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1 INTRODUZIONE 

La presente guida ha l’obiettivo di mostrare le principali novità e i vantaggi intervenuti in NAV2018. Tra questi 

annoveriamo la possibilità di personalizzare le varie finestre, la barra degli strumenti, il menù, la Home Page e 

persino i filtri di ricerca. 

Essendo una soluzione Microsoft sarà facile e intuitiva la navigazione attraverso i tasti funzione già 

comunemente utilizzati nei software del pacchetto Office. 

Rimangono invece sostanzialmente invariate le varie procedure previste in NAV2009 per le quali rimandiamo al 

manuale aggiornato “Guida Rapida NAV 2018”. 
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2 GUIDA ALLE NOVITÀ DI NAV2018 

2.1 ACCEDERE AL PROGRAMMA 

All’avvio del programma è visualizzata una finestra similare a quella di Outlook. 

 

Sulla sinistra è collocata la Barra di Spostamento a sua volta divisa in due sezioni: in quella inferiore sono 

elencati i macro-menu, in quella superiore viene espanso il contenuto del menu selezionato in basso. 

 

La parte destra della finestra (quella principale) è invece quella che mostra il contenuto del menu selezionato a 

sinistra. 

 

Come nelle cartelle di Windows, il dettaglio dei sottomenu può essere espanso o compresso. Le piccole frecce 

collocate a sinistra di un nome indicano che ci sono menu compressi (freccia che punta verso destra) oppure 

che i sottomenu sono già tutti visibili e la cartella può essere compressa (freccia che punta verso il basso) 
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Si “naviga” esattamente come si fa all’interno dei siti Web. 

 

Ad esempio, da questo percorso, generato da numerosi passaggi, per ritornare al primo punto sarà sufficiente 

un clic sulla voce da richiamare 

 

 

 

 

In alternativa si può retrocedere di un passaggio per volta con la freccia “torna Indietro” 

 

 

 

 

Dopo il primo “indietro” si attiva la freccia accanto per andare avanti alla posizione successiva 

 

E, come nei siti web, c’è la Pagina Iniziale che contiene i link di collegamento ai menu più frequentemente 

utilizzati.  

 

Le etichette blu sono link alle principali voci di menù. 

 

Più sotto ci sono tre sezioni: Interfaccia, Clienti e Fornitori. I menu che contengono elementi da elaborare, ad 

esempio le anagrafiche e documenti ricevuti da Cross, o le fatture clienti e/o fornitori ancora da contabilizzare, 

sono visualizzati sotto forma di quadrati di colore blu. Questi riquadri sono denominati Pile ed il numero 

visualizzato sopra l’icona rappresenta il numero di documenti in attesa di elaborazione. 
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Nell’esempio sottostante vi sono documenti in attesa di elaborazione in tutte e tre le sezioni: Interfaccia Cross, 

Contabilità Clienti e Contabilità Fornitori. 

 

 

 

Anche in questo caso è sufficiente un clic sopra la pila contente i documenti da visualizzare evitando così i tre 

passaggi da menu. 
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La terza sezione della Pagina Iniziale, quella più a destra, può essere utilizzata per memorizzare i Clienti ed i 

Fornitori di più frequente consultazione, le stampe lanciate in background e le annotazioni inviate da altri 

colleghi oppure memorizzate dallo stesso utente come promemoria. Questi argomenti sono trattati più avanti 

nella guida. 

 

 
 

L’impostazione visualizzata nella Pagina Iniziale è quella scelta dall’utente. Questa pagina può essere 

personalizzata dal singolo utente spostando, aggiungendo e rimuovendo le sezioni. L’argomento è trattato più 

avanti nella guida. 
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Alternativa per l’accesso ai menu 

 

Oltre che dai link principali della pagina iniziale, si può accedere al menù completo tramite la scelta Reparti nel 

Riquadro di Spostamento.  

La finestra contiene i menu principali elencati in colore azzurro ed i relativi sottomenu. Non è necessario quindi 

espandere/comprimere i menu elencati nel riquadro di spostamento, poiché sono già tutti chiaramente visibili 

nella parte centrale della finestra. 

 

 



 

18/08/2020                     Pag. 9 di 56 

 

 

 

 

La Barra di Navigazione 

 

Come accennato in precedenza, visualizza il percorso memorizzato per arrivare al menu in uso, esattamente 

come accade per la navigazione in Internet. È sufficiente un clic sul nome del menu al quale si vuole passare 

 

 

 

 

 
 

Ricerca voci di menu’ 

 

È una novità e rappresenta uno strumento molto utile per la navigazione all’interno del programma. 

Esattamente come per le pagine web, è possibile trovare un menu, una pagina, report o visualizzazione 

utilizzando l'icona Cerca nell'angolo superiore destro della barra degli indirizzi. 

Non appena si inizia a scrivere parte della voce di menù, si aggiorna con l’elenco a discesa di tutti gli elementi 

che contengono quella sequenza di caratteri. Nella colonna a fianco è invece visualizzato il percorso 

dell’elemento. 

Con la funzione Cerca si trovano soltanto gli elementi all’interno del programma non elementi all’interno delle 

singole finestre o tabelle che vanno invece ricercati con il Trova. 

Digitare quindi una parte del nome del programma ricercato e poi fare clic sopra l’elemento per spostarsi 

direttamente sul menu. 
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È possibile che la medesima voce sia ripetuta più volte perché probabilmente il link al programma è contenuto 

in più punti di menu. Il percorso e le icone dovrebbero aiutare nel trovare il punto desiderato. 
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2.2 PERSONALIZZAZIONE DELLA BARRA MULTIFUNZIONE 

La Barra Multifunzione è presente nella parte superiore della finestra del programma e contiene le funzioni 

specifiche e i collegamenti alle tabelle attinenti alla page aperta in quel momento.  

I pulsanti sono diversi quindi in base al menu in quel momento visualizzato. 

La Barra Multifunzione può essere facilmente personalizzabile dall’utente che voglia riorganizzare i comandi 

esistenti. 

 

 

Per modificare la barra, fare clic sulla freccia di navigazione, poi su Personalizza  Personalizza Barra 

Multifunzione  
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La finestra è composta da due sezioni: in quella di sinistra ci sono i gruppi di comandi non ancora utilizzati 

mentre in quella di destra ci sono i pulsanti già in uso. Tutte le funzionalità sono raggruppate nelle seguenti 

categorie: 

 Pagina iniziale (Home) 

 Azioni  

 Report 

 Naviga  

 

 

 

Selezionare l’elemento nella parte sinistra e fare clic su Aggiungi, oppure al contrario selezionarlo nella parte 

sinistra e fare clic su Elimina.  

Può essere personalizzato dall’utente come in un qualsiasi altro applicativo Microsoft. È possibile aggiungere 

elementi a Gruppi esistenti o crearne di nuovi per i pulsanti che si utilizzano maggiormente.  
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Per creare sulla barra un nuovo gruppo di comandi, fare clic su Crea Gruppo  assegnare il nome  

selezionare i menu nella parte sinistra e fare clic su Aggiungi. Salvare con il tasto OK 

 

 

Nel TAB designato apparirà la sezione appena configurata. 
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Se i tasti funzione da aggiungere sono numerosi o ancora, se si desidera isolare un certo numero di comandi, è 

possibile anche creare un nuovo TAB. Ripercorriamo l’esempio precedente ma questa volta andando a creare 

una nuova sezione oltre a quelle note (Pagina iniziale, Azioni, Report, Naviga). 

 

 

Come mostra l’immagine, ora è presente il TAB Anna contenente i due comandi prescelti. 

 

 

Sulla barra multifunzione è possibile anche definire la dimensione di un comando per rendere ad esempio più 

immediata la sua individuazione. Per il tasto Elimina, presente nella Home, posso ingrandire il tasto. 
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Per ottenere questo, in Personalizza Barra Funzione selezionare la voce Elimina e poi, dal bottone Dimensioni 

icona di default, selezionare Dimensione icona grandi.  

 

 

Il risultato è il seguente: 
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2.3 PERSONALIZZAZIONE DELLE COLONNE 

Le Page di tipo lista, come ad esempio quella del Piano dei Conti, può essere personalizzata. Le modifiche 

verranno salvate per il solo utente che ne esegue la customizzazione. 

Clic col tasto destro del mouse sopra una qualsiasi delle intestazioni di colonna 

 

Selezionare Scegli Colonne 

 

 

 

 

 

 

La finestra è suddivisa in due sezioni: nella parte destra sono elencate le colonne attualmente visualizzate, in 

quella sinistra le colonne disponibili che possono essere aggiunte. 

 
 

Pertanto, per nascondere le colonne che non interessa mantenere visualizzate sullo schermo: selezionarle a 

destra e premere il tasto Rimuovi. 

Al contrario per aggiungerle: selezionarle nel riquadro di sinistra e premere il tasto Aggiungi. 
 

Le colonne devono essere aggiunte/rimosse singolarmente, non è possibile la selezione multipla. 

Le colonne aggiunte vengono sempre collocate al fondo del riquadro di destra. Per cambiare la loro posizione, 

selezionarle ed utilizzare i pulsanti Vai Giù – Vai Su. 

 

Il tasto Ripristina Default serve per annullare tutte le personalizzazioni effettuate dall’utente. 
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Bloccare lo scorrimento delle colonne 

 

Per mantenere bloccata una parte della finestra sulla sinistra dello schermo (ad esempio il Codice ed il Nome 

del conto): 

Utilizzare il menu Scegli Colonne 

Selezionare il nome della colonna che deve rimanere bloccata sullo schermo 

Clic sul pulsante Aggiungi Blocca Riquadro 

 

 

 

 

 

 

 

 

La tabella mostra una linea verticale che delimita la parte fissa da quella mobile che scorre. 

 

 

Come in un foglio Excel, tale demarcazione consente di spostarsi sulle colonne più a destra avendo sempre 

presente i dati a cui si riferiscono.  

Per eliminare il blocco, ripetere la procedura, selezionare la scritta ---- Blocca riquadro ---- e fare clic sul 

pulsante Rimuovi Blocco riquadro. 
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Altezza delle intestazioni 

 

Si può modificare l’altezza della prima riga di intestazione delle colonne da 1 a 3 per rendere visibile anche le 

etichette più lunghe.  

Clic sopra l’intestazione di una colonna 

Tasto destro del mouse – Scegli altezza intestazione 

Selezionare l’altezza 1, 2 o 3 ed eventualmente spuntare Applica a tutte le liste per modificare l’impostazione in 

tutte le page di Navision. 

 

 

Se selezionata l’altezza 3, alcune intestazioni che prima erano incomplete ora sono interamente visibili.    
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2.4 PERSONALIZZAZIONE DELLE SCHEDE  

Le informazioni possono essere mostrate sottoforma di lista o di scheda. Ogni scheda è composta da Sezioni 

che possono essere Compresse o Espanse. Utilizziamo come esempio la scheda del Cliente. 

 

La compressione o Espansione può essere fatta per la singola sezione o per tutte utilizzando la freccia 

posizionata sulla destra della barra grigia che identifica la sezione. Con un clic si espande e con il secondo clic si 

ricomprime. 

La sezione espansa può, in alcuni casi mostrare la scritta Mostra più Campi. Questo naturalmente se ci sono altri 

campi che non sono immediatamente visibili. La medesima scritta si trasforma poi in Mostra meno campi, 

quando questi sono tutti visibili. 

 

L’impostazione della pagina può essere modificata a discrezione dell’utente, aggiungendo, rimuovendo o 

modificando la posizione dei campi. 

Naturalmente questa personalizzazione si attiverà sulle schede di tutti i clienti, è quindi indifferente quale 

scheda si utilizzi per la personalizzazione. 
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Con la scheda cliente visualizzata, fare clic sulla freccia di navigazione in alto a sinistra  Personalizza  

Personalizza Pagina 

 

 

La finestra è suddivisa in quattro sezioni: 

 Opzioni di visualizzazione 

 Schede di dettaglio 

 Riquadro Dettaglio informazioni 

 Barra multifunzione 
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2.4.1 Opzioni Di Visualizzazione 

Nelle Opzioni di visualizzazione vengono impostate le sezioni di testata di una finestra. 

Il riquadro dei Filtri è l’area del filtro avanzato riferito al filtro sui saldi: Limita Totali a: che può essere per 

data, per sede o per esposizione. 

 

Il riquadro Dettaglio Informazioni è la barra grigia collocata a destra della scheda del cliente, contenente le 

informazioni sul cliente che l’utente preferisce tenere visualizzate sullo schermo: statistiche, storico, note, 

collegamenti, ecc. È completamente personalizzabile ma può essere disattivato togliendo la spunta da 

questo campo 

 

 

Abilita Filtro Automatico in campi ricerca serve per la ricerca rapida nelle tabelle collegate (lasciare sempre 

la spunta). Il filtro automatico ci consente ad esempio di ricercare un conto dalla page Registrazioni COGE 
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digitando parte del Nr. o parte della descrizione del conto. In mancanza di tale spunta dovremmo digitare 

l’intero nr. conto.  

 

 

 

2.4.2 Schede Dettaglio 

Nelle schede dettaglio presenti sulla scheda di un cliente si possono personalizzare o cancellare dalla page. 

Anche i campi contenuti in ciascuna scheda di dettaglio si possono gestire ad esempio spostandoli in una 

posizione diversa o addirittura rimuovendoli.  
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Come prima, dalla scheda cliente visualizzata, fare clic sulla freccia di navigazione in alto a sinistra  

Personalizza  Personalizza Pagina. Questa volta selezionare Scheda dettaglio. 

 

Nell’esempio sottostante i passaggi per rimuovere il campo Fax dalla sezione Indirizzo e Contatto, partendo 

dal Personalizza Pagina, sarebbero: 

 

Schede Dettaglio  Indirizzo e Contatto  pulsante Personalizza Scheda Dettagli  selezionare l’elemento 

da spostare o rimuovere  frecce oppure pulsante Rimuovi 
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È inoltre previsto un livello di importanza per ogni singolo campo di una sezione. Le opzioni possibili sono:  

Standard, Essenziale e Aggiuntiva. 

 

 

STANDARD 

quando la sezione è espansa, il nome del campo è visualizzato se la 

sezione è compressa, il nome del campo non si vede 
 

AGGIUNTIVA 

quando la sezione è espansa, il nome del campo non è visualizzato per 

visualizzarlo, occorre fare clic su Mostra più campi 
 

ESSENZIALE 

quando la sezione è espansa, il nome del campo è visualizzato rimane 

visualizzato anche quando la sezione è compressa 
 

Nell’esempio sottostante nella sezione Generale è stato abbinato il livello di importanza Essenziale al Nome 

e al Saldo (VL). 
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Il risultato è che questi due campi sono visualizzati sempre. 

 
 

2.4.3 Riquadro dettaglio informazioni 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anche i Riquadri Dettaglio Informazioni possono essere modificati o rimossi. 

Con la scheda cliente visualizzata, fare clic sulla freccia di navigazione in alto a sinistra  Personalizza  

Personalizza Pagina 
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A questo punto selezionare l’opzione Riquadri Dettaglio Informazioni e proseguire come descritto in 

precedenza. 
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2.4.4 Barra Multifunzione 

Per modificare la Barra Multifunzione di una page qualsiasi, come prima, fare clic sulla freccia di navigazione 

in alto a sinistra  Personalizza  Personalizza Pagina 

 

A questo punto selezionare l’opzione Barra Multifunzione e proseguire come descritto nel paragrafo 

Personalizzazione della barra multifunzione. 
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2.5 UTILIZZO DEI FILTRI 

La procedura sotto descritta è valida per qualsiasi tabella di NAV: Piano dei Conti, Clienti, Fornitori, Effetti, 

ecc. 

Nel campo dei criteri si utilizzano i medesimi operatori matematici di Excel: 

 

> Maggiore di   >= Maggiore o Uguale a 

< Minore di  <= Minore o Uguale a 

= Uguale  <> Diverso da 

 

Inoltre si utilizzano i due punti, scritti uno di fianco all’altro ( .. ) per indicare un intervallo ed il simbolo pipe 

(I) che serve per ricercare più elementi non in sequenza. 

 

Al fondo di una data per indicare: da quella data in poi  15/08/2020.. 

All’inizio di una data per indicare: fino a quella data  ..15/08/2020 

Tra due date per delimitare il lasso di tempo  15/08/2020..31/12/2020 

(corrisponde al : in Excel) 

Collocato tra due elementi per indicare l’uno e l’altro 5101111001|5101121001 

(corrisponde al ; in Excel) 

 

Il filtro controlla la colonna che viene indicata e nasconde tutte le righe che non contengono il criterio 

impostato. Rimarranno visibili quindi soltanto le righe che soddisfano il criterio impostato. 
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Nelle finestre di NAV esistono due sezioni di filtri: 

 

quella a destra è denominata Filtro Rapido perché assume automaticamente il contenuto di una cella come 

criterio per il filtro. Si può utilizzare per filtrare una sola colonna.  

 

quella di sinistra, Filtro avanzato, invece consente di aggiungere tutti i criteri che si desidera. Ogni colonna 

della tabella può essere filtrata. 
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Filtro Rapido 

 

 

 

 

 

 

 

Esempio: 

 

Sul Piano dei Conti si vogliono visualizzare soltanto i conti che hanno un saldo. Poiché il saldo può essere sia 

positivo che negativo il criterio che si utilizzerà per il campo Saldo sarà: diverso da zero che, nel linguaggio di 

NAV che è anche quello di Excel, si scrive: <>0 

 

 

Premere Invio o clic sulla freccia azzurra. 

 

Saranno visibili soltanto i conti che contengono un importo nella colonna Saldo. Non è però possibile 

aggiungere ulteriori criteri in questa sezione. Cambiando il criterio cambiano immediatamente i dati filtrati. 

L’area del Filtro Rapido è impostata in modo che si possa selezionare velocemente un elemento, cliccando 

direttamente sulla cella che lo contiene. 

Ad esempio, per filtrare le righe che contengono la parola Ricavi 

 

Clic sopra la parola Ricavi 

 

Clic col tasto destro del mouse - Filtra in base a questo    valore (Alt+F3) 
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Il sistema compila automaticamente le due caselle del Filtro Rapido. Per cancellarle fare clic sul 

pulsantino di Cancella. 
 

 

 

Nel Filtro Rapido è previsto il concetto di “contiene” e non tiene conto di maiuscole o minuscole. 

Ovvero, se nella cella del Filtro Rapido in corrispondenza di Nome si digita una parte qualsiasi del testo in 

minuscolo, maiuscolo e senza asterischi, la ricerca avverrà comunque 

 

 

Mentre nel campo del Filtro Avanzato il testo deve essere digitato per intero oppure con l’ausilio degli 

asterischi e della chiocciola per maiuscolo/minuscolo 

 

Filtro avanzato 
 

Il concetto è quello dell’operatore booleano And, ossia devono essere soddisfatti tutti i criteri impostati sulla 

medesima riga. Quelle che non soddisfanno anche uno soltanto dei criteri impostati, verranno nascoste. Ne 

risulta che a video rimarranno soltanto le righe che riescono a soddisfare tutti i criteri impostati. 

 

Fare clic sulla freccia a discesa del nome del menu  
 

Clic su Filtro Avanzato 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

A questo punto è visualizzata la prima riga di criteri. 

 

A fianco della parola Dove è indicata una delle colonne. Per modificare la scelta fare clic sulla 

freccia di selezione e scegliere o digitare l’elemento. 
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Se il campo selezionato prevede una scelta obbligata, nella sezione dei criteri è necessario 

selezionare tramite a freccia a discesa 
  

 

 

Per i campi dove la scelta è libera (importi, nomi, località, ecc.) si digita direttamente 

Ripetere il passaggio nel campo a destra sopra la scritta selezionare un valore. 

 

Per aggiungere ulteriori criteri fare clic sul pulsante Aggiungi criteri 

 

Continuare a compilare le varie caselle 

 

Con le impostazioni dell’esempio sottostante si vogliono visualizzare soltanto i conti di costo, con un saldo, 

che contengono la parola Ricambi. 
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A questo punto si potrà: 

 

Cancellare i filtri uno per volta 

 

Fare clic sulla x rossa a fianco del criterio impostato. Verrà eliminato solo quel criterio, gli altri rimarranno. 

Se, ad esempio venisse cancellato solo il criterio Tipo Sezione = Costi, rimarrebbero visualizzate tutte le righe 

che contengono la parola Ricambi e che hanno un saldo, indipendentemente dal fatto che siano Costi, 

Ricavi, Attività o Passività. 

 

Cancellare tutti i filtri impostati 

 

Fare clic sul pulsante Cancella Filtro della Barra Strumenti Multifunzione 

 

 

Non sempre le scelte per i criteri sono tutte visibili. È possibile che al fondo di una colonna sia visualizzata la 

scritta “Aggiuntiva”. In questo caso fare clic sulla scritta e visualizzare la colonna a fianco che potrebbe avere 

ancora una freccia per indicare ulteriori righe 
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L’utilizzo degli asterischi nelle ricerche 

 

Valgono i principi dei prodotti Microsoft. L’asterisco sostituisce il testo che ci può essere prima o dopo di 

quello digitato. Se, quindi, nella finestra Trova o Filtro si indica: 

 

AUDI   verranno estratte tutte le stringhe AUDI 

*AUDI  verranno estratte tutte le stringhe che finiscono con la parola AUDI  

AUDI*  verranno estratte tutte le stringhe che iniziano con la parola AUDI 

*AUDI*  verranno estratte tutte le stringhe che contengono la parola Audi qualunque sia la 

posizione 
 

In alcune tabelle avviene un’analisi puntuale del testo scritto con maiuscola o minuscola. In caso di dubbio 

per avere la certezza che vengano estratte tutte le stringhe di testo indipendentemente da come è scritto, 

anteporre al testo il segno della chiocciola @ (quella degli indirizzi di posta). 

 

 

Filtro su colonne non visualizzate in elenco 

 

Nei filtri o in altre applicazioni può capitare che l’elemento che deve essere filtrato si trovi in una colonna 

non visualizzata in tabella. 
 

Nell’esempio sottostante sul Piano dei Conti sono rimaste soltanto cinque colonne, ma gli importi devono 

essere filtrati in base al Tipo di Conto (Economico/Patrimoniale) che, per una ragione di spazio è stato 

nascosto. In questo caso fare clic sulla scritta Tutto per aprire la lista di tutte le colonne previste per la 

tabella 
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Filtro sui Saldi 

 

Si tratta di un filtro apposto automaticamente dal sistema sugli importi che soddisfano i criteri impostati nel 

campo di Limita Totali. 

Può essere un Filtro Data (il saldo di un periodo o fino ad una certa data), un filtro per Telaio, per 

Dimensione, per Tipo Movimento, ecc. 

Utilizzando ad esempio un filtro data, che prevede una data di inizio e di fine, si otterrà: 

nella colonna Saldo Periodo: l’ammontare dei movimenti del periodo specificato 

nella colonna Saldo alla Data: l’ammontare dei movimenti dall’inizio dell’attività sino alla data 

ultima impostata 

nella colonna Saldo: l’importo non cambia in quanto questa colonna mostra sempre il saldo 

all’ultimo movimento contabilizzato. 

L’intero Piano dei Conti risulterà filtrato con i criteri di cui sopra. 

 

Esempio 

 

Nell’esempio sottostante i tre importi del conto 5101000001 sono uguali. Ciò significa che non sono 

impostati filtri sugli importi. Facendo clic sull’importo di ciascuna colonna si vedono tutti i movimenti. 

 

 

 

 

L’obiettivo è invece quello di visualizzare l’ammontare delle vendite effettuate nel solo mese di Aprile. 

 

 Clic sulla freccia a discesa dell’intestazione della tabella 

 

 Clic su Limita Totali 
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 Impostare il tipo fi filtro (nell’esempio il Filtro data) ed il criterio da utilizzare 

 

 Premere Invio 

 

Per rimuovere il criterio fare clic sul pulsante Cancella Filtro sulla Barra Multifunzione. 
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Impostazione dei criteri nei filtri 
 

Riepiloghiamo di seguito quali simboli speciali o espressioni matematiche si possono utilizzare nei filtri. 

Simbolo Significato Espressione di 

esempio 

Record visualizzati 

= Uguale a 377 Numero 377 

    BLU Quelli con il codice BLU, ad 

esempio, il codice di ubicazione 

BLU 

    22 Un'ora e una data: dal 22-mese 

corrente-anno corrente ore 

0:00:00 al 22-mese corrente-anno 

corrente ore 22:59:59 

    22 10 Data e ora esatte: 22-01-01 

10:00:00 

.. Intervallo 1100..2100 Numeri da 1100 a 2100 

    ..2500 Fino a 2500 compreso. 

    ..31 12 00 Le date fino al 31/12/00 incluso 

    P8.. Informazioni sul periodo contabile 

8 e successivi 

    ..23 Dall'inizio fino al 23-mese corrente-

anno corrente ore 23:59:59 

    23.. Dal 23-mese corrente-anno 

corrente ore 0:00:00 alla fine 

    22..23 Dal 22-mese corrente-anno 

corrente ore 0:00:00 fino al 23-

mese corrente-anno corrente ore 

23:59:59 

| Oppure 1200|1300 Quelli con numero 1200 o 1300 

& E <2000&>1000 Numeri inferiori a 2000 e superiori 

a 1000 

Il carattere & non può essere 

utilizzato da solo con i numeri 
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perché non è possibile inserire due 

numeri in un record. 

<> Diverso da <>0 Tutti i numeri tranne 0 

SQL Server Option consente di 

combinare questo simbolo con 

un'espressione contenente 

caratteri jolly. Ad esempio, <>A* si 

riferisce a testi diversi da testi che 

iniziano con la lettera A. 

> Maggiore di >1200 Numeri maggiori di 1200 

>= Maggiore o 

uguale a 

>=1200 Numeri maggiori o uguali a 1200 

< Minore di <1200 Numeri minori di 1200 

<= Minore o 

uguale a 

<=1200 Numeri minori o uguali a 1200 

* Un numero 

indefinito di 

caratteri 

non noti 

*Co* Testi contenenti "Co" 

    *Co Testi che terminano con "Co" 

    Co* Testi che iniziano con "Co" 

? Un 

carattere 

non noto 

Mar?o Testi quali Marco o Mario 

  Esegue il 

calcolo 

come prima 

operazione 

30|(>=10&<=2

0) 

Con numero 30 oppure con un 

numero compreso tra 10 e 20 (il 

risultato del calcolo tra parentesi) 

@ Ignora 

distinzione 

tra 

maiuscole e 

minuscole 

@ubicazione Parole come UBICAZIONE, 

ubicazione o Ubicazione 
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È inoltre possibile combinare le varie espressioni di formato, ad esempio: 

5999|8100..8490 Include qualsiasi record con il numero 5999 oppure con un numero 

compreso tra 8100 e 8490. 

..1299|1400.. Include record con un numero minore o uguale a 1299 oppure un 

numero uguale a 1400 o maggiore, vale a dire tutti i numeri tranne 

quelli compresi tra 1300 e 1399. 

>50&<100 Include record con numeri maggiori di 50 e minori di 100, vale a dire i 

numeri compresi tra 51 e 99. 

*C*&*D* Testi contenenti sia C che D. 

@*co?* Testi contenenti co, CO, Co, cO. 

CO, cO, co o Co devono essere presenti, seguiti almeno da un 

carattere, e possono essere preceduti o seguiti da un numero 

indefinito di caratteri. Inoltre, la distinzione tra maiuscole e minuscole 

non ha alcuna importanza. 



 

 

18/02/2020                          Pag. 40 di 56 

 

 

2.1 SALVATAGGIO DEI FILTRI  

Per velocizzare il richiamo di ricerche effettuate frequentemente con i medesimi criteri, si utilizza i menu 

“Salva Visualizzazione come”. 

Dopo aver impostato una visualizzazione con i filtri, si deve assegnare un nome ed indicare dove salvare la 

visualizzazione. 

 

 

Dal pulsante Filtro Avanzato selezionare Salva Visualizzazioni come.  
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Scegliere il nome da assegnare alla visualizzazione e il menu nel quale salvarla. 

 

 

In questo esempio il nome è un po' lungo, considerando che andrà digitato in parte nel campo di ricerca e 

dovrà essere scritto esattamente come inizia. Meglio quindi utilizzare termini semplici e intuitivi da 

ricordare. Il menu aggiunto viene visualizzato in coda al menù ad albero. Per collocarlo nella posizione più 

corretta, fare un clic con il tasto destro del mouse nella sezione di sinistra e selezionare Personalizza 

riquadro di spostamento. 
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Selezionare la voce di menu e utilizzare il tasto Vai su per spostarla. 
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2.1 TROVA 

Per la ricerca dei dati all’interno di una tabella si utilizza il pulsante Trova che è l’ultimo pulsante a destra 

nella sezione Home della Barra Multifunzione. 

 

 

Il pulsante di ricerca è diviso in due campi. In quello di sinistra si sceglie il campo nel quale effettuare la 

ricerca, in quello di destra l’elemento da trovare. 

 

È ininfluente che il testo sia scritto in minuscolo o maiuscolo. È sufficiente anche una piccola parte di testo o 

di numero. Confermare con il tasto Invio. 

 

Nella finestra è indicato se il valore ricercato è univoco o ci sono altre ricorrenze. In questo caso utilizzare i 

pulsanti Trova Precedente o Trova Successivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La finestra si chiude anche con Esc. 
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2.2 ORDINAMENTO DEI DATI 

Per ordinare i dati di una tabella secondo una colonna che contiene numeri o testi, selezionare l'intestazione 

della colonna e utilizzare la piccola freccia per ordinare le voci in ordine crescente o decrescente. 

 

 

Sull’intestazione della colonna, la freccia con la punta verso l’alto rappresenta l’ordinamento crescente. Per 

invertire l’ordinamento, fare un secondo clic sulla freccia.  

È possibile salvare l’ordinamento con la funzione “Salva Visualizzazione come”.  

 



 

 

18/02/2020                          Pag. 45 di 56 

 

 

2.3  TASTI DI SCELTA RAPIDA 

La tabella seguente fornisce una panoramica dei tasti di scelta rapida. Molti dei tasti funzione sono già noti 

perché utilizzati negli applicativi Office. In grassetto i comandi più utilizzati. 

Tasto Funzione Azione 

FRECCIA DESTRA Sposta il cursore sul campo o carattere successivo 

FRECCIA SINISTRA Sposta il cursore sul campo o carattere precedente 

FRECCIA SU Sposta il cursore sul campo soprastante nella stessa colonna 

FRECCIA GIÙ Sposta il cursore sul campo sottostante nella stessa colonna 

CANC Cancella il testo selezionato 

ESC Chiude la finestra o annulla l'immissione di dati 

FINE Sposta il cursore sull'ultimo campo di una riga 

HOME Sposta il cursore sul primo campo di una riga 

TAB Sposta il cursore sul campo successivo nelle Schede dettaglio 

senza righe 

INVIO Sposta il cursore sul successivo campo modificabile 

  Visualizza il documento o la scheda successivi di una lista 

  Visualizza il documento o la scheda precedenti di una lista 

    

F1 Apre la Guida in linea 

F2 Si posizione all’inizio della cella 

F3 Si posiziona sul filtro di campo 

F4 Menu a discesa o lookup da selezionare  

F5 Aggiorna la finestra attiva 

F6 Passa al riquadro successivo 

F7  Controlla o Visualizza le statistiche 

F8  Copia il campo soprastante  

F9 Registra documenti o Registra collegamento 

F10, ALT Seleziona la barra dei menu e visualizza i tasti di scelta 

    

MAIUSC+F1  Visualizza il messaggio di errore 
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MAIUSC+F3  Seleziona Mostra risultati (FlowFilter) 

MAIUSC+F6  Torna al riquadro precedente 

MAIUSC+F7  Apre la scheda correlata 

MAIUSC+F9  Registra e crea un nuovo documento vuoto 

MAIUSC+F10 Visualizza un menu di scelta rapida 

MAIUSC+F11  Collega movimenti 

MAIUSC+F12  Apre la Home Page 

MAIUSC+TAB  Sposta il cursore al campo precedente 

    

CTRL+F1 Nasconde o visualizza la barra Multifunzione 

CTRL+F2 Crea un nuovo documento 

CTRL+F3 Cerca voce di menù 

CTRL+F4 Lookup nella lista correlata   

CTRL+F7  Visualizza i movimenti  

CTRL+F9  Rilascia documenti 

CTRL+F11  Riconcilia o Dividi riga 

CTRL+A Seleziona tutte le righe 

CTRL+C Copia 

CTRL+E Esporta in Microsoft Office Excel 

CTRL+L Mostra collegamenti 

CTRL+N Crea un nuovo record 

CTRL+O Apre la società 

CTRL+V Incolla 

CTRL+W Esporta in Microsoft Office Word 

CTRL+X Taglia 

CTRL+Z Annulla 

CTRL+PGGIÙ Visualizza il documento o la scheda successiva di una lista 

CTRL+PGSU Visualizza il documento o la scheda precedente di una lista 

CTRL+FRECCIA SU Sposta il cursore in alto mantenendo selezionata la riga 

corrente 

CTRL+FRECCIA GIÙ Sposta il cursore in basso mantenendo selezionata la riga 
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corrente 

CTRL+FRECCIA SINISTRA Sposta il cursore sul primo campo di una riga 

CTRL+FRECCIA DESTRA Sposta il cursore sull'ultimo campo di una riga 

CTRL+ALT+F1  Apre la finestra Informazioni sulla pagina/Informazioni sul 

report (Zoom) 

CTRL+CANC Elimina la riga selezionata 

CTRL+HOME Sposta il cursore alla prima riga di una lista 

CTRL+FINE Sposta il cursore all'ultima riga di una lista 

CTRL+INVIO Salva e chiude la finestra (equivale a fare clic su OK) 

CTRL+INS Inserisce una nuova riga 

CTRL+MAIUSC+F3 Seleziona Limita totali a (filtro tabella) 

CTRL+MAIUSC+A Rimuove tutti i filtri 

CTRL+MAIUSC+C Apre una nuova scheda 

CTRL+MAIUSC+D Mostra dimensioni 

CTRL+MAIUSC+E Apre una scheda o un documento in modalità di modifica 

CTRL+MAIUSC+K Modifica lista 

CTRL+MAIUSC+L  Visualizza lista 

CTRL+MAIUSC+R Apre una scheda o un documento in modalità di 

visualizzazione 

CTRL+MAIUSC+W Apre una lista in una finestra separata 

CTRL+MAIUSC+INVIO Salva e chiude la finestra e ne apre un'altra 

    

ALT+F3 Filtra in base al valore del campo 

ALT+F4 Chiude la finestra o il programma  

ALT+F6 Comprime o espande il riquadro attivo 

ALT+TAB Passa da una finestra aperta a un'altra 
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Spostamento sulle applicazioni aperte 

 

Per spostarsi rapidamente sulle finestre aperte, si utilizza abitualmente la combinazione di tasti ALT+TAB 

che mostra le miniature di tutti gli applicativi con i quali si sta lavorando.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Premendo poi nuovamente solo il tasto TAB si avanza sulle varie miniature. Una volta selezionata la page 

interessata, si può avanzare da un campo all’altro con il tasto TAB (SHIFT+TAB per tornare indietro di un 

campo). 

 

Per spostarsi, invece, da un riquadro al successivo, utilizzare il tasto F6 (SHIFT+F6 per tornare al riquadro 

precedente). Una volta posizionati sul riquadro esatto, utilizzare il tasto ALT+F6 per espanderlo (o per 

comprimerlo). 
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I pulsanti Modifica e Visualizza 

 

Sono presenti in tutte le liste: Piano dei Conti, Clienti, Fornitori, Effetti, ecc. 

Entrambi visualizzano la scheda dell’elemento selezionato sulla lista. Il primo permette la modifica dei dati, il 

secondo la sola visualizzazione. 

 

 

 

 

 

 

Il doppio clic sulla riga equivale al pulsante Modifica (CTRL+SHIT+E). 

 

Se una scheda è stata aperta con il pulsante Visualizza (CTRL+SHIT+R) per apportare modifiche fare clic sul 

pulsante Modifica. Uno dei due è acceso, l’altro disattivo. 

Per tornare alla lista premere il tasto Esc oppure chiudere la finestra con la X di chiusura finestra. 
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2.4 PARAMETRI DI RICERCA IN TABELLE COLLEGATE 

Da una qualsiasi page è possibile salvare i parametri di ricerca delle tabelle collegate. Tali parametri 

verranno salvati per il solo utente che li ha impostati.  

Dalla finestra Registrazioni COGE, ad esempio, quando si esegue la ricerca del Conto C/G viene proposto il 

parametro di ricerca sul campo Nr. (nell’etichetta della colonna appare il simbolo dell’imbuto  ). 

 

 

Ciò significa che direttamente nel campo Nr. conto posso scrivere la parte iniziale del codice del mastrino. 

Durante la digitazione si apre la tendina con la lista dei conti che soddisfano i filtri di ricerca (tutti i conti che 

hanno il numero che inizia per 0101). 
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Ma se la ricerca del conto tramite il Nome fosse preferibile, l’utente può spostare il criterio di ricerca 

cliccando sull’etichetta Nome. Per salvare tale configurazione anche per le prossime ricerche, selezionare 

“Imposta come colonna di filtro di default”.  

 

 

A questo punto per trovare il mastrino, è sufficiente scrivere nel campo Nr. Conto l’inizio della descrizione 

del conto senza preoccuparsi di scrivere con i caratteri maiuscoli o minuscoli.  
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2.5  SCHEDULAZIONE DELLE STAMPE 

Con NAV2018 è possibile programmare stampe soprattutto se si tratta di report ricorrenti o particolarmente 

pesanti da elaborare.  

La procedura è semplicissima: quando si fa clic sulla triangolino presente nel bottone Stampa,  

 

 

compare la lista dei possibili supporti su cui stampare. Dall’opzione Programmazione  
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è possibile indicare la data e l’ora di inizio stampa. Se indicata anche una data di scadenza, la stampa viene 

ripetuta giornalmente fino alla data indicata nella scadenza. 
 

 

 

Le stampe si troveranno nella Pagina Iniziale, nel riquadro Report elaborati. Quelle in grassetto ovviamente 

sono le stampe non ancora visualizzate. 
 

 

 

Con il comando Mostra o il doppio clic si apre il report. Le altre opzioni Report non letti e Tutti i report sono 

intuitive. 
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2.6  NOTE  

Nel Riquadro Dettaglio Informazioni di alcune finestre (Clienti, Fornitori, Fatture di vendita, Cespite, piano 

dei conti, …) si possono annotare delle informazioni o dei commenti, utili a sé stessi ma anche ai colleghi. 

Una sorta di post-it. 

Per appuntare tali info, spostarsi con il cursore nella parte inferiore del dettaglio informazioni e selezionare 

la scritta blu per inserire una nota. 

 

 

Completare inserendo il testo della nota ed eventualmente indicare il collega con il quale si vorrebbe 

condividere tale promemoria. Se indicata anche la spunta nel campo Notifica, 
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nella sezione Notifiche personali della Home Page del collega sarà visibile il nostro appunto. 

 

 

 

Con il tasto destro del mouse – Visualizza notifica  

 

si può aprire in chiaro la nota.  

 

Con il tasto Apri pagina, invece, si apre la scheda da cui si è generata la Nota (in questo caso dal cliente 

interessato dall’appunto).  

 

 

 

 

 



 

 

18/02/2020                          Pag. 56 di 56 

 

 


