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I. COME INIZIARE 

 

Aprire la pagina web www.sezioni-anc.it; i link che interessano sono i primi 2.  

− “CED” Gestione Soci 

− “Controllo della posta” 

 

 

Figura 1 Schermata di www.sezioni-anc.it 

 

 

 

 

http://www.sezioni-anc.it/
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II. MAIL (POSTA) 

 

A) CONTROLLO DELLA POSTA 

 

Cliccando sull’omonimo link si aprirà la pagina sotto raffigurata; inserire 
l’indirizzo email e la password nei rispettivi campi. 

 

 
Figura 2 Webmail Aruba Login 
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Effettuato l’accesso si aprirà la pagina sotto evidenziata:  

 

 
Figura 3 Logged in WebAruba 

 

 

Il servizio webmail “aruba” consente di utilizzare i seguenti servizi(Fig. 3): 

- Desktop: contiene contatti per l’accesso rapido sui vari servizi mail 
(nuovo messaggio) e servizi aggiuntivi quali calendario e meteo. 

- Ricerca: permette di effettuare una ricerca delle email nelle cartelle 
selezionate; 

- Messaggi: permette di gestire le email ricevute; 

- Contatti: permette di aggiungere contatti e gruppi; 
- Calendario: consente di creare un promemoria eventi; 
- Sincronizzazione: per sincronizzare l’account con Outlook; 
- Opzioni: varie opzioni tra cui “cambia password”; 
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B) NUOVO MESSAGGIO 

 

Per creare un nuovo messaggio di posta elettronica si deve cliccare su 
“Nuovo Messaggio”, Fig. 4. 

 

 

Figura 4 Nuovo Messaggio 

 
Esempio: 

Da: Presidenza 

A: Tizio 
Cc: Caio 
Bcc: Sempronio 

- Tizio vede che la Presidenza ha scritto a lui ed ha messo in copia Caio; 
- Caio vede che la Presidenza ha scritto a Tizio e lo ha messo in copia; 
- Sempronio vede che la Presidenza ha scritto a Tizio ed ha messo in copia 

Caio, ma né Tizio né Caio vedono che anche Sempronio riceverà la mail 
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C) CAMBIO PASSWORD 

 

Per modificare la password si deve: 

- Cliccare sul menu “Opzioni” 
- Aprire il menù “Password” 
- Inserire la vecchia password 
- Inserire e confermare la nuova password 
- Cliccare su “Salva” 

 
 
N.B. La password deve essere alfanumerica e lunga tra gli 8 e i   

16 caratteri. 

 

 

Figura 5 Schermata per cambiare la password 
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III. GESTIONE SOCI E SERVIZI 

A) CED 

Cliccando sul primo link della Fig. 1 e inserendo ID e Password si accederà 
al sistema di Gestione Soci, come riportato in immagine (Fig. 6) 

 

 

Figura 6 Home CED 

 

A sinistra della foto si trova il menù, al centro le disposizioni per l’uso. 

Analizziamo il menù punto per punto. 
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B) SOCI 

1) NUOVO SOCIO 

 

Dalla Home Page, cliccando su “Nuovo Socio” si aprirà la schermata 
sottostante.  

 

Figura 7 Nuovo Socio 

 

- Tutti i campi contrassegnati con asterisco rosso sono obbligatori 
- La tipologia del socio deve corrispondere con la categoria 
- La data del congedo è obbligatoria per gli effettivi in congedo 
- Nella sezione “Servizi & Scadenze”, si può notare che la data di 

iscrizione è già inserita poiché impostata dal sistema. Per modificarla 
contattare un operatore del CED. 
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- Per selezionare il comune di residenza/nascita bisogna cliccare su 
“Seleziona Comune” scritto in blu che aprirà il seguente popup 

(scheda) 

 

Figura 8 Seleziona Comune 

 

- Terminato l’inserimento delle 3 voci cliccare su “Submit” per 
conferma. 

- Se il domicilio è uguale alla residenza si deve spuntare la casella per 
evitare di inserire i dati del domicilio 

 
Una volta inseriti tutti i dati e premuto il bottone “INVIA” si aprirà 
un’altra scheda dove sono evidenziati tutti i dati dell’interessato. Il 
sistema genererà un numero di tessera da assegnare al socio. 

 
N.B. Se il socio è già presente nel sistema, non sarà possibile 

confermare l’inserimento. Rivolgersi al CED per completare 
l’operazione. 
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2) RICERCA SOCI 

 

Dalla Home Page, cliccando su “ricerca/modifica soci” si aprirà la 
schermata sottostante.  

 

 

Figura 9 Ricerca Socio 

  

Se si: 

- Digita il nome o il cognome del socio, premendo su “Invia”, 

compariranno i dati dell’interessato. Basta anche l’iniziale del solo 
cognome o del solo nome. 

- Clicca sul pulsante Invia, senza inserire alcun dato, apparirà 
l’elenco di tutti gli iscritti alla sezione. 

- Stessa ricerca può essere effettuata per ogni singola categoria. 
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Figura 10 Elenco Soci Attivi 

 

 

Nella maschera dell’elenco soci è presente la funzione “Esporta in Excel” 
che permette di scaricare un file Excel della ricerca effettuata. Tale 
applicazione consente di inserire eventuali altri campi nel foglio di lavoro 

Excel e di essere consultata senza connessione internet.  

Il bottone “Nuova Ricerca” permette di tornare alla schermata di 
ricerca (Fig. 9), mentre “Home Page” alla schermata iniziale (Fig. 6) 

Cliccando sull’icona “Storico” si aprirà una schermata con tutte le 
modifiche effettuate sul socio corrispondente.  

Premendo invece l’icona “Modifica” si apre la scheda per consentire le 
modifiche dei dati del socio. 
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3) MODIFICA SOCIO 

 

Gli aggiornamenti che verranno analizzati sono: 

- Modifica dati  
- Disattivazione socio 
- Cancellazione per decesso 
- Rinnovo iscrizione 
- Riattivazione socio 

- MODIFICA DATI 

Il sistema, in fase di modifica, non accetta: 

 Caratteri accentati e apici nel campo indirizzo residenza/domicilio 
 (es. “à” “°”) 
 Nessun segno nel campo “Telefono” (es. “-“ “/” “.”) 
 

Nel campo “Grado/Titolo” NON inserire la voce “Socio Simpatizzante”. 

Al termine delle modifiche premere “Salva Modifiche” 

 

 

Figura 11 Modifica Socio 
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- DISATTIVAZIONE SOCIO (per morosità–provv. disciplinare–autosospensione) 

Per disattivare un socio si deve, partendo sempre dalla maschera 
iniziale “ricerca/modifica soci”: 

 Selezionare dal menu a tendina di Categoria la voce “DISATTIVATO” 
 Spuntare NO da “QUOTA anno corrente” 
 Inserire 31/12/ + Ultimo anno pagato in “Data Scadenza” 

 
Il NO su “Spedizione Rivista” si attiva in automatico al momento della 
conferma delle modifiche 

 

 

Figura 12 Disattivazione Socio 
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- CANCELLAZIONE PER DECESSO 

Al decesso del socio, in regola con la quota associativa, non deve 
essere annullato l’invio della rivista in quanto per l’anno solare in corso 
i familiari hanno diritto a riceverla. Pertanto si dovrà inserire solo la 
data del decesso. 

Al termine dell’anno solare o in caso di manifesta volontà dei familiari 
a non ricevere la rivista, si dovranno apportare le seguenti modifiche: 

 Selezionare “DECEDUTO” dal menu a tendina di Categoria 
 Spuntare NO su “QUOTA anno corrente” 
 In “Data Scadenza” Inserire 31/12/ + Ultimo anno rinnovo  

 

Il NO su “Spedizione Rivista” si attiva in automatico al momento della 

conferma delle modifiche. 

 

Figura 13 Decesso socio 
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- RINNOVO ISCRIZIONE 

Per rinnovare l’iscrizione di un socio bisogna: 

 Spuntare SI su “QUOTA anno corrente” 
 Spuntare SI su “Spedizione Rivista” 
 In “Data Scadenza” inserire 31/12/ + Anno Corrente  

 

 

Figura 14 Rinnovo 
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- RIATTIVAZIONE SOCIO DISATTIVATO (morosità – autosospensione) 

Per riattivare un socio bisogna cercarlo nei Disattivati tramite la 
funzione Ricerca Soci nella Home Page(Fig. 15) 

 

 

Figura 15 Ricerca Disattivato 
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Una volta aperta la scheda modifica socio si deve: 

 Nel riquadro “Tipo Socio”, cliccare su Categoria e selezionare la 
tipologia corrispondente 

 Spuntare SI su “QUOTA anno corrente” 
 Spuntare SI su “Spedizione Rivista” 
 In “Data Scadenza” inserire 31/12/ + Anno Corrente  

 

Figura 16 Riattivazione Socio 

 

 



PAGINA 18 

 

C) SEZIONI 

1) ELENCO SEZIONI ITALIA/ESTERO DIVISO PER REGIONE/STATO 

 

Dalla schermata Home Page, cliccando su regione/stato che interessa, si 

possono ricercare i dati appartenenti alle sezioni dell’area desiderata. 

 

Figura 17 Sezioni Italia 

Cliccando, ad esempio, su Puglia si apre la seguente finestra: 

 

Figura 18 Puglia - Sezioni Italia 

Anche qui è presente la funzione “Esporta in Excel” che consente la 
visione dei dati inerenti le sezioni della regione. 
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2) MODIFICA DATI SEZIONI 

Consente di modificare l’indirizzo, i recapiti telefonici, l’indirizzo email 

personale, l’eventuale intitolazione. 

3) RICERCA SEZIONE  

Dalla schermata Home Page è possibile ricercare le Sezioni ANC 
inserendo i dati in  

 

Figura 19 Ricerca Sezioni 
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IV. STRUMENTI 

A) STAMPA TESSERE 

È un prototipo che consente di stampare le tessere dei soci. 


