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Awvio e Login

Il programma Abbonamenti, all'avvio richiede di effettuare il login al database (db) che
contiene i dati e che puo risiedere sul computer dell'utente, nel caso di installazione stand-
alone o su un server di rete, nel caso di piu posti di lavoro in modalita client-server.

Si deve digitare Utente e Password, dati che sono stati configurati nel db e possono essere
modificati dall'amministratore di sistema dal modulo Utilita, Accessori, Accessi Utente.

In basso a sinistra della finestra € possibile leggere la versione dell'applicazione.

ABBONAMENTI

Uteie; SO P [ versione applicazione

Finestra di login del programma

Si possono controllare e modificare i dati di connessione al db posizionandosi nel campo
Password e premendo contemporaneamente Ctrl Alt Invio.

Connretian Praprti

Server name: nome dell’istanza sql

Cisds possce

[Hicrosnit SO0 Serves [SaChen] e | User name: utente Dba

A e Password: password dell'utente Dba
SRR 00 =] Bewk |

P i Database: nome del database

I U wincicesy othenticsbon
i Questi parametri sono impostati dall’ammini-
""""" stratore di sistema in fase di installazione del
programma e del db, una loro errata modifica
s non consente al programma di avviarsi corretta-

prevdinant = mente.

Baviiiint

Conresct 1o & Selshase

Si consiglia di non modificare questi parametri
. senza la supervisione dellamministratore di

_haced _
TonCoriwoin ] ) | sistema.
Finestra di configurazione accesso al db I parametri vengono salvati nel file nascosto

abbonamenti.config che si trova generalmente
nel percorso:
C:\Documents and Settings\nome_utente\Dati applicazioni\Unitelm\Abbonamenti
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I’ambiente di lavoro

La finestra principale

Nella figura sottostante potete vedere l'area lavoro del programma Abbonamenti.

Sotto il ment della finestra principale si evidenziano:

o una finestra stretta e lunga a sinistra in cui e possibile espandere I'albero delle gestioni
per i due moduli principali del programma: Abbonamenti e Utilita (in figura e stato espan-
so l'intero albero del modulo Abbonamenti),

o un‘area di lavoro in cui si apriranno le finestre delle gestioni (in figura € aperta la finestra
Anagrafica); e possibile aprire le finestre di tutte le gestioni e ridimensionarle come deside-
rato; se si aprono pil finestre ed esse sono portate alla massima dimensione si puo passare
dall’'una all’altra utilizzando il menu finestra, dal menu finestra é anche possibile chiudere
tutte le finestre contemporaneamente.

Per aprire una gestione basta fare click sul nome dell'albero nella finestra di sinistra, ad es.
per aprire la tabella Riviste bastera fare click sulla cartellina Tabelle se essa fosse chiusa e
poi click su Riviste. Nei vari capitoli del Manuale Utente analizzeremo nel dettaglio tutte le
gestioni.

Area di lavoro del programma Abbonamenti Finestra principale

T — [
rETETTE T

T

Menu della fine-
i ———— stra principale
del programma
abbonamenti

B
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Albero delle Gestioni

Modulo Utilita

Finestra della Gestione Anagrafica

Pulsanti della Gestione Anagrafica
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Voci di menu della finestra principale

Nel menu della finestra principale di Abbonamenti compaiono le seguenti voci:

File Chiudi Chiude la finestra della Gestione attiva
Salva Salva eventuali modifiche apportate alla scheda attiva
Stampa Attiva il report di default sulla selezione attiva
Esci Esce dal programma

Modifica Annulla Annulla eventuali modifiche e/o inserimenti dati

Inserimento  Passa alla modalita inserimento di una nuova anagrafica
Cancellazione Cancella I'anagrafica selezionata

Ricerca Passa in modalita ricerca

Avvia ricerca  Attiva la ricerca

Sezioni Permette di scorrere lalbero dei moduli
Strumenti Disconnetti utente Effettua il logout dell'utente
Aggiornamento Permette di installare aggiornamenti del programma

Stampe centralizzate Seleziona la cartella contenente i report personaliz-
zati di stampa

Alcune voci sono contestuali e si attivano solo se € possibile eseguirle, ad esempio Avvia
ricerca si attivera solo dopo aver selezionato Ricerca, ed alcune solo se si € nella gestione
Anagrafica.

Ogni gestione contiene all'interno della propria finestra una serie di pulsanti che si attiva-
no contestualmente e permettono tutte le operazioni necessarie:

Pulsanti contestuali delle operazioni:

=

%8 Anagrafica
O 4 2 @ =

T Chiudi Finestra
Aiuto
Stampa
Funzionalita

Cancella

Elenco risultati ricerca

Avvia Ricerca

Imposta Ricerca

Nuovo

Annulla

Salva modifiche
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3 Anagrafica

La finestra Anagrafica si compone di due parti, una nella parte superiore che contiene i
principali dati anagrafici e nella parte inferiore una sezione con le schede di dettaglio:
Abbonamenti, Abbon. Terzi, Distributore, Note, Specifiche, Contatti, Incarichi, Allegati,
Componenti, Dipendenze, Aggiuntivi Persona, Dati Bancari, Banche Estero.

r

W Apbonament! - Anagrafica

B o I ! o @ - o4 bk
Sopgeto &) Persoras (3 Ene (Ao | Cod aut Codice @ amive () Seatica o
Taolo I 1 : Tipa
Cogrome Mata il . 3 Maic. () Femm . . .
Home (T ; Area dei dati anagrafici
Ireitizzn
Tign = e Telddons ) Feal
Coming - E-mall () Pesi
LﬂuulllaE + Cap Fax ) sl
Fresso GF Famoge - E . .
|

e ; - i Schede di dettaglio
Flagiisto Tons 5 @
Abbonsmens i ' | | | al¥|

"~ rewpMmeas | - -

Forista Tipo abbonsm. Cople Wnisie  Scaderzs Pagaa Pagato AL, Soll. Pr Soup. \ Frecce per scorrere le

: z 0ol schede di dettaglio
: 5 oo ke

/

i GRS el |1~ pulsante rinnovo
] 100 e
] oo He
[ EF pulsante cancella

Finestra Anagrafica (senza utilizzo dello stradario) pulsante dettaglio

Per passare al campo successivo premere Tab, per tornare al campo precedente Shift+1ab

I campi che appaiono in grigio non sono editabili per quella scheda o dettaglio.

I campi che presentano la freccina “| sono collegati a tabelle (vedere il capitolo
Tabelle) e in essi e possibile scegliere tra i valori caricati nella tabella, ad es. nel campo
Titolo & possibile scegliere tra i valori della tabella Titoli Onorifici.

Nei campi di tipo data e possibile inserire la data digitando ggmmaa (con gg=cifra del
giorno, mm=cifra del mese, aa=ultime due cifre dell'anno) essa viene poi automaticamente
visualizzata come gg/mm/aaaa, altrimenti premendo F12 nel campo vuoto viene inserita la
data di sistema. Si puo anche digitare gg/mm/aaaa oppure ggmmaaaa.

Le schede di dettaglio vengono descritte una ad una pil avanti nel capitolo Anagrafica
- Dettagli, se una scheda di dettaglio non interessa si puo decidere di non visualizzarla
negando il permesso opportuno all'utente dall'Utilita Controllo Accessi (vedere Modulo
Utilita).

I nomi delle schede di dettaglio che contengono valori vengono visualizzati in rosso.

Si puo scegliere la scheda che dovra apparire sempre in primo piano (per default ¢ il det-
taglio Abbonamenti) selezionandola, cliccando con il tasto destro nel punto del pannello
appena sotto di essa e selezionando la voce Imposta in primo piano.
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Inserimento di una nuova anagrafica

Per inserire una nuova anagrafica cliccare sul pulsante nuovo soggetto “ , si attivera in
questo modo l'operativita di inserimento dati per un soggetto di tipo Persona, se si vuole
inserire un Ente o Altro cliccare il pallino accanto alla definizione del Soggetto.

In questa modalita si attiveranno anche tutti gli altri pulsanti contestuali, in particolare i
primi due Salva e Annulla.

I campi visualizzati in grigio non sono editabili perché correlati, nei campi liberi e possibi-
le digitare il contenuto desiderato, i campi collegati ad una tabella sono gestiti dal menu a
discesa cliccando sulla freccia alla destra del campo, in essi € solo possibile scegliere tra un
valore gia inserito nella tabella collegata, per inserire un nuovo valore occorre utilizzare la
gestione della tabella.

Parte del Soggetto

I soli campi obbligatori sono Cognome, Nome nel caso di Persone, Denominazione nel
caso di Ente o Altro. Ad ogni anagrafica viene associato un codice automatico numerico, &
possibile inoltre aggiungere un codice a piacere nel campo codice.

Un’anagrafica puo essere storicizzata mettendo il pallino su Storico.

Il campo Titolo € associato alla tabella Titoli Onorifici, il campo a fianco e libero e puo
essere usato per aggiungere ad esempio Professore, Onorevole, Eccellenza,...

Il campo Tipo € contestuale, se si sta inserendo una Persona € associato alla tabella Tipi
Persona, se si sta inserendo un Ente € associato a Tipi Ente e se si sta inserendo un sogget-
to Altro e associato a Tipi Anagrafiche.

Altri campi contestuali sono Nato il, Nato a, Masc., Femm. nel caso di un soggetto Per-
sona, campi necessari se si desidera utilizzare la funzione di generazione automatica del
codice fiscale (vedi Tabelle-> Configurazione), e Sigla per un soggetto Ente.

Parte dell'indirizzo
Il campo Tipo ¢ associato alla tabella Tipi Recapito, ad es. Domicilio, Fiscale,... se si mette
il pallino su Pref. vuol dire che questo e I'indirizzo Preferito, si possono inserire ulteriori
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indirizzi cliccando sul pulsante a fianco del campo Zona

Lindirizzo si compone di tre parti:

la prima e associata alla tabella D.U.G. (denominazioni urbane generiche) che puo conte-
nere per esempio via, piazza, ... 1a seconda ¢ il nome della via, piazza, ... 1a terza ¢ il nume-
ro civico.

Il campo Presso ¢ libero e puo essere usato secondo le solite convenzioni d'uso unitamente
al campo C.P. (casella postale).

Il campo Comune ¢ associato alla tabella Localita, una volta scelto il campo a fianco con la
sigla della Provincia viene riempito automaticamente e non puo essere modificato, mentre
il campo CAP viene riempito automaticamente ma puo essere modificato.

Il campo Localita permette di aggiungere una localita, i campi Regione e Stato vengono
valorizzati in automatico dalla tabella Localita.

Anche per i campi Telefono, E-mail e Fax, dallovvio significato, & possibile inserire pit
valori cliccando sul pulsante a fianco del campo Zona

Nel campo Parrocchia & possibile scegliere tra tutti gli enti inseriti in anagrafica con tipo
PA* e Tipologia Ente Parrocchia (vedi tabella Tipi Ente).

Nel campo Vicariato/Forania € possibile scegliere tra tutti gli enti inseriti in anagrafica
con tipo ente con codice VIOO (vedi tabella Tipi Ente).

Nel campo Zona ¢ possibile scegliere tra tutti gli enti inseriti con tipo ente con codice-
Z000 (vedi tabella Tipi Ente).

M Utierdor| Indirfzzi &
Ulteriori Indirizzi, Scheda Postali o |0 oMK R i 4]
Paital | I |
I
Tipn Diomscia & Py = Parc. BASmen [ li;}_;_::
Facaans i v Gicd Satrias BE Pamoss 5
[ LTS oF, Vicanasie
Comnuse  Absgnicsg: = Pk lona
Localnd  Sanffgoairg = Cap 35000 Regfthas B
Vialisa dul al
Tipa = Py = P, [%cep OO @
Racagis . P z
Prens CF. Wicanat
Citiunt . Zana
Lacalith + Cap Fgiftag
Wil dai ol ]
L | |

Ulteriori Indirizzi, Scheda Telefoni-Fax-E-mail

D s # | B4
Talalani-Fas-F sl | i
S i - b o “i@=— Mettendo la spunta su

TSR] SMS si indica al program-
k fl _!% ma che questo numero
0o o puo essere utilizzato dalla
O o Ol gestione Eventi Comunica-
; .:: . tivi per inviare l'evento via
oo o SMS al soggetto
oo of@E
Henesia
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Scheda Anagrafica nel caso di utilizzo dello stradario

La gestione appena vista e la gestione libera del campo indirizzo ed € quella che viene
configurata di default.

Tramite il modulo Utilita -> Dati Installazione € possibile attivare l'opzione di utilizzo
dello stradario che permette di utilizzare la tabella Vie e Strade.

Nella tabella Localita bisogna poi decidere quali localita utilizzano lo stradario e quali no.
In particolare nella parte indirizzo la parte recapito non € pilt un campo con valore libero
ma controlla i dati inseriti con la tabella Vie e Strade.

Inoltre non é pil possibile inserire liberamente Parrocchia, Vicariato e Zona perché anche
questi devono essere memorizzati collegati alla via o strada nella tabella Vie e Strade.

S Abbonamentl - Anagrafica EHQIE

DM Hhwg 2 &0 F it 4 P HaA
Enagetn Perona () Erbe () Al | Ciodaidl TN Codics ) At () Shotien *
Tia  0OTT r Probsizns T v
Cognama Frcs Mt i =2} Mae. (Ch Fermm
Home Pl Haibs &
Indeizzo
Tigt Do = i P Telefons 3 pawi
Corungd VI TOREDVENETO =TV E-iail {0 Prat
Lornl'ﬂaﬁ = Cap J055 Fas C Prad
Presza CP Bagroge, | Coradd [Catecnba] - Sanln Masis r-..'lE
Recapsn W& = il MORI “h Farania | Visoe Veneto
Hegfisio  Versin TALLA Jdana 2 Witz Verat M
Abbhonamenii | | e | b | | | & sl
Filtan pt recnshs ® ] Mg noko sitha
Frviwia Tipo sbbonam. Cople Inkeie Scsdenza Pagare Pageto Atl. 5ol Pr Sowsp.
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Finestra Anagrafica (con utilizzo dello stradario)

Nella finestra sopra la localita Vittorio Veneto utilizza lo stradario ed infatti i campi Par-
rocchia, Forania e Zona non possono essere qui modificati, per aggiornarli occorre andare
nella tabella Vie e Strade e modificare il record della via Ai mori del comune di Vittorio
Veneto.

Nella parte inferiore della finestra compaiono schede di dettaglio che possono essere por-
tate in primo piano cliccando sul nome e che possono essere scorse cliccando sulle frecci-
ne a destra.

Esse sono:

Abbonamenti, Abbonamenti Terzi, Distributore, Note, Specifiche, Contatti, Incarichi, Alle-
gati, Componenti, Dipendenze, Aggiuntivi Persona, Parrocchia, Aggiuntivi Ente, Aggiuntivi
Altri, Dati Bancari e Banche Estero.
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Controllo di omonimia

Durante l'inserimento di una nuova anagrafica, dopo che sono stati inseriti Cognome e
Nome nel caso di un soggetto persona, o dopo I'inserimento della Denominazione nel caso
di Ente o Altro il programma effettua un controllo di omonimia su tutti i dati caricati,
anche quelli di Uffici diversi.

La rilevazione ¢ insensibile a maiusolo-minuscolo (Pino e PINO sono considerati uguali)
e nel caso venga rilevata omonimia il programma presenta la finestra:

| Cerzons Cencnems foggetti Dettagh Fne Desiele

b Fogget & oo sraprtis oo @ B .
Codce

Cogrose |Piog

] 5794 Persord | Peso Durele

Rome: Camgle

Sovnn aloll el wre & pal S0l i Sechevis oo |8 theasa dentmwr s — | ]

o walkzeng § 400 ) und & e, stlebionare L ge ooete
Torderma”. Gon 4 pulsants e Sogpelic” vers maens

N

Finestra Dettagli

Finestra Gestione Omonimia Soggetti

Se si vogliono vedere i dettagli dell'anagrafica gia presente cliccare su “d | nella Finestra di
Gestione Omonimia Soggetti e nella finestra Dettagli del soggetto si potranno controllare,
se valorizzati, altri dati come codice, tipo, data e luogo di nascita nel caso di una persona,

solo codice e tipo per un ente.

Se si preme il pulsante Conferma di fatto si annulla I'inserimento e si passa in modifica
della scheda dell’anagrafica selezionata.

Se si preme il pulsante Nuovo Soggetto viene inserita una nuova anagrafica con lo stesso
Cognome Nome o Denominazione

Se si preme il pulsante Annulla si torna alla scheda in modalita inserimento.
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In questa scheda & possibile gestire tutti gli abbonamenti di tipo destinatario sottoscritti
dall'anagrafica e visualizzare gli abbonamenti ad essa offerti da un'offerente.

W ahbenamagti - Anagratica

O &awmg 2 &0 4 "
Hogpeta 1 £ Bo | Codef FITG Codoe
Tricks [(9TF. =] Profasiom Tipo
Copnome P P i
Pl Pl Malo &
Fralzn
Tig Diovrscd = ()iew,  Telafana
Corrame PADOWS = PO | E-mai
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Recapite Wi ® Prrcauin I Fuiani
Pegien
Sl s

. B2

Qui ¢ possibile filtrare i ri-
sultati per rivista nel caso

'abbonato avesse abbona-
menti a piu riviste
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risultati per visualizzare
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| Cliccare sul pulsante
| dettaglio | per ulteriori
dettagli

[REIIE)

Dalla figura sopra deduciamo che il Dott. Professore Pinco Pallo ha ricevuto un abbona-
mento omaggio alla rivista “La rivista” nel corso del 2010 (abbonamento scaduto) e ha sot-
toscritto un abbonamento ordinario (abbonamento attivo) alla rivista “LAzione” dal 1/1/11

fino al 31/12/11 e deve pagare 48 euro.

Gli abbonamenti sono attivi solo se la data sistema é compresa tra data Inizio e data-
Scadenza dopo di che scadono ed il dettaglio rimane come storia del’abbonato.

A b v - & bAsnarye s
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Dettaglio ulteriore dell’Abbonamento

Per registrare il Pagamento dobbiamo clicca-
re sul pulsante dettaglio % a sinistra della
riga dell'abbonamento e registrare i dati come
nella finestra qui a fianco.

Possono essere registrati pitt pagamenti spe-
cificando data, importo, tipo di pagamento; il
numero di ricevuta viene aggiornato in auto-
matico una volta stampata la stessa.

Il flag Sollecito ci permette di indicare che

é stato inviato un sollecito di pagamento, in
questo caso € conveniente inserire nel campo
Note una nota che memorizza questo fatto e
la data di invio del sollecito. Gli abbonati che
hanno ricevuto un sollecito continuano ad
essere attivi e quindi a ricevere la rivista.

Il campo tabellato Tipo Spedizione permette
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di memorizzare il tipo di spedizione per questo abbonamento sulla base dei valori inseriti
nella tabella Tipo Spedizione e di organizzare report di spedizione sulla base di tale valore
(ad es. Italia, Estero, ...)

Un abbonamento puo essere Sospeso valorizzando il campo Data Sospensione ed even-
tualmente il motivo nel campo Sospensione scegliendolo dalla tabella Tipi Sospensione.
Un abbonamento sospeso non € piu attivo e generalmente non rientrera nei report di spe-
dizione, per riattivarlo occorre eliminare la sospensione.

Il campo Offerente permette di selezionare un soggetto offerente questo abbonamento e si
dira che il soggetto anagrafico in modifica gode di un abbonamento offerto, in questo caso
la riga di dettaglio dell'abbonamento offerto apparira in grigio, mentre 'anagrafica dell'of-
ferente conterra un dettaglio in Abbonamento Terzi.

Lofferente puo essere una persona o un ente e puo offrire per un singolo soggetto o per un

gruppo.

Dettaglio Abbonamenti Terzi

La scheda dettaglio Abbonamenti Terzi ha la stessa struttura di quella vista al punto prece-
dente ma serve per gestire abbonamenti offerti dall'anagrafica ad un singolo soggetto o ad
un gruppo di soggetti.

Gli abbonamenti offerti sono cioe sottoscritti da una Persona o da un Ente per un certo
numero di copie offerte ad un’altra persona o ente o ad un gruppo di persone e/o enti.
Esempi possono essere: una persona che offre un abbonamento ad unaltra persona, un
ente che offre un abbonamento ai suoi iscritti, ...

Un soggetto puo sottoscrivere sia Abbonamenti che Abbonamenti Terzi, i dettagli restano
indipendenti e devono essere gestiti nella schede relative.

Dalla figura deduciamo che

i, Lol il Lid Bty lanagrafica Ente Offerente di
i:,::u:. Pavens I E ...r. A | Cud e, iz .1-_-:.:'\, == Lx:;@mw ) Shorica : f‘ tlpO AE00 Altri Enti ha sot-
enamin, Lris e i toscritto dal 1° gennaio 2011
i fino al 31/12/2011 un abbo-
il il e o namento terzi di tipo Usa/
Lecwinh @] . o Fae © Canada di 3 copie offerte per
i, i . S i un totale di 330,00 euro.
Fegthalo dona = @
Abtuca Ted | 4|
Fills [ il r 0 Mg ol i
Rt Tipo shbonam, Copss inlro  Scedencs Pegers Pagsts Ar. Sail P Goap, |
v Whaasady w3 CUDIGOI JNGRON H08 o | }_‘-JE} |
aiels o]
WG] Cliccare sul pulsante det-
:j]% taglio per gestire i dettagli:
1

pagamento, sollecito, ...
Dettaglio Abbonamenti Terzi

L'abbonamento Terzi ha le stesse caratteristiche di un abbonamento (rivista, tipo, durata,
copie, ...), ma la spedizione delle riviste verra fatta ai destinatari mentre i pagamenti, i sol-
leciti, la sospensione verranno valorizzati nel dettaglio Abbonamenti Terzi dell'offerente.
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In questo caso 'abbonamento é offerto al
Gruppo Missionario Usa Canada (vedi
anche gestione Gruppi) composto di 3

|__— persone.

Pulsante per il ricalcolo delle copie, si usa
quando sono state inserite nuove anagrafi-
che in un gruppo gia offerto.

Pulsante per 'aggiunta di un ulteriore ana-

grafica senza passare da Gestione Gruppi.

Pulsante per visualizzare l'elenco delle
anagrafiche appartenenti al gruppo

In un Abbonamento Terzi € importante che il numero di copie che compare nel dettaglio
Abbonamenti Offerti coincida con la somma di tutte le copie nei dettagli di tutti gli abbo-

namenti offerti ai beneficiari.

euin voow Jal Fopolo s Cod A g =

o|[cl[e]ie

Dettaglio Abb/ Offerti dell’Abbonamento Terzi

campo Copie.

Tigo bt Crdnarc . Sonwcas [
Datsiems OLOLT00Y  Fise A0 Copm AN {nanin LU
Tpacdione » Lo
toagurt * Dot fosn
oo
Fagarw g Singale = Grepm iy
Cougpe . Seibeean b vl - L EE
Al (it
[T ———— i Ve, Copan /

g

ixttanpiona, # rasmes o oo 1otk non coeceds com i numan delie copse scugnee (19

— Nel caso della figura a

fianco il numero di copie
non coincide, infatti
vi sono 48 persone nel

gruppo ma una riceve
due copie, quindi quan-
do si conferma appare il
punto esclamativo rosso
che ci avvisa del disalli-
neamento.
Lasciando un secondo
p—— il mouse sopra il punto
esclamativo compare

= il riquadro che ci co-
munica l'esatto numero
di copie da inserire nel

Se si desidera che il programma ricalcoli anche I'importo da Pagare cancellare 'eventuale
importo gia memorizzato, digitare il numero corretto nel campo Copie e premere Tab per
passare e valorizzare il Pagare, che comunque puo essere cambiato.
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Il pulsante [&] a fianco del gruppo permette di aggiungere una nuova anagrafica al Gruppo
senza passare da Gestione Gruppi. Se si preme il pulsante appare la finestra di inserimento
che permette di inserire una nuova anagrafica nel gruppo.

|5 Abmenamenti - Ansgrafies ==
i = TR [ I | i Y

Sogpels O Peraes O lrss O e Cod et Coction (o] e o
Trza
Cogresm
Fare
g
T * R SaPrise. (e Tolstono i
Comurs . mad Ol
-.:u-ug'..ﬂ « Cap Fax i
[—— ) Pamocc [
Hecapt: F: . Vicanat 4
agtimis Form _-ﬂ_

Il pulsante = consente di eliminare dal gruppo l'anagrafica evidenziata in quella riga.
Il programma chiede dapprima se si vuole rimuovere il soggetto dal gruppo di appartenen-
za con il seguente messaggio:

| 2ttens SR . V. . .
[ Se si risponde Si il soggetto viene rimosso dal
P INTILHR P o | i HY rupp @ ? 1
BV o X Db s it a e Gruppo ('anagrafica non viene cancellata).
Se si risponde No si ritorna alla finestra prece-
; | dente senza alcuna modifica effettuata.

Se si e risposto Si il programma chiedera se si vuol trasformare 'abbonamento che pri-
ma era offerto al destinatario in un abbonamento sottoscritto dallo stesso con il seguente
messaggio:

imgu o ]

Se si risponde Sil'abbonamento verra mante-

it st nuto nel dettaglio abbonamento del soggetto
destinatario ma non verra piu offerto, in

&1 & | questo caso occorre controllare che sia il tipo

di abbonamento desiderato dal soggetto.
Se si risponde No 'abbonamento viene cancellato nel dettaglio Abbonamento del soggetto.

Dopo aver completato la rimozione di un soggetto da un gruppo si ritorna alla finestra
della pagina precedente Dettaglio Abb. Offerti dell’Abbonamento Terzi.

A questo punto occorre reimmettere il corretto numero di copie che sara diminuito di
tante unita quante sono le anagrafiche che abbiamo rimosso dall'abbonamento terzi. Al
termine premere Conferma.
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Nel caso un abbonamento venga offerto la riga di dettaglio del’'abbonamento del destina-
tario verra visualizzata in grigio e non sara possibile modificarla.

0 Ahbanamant] - Anagratica

O M mg 2 &0 F o4 wor W

Soppetn o Pmpea | Esle BWe | Cod.et 1TIES Codee WIS () Atve () Slascn A

Treds FalRE " Tips " a

Cognome MESPUL Pl o ) Uae ) Fam

Meme  LIMBERTO HMato & . . . . .

NHER Riga di dettaglio di un

Tes Dorecin « (@i, Telelano 2 el

Comwne 93771 FRESND « CALIFORMIA - E-mat Cira / abbonamento Oﬁ-‘erto

Losaits[@] - Fax al soggetto

Fratza CP Pagines - [#]

Becapns = DETA MERIPORA STHEET Forania -

RingiHist Tor Zoh8 = fﬁ|

Abbmsmards | 11100 | R L. e R Riga di dettaglio di un
Filt e rivista - T} Mostes sk afisd /

Ew- fipo shbonam,  Copee Scadenza Pagare Pagalo AL Soll Py Goap : = abbonamento SOttO—

L Agioreg e ey T N .
H Lkagiorm = Tl " UL e B R ) Tom ok Scrltto dal Soggetto

Il dettaglio dell'abbonamento offerto nel beneficiario serve per la spedizione della rivista.
Il pagamento dovra essere inserito nel dettaglio Abbonamenti Terzi dellofferente.

Dettaglio Distributore

Il dettaglio distributore consente di gestire i Distributori, cioe le persone e/o gli enti che
sono incaricati di distribuire copie della rivista. In questo caso il numero di copie sara il
numero di riviste distribuite nel periodo di validita dell'abbonamento. Il programma non
gestisce resi. Se interessa il numero di copie distribuite per uscita occorre modificare a

S A ralick Dettaglio Distributore
Db wg = &0 5 o T % M eeEn
Hogpess Parsona () Erie | hbo | Codaui 1HRTEn Codion X352 Aen 0 Slorice
Tieds SpeleDu Ooleisii + Tipe OO AUISTORANTITRATTORE-LAR ,
DMnarmin, LR E LAP sigh L'anagrafica gestisce un
ki abbonamento di tipo
Tt [o— Oy Talsdong : :
o R, g edicola per un totale di
Fressa ce e e 500 copie
Conmuna  CEVD v [E5 Paeroce.  PRAR VARIE " E
LmluaH o T Vicanals 5
Rag/Tists  Limbisda £)-attavee s - (4] L'anagrafica visualizza-
il Loy | MY ta ha anche un detta-
- I Sl iiei
Vo Autianameria Copie WS Scadenca Fues Fagein AL ol Somp. £ glio di Abbonamenti
PR T 10 LT EE- e eoind 5 O E] lﬁl TerZi perché il nome
o0 ||«
oo [ della scheda é colorato
0o & di
3 Sl i rosso
mlin =

mano il numero copie (che in questo caso saranno le copie consegnate) prima di ogni usci-
ta e poi memorizzare il dato nella tiratura (vedi capitolo Tiratura).
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Dettaglio Note

Nel dettaglio Note si puo gestire qualsiasi tipo di annotazione. Ogni nota avra una sua data
di inserimento ed il tipo, tratto dalla tabella Tipi Note, per poterla facilmente catalogare.
Nell'esempio in figura ¢ stata utilizzata per inserire I'informazione del numero di copie che
il distributore ha ricevuto nelle varie settimane.

% knagrafica

2 D Mg 2 &0 4 o T » wommn
Sopasnn Faaona (= Erim A Coil st TINTS Codice FAET =) A () Bleeen
Tricda Sguhl e B Gelatai v Tipn W2 AETORANTITRATTORIE &R L4
Denomin, "UFE LA Srala

L]

Tipa Forlem = Ome Telefono ) et
Focapis  'ia + Boma A3 Eemall el
Prasso ap Fax ol
Carruns o = @ Pamwor - PARR WARIT - E
Localth H « Cap M0 Vitarian .
Repfisha  Lordonda Zong EOHS | AL TAMELLE CAMONICA - ‘gJ

| Abssn Tae | Dnidie Mobe | eerbicie | | Aot Al

nsta Tipa nas
TEMS200% | Coges Cormrgraln = | Ugcks ded DS030Y Cople 30
ORNI0E  Cooss Corssgnate & Llscita del NSE08 Copie 50

2mH2009 | Copin Cornrgraly = Iromic Arieth Unota del 050204 Copie S0

EEEEEE

EEEEED

Dettaglio Note

Dettaglio Specifiche

Nel dettaglio Specifiche si puo gestire qualsiasi tipo di ulteriore specifica. Ogni specifica
avra codice e tipo, tratti dalla tabella Tipi Specifiche, per poterla facilmente catalogare, ed
una descrizione e/o valore.

Nell'esempio in figura é stata utilizzata per inserire il codice INPS dell'anagrafica.

W Knagrafica

-] 0O M ke B i FE R | ﬂ PR P MA
S00peR | (s Pewsy | Erie Al | Codaut wirEs Codics (5 Bt ) S
Tricda [Hr] = Prolenoe Tipo
Gagnomea Pren Blshy il =t i ) Femm
Meme  Palo Meha o
Iminrmn
T Trameclio = O, Tebthono ) e,
RAtNoRs Vi « Prvigale 1 Eeensd Ot
Presig oe P 0 et
Corrrame PADOVA v [P0 [ Pambee a5 AODDD « [=
Localich ] v Gag BN Micarinta .
Aogfilet Vensia Zova TUDAI PROVINGU, -

fblnanenli | Abbon Te | F | tista Gpecilete | Conis |

Tipe spacifica Deaeritone
IHI® MATAIDALA (S = 12a080T4R01

=
.
L=

Dettaglio Specifiche
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Dettaglio Contatti

Nel dettaglio Contatti si possono gestire tutti i Tipi di Contatto avuti con 'anagrafica.
Per ogni contatto & possibile memorizzare data, tipologia (tabella Tipi Contatto), una de-

scrizione, un tipo di lettera (tabella Tipi Lettera), un oggetto (tabella Oggetti), un allegato
qualsiasi ed una nota descrittiva.

3 knagralica

o WMo e g2 80 EZ| i 4 T
Rogaens () Pasons () Dnle ) Al Cod i Cadics 0D Anvs ) Gasica
T e
Cugnums
Home
Irsiwzz
Tipo = Cre. Telefono Pl
e capats 2 E-mad
Prasin {rd P
Comuns Paroce
Lacaiits [9] + Cap Vicariats
Feghtialy Zong

| A4 | b | Mots | Sonchicta Conlalt |..
[ Tipologs [Er—ry——
Lt = M
Dggarts & Mo

Dettaglio Contatti

Dettaglio Incarichi

Nel dettaglio Incarichi si possono gestire gli incarichi che un’anagrafica, generalmente una
persona, ricopre. Gli incarichi (tabella Tipi Incarico) possono essere o meno collegati ad
un ente ed hanno ulteriori dettagli quali data di inizio e fine, specifiche e note che possono
essere aggiunte cliccando sul pulsante a sinistra dell'incarico.

= Anagrafica

Un incarico particolare ¢ DF1

= O # A B = & A | . . .
@ il o pn s che indica un diffusore e/o
HSoggetta | Pemens ) Enie 1 ABm - Cod AP0 Cadics @ Atwa () Sloneca P \
EET i o, . promotore delle rivista che puo
Hp i e i T v effettuare pagamenti cumu-
Home  Palo Mt & . . .
ieizn lativi per anagrafiche da lui
Tipo Dorrmidie = 3me Telalons Pt .
Fiacapis  Wia = ris 1 Lol Y Pl geStlte'
i - i [ e ———
Crums  PALIO F B0 Pamee  BEER
Lacalah [a] o' i e | Incaico INAT  MSEGMENTE DI REL PRESS0 SCUOLE CATTD = o AON05HIAS Fie Abvn el |
Fragiitass e fone  FLORIH|
VB ) MR | Dateuaeer Hoiw | Speciehe || Gpectehe | 4 I
Il ot el fiaerns Prafoc.
Hlon  oeer ’ LD TP T % Wi Foais
_:.gjlm.' INSEGRBNTE [ FEL PRESS » SCUCLAMEDS 'S Desses” = 10009
;"” 5 r Logalih BRLCS0S L3 PR
'_L'-‘j‘J z F Fanucchiae |PERAL S GIDVAKMI EVAGELISTA Diis
"-_f.-l s - Ve Atk
= Fora A0HA ] - UREANA Bresers Do Bitim
Dettaglio Incarichi o] | |

Dettaglio della seconda riga di incarico
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Dettaglio Allegati

Nel dettaglio Allegati & possibile gestire allegati alla scheda anagrafica che possono essere
file di qualsiasi tipo; essi vengono memorizzati in una cartella specifica o collegati ad un

database secondo le impostazioni della gestione allegati dal modulo Utilita -> Dati Instal-
lazione.

W Anagrafica

Ogni allegato puo essere

DM 4 B B0 i ’ .
L 2?4 v e memorizzato con una data
Soggeha Pesona < Eri &tn | Codaut &7 R Codice 3 Adtrvn ) Sioico o .
Titals Cigt & Fudesiom Tipn T ed una descrlZlone con
Cognome Prco N i (@ Hase. (3 Femm eventuale nota associata.
Mann Fals Mataa Ll
Iredvizza
Tipn Dieericla = (Cirei Telefono [a1.¥] ) 2
o s i Nella figura l'allegato & un
Prosas ce. Fae Cne pdf che contiene una fattu-
Coamune  PADA « ‘M Pamoce  FeHR 5 BOCED . |.ﬂ
Localns E = Cap S Wicanais = ra.
PR, I Tonh  ELEIFS FENCL,
| one Speciiche | | trcanchs . )
B L — Chccandp su que.sto‘ pulsan
ST Fatwa - ot 371 te e possibile aprire il do-
cumento con il programma
di gestione, in questo caso
Acrobat.

Dettaglio Allegati

Dettaglio Componenti e Dipendenze

Nel dettaglio Componenti & possibile gestire la composizione di una certa anagrafica nel
caso si voglia dettagliarla meglio, ad es. si potrebbero specificare i soggetti collegati ad un
capofamiglia, i membri di un’associazione, i collegamenti di una persona a pili istituzioni,
le agenzie locali di un ente, ...

B Asetice - = : Nel caso esemplificato nella
A 4 B 248 5 ! E: i FER . .
B b t T figura nell'ente Acli Provin-
Soggaia Poesons (= Frie O Abs | Cadaa 247 Cadies QI | (3) At ) Shaiea T .
T ; ) P ——. : ciali sono state dettagliate
Danomin  ACLI PROVINCLALL Figla le Componenti, ripartite
i geograficamente, delle sedi
Tipo Pasises * (Chiear. Tedatono ) i, l 1.
Pecapha  Wha « COMSCH 168 C-rried €3 reai ocalL
Eratan CP Fas ol
Camune . ERESCI + B5  Pamocc il | . .
tocests [ T oA e, _3 Se si andra a vedere la scheda
Resm [Lonbuie e s umsnesesse - ) delle due Acli locali si trovera
| " ; | Compunand | fipensencs | Ago ralv : 3
nel dettaglio Dipendenze che
FIRSRTIZIONE GEOGRAFICA CHLE = togane.  2eer ACLL Guiser - (@] esse sono collegate all'ente
PFANTEDUNL GLEOGRAFIGA CIWVLL = 105055 6511 ACLL Dress |- A 1. Pr .n . 1.
o BE cli Provinciali
G
: .
E ‘@l

Dettaglio Componenti, il dettaglio Dipendenze ha la medesima struttura
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Nel dettaglio Aggiuntivi Persona e possibile gestire ulteriori dettagli di un'anagrafica di
tipo persona quali Paternita, Maternita, Parrocchia di origine, Professione, Cittadinanza,
Stato civile, Codice Fiscale (che viene generato automaticamente se si & scelta l'opzione
relativa da Tabella -> Configurazione), Partita Iva e Data di morte.

W Atcnament) - Aragratice = |
] DM Awg 2 &0 4 o Yy oMop
Sepgela o) Pemona () Ere Ao | Cod Aust #7573 Sodice (%) Attrvar () Stotien o
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Dettaglio Aggiuntivi Persona

Dettaglio Aggiuntivi Ente

Nel dettaglio Aggiuntivi Ente e possibile gestire ulteriori dettagli di un‘anagrafica di tipo
ente quali Denominazione Ufficiale, Origine, Finalita, Cessazione, Codice Fiscale, Partita
IVA, Inizio e Fine Attivita, Data Atto Pubblico, Data Cessazione, Data Costituzione, N°
Associazione (oltre al tipo), Iscrizione ad eventuale registro con data e protocollo.
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Dettaglio Aggiuntivi Ente
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Dettaglio Dati Bancari

Nel dettaglio Dati Bancari e possibile gestire i dettagli bancari di un’anagrafica specificata-
mente a banche ed agenzie sul territorio italiano.

B Bnagrafica
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Dettaglio Dati Bancari

Dettaglio Banche Estero

Nel dettaglio Banche estero € possibile gestire i dettagli bancari di un'anagrafica specifica-

tamente a banche ed agenzie fuori dal territorio italiano, & possibile specificare se il conto
e in valuta locale o in euro.
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Dettaglio Banche Estero
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Anagrafica - Funzionalita

Loottavo strumento a partire da sinistra della finestra anagrafica ? identificale Junziona-
lita che vedremo in dettaglio in questo capitolo. Cliccando sul pulsante appare un menu a
discesa contestuale da cui e possibile scegliere la funzionalita desiderata.

Le funzionalita della gestione Anagrafica sono: Salva selezione, Recupera selezione, Ag-
giungi stampa personalizzata, Eventi comunicativi, Invia Email, Invia SMS, Escludi
anagrafica da gestione, Cancellazione massiva, Aggiungi selezione in un gruppo, Recupera
soggetti di un gruppo, Aggiungi un contatto alla selezione, Aggiungi un abbonamento, Rin-
nova un abbonamento, Genera file di indirizzi, Genera file per spedizione riviste, Rinnovo
incarico, Aggiungi selezione in Active Directory, Genera file per spedizione.

B Salva zna Personalicrata ! M
T Salva Selezione
I P SO
s Permette di salvare la query di ricerca assegnan-

atturaan afires s 5 E
Lot LI o<l ol RO ool LEFT DUITEN J0R+ dole un nome per riutilizzi futuri
kcalh g comung DN comura ol = labalt podens WHERE *
L 7T Fifio ol dorwns] = BRESOIA DR L TRcomse dorm] = \ . . . .
SEsum Nella finestra a fianco € evidenziato il salvataggio

EUI THG fioggens macpatiizon, 111900

di una query di ricerca a cui ¢ stato dato il nome
BRESCIA che permette di ricercare tutti gli
abbonamenti attivi degli abbonati residenti nel
comune di Brescia.

CEEETNC]  Recupera Selezione

RiEArEs pareonabissts

Titslo [ La funzionalita si attiva quando si & in modalita
T - | ricerca e permette di riutilizzare una query di
- S ; ricerca precedentemente salvata con la funziona-
Z : | lita Salva Selezione e di eseguirla.

— Il pulsante a sinistra della query permette di

E-‘:hbonarﬁerl- scaduti da nnnovese

£ tot i . . . .

[ 5o 5i20m Aibaris | visualizzare la stessa ed eventualmente di modifi-
1M EREas [+ 3 i

- care il codice sql.

Le guery sono medificebl con ek sl Beftonn delle rghe . .
Selezionando la query e cliccando su Conferma

si avvia la ricerca.

Lindmimna Atiila

Aggiungi stampa personalizzata

Permette di aggiungere un report personalizzato associando un nome al percorso del file-
system dove il report € salvato in modo da poterlo utilizzare dal menu Stampa. Si consiglia
comunque di leggere Stampe personalizzate nel capitolo Utilita

Eventi comunicativi
Permette di eseguire eventi comunicativi memorizzati, per ulteriori informazioni vedere

gestione Eventi Comunicativi.

Invia Email

Permette di aprire l'interfaccia del programma per la composizione di una mail o di utiliz-
zare il programma definito in Utilita -> Configurazione ->Utilizzo client email di sistema
per comporre ed inviare la mail.

Se si e scelta quest’ultima opzione quando si seleziona invia email l'operazione ¢ la stessa
di Nuovo messaggio nel programma di posta elettronica definito nel sistema operativo,
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([ 1 T V———"

mentre se si lasciano le impostazioni di

R

o == ' It default si avviera un’interfaccia pro-
e gramma.
Messiggs | Taro
n: ¢ _ > ’_4“- . _ :"""f;' _- & _ A fianco vedete la finestra di gestione
B ' mail del programma Abbonamenti
che viene utilizzata se non é stata atti-
vata l'opzione programma di gestione
mail di sistema da Tabelle ->Configu-
razione
Invia SMS

Permette di aprire una finestra in cui comporre un messaggio SMS ad un soggetto di tipo
persona che abbia memorizzato nella sua scheda anagrafica un numero di cellulare per
cui sia stata messa la spunta su SMS e abilitata la privacy (la funzonalita ¢ attiva se ¢ stato
configurato un provider SMS da Utilita -> Dati Installazione

Cancellazione massiva
La funzionalita permette di cancellare un’intera selezione di anagrafiche e tutti i dettagli
relativi (vedere Anagrafica - Dettagli).

s iaboring i “|  Occorre prestare molta attenzione
Cemlicg Cod, Mt " oFe . *
mes  mam | nell’utilizzo di questa funzione per-
LA e cheé essa cancella non solo i dettagli,
ABAFDI Lty EE-TTRRR ]
T ABASTANT Agome T e abbonamento compreso, ma Uintera
I Aectibaagy Mesaandes & F a06418 \ .
B B P bt anagrafica e non é annullabile una
I EARONCHTLLI Agamins (=] 103 Volta eseguita.
 Bedsro Gacni 40T
™ BERTOHI Pedio BOALE e
L pri s Una volta eseguita la ricerca delle
I CARAARA Mo r | wes! anagrafiche da cancellare con la
I CEMIN Do Lwi 5517 1345 - . . .
= T i = funzione Ricerca o dopo aver caricato
Calarvins 1l agadacara b
una selezione di anagrafiche con la
funzionalita Recupera selezione &
) i

possibile eseguire la funzionalita
selezionandola dal ment a discesa del
pulsante Funzionalitd. *

A questo punto € possibile selezionare e deselezionare tutte le anagrafiche o solo quelle
desiderate. Per avviare la cancellazione cliccare sul pulsante Cancella

Due messaggi consecutivi chiederanno se intendete cancellare tutte le anagrafiche e conse-
guentemente tutti i dettagli in esse memorizzati. Se si confermano entrambi cliccando su
Si verra avviata la procedura di cancellazione altrimenti l'operazione verra annullata. Una

barra di scorrimento vi avvisera dello stato di avanzamento.

| Epbesament ] | Abbasamenty

0 S nnbeim s camcellutasie del soggill sclsonit! ﬁ 5 conterma b cancelluzione des scgett con relat dettagh?

g o -l ] He
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Aggiungi Selezione in un Gruppo
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Al termine dell'operazione di cancella-
zione appare la schermata a fianco che
riassume l'esito finale.

In questo caso tre anagrafiche non sono
state cancellate. Cliccando sul pulsante
Report canc. non eff. & possibile aprire
un file di solo testo contenente il motivo
della mancata eliminazione.

La funzionalita permette di salvare le anagrafiche selezionate in un nuovo gruppo o di

aggiungerle ad un gruppo esistente.

N Appiumta ol Compenent] ad un Gruppe

ETARnG SR | Mg R0pe -
. -
ABELLARDI L C 5A5 =
HMEMSI

AMT fal

ADE LUCA K FIGLI SRL

AEM il

AGALL & MIGLIO #L

AM WILPE 500 51l

AMA ST

AMAR - NGEMDAMART M ALTO ADRIATICN 54

AMAR, Sne *

[ 2 Eisbora | [0 cnen |

Recupera Soggetti di un Gruppo

Cliccando qui e possibile scegliere un

Gugp | “l<—— gruppo a cui aggiungere le anagrafiche

oppure se si digita un nome di un grup-
po inesistente si potra inserirne uno
nuovo digitando un codice e confer-
mando nella finestra sottostante.

Huwwo Grmppo El
Si vuhs istring Ln meco gropge’

Coice
Dmrigors [Mluen Gngeo ]

| comtema | Aoy |

La funzionalita permette di ricercare un gruppo e caricare le schede delle anagrafiche che
lo compongono. Nel campo gruppo si puo digitare il nome del gruppo da ricercare oppure
si puo scorrere la barra verticale alla ricerca.

W Recupera Soggett] del Grupps

Una volta trovato il nome desiderato cliccare su
conferma per caricare la lista delle anagrafiche.

Ricered parsdnahezaly

o )
| Cod. Opscrzana |

AT T GAMERN0N T84T 29
4513 T OAMBI08 1047 43
AF0d T EmER008 10255
AF16 T GIMG0N0R 1445 58
4318 T 0AMEIN08 144670
AT T BAMELN0N 14 46 52
43td T AMEI008 F4.47 10

&
T T — |
BIET | Mugva perearsi Bl

| Cantwms || Anlis
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Aggiungi un Contatto alla Selezione
La funzionalita permette di inserire un nuovo Contatto nel dettaglio Contatti di tutte le
anagrafiche selezionate.

W Agglueg] Contadil:

I campi sono gli stessi della scheda dettaglio
Contatto di Anagrafica

. Elenco delle anagrafiche a cui verra aggiunto il
ekt contatto

TASCE Pk Warcs
THEBESIHI Sued Ela

|52~ Elabita | Iﬂ Chiudi

Aggiungi un Abbonamento

La funzionalita permette di aggiungere un nuovo abbonamento a tutte le anagrafiche se-

lezionate. Verra richiesto di selezionare la rivista, il tipo di abbonamento, il tipo di spedi-
zione, data Inizio e Scadenza, numero di copie,

2 Abbonamemi Agpiuegt wn Abbssaments = 3. . .

e - 2t llmporto da pagare viene automaticamente
jaamg - calcolato e puo essere comunque modificato
w1 ek e =

Do & i Smdra com | 1 1] manualmente, importo glé pagato.

Elenco delle anagrafiche a cui verra aggiunto il
nuovo abbonamento

NG cpanctn Mot oggenge: sbbonanenk sk d Ios: “Thesnataa™

[E e ] @ coma |

Rinnovo Abbonamento
Questa € una funzionalita molto importante che consente di rinnovare 'abbonamento.

Occorre tenere presente che un abbonamento é attivo se e solo se la data sistema del
db é compresa tra data Inizio e data Scadenza, diversamente é scaduto.

Rinnovare un abbonamento vuol dire inserire una nuova riga nel dettaglio Abbonamenti
dell'anagrafica, cio puo essere effettuato sia prima della scadenza di un abbonamento gia
attivo sia dopo la sua scadenza.

Se si rinnova 'abbonamento prima della sua scadenza la riga del nuovo dettaglio di abbo-
namento si attivera automaticamente nel momento in cui la data sistema sara maggiore
della sua data Inizio e analogamente la vecchia riga di dettaglio abbonamento diverra
scaduta quando la data sistema sara maggiore della sua data Scadenza.
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La funzionalita Rinnovo Abbonamento funziona solo per gli abbonamenti che non
sono ancora scaduti.

La finestra a fianco mo-

— — i stra (la data di sistema &
- o P B 17/02/09) che l'anagrafica
Mo Pl i T ha un abbonamento sca-
BT . e Toiatons duto il 31/12/08 di tipo
i N o o Omaggio ed un abbona-
::_:E"“-‘-'" o T O L LD gC mento di tipo Ordinario
RenfBille Ve Tens  FuOm RO - per 'anno 2009 offerto,
il SR it e R infatti non & modificabile
g pot T B e o | (colore grigio).
.ﬁ e — — T im |E| E
_: 50 ::% In questo caso non sara
=) o [HE possibile utilizzare la

' funzione Rinnovo Abbo-

namento.

Anche nel caso I'anagrafica avesse avuto solo il dettaglio del’'abbonamento scaduto e non
di quello offerto non sarebbe stato possibile utilizzare la funzionalita ma sarebbe stato
necessario inserire a mano la nuova riga di abbonamento (vedi Dettaglio Abbonamenti).

In conclusione se si desidera utilizzare questa funzione per rinnovare un gruppo di
abbonamenti occorre farlo prima della loro scadenza.

0 ablorasmnil - Rl a b riamesd

i o Nella finestra di Rinnovo Abbonamento occorre
T el selezionare che tipi di abbonamento si desidera
e : rinnovare, la rivista, il nuovo tipo abbonamen-
:&“-:_::-..Hm. PRSI to (se non si valorizza questo campo vengono
rwied [ 125] mantenuti quelli gia presenti, altrimenti a

e arche s msdors

e lladeta  TiaeTen |

tutti viene assegnato il nuovo tipo abbona-
=K ah 3 St Sl A mento), il numero di mesi e la data di scadenza.

% G ey =
e s abdorarenin aivs

T — Si puo decidere di rinnovare anche i sospesi e
ar riportare anche il tipo di spedizione mettendo la

LR =R 1)

o %

- spunta nelle analoghe opzioni.
= Si possono selezionare solo alcune delle ana-
grafiche della lista attiva. Cliccando su elabora
Finestra di Rinnovo Abbonamento vengono inserire le nuove righe di dettaglio.

In ogni caso sara sempre possibile, dopo l'elaborazione, intervenire manualmente modifi-
cando ogni singolo abbonamento di ogni anagrafica

Generazione File di Indirizzi

La funzonalita genera un file di tipo .csv degli indirizzi delle anagrafiche selezionate, pur-
ché contengano il campo indirizzo, come separatore colonna si puo scegliere Tab, | 0 ;

Si puo anche scegliere il formato per Postel. I campi esportati sono Codice, Titolo Onorifi-
co, Cognome Nome o Denominazione, Indirizzo, Cap, Comune, Provincia.
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N || ... Genera file di Indirizzi

Corwerazinens (ke dl iz 2|

tdama Py mdnan civ
&plrmmlmnl-l _?j ™ Fermans g Paatal

Usisbairazicne ganer un file costanets nemisgling o Isdiricss prncisale di batte le
anagrafiche sebraionate aventl Indruad comaleta (Mmenc oen v » locaini).

iE Elnbm-l 1§M

Generazione Files per Spedizione Riviste

La funzionalita permette di creare 3 file di tipo .csv di indirizzi, in particolare un file con
tutte le anagrafiche che devono ricevere 1 copia della rivista, un altro file con le anagrafi-
che che devono ricevere piu copie ed un ultimo file con le anagrafiche i cui abbonamenti
stanno per scadere entro il numero di mesi inserito nel campo mesi.

Si possono aggiungere alla selezione anche le anagrafiche appdartenenti ad un determinato

W Elaborarione

Finestra Genera files per Spedizione Riviste

Grnprazions tiles por Bpedlziong Reiste

Rwislh d Efadee -
IFile xx sbbonsmn 1 copes indnee_ane £od (= Slehe
oy pgroar]
File = abbon pii copie indmee_plyetor ( Ylepha
File abbonem. in e " ¥
St ah v g T e indiitl_seadex | Slngla_ |

Baparakre colanns -

Aggiungars nal Tia x stkanam | copis® ls snagrafics apparenars o seguents grppo

! [

L'slsbarazions ganara 3 fies {1 per abbon, a capia singela; 4 per soban. & cople muliple; 1
per asEan. in szadenzal comtemanti nominatvi o indeizel prinapal & bite le anagrafche
ealazicnabs wwant indrizzo complatn (almena con v @ localtk)

|E Elstara ﬁ Chti

Escludi Anagrafica da Gestione
Questa funzione esclude una certa anagrafica dalla gestione.

Attenzione dopo questa funzione non sara pii possibile ricercare lanagrafica esclusa.

L'unica possibilita di riattivarla e inserire un'anagrafica con la stessa Denominazione o
Cognome, il programma in quel caso
rilevera 'omonimia e chiedera se si
FLAEE (Bovms 1w et : desidera inserire un nuovo soggetto
o mantenere quello vecchio, se si
preme su conferma l'anagrafica verra
mantenuta e riattivata, in caso con-

Cedal Tgo Destriuns

Sonn rish rowal uno o pal foggeT in seching con 1o cherns derminazIone t . e .

rario verra inserito un nuovo sog-
Ba nivoglano wtkzzere | deh & uno di 830 1alazioners |a rigs comigondenie & Mumien Segegnitn | . . y g
:'\.;;r;\;; Wanderma®, Do il pultbnds Muires Sopgefsvisns insams un s . getto ed 1 datl dell anagraﬁca esclusa

Armubls

non saranno pil disponibili.




Abbonamenti
Manuale Utente 29

Generazione file per Spedizione
La funzionalita permette di generare un file di tipo .csv di indirizzi con modalita diverse
dal quelle gia viste nelle funzionalita analoghe precedenti.

(R —— [F5=] N . . .
| In questo caso e possibile decidere se si
. azbore il i & 7l pa ] =k . . .
Gemerarkone fils o Indiriezt per sgediiens rivisis . ) Vuole rlpetere la rlga ln Caso l}abbonato
Hama Fis f: sz e (& Sopha . o . .
: _ abbia pil copie o se si vuole generare
Beparakes colonna v Porsorws oo | Faeb fiedierne

S — G o sope anche la colonna con il campo numero
i copie.

Sy michs IHATANIE $1ars o SADIARS B § FEFTES CMGAET (Arnen con i Si puo anche decidere se si vuole unire in
—— un’unica colonna i campi DUG, indirizzo
e num. civico spuntando il flag Indirizzo
accorpato

Ij.i!' |-a.hm.r L@ Chasdi ]

Rinnovo incarico
La funzionalita permette di rinnovare un incarico per tutte le anagrafiche selezionate.

"::mm:::r;fwmm - " Nella figura i sta rinnovando l'incarico Diffusore I
Ptten | 122 per 12 mesi ai tre soggetti elencati.
[&— Lelaborazione avra effetto solo se le tra anagrafi-
peters g ! che avevano effettivamente l'incarico, altrimenti
Rl non accadra nulla ed un messaggio avvisera della

situazione:
| abbeeamenti =]

Indarichi nnnoa ;]
Incasichi non rmnovati : 0
Soggetti che non haens § lipo ingerio sdedonels :

|-,5?.‘ Flabon E Iﬂ Chiudi

in questo caso solo un nominativo aveva gia I'incarico da rinnovare mentre gli altri due
non avevano nessun incarico o avevano un incarico di tipo diverso; l'incarico verra rin-
novato a partire dalla data di scadenza di quello gia memorizzato e per il numero di mesi
impostato.

Generazione file per i bollettini postali

La funzionalita permette di creare il file di export secondo il tracciato e le modalita del ser-
vizio Prisma di Poste Italiane che integra le funzioni di stampa e spedizione ai debitori/
contribuenti di lettere, fatture e bollettini, nonché l'incasso e la rendicontazione completa
degli estremi del pagamento avvenuto e, a richiesta, la lista dei pagamenti non effettuati.
Per una descrizione di questo servizio si rimanda al link:
http://www.poste.it/bancoposta/pmi/servizi_bollettino/prisma.shtml

Questa funzionalita riguarda la stampa e la spedizione dei bollettini di conto corrente po-
stale e consente la preparazione del file da inviare alle poste secondo il tracciato richiesto
perche esse possano procedere alla stampa ed all'invio degli stessi, con la valorizzazione
del campo numerico di 16 caratteri stampato sul bollettino e che identifichera univoca-
mente gli abbonati, le riviste ed il pagamento effettuato. (vedere l'elaborazione Importazio-
ne rendiconti nel capitolo Elaborazioni)



Abbonamenti
30  Anagrafica-Funzionalita

8 Abbonamenti - Generazione file per i bollettini postali

Generazione file per i bollettini postali

Dalla generazione dei bollettini verranno ezcludi i soggetti offerenti, | soggetti a cui & stato offerto un
abbonamento & i distributari.

—Ricerca
(s Cerca abbonamenti attualmente attivi

("1 Cerca abbonamenti attualmente non attivi ME: perindividuare gli abbonamenti non attivi,
Sl ran i e neceszario che nella finestra "“Bnagrafica’
’7 venga eseguita una ricerca che, altre ai criteri

A partire dalla data waluti, abbia, nel dettaglio 'Abbonarment’, il

check ‘Sttiva’ disattivato..

Ulerioni filtik ————— | [ Impostazione bolletting
[l Con sallecita Rivista v
[l Con saspensione Tipo abbonamenta v
[l Anche paganti parzial File

[l Esclusions degl
abbonament & cuil & gia stata
inviato il bolletting [ Stampa in proprio (cod. 93)

bl Insenizoi limporto bollsting Data scadenza

Finestra Genera file per bollettini postali

Il file che verra prodotto, di tipo .xls, conterra i dati dei soli abbonati di tipo destinatario
non offerti ma effettivamente sottoscritti dal destinatario.

Per default il programma propone di estrarre solo gli abbonamenti attivi alla data, si puo
alternativamente spuntando Cerca abbonamenti attualmente non attivi e, valorizzando
opportunamente la data, estrarre tutti gli abbonamenti non attivi da quella data. Questa
seconda opzione sara necessaria per inviare agli abbonati in scadenza il bollettino per il
rinnovo dell'abbonamento.

Gli ulteriori filtri, attivi per default, consentono o meno di includere gli abbonati a cui &
stata inviata una lettera di sollecito, quelli sospesi, quelli che hanno pagato parzialmente e
quelli a cui e gia stato inviato il bollettino di conto corrente postale per il rinnovo.

Per procedere occorre selezionare la rivista ed immettere il nome del file dove salvare
l'estrazione, in questo caso verranno estratti tutti i tipi di abbonamento che hanno un valo-
re non nullo nel campo pagare e un valore nullo o inferiore al pagare nel pagato, € possibi-
le restringere l'estrazione selezionando un tipo di abbonamento.

Si puo decidere di inserire il campo dell'importo da pagare e una data di scadenza del
pagamento (non ¢ la data di scadenza dell'abbonamento) che possono essere cosi stampati
nel bollettino. Nel caso si stampi in proprio su bollettini prestampati
TD674 mettere la spunta su Stampa in Proprio (cod. 93)

| strenrione

> LT —— Una volta impostati i parametri cliccare sul pulsante
Elabora per procedere alla creazione del file. Al termine
dell'elaborazione appare il seguente messaggio:
Rispondendo Si verra attivato, nel dettaglio dell’abbona-

mento, il flag in attesa Bollettino che verra annullato quando l'elaborazione di importazio-
ne rendiconti carichera 'avvenuto pagamento.

Rispondendo No il flag non verra attivato ma il file verra comunque creato. Il flag € solo
una comodita che permette di capire a chi e stato inviato il bollettino e di controllare l'esito
della spedizione. Se si usa questa modalita si puo comunque includere nuovamente I'abbo-
namento nella prossima spedizione del bollettino eliminando la spunta al filtro Escludi gli
abbonamenti a cui é gia stato inviato il bollettino.

Al termine confermare 'ulteriore messaggio e cliccare sul pulsante Chiudi.
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La funzionalita permette di visualizzare su mappe Bings l'indirizzo dell'anagrafica selezio-
nata; per usufruirne bisogna poter navigare in Internet.
Si puo decidere se visualizzare la localizzazione della sola anagrafica in primo piano o di

P Gy i

Remcdi’ m o« [

Sty i b S

[
R T TR pr—
B e
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O

Finestra di ricerca Geo

Esportazione per tipo spedizione

tutte quelle della selezione,

si puo inoltre impostare il
raggio di km. entro i quali

- estendere la ricerca e se si
vuole o meno visualizzare i
dati solo entro questo raggio,
cio permette di velocizzare la
localizzazione.

Una volta impostati questi
parametri si avvia la ricerca
cliccando sul pulsante &

La funzionalita permette di creare dei files excel suddividendo le anagrafiche in base al
contenuto del campo Tipo Spedizione del dettaglio dell'abbonamento.

W Abbanamenti - Fspartazione per tipa spedicions

Esportnzione per tipo spedizions
Ll challmsputanionn

I+ Enporbazione pef futtl | ipd of npedizione
HE! o cmalir 1 B L5 [E scol) per oo b o sptorns

I Bt i o

i by o g

Cantely i sapotazong

. |Le anagraiiche pelesonate " Tuiin b anag afiche
| Shal delabbermerin

% il = men alive ™ diiren Mran sty

Tiews: i erpoviaions

1™ Wiguskrzn 1y shamee ded fie evpodstn

| 32 e mepostazione ”_ta Cradh ]

Finestra Esportazione per tipo spedizione

Le colonne dei file sono:

titolo onorifico, Nome, Cognome, carica,
azienda, indirizzo, cap, Csaella Postale, citta,
provincia, stato.

In base alle opzioni della finestra Esporta-
zione per tipo spedizione si puo decidere se
agire su tutte le anagrafiche o solo su quelle
selezionate dalla ricerca effettuata, cliccando
su Attivo si decide di non estrarre le anagra-
fiche che non hanno abbonamenti attivi nel
periodo.

Si puo scegliere se generare i files per tutti i
tipi di spedizione o solo per uno specifico.

E possibile cambiare la cartella dove esporta-
re i files, decidere se visualizzare la posizione
dei files al termine dell'operazione.

N.B. Non viene generato un file unico per tutti

i tipi di spedizione ma tanti files uno per ogni tipo di spedizione
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6 Abbonamenti

La finestra Abbonamenti permette di gestire in maniera pil efficiente gli abbonamenti che
abbiamo detto essere dettagli di un’anagrafica.

Mentre nella gestione Anagrafica viene posto rilievo alla scheda di un soggetto in questa
gestione l'obiettivo € poter visualizzare e filtrare rapidamente gli abbonamenti.

Pulsanti
Avviaricerca  Stampa  Pagamento Cumulativo Esporta in excel, csv

§ Askonamantl - [Abbsawness| - Geiians Ahbeaanesti]

& ;,..:ﬂ, Coden Conicm et l:] i Desina ?‘;
:-;s,....-..-... w | | Pmiciia Datarizs G e Ly o
[P ——— - fe T
B Tuwhan flpciogisl it B rinape Dol e D Cyhon Birnovel
i ST (|, lingze ot
o Tabcle
A Wasiors _ Legewha Diestratan Staktea
Pr ] s o
:: iy Erm E]Wmn DF‘nvmd-r-ew :lthm .Mbl:lbulo [ s
e e - ] s
: !II "uh B L-J b e - .._| gty Bantord || oo gz "
o Mecapin
FR—— = o — [ :]
: 1o gt frag x| iy =] | Do P Lt R i [ || | P | DUE | Posie |V
& 1u1-:: o [ Jreser: oo I TRESTITesES 1 L e LALOFE
o s
o T He v B e e e s EO (WA EORHA
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Finestra di gestione Abbonamenti

La finestra si compone di tre parti orizzontali: dall’alto una parte Ricerca con alcuni campi
e flag di ricerca, poi una parte Legenda con una legenda dei colori personalizzabili associa-
ti ai dettagli, il riepilogo degli abbonamenti suddivisi in Attivi, in Rinnovo, Rinnovati, Non
rinnovati e Sospesi e la parte principale che & una griglia con i dettagli delle righe degli
abbonamenti.

I pulsanti nella parte superiore identificano nell'ordine le funzioni di Ricerca, Stampa, Pa-
gamento Cumulativo, esporta in Excel (xls) ed esporta in Excel (csv).

Quando si apre la finestra la griglia € vuota, occorre impostare i criteri di ricerca ed avviar-
la per ottenere come risultato gli abbonamenti che soddisfano i criteri.

Ricerca "
Occorre premere il pulsante Avvia Ricerca dopo che sono cambiate le opzioni dei
flag o si € inserito qualche valore nei campi di ricerca, i risultati della nuova ricerca riempi-
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ranno la griglia.

Stampa o] |

Dal pulsante Stampa “# 7 (cliccare sulla freccina accanto dell'icona della stampante per
aprire il menu a discesa) € possibile accede all'elenco delle stampe generiche e personaliz-
zate (vedere il capitolo Stampa).

Pagamento Cumulativo
Il pulsante iy permette di aprire
la finestra del pagamento cumula-
tivo per le anagrafiche selezionate,
in figura si puo vedere un esempio
della funzione. Si possono effettua-
re pagamenti cumulativi solo per
“a===|  abbonamenti di tipo destinatario,
= falkin TR non per distributori , offerenti e
offerti.
| Nell'elenco vengono riportate dalla
Finestra di Pagamento Cumulativo selezione di ricerca solo le anagrafi-

l'.i.\.LL\.-'.'.H:

A g

Fagaia

[ ETp——. = p—

== =

che che hanno un campo Pagare diverso da zero.

Dopo aver cliccato sul pulsante Seleziona Tutti il totale da pagare viene calcolato nel cam-
po omonimo. A questo punto & possibile deselezionare alcune righe, il totale viene aggior-
nato automaticamente appena il simbolo matita scompare dalla riga di selezione.

Si puo anche variare I'importo dei pagamenti cambiando il valore nella colonna Saldo.

Si puo scegliere il diffusore se si sono scelte anagrafiche da un gruppo, si puo inserire il
nominativo di un eventuale persona delegata a pagare, la modalita di pagamento e la data
(premendo F12 viene immessa la data attuale).

Al termine dell'operazione viene attivato un report per la stampa del riepilogo del paga-
mento ed eventualmente la stampa delle singole ricevute per ogni destinatario.

Esporta in .xls =]
Cliccare sul pulsante = . Il programma permettera di esportare in un file di tipo .xls tutti
i campi della griglia di Gestione Abbonamenti, anche quelli non visualizzati.

Esportain.csv .
Cliccare sul pulsante “*. Il programma permettera di esportare in un file di tipo .csv solo
i campi visualizzati sulla griglia di Gestione Abbonamenti.

Legenda Cliccando sui colori della parte Legenda € possibile personalizzare i colori
con cui vengono visualizzati le righe di abbonamento del tipo associato.

Griglia degli abbonamenti

Le colonne che sono visualizzate per ogni abbonamento sono Rivista, Codice, Cod. Aut.,
tipo Abbonamento, Copie, Data Inizio, Data Scadenza, Data Sospensione, Pagare, Pagato,
Destinatario, Via, Comune, Localita, Presso, Nazione, Regione, Nazione, Parrocchia, Offe-
rente. Sipossono aggiungere i pulsanti G.A. Gestione Anagrafica, G.O. Gestione offerente,
S. Sospensione abbonamento, R. Rinnovo Abbonamento, C.T.A. cambio tipologia abbona-
mento, Stampa stampa scheda del soggetto.
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Le righe della griglia possono essere ordinate in base al contenuto di una colonna facendo
click con il mouse sul nome della stessa, un click successivo ordinera in ordine inverso.
Le colonne possono essere ristrette o allargate posizionando il cursore del mouse sul pun-
to di separazione dei nomi e trascinando a sinistra per stringere e a destra per allargare.

| Bemonsizmens Tabae 5 . .
| . . Cliccando con il tasto destro del mouse
Spasumertn colorve | Calo

—— | | sul nome di una colonna appare un ment
[ " : da cui & possibile visualizzare o meno la
colonna, congelarla, cioé fare in modo
che non scompaia quando di trascina il
cursore orizzontale, spostarla a sinistra e
a destra

Si puo personalizzare la griglia anche Fg
cliccando sul pulsante che compare a

S
=]

i - finngws sbbonaments

1] sinistra dei nomi colonna.

”?’;‘Eﬂf"!._.l.e Premendo le frecce verticali %] e @ si
-l cambia l'ordine di visualizzazione delle
Cotonme compaee colonne della griglia.
s Premendo quelle orizzontali [ e = si
o ] | nascondono o si visualizzano i campi
selezionati.

Finestra di personalizzazione della griglia di Abbonamenti

Ad esempio per portare il pulsante G.A. (% in prima posizione a sinistra della griglia di
visualizzazione basta evidenziarlo nella lista e premere tante volte la freccia in su fino a
portarlo in cima alla lista, mentre per non visualizzare pitl il campo Diocesi basta eviden-
ziarlo e cliccare sulla freccia verso sinistra, il campo rientrera nelle colonne nascoste.
Mettendo la spunta su Evidenzia riga quando si selezionera una riga della griglia questa
apparira evidenziata in blu.

Dalla scheda Colori e possibile scegliere ulteriori personalizzazioni per singole colonne.
Le personalizzazioni vengono salvate a livello utente e rimangono tali, una volta impostate,
cliccando su Chiudi fino a che non le si cambia nuovamente.

Per poter salvare le impostazioni occorre andare nel menu Strumenti ->Opzioni e
selezionare Ottimizzazione grafica.

Filtri sulle colonne

Si possono filtrare il risultati cliccando sulle freccine ﬂ accanto del nome colonna, si
potra scegliere tra i valori che compaiono in una colonna ed in tal modo si visualizzeranno
solo le righe che contengono il valore scelto e non gli altri.

Il filtro rimarra attivato e il simbolo della freccina cambiera aspetto ﬂ per ricordare che
e stato attivato il filtro sulla colonna, per disattivarlo occorre premere di nuovo sul simbolo
ed impostare il filtro al valore [tutti].

Si possono applicare filtri su pitt colonne, in questo caso le righe visualizzate saranno quel-
le che soddisfano tutti i filtri (condizione AND).

Una particolare attenzione é stata riservata ai filtri sui
Humsinsds  Mimmssh  Puombso campi data, scegliendo Personalizzata dopo aver cliccato
Pt Bsomliown  Puomhe e sulla freccina si apre la finestra qui a fianco che permette,
I T oltre ad impostare intervalli di data predefiniti, di impo-

T stare il filtro sulle date che rientrano nel mese corrente,
mese precedente, prossimi 5 giorni, ...
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7 Gruppi

La gestione Gruppi permette di creare e gestire gruppi di Anagrafiche.
Ad ogni gruppo € associato un Codice ed una Descrizione che vengono inseriti al momen-
to della creazione del gruppo.

Ad un gruppo si puo anche associare un Diffusore: si tratta di un soggetto di tipo Persona
nel cui dettaglio Incarichi e stato specificato I'incarico con codice DFI (non € necessario
associarlo ad un Ente).

Il Diffusore € una persona che si incarica di raccogliere i pagamenti di un gruppo di ana-
grafiche, per il pagamento viene utilizzata la funzione Pagamento Cumulativo dalla Ge-
stione Abbonamenti, ad un gruppo ¢ associato un solo diffusore.

W Gruppi Anagrafici El@l

o i, » R PR b

Codl Gegpps Depennans [iffuime

Cod st Codiee  Descemens .
e = Pulsante per la gestione
I3} 0] dell'anagrafica selezio-
E = nata
g @
g O]
g &
I I
g ]
E [

Finestra di gestione Gruppi Anagrafici

La creazione di un gruppo puo avvenire usando questa finestra ed inserendo ad una ad
una le anagrafiche oppure, in maniera pitt comoda, dalla gestione Anagrafica, dopo aver
ricercato le anagrafiche desiderate, tramite la funzionalita Aggiungi selezione in un Gruppo.
Si puo gestire direttamente una singola anagrafica del gruppo cliccando sul pulsante di
gestione scheda anagrafica a sinistra del Cod. Aut.

La creazione di un gruppo ¢ essenziale nel caso si voglia gestire un Ente offerente un Ab-
bonamento Terzi per un elenco di anagrafiche. Quando si aggiungono anagrafiche ad un
gruppo a cui vengono offerti gli abbonamenti bisogna ricalcolare il numero di copie offerte
e l'importo nel dettaglio dell'abbonamento Terzi.

(vedere Abbonamento Terzi nel capitolo Anagrafica).
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8 Promemoria

La gestione Promemoria permette di gestire appuntamenti e scadenze di qualsiasi tipo.

= Finestra di navigazione
Dt Hedn mpeain Sonmiie Febimain s . .
@ . dell'anno e dei mesi
s drgd Agiile
i?; Hagan Giugnn
Lughn gl
@ Tatianhra b
< [G] 1 sovsstre owcemics Finestra di visualizzazione
degli appuntamenti e o
scadenze
(6]
(]
Vererdl
cnerd
- 19 Fabbraia 2000

Finestra di gestione Promemoria

Per ogni promemoria € possibile memorizzare oltre alla data, una nota descrittiva ed un
eventuale importo, se dovesse trattarsi di un pagamento da effettuare.

Avviando una ricerca senza nessun parametro si estraggono tutti gli appuntamenti e o
scadenze memorizzati, € poi possibile visualizzarli cliccando sul mese opportuno (il mese
selezionato viene evidenziato in rosso) mentre per cambiare 'anno bisogna utilizzare i
simboli < e >
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9 Eventi Comunicativi

La gestione Eventi Comunicativi permette di gestire qualsiasi tipo di eventi indirizzati

a gruppi di anagrafiche. Un evento comunicativo puo essere una lettera con allegati e/o
omaggi per una campagna abbonamenti, una lettera di sollecito, un invito ad un conve-
gno...

Dalla gestione ¢ possibile creare I'evento dandogli un nome ed associando ad esso gruppi
di anagrafiche gia definiti tramite la gestione Gruppi, € possibile scegliere poi come veico-
lare l'evento (posta, fax, email, sms) dando priorita ai vari media.

58 Lventi Comunicativi

DhHhwg 2 &ad g ‘' U
- Nome evento

Gruppo destinatario

[ Veicoli di gestione
dell'evento

T Descrizione evento

PR Eventuale nota da aggiun-
gere nel campo note dei
Finestra di gestione Eventi Comunicativi destinatari

Nell'esempio vediamo un evento comunicativo veicolato solo tramite posta, inviato ad un
gruppo per promuovere la rivista, oltre alla lettera e stata inviata una rivista omaggio il
31/08/07, nessuna nota aggiuntiva & stata creata.

Dalla finestra di gestione oltre a creare 'evento € possibile ricercare eventi passati e futuri,
nell'esempio sopra il programma ci avverte che questo evento ¢é gia stato effettuato.

Da qui é possibile associare all'evento solo gruppi gia definiti di anagrafiche, se si
intende veicolare l'evento ad una selezione di anagrafiche dinamica utilizzare la fun-
zionalita Eventi Comunicativi dalla finestra di gestione Anagrafica.

Per gli eventi comunicativi molta importanza rivestono i flag Pref. che nella finestra di
gestione anagrafica di un soggetto sono associati ai campi indirizzo, telefono, e-mail, fax.

W ahbenamaeti - Anagratica
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e - ] Quando decidiamo di effet-

.-ﬂﬂﬁ“iﬂ‘mﬂ WA A

Twinls  [Campages Abbormsnd 09
it
L dcgordsd
AMOIERLDN CROPELL ZAIRA -
Soguire ¥
ANOERLOR CROPELLIZARA. [P —
SNDERLOM CROPELUZNAS  [] = LT _BEme

tuare l'evento comunicativo il
programma controlla le ana-

grafiche dei clienti per verifi-

care la fattibilita dell'evento.

In questo caso per veicolare
l'evento abbiamo scelto di
utilizzare il recapito preferito
nell'anagrafica dei soggetti

[

Il programma ci avverte che

E el [ B E = 8 FE=_ b B = nel gruppo due soggetti rice-
veranno l'evento per posta ma
Finestra di gestione Eventi Comunicativi ci sono 7 errori.

Cliccando sulla X rossa e possibile verificare di che tipo di errore si tratta:

Sl in questo caso le anagrafiche
v non hanno dati coerenti nel
SR TSI A campo indirizzo.

i s e COMPMS & Mastans

FaFR IOCES BERGAMO I PROY DI BRESCIA Irebmz 4 man cImpets @ mancans CliCCEll'ldO sul pulsante Modiﬁca

PARA DROCE S VERCNA 74 FROV. 0 BREGCH it i et o e an A .

004 0K - URANS Brescis Dves! bzt rtn cmpRs & misar anagraﬁche in elenco viene at-
D086 K00 - LIFRAMA Bowcia Fuxd et i Conipete & m e . .

2084 0K < LARRAHE Brascia Cang iz e compiets o m e e tivata la gestione anagraﬁca per
questi soggetti, che ci permette

di correggere gli errori.

Una volta corretti gli errori si
puo procedere all'invio dell'even-
to comunicativo cliccando sugli
altri pulsanti.

Cliccando su Posta viene generato il report di stampa con le etichette dei destinatari.

Cliccando su E-Mail viene attivato il gestore di mail del programma o quello di sistema se
si & scelta questa opzione in Tabella-> Configurazione.

Cliccando su Fax si puo scegliere se stampare le pagine da inviare manualmente o attivare
il gestore di fax descritto nei dati di Installazione nel menu Utilita del programma.

Cliccando su Sms viene attivato il gestore Sms descritto nei dati di installazione nel menu
utilita del programma.
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La gestione Tiratura (spedizioni) permette di calcolare e memorizzare in un dato mo-

mento il numero di copie distribuite per una certa
rivista e di stampare un report strutturato.

Il report dettaglia il numero di copie sommandole
per tipo di abbonamento e distribuendole in due

THLATURA,
Rearty 1, FOPOLD
Mty 200575 L A Dele' 14mS2nR
[& sare: ]

parti: in una prima gli abbonamenti spediti in Italia
con successivo raggruppamento per Destinatari,
Distributori e Offerenti, nella seconda quelli spediti

all'estero raggruppati per tipologia di spedizione.

Perche questo tipo di tiratura sia corretta € necessario valorizzare il tipo di spedizione per
gli abbonati esteri. Il pulsante Ricalcola permette di ricalcolare e rimemorizzare la tiratura.
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Tiratura Tipologia

La gestione Tiratura (tipologia) permette di calcolare e memorizzare in un dato momen-
to il numero di copie distribuite per una certa rivista e di stampare un report strutturato.
La finestra di gestione Stampa € sempre la stessa mentre il report € diverso.

In questo caso le copie, sempre per ogni tipo di abbonamento, sono raggruppate per Zone,
dato che se non ¢ memorizzato nella scheda anagrafica produra un report vuoto.
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FUEH PR ICLS
o
v
L
s

I la

§ e

1o

Wil

o

FARRISOCTS] WRGAMD B FROA. B IRFSCLL
L
-

FAFFBHICT S W ROEA 1 FROY. BRI
L
v
v

ey

T4 | A TA VAILT CALRHECH
-
v ¥
= -
- M
= .-
v
]

Report di Tiratura Per Tipologia



Abbonamenti
Manuale Utente 41

11 Lettura ottica pagamenti

La finestra Inserimento Pagamenti della gestione Lettura Ottica permette di automatiz-
zare la registrazione dei pagamenti effettuati dagli abbonati utilizzando bollettini postali
premarcati con codici a barre.

La lettura ottica puo essere realizzata con un qualsiasi dispositivo di lettura ottica collega-
to al computer.

Toopapenery MRS [2] Dss 12m2008  Cober o best

Stefn Mormratg i Locsité Hiviwls Date wtwd.  Imporle . dae. l
Yl @
b= [©)
]| [E]
] [3]
4
y (]
ks (]
o [
El l

[ 4 Elatona] il vl

Finestra di Inserimento Pagamenti tramite lettura ottica

Si procedera per prima cosa a selezionare il Tipo pagamento dal menu a discesa collegato
alla tabella Tipi Pagamento, generalmente sara un tipo di C.C.P.

A questo punto ogni volta che si posizionera il dispositivo di lettura sul codice a barre

di un pagamento il codice numerico verra evidenziato nel campo Codice a barre e i dati
verranno riportati nei campi delle righe della finestra, sara sempre possibile correggerli nel
caso di eventuali errori o anomalie oppure secondo le indicazioni ricevute dall'abbonato
(ad es. una variazione di indirizzo).

Se per qualche motivo il codice a barre risultasse illeggibile si potra sempre digitare il codi-
ce numerico nel campo Codice a barre.

Al termine si potra procedere allinserimento dei dati nel db cliccando sul pulsante Elabora
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| PROVINCE

46 aggenn Secka _ La tabella Province si compone di cinque campi:
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La tabella Localita e precaricata con i comuni italiani, senza stradario, e si compone dei
campi:

Codice codice progressivo

Descrizione nome della localita

Provincia nome della provincia della localita
Cap cap delle localita

Regione nome della regione della localita
Comune nome del comune della localita
Diocesi nome della diocesi della localita
Nazione nome della nazione della localita

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono i comuni e le localita nella scheda anagra-
fica.
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D.U.G. (denominazioni urbane generiche)

La tabella D.U.G. si compone di un campo:
Descrizione  denominazione

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono gli
indirizzi dalla gestione Anagrafica

TIPI RECAPITO

La tabella Tipi Recapito si compone di un campo:
Descrizione  descrizione recapito

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono
gli indirizzi e gli ulteriori indirizzi dalla gestione
Anagrafica

TITOLI ONORIFICI

La tabella Titoli Onorifici si compone di un campo:
Descrizione  descrizione titolo

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono i
soggetti di tipo Persona dalla gestione Anagrafica

TIPI ANAGRAFICHE

La tabella Tipi Anagrafiche si compone di
due campi:

Codice codice

Descrizione  descrizione tipo anagrafica

I valori vengono utilizzati quando si inseri-
scono i soggetti di tipo Altro dalla gestione
Anagrafica
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Bt Sl ATTIVITA ICSC
™ s |
VL 144 1EMP FEND La tabella Attivita ICSC (Istituto Centrale Sostenta-
ATTIVITA SYOLTA A TRMPO PARTISLE . . .
mento Clero) si compone di due campi:
Codice codice attivita

Descrizione  descrizione attivita

Il nome della tabella si riferisce alle attivita dell'Isti-
tuto Centrale Sostentamento Clero, ma € possibile
personalizzare completamente questa tabella secon-
do le proprie preferenze.

I valori vengono utilizzati nell'ulteriore dettaglio
degli incarichi di un soggetto di tipo Persona

R — TIPI INCARICO
ga._-,-'-a.-.-. ol [l - e - e e = ]| o . . .
e — T T La tabella Tipi Incarico si compone di
[Bl| ™2 sacoeTTow TRIBUMALE REGIOHALE [3] = i
(B sos savre aTiTe PRESSOENT _J quatFro campt: .
Eﬁl 47 £ TRE ATTIITA' PRESSCENTI NOM COdlCC COdlCG
o BEEET L I R 13 Descrizione  descrizione tipo incari-
[E1] veD: saroESCOVD - VESCOVD DROCERAND D ]
Bl o413 scanomco DL CARTOLD CATTEDRALE @] co
Bl oot scunonsco per carmoLD CoLLEBME [@] i i -
o e E_ﬁ: Raggruppamento codice di raggruppa
[Bl] cas scanonsco ocapmowo seaniLE [@)] mento
[E| coso ecanonco DcAPTOLO CATTEDRALE (4 [@] Ordine ordine
Eﬁl CASS SCARCHC0 D§ CAPTTOLO CATTEDRALE {4 '-'91
[E1| capo scunoneco o caPTOLD COLLEGILE (8 [@)]
[EJM| cas7 scanomcn D CAPTTOLD COLLETILE 4 (@]

‘= Ivalori vengono utilizzati quando si in-
seriscono gli incarichi nel dettaglio In-
carichi di un soggetto di tipo Persona.
La tabella é precaricata con gli incarichi del'ICSC ma & completamente personalizzabile
secondo le esigenze del cliente, i dati possono essere cancellati, reinseriti e/o modificati.
Un incarico particolare é DF1 a cui é possibile associare un Diffusore, Promotore...

La tabella puo essere filtrata per uffici di competenza (vedi Utilita-> Accessori->Ulffici)

e ..s % TIPINOTA

La tabella Tipi Nota si compone di due campi:
Codice codice
Descrizione  descrizione del tipo nota

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono le
note nel dettaglio Note di un’anagrafica.

SR T r

[ it T U g
e 2 Il flag Annuario non ¢ al momento utilizzato.
st I OHCHL r

La tabella puo essere filtrata per uffici di competen-
za (vedi Utilita-> Accessori->Ulffici)
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TIPI SPECIFICA

La tabella Tipi Specifica si compone di due campi:
Codice codice
Descrizione  descrizione del tipo specifica

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono le note nel dettaglio Specifiche di un‘ana-
grafica. Il flag Annuario non € al momento utilizzato
La tabella puo essere filtrata per uffici di competenza (vedi Utilita-> Accessori->Uffici)

e Tl
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La tabella Tipi Lettera si compone di quattro campi:

Codice codice

Descrizione descrizione del tipo lettera

Nome report nome del file report associato

Finestra di lancio finestra di gestione da cui é possibile lanciare il report

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono dati nel dettaglio Contatti di un'anagrafica
o quando si utilizza la gestione Eventi Comunicativi
La tabella puo essere filtrata per uffici di competenza (vedi Utilita-> Accessori->Uffici)

Dppaidi

Nella tabella Oggetti e possibile memorizzare i dati di eventuali oggetti (ad es. libri omag-
gio o altro) allegati alla spedizione della rivista, farne il carico e controllarne la disponibili-
ta



Abbonamenti
Manuale Utente 47

W Tipi di Contalio L TIPI CONTATTO

Tiorscs La tabella Tipi Contatto si compone di due campi:
e Codice codice

Letiera Descrizione  descrizione del tipo contatto

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono
dati nel dettaglio Contatti di un’anagrafica.

[ T H———— e
- DaKGR 2 S0 TIPI EVENTO
[P e | [— E Dhiep o i..:g-i: - "H [
o P— T = - Latabella Tipi Evento si compone di due campi:
~ Codice codice

Descrizione  descrizione del tipo evento

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono dati nella gestione Eventi Comunicativi
La tabella puo essere filtrata per uffici di competenza (vedi Utilita-> Accessori->Uffici)

| TIPI RELAZIONE

O With W @2 La tabella Tipi Relazione si compone di due

Dzl ]
| PP T CIONE GEQGRAFCA CVRE campl:
MPARTEIONE GEOGRARCA ECCLESEETICA Codice COdiCE

REFERENMTE

Descrizione  descrizione del tipo relazione

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono
dati nel dettaglio Dipendenze di un'anagrafica

RIVISTE

La tabella Riviste e collegata alla tabella Tipi Abbonamento. (vedi Tabella Tipi Abbona-
mento)

Dopo aver popolato la tabella Tipi Abbonamento con le descrizioni generiche degli ab-
bonamenti é possibile inserire piu riviste nella tabella Riviste, ognuna con un codice ed
una descrizione, associando i tipi di abbonamento desiderati (la stessa descrizione, ad es.
Annuale, puo essere associata a pill riviste).

Nella tabella Riviste € possibile differenziare il tipo di abbonamento specificando un
prezzo complessivo Prezzo, un prezzo per copia P. Copia ed un numero che rappresenta la
Durata in mesi dell'abbonamento (ad es. 12 mesi).

Quando si inserisce un abbonamento per un abbonato i campi Rivista, Tipo Abbonamento,
Pagare, Data_scadenza verranno proposti da questa tabella.

I campi PRP e DPR definiscono in mesi il Periodo di Rinnovo Prima ed il Periodo di Rinno-
vo Dopo. Impostando i valori si utilizza il Periodo di Rinnovo automatico per quella rivista
e quel tipo abbonamento.
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Ricordiamo che un abbonamento ¢ attivo se e solo se la data di sistema & compresa tra
Data_inizio e Data_Scadenza, superata la quale 'abbonamento diventa Scaduto. Se si
vuole che il programma rinnovi automaticamente I'abbonamento prima della sua scadenza
per un periodo detto Periodo di Rinnovo occorre impostare i valori in mesi per PRP e DPR.

Nella Tabella raffigurata sopra labbonamento Annuale per la Rivista LAzione ha un
PRP=3 e un DPR=3.

Cio significa che 3 mesi prima della scadenza di un abbonamento Annuale il program-
ma genererda un nuovo dettaglio di
abbonamento Annuale per la rivista
LAzione per tutti gli abbonati.

La sua Data_inizio sara il giorno
successivo alla scadenza dellabbo-

Py oy iy f. L1 Wecien voks s

Tigss alsbopromm.,  Copia ks Scedeeos Fagers Pepsta Al Soll Pr Sasp,

e T f”f ii

u . " I eahi  Fnkdgin aim 88 10000
namento attivo e la sua Data_sca-
denza sara 3 mesi dopo.
Labbonamento verra segnalato con il Flag Periodo di Rinnovo fino a pagamento avvenuto
0 fino alla scadenza impostata del Periodo di Rinnovo.
Al momento del pagamento la Data_scadenza verra corretta alla scadenza naturale
dellabbonamento, se labbonamento non verra pagato entro il periodo DPR esso scadra
superata la Data_scadenza.

Il pulsante cestino cancella il tipo abbonamento dalla rivista selezionata.

Le riviste possono essere filtrate per Uffici, si possono cioé definire Uffici che gestiscono
alcune riviste ed altri che ne gestiscono altre (vedere Utilita ->Uffici).

Ognuno potra gestire le anagrafiche e gli abbonati di competenza.

Il controllo di omonimia verra comunque effettuato per evitare l'inserimento di anagrafi-
che comuni.

'-'nnpisundism | =i TIPI SPEDIZIONE

La tabella Tipi Spedizione si compone di due campi:
i ST Codice codice

[ dléra Prasay, Ais Alic s

Eetern Toeraan Armerichs Descrizione  descrizione del tipo spedizione

Euigro Frasvam Aoniosky

E dlewi E ciwsiary

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono
dati nel dettaglio Abbonamenti di un'anagrafica.
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TIPI PAGAMENTO

La tabella Tipi Pagamento si compone di due campi:
Codice codice
Descrizione  descrizione del tipo pagamento

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono
dati nel dettaglio Abbonamenti di un’anagrafica.

: TIPI ABBONAMENTO
£ DM HE“g = 80 4
i g rm AT La tabella Tipi Abbonamento si compo-
1 Oirdinass Wi Seemcna |G T . N
———— N PEE ne d} due campi: .
12 Exlera Pramium Euraps I}(!’ Sonlerina COdlC'e COdlC.e . .
I 5l |0 Descrizione  descrizione del tipo ab-
i [ Poymiina aosiche | |53 S]] —| bonamento
1 Eslors Promium Auskala B P
L [ Ix[ie swam]d] I valori vengono utilizzati quando si
b FEH i __[x]@_c=]ol inseriscono le Riviste nella tabella Riviste
ot [ Ixl ool e - .
mrarnri— =T 5l e quando si inseriscono dati nel dettaglio
TR P o B0 _i Abbonamenti di un’anagrafica.

U

Una volta inseriti i Tipi di Abbonamento potranno essere utilizzati nella tabella Riviste
specificando di volta in volta la durate il prezzo, ... (vedi Tabella Riviste)

E possibile personalizzare i colori del tipo abbonamento facendo click sul pulsante Sele-
ziona, dopo aver scelto il colore desiderato nella casella a sinistra comparira il codice del
colore, il simbolo X permette di cancellare il colore personalizzato

I colori personalizzati verranno visualizzati nella griglia della Gestione Abbonamenti.

Il pulsante cestino cancella il tipo abbonamento selezionato
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TIPI SOSPENSIONE

La tabella Tipi Sospensione si compone di due

campi:
Codice codice
Descrizione  descrizione del tipo sospensione

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono
dati nel dettaglio Abbonamenti di un'anagrafica per
specificare il motivo della sospensione dell'abbona-
mento.
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Utilizzo dello stradario:

Pari Bimpari Criremba Dal chiico Al civics (=8
0 ELF ALY

Si possono gestire i dati:
Den. urbanistica
Descrizione

Comune

Localita

Regione e Stato
CAP

Giro postino

Parrocchia

Vicariato
Zona

i s T
5 BERESTAN

= Lo stradario permette di gestire
e vie con piu Cap, piu parrocchie e
= e N con giro postino.
Lo stradario puo essere imposta-
i in @ ! to per singolo comune o localita.
[} Per attivare la funzione occorre
|:: # inoltre spuntare l'opzione in Uti-
lita -> Dati installazione -> Usa
stradario
dati della tabella D.U.G.

nome della via o strada

comune e codice provincia dalla tabella Localita

Localita

dati dalla tabella Localita

Cap

se si spunta via con pin Cap sara possibile inserire i dati
nella scheda di dettaglio CAP

il codice Giro Postino della via

se si spunta via con pin Cap sara possibile inserire dati di
Giro postino diversi a seconda dei civici

Parrocchia memorizzata come ente di tipo parrocchia

se si spunta via con piu Parrocchie non sara possibile inseri-
re la Parrocchia nei campi Vicariato e Zona

Vicariato di appartenenza

Zona di appartenenza

PROFESSIONI

La tabella Professioni si compone di tre campi:
Codice codice

Descrizione  descrizione dell professione
Cod. ISTAT  codice istat

I valori vengono utilizzati quando si inseriscono dati
nel dettaglio Aggiuntivi Persona di un'anagrafica di
tipo persona




Abbonamenti
Manuale Utente 51

% Abbonamenti - Configurazione E@@ CONF'GURAZ'ONE
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Personalizzazione Lo .
[ parametri di configurazione

[ wtilizzo Informaziene "Diocesi’ al posto di "2ona" in Indivizz VengOﬂO memorizzati a liVellO

[]"Diecesi" / "Zona" obbligatoria in Indirizzi utente ed inﬂuenzano ll mOdO

[ wtilizzo Client Email di Sistema {Outlook, Windosws Mail, Thunderbad ) . d 1 . .

[] Generazione Automatica del Codice Fiscale per Persone OperathO 1alcune geStlonl
Nota sulla Generazione Automatica del Codice Fiscale per quel SlngOIO utente

Il nurnero generato corisponde alle regole del OGM, del 120311974 Mon si pud avere
|'assoluta certezza dell'esattezza del codice perché nel raro casoin cui il sistema genera

due codici identici (caso di due persone con nome e cognorme rnolto simili, nati lo stesso : :
giome, nello stessa comung), il Ministera delle Finanze prowwvede alla sostituzione di un Dalla ﬁneStra del Parametrl

dei nurneti con una lettera progressiva, dl ConﬁguraZione é pOSSibile
Panocchie impostare alcune funzionali-
Importa Parrocchie in Anagrafica | mﬁ Importa Parrocchie | ta. Per 3ppliCarle basta mette-

re la spunta nel riquadro della
voce desiderata. Si consiglia
di applicarle prima dell’utiliz-
zo del programma.

Perzonalizzazione Etichette

Zaha: Wicariato : Forania

Utilizzo Informazione Diocesi al posto di Zona in Indirizzi:
Se si spunta questa opzione al posto del campo Zona verra visualizzato il campo Diocesi in
tutte le gestioni, ad esempio in quella Anagrafica.

Diocesi/Zona obbligatoria in Indirizzi:

Questa opzione viene ignorata se & spuntato lo stradario.

Se si spunta questa opzione sara obbligatorio, quando si inserisce una nuova anagrafica
valorizzare il campo Diocesi o Zona a seconda che sia o meno attivo il flag precedente,
altrimenti il campo sara facoltativo.

Ricordiamo che le Zone sono Enti inseriti con il tipo ZO00 Zona e le Diocesi sono Enti
inseriti con il tipo DI00 Diocesi.

Utilizzo client e-mail di sistema:
Si puo specificare un programma diverso da quello interno al programma per gestire l'in-
vio di e-mail dalle funzionalita del programma (vedi anche Eventi Comunicativi).

Generazione automatica del Codice Fiscale:

Se si spunta questa opzione quando si inserisce un'anagrafica di tipo Persona viene gene-
rato automaticamente il codice fiscale che viene memorizzato nel dettaglio Aggiuntivi Per-
sona. Attenzione: il codice viene generato se vengono inseriti oltre al Cognome e Nome
anche la data ed il comune di nascita.

Il numero generato corrisponde alle regole del D.M. del 12/3/1974. Non si puo avere
l'assoluta certezza dell'esattezza del codice perché nel raro caso in cui il sistema genera
due codici identici (caso di due persone con cognome e nome molto simili e nate lo stesso
giorno nello stesso comune), il Ministero delle Finanze provvede alla correzione di uno dei
due numeri con una lettera progressiva.

Importa Parrocchie

Questa funzione permette di inserire nelle anagrafiche i dati delle Parrocchie cosi come
sono stati codificati dalla Conferenza Episcopale Italiana.

Nella finestra di Importa Parrocchie bisogna selezionare una Diocesi dal ment a discesa
Diocesi e poi cliccare sul pulsante binocolo.
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Si puo ordinare la lista in base
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I FEIDI2S 8 pNCHELE ARCAMGELD BLAMD D FAVE WA MAZIOMNALE B ICSC’ DenomlnaZIOne ParI'OC-
'5‘ TEI0A2E 5 LDERSC ;&.LAN:J-'_AIPMW P IEAE FORCELLING JJLI chia, Comune, Indirizzo, Cap’
~Tioo — | Provincia, Abitanti, Codice
L parcttes cfenonsls saarns dipo - . .
IDSC (Istituto Diocesano So-

stentamento Clero), Diocesi.
Per selezionare tutte le parrocchie cliccare sul pulsante Tutte, per deselezionarne qualcuna
togliere la spunta a sinistra del codice, quando si € completata la scelta selezionare il tipo
di ente con cui verranno memorizzate le anagrafiche e premere il pulsante Conferma.
I dati relativi ai codici e agli abitanti vengono memorizzati nel dettaglio Parrocchia della
nuova anagrafica di tipo ente.

Personalizzazione Etichette

Questa funzione permette di sostituire ai nomi Zona e Vicariato due nuove etichette scelte
dal cliente, ad es. Area e Decanato, che sostituiranno nelle finestre di gestione del pro-
gramma le etichette di questi due tipi di ente.

Occorre ricordare che comunque i primi devono essere inseriti con tipologia ente ZO00
ed i secondi con VIO0O, per poter essere selezionati nei campi con le nuove etichette

TIPI PERSONA
i DMk sd = &0 4
D90 Dicono Crwecs La tabella Tipi Persona si compone di tre
Eidn EHACONG P RMAMENTE Chivee Campio
ELME EXHCOLA
PR PRESBTERO s Codice codice
SO T S T DO e Descrizione  descrizione tipo persona
PO PRERTERG PGS0 Chema
FR4  FRESSITERD DACESAN DIALTRA DN Creece Tipo (chierico, non cattolico, laico)
vEOE  VERCORG TIT LAl Chess
VEDS  VEECIRAD EMERITO Chesco
1000 2om i : I valori vengono utilizzati quando si
: inseriscono soggetti di tipo Persona in
Anagrafica.

Un Tipo persona a cui sia associato il Tipo Chierico permettera di utilizzare in Anagrafica
le ulteriori schede di dettaglio Religioso e Chierico.

! :i.-:hl-r,u-:u : : - B TIPI RELIGIOSO

La tabella Tipi Persona si compone di due campi:

Codice codice
Descrizione  descrizione del tipo religioso

I valori vengono utilizzati nella scheda del dettaglio
Religioso che appare nella gestione Anagrafica solo se la persona e stata inserita associan-
dole un Tipo Persona di tipo Chierico
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COLLOCAZIONI DOMESTICHE

La tabella Collocazioni Domestiche si compone di
due campi:

Codice codice

Descrizione  descrizione della collocazione

I valori vengono utilizzati nella scheda del dettaglio Chierico che appare nella gestione
Anagrafica solo se la persona ¢ stata inserita associandogli un Tipo Persona di tipo Chieri-
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CITTADINANZE

La tabella Cittadinanze si compone di due campi:
Codice codice
Descrizione  descrizione della cittadinanza

I valori vengono utilizzati quando si memorizzano

dati nel dettaglio Aggiuntivi Persona di un soggetto di
tipo Persona

TIPI ENTE

Cstlece [heacriosne
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La tabella Tipi Ente si compone di cinque campi:

Codice codice

Descrizione  descrizione del tipo Ente
Dipende da  codice di un Ente principale

Ordine ordine

Tipo possibili scelte: Parrocchia, Diocesi, Congr. Religiosa, Facolta Teologica,
Seminario, Missione, Altro

I valori vengono utilizzati quando si inserisce un’anagrafica di Tipo Ente

e si specifica il campo Tipo saranno resi obbligatori alcuni campi in inserimento di ana-
S fica il T bbligat 1 tod
grafica, ad es. i tipi Parrocchia e Diocesi richiedono l'inserimento del codice ICSC.



Abbonamenti
54  Elaborazioni

13 Elaborazioni

Importazione Anagrafica

Lelaborazione assistita Importazione Anagrafica permette di importare anagrafiche da
un file di tipo csv.

Occorre sottolineare che per un'efficace caricamento € necessario che i dati siano suddi-
visi in colonne, preferibilmente separate dal carattere ; e facilmente associabili a quelle
anagrafiche del db di abbonamenti: Codice, Cognome, Nome, DUG, indirizzo, num.civico,
Cap, Comune, Provincia.

Se il file .csv € organizzato in modo diverso I'importazione potrebbe non avere successo o
caricare i dati in modo non completamente efficace (ad es. se il cap € unito al comune).
Da ogni finestra € possibile passare al passo successivo cliccando su Avanti, tornare al pas-
so precedente cliccando su Indietro o annullare cliccando su Annulla.

All'avvio della procedura, dopo la scher-
mata iniziale, appare la finestra da dove
e possibile selezionare il file da importa-
re cliccando su ...

Dopo aver selezionato il file csv dal
filesystem nella finestra compaiono le
prime righe contenute nel file stesso in
modo da permetterci di verificare che
sia corretto.

In questo caso dalla figura 1 si capisce
che non c’¢ un separatore di colonna e
quindi sara difficile associare i dati ai
campi del db.

— e o o
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Py e S | Nella figura 2 invece il separatore ¢ il
[l [ |

sttt e =) carattere ; quindi si potra procedere.
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Figura 2
[ p—— ] . .
Ve il La successiva finestra della figura 3 ci
I |  chiede da quale riga iniziare ad importa-
i o 1 . . . . . .
A et re i dati e la codifica degli stessi (Ascii o
Unicode).
e L T[] E (gt e = | I bb. l . O _
: _ n questo caso abbiamo lasciato 0 per
0T L T e ] = \ s .. . .
Al e b o | che non vi e riga di intestazione (altri-
BomE el S, menti bisogna mettere un numero tale
BT D s e TGS 1 daeliminare eventuali righe di intesta-
1 gt b AW G, DHESTE RRG ey o, BAL 45029 - GERECNAA. =] g
: ' | zione) e Ascii perche i dati sono visua-
e | e [ om ] lizzati correttamente.

Figura 3
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A questo punto il programma vi-
sualizza come é riuscito ad inter-
pretare i dati delle colonne suddi-
videndoli in campi da caricare nel
db.

Se non si e soddisfatti della suddi-
visione occorre modificare il file
.CSV

Ora possiamo associare le colonne
da importare ai campi del nostro
db. Questa operazione deve essere
fatta colonna per colonna.

Qui abbiamo ignorato la prima
colonna mentre abbiamo asso-
ciando la seconda al campo Titolo
Onorifico.

Ogni volta che associamo una co-
lonna ad un campo del db il nome
comparira al posto di colonna(n).
Non cliccare su Avanti fino a che

non si &€ completata I'associazione tra colonne del file e campi del db. Se nel file .csv il
Cognome e Nome sono in un’unica colonna non é possibile inserirli come soggetto di tipo
Persona ma occorre correggere i dati o inserire lanagrafica come Altro.

Ulteriore attenzione occorre porre ai campi cap, indirizzo e comune che dovrebbero essere

separati per un corretto utilizzo nel programma.
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Figura 6

< 

Nella finestra di figura 6 dobbiamo
scegliere il tipo di indirizzo ed il
tipo di ente (o di persona se stiamo
inserendo soggetti di tipo perso-
na) da associare alle anagrafiche
importate.

Dobbiamo inoltre decidere cosa
fare in caso di omonimia di sogget-
ti gia presenti nel db.

Il programma propone come default di aggiornare i dati di soggetti che abbiano lo stesso
nome caricando i dati memorizzati nel file. Questa operazione non é annullabile quindi
occorre essere sicuri di aver gia accertato e risolto eventuali omonimie.

Se questo non é stato fatto e preferibile mettere la spunta su Ignora soggetti omonimi che
permette di escluderli nella fase di caricamento e recuperarne un elenco nella fase finale

dellimportazione.
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Si puo anche decidere di associare
a tutte le anagrafiche che verranno
inserite un certo abbonamento,
oppure, togliendo la spunta su Ag-
giungi un abbonamento, si potra
procedere successivamente all'in-
serimento manuale degli abbona-
menti anagrafica per anagrafica.

Al termine si deve decidere se av-
viare I'importazione cliccando sul
pulsante Importa, oppure annullare
o riavviare la procedura assistita
cliccando su Reimposta.

Al termine dell'importazione
compare la finestra di riepilogo di
Figura 9 da cui e possibile visualiz-
zare e stampare o salvare l'elenco
del soggetti inseriti e quello dei
soggetti ignorati (ad esempio quelli
che presentano omonimie se si &
spuntata l'opzione nella fase prece-
dente).

Esempio di report che appare se

si clicca sul pulsante Lista soggetti
aggiunti/aggiornati nella finestra di
figura 9
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Importazione Rendiconti

Lelaborazione assistita Importazione Rendiconti permette di caricare i dati di pagamen-
to dei conti correnti postali ricavandoli dal file di rendicontazione del servizio Prisma di
Poste Italiane che integra le funzioni di stampa e spedizione ai debitori/contribuenti di
lettere, fatture e bollettini, nonché I'incasso e la rendicontazione completa degli estremi
del pagamento avvenuto e, a richiesta, la lista dei pagamenti non effettuati.

Per una descrizione di questo servizio si rimanda al link:
http://www.poste.it/bancoposta/contobancopostaimpresaonline/a_prisma.shtml

All'avvio della procedura dopo la schermata iniziale
appare la finestra da dove e possibile selezionare il
A file da importare, cliccare sul pulsante ... per sfo-
— gliare le risorse del computer e selezionare il file di
tipo .txt da importare, poi cliccare su Avanti.

Appare la schermata rappresentata nella figura a e —
destra che permette di controllare se il file selezio- e )

nato ¢ del tipo corretto.

Per continuare cliccare su Avanti.
Compare la schermata rappresentata nella figura
sotto: 2t By i B e £

T AT In questa finestra si puo ulteriormente controllare
che i dati da caricare siano effettivamente quelli
S prem—— . che interessano.
- 11 Enachpmdd B2 1620
| Bl P Echpeacn LTS
B T E— Bectoss S0 Per continuare occorre selezionare il tipo di paga-
_I COMASH HaTALMS P Pl

mento, cio puo essere molto utile nel caso in cui si

gestiscano pill Riviste e si desideri caricare i bollet-

Vg et e o tini che si riferiscono ad una di esse con il relativo
= numero di conto corrente postale.

U==1 Cliccare su Avanti.

[T S S — =] , . . .. .
Nell'ultima finestra rappresentata qui a sinistra si
puo avviare la procedura cliccando sul pulsante

e = Importa oppure tornare a due passi prima cliccan-

1" parria @ pulnaris i i o L

do su Reimposta.

Wporazere |
mpors

Al termine compare una finestra che conferma
I'avvenuta corretta importazione in cui basta con-
fermare su Fine.
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14 Modulo Utilita

Il modulo Utilita permette di accedere a funzioni di configurazione e manutenzione del db
Per accedere a queste cliccare su Utilita nel riquadro in basso a destra.

. . . g, . . , |
Per una corretta configurazione dei dati di questa sezione Si consi-\ .. wess weon s
glia di rivolgersi allamministratore del sistema.

Selezioni Personalizzate
Permette di cambiare il nome a Selezioni salvate con la funzionalita
Salva selezione di Anagrafica e di visualizzare la query di ricerca.

Stampe Personalizzate

Permette di aggiungere report personalizzati al menu di stampa.

I report di stampa sono file Crystal Reports con estensione .rpt che
vengono personalizzati su richiesta del cliente dai programmatori di
IDS&Unitelm e poi memorizzati in una particolare posizione del file
system.

Per poterne usufruire, per ogni report di stampa personalizzata biso-
gna memorizzare:

Descrizione:  nome che identifichera il report nel menu Stampa
Percorso file:  percorso del file nel file system (cliccare su ... per sfo-
gliare le cartelle)

Modulo: Abbonamenti

Finestra: nome della finestra di gestione della stampa

Il pulsante —|afianco di ogni riga permette di sfogliare il file system e selezionare il file
contenente il report di stampa.

Il pulsante ] attiva il Report Designer che permette di personalizzare il report spostan-
do e modificando gli oggetti contenuti o aggiungendo etichette e/o altri dati.

Il pulsante 2| permette di associare eventuali altri utenti che possono utilizzare il report
di stampa

Il quadratino verde significa che il report ¢é stato trovato ed € collegato, in caso contrario il
quadrato diventa rosso nel caso il report sia stato erroneamente cancellato.

8 Litikita - Sampe persopalizeale

O M & & 0 4
Descrizione Fercorss File
Exbanak Margn Berh_marasi apl w2l [E]=
[P T ep— r Fresrs Gesone Snagolckn - I:l_&t
Ebbanak per Pamsrha Elemiulibon shSeddemaberPamschia sl w|[@]
Mzt Aborrei « Fresys  Gecore S sk . I:l_ﬂ
Elenie Akt St Alblvaal_ b rvcnnt (@]~
Mg Sdxaarseen » Freswy  Geuione Anaoscie . DM
Export 1 copih File_tah rg w[3]
Mg A * Finestrn Gmisions frag aicin . I:lg,]
Expon milim File_nita ﬁ]
My | Mbbananac = Fiesten Gasions Aragahcha = I:lg,j
Expun giaccks File_paichi_gms_copis rn a{i@

Finestra di gestione Stampe Personalizzate



Abbonamenti
Manuale Utente 59

Se si clicca sul pulsante %] i attiva Report Designer, vediamo nella figura il risultato
dopo aver cliccato sul pulsante relativo al sesto report chiamato Vie completo:

e i
xf_l;{ | s M Anteprima del

o report
P i e o gt
P pagri
Etichette
Campi del db
Feacnran fecra\aee - T Fem
g 3 ]

b ol g o g N \ it chvmcncacs - i oot Secsiond |

[T P e— s - g s i | |

il g D g vt b | |

Finestra di Design di Report Designer

La finestra si attiva in modalita Design da cui e possibile spostare e riallineare a piacere i

campi del report e modificare intestazioni e pie di pagina; dal pulsante Modifica si posso-
no aggiungere Etichette, Campi, Totali e se consentito dal report sottoreport e parametri.
Cliccando sulla label Preview si puo vedere I'anteprima della prima pagina del report.
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Finestra di preview di Design Report
Per salvare il report cliccare sul pulsante Salva come.

Nel caso di configurazione client-server con piu posti lavoro sara conveniente memoriz-
zare le stampe personalizzate in una car-

[ — _ tella condivisa su un server ed utilizzare
C Frogram Flawibbonammeil StarpdPemnaizzsbion L1 lavoce del ment Strumenti -> Stampe
[ Soiv Persores Convatiszsis || 5 G | Centralizzate per memorizzare il percor-

so condiviso

Finestra di gestione Stampe Centralizzate
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Schede personalizzate
Permette di aggiungere schede personalizzate di dettaglio in Anagrafica. Cio puo essere
utile per memorizzare dati personali del cliente non previsti nella gestione standard del

B it Gosome Detagin ity s programma Abbonamenti.
|-ﬁ|ﬂﬁlk“a|*|ﬁ!$®|iﬂ W oA L T | .

- — Nella figura vediamo una nuova
el S et ] scheda di dettaglio che verra
m':i o ;F"': e e — visualizzata con il nome
i @ | TR il E-RER M . .

e ——————e—E) g Mio dettaglio
Pl ws e che contiene tre campi di tipo
[Mlame Eampatis § importo e tre di tipo data.
Oedes &
N Gize L)
! TI'“ . . . .
I tipi di campo che si posso-
no aggiungere e posizionare a
piacere nel riquadro di dettaglio
sono: testo, data, importo e flag
vero/falso (max. 5 per ogni tipo)
I pulsanti sopra l'area di lavoro
e I eeR S S e permettono di inserire e alli-
Finestra Gestione dettaglio personalizzato neare con precisione e facilita i
W et s st Fi .
u Canwid # 8D : o campl.
“f Flap Bk s
Seggete | Faen Do Sk Sodad Pt [ Y A (3 e | (3
Temla vk i g Tps  BIC M . .
S s Ecco come appare il nuovo det-
e taglio personalizzato in gestio-
T - + Cimet | Tleing C
e B ne Anagrafica
g (= Farraen
Fecmnin s v . Vewwr
Eaptaly  Ltwns tand
awewen | | | |
! rs -
Uffici

Permette di definire uffici per la gestione differenziata delle Anagrafiche e dei dettagli degli
Abbonamenti.

Supponiamo ad esempio di voler gestire distintamente due riviste mantenendo comuni le
anagrafiche, potremo in questo caso creare due uffici e due utenti, ognuno appartenente
all'ufficio di competenza, definendo i relativi permessi e filtri in modifica e visualizzazione
(vedere Accessi Utenti e Accessi Uffici).

Se volessimo inoltre fare in modo che i due utenti dei due uffici gestissero esclusivamen-
te le anagrafiche da loro inserite con le riviste di competenza oltre all'ufficio ed all'utente
dell'ufficio dovremo anche creare il modulo di gestione dell'ufficio.

Lutente Abbonamenti € 'amministratore del sistema.
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Wi Pulsante Crea Mod. Anag.
consente di creare il modulo di

gestione dell’ufficio

Lot e

ol e

x
i3
5l
&

Pulsante Utenti
consente di assegnare gli utenti
all’ufficio

I
R AT WA AL MR e e

A TR TR -

e

Finestra di gestione degli Uffici

Creazione dell’Ufficio
Per creare un nuovo ufficio, dalla finestra Utilita ->Uffici premere il pulsante Nuovo, inseri-
re un codice alfanumerico ed il nome dell’ufficio e confermare su Salva.

Per assegnare un utente, preventivamente creato con l'utilita Accessi Utenti, premere. il
pulsante Utenti (il pulsante ha questo aspetto prima ', dopo l'operazione questo )
mettere la spunta sul nome dell'utente che fa parte dell'ufficio, si possono assegnare pil
utenti allo stesso ufficio ed un utente puo far parte di piu uffici.

| UFTERVTR el i ALL [ Setttrvirle

) La finestra a fianco, ottenuta cliccando sul pulsante Uten-
i3 ti, ci permette di vedere che il modulo relativo all'ufficio
Il Settimanale potra essere utilizzato dagli utenti Abbona-
menti e Alberto.

oK hreolly |

A questo punto gli utenti potranno gestire le anagrafiche comuni ed i relativi dettagli se-
condo i filtri impostati da Utilita ->Accessi Uffici

Creazione del Modulo di un Ufficio

La creazione del Modulo di gestione dell'ufficio ci permette di distinguere nettamente le
anagrafiche di competenza dei due uffici.

Per creare il Modulo cliccare sul pulsante Crea Mod. Anag. a fiancg del nome dell'ufficio

(il pulsante ha questo aspetto prima %, dopo l'operazione questo i)

| Abenarrih . . \ . .
Il programma ci chiedera se vogliamo creare il
g [REATROME MCTHE O ARAGRAFICD PER L'UFFICI0 DEMOMIMATD:

Dbbeions Modulo di Gestione Anagrafica accessibile agli
o M B B A M utenti dell'ufficio (nellesempio l'ufficio precedente-
1 e Mlicsfihcs i s gt b dewcrimones Diflusira’ N . .

mente creato € Diffusione).
Se si conferma su Si il modulo verra creato, se si
clicca su No, l'operazione viene annullata e si ritor-
: | w | naallafinestra precedente.

Pt hiisiaor £oos U v Seibane Anagrafics ¢ feinising
dncoanameni ¢ scolegan 1on unn degh uhant dell uifico

= ke proceden’

Gli utenti appartenenti ad un ufficio collegato ad un modulo accederanno alla loro perso-
nale gestione anagrafica attraverso il modulo appositamente creato che si
aggiungera ai moduli Abbonamenti e Utilita. Rl

£ 0 eettmanaie

Nella figura a fianco potete vedere il risultato nella finestra del programma : ::"
Abbonamenti con i due moduli creati in precedenza da Uffici: I/ Settima-

nale e La Rivista. [y
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Generalmente l'utente di un ufficio collegato ad un modulo gestira i dati di competenza
di quell'ufficio e non quelli degli altri uffici, il controllo di omonimia viene comunque
effettuato su tutte le anagrafiche del data base per evitare di inserire soggetti doppi.

Nel caso un soggetto, sia esso Persona, Ente o Altro, sia comune a due uffici i dati dell’ana-
grafica potranno essere modificati solo dall'utente che I'ha inserita mentre i dettagli ver-
ranno gestiti e visualizzati secondo i filtri impostati da Utilita ->Accessi Uffici

L'utente Abbonamenti, considerato amministratore del sistema, continuera a gestire tutti i
dati di tutte le anagrafiche.

Accessi Uffici

Al punto precedente abbiamo visto come creare gli Uffici e gli eventuali relativi moduli per
la gestione delle anagrafiche comuni e non.

Con i filtri di Accessi Uffici invece indichiamo al programma come intendiamo filtrare
l'inserimento e la visualizzazione nei dettagli dell'anagrafica relativamente alle tabelle
Rivista, Tipi Incarico, Tipi Evento, Tipi Lettera, Tipo Nota e Tipi Specifica.

U - B s e PR = = |

A @ e Nell'esempio della finestra di Accessi
Uffici a fianco i flag cosi impostati
Tamse TSl indicano che:
Le=ll==l -1 in fase di inserimento di un dettaglio
LD i l'utente di un ufficio potra scegliere
| Callm nei valori delle tabelle sopra elencate
o solo quelli di competenza del suo
o @  wufficio (vedere le Tabelle relative nel
capitolo Tabelle).

Finestra Accessi Uffici

In fase di visualizzazione invece egli potra vedere anche i dettagli relativi agli abbonamenti
di altre riviste inseriti da altri uffici ma non gli incarichi, gli eventi, le lettere le note e le
specifiche associate a tipi non di competenza del suo ufficio.

Quando si crea un nuovo Ufficio il programma non associa alcuno dei valori presenti nelle
tabelle, che continueranno ad essere di competenza dell'utente Abbonamenti e al modulo
Abbonamenti. Per farlo occorre andare nella gestione della tabella relativa e associare le
singole righe agli gli uffici di competenza.

Se si vuole assegnare automaticamente tutti i dettagli di una tabella, nell'esempio Tipi di
Incarico, al nuovo ufficio basta togliere e rimettere la spunta nel filtro per inserimento, a
questo punto il programma ci chiedera cosa vogliamo fare con il messaggio seguente:

| Absenartti

se si risponde Si tutte le righe della tabella Tipi di
(R P s s T s b o Pt Incarico verranno associate all'ufficio di competenza

dell’'utente.
] tis
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Accessi Utenti

Permette di definire nuovi utenti e gli accessi per ognuno. L'utente Abbonamenti & consi-
derato l'utente amministratore del programma

N.B. Se non vengono assegnati i permessi corretti per un utente é possibile che egli non possa
eseguire correttamente certe funzionalita del programma, é consigliabile non modificare né
cancellare l'utente Abbonamenti creato di default al momento dell’installazione ed in caso
di dubbi chiedere assistenza ai programmatori di IDS&Unitelm.

Permessi relativi al

® i Gt ) modulo Abbona-
O s M B + ao 4 il .
st | b BN | s i bt e o menti
Ciacriz Lbvrte deie Seatons Albenamant R M i

Usheis Efed LorbshEzits (m]

Mot T paatig o Cliccare qui per
Lad / impostare tutti gli
Firwvire « Funiices = | u[n:?uf_ ). f==]

= == accessi di gestione

Vi Cmtt () Mndiien () Vinsishtzariors () Nesnorn | (-~
ol G ) Mo Vissshsranors [ Hessora "'._i" del mOdulo Abe'
et G bt & hamsrasers G osrme | [§ namenti, altrimenti
E e e T R T e r——r . R TINTI
i s O O Ve Oiese | [0 selezionare i diritti
}i — ) e () Bineiet () Vet vt ) Mo i'i'. dl accesso nelle
g C 1 Gt () Modibei (7 Vissshesanens [ Hesaema | |(d .
= s i s esseannes Cienis | 3] colonne Modifica,
- bt [ v i Vigsslzarions [ Hesers | |3 ; / 7
Lla! : Moslan ) Cites ~: Visualizzazione,
. - Vo Damrtiong {7 Mooy, 7 Viessbrrariony {7 Hassers i
o © ot O Vadten O Vamshzaene ) asama | [ Nessuna per le ta-
= Gt )Mokt OVestmrons Cltass | (9 belle, le finestre o i
u o ¥ Dl 1) My, () Vissskrrarions () Hesvarn | |G . . .
B o 5 Gt ) ot Vesbezmions O esee | [0 dettagli desiderati.
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Finestra di Controllo accessi

E possibile creare, modificare o cancellare utenti e gestire gli accessi per ogni modulo alle
singole parti del programma, si puo inoltre attivare la Gestione dei Log.

Per creare un nuovo utente cliccare sul pulsante nuovo, inserire un nome ed una password,
l'eventuale e-mail che puo essere utilizzata in Eventi Comunicativi ed una descrizione;

per abilitare la Gestione dei Log mettere il segno di spunta su Attiva Log (vedi anche l'utili-
ta Stampa Log)

Impostare le modalita di accesso per 'utente appena creato. Se non viene impostata nes-
suna modalita di accesso l'utente non potra accedere al programma. Per impostare tutta la
gestione cliccare sul pulsante Gest. tutti della prima colonna Gestione.

E possibile copiare le modalita di accesso e i filtri di accesso di un utente ad un altro utente
tramite la funzionalita Copia accessi ad altro utente.
Per modificare la password fare click sul bottone | e seguire le istruzioni.

Se si spunta l'opzione Conferma o annullare modifiche al cambio di stato il programma
avvertira se si sta lasciando una finestra di gestione, cambiando gestione, dopo aver fatto
delle modifiche e non aver salvato, per es. passando da Nuovo a Ricerca dopo aver inserito

dei dati senza cliccare su Salva, e chiedera che cosa B =
fare con il seguente messaggio: D o e i ikt e i
se si conferma su OK i dati verranno salvati e si Comfirier

cambiera gestione, altrimenti il programma restera
nella gestione corrente.

o [
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Particolare attenzione deve essere rivolta ai permessi relativi agli utenti che appartengono
ad uffici per cui sia stato creato anche il Modulo di Gestione relativo.

Quando si crea un utente appartenente ad un ufficio e ad un nuovo modulo esso potra
gestire solo le anagrafiche da lui inserite, se si desidera modificare questa impostazione
bisogna selezionare I'utente ed il modulo dalla finestra di Controllo Accessi e cliccare il
pulsante per il controllo di Gestione Anagrafica

Abl GGl bis R

s Husamy

"4 I T N |

o

T | Corternia por st & sy
roddois o cEvke S rE
it Evvsl Corsl ihicimia =

Loy [

Tiswuite & Fugrarns I-_:n.ﬁ.mu.;:% —

1) Moy () ramieranirs (] Nt

1

Efctiors. () Mabthey ) Veassarions. ) Heurs
) Gestirw (7] Meken () Vnsskerasers ) Hettura
Semore. [0 Moidon ) austeraons (] Hesorn
5 Geamons: () Maien '} wemtpracions 7] Hastsry
[E] 5 Semorn 0 Maitin O Vinumherasira ) Hevacrn

0 Chmameorg (7 Michieon, (T Wassbrrageony 0 Hesaurs

3 Dpar () Wil obetieie (] Hiirs

0 Goatrs : Wiabiern, () Wtuiesabend [ Heidors

FEIREEEIEEEED

{2 Seetiors: {7 Mo ) ussrraoors (7 Hasturs

=

Finestra di configurazione degli accessi dell’utente Ugo relativamente all’ufficio La Rivista
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A questo punto possiamo decidere come
modificare le modalita di accesso dell'uten-
te relativamente alle anagrafiche del data
base:

nell'esempio a fianco l'utente Ugo apparte-
nente all'ufficio La Rivista puo gestire dal
modulo La Rivista oltre alle anagrafiche

da lui inserite anche quelle di base, inserite

dall'utente Abbonamenti, mentre non puo gestire quelle del modulo I/ Settimanale.

I dettagli delle anagrafiche vengono invece gestiti tramite i filtri applicati in Accessi Uffi-
ci e a quelli delle tabelle Rivista, Tipi Incarico, Tipi Evento, Tipi Lettera, Tipo Nota e Tipi

Specifica.
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Permette di definire i dati di installazione, in particolare i Dati generali, Controllo backup,
ParrocchieMap, Recapiti Postali, Gestione Recapiti, Configurazione SMTP, Eventi comu-
nicativi, Configurazione dettaglio Allegati, Active Directory, Configurazione e stato SMS e

Statistiche sull'utilizzo del prodotto.
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Finestra Dati di Installazione

I dati generali servono a descrivere
I'Ente che gestisce gli Abbonamenti.

In Controllo backup ¢é possibile veri-
ficare la data dell'ultimo backup del
database (se non € mai stato eseguito il
riquadro sara vuoto) e si puo impostare
il numero di giorni trascorsi i quali il
programma emettera un avviso al login
se durante il periodo non é stato esegui-
to alcun backup.

La sezione ParrochieMap serve a defini-
re i parametri di connessione al servizio
ParrocchieMap se la Diocesi lo ha sot-
toscritto (vedi www.parrocchiemap.it)

La sezione Recapiti Postali permette
di definire se Vicariato e Zona devono

essere allineati con Parrocchie e se viene usato lo stradario (vedi anche Tabelle Vie e strade

e Localita

La sezione Gestione recapiti serve a definire se i recapiti devono essere distinti per appar-

tenenza ai Moduli

La sezione Configurazione SMTP serve a definire i parametri di connessione al server di
posta elettronica nel caso non venga utilizzato un programma di sistema per la posta elet-
tronica, ad es. Outlook (vedere 'opzione utilizzo client email di sistema in Tabelle ->Con-
figurazione) bensi il modulo di posta interno al programma Abbonamenti.

Nella sezione Eventi Comunicativi vengono inseriti i parametri di configurazione per i
gestori del Fax e delle E-mail e la cartella dove vengono memorizzati gli allegati relativi agli

Eventi Comunicativi

Nella sezione Configurazione dettaglio allegati si memorizza dove vengono salvati e recu-

perati altri tipi di allegati.

Nella sezione Configurazione e stato SMS e possibile configurare il provider per l'invio
degli SMS. 1l pulsante Statistiche e controllo SMS permette di tracciare I'uso degli SMS.
La configurazione di questi strumenti deve essere effettuato secondo le specifiche del for-

nitore del servizio SMS

Nella sezione Active Directory € possibile impostare i parametri per 'esportazione delle
anagrafiche verso Active Directory o ADAM/AD-LS. I dati esportati saranno Cognome,



Abbonamenti
66  Modulo Utilita

Nome o Denominazione, e-mail e telefono e potranno essere riutilizzati all'interno di pro-

grammi di office automation collegati.

Nella sezione Statistiche sull'utilizzo del prodotto & possibile impostare, se disponibile, un
server web dove scaricare i dati di utilizzo del moduli del programma, € possibile impo-
stare un intervallo di giorni, visualizzare la data dell'ultimo invio e disabilitare la funzione

stessa

Stampa Log

Permette di stampare il log dell'applicazione, se la funzione ¢ stata attivata in Controllo
Accessi. Si puo scegliere di ordinare i risultati per data o per utente, scegliere un intervallo
di tempo ed un particolare utente o tutti quelli per cui e attiva la funzione.

CT =R

Stamjsa dui Log

Finestre di Stampa dei Log

Come per tutte le altre stampe i risultati ver-
ranno visualizzati in un report di anteprima che
potra essere stampato o salvato in altra modalita

(vedere anche il capitolo Stampa)
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Finestra di Backup del Database
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Finestra di Restore del Database
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Backup Dati

Permette di effettuare un backup dell'intero
database selezionando un percorso nel file
system ed un nome per il file contenente il
backup. Immettere il nome completo di esten-
sione .bak

Il backup puo essere effettuato in qualsiasi
momento.

Restore Dati

Permette di ricaricare un backup dati nel db
cancellando tutti i dati presenti e sostituen-
doli con quelli memorizzati nel file di backup
selezionato.

Attenzione: loperazione é irreversibile,
eventuali dati non presenti nel file di ba-
ckup selezionato non potranno essere recu-
perati.



Abbonamenti
Manuale Utente 67

15 La Ricerca

Nel programma Abbonamenti il soggetto principale é I'anagrafica che puo essere di tre
tipi: Persona, Ente, Altro.

Non esiste un abbonamento senza anagrafica, 'abbonamento é sempre un dettaglio di
un'anagrafica precedentemente inserita nel db.

Un'anagrafica puo avere piu dettagli di abbonamenti, infatti ha tutte le righe di dettaglio di
tutti gli abbonamenti sottoscritti negli anni dall’anagrafica di appartenenza.

Il programma Abbonamenti ¢ multitestata: € possibile inserire piu riviste con tipi di ab-
bonamento denominati allo stesso modo ma con prezzi diversi. Le riviste vanno inserite
dalla gestione Tabelle nell'apposita Tabella Riviste, i Tipi di Abbonamento nella tabella Tipi
Abbonamento.

E possibile associare ad un'anagrafica un abbonamento per ogni rivista. Occorre selezio-
nare la rivista, il tipo di abbonamento, il numero di copie, la data di inizio e scadenza e
I'importo da pagare.

L'abbonamento avra lo stato attivo se la data sistema & compresa tra data Inizio e data
Scadenza

Attenzione: anche se non ha molto senso ¢ possibile inserire pili abbonamenti alla stessa
rivista per lo stesso periodo di validita (il programma avverte con un warning ma non lo
impedisce), sarebbe piu corretto utilizzare il numero copie, piuttosto che inserire due det-
tagli di abbonamento per lo stesso periodo.

Quando viene superata la data di scadenza quell'abbonamento diventa scaduto, quindi

per ogni nuovo periodo occorre inserire una nuova riga di dettaglio di abbonamento per
quell'anagrafica che ha deciso di rinnovare l'abbonamento. Nel db vengono mantenuti
tutti i dettagli di abbonamento per ogni anagrafica di cui generalmente solo uno per rivista
(quello in cui la data sistema & compresa tra le date di inizio e scadenza) € attivo.

Un abbonamento puo essere sospeso inserendo nel dettaglio dell'abbonamento una data di
sospensione ed una motivazione tratta dalla tabella Tipi Sospensione. Si puo anche inseri-
re una data futura, in questo caso I'abbonamento restera attivo fino a quella data, dopo di
che diventera sospeso fino alla sua scadenza e poi diverra scaduto e sospeso

Riassumendo, un abbonamento, relativamente ai valori di data Scadenza e data Sospensio-
ne, puo essere in uno ed uno solo degli stati:

attivo (data sistema < data scadenza e data sospensione non valorizzata),

attivo con futura sospensione (data sistema < data scadenza e data sistema < data sospen-
sione),

sospeso (data sistema < data scadenza e data sistema >= data sospensione),

scaduto (data sistema > data scadenza e data sospensione non valorizzata),

scaduto sospeso (data sistema > data scadenza e data sistema > data sospensione).

A seconda del tipo di gestione é possibile effettuare ricerche inserendo i valori negli op-
portuni campi ed impostando alcuni flag. Di seguito daremo alcuni esempi di ricerca nelle
due gestioni del programma Abbonamenti: Anagrafica e Abbonamenti.
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La ricerca da Gestione Anagrafica

Il punto di vista di questa gestione e focalizzato sul soggetto anagrafico di cui si puo avere
una scheda completa, lo scopo € quello di gestire tutti i dati in modo efficiente.

La maschera di gestione anagrafica ¢ utilizzata per visualizzare e gestire tutti i dettagli del
soggetto, sia quelli che riguardano l'anagrafica sia quelli che riguardano i vari tipi di abbo-
namento che egli ha sottoscritto da quando l'anagrafica € stata inserita.

Prima di inserire un abbonamento € quindi indispensabile che ci sia un anagrafica in cui
dettagliare 'abbonamento.

Nel dettaglio Abbonamenti si memorizzano i dati dell'abbonamento di tipo destinatario,
in Abbon. Terzi si memorizza che l'anagrafica offre un abbonamento ad un'altra o pit
abbonamenti per un gruppo di anagrafiche, nel dettaglio Distributore che quell'anagrafica
distribuisce pili copie di un determinato abbonamento.
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Schermata di gestione Anagrafica dopo che ¢ stato cliccato sul pulsante Ricerca

Per attivare una ricerca occorre cliccare sul pulsante Imposta Ricerca , dopo di che la
maschera Anagrafica si rende disponibile ad accettare i dati che si vogliono ricercare che
possono essere inseriti direttamente nei campi della scheda (figura sopra).

Ad esempio se vogliamo ricercare un certo cognome bastera digitarlo nel campo relativo,
il carattere * ha il consueto significato di riempimento con ogni carattere (ANT* cerchera
tutti i cognomi che iniziano con ANT).

Ulteriori valori inseriti in altri campi restringono la ricerca in modalita AND, pertanto se
nel campo Cognome digitassi ANT* e nel campo Comune scegliessi ROMA il risultato

sarebbe di ricercare tutte le anagrafiche il cui cognome inizia per ANT e il cui comune &
ROMA.

Per avviare la ricerca bisogna cliccare sul pulsante Avvia Ricerca h:’ Il risultato sara una
lista di anagrafiche di cui il programma visualizzera la scheda della prima in elenco.

I risultati della ricerca appariranno nella finestra Risultati della ricerca mentre la finestra
Anagrafica conterra i dati del primo soggetto nell’elenco.
Vedi la figura Elenco dei risultati di una ricerca
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Elenco dei risultati di una ricerca

o Co . . . Ty » /E140
Per scorrere i risultati si puo anche utilizzare i pulsanti

Nel caso in cui il programma non riesca a trovare nessuna anagrafica che esaudisca i crite-
ri impostati apparira il messaggio “La ricerca non ha prodotto risultati’.
E sempre bene controllare in questo caso di aver impostato correttamente i criteri ed i flag
di ricerca.

Atti..
Flag di ricerca attivo ¥
Ogni volta che si attiva una ricerca il flag Atti. viene impostato su attivo (simbolo di
spunta nero) se nel file abbonamenti.config non e presente il parametro:
ANAGRAFICHE_DETT_ABBONAMENTI_FLAGATTIVOONSEARCH=0
Questo significa che la ricerca verra effettuata solo sulle anagrafiche che hanno almeno un
abbonamento attivo alla data.
Il flag ha altri due stati oltre a questo di default:
cliccandoci sopra una volta dopo aver attivato la ricerca il simbolo di spunta diventera
grigio, cio significa che la ricerca viene estesa a tutte le anagrafiche, che abbiano o meno
un abbonamento,
cliccandoci sopra una seconda volta il simbolo di spunta sparisce, cio significa che la
ricerca viene impostata sulle anagrafiche che hanno abbonamenti non attivi, cioeé sospesi
e/o scaduti. Ogni volta che si clicca sul pulsante di ricerca i campi vengono svuotati e si
ripristina il flag di default.

Metacaratteri di ricerca
Abbiamo visto in precedenza che il carattere * permette di ampliare la ricerca, vediamo
ora tutti i caratteri che aumentano le potenzialita in fase di ricerca ed il loro uso a seconda
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che il campo sia alfanumerico, numerico o data.
campo alfanumerico (* | )
* i valori non nulli

* i valori che iniziano con r (es. roma, romolo, ...)

r

*maria i valori che finiscono con maria (es. annamaria, rosamaria, maria, ...)
*maria* i valori che contengono maria (es. annamaria, mariangela, ...)

vall|val2 i valori uguali a vall o val2 (es. rom*|fir* trovera roma, firenze, firma, ...
! i valori nulli o non valorizzati

'roma i valori diversi da roma compresi quelli non valorizzati

campo numerico (> < =|:!)

>18  ivalori superiori a 18

<=18 1ivalori minori o inferiori a 18

12|17 1ivalori uguali a 1 oppure a 2 oppure a 17

1:17  tuttiivalori compresitrale 17

'10 i valori diversi da 10 compresi quelli non valorizzati

campo data (*<>=|:17?)

* le date valorizzate (escluse quelle non valorizzate)
>03/12/05 le date maggiori del 3/12/2005

<=03/01/06 le date inferiori o uguali al 3/1/2006

03/12/05|03/01/06  le date uguali a 03/12/2005 o 03/01/2006
03/12/05:03/01/06  le date comprese tra 03/12/2005 e 03/01/2006

103/12/05 le date diverse da 02/12/2005
?/?/1965 le date che hanno anno uguale a 1965
campo collegato ad una tabella Sl m,_,
Un campo tabellato (ad es. il Tipo Abbonamento) viene visualizza- | ==
to con una freccina sul bordo destro. 'c";
Premendo F4 sul campo appare una finestra di scelta che presenta | [z
tutti i valori, mettendo la spunta & possibile selezionare facilmente | »=ai™
quelli desiderati su cui effettuare la ricerca. ki
[ emss ]

Esempi di Ricerca da Gestione Anagrafica

Ricercare le anagrafiche il cui Cognome inizia per D e che hanno un abbonamento attivo:
Avviare la ricerca, digitare D* nel campo Cognome, avviare la ricerca

Ricercare le anagrafiche il cui Cognome inizia per D, residenti in un dato comune e che
hanno un abbonamento attivo:

Avviare la ricerca, digitare D* nel campo Cognome, scegliere il comune cliccando sulla
freccia a lato del campo Comune oppure cominciare a digitare i caratteri del comune desi-
derato (il campo si auto compone in base ai valori della tabella), avviare la ricerca

Ricercare le anagrafiche il cui Cognome inizia per D e che hanno un abbonamento attivo di
un certo tipo per una certa rivista:

Avviare la ricerca, digitare D* nel campo Cognome, scegliere la Rivista e il Tipo Abbona-
mento dal dettaglio Abbonamenti, avviare la ricerca
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Ricercare le anagrafiche che hanno un abbonamento attivo di un certo tipo per una certa
rivista e che hanno pagato un qualche importo:

Avviare la ricerca, scegliere la Rivista e il Tipo Abbonamento del dettaglio Abbonamenti,
digitare * nel campo Pagato, avviare la ricerca

Ricercare le anagrafiche che hanno un abbonamento attivo per una certa rivista da una
certa data:

Avviare la ricerca, scegliere la Rivista dal dettaglio Abbonamenti, digitare >ggmmaa
(gg=giorno, mm=mese, aa=ultime due cifre anno) nel campo Inizio, avviare la ricerca

Ricercare le anagrafiche che hanno sottoscritto un abbonamento per una certa rivista da
una certa data fino ad una certa scadenza:

Avviare la ricerca, cliccare sul flag Atti. (il simbolo diventa grigio), scegliere la Rivista dal
dettaglio Abbonamenti, digitare >ggmmaa (gg=giorno, mm=mese, aa=ultime due cifre
anno) nel campo Inizio, e <ggmmaa (aggiungere 1 giorno alla data di scadenza desiderata)
nel campo Scadenza.

Ricercare tutte le anagrafiche indipendentemente dal fatto che abbiano o meno un abbona-
mento:
Avviare la ricerca, cliccare sul flag Atti. (il simbolo diventa grigio), avviare la ricerca

Selezionare le anagrafiche che hanno un abbonamento sospeso per una certa rivista:
Avviare la ricerca, cliccare sul flag Atti. (il simbolo diventa grigio), digitare * nel campo
Sosp, avviare la ricerca (N.B. questo funziona solo se ¢ stato inserito un tipo sospensione
oltre alla data di sospensione)

Selezionare gli Enti offerenti per gruppi di abbonati il cui abbonamento sia scaduto e/o
S0speso:

Avviare la ricerca, cliccare sul soggetto ente (compare un pallino nero), scegliere la Rivista
dal dettaglio Abb.Terzi, cliccare due volte sul flag Atti. (il simbolo di spunta scompare),
avviare la ricerca

Nomn é possibile ricercare solo le anagrafiche che non hanno nessun abbonamento
In questo caso si consiglia di ricercare tutte le anagrafiche ed utilizzare successivamente
un report personalizzato che elenchi le anagrafiche senza dettagli di abbonamento.

Non é possibile ricercare le anagrafiche che hanno un abbonamento attivo per una
certa rivista e offrono un abbonamento per qualcun altro
In questo caso si consiglia di utilizzare la Gestione Abbonamenti.
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La Ricerca da Gestione Abbonamenti

Il punto di vista di questa gestione e focalizzato sull'abbonamento, lo scopo é gestire gli
abbonamenti in modo efficiente.

La finestra si compone di tre parti, la prima dove € possibile immettere dei criteri di ricer-
ca ed impostare i flag principali, una parte intermedia con la legenda dei tipi di abbona-
mento e la parte principale con la griglia dei risultati.

All'apertura la griglia del risultato appare vuota perché non e stata effettuata ancora nessu-
na ricerca

§ AEBanz=marll - [Abbadasard] - Geatisar Abba nasenli]

A sbter s e Tigen At am, St
FEa— e
e | p— =] moean || O%
vt Comamauma Poscifen s o [= - — i
wdbas [ bl = Birkaps  Datnscad o Dibpon Sy
e [hgchorpal 1 A Frrrrvmt
Ladiny oific s sagam [ — frgee i ) e
Tabele
i Racors Lpgmcs omraiss Alsihe
: o o
=:’:;‘," Elen | ﬁwmum Dﬁ-ﬁhdm Jl:umm .nH.-Dhm rran -
s ol T e
#oun [t iane | — —ln\ﬂ:-?-m-dE!dl-v- rion Passaieim #n
i T Recapty = gz H
4 :“a,.,wm. I= Arag | Cotcs il Sl o [ Dastirstma - Euata Bl Paguce n DUD o Pres a -‘-I
- i wiwnas ¥ | drorang | % x| x| | P | e ! ] x| Pavdt | DUD: o f o o =
- R [B]iem ovasse [ SIS aMiEs. AL oM am v CADOFE
& T oty " “'-.mu: Aevuaske [ = nALE W afh (v (o
* o ;?‘:“"“"' ll 1R freaeh e T 1 AR am HE (v ISP Gkl
e
: T Lin [ 170 bt [ e 1 01082011 “m 50 [wa oML
oy — A TR T e T 1 AR am 500 v FRANCESTHIN
: :ﬁ:l"""”‘ & Tidsn? Frrae r is o T 1 AN A 0 CRE ] 51 il
o et
& R B froom e T = 1 g e £ e CLLasE BATEIET
A T Sondisre & |17 P r S TR 1 AR AR 813 B0 |V LITARE
: _: Paxgarmeriia : B | 1 e 44090909 © AR A2 T 00 SN, | 20 e, GO
‘ T S ciore i T et T T el i 1 naman 1l £ 1.m 4100 b FAEADTL)
A Vo e & 1688 e T w—— - i s N 4 00 WA, STalPOS
Prodeis
b4 ?;1;‘:”-&. o l Trae Erwesn I L 1 100 LRE] W oA TR DEL &
e —— Do frrn devs I = - 1 s M v CaLETonTA
* :: :“"’" fTE T e T — 1 ni nia um am v AR
5 Endnier R = 1 mman mazaEn  am G  MARET
E v Tresie r =, g T - 1 0848 720t alir il &30 000 LS (CAMPARAE]
Qo frimm e o T 1 am an (o TR
& s brwasia r = - 1 m (v COMMALE P
5 165 25 Srwesie I == = 1 L LR L LEDHARDT DA
E VTR Sk I R 1 (B led] Az =300 2300 i, AL
@ 1w v r i, 1 . Nt i am v CoLOkS,
G i v r - 1 i R am nm o CTMFR
B 7 sk T e 1 AR AL 20 00 (Vi IF: EEWSELS
= - N R r T ' AR S A LA 0 B0 [va CiL REFRAGLER |
- =t | o o e i == T
T mten Telsk T 0243 Fews 465500 Pase 1700
Schermta di gestione Abbopamenti
) Lieie sbborarmens i ]

E possibile, cliccando sul simboletto in alto a sinistra, personalizzare la griglia modificando
l'ordine di visualizzazione delle colonne, scegliendo quali colonne visualizzare e congelan-
done alcune in una data posizione nello scorrimento del cursore orizzontale. Le modifiche
vengono salvate automaticamente nel profilo dell'utente e possono modificate in qualsiasi
momento.

Cliccando su una colonna le righe verranno ordinate in base al contenuto della stessa, clic-
cando una seconda volta verranno ordinate in ordine inverso.

Cliccando sulle freccia a lato di ogni nome di colonna ¢ possibile filtrare i contenuti della
stessa selezionando un opportuno valore o range di valori, in questo caso la freccia assume
questo aspetto. =|

Il filtro resta attivo nella colonna fino a quando non si clicca nuovamente sulla freccina e si
seleziona [tutti] dai valori del filtro.
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Ulteriori filtri raffinano i risultati visualizzati in modalita AND immediatamente sulla gri-
glia di ricerca. Per eliminare tutti i filtri cliccare sul pulsante Elimina Filtri

Anche eventuali valori inseriti nei campi Parrocchia, Nominativo, ... vengono aggiunti in
AND alla condizione di ricerca ed ai filtri attivati. |H!;;
In questo caso pero occorre rieseguire la ricerca cliccando sul pulsante Avvia Ricerca

In questa gestione i campi e gli operatori di ricerca sono volutamente limitati mentre e
estesa al massimo la funzione di filtraggio su ogni valore di ogni colonna per permettere di
visualizzare e scorrere rapidamente i dati che ci interessano.

Esempi di Ricerca e Filtraggio dei risultati in Gestione Abbonamenti

Queste scelte vengono sommate (condizione OR):

Se si mette la spunta su Destinatari vengono selezionati tutti gli abbonamenti di tipo de-
stinatario memorizzati nel dettaglio Abbonamenti, anche quelli eventualmente offerti da
altri.

Se si mette la spunta su Offerenti vengono selezionati tutti gli abbonamenti di tipo Terzi
memorizzati nel dettaglio Abbonamenti Terzi, offerti ad altri.

Se si mette la spunta su Distributori vengono selezionati tutti gli abbonamenti di tipo Di-
stributore memorizzati nel dettaglio Distributore.

Queste scelte sono mutuamente esclusive:

Se si mette il pallino su Attivi vengono selezionati tutti gli abbonamenti attivi alla data, se
ci fossero due dettagli di abbonamento per la stessa rivista nello stesso periodo verranno
visualizzate due righe.

Se si mette il pallino su In Rinnovo vengono selezionati tutti i dettagli degli abbonamenti
che hanno il flag InRinnovo (vedere Tabella Riviste).

Se si mette il pallino su Rinnovati vengono selezionati tutti gli abbonamenti che sono gia
rinnovati per il periodo successivo.

Se si mette il pallino su Non rinnovati vengono selezionati tutti gli abbonamenti scaduti
che non hanno ricevuto nessun rinnovo per il periodo in corso.

Se si mette il pallino su Sospesi vengono visualizzati tutti gli abbonamenti sospesi in qual-
siasi periodo di validita.

Ricercare e visualizzare tutti gli abbonamenti attivi relativi ai Destinatari, Offerenti e Di-
stributori per tutte le riviste:
Lasciare il pallino su Attivi e cliccare sul pulsante Avvia Ricerca.

Ricercare e visualizzare tutti gli abbonamenti attivi relativi ai Destinatari per una singola
rivista:

Togliere il simbolo di spunta ad Offerenti e Distributori, lasciare il pallino su Attivi e clic-
care sul pulsante di Avvia Ricerca, filtrare la colonna Rivista cliccando sulla freccina della
colonna Rivista e selezionare la rivista desiderata tra i valori proposti.

Ricercare e visualizzare tutti gli abbonamenti attivi relativi ai Destinatari, Offerenti e Di-
stributori per una data rivista e per un dato tipo di abbonamento:
Lasciare il pallino su Attivi e cliccare sul pulsante Avvia Ricerca, cliccare sulla freccina
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della colonna Rivista e selezionare la rivista desiderata, cliccare sulla freccina della colonna
Tipo Abbonamento e selezionare il tipo desiderato.

Ricercare e visualizzare tutti gli abbonamenti attivi relativi ai Destinatari per tutte le rivi-
ste che scadono nei prossimi 15 giorni:

Togliere la spunta a Offerenti e Destinatari, lasciare il pallino su Attivi, cliccare sul pulsan-
te Avvia Ricerca, cliccare sulla freccina della colonna Data fine, selezionare Personalizzata,
cliccare su Prossimi 15 giorni, cliccare su OK.

Ricercare tutti gli abbonamenti sospesi relativi ai Destinatari e ordinarli per anno:
Mettere la spunta solo a Destinatari e Sospesi, mettere il pallino su Sospesi, cliccare sul
pulsanti Avvia Ricerca, cliccare sul nome del campo Data Inizio.

Ricercare e visualizzare tutti gli abbonamenti attivi relativi ai Destinatari, Offerenti e Di-
stributori gestiti da un Diffusore:
Scegliere il diffusore, lasciare il pallino su Attivi, e cliccare sul pulsante Avvia Ricerca

Ricercare tutti gli abbonamenti attivi relativi ad una Parrocchia per effettuare un paga-
mento cumulativo:

Spuntare solo Destinatari e Attivi, scegliere la Parrocchia dal campo parrocchia, lasciare il
pallino su Attivi, cliccare sul pulsante Avvia Ricerca, selezionare gli abbonamenti da pagare
(se si vuole selezionarli tutti cliccare sul pulsante Sel. Tutto) e poi cliccare sul pulsante Pa-
gamento Cumulativo (per le modalita operativa della procedura vedi il capitolo Gestione
Abbonamenti).

Ordinare la griglia dei risultati in base al contenuto della colonna Comune:
Cliccare sul nome della colonna Comune.

Ricercare e visualizzare tutti gli abbonamenti attivi di tipo Destinatario di una certa rivi-
sta e di un certo tipo abbonamento che non hanno ancora pagato:

Spuntare solo Destinatari e mettere il pallino su Attivi, avviare la ricerca, filtrare dal campo
Rivista la rivista desiderata, filtrare dal campo Tipo Abbonamento il tipo desiderato, filtra-
re dal campo Pagato “con nessun valore”.
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16 Stampe

Abbonamenti utilizza al suo interno un gestore di report che permette di estrarre i dati ed
organizzarli per la produzione dei tipi di stampa pil disparati.

Ogni stampa ¢€ in realta un report che € prodotto da un file di tipo .rpt salvato nel file sy-
stem generalmente in due sottocartelle della cartella Stampe: SQLserver e Personalizzate.
Nella cartella SQLserver sono memorizzati i report standard del programma mentre la
cartella Personalizzate contiene i report personalizzati per il cliente.

Queste cartelle stanno generalmente sul server dove € installato il data base del program-
ma mentre nel caso di installazione stand-alone si trovano nella cartella del programma
Abbonamenti.

Le stampe di base sono disponibili al momento dell'installazione del programma.

Per poter usufruire di stampe personalizzate, che vengono fornite da IDS&Unitelm sulla
base di specifiche esigenze del cliente, bisogna salvare i report nella cartella Personalizzate
ed utilizzare poi la funzione Stampe Personalizzate del modulo Utilita.

Ogni volta che si lancia un report si apre una finestra come quella seguente che permette
di visualizzare in anteprima il risultato e decidere poi se inviarlo alla stampante o espor-

tarlo in uno dei seguenti formati pdf, rpt (crystal reports), html, xls (MS Excel), doc (MS

Word), rtf, csv e xml.

Pulsanti di gestione

stampa esporta aggiorna CRviewer % visualizzazione naviga cercatesto  imposta stampante
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Stampa invia il report alla stampante predefinita
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di pagine, il numero di copie e se si desidera fascicolarle.

Esporta permettere di scegliere in che formato salvare
il report e dove memorizzarlo nel file system.

Aggiorna permette di aggiornare i dati del report

Crystal Reports viewer consente di visualizzare la struttura del report per una ricerca pit
agevole di eventuali dati.

[ Pulsanti di navigazione permettono di scorrere le pagine del report con il significato
nell'ordine: prima pagina, indietro, avanti, ultima pagina. T an

L |

Cerca testo consente di cercare una parola nel report.

Imposta Stampante attiva la finestra di sistema per la
gestione della stampante
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17 Come fare per...

In questo capitolo sono riassunte le operazioni di alcuni flussi operativi del programma
Abbonamenti

1. Inserire un abbonato destinatario

Per inserire un nuovo abbonato bisogna prima di tutto inserire un nuovo soggetto da
Anagrafica -> Nuovo, memorizzando i dati in nostro possesso nella parte del soggetto e
salvando. Selezionare il flag Persona se si sta inserendo una persona o Ente se si sta inse-
rendo un Ente, il tipo Altro generalmente viene utilizzato nel caso di dati non omogenei e
normalizzati non caricati a mano.

Dopo aver salvato i dati con la funzione Salva € possibile inserire 'abbonamento nella
scheda di dettaglio Abbonamenti nella prima riga vuota: selezionare la rivista, il tipo abbo-
namento, il n° di copie (il campo Pagare viene valorizzato automaticamente se nella tabella
Riviste e stato inserito un valore nel campo Prezzo, ma puo essere modificata), la data
Inizio (la data Scadenza viene automaticamente valorizzata se ¢ stato inserito un valore
nel campo Durata della tabella Riviste.

Salvare.

2. Inserire il pagamento dell’abbonamento destinatario

Il pagamento deve essere memorizzato del dettaglio Abbonamenti del soggetto a cui e
intestato 'abbonamento (abbonamento di tipo destinatario), si puo accedere ad esso sia da
Anagrafica che da Gestione Abbonamenti.

Da Anagrafica:

avviare la modalita Ricerca, digitare il Cognome Nome o la Denominazione ed avviare la
Ricerca, cliccare sul pulsante dettaglio ' della riga dell'abbonamento desiderato, nella
finestra Abbonamento inserire i dati, in particolare la data di pagamento e I'importo. (si
puo anche memorizzare limporto direttamente nella riga dellabbonamento ma in questo
modo non viene memorizzata la data di pagamento e non viene generata la ricevuta),
salvare.

Da Gestione Abbonamenti:

selezionare la riga dell'abbonamento desiderato, cliccare sul pulsante G.A., a questo punto
operare come al punto precedente.

3. Inserire I'annotazione che e stato inviato un sollecito di pagamento
Ricercare 'abbonato come al punto 2

Valorizzare il flag Sollecito nella finestra Abbonamento dell'abbonamento desiderato me-
morizzando nel campo Note il tipo di sollecito inviato e la data.

Il sollecito € uno stato che dovrebbe rimanere attivo fino a che 'abbonamento non viene
pagato o disdetto, nel primo caso si provvedera a rimuovere il flag Sollecito mentre nel
secondo 'abbonamento verra sospeso.

Se si vuole annotare il fatto che é stato inviato un secondo sollecito modificare il campo
Note della finestra Abbonamento o inserire i dati in un dettaglio personalizzato (vedere
modulo Utilita -> Schede Personalizzate).

Il sollecito non sospende l'invio della rivista.

4. Sospendere un abbonamento
Sospendere un abbonamento vuol dire generalmente non inviare piu la rivista all'abbona-
to. La sospensione puo essere revocata. Per procedere ricercare 'abbonato come al punto
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2. Nella finestra Abbonamento inserire la data di sospensione e selezionare il motivo della
sospensione. Un abbonamento sospeso non e Aftivo e non varra generalmente estratto per
la spedizione.

Per revocare la sospensione e riattivare 'abbonamento cancellare i dati memorizzati nei
due campi (premere il pulsante Elimina Sosp. Come il sollecito la sospensione € uno stato
dell'abbonamento, se si vuole memorizzare il fatto che I'abbonamento e stato sospeso e poi
riattivato occorre annotarlo nel campo Note

5. Inserire un offerente e un abbonato offerto

Un offerente é un‘anagrafica che offre un abbonamento per un’altra che risultera beneficia-

ria dell'abbonamento. Per inserire un abbonamento offerto bisogna prima di tutto inserire

sia 'anagrafica del soggetto offerente che quella del soggetto beneficiario.

A questo punto si puo decidere di procedere in uno dei due modi alternativi:

a. inserire 'abbonamento offerto nella scheda dettaglio Abbonamenti del beneficiario valo-
rizzando nel campo Offerente della finestra Abbonamento I'anagrafica dell'offerente

oppure

b. inserire I'abbonamento offerto nella scheda dettaglio Abbonamenti Terzi dell'offerente
valorizzando nel campo Beneficiario della finestra Abbonamento I'anagrafica del benefi-
ciario e spuntando Singolo nel flag Pagante per
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In entrambi i casi il risultato portera alla memorizzazione dei dettagli nelle figure:

Come si puo notare il pagamento puo essere valorizzato solo nella scheda dell'offerente.
Invece i campi Spedizione, Sospensione e Data Sospensione sono diversamente memo-
rizzabili per poter permettere ad es. nel caso di un offerente per un gruppo di sospendere
l'invio ad una singola anagrafica che lo abbia rifiutato o di inserire un diverso tipo di spe-
dizione per quel singolo destinatario. Sara cura del cliente memorizzare coerentemente di
dati nel caso di un singolo.

6. Inserire un offerente per un gruppo di anagrafiche

Un offerente per un gruppo e generalmente un'anagrafica di tipo Ente che offre un abbo-
namento per un gruppo di anagrafiche ognuna delle quali diventera beneficiaria dell'abbo-
namento.

Per inserire un abbonamento offerto per un gruppo bisogna prima di tutto inserire I'ana-
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grafica del soggetto offerente, poi tutte quelle dei soggetti beneficiari, caricare tutte le
anagrafiche in un Gruppo e poi procedere come al paragrafo b del punto 5 avendo cura di
selezionare Gruppo nel flag Pagante per

7. Caricare anagrafiche in un Gruppo e associare un diffusore
Definire un Gruppo di anagrafiche ¢ utile per gestire eventi comunicativi indirizzati a
gruppo o memorizzare Abbonamenti offerti da un Ente per il gruppo.

Un Gruppo di anagrafiche puo essere creato:

da Gestione Gruppi facendo Nuovo e dando un codice ed un nome al Gruppo e poi inse-
rendo una ad una le anagrafiche desiderate (vedere il capitolo Gruppi)

oppure

selezionando tutte le anagrafiche in modalita Ricerca di Anagrafica e poi utilizzando la
funzionalita Aggiungi Selezione in un Gruppo (vedere il capitolo Anagrafica - Funzionali-
ta).

Ad un gruppo puo essere associato un Diffusore (Delegato, Promotore, ... a seconda delle
preferenze di nominazione del cliente) che € un’anagrafica generalmente di tipo persona
che puo essere utilizzato per la ricerca di un gruppo e relativo pagamento cumulativo da
Gestione Abbonamenti.

Il Diffusore & un'anagrafica nella cui scheda dettaglio incarichi e stato memorizzata la riga
con codice DF1 e la descrizione desiderata (vedere Dettaglio Incarichi nel capitolo Ana-
grafica - Dettagli).

L'associazione del diffusore al gruppo puo essere effettuato solo da Gruppi valorizzando il
campo Diffusore per il gruppo desiderato.

8. Registrare un pagamento cumulativo per gli abbonati di una parrocchia
La procedura funziona solo se si e valorizzato opportunamente il campo parrocchia nella
scheda anagrafica degli abbonati.

Da Abbonamenti scegliere nella parte ricerca e nel campo parrocchia la parrocchia desi-
derata e premere il pulsante di ricerca. Poi seguire le istruzioni del paragrafo Pagamento
Cumulativo del capitolo Abbonamenti.

9. Importare un gruppo di Anagrafiche ed associargli un abbonamento
Seguire le istruzioni del capitolo Elaborazioni - Importazione Anagrafica.

10. Rinnovare gli abbonamenti

Un singolo abbonamento scaduto puo essere rinnovato aggiungendo una nuova riga di
dettaglio nella scheda Abbonamenti (0 abbonamenti terzi nel caso di offerente).
Generalmente la data Inizio del nuovo abbonamento coincidera con il giorno successivo la
data Scadenza del precedente abbonamento.

Si puo usare il pulsante Rinnovo Abbonamento 2 a fianco dell'abbonamento o la funzio-
nalita * Rinnovo Abbonamento solo se 'abbonamento non & gia scaduto. Solo se il
rinnovo viene fatto prima della scadenza, quando la data sistema superera la data di inizio
del nuovo abbonamento questo diventera attivo mentre il precedente sara scaduto. (vedere
il paragrafo Rinnovo Abbonamento del capitolo Anagrafica -Funzionalita).

11. Cancellare o storicizzare un’anagrafica

La cancellazione di un’anagrafica & un'operazione non recuperabile a meno di non aver
effettuato un backup del database contenente quell'anagrafica. La cancellazione puo essere
fatta da Anagrafica utilizzando il pulsante Cancella solo se sono state cancellate tutte le
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righe di dettaglio presenti nelle schede, ad es. tutti gli abbonamenti.

In alternativa e possibile utilizzare la funzionalita Cancellazione massiva (vedere il para-
grafo relativo nel capitolo Anagrafica -Funzionalita).

Alternativamente si puo storicizzare un’anagrafica mettendo il pallino nel flag Storico
nella scheda anagrafica da Anagrafica. Questo permette di non visualizzare le schede di
queste anagrafiche nella gestione corrente, esse verranno ritrovate solo se in fase di ricerca
si mette il pallino nel flag Storico.

La condizione di Storico puo essere modificata in qualsiasi momento rimettendo il pallino
su Attivo

12. Gestire gli abbonamenti di un Distributore

Da Anagrafica nel dettaglio Distributore si puo memorizzare un abbonamento per
un’anagrafica che € un distributore, in questo caso il numero di copie sara sicuramente
maggiore di 1 e sara il numero di copie gestite per ogni uscita della rivista.

Se tale numero dovesse variare uscita per uscita occorre modificare questo dato ed utiliz-
zare la Tiratura per spedizione per storicizzare le variazioni o aggiungere delle note.
Eventuali resi potrebbero essere memorizzati anchessi nel dettaglio Note

13. Creare il file di stampa delle etichette

Il programma Abbonamenti ha gia predisposto un formato stampa di etichette in forma-
to A4 7x2. La stampa puo essere lanciata da Anagrafica o da Gestione Abbonamenti
selezionando il report Etichette dal pulsante Stampa “* . A questo punto dalla finestra
Anteprima di stampa si potra controllare il risultato e decidere se inviarlo alla stampante o
salvarlo in uno dei formati previsti. (vedere il capitolo Stampa).

14. Generare file di spedizione per gli abbonati

Il programma Abbonamenti ha gia predisposte in gestione Anagrafica tre funzionalita:
Genera file di indirizzi, Genera File per spedizione riviste e Genera file per spedizione de-
scritte nel capitolo Anagrafica - Funzionalita.

15. Generare il file per il servizio Prisma di Poste Italiane

Supponiamo di voler utilizzare il servizio Prisma di Poste Italiane per far pervenire agli
abbonati, con abbonamento in scadenza nel mese di giugno 2009, il bollettino di conto cor-
rente postale per il rinnovo dellabbonamento (la data é esemplificativa).

La seguente procedura andrebbe eseguita prima del 01/06/2009:

da Anagrafica effettuare una ricerca ricercando tutti gli abbonati attivi inserendo nel cam-
po Scadenza 01/06/09!20/06/09 (vedere il paragrafo Metacaratteri di ricerca nel capitolo
15 La Ricerca),

rinnovare gli abbonamenti selezionati tramite la funzionalita Rinnovo Abbonamento per

il periodo di validita desiderato (gli abbonamenti non saranno attivi fino a che la data di
sistema non supera quella di Inizio),

lanciare la funzionalita Genera bollettini postali mettendo il pallino su Cerca abbonamenti
attualmente non attivi, elaborare e confermare su Si per attivare il flag in attesa bollettino
nel dettaglio degli abbonamenti.



