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Istruzioni operative 
Finalizzate alla generazione di files con nomenclatura del nome compatibili con la piattaforma YouDox  

 
 

Convertitore  
 

Nomi di File  
da formato nomenclatoreProstudio 

a formato nomenclatore YouDox 
 

 
 
 
Il presente documento si compone di n. 5 pagine (inclusa la presente)  
 
Versione 1.0 del 25/11/2016  
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Premessa  
Scopo di questo documento è quello di guidare gli utenti al caricamento dei files dei clienti sulla 
piattaforma YouDox ai fini della conservazione a norma. Per tale attività vengono utilizzati alcuni 
software di supporto quali l’excel, l’access, oltre alla piattaforma Youdox 
 

Selezione del Cliente dall’elenco Excel 
□ 
1 

Aprire cartella Excel denominata 
Procedura immissione Libri in 
piattaforma anno 2016 x anno 2015 
E selezionare il foglio: Youdox 
Il file excel, come le cartelle di lavoro 
utilizzate per questa attività, sono 
posizionate nel percorso: 
 
R:\Dichiarazioni\ConversioneNomi 

 

□ 
2 

Ai fini della corretta conversione dei 
nomi, identificare il codice cliente per il 
quale si intende effettuare il 
trasferimento massivo, ovvero il codice 
Cxxxx del Cliente che possiamo 
selezionare e copiare (Ctrl+C) ai fini della 
successiva fase di selezione del cliente 
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Utilizzo del programma Convertitore 
   

□ 
3 

Lanciare il programma Convertitore dalla 
cartella: R:\Dichiarazioni\ConversioneNomi 
 
Nella casella selezione cliente incollare il 
codice precedentemente copiato in memoria 
(è possibile comunque selezionare un altro 
codice direttamente dalla tendina a 
scorrimento) 
Verificare anche l’anno corretto nella casella 
selezione anno (è comunque possibile 
selezionare altro anno dalla casella) 
 
Confermando la selezione del codice Cliente, 
appariranno in maschera le informazioni 
aggiornate quali il nome o ragione sociale 
nonché il percorso di origine dei files PDF da 
portare in piattaforma. Il pulsante: Rinomina 

files x YouDox 

diventerà attivo e cliccabile.  
Verificare la correttezza delle informazioni 
prima di procedere cliccando detto pulsante.  

 

 

□ 
4 

Cliccando sul pulsante si avvia la procedura di 
conversione. Di lato al pulsante è presente un 
contatore che riporta il numero progressivo di 
file convertiti. A termine conversione il 
pulsante si disattiva riportando il risultato 
della conversione. Si riattiverà dopo aver 
nuovamente selezionato e confermato un 
codice nella casella selezione cliente. 
 
È possibile aprire direttamente la cartella dei 
files convertiti cliccando sul link presente tra 
le due caselle verdi e riportante il percorso.  
I files opportunamente nominati sono pronti 
per il loro caricamento sulla piattaforma 
YouDox 
 
A lavoro ultimato sarà possibile chiudere il 
convertitore utilizzando il pulsante blu posto in 
basso a destra nella schermata del programma. 
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Caricamento in YouDox 
   

□ 
5 

Dalla piattaforma YouDox  (https://portale.youdox.it ) 
selezionare Importa Documenti.  
 
Nella schermata successiva occorre: 

 Dare un nome alla importazione 

 Specificare la macrotipologia (es.libri/registri) 

 Cliccare su Naming convention 
 
A questo punto selezionare e trascinare TUTTI i files 
PDF convertiti nella precedente fase nella zona: 

Trascina qui i file (PDF) 
 
E quindi cliccare sul pulsante sottostante: Seleziona 
I files verranno importati in piattaforma 

 

 
□ 
6 

Nella schermata successiva è possibile controllare la 
avvenuta importazione: 
Il numero di files importati che dovrebbe 
corrispondere al numero dei files convertiti con il 
programma Convertitore 
Se vi sono eventuali files non correttamente caricati e 
indicati con una linea verticale ROSSA a sinistra dei 
dati del file. In caso di dati corretti la linea è VERDE. 
Per completare l’importazione cliccare sul pulsante 
SALVA 
A questo punto l’attività sul Cliente è terminata ed è 
possibile ritornare sul foglio excel, marcare il cliente 
come lavorato, e ripartire con un nuovo cliente dalla 
fase 2 di questo documento. 
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