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1.Installazione

E' consigliata una risoluzione a 1152x864 per evitare fenomeni di posizionamento
errato delle finestre di lavoro.

Scompattare la cartella FoglioFirme.zip in qualsiasi percorso del Pc.
All’interno della cartella scompattata si avranno i file :

1) FoglioFirme_3.2.xls

2) GuidaFoglioFirme3.2.pdf
3) Installa_32.bat

4) Installa_64.bat

5) MSCAL.OCX

Creare in C la Cartella FoglioFirme e copiarci dentro i file di cui sopra.

Mantenere sempre questi file nella medesima cartella di lavoro.

.2di 24

All’interno di questa cartella saranno salvati anche i file dati delle registrazioni delle

partecipazioni agli eventi degli Iscritti.
Tali file sono gia formattati per il caricamento sul portale della Formazione.

Excel 2007/10/13 deve avere come salvataggio di default I’estensione xlIsx

Le macro devono essere consentite e l'autore deve essere messo come attendibile

Differenziamo I’installazione a seconda del sistema operativo in uso :

WINDOWS XP A 32 BIT

1. Copiare la cartella FoglioFirme in C:
2. Cliccare su installa_32.bat

WINDOWS VISTA e 7 A 32 BIT

1. Copiare la cartella FoglioFirme in C:

2. Tasto destro su installa_32.bat e fare "esegui com amministratore" o "run as admin"

e poi fare "continua” .

WINDOWS XP A 64 BIT

1. Copiare la cartella FoglioFirme in C:
2. cCiccare su installa_64.bat

WINDOWS VISTA e 7 A 64 BIT

1. Copiare la cartella FoglioFirme in C:

2. Tasto destro su installa_64.bat e fare "esegui com amministratore” o "run as admin"

e poi fare "continua" .
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Una volta installato il programma aprendo il file excel si ottiene la schermata :

d

Modifica

o

Inserisci

Q

Elimina

=

Salva

I

Svuota

™

Importa Guida

oo [Fognome etlome__ [peatescn e [aia_[si Jorane_[eer

Le possibili operazioni legate ai pulsanti del menu orizzontale sono :

1) INSERIMENTO PARTECIPAZIONE

2) IMPORTAZIONE FOGLIOFIRME GIA” SALVATO

3) MODIFICA PARTECIPAZIONE

4) ELIMINA PARTECIPAZIONE

5) SVUOTAMENTO INTERO FOGLIOFIRME

6) SALVATAGGIO E FORMATTAZIONE FOGLIOFIRME

Il Programma & composto dai Tre Fogli : FoglioFirme, Albo, Eventi.
Ognuno di questi fogli & bloccato e si possono solo visualizzare e selezionare le celle senza
apportarne mai alcuna modifica se non con le operazioni sopra indicate.

[l Foglio va compilato inserendo tutti i partecipanti di un DATO EVENTO.

In pratica per ogni Evento, tenutosi in una certa data, occorre registrare un Foglio Firme
ESCLUSIVAMENTE dedicato a quella partecipazione e per quella data.

Non si possono fare Fogli Firme relativi a DUE o PIU EVENTI DIVERSI.

Non si possono fare Fogli Firme relativi allo STESSO EVENTO con date diverse.
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1.1.Inserimento Partecipazione

Cliccando sul pulsante
“Inserisci” si apre la
schermata
sottostante :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Se

Pag. 4 di 24

Aga. Anagrafica 11/04/2011

Data Mascita

{gafmm/azaa) Ii Stedl Data |

Albo Yecchio |

Albo Urica |

OrdinefEnte |
Appartenenza

Inserisci Nuovo Iscritko |

— DATIFOGLIO FIRMA — E¥ENTO
N. Protocollo j Sceqli Evento
Autare | Autore |
Cognome: Mame Evento
Note |
— ISCRITTO Tipalogia | j
Sceqli Iscrith
| | j Sl S Caratteristica vI Caratteristica vI
I Extra
IMatri
SHESS | Data Evento e |
{gafmm{asas) =l
Cognome |
Luogo |
I
it | Crediti Evento | Credii Extral

Evento
Ora Inizio | Ora Fine |
{ hh.mm { hhumm )
Ora Inizio Durata
Pausa { hh.mm ) Pausa { mm )

La Pausa non pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
dellEvento, Possiamo considerare UNA O PIU pause intermedie,
prendere |'ora di inzio della prima e la durata complessiva, Possiama
considerare SOLO UNA pausa intermedia che contiene [uscika,

Inserisci Nuowao Eventa |

— PARTECIPAZIONE EVEMTO

& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito ,
Al momento dell' inserimento sono richiesti | CAMPI OBBLIGATORI
rancanti,

Inserisci Partecipazione Reimposta Esci

1l campo Data Evento contiene solo la prima data dellEvento se questo

ENTRATA Cre | 'I Tlirti | 'I
USCITA Cre | 'I Tlirti | 'I
P
(,:ﬁlsril::)a | Presenza % |

| Calcola

Crediti | Crediti Extra |

Inserire i campi in ordine di

Foglio Flrme Digltale rev. 2.1 - Macslimao Sorrentino - Blt Servizl

scorrimento della tabella.

[~ DATL =2ELI0 FIRYA
I lizoLl

Hukore =
pkore | zrl

I, Tratocolla

fikore

Rozd
CognaTe I

Mo I

— ISCRITTD

I SecdliIscrza

N\

Seee | Doka \

Matricola

Cognone

Moz

{gz'mmiasaa)
Aba vecchio

Aba Unica

&-dineCrkes

|

|

|

Daba Naszdka |
|

|

Appartenenze |

Insetisc Huovo [sorkbc |

Ag9. Anagrafica 1170472011

— EMERTO
j Seocli Everko
Evcrio ‘
Tiduia | j

T allerisl La | =] Cor dlL=islivg vI
Ex.ra

D4 Svenll I— =
wuhninfaaash Sz D |
—uuyu I
Crealii Everdy Ciedili Ex.ra ,—
Exenilu

Qraliae TraFie
CHnn 1l
faralnac Liurats
Paagza {hhomm Hausz i mr 1

L= bausa ron pud ecsers mal eszema, o ujaale, AlaLurats
dell'=wentc. bosziaTo coracerare UG D LU pauge meetmedie,
prendere l'ora d naio della prma = la d0vata complesavs. Possianc
considersre SOL0 UMA pauza inbemedia che cortiens I'azcita.

[nzcriszi Muowe Evenbo

— PARTECIPAZICHE EVER™O

& comaashe da 13 500z ci daze, inserife nel campe apposita
Al momzate del'inscritonto sana ricaicsti | ZAMPT OBBLIZATCLI
mancank,

Inseiisd Fark=cpazione Reirposks C=c

1l camaa Daka Everko cantiens sola |a priva data dellEverko <2 quects

Crs i I Minzi | 'I

CHTRATA
UsCTA Crs | 'I I“1'ru:i| 'I
Frasenzz R
5 .ol
Calcola AR
Credb | Credb Cxtra I

Revisione 3.2 del 26/09/2016

Premendo il tasto

Invio, o Tab, i campi scorrono in
ordine progressivo e
sequenziale.

Partire inserendo i Dati di
Protocollo ed Autore del Foglio
Firma.

Cliccando sulla tendina indicata
dalla freccia rossa a lato si puo
scegliere I’iscritto che partecipa
all’Evento.

Come si vede nella finestra
successiva.
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Scelto I’iscritto vengono popolati tutti i
Scegliere I’iscritto dalla tendina, come indicato sotto :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorren 1] . 1170472011
— DATI FOGLIC FIRMA — EVENTO
M. Protocallo | 1f2011 j Sceqli Evento
Autare Rossi Autore | mario
Cognome I Mome: | Evento
Mote I
— ISCRITTO Tipologia | j
Scegli Iscritt:
I j bl Caratteristica | ,l Caratteristica | vI
DEL SANTO AMTONIO - 2879 - 4110 |« Extra
DEL SOLE AMNMA - 13392 - 4111 = Data Evento S —
DEL SORBO ALFONSO - 12571 - 4112 {ga/mm/aaaa) acedll Data
DEL YACCHIO RAFFAELE - 10085 - 4113~
Luogo |

Crediti Evento | Crediti Extra I
= Evento
SceqliDats | Cra Inizio | Cra Fine l_
{ hhmm 3 { hb.mm )

Albo Yecchio I
Cra Inizio Durata

Alba Unico I Pausa { hb.mm 3 Pausa { mm }

La Pausa mon pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
Ordine/Ente dellEvento. Possiamo considerare UNA O PIU pause intermedie,
Appartenenza I prendere I'ora diinzio della prima e la durata complessiva, Possiamo

considerare SOLO UNA pausa intermedia che contiene l'uscita,

Inserisci Muovo Iscritto | Inserisci Muovo Evento |
— PARTECIPAZIONE EVENTC

1l campa Data Evento contiene salo la prima data dellEvento se questa | I i | I
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito . ENTRATA Ore i MinLti =
&l momento dell' inserimento sono richiesti | CAMPI OBBLIGATORI

Ore | 'l I 'I

rancanti, USCITA Minuti

Presenzal o |
hh. mm Presenza %
Calcola ( )

Inserisci Partecipazione Reimposta Esci Crediti | Crediti Extra |

y: . Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Maccimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 1170~
La SCEIta de” Iscrltto — DATI FrvsLIT FIRME — ENMENTO
SI pUO anChe fare M. Protacalla I 1/z011 LI Sceqgli Evento
digitando il cognome e Autore [ fuskore [y, .
. Cognome Nome
poi il nome della e |

persona, man mano che
si scrive si popolano i [ seeae Teskge |
H 1 1 1 | e aratteristica “aratteristica
campi cqrr!spont_JIentl ai — | B ] i
atricola 207 ata Eventa
caratteri digitati. Se si I DataEvento e s |

cancella il contenuto egnem= [ pe) vECCHIO o5t |
della tendina si Home [ a0

}I‘_

Craditi Evento

azzearano tUttI : Campl Eua;.l"aml‘:']na.l’?ag?a) IW Jewtillkizita | ?':;Ini:io] E)';a Fine)
dell’iscritto. oo Vecchio [ 152 o e

Crediti Extra
Evento

1l

Ora Inizio Curata
Albo Unico | 76 Fausa { hhomm ) Hausa { mm )
73 H La Pausa non pud sscers mai sskerna,o uguals, alla Durats
Scelto I ISCFIttO Vengono OrdinafEnta | HAPCLT dellEvento, Fossiamo considerare UNG O FLIU pause intermedie,

prendere I'ara di inzio della prima e la durata complessiva. Possiamao

. .. . = :
popo'atl tUttI | Campl PEALHOERES considerare SOLD UNA pausa inkermedia che contiene 'uscika.

relatlv' - Inse Muovo Iscritko | Insersc Muovo Cvento

— MPARTECIMAZIONE EVENTC
Il carpo Daka Evento conticne solo la prima data dellEventa 5o queste

|

A rnmpnstn da nina serie di dabe, inserivle el carpne appnsitn ENTRATA Orc I jv Miruti | jv
Al e dell iserinenbo sunu richiesl | CAMPT OBELIGATORT
raancanki, LISCITA Ore I 'I Miruti | 'i
Mroscnza I |
Proscnza %
Calrnla thi:mm)
Inserisci Partecipazions Reimposka Csci croditi I Crociti Extra |
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Dopo I’iscritto si
sceglie I’Evento,
con lo stesso
sistema e con la
stessa tecnica di
ricerca.

Indice

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi

— DATI FOGLIO FIRMA
M. Pratocalla II,I'ZDII—
gutore I Rossi Autore | Mario
ogriome e
Mate I
— ISCRITTO

| DEL YECCHIO ALDO - 207 - 4115 L! Seegli Iscritto

Matricala | 07
Cagnome | DEL YECCHIO
Mome | ALDO

— EVENTO

Pag. 6 di 24

Agg. Anagrafica 1170472011

Scegli Evento

3K

Mucwo Evento
A fin

Approvazione bilancio consuntiva || 2
Asseinbled approvazone Lilancio 2007 || 3
Associazione &.LI || 4

Atti & procedure del processo Civil-Tributario || !
Basilea Z || &

Basilea 2 ed il q’ﬁrito di credito. Linformativa azi 'I v|

Caratteristica Iﬁ Caratteristica
Extra

Data Evento Ii T

{igg/mm/aaaa) Sceql| Date |

Luogo |

Crediti Evento |

Cr=diti Extra |
Evento

Inserisci Muova Iscritto |

E)gagt.?mrl\'lna.l'sacal?a) | el | Feilig | Ora Inizio I_ Ora Fine I_
lba Yosetio [ { hhy.mm ) { Fhumm )
COra Inizio Durata
Alba Unica | 76 Pausa i hh.mm ) Pausa { mm )
La Pausa non pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
Ording/Ente | HAPOLL deII'Eventol. Pos_s?an?o conside_rare UnA © PIU pause i!ﬂtermedin_a,
Appartensnza prendere 'ora diinzio della prima & la durata complessiva. Possiamo

considerare SOLO UMA pausa intermedia che contiene [uscita,

Inserisci Muovo Evento |

— PARTECIPAZIONE EYENTO

& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposita
Al momento dell irserimento sono richiesti | CAMPI OBELIGATORI
rnancanti,

Inserisci Partecizazione Reimposta Esci

1l campo Data Evento contiene solo la prima data dell'Evento se questo

EMTRATS Cre | vI Minuti | vI
USCITA Cre | 'I Minuti | 'I
Presenza | I
Presenza %
Calcala R
Crediti | Crediti Extral

Massimo Sorrentino - Bit Servizi

Agg. Anagrafica 11/04/2011

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 -

— EVENTO

— DATI FOGLID FIRMA

| 1j2011

Sceqli Evento

M, Protocolla
Autore | Rassi Autore | i o Agevolaz_ioni Finanz_iarie a sostegno dei centri
Cognome Mome cammerciali naturali
Mlote |
— ISCRITTO Tipologia

| Convegno

| DEL VECCHIO ALDO - 207 - 4115

j Sceqli Iscritto

Caratteristica | ordinatio ,l

Diata Evento

Matricala | 207
Cogname | DEL YECCHID
Mame

Caratteristica | , l
E:

wkra

0z{03{z010 =
(gg/rmim|aaaa) Ii Sreqli Daks |

E

Luago | Mapoli

| ALDO

Data Mascita

| 28/07/1941 Scedli Data |

Crediti Evento

—
e

Crediti Extra |
Ewvento

(gg/mmfaaaa) ﬂ:‘; In::'znm) 15.00 ?':; I|:1I1nn.13) | 19.00
Albo Yecchio I 192
Ora Inizio | 00.00 Durata o
albo Unico I 126 Pausa  hb.mm ) Pausa { mm }
La Pausa non pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
Ording/Ente NAPOLL dellEvento, Possiamo considerare UNA O PIL pause intermedie,
Apparkenenza I prenders ['ora di inzio della prima & la durata complessiva, Possiamo
considerare SOLC UNA pausa inkermedia che contiene ['uscita,
Inserisci Muowvo Iscritka | Inserisci Muowvo Eventa |
H b
| dati dell’Evento
— PARTECIPAZIONE EVEMTO -
Il campa Data Evento contiene solo |a prima data dellEvento se questo | v| - | v| memo rlZZato
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposita ENTRATA Ore Mt - -
Al momento dell inserimenta sona richiesti | CAMPI OBBLIGATORI saranno riportati
rnancanki, USCITA Ore | 'l IMiruti | 'l H H
nelr campi
Presenza . ..
i | Presenza % | relativi.
Calcola

Inserisci Partecipazione Reimposta Esci

Crediti | Crediti Extra |

Revisione 3.2 del 26/09/2016
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A guesto punto si inserisce la partecipazione all’evento dell’iscritto in ore e minuti,
eventualmente con pausa, e si puo procedere con il calcolo dei Crediti Maturati.

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 110472011
— DATI FOGLIC FIRMA — EVENTO
M, Protacallo | 1jz2011 | Agevolazioni finanziarie & sostegno dei centrict = | seen)i Evento
Aukore | Rossi Autore | Mario B P.gevu:ulaz_iu:uni Finanz_iarie a soskegno dei centri
Cognome Mome cammetciali naturali
Mloke: |
— ISCRITTO Tipologia | Convegno j
Scegli Iscritk
| DEL VECCHID ALDO - 207 - 4113 j SRR Caratteristica | ordinario v| Caratteristica | vI
| Extra
Matricala 207
| Data Evento | 0zf0312010 Sceqli Data
tagimm/a3aa) —l
Cognome
| DELVECCHIO Crinas [epar
Mame
| Ao Crediti Everto | 4 Crediti Extra |
Eventa
Daka MNascita 2810711941 SeadliData e y
{gajrmnf aaza) | 4| ?':i Irz:'imﬁ | 15.00 (O'[E 'I:_:r':) | 19.00
Albo Vecchio | 192
Crra Inizio | 00.00 Durata | 0
Alha Unico | 176 Pausa { hh.mm } Pausa § mm }
La Pausa non pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
OrdinefEnte HAPOLL dellEvento. Possiamo considerare UNA O PIU pause intermedie,
Appartenanza | prendere F'ora diinzio della prima & la durata complessiva, Possianmo
considerare SOLO UNA pausa intermedia che contiens luscita,
Inserisci Muoya Iscritba Inserisci Muoya Ev

— PARTECIPAZIONE EVEMTO L

Il campo Data Eventa contiene sola 13 prima data dellEvento se questo i B o | 15 .I
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito | EMTRATA Ore MinLC
&l momento dell’ inserimento sono richiesti | CAMPI OBELIGATORL

mancanti, USCITA Ore Pt I 30| "I
ESENZE Yo

Presenza
Calcola (Rh.mm)

Inserisci Partecipazione Reimpaosta E=ci Credit |

Premendo il pulsante “Calcola” si ottiene la finestra successiva :
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Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 11/04/2011
— DATI FOGLIO FIRMA — EWEMTO
M. Protacollo | 112011 | Agevolazioni finanziarie a soskeqno dei centri cc = Scegli Evento
gEtore | Rossi Autore | Mario et .ﬁ.gew:ulaz_iu:i!'ui Fitnanzl_iarieasu:ustegno dei centri
gnome Morme commerciali naturali
hoke |
— ISCRITTO Tipologia | Convedno j
Sceqli Iscritk
| DEL YECCHIO ALDO - 207 - 4115 j St Caratteristica | ordinario ,,I Caratteristica | ,l
Extra

Matricola 07
E Dat=Evemta  02/03(2010 Scedi Data |
(ggymmjaasa)

Cognome | DEL YECCHIO Biceo | ]

N

i | ALoo CreditiEverto [ CreditiExtra [~

Ewentao
[Data Nascita 2B/07/1941 Seegl » )
| 2 Scegli Data
{gofmm{aaas) —l ?;ahlrz'rzn":'] | 15.00 (Oi:a';'::} | 19,00
Albo Yecchio | 192
Cra Inizio | 0o.o0 Durata | o

Alba Unico | 126 Pausa i hh,mm ) Pausa { mm )

La Pausa non pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
CrdinefEnte | NAPOLL dellEvento. Possiama considerare URNA O PIU pause intermedie,
Appartenenza prendere ['ora di inzio della prima e la durata complessiva, Possiamo
considerare SOLO UMA pausa intermedia che contiene [uscita,

Inserisci Muova Iscritko Inserisci Muoya Evento

— PARTECIPAZIONE EVENTO
1l campo Data Evento contiene solo la prima data dellEvento se questo | 15 ,I
& composto da una serie di date, inserile nel campo apposito . ENTRATA Ore
Al momento dell’ inserimento sono richiest | CAMPI OBELIGATORI
Mancanti. USCITA Ore | 1g 'I

Minutil 15 "I
Minutil 30 'I
(P':Els;?:}al 03.15 Presenza %l 81.25
Crediti | 4 Crediti Extral 0

Inserisci Partecipazione Reimpasta Esci

In questo caso I’iscritto che ha partecipato all’evento, entrando alle 15.15 ed uscendo alle ore
18.30, totalizza una partecipazione di 03.15 ore con una presenza dell” 81,25 %.

Il calcolo dei crediti assegna il 100% dei crediti se la partecipazione & maggiore o uguale all’80 %
altrimenti I’assegnazione sara fatta in proporzione alla presenza.

Premendo il pulsante “inserisci partecipazione” la registrazione sara memorizzata nella prima
riga vuota del Foglio Firme :

o ;
) L1 Q| 0| H| 2

Inserisci | Importa | Modifica | Elimina Svuota Salva Guida
Protoc t» T 1‘},,‘ S m }}w\ tm j]Evemn ‘T\pu |Car |CarExIra ‘Da(aEvenm ‘Luugn IET::& E'\f‘:m EC\' ‘:: ‘m ‘m‘ﬁu‘[‘: |pr
172011 DEL VECCHIO ALDO  28/07/1841 207 192 126  MNapoli  Agevolazion finanziarie a sostegno dei centri commerciali naturali  Convegno Ordinario 02/03/2010 Mapoli 1500 19.00 4 15 15 18 30 0315

Revisione 3.2 del 26/09/2016 Stampato il : 26/09/2016 20.16
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Inserito I’iscritto si azzerano i campi “ISCRITTO” e “PARTECIPAZIONE EVENTO” e si puo procedere
ad altra registrazione mantenendo inalterati i valori per tutti gli altri campi. Come si vede dalla
finestra sottostante :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agq. Anagrafica 1170472011
— DATI FOGLIO FIRMA — EVENTD
M. Protacollo | 12011 | Agevolazioni finanziarie a sostegno dei centri oo w» Sceqli Everto
Autore I Rocsi Autore | Mario Eearie .ﬂgevola;io!ﬂi Finanzliarieasostegnc\ dei centri
Cognome Mome commerciali naturali
Maote |
— ISCRITTO Tipologia | Corvegno j
Terri scegli Iscritko
| Scegli Iscritto j g Caratteristica | Ordinario ,I Caratteristica | ,I
| Extra
Makricala
| b R 02/06j2010 ScedliData |
(gg/mm/aaaa)
Cognaome
g | Luogo | Mapol
Mome o i
Crediti Evento | 4 Crediti Extral
Evenkta
Data Mascita i Pk s ;
| Sceqli Data | Ora Inizio | ra Fine |
mm/aaaa 15,00 19,00
(';'glfb ! h) { hh.rom 3 { hh.min )
Alba Yecchio
| Ora Inizia | 0o.0o Duraka I 0
Albo Unico | Pausa { hh.rmim Pausa | mm )

La Pausa non pud essere mai esterna, o uguale, alla Durata

Ordine/Ente | u:IeII'Eventu:ln. Possiamo considerare UNA O PIU pause intermedie,
prendere 'ora diinzio della prima e la durata complessiva, Possiamo

considerare SOLO UMNA pausa intermedia che conkiene 'uscita,

Appartenenza

Inserisci Muowo Iscritko Inserisci Muowo Evento

— PARTECIPAZIOME EVEMTO

1l campo Data Evento contiene solo |a prima data dellEvento se questo o
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito | ENTRATA Tt

Cre | "I | "I
Al momento dell insetimento sono richiesti | CAMPI OBELIGATORI
Cre | "I Tinuti | "I

mancanti, LSCITA
Presenza I—
[ Presenza %
Calcola { )

Inserisci Partecipazione Reimposta Esci Crediti | Crediti Extra |
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Se si cerca di inserire un partecipazione SENZA avere inserito i campi obbligatori una finestra

avvisa quali sono i campi mancanti.

Per esempio se non inseriamo nulla e premiamo il pulsante “Inserisci Partecipazione” o “Calcolo”

si ottiene, rispettivamente :

Pet Inserire un Muowa Registrazions
! } OCCOFre iNserire | secuenti

campi obbligatori ;

- Protocollo

- Aubore Cogrnome:

- Aubore Mome

- Matricola

- Iscritto Cognome:

- Iscritto Mome

- [raka Mascika

- Albu Yeodlio

- Alba Unica

- Ordine Appartenerza

- Evento

- Tipologia

- Caratkeriskica

- Daka

- Luogo

- Crediti Evento

- Oka Inizio

- Oka Fine

- Ora Inizio Pausa

- Duraka Pausa

- Ore Entrata

- Minuki Enkrata

- Ore Uscita

- Minuti Uscita
Mroscnza

- Presenza %

- Crediti Maturati

- Crediti Extra Maturati

I sequenti campi sono Facolkativi
- Moke

I sequenti campi sono Facolkakivi se [Evento

X

AN

non & un Evento misoo § sia ordinario che speciale b

- Caratkeristica Extra
- Crediti Extra Evento

I sequenti campi saranno calcolati dal programma

- Presenza

- Presenza %

- Crediti Makurati

- iZrediti Exkra Makurati

Revisione 3.2 del 26/09/2016

X

Pe- pozer effettuaseil Zaloola def Credti
occoere nEetive | seguent campi obbigatar
- Pretccallo
Autorc Cacnomc
- Autore Manme
- Macrizcla
- [scitzo Cognome
- Isceibzo Mome
- Cata Mascita
- ko vecchio
- flba Jnjoo
- Ordire Apparkenenzs
- Everco
- Tipalogia
- Caratkerizkica
- Cata
- Laago
- Credii Exenta
- Ora Inizio
- Ora Fire
- 0ra Inizio Fausa
- Curata Paka
- Ore Emcrata
- Miruti Enzraka
- Ore Lszika
- Miruti Usziks

1 s=querti campi sono fazotativi
- hote

1 s2querti cempi sona fazolbativi se [Sxvento

noT 2 ur Evenco mristo { sia ordinatio che speciale )
- Caratkeristica Exfra

- Credhi Extra Exenta

1 s=querti campi sarano calzolati dd progranma |
- Presenza

- Presenza s

- Credki Maturak

- Credii Extra Matarat
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1.2.Inserimento Nuovo Iscritto

Se I’iscritto

de“,ordine dl NapO“ Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 110472011
non viene trovato e — DATI FOGLIO FIRMA — EVENTD
Seé ne conoscono |1 M, Protocollo | 1fz011 L‘ Sceqli Evento
dati si puo effettuare, auore [ "pocs At [ o
durante la registrazione, | =™ e
anche un nuovo note |
inserimento di iscritto
. — [SCRITTO Tipologia |
premendo il pulsante

Scegli Iscritta

;|L<_

“Inserisci Nuovo Iscritto | LB
“ 0 spostando la tendina | |
alla voce “Inserisci
Nuovo Iscritto” .

Zaratteristica Iﬁ Zaratteristica
Extra

Diata Evento I— .

(gaimm/aaaa) Scenli Data |

Luogo |

Muaowvo Iscritka Estermo
ABATE CARMIME - 9520 - 1
ABATE DOMEMICD - 5685 - 2
ABATE FRAMCESCO - 5047 - 3
ABATE HERMEST - 1634 - 4

ABATE LUCIO - 9177 - 5 Crediti Evento | Crediti Extra |
; ; ABATE RP.CHELE - 13073 -6 indd Eventa
Sl noti Che pel’ E)gagt,:'amrl\'lna,l'sag?a) Sceqli Data | Ora Inizio | OraFine |
{ hh.mm 1 { hh.rmrn )
ottenere la Albo vecchio |
1 1 Ora Inizio Durata
memorizzazione del botnko | i | pausa(mm)l
nuovo ISCI‘IttO nel Ia La Pausa non pud essere mai esterna, o uguale, alla Durata
- - Ording/Ente dellEvento. Possiamo considerare UMA O PIL pause intermedie,
tend Ina relatlva fippartenenza | prendere l'ora di inzio della prima e la durata complessiva, Possiamo
- considerare SOLO UNA pausa intermedia che contiene luscita.
Ooccorre uscire e
rlentrare nel Inserisci Muovo Iscritto Inserisci Nuovo Evento
programma.
— PARTECIPAZIONE EVEMNTC
. e - Il campo Data Evento contiens solo la prima data dellEvento se questo _—
Ai fini della & composto da una serie di date, inseritle nel campo apposita EMTRATA it

&l momento dell inserimento sona richissti | CAMPI OBBELIGATORI

oe[ =l | Bl
reg istrazione della mancariti. USCITA Ore I_Ll Miruti I_Ll
[ [
I_

partecipazione si puo Presenza S
comunque procedere calcola | (hhumm)
IO SteSSO Inserisci Pattecipazione Reimposta Esci G | B

x

Anche in questo caso abbiamo campi obbligatori che

vengono mostrati, per esempio se non si inserisce alcun ﬂ Per Inserire un Muovo Iscritto
campo e si preme il pulsante “inserisci Nuovo Iscritto” . . E‘;ﬁ;‘;iggﬁ:g{;‘l el
Viene segnalato sempre il campo mancante rispetto alla - Matricola '
registrazione scelta. - Iscritto Cognaome

La matricola si pud ottenere chiedendola presso gli uffici e
dell’Ordine. - Albo Yecchio

- albo Unico
- Crdine Apparkenenza

Messun campo Facolkativo
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Se si cerca di inserire un iscritto gia esistente il programma avvisa dell’esistenza
chesi tratta di un duplicato, come si vede sotto

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi

Agg. Anagrafica 110472011

— DATI FOGLIO FIRMA — EVEMTD
M. Protocollo | 1f2011 j Sceqli Evento
Aubore I Rossi Autore | mario
Cognome Mome | Evento
Mote |
— ISCRITTO Tipologia | j
Sceqli Iscritt
| ABATE DOMENICO - 5688 - 2 j ERSlEiS Caratteristica | vl Caratteristica | vl
I Extra
Iatri
e | =088 betabany | Sceqli Data |
{agfmmfaaas)
Cognome. | 4BATE - r
x
IS | DOMENICO o | Credii Extra |
] 1l Muovo Iscrittlo & gia esistente, Evento
Daka Mascita 2810811973 < i sussiske uguaglianza per i sequenti campi : -
{ggmm/azaa) i = _ | ?I:i Flne) |_
Alba Yecchio | e i
a - Cogname |
- Mome Durata
#lba Unico | o - Data di Mascita ) Pausa { mm }
- Alba ) ai esterna, o uguale, alla Durata
Ordine/Ente NAPOLL 2 glbdo' U”éc_?q ; derare UMA O PIU pause intermedie,
Appartenenza rdine di Appartenenza prima e la durata compl§55|V§. Possiamo
Lisa intermedia che contiene luscita,
Inseri: Inserisci Nuova Evento |
— PARTECIPAZIONE EVE —_—

Inserisci Partecipazione Reimposta

1l campo Data Evegd® contiene solo la prima data dellEvento se questo | I g | I
& compostc da serie di date, insetirle nel campo apposito . SN e i Rl i
Al momenta inserimento sono richiesti | CAMPI OBBLIGATORI
mancanti, USCITA Ore | 'I Minuti | 'I
Presenza | 5 |
hh. mm Presenza %
Calcola ( )

Esci

Crediti | Crediti Extra |

| nuovi iscritti saranno inseriti a fine lista dopo

una riga di asterischi come si vede

dalla figura seguente :

Revisione 3.2 del 26/09/2016

— ISCRITTO

Sceqli Iscrittal

j Sceqli Iscritto

ZUMPAND STEFAND - 12359 - 13199
ZUPO FRAMCESCO - 115835 - 13200
ZUPPARDI FABIO - 11584 - 13201
ZUPPARDI RAFFAELE - 12652 - 13202
ZURLO GIAMFRANCO - 743 - 13203
ZUZOLO CLAUDIO - 7008 - 13204

ZUCCHERTMI ANTOMELLA - 4181 - 13195 « §

-

ata Mascita
Gafrrmlaaza)

SceqliData |

Albo Wecchio

Crdine/Ente

!
Alba Unico I
Appartenenza I

Inserisci Muowa Iscritko
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1.3.Inserimento Nuovo Iscritto Esterno

Nel caso in cui la persona che partecipa all’Evento € un iscritto Altro Ordine di Appartenenza o
Altro Ente o Associazione o Privato, si puo comungue inserirlo impostando la tendina di ricerca
iscritto alla voce “Nuovo Iscritto Esterno” :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 11/04/2011

— DATI FOGLIO “IRMA — ENENTO

M. Protocalla | 1/2011 | j Sceqli Evento
Aukare | Rossi Aukare | Mario
Cagnorne MName Evento

Mate |

— ISCRITTO Tipologia

B

T o T Err R Sceqli Iscritt i A

uovo Iscr b j e Caratteristica I vl Caratteristica | ,l
= Extra

Muovo Iscribn

i Muowvo Iscrkbo Fsterno F_ | Daka Evento I f |
ABATE CARMIME - 9520 - 1 tgg/mm/aaaa) Sceqli Data

ABATE DOMEMICD - 5688 - 2

ABATE FRANCESCO - 8047 - 3 i |
ABATE HERMEST - 1634 - 4
ABATE LUCIO - 9177 -5 Crediti Evento | Crediti Extra |
ABATE RACHELE - 13073 - & > Evento
[rakta Mascik. ;
(gagfmm‘?fac‘;aaaj | Sceqli Data | Ora Inizio | Cira Fine |
{ bh.rnn { hh.rarn )
albo Yecchio
Qra Inizio I Durata I

La Pausa non pud essere mai eskerna, o uguale, alla Durata

albo Unico | Pausa ( hh.rom ) Pausa { mm }

Ordine/Ente dell'Evento. Possiamo considerare URA O PIU pause intermedie,
Appattenenza prendere I'ora d inzio della prima e la durata complessiva. Possiamo
considerare SO_0 UMA pausa intermedia che contiene ['uscita,
Inserisci Muoya Iscritto Inserisci Muowo Evento
— PARTECIFAZIONE EVENTO

1l campo Daza Evento contiene solo la prima data dellEvento se questo I ,I o | .,l
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito | ENTRATA Gre Minuti

Al momento dell' inserimento sana richiesti | CAMP] OBBLIGATORI

mnancanti, USCITA ore X5 Miruti
(P;ﬁs;ﬁ)a | Presenza s |
Calcola :
Inserisci Partecipazione Reimposta Esci Crediti | credit Exta |
x
. . . . . ' Per Insetire un Muowao Iscritta Esterna
| campi obbligatori sono quelli che vediamo nella qhb[ e eo sl o
- - . (n] Igakar] |
finestra a fianco : - Iscritto Cognome

- Iscritto Maome

- Daka Mascita

- Albo Unico

- Ordine Appartenenza

I sequenti campi sono Facoltakivi
- Matricola
- Alba Yecchio

Anche per questo inserimento abbiamo il controllo dei duplicati, con avvisi opportuni.
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1.4.Inserimento Nuovi Eventi

Nel corso della registrazione, possiamo inserire un Nuovo Evento, che non abbiamo nella lista

Eventi.
Per fare questo porre la tendina di Ricerca Evento nella posizione “Nuovo Evento” :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 110472011
— DATI FOGLIO FIRMA — EYENTO
M. Protocolla | lfza11 | | j Sceqli Eventa
Cu ors | Rassi Nu ks | Matio Agevolazioni finanziarie a sostegno dei centri co
2 Ele Approvazione bilancio consuntivo || 2
| Asscmblea approvazione bilancic 2007 || 3
Mate Associazione A.L.0 || 4
Atk e procedure del processo Civil-Tributario || !
Basilea Z || &
[ I3CRITTO Basilea 2 ed il metito di credito, Linformativa azi ™
T

;||;I

i Scegl Iscritto
| Mucra Iscritto Esterno j 2 Carakteristica I ,I Carakteristica

I Exfra
Matricala
| Egagt,?mﬁ}zr:aoa) I Sceqli Daka
Cognome |
Luogo I
I
Qs | Crediti Everto I Cradii Extra |
Evento
Diata Mascit :
(gagfmmjzzaaa) | Scedqli Data | Ora Inizio I Ora Fine |
i ; { hhemm ) { Fh.mm )
Albo Yocchio
| Ora Inizia | Drata I
alba Unico | Pausa { hb.mm ) Pausa  mrm )
La Pausa non pud essere mai esterna,n uguale, alla Durata
Ordine/Ente | dellEvento. Possiamo considerare UNG © PIU pause intermedie,
Appattenenza prendere l'ara diinzio della prima e la durata complessiva. Possiamo
considerare SOLO UNA pausa intermedia che contiene luscita,
Inserisci Muovo Iscritto Inserisci Muovo Eventa
— PARTECIPAZIONE EVYENTO

1l campo Data Evento contiene solo la prima data dellEvento se questo
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito

Al momento dell' inserimento sono richiesti | CAMPI OBBLIGATORI
rancanti, USCITA Cre i Tirti

Presenza
Hh, I Presenza % !
Calcala i gon)

Inserisci Partecipazions Reimposta Esci Crediti I Crediti Extra I

EMTRATA Cre v MinuEi

=
]

b

Possiamo compilare adesso i campi del nuovo X|
evento' V'S Per Inserire un Muown Evento

QCCorre inserire i segaenti

. . . - . . carpi obbligatari |
| campi obbligatori sono quelli riportati a fianco : e

- Caratteristica

- Daka

- Luogo

- Crediti Evento

- 0irA Trizin

- Crra Fine

- Crra Inizio Pausa

- Durata Pausa

I seguenti campi sona Facolkativi se [Evento

non & un Eventa misto { sia ordinario che speciale )
- Caratteristica Extra

- Crediti Extra Eventa

Anche per questo inserimento abbiamo il controllo dei duplicati, con avvisi opportuni.

Revisione 3.2 del 26/09/2016 Stampato il : 26/09/2016 20.16



Autore : Massimo Sorrentino Indice

1.5.Pausa

Nella registrazione dell’Evento occorre indicare la pausa :

— EVENTO

| | Ll Sceqli Evento

Evento

Tipclogia I ;I

Zaratkeristica | vI Caratteriztica | vI
Extra

[raka Evento Serli Data |

gg)mm/aaaa)

Luogo |

Crediti Evento | Crediti Extra |
Evento

ik a Inizio | Cira Fine |
{ hbmnnn [ hb.rmm )
Ora Inizio | [Durata

Pausa ( hb.mm b Pausa { mm )

LaPausa non pud essere mai esterna,o uguale, alla Durata
dell'Evento, Possiamo zonsiderare A O PIU pause inkermediz,
prandere 'ora di inzio della prima & la durata complessiva, Posdamo
considerare SOLC LUNG pausa inkermedia che contiene 'uscita,

Inserisci Muoyo Evento

La pausa va inserita per gli eventi che la prevedono.

Se I’evento ha piu pause se ne puo considerare una sola cumulativa coerente con Orario di Inizio
e Fine Evento.

Pag. 15 di 24

Occorre indicare I’ora Inizio Pausa in ore e minuti (hh.mm) e la Durata della Pausa

in minuti (mm) .

La presenza dell’Iscritto terra conto anche pausa .

Se si indica 00.00 come Inizio Pausa ed abbiamo una Durata Pausa diversa da zero il programma

calcolera ugualmente la Pausa se questa ricade nell’ambito della Presenza dell’Iscritto.

La Pausa non puo essere mai esterna, o uguale, al Range dell’Evento.

Revisione 3.2 del 26/09/2016
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1.6.Calcolo Crediti

Il calcolo dei crediti avviene se, e solo se, sono compilati tutti campi relativi al Foglio Firma.
In caso contrario avremo degli avvisi con la notifica dei campi mancanti.

Il campo “PARTECIPAZIONE EVENTO” che contiene il calcolo :

— PARTECIPAZIONE EMENTO

1l campo Data Evento contiene solo la prima data del’Evento se questo 3
& composto da una serie di date, inserile nel campo apposito EMTRATA Miriti

Qre | "I | "I
Al momento dell' inserimento sono richieski | CAMPT OBBLIGATORI
mancanti, USCITA, Ore | "I Mirki | 'l

Presenza

Hh, Presenza %
Caloola (i)

Inserisci Partecipazione Reimpasta

s ! Crediti | Crediti Extra

si svuota ogni volta che procediamo con un Inserimento Partecipazione.

Tutti i campi sono modificabili. Non modificare mai il risultato del calcolo (campi crediti ) che é

un dato preciso , ma solo gli orari che producono il risultato e ricalcolare.

Se si vogliono assegnare di Ufficio un certo numero di crediti si possono indicare nel campo ed

effettuarne I’inserimento, in tal caso occorre essere autorizzati dagli Uffici dell’Ordine.

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 11/04/2011
e Si |nd ica — DATI FOGLIC FIRMA — EVENTO
’ 1f2001 Agevolazioni finanziarie a sostegno dei centri cc » i
un’Entrata che precede | M Froteele [ sceqiEvento
] H— H Autore i Aukore : Agevolazioni finanziarie a sosteqno dei centri
I |n|Z|O del Ia SeSSIone Cognomel Rossl Mome | Marlg Evento commerciali natural

ad un’Uscita che Hote |

posticipa la fine
- - — ISCRITTO Tipologia

della Sessione come si polegia | Convegro |

H ABATE LUCIO - 9.77 -5 | aitkato Caratteristica S Caratteristica
vede a fianco : ! | E | orcnero [EI REEE | |
Matricola 177
E& DataBvents | 02032010 Sceqii [t |
{gg/mm{aaaa)
Luogo I Mapali

il
o | weo Crediti Eventa | m Credit Extral
Evento
Data Mascita 19{12{1974 cranl Data o 5
{gaimm/aaas) I el Sceql Data Cra Inizio | 15.00 Cra Fine | 19.00

{ hh.mm { Fh.mm )
Albo Yecchio I r

Cognome I LBATE

Ora Inizia | 0a.00 Durata 0
Albo Unica I c Pausa { hh.mm } Pausa { mm )

La Pausa non pud essere mai esterna, o uguale, alla Durata
ordine/Erte I NAPOLT dellEvento, Possiamo considerare UMA O PIU pause intermedie,
Appartenenza prendere l'ora diinzio della prima e la durata complessiva, Possiamo
considerare SOLO UMA pausa intermedia che contiene l'uscita,

Inserisci Muovo Iscritto | Insetisci Muovo Evento |
— PARTECIPAZIONE EVENTO

1l campo Data Evento contiene solo la prima data dellEvento se questa ) I a0 I
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposita . ENTRATA TMinuti =

Orel 14 vl
Al momento dell inserimento sono richiesti | CAMPT OBELIGATORI
mancanti, USCITA Orel 20 'I Minutil 15| 'I

Presenza
¢hh.mm})

Crediti | Crediti Extra I

Presenza %
Calcola

Inserisci Partecipazione Reimposta Esci
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il programma riporta I’ingresso dell’iscritto ad inizio della Sessione ed avvisa con le seguenti
finestre :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 110472011
— DATI FOGLIO FIRMA — EVMENTO
M. Protocalla | 12001 I Agevolazioni finanziarie a soskeqgno dei centri oo - Stegli Evento
Egture | Fossi Lutare I Maria S .ﬁ.gevu:ulaz_iu:ini Fitnanziiarie a sosteqno dei centri
anome Mome commerciali natural
Mate |
— [SCRITTO Tipologia I Convegno j

Sceqli Iscritk
| ABATE LUCIO - 9177 - 5 j FEs Caratteristica I ordinatio ,I Caratkeriskica I ,I
| Extra
IMatricala a177
| bata Evanta | 0z/03/2010 Seedi Data |
{gojmmjaaaa)

C
ognorme | AEATE Luogo I Napol
M
o | wco Crediti Evento I 7 Crediti Extra
; Evento
o IEEER 2| e 500
{ag/mm/aaaa) (e ARETIADIE x| 5.00 ?Ituah ';'_:::I 19.00
albo vecchio | L
0 T\ L'Entraka anticipa I'Inizio & viene corretta ad Inizio Sessione  §0.00 it I 0
L3
albo Unico | 0 Pausa { mm }
a,0 uguale, alla Durata
Ordine/Ente MAPCLT M& O PIU pause intermedie,
Appartenenza i durata complessiva, Possiamo
considerare SOLC UMNA pausa intemedia che contiene [uscita,
Inserisci Muovao Iscritko Inserisci Muovo Evento
— PARTECIPAZIOMNE EVENTC

1l campo Data Evento contiene solo la prima data del'Evento se questo

I ) I e I oo |
& compostn da una serie di date, inserirle nel campo apposita . EMTRATA Ore £ Mirti =
Al momento dell' inserimento sono richiesti | CAMPI OBBLIGATORI -
manicanti, USCITA Ore I 0 'I Mirwti I 15 "l
P I I
{I_rlﬁlsr?::}a Presenza s

Crediti I Crediti Extra I

Inserisci Partecipazione Reimposta Esci

In cui si avvisa che I’ingresso sia stato riportato al valore utile.
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Lo stesso avviene per I’Uscita :

Foglio Firme Digitale rev. 2.1 - Massimo Sorrentino - Bit Servizi Agg. Anagrafica 117042011
— DATI FOELIo FIRMA — EWEMTO
M. Protocolla | 112001 | Agevolazioni finanziarie a sostegno dei centri oo« Sceqli Evento
ggtare | Rossi Autore | Mario . Agevolaz_ici!ﬂi Fitnanzl_iarieasostegno dei centri
arianme Mome commerciali natur ali
Mote |
— ISCRITTO Tipologia | Corvegno j
Scegli Iscritt
| ABATE LUCID - 8177 - 5 j Sl Caratteristica | ordinario v| Caratteristica | vI
I Extra
Matricola 9177
EE DataEvents [ 1/03/z010 Sceal Data |
tgafmm/a3aa)
(i
ognome | ABATE Luago | Mapoli
M
o | wco CredtiEvento [ Creti Extra |
: Eventa
o EERE x e [T9.00
fgg/mmyaaaa) et Attenzigns B 15.00 (O':i 'I:_I'j'?:} 19.00
Albo Yecchio |
] ! "-\ L'Uscita posticipa la Fine & viene corretta a Fine Sessione | 00,00 DliFats | ]
L)

Pausa { mm )

rna,0 uguale, alla Durata

Albo Unico | 0
CrdingEnte | MAPCILT LmA O PIU pause i!'ulzermeclin_aJ
Appartenenza b la durata complessiva. Possiamo

considerare SOLO UNA pausa intermedia che conkiene 'uscita,

Inserisci Nuowo Iscritko Inserisci Nuowo Evento

— PARTECIPAZIONE EVEMTC

1l campo Data Evento contiene solo la prima daka del'Evento se questo e
& composto da una serie di date, inserirle nel campo apposito .

Cre | 15 vl | oo vI
&l momento dell' inserimento sono richiesti | CAMPL QEBLIGATORI
rnancarki. USCITA Ore | 19 'I Minutll 0o 'I

Presenza
bk,
Calcola Emimm)

Inserisci Parkecipazione Reimposka Esci Credit | Crediti Extra

Presenza .
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2.Importazione FoglioFirme salvato

E” possibile riaprire un FoglioFirme precedentemente salvato per continuare ad
effettuare nuovi inserimenti o per effettuare delle modifiche sulla singola riga
0 su tutta la sessione riaperta.

I file salvato da riaprire deve essere ESCLUSIVAMENTE un file di tipo
FoglioFirme.

Questo file ha sempre il formato :
gg.mm.aaaa_nomefile.xls oppure gg.mm.aaaa_nomefile.xIsx
In cui :

gg.mm.aaaa = Data Evento
Nomefile=Nome Evento

Questo ¢ il formato nella quale e stata salvata una precedente registrazione.
Se si tenta di aprire un file diverso I’operazione di importazione non viene eseguita.

Si importa AGGIUNGENDO alle righe esistenti, verificare la non esistenza di duplicati e la
consistenza degli orari di ingresso ed uscita con la presenza calcolata

Cliccando sul pulsante “Importa” che vediamo sulla finestra sottostante :

V4

Importa | Modifica

O

Inserisci

Q

Elimina

=

Salva

2

Guida

I

Svuota

Protoc IMeﬂm }nmmm Ilhtr Iﬁﬂm ]Msﬁl I{mﬁw _:]Evento
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Si ottiene la finestra per scegliere il file salvato :

A =] C 0] E E G H | J K i | ™

A+ 21 Q| 0| & @

Inserisci | Importa | Modifica | Elimina Svuota Salva Guida

‘Tipo |Car |Car Extra |Dala Evento |Luogn

Importazione FoglioFirme esistente i 2lxl
Cercain: |L,j FoglioFirme j @~ XiyE-
s Documenti EjFﬂglmFlrma_}l.xls

= recentd ‘le‘DS‘ZDl‘LLE Procedure Di Crisi Megh Enti Locali.. xls
@Desktop 2 test. s
|D Dacurmenti

'j Risorse del
computer

g Risorse di
rete

Maome file: || ;I

Tipo file: IExceI Files *.xls* (*.xls*) =

Strumenti |~ ApH

F

E gL oS UV VRN UL RT R SVRN Y SV R PR S R o R R S R R R R e R S B e R e e A e et bl P P Bl el
2 s 0 S 2 N 3 3 2 2 2 o e o

Occorre selezionare il file e premere il pulsante “Apri” e si ricaricano le registrazioni
contenute nel file :

O( || @| 01| &]| 2

Inserisci | Importa | Modifica | Elimina Svuota Salva Guida

Evento |Tipc| |Car | Car Extr

18.402.4'192 589 0 73 Napali Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar

772 CHIANESE EDUARDO

772 CASTALDO SANTO 04/04/1969 2065 2945 2754 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
172 DEL PRETE UMBERTO 01/09/1963 1792 2652 2474  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinaric  Ordinar
772 DI VIVO RAFFAELA 15/05/1976 5993 4294 4475  Mapoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
772 TACNTING AMMA 13/03/11965 1966 2039 2652 Mapoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
T2 GIARDIMO LIVINIO 30/04/1955 476 640 607 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinaric  Ordinar
772 LUPOLI ROCCO 25/08/1973 6556 4643 4909  MNapoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminaric Ordinaric  Ordinar
772 IMARCHESE MARIAND 05/10/1971 3117 4091 4236 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminaric Ordinaric  Ordinar
T2 IODICE MASSIMO 30/05/1970 3232 4292 4457  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
772 MAJELLO LUIGI 17/08/1966 4455 3334 3263 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
172 MICILLO CRESCEMNZO 31/01/1965 10772 3306 2043 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
172 MALLARDO DOMENICC 11/10/1958 965 1423 1411 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
7r2 MARRONE SALVATORE10/06/1977 8907 5336 5811  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
T2 MUSTO DIEGD 28/02/1974 10683 3744 2957  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
Tr2 MUSTO RICCARDO 15/03/1946 10681 2995 1546  MNapoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
772 FOMMELLA SABATING 14/04/1956 11079 2976 1502  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminaric Ordinaric  Ordinar
T2 RICCIO GIUSEPPE 27/071957 12476 4936 5408  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinaric  Ordinar
772 GALA GIOVANMI 20/04/1954 10821 3376 2130 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
772 GAGLIARDI RAFFAELL: 16/05/1965 5548 0 25 MNapoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminaric Ordinaric  Ordinar
172 PUGLIESE ANTONIO  28/08/1958 11316 3590 2463 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinaric  Ordinar
772 TARANTING CIRO 26/02/1965 2191 3065 2895 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
772 SCOTTO DI CARLO CAF08/10/1965 11120 3368 2132  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminaric Ordinaric  Ordinar
T2 SCOTTI GIUSEPPE 01/05/1961 11116 3786 2925 Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
T2 GALLUCCIO MAURD  29/011967 10832 3413 2237  Mapoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinaric  Ordinar
Tz TARANTINO CARMELA 20/07/1969 11230 3562 2458  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
172 TACCONI ALFONSO  01/11/1958 11403 2526 918 MNapali Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
772 SCOTTI AMELIA 25/1011973 11115 3751 2955  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinarioc  Ordinar
T2 RICCIO COMCETTA 14/08/1973 11361 4243 4030  Napoli Le procedure di crisi negli enti locali Seminario Ordinario  Ordinar
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3.Modifica Partecipazione

Dopo aver effettuato un inserimento e possibile fare delle modifiche ai campi.
Sono possibili le modifiche :

MODIFICHE DI RIGA
MODIFICA DI TUTTE LE RIGHE ( SESSIONE)

3.1 Modifica Singola Riga

Per fare questo e necessario selezionare LA RIGA che si vuole modificare e in seguito premere il
pulsante MODIFICA. Si ottiene la finestra sottostante :

L]l Q| 0| &] @

Inserisci Importa | Modifica | Elimina Svuota Salva Guida

3 .DAMD ADDLFU 114‘[|B‘/194[| 5 177 8108 ] .Nﬂpuh 11 15 12 30 0115 1 0 Massimo Sorre!
b CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4790 5256 Napoi | MOPIFICAREGISTRAZIONE 100 12100210 2 0 Massimo Sorrel
3 GRECO GIUSEPPE  19/04/1982 9721 5747 6225 Napol L = e 9 0 130 0400 4 0 Massimo Sorrel
3 ADAMO ADOLFO 11/08/1940 5 177 6108 Napoli St 11151230 0145 1 0 Massimo Sorrel
3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4780 5256  Napoli c Evento 100 12 10 0210 2 0 Massimo Sorrel
3 GRECO GIUSEPPE 19/04/1982 9721 5747 8225  Napoli NW"DK‘em Massimo Serrenting r LEf [ 9 0 130 0400 4 0 Massimo Sorrel
3 ADAMD ADOLFO  11/09/1940 § 177 6108  Napoi it 11151230 0115 1 0 Massimo Sorrel
3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4790 5255 Napol Data sceaipata | T 100 12100210 2 0 Massimo Sorre:
3 GRECO GIUSEPPE 18/04/1982 9721 5747 6225 Napoli Inserimento 9 0 130 0400 4 0 Massimo Sorrel
3 ADAMO ADOLFO 11/09/1940 5 177 B108  Napoli s 1115 12 30 0115 1 0 Massimo Sorrel

Note P c -

3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4730 5256 Napol et i - || comvegno = 100 12100210 2 0 Massimo Sorrel
3 GRECOGIUSEPPE  19/04/1982 9721 5747 6225 Napo 9 0 130 0400 4 0 MWassimoSorre:

Caratteristica. [ Ordinario A
Cognome AR AN PCIEG Carztiznatica | Els
Nome Extra
Datadi Data Eventta =
e Sceqi Data 0 Scedi Data
Matricola Luogo [ Hapa s
Abo Abo Unico IngoEvento [ ggop | [ FineEvento o I
(hh.mm) : (hh.mm) :
€3 Napoli CreditiEvento | r gﬁ‘fﬂan 0 r
OreIngressa [ 13 Minut Ingresse [ 15
thh) a {mm) o
Ore Uscita 2 MinuiUsita [ 39
(hh) = (mm) r
1

Madifica Per Tutte le Righe : Selezionare i campi , con il
rispetiva check , per i quali 5 vucle estendere la modifica
a tutta le righe .

Modifica Per Singola Riga : lasdare inalterato il check di
modifica multipla .

Crediti ™ creduexra | 0 r
Attenzione : Se 5 eetiuano modifiche per tutte le righe
per i campi orari & credit rispettare la coerenza dei valori Presenza

P o5 [T

Modifica Registrazions =]

In questa finestra i campi data di nascita, matricola, Albo, Albo Unico sono bloccati , tutti gli altri
si possono modificare.

Ovviamente nella modifica occorre tenere conto che i dati dell’Evento
DEVONO ESSERE GLI STESSI per tutti i partecipanti e se si fa una modifica Evento
per un iscritto occorre farla per tutti gli altri.

Modificare i valori calcolati dal programma come Presenza, Crediti, Crediti Extra
solo se si vuole assegnare d’ufficio un dato credito, al di la del calcolo esatto effettuato
dal programma, in tal caso occorre essere autorizzati dagli Uffici dell’Ordine.

Effettuate le modifica salvarle premendo ‘“Modifica Registrazione” oppure “Esci”
se non si vogliono effettuare modifiche
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3.2. Modifica Tutte le Righe

Come si vede dalla maschera di modifica :

— MODIFICA REGISTRAZIONE

N- Protocollo 5 r Evento Test FF

Cognome I Massimo Sorrenting | Evento I

Mome Autore

Data AT — .

Inserimento . SETiTS r

Note MNote - Tipo Eventa I Convegno j I~
Caratteristica I Ordinaria j r

Cognome I ADAMO ADOLFO Caratteristica j r

Mome Extra

Data di I 11/09/1940 - | Data Evento I =0 NS 716 - |

Nascita 11/05/1540 Scedli Data 29/03/2016 SceqliData | [

Matricola I 5 Luogo I Napoli r

Albo I 177 Albe Unico 5108 Inizio Evento 09.00 Fine Evento I 13.00
- . {hh.mm) r {hh.mm) -
Bi= I Napoli Crediti Evento I 4 r E\r{iii;u;Ext'a I 0 r
Ore Ingresso I 11 Minuti Ingresso I 15
thh I_ {mm}) u
Ore Uscita I 12 r Minut Liscita I 0 -
Modifica Per Tutte le Righe : Selezionare i campi , con il thh! {mm})
rispettivo check , per i guali si vuole estendere la modifica

a tutta le righe .
Maodifica Per Singola Riga : lasdare inalterato il chedk di

modifica multipla .
Credit I 1 ™ crediti Extra I o r

Attenzione : Se si effettuano modifiche per tutte le righe

per i campi orari e crediti rispettare la coerenza dei valori Presenza 0115 r
(hh.mm) '

Madifica Reqistrazione Esd

La Modifica per Tutte le Righe si ottiene mettendo il flag vicino al campo che si vuole ripetere in
TUTTE le righe del foglio e dopo premere il pulsante Modifica Registrazione . Occorre fare
attenzione, come sempre, alla coerenza dei valori che saranno modificati.
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4 .Elimina Partecipazione

Per Eliminare una Riga Registrata selezionare prima le righe da eliminare cliccando su una, o piu,
righe di una registrazione come si vede dagli esempi sottostanti.

Nel caso in basso cliccando su un qualsiasi elemento della 2~ riga , si effettua la selezione della
seconda riga :

Q| | @ 0| &

Inserisci | Modifica Elimina Svuota Salva

O

Guida

|_.

Protoc P;QHM g-'!.ma lm o ]}ﬂl‘w EMQIM {m,g T ] Evento
2011 DEL WECCHIO ALDO 2afoviad 207 13z 126 MAFOLI Agevolazioni finanziarie a sostegno
2o INF'.F’IIILITF'.ND FILDMEH meoTHar:  FEvE 1] 1] MAFOLI Agevolazioni finanziarie a sostegno

|
|¢:-oc-4mu1-hw 3
|

=]

]

Nel caso sotto, invece, cliccando su elementi qualsiasi della 1*, 3®, 5™ riga si selezionano,
rispettivamente, le righe 1, 3, 5.
Una volta effettuata la selezione si clicca sul pulsante elimina e si eliminano le righe volute.

Q| 7|1 Q| 1| B| @

Inserisci | Modifica | Elimina Svuota Salva Guida

Protoc| Cognome & Home ]ﬁgﬁ ; [mae  [abo [atwou [ordine  [Erento

w2011 DEL WECCHIO ALDO 2807Ha4 rar 132 126 MAPOLl | Agewolazioni finanziarie a sostegno d
2011 MAPOLITAMO FILOMER MA0THEFE T2TER 1] a MAPOLL | Agewolazioni finanziarie a sostegno d
2001 ABATE DOMEMICO 281081973 BEEE a a MAPOLl | Agewolazioni finanziarie a sostegno d
2001 ABATE FRAMCESCO 180113963 8047 4230 1267 MAPOLL | Agewolazioni finanziarie a sostegno d
W20l | GALLORAMO LUCIA 2900411380 | B&TO 1] [ THAPOL | Agewolazioni finanziarie a sostegno d
2011 ABATE HERMEST O3/09M965 1634 2473 ZIEE MARPOLl | Agewolazioni finanziarie a sostegno d
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5.Svuotamento Partecipazione
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Se si vuole rimuovere tutto il contenuto del FoglioFirme premere il pulsante “Svuota”
ed il Foglio verra ripulito da tutte le righe preesistenti.

Come si vede dalla finestra sottostante :

o | @ O

Inserisci Importa | Medifica | Elimina Svuota

=

DAMD ADOLFO 1140811940 5

Salva Guida

Evento Tipo

Evento Test FF Com
Mapoli Evento Test FF Com
Napoli Evento Test FF Cony
MNapoli Evento Test FF Com
Napoli Evento Test FF Cony
Mapoli Evento Test FF Com
MNapoli Evento Test FF Cony
MNapoli Evento Test FF Com
MNapoli Evento Test FF Con
MNapoli Evento Test FF Conx
MNapoli Evento Test FF Cony
Napoli Evento Test FF Com

3

3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1882 7718 5795
3 GRECO GIUSEPPE 19/04/1982 9721 3
3 ADAMO ADOLFO 11/0811940 5 5108
3 CHIANTERA ANTONIO 12/08(1982 7718 4790 5255
3 GRECO GIUSEPPE 19/04/1982 8721 5747 5225
3 ADAMO ADOLFO 11/09/1940 5 177 5108
3 CHIANTERA ANTONIO 12/06/1882 7718 4750 5256
3 GRECO GIUSEPPE 19/04/1982 9721 5747 5225
3 ADAMO ADOLFO 11/09/1940 5 177 6108
3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4780 5296
3 GRECO GIUSEPPE 18/04/1982 9721 5747 6225
6.Salvataggio

Inserisci Importa | Modifica | Elimina Svuota

Guida

Protoc |

DAMO ADOLFO 114081940

3 5

3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4750 Napaoli
3 GRECO GIUSEFPPE 19/0411982 9721 5747 Napoli
3 ADAMO ADOLFO 11/06/1940 5 7 Napoli
3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4750 5256  Mapoli
3 GRECO GIUSEFPE 19/0411982 8721 5747 6225  MNapoli
3 ADAMO ADOLFO 11/0911940 5 T 6108  MNapoli
3 CHIANTERA ANTONIO ' 12/08/1982 7718 4750 5256  Napoli
3 GRECO GIUSEFPE 19/04/1982 9721 5747 8225  MNapoli
3 ADAMO ADOLFO 11/0901940 S 177 6108 MNapoli
3 CHIANTERA ANTONIO 12/08/1982 7718 4790 5256  Mapol
3 GRECO GIUSEFPE 19/04/1962 9721 5747 6225  Napoli

Premendo il pulsante “Salva , si ottiene la

finestra a lato in cui si viene informati che il

File coi Dati viene rinominato secondo uno
standard e viene memorizzato nella cartella
FoglioFirme pronto ad essere caricato on
line, dagli addetti, utilizzando il Gestionale
della Formazione GesFor.
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Evento Tipo
Evento Test FF Conn
Evento Test FF Cons
Evento Test FF Conn
Evento Test FF Cons
Evento Test FF Conn
Evento Test FF Cons
Evento Test FF Conn
Evento Test FF Cons
Evento Test FF Con
Evento Test FF Cons
Evento Test FF Con
Evento Test FF Cons
Attenzione l-"""-l

L che contiene il FoglioFirme, nel file:

Una copia dei dati sara salvata, nella stessa cartella

"29.05.2016_Evento Test Ff..."
Il file & gia pronto per il caricamento Web.

Si I No |
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