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INSIEME PER TUTELARE IL FUTURO

ELEZIONE DEI DELEGATI DEI LAVORATORI PER IL RINNOVO
DELL’ASSEMBLEA DI FONCHIM DEL 19 E 20 FEBBRAIO 2018

ISTRUZIONI - Allegato

COME SCARICARE L’ELENCO DEGLI ISCRITTI?

e Accedete all’area riservata alle aziende attraverso www.fonchim.it.

Fonclhim

INSIEME PER TUTELARE ILFUTURD

Modifica /Aggiungi
Referenti

Modifica /Aggiungi

Indirizzi

Modifica /Aggiungi
Recapiti

Elenco Unita
Elenco Aderenti
Elenco Aderenti txt

Nuova Distinta

DETTAGLIO AZIENDA

Informazioni Azienda

Manuale on line

Ragione Sociale: Codice Azienda:

Codice Fiscale: Stato: ATTIVA dal 28/06/2001

Data Iscrizione: 25/05/1998 Settore Industriale: CHIMICO/FARMACEUTICO

N° Unita: 1 (Attive: 1) N° Aderenti: 14 ( Attivi: 13)

Referenti:

Telefono Fax E-mail

Tipologia

REFERENTE DIREZIONE
PERSONALE

Cognome Nome

REFERENTE FONDO

Cliccate su “Elenco Aderenti txt”. Troverete una schermata con i dati degli

iscritti (cognome, nome, codice fiscale, stato, ecc.).

5i¢ 4 | @ nttps//www fondimatica.it/Fonchi.. \7l % - B - o= - -y Pagina v O} Strumenti v |

COGNOME
ROSSI
BIANCHI

VERDI

CODICE FISCALE

RSSMRA57C29L117X
BNCNDR70D05G337V
VRDLCU68S11E349M

Selezionate tutti gli iscritti: con il tasto destro

del mouse, scegliete “seleziona tutto”.
Sempre con il tasto destro del mouse,
scegliete “copia” e incollate I'elenco in
“Blocco note”. Salvate il file come

“Elezioni 2018.txt”.



COME IMPORTARE L’ELENCO DEGLIISCRITTI IN EXCEL?
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e Se avete Excel 2007...

Nuovo

Apri

salva

Salva con nome

Stampa

Prepara

Invia

Pubblica

Business Contact Manager

Chiudi

IR

A/

»

... selezionate

“File”, poi “Apri

poi “Sfoglia”...

L
H

... selezionate

~ “Apri” dal
pulsante Office...

Altro

Cartelle

Collegamenti preferit
E Documenti

% Modificati di recente

»

Nuova cartella

| Documenti digitalizzati
I Fax

(&) Origini dati utente
| Visual Studio 2005

v

“ Collegame “
EJ Contatti
‘ Desktop
E Document
) Documer;

}. Fax

5] Origini d:
). Visual Stt
I Download ~

Nome file:

ima modifica

Tipo Dimensione

-

Tutti i file
Tutti i file di Excel
File di Excel

Strumenti v

17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

Tutte le pagine Web
File XML

File ditesto

Tutte le origini dat
Database Access
File Query

File dBase

Macro di Microsoft Excel 4.0
Cartelle di lavoro Microsoft Excel 4.0

Fogli dilavoro

Area dilavoro
Modelli

Componenti aggiuntivi
Barre strumenti

File SYLK

Formato interscambio dati

File di Backup

... Impostate
“File di testo”,
scegliete il file
“Elezioni
2018.txt” e
cliccate “Apri”.

o
\

Se avete Excel 2013 oppure 2016...

©

Informazioni

Nuovo
- (1)
Salva
a
Salva con
nome E‘D
=

Salva come
Adobe PDF +

Stampa

Condividi

Esporta

Pubblica

Chiudi

Account

Opzioni

Apri

Recenti

OneDrive

Questo PC

Aggiungi una posizione

Sfoglia

Nome file: |

HP_RECOVERY (,, <

1 5 > QuestoPC > Documenti v o Cerca in Documenti el
Organizza v Nuova cartella ==~ [ o
PS
I Questo PC Nome Tipo
[ Desktop Adobe 03/08/2016 08:47 Cartella di fill
B Bramar File di Outlook 18/07/201616:36  Cartella di fi
& Download [&] Immagini 6/ Cartella di fil
. . Modelli di Office personalizzati 0/t Cartella di fil
[&] Immagini . 1
ﬁ Musica Cartella di fil
P Musica My Digital Editions Cartella di il
B video Updater Cartella di fil
. Windows (C:) B video Cartella di fil

v | File di testo (*.prn;*.bet;*.csv) v

|
|
sumes W Annulla :

... Impostate “File di testo”, scegliete il file
“Elezioni 2018.txt” e cliccate “Apri”.



o Passaggio 1 (anche se il layout delle varie versioni di Excel & differente, i passaggi sono gli

stessi):

E3 Microsoft Excel - Cartel2

i8] Fle Modfica Visualizza Inserisd Formato Strument Dati  Finestra 2

RO TE KR S0 o BB T AL S 0 @

Arial -0 -6 C § | ?@IE % uoo€f5_:.;f:
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1
1 2 |
, 3 |
SeleZIonate “Lal'ghezza % Importazione guidata testo - Passaggio 1 di 3

Fissa”, quindi cliccate Lol
“Avanti”. — =

10 O Delimitati - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni.
11 - Con campi allineati in colonne e separati da spazi.

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.
Scegliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati.

Tipo dati originali

Scegliere il tipo di file che meglio si adatta ai dati:

Inizia ad importare alla riga: EI Origine file: |MS-DOS (PC-8) v

Lol
I cocnome NOME CODICE FISCALE 3
;— ROSSIT MARIO RSSMRA57C29L117X b |
[4] BIANCHI ANDREA BNCNDR70D05G337V
] VERDI LUCA VRDLCU68S11E349M
= |
< | ]

[ Annulla ] Indietro [ Avanti > I [ Fine ]

o Passaggio 2:

Se necessario, sistemate le
interruzioni di colonna e cliccate
“Avanti”.
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E3 Microsoft Excel - Cartel2

i8] Fle Modfica Visusizza Inserisc Formato Stumenti Dati Fipestra 2
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Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3

e e
Dl |

In questa finestra di dialogo & possibile impostare la larghezza dei campi (interruzioni di colonna).

Le linee con frecce indicano un'interruzione di colonna.

2ew|e
|

Per CREARE una linea di interruzione fare clic sulla posizione desiderata.
Per ELIMINARE una linea di interruzione fare doppio clic sulla linea.
Per SPOSTARE una linea di interruzione fare diic su di essa e trascinarla.

Anteprima dati
%0 100 110 120 130 140 150

T 2TO & ) [.2ZI.|C.UNI.| RAGIONZ SOCIALZD
k|
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Annula | [(<indeto | [CAvant> J [ Fine
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« Passaggio 3:

#) Ble Modfica Vsuskza Jserisd Formato Stument Dot Fipesta 2

G BT S DR S0 o B T LS @l

w0z c s EFEBA B om e R EE DO AP

Selezionate
“Generale”, quindi
cliccate “Fine”.

ROSSIT MARIO RSSMRA57C29L117X
BIANCHI ANDREA BNCNDR70D05G337V

Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3

Qui & possbile selezionare cascuna colonna ed Formato dat per colonna

impostare i Formato dati.
® Generale

‘Generale’ converte valori numerid in numeri, valori O Testo
data in date ¢ i restant valori n testo, Opeta: [ova v

O hon importare colonna (salta)
Anteprima dati
COGNOME NOME CODICE FISCALE A

\VEBK LUCA VRDLCU68S11E349M

< >

([ Amwmuts ][ <indero | Lfre |




COME ORDINARE GLI ADERENTI PER UNITA’ PRODUTTIVA?

(SOLO PER AZIENDE CHE ABBIANO PIU’ UNITA’ PRODUTTIVE)

Anche se il layout delle varie versioni di Excel & differente, i passaggi sono gli stessi:

COME METTERE IL FILTRO AL FILE EXCEL?

= =  [3) connessioni A 7 & Cancella || 3 = = % Raggruppa ~ #= H % =33
‘ == “@ A Proprieta B ? % Riapplica :‘:J E [Fa Consolida ¥ Separa T SeIGZIonate Datl 7
C:;::?,:avﬁ "‘;’3{;’.’1‘“ =5 Modifica collegamenti &| Ordina | Filtro Y Avanzate I;.S:f,:; i’:ﬁ:{, (29 analisi di simulazione ~ || £ Subtotale i . ¥
[« Ordina e filtra Strumenti dati Struttura ] Ordlna LN

a2 -0 f<| ROSSI v

A [ 8 c [ o [ E e le o ] o [ 3 [ x [ v [ m NI
1 |COGNOMINOME __ CODICE FI.C.ADE. __STATOADC.AZI. __ C.UNL__ RAGIONE SOCIALE
2 [rossi Glgr=—
3 |verDl  Fafjorind , , P P
afoiancin vl (5, sonng oo ] X a3+ (@] ot L » ... poi selezionate “C.UNI”...
5
: Colonna
= Ordina per | c.unI.
8 Quindiper | COGNOME [=] |valori
9 i
10
1
12 . . s . . s ”y
o —» ...quindi “Aggiungi livello”...
14
15
16
17

' : 71 7

) ... poi selezionate “COGNOME”...
19
£ ~
2 . . e . . g P
= i ...quindi “Aggiungi livello”...
W4 ni] 839111 (73 0| m TR
Pronto | ] ] e H)

... infine selezionate “NOME”’

Pud esservi utile mettere dei filtri nell’elenco, soprattutto per lo stato dell’iscritto.

Chi dovete far votare? Gli “Attivi” e gli “Attivi silenti”.

Anche se il layout delle varie versioni di Excel & differente, i passaggi sono gli stessi:

NIRRT » ioni 2009 - Mi
_'EQ\H LD -> % ¥ Elezioni 2009 - Microsoft Excel

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Home  Inserisci  layoutdipagina  Formule | Dati | Revisione  Visualizza  PDF
s (%) connessioni & Cancella 2 - % Ra
= 1) = LB I 5E >
% Proprieta | & Riapplica Fa ¥ Separ]
Carica dati| Aggiorna _ 2| Ordina || Fitro | Testo in Rimuovi ., |
esterni - || tuti~ =2 Modifica collegamenti % avanzate || Clonne duplicati 2 ] subtof
Connessioni O%a e filtra Strumenti dati Strutty
7
J10 v )‘;=| / Filtro (CTRL+MAIUSC-+L) L]
A B G D Attiva il filtro delle celle
COGNOMENOME CODICE FI: C.AD STA1 Eelezoale

Dopo aver attivato il filtro, fare
dic sulla freccia nellintestazione
della colonna per scegliere un
fiitro per la colonna.

@ Per ulteriori informazioni, premere F1.

... seleziona
poi “Filtro”.

K

te “Dati”,

Da “Stato”, mettete la
spunta su “Attivo” e
“Attivo Silente”, poi
cliccate “Ok”.
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B3\\_H PERE -y W % ¥ Elezioni 2009 - Microsoft Excel
r g

Home
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esterni ~ tutti ~

Carica dati | Aggiorna

Inserisci  Layout dipagina  Formule | Dati | Revisione  Visualizza P
() connessioni Al P % Cancella |\ == =
d = g7

%F Proprieta g ﬂ 3 G Riapplica
Fitro |y e | TESton Rimuovi
-7 Avanzate || coionne duplicati

z| Ordina
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COGNON ~ | NOME |~ | CODICE FISCALE | | COD. ADERENT ~ | STATO ADEREN - |

MARIO  RSSMRAS7C29L117} 4}  Ordina dalla A alla 2
ANDREA BNCNDR70D05G331 4|  ordina dalla 7 alla A
LUCA  VRDLCUG68S11E349)

Ordina per colore

Filti per testo

(W] (Seleziona tutto)
[Vl aTTIVO

| _— [ATTIVO SLENTE
[ (vuote)






