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1. Introduzione 
Per poter utilizzare GesTeam è innanzitutto necessario effettuare l’accesso.  

Per fare ciò occorre aprire il browser predefinito e digitare l’indirizzo www.mcteam.it/gesteam 

nell’apposita barra. 

Fatto questo, verrà visualizzata la pagina del login in cui saranno richieste le credenziali d’accesso 

(Figura 1) 

 

 
Figura 1: pagina del login 

 

Una volta inserite, si entrerà nell’home page di GesTeam (Figura 2). 
 

 
Figura 2: home page 

http://www.mcteam.it/gesteam
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2. Gestionale 

Questa sezione permette di gestire la rubrica delle società e la rubrica dei nominativi, di gestire le 

commesse e le associazioni, di visualizzare e stampare le mappe delle reti aziendali, gestire i 

moduli di consegna e restituzione benefit, gestire gli allegati e le schede progetto, l’acquisto e la 

gestione di risorse hardware e software nonché le trasferte di dipendenti e collaboratori. 

2.1 Rubrica 
 

Il tool “Rubrica” è suddiviso in Società, Nominativo.  

Il tool ha lo scopo di gestire l’anagrafica delle società, tramite il sotto-tool società, e dei nominativi, 

tramite il sotto-tool nominativi.  

 

2.1.1 Società 

2.1.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Rubrica > Società (Figura 3). 

 
Figura 3: Rubrica società – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 4). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 15 of 201 

 

 
Figura 4: Rubrica società – Home del tool 

Da qui è possibile: 
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1. Inserire una nuova società, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una società, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una società, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una società, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle società, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una società, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle società tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle società utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.1.1.2 Creazione 

Per inserire una nuova società è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 5). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una società (Figura 6). 

 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 5: Rubrica società – Tasto “Crea” 

 

 
 

Figura 6: Rubrica società – Crea Società  
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Per inserire la società si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 6). Viene quindi visualizzato un 

alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 7). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

società appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 7: Rubrica società – Alert di Inserimento Completato 

 

2.1.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una società, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla società 
d’interesse (Figura 8). 

 
Figura 8: Rubrica società – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 9); è possibile modificare tutti 

i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 9: Rubrica società – Schermata per la modifica di una società 

 

2.1.1.4 Eliminazione 

Per eliminare una società, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla società d’interesse nella 
tabella della home (Figura 10). 
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Figura 10: Rubrica società – Tasto Elimina Società 

 

 

Figura 11: Rubrica società – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 11) è possibile cancellare la società selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12). 

 
Figura 12: Rubrica società – Conferma eliminazione 

2.1.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle società, elenco delle società che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola società, stampa di 

una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le società cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Società (Figura 13). 
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Figura 13: Rubrica società – Stampa Tutto 
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Per stampare l’elenco di tutte le società che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 14). 

 
Figura 14: Rubrica società – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 15): 
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Figura 15: Rubrica società – Stampa elenco delle società 

 

b. Stampa singola società 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola società è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla società d’interesse (Figura 16). 
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Figura 16: Rubrica società – Tasto Stampa singola società 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 17) dove sono riepilogati i dati della società: 
 

 
 

Figura 17: Rubrica società – Visualizzazione della sezione Stampa singola società 
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Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 18). 
 

 

 
Figura 18: Rubrica società – Formato stampa singola società 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le società: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 19). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 20). 
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Figura 19: Rubrica società – Risultati della ricerca 
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Figura 20: Rubrica società – Stampa selezione 

 

2.1.1.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 21). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Società 

 Città 

 
Figura 21: Rubrica società – Sezione Cerca dell’home page di Società 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società da 

ricercare; se viene scelto il parametro “Città” nel form a destra deve essere inserita la città relativa 

alla città da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 

inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 

l’elenco di tutte le società. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di società. 
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2.1.1.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 22) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 
società (Figura 23). 
 

 
Figura 22: Rubrica società  – Tasto “Visualizza” 
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Figura 23: Rubrica società – Visualizza società 

 

2.1.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle società è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 24). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle società (Figura 25).  
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Figura 24: Rubrica società – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 25: Rubrica società – Elenco delle società esportato 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 32 of 201 

2.1.2 Nominativo 

2.1.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Rubrica > Nominativo (Figura 26). 

 
Figura 26: Rubrica nominativo – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 27). 

 

 
Figura 27: Rubrica nominativo – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo nominativo, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un nominativo, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un nominativo, tramite il tasto ”Elimina” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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4. Stampare i dati relativi ad un nominativo, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei nominativi, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un nominativo, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei nominativi tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei nominativi utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.1.2.2 Creazione 

Per inserire un nuovo nominativo è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 28). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un nominativo (Figura 29). 

 

 
Figura 28: Rubrica nominativo – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 29: Rubrica nominativo – Crea Nominativo 

Per inserire il nominativo si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 29). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 31). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo nominativo appare inserito nella tabella in home. 

Solo per gli utenti configurati come amministrazione e/o direzione, è disponibile la funzionalità 

“Dettagli” che permette di inserire ulteriori dati relativi al nominativo (Figura 30). 

 

 
Figura 30: Rubrica nominativo - Dettagli 
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Figura 31: Rubrica nominativo – Alert di Inserimento Completato 

 

2.1.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un nominativo, è necessario cliccare sull’icona  relativa al 
nominativo d’interesse (Figura 32). 

 
Figura 32: Rubrica nominativo – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 33); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

Solo per gli utenti configurati come amministrazione e/o direzione, è disponibile la funzionalità 

“Dettagli” che permette di modificare ulteriori dati relativi al nominativo. 
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Figura 33: Rubrica nominativo – Schermata per la modifica di un nominativo 

 

2.1.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un nominativo, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse 
nella tabella della home (Figura 34). 

  

 
Figura 34: Rubrica nominativo  – Tasto Elimina Nominativo 
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Figura 35: Rubrica nominativo – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 35) è possibile cancellare il nominativo selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 36). 

 

 
Figura 36: Rubrica nominativo – Conferma eliminazione 
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2.1.2.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei nominativi, elenco dei nominativi il 

cui nome comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo nominativo, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutti i nominativi cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Nominativi (Figura 37). 

 
Figura 37: Rubrica nominativo – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i nominativi il cui nome comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 38). 
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Figura 38: Rubrica nominativo – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 39): 

 

 
Figura 39: Rubrica nominativo – Stampa elenco dei nominativi 

 

b. Stampa singolo nominativo 
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo nominativo è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al nominativo d’interesse (Figura 40). 
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Figura 40: Rubrica nominativo – Tasto Stampa singolo nominativo 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 41) dove sono riepilogati i dati del nominativo: 

 
Figura 41: Rubrica nominativo – Visualizzazione della sezione Stampa singolo nominativo 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 42 sopra). 
Solo per gli utenti configurati come amministrazione e/o direzione, è disponibile, oltre al tasto 

“Stampa” il tasto  “Stampa con dettagli” che permette di stampare tutti dati relativi al 

nominativo, compresi quelli inseriti tramite il tasto “Dettagli” (Figura 42 sotto). 
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Figura 42: Rubrica nominativo – Formato stampa singolo nominativo senza dettagli (sopra) o con dettagli (sotto) 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i nominativi: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 43). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 44). 
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Figura 43: Rubrica nominativo – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 44: Rubrica nominativo – Stampa selezione 

 

2.1.2.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 45). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Società 

 Cognome 

 Nome 

 
Figura 45: Rubrica nominativo – Sezione Cerca dell’home page di Nominativi 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società del 

nominativo da ricercare; se viene scelto il parametro “Cognome” nel form a destra deve essere 

inserito il cognome del nominativo da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome” nel form a 

destra deve essere inserito il nome del nominativo da ricercare. Il sistema non distingue tra 

caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il 

campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i nominativi. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di società. 

2.1.2.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 46) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
nominativo (Figura 47). 
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Figura 46: Rubrica nominativo – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 47: Rubrica nominativo – Visualizza nominativo 
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2.1.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei nominativi è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 48). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei nominativi (Figura 49).  
 

 
Figura 48: Rubrica nominativo – Tasto esportazione Excel 
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Figura 49: Rubrica nominativo – Elenco dei nominativi esportato 

  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 46 of 201 

2.2 Commesse 
 

Il tool “Commesse” è suddiviso in Gestione, Associazioni.  

Il tool ha lo scopo di gestire la creazione e la gestione delle commesse, tramite il sotto-tool 

gestione, e le associazioni tra commesse e consulenti, tramite il sotto-tool associazioni.  

 

2.2.1 Gestione 

2.2.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Commesse > Gestione (Figura 50). 

 
Figura 50: Commesse – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 51). 
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Figura 51: Commesse – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova commessa, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una commessa, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco delle commesse, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle commesse tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle commesse utilizzando le lettere poste sopra 

e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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2.2.1.2 Creazione 

 

Per inserire una nuova commessa è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 52). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad una commessa (Figura 53). 

 

 
Figura 52: Commesse – Tasto “Crea” 
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Figura 53: Commesse – Crea commessa 

Per inserire la commessa si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 53). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 54). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK la nuova commessa appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 54: Commesse – Alert di inserimento completato 

 

2.2.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una commessa, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
commessa  d’interesse (Figura 55). 
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Figura 55: Commesse – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 56); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 56: Commesse – Schermata per la modifica di una commessa 

2.2.1.4 Eliminazione 

Per eliminare una commessa, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla commessa 
d’interesse nella tabella della home (Figura 57). 
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Figura 57: Commesse – Tasto “Elimina” 
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Figura 58: Commesse – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 58) è possibile cancellare la commessa 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 59). 
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Figura 59: Commesse – Conferma eliminazione 

2.2.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle commesse, elenco delle 

commesse che cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola 

commessa, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Commesse (Figura 60). 
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Figura 60: Commesse – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 61). 
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Figura 61: Commesse – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 62): 
 

 
Figura 62: Commesse – Stampa elenco delle commesse 

 

b. Stampa singola commessa 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola commessa è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla commessa d’interesse (Figura 63). 
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Figura 63: Commesse – Tasto “Stampa” 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 64) dove sono riepilogati i dati della commessa: 
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Figura 64: Commesse – Visualizzazione della sezione stampa singola commessa 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 65). 
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Figura 65: Commesse – Formato stampa singola società 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le commesse: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 66). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 67). 
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Figura 66: Commesse – Risultati della ricerca 

 
Figura 67: Commesse – Stampa selezione 

 

2.2.1.6 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 68). 
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E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Codice 

 Commessa 

 Cliente 

 Referente I 

 Referente II 

 Avanzamento 

 
Figura 68: Commesse – Sezione Cerca dell’home page di Commesse 

 

Se viene scelto il parametro “Codice”, nel form a destra deve essere inserito il codice della 
commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Commessa” deve essere inserito il nome 
della commessa da ricercare. Se viene inserito il parametro “Cliente” deve essere inserito il nome 
del cliente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Referente I” deve essere 
inserito il nome del primo referente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro 
“Referente II” deve essere inserito il nome del secondo referente della commessa da ricercare. 
Infine, se viene scelto il parametro “Avanzamento” deve essere inserito lo stato di avanzamento 
della commessa. È possibile scegliere dalla tendina tra: Marketing, Offerta, Ordine, Sviluppo, 
Fattura, Pagamento. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 
inserendo solo parte del dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

2.2.1.7 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 69) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 

commessa (Figura 70). 
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Figura 69: Commesse – Tasto “Visualizza” 
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Figura 70: Commesse – Visualizza commessa 

2.2.1.8 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle commesse è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 71). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 72).  
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Figura 71: Commesse – Tasto esportazione Excel 
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Figura 72: Commesse – Elenco delle commesse esportato 

 

2.2.1.9 Storico commesse 

Per accedere allo storico delle commesse è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home 

page del tool (Figura 73). 
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Figura 73: Storico commesse – Accesso allo storico 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico delle commesse (Figura 74). 

 

 
Figura 74: Storico commesse - Home del tool 
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Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Stampa 

2. Stampare l’elenco delle commesse, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Visualizza” 

5. Esportare in Excel l’elenco delle commesse tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle commesse utilizzando le lettere poste sopra 

e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per Lettera”. 

2.2.1.10 Stampa 

 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle commesse, elenco delle 

commesse che cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola 

commessa, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Storico commesse (Figura 75). 

 
Figura 75: Storico commesse – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 76). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 76: Storico commesse – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 77): 
 

 
Figura 77: Storico commesse – Stampa elenco delle commesse 

 

b. Stampa singola commessa 
 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola commessa è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla commessa d’interesse (Figura 78)  
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Figura 78: Storico commesse – Tasto “Visualizza” e Tasto “Stampa” 

 
Cliccando il tasto si acce de alla pagina (Figura 79) dove sono riepilogati i dati della commessa: 
 

 
Figura 79: Storico commesse – Stampa commessa 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 80). 
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Figura 80: Storico commesse – Formato stampa singola società 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le commesse: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 81). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 82). 
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Figura 81: Storico commesse – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 82: Storico commesse – Stampa selezione 

2.2.1.11 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 83). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Codice 

 Commessa 

 Cliente 

 Referente I 
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 Referente II 

 Avanzamento 

 
Figura 83: Storico commesse – Sezione Cerca  

 
Se viene scelto il parametro “Codice”, nel form a destra deve essere inserito il codice della 
commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Commessa” deve essere inserito il nome 
della commessa da ricercare. Se viene inserito il parametro “Cliente” deve essere inserito il nome 
del cliente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Referente I” deve essere 
inserito il nome del primo referente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro 
“Referente II” deve essere inserito il nome del secondo referente della commessa da ricercare. 
Infine, se viene scelto il parametro “Avanzamento” deve essere inserito lo stato di avanzamento 
della commessa. È possibile scegliere dalla tendina tra: Marketing, Offerta, Ordine, Sviluppo, 
Fattura, Pagamento. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 
inserendo solo parte del dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

2.2.1.12 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 84) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 

commessa (Figura 85). 

 
Figura 84: Storico commesse – Tasto “Visualizza” 
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Figura 85: Storico commesse – Visualizza commessa 

2.2.1.13 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle commesse è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 86). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 87).  
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Figura 86: Storico commesse – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 87: Storico commesse – Elenco delle commesse esportato 
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2.2.2 Associazioni 

2.2.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Commesse > Associazioni (Figura 

88). 

 
Figura 88: Associazioni – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 89). 

 
 

Figura 89: Associazioni – Home del tool 

Da qui è possibile: 
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1. Inserire una nuova associazione, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un’associazione, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle associazioni, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle associazioni tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle associazioni utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.2.2.2 Creazione 

Per inserire una nuova associazione è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 90). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un’associazione (Figura 91). 

 

 
Figura 90: Associazioni – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 91: Associazioni – Crea Associazione 

Per inserire la banca si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 91). Viene quindi visualizzato un 

alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 92). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

associazione appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 92: Associazioni – Alert di Inserimento Completato 

 

2.2.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa 
all’associazione d’interesse (Figura 93). 
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Figura 93: Associazioni – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 94); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 94: Associazioni – Schermata per la modifica di un’associazione 

 
Il tasto “Storicizza” permette la storicizzazione dell’associazione nonché il trasferimento 
nello storico associazioni di tutti i dati ad essa relativi.  
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2.2.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’associazione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 95). 

 

 
Figura 95: Associazioni  – Tasto Elimina Associazione 

 

 
Figura 96: Associazioni – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 96) è possibile cancellare l’associazione 

selezionata. 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 97). 
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Figura 97: Associazioni – Conferma eliminazione 

2.2.2.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle associazioni, elenco delle 

associazioni il cui cliente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una 

singola associazione, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Associazioni (Figura 98). 

 
Figura 98: Associazioni – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni il cui cliente comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 99). 
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Figura 99: Associazioni – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 100): 

 

 
Figura 100: Associazioni – Stampa elenco delle associazioni 

 

b. Stampa singola associazione 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’associazione d’interesse (Figura 101). 
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Figura 101: Associazioni – Tasto Stampa singola associazione 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 102) dove sono riepilogati i dati dell’associazione: 
 

 
 

Figura 102: Associazioni – Visualizzazione della sezione Stampa singola associazione 

  

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 103). 
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Figura 103: Associazioni – Formato stampa singola associazione 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 104). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 105). 

 

 
Figura 104: Associazioni – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 105: Associazioni – Stampa selezione 

 

2.2.2.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 106). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso sette parametri diversi: 

 Società 
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 Nome Commessa 

 Codice Commessa 

 Referente I 

 Consulente 

 Mese Inizio 

 Anno Inizio 

 
Figura 106: Associazioni – Sezione Cerca dell’home page di Associazioni 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società 

dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra 

deve essere inserito il nome commessa dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Codice Commessa” nel form a destra deve essere inserito il codice commessa dell’associazione 

da ricercare; e così via. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona 

anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà 

visualizzato l’elenco di tutte le associazioni. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

2.2.2.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 107) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola associazione (Figura 23). 
 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 85 of 201 

 
Figura 107: Associazioni – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 108: Associazioni – Visualizza associazione 

 

2.2.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle associazioni è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 109). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle associazioni (Figura 110).  
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Figura 109: Associazioni – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 110: Associazioni – Elenco delle associazioni esportato 
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2.2.2.9 Storico associazioni 

Per accedere allo storico delle associazioni è necessario cliccare sul pulsante “Storico” (Figura 

111). 

 
Figura 111: Storico associazioni – Accesso allo storico  

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico associazioni (Figura 112). 
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Figura 112: Storico associazioni – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Stampa” 

2. Stampare l’elenco delle associazioni, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Visualizza” 

5. Esportare in Excel lo storico delle associazioni tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle associazioni utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.2.2.10 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle associazioni, elenco delle 

associazioni il cui cliente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una 

singola associazione, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Storico associazioni (Figura 113). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 113: Storico associazioni – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni il cui cliente comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 114). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 90 of 201 

 
Figura 114: Storico associazioni – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 115): 

 

 
Figura 115: Storico associazioni – Stampa selezione 

 

b. Stampa singola associazione 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’associazione d’interesse (Figura 116). 
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Figura 116: Storico associazioni – Tasto Stampa singola associazione 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 117) dove sono riepilogati i dati dell’associazione: 
 

 
 

Figura 117: Storico associazioni – Visualizzazione della sezione Stampa singola associazione 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 118). 
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Figura 118: Storico associazioni – Formato stampa singola associazione 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 119). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 120). 

 

 
Figura 119: Storico associazioni – Risultati della ricerca 

  

 
Figura 120: Storico associazioni – Stampa selezione 
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2.2.2.11 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 121). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso sette parametri diversi: 

 Società 

 Nome Commessa 

 Codice Commessa 

 Referente I 

 Consulente 

 Mese Inizio 

 Anno Inizio 

 
Figura 121: Storico associazioni – Sezione Cerca dell’home page di Storico associazioni 

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società 

dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra 

deve essere inserito il nome commessa dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Codice Commessa” nel form a destra deve essere inserito il codice commessa dell’associazione 

da ricercare; e così via. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona 

anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà 

visualizzato l’elenco di tutte le associazioni. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

2.2.2.12 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 122) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola associazione (Figura 123). 
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Figura 122: Storico associazioni – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 123: Storico associazioni – Visualizza associazione 

 

2.2.2.13 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel lo storico delle associazioni è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 124). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente lo storico delle associazioni (Figura 125).  
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Figura 124: Storico associazioni – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 125: Storico associazioni – Storico delle associazioni esportato 
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2.3 Mappa Reti 
Lo scopo del tool è quello di rendere disponibile agli utenti, le piantine dell’ufficio. 

2.3.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Mappa reti (Figura 126).  

 
Figura 126: Mappa reti – Accesso al tool  

Sono presenti le quattro sottovoci di menu: 

 Elettrica 

 Telefonica 

 Telematica 

 Rack 

 
Accedendo alla sottosezione “Elettrica” si accederà alla mappa della rete elettrica (Figura 127). 
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Figura 127: Mappa reti – Rete Elettrica 

 
Accedendo alla sottosezione “Telefonica” si accederà alla mappa della rete telefonica (Figura 128). 

 

 
Figura 128: Mappa reti – Rete telefonica 

 
Accedendo alla sottosezione “Telematica” si accederà alla mappa della rete telematica (Figura 
129). 
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Figura 129: Mappa reti – Rete telematica 

 
Accedendo alla sottosezione “Rack” si accederà alla mappa del rack (Figura 130). 
 

 
Figura 130: Mappa reti – Rack 

 

Da ciascuna sottosezione è possibile stampare tramite il tasto  “Stampa”. 

2.3.2 Stampa 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 131, Figura 132, Figura 133, Figura 134). 
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Figura 131: Mappa reti – Stampa rete elettrica 

 

 
Figura 132: Mappa reti – Stampa rete telefonica 
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Figura 133: Mappa reti – Stampa rete telematica 

 

 
Figura 134: Mappa reti – Stampa rack 
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2.4 Moduli 
Il tool ha lo scopo di tenere traccia dei benefit, quali chiavi dell’ufficio, PC aziendali e cellulari 
aziendali, che vengono concessi alle risorse. Tramite il sotto-tool consegna viene gestita la 
consegna dei benefit, tram 

2.4.1 Consegna 

2.4.1.1 Introduzione 

Per accedere alla sezione è necessario selezionare Gestionale > Moduli > Consegna nel menu 

in alto (Figura 135). 

 

 
Figura 135: Moduli consegna – Accesso alla sottosezione Consegna  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 136). 

 

 
Figura 136: Moduli consegna – Home del tool Consegna 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo modulo consegna, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare un modulo consegna, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un modulo consegna, tramite il tasto ”Elimina” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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4. Stampare un modulo consegna, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei moduli consegna, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare un modulo consegna, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei moduli consegna utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

2.4.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo modulo consegna è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 137). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un modulo consegna.  Cliccando sul tasto “Crea Risorsa” si verrà rimandati alla 

creazione di un nuovo nominativo nell’apposita sezione (Figura 138). 

 

 
Figura 137: Moduli consegna – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 138: Moduli consegna – Crea Modulo consegna 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Per salvare i dati inseriti si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

 

2.4.1.3 Modifica 

Per modificare un modulo consegna, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo 
consegna d’interesse (Figura 139). 

 
Figura 139: Moduli consegna – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 140); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 140: Moduli consegna – Schermata per la modifica di un modulo consegna 
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2.4.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un modulo consegna, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo consegna 
d’interesse, nella pagina dei moduli consegna (Figura 141). 

 

 
Figura 141: Moduli consegna – Tasto Elimina modulo consegna 

 

 

Figura 142: Moduli consegna – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 142) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 143). 

L’eliminazione è possibile solo se non esiste un modulo restituzione associato. 
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Figura 143: Moduli consegna – Conferma eliminazione 

2.4.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei moduli consegna, elenco dei moduli 

consegna che iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo modulo consegna, stampa di 

un modulo consegna. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i moduli consegna cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Moduli (Figura 144Figura 13). 

 
Figura 144: Moduli consegna – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti i moduli consegna che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 

145Figura 14). 
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Figura 145: Moduli consegna – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 146Figura 15): 

 

 
Figura 146: Moduli consegna – Stampa elenco Moduli consegna 

 

b. Stampa singolo modulo consegna 
Per stampare un singolo modulo consegna cliccare sul tasto  relativo al modulo consegna 

d’interesse (Figura 147Figura 16). 

 
Figura 147: Moduli consegna – Tasto stampa singolo modulo consegna 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 17) dove sono riepilogati i dati del modulo 

consegna: 
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Figura 148: Moduli consegna – Visualizzazione della sezione Stampa singolo modulo  

  

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 

149Figura 18). 
 

 
Figura 149: Moduli consegna – Formato stampa singolo modulo consegna 
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c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i moduli consegna: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 150Figura 19). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 151Figura 20). 

 

 
Figura 150: Moduli consegna – Risultati della ricerca 

  

 
Figura 151: Moduli consegna – Stampa selezione 

 

2.4.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 152). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri: 

 Risorsa 

 Oggetto 

 
Figura 152: Moduli consegna – Sezione Cerca 

  

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserita la risorsa alla quale è 

stato consegnato il modulo consegna da ricercare; se viene scelto il parametro “Oggetto”, si deve 

inserire nel campo a fianco la tipologia dell’oggetto relativa al modulo consegna da ricercare. Il 

sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del 
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cognome o nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i 

moduli consegna. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico rispetto all’attributo Risorsa. 

2.4.1.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 153Figura 22) è possibile visualizzare i dettagli relativi al 
singolo modulo consegna (Figura 154Figura 23). 
 

 
Figura 153: Moduli consegna – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 154: Moduli consegna – Visualizza Acquisto 

2.4.1.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco dei moduli consegna è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 

155Figura 24). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei moduli consegna 
(Figura 156Figura 25).  
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Figura 155: Moduli consegna – Tasto esportazione Excel 

 

  
Figura 156: Moduli consegna – Elenco dei moduli consegna esportato 

 
 

2.4.2 Restituzione 

2.4.2.1 Introduzione 

Per accedere alla sezione è necessario selezionare Gestionale > Moduli > Restituzione nel 

menu in alto (Figura 157). 

 
Figura 157: Moduli restituzione – Accesso alla sottosezione Restituzione 
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Figura 158: Moduli restituzione – Home del tool Restituzione 

 
Appare così la tabella (Figura 158) relativa ai moduli restituzione corrispondenti ai moduli 

consegna creati attraverso la sottosezione Consegna (paragrafo 2.4.1). Da qui è possibile: 

1. Modificare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Modifica” 

2. Eliminare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Stampare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Stampa” 

4. Stampare l’elenco dei moduli restituzione, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

5. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

6. Visualizzare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Visualizza” 

7. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei moduli restituzione utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

2.4.2.2 Creazione  

Nel campo Data della tabella è riportata la data relativa all’eventuale modulo restituzione 
dell’oggetto corrispondente. La stringa “//” riportata nel campo medesimo indica che non è stato 
creato alcun modulo restituzione. Cliccando sul tasto di visualizzazione relativo a tale modulo, 
infatti, viene visualizzato un messaggio di modulo restituzione non creato (Figura 159). 
 

 
Figura 159: Moduli restituzione – Messaggio di modulo non creato e tasto di creazione 

 
Nella stessa pagina è presente, nell’header, il tasto di creazione (Figura 159) che consente la 
creazione del modulo restituzione mancante. Appare così l’apposita maschera di creazione (Figura 
160); è possibile compilare tutti i campi. 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 160: Moduli restituzione – Maschera di creazione modulo di restituzione 

 
Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. Nella colonna Data della 

tabella della home page del tool appare così la data relativa al modulo restituzione appena creato 

ad indicare la presenza di un modulo restituzione per l’oggetto considerato. 

2.4.2.3 Modifica 

Per modificare un modulo restituzione, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo 
d’interesse (Figura 161). 

 
Figura 161: Moduli restituzione – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 162); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 162: Moduli restituzione – Schermata per la modifica di un modulo 

2.4.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un modulo restituzione, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo 
restituzione d’interesse, nella pagina dei moduli restituzione (Figura 163). 

 

 
Figura 163: Moduli restituzione – Tasto Elimina modulo 
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Figura 164: Moduli restituzione – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 164) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 165). 

 
Figura 165: Moduli restituzione – Conferma eliminazione 

2.4.2.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei moduli restituzione, elenco dei 

moduli restituzione che iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo modulo restituzione, 

stampa di un modulo restituzione. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i moduli restituzione cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Moduli (Figura 166). 
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Figura 166: Moduli restituzione – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i moduli restituzione che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 

167). 

 
Figura 167: Moduli restituzione – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 168): 

 

 
Figura 168: Moduli restituzione – Stampa elenco Moduli 

 

b. Stampa singolo modulo 

Per stampare un singolo modulo restituzione cliccare sul tasto  relativo al modulo restituzione 

d’interesse (Figura 169). 
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Figura 169: Moduli restituzione – Tasto stampa singolo modulo 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 170) dove sono riepilogati i dati del modulo 
restituzione: 
 

 
Figura 170: Moduli restituzione – Visualizzazione della sezione Stampa singolo modulo 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 171). 
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Figura 171: Moduli restituzione – Formato stampa singolo modulo 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i moduli restituzione: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 172). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 173). 

 

 
Figura 172: Moduli restituzione – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 173: Moduli restituzione – Stampa selezione 
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2.4.2.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 174). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri: 

 Risorsa 

 Oggetto 

 
Figura 174: Moduli restituzione – Sezione Cerca 

  

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserita la risorsa alla quale è 

stato consegnato il modulo restituzione da ricercare; se viene scelto il parametro “Oggetto”, si deve 

inserire nel campo a fianco la tipologia dell’oggetto relativa al modulo restituzione da ricercare. Il 

sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del 

cognome o nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i 

moduli restituzione. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico rispetto all’attributo Risorsa. 

2.4.2.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 175) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
modulo restituzione (Figura 176). 
 

 
Figura 175: Moduli restituzione – Tasto “Visualizza” 
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Figura 176: Moduli restituzione – Visualizza Acquisto 

 

2.4.2.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco dei moduli restituzione è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
177). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei moduli restituzione (Figura 
178).  
 

 
Figura 177: Moduli restituzione – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 178: Moduli restituzione – Elenco dei moduli esportato 
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2.5 Allegati 

Il tool ha la funzione di gestire l’archiviazione e la conservazione di file permettendone una più 

facile consultazione. 

2.5.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Allegati (Figura 179). 

 
Figura 179: Allegati – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 180). 

 

 
Figura 180: Allegati – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Creare un nuovo allegato, tramite il tasto  “Crea” 

2. Eliminare un allegato, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare o scaricare un allegato  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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2.5.2 Creazione 

Per inserire un nuovo allegato è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 181). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un allegato (Figura 182). 

 

 
Figura 181: Allegati – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 182: Allegati – Crea Allegato 

La compilazione del campo Descrizione è obbligatoria; il valore di tale campo apparirà 

nell’attributo Descrizione della tabella della home. 

Per scegliere il file da inserire è necessario cliccare su  “Scegli file”. Appare così la finestra di 

scelta (Figura 183) nella quale è possibile selezionare il percorso e il file da inserire come allegato. 

Cliccando poi su “Apri” la finestra di scelta scompare e il nome del file selezionato compare 

nel campo Allegato (Figura 184). 
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Figura 183: Allegati – Finestra di scelta 

 
Figura 184: Allegati – Compilazione dei campi 

Per inserire l’allegato si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 184). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 185). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo allegato appare inserito nella tabella in home (Figura 186). 
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Figura 185: Allegati – Alert di Inserimento Completato 

 
Figura 186: Allegati – Nuovo allegato inserito 

2.5.3 Eliminazione 

Per eliminare un allegato, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse nella 
tabella della home (Figura 187). 
 

 
Figura 187: Allegati  – Tasto Elimina Acquisto 

 

 
Figura 188: Allegati – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 188) è possibile cancellare il documento 

selezionato. 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 189). 

 

 
Figura 189: Allegati – Conferma eliminazione 

 

2.5.4 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 190). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Descrizione 

 Data inserimento  

 Tipo file 

 
Figura 190: Allegati – Sezione Cerca dell’home page di Allegati 

 

Se viene scelto il parametro “Descrizione”, nel form a destra deve essere inserito il nome della 

descrizione del file da ricercare; se viene scelto il parametro “Data inserimento”, si deve inserire 

nel campo a fianco la data in cui l’allegato desiderato è stato inserito nel formato gg/mm/aaaa; se 

viene scelto il parametro “Tipo file” deve essere inserita l’estensione senza il punto. Il sistema non 

distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del cognome o 

nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti gli allegati. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di descrizione. 

2.5.5 Visualizzazione o download 
Per visualizzare o scaricare un allegato è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella 
colonna Allegato (Figura 191). 
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Figura 191: Allegati – Visualizzazione o download 

Appare così un menu nel quale è possibile selezionare tra due opzioni (Figura 192): 

 Visualizzare l’allegato online: selezionando questa opzione e cliccando il tasto 

“Conferma” l’allegato è aperto in una nuova scheda del browser (Figura 193); 

 Scaricare il file: selezionando questa opzione e cliccando il tasto “Conferma” 

l’allegato è scaricato nella cartella di download impostata sul browser. 

 
Figura 192: Allegati – Selezione tra visualizzazione e download 
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Figura 193: Allegati – Visualizzazione allegato 
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2.6 Hardware 

Il tool ha lo scopo di fornire un archivio dei dati relativi agli hardware presenti in azienda. In 

particolare il sotto-tool gestione dei PC fornisce un inventario dei PC mentre il il sotto-tool gestione 

delle periferiche fornisce un inventario delle periferiche 

2.6.1 Gestione dei PC 

2.6.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Hardware > Gestione dei PC nel 

menu in alto (Figura 194). 

 

 
Figura 194: Gestione dei PC  – Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 195). 

 

 
Figura 195: Gestione dei PC – Home del tool 

Da qui è possibile: 
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1. Inserire un nuovo PC, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un PC, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un PC, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un PC, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei PC, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un PC, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei PC tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

È inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei PC utilizzando le lettere poste sopra la tabella 

e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

2.6.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo PC è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra (Figura 

196). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad un PC 

(Figura 197). 

 

 
Figura 196: Gestione dei PC – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 197: Gestione dei PC – Crea PC 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

2.6.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un PC, è necessario cliccare sull’icona  relativa al PC d’interesse 
(Figura 198). 
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Figura 198: Gestione dei PC – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 199); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 199: Gestione dei PC – Schermata per la modifica di un PC 

2.6.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un PC, è necessario cliccare sull’icona  relativa al PC d’interesse, nella pagina dei 
PC (Figura 200). 
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Figura 200: Gestione dei PC – Tasto Elimina PC 

 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 201) è possibile cancellare il PC selezionato.  

 

 

Figura 201: Gestione dei PC – Schermata di eliminazione 

 
Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 202). 
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Figura 202: Gestione dei PC – Conferma eliminazione 

2.6.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei PC, elenco dei PC il cui hostname 

comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo PC, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutti i PC cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page di 

Gestione dei PC (Figura 203). 

 
Figura 203: Gestione dei PC – Stampa Tutto 
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Per stampare l’elenco di tutti i PC il cui hostname comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 204). 

 
Figura 204: Gestione dei PC – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 205): 

 

 
Figura 205: Gestione dei PC – Stampa elenco dei PC 

 

b. Stampa singolo PC 
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo PC è necessario cliccare sul tasto  relativo al PC 

d’interesse (Figura 206). 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 134 of 201 

Figura 206: Gestione dei PC – Tasto Stampa singolo PC 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 207) dove sono riepilogati i dati del PC: 
 

 
 

Figura 207: Gestione dei PC – Visualizzazione della sezione Stampa singolo PC 

  

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 208). 
 

 
Figura 208: Gestione dei PC – Formato stampa singolo PC 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i PC: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 209). 
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Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 210). 

 

 
Figura 209: Gestione dei PC – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 210: Gestione dei PC – Stampa selezione 

 

2.6.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 211). 

E’ possibile cercare tramite tre parametri diversi: 

 Hostname 

 Tipologia 

 Produttore 

 Modello 

 
Figura 211:  Gestione dei PC – Sezione Cerca dell’home page di Gestione dei PC 

 
Se viene scelto il parametro “Hostname”, nel form a destra deve essere inserito l’hostname del PC 
da ricercare; se viene scelto il parametro “Tipologia” deve essere inserita la tipologia; se viene 
scelto il parametro “Produttore”, si deve inserire nel campo a fianco il produttore del PC da 
ricercare; se viene scelto il parametro “Modello”, si deve inserire nel campo a fianco il modello del 
PC da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 
inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i PC. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine crescente di ID. 
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2.6.1.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 212) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
documento (Figura 213). 
 

 
Figura 212: Gestione dei PC – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 213: Gestione dei PC – Visualizza PC 
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2.6.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei PC è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 214). Cliccato il 
tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei PC (Figura 215).  
 

 
Figura 214: Gestione dei PC – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 215: Gestione dei PC – Elenco dei PC esportato 

2.6.2 Gestione periferiche 

2.6.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Hardware > Gestione periferiche nel 

menu in alto (Figura 216). 
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Figura 216: Gestione periferiche – Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 217). 

 

 
Figura 217: Gestione periferiche – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova periferica, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una periferica, tramite il tasto   ”Modifica” 

3. Eliminare una periferica, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una periferica, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle periferiche, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una periferica, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle periferiche tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

È inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle periferiche utilizzando le lettere poste sopra 

la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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2.6.2.2 Creazione 

Per inserire una nuova periferica è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 218). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una periferica (Figura 219). 

 

 
Figura 218: Gestione periferiche – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 219: Gestione periferiche – Crea periferica 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

 

2.6.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una periferica, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
periferica d’interesse (Figura 220). 
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Figura 220: Gestione periferiche – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 221); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 221: Gestione periferiche – Schermata per la modifica di una periferica 

 

2.6.2.4 Eliminazione 

Per eliminare una periferica, è necessario cliccare sull’icona  relativa al periferiche d’interesse, 
nella pagina periferiche (Figura 222). 
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Figura 222: Gestione periferiche – Tasto Elimina periferiche 

 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 223) è possibile cancellare la periferica selezionata.  

 

 

Figura 223: Gestione periferiche – Schermata di eliminazione 

 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 224). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 142 of 201 

 
Figura 224: Gestione periferiche – Conferma eliminazione 

2.6.2.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco periferiche, elenco periferiche il cui 

hostname comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a una singola periferica, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le periferiche cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Gestione periferiche (Figura 225). 

 
Figura 225: Gestione periferiche – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le periferiche il cui hostname comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 226). 
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Figura 226: Gestione periferiche – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 227): 

 

 
Figura 227: Gestione periferiche – Stampa elenco periferiche 

 

b. Stampa singola periferica 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola periferica è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla  periferica d’interesse (Figura 228). 

 

Figura 228: Gestione periferiche – Tasto Stampa singola periferica 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 229) dove sono riepilogati i dati della periferica. 
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Figura 229: Gestione periferiche – Visualizzazione della stampa  

 
Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 
230). 
 

 
Figura 230: Gestione periferiche – Formato stampa singola periferica 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le periferiche: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 231). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 232). 
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Figura 231: Gestione periferiche – Risultati della ricerca 

 
Figura 232: Gestione periferiche – Stampa selezione 

 

2.6.2.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 233). 

E’ possibile cercare tramite tre parametri diversi: 

 Hostname 

 Tipologia 

 Produttore 

 
Figura 233:  Gestione periferiche – Sezione Cerca dell’home page  

 
Se viene scelto il parametro “Hostname”, nel form a destra deve essere inserito l’hostname del 
periferiche da ricercare; se viene scelto il parametro “Tipologia” deve essere inserita la tipologia; 
se viene scelto il parametro “Produttore”, si deve inserire nel campo a fianco il produttore del 
periferiche da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona 
anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà 
visualizzato l’elenco di tutti i periferiche. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine crescente di ID. 

2.6.2.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 234) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola periferica (Figura 235). 
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Figura 234: Gestione periferiche – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 235: Gestione periferiche – Visualizza periferiche 

 

2.6.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle periferiche è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 236). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle periferiche (Figura 237).  
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Figura 236: Gestione periferiche – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 237: Gestione periferiche – Elenco delle periferiche esportato 
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2.7 Software 

Il tool ha lo scopo di permettere la gestione dell’acquisto dei software tramite il sotto-tool acquisto 

software e di fornire un archivio dei dati relativi ai software presenti in azienda tramite il sotto-tool 

gestione software. 

2.7.1 Acquisti Software 

2.7.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Software > Acquisto Software nel 

menu in alto (Figura 238). 

 

 
Figura 238: Acquisti Software - Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 239). 

 

 
Figura 239: Acquisti Software - Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo acquisto, tramite il tasto  “Crea” 
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2. Modificare un acquisto, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un acquisto, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare un acquisto, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco degli acquisti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare un acquisto, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica degli acquisti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

2.7.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo acquisto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 240). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un acquisto (Figura 138). 

 

 
Figura 240: Acquisti Software - Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 241: Acquisto Software - Crea Acquisto Software 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

2.7.1.3 Modifica 

Per modificare un acquisto, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’acquisto d’interesse 
(Figura 242). 
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Figura 242: Acquisto Software - Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 243); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 243: Acquisto Software – Schermata per la modifica di un acquisto 

2.7.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un acquisto, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’acquisto d’interesse, nella 
pagina degli acquisti (Figura 244). 
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Figura 244: Acquisto Software – Tasto Elimina Acquisto 

 

 

Figura 245: Acquisto Software – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 245) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 246). 
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Figura 246: Acquisto Software – Conferma eliminazione 

2.7.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli acquisti, elenco degli acquisti che 

iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo acquisto, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti gli acquisti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Acquisti (Figura 247). 
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Figura 247: Acquisto Software – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti gli acquisti che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 248). 

 
Figura 248: Acquisto Software – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 15): 
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Figura 249: Acquisto Software - Stampa elenco Acquisti 

 

b. Stampa singolo acquisto 
Per stampare un singolo acquisto cliccare sul tasto  relativo all’acquisto d’interesse (Figura 250). 

 
Figura 250: Acquisto Software – Tasto stampa singolo acquisto 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 251) dove sono riepilogati i dati dell’acquisto: 
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Figura 251: Acquisto Software – Visualizzazione della sezione Stampa singolo acquisto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 252). 
 

  
Figura 252: Acquisto Software – Formato stampa singolo acquisto 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli acquisti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 253). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 254). 
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Figura 253: Acquisto Software – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 254:  Acquisto Software – Stampa selezione 

 

2.7.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 255). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso sei parametri diversi: 

 Nome 

 Categoria  

 Fornitore 

 Codice ID 

 Produttore 

 Cliente 

 
Figura 255:  Acquisto Software – Sezione Cerca dell’home page di Accessi 

Se viene scelto il parametro “Nome”, nel form a destra deve essere inserito il nome del software da 

ricercare; se viene scelto il parametro “Categoria”, si deve inserire nel campo a fianco la categoria 

del software da ricercare; se viene scelto il parametro “Fornitore” deve essere inserito il nome del 

fornitore, e così via. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 

inserendo solo parte del cognome o nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà 

visualizzato l’elenco di tutti gli acquisti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico. 
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2.7.1.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 256) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
acquisto (Figura 257). 
 

 
Figura 256: Acquisto Software – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 257: Acquisto Software – Visualizza Acquisto 
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2.7.1.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco degli acquisti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 258). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli acquisti (Figura 259).  
 

 
Figura 258:  Acquisto Software - Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 259: Acquisto Software – Elenco degli acquisti esportato 

 

2.7.2 Gestione Software 

2.7.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Software > Gestione Software nel 

menu in alto (Figura 260). 
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Figura 260: Gestione Software – Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 261). 

 

 
Figura 261: Gestione Software – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo software, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un software, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un software, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un software, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei software, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un software, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei software tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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È inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei software utilizzando le lettere poste sopra la 

tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

2.7.2.2 Creazione 

Per inserire un nuovo software è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 262). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un software (Figura 263). 

 

 
Figura 262: Gestione Software – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 263: Gestione Software – Crea Software 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 
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2.7.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un software, è necessario cliccare sull’icona  relativa al software 
d’interesse (Figura 264). 

 
Figura 264: Gestione Software – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 265); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 265: Gestione Software – Schermata per la modifica di un software 

2.7.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un software, è necessario cliccare sull’icona  relativa al software d’interesse, nella 
pagina dei software (Figura 266). 
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Figura 266: Gestione Software – Tasto Elimina Software 

 

 

Figura 267: Gestione Software – Schermata Software 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 267) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 268). 
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Figura 268: Gestione Software – Conferma eliminazione 

2.7.2.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei software, elenco dei software che 

iniziano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo software, stampa di una 

ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i software cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Gestione Software (Figura 269). 

 
Figura 269: Gestione Software – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti i software che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 14). 
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Figura 270: Gestione Software – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 271): 

 

 
Figura 271: Gestione Software – Stampa elenco Software 

 

b. Stampa singolo software 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo software cliccare sul tasto  relativo al software 

d’interesse (Figura 272). 

 
Figura 272: Gestione Software – Tasto stampa singolo Software 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 273) dove sono riepilogati i dati del software: 
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Figura 273: Gestione Software – Visualizzazione della sezione Stampa singolo software 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 274). 
 

  
Figura 274: Gestione Software – Formato stampa singolo software 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i software: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 275). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 20). 

 

 
Figura 275: Gestione Software – Risultati della ricerca 
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Figura 276: Gestione Software – Stampa selezione 

2.7.2.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 277). 

E’ possibile cercare tramite tre parametri diversi: 

 Nome 

 Produttore 

 Categoria 

 
Figura 277:  Gestione Software – Sezione Cerca dell’home page di Accessi 

 
Se viene scelto il parametro “Nome”, nel form a destra deve essere inserito il nome del software da 
ricercare; se viene scelto il parametro “Produttore” deve essere inserito il nome del produttore; se 
viene scelto il parametro “Categoria”, si deve inserire nel campo a fianco la categoria del software 
da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 
inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i software. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine crescente di ID. 

2.7.2.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 278) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
software (Figura 279). 
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Figura 278: Gestione Software – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 279: Gestione Software – Visualizza Software 

2.7.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei software è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 280). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei software (Figura 281).  
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Figura 280: Gestione Software – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 281: Gestione Software – Elenco dei software esportato 
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2.8 Trasferte 

Il tool ha lo scopo di gestire gli aspetti economici legati alle trasferte tramite il sotto-tool 
trasferte e di regolare le stesse tramite il sotto-tool normativa 

2.8.1 Trasferte 

2.8.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Trasferte > Trasferte (Figura 282). 

 
Figura 282: Trasferte – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 283). 

 

 
Figura 283: Trasferte – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova trasferta, tramite il tasto  “Crea” 
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2. Modificare i dati relativi ad una trasferta, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una trasferta, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una trasferta, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle trasferte, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una trasferta, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle trasferte tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle trasferte utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

2.8.1.2 Creazione 

Per inserire una nuova trasferta è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 284). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una trasferta (Figura 285). 

 

 
Figura 284: Trasferte – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 285: Trasferte – Crea Trasferta 

L’inserimento di un nuovo dipendente è possibile cliccando sul tasto “Crea dipendente”  

e accedendo così all’apposita sezione. 

Per inserire la trasferta si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 285). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 286). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

trasferta appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 286: Trasferte – Alert di Inserimento Completato 

 

2.8.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una trasferta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
trasferta d’interesse (Figura 287). 
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Figura 287: Trasferte – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 288); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 288: Trasferte – Schermata per la modifica di una trasferta 

 

2.8.1.4 Eliminazione 

Per eliminare una trasferta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla trasferta d’interesse 
nella tabella della home (Figura 289). 
 

 
Figura 289: Trasferte – Tasto Elimina Trasferta 
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Figura 290: Trasferte – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 290) è possibile cancellare la trasferta selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 291). 

 

 
Figura 291: Trasferte – Conferma eliminazione 

2.8.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle trasferte, elenco delle trasferte il 

cui dipendente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola trasferta, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
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Per stampare l’elenco di tutte le trasferte cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Trasferte (Figura 292). 

 
Figura 292: Trasferte – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le trasferte il cui dipendente comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 293). 

 
Figura 293: Trasferte – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 294): 
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Figura 294: Trasferte – Stampa elenco delle trasferte 

 

b. Stampa singola trasferta 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola trasferta è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla trasferta d’interesse (Figura 295). 

 

Figura 295: Trasferte – Tasto Stampa singola trasferta 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 296) dove sono riepilogati i dati della trasferta: 
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Figura 296: Trasferte – Visualizzazione della sezione Stampa singola trasferta 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 297). 
 

 
Figura 297: Trasferte – Formato stampa singola trasferta 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le trasferte: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 298). 
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Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 299). 

 

 
Figura 298: Trasferte – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 299: Trasferte – Stampa selezione 

2.8.1.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 300). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Dipendente 

 Cliente 

 
Figura 300: Trasferte – Sezione Cerca dell’home page di Trasferte 

 

Se viene scelto il parametro “Dipendente”, nel form a destra deve essere inserito il nominativo del 

dipendente da ricercare; se viene scelto il parametro “Cliente” nel form a destra deve essere 

inserito il nominativo del cliente da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e 
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minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene 

lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutte le trasferte. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nominativo del dipendente. 

2.8.1.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto  ”Visualizza” (Figura 301) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola trasferta (Figura 302). 
 

 
Figura 301: Trasferte – Tasto “Visualizza” 
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Figura 302: Trasferte – Visualizza trasferta 

 

2.8.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle trasferte è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 303). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle trasferte (Figura 304).  
 

 
Figura 303: Trasferte – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 304: Trasferte – Elenco delle trasferte esportato 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 188 of 201 

2.8.2 Normativa 

2.8.2.1 Introduzione 

 
La normativa aziendale in materia di trasferte è consultabile cliccando sul percorso Gestionale > 
Trasferte > Normativa (Figura 305). Per scaricare il file con la normativa è necessario cliccare sul 
link “Clicca qui per aprire il file .doc” (Figura 306). 
 

 
Figura 305: Trasferte – Accesso alla sottosezione normativa 

 

 
Figura 306: Trasferte – Link per il download della normativa 

  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/gestionale/trasferte/normativa/allegati/Normativa_Trasferta_2007.doc
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2.9 Schede Progetto 
Lo scopo del tool è quello di gestire tutte le schede progetto relative alle commesse esterne che 
vengono inserite dai consulenti e tutte le scede progetto relativa alle commesse interne. 

2.9.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Schede Progetto (Figura 307). 

 
Figura 307: Schede progetto – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 308). 

 

 
Figura 308: Schede progetto – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova scheda progetto, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto  ”Modifica” 

3. Eliminare una scheda progetto, tramite il tasto  ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto  ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle schede progetto, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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7. Visualizzare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle schede progetto tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca delle schede progetto per anno cliccando sugli anni posti 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Anno”. 

2.9.2 Creazione 

Per inserire una nuova scheda progetto è necessario cliccare sul tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 309). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad una scheda progetto (Figura 310). 

 

 
Figura 309: Schede progetto – Tasto “Crea” 
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Figura 310: Schede progetto – Maschera di creazione della scheda progetto 

 

 
Figura 311: Schede progetto – Alert di inserimento 

2.9.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una scheda progetto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
scheda progetto d’interesse (Figura 312). 
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Figura 312: Schede progetto – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 9); è possibile modificare tutti 

i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  

 
Figura 313: Schede progetto – Schermata per la modifica di una scheda progetto 

 

2.9.4 Eliminazione 

Per eliminare una scheda progetto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla scheda progetto 
d’interesse nella tabella della home (Figura 314). 
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Figura 314: Schede progetto – Tasto Elimina Scheda progetto 

 

 
Figura 315: Schede progetto – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 315) è possibile cancellare la scheda progetto 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 316). 
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Figura 316: Schede progetto – Conferma eliminazione 

2.9.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle schede progetto, elenco delle 

schede progetto relative ad un certo anno, stampa dei dettagli relativi ad una singola scheda 

progetto, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e Stampa Anno 
Per stampare l’elenco di tutte le schede progetto cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Schede Progetto (Figura 317). 

 
Figura 317: Schede progetto – Stampa Tutto 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 318): 
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Figura 318: Schede progetto – Stampa elenco delle schede progetto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le schede progetto di un certo anno occorre posizionarsi sull’anno 

desiderato e cliccare sul tasto  “Stampa Anno” (Figura 319). 

 
Figura 319: Schede progetto – Stampa Anno 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 320): 
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Figura 320: Schede progetto – Stampa elenco delle schede progetto 

 

b. Stampa singola scheda progetto 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola scheda progetto è necessario cliccare sul tasto  

relativo alla scheda progetto d’interesse (Figura 321). 

 
Figura 321: Schede progetto – Tasto Stampa singola scheda progetto 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 322) dove sono riepilogati i dati della scheda 
progetto: 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 197 of 201 

 
Figura 322: Schede progetto – Visualizzazione della sezione Stampa singola scheda progetto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 323). 
 

  
Figura 323: Schede progetto – Formato stampa singola scheda progetto 
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c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le schede progetto: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 324). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 325). 

 

 
Figura 324: Schede progetto – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 325: Schede progetto – Stampa selezione 

 

2.9.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 326). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Cliente 
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 Nome Commessa 

 
Figura 326: Schede progetto – Sezione Cerca dell’home page di Schede progetto  

Se viene scelto il parametro “Cliente” nel form a destra deve essere inserito il nominativo del 

cliente da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra deve essere 

inserito il nome della commessa da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e 

minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene 

lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutte le schede progetto. 

2.9.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 327) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola scheda progetto (Figura 328). 
 

 
Figura 327: Schede progetto  – Tasto “Visualizza” 
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Figura 328: Schede progetto – Visualizza scheda progetto 

 

2.9.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle schede progetto è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
329). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle schede progetto (Figura 
330).  
 

 
Figura 329: Schede progetto – Tasto esportazione Excel 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam 

10/07/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può essere riprodotto né discusso con  terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM. 
The information contained in this document is property of MC Team. 

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team 

 

 
Page 201 of 201 

 
Figura 330: Schede progetto – Elenco delle schede progetto esportato 


