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PREMESSA

Questo manuale ¢ redatto allo scopo di facilitare il primo approccio con il programma.
Il programma ¢ semplice nell’uso, il menu d’interfaccia ¢ intuitivo nella grafica e la guida in linea
fornisce un immediato modo per comprendere e scegliere 1 giusti comandi.
Si ritiene comunque utile fornire anche questo supporto informativo per aiutare 1’utente che, per la
prima volta, si appresta ad usare il programma.
Cercando di ipotizzare le operazioni essenziali che una federazione-patronato-associazione deve
espletare per poter gestire al meglio gli associati-assistiti. Si ¢ voluto fornire una panoramica della
struttura e della potenzialita del software. Quando si sara consolidata una prima confidenza con I’uso
del programma, altre opzioni saranno facilmente utilizzabili seguendo le istruzioni della guida in linea.
E’ possibile, su richiesta, personalizzare il software. Ha tre livelli di protezione:

1) le intestazioni sono attribuite all’atto dell’acquisto e non sono modificabili;

2) si puo inserire una password di apertura;

3) gli archivi sono protetti.
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CENNI SUL PROGRAMMA

GeFePAX ¢ un software gestionale che consente di eseguire:
gestione archivi,

gestione servizi,

scadenziario associati-assistiti,

stampe personalizzabili, tramite il software Crystal Report,
gestione dello storico

Esportazione dati

stampe delle etichette adesive,

stampa bollettino postale formato TD 451

Guida in linea,

funzionamento in rete locale (n° di PC consigliato: Max 8),
sincronizzazione dei dati con PC in rete.

VVVVVVYVYYVYVVYY
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REQUISITI MINIMI DEL PC

Processore 1 Giga hertz

Spazio minimo libero su HD 300 MB

Ram 1000 MB

Scheda video 500 MB

Scheda audio 32 MB

Sistemi Operativi: Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10.

CONDIZIONI NECESSARIE

Per il funzionamento del programma occorre che:
> siainstallata una stampante,

APERTURA DEL PROGRAMMA
Per aprire il programma, normalmente, occorre andare su C:\GeFePAX\

Facendo doppio click su GeFePAX.exe si attivera il software ed apparira il menu principale. Oppure
bastera fare doppio click sull’icona sul Desktop.

Doppio clic per attivare GeFePAX

Aprendo 1l programma appare il menu principale.

NAVIGARE TRA LE FINESTRE Indietro  Avanti

Per spostarsi tra le finestre, collegate tra loro per 1’inserimento dei dati, si utilizzano le frecce. Sinistra
per tornare indietro, Destra per andare avanti.

AGGIORNARE L’ARCHIVIQ Ficarica

Se si lavora in rete su pil terminali, condividendo lo stesso archivio, a volte potrebbe risultare utile
ricaricare parte dell’archivio per poter verificare che gli aggiornamenti siano stati effettuati.
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=3 GeFeP& - Azienda in Prova = O
Il Programma GeFePdl & concesso in licenza a @ Azienda in Prova
| Archivio ‘i Attivita| . Stampe . Storico 1’€ Scadengziario . Utility
&% & = 4
Associati / Categorie Categorie . Fasce
Assistiti s Associati Servizi Comuni Economiche
E ah
i -
- it "v
Modalita di . Servizi Tipo
Pagamento fershiale hepard Calendario
q — I ity GieF ePAsdbArchivio mdb:
® B
Aiuto Lavora in Rete

Sui pulsanti di comando sono facilmente individuabili le applicazioni.

Esci

Clic per uscire da GeFePAX

In basso a destra ¢ facilmente individuabile il comando per uscire dal programma
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| PULSANTI DEL MENU’ PRINCIPALE

Si potra visualizzare un semplice e rapido significato dei pulsanti sulla prima pagina dell’aiuto in linea.

1

AlUto  Doppio clic per attivare la guida in linea — pulsante F1

Appare la finestra gia vista in precedenza. Scorrendo verso il basso sono descritte le funzioni di ciascun
pulsante.

=3 GeFePAX - Azienda in Prova = O =

Il Programma GeFePti & concesso in licenza a ; Azienda in Prova

e

N
il G eF ePashArchivio.mdb
10 -

Aiuto Lavora in Rete

¢ 1) Archivio
Accede alla parte anagrafica riguardante gli archivi, quindi Servizi, Associati-Assistiti, Banche, Personale, Comuni Ecc. Ecc.
"
® 2) Attivita’

Accede ad un Calendario dove poter organizzare appuntamenti ed impegni, Opzioni, Esportazioni dei dati.

<= 3) Stampe
Sezione riservata a tutti i tipi di stampe.

- 4) Storico
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UTILIZZO DEL SOFTWARE

Per semplificare la conoscenza dell’uso del programma si propongono alcuni esempi con lo scopo di
illustrare le principali funzioni necessarie alle piu frequenti attivita dello studio
D1 seguito saranno illustrate le seguenti attivita:

Registrazione Associati-Assistiti
Scadenziario

Emissione di bollette - ricevute;
Altre funzioni;

Stampe.

YVVVVYVY
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Compilazione dei dati

Il programma registra automaticamente le informazioni che vengono digitate. Infatti quasi mai sono
presenti pulsanti di salvataggio. In alcuni casi il software non permette di uscire da determinate
maschere se esse non vengono compilate in tutti 1 loro campi. Questo avviene per evitare che ci siano
incongruenze logiche in archivio. Ad esempio non ¢ possibile avere un Associato-Assistito senza il
nominativo.

™ )
- Anagrafica Servizi ‘ E Files | * ¢ Scadenziari

Annullato [ Categoria |Di5|:||:|:upab:|

MNominativo |

Indirizzo [y pg ess2ggic dierrore W

Comune |Szhay

Attenzione manca il Mominativo!

Telefono

Tel. 2 l_
e

Nata di nasrcita In1H2107s Sessn - Comune di n

Cellulare

118

In questo caso il software avvisera pretendendo la compilazione dei dati obbligatori.

C’¢ anche il modo per uscire ugualmente dalla finestra evitando di riempire tutti 1 dati. Per poterlo fare
si puo utilizzare la combinazione dei tasti: Alt ed F4. In ogni caso una volta usciti si dovra provvedere
alla eliminazione del record non riempito completamente.

Quando vengono registrati nuovi record tramite il pulsante #99MNgG! nejla scheda di modifica comparira

I’icona per poter annullare il salvataggio senza dover confermare Annulla_
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Visualizzazione degli Associati-Assistiti
Per poter inserire o modificare le schede anagrafiche degli Associati

— s ot
Archivio g

Associati /
si dovra andare a eppoi su  Assistiti

Verra visualizzata la griglia con i record degli associati. Per poter evidenziare una categoria di associati
0 un singolo associato la scheda anagrafica contiene il campo

Colore visualizzazione |. Grigio w

che normalmente ¢ bianco. Anche le categorie degli associati contengono lo stesso campo. Nella
visualizzazione dei dati la griglia terra conto del colore della categoria che del colore dell” associato ed
esporra il record.

Mominativo |DataNascita |Persnr
Bianchi Giuseppe 014012000
Cicerone Marco 01j12/1976

Minatore Bruno 300032001

10
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AGGIUNGERE SERVIZI IN ARCHIVIO

Si vuole caricare un nuovo tipo di servizio da proporre ogni volta agli associati-assistiti. Occorre
inserire 1 nuovi dati nell’archivio dove sono registrati i servizi.

Si apra GeFePAX e dal menu principale selezionare il percorso: Archivio / Servizi.

Una griglia riporta i servizi gia registrati in archivio.

Senvizi

® <

Ail;_ﬂo Ricarica Copia Indietro  Elimina Ag_gi:_l._m_gi Avanti
Codice ] Descrizione Prezzo categoria
5 COMNTRIBUTO 4SSOCIATIVO ASSISTENZA LEGGE M. B08.96 Ex D.L. 375.1993 per Anno 50
|| 2 COWTRIBUTO ASSOCIATIVO ASSISTENZA SERVIZ! BON 29.51
e COMNTRIBUTO ASSOCIATIVO ASSISTENZA SERVIZ! PAC 50
| |4 CONTRIBUTO ASS0CIATIVO ASSISTENZA SERYIZI PSR 50
L |B Contributo convenzioni con enti efo associazioni 100
17 CONTRIBUZIONI YOLONTARIE PER &MNO a
Cerca Per:
Descrizione Codice Note
| reset | cerca
Categoria |

I record possono essere visualizzati secondo I’ordine preferito. Basta fare clic sul nome del campo
(in alto sulla barra grigia) per visualizzare in ordine crescente secondo il campo selezionato (ad
esempio fare clic su codice per avere 1 servizi visibili per ordine crescente del codice del servizio, fare
clic su Descrizione per avere i servizi visibili per ordine crescente della descrizione).

11
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INSERIRE UN SERVIZIO

Posizionarsi con il mouse sopra la griglia dei servizi e fare click su #Aggiung
Appare la finestra con i campi da riempire secondo il servizio da caricare.

Serizi

q

L]
Aiuto Indietro

Generale

Annullato [

Codice Data di inserimento  |04/01/2020

Descrizione |

Prezzo
Categoria | j J J

Reparto | | JJ

MNote |

N.B. I campi che hanno il menu a tendina| ﬂ, sono riempiti unicamente
selezionando i dati proposti all’interno del menu.
Se tra i dati proposti manca qualcosa che non ¢ stato ancora registrato, facendo clic sul pulsante laterale

con il piu piccoloJ si potranno inserire i nuovi dati; mentre il pulsante laterale con la freccia
permette di modificare 1 dati gia registrati collegati a quello presente nel menu a tendina. Lo stesso
risultato puo essere raggiunto aprendo il programma ed andando nel tab Archivio e scegliendo il
bottone della tabella interessata. Terminata la compilazione dei campi ricordarsi che 1 dati vengono
salvati in automatico e tornare alla finestra precedente

Clic sulla freccia per tornare alla finestra precedente Indietro

Se occorre inserire altri servizi molto simili tra loro in quanto la maggior parte dei campi resta uguale,
invece di riscrivere completamente i dati, ¢ possibile copiare e modificare un servizio gia registrato.

12
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Posizionarsi con il mouse evidenziandola tutta la riga della griglia che si desidera copiare.

e
]
=

Copia :

Appare una nuova riga con scritto (copia).

Clic su copia

H )
Aiute  Ricarica Copia Indietro  Elimina Aggiungi Avanti

Codice Descriziong Prezzo cateqgoria
RE CONTRIBUTO ASSOCIATIVD ASSISTENZA LEGGRE M. 608,96 Ex D.L. 375.19593 per Anho 50

2 CONTRIBUTO AS50CIATID ASSISTEMZA SERYIZ BOM 2351
BE CONTRIBUTO AS50CIATIVD ASSISTENZA SERVIZ] PAC 50
: 1 CONTRIBUTOD ASSOCIATIVD ASSISTENZA SERVIZ] PSR 50

B Contributo convenzioni con entl /o aszociazion 100
Bk CONTRIBUZIONI %OLOMTARIE PER AMMNO a

CONTRIEUZIONI VOLONTARIE PER AMND [COFIA] o ]

Si entrera automaticamente nella finestra “servizi” e si potranno modificare i campi come voluto.

13
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INSERIRE L’ANAGRAFICA DI UN ASSOCIATO-ASSISTITO.

Posizionarsi con il mouse sopra la griglia degli Associati (Archivio-Associati) e fare click su #Aggiungi
Appare la finestra con i campi da riempire secondo I’ Associato.
Sono presenti qui una serie di tabs che suddividono le informazioni degli associati:

o
A Anagrafica . . . L. . , . ..
permette di gestire le informazioni anagrafiche dell’ associato come Nominativo,

Codice fiscale, Telefono, ecc. ecc.

Annullato [ Categoria |Di50ccupabj j Fascia Economica (401 - g0p

Nominativo |L0 mbardo Carmelo

Indirizzo |F'|azza Yerona N* |3
Comune |R0ma j JJ Cap ’W J Provincia W
Telefono | Tel. 2 |124 Fax |
Cellulare | Email |
Data di nascita ,W Sesso m Comune di nascita |Abbadia San Salvatore j J J
Nazionalita' | j
Numero Tessera | Daialsclizione ,7 M Iscritto Associazione [
Partita iva | Codice Fiscale |CRDGSIQEIAIDADDS)(
Timn Doannennnan + | lemwitbn 1A |
Servizi

i Permette di inserire i servizi che vengono forniti a questo associato

Utilizzando il pulsante #Aggiungi sj potranno collegare i servizi.

Files
Tramite il tab si possono associare files di vario genere ad un associato. Cosi facendo si
puo’, ad esempio, facilmente individuare la documentazione degli associati e visualizzarla. E’
importante tenere presente una opzione del software che permette di riproporre lo stesso percorso in
fare di ricerca dei files.

Cartella Files Aszociah |E:"~GEFEF‘.~’-'-.><\FiIes\ J J

E’ importante specificare un percorso univoco anche per gli altri computer collegati in rete in modo che
sia lo stesso percorso per tutti.

14
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¢  Scadenziario

Tramite il tab si possono visualizzare e modificare i pagamenti e le scadenze
dell’associato.

Calendario
Tramite il tab si possono visualizzare e modificare gli appuntamenti fissati per
1’associato.

15
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SCADENZIARIO E PAGAMENTI

Per poter modificare alle scadenze ed i pagamenti collegati agli associati lo si puo fare in due modi:

L

=N

) . o Scadenziario
* nella scheda anagrafica del cliente tramite il tab

|

o o :[€ Scadenziario
* nella parte iniziale del programma tramite il tab

Nella seconda scelta si potra scegliere tra

. Scadenze | Fagamenti
- Associati | Associati

La differenza tra i due ¢ che nelle scadenze ancora non ¢ stata impostata una data di pagamento e
quindi ancora I’associato deve pagare mentre nei pagamenti esiste una data di pagamento. Dopodiché
verra visualizzata la seguente griglia:

Scadenze

q ) - - ‘\ & -
ot 1
Aiuto  Ricarica Indietro  Aggiungi  Elimina  Avanti

D ataScadenza | DataPagamento | Servizio
20412429

Associato / Assistito Mod Pagamentd D ettagli

< >
Filtri-
Dalla Scadenza 1“ alla Scadenza| ! ;
Mod. Pagamento ] Associato ]
Dettagli
Iban| oitaok | reset | cerca

Le scadenze segnate in campo rosso sono scadute mentre quelle in campo bianco sono ancora in attesa
di scadenza.

Andando a modificare una scadenza si potranno inserire le date dei pagamenti e scadenza, note,
ecc.ecc.

16
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Scadenze

q =, = =
- [a— [
Aiuto Riceyuta Bollettino Indietro

ELET M TRIBUTO ASSOCHE STEMZA SERYIZ] PAC
Anno 2019 Dettagli |

Data Scadenza |2312/2019 Oggi Data Pagamento effettuato Ogai
Numero ricevuta 1 Trova ultimo n*
Importo Totale 75

MNote |

Modalita di
pagamento | ﬂ

File | | vedi |

Stampato bollettino [

N.B. se si accede a questa maschera dalla parte principale del programma (Scadenziario) sara visibile
anche il campo obbligatorio dell’ Associato.

Associato NI

Se si vuole rilasciare una ricevuta all’associato per un pag effettuato si pud impostare il numero

progressivo della ricevuto utilizzando il pulsante E
Esso trovera 1’ultimo numero relativo ai numeri ricevuta
Numero ricevuta | 2

E lo incrementera di uno. A questo proposito tra le opzioni del programma esiste il check numero
ricevute consecutive per sempre che , se abilitato, incrementa sempre I’ultimo numero trovato
altrimenti significa che ad inizio anno si azzera il contatore per cui trovera in base alla data di
pagamento I’ultimo numero dell’anno nella data di pagamento.

17
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N

~—) Logo
&/

/ Generale

Tab iniziale [3/chivi Bd

[ ¥Yisualizza promemoria delle scadenze

Humero ricevute conseculivo per sempre

Marknlla AD Ancnr Fa—inmn MAaniimank: [T I

Dopo aver inserito la data di pagamento si potra stampare la ricevuta di pagamento tramite il pulsante
in alto:

Sradenze

T 2 3 <«

® e

.l\'-'l.it:ltﬂ Ricezvul:a Bulle:tl:inu Indietro

Oppure se si tratta di una scadenza si potra stampare il bollettino postale da consegnare al cliente.

18
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MODIFICA DELLE MODALITA’ DI PAGAMENTO

Il programma prevede gia alcune modalita di pagamento gia caricate. E’ possibile aggiungerne altre,
eliminare o personalizzare le presenti. Per poterlo fare si deve andare in Archivio — Modalita di
pagamento

o TR

= L7 - .,
4 Archivio ,‘._ Attivita| . Stampe ‘ Storico :I’G Scadenziario

Associati / Cateqorie Cateqorie : Fasce

Assistiti Heanctu: Associati ||\ Servizi Eamem Economiche
o
ey
o
Modalita di ; Servizi Tipo
Pagamento o HEEE Reparti Calendario

19
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OPZIONI

S Attivita

Nella sezione
f Generale

Tab iniziale [5chivia -l

c¢’¢ il pulsante i Opzioni cliccando si aprira la finestra sotto raffigurata

= Email

— Stampa

"'_2 Logo

[~ ¥izualizza promemoria delle scadenze

[~ Mumero ricevute conseculivo per sempre

Cartella di ezportazione Documenti |E:\GeFeF'A5<\ J J

Cartella Files Azsociati |CZ\GEFEF'."-‘«><\FHBS\ J J

Pazzword Amministratore |

Azione Importazione

YCard zu duplicati |Ehi'3':Ii conferma j

In questa finestra ¢ possibile attivare le opzioni previste dal programma. Il menu delle Opzioni ¢ diviso
in piu schede riguardanti le diverse parti da personalizzare.

Nel menu a tendina Tab iniziale sotto raffigurato si ha la possibilita di scegliere con quale sezione
presentata  (Archivio, Attivita, Stampe, etc..) si vuole far partire il programma.

=]

Tab iniziale

Scadenziario
| tiliky

Per conoscere il significato degli spunti (flag) sulle altre righe si potra consultare la guida in linea.

1

L]
Aiuto Doppio clic per attivare la guida in linea — oppure pulsante F1

Appare la finestra

20
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J Generale i

Opzioni

Eri i
Tab iniziale 1mchivio ‘ 1 ’

#

[ Visumemolia delle scadenze
™ Mumero riceyute conser sempre

Cartella di esportazione Documenti
Cartella Files Associati

Pazzword Amministratore

Azione Importazione
VCard su duplicati

A
|C\GeFePas \‘_I-j

L2}~

|C:\GEFEPAFiles' @
P S
A0

2}

P s
]Ehiedi conferma @

=

Nella finestra appare I’'immagine delle opzioni, come viste in precedenza, con riportati dei numeri di

riferimenti scritti in rosso.

Facendo scorrere la finestra si potranno leggere i significati delle opzioni affiancate ai numeri di

riferimento.

21
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MODIFICARE LE GRIGLIE

Ogni colonna pud essere ridimensionata a piacimento. Quando si posiziona il cursore del mouse sulla
parte esterna della colonna, verra data la possibilita di ridimensionare la griglia. Dopo aver
personalizzato le colonne si dovranno salvare le impostazioni utilizzando il pulsante destro del mouse
sulla griglia apparira la voce Salva Griglia.

IF'rezzu:u IF'rezzu:uEu:umpIetu:u |Giacenza|FDrnitDre
4 4.8 IECARPE DIEM PUBELICIT:
1377 179 1M raRPF NIFM PHRRLICITAT SR

Normalmente viene proposto un ordinamento, ad esempio per quanto riguarda i Comuni di Italia, essi
sono ordinati per il nome del Comune. Se volessimo cambiare ordine di visualizzazione dovremmo fare
click sulla voce della colonna interessata, ad esempio ordinandoli per provincia.

Alcune griglie permettono di selezionare piu record. Per poterlo fare si devono il pulsante del mouse ed
il tasto control oppure i tasti freccia in contemporanea con il tasto shift se si tratta di record contigui.

E' possibile anche spostare le colonne della griglia tramite il metodo del drag and drop tenendo
premuto il pulsante sinistro del mouse e rilasciandolo nella posizione voluta. Le colonne che non si
vogliono visualizzare possono essere eliminate tramite la voce Elimina Colonna. Qualora si cancellasse
una colonna erroneamente e si volesse tornare alla impostazioni iniziali si potra utilizzare la voce di

Menu Reset Griglia. Salva Griglia

Elimina Colonna

Reset Griglia

22
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ALTRE FUNZIONI
= Consente di avere un unico database aggiornato e consultato da piu PC collegati
e In rete locale (LAN).
Lavora in rete
Consente di consultare gli archivi per visionare i pagamenti e le scadenze registrati
‘ negli anni passati.
Storico
- Permette di esportare dati e salvarli nel formato csv.
Esportazioni
_,1 Sono riportati gli appuntamenti e gli impegni.

Calendario

i,e Sono riportate le scadenze di pagamento ed i pagamenti effettuati

Scadenziario
y Consente di fare stampe e statistiche su tutti i dati in archivio.
=}
Stampe
’ Generalita del produttore del software. Utilita di assistenza.
-
Realizzazione

23
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LE STAMPE

L’intestazione della ragione sociale ¢ inserita dalla software house al momento della vendita.

Il logo dell’ associazione puo essere modificato dall’utente. Per poterlo fare da sé basta , tra le opzioni
del programma, utilizzare il pulsante Modifica Logo.

Su richiesta I’aspetto delle stampe potrebbe essere modificato.

La stampa orizzontale o verticale si seleziona al momento del comando di stampa.
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STAMPE CON FILTRI

Il programma prevede facendo click su numerose stampe e prospetti
Spesso viene visualizzata come per alcune stampe la finestra seguente

L, Selezione filtri >
[BELE] ;
MHominativo -
TipologiaCalendario DA | J
Mote
Perzonals A | j

Azzociatolndinzzo
AzzociatoT elefona
AzzociatoCelulare
AzzociatoComune
AzzociatoProvincia
AzzociatolCap
AzzociatoCodFiscale Azzera Aggiungi [v Filtra con AMD
AzzociatoCivico

oK

Conferma

In quest’ultima da la possibilita di filtrare la stampa per le voci elencate a sinistra della finestra sopra.
Ad esempio se volessi filtrare le date dal 21/01/2019 al 31/12/2019 dovrei selezionare a sinistra la voce
Data, nel menu a tendina DA scegliere o scrivere 21/01/2019 eppoi nel menu A scegliere o scrivere
31/12/2019, poi fare Aggiungi ed infine Conferma.
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FUNZIONALITA’ DEI REPORT DI STAMPA

Il programma prevede diverse funzionalita per ogni stampa effettuata, prendendo in esempio la
seguente stampa:
@5’%|a-»n|—1;1+ |ﬂf‘,m§moz -

Anteprima I

-~ ACCessor = "

e i ) Azienda in Prova

Conh BRERee Via Garibaldi N®22 89044 Locri (RC) P.Iva02148260231

E‘etméu 4 CDd.Fisc_aIe cdfscacdl eprova Telefono :0964-20923 F_ax :0964-20953

W e-mail:aziend aProva@yahoo.it Intemet:http :/dvww aziend aProva. too. it

- PLZZERIA

~PULIZIA

Sigarette

- Sigaretti

- Sigari

- Trinciati per Pipa

+ Trinciati per Sigarette Reparto
Codice Descrizione Codice Barre Ciacenza Tagha Colore Prezzo
ER Aticoln Fuowo di seccalC OPLE) 00000000002 15 3,00 i Az £ 4540
E RN 0000035 EATTERLL 40 LAHDX (CUBETIO) 00000000 00204 31,00 £ 54,96
345 horsa 345 0,00 bianco-rosso € 24,20
HOLOVE EORS 4 SHOIPER 48,00 € 96,50
HOLOVE EORS A SHOIPER 44545454 545 29,00 Ed Efnce € 06,20
1811 Coca Col attinax 24 It 5449000000575 32,00 €96 30
04 Caca Col pet da 200m 1x 35 bottighia 5440000083031 35,00 06,20
1032 Coca Col pet dam enso x 24 bot 0000054491472 28.00 € 96,80
2594 Caca colapet decaffeinmte da L5x 6 hot | 5440000000989 11,00 € 96,20
1092 Coca Light petda L3 6 bot 54490000 55607 7.00 £ 45 40
o Cuuctodin Hokia 6630 141010101 2,00 £ 45 40
45t EE 0000000000225 E 55176
1430 Farty chirotn da 200 m1x 30 ot 110705CL 7.00 € 45 40
14700 Farta Chinctto da L5 x 6 hot 5440000001302 33,00 E 06,20
1252 Fartn Urange da mezmo x 24 bot 0000 04 08 22038 31,00 E 96 80
1325 Fartn (ravge Lathing x 24 bt 54490000 11237 2,00 €45 40
2516 Fruit Cooolr Multiritumini dam ezzox 12 | 5449000110982 13.00 € 96.50
FERFSB4E 7 4 FRE FER. 0D 0 Ford Fiesta - Ka 00000000175 5,00 £ 45 40
sk (Faso lin 1.00 £ 1355

possiamo notare che la colonna di sinistra ¢ un raggruppamento per categoria, mentre la parte centrale ¢
il corpo della stampa. In questa, come in tutte le stampe sono in evidenza alcuni bottoni :

= stampa I’ attuale report.

w Esporta I’attuale report nei maggiori formati di stampa tra cui Word, Excel, Lotus, testo, ecc.ecc.
Esporta [g|

Formato:

- 4

|Excel 7.0 [4LS) | e
. Annulla

Destinazione:

Basta specificare nella parte in alto il formato e la destinazione, cioe se salvare su disco, esportare nella
posta elettronica, ecc.ecc.

~* Ricarica i dati nel report di stampa. Utile soprattutto quando si lavora in rete locale..

'3 Visualizza o meno i raggruppamenti , quindi la barra laterale sinistra del report di stampa
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100% L4
Definisce la percentuale di visualizzazione del report di stampa.

- 2l Naviga tra le pagine del report di stampa. Il primo pulsante si
posiziona sulla prima pagina di stampa, il secondo si posiziona sulla precedente pagina di stampa, nella
casella centrale ¢ possibile scrivere il numero di pagina da visualizzare, il terzo pulsante posiziona la
visualizzazione sulla prossima pagina di stampa. Il quarto pulsante si posiziona sull’ultima. Il pulsante
finale interrompe 1’elaborazione della stampa.

M Effettua ricerche tra i record di stampa. E’ possibile utilizzare ulteriori criteri di filtro oltre quelli
gia adottati per stampare.
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ESPORTAZIONI

Il programma prevede una funzionalita di esportazioni dati dove la finestra principale ¢ la seguente:

Esportazioni = O X

i

Nome esportazione lnssnciati @
Aiuto

Tabella  ;ssociati s

Campi |+ Associsto Cerca

[ Indirizza
[ Civico
[ Telefana =
|| Fax
b Cellulare calva
] EMail

[] Partitalva

[T ComuneResidenza
[ ProvinciaResidenza
[ CapResidenza

kA CodFiscale Reset
" Note

[ Categoria

[] Teleforoz

[ Datamascita

[ | ComuneMascita
[] 5ess0 Esporta
¥l PersonaleRiferinento ; )
[IPec

[ DestinazioneMerce
[l Iban

[ CodicelinivacalFficia
[ ] Iscritkomssociazione ;
| MurneroTessera
[[] Datalscrizione f—
[ Cittadinanza

[ TipoR.appresentante
[ IscrittoCCIA

|| FasciaFconarnica

L "“III

Esci

Supponiamo di voler creare una esportazione con 1’elenco degli associati; bisogna prima selezionare la
tabella degli associati come raffigurato sotto:

Tabella | associati >~
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Poi bisogna selezionare i campi di interesse della Tabella, in questo caso si seleziona per semplicita i
campi Associato, Cellulare, CodFiscale, Personale_Riferimento.

Campi |&f Associato
Indirizzo
Civica
Telefono
Fax

] Cellulare
EmMail
Partitalva
ComuneResidenza
ProvinciaResidenza
CapResidenza

| CodFiscale
Mote
Cateqgoria
Telefonoz
DataMascita
Comunefascita
SEss0

®lPersonaleRiferimento
Pec
DestinazioneMerce
Than
CodicelUnivocoUFficio
Iscrittofssaciazione
MureroTessera
Dakalscrizione
Cittadinanza
TipoRappresentante
IscritboZCTA
FasciaEconomica

T

Impostati questi campi premendo sul pulsante  Esporta i apre la finestra corrispondente alla
selezione dei filtri, e poi avverra I’esportazione in un file csv.
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7 Sabea con nome >
= v E] » Questo PC » Documenti » v Cerca in Document 2
Organizza - Muova cartella == - 0
¥ Download  # *  Mame Ultirna modifica Tipo ~
R ArchivioParracchiale (4/09/2018 0946 Cartella di file
| Immagini Audacity 18/09/2019 10:30 Cartella di file
utility - AytoSoccorsoX 09208 02:46 Cartella di file
GeFePi Cyherlink 0603 2M 2 1245 Cartella di file
Manuale Dentistix 092018 0246 Cartella di file
. GeFePAx 18/12/201911:56 Cartella di file
hdanuali
Gelyrmno: 09208 02:46 Cartella di file
i li
Anuat InstantCOOVD 06/03/201918:15  Cartella di file
w [ Ouyesta PC lagendaX 4095°2M 8 0946 Cartella di file
I Desktop bagazzix 4,/09/2018 0946 Cartella di file W
PPN i &
Mome file: | Esportazione.csv -
Salva come: | Files cav (*.csv) e

A Mascondi cartelle Salva Annulla

Bl Esportazione.cav

Una volta creata I’Esportazione, e dopo aver dato un nome abbiamo la possibilita di salvarla per mezzo

L T

del pulsante ~ Salva

Per caricare una esportazione gia salvata si clicca sul pulsante Cerca e appare la seguente finestra:
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Cerca
Wome Esportazione "
B Associati :
Personale
L
L3 -
Cancella Prosegui

Le righe rappresentano delle stampe gia salvate, cliccando 2 volte su di una riga si apre I’esportazione
corrispondente.

Per eliminare una esportazione basta selezionarla e cliccare sul pulsante Cancella
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3
i
i

’

Copia di sicurezza dei dati
I dati principali del software si trovano all’interno di un file di archivio che si chiama: Archivio.mdb.
(2] archivio.mdb
Esso in genere si trova all’interno della cartella del programma ma in caso di lavoro in rete potrebbe
anche trovarsi su di un’altra macchina. Per vedere dove si trova I’archivio principale su cui si sta
lavorando lo si puo fare nella parte bassa della prima finestra principale.

L

= | |L’:"sutilit_l,l'xF'ngrammd\.ﬁ.rchiviD.mu:lu

Lavora in Rete

E’ opportuno copiare in maniera sistematica questi files in modo tale da non perdere i dati in caso di
disastro (bruciatura dell’hard disk, furto, ecc.ecc.). Per essere ancora piu tranquilli addirittura si
consiglia di copiare tutta la cartella di lavoro del programma che non dovrebbe superare i 100 MB.
In genere la cartella di lavoro si trova nel seguente percorso:

c:\GeFePAX\

a meno che il percorso non sia stato cambiato in fase di installazione.
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Ripristino archivio danneggiato

In alcuni casi puo succedere che 1’archivio sul quale si sta lavorando venga corrotto per svariate cause:
la rete va e viene, una scheda di rete malfunziona, 1’hard disk causa errori in scrittura, ecc.ecc. In alcuni
casi ¢ possibile ripristinare e quindi recuperare 1’archivio danneggiato evitando di perdere i dati. Per
poter fare questa operazione ¢ necessario che ci sia installato nel computer il programma Microsoft
Access ®.

All’interno della cartella del programma ¢ presente un link che permette di aprire access e I’archivio
del programma. II link si chiama RipristinoArchivio. Prima di tentare il ripristino dobbiamo verificare
che il link punti agli argomenti correttamente. Si utilizzi il pulsante destro del mouse su proprieta.

it OrtiE i e S
[ Archivio 19/08/201915:35  Microsoft Access .. 34.652 KB
@ Joe 21/11/2003 22:06 Microsoft Access ... 112 KB
E 20/09/2019 14:05 Documenta di testo 1 KB
.| RipristinoArchivic.mdb R e 2 KB

fpo KB

Apri percorso file
®) Esequi come amministratore
Rizoluzione dei problemi relativi alla compatibilita
Aggiungi a Start
Analizza con Windows Defender...

Aggiungi alla barra delle applicazioni

Ripristina versioni precedenti

Invia a >

Taglia
Copia

Crea collegarmento
Elirmina

Rinomina

Verra visualizzata la seguente finestra di dialogo
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s Proprietd - Ripristino&rchivio.mdhb *

Generale Colegamento  Sicurezza  Dettagli Wersioni precedenti

. j Ripristinadrehivio.rmdb
Tipo: Applicazione
Percorso: OfficelB

Destinazione: |ru:hiviu:u.mu:||:-" SAREGRP VCAG eFeF’MiDe.mdw"|

Da: | C:\GeFePas, |

Tastidi zcelta

: | Meszuno |
rapida:

Ezequi; Finezstra normale e

Commento: | |

Apri percarsa file Cambia icona... Avanzate...

Annulla Applica

In questa finestra andremo ad analizzare la Destinazione:
essa si presenta con il seguente comando:
"C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Office16\MSACCESS.EXE"
“C:\GeFePAX\archivio.mdb' /WRKGRP "C:\ GeFePAX\joe.mdw"
Dividiamo questo comando deve essere diviso in quattro unita:
1) "C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Officel6\MSACCESS.EXE"
E il percorso del programma access (in questo caso access 365). Se il percorso & diverso
modifichiamo questo parametro con il giusto percorso.
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C:\Program Files (x36)\Microsoft Office\root!\Office 16|

apido siis S A Oimmmedies | Tpe | B
kit [ mip_upe_sdk.dll 26/06/2019 16:10 Estensione dell'ap... 1,535 KB
& misc 10272019 18:32 Applicazione 1.014 KB
j MLCFG32.CPL Elernento del Pan... 136 KB
| MML2OMML Foglio di stile #5L 152 KB
%] MORPHA.DLL Estensione dell'ap... 423 KB
D MSACC.OLE File QLB 706 KB
= ﬁ MSACCESS Applicazione 16,258 KB
i |-J msaccess,exe.manifest 11,/02/2015 18:31 File MAMIFEST 3KB
Ij MEACCESS VisualElementsManifest 26/06/2019 1811 Documento XML 1KB
. 5] MSAEXP30.DLL /201916:10  Estensione dell'ap... 28 KB
ad ._'| MSBARCODEDLL 16/08/2019 16:10 Estensione dell'ap.. T1KB
i u mzcss/cm_en.dub 2079 16:04 File DLUE 4 KB
|| mscssTem_fr.dub 09/201916:07  File DUB KB
[l merssTem ne.dub A9 1R:0T Fil= NLIRA KR

2) “C:\GeFePAX\archivio.mdb"

E il percorso del file archivio da riparare. Attenzione se stiamo lavorando in rete su di un archivio
in un altro computer dovremo fare uscire tutti gli altri utenti dal programma. Copiare in locale
I’archivio da riparare ed impostare quindi un percorso locale dell’archivio. A fine ripristino
ricopiare nella posizione originale 1’archivio.

3) /WRKGRP
Questo comando deve rimanere cosi come scritto

4) "C:\ GeFePAX\joe.mdw"
Questo ¢ il file del gruppo di lavoro. Anche in questo caso andremo a verificare che il percorso sia
corretto.

Se 1 parametri sono corretti lanciando il link RipristinoArchivio verra avviato il programma access

che tentera di aprire 1’archivio. La versione di access 365 verifica se I’archivio sia danneggiato. In
caso contrario tentera il ripristino.
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INVIO MASSIVO DI COMUNICAZIONI

Il programma permette di inviare comunicazioni massive agli associati scegliendo varie modalita di
filtri. Questa parte ¢ molto simile ad una funzione di stampa unione; viene creato un testo da inviare,
vengono scelti vari contatti eppoi viene mandata in stampa una lettera tipo. Per evitare di riscrivere di
continuo testi sempre uguali ¢ stata inserita la possibilita di gestire gli “Avvisi” tramite il pulsante in

Archivio ; Awvisi

T

Awvvisi
Per poter inviare invece le comunicazioni si dovra andare in Attivita : Associati

Inporta da un avviso gia predisposto |

Testo

In questa parte potremo scegliere dal menu a tendina un avviso gia preimpostato gia presente in
archivio oppure nel testo potremo scrivere il testo che interessa. Tramite il pulsante Continua si andra
alla parte successiva.

Filtri:

Servizio [N

Categoria |

L

Parametri contributi
associativi |

L

Provincia | |
Mote |
Da data scadenza |_J/_J__ Alla data scadenza |_J/_J__ [~ Pagamento effettuato

Sesso | |

In questa parte invece vengono presentati pil criteri di filtro per i quali categorizzare i contatti. Tramite
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il pulsante Continua si andra alla parte successiva.

1

o —_—

Aiute Indietro  Stampa

icerone Marco - CCRMCT76TO1D751] - 20/01,/2020
mbardo Carmelo - CRDGSI98A10A005X - 20,/01 /2020
inatore Bruno - MNZLSNO1C3I0E394A - 20,/01,/2020
ascolini Andrea - PSCGNNO1EOSD4475 - 20,/01,/2020

In questa ultima schermata si potranno selezionare o deselezionare gli associati a cui inviare la
comunicazione. Normalmente saranno tutti selezionati dopo aver applicato i filtri. Il menu contestuale
con il pulsante destro del mouse permettera di selezionare tutti o di deselezionare tutti.

Seleziona tutki

Messuna selezione
Infine in stampa avremo un numero di pagine da stampare uguale al numero di associati selezionato.

P M 1 1+

Nella parte centrale avremo i dati di ogni associato (cosi come impostato nel report di stampa....)
Gentile Eonaparte ¥ apoleons

Indirizzo Vi3 Caprera
21057 Teano
Nella parte centrale il testo del messaggio....
Lesi comunica q uanto segue

Carissimo Cliente

ti ringrazio per averciscelio.
Spero nel tempo possiamo realizzare un proficue scamhio professionale,

Cordiali saluti
la presidenza
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Recupero di informazioni da un vecchio archivio di backup

Il software, normalmente permette di esportare dati tramite il programma Esportazioni.

T Attivita

In alcuni casi potrebbe succedere che si vogliano estrapolare dati da un vecchio archivio relativo agli
anni passati. Normalmente le informazioni possono trovarsi all’interno dello storico. Nel caso in cui
invece si sia creata una copia di backup del software e si voglia recuperare qualche informazione dal
vecchio archivio si potra procedere nel seguente modo:

1) fare una copia di sicurezza dell'archivio odierno.

2) rinominarlo come ArchivioOriginale.mdb

3) copiare il vecchio archivio nella cartella del programma o nella posizione del server in cui si

lavora.

4) Far partire il programma Esportazioni.exe
EE Errorifnagraficabrticoli.dfm

™ Errarifinagraficadeticolih

D) Espovtazioni thim

.. Esporazioniexe

5) trovare la tabella che interessa nella quale si trovano le informazioni che si ricercano
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Nome esportazione e
Aiuto
Tabella
Buani ~
= Zalendario C
Campi Ciskerne erca

Fatture di Acquisto Righe
Fatture di Vendita

Fatture di Yendita Crdini
Fatture di wendita Righe
Farnitari Reset
Mote di Credito di Acquisto ;

Mote di Credito di Acquisto Righe

Mote di Credito di Yendita Righe ';.
Mote di Credito Yendita !
Ordini di Ritiro <
Crdini di Rikiro per Giacenze Esporta
Crdini di Ritira per Pagament

Padroncini

Piano dei Conti

Presentivi 4
Prima Maka

Rimesse _—
Scadenziario dei Padroncini .
Scadenziario Fatture di Acquisto Esci

Scadenziario Fatture di Vendita
Scadenziario Moke di Credito di Acquisto
Scadenziario Mote di Credito di Vendita
Scadepziarjo Personale

adenziario ve
Spedizioni
edizioni Gia

Spedizionl Fagament
Vetture

i iEniina e SR e b § PP PO uhl R e i S

6) Fare l'esportazione applicando i criteri di filtro che possono restringere la quantita dei dati da
esportare.

7) Recuperare i dati in un file csv apribile con Excel.

8) Rimettere a posto 1'archivio originale precedentemente rinominato
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