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Gestione Contabilità Waps by D.S.S. per Windows 
versione 1.0™ 
 

Manuale dell’utente 
Il software descritto in questo manuale è stato fornito con contratto di licenza 
d’uso e può essere utilizzato solo in conformità con i termini del contratto. 

 
Copyright 
Copyright  1980-2009 D.S.S. s.a.s. 
Tutti i diritti riservati. 
Nessuna parte di questa pubblicazione può essere copiata senza esplicita 
autorizzazione della D.S.S. s.a.s., Via Sandro Pertini, 10/C - 43123 Parma PR - Italia 
 

Marchi 
Windows è un marchio registrato, Windows 95, Windows 98 e Windows NT sono marchi 
della Microsoft Corporation. Altri prodotti citati nel manuale sono riconosciuti 
come marchi o marchi registrati delle rispettive case produttrici. 
Stampato in Italia. 
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I. INTRODUZIONE 
 
 
A. Scopo del Manuale  
 
 
 Lo scopo di questo manuale è quello di fornire spiegazioni riguardanti il software 
Gestione Contabilità Waps by D.S.S. per Windows ver sione 1.0 . La gestione 
automatizzata di un'azienda consente non solo il risparmio di tempo nell'organizzazione 
della stessa ma anche un controllo della produttività. Il pacchetto integrato consente un 
gestione completa di Contabilità, Magazzino e Fatturazione sia dal punto di vista del 
controllo interno che da quello fiscale. Le procedure consentono di gestire aziende di 
qualsiasi capacità e dimensione. Viene consigliato un hardware avente le seguenti 
caratteristiche : 
 

- Processore 586 (Pentium) a 166 MHz o superiore, 
- Hard Disk  con almeno 40 MByte di spazio libero, 
- Almeno 32 MByte di RAM (Windows '95); Almeno 64 Mb di RAM (Windows '98 - 

Windows NT 4.0); 
- Tastiera e monitor; 
- Stampante supportata dal sistema operativo in uso 
- Sistema operativo: Windows '95 o superiore; Windows NT 4.0 o superiore 
- Per l’utilizzo di database è necessario il corrispondente driver ODBC 

 
 Il modulo Gestione Contabilità Waps by D.S.S. versione 1.0  consente la gestione di 
più elaboratori collegati in rete (1). L'occupazione di memoria è dinamica e quindi possono 
essere gestite grosse moli di dati. 
 
 
B. Terminologie  
 
 
Vengono qui di seguito riportate alcune terminologie presenti nel manuale. 
 
Archivio (o FILE).  
E' l'insieme dei dati che riguardano un determinato argomento (ad es. lo schedario dei 
Clienti).  
Campo. 
 E' l'informazione elementare che viene inserita. 
Alfanumerico. 
 E' un campo che può assumere valori sia numerici sia alfabetici. 
Maschera.  
 E' l'insieme delle informazioni che compaiono a video. 
Menu. 
 E' l'insieme delle opzioni di lavoro che compaiono sul video. 
CURSORE. 

                                                           
1la cui compatibilità dev'essere NETBIOS. 
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E' il trattino lampeggiante che indica la posizione al momento occupata. 
 
 
Pulsante: 
E' uno degli elementi grafici più frequenti. Buona parte dei pulsanti si trovano in fondo alle 
videate. Eccezioni: Pulsanti di ricerca (a fianco dei campi ove riporteranno il risultato della 
ricerca stessa) ed i pulsanti delle videate di stampa. In quest'ultimo caso è possibile sia 
selezionare la stampante tra quelle disponibili sia selezionare il formato della pagina. 
La selezione può avvenire in uno dei seguenti modi: 
 
1) Posizionarsi sul pulsante stesso con il cursore del mouse e premerne il tasto sinistro 
2) Premere il tasto funzionale abbinato al pulsante (valido per quelli in fondo alla videata) 
3) Premere la combinazione Alt + lettera sottolineata (per i pulsanti che abbiano tale 

lettera sottolineata nella scritta del pulsante stesso). 
 
Radio-button 
 
Elemento grafico di forma tonda (se selezionato all'interno appare un pallino nero). 
E' possibile selezionarne uno solo per gruppo di bottoni. Se la scritta accanto al bottone 
stesso ha una lettera sottolineata, è possibile selezionare l'opzione con il metodo 3 relativo 
ai pulsanti. 
 
Caselle di selezione 
 
Sono quadrate. E' possibile selezionarne più d'una per gruppo.  Sono utilizzate solamente 
nel programma "Gestione aziende".  
 
Liste a discesa 
 
Sono relative ad elementi (tipo causali contabili, causali di magazzino, divise, ecc.) dei 
quali è possibile effettuare una scelta diretta. Per selezionarle posizionare il puntatore del 
mouse sul triangolo alla fine del campo, premerne il tasto sinistro e scorrere, con la barra 
di scorrimento apparsa, i dati, selezionando l'elemento richiesto con il tasto sinistro del 
mouse. 
 
Griglie paginate 
 
Sono relative alla fase d’immissione dei dati (movimenti contabili, documenti di trasporto, 
fatture immediate, ordini clienti – fornitori, preventivi, ecc.) e consentono la modifica della 
riga semplicemente facendo doppio-click su un qualsiasi campo della riga da variare. Il 
programma selezionerà tale riga e ne predisporrà la modifica (come solito). 
  
Schede (Tab) 
 
Ospitano i campi d’immissione dati. E’ possibile passare da una scheda all’altra premendo 
il tasto Alt + la lettera sottolineata riportata sulla scheda stessa. 
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C. Materiali Accessori  
 
 Al fine di preservare i dati contenuti nell'elaboratore, occorre imparare l’utilizzo del 
sistemi di salvataggio dati (2). Si consiglia di effettuare, ogni giorno una copia di 
salvataggio dei dati. 
 
 
D. Tasti Utilizzati e Funzioni Principali  
 
 Ogni procedura attivata prevede l'uso dei tasti che verrà via via spiegato, ma esistono 
delle funzioni comuni a tutte le procedure che è bene ricordare per un uso corretto e 
veloce del software. 
 
Return o Invio o Enter 
Nelle Maschere serve per confermare un dato o per passare al Campo successivo. 
Esc 
Nelle maschere o nelle procedure consente di uscire e non memorizzare i dati inseriti o 
non elaborare e/o stampare i dati specificati. 
Tasti funzione da F1 a F9, nonché F11 (Shift-F1) F12 (Shift-F2) 
nelle Maschere e procedure consentono varie funzioni spiegate capitolo per capitolo. 
Freccia giù e su 
 nelle Maschere consentono lo spostamento fra i campi, nelle liste denominate LIST-BOX 
PAGED e nelle griglie paginate scorrono la lista degli elementi di 1 elemento. 
Pagina giù e su 
Nelle LIST-BOX PAGED  e nelle griglie paginate scorrono la lista degli elementi di 1 
pagina alla volta. 
Freccia destra e sinistra 
nelle Maschere consentono lo spostamento all'interno del campo. 
Home 
nelle Maschere consente lo spostamento all'inizio del campo o al primo campo. 
End 
nelle Maschere consente lo spostamento alla fine del campo o all'ultimo campo. 
TAB o SHIFT-TAB 
 nelle Maschere consente lo spostamento fra i campi. 
INS 
nelle Maschere consente di attivare/disattivare il modo inserimento o sovrascrittura. 
DEL 
nelle Maschere consente di cancellare il carattere evidenziato dal cursore. 

I tasti Alt e F10 sono intercettati dal Sistema Operativo, pertanto non sono utilizzabili dalla 
procedura. Pur tuttavia, è possibile utilizzare la combinazione Alt + lettera sottolineata del 
pulsante (ove esistente) per premere un pulsante e/o selezionare un'opzione senza 
utilizzare il mouse. 
 
 

                                                           
2a tal proposito si ricorda di utilizzare il manuale del sistema operativo per qualsiasi 
spiegazione 
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E. Installazione  
 
 
 L'installazione è a cura della Ditta che cura l'assistenza software, altrimenti viene dato un 
opuscolo a riguardo. E’ opportuno controllare che l’area del desktop sia almeno 800 x 600 
pixel 3 . Il software Gestione Contabilità Waps by D.S.S. versione 1.0  è stato impostato 
per una risoluzione video di 800 x 600 pixel. Se la risoluzione fosse inferiore i bottoni 
(presenti in fondo alle videate) non saranno visibili a meno che si utilizzi la barra di 
scorrimento verticale per visualizzare la parte della videata eccedente rispetto alla 
risoluzione scelta. 
 
 
 
 
F. Attivazione Programma  
 
Per attivare uno qualsiasi dei programmi inclusi nella procedura Gestione Contabilità 
Waps by D.S.S. versione 1.0, occorre (dopo aver acceso il computer ed attivato il sistema 
operativo): 
 
Selezionare il pulsante Start (Avvio se si utilizza Windows ’95 o precedenti) 
Selezionare DssWaps 
Selezionare il gruppo relativo al programma d'interesse: 

- Contabilità  
- Dati Generali 
- Analitica 
- Cespiti 
- Magazzino 
- Fatturazione 
- Produzione 
- Scontrini 
- Utilità 

 
Per la selezione dei gruppi e sottogruppi potete usare i tasti di direzione. Se avete 
sbagliato a selezionare il gruppo e/o il sottogruppo, è possibile tornare indietro nelle 
selezioni con il tasto freccia a sinistra. 
 
In alternativa è possibile accedere a Dsswaps tramite l’icona “Dsswaps – Menù 
principale”, posizionata sul desktop dal programma d’installazione. 
 
 

                                                           
3 Per individuare la configurazione attuale, procedere nel seguente modo: 
- Ridurre ad icona tutte le finestre aperte 
- Dal desktop, posizionare il cursore in un area vuota (non sopra un icona) e premere il tasto destro del mouse. 
- Dal menù apparso, selezionare Proprietà 
- In alto appariranno delle “schede”. Posizionare il cursore sulla scritta Impostazioni e premere il tasto sinistro del 

mouse 
- Nella scheda risultante, controllare il valore “Area del desktop”. Se tale valore è 640 x 480, portarlo ad 800 x 600, a 

meno che si utilizzi un monitor monocromatico. Se il valore è 800 x 600 o superiore (1024 x 768, etc… ), potete 
lasciarlo com’è. 
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Un esempio di videata iniziale del sistema operativo dal quale avviare la procedura 
GESTIONE CONTABILITÀ WAPS BY D.S.S. VERSIONE 1.0 : 
 
 

FIGURA 1 
 
 
 

 
 
 
 
 
Per l'inserimento di nuove aziende fare riferimento al manuale d'installazione della 
procedura. 
 
Qui di seguito si presume che: 
Sia stata creata almeno un'azienda. 
In tale azienda sia stato attivato il gruppo di programmi richiesto. 
Le password per tali gruppi di programmi siano corrette e valide. 
 
Come prima cosa, quando si sceglierà un programma, il programma richiederà l'azienda 
da elaborare (solo la prima volta, in seguito chiederà conferma dell'azienda 
precedentemente selezionata). Per selezionare l’azienda, spostare il cursore del mouse 
sul nome dell’azienda prescelta e premere due volte velocemente il tasto sinistro del 
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mouse. E’ possibile cambiare azienda, ovvero passare da un’azienda ad un’altra nel 
seguente modo: 
Alla richiesta del programma posizionare il cursore del mouse sul bottone “No” e premere 
una volta il tasto sinistro del mouse. Quindi, per la selezione dell’azienda procedere come 
se si scegliesse l’azienda per la prima volta. 
 
Selezionando, ad esempio, il programma Gestione Piano dei Conti, comparirà  (tale 
videata introduttiva è la stessa in tutti i programmi - cambia solo il titolo della finestra - ) 
 
 
 
 
 
 
 
La prima volta che si esegue un qualsiasi programma, o se s'intende cambiare l'azienda 
selezionata (premendo il pulsante No - combinazione tastiera Alt-N), comparirà una 
videata simile alla seguente 
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Tale videata include le aziende selezionabili. Tali aziende possono avere i dati che 
risiedono in unità disco diverse.  
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G. Modalità di stampa – Guida all’utilizzo pratico della videata di richiesta stampa 
 
 La seguente videata compare in tutti i programmi di stampa, prima di effettuare la 
stampa stessa. Può differire da un programma all’altro per pochi particolari. 
 
Esempio: Stampa codici pagamento 
 

 
 
 
 
Per avviare la stampa sulla stampante predefinita da Windows, premere il tasto Stampa 
o, in alternativa la combinazione di tasti Alt + T. 
Per cambiare la stampante a cui inviare la stampa stessa oppure modificare il formato 
della pagina premere il tasto Scegli stampante oppure, in alternativa, premere la 
combinazione di tasti Alt + C. 
Per rinunciare alla stampa premere il tasto Esci oppure, in alternativa, premere la 
combinazione di tasti Alt + S. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ecco un’esempio della videata apparsa scegliendo il tasto Scegli stampante: 
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La videata contiene: 

- una casella con il nome dell’ultima stampante selezionata (ovvero della stampante 
predefinita di Windows). E’ possibile cambiare stampante selezionando con il mouse 
il triangolo posto alla destra della casella e posizionandosi sul nome della stampante 
sulla quale si intende stampare. Le altre indicazioni (stato, nome percorso, 
dimensione ed alimentazione foglio) vengono aggiornate. 

- L’indicazione dello stato della stampante 
- Il nome della stampante 
- Il percorso della stampante (ovvero dove stamperà: per la stampante locale tale 

percorso e: LPT1:  Per le stampanti remote tale indirizzo può essere anche 
\\nomeserver\nomestampante  dove \\nomeserver corrisponde al nome della macchina alla 
quale è collegata la stampante e \nomestampante corrisponde al nome attribuito alla 
stampante condivisa. 

- Una casella indicante la dimensione del foglio. In genere viene proposta la 
dimensione A4, (21 cm x 29,7). E’ possibile cambiare la dimensione del foglio sia 
scegliendo tra i formati supportati dalla stampante selezionata sia premendo il tasto 
Proprietà, scheda Foglio, voce Personalizz. Tale voce può non esserci. In tal caso la 
stampante non supporta formati personalizzati ed occorre scegliere tra quelli 
disponibili (quelli non disponibili hanno un cerchio rosso barrato). 

- Una casella indicante da dove la stampante preleverà la carta. Viene proposta la 
scelta standard per la stampante selezionata. 

- Opzione orientamento: Viene proposto l’orientamento verticale. Se s’intende girare 
le stampe di 90°, scegliere l’orientamento orizzont ale. Tale orientamento aumenta la 
lunghezza della riga e diminuisce il numero delle righe per pagina. 

  Di solito le impostazioni standard per formato pagina, alimentazione fogli vanno 
bene. Se s’intende usare moduli continui (solo stampanti ad aghi) è possibile impostare 
un formato carta personalizzato. Per impostarlo, seguire le seguenti istruzioni (valide solo 
per stampanti ad aghi): 
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Menu’ Avvio (o Start) 
Voce Impostazioni 
Voce Stampanti 
 
Selezionare la stampante sulla quale impostare il formato personalizzato (non tutte le 
stampanti lo supportano, inoltre solo le stampanti ad aghi supportano i moduli continui), 
premere il tasto destro del mouse, selezionare la voce Proprietà. La videata apparsa 
differisce da stampante a stampante. Scegliere la scheda Foglio,  fare doppio-click 
sull’icona Personalizz,   
 
Immagine 100 
 

 
 
 
 
 
Per la stampa dei documenti di trasporto la videata inizialmente proposta è la seguente 
 
 
 
Differisce dalle altre per i seguenti campi aggiuntivi: 
 

E’ possibile definire le dimensioni
personalizzate del foglio in due
modi:
1) indicando le dimensioni nelle

caselle
2) agendo sul triangolino verso

l’alto per aumentare la
dimensione, sul triangolino
verso il basso per diminuirla

E’ possibile cambiare l’unità di
misura da centesimi di pollici a
decimi di millimetro e viceversa
selezionando l’apposita opzione. I
limiti minimi e massimi di
dimensione accettati per la pagina
sono a fianco delle caselle ove
immettere la dimensione
desiderata.
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- Richiesta di stampare o meno gli importi (la proposta standard è di non stampare gli 
importi) 

- Il numero di copie da stampare (il numero proposto è 3 copie). 
 
Esempio per fatturazione immediata: 
 
 

 
 
 
Le opzioni sono parametrizzabili tramite le Gestioni Base Dati. 
 
 
 
Nella videata si notano le seguenti differenze rispetto allo standard: 

- opzione di stampa codici articolo (scelta standard = si) 
- numero copie (standard = 3) 

 
Il resto è come la videata standard per le stampe. 
 
A volte, il numero di copie, se richiesto, viene richiesto in altra videata. In questi casi, la 
videata della stampa è quella standard. 
 
Altre volte, invece, il numero copie, se previsto, è richiesto nella stessa videata della 
stampa. 
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H. Procedure Esterne  
 
 
 Prima di passare alla spiegazione sull'utilizzo delle procedure GESTIONE 
CONTABILITÀ WAPS BY D.S.S. VERSIONE 1.0   è opportuno conoscere alcuni dettagli. 
 
 
1. Salvataggio Dati  
 
 
 Come già detto è necessario salvare su disco flessibile i dati contenuti nell'elaboratore. 
Per fare ciò occorre innanzitutto preparare i dischi flessibili con la procedura di formatta-
zione (Una Tantum) : 
 
Per Windows ’95 - Windows '98 e Windows NT 4.0: 
 
 - Selezionare Risorse del Computer 
  Inserire il dischetto da formattare nell’unità a: (solitamente l’unica unità dischetti 
disponibile) 
- Selezionare l’unità stessa (battendo una sola volta il tasto sinistro del mouse sull’icona 
dell’unità dischetti). 
- Dal menù File selezionare Formatta... 
- Immettere eventuali dati aggiuntivi (etichetta disco, opzione disco di partenza, ecc.) e 

confermare con doppio-click su pulsante OK. 
 
Per Windows NT 3.51: 
 
- Selezionare File Manager 
- Selezionare il menù Disco 
- Selezionare la voce formatta disco. 
- Indicare l’unità da formattare, la dimensione ed altri parametri (l’eventuale etichetta, se 
il disco va formattato come disco di sistema, ecc.) e confermare con doppio-click sul 
pulsante OK. 
 
E’ ancora possibile formattare i dischi con il sistema DOS: 
Per far ciò occorre avviare una finestra DOS tramite apposita icona (oppure, per 
Windows ’95 - Windows '98 e Windows NT 4.0, dal Menù Avvio, sottomenù Programmi, 
voce Prompt di DOS) 
e digitare il seguente comando: 
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 FORMAT A: (4)e invio 
 
e quindi memorizzare i dati. 
 
Windows ’95, Windows '98, Windows Nt 4.0 e precedenti e Windows 3.1x dispongono di 
un proprio programma di salvataggio dati. 
 
Quelli di Windows ’95, Windows '98 e Windows Nt 4.0 accettano sia nastri che dischetti, 
quello di Windows Nt 3.51 accetta solo nastri, gli altri (Windows 3.11 e precedenti, Dos 
6.22 e precedenti) accettano solo dischetti. 
 
Si rimanda al manuale del sistema operativo per un'esaustiva descrizione dei programmi 
stessi. 
 

                                                           
4le parole scritte in maiuscolo sono da digitare, quelle in minuscolo sono tasti da premere. 
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2. Caricamento Dati  
 
Gli stessi programmi enunciati in precedenza servono anche per il ripristino dei dati 
salvati. 
 
 
3. Ripristino Dati  
 
 
 Nei casi di Black-Out o malfunzionamenti dell'elaboratore l'accesso agli archivi sarà 
impedito, per cui è consigliabile controllare il loro stato ed eventualmente ripristinare gli 
archivi stessi con la procedura : 
 
 Controllo stato archivi   
 
 
Per accedere alla procedura: 
Menù Avvio 
Sottomenù DssWaps 
Sottomenù Utilita 
Voce Controllo stato archivi 
 
Il programma richiede (come tutti gli altri) conferma dell'azienda selezionata ed inizia il 
controllo degli archivi. 
Quelli mancanti li crea, quelli con l'indice danneggiato prova a ricostruirli. E' buona norma 
prima di attivare la procedura di ripristino effettuare un salvataggio dei dati tramite il 
programma di backup incluso con il sistema operativo, in quanto mentre gli archivi 
vengono ricostruiti non ci dev'essere nessun calo di tensione che potrebbe causare la 
perdita di dati. Salvando i dati su disco, invece, se la procedura non dovesse essere 
andata a buon fine, può essere ripristinata l'ultima operazione con lo stesso programma 
di backup (opzione ripristino) e quindi ritentata la procedura di ripristino. 
 
 
4. Creazione Azienda  
 
 
 Il programma GESTIONE CONTABILITÀ WAPS BY D.S.S. VERSIONE 1.0 consente 
di gestire più aziende contemporaneamente. Per creare un'azienda seguire la seguente 
procedura: 
 
Menù Avvio 
Sottomenù DssWaps 
Sottomenù Utilita 
Voce Gestione aziende 
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All'avvio il programma richiede il codice amministratore. 
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Tale codice serve a limitare l’accesso alla procedura stessa. 
 
Quindi, chiede il codice azienda. 
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Tale codice identifica l'azienda ed i parametri relativi. 
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Sono richiesti i seguenti dati: 
 
Ragione sociale 
Indirizzo 
Città 
Codice avviamento postale 
Codice fiscale 
Partita i.v.a. 
 
Ed i seguenti parametri: 
Mastro clienti   E’ il mastro da utilizzare per codificare i clienti 
Mastro fornitori  E’ il mastro da utilizzare per codificare i fornitori 
Mastro banche anticipi E’ il mastro da utilizzare per codificare i conti anticipi delle 
banche 
Conto banche anticipi E’ il conto da utilizzare (in abbinamento al mastro banche 
anticipi) per la codifica dei conti anticipi delle banche 
Mastro i.v.a.   E’ il mastro da usare per codificare i conti I.V.A. 
Cartella dati.   E’ il nome della cartella ove risiederanno i dati (archivi 
fatture, documenti di trasporto, movimenti di magazzino, anagrafiche articoli, anagrafiche 
piano dei conti, anagrafiche clienti e fornitori, ecc..). 
 
Nel caso di dati salvati in un database Dbmaker, occorre indicare il nome del database 
ed il nome dell’utente dello stesso. 
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Il programma verifica che: 
1) Sia stata indicata la cartella dati e che il nome della stessa non abbia spazi 

all'interno. 
 
 
 
A questo punto, il programma richiederà di specificare quali gruppi di programmi abilitare 
per la singola azienda. 
Se si sta creando la prima azienda (in assoluto) i campi delle password saranno vuoti, 
altrimenti proporranno le password inserite.  
 
Le password dovranno essere inserite ogni anno: 
Per richiederle inviare alla D.S.S. s.a.s. via fax o via E-Mail o telefonicamente la richiesta 
scritta. E’ possibile abilitare, tra l’altro, la gestione dei centri di costo (utilizzabile solo se è 
attivata la contabilità) e la gestione utenti. 
 

 
 
In questa videata vengono richiesti: 
- Fino a 3 mastri cespiti (se attivata la gestione cespiti) 
- I mastri inizio e fine dei Costi, nonché i mastri inizio e fine dei Ricavi (se attivata la 

Contabilità analitica). 
 
 
 
Il programma verifica che: 

1) Non ci siano due o più mastri uguali. 
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La videata d'esempio illustra quello che propone il programma nel caso di prima azienda 
installata. Per le successive aziende, il programma proporrà le password già inserite per 
la prima.  
 
ATTENZIONE: Saranno accessibili i soli programmi inclusi nei gruppi abilitati.  
 
Nella pagina seguente è accluso il modulo per la richiesta delle password. 
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Modulo richiesta password 
 
 
Spett.le  
D.S.S. s.a.s. 
Via Sandro Pertini, 10/C 
43123 Parma   PR 
 
 
Con la presente, la Ditta <nome azienda> richiede le password valide per l’anno  
<anno validità>.   Il numero della licenza in nostro possesso e’ <numero licenza>. 
I Gruppi da abilitare sono i seguenti 
 
<indicare i gruppi da abilitare> 
 
Il pagamento della licenza è avvenuto tramite <metodo pagamento> in data <data 
pagamento> per l’importo di Euro <importo pagamento>. 
 
 
Inviate le password tramite fax – E-mail – modem (selezionare l’opzione desiderata) 
 
Cordiali saluti. 
 
 


