
Autore : Massimo Sorrentino                     Indice                          Pag. 1 di 24 
 

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

 
   
  

  
  
GUIDA OPERATIVA   
FOGLIO FIRME  
ELETTRONICO  
rev 3.2  
  
  
  
  
  
Massimo Sorrentino  
Bit Servizi  
  
Napoli, 26  Settembre 2016  

  
  
  
  
  
   
 Indice  
  
    1. Installazione……………………………………….……………………...…..pag..2  
  1.1. Inserimento Partecipazione …………………………………….……  pag..4  
  1.2. Inserimento Nuovo Iscritto ………………….……….……...….…… pag..11  
  1.3. Inserimento Nuovo Esterno …………….………….……..……….….pag..13  
  1.4. Inserimento Nuovi Eventi ………………………..……….….……….. pag..14  
  1.5. Pausa ………………………………….…….………………….……..……..….pag..15  
  1.6. Calcolo Crediti ………………..……………………………..………..…….pag..16 
    2. Importazione Foglio Firme Salvato……………………………… …..pag..19  

 3. Modifica Partecipazione ……………………………………..…..…….. pag..21 
  3.1. Modifica Singola Riga…………………………………………..…..…….. pag..21 
  3.2. Modifica Tutte le Righe ……………..…………………………..…..……pag..22 

 4. Elimina Partecipazione………………………………….……..…...…… pag..23  
    5. Svuotamento Partecipazioni …………….……….……..…….....… pag..24  
    6. Salvataggio………………………………….…………………..………….…….pag..24  
  



Autore : Massimo Sorrentino                     Indice                          Pag. 2 di 24 
 

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

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. 
All’interno di questa cartella saranno salvati anche i file dati delle registrazioni delle 
partecipazioni agli eventi degli Iscritti.  
Tali file sono già formattati per il caricamento sul portale della Formazione. 
 
Excel 2007/10/13 deve avere come salvataggio di default l’estensione xlsx 
 
Le macro devono essere consentite e l'autore deve essere messo come  attendibile 
 
 
Differenziamo l’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 :     
  

 

 
 
  
  
Le possibili operazioni legate ai pulsanti del menù 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 è composto dai Tre Fogli : FoglioFirme, Albo, Eventi.  
Ognuno di questi fogli è bloccato e si possono solo visualizzare e selezionare le celle senza 
apportarne mai alcuna modifica se non con le operazioni sopra indicate.  
 
Il 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  :  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
                                                   
 Inserire i campi in ordine di scorrimento della tabella.   
 

 
 

 
 

 
 
 

 
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 può 
scegliere l’iscritto che partecipa 
all’Evento.  
  
  
  
  
 
 
Come si vede nella finestra 
successiva.  
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 Scegliere l’iscritto dalla tendina, come indicato sotto : 

  
  
La scelta dell’iscritto  
si può anche fare 
digitando il cognome e 
poi il nome della 
persona, man mano che 
si scrive si popolano i 
campi corrispondenti ai 
caratteri digitati. Se si 
cancella il contenuto 
della tendina si  
azzerano tutti i campi 
dell’iscritto.  
 
Scelto l’iscritto vengono 
popolati tutti i campi 
relativi. 

Scelto l’iscritto vengono popolati tutti i  
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Dopo l’iscritto si  
sceglie l’Evento,  
con lo stesso  
sistema e con la  
stessa tecnica di  
ricerca.  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 

 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I dati dell’Evento  
memorizzato 

saranno riportati 
nei campi 

relativi.
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A questo punto si inserisce la partecipazione all’evento dell’iscritto in ore e minuti, 
eventualmente con pausa, e si può procedere con il calcolo dei Crediti Maturati.  
  

 
  
                                                                  
Premendo il pulsante “Calcola” si ottiene la finestra successiva : 
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In questo caso l’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 è maggiore o uguale all’80 % 
altrimenti l’assegnazione sarà fatta in proporzione alla presenza.  
  
Premendo il pulsante “inserisci partecipazione” la registrazione sarà memorizzata nella prima 
riga vuota del Foglio Firme : 
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Inserito l’iscritto si azzerano i campi “ISCRITTO” e “PARTECIPAZIONE EVENTO” e si può procedere 
ad altra registrazione mantenendo inalterati i valori per tutti gli altri campi. Come si vede dalla 
finestra sottostante :  
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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 :  
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1.2.Inserimento Nuovo Iscritto  
  
Se l’iscritto  
dell’Ordine di Napoli 
non viene trovato e  
se ne conoscono i 
dati si può effettuare, 
durante la registrazione, 
anche  un nuovo  
inserimento di iscritto 
premendo il pulsante 
“Inserisci Nuovo Iscritto 
“ o spostando la tendina 
alla voce “Inserisci 
Nuovo Iscritto” .  
 
Si noti che per  
ottenere la 
memorizzazione del 
nuovo iscritto nella 
tendina relativa 
occorre uscire e 
rientrare nel 
programma.  
  
Ai fini della 
registrazione della 
partecipazione si può 
comunque procedere 
lo stesso.  
  
  
 
 
 
 
Anche in questo caso abbiamo campi obbligatori che  
vengono mostrati, per esempio se non si inserisce alcun  
campo e si preme il pulsante “inserisci Nuovo Iscritto” .  
Viene segnalato sempre il campo mancante rispetto alla 
registrazione scelta.  
La matricola si può ottenere chiedendola presso gli uffici 
dell’Ordine.  
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Se si cerca di inserire un iscritto già esistente il programma avvisa dell’esistenza   
chesi tratta di un duplicato, come si vede sotto   
  

 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
I nuovi iscritti saranno inseriti a fine lista dopo 
una riga di asterischi come si vede  
dalla figura seguente :   
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1.3.Inserimento Nuovo Iscritto Esterno  
  
Nel caso in cui la persona che partecipa all’Evento è un iscritto Altro Ordine di Appartenenza o 
Altro Ente o Associazione o Privato, si può comunque inserirlo impostando la tendina di ricerca 
iscritto alla voce “Nuovo Iscritto Esterno” :  
  
  

 
  
  
I campi obbligatori sono  quelli che vediamo nella 
finestra a fianco :   
  
  
  
  
  
  
  
  
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” :  
  

 
  
Possiamo compilare adesso i campi del nuovo 
evento.   
 
I campi obbligatori sono quelli riportati a fianco :     
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
Anche per questo inserimento abbiamo il controllo dei duplicati, con avvisi opportuni.  
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1.5.Pausa 
 
Nella registrazione dell’Evento occorre indicare la pausa :  
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La pausa va inserita per gli eventi che  la prevedono.  
Se l’evento ha più pause se ne può considerare una sola cumulativa coerente con  Orario di Inizio 
e Fine Evento.  
Occorre indicare l’ora Inizio Pausa in ore e minuti (hh.mm) e la Durata della Pausa  
in minuti (mm) .  
La presenza  dell’Iscritto terrà conto anche pausa .  
Se si indica 00.00 come Inizio Pausa ed abbiamo una Durata Pausa diversa da zero il programma 
calcolerà ugualmente la Pausa se questa ricade nell’ambito della Presenza dell’Iscritto.  
  
La Pausa non può essere mai esterna, o uguale, al Range dell’Evento.  
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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 :  
  
 

  
  
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 è 
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 l’inserimento, in tal caso occorre essere autorizzati dagli Uffici dell’Ordine. 
  
  
 
e si indica  
un’Entrata che precede 
l’Inizio della Sessione   
ad un’Uscita che 
posticipa la fine 
della Sessione come si 
vede a fianco :  
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il programma riporta l’ingresso dell’iscritto ad inizio della Sessione ed avvisa con le seguenti 
finestre :  
  
  

 
  
In cui si avvisa che l’ingresso sia stato riportato al valore utile.  
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Lo stesso avviene per l’Uscita :  
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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 
o su tutta la sessione riaperta. 
 
Il 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.xlsx 
 
In cui : 
 
gg.mm.aaaa = Data Evento 
Nomefile=Nome Evento 
 
Questo è il formato nella quale è stata salvata una precedente registrazione. 
 
Se si tenta di aprire un file diverso l’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 : 
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Si ottiene la finestra per scegliere il file salvato :  
 

 
 
 
Occorre selezionare il file e premere il pulsante “Apri” e si ricaricano le registrazioni 
contenute nel file : 
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3.Modifica Partecipazione  
  
Dopo aver effettuato un inserimento è 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 è necessario selezionare LA RIGA che si vuole modificare e in seguito premere il 
pulsante MODIFICA.  Si ottiene la finestra sottostante :  
 

 
 

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 là 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 :  
 

 
 
 
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 più, 
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 : 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
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. 
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5.Svuotamento Partecipazione  
 
Se si vuole rimuovere tutto il contenuto del FoglioFirme premere il pulsante “Svuota” 
ed il Foglio verrà ripulito da tutte le righe preesistenti. 
Come si vede dalla finestra sottostante : 
 

 
 
6.Salvataggio  
 

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. 


