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DOPO AVER SCARICATO IL FILE DEL PROGRAMMA, (SOLITAMENTE | FILE SCARICATI VAN-
NO SULLA CARTELLA “DOWNLOAD” ) AVVIARLO CON UN DOPPIO CLIC.
SI APRIRA’ UNA MASCHERA CHE CHIEDE CHE TIPO DI “GAS” SI VUOLE INSTALLARE:

Selezione componenti
Quiali componenti devono escere instalaky

Selenonars | componsnt da nstallare, esEEnonant quill che NoM S GESICErs
installare, Premere Avanti per conkinuare,

Versione Light Asd

ﬁl

Varsione Light Asd

Versions Light Comitat
Versione Professional Asd
Wersione Professional Comitat

ESISTONO QUINDI DUE TIPOLOGIE DI “GAS”, UNA DEDICATAALLE AS-
SOCIAZIONI E UNA DEDICATA Al COMITATI LIBERTAS.

PER OGNI TIPO DI “GAS” ESISTONO DUE VERSIONI, UNA “LIGHT” SEMPLIFICATA E UNA
‘PROFESSIONAL” COMPLETA E PERSONALIZZABILE.

LA VERSIONE “LIGHT”: S| POTRA' GESTIRE ILRENDICONTO ECONOMICO, INSERIRE
QUINDI LE ENTRATE E USCITE E AVERE A FINE ANNO UN BILANCIO SECONDO DELLE
VOCI DI SPESA ED ENTRATA GIA' IMPOSTATE, COMPATIBILI CON GLI STANDARD CNSL/
CONI.

LA VERSIONE “PROFESSIONAL”: OLTRE A GESTIRE LA PARTE ECONOMICA COME SOPRA
DESCRITTO, SI POTRANNO AGGIUNGERE E MODIFICARE LE VOCI DI ENTRATA E USCITA,
MA SOPRATUTTO SI GESTIRA' LANAGRAFICA DEI SOCI/TESSERATI, ABBINANDO LE QUO-
TE ASSOCIATIVE, LE QUOTE DI FREQUENZA Al CORSI, ECC.

S| POTRANNO IMPOSTARE MOLTEPLICI ATTIVITA SPORTIVE, CULTURALI E LE VARIE
ENTRATE DEI CORSI DI OGNI ATTIVITA' PROGRAMMATA CONFLUIRANNO IN AUTOMATICO
NEL RENDICONTO ECONOMICO ANNUALE. | DATI ANAGRAFICI DEGLI ASSOCIATI INSERITI
IN “GAS” POSSONO ESSERE ESPORTATI IN EXCELL COME FILE MASSIVO PER ESSERE
TESSERATI AL CNS LIBERTAS NEL SISTEMA ONLINE. | COMITATI TERRITORIALI LIBERTAS
POTRANNO UTILIZZARE LA VERSIONE PROFESSIONAL NEL CASO QUESTI ORGANIZZINO
DEGLI EVENTI SPORTIVI, (QUINDI ASSICURARE ATLETI), CORSI, CENTRI ESTIVI, ECC, ED
AVERE UN RENDICONTO SIA ECONOMICO CHE ANAGRAFICO DETTAGLIATO DI OGNI ATTI-
VITA' ED EVENTO.



1 - Istruzioni Base

1 - Utilizzo icone e Righe dei Comandi
Le principali icone, che dovete conoscere per utilizzare meglio il programma, sono illustrate nei punti
seguenti, dopo verranno sinteticamente illustrate anche la funzionalita delle altre meno importanti:

1.1 - Scelta colonne e organizzazione elenchi
Se volete visualizzare sulla finestra i dati che ritenete piu utili vedere subito tutte le volte che aprite un
elenco, potete attivare il meccanismo di personalizzazione delle colonne:

— cliccate su questa icona (SCELTA COLONNE): si apre una finestra con tutti i
campi correlati con la videata ma non evidenziati nelle colonne dell’elenco
attivo al momento. Per portare un campo dall’elenco ad una delle colonne
della finestra, dovete:

- cliccare, con il tasto sinistro del mouse, sul nome del campo nell’elenco . .

- tenendo premuto il tasto destro del mouse, spostarlo nella posizione in cui volete creare una

colonna con quei dati.

- Nell’esempio qui sotto si aggiunge la DataNascita tra le altre colonne

_Elenco Soci

4
Consenti aggiornamento dati sulla griglia Dj

| Cegnome | Mome | Indirizze |Cap | Localits rovincia | Telefono | EMail | Cellulare .Attf
» [2BIS |LUCIAND  VIA DEI PI... 30034 MIRA . MRS A v
|aBITI ADRIANG  VIA PIEMO... 30034 MIRA Customize B -
|ABRAMO NATALING RIVIERA B... 30034 MIRA VE (1d Cliente [E i
|ACCcA EMANUEL... VIA VERGA... 30034 MIRA VE = i «?’
|albino Antonic VIA CARML.. 30034 MIRA VE ariEn | d:

sV PIRRCS LN D e PR S CRVPIRPON [T el) RS

— analogamente potete eliminare una colonna prendendo I'etichetta e spostandola -

nell’elenco Customize
Stesso risultato, dell’icona “Scelta Colonne”, lo potete ottenere in certe finestre utilizzando
I'icona COLONNA
Se volete che le nuove impostazioni siano permanenti dovete cliccare sul pulsante

imposta

1.2 - Riorganizzazione delle colonne: se volete mettere in ordine le colonne che avete sullo
schermo potete mettere il cursore sull’etichetta della colonna e, tenendo premuto il tasto SINISTRO del

mouse, la trascinate nella posizione voluta.

ZZO fl.'-_’.‘ép | Localits |Ema:r:-rta %‘ :F}.:‘.m\;r:a:r'a ”F elef

iolitti ... 30038 Spinea 05/03/2000 VE 0223:
BT = =lalais) Bllie— N t-TE Fatalyl Do
Analogamente potete allargare o restringere le colonne mettendo il cursore : —
L ) Localita =mrovincia | DE
sulla divisione tra le colonne e tenendo premuto il tasto SINISTRO del mouse Spinea VE 05

potete allargare o restringere quanto volete
Selezionare i dati: Mettete il cursore sull’etichetta della colonna che volete ordinare e cliccate:

e una solavolta per selezionare i dati della colonna in modo ASCENDENTE
e unaseconda volta per selezionare i dati della colonna in modo DISCENDENTE
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Imposta

1.3 - Memorizzazione Impostazioni
Una volta che avete impostato le colonne come meglio volete potete decidere di rendere permanenti le
modifiche fatte cliccando sull’icona IMPOSTA

N.B. Non utilizzate MAI il bottone Impostazione se avete messo in funzione un particolare filtro perché

anche il filtro viene memaorizzato e cio rende impossibile vedere tutti i dati perché il filtro operera senza che
ve ne accorgiate.

Nel caso che si sia memorizzata una impostazione errata o la si modifica conuna (Ut ) Zet

Informazfonm

Infromazicni Ferm

v Attiva allarmi

nuova impostazione oppure si utilizza Utilita e poi Cancellazione Layout.

TN =

In tal caso pero si cancellano TUTTE le impostazioni e dovrete reimpostarle et Dot
Cegll Latabase
E i Backup Datahase
- - Compatta Database
bci -
1.4 - F; iltri Cancellazione Layout

g Lg™

Vieta nercnnalizrate

1=

Cliccando su questa icona potete attivare o disattivare i filtri sulle colonne.
| filtri agiscono alla stessa stregua dei filtri nei file Excel.
Ad esempio: se volete evidenziare tutti quelli che hanno un saldo di 200€ cliccate  ppoi0 =] 5aido |

sul triangolino accanto al titolo e poi cliccate su 200. Otterrete I'elenco di quelli z;gggg
con il valore 200 in questa colonna. Se volete vedere tutti quelli con saldo € 110,00

€ 300,00
€ 400,00

diverso da zero dovete cliccare su IMPOSTA e poi impostare Maggiore 0.

€ 300,00

“Custom Autolter .Matisﬁr%:;;,;}i
Show rows where: (‘
Saldo F
;Maggiore __'_i a':u_ '{
5. 0 £
o o i 2B B gad, _pn o o ol
In tutti i casi il tipo di filtro che avete impostato lo si vede nell’angolo in basso a
sinistra. Se volete cancellare il filtro cliccate sulla x a sinistra in fondo alla finestra ((Saldo > 0))
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1.5 - Raggruppamento
Cliccando su questa icona si ottiene, nelle finestre con liste di dati, una riga blu sopra la riga ‘

ERE:

Elenco So

Raggruppamento

delle descrizioni delle colonne.
Se mettete il cursore sulla descrizione di una colonna e la trascinate nella parte blu
otterrete un raggruppamento dei dati con uguale valore nella colonna.

Trascinare |a-colonng per raggrupoz. e

Entrate E-2.2

2-Cluota requenz;
o BRIOR/ZA1IZH. BistenightER. 0.0 Opads Freghons; Dt Oper. [*l|eu [=]|importo[=] Iva [~]| Nomir,
+| Conto : E-2.1.01-Contibuti pubblici € 33,00 }
Ad esempio, nel caso della colonna intitolata +| Conto : E-2.1.02-Contributi da soci o privati € 522,00 J
CONTO, si otterra quanto segue: Per ogni CONTO si _:I:IW)CDH'ED + E-2.2.01-Quote associative € 550,00 !
ottiene una riga con I'importo totale e sotto | T STl S }
(cliccando sul +) si apre il dettaglio delle singole o )MyﬂﬁﬂEWJﬁﬂi it 2RO e

righe.
Questa operazione permette di raggruppare i datiin modo da offrire una visione analizzabile meglio specie
quando la tabella presenta tante righe.



1.6 - Utilita’

Aggiornamento Internet

Tra le opzioni di “Utilita”, segnaliamo: o | Utilita | 7
* Scegli database: imposta il database sul quale si lavora. Questa ] Informazioni Database
funzione potra esservi molto utile per effettuare delle prove, ad = Infromazieni Form
esempio quando volete addestrare un nuovo utilizzatore senza dovervi Attiva allarmi
preoccupare di manomettere i dati dovrete: :
. d Scegli Database
1. fare una copia del database utilizzando la funzione COPIa; = Backup Database
T ;1; Compatta Database
|Database... | & -
< Cancellazione Layout
|ci\GASS\Gass.Mdb P
f\’ 5 Vista personalizzate
E %l L&' J ; . Configurazione aggicrnamenti...
n A A nf'.n-#ﬁ%ﬁli}* *ﬁﬂll ,!"'":E"FE:-!-' -

=¥

Invia Database

2. Poi, tramite il tasto “Scegli” puntare il database copiato e dare conferma.
3. Il programma si chiudera, e alla sua riattivazione lavorerete direttamente sul database
copia.
ATTENZIONE: Ricordatevi di tornare al database effettivo effettuando le stesse operazioni!!!
N.B. su quale database si sta lavorando lo potete sempre verificare nel bordo inferiore destro

H c:\Gass\Gass_copia.Mdb E

e Backup database: Importante per poter salvare una copia del database su di un supporto esterno
(Se mettete in on la richiesta di aggiungere alla directory la data corrente, verra creata una cartella con
nome = data del giorno). E’ molto utile perché permette di conoscere automaticamente data del salvataggio

* Compatta database: da utilizzare con database molto grandi quando si vuole risparmiare spazio

* Cancellazione Layout: Necessario se ci sono modifiche al database che necessitano di dover
cancellare tutte le impostazioni

e Viste personalizzate: utile se si devono effettuare estrazioni non previste dal sistema (da chiedere
ad hoc a chi gestisce il software)

*  Configurazione aggiornamenti: per impostare dove e stata collocata la cartella NUOVI ESEGUIBILI
in cui verra scaricato il nuovo release del programma

e Aggiornamento Internet: funzione da eseguire quando viene segnalata la disponibilita di un nuovo
Release da scaricare da Internet. N.B. Occorre, prima di attivare questa funzione, che il PC sia
connesso alla rete Internet e che, se esiste un PROXI di protezione e controllo accessi, questo sia
stato configurato nell’opportuna sezione

1.7 - Comandi delle riga di pie pagina
Anno di lavoro = anno Fiscale

] . = . )
.;[_E 2013 [ & User: Administrator b scs § | C.',GAS‘S',IL:}ass_CGpra.Mdb




"+* Cambio Anno di Lavoro -

i \Y i i i lavoro. 3
L'icona con I'anno serve per poter cambiare I'anno fiscale di lavoro >
. . . . . N Variazione temporane f
Cliccando DUE VOLTE su questa icona si apre una finestra in cui uno _ kphossonligponminndudes
.. N . . . a5 ripartenza a'e.-’_,srcgraqi
puo introdurre I’lanno voluto. Cio & analogo ad aprire Configura e poi ' o o
.. . . - . .y L. la modifica dal meny Confl#
Opzioni e cambiare Anno Fiscale solo che utilizzando I'icona a pié - :'" RS )
nno
pagina I'operazione é valida solo per la sezione di lavoro mentre [ ] 3
andando a cambiare I'anno di lavoro in OPZIONI questo rimane J_/-—] % <
b R b, . 0 st
permanente. Pt B, am» R e S
|Opzioni g‘
[Usa Messagai |0 [pltezza righe griglie || D|
al'lf'lLI”a |C0nferma Cancellazioni | lAnno Fiscale || 201.3|
Cogma [nno Sociale |[2013-2014 [ [+]

=== == ] [ 1

NOTA: L'utilizzo di questa funzione é molto utile nella gestione della Prima nota , quando ad esempio:
essendo ormai nell’anno 2014 (e quindi avendo cambiato in OPZIONI I’anno fiscale) si vuole poter vedere
e/o inserire alcuni importi nella prima nota del 2013.

]

Iﬂ— User: indica il nome di chi ha fatto il login

M Apre la finestra di Configura per cambiare il codice di
autorizzazione e la data di scadenza utilizzo

] c:\cass\Gass.mdb - <
Indica il percorso e il database su cui si s e <

sta lavorando. Cliccando DUE volte su questa icona si apre una - _ i
=] ||

finestra che permette di scegliere un altro database. Cio pud essere Cia J 5‘;};“ Eonf.
Y LW SN === H ?

utile nel caso si voglia fare delle prove evitando di “manomettere ”
il database effettivo. In tal caso utilizzare il tasto COPIA che crea una copia del database, effettuato cio si
clicca sul pulsante SCEGLI e si punta il database copia e poi CONFERMA. (vedi anche Punto 5 Utilita)

2 - Altre Icone e altri Comandi

Prima Riga @ File Finestre Ukt 7

2.1. File

Tra le opzioni di “File”, segnaliamo: Imposta stampante per impostare la stampante predefinita.

Equivale all’icona della seconda barra dei comandi.

2.2. Finestre
Mostra le opzioni di visualizzazione delle finestre attive:
0 Disponiin cascata
0 Disponi Orizzontalmente
0 Disponi Verticalmente
0 Minimizza
0 Massimizza



0 Chiudi tutto

Equivale alle icone della Seconda Barra dei comandi

Per default il database viene salvato nella cartella in cui e
presente |'eseguibile.

Se volete cambiare il percorso, per esempio per metterlo su di un

floppy, basta: premere su “Directory” e puntare la destinazione voluta.

S

Informazioni su...,

2.3 ?

Richiedi assistenza; permette di scaricare da Internet un programma

per il collegamento PC to PC per effettuare assistenza Online. Utilizzare sempre Teamviewer, scaricare |'eseguibile
TVS.Exe sul desktop e attivarlo (dopo aver concordato I’'appuntamento con chi deve effettuare I’Assistenza)

B8 BE20 000

2.4 Seconda Riga

i Per uscire dal programma.

Per impostare la stampante predefinita.

(i =00

Per disporre le finestre attive in una delle tre possibili modalita:

e unasopra l'altra, con il titolo in evidenza sul bordo superiore
e unasopra l'altra in orizzontale con i dati visibili in modo parziale
e una accanto all’altra sul piano verticale.

Per ridurre a icona o per riaprire tutte le finestre attive

Per chiudere tutte le finestre attive

. . EH = 1 B E B
Terza Riga Barra dei comandi : == =

Queste icone si presentano solo quando nella finestra vi sono pil informazioni incolonnate in una tabella e vi servono
per personalizzare la visione dei dati.

| [ Indicatore : Mette o toglie I'indicatore di riga.

(=)
== | Piede Bande Testata : Mette o toglie la descrizione delle colonne in testata o inserisce una banda aggiuntiva
in fondo all’elenco.

=2t Griglia : Mette o toglie la griglia che contorna e suddivide i vari campi



=
. ] Larghezza automatica colonne : Dimensiona automaticamente la larghezza delle colonne

——_ Anteprima Note : Pone le note in una riga a sé stante in modo da poterle leggere immediatamente sulla
finestra.

—
=l —]
— 1
—J —

| Permette di comprimere o di espandere TUTTE le righe nel caso di utilizzo del “Raggruppamento”



2 - Gestione Tabelle

1 - Attivita

Per inserire una nuova attivita a cui i soci possono iscriversi
bisogna;

¢ definire in quale AREA si inserisce

* Per quale anno sociale

* La data diinizio

* Ladatadifine

¢ La quota di iscrizione (importo complessivo da pagare in
una rata unica) Se la partecipazione é gratuita mettere 0

¢ Quota (rata) Opzionale da utilizzare nel caso di pagamenti
parziali (per un mese, un trimestre, ...) Mettere I'importo

F Attivita

[Area I

[Ativits I K
[nno Sociale | [2013-2014 ~|

[Data Inizio [[ 7/ d

[Data Fine |[ /7 -]

|Quu:|ta (intero)

|Quu:uta (rata)

|Cadenza Rate

della rata e la cadenza di pagamento delle rate nel campo successivo

2 - Tipo Socio: Per distinguere i diversi tipi di iscrizione collegati alla tabella costi di Iscrizione

3 - Costi Iscrizione: Inserire 'importo che deve essere pagato per i vari “tipo socio” per ogni anno

sociale. Detto importo verra automaticamente presentato ad ogni iscrizione

4 — Areelndicare le aree in cui possono essere raggruppale le varie Attivita Nel database risultante dal

Setup sono stati inserite delle aree ad esempio, cancellare o modificare quelle che non servono

5 - Qualifiche: Serve per poter distinguere (e poi estrarre) diverse tipologie di associati allo scopo di

poter inviare loro delle comunicazioni, ....

6 - Conti: La Tabella viene fornita gia preimpostata e J
quindi si deve solo verificarla e adattarla alle proprie

ol

esigenze. Il piano dei conti e effettuato su tre livelli:
Mastro- Conto — Sottoconto. Gli importi di Prima nota
vengono sempre immessi a livello di sottoconto

Il Tipo conto = Mastro sara o Entrate o Uscite.

Conto

I‘I’ipo conto

||Entrate =~ |

|Live||o |

Conto

Conto Padre
Codice

Mastro

Sottoconto

l\/oce ||

Il Livello Conto deve essere indicato e numerato in base alla struttura che si vuole ottenere

Il Sottoconto deve essere “figlio” di un conto e deve essere numerato nella sequenza opportuna

Molto importante & definire per ogni SOTTOCONTO quali sono

i dati che devono essere obbligatoriamente indicati in PRIMA

NOTA perché I'importo possa essere accettato, ovvero se
occorre che, oltre al valore, venga indicato: I'area di
competenza, il nominativo di chi ha versato o ricevuto
I'importo, I'importo dell’IVA pagata, Il codice fiscale di chi ha
versato o ricevuto l'importo

ATTENZIONE potete modificare, eliminare o aggiungere conti e
sottoconti ma ci sono dei conti che NON devono essere

J Conto
I‘I’ipo conto ||UscitE - |
|Live||0 ||Sott0c:0nt0 v |
|C0nt0 Padre ||Eventi hd Xl
[Codice |[1a-012 |
IVUCE | |X>c>c>c>c>c>c>c>c>c>cx)d
|Obbligatorio indicare una attivita Hjl
|Obbligatorio specificare un nominativo ||E|
|Obbligatorio indicare l'importo dell'lva ||E|

|Obbligatorio indicare il Codice Fiscale del ricevente | Iﬁl




modificati o annullati e sono tutti quelli indicati in CONFIGURA — OPZIONI perché servono per gestire
AUTOMATICAMENTE delle operazioni di prima nota (Importi di Iscrizioni) o per i saldi cassa e banca

B W LR

|C|:|nt|:| Entrata Quote Corsi ||Qu|:|ta frequenza n X|
|Cn:|ntn:| Entrata Iscrizioni ||Q|_|.;.te associative ~ )(|
|Pagarnentu:u {Predefinita) ||Cu:untanti - |
[Conto Entrate Banca->Cassa||Entrate da Banca - %]
|M|:u:|. Versamento ||C|:|ntanti < )(|
|C|:|ntu:- Entrate Cassa-}Banca”EntratE in Banca i )(|
|M|:u:|. Versamento || Siroconto) ™ x|
|C|:|ntu:- Uscite Banca-=Cassa |||,_|5.;ite da banca a cassa i )(|
Mod. Versamento  ||Giroconte - ||
|C|:|nt|:| Uscite Cassa-=Banca ||U5|:ite da Cas=za a Banca ~ )(|
|M-:u:|. Wersamento ||C|:|ntanti A X| M

7 — Comuni: |a tabella viene fornita preimpostata contenente tutti i Comuni Italiani. Necessaria per il
calcolo automatico del Codice Fiscale

8 - Anni Sociali: da impostare quando si apre un nuovo anno sociale (nel caso che I'anno sociale sia
allineato all’anno solare mettere, ad esempio, 2014-2014)



3 - Gestione Iscrizioni
1 - Inserimento nuova anagrafica
Cliccare su NUOVO: si apre una finestra con tutti i campi vuoti. | campi con sfondo colorato sono i campi
obbligatori. | dati sono auto esplicativi eccetto i seguenti per i quali conviene dare alcune informazioni:

¢ Comune nascita per essere sicuri che il comune sia scritto in modo corretto e quindi presente nelle
tabelle dei Comuni per il calcolo automatico del codice fiscale introdurre la Provincia e poi
introducendo le prime iniziali del comune si verifica se viene ritrovato in tabella, ad esempio
avendo introdotto SP, I'unico comune con queste iniziali € Spinea e quindi, senza digitare le altre

parti, si assume questo valore
L il 11 11 J =

.rf
| Nascita 1:
F’ru-vinu:ia”‘ufE | | Comune Masc. | ERINEA] >

Mascita || F / « | |Eta (ag-mm) Sesg hig | = . v
Mg L. SR Gl Ll Ssssglmesenie (WX, 4, o
e Eta: viene calcolata automaticamente in base alla data di nascita. Se & un minorenne diventa
obbligatorio inserire nome e cognome di un genitore.

¢ Codice fiscale: Viene calcolato automaticamente appena si mette il cursore nel campo. Dato che

certi codici fiscali sono stati attribuiti senza rispettare sempre la formula € bene fare una verifica.
Affinché il codice fiscale venga calcolato automaticamente occorre che il Comune di nascita sia
riconosciuto nella tabella dei Comuni. A

tale scopo quando introducete le prime Nascita

parti del nome del Comune il sistema vi | Comune Nasc. |[Foss RTINS
presenta quale potrebbe essere EHE'EEI (aa-mm)|| 38-7 ||Sesso||Maschio |+ ||
Se non e Fossalta di Piave ma di MNascita

Portogruaro dovete continuare a | Comune Nasc. ||FDSSALTAEI Qe LITOGRUARD

scrivere fino a che non compare il resto ]|Eté| {aa_mm]” 387 ||SESED||Masu:hiu - )(|

Se scrivete un nome che non fa parte della i
tabella dei Comuni o & un Comune di un’altra oo

L. . . . . Comune MNasc.
Provincia il programma vi avvisa scrivendo in | |[Fosbalta| T
minuscolo etz (aa-mmill 32-7 |[Ses=allmacnhin [+ el

e Sel'utente e nato fuori d’Italia nel campo comune mettere la nazione, come provincia inserire XX
e digitare il codice fiscale che il sistema non puo calcolare.

|Cugnnrne NDmE”Hacuve ||Mohan1ed HTiIJD S"JCiﬂ”Membri dig

MNascita

Cumune Masc. |Maruu:u:|:r'

| Mascita ”Da,.-‘ng,.-‘]_gga ;v”EtE'n I{aa-rnm]l” 15-0 ||Sessn|||'u135.;hi.;| [+

g B Ay

| Residenza
lIndirizzo |lvia Roma 23 od. Fiscale ||RWERWE23R24R243R

o pa e 40 1235230 Jalgsapia divjsss . o, 6 oo p VPeia,

A

b bk

* Tipo socio: viene preimpostato a Socio ma puo essere modificato.
* Qualifica; & obbligatorio inserirne almeno una secondo la Tabella QUALIFICHE del CONI ma é utile
introdurre anche tutte quelle opportune per poter poi estrarre tutti quelli di un gruppo.




2 - Aggiornamento dati anagrafici
Per aggiornare i dati si deve cliccare due volte sul nominativo oppure cliccare una volta e poi sul bottone
Modifica. Se si devono fare variazioni su diversi nominativi € possibile attivare I'aggiornamento sulla griglia

Attivata questa possibilita e possibile modificare i dati direttamente campo per campo come si usa in Excel.
ATTENZIONE: Introdotti i dati in una casella, appena si sposta il cursore su di un’altra, il dato viene

modificato nel database e non c’e la possibilita di ripristinarlo! Se ci si accorge dell’errore, prima di spostare

il cursore, cliccare il tasto ESC e il dato viene ripristinato

3 - Cancellazione dati anagrafici
ATTENZIONE: E possibile cancellare una anagrafica con tutti i suoi riferimenti. Sarebbe

preferibile, per mantenere validi i dati storici, invece di cancellare fisicamente i dati, m

Trannarma ke =

togliere a questo nominativo il flag di attivo .

Nota Bene: se si cancella il nominativo NON si cancellano pero i movimenti di prima nota! Questi
rimangono con indicato il nominativo (anche se non é piu presente tra le anagrafiche).
il Movimento di prima nota relativa all’iscrizione NON puo6 essere cancellato da Prima nota.

4 - Altri dati relativi all’anno sociale

Una volta che i dati anagrafici sono in tabella si puo passare ad effettuare
e liscrizione per I'anno sociale
* L'iscrizione e/o il pagamento di un corso /Attivita
e Inserire altri campi In Campi aggiuntivi

k Campi Aggiuntivi T Iscrizioni Annuali T Attivita

Armemm D Fimbm T T b Fimdm Flmm Pk kil I

4.1 Iscrizione come socio
Per accedere ad una di queste tre sezioni cliccare sul titolo che volete utilizzare, ad esempio, Iscrizioni
annuali, il titolo viene accentuato con grassetto e il rettangolo diventa rosso.

Cliccando su Nuovo si apre una finestra contenente tutti i

. LB . . Y .. [ -' 1z - " .
dati gia preimpostati che possono pero essere modificate, - h”m"g
o o . =~ g
se necessario. L'importo viene impostato in base a quanto sty | PG e Y ] <
previsto dalle tabelle in relazione al Tipo socio. | © [Pata Iscrizione |[07/11/2013__ |~ .,
La data di presentazione del certificato medico & stata i Qc’”fe}rma 2032014 [~] [Pata Pagamento][o7/11/2013  [~]5
. . . .. .. . . N Ri t 0022/2015/G 1 rt 35(=
inserita qui e si riflette su tutti i corsi a cui uno puo essere Lo, | [ 5 | g K
. . ['— Data Certificato Medico || By .v]a‘
iscritto. P N S S S N S PR S L ey Ly

L'assicurazione e preimpostata a 1 ma potete modifcarla usando uno dei codici previsti

dal CONI EET
Una volta verificati e/o inseriti i dati si puo passare a stampare la Ricevuta (viene 3

Print the docurment

stampata in due copie su un formato A4) . La numerazione della ricevuta viene effettuata
prendendo il numero memorizzato in PROGRESSIVI (vedi tabelle) incrementato di 1
seguito da anno/G

La lettera G serve per identificare che questa ricevuta é stata numerata e prodotta dal programma



Sbbdadatiicnd 4 N

— Printer

Hame Ihp deskjet 3600 Caprezzo

Viene presentata una anteprima. Per passare all’effettiva stampa 8
cliccare sull’'immagine della stampante, si apre una nuova finestra che ':In I Print to file IS"UDt“'Ed file: I-
vi permette di scegliere la stampante, oppure di ottenere una copia in BTF file
—Paper ;
formato PDF o JPG. A tale scopo cliccare su Print to file e scegliere il FDF file

- : JPeq
formato voluto fll | Sz [aa Bitman Fle

Il campo Ricevuta memorizza se € stata stampata una ricevuta e quale & il suo numero.

ATTENZIONE: una volta che viene data conferma all’iscrizione si crea
automaticamente un record di prima nota con Iimporto e il nominativo dell’iscritto. Se
per caso si € sbagliato il nominativo si pud procedere ad effettuare Elimina Questa
operazione elimina il dato come iscrizione sotto al nominativo ma questa operazione
NON cancella il record in Prima nota. Per fare le cose corrette si DEVE andare in Prima
Nota e si inserisce uno storno dell’ entrata (per semplificare le operazioni utilizzate
DUPLICA e poi cambiate il segno allimporto e aggiungete una nota)

Py o o4 Iscrizione Attivita
4.2 Iscrizione ad una Attivita 5‘_

Cliccando sull’etichetta Attita sivedono i  [attivita | [Binnastica Fancil [~ | [tnizie: 01/10/2013
Fine: 31/05/2014

corsi ovvero le attivita a cui uno € iscritto.  [[nizic Iscrizione |[o1/10/2013  [+] |Impurtu | Quota Intera: €.300,00
Cluota Rata: €.50,00

Se si vuole iscrivere ad un corso si clicca Fine Iscrizione  [[31/05/2014 [+] [Pagate || | |Cadenza: Mensile
. . T . O qaic
prima sull’etichetta Attivita e poi sul Omaggic  |full [falde || |

Richiesto Certificato Medico @ Pagamenti
|Data Certificato || I EI |Statu Iscrizione ||1|-| Corso EI %

bottone Nuovo e si apre una finestra con i

dati che devono essere compliati
1 —ssi sceglie I'attivita e di conseguenza vengono impostati automaticamente i dati gia previsti dalla
tabella Attivita e precisamente:

* data diinizio del corso

e datafine prevista

e importo totale da pagare

* statoiscrizione = In corso

e  Flag di richiesta del certificato medico

e Eventuale data di presentazione del certificato medico

Pagamento _
Anl\a 3 Pagamento
| dati Importo pagato e saldo NON possono essere digitati.
Chiudi ¢
. .. . . . i 1
Per introdurre gli importi si clicca su Pagamenti—> = ; fmpors | 7] x ?
| Elimina
Con Nuovo si apre una finestra in cui si puo introdurre (LA SNV Ow T ouNP oy | P

I'importo pagato e ottenere la RICEVUTA (funzionalita analoga
a quella dell’iscrizione) Se si clicca su ricevuta si apre la finestra con i dati della ricevuta e per stamparla

Print the docurment

fisicamente si deve cliccare sull’icona
La numerazione della ricevuta viene memorizzata nel suo campo e cio permette di ristamparla senza
alterare il numero delle ricevute emesse .



A questo punti si clicca su Conferma e I'importo pagato viene memorizzato e si crea un record in prima
nota.

NOTA: Se il pagamento non e uguale alla cifra prevista per I'intero corso (Pagamento parziale o rateale)

viene fuori una nota che invita a modificare la data di fine corso che verra definita dall’operatore in base
all'imposto versato.

ATTENZIONE! Che la data di Fine corso =

venga gestita (manualmente) in S )
relazione all'importo versato € molto : e (3
importante se si vuole ottenere la '0'

. . . s . =  |Aggiormamento Stato a Corsi Scaduti 3
gestione automatica chi é ancora in j
corso e chi ha cessato. GinnasticaAdult - Martin Sara Scad: 30/06/2013 1"-
Infatti ad ogni apertura del programma | i -
viene fatta una scansione delle date di (PP B W W O B T WO Sy .

fine corso e, per data fine inferiore

alla data del giorno, l’attivita viene automaticamente cambiata in CHIUSO.

In questo modo € possibile ottenere gli elenchi aggiornati delle persone che frequentano e
di quelle che sono “fuori corso” 2 vedi capitolo Interrogazioni ed estrazioni dati

ATTENZIONE: una volta che viene data conferma ad un pagamento si crea
automaticamente un record di prima nota con I’importo, ’AREA dell’attivita a cui si

¢ iscritto e il nominativo dell’iscritto. — =
. . . . ,

Se per caso si € s.ba.ghat.o si dovra.procedere e Importo o

ad effettuare ’eliminazione dell’importo » SOFRSIETS 166,80:

Come per le ISCRIZIONI l'eliminazione di un
importo NON elimina il record in Prima nota. Iﬂ
Per stornare il movimento in PRIMA NOTA si Elimin
puo utilizzare DUPLICA e poi introdurre un A},
importo consegno negativo e una NOTA per

Chiudi

spiegare cosa € stato fatto e perché EgamentiCors b
..... : i, |
| jDete . . oeerte: Nuovo
I 30/09/2013 100,00

8]
=
=

&

v | 0471072613 -mu,nﬁg}

.



4 Interrogazioni ed estrazioni dei dati

PREMESSA: Prima di addentrarci a spiegare come funzionano le varie interrogazioni (che sono
abbastanza semplici e auto esplicative) & bene conoscere come si possono manipolare le liste dei dati per
ottenere una visione pil semplice e adeguata alle proprie esigenze

1 - Come modificare il modo in cui vengono evidenziati i dati:

Se nella finestra sulla quale state lavorando avete degli elenchi o liste di dati su piu righe e colonne, potete

modificare la posizione dei dati esposti in diversi modi. RagioneSociale Localita Telefona | Data
GASPAROTTO MATTED MOVENTA WICENT

Agendo sulla barra dei titoli, potrete infatti: CASPAROTTO GIULID

GASPAROTTO FNRTCO MOWFNTA UTCFNT

1.1 - Selezionare i dati: Premete sull’etichetta della colonna:

0 unasolavoltaper selezionarei dati della colonnain modo ASCENDENTE
0 duevolte per selezionare i dati della colonna in modo DISCENDENTE.

/ Esempio:

Premendo il tasto “SHIFT” potete selezionare contemporaneamente la colonna “Data” e
guella“Stato”:

Servizio * || Utente * || Descrizione * || Stato * | Data In., =
Assistenza dormicilia DESIDERA' CRISTIMNA Assistenza dormiciliare  In corso 11/08/2004
Assistenza dormicilia GASPAROTTO EMRICC Assistenza domiciliare  In corso 11/08/2004
Attivita estive GASPAROTTO EMNRICC Campeggio In corsa 12/05/2004

1.2- spostare tutta la colonna nella posizione voluta:
Tenete premuto il tasto destro del mouse e, scorrendo la barra, rilasciatelo, sposterete la colonna
nella posizione voluta.

.
1.3- Filtrare | Dati: Attivare il filtro sui dati agendo sull’icona ${%
0 Se e stato attivato il filtro sulle colonne compare sull’etichetta Dl
quadratino con freccetta | ™ = [Firo automaticol

A questo punto si possono vedere tutte le variabili della colonna in una finestra

- Ad esempio se cliccate su |™ della colonna CONTO potete
scegliere uno dei conti (Quota Frequenza) e ottenere

- || Conto

........... L .«
) T . (Imposta...] 18/10/20
I'elenco dei dati di quell’unico conto E-21.02 Contbuli dasoci o p Lmami
. .. . -2.1.01-Canhbutl pubblict

- Se volete ritornare a vedere tutti i record, cliccate su g-;.g.g;-éesserfamenti £| 12/08/201.
. - . -2.2 02-Quota frequenza 12/08/200
“Tutti” o sulla X in fondo a sinistra della E-2.2.01-Quote associative T
U-1.1.03-Utenze [Gas acgua lu Dj

U-1.1.06-Rimbarsi 11/08/204
= U-1.1.12-Automezzi 11/08/201%
U1.204Rimborsi T g1508/20%,

% TN TE WUy N N W e R



1.4 — Scelta colonne
Se volete visualizzare sulla finestra i dati che ritenete piu utili, potete attivare un
meccanismo di personalizzazione delle colonne:
— cliccate su questa icona: si apre una finestra con tutti i campi correlati con la _
videata ma non evidenziati nelle colonne dell’elenco attivo al momento. Per portare un campo

dall’elenco ad una delle colonne della finestra, dovete:

- cliccare, con il tasto sinistro del mouse, sul nome del campo nell’elenco

- tenendo premuto il tasto destro del mouse, spostarlo nella posizione in cui volete creare una
colonna con quei dati. Nell’esempio qui sotto si vuole mettere in colonna la DataNascita tra le alttre
colonne

_Elenco Soci

4
Consenti aggiornamenta dati sulla griglia Dj
| Cognome [Nome __|Indirizzo _ |Cap | Localita rovingia | Telefono | EMail | Ceflulare | Attigf
»[2B1S |LucianND.  wiA DEI PI... 30034 MIRA BB e [ :
|ABITI ADRIANGC  VIA PIEMO... 30034 MIRA Customize =
|ABRAMO NATALINO RIVIERA B... 30034 MIRA VE (1d_cliente =
|ACCA EMANUEL... VIA VERGA... 30034 MIRA VE I v?’
| Albins Antonic VIA CARNL.. 30034 MIRA VE Comunin I ~:'

kv SO PPN SV -t ¥ eV S S S RPRP P DR e S

— analogamente potete eliminare una colonna prendendo I'etichetta e spostandola nell’elenco

Customize
Impasta
Stesso risultato dell’icona “Scelta Colonne” lo potete ottenere (in certe finestre) ==\
utilizzando I'icona COLONNA coome |
1.5 Come utilizzare i CAMPI DATA:
Ogni qualvolta volete utilizzare un campo con una data, potete
introdurre la data opportuna in 2 modi: Richiesta | ||7 o6 2004
= =— 1T m Lt

0 cliccate sul campo con la freccetta, aprite il calendario e scegliete la data;
0 posizionate il cursore sul Primo carattere del giorno e poi introdurre i dati Giorno, mese e
anno, senza preoccuparvi delle barre di divisione, vengono saltate automaticamente

1.6 Come effettuare la Ricerca di un dato in colonna

Ogni volta che dovrete cercare in una colonna un dato gia presente in archivio (esempio il nome di una
persona gia presente in anagrafica) si puo:

e verificare che la colonna sia stata selezionata (in ordine crescente o decrescente) digitare i dati che
cercate e il sistema presenta il primo elemento corrispondente
e Sec’eil segno difiltro o il simbolo @& 1 siapre un elenco dei dati disponibili.

i RagioneSociale L\\J\
L’elenco ¢ in ordine alfabetico: scorretelo utilizzando la barra di alberoni Maurizio

scorrimento sulla destra. BRUMO LALURA

DAL CORSO ALESSIA

DAL CORSO PACLD

DESIDERA' CRISTIMA




Se compare l'icona con il cannocchiale @ potete velocizzare la ricerca digitando le prime lettere del
nome che state cercando. Il programma si posizionera sul primo elemento che presenta i caratteri da voi
inseriti.

1.7 Come utilizzare il filtro sui dati: -

Quando avete di fronte un elenco, ogni colonna puo presentare un bottone di filtro *™| a lato

della descrizione. ?
N

Se non compare il bottone del filtro ™! cliccate sull’icona a forma di cono di gelato

Cliccando sul bottone di filtro potete scegliere di vedere solo un sottoinsieme dei dati.

Utilizzando IMPOSTA potete introdurre la logica con cui volete estrarre i dati,.
Ad esempio, se volete vedere tutti gli importi compresi tra 200 e 300 inserite i valori

In una finestra come quella a fianco,. Custom Autofiter L
. L. o . : Show rows where:
Alla fine, se volete eliminare il filtro, o cliccate sul filtro ~Importo
e poi su “Tutti” oppure cliccate sulla X in fondo alla |Maggiors -2 I
. T
finestra
| Minare > |3
X
% ok | Cancel

1.8 Estrazione file Excel.
Tutte le volte che si sono estratti degli elenchi i dati elencati nelle varie colonne della @'ﬁ
finestra possono essere estratti utilizzando il bottone - e inviati a Excel con il nome Evccel
EXPORT.xls

Mome file: |m j alva
A meno di non cambiare il Tt T |Em:el (xds) j Annulla

percorso ove scaricare ve salvare

questo file il programma trovera un file con lo stesso nome e chiedera di sovrascriverlo. Se si risponde di si
poi il file Excel verra aperto automaticamente (se c’e il programma Windows Excel o un similare (Open
Office, ...)

2 - Ricerche ed estrazione sui dati di GASS

Premessa: tutte le estrazioni sono auto esplicative, bisogna solo tenere presente che se si utilizza piu
di un campo di selezione dei dati, questi sono in condizione di END, ovvero devono essere soddisfatte
entrambe le condizioni. Ad esempio se si vogliono estrarre gli arbitri iscritti nel periodo 2013-2014 si
otterranno solo quelli appartenenti al gruppo Arbitri con iscrizione valida nel periodo scelto

-
(574
g sfogn

2.1 - Interroga iscrizioni Iscrizioni

Interrogazione Quote Annuali
Condizioni di selezione dei dati

_ _ Gruppo di Appartenenza
ITIPD Sodo ” = x' Allenatore E@'
lAI'II'ID SUCiElEl |2U]_3-2014 ~ )(| Altro =50

Cd
Dirigente

Praticante



Per estrarre e verificare le persone iscritte ad un anno sociale si utilizza questa funzione che
permette di utilizzare vari filtri ed ottenere tutti gli elenchi voluti.

Una volta estratti i dati si puod esportarli in Excel oppure creare il file da spedire al CONI,
stampare le Etichette delle persone in elenco o stampare lettere da personalizzare con gli
indirizzi - vedi istruzioni Stampe

&

2.2 Interroga attivita e

Attivita

Imp_u:r;'ta £
o+

B |«
Etichette |
1 ;

A ‘

<

Docum. -
Halin _:-’

- £
Coni L
2 £
PPN 3

Da questa funzione si possono ottenere tutti gli iscritti per una specifica attivita per un periodo, se ancora

in corso o se finito, ...... . Anche da qui si possono estrarre i dati e passarli a Excel o alla stampa etichette
[
@2 [

Interroga

2.3 Interroga Prima Nota ™ "=

movimenti di prima nota di un certo anno o U )| Dt Oper. |vilImporto [v]ilva v ””m'”a“‘é
+| Conto : E-2.1.01-Contibuti pubblici € 33,00

un certo conto, .... | Conto : E-2.1.02-Contributi da soci o privati € 522,00 :

+| Conto : E-2.2.01-Quote associative € 635,00 '.‘

. s . »| +liConto : E-2.2.02-Quota frequenza € 6.522,00 p

In questo caso, se si utilizza la funzione +| Conto : E-2.3.1-Centributi per gare € 2.000,00 i

RAGGRUPPAMENTO, si ottengono i totali per :I,Cinto SR E R , 4

conto e, cliccando sul + si possono vedere i
dettagli



5 - Prima nota e rendiconto economico

| -
==
=

e
1 - Prima Nota |l bottone PrimaNota sarye per verificare i movimenti introdotti e introdurre
manualmente i nuovi movimenti di entrata e uscita

ATTENZIONE: Tutte le iscrizioni, sia I'adesione come socio che per i corsi creano automaticamente i
movimenti di prima nota relativi ai conti definiti all’avviamento in CONFIGURA-OPZIONI.

[Conto Entrata Quote Corsi ||Quota frequenza ~ x|
|C|:|-nt|:|- Entrata Iscrizioni ||Qu|:ute ascociative - x|
|Pagamer1tu:|- (Predefinito) | |C|:|ntanti - |
k.
NOTA: Aprendo la finestra vengono evidenziati tutti Opzioni E
e solo i dati introdotti nell’anno FISCALE indicato in 7
@ |Usa Meszaggi |D Altezza righe €
CONFIGURA-OPZIONI Arinils B e
[Conferma Cancellazioni | [Anno Fiscale 4
Se si vuole cambiare provvisoriamente I'anno si puo Q [Anna Sociale 20132004 X
; " I .
cliccare sull’anno indicato a sinistra in fondo alla pagina, Lt G- P SN P N S R WL e S P D
NOTA BENE: alla ripartenza di Gas ritornera I'anno impostato in OPZIONI ] Utilita _'I'd
(= zo1s [€
. . . . B PRy
Per introdurre un nuovo movimento cliccare su NUOVO, si J Prima Nota
apre una finestra in cui dovete scegliere: l =
* Il tipo di conto e sottoconto [fiee conto | h]
- =
* lLadata del movimento Usaita
] |Data Operazione | 20/08/2013 - |
e |l Tipo Pagamento
|Pagarnent0 || - |
75 )
e L'importo Lordo (compresa lva se c’'e) fmporto Lorde || -]
|di cui Iva || - |

ATTENZIONE: In base a quanto impostato nel
piano dei conti (Tabella Conti) possono essere necessari e obbligatori alcuni altri dati e
precisamente:

¢ Nominativo della persona o Societa che ha effettuato o ricevuto I'importo

e L’Area a cuici si riferisce

e Limporto dell'lVA pagata

Cﬁﬁdi 69 Uscite U—1.l.Oé-Rimbursi 26/06/2013 =

\ﬂ | |55 Uscite U-1.1.03-Utenze (Gas acqua 21/06/2013 -£

ATTENZIONE: Gli importi delle voci del o P27 Uscite U-1.1.12-Automezzi 25/03/2013 <
|21 Entrate » £.20 0%.Fuinta franuansa 98/03/7013
Mastro USCITE DEVONO essere introdotti %] | (25 entrataf Gass ) e
. Lo Elimina |22 Entrate J2013
SEMPRE in NEGATIVO, quindi per stornare =) 175 Entratel = T
un importo errato si deve introdurre un stampa | |74 T 0’ Confermi Is cancellazione Sk
| ntrate e 2013
nuovo movimento in prima nota con valore ' |75 | Fratg S
Imposta |86 Entrate] 2013
NEGATIVO (per le voci ENTRATE) oppure s} |83 Entrate 2013
. |91 Entrate| 2013

. . Dupl | 4

POSITIVO (per le Uscite) in modo da T les Entrate —

annullare il valore precedente.

Per tutte le operazioni di questo tipo utilizzare il campo NOTE per chiarire le operazioni fatte



Per semplificare I'introduzione di movimenti ripetitivi si pud usare DUPLICA. Ricordarsi pero di aprire il

movimento e modificare la data del movimento e introdurre la giustificazione dei motivi dello storno nel
campo NOTE.

I movimenti vengono numerati progressivamente ma devono avere anche

date in sequenza corretta, una situazione del genere con Numero = 101 e 1d... ~1|ot oper.  [*]|EU

data 29/3, precedente quella del numero 100 del 22/8, indica che qualcosa piiol 29,/03/2013 Uscite

non & stato introdotto correttamente. 100 22/08/2013 Uscite
99 22/08/2013n Entrate
a3 22/08/2013 " Entrate

Per correggere un dato introdotto basta cliccare sulla riga due volte oppure
sul bottone MODIFICA. Si aprono i dati ed e possibile modificare qualunque operazione (stando ben attenti
a cosa si fall)

2 - Interroga Prima nota
Con questa funzione si possono estrarre e verificare i dati introdotti per Tipo Conto o per un determinato
periodo

4

| Rendiconto economico | r
ra

I‘I’ipo conto |M|:|vin'|enti da... a... ” i - || I - HAnnD ” 2013 | @ >
Entrata M Esegui | |

Uscita <

-

L G e b L O i e b g e et o B 8 DUROROS AAEERO0R o aeh Tk b LS 0 b

Se si vuole vedere solo i dati di un conto si puo fare il filtro su di una colonna

Conto [ ]

pu:usta...)

.1.02-Contributi da soci o privati
.1.01-Contibuti pubblici

.2.02-Cluota frequenza L
2.0
1.0
1.

-

[ T e B S o |

m

1-Cluote aszociative [
3-Utenze (Gas acqua luce)
04-Pulizie
U 1.1.06-Rimborsi

Se si vogliono fare ulteriori valutazioni sui dati di prima nota estrarre i dati in Excel e E_-,
procedere alle successive elaborazioni volute sul file estratto Excel l’}

CCI'I'II'I'II'I'II'I'I":‘

momim

3 — Movimenti Contabili di Banca e Cassa

Nel piano dei conti sono inseriti i seguenti conti che servono per gestire correttamente i movimenti e i saldi
di CASSA e BANCA dell’anno:

1.5 Movimenti contabili in uscita 2.5 Movimenti Contabili in Entrata
1.5.01 Saldo Cas=sa ad anno successivo 2.5.01 Saldo cassa anno precedente
1.5.02 Saldo Banca ad anno successivo 2.5.02 Saldo Banca anno precedente

All'inizio dell’anno dovranno essere caricati i valori della cassa e della banca provenienti a chiusura
dell’anno precedente



Esempio:

EU * || Conto w | D Op... ¥ || Importo - || Noming
Entrate E-2.5.01-5aldo cassa anno precedente 01/01/2014 € 1.200,00
Entrate E-2.5.02-Saldo Banca anno precedente 01/01/2014 € 12.450,00 1
Mowvimenti
Da questo punto in poi il sistema permette di seguire i saldi della banca e della cassa se e Cassa

. . . . . . Banca
solo se si eseguono correttamente | movimenti tra Cassa e Banca tramite la funzione

Movimenti Cassa - Banca. e
|Inserimento Movimento Banca <-> Cassa
Annulla

Se, ad esempio, sorge la necessita di avere 1.000e in contanti @
in cassa si prelevano dalla banca e si clicca sul bottone Conferma
Movimenti Cassa — Banca e si inserisce I'importo Da Banca a

. . . . . . |Da Cassa a Banca | | 1000 v|
Cassa, viceversa se si vuole depositare dei contati in Banca si

|Da Banca a Cassa | | - |

introduce I'importo nel campo da Cassa a Banca

|Data Operazione | |DEJ’DLIEDL4 - |

Cio facendo si ottengono due movimenti automatici in prima

nota che non spostano i totali generali delle Entrate — Uscite
ma permettono di mantenere il controllo di quanto si ha in cassa.

Entrate E-2.5.03-Entrate in Cassa da Banca 06/01/2014 € 1.000,00
U=cite U-1.5.04-Uscite da Banca a Cassa 06/01/2014 -£ 1.000,00

N. B. Questi movimenti da Cassa a Banca e da Banca a cassa non vengono evidenziati nei rendiconti

economici perché non modificano i totali delle ENTRATE e delle USCITE

Nel piano dei Conti e nelle Opzioni del sistema sono stati inseriti questi
conti che NON devono essere MAI modificati (al piu se proprio si vuole si
possono modificare le loro descrizioni)

—— e ———

2.5.03 Entrate in Cassa da Banca v

2.5.04 Entrate in Banca da Cassa o
1.5.03 Uscite da Cassa A Banca v
1.5.04 Uscite da Banca a Cassa v

4 - SALDO CASSA e SALDO BANCA

Per sapere in ogni momento quanto si ha in cassa si deve attivare Interroga Prima
* || Pagamento | v || Iva

nota (senza impostare le date, ovvero effettuando la ricerca di tutti i movimenti Tt
Imposta...

dall’inizio dell’anno fiscale) e dopo cliccare sulla etichetta Pagamento ed effettuare il
N . . S Gi da Bi
filtro sulla modalita pagamento per estrarre solo i CONTANTI (vedi esempio in figura) Saldo Banca

Il totale di guesti movimenti in contati mi da il saldo di cassa

EU * || Conto || D Qper. * || Importo - || A

b i Entrate E-2.5.03-Entrate in Cassa da Banca 06/01/2014 € 1.000,00
Entrate E-2.5.01-3aldo cassa anno precedents 01/01/2014 € 1.200,00
2.200,00



Analogamente se si fa un filtro per “Diverso da

I
|| Paga... [*]|Iv

Contanti” si puo

Show rows where:

ottenere il Saldo Banca

- Pagamento
iDiversu _..'_I ID:untanti
& hd OO _E& Pagamento
s2Egn0

I ..'_I Bancomat

5 - Rendiconto g

Questa funzione permette di ottenere il riepilogo di tutti i movimenti introdotti nell’anno fiscale e ottenere
una stampa dei risultati

|Ar1nu || 2013 ”Tipu conto || |E| @ ‘ ’;
Esegui 5
4
Codice | voce | Entrata |Entrats  |Entrata | Uscry,
b2 Ricavi 121.045,00 -7
2.1 Area Segreteria / Strutture Mezzi 555,00 L
: 2.1.01 Contibuti pubblici/EPS/FED/CONI 33,00 f
2.1.02 Contributi da soci o privati 522,00 %
2.2 Area attivita sportiva sociale 6.268,00 /
2201 Quote associative 825,00 ;-
| |2.2.02 Quota frequenza 5.443,00 (‘-
2.3 Da sponsor 2.000,00 b
: 2.3.1 Contributi x Gare 2.000,00 (
LRI S N AN S oon 8 parsrd S SIS wisrd  f S 2N fo S s pOS ol 1 risd 2SS



6 - STAMPE

6.1 Produzione lettere personalizzate

Utilizzando la funzione Interroga iscrizioni si estrae I'elenco delle persone a cui si vuole inviare

una lettera, siclicca sul bottone DOCUM che permette di aprire un documento base o uno

4

gia preimpostato, modificarlo e poi unire i dati (home, cognome, indirizzo, ....) in modo da Dﬂgum-k
stampare lettere personalizzate (nei dati anagrafici) a tutte le persone dell’elenco.
-
Nota bene: se si vogliono stampare lettere per tutti i nominativi Opzioni Stampa documenti- 1
dell’elenco bisogna modificare le opzioni di stampa in TUTTE LE In fase di stampa }
RIGHE, se nosi stampa solo una lettera per la persona sulla documenti, stampare... P
quale e stato puntato il cursore. ) Tutte le righe <
(*) Solo |a riga corrente ra
Per effettuare la stampa i passi operativi sono i seguenti: e v v ey vy o o b P
| 5 d S
o \DAprifileles
1 — Cliccare sul bottone ApriFile = e cercare il documento che si vuole personalizzare (in fase di

installazione viene fornito un documento base .html nella cartella MODELLI) si utilizza questo, lo si

modifica come si vuole e lo si salva (nella cartella MODELLI di GAS) con il nome opportuno in modo da

poterlo riutilizzare

%[E Font... ‘}
Esempio: carichiamo il modello Base utilizzando il bottone Apri .
i Id_Cliente {
2 - Dovete digitare I'oggetto e il testo della lettera e poi aggiungere i campi J Cognome x
variabili (cognome, nome, indirizzo, .....) che potete ottenere cliccando il tasto : Norite I}s(
destro del mouse su di un qualsiasi punto della lettera ftkii }
4
3 - Completata la preparazione della lettera potete iniziare a stampare e/o salvare L F 4
il documento in modo da poterlo riutilizzarle un’altra volta . Salvando i documenti Localita 1
personalizzati potete organizzarvi in MODELLI una libreria con le bozze da Provincia f
utilizzare pronte quando ne avete bisogno. a8 k[}NﬂSEDiﬂ“ s 1,9.4:

Opzioni stampa documenti: A fronte di una lista di nominativi potete scegliere se stampare un

nominativo alla volta, cliccando sul nominativo e lasciando I'opzione “Solo la

Opzioni Stampa documenti

riga corrente” oppure cambiare in “Tutte le righe” e in tal caso si creeranno

In fase di stampa

tante lettere quanti sono i nominativi documenti, stampare...

Utilizzo documenti gia predisposti in formato Doc e altri
formati.

iJ) Tutte le righe

{*} Solo |a riga corrente

Se volete riutilizzare i vostri documenti, senza doverli ridigitare tutti, e volete passarli a GASS, per

associare automaticamente Nome Cognome , indirizzo, ...... dovete fare un salvataggio del documento in

formato HTML e metterlo nella cartella Modelli di Gass, a questo punto potete poi utilizzarlo.



ATTENZIONE se nel documento ci sono delle immagini, ad esempio il vostro Logo, dovete copiare il logo

nella cartella Modelli e poi riassociarlo nella posizione voluta e SALVARE il documento con un altro nome,

in formato HTML

La funzione delle singole icone e quella standard, Apri, Salva, stampa, .... alcune icone sono trascurabili,

per altre invece & opportuna una spiegazione:

Spaziatura Ogni volta che si batte ENTER si ottiene una spaziatura doppia tra una riga e Ialtra, se
volete una spaziatura singola dove fare ALT+Enter
=3 | La stampa verra effettuata sulla stampante di default, se volete cambiarla dovete andare
Stampa @ ﬁi . [_LE:
sull’icona presente sulla barra dei comandi di GASS |  Ractinna e scegliere la
stampante opportuna.
Copia e Per Taglia potete usare il segno della forbice (oppure CTRL+ X)
incolla Per incolla il simbolo = oppure CTRL+V
3 g
Per Copia dovete utilizzare la funzione CTRL+C
Reset Serve per cancellare tutto cio che c’e sulla pagina
Colori del Se volete dare un colore di sfondo al testo o un il colore ai caratteri cliccate su B
testo e della :ﬂ
agina
pag g
I fond <
Colore sfondo:
~
Colore Testo: :
APIomR nkL o gl s J‘*{.
Inserimento | Per inserire una immagine cliccate sull’icona . ' Ol
immagine Scegliete il percorso e I'immagine e gli altri aspetti grafici e poi OK
Fonts E utile per modificare il font da utilizzare o mettere una parte del testo in Grassetto (B)
Corsivo (l) Sottolineato (U)
Tables Da non utilizzare perché di difficile formattazione. Se volete aggiungere una tabella
preparatela in Excel e poi copiatela nel testo
Lists Serve per effettuare elenchi puntati o numerati

]
° Stampa %
6.2 - Stampa etichette Etichette
. P . N T ‘

Questa funzionalita si puo utilizzare sia dal menu principale, g 'S &
prendendo i dati dall’Anagrafe, sia dalle funzioni di estrazione &
Interroga attivita e Interroga Iscrizioni. =
Cliccando si apre una finestra ove si puo definire il tipo di 5|

Conferma
etichette che si vuole stampare. Se si usa il formato standard si 1 e
ottengo etichette su 3 colonne e 8 righe, se si vuole un formato iE

Standard & (O Personalizzato

s




N'Mne:ieicheledeltmlzl

Dimensicni eficheta) 4_|I|_,

personalizzato bisogna cliccare sul Personalizzato e definire le

Bordo Sx
. . . . . ) Distanza
dimensioni delle etichette e la loro distanza tra una e l'altra. orizzonigle fralke
CRCNCEE
S . . . 8 -
Altro elemento da definire & la posizione della prima etichetta — Distanza vericale fra le efchete
, T S N* Righe i efchets del fogho
da stampare. Nell’esempio e indicato di iniziare a stampare r ] r—
dalla seconda e si otterra il seguente risultato: )

Chmmdaed M Min

Vettorello Valter Marchior Carlo

Yia mingoni 31 Via Giolithh 34/r

35016 Montegrotto terme PD 30038 Spinea VE
Marchiori Carlo Baraldi Giovanni Luigi Baraldi Giovanni Luigi
ia Giolitti 34/r “ia marconi 23 “fia marconi 23
30038 Spinea VE 30767 Mirano VE 30767 Mirano VE




7 - Caricamento dati anagrafici da file Excel

Se avete i dati dei vostri soci su di un file excel a questo punto, invece di doverli ricaricare uno per uno,
potete utilizzare IMPORTA (funzione disponibile in Tabelle) con la quale si pud importare i dati presenti su
file txt, file xIs e file xml

Cliccare Scegli trovare il file da importare, cliccare sul foglio (se ce ne & piu di uno) e poi cliccare su Apri si
ha una vista dei dati del foglio

i} [ | — | = bl |
= = E B |- ? :;
| Colonna EXCEL i Colonna Database - Imposta Valon Speciali .
Chiudi |’ 1-8 T G165 T 17-74 1 ttivo || | 7
Imports Come (Tipo Scheds
NP |Cugnume :_J@1C09nume _:_j E (Tip / 4
Seegh Socio MiP
: |Nnrr|e LJ]Nome LJ : l
t-_&i . - - Gruppe di Appartenenza {
Apri , |1:Iata_nasc|ta _vJ@ |DtNE|5|:|tE| LI | 1 Ordinario Praticante Tk -
= ~ Colonna Chiave ; i)
Ussto per determinare s zess0 :_JE]SESSD _:J | Segretario 4
% ;r;,;;'srrarbiagg‘mmare una rigs |,:.;,dice_ﬁ5,:a|e lJE]CF Lj : ::uc!o agneﬁclarm v
iztabase "1 Socio Minorenne b
Imports | | |ir||:1irizzo _‘:JJIm:Iirizzn _:] * ERFa
Excel s - P—
I—b” ﬂ@ |cap L]@JCap L] _;Ecnlc_:u = /
D : [_1Tesoriere -
I—HCF = |Comune Residenz ¥ |[7]|Localita | = /"
Cove [ Mo [ Cons [P [P i S | Gen | Cons [l (€8P |G | Prvs [Pows [Fens [ Guis | &ens [Bov [ Mo | Gens | Tows [Moas [Eevs [ G | Brve [ G2
_}m ELEI VEN VEN VE 0O5/: F ITAlI LMN SAMN 301 VEN VEN WVE 348 ELEIVE 304 VE3 231 VOC 231 27/( 5 r
|BAS BRL WEN VEN VE 23/(F ITAlI BSh CAM 301 VEN VEN VE ANL VE 304 VE3 232 VOC 232 28/( S b

P pea o g P GAE BLYTI B RPE,, TR TR e 3B A g SN T g R O el P G gl

Nella finestra Colonna Chiave indicare sia per Excel che per DB il codice fiscale o, se il dato non ci fosse nel
file Excel, il Cognome (cid pero potrebbe comportare perdite di dati dato che nel caso di persone con lo
stesso Cognome i dati della seconda si sovrascrivono ai dati della precedente)

Nella colonna in rosa cercare uno per uno i nomi delle colonne Excel (fino a 24 colonne) e accoppiarli (uno
per uno) con i relativi nomi delle colonne del database (in azzurro)

Come gruppo di appartenenza cliccare su Socio Ordinario e come Tipo scegliere tra Socio o Tesserato
Cliccare su Importa

Se i dati da importare sono gia presentiin GAS verranno aggiornate le colonne (e solo quelle) indicate nella
tabella di accoppiamento; ad esempio se in una seconda importazione non collego i dati del telefono. tra
Excel e DB, questo campo restera invariato mentre tutti gli altri verranno aggiornati coni dati del file di
input.

Avendo cliccato su Importa prima della esecuzione dell'importazione viene creato un file nome.col che
memorizzata tutti gli accoppiamenti in modo che, se si deve riseguire I'importazione o se ne deve caricare
un altro, i collegamenti campo per campo sono gia previsti e possono essere ripristinati






La CANCELLAZIONE di un record di prima nota NON E POSSIBILE!

Come cancellare un record di prima Nota

Bisogna fare un movimento con lo stesso Sottoconto ma con importo negativo ad esempio: nel caso che si

sia sbagliata l'iscrizione del sig. Abis Luciano

L85 ENTrate  E£-£.5.U3-ENTFate In banca L/ LLFAULE T 222,UU
144 Uscite U-1.5.02-Uscite da Cassa a Banc  14/11/2014 -£ 222,00
141 Entrate E-2.2.02-Quota frequenza 23/05/2014 £ 400,00 ABIS LUCIAMNO BSALCN42B28F
pi147 Entrate E-2.2.02-Quota frequenza 18/07/2014 -£ 400,00 ABIS LUCIANC BSALCN42B28F
138 Entrate E-2.2.01-Quote associative 21/05/2014 € 35,00 Albino Marino LBMMRNI9S11F

Si introduce un nuovo movimento di prima nota come STORNO. Per tutte le operazioni di questo tipo

utilizzare il campo NOTE per chiarire le motivazioni dell’'operazione fatta

ATTENZIONE: Dato che gli importi delle voci del Mastro USCITE DEVONO essere introdotti SEMPRE in
NEGATIVO, per stornare un importo per le ENTRATE introdurre un valore NEGATIVO mentre per le USCITE
dovrete introdurre un valore POSITIVO in modo da annullare il valore precedente.

Per semplificare I'introduzione di movimenti ripetitivi si puo usare il tasto DUPLICA. Ricordarsi pero di

aprire il movimento e modificare la data del movimento e introdurre la giustificazione dei motivi dello

storno nel campo NOTE.



COME OTTENERE IL SALDO CASSA E IL SALDO BANCA
Per sapere in ogni momento quanto si ha in cassa si deve:
e attivare Interroga Prima nota (senza impostare le date, ovvero effettuando la
ricerca di tutti i movimenti dall’inizio dell’anno fiscale) [+]| Pagamento ]| Iva
¢ cliccare sulla etichetta colonna Pagamento ’
o effettuare il filtro sulla modalita pagamento per estrarre solo i movimenti in
CONTANTI (vedi esempio in figura)
¢ |l totale di questi movimenti che viene esposto a fine colonna mi da il saldo di cassa

Saldo Banca

EU [~]| conto [*]|ot oper.  [*]|Importe  [*]|ne
p Entrate E-2.5.03-Entrate in Cas=a da Banca 06/01/2014 € 1.000,00
|| Entrate E-2.5.01-Saldo cas=a anno precedente 01/01/2014 £ 1.200,00

2.200,00
r

{Pagamento = Contanti)

Per il saldo Banca o si fa la differenza sul totale prima nota del saldo cassa oppure, se si vuole il 5
-

dettaglio si deve:

attivare Interroga Prima nota (senza impostare le date, ovvero effettuando la ricerca di

tutti i movimenti dall’inizio dell’anno fiscale)

cliccare sulla etichetta colonna B . o
Custom Autofites S
Pagamento ‘rﬁbm el

effettuare IMPOSTA e attivare il filtro per

Shaw rows where:

- Pagamento

!Diversn _..'_I Il:nntanti

“Diverso da Contanti” (vedi esempio in
figura)

Il totale di questi movimenti che viene
esposto a fine colonna mi da il Saldo

ﬁ Fagamento
Azzeqno

I _'_I Bancomat

* And OOy

Banca



Importazione da File CARICAMENTO MASSIVO

* Copiare o salvare il file “dacaricare_'Dati tesserato$.xls.col” nella cartella

Gas

e Scaricare nella cartella Gas il file che si vuole caricare e rinominalo in

Dacaricare.xls

primo foglio con il nome Dati tesserato
e Verificare che la colonna Codice fiscale sia completa

F F

b M| Dati tesseratq . ©J

nto | g

N.B. il file dacaricare.xls deve essere nel formato Excel 97 non nel formato xIsx e deve avere il

e Cliccare su Tabelle = Importa da Excel = Scegli 2 Cerca il file Dacaricare.xls = apri

Comparira la segnalazione

s ==

' Iel Impostare le qualifiche dell'ultima importazione?

S Mo
Rispondere SI
Verificare Importa Come che punti ad una descrizione corretta (socio o tesserato?)
EE = 3| e = B E | BEY
rScegliere il Foglio da Aprire—— - Colonna EXCEL ..vvevee.. Colonna Database

— i~ Imposta Valori Speciali

Chiudi ‘Dati tesseratod’ o-1p T 17-24

| | fttvo BT ]

]
—

ITessera_IJtr naz _1_'_! EINTE‘.SSEFEIF

Imports Come (Tipo Scheds)

ﬂlc': :.! lSess::L_(*) ;!EISESSD

.
5 i
|Tess interna | |nTesseral -l S0 - -Ix r
- Gruppo di Appartenenza
ol chi ICDgnume o4l j E!Cugnome ;i [ Addetto Stampa = r
rUsztgn;:r delt?z\:':’tinare = INume_(") :.; [ l Mome :_i [ Atleta Al [
?T.:?grt;r;; aggiornare una riga [Data di _nascita_{ ~ | ][ Dthascita =] [ [[f gﬁlﬂﬂg:{lﬁ;mm E
— S_E - IPruvincia _NascitajiPruvinciaN ;j i__iDrdinariD Mon Praticante
| Exccl | [ERERRREIN ~ | [ amta - 7] Comunen ElME o sraticante
= - _"J [ Presidente -

e . A4 ATAS mE BmmTAR L ARERT A fna i e

Cliccare su Importa

L

B |k
Impurtl}, de
E

T e ra

‘J Codic... |Num ... |4nne ...|Tesse...| Tess i...| Cogn... |Nome...|Data ... | Provi... |Comu...|Sesso...|Prov ... |Comu...| Cap _..
. I -~ ~Aam T i W aim i omAama

v e e

A questo punto i dati vengono caricati a meno che nel file non vi siano campi errati (puo succedere e in

questi questi nominativi dovranno essere caricati a mano)

Attenzione! Per i minori se non ci sono i dati di un genitore al primo tentativo di aggiornamento il

programma chiedera di introdurli



Istruzioni per il trasferimento dei tesserati Lifasrdal S.1.L. al Gas PRO.

Alla data del 2 ottobre 2014

Dal SIL, menu Tesseramento/Download/Download @dsseramento, basta dare I'anno e lasciare
tutte le altre scelte al valore default preimpastat
Quando viene richiesto, salvare il file sul propr@nputer.
Questo file si puo direttamente importare nel @as, alcuni accorgimenti sulla corrispondenza dei
campi (ossia delle colonne di Excel):
» Il campo di collegamento e codice_fiscale
» | campi da importare sono Cognome, Nome, Comuneitda®rv Nascita Sigla, data
nascita, sesso, codice fiscale, indirizzo, CAP, QoenResidenza, Prv Residenza Sigla,
recapito telefonico, cellulare, email, consenso @il consenso all'invio di info
commerciali)
* | campi Numero Tessera (€ la tessera Libertasjeeidi@io tesseramento si possono
prendere o0 meno a seconda dell'interesse ad av&asi queste informazioni
* |l campo Numero tess interno (€ la tessera intdafla societa, oppure il gruppo tecnico di
appartenenza, p.es. nuoto invece che ginnasticg, scpuo riportare solo nel caso che
guesto sia stato usato nel SIL
» Tutti gli altri campi si possono ignorare



Istruzioni per l'utilizzo di SMS

Per attivare gli SMS bisogna che ogni associazione acquisti credito da NETFUN
Per far questo basta collegarsi con : http://www.netfunitalia.it/

Ogni utente deve registrarsi con NETFUN utilizzando un Config. Mail &€ SMS
proprio USERNAME e una PASSWORD |5MTP Y — ”
Questi due dati dovranno essere inseriti_all'interno della
finestra OPZIONI di CONFIGURA

Tipo SMS
| (3) Economici
| O Normali

Al termine della registrazione si ricevono ulteriori istruzioni
via email.

Una volta effettuato il pagamento del quantitativo di SMS voluto & opportuno inviare copia del bonifico
all’amministrazione di Netfun in modo da accelerare I'utilizzo.

Per quanto riguarda il MITTENTE SMS se volete che compaia un acronimo dovrete indicare una stringa di non
piti di 11 caratteri che pero dovra essere comunicata al gestore = vedere registrazione ALIAS
http://www.netfunitalia.it/netfun/alias/home/

Come potete vedere nell'immagine & possibile utilizzare anche SMS “economici” per i quali perd non si puo
utilizzare un ALIAS ma solo un numero del mittente (vedere tariffe http://www.netfunitalia.it/gateway-
sms/6_tariffe/)

Per utilizzare questo formato economico bisogna pero essere abilitati, occorre pertanto telefonare al servizio
clienti.

ATTENZIONE il messaggio “economico” che viene spedito compare al ricevente come inviato da un numero
fisso di NetFun (3463242189) che non ¢ il numero che avete messo come Mittente, questo numero compare
alla fine del messaggio (questo messaggio € stato inviato da nnnnnnn) il che non & molto chiaro per chi riceve.
Per ovviare cio si pud assumere come regola di mettere sempre la descrizione del mittente prima del testo (in
guesto caso non siete limitati a utilizzare solo 11 caratteri)

ISTRUZIONI ALL’UTIZZO DEGLI SMS

SMS singolo | Questo bottone permette di inviare un SMS senzardatrodurre i dati tra le anagrafiche.
Ha le stesse funzionalita dell'invio normale di SEEhza memorizzazione nelle comunicaziaoni

3 g ) : ) : R _
I{ 3 Compllar_e i campi Cell. Destinatario e il testo i = B 1 s s del
wys § |Mmessaggio e premere INVIA e nella casella fimporta testo__|| I
=naole ¢ | Credito SMS vedrete I'importo residuo, e EEE | ST \
’-_‘BS ; Fra < .. @ ‘Cell. Destinatario H |
Lo stesso dato puo anche essere visionato s | e |
tramite il bottoneCredito |
Se avete dei messaggi ripetitivi potete Crsdto i
memorizzare questo in Testi sms (vedi dopo) &~ ] Fewei 0 | o
richiamare il testo cohrmporta Testo

Logicamente questo testo potra essere
modificato all'occasione prima di spedirlo

La funzione permette di estrarre un gruppo di stipgeui inviare un sms
Se volete passare tutti i nominativi alla fasenglio dovete cliccare sul bottone SMS

Selerona e
invia Se invece da questa lista volete scegliere solmafomi cliccate su questi nomi che
diventeranno gialli. Quando cliccherete su SMS ggialli verranno passati alla sezione inviag




Attenzione! dato in funzione del gruppo di appartenenza potreddsere estratto piu volte lo
stesso nhominativo, come appartenente a 2 o pitpgrbfiag “Escludi nominativi doppi...” vi
permette di evitare di inviare pit sms alla stgggaona

ALBAN MARIC Consigliere 30034 MIRA
Albino Marino Socio Ordinario 45455 Mira E=cludi i
»|ALIKO YLVIIE A 130030 PIANIGA nominativi doppi
+ | ALIKO YLVIIE Consigliere 30030 PIANIGA I'IEl pESSEggiD
v | ALTKO YLVIIE Socio Ordinario 30030 PIANIGA dati alla finestra
VALBO Ordinario Praticante 35016 Montegrotto... - .
ARI MARIN Socio Minorenne 35100 Montegrrito ... di invio

| P e P S arann Lo e

Invio SMS

Per inviare SMS si apre una finestra con I'elengiondminativi scelti.

Potete scegliere di inviare a tutti (Bottone sa&leaiTutti) oppure cliccare sui nominativi da
scegliere uno ad uno

Dovete o introdurre il testo nella finestvbessaggio oppurel mportatesto

| testi da utilizzare devono essere preventivamergati e archiviati nella sezion€ésti Sms’.

Nel caso di un testo importato, come si vede selfigio, esistono dei codici particolari corje

[nome], [data] e [ora] che vengono valorizzatiasé d'invio cambiandoli automaticamente
i dati (ad esempio con il nome della persona avigrie inviato il messaggio mentre la dat
I'ora si cambiano sulla base di quanto viene saniggli appositi campi)

Il costo di quanto state inviando vi compare nefbasito spazio della finestra in ver
Ricordatevi che se effettuate un testo superidr@Qacaratteri il costo viene raddoppiato

Meszaggio Importa testo

convocazione del consiglio &
ctata fissata per il giorno [data]
alle ore [oral.

Cordiali saluti

Avviso: Egr. Sig. [nome] la * |C-:-mru;aziqne

¥

|Cu:>da Messaggi || 0 |
[ | Riferimento ._'_rr:yr'fs_tto stato
3485203882

Cliccando su INVIA si effettuero I'invio e, allarfé, vi comunichera il saldo disponibile

=

Elenco
Spedizioni

Con elenco spedizioni si possono vedere (utilizearadi filtri per ridurre la mole di record) a
chi e quando sono stati inviati gli sms.
Cliccando su di un record si aprono i dati e si lagyere il testo inviato

Testi SMS

4

B

Testi sms &
Py

In questa tabella caduovo si possono introdurre i testi standard da utiligzper invii di SMS

n
e

e



SET UP - GAS PRO

1 - Attivare il programma Setup_Gas.exe e confermare i vari passaggi.

2 —alla richiesta di quale database installare scegliere il database opportuno trai 4

Selezione componenti
Quali componenti devaono essere installati?

Selezionare i componenti da installare, deselezionare quelli che non si desidera
installare. Premere Avanti per continuare.

Versione Light Asd T

Versione Light Asd

Versione Light Comitati
Versione Professional Asd
Versione Professional Comitati

disponibilil

Creare unicona sul Desktop
3 - Alla richiesta di installare i 2 moduli aggiuntivi ADO e EDITOR confermare
ATTENZIONE: se si cancella uno dei due moduli in fase di esecuzione
potrebbero mancare dei componenti indispensabili

Installare ADO
Installare Editor Html (Windows 7 e Vista)

4 - Terminata la fase di installazione si apre il programma con: 9;;9; e
X \ i
* Utente = addetto con psw = a A EE‘:’F1
e Utente = Inquiry psw =i —

Utente ]addetto
administrator

e Utente = Segretario psw=s

Password: =it
La password dell’administator & da richiedere alla direzione ‘ i I
Libertas in relazione alle esigenze go?erma Annulla

L’addetto e il segretario hanno le stesse autorizzazioni ad introdurre e modificare

30174 Mestre

tutto (eccettuata la tabella Conti e le funzioni delegate all’amministratore), é/
I’'utente Inquiry puo solo vedere ma non puo introdurre o modificare nulla Cambio
. 3 e e » . . . T Password
Ogni password puo essere modificata utilizzando I’apposita funzione in Utilita "
z . £
J|Attwazmne Prodotto 7
) ;
5 - Una volta terminato il SETUP si apre automaticamente il | m /
programma GAS e viene fuori una finestra per I'attivazione del | R I <
£
prodotto. | Data Scadenza || i :v] j
Dovete introdurre il nome UTENTE, la DATA SCADENZA e il e J 3
CODICE che vi devono essere stati forniti insieme al Setup e ?:’7"1’3”7"’?‘*‘4 B e RS
e L ! I
:|| C.P.S. Libertas Venezia |f
| Ente Nazionale di Promozione Sportiva |:;
| Riconosciute dal Coni, dal Ministero dell'Internc |:
| Ente cert. ISO9000 e Coni Snag. |~
| Yia del Gazzato 4 |/
| _ <
—,L" Venezia 7
IR T T P T T T a



— Per personalizzare I'archivio per la vostra associazione bisogna introdurre le seguenti informazioni:

5.1 INTESTAZIONE SOCIETA: | dati che introducete in queste 7 righe verranno usati per impostare la
testata delle ricevute. Sono facoltativi, mettete quello che ritenete utile e necessario, se non li avete
mettete una X nella righe obbligatorie (quelle con sfondo rosa) se vorrete poi cambiarli dovete contattare
I"amministratore di sistema che puo andare su CONFIGURA e OPZIONI

Completare con i parametri per la produzione del File Libertas; dovete introdurre

e Codice Zona

¢ N.Societa

* N.Reg. CONI
Anche per questi campi se non li sapete o non volete introdurli adesso potete mettere una X e
completare in un secondo momento

5.2 Percorsi dei Loghi: Se volete personalizzare le ricevute con uno o due loghi dovete avere nel vostro
PC una o due immagini (Jpg, bmp, ...) di dimensioni non superiori a 200x200 pixel Per inserire il logo nella
parte sinistra cliccate sulla prima riga e memorizzate il percorso del primo logo, per il logo a destra cliccate
sulla seconda riga

|Per|:|:|r5i e file dei loghi |

[c:\GASS\Logot.ipg | Allafine di queste
|C:HGASSHLDQD_LibEFtas.jpg |

. . AT C.P.S. Libertas Venezia Italia
personallzzaZIOHI § } Enbe Nazionale di Fromozione Sportiva NU} c 0
avrete Ie vostre LIB@TAS Rioomoscivto dal Cond, ool Minishen dell Inberno A

i ili E Coni = Lk g
ricevute stampa bili Enbe cart. [SO8000 & Cori Snag. ¥

’ . Vg del Garzato 4
come nell’esempio
20174 Mest=

seguente Y

ZEIIE?&'%”EFEP“TJ”*#W{I}]&KE* I VATV NP P ST ST AW a7 o SRR o D N SN

5.3 Per completare l'inizializzazione dovete definire qual’ e

ihe griglie || III|

I’Anno FISCALE (per il quale verranno contabilizzate le Entrate

e le Uscite) e 'ANNO SOCIALE (che, come capita nella - F'SEE'lE“ 2013' |2|:|13-2|:|14

h |

maggioranza dei casi, copre due anni solari e dovra essere scritto come nell’esempio)

A questo punto il programma GAS é utilizzabile e potete accedere alle istruzioni che vi spiegano in

dettaglio I'utilizzo. Il manuale, suddiviso in 5 capitoli, & utilizzabile in linea cliccando sul ?

6 - Prima di proseguire se volete vedere un esempio di un archivio di una Associazione gia impostato per

prova dovete cambiare il database eseguendo: Utilita e cliccando su Utilita | #
Scegli database. i Informazioni Database

Infromazioni Form

v Attiva allarmi

Cercare la cartella Gas/Mdb e all’interno di questa Gas_Prove.mdb.
Cliccare su Scegli. Ripartendo con Gas si apre un database (con nomi e

Scegli Database L\\T

L o

\\~




dati di fantasia) che vi permette di vedere e capire le varie funzionalita di Gas e vi da la possibilita di fare
prove senza interferire con i vostri dati effettivi.

N.B. per ritornare sul vostro archivio rifare il percorso precedente puntando sul database Gas.mdb, Potete
controllare in ogni momento su quale database state lavorando nella riga in

-

[’ C:',GAS‘S",Lft;E;Ta.SH-TdHLfbertas Direzione VE.mdb 3
TR T W T W W VTV T

basso

L’utente ADDETTO prima di iniziare ad operare il programma deve personalizzare le tabelle:
e AREE - con NUOVO potete definire una o piu aree in cui volete raggruppate le diverse Attivita che
vengono svolte dalla vostra Associazione. Ad esempio potete scegliere Ginnastica, Danza, Gare, ....
* Anno Sociale. Impostare gli anni che interessano (gia preimpostato con 2 valori)
e Attivita — Con NUOVO dovete definire, per ogni Area:
0 il TITOLO dell’ ATTIVITA che viene svolta ( ad esempio: Ginnastica adulti, Salsa, Gare
podistiche, ....)
Scegliere I’ ANNO SOCIALE
Data Inizio e Data fine dell’attivita
La QUOTA da pagare (importo intero per frequentare I'attivita dall’Inizio alla fine)
La QUOTA parziale (in caso di iscrizione per una parte del corso)
CADENZA delle rate (relativa alla rata, ad esempio: trimestre, ...)

o O O O O

Nota: La tabella Piano dei conti € modificabile solo da chi & autorizzato come amministratore

6 — Caricamento dati da file Excel

Se avete i dati dei vostri soci su di un file excel a questo punto, invece di doverli ricaricare uno per uno,
potete utilizzare IMPORTA (funzione disponibile in Tabelle) con la quale si pud importare i dati presenti su
file txt, file xlIs e file xml

Cliccare Scegli trovare il file da importare, cliccare sul foglio (se ce ne & piu di uno) e poi cliccare su Apri si
ha una vista dei dati del foglio



El & | 3
| =l = g
~ Scegliere il Foglio da Aprire - 1~ Colonna BEXCEL . Colonna Database —~Imposta Valori Speciali =
Chiudi e ( 1-8 I 8-16 T 17-24 ] ttiva |[ [ | =
N able |
el || Importa Come (Tipo Scheds /
-“c.n.a‘ﬁh ]C‘.ugnume _:J!CDgnume _:'_] e i / :
= | -

= ]Nome ;JiNome ;j S - —
Ehl L 1| - - ~ Gruppe di Appartenenza {
Anf . Jdata_nasclta _VJiDtNaSCItE lj [ 1 ordinarie Praticants a1
&P | - colonna Chiave- | ; [e
Usato per determinare s |5-essq::| AﬂEiSESSD _:j Seg.retarln o F-'
%} importare sggiormars una rigs |codice_fiscale  ~ || CF -l Sock Bepehtiaro =iF'

I et del database — Socio Minorenne [ 3
mporta | | |' Jindirizﬂ _:_j@ilndirizzo __:j EE i/
;IExiH .T.J = ]l::ap j@]g;ap Li | Tecnico b i ¥

|1 Tesoriere =|
]D_b”CF .:J |Comune Residenz_:jimcalita _'.j = ,}
; et D /
[C...[N.. |G [P [P [ [s.c [ e [ [c@p[Gon [P [P [ [ [ @ [ [ [T W [ [ [ | @

b_ ELEl VEMN VEN WVE 05/ F ITAI LMN SaN 301 VEN VEN VE 348 ELEI VE 304 VE3 231 VOC 231 27/1 S5 r

|BAS BRL VEN VEN VE 23/(F ITAI BSh CAM 301 VEN WEN VE AMNL VE 304 VE3 232 VOC 232 28/( 5 bF

P pon f o GRS A YIS QPP JTRP T gl AN GG £ f g SN RS0 YR P e o N P G, i

Nella finestra Colonna Chiave indicare per Excel e per DB il codice fiscale o, se il dato non ci fosse nel file
Excel, su Cognome (cio pero potrebbe comportare perdite di dati nel caso di persone con lo stesso
Cognome)

Nella colonna in rosa cercare uno per uno i nomi delle colonne Excel (fino a 24 colonne) e accoppiarli (uno
per uno) con i relativi nomi delle colonne del database (in azzurro)

Come gruppo di appartenenza cliccare su Socio Ordinario e come Tipo scegliere tra Socio o Tesserato
Cliccare su Importa

Se i dati da importare sono gia presenti in GAS verranno aggiornate le colonne (e solo quelle) indicate nella
tabella di accoppiamento; ad esempio se in una seconda importazione non collego i dati del telefono. tra
Excel e DB, questo campo restera invariato mentre tutti gli altri verranno aggiornati coni dati del file di
input.
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