadas ao tamanho da tela do computador.

Basta marcar os campos que desejar definir ou entdo definir o tamanho do formulario
principal clicando no botdo "Fixar medida".

Veja a figura:

Usudrios e Senhas X
Cadastra Usuarios e Senhas Lista de Usuarios e Niveis
Digite =ua Senha: W Gravar Gerencial ~
Gerencial
X cancelar Funcional

Seu Nome de Usuario:

Seu MNivel de Usudrio:

" E| Fechar W

Preferéncias nos formularios
[ ] Formularic principal do sistema maximizado.
[] Formularies secundarios do sistema maximizado.

[ ] Formularios secundarios ajustados ao tamanho do principal

Altura: p Largura: P Fixar medida

Para excluir ou editar algum usuario, basta clicar sobre 0 nome na caixa "Lista de
Usuarios e Niveis", observe que o botdo "Excluir" deixa de ficar inibido, a seguir sobre
o botdo "Excluir", o sistema solicitara entdo a confirmagao para concluir a exclusio.
Este formulario ndo aceita alteragbes dos dados, portanto se digitar alguma coisa errada,
exclua o usuario e cadastre novamente.
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Free HTML Help documentation generator

Cdpia de Seguranca

Este formulario sera utilizado na geragao da copia de seguranga (backup) do banco de
dados do sistema, conforme a figura abaixo:

Copia de Seguranga da Base de Dados X
|Isudrio; Host:
sysdba localhost
Senha: Porta:
TITIIIIL) 30850

Diretdrio da base de dados:
|C: YProgramas Delphi XE&\Hono\database\DEHOMO.FDE = |

Diretdrio do backup:
|C: YProgramas Delphi XE&\Hono\backup = |

Arguivo de backup (*.bck) para restauracio de dados:
| =

(Peccisinl | 2 Restarartadr Qo

Seu modo de operacgao € bem simples. Clique no botdo "Executar Backup™ para dar
inicio ao processo de cépia de seguranga (backup).

A partir da versao 2.0 passou a aplicacao a possuir a op¢ao de restauracdo de backup.
Informe no campo "Diretério da base de dados:" o nome da base diferente do atual e a
seguir no botao "Restaurar Backup" para iniciar o processo.

Também nesta verséo o formulario passou a contar com os campos de dados da banco
(usuario, host, senha e porta) bem como informagao de pasta para escolha do backup,
pasta para localizacdo de arquivo de backup para restauragdao e um display com
mensagens de todo o processo.

O sistema ira gerar um arquivo no formato *.bak no diretério informado. Neste arquivo
compactado estardo todas as tabelas que integram o banco de dados. Este arquivo
posteriormente podera ser utilizado na restauragao do banco de dados caso seja
necessario.

Esta rotina é de suma importancia que seja executada periodicamente para garantir e
resguardar em local seguro todas as informacgées do banco de dados. Pois em uma
situacao de pane do computador, queda ou falta de energia que venha a danificar o
bancos de dados, esta copia de seguranga devera ser restaurada para que o sistema
volte a funcionar normalmente.
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Ao término ocorrendo tudo certo sera exibido a mensagem de cépia de seguranca
realizada com sucesso e o formulario sera fechado, conforme mostrado na figura abaixo:

Cdpia de Seguranca da Base de Dados X
LIsudrio; Host:
sy=dba localhost
Senha: Porta:
Tl 3050

Diretorio da base de dados:
|C: ‘Programas Delphi XE3\Hono\database\DBHOMO,.FDE = |

Diretdrio do badkup:
|C: ‘Programas Delphi XE&Hono\badkup = |

Arquivo de backup (*.bck) para restauracio de dados:
| =]

gbakwriting constraint INTEG_36 ﬁ
gbak:writing referential constraints

gbak:writing check constraints

gbak:writing SQL roles

gbakswriting names mapping

abak:dosing file, committing, and finishing. 23552 bytes written

Backup conduido com sucessal

@emsm % Restaurar Backup B Eecher

Easy CHM and documentation editor

Parametros do Sistema

O preenchimento do formulario de Parametros do sistema € de suma importancia para
o funcionamento do sistema, pois neles estao informagdes necessarias para a impressao
de alguns relatorios como por exemplo a Razao Social da Empresa, o recibo de quitagéo
de honorarios. Para iniciar clique primeiramente no botado "Editar" e a seguir preencha
corretamente todos os campos. Também encontra-se disponivel o campo "Logotipo da
empresa" para que vocé possa gravar a imagem ou figura de sua empresa para
impressao em cabecalhos de relatérios.

As informagdes nos campos "Moeda", "Extenso no singular" e "Extenso no plural”
também s&o de importancia para a impressao de valores por extenso em alguns
relatérios como o recibo de quitagdo de honorarios.

Na versao 2.0 passou a conter também o campo "Diretério para backup da base de
dados:" contendo o caminho onde serdo armazenados os backups realizados.

Veja o exemplo na figura abaixo:
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HONO - Cobranga de Honorarios

Razdo Social:

| | 2
Endereco: Gravar
| | i# Excluir
Municipio: Estado: CEP:

| e o[ | @uw
Telefone(s): Logotipo da empresa:

- |

CHPJICPF;

Moeda:

[ ]

Extenso no singular: Extenso no plural:

I D

Diretorio para backup da base de dados:

| | ﬂ Fechar

Formulario de Parametros do Sistema.

Free EBook and documentation generator

Menu Principal

Apos acesso ao sistema sera aberto o formulario do menu principal do sistema.

Nele esta dispdnivel todos os demais formularios de entrada de dados, relatérios,
utilitarios do sistema. Logo abaixo do menu encontra-se uma barra de botdes de atalho
dos principais formularios de entrada de dados, bem como botdes de atalho para a
calculadora do Windows ® entre outros formularios tais como o de copias de seguranga,
senhas, parametros do sistema e efc...

Veja abaixo:
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Cadastro  Honordrios  Imprimir  Utilitdrios  Janelas  Ajuda
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Formulario do menu principal do sistema.

Full-featured EPub generator

Botoes de Controle

Os botbes de controle dos formularios sdo em sua maioria padronizados, facilitando
assim a assimilagao das fungdes de cada um. Veja a figura abaixo:

4 4 b pl

x Cancelar

& Editar
af‘ Excluir
@ Procurar

ﬂ Fechar

Na parte superior da caixa estao posicionados os botdes de controle e de navegacgao de
registros. Com eles vocé podera mover os registros um a um ou ir para o primeiro
registro clicando sobre o primeiro botdo ou para o ultimo registro clicando no ultimo
botdo. Na parte inferior da caixa estao posicionados os botées para controle de entrada
ou manutencao dos dados. O primeiro botao (Incluir) prepara o formulario para entrada
de dados. O segundo botao (Gravar) apos verificagcdo dos campos obrigatérios o
preenchimento, grava os dados digitados. O terceiro botdo (Editar) prepara o formulario
para alteracdo dos dados do registro. O quarto botédo ( Excluir) solicita confirmagao da
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excluséo do registro da tabela de dados. O quinto botdo (Localizar) ndo esta presente
em todos os formularios, porém é de facil manuseio. De acordo com a ordenacao dos
dados no formulario este botao podera solicitar a digitagdo do campo chave ou de outros
campos para a busca do registro. Por ultimo o botédo (Fechar) para abandono do
formulario.

Produce Kindle eBooks easily

Clientes

Formulario para registro dos dados cadastrais dos clientes, como razdo social, endereco,
cidade, telefone entre outros. Os botdes de controle sdo padronizados na maioria dos
formularios para entrada de dados. A excessao dos campos Coédigo, Razao Social e
CNPJ os demais campos ndo sao obrigatério o preenchimento. No campo Valor do
Honorario clique na seta a direita para listar os valores existentes na tabela de
honorarios. Caso nado disponha do numero do CNPJ do cliente no momento do
registro, preencha o campo com valor zero. O formulario dispde de recurso para
alteracdo da ordenacédo de exibicdo dos registros na caixa "Ordenagao”. Veja a figura:

i Clientes — O X

Cadastro | | istagem

Codigo: Mome do Cliente: ld = b Bl
Enderzco: N Y nciuir
Cidade: UF: Telefone(s):
| | ES v ||: ) ) | x Cancelar
CHPJ: Inscricio Estadual.  CEL
|00.000.000/0000-00 | | || | # edtar
Tipo de Cobranca: Walor Honorario: E’? Excluir
1-Boleto v 180,00
@ Procurar
Ordenacdo
(@) Codigo do Cliente (") Nome do Cliente ﬂ Eechar

A partir da versao 2.0 o formulario de clientes passa a conter a opg¢ao de cadastrar o
cliente pelo tipo de cobranga a ser utilizada (boleto, transferéncia e etc...) que podera ser
escolhido no campo "Tipo de Cobranga".

Também passou a possuir duas paginas sendo uma de cadastro e outra de listagem dos
clientes podendo selecionar na aba superior do formulario.

Veja a tela de listagem de clientes:
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i Clientes — O X
Cadastro | Listagem
Cadigo Razdo Social Endereco P
002 ANTONIO DA SILVA Rua das Acacias :
003 MANOEL FRANCISCO Rua Rio Grande do Norte :
W
£ >

Clicando sobre a linha do registro o formulario se posiciona para a tela de cadastro para
sua manutencao.

Lembre-se que o botdo "Localizar" proporciona a através de caixa para entrada de
dados a localizagao do registro desejado de acordo com a ordenagao escolhida. Se a
ordenacgao estiver por ordem de "Cdédigo do Cliente" a caixa solicitara a digitacao do
codigo, se estiver por ordem de "Razao Social" solicitara a digitagado do nome do
cliente.

Easily create Help documents

Historicos

Neste formulario seréo digitados os historicos mais utilizados na emissao do Recibo de
Honorarios. Além das cobrangas ja descritas no formulario de Cobranga de Honorarios,
outras cobrangas poderao ser adicionadas, como por exemplo taxas de expedientes
cobradas em 6rgéo publicos, taxas de segunda via de documtos entre outros. Veja a
figura:


http://www.helpndoc.com/feature-tour

% | Histéricos - b X
Cadastra
Codigo:

Descricdo do Histarico:
XEROX COLORIDO

x Cancelar

Lista
Cad. Deszcricdo do Histdrico ﬁ Editar
01 XEROX COLORIDO Eié Excluir
02 XEROX PRETO/BRANCO
03 RECONHECIMENTO FIRMA

W

Ordenacdo E| S

(@) Caodigo (") Descrigdo zecnar

Neste formulario também esta disponivel o recursos de alternar a ordenagao de exibigao
dos registros, ou seja em ordem de "Cédigo" ou "Descrigao™ do histérico". Os botdes
de controle também s&o padronizados a exemplo dos demais formularios para entrada e
manutencédo de dados. A excesséo do botdo "Localizar” os demais estao presentes,
pois entende-se que em um formulario com uma grade para rolagem dos dados torna-se
dispensavel este recurso. Atente para o detalhe que qualquer alteracdo ou mesmo
exclusao de registro é necessario clicar sobre o mesmo na caixa de listagem
(grade), e a seguir sobre o botao desejado. Qualquer duvida sobre botées de controle,
consulte o topico. Este formulario também podera ser acionado a partir do formulario de
"Clientes".

Easily create iPhone documentation

Valores

Neste formulario serao registrados os valores basicos dos honorarios a serem cobrados
mensalmente aos clientes. Uma vez registrados, este valores poderao ser informados no
formulario "Clientes". (veja o topico "Clientes"). O funcionamento deste formulario segue
0s mesmos critérios do formulario de "Histéricos" (veja topico "Historicos"). Lembre-se
que qualquer alteragao ou mesmo exclusao de registro é necessario clicar sobre o
mesmo na caixa de listagem (grade), e a seguir sobre o botao desejado. \VVeja a
figura do formulario:
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HONO - Cobranga de Honorarios

Cadastra | Atualizacéo de Valores |
Cadastra
Chdigo:  Valor: “ Incluir !
0001 | 192,41 | )

arawvar

Li?ta x Cancelar
Cod. Valor ~

0001 192,41 2 Editar

0002 260,20

0003 283,43 i# Excluir

0005 311,06

0007 371,91

0008 405,00

0009 415,00

0101 385,34

04 120,00

06 246,00 v ﬂ Eechar

A partir da versao 1.7 o sistema passou a contar com o recurso neste modulo de reajuste
dos valores de honorarios através de processamento em lote com algumas definicbes
dos critérios para este processo. Veja a imagem da tela a seguir:

Atualizacio de Valores

Desmargue os valores gque ndo serdo reajustados

[1:0001 - 192,41
10002 - 260,20
[ 0003 - 283,43
[ 0005 - 311,06
[ 0007 - 371,91
[ 0008 - 405,00
[ 0009 - 415,00
10101 - 385,34
[104 -180,00
[]06 - 246,00

Informe o percentual de reajuste dos valores

Percentual (%) Reajustar para mais.

‘@ Iniciar g Marcar ﬁl Fechar

Primeiramente iremos definir os critérios para a realizacdo deste procedimento.
Na parte de cima da tela vocé encontra uma caixa de selecédo contendo os valores de
honorarios cadastrados na base de dados.
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Vocé podera marcar de forma individual clicando em item por item os valores que seréao
reajustados ou entdo podera marcar ou desmarcar todos clicando no botado "Marcar"
localizado na parte de baixo da tela.

Ao utilizar o recursos deste botdo vocé podera a seguir, caso queira, proceder uma
selegao individual dos itens desejados.

Na parte de baixo da tela temos o campo "Percentual (% )" onde sera digitado o valor
que sera utilizado para o reajuste.

Ao lado deste campo existe também a possibilidade de definir se o reajuste sera para
mais ou para menos clicando na caixa de selegcdo "Reajustar para mais".

Definido os critérios, basta clicar no botao "Iniciar" que o sistema ira solicitar antes uma
confirmagé&o para o inicio do processamento de reajuste.

Ao término a caixa de seleg¢ao sera preenchida novamente ja com os valores reajustados.
Faca a conferéncia que € importante para iniciar o uso dos novos valores na emissao da
cobranga no sistema.

Lembre-se de preencher no formulario de "Parametros" os campos "Moeda", "Extenso
no singular” e "Extenso no plural”, pois sdo de importancia para a impressao de
valores por extenso em alguns relatérios como o recibo de quitagdo de honorarios. Este
formulario podera ser acionado também a partir do formulario de "Clientes".

Free Web Help generator

Cobranca de Honorarios

Neste formulario serao registrados as cobrangas individuais de cada cliente, bem como a
baixa das cobrangas pagas. Apesar do sistema dispor do recurso de "Emissao/Excluséao
Geral da Cobranga de Honorarios" (veja o tépico) neste formulario além de efetuar as
baixas dos honorarios pagos, podera também adicionar outras despesas decorridas no
més para determinados clientes.

Por exemplo: No caso do pagamento de algumas taxas bancarias ou taxas de 6rgaos
publicos entre outras pelo escritério, poderao ser ressarcidas através deste formulario.
Basta apds a emisséo geral da cobranga do més, localizar cada caso e adicionar os
valores na caixa "Servigos". Observe que os campos disponiveis para isso na caixa
"Servigos" ja possuem as setas de localizacado da tabela de "Historicos", porém se
desejar algum outro tipo de servigo que seja menos frequente e que ndo esteja
cadastrado na tabela de Histéricos, podera ser digitado o conteudo desejado. Através do

botao o formulario de "Historicos" podera ser acionado caso deseje no momento
registrar algum outro tipo de histérico bem como o formulario de "Clientes" para o
cadastramento ou alteragao de algum cliente. Veja a figura do formulario:


http://www.helpndoc.com

i Cobranga de Honordrios = O *

Cadastro | |istagem

Cliente Servicos
Codigo: Razdo Social do Cliente:
. » - 182,12
Més: Ano: Emizsdo: N® Recibo —
Fevereiro v 110212016 | [ooo005 | | ||
Observacies ] v

Pagamento
Data do Pagamento: “alor do Pagamento: =

: - 182,12
cf ‘ 182,12| o “alor Total:

Ordenacéo
(@) Codigo, Més, Ano () Codigo, Ano, Més (") Ano, Més, Codigo (") Pagina e ]

L4

ld < Pkl x Cancelar ﬁ Editar gé Excluir @ Procurar ﬂ Fechar

O numero do recibo é preenchido automaticamente na ordem crescente, porém nada
impede que vocé digite o numero desejado.
A caixa "Ordenagao" também disponibiliza a alternacédo de exibicdo dos dados dos

registros da maneira que melhor convier. O botbes E] possibilitam agilidade no
processo de baixa dos honorarios pagos. Clicando sobre eles automaticamente a data
do micro sera aposta sobre o campo "Data do Pagamento™ bem como no campo
"Valor do Pagamento" o valor contido em "Valor Total" da cobranca, respectivamente.
Assim evita o trabalho de digitacdo no processo de quitagéo.

Lembrando que a partir da versao 1.1. o sistema passou a possibilitar a quitagao parcial
do valor total. Desta forma o controle da cobranca possibilitara administrar essa situacao.
Nesta versao também sofreu alteragdes o relatério da listagem de cobranga, adequando
a essa situacao.

Este formulario dispéem também do campo "Observagoes” para qualquer mensagem a
ser digirida ao cliente naquele més.

A partir da versao 2.0 passou o formulario a contar com duas paginas: cadastro e
listagem podendo ambas serem selecionadas através das abas na parte de cima do
formulario. Veja a figura:



% Cobranga de Honorarios - o X
Cadastro | Listagem
Codigo Razdo Social do Cliente Més Ano  M°Més Emissdo Pagina  WIr.Honorario Cod Xero: &
b 001 Fevereiro 2016 02 11/02/2016 000005 18212
B Janeiro 2016 01 30/01/2016 000001 280,00
o1 . Outubro 2019 10 31102019 000011 180,00 10
002 ANTONIO DA SILVA Fevereiro 2016 02 30/01/2016 000004 440,00
002 ANTONIO DA SILVA Janeiro 2016 01 30i01/2016 000002 440,00
002 ANTONIO DA SILVA Qutubre 2019 10 09/11/2019 000008 180,00
003 MANOEL FRANCISCO Fevereiro 2016 02 11i02/2016 000006 272,56
003 MANOEL FRANCISCO Janeiro 2016 01 30/01/2016 000003 280,00 01
003 MANOEL FRANCISCO Outubre 2019 10 09/11/2019 000009 311,06
DAN EIEUPRRS SR Qutubre 2019 10 09/11/2019 000010 283,43
W
£ >

Ao clicar ou teclar Enter na linha do registro o formulario se posiciona para a pagina de
cadastro no formulario.
Veja a informagao:

Tede F2 para localizar o
registro. Clique sabre a linha
do registro para ir para tela
de cadastro.

Os botbes de controle também ja sdo padronizados a exemplo dos demais formularios
(veja o tépico).

Free help authoring environment

Emissao/Exclusao Geral da Cobranca

Neste formulario € que sera feito todo o trabalho pesado e de grande importancia no
sistema. Tanto a emissao como a exclusao da cobranga poderao ser realizadas neste
formulario. Com base no més e ano informado nos campos "Més" e "Ano"
respectivamente e clicando sobre o botdo "Emitir" sera iniciado o processo de emissao
geral da cobrancga para aquele més e ano informados. Todo o processo podera ser
acompanhado através da barra de progresso como na caixa "Ocorréncias" serao
exibidas as irregularidades encontradas e o resumo do processamento. No caso de
exclusdo de um determinado més sera preciso clicar sobre o botdo "Excluir”. Veja a
figura:
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Ernissdo\Exclusdc Geral da Cobranga de Honorarios X
Informe
Ano: Més: N _
tZi}"IEI' y ‘@ Emitir x Cancelar | f@#® Excluir E| Fechar
0%
Ocorréncias
=

Apos clicar sobre o botao "Excluir" o sistema solicitara confirmagao do processo e a
seguir para que responda se deseja excluir somente as cobrangas pagas ou todas.
Responda "Sim", caso deseje excluir somente as cobrangas pagas, e "Nao" caso
deseje excluir as cobrangas pagas e as nao pagas. Este processo também sera exibido
na caixa "Ocorréncias" as irregularidades encontradas e o resumo do processamento.
Apdbs a emissao da cobranca as demais despesas dos clientes que porventura existir,
poderao ser adicionadas através do formulario de "Cobranca de Honorarios".

Easily create Help documents

Imprimir

Imprimir Recibo/Cobranca

Neste formulario de impressao podera ser escolhido a impressao dos recibos de
honorarios para os clientes com opgao de quatro ou dois recibos por folha, como também
uma listagem para controle dos pagamentos através da caixa "Ope¢ao". Na caixa
"Ordem de impressao" podera selecionar a ordenacao dos dados a imprimir ou em
ordem de Cddigo do Cliente, Ano e Més da cobranga ou em ordem de Nome do Cliente
Ano e Més. Os campos "Més" e "Ano" serdo de utilidades caso deseje filtrar os
registros. Infforme os dados e a seguir clique no botao "Filtrar". Na sequéncia o sistema
solicitara para que responda se deseja imprimir somente as cobrangas pagas ou todas.
Responda "Sim", caso deseje imprimir somente as cobrangas pagas, e "Nao" caso
deseje imprimir as cobrangas pagas e as nao pagas. Se clicar a seguir sobre o botao
"Imprimir” ou "Visualizar" o relatério sera gerado. Veja a figura:
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HONO - Cobranga de Honorarios

Recibo/Cobranca | |jstagem de Clientes
Opcéo
(") Recibo de Honorérios (4/folha) (@) Recibo de Honerérios (2/folha) (") Listagem de Cobranca
Ordem de impressdo
(") Ordem Codigo do Cliente, Ano e Més (@) Ordem Nome do Cliente, Ano & Més
Informe
Més: Ano: .
v ¥ Fittrar
Cod. Mome do Cliente Més Ano Data Pag.  Wr. Honordrio,  \/r. Total r. Pagar N®Recibo A
002  ANTONIO DA SILVA Janeiro 2016 440,00 440,00 440,00 000002
002  ANTONIO DA SILVA Fevereiro 2018 440,00 455,00 455,00 000004
002  ANTONIO DA SILVA Cutubre 2019 180,00 150,00 180,00 0000028
&N Cutubro 2015 283,43 283,43 283,43 000010
om Janeiro 2016 300012018 280,00 280,00 0,00 000001
o Fevereiro 2016 1612019 182,12 182,12 0,00 000005 o
- Imprimir @ Wisualizar x Cancelar ﬂ Fechar

Se desejar selecionar um ou mais clientes, segure a tecla Ctrl e va clicando sobre os
registros na grade de exibigdo. Observe que os registros ficarao marcados. A seguir
clique no botao "Imprimir" ou "Visualizar", conforme desejar. Aten¢cdo: Caso ndo venha
a filtrar ou selecionar lembre-se que todos os registros serao impressos. Também na
grade encontra-se na quinta coluna a informagéao do campo "Data do Pagamento" para
diferenciar as cobrangas pagas das nao pagas.

Imprimir Listagem de Clientes

Listagem de Clientes
Ordem de impressdo
(@) Codigo do Cliente (") Razdo Social do Clignte
Clientes
Cod. Home do Cliente Endereco N® Cidade UF Telefone CNRJ »
001 Rua Mossa Senhora P Socorro 282 GUACUI ES (28)89571-4120 00.000.0
002 ANTONIOD DA SILVA Rua das Acacias 200 ALEGRE ES (28)3553-0001  00.000.0
003 MANOEL FRANCISCO Rua Rio Grande do Norte 50 GUACUI ES (28)3553-1255  00.000.0
&N 7T TTTTTT T Rua José Meves Cypreste 1040 WITORIA ES (28)999356-3726 00.000.0
W
£ >
Tipo de Cobranca:
- Imprimir Visualizar " ﬂ Fechar

A partir da versao 2.0 passa esta tela a ter a opgao de filtrar os clientes por tipo de
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cobranga conforme selecionado no campo "Tipo de Cobranga”.

Para remocao da filtragem basta limpar o campo e pressionar a tecla "Enter".

Este relatério € de simples manuseio, basta escolher a ordenacdo dos dados a serem
impressos na caixa "Ordem de impressao™ a seguir clicar sobre o botdo "Imprimir" ou
"Visualizar" para direcionar a saida do relatorio.

Visualizar Relatorio

O formulario de visualizacao de relatérios é padrao em todo o sistema. Explicaremos aqui
0s seus controles. Veja a figura:

& E o 4 41 [ | Fechar

Observe que no canto esquerdo esta posicionado o botdo com uma impressora. Clicando
nele sera acionado a caixa de impressido do Windows® nao necessitando sair deste
formulario para imprimir o relatério.

Na sequéncia trés botbes exibindo um pequeno documento, proporciona definir o
tamanho ("zoom") da exibigao do relatério no video. Se preferir qualquer outro tamanho,
existe ainda a caixa de porcentagem de exibicdo para ser preenchida.

Os botbes com setas servem para movimentagao entre as paginas do relatério, bem
como a caixa com o numero da pagina para exibicdo rapida da pagina digitada. Por fim o
utimo botdo "Fechar" que abandona o formulario de visualizagéo de relatorio.

® Window s é marca registrada da Microsof Corporation. Todos os direitos reservados.
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