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&= consip

acquistinretepa: It

Pubblica Amministra

I Portale

Ministero
dell'Economia
e delle Finanze

I\QEF

1. GESTIONE CATALOGO

1.1. LOGIN EACCESS@A\ L L

AREA PERSONALE

Per utilizzare la funzionalita Gestione Catalogo accedi alla tua Area Personale inserendo

oOonome

acqunstlnretepa it

UN PORTALE SU MISURA
PER LE AMMINISTRAZIONI

£CCOo cosa sapere

PROGRAMMA SEI UN'AMMINISTRAZIONE?

N PRIMO P!

NO

Una gestione della sicurezza al 100%
Parlando di gestione della salute & della
sicurezza sui luoghi di lavero viene subite in
mente la normativa prevista dal Decreto
Legislativo n. 81/2005 e dalle successive
modifiche ed integrazioni. Ma la nuova
Convenzione non & solo il rispetto del dettato
normativo._

Legai =
NEWS

2310912012

4 di manutenzione ordinaria della
pla aforma df o procurement

Si comunica attivita

04/09/2012

Ripresa I'ordinabilita del modello B5 Toyota
Auris 1.8 HSD Active Cvt

In data odierna & ri ...

Dal

= PROGRAMMA | iz AREA PERSOMNALE

Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoi vendere?

TUTTII BANDI - |
BANDI CONVENZIONE - |
BANDI DEL MERCATO ELETTRONICO - |
BANDI ACCORDI QUADRO - |
BANDI SISTEMA DINAMICO - |
sanDr RIsERVATI - |

LE PAROLE PIU RCATE

abilitazione mepa @acquisti on line

acquisti sotto soglia  attuazione

filmati

Filmati dimostrativi

dimostrativi per le imprese

Figura 2 6Me n ¥

utented e 0

Cruscott o,

passwordo e

selezionando

;jiJ |

UN PORTALE SU MISURA
PER LE IMPRESE -
ecco cosa sapere ... -

assword |
ancora registrato?  Hal dimenticato la password?®

f

SEI UN'IMPRE SA? cerca |

| dove [ Semiont nformatve (2]

LA PAROLA ALLA PA

Gli acquisti della Provinci
all’avanguardia - Interv Irene Barbafieri - Fun

Ufficio Acquisti e Gare della Pro: di Pisa
La Provincia di Pisa utilizza gia da tempao il Mercato Elettronico
della P_A_ e le Convenzioni messe a disposizione dal Programma
per la razionalizzazione degli acquisti nella P_A_ Quale & stato il
percorso che vi ha portato a tale utilizzo e quale & stato il vostro
ruolo nellambito della diffusione di tali strumenti nellambito della Provincia? La Provincia di
Pisa si & distinta a livello nazionale tra le Amministrazioni pid innovative sul tema della
riorganizzazione della funzione acquisti. in quanto & stata uno dei casi di eccellenza premiati
dal Dipartimento della Funzione Pubblica nella W edizione dei Cento Progetti al Senizio dei
Cittadini

di Pisa — un’esperienza

Legagi >
LE PAROLE PI0 CERCATE
scquisti vardi  analisi di consip P
i gpe  inf dell’ = delle

parola alla pa

ricerche di mercato

finanza notelagali  offarta pramiazions programma

questionari per imprese servizi

Figura 1 8 Menu relativo al login

nel | a

cerca

| CRUSCOTTO |

QUISTINRETE SEGNALA

FILMATI DIMOSTRATIVI
ACQUISTI VERDI
SPORTELLI IN RETE
CONSUMI INTERMEDL
ACCORDI QUADRO

Verifica inadempimenti » |

Sistema a Rete  » |

Le mie vend

| dove [ sezioni nformative [+ |

A 1O

cruscorro of e o

LE MIE VENDITE LA MIA IMPRESA

Negoziazioni Partecipazioni attive

= Mepa > = Bangi MePA >

= Accordi Quadro > = Bandi Sistema Dinamice >
= Sistermna Dinamice > = Bandi convenzione >

= Alte > andi Accordi Quadro >
ordini diretti Altri bandi >
= MePA >

= Convenzioni >
= Accordi Quadro >

Gestione catalogo >
Gestione

1| SERVIZI
Filo diretto con il Programma >
Survey >
Eventi »

Ussi =

Preferiti
= Prodotti =
= Ricerche =

Riepilogo vendite =
Wendite 1 ottobre 2010 = 14 gennaio
2011 >

Cerca PA =
Cerca impresa >

IL MIO PROFILO
Modifica dati anagrafici >
Modifica psssword =
Cancella registrazione =
MNewsletter >
Messaggi personali

= periniziativa =
= per categoria merceologica >

relativo alla vi

sual i

207092012
Attivita di manutenzione ordinaria
della piattaforma di e-procurement
Si comunica ..

Leggi =
0470972012
Ripresa I'ordinabilita del modello BS
Toyota Auris 1.8 HSD Active Cvt
In data odierna & ri .

Leaqi=

Vedi tutte =

MESSAGGI PERSONAI

Hai 3 messaggi non letti
0371072012 .
APPROVAZIONE ATTIVITA DI
CATALOGO {INVIO DEL 03/10/2012
:38:31 - ID OPERAZIONE 6006)
Le i>

03/10/2012 .
RIFIUTO ATTIVITA DI CATALOGO (IMVIO
DEL 03/10/2012 11:38:31)

Leagi=

Vedi tutti =

MANUTENZIONE

pr——

zzazione del |l

Manual e
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o E

e o
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2. AREE DI LAV&OE FUNZIONI DISPONIBILI
Le funzionalita di GESTIONE CATALOG®Onsentonoall i mpr e s aalMBPAdL: i t at a

1 inserire attraverso una schermata web nuovi articoli a catalogo (INSERISCI UNA
NUOVA OFFERTAScegli il metaprodotto );

1 inserire un articolo a catalogo ¢ opiandone uno gia esistente, proprio o d i unodalt
impresa (INSERISCI UNA NUOVA OFFERTAo pia riga )Funzione sospesa;

1 modificare attraverso una schermata web i propri articoli gia pubblicati (AGGIORNA
LE TUE OFFERTE Modifica);

1 cancellare attraverso una schermata web i propri articoli gia pubblicati (CANCELLA
LE TUE OFFERTEEIimina);

1 sostituire attraverso un file XLS integralmente il catalogo pubblicato in una specifica
scheda tecnica (SOSTITUZIONE INTEGRALE DEL CATAL-OGE€arica schede di
Catalogo in formato XLS o XML);

1 inserire tramite file xIs nuovi articoli a catalogo (INSERIMENTO NUOVE OFFERTE XL-S
Foglio di calcolo);

1 modificare tramite file ex cel i propri articoli gia pubblicati (AGGIORNAMENTO
OFFERTE XL:$oglio di calcolo);

1 cancellare tramite file xIs i propri articoli gia pubblicati (CANCELLAZIONE OFFERTE
XLS Foglio di calcolo).

i aggiornare massivamente tramite file xIs i prezzi d e | | 0 icatdloga adel MEPA
(AGGIORNAMENTO MASSIVO PREZZI CATALB&bo di calcolo).

N.B. Di sequito i tipi di file attualmen te supportati dal sistema

Allegato: .doc, .docx, .xIs, .xIsx, .ppt, .pptx, .pdf, .zip, .rar, .odt, .ods, .odp, .Sxw, .SXc, .Sxi, .p7m

Immagine: .jpg, .jp2, .j2f, .jpeq, .ffif, .jpe, .png, .bmp, .tiff, .tif, .gif, .wmf, .emf, .wmz, .emz
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Di seguito puoi visualizzare | delenco dell e

1 PROGRAMMA 1 AREA PERSONALE — T e
Che stremento veol usame? | CRUSCOTTO | ‘lﬂm

MERCATD ELETTRONICD

CONVENTIONE * | | Inserisd una nuova offerta
Seegh il metaprodatto
Inserisd una nuova offerta
MERCATC ELETTROMICD Copta riga
|A|;p'um I tue offerte
Moniors Caaloghd inviati * | Moddes
Cancella ke tue olferte
ACCORDO GLADRD L Elimina

Sostilurione integrabe del catalogo
Seanch schede & Catslogs n formats XLS o XML

Inserimento nuove offerte XS
Foglic di calools

Aggiornamento offerte X1LS
Faghs di caleals

Cancellazions oflerte X1LS
Foglic di caloolo

Aggiornamento massivo pressd catalogo
Fogho di calcolo

Figura 3 dMenu delle funzioni di gestione catalogo

Lédarea di | awutente @ suddivisacin daessezioni:

1 Portale Segi acnists ol Pubbica Amisiracions [cambia ufficio | esci |
Consulta I'Area personale, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini.
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!
11 PROGRAMMA | :: AREA PERSONALE cercal |dove[Semic v]| @
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoi vendere? | CRUSCOTTO |
2]
MERCATO ELETTRONICO Inserisci una nuova offerta °|

Scegli il metaprodotto
A

Bozze da completare » nserisci una nuova offerta °
opia riga

Monitora Cataloghi inviati

Aggiorna le tue offerte °
Modifica

Cancella le tue offerte °
Elimina

Sostituzione integrale del catalogo °
Scarica schede di Catalogo in formato XLS o XML

Inserimento nuove offerte XLS °
Foglio di calcolo
Aggiornamento offerte XLS °
Foglio di calcolo

Cancellazione offerte XLS °
Foglio di calcolo

ggior ivo prezzi
Fogho di calcolo °|

Figura 4 0 Aree dilavoro di gestione catalogo

1 0BOZZE DA COMPLETARE € 16 a r @ kvoro nella quale | d ut e n taczedgreua
tutte le operazioni di gestione catalogo di propria attivazione (di cui e titolare come

ID UTENTE), inserimenti, cancellazioni e/o modifiche al catalogo in fase di
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lavorazione a non ancora inviate definitvamente . Ci ascun wutente del |l ¢
pertanto visualizzare solo |l e proprie 0bozze
1 OMONITORA CATALOGHI INVIAD] e 16 a r @i aonsultazione di tutte le operazioni
compiute relativamente al MEPA datutti gliutenti del | 8i.mp& essrabarea co
da tutti gl i ut ent i del | 6i mpresa ed ha ad
modifiche al catalogo inviate definitivamente.
Nel | 6 aMoeimra Gat al oghi Il nvi at iogni opevagioné di gestiorel o0 g o

catalogo) é contraddistinta dalle seguenti informazioni:

)l
)l
)l

ID Operazione pr ogressivo uniyvoco dell doperazione

ID Utente: User | D dell dutente i mpnejesa che

Tipo operazione:

h a

i n°

0 Sostituzione Integrale XLS: =~ | 6 operazione con |l a quale

pubblicate ad una certa data in una determinata scheda tecnica vengono

integral mente sostituite dal contenuto

integrale impedisce, per la medesima scheda tecnica, altre contestuali operazioni
di catalogo fino alla definitiva pubblicazione della sostituzione integrale.
0 Aggiornamento Massivo Prezzi XLS: © | doperazione con |

modificati esclusivamente i prezzi di qualsiasi offerta pubblicata nel MEPA.

a

del

qu

LOdoperazione non  soggetta ad approvazi

direttamente il PDF da firmare per la pubblicazione degli aggiornamenti.

Undoperazione di aggi or naa&npossibiliten disnsaviv o0

inserimenti via web su qualsiasi scheda tecnica (metaprodotto) ma impedisce, per

gualsiasi scheda tecnica, contestuali operazioni di modifica e/o cancellazione di

righe fino alla definitiva pubblicazione

i AggiornamentoWEB: undoperazione di cancell a

del catalogo realizzata attraverso maschera WEB, senza ausilio di XLS.

zZi

| a

d

one

U Inserimento offerte XLS ~ | 6oper azi o memgono dnseritd ia ung u al e

determinata scheda tecnica le righe di catalogo contenute ne | file XLS.

un inserimento offerte via xIs impedisce, per la medesima scheda tecnica, altre
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contestuali operazioni di catalogo fino alla definitiva pubblicazione dell e nuove
righe.

U Aggiornamento offerte XLS : e |l operazi one con |l a quale Vv
una determinata scheda tecnica le sole righe di catalogo contenute nel file XLS.
LO6i nvi aggidrnamanto offerte via xls impedisce, per la medesima scheda
tecnica, altre contestuali operazioni di catalogo fino alla definitiva pubblicazione
delle nuove righe.

i Cancellazione offerte XLS: @ | doperazione con | a quale
determinata scheda tecnica le sole righe di catalogo contenute nel file XLS.
LOinvio di una ¢ anclsimpeatigce, per éa mededinarscheda v i a
tecnica, altre contestuali operazioni di catalogo fino alla definitiva pubblicazione
delle nuove righe.

1 Datainvio: @~ |l a data di invio;a sistema dell dope

M Stato del Catalogo Inviato:

U Elaborazioni dati in corso : il sistema sta elaborando i dati che sono stati
i nviat.i dal |l 6i mpr esa per verificare | a
informazioni .

U Errori da correggere : il sistema ha intercettato errori da correggere nel File
che é stato inviato oppure Consip ha rifiut at o | operazione [

correzioni/integrazioni da apportare. La correzione degli errori potra essere
effettuata solo dall dutente titolare dell ©
U Dati da completare : Il sistema ha intercettato la mancanza di informazi oni

obbligatorie relativamente ad Aree di consegna, allegati e/o immagini.

Lodintegrazione dell e informazioni potr "~ es
del | 61 D che ha compiuto | doperazione

U Al |l esame: di ll Sstema mop ha evidenziato errori f ormali e/o dati
mancant.i nell dinvio effettuato. Consip ste
per | dultima approvazione.

U Approvato. PDF da firmare : Il catalogo in formato PDF €& disponibile per il

download, la firma digitale ed il successivo upload.
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deqli acquisti della lica Amministrazior

U Pubblicazione in corso : |l catalogo in formato PDF firmato digitalmente é stato
correttamente caricato. EO in corso | a

U Pubblicato : il catalogo € pubblicato su www.acquistinretepa.it

2.1. INSERIMENTONUOVA OFFERTA SCEGLI IL METAPRODAD

Se woi inserire nuovi articoli nel catalogo puoi utilizzare la funzione:

A olnserisci una nuova offerta - scegli il metaprodotto 6 ,

Tale funzione ti permette di inserire i nuo vi articoli direttamente tramite una schermata

1 PortleSugl st doll PubblcaAmristrasios cambia ufico || esci |
Consulta I'Area personale, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini. (
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!
12 PROGRAMMA | ;: AREA PERSONALE cercal  |aove[Sezic v [[awvia |
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO | NS elenco prodottt.
7]
MERCATO ELETTRONICO il | Inserisci una nuova offerta o

Scegli il metaprodotto

Bozze da completare » [Inserisci una nuova offerta °
Copia riga

Monitora Cataloghi inviati * [Aggiornale tue offerte o
Modifica
Cancella le tue offerte
Elimina °’
Sostituzione integrale del catalogo °
Scarica schede di Catalogo in formato XLS o XML
Inserimento nuove offerte XLS °
Foglio di calcolo
Aggiornamento offerte XLS °
Foglio di calcolo
Cancellazione offerte XLS °
Foglio di calcolo
Aggior ivo prezzi
Foglio di calcolo °|

Figura 5 dMenu di selezione tipologia di inserimento web

1 sistema visualizza | 6elenco dei bandi
nella schermata successiva che appare, scegli dalla lista il metaprodotto per il quale

VUOI inserire nuove offerte.

Manual e do6éus o <¢mdurerBentpdrle maresd i E
Mercato Elettronico - Guida alla Gestione del catalogo per le imprese
Pagina9 di 45



Ministero

& consip acqwstlnretepa it MEF) S
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tale deqli acquisti della Pubb Amministraz
Bozze da completare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo
Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto a

Seleziona il metaprodotto per il quale vuoi inserire nuove offerte.

= BSS - Beni specifici per la sanita' - Beni & servizi per la sanita
= ICT 2009 - Prodotti & servizi per l'informatica e le telecomunicazioni
= KKK - Bando MEPA - 0610 - KKK - Categoria
= OFFICE103 - Prodotti, servizi, accessori, macchine per I'ufficio ed elettronica - Prodotti,accessori e materiali di consume per ufficio
Oggetti principali
Accessori per diffusori e microfoni (Accessori per diffusori e microfoni)
Accessori per fax (Accessori per fax)
Accessori per fotocopiatrici (Accessori per fotocopiatrici)
Accessori per plotter (Accessori per plotter)
Accessori per presentazioni (Accessori per presentazioni)
Accessori per scanner (Accessori per scanner)
Accessori per stampanti (Accessori per stampanti)
Accessori per televisori a colori (Accessori per televisori a colori)
Accessori per videocamere e fotocamere (Accessori per videocamere e fotocamere)
Accessori per videoproiettori (Accessori per videoproiettori)
Affrancatrice (Affrancatrici)
Amplificatori a frequenze audio (Amplificatori a frequenze audio)
Apparecs ure Fax (Apparecchiature Fasx
Bilancia nce uso ufficio)
Binocoli (Binocoli)
COPIA DI OFFICE Memorie (Memorie)
Carte Magnetiche (Progetto IoStudio 2.0) (> Carte Magnetiche (Progetto IoStudio 2.0))
Chioschi Multimediali (o Totem multimediali) (Chioschi / Totem multimediali)
Cuffie (Cuffie
Diffusori acustici (Diffusori acustici)
Estensione assistenza e manutenzione in garanzia (Estensione assistenza e manutenzione in garanzia)
Fotocamere (Fotocamere digital
i i (acquisto) (Fotoco i (acquisto))
ggio) (Fotocopi gitali (noleggio))
ne usate o ricondizionate (noleggio) (Fotocopiatrici e multifunzione usate o ricondizionate (noleggio))

Fotocopiatrici
Imbustatrice (I
Lavagne Interattive + Videoproiettore (Progetto LIM 2010) (> Lavagne interattive + Videoproiettore (Progetto LIM 2010))

Lavagne per presentazione luminose, elettroniche ed interattive (Lavagne per presentazione luminose, elettroniche ed interattive)
Lettore di Flash memory (Lettore di Flash memory)

Lettori DVD (Lettori DVD)

Medicazione in garza di TNT (Medicazioni tradizi
Medicazione in garza di cotone (Medicazioni tradizi
Medicazione radiopach garza di TNT (Medica
Medicazione radiopache in garza di cotone (Medicazioni tradizionali)
Memorie (Memarie)

Microfoni (Microfoni)

Figura 6 0 Menu relativo alla scelta metaprodotto

|l nseri sci | of ferta per il met aprodotto sel ez
le informazioni richieste (aiutandoti con il Capitolato Tecnico) e utilizzando, dove

presente, il menu a tendina.

Al fine di lmi t are | 6i mputazione di i nformazioni n
difficili le ricerche in fase di consultazione del catalogo, in alcuni campi (ad es. il campo
OMarcadé) @ stato i mpostato un el enco di val or
non editabile. Pert ant o, gual ora si mani fest.i | desi
val or e non presente a Si st ema, S I nvitani
comunicazione del bando Me p a di riferi ment

del | di nformazi one mancant e
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Bozze dacompletare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Inserisci nuova offerta - scegli metaprodotto g
Inserisci le offerte.

Gli attributi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Metaprodotto: Bilance uso ufficio Per ogni riga selezionata: VALIDA DUPLICA PULISCI MODIFICHE MASSIVE

Articolo m| i | Province Di i =] Condizio
- | Con na | Cos LE] Allegate | URL Immagine Immagine Acquisti Verdi
Fornitore (*) Pmd ttﬂe{} i I"’:‘J, "*‘1 egal o i o i

I S N O — N !B

BBBBBDBBBB

dala(a/0/a/alel@le

Aagiungi riga

[ ozemo | sawaeoescr ] savacconminua | esamina einvia |
Figura 7 dMenu relativo alla tabella attributi metaprodotto

Nella schermata sono inoltre a disposizione le seguenti funzionalita:

1 VALIDA: controlla la presenza o meno di errori dei dati inseriti. Correggi, se
segnalati, gli errori evidenziati con una sottoli neatura rossa.
DUPLICA:co p i aofferta dlla quale dovra essere modificato il codice fornitore.
PULISCI:.cancella i dati gia inseriti.

MODIFICHE MASSIVEffettua una delle modifiche massive disponibili su piu offerte.

Ri corda che per eibnedévisengpre selezionadedaprigardiaCatalogo.

Una volta completata la compilazione delle nuove offerte, seleziona OESAMINA E INVIA
(che trovi in basso a destra) per visualizzare il riepilogo di tutte le righe di catalogo su

cui hai lavorato.

In caso di errori nella compilazione, il sistema evidenzia le celle che contengono errori
con una sottolineatura rossa e per una visione dettagliata puoi scaricareil o0r epor t
erroirn 6f or mat o XLS, che fornisce | 0elessimeo

ciascun dato richiesto.

Dopo aver corretto gli errori indicati seleziona nuovamente 0 ESAMI NA 6E | NVI
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acquisti della Pubblica Amministrazione

Nella schermata successiva, devi selezionare le offerte e cliccare 0INVIAS ,in alto alla

tabella, per confermarne | 0invio.

Bozze da completare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Esamina e invia

Esamina le righe di catalogo e al termine delle operazioni invia.

Per ogni riga selezionata: kasetaiea el o] ZR e LRl A Gl Per tutta la sessione dila °"'E pagina: AECTORMA

Visualizzazione: AGCIORNA
Data Ultimao Alt Cod. Art. NDI’IE Lotto Tempo DI Area D\ ]mmaqme

0O Q@ & :,’ﬂ Bilance uso uff.. | 04/10/2012 452452742 |canon 45432 asfqaf Pezzo Italia

[]& 4 E] Multifunzione  03/10/2012 37438003  CANON 37438003 ﬁ‘lszms,q 53 Pezzo 1 22 Italia

Figura 8 dMenu relativo al termine delle operazioni

Se vuoi modificare nuovamente alcune righe, procedi con la selezione delle righe e
clicca il pulsante 6 MODI FI CA DI NUOVO©6.

Se vuoi rinunciare ad alcune delle operazioni effettate, procedi con la selezione delle
righe e cliccail pulsante 0 EL1 MI NA OPERAZI ONES6

Al termine del |ténmap spropond loopagna di G kestiome catalogo.

2.2. INSERIMENTO PROOTTO/SERVIZIO GIARESENTE NEL CATALOGDEL MEPA

Ti ricordiamo che a | momento la funzione é sospesa.

2.3. AGGIORNA LE TUE OFFEHE 0 MODIFICA

Se vuoi aggiornare un numero limitato di articoli del catalogo puoi utilizzare la funzione

A 0Aggiorna le tue offerte - Modifica 6 .
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Tale funzione ti permette di aggiornare gli articoli diretta mente attraverso una

schermata web

cambla ufficio escl

Consulta I'Area personale, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini. (
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!
:: PROGRAMMA | ;: AREA PERSONALE cercal |dove[Semic V]| lﬂl

Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoi vendere? | CRUSCOTTO | [U——
N~
MERCATO ELETTRONICO
MERCATO ELETTRONICO v

Inserisci una nuova offerta °
Scegli il metaprodotto

Bozze da completare » |Inserisci una nuova offerta °
Copia riga

Monitora Cataloghi inviati » q Aggiorna le tue offerte ) °|
Cancella le tue offerte °
Elimina
Sostituzione integrale del catalogo °
Scarica schede di Catalogo in formato XLS o XML
Inserimento nuove offerte XLS °
Foglio di calcolo
Aggiornamento offerte XLS °
Foglio di calcolo
Cancellazione offerte XLS °
Foglio di calcolo
Aggior ivo prezzi I
Foglio di calcolo °|

Figura 9 dMenu di selezione tipologia di aggiornamento web

Nella tabella che appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona 0 CERCA

Bozze da completare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Aggiorna offerta B

Cerca nel tuo catalogo le offerte da aggiornare.

CERCA OFFERTE DA AGGIORNARE

Marca: | |

Nome Commerciale: | |

Codice prodotto: | |

Data ultime aggiornamento (gg/mm/aaaa) Da:| ‘ a:|
Bando/Categoria:

‘ OFFICE103 - Prodatti, servizi, accessori, macchine per ['ufficio ed elettronica - Prodotti accessori e materiali di consumo per ufficio V‘
Metaprodotto:

‘Vldeupruletlun (Videoproiettori) 7 V‘

CERCA

Figura 10 dMenu relativo ai criteri di ricerca

I'l sistema visualizza | 0el guelednmddditatee clitccasas of f e
0 AGGI ORNA ARIA testaCallaCtabella. Procedi alle modifiche dei vari campi

utilizzando, dove presente, il menu a tendina.
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Bozze da completare | Cataloghiinviati |

Aggiorna offerta.

Gestione Catalogo

Seleziona dal tuo catalogo le righe da aggiormare.

_—"
Per ogni riga selezionats IS LU 2 mensione pagina: [EEEET visualizzazione: AGGIORNA
——

M| Metaprodotto

D Videoproiettori
D Videoproiettori
D Videoproiettori
0 Wideopraiettori
D Videoproiettari
D Videeproiettori

D Videoproiettori

Data Ultimo
Ag

05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012

05/10/2012

Cod. Art.
Fornitore

BARBAPA,, REWQ
BARBAPA. RER
BARBAPA,. QR
BARBAPA,. EWREW
BARBAPA,, EWREW
BARBAPA. REWQ
BARBAPA,. EWREW

EEEEEEEEEE 100

TTTT
RRFFFF
GGGGGG
RRRRRR
GGGGEGGE

DODDDD

100
100
100
100
100

100

Figura 11 6Me n %

Pezzo
Pezzo
Pezzo
Pezzo
Pezzo

Pezzo

[ T

Pezzo

rel ati

iz
12
12
12
iz

12

vV 0

Cod. Art. Nome = == Immaglrlz
ot m et e 0] 2

Italia Im3ge pipS,.,
Italia image/pipe...
Ttalia image/pipe...
Italia image/pipe...
Italia image/pipe.
Ttalia image/pipe...
Italia image/pipe...
all daggiornamento

Anche in questo caso il sistema propone le seguenti funzionalita:

1 VALIDA controlla la presenza o meno di errori dei dati inseriti.

segnalati, gli errori evidenziati con una sottolineatura rossa.

DUPLICA

copi a

di

Correggi,

del

se

| dartic

undofferta dalla qual wedovr

PULISCI cancella i dati gia inseriti.

MODIFICHE MASSIVEffettua la modifica di uno stesso campo su piu offerte.

Una volta completata la compilazione delle nuove offerte, seleziona

in basso a destra) per accedere al riepilogo dell

Bozze da completare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Aggiorna offerta.

Effettua le maodifiche di interesse sulle righe di catalogo da aggiornare e procedi.

Gli attributi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Per ogni riga selezionata: m e Ll Visualizzazione: m AGGIORNA

Data Ultimo Articolo Articolo | Denominazione er::::ut | =2 | =]
Metaprodotto . | Commerciale | Prezzo (*) | unita' (*) Consegna | Consegna | Allegato |URL Immagine | Immagine (*) | Acquisti Verdi
Aggiornamento | Fornitore (*) Produttore (*) (,) Unita' Di (Gmm‘”,) ()
Hlsura

Wideoproiettori  05/10/2012

BAR BAPAE REWQ

Dezzn

e operazioni effettuate.

[ iworemo | sawvaeocscr

Figura 120Me n %

SALVA E CONTINUA I ESAMINA E INVIA .

relativo al

0 ESAMI

NA E I N

Disponibilit]
Minima
Garantita(
Ttalia
compl etamento dell operazione
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In caso di errori nella compilazione, il sistema evidenzia le celle che contengono errori

con una sottolineatura rossa e per una visione dettagliata puo i scaricare il or
errorii compattodé in formato XLS, che fornisc

commessi per ciascun dato richiesto.
Dopo aver corretto gli errori indicati selezi

Nella schermata successiva , devi selezionare | e offerte e
|l i nvio definitivo.

Bozze da completare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Esamina e invia

Esamina le righe di catalogo e al termine delle aperazioni invia.

CEENNRERCESLEER  MODIFICA DI NUOVO et LN iAo LIl Per tutta |a sessione di lavoro: m Dimensione pagina: AGGIORNA

Visualizzazione: AGGIORNA
@ Data Ultimo Cod. Art. Cod. Art. Nome Lotto TEI’I pu D Are D Immagine
Ij... Metaprodotto | ooiormamento | Fornitore: produttore | Commerciale | PrT® Minima Allegato [Immagine (Ud)| "2

= 32 vy q Abbassalin 08/10/2012 2121 = & & a4  Confezione “;,ha

Figura 13 8 Menu relativo alla conferma della pubblicazione

2.4. CANCELLA LE TUEOFFERTE- ELIMINA
Se vuoi cancellare un numero limitato di articoli nel catalogo puoi uti  lizzare la funzione

A oCancella le tue offerte - Elimina 6 .
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Tale funzione ti permette di aggiornare gli articoli direttam ente tramite una schermata

I Foaa g acaist dll Pl Anrristrzions [cambia ffio | esci |
Consulta I'Area personale, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini.
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!
12 PROGRAMMA | ;z AREA PERSONALE cercal  |aove[Sezic v [[awvia |
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoi vendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti )
Ml A
7]
MERCATO ELETTRONICO Ml | Inserisci una nuova offerta o
Scegli il metaprodotto
Bozze da completare » |Inserisci una nuova offerta °
Copia riga
Monitora Cataloghi inviati * [Aggiornale tue offerte o
Modifica
Cancella le tue offerte
Elimina _) °|
Sostituzione integrale del catalogo °
Scarica schede di Catalogo in formato XLS o XML
Inserimento nuove offerte XLS °
Foglio di calcolo
Aggiornamento offerte XLS
Foglio di calcolo
Cancellazione offerte XLS o
Foglio di calcolo
Aggior ivo prezzi I
Foglio di calcolo °|

Figura 14 dMenu di selezione tipologia di cancellazione

Anche in questo caso nella tabella che ti appare inserisci i criteri di ricerca e seleziona
OCERCAG.

Bozze dacompletare | Cataloghiinvisti | Gestione Catalogo

Cancella offerte a
Cerca nel tuo catalogo le offerte da cancellare.

CERCA OFFERTE DA CANCELLARE

Marca: | |

Nome Commerciale: | |

Codice prodotto: | |

Data ultimo aggiornamento (gg/mm/zaas) oo ol |

Bando/Categoria:

‘OFF\CEWOE - Prodotti, senizi, accessori, macchine per [ufficio ed elettronica - Pradotti accessori e materiali di consumo per ufficio v‘
Metaprodotto:

‘Videnprniet(nn (Videoproiettori) 7 v‘

CERCA

Figura 15 dMenu di ricerca delle offerte dae  liminare

I sistema visualizza | el enco delle tue offe
Dalla schermata che ti appare, seleziona quelle da eliminare e clicca su 0 EL NMI
ART | CQOntéxsta alla tabella (vedi figura successiva).

|l 1 sistema ti avverte che | 6operazione  stat
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Per completare la procedura seleziona 0 ES AMI NA E

Bozze da completare | Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Cancella offerte

Seleziona dal tuo catalogo le righe da cancellare.

Per agni riga selezion

[B| Metaprodotto

Videoproiettori
O Videoproiettori
O Wideoproiettori
D Videoproiettori
D Videoproiettori
D Videoproiettori

D ‘Videoproiettori

Nel |

Data Ultimo
Aggiornamento

05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012
05/10/2012

05/10/2012

a

__ ELIMINA ARTICOLO P mensione pagina:
e —

01B BARBAPA., REWQ
o1c BARBAPA., RER
oiD BARBAPA., QR
01E BARBAPA, EWREW
ozC BARBAPA, EWREW
02E BARBAPA. REWQ
03E BARBAPA, EWREW

Figura 16 0Me n %

scher mat a

confermarne la cancellazione.

Bozze da completare

Esamina e invia

| Cataloghiinviati | Gestione Catalogo

Esamina le righe di catalogo e al termine delle operazioni invia.

Per ogni riga selezionata: [Iaebatee g U v} SRl bRl LA Gl Per tutta la sessione di lavo

Data Ultimo Art Cod. Art. NnnE Lotto Tempo Di Area Di Immaq\m
80100 oo m o I I N I v ey e I

6) 5 Ahbassalmgua 08/10/2012 2121

= @ v .ljﬂ \.ldénprméttorl 08/10/2012 01B

[ S i

BARBAPA. REWQ

rccionun_ (R Acctomma
Cod. Art. Cod. Art. Nu Lotto Tempo Di Area Di ]mmagme
e | Mo | i mﬂﬂ =l

EEEEEEEEEE | 100

TTIT 100
RRFFFF 100
GGGGGG 100
RRRRRR 100

GGGEGGGGE 100

DDDDDD 100

Pezzo
Pezzo
Pezzo
Pezzo
Pezzo
Pezzo

Pezzo

m ESAMINA E INVIA

relativo

EEEEEEEEEE 100

successi

Confezione 4

1

Ttalia
Italia
Italia
Italia
Italia
Italia

Italia

vV a,

12

NVI

Ao .

imags/pipe...
.

imace/pip.

image/pipe...

image/pipe..,

image/pipe.n.

image/pipe...

image/pipe..

compl etamento

s el

Figura 17 dVenu relativo alla conferma di avvenuta cancellazione

stema t.i

di gestione catalogo.

La cancellazione degli articoli dal Catalogo €& definitiva pertanto, qualora intendessi

avverte

c he

ezi

q: IMRUVEGIIN Dimensione pagina: AGGIORNA

ona

imzge/pipe...