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PRESENTAZIONE NUOVE FUNZIONI

Scaricamento Fatture e DDT
 Inserimento Ore lavorate su cantiere
Unione bolle per cantiere
Unione bolle ed ore lavorate per cantiere
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SCARICAMENTO FATTURE E DDT
ELENCO OPERAZIONI DA COMPIERE

 Effettuare il login con le proprie credenziali

 Posizionarsi (non cliccare) su «CORBELLINI+»

 Cliccare su «I miei documenti» sotto «Area Clienti»

 Compilare uno o più campi di ricerca (si può anche lasciare 
tutto vuoto)

 Scegliere se cercare Fatture o DDT

 Individuare il documento voluto «navigando» tra le pagine o 
cerando attraverso il riferimento e scaricarlo cliccando sull’icona 
del formato voluto (per ddt) – Per fatture solo pdf
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INSERIMENTO ORE LAVORATE
ELENCO OPERAZIONI DA COMPIERE

 Effettuare il login con le proprie credenziali – se non già fatto

 Posizionarsi (non cliccare) su «CORBELLINI+»

 Cliccare su «I miei progetti» sotto «Area Clienti»

 Cliccare su «Segna le ore»

 Si aprirà una finestra pop-up con alcuni campi da compilare

 Una volta compilati premere «inserisci progetto»

 La riga inserita comparirà nell’elenco e potrà essere modificata o 
eliminata
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UNIONE BOLLE PER CANTIERE
ELENCO OPERAZIONI DA COMPIERE

 Entrare in «I Miei documenti» (Vedi guida Scaricamento fatture e ddt»

 Individuare i ddt che si vogliono unire

 Spuntarli

 Cliccare su     «Esporta in un unico file Excel tutti i DDT selezionati»
 Viene generato e scaricato un file unico che raggruppa tutti gli 

articoli presenti nei ddt selezionati ed il totale.

 N.b. I prezzi non saranno presenti nelle bolle che sono state 
emesse senza prezzi 

corbellini
FERRAMEN TA E ID RAU LIC A SRL

A01 A02 A03

C04

C05



UNIONE BOLLE + ORE
ELENCO OPERAZIONI DA COMPIERE

 Entrare in «I Miei documenti» (Vedi guida Scaricamento fatture e ddt»

 Individuare i ddt che si vogliono unire
 Spuntarli
 Cliccare su «Cerca numero di ore segnate»
 Effettuare ricerca ore con data e/o riferimento cantiere cliccando su «Cerca 

progetti»
 Individuare le righe che si vogliono unire e spuntarle
 Cliccare su     «Esporta in un unico file Excel tutti i DDT selezionati + tutte le 

Ore lavorate ai cantieri selezionati»
 Viene generato e scaricato un file unico che raggruppa tutti gli articoli 

presenti nei ddt selezionati e tutte le ore lavorate, indicando anche i totali 
del materiale e della manodopera
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ACCORGIMENTI PER UN USO 
OTTIMALE 

Al momento del ritiro della merce indicare 
sempre un riferimento
 Facilita la ricerca
Non si rischia di «perdere» qualche dato

Utilizzare lo stesso riferimento delle bolle anche 
nella sezione per segnare le ore

Segnare le ore direttamente in 
cantiere…(come?)
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SEGNARE LE ORE DIRETTAMENTE IN 
CANTIERE

Abbiamo cercato di creare una interfaccia il 
più possibile snella per permettere l’uso rapido 
direttamente in cantiere da dispositivi mobili
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SEGNARE LE ORE DIRETTAMENTE IN 
CANTIERE – OPERAZIONI PRELIMINARI

 DA COMPIERE UNA SOLA VOLTA
 Aprire Chrome o un altro browser dal proprio 

dispositivo mobile
 Connettersi a www.corbellini.it
 Effettuare il login con le proprie credenziali spuntando 

«Ricorda login»
 Dal menù «panino» seguire il seguente percorso:

 Corbellini+ Area Cliente I miei progetti
 Dalla schermata che si apre premere su     in alto a 

sinistra e scegliere «Aggiungi a schermata home»
 Dare un nome all’icona
 D’ora in avanti è possibile accedere alla funzionalità 

per segnare le ore con un solo «clic» dalla home
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http://www.corbellini.it/


LAVORARE CON EXCEL
NOZIONI BASE

Vediamo alcune delle funzionalità base di excel
 Modificare dimensione celle
 Inserire/eliminare Righe o colonne
 Selezione
 Copiare/Tagliare/Incollare
 Filtrare/Ordinare
 Operazioni matematiche
 Formato celle
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LAVORARE CON EXCEL
NOZIONI BASE

Excel è un software di Microsoft che permette di 
lavorare su fogli di calcolo compiendo operazioni 
su «griglie di celle»

Esistono diversi programmi equivalenti gratuiti che 
svolgono le stesse funzioni
 Operoffice
 Libreoffice
 Ecc…
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LAVORARE CON EXCEL
MODIFICARE DIMENSIONE CELLE corbellini
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Posizionandosi tra una colonna e la seguente o tra 
una riga e la seguente il cursore cambia forma.

Tenendo premuto e trascinando si può modificare 
la larghezza delle colonne oppure l’altezza delle 
righe

Facendo «doppio-clic» la colonna si adatterà
al contenuto della cella più lunga.



LAVORARE CON EXCEL
INSERIRE/ELIMINARE RIGHE/COLONNE corbellini
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Per eliminare una riga/colonna:
• Tasto destro sulla riga/colonna da eliminare
• Premere elimina sul menù a tendina

Per aggiungere una riga/colonna:
• Tasto destro su una colonna o riga
• Premendo inserisci sul menù a tendina viene 

creata una riga/colonna nuova spostando in 
avanti la riga/colonna selezionata



LAVORARE CON EXCEL
SELEZIONARE corbellini
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Per selezionare una o più celle, una o più righe, 
una o più colonne 

• Cliccando una volta su 
• una cella
• una riga (i numeri)
• Una colonna (le lettere)

Si seleziona una solo di queste

• Tenendo premuto e trascinando su più
• Celle
• Righe
• Colonne

Si selezionano tutte



LAVORARE CON EXCEL
COPIA/TAGLIA/INCOLLA corbellini
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Dopo aver effettuato una qualunque selezione
Premendo il tasto destro si apre un menù 
contestuale. Da questo oltre a tante altre 
operazioni si può fare

• Taglia
• Copia

Facendolo il programma tiene in memoria il 
contenuto appena tagliato/copiato

Posizionandosi in un’altra cella o area del foglio
Premendo il tasto destro compare un menù
Contestuale dal quale premere l’icona
«incolla»

I dati precedentemente copiati/tagliati
Vengono riportati in quel punto.

Differenza tra taglia e copia?



LAVORARE CON EXCEL
FILTRARE/ORDINARE 1/2 corbellini
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E’ spesso necessario poter analizzare le varie 
righe, ordinandole o filtrandole.
Per farlo:

• Selezionare le colonne alle quali si vuole 
applicare un filtro.

• Dalla barra dei menù cliccare su «ordina e 
filtra» e su Filtro

• Se nel menù non compare la voce ordina e 
filtra si può usare la scorciatoia da tastiera

• CTRL + MAIUSCOLO + L



LAVORARE CON EXCEL
FILTRARE/ORDINARE 2/2 corbellini
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Compariranno delle frecce in ogni cella della 
prima riga.
Cliccando su queste è possibile svolgere diverse 
operazioni in modo intuitivo.

• Ordinare secondo quella colonna
• Filtrare dei valori per visualizzarne solo alcuni



LAVORARE CON EXCEL
OPERAZIONI MATEMATICHE 1/2 corbellini
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Supponiamo di dover calcolare il totale di riga
ed il totale della forniture.

Ci si deve posizionare nella cella dove si desidera 
avere il risultato della operazione esempio E2
Si digita (in questo caso) 
=C2*D2
Ovvero si dice che quella cella è il risultato della 
moltiplicazione tra il valore della cella C2 e il 
valore della cella D2

Per applicare la stessa operazione alle righe
Successive è sufficiente cliccare e trascinare
L’angolo basso della superiore.



LAVORARE CON EXCEL
OPERAZIONI MATEMATICHE 2/2 corbellini
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Per effettuare la somma dei totale riga:

Posizionarsi nella cella dove si desidera avere il 
totale generale (in questo caso E9)

Digitare 
=somma(

Selezionare l’intervallo da sommare con il mouse 
e chiudere la parentesi rotonda.

D’ora in avanti, modificando i valori della
Colonna C, il totale riga ed il totale 
Generale varieranno automaticamente



LAVORARE CON EXCEL
FORMATI CELLE corbellini
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E’ possibile applicare a celle/righe/colonne un
FORMATO
Il formato indica al programma cosa contiene 
quella cella in modo da formattarla nel migliore 
dei modi.
Esempio.
Clicchiamo sulla colonna E e premiamo tasto 
destro.
Dal menù contestuale scegliamo 
Formato Celle… 

Dalla finestra che compare va scelto il formato
desiderato.
In questo caso
VALUTA con simbolo €
I dati della colonna cambiano
Il loro aspetto
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GRAZIE PER L’ATTENZIONE

SEGUE APPENDICE
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