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DATABASE INDIRIZZARIO FIAB
MANUALE UTENTE ver. 1.1

Requisiti di sistema

Per l’utilizzo del programma è necessario disporre di MS-Access, nelle versioni MS-Access 97 o successive (MS-Access 2000).

In caso la maschera soci non sia completamente compresa nello schermo, è necessario modificare l’impostazione dello stesso schermo, aumentando la risoluzione (da desktop: tasto destro – proprietà – impostazioni).

Avvio del programma

Premere sull’icona o sul file SOCIFIAB.mdb

Si apre il Menù Base in cui è possibile effettuare le seguenti operazioni (Fig.1)

· Impostazione del nome dell’associazione 

· Visualizzazione e inserimento dati soci

· Esportazione dei dati 

· Fine lavori 

Fig.1: Menù base 

[image: image4.wmf]FEDERAZIONE ITALIANA

AMICI DELLA BICICLETTA

Via Borsieri, 4/e

20159 Milano

tel. e fax 02/69311624

c.f. e p. iva 11543050154


Fine lavori

Premendo sul tasto fine lavori si esce dal programma

Impostazione del nome dell’associazione

Solo la prima volta che si accede al programma è necessario impostare il numero e il nome dell’associazione 

Il numero è definito dalla Segreteria organizzativa ed è stato comunicato in precedenza.

Oltre al nome dell’associazione, immettere, separato da una virgola, la località sede dell’associazione: (esempio: Ciclodi-FIAB, Lodi)

Non inserire punti o caratteri speciali (\ / @, ecc) nel nome dell’associazione. 

Dopo aver inserito numero e nome, premere INVIO. 

Dalla seconda volta in poi, il nome dell’associazione sarà già scritto all’avvio del programma e non sarà richiesto un nuovo inserimento; il nome comunque è modificabile se necessario. Il numero no. [ Nb: in caso di errore nell’inserimento del numero dell’associazione, non sarà possibile correggere. Pertanto si conservi una copia del file originale ed eventualmente si riparta da quello ricopiandolo nella cartella di lavoro].

Visualizzazione e inserimento dati soci

La maschera che appare premendo questa opzione è la maschera base, denominata maschera soci. 

Fig. 2: Maschera soci
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Nuovi soci

Premendo su Nuovi Soci è possibile inserire i dati dei nuovi soci, ossia di soci mai iscritti prima. 

Per quanto riguarda il Comune di nascita, digitando le prime lettere appariranno i nomi dei Comuni con le medesime iniziali. 

I soli dati il cui inserimento è obbligatorio nel programma sono Cognome e Nome [mentre per l’invio alla FIAB devono essere digitati tutti i dati possibili].

Dopo aver inserito i dati, premere Chiudi.

Precisazioni per l’inserimento dei dati:

Cognome Nome: non sono accettati soci omonimi. In caso di omonimia aggiungere un numero dopo il nome (es. Mario Rossi 1, 2, 3 e così via).

Numero tessera: metterla se è un socio, altrimenti se non socio omettere [e invece precisare in note (es: raccolta firme tal dei tali, contatti politici, giornalisti, ecc.)]

Comune di nascita: non è possibile in questa versione indicare se il socio è nato all’estero. In questo caso lasciare il campo in bianco e scriverlo nelle note.

Professione: è importante inserire uno di quelli previsti (solo se nessuno dei campi proposti è idoneo, usare ALTRO). Diteci se manca qualche professione importante. Nelle prossime versioni potremo inserirle (per ora sono stati segnalate le mancanze di Imprenditore e dirigente).

Anni iscrizione: abbiamo messo anche il 2003 per capire se si tratta di rinnovo o nuovo socio, per i rinnovi ogni anno aggiungere uno spunto. L’anno è fondamentale per le statistiche e l’invio della newsletter (che non verrà inviata ai soci di anni precedenti), quindi si raccomanda molta attenzione.

Data iscrizione - Iscrizione presso: non sono dati banali, ci serve per capire quando e come contattiamo i soci

Attenzione che “data iscrizione” è di default quella del giorno di inserimento e quindi va cambiata se invece è precedente

Assicurazione: per quelle associazioni che eventualmente hanno un’assicurazione solo per alcuni soci

Benefit: serve per capire quanti hanno voluto il benefit Fiab (nel 2004 le lucette)

Numero figli: non è un dato fondamentale, serve ad alcune associazioni.

ATTENZIONE: se inserite (con la barra spaziatrice) uno spazio vuoto nei campi collegati a tabelle esterne (ad esempio nel campo "iscrizione presso" oppure nel campo "motivazioni principali d'iscrizione") vedrete che il nominativo del socio registrato non verrà inserito nel file di testo da inviare mensilmente. Fate attenzione o tal socio non riceverà la newsletter e per la Fiab non esisterà in quanto socio. Casomai fate periodicamente dei controlli incrociati tra il numero di soci che esce dal programma e il numero che invece risulta ad un vostro conteggio.

Aggiornamento soci già iscritti 

E’ possibile aggiornare i dati dei soci già iscritti. L’aggiornamento può consistere anche solo nel selezionare l’anno 2004 come nuovo anno di iscrizione.

Nella mascherina di ricerca dei soci già iscritti, la ricerca avviene digitando il Cognome e/o il Nome del socio, o anche sue parti (esempio: per cercare i soci Berlusconi, Bertinotti, Berlinguer scrivere nel campo cognome “Ber”). 

Dopo aver inserito il nome e premuto sul tasto “Cerca socio per inserimento”, compare la maschera con la selezione richiesta: 

· se nessun socio risponde al criterio immesso viene proposta una maschera con i dati digitati per la richiesta: 

· se un solo socio/a risponde al criterio immesso viene proposta la maschera già esistente per l’aggiornamento dei dati. 

· se più di un socio risponde al criterio immesso, in basso a sinistra è riportato il numero di record (ossia le schede socio) che rispondono ai criteri impostati; premendo sulla freccia a destra (o la freccia a sinistra) è possibile scorrere i record selezionati e fermarsi su quello in cui si vuole effettuare l’aggiornamento. 
Dopo aver aggiornato i dati è possibile uscire con “Chiudi e salva questa scheda”, o è possibile continuare con l’inserimento di dati per soci già iscritti premendo su “Salva ed effettua altro aggiornamento soci già iscritti”. Compare di nuovo la mascherina di ricerca soci.

Ricerche

Premendo sul tasto Ricerche è possibile effettuare la ricerca dei soci secondo alcune condizioni.

Dopo aver impostato il criterio di ricerca (ad esempio Anno di iscrizione = 2003) la ricerca viene applicata premendo il tasto Filtro sulla barra degli strumenti in alto, tasto indicato da un icona con l’imbuto [image: image3.png]Soci FIAB - [Dati socio: Filtio in base a maschera] =18 x| B
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In basso a sinistra è riportato il numero di record (ossia le schede socio/a) che rispondono ai criteri impostati.

Premendo sulla freccia a destra (o la freccia a sinistra) è possibile scorrere i record selezionati.

Schiacciando di nuovo il tasto Filtro (icona con l’imbuto) è possibile rimuovere la selezione effettuata.

Crea etichette

Premendo questo tasto, viene generato un report contenente gli indirizzi dei soci inseriti.

Se in precedenza era stata effettuata una ricerca (o filtro, vedi sopra), i nominativi creati per le etichette saranno solo quelli rispondenti al criterio impostato. 

Ciò che si genera è un report, i nomi possono essere stampati o esportati in MS-Word premendo il tasto con la W azzurra sulla barra degli strumenti in alto.

Il programma crea un file denominato “Etichette indirizzi FIAB.rtf” nella directory predefinita di MS-WORD. 

Chiudere la finestra del report con le etichette premendo la X in alto a destra della finestra (attenzione a non premere la X nella finestra del programma, nel qual caso è necessario rientrare).

Elimina scheda socio/a

Premendo questo tasto si elimina la scheda del socio in quel momento visualizzato.

NB: Si prega di utilizzare questa funzione solo:

· in caso di duplicazioni soci

· per eliminare eventualmente solo non soci (cioè eventuali elenchi memorizzati, di cui si è già parlato come ad es. liste di firmatari petizione, politici, giornalisti ecc. per i quali non si è evidentemente scritto ne numero tessera ne anno iscrizione)

Non eliminare per nessuna ragione vecchi soci, altrimenti i raffronti statistici tra i diversi anni vengono sfalsati. Se deceduti (o hanno chiesto non gli venga più mandato materiale informativo) basterà: annotarlo in note e, a scanso di equivoci, eliminare dai dati solo via e numero civico.

Chiudi 

Si torna al menù principale.

Esportazione dati soci

Premendo questo tasto viene generato un file “Soci nome associazione.txt” (esempio: Soci Ciclodi FIAB - Lodi.txt), che dovrà essere inviato ogni mese alla FIAB alla casella database@fiab-onlus.it (vi verrà detto da quando iniziare gli invii). 

Modifiche e suggerimenti

Eventuali malfunzionamenti sono da segnalare a caserini@ciclodi.it e per conoscenza a webmaster@fiab-onlus.it , descrivendo con il massimo dettaglio possibile i problemi. Prima di inviare la segnalazione si prega di riprovare per verificare più volte l’effettivo malfunzionamento. 

Per proposte di modifiche e integrazioni al manuale, si prega di scriverle e di inviarle via e-mail a caserini@ciclodi.it e per conoscenza a webmaster@fiab-onlus.it.

Copyright

La versione 1.1 del programma SOCIFIAB.mdb è stato creata da Francesca Cella di Ciclodi-FIAB presso Sindar s.r.l., ed è stata rilasciata nel marzo 2004.

Il programma è aperto ma per evitare modifiche che rendano le versioni delle associazioni non congruenti si prega di non modificare la struttura e di limitarsi a gestione di tabelle collegate per eventuali altre funzionalità.

Soprattutto è molto importante che non vengano modificati:

· campi pre-deteterminati (questo affinché le statistiche non vengano falsate da dati non omogenei e del tutto incompatibili);

· formattazione del file che si invia alla FIAB (altrimenti il programma di gestione potrebbe importare erroneamente i dati e rovinare il database).










