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1. Introduzione

1.1 Scopo

Dupliko è una procedura che consente la gestione e l'invio delle pratiche patenti. Permette, una 
volta caricati i dati del cliente comprese foto e firma, di collegarsi direttamente al Portale 
dell'Automobilista ed effettuare la prenotazione dell'operazione prescelta. La foto e la firma 
vengono acquisite con pochi click nei formati richiesti dal Ministero ed abbinate all'anagrafica del 
richiedente. E' anche possibile importare le immagini da file grafici di vario formato senza usare 
necessariamente uno scanner che, comunque, resta consigliato.

1.2 Generalità

Funziona in ambiente Windows 10, 8, 7, Vista e XP. I sistemi operativi possono essere in versione 
32/64 bit e usati in mono-utenza o multi-utenza. Visto il funzionamento anche in rete locale, è 
prevista la gestione degli operatori e dei posti di lavoro: un operatore può accedere su un solo 
computer e l'accesso è protetto da password assegnata dall’utente con profilo di amministratore. 
L'uso è molto intuitivo e lineare, quindi si è subito operativi. 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2. Menu Principale

2.1 Interfaccia

L’interfaccia di Dupliko è stata realizzata mediante l’uso di pochi pulsanti con più compiti, rendendo 
il programma più intuitivo da usare.

2.2 Il Menu Principale

Le funzioni sono raggruppate in ordine logico dal punto di vista operativo, in modo tale che chi 
utilizza il programma debba concentrarsi solo sul lavoro evitando di bloccarsi per ricordare dove e 
come fare l’operazione successiva. 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3. Archivi

3.1 Tabelle Generiche

“Gestione Tabelle” è un insieme di tabelle contenenti dati pre-caricati, utilizzati durante 
l’inserimento pratiche al fine di agevolare le operazioni; il contenuto delle tabelle può essere 
modificato.

Per inserire, modificare o cancellare un record, utilizzare i pulsanti posti in alto nella finestra. 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4. Gestione
4.1 Caricare un’anagrafica

Per inserire una nuova anagrafica, cliccare col mouse sul pulsante “Gestione” in modo da aprire la 
finestra di gestione delle anagrafiche. 

Per abilitare l’inserimento cliccare sul pulsante “Nuova” e il cursore immediatamente sarà 
posizionato sul campo “Cognome”.
Una volta completato l’inserimento della sezione “Anagrafica” è possibile spostarsi in “Richiesta” e  
inserire i dati della patente, il tipo di richiesta (rinnovo, duplicato, ecc.) e selezionare il medico 
certificatore (è possibile creare un archivio di medici come spiegato al punto 7.1). Terminato 
l’inserimento cliccare sul pulsante “Salva” per archiviare l’anagrafica.
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4.2 Foto e Firma

Per acquisire la foto e la firma dell'intestatario, occorre prima inserire e salvare l’anagrafica. 
Aprire la scheda del nominativo e posizionarsi su "Foto e Firma" (senza cliccare su "Modifica" ).

Fare doppio click nel riquadro “fotografia” oppure selezionarlo e premere il pulsante “Scansione” 
per avviare la digitalizzazione.
In questo caso, si aprirà una finestra di acquisizione delle immagini; per avviare la digitalizzazione 
è necessario premere il pulsante “Anteprima”. 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Oltre all’acquisizione standard (da scanner), è possibile acquisire una foto direttamente da file. 
Questo permette di ricevere le foto tramite e-mail o memorie di archiviazione portatili (pen-drive, 
dischi esterni o memoria fotocamera). 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E’ possibile modificare le dimensioni del riquadro per ritagliare foto e firma; premendo il pulsante 
“Salva”, sarà Dupliko a dimensionare la foto in base alle specifiche richieste dal portale 

dell’automobilista.



4.3 Scansione Documenti

Per archiviare all’interno dell’anagrafica i documenti, bisogna selezionare la sezione “Documenti” e 
cliccare sul pulsante “Scansione” posto sulla destra.
Questo pulsante apre la finestra di acquisizione dei documenti dove è possibile selezionare il tipo 
di scanner e le varie impostazioni per la scansione (per memorizzare uno scanner e altri dati 
consultare il punto 7.1).
Cliccare su “Avvia”: Dupliko acquisirà i documenti presenti nello scanner.

Al termine dell’acquisizione la finestra si chiude automaticamente.

Nella sezione Documenti, 
cliccando con il tasto 
destro su un’anteprima  di 
un documento , ver rà 
v isual izzato un menù 
contestuale che permette 
di attivare diverse funzioni: 
e s p o r t a z i o n e i n p d f , 
rotazione o cancellazione. 
E ’ i n o l t r e p o s s i b i l e 
selezionare più immagini 
tenendo premuto il tasto 
control (ctrl) sulla tastiera 
e cliccando sull’immagine 
desiderata. 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4.4 Tutore

Nella sezione “Tutore” è possibile inserire il dati del tutore legale nel caso in cui il cliente sia un 
minorenne.
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4.5 Stampe Modulistica

Dupliko permette di effettuare tutte le stampe necessarie cliccando sui rispettivi pulsanti posti alla 
destra dello schermo.
E’ possibile visualizzare l’anteprima della stampa semplicemente spuntando la voce “Anteprima”. 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4.6 Invio Pratica Patente

Se si vuole inviare una patente, posizionarsi sulla scheda del cliente e cliccare sul pulsante “Invio 
Dati”.

Successivamente si aprirà una 
schermata divisa in due parti: 
nel la parte superiore sono 
riportati i dati che agevolano 
l ’ inser imento de l la p ra t ica 
a l l ’ i n t e r n o d e l P o r t a l e 
dell’automobilista, semplicemente 
seguendo in progressione i 
n u m e r i d i o p e r a z i o n e d a 
effettuare; nella parte inferiore 
viene visualizzato il sito. 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Nel caso venga richiesto il vostro codice pin cliccate sull’apposito bottone, posto al fianco della 
matricola.



5. Invio

5.1 I Portali
 
Il pulsante “Invio” permette di aprire il portale dell’automobilista in una emulazione “pura” (non è 
presente il modulo di Dupliko per selezionare le varie funzioni). 

6. Stampe

6.1 Elenco Sedute

Dalla sezione “Elenco Sedute” è possibile estrarre e successivamente stampare le sedute 
effettuate o da effettuare in base ad un intervallo di date. 
Dupliko estrae i dati in base al contenuto del campo “Data Visita/Seduta” presente nella sezione 
“Richiesta” dell’anagrafica dei clienti.
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6.2 Elenco Nomi per anni 18

Dalla sezione “Elenco Nomi per anni 18” è possibile estrarre e successivamente stampare l’elenco 
dei nominativi che hanno compiuto o che compiranno i diciotto anni in un determinato periodo.

6.3 Elenco Patenti scadute

Dalla sezione “Elenco Patenti scadute” è possibile estrarre e successivamente stampare l’elenco 
delle patenti scadute o in scadenza in un determinato periodo. 
Dupliko estrae i dati in base alla compilazione dell’apposito campo “Scadenza Patente” presente 
nella sezione “Richiesta” dell’anagrafica dei clienti.
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6.4 Conto Corrente

In questa sezione di stampa è possibile stampare i conto correnti personalizzati inserendo 
l’importo e il numero di copie da stampare; oltre alle varie opzioni presenti in alto a destra nella 
finestra, è possibile usare l’opzione “Modifica dati” per inserire l’intestazione del bollettino 
manualmente.

Premere il pulsante “Stampa” per stampare il documento o selezionare “Anteprima di Stampa” per 
un’anteprima del conto corrente.
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6.5 Rubrica
 
E’ possibile raggruppare i dati per gruppo di appartenenza (A-C, D-E, …, Tutti) e stampare 
l’intervallo selezionato oppure l’intera rubrica, selezionando la stampa verticale o orizzontale.
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6.6 Parametri di Stampa 

In questa sezione di Dupliko è possibile assegnare una stampante specifica ad ogni modello di 
stampa. Se si vuole assegnare la stampante predefinita di Windows a tutti i modelli basta 
semplicemente premere il pulsante “Imposta Stampante”. Le stampati installate e/o la stampante 
predefinita di Windows vengono rilevate all’apertura di Dupliko. Di conseguenza, se si installa una 
nuova stampante mentre Dupliko è aperto, per poterla rilevare occorre prima riavviarlo.

In questa pagina è inoltre possibile impostare numero di copie, margini e formato carta:
- Impostare i margini e il formato carta per ogni modello (in mm).
- Il margine superiore regola la posizione verticale (la stampa sale [-] o scende [+]).
- Il margine sinistro regola la posizione orizzontale (la stampa si sposta a sinistra [-] o a destra 

[+]). Sono ammessi anche valori negativi.
- Il formato carta riporta le dimensioni del foglio, pertanto non va toccato fatta eccezione per i 

documenti fuori formato.
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7. Servizi
7.1 Parametri di Base

Questa sezione permette all’utente di personalizzare il programma e di impostare i dati di base per 
il funzionamento di Dupliko.
Nella sezione “Base” si impostano i costi del bollo e del diritto postale. Inoltre si ha la possibilità di 
abilitare o disabilitare parametri e controlli per il funzionamento di Dupliko. 
Nella sezione “Avanzati” è possibile impostare il nome dell’operatore e i percorsi delle cartelle 
necessarie per il corretto funzionamento del software.
La sezione più importante è ”Utenti (agenzie-medici)” dove è possibile caricare uno o più 
nominativi completi di dati di accesso. In tal modo si crea un archivio di nomi che potranno essere 
selezionati durante l’invio della patente, evitando di dover scrivere a mano la user-name e la 
password di accesso al Portale dell’Automobilista. 
Per caricare un nuovo nominativo cliccare prima sul pulsante “Modifica” e poi sul pulsante avente 
come icona un foglio bianco per abilitare i campi all’inserimento; una volta terminato, cliccare sul 
pulsante “OK”. 
Per cancellare un nominativo cliccare su pulsante “Modifica” e poi sul pulsante avente come icona 
la “X“. Una volta terminato cliccare sul pulsante “OK”. 
Per modificare un nominativo cliccare sul pulsante “Modifica” e poi sul pulsante avente come icona 
una matita. Una volta terminata la modifica cliccare sul pulsante “OK”. 
Per selezionare l’utente predefinito usare l’apposito pulsante “Predefinito”.

Nella sezione “Scanner” è possibile selezionare i driver per lo scanner e modificare i parametri per 
la digitalizzazione.
La casella “Alimentatori Fogli Singoli (ASF/ADF)” va selezionata solo nel caso in cui lo scanner 
preveda un alimentatore di fogli; se dotato di tale funzione, al momento dell’installazione inserire 
dei fogli per far sì che questo venga rilevato correttamente. 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Nella sezione “Collegamenti” si trovano gli indirizzi per operare con il Portale dell’Automobilista.
Il pulsante “Imposta Predefiniti”  ripristina gli indirizzi delle pagine dei portali; esso si attiva 
premendo il pulsante “Modifica” (in alto a sinistra nella finestra).

7.2 Anagrafica Agenzia/Autoscuola

In questa finestra sono presenti i dati riguardanti l’agenzia o l’autoscuola necessari per la 
compilazione del modello per la privacy.
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7.3 Operatori

La sezione operatori serve ad aggiungere, modificare o rimuovere gli operatori che usano il 
programma; è possibile selezionare il livello dell’utente tra amministratore (A: controllo completo di 
tutte le opzioni), normale (N: autorizzato solo al carico e alla stampa) e utente di sola lettura (L).

Ad ogni operatore viene assegnato un codice per ordine di inserimento; ogni operatore può essere 
assegnato ad una sola postazione di Dupliko. 

E’ possibi le anche cambiare 
l’operatore su una postazione 
senza uscire dal programma: 
cliccare sul nome dell’operatore (al 
centro del desktop di Dupliko) e 
s e l e z i o n a r e i l n o m i n a t i v o 
desiderato; il programma richiederà 
l a p a s s w o r d a s s e g n a t a 
all’operatore (se inesistente può 
essere creata al momento).
La password, se impostata,  verrà 
richiesta ad ogni apertura. 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7.3 Tele-assistenza

La sezione tele-assistenza lancia un software per il collegamento remoto grazie al quale è 
possibile, per la nostra assistenza, risolvere i problemi senza essere presenti sul vostro posto di 
lavoro.
Per ricevere l’assistenza da un operatore Microware, comunicare all’operatore “Il Tuo ID” per far sì 
che controlli momentaneamente il vostro computer.
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7.4 Sito Web di Supporto

La voce “Sito web di supporto” permette di aprire il sito MicroWare dove tramite i pulsanti in alto 
sarà possibile visualizzare le aree di interesse del nostro sito internet microware.it.

Il pulsante Home (icona casa) vi collega direttamente alla pagina principale del sito.
Premendo il pulsante “Novità e Istruzioni” si viene invece indirizzati alla pagina degli 
aggiornamenti, dove saranno presenti eventuali notizie o comunicazioni.
Il pulsante “Supporto, Aiuto e Consigli” vi collega ad una sezione dedicata alle problematiche e alle 
domande più frequenti.
Con il pulsante “Programmi di servizio” si ha accesso all’aerea download del sito, visualizzando un 
elenco di programmi di varia utilità. 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7.5 Informazioni

Nella sezione “Informazioni” in ordine cronologico decrescente sono elencati tutti gli aggiornamenti 
delle ultime versioni di Dupliko. Oltre alla data di pubblicazione dell’aggiornamento, vengono 
riportate le implementazioni e/o modifiche per ogni modulo di Dupliko.
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8. Calendario
8.1 Agenda

Cliccare col tasto sinistro del mouse sulla data situata al centro di Dupliko per aprire la finestra 
“Calendario Attività”. 
Nel layout “Stampa” si avrà accesso a tutte le attività contenute nel calendario; facendo doppio 
click sul giorno del calendario desiderato, si può inserire una nuova attività: si attiverà la sezione 
adiacente per annotare l’attività da ricordare.
Può essere effettuata la ricerca di un determinato giorno tramite “Ricerca data” oppure digitando la 
parola chiave in “Ricerca contenuto” (apparirà un elenco di date in cui questa è presente).

Inserendo il periodo di ricerca interessato, è possibile stampare il calendario delle attività tramite 
l’apposito pulsante; comparirà sempre l’anteprima di stampa.
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8.2 Manutenzione Agenda

Selezionare il layout “Manutenzione” in “Calendario Attività”:

è possibile ricercare un’attività per data (selezionando l’intervallo a cui si è interessati) o  per 
contenuto; il riquadro sottostante serve a cancellare tutte le attività (icona cestino); comparirà una 
richiesta di conferma. Cliccando sul pulsante “Cancella tutte le attività vuote”, Dupliko individua ed 
elimina tutte le attività modificate ma senza contenuti.
Selezionando la casella “Elenco date”, verrà mostrato un elenco date dove è presente almeno 
un’attività.
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