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[bookmark: Indice]Gestione Contatti
Database Access

1)	Schermata Iniziale
2)	Pannello Comandi
3)	Inserimento Contatti
5)	Aprire una scheda di un contatto inserito
6)	Dettagli Contatti
7)	Inviare Email singola da Dettagli Contatti
8)	Aggiungere contatto alla rubrica Outlook
9)	Ricercare scheda contatto
10)	Aggiungere contatto da Outlook
11)	Creare etichette dei contatti
12)	Nascondi e mostra colonne
13)	Generare il Codice Fiscale
14)	Ricercare e filtrare i dati
15)	Creare e gestire MailingList
16)	Aprire MailingList per inviare Email
17)	Scheda dati nominativo, salvare scheda e creazione cartella in Allegati
18)	Creare un Evento
19)	Esportare i dati 
20)	Stampe e Report
Finestra Sicurezza
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Selezionare Apri per continuare
[bookmark: SchermataIniziale]Schermata iniziale
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[bookmark: _Hlk85734413][bookmark: PannelloComandi]
- Deselezionare la casella Mostra Schermata iniziale………. per non visualizzare la schermata iniziale al prossimo avvio.
- Premere inizia per cominciare aprendo il Pannello Comandi.
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· Premere Contatti Tabella per inserire i contatti
Indice
[bookmark: Inserimento]Inserimento Contatti
· Premere Nuovo Contatto per inserire un Nominativo
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· Si apre una scheda vuota per inserire i dati del nuovo contatto
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Indice
· Si può inserire anche direttamente nella tabella un nuovo contatto
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· [bookmark: AprireScheda]Per aprire una scheda di un contatto presente premere APRI
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· Si apre direttamente la scheda del contatto selezionato con i dati.
· Indice



· [bookmark: Dettagli]Nella scheda si può modificare o aggiungere dati, eliminare il contatto o aggiungerne uno nuovo.
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· Se è presente un contatto con lo stesso Cognome e Nome o Società verrà visualizzato che esiste un duplicato. Per non visualizzare più l’avviso selezionare Conferma Duplicato
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· [bookmark: emailsingola]Dalla scheda Premendo Posta elettronica si invia una email direttamente al contatto se naturalmente è presente l’indirizzo Email
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· [bookmark: emailoutlook]Il contatto si può aggiungere alla rubrica Outlook
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· [bookmark: cercatelefono]Se il contatto è inserito nelle liste pubbliche dell’elenco telefonico si può ricercare il numero telefonico in internet.
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· [bookmark: ricercacontatto]Con Vai A andiamo direttamente nella scheda del contatto selezionato.
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· [bookmark: aggiungioutlook]Da Elenco Contatti come dalle schede si può aggiungere un contatto direttamente da Outlook.
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· [bookmark: etichette]Con Crea Etichette si entra nella procedura guidata per creare etichette con i nostri contatti presenti nel DB.
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· [bookmark: nascondimostra]Nascondi e Mostra permette di visualizzare o meno le colonne con i dati selezionando o deselezionando le voci. Se si esce da Elenco Contatti verrà visualizzato il messaggio se vogliamo mantenere le modifiche della visualizzazione appena impostata.
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Indice
[bookmark: CF]Inserimento dati per generare il CF 
· Per generare il Codice Fiscale in modo automatico è obbligatorio inserire la Data di Nascita, il sesso e quindi se Maschi o Femmina e selezionando il Comune dall’elenco, in modo automatico viene inserito la Provincia, il Cap, la sigla, la Regione e viene generato il Codice Fiscale.
Inserimento Data Nascita
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Inserimento Comune
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Dati Completi e CF generato
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· Se non vengono inseriti i dati richiesti per generare il CF viene visualizzata una finestra di avviso. E’ comunque possibile inserire il CF manualmente.
· [image: ]
· Indice
· [bookmark: _Hlk87785371]In caso di mancanza dei dati rigurdanti un Comune viene visualizzata una finestra di avviso
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· Per inserire un nuovo Comune premere il pulsante Nuovo Comune.
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· Inserire un Nuovo Comune con tutti i dati richiesti. Se non si è in possesso del Codice Comune o di altri dati premere Cerca Codice e si entra nel sito dell’Agenzia delle Entrate per la ricerca.
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Indice
[bookmark: Filtrare]Filtrare i dati
· Le ricerche per filtrare i dati avvengono su tutti i dati presenti nelle colonne della tabella sia inserendo una stringa nella casella Ricerca 1 per poi filtrare di nuovo con la casella Ricerca 2. Infine selezionando una voce da Categoria effettuiamo un’ulteriore ricerca nella colonna Categoria.
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· Se ad esempio si ricercano tutti i contatti di una città e la stringa è presente anche tra i cognomi si può deselezionare la ricerca del Cognome per non visualizzare il contatto nella ricerca. Le altre opzioni funzionano allo stesso modo. 
· 
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[bookmark: Mailing]Creare MailingList
· Una volta filtrato i dati creiamo una MailingList per inviare email all’intero gruppo salvato. Non filtrando i dati e con tutti i contatti visualizzati possiamo creare una MailingList dando un nome come ad esempio Tutti per spedire una email a tutti i contatti.
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· La MailingList salvata la possiamo riutilizzare selezionandola dalla casella Cerca MailingList, una volta selezionata i dati vengono filtrati e viene visualizzato il numero dei contatti presenti.
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· Manualmente si possono creare MailingList selezionando direttamente i contatti da Selezione Manuale. Una volta creata la nuova MailingList verranno deselezionati automaticamente le rispettive caselle da Selezione Manuale.
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Indice
· Direttamente dalla colonna dei dati Mailing selezionare la casella corrispondente ad una Email che non è inserita in un gruppo e digitare il nome della MailingList  per aggiungere il contatto. 
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· Per eliminare una MailingList selezionare dalla casella Cerca MailingList e premere il pulsante Azzera MailingList. 
Se non viene selezionata nessuna MailingList verrà visualizzata una finestra per decidere se eliminarle tutte.
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· [bookmark: aprireMailing]Aprire MailingList per creare e inviare Email ai gruppi creati.
· 
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· Una volta selezionato il gruppo a cui spedire l’email selezionare un messaggio se è già presente.
Per creare un nuovo messaggio Premere il pulsante Nuovo Messaggio inserendo i dati obbligatori dell’Oggetto e il Testo.
A questo punto Premere Invia E_mail.
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· [image: ]

Indice






· [bookmark: schedanominativo]Selezionare Scheda Nominativo per visualizzare in una scheda tutti i dati del contatto.
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· La scheda può essere salvata nella cartella Allegati, Se la cartella non è presente verrà creata una cartella in automatico con lo stesso nominativo del contatto.
· Altri documenti li possiamo salvare nella stessa cartella senza utilizzare Access ma poi possiamo aprirli direttamente aprendo la cartella dalla Scheda Contatti.
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Indice

· Dalla Scheda Contatti possiamo creare come abbiamo visto dalla Scheda Nominativo una cartella e aprirla.
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· Premendo Allega File possiamo prelevare un qualsiasi file da una cartella e salvarlo nella posizione che vogliamo anche nella stessa cartella Allegati
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· [bookmark: Evento]Per ogni contatto si possono creare eventi che vengono salvati e inseriti nel calendario di Outlook. 

· [image: ]


Indice

· Una volta inerita la data dell’evento, l’ora, il titolo dell’evento e il messaggio questo verrà salvato e verrà visualizzato  come promemoria come un normale evento Outlook.
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· Da Elenco Contatti apriamo gli eventi creati.
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[image: ]


· [bookmark: Esporta]Dal Pannello Controllo selezionando Esporta Tabella Contatti salviamo in un file Excel tutti i nostri dati dei contatti.
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· [bookmark: report]In Report e Stampe visualizziamo i dati come da descrizione.
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Evento di Luisa Cazzaniga

L'evento viene programmato in Outlook.

Data Evento » @]  20/03/202119:30:00  Es: 26/10/2020
Ora Inizio Evento (@ 19:30] Es: 17.30

Titolo Evento * |@||cena Lavoro

Duratabvento  * |@[[120 | Es:120
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<] N.Contatti MailingList

eta Categoria Posizione MF | Data Nascita Indirizzo Comune Provincia CcAP
Personale I ™M 08/05/1996 Viale Battisti, 3 Venezia Venezia 30100
Famigliare ™M 12/10/1999 Via G.Garibaldi, 234 Rovigo Rovigo 45100
Lavoro Collega F 03/04/1986 Piazza della Repubblica, 12 Ferrara Ferrara 44123
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