Manuale d’uso
Tariffe Forensi Professional
Benvenuti nel programma Tariffe Forensi Professional nato per consentire la redazione delle parcelle professionali nel modo più rapido, semplice ma al contempo preciso possibile. 

Il programma si apre con la finestra INFORMAZIONI nella quale è possibile prendere immediata visione delle varie utility presenti sul cd-rom.
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 FIG. 1

INFORMAZIONI
Addentriamoci nel cuore del programma e andiamo a vedere quanto è semplice l’utilizzo dello stesso anche da parte di chi abbia poca dimestichezza nell’uso del PC, e in quanti pochi e rapidi passaggi è possibile redigere note spese, fatture e prefatture.

All’interno della finestra INFORMAZIONI  troviamo una serie di bottoni, vediamone le funzionalità.

crea nota spese: cliccando su questo bottone si avrà accesso immediato al programma per la redazione delle parcelle professionali sul cui impiego si dirà innanzi.

collegamento a programma fatture:   cliccando ci si addentra nel programma per la fatturazione per il cui utilizzo si dirà innanzi.

gestione clienti: è un database dei clienti inseriti nei vari programmi presenti sul cd-rom. Consta di numero illimitato di schede di anagrafica nelle quali è possibile inserire importanti informazioni sui clienti, sempre utili e a portata di mano. L’elenco è comune ai programmi di tariffazione, fatturazione e prefatturazione (FIG.1)

Analizziamo le funzionalità dei bottoni laterali sempre nella finestra INFORMAZIONI.

newsletter: 

Collega direttamente al sito http://www.tariffeforensi.it/ offrendo la possibilità di iscriversi alla newsletter per essere tenuti sempre aggiornati su tutte le novità di rilievo legate allo stesso

scrivici: 

Collega direttamente alla posta elettronica. Qualora incontraste difficoltà nell’installazione, nell’utilizzo, o abbiate idee per nuove funzionalità Vi preghiamo di segnalarcele e, per quanto possibile cercheremo di risolvere insieme le difficoltà e di accrescere ancora il nostro prodotto.  

verifica aggiornamenti: 

Collega direttamente alla parte del sito http://www.tariffeforensi.it/ nella parte dedicata agli aggiornamenti per verificare se vi siano revisioni del programma da scaricare (è corretto fare tale operazione almeno una volta al mese).

reindicizza archivi:

Rigenera gli archivi qualora gli stessi si siano danneggiati a seguito di operazioni quali ad esempio la chiusura del computer a programma aperto o l’improvvisa assenza di corrente. 

testata di stampa 

Se si desidera avere la notula, la fattura o la prefattura su carta già intestata dello studio, cliccando su questo bottone Vi sarà offerta la possibilità di farlo. 

Ciò eviterà di dover esportare il documento in word stampando direttamente dal programma il documento completo e già pronto per essere presentato al cliente o al 
Giudice.
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FIG. 2

Al software per la redazione delle parcelle e a quello per la gestione della fatturazione, sono state aggiunte alcune importantissime utilità - che troviamo sempre nella finestra delle INFORMAZIONI - pensate ed offerte ai nostri utenti allo scopo di facilitare alcune operazioni che l’Avvocato affronta quasi quotidianamente nell’esercizio della sua professione. Le analizzeremo ora una per volta.

RIVALUTAZIONE MONETARIA  
E’ un programma che consente di calcolare la rivalutazione di somme di denaro. 

Per l’uso: inserire l’anno e il mese di partenza (cioè quello a partire dal quale si desidera che decorra il calcolo), l’anno e il mese finale (cioè quello al quale si intende interrompere il calcolo), inserire la somma da rivalutare e cliccare sul bottone centrale calcola coefficiente per ottenere i coefficienti di rivalutazione e valutazione in percentuale (secondo indici ufficiali ISTAT che verranno via via aggiornati) e, soprattutto, il calcolo automatico della somma rivalutata. (FIG. 3)
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FIG.3
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 FIG.4
Per aggiornare gli indici

Cliccando sul link http://www.istat.it/DATI/Rivalutazi/indici.html si viene collegati direttamente al sito dell’ISTAT dal quale è possibile scaricare gli aggiornamenti degli indici, semplicemente inserendoli manualmente laddove mancano (FIG. 4).

INTERESSI LEGALI 
Il programma consente il calcolo degli interessi legali con stampa in dettaglio dei periodi, dei tassi applicati, del numero dei giorni sui quali è applicato il tasso, e l’indicazione degli

 interessi maturati sia nel dettaglio che nel totale.
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 FIG.5  esempio calcolo interessi legali

Il calcolo ottenuto può essere stampato o copiato su un normale documento word, ad esempio trasportandolo all’occorrenza su di un atto di precetto e il risultato può essere osservato nella figura sottostante (FIG.5)

Data inizio decorrenza interessi 18/05/1970 

Data  fine  decorrenza interessi 08/07/2004 

Capitale Iniziale        4.700,00 

Interessi                8.891,82 

Totale                  13.591,82 

periodo                   tasso   giorni    interessi maturati

                        applicato

18/05/1970  15/12/1990      5%    7516       4.839,07

16/12/1990  31/12/1996     10%    2207       2.841,89

01/01/1997  31/12/1998      5%     729         469,36

01/01/1999  31/12/2000    2,5%     730         235,00

01/01/2001  31/12/2001    3,5%     364         164,05

01/01/2002  31/12/2003      3%     729         281,61

01/01/2004  08/07/2004    2,5%     189          60,84

FIG 6. stampa dei calcoli degli interessi legali.

CALCOLATORE SCADENZE

E’ un utilissimo calcolatore di giorni e date. Si suddivide in due sottoprogrammi.

Calcola numero di giorni tra le date 

Serve a calcolare quanti giorni intercorrono tra due date. Basterà inserire la prima e la seconda data conosciuta nelle apposite caselle di testo, e cliccare quindi sul bottone calcola per ottenere nella casella di testo il “numero di giorni tra le date”. 

Il programma permette di includere o escludere dal calcolo il giorno iniziale (dies a quo), e di includere o escludere il giorno finale (dies ad quem).

Nell’esempio sottostante (FIG.7) abbiamo calcolato i giorni intercorrenti tra il 17/9/2004 e il 25/10/2004 escludendo dal calcolo il giorno iniziale (17/9/04) ed includendo nel calcolo il giorno finale (25/10/2004). I giorni calcolati sono quindi 38.. 

Se avessimo incluso nel calcolo il solo dies a quo sarebbero stati ugualmente 38. 

Se avessimo incluso nel calcolo dies a quo e dies ad quem (e cioè avessimo voluto includere nel calcolo il 17/9/04 e il 25/10/04) i giorni calcolati sarebbero stati 39. 

Se avessimo voluto invece escludere dal calcolo sia il termine iniziale che quello finale (e cioè sia il 17/9/2004 che il 25/10/2004) i giorni calcolati sarebbero stati naturalmente 37.
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FIG. 7
Calcola la data

E’ il calcolatore della data, utilissimo negli adempimenti per conoscere con precisione una scadenza. 

Vediamo come funziona.

Inseriamo nella prima casella di testo la prima data, nella casella successiva i giorni che dovranno intercorrere tra la prima data e la seconda data. Clicchiamo sul bottone calcola per avere la seconda data.

Il programma permette di includere o escludere dal calcolo il giorno iniziale (dies a quo), e di includere o escludere il giorno finale (dies ad quem), nonché la feriale (45 giorni dal 1° agosto al 15 settembre ).

Nell’esempio sottostante (FIG.8) abbiamo fatto il seguente ragionamento. 

Supponiamo che in data 16/7/2004 il giudice abbia concesso un termine di sessanta giorni per il deposito di una memoria e che per legge vadano inclusi nel calcolo della data di scadenza del termine per il deposito, sia i giorni della feriale, che il giorno iniziale e il giorno finale. Procederemo inserendo la data del 16/7/04 nella prima casella di testo “data”, inseriremo quindi nella casella di testo “giorni” il numero 60, cliccheremo nel checkbox “includi feriale nel calcolo” “includi dies a quo” “includi dies ad quem” e poi sul bottone “calcola”. Otterremo così la data del 29/10/2004.

Se avessimo escluso dal calcolo la feriale avremmo ottenuto la data del 13/9/2004.
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FIG. 8
ELENCO PRATICHE

In questa finestra troviamo l’elenco delle parcelle già redatte. 

Per facilitare la ricerca di una pratica questo elenco può essere ordinato per data di inserimento (in ordine crescente), oppure per parte o controparte (in ordine alfabetico).

Nel riquadro nuove pratiche troviamo due bottoni crea nuova pratica e copia da modello predefinito vediamoli nel dettaglio.

crea nuova pratica
Cliccando su crea nuova pratica si aprirà una finestra nella quale potranno essere inseriti i dati più rilevanti e relativi alla notula che vogliamo predisporre. Questi dati sono: 

tariffa applicata (inserimento obbligatorio): 

Se intendiamo applicare esclusivamente le vecchie tabelle (cioè quelle di cui al D.M. 5 ottobre 1994, n. 585 in vigore fino al 1/6/2004) basterà cliccare nel relativo checkbox 1/4/1995. 

Se invece vogliamo far riferimento prettamente alle nuove tabelle D.M. 8 aprile 2004, n. 127, allora cliccheremo nel checkbox 2/6/2004 (interscambio nei diritti con le vecchie tabelle) che vuol dire che nel corso della redazione della notula potranno essere applicati sia i valori delle vecchie che delle nuove tabelle.

tipo di pratica (inserimento obbligatorio) 

Occorrerà a questo punto scegliere la natura dell’attività svolta selezionando tra pratica di natura civile, penale, stragiudiziale o tutte.

NOVITA’ 

Alcuni utenti ci hanno richiesto di poter sviluppare delle parcelle di natura giudiziale civile o penale ma potendo inserire alcune voci della stragiudiziale. A questo punto abbiamo pensato di aprire il varco a ogni possibilità.

Se pertanto abbiamo necessità di inserire in una stessa nota spese attività di natura giudiziale civile, giudiziale penale e stragiudiziale lo possiamo fare selezionando in tipo di pratica la voce tutte .

Si passa quindi all’inserimento dell’anagrafica della pratica. Qui l’inserimento dei dati, con tutti i campi facoltativi, è utile per chi vuole creare comunque un archivio pratiche gestito dal programma. In tale senso potrà essere inserito il nominativo della parte e della controparte, l’oggetto della pratica e un comodo campo note.

INSERIMENTO DI UNA PRATICA DI NATURA CIVILE
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FIG 9.

Dopo aver cliccato su salva pratica si aprirà la finestra nella quale do vranno essere selezionati il tipo di procedimento e la curia dinanzi alla quale è stata svolta l’attività giudiziale. 

A seconda della curia selezionata, nella successiva finestra verranno in visione i differenti scaglioni di valore sui quali andrà fatta la scelta di quello al quale siamo interessati. 

Esempio (FIG.9): devo redigere una parcella per un procedimento ordinario celebratosi innanzi al Tribunale Ordinario per una causa il cui valore è di euro 7.500,00. Opererò come segue:

· selezionare quale tipo di procedimento il processo di cognizione;

· selezionare tra le curie la fascia TRIBUNALE, ORGANI EQUIPARATI, ORGANI DI GIUSTIZIA TRIBUTARIA;

· selezionare nella tabella scaglioni per valore quello tra euro 5.164,58 ed euro 25.822,84 cliccandoci dentro; oppure, più semplicemente, inserire direttamente nell’apposita casella di testo valore della pratica l’importo di euro 7.500,00; 

Dopo aver compiuto queste operazioni ed aver dato un ultimo attento sguardo alle scelte fatte, non resta che cliccare sul bottone inizia elaborazione= =>>.
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FIG. 10

Si aprirà automaticamente la tabella degli onorari.
inserimento degli onorari

Per inserire l’onorario che vogliamo far rientrare nella nostra parcella procediamo a scelta così:

1) ci posizioniamo col mouse sulla voce che ci interessa e clicchiamo rapidamente due volte;

2) oppure ci posizioniamo sulla voce prescelta e clicchiamo sul bottone onorario selezionato che troviamo all’interno del riquadro a destra Inserisci.
Scegliendo la soluzione sub 1) che optando per la sub 2) l’onorario si trasferirà subito nella sottostante tabella, che è proprio quella della notula che stiamo creando (vedi FIG.14).
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      FIG. 11
Man mano che le voci vengono cliccate si vanno ad inserire in ordine nella sottostante tabella.

Cliccando sul bottone inserisci elenco completo, si attiva la funzione di inserimento in automatico di tutte le voci di onorario presenti in tabella. E’ utile quando dobbiamo inserire nella nota spese quasi tutte le voci. 

Tra la tabella contenente l’elenco degli onorari e la tabella contenente la nota spese vi sono tre importantissime funzioni attivate dai bottoni:

- applica la tariffa che consente di applicare la tariffa al valore minimo, medio, massimo o minimo con aumento in percentuale variabile (definibile dal professionista stesso);

- numero di clienti funzione che consente nelle ipotesi di cause con un numero di clienti maggiori di uno di calcolare gli aumenti in percentuale dell’onorario;

- causa di importanza ordinaria, particolare, straordinaria. A seconda della voce selezionata il programma svolgerà automaticamente i dovuti aumenti in percentuale.

per apportare modifiche ai valori inseriti 

Posizionarsi sulla voce nella quale vogliamo apportare le modifiche e cliccare poi sul bottone modifica valori. Cliccando su questo bottone si aprirà una finestra (vedi FIG. 12) nella quale sarà possibile inserire: 

· spese esenti, o imponibili sostenute ed inerenti alla voce di onorario inserita; 

· aumentare il numero dei clienti con conseguente aumento in percentuale del valore da applicarsi. 

· aumentare la quantità dell’attività svolta con conseguente aumento del valore da applicare.

Dopo aver completato lo schema nella finestra calcola valori/simula sarà necessario cliccare sul bottone applica valori calcolati e su salva modifica per far si che gli stessi si trasferiscano in parcella.
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FIG. 12
per inserire voci personalizzate

Le voci presenti nel programma sono quelle presenti nel tariffario forense attualmente in vigore o nel precedente. Se necessitate di inserire voci differenti da quelle già predisposte in tabella con i relativi valori utilizzate la funzione inserisci testo (freccia A) cliccando sull’apposito bottone; 
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FIG. 13
per posizionare le voci nell’ordine desiderato

Utilizzando la funzione Sposta righe (freccia B) è possibile spostare le righe a seconda dell’ordine che si intende dare alle voci inserite nella tabella contenente la nota spese.
per cancellare le singole voci o l’intero elenco

Nel riquadro Cancella (freccia C) abbiamo la possibilità di cancellare singole voci (con i valori e le spese inserite) cliccando sul bottone Riga selezionata. 

Per cancellare invece in via definitiva l’intero elenco creato cliccare sul bottone Elenco.

INSERIMENTO DIRITTI

Per inserire le voci della tabella dei diritti cliccare sulla relativa linguetta DIRITTI. 

L’inserimento dei diritti è uguale a quello degli onorari, tranne poche differenze.
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         FIG. 14
inserimento voci  dei diritti

Per inserire nella nostra notula una delle voci dei diritti presenti in tabella bisognerà: 

· posizionarsi sopra lo stesso col mouse e cliccare due volte

· oppure usufruire della tabella laterale Inserisci cliccando sul bottone diritto selezionato.

possibilita’ di ricerca del diritto per nome o codice

Se non troviamo la voce del diritto da inserire nella notula ma ne conosciamo il numero di codice, o ne rammentiamo le parola iniziale, inserendo tali dati nelle apposite caselle di testo riusciremo facilmente a trovare la voce ricercata.

possibilita’di predisposizione di un elenco predefinito

Per i diritti è stata prevista la possibilità di predefinirsi un “elenco” che l’utente potrà creare e modificare sempre a seconda delle personali momentanee esigenze. Posizioniamoci sulla linguetta configurazione e clicchiamo. Apparirà tutto l’elenco dei diritti sia quelli relativi alle nuove tabelle (di colore rosso) sia quelli relativi alle vecchie tabelle (segnati in verde). 

Cliccando su ognuno due volte apparirà una finestra nella quale sarà possibile:

· cliccando nel corrispondente checkbox impostare tale diritto come diritto predefinito;

· cliccando nel corrispondente checkbox far si che il programma mi richieda - ogni qual volta cliccherò su quel diritto - se desidero inserire spese sostenute;

· cliccando nel corrispondente checkbox far si che il programma mi richieda se desidero aggiungere subito di seguito alla voce prescelta, la voce “dattilo e collazione” (ad esempio ciò sarebbe utile sempre sulle voci di redazione di atti scritti). 

copia elenco predefinito o elenco completo

Tutte le impostazioni date alle voci presenti in configurazione restano memorizzate. Pertanto tornando poi alla linguetta DIRITTI mi basterà andare nel riquadro Copia e cliccando sul bottone elenco predefinito verranno inserite nella nota spese automaticamente tutte le voci configurate (FIG. 15 a).
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FIG. 15
Per una procedura più rapida della sola predefinizione dei diritti: posizionarsi sulla voce e cliccare sul bottone Predefinito S/N (freccia B).

Questa funzione può risultare estremamente comoda a coloro che si trovino a stilare parcelle contenenti più o meno sempre le stesse voci, ma varianti nel valore della controversia.
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      FIG. 16
possibilita’ di cambiare tabelle 

Con la funzione VISUALIZZA TABELLA è possibile selezionare i valori delle tabelle che si intendono applicare per il relativo diritto. Es. Se in riferimento ad una pratica ho redatto la comparsa di risposta in periodo antecedente all’uscita delle nuove tabelle applicherò i valori delle tabelle del 1.4.1995 cliccando nel relativo ceck box. Se, invece, per la medesima pratica, ho redatto la comparsa conclusionale in epoca successiva all’uscita delle nuove tariffe, cliccherò nel ceck box relativo alle tabelle del 2.6.2004.
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FIG 17

INSERIRE PIU VOLTE UNA VOCE

Cliccando due volte sulla voce del diritto inserito si apre la tabella MODIFICA VALORI, nella quale appare un riquadro con un antescritto che varia (numero, quantità, numero di persone, numero di udienze) dove è sempre preimpostato il numero 1, numero che però può variare. A seconda del numero che andremo ad inserire la voce sottostante si moltiplicherà automaticamente per quel numero. Ad esempio se le udienze sono state 5 e il valore per ciascuna era euro 26,00, inserendo nella tabella NUMERO il 5 e premendo tab o semplicemente SALVA MODIFICA, troveremo automaticamente nella parcella che stiamo elaborando il valore di euro 130,00, valore che si inserirà nella nostra nota spese. 

Nella stampa verrà poi riportato affianco alla voce il numero 5 tra parentesi, per far comprendere che il valore è stato moltiplicato per cinque.
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FIG. 18

NOTA SPESE e STAMPA

Cliccando su questa linguetta si ha in tempo reale la nota spese che stiamo creando o abbiamo creato. 

Possiamo cliccare su questa sezione in ogni momento e vedremo che la parcella è sempre visionabile sin dall’inserimento della prima voce degli onorari o dei diritti. 

In tal modo l’utente potrà osservare la parcella man mano che si accresce di nuove voci tenendo sempre sott’occhio il totale!

Dopo aver dato un occhiata alla notula si può sempre tornare indietro sulle tabelle dei diritti e degli onorari per aggiungere o modificare voci, spese e quant’altro. 

In questa finestra abbiamo delle importantissime funzioni e numerosi nuovi bottoni, esaminiamoli uno alla volta.
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FIG. 19
opzioni per la stampa della parcella

Cliccando nel relativo checkbox posso scegliere se includere o escludere dalla parcella le voci presenti nel riquadro Opzioni per la stampa della parcella  (CPA,Ritenuta d’acconto, Minimo/Massimo, Codice Diritto, Spese Generali, Praticante Avvocato rid. 50%, Quantità, Iva, Date, n° persone, Acconti) (FIG. 19freccia A) 

parcella da presentare al cliente (tutte levoci)

Se al momento dell’inserimento della pratica abbiamo selezionato quale tipo di pratica tutte ci troveremo una parcella in cui possiamo avere voci delle tabelle del procedimento giudiziale civile, voci del procedimento giudiziale penale e voci della stragiudiziale.

Al cliente, verosimilmente, presenteremo una parcella unica comprensiva di tutta l’attività svolta. Basterà quindi cliccare nel relativo checkbox Parcella da presentare al cliente (tutte le voci). (FIG. 19 freccia B)
 parcella da presentare in giudizio

Diversamente sarà difficile poter presentare al giudice una parcella comprensiva dell’attività stragiudiziale. Da qui la  funzione che stiamo analizzando. 

Cliccando nel relativo checkbox potremo scegliere se includere o escludere dalla parcella da presentare al giudice tutte le voci presenti nel riquadro Parcella da presentare in giudizio (Competenze per attività giudiziale civile diritti ed onorari, Competenza per attività giudiziale penale onorari, competenze per attività stragiudiziale) (FIG. 19 freccia B)

acconti 

E’ una funzione del programma che consente la gestione degli acconti versati dal cliente e cura il loro interfacciamento con la nota spese.
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FIG. 20
Per inserire un acconto cliccare sul bottone Inserisci (FIG. 20 freccia A).

Si aprirà la finestra sottostante (FIG. 20 freccia A) .
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FIG.21
Per scorporare gli acconti, si possono utilizzare due strade diverse.

Se si conosce il valore dell'imponibile inserire lo stesso nell'apposita casella di testo "Imponibile". Cliccare quindi sul bottone "Calcola" per ottenere l'importo dell'acconto lordo.

Viceversa, se si conosce l'importo dell'acconto lordo (ossia l'importo che il cliente versa come acconto comprensivo di Iva e CPA), per poter conoscere il valore dell'importo imponibile da inserire nella nota spese, basterà inserirlo nell'apposita casella di testo.

Cliccare quindi sul bottone "calcola" per avere i valori di imponibile,iva e CPA.

Dopo aver inserito l’acconto per far si che lo stesso si trasferisca nella notula cliccare sul bottone Inserisci in nota spese (FIG. 21 freccia B)

Il bottone Emetti fattura (FIG.21 freccia C) collegandosi al programma di fatturazione crea la fattura per l’acconto ricevuto.

Nella (figura 23) c’è un esempio di stampa della parcella con inclusa la stampa degli acconti. 

Come può osservarsi in basso a sinistra verrà evidenziato il dettaglio degli acconti versati dal cliente, con indicazione delle date e degli importi.
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FIG. 22
Inserimento di una pratica penale
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FIG. 23

Per inserire una pratica penale selezionare in tipo pratica PENALE
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FIG. 24

Si aprirà una finestra nella quale, come per l’inserimento delle pratiche civili, potrà essere selezionata la curia competente. Una volta selezionata la curia cliccare su Inizia elaborazione.

Si aprirà la finestra con la tabella degli onorari corrispondenti
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FIG. 25

inserimento degli onorari

Per inserire l’onorario che vogliamo far rientrare nella nostra parcella procediamo a scelta così:

3) ci posizioniamo col mouse sulla voce che ci interessa e clicchiamo rapidamente due volte;

4) oppure ci posizioniamo sulla voce prescelta e clicchiamo sul bottone onorario selezionato che troviamo all’interno del riquadro a destra Inserisci.
Scegliendo la soluzione sub 1) che optando per la sub 2) l’onorario si trasferirà subito nella sottostante tabella, che è proprio quella della notula che stiamo creando.

per inserire voci personalizzate

Le voci presenti nel programma sono quelle presenti nel tariffario forense attualmente in vigore o nel precedente. Se necessitate di inserire voci differenti da quelle già predisposte in tabella con i relativi valori utilizzate la funzione inserisci testo (freccia A) cliccando sull’apposito bottone; 

per posizionare le voci nell’ordine desiderato

Utilizzando la funzione Sposta righe è possibile spostare le righe a seconda dell’ordine che si intende dare alle voci inserite nella tabella contenente la nota spese.
per cancellare le singole voci o l’intero elenco

Nel riquadro Cancella abbiamo la possibilità di cancellare singole voci (con i valori e le spese inserite) cliccando sul bottone Riga selezionata. 

Per cancellare invece in via definitiva l’intero elenco creato cliccare sul bottone Elenco.

Per l’analisi delle finestre nota spese (stampa) acconti si rimanda alle pagine 18 -19
Inserimento di una pratica stragiudiziale

Per creare una parcella di attività di natura stragiudiziale selezionare nella tabella Inserisci quale tipo di pratica stragiudiziale
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FIG. 26
Cliccare su salva pratica.

Si aprirà subito un’altra finestra nella quale andremo subito a inserire il valore [image: image26.png]TARIFFE FORENSI Ver. 15 TR
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FIG. 27

Clicchiamo dunque su Inizia elaborazione = = >>

Si aprirà la tabella contenente gli onorari della stragiudiziale relativi al valore inserito
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FIG. 28

inserimento degli onorari della stragiudiziale

Per inserire l’onorario che vogliamo far rientrare nella nostra parcella procediamo a scelta così:

5) ci posizioniamo col mouse sulla voce che ci interessa e clicchiamo rapidamente due volte;

6) oppure ci posizioniamo sulla voce prescelta e clicchiamo sul bottone onorario selezionato che troviamo all’interno del riquadro a destra Inserisci.
Scegliendo la soluzione sub 1) che optando per la sub 2) l’onorario si trasferirà subito nella sottostante tabella, che è proprio quella della notula che stiamo creando .
per inserire voci personalizzate

Le voci presenti nel programma sono quelle presenti nel tariffario forense attualmente in vigore o nel precedente. Se necessitate di inserire voci differenti da quelle già predisposte in tabella con i relativi valori utilizzate la funzione inserisci testo (freccia A) cliccando sull’apposito bottone; 

per posizionare le voci nell’ordine desiderato

Utilizzando la funzione Sposta righe (freccia B) è possibile spostare le righe a seconda dell’ordine che si intende dare alle voci inserite nella tabella contenente la nota spese.
per cancellare le singole voci o l’intero elenco

Nel riquadro Cancella (freccia C) abbiamo la possibilità di cancellare singole voci (con i valori e le spese inserite) cliccando sul bottone Riga selezionata. 

Per cancellare invece in via definitiva l’intero elenco creato cliccare sul bottone Elenco.

Per l’analisi delle finestre nota spese (stampa) acconti e fatture si rimanda alle pagine 18-24
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