INSIEME PER TUTELARE IL FUTURO.

ELEZIONE DEI DELEGATI DEI LAVORATORI PER IL RINNOVO
DELL’ASSEMBLEA DI FONCHIM 2 E 3 MARZO 2009

ISTRUZIONI — Allegato

COME SCARICARE L'ELENCO DEGLIISCRITTI?

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

Foncbjm

DETTAGLIO AZIENDA

Manuale on line
Informazioni Azienda

Ragione Sociale: Codice Azienda:
Codice Fiscale: Stato: ATTIVA dal 28/06/2001
Data Iscrizione: 250571998 Settore Industriale: CHIMICO/FARMACEUTICO

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

Referenti:

Tipologia Cognome Nome Telefono Fax E-mail

REFERENTE DIREZIONE
PERSONALE

\ REFERENTE FONDO

\ Cliccate su “Elenco Aderenti txt”. Troverete una schermata con i dati degli
iscritti (cognome, nome, codice fiscale, stato, ecc.).

w

COGNOME NOME CODICE FISCALE
ROSSI MARIO RSSMRA57C29L117X
BIANCHI ANDREA BNCNDR70D05G337V

@ https://www.fondimatica.it/Fonchi... I } ﬁr b b géa i QPaginav i”@n\g‘éStrumentiv

\=30] | LUCA 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 2009.txt".



COME IMPORTARE L’ELENCO DEGLI ISCRITTI IN EXCEL?

e Se avete Excel 2007...
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e Se avete Excel 2003...
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Importazione guidata testo - Passaggio 1 di 3

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:

O Delimitati - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni.
(@i archezza fissa! - Con campi allineati in colonne e separati da spazi,
Inizia ad imp e allariga: | x = Origine files |MS-DOS (PC-8) b

Selezionate “Larghezza
Fissa”, quindi cliccate

Anteprima del file 11192, 168, 224, 1\server'Dati Fonchim\COMUNICAZIONE \ElezionT

~ ]
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s e . Avanti”.

COGNOME NOME CODICE FISCALE

ROSSI MARIO RSSMRA57C29L117X b
< BIANCHI ANDREA BNCNDR70D05G337V
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e Passaggio 2:

3 Microsaft Excel - Cartel2
] Fle Modfics Visualzza Inseris Formato  Stument Dati Finestra 2
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% Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 EHE
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% Le linee con frecce indicano un'interruzione di colonna,
W Per CREARE una linea di interruzione fare dic sulla posizione desiderata.
T Per ELIMINARE una linea di interruzione fare doppio diic sulla linea.
? Per SPOSTARE una linea di interruzione fare clic su di essa e trascnarla,
[ 13|
| 14| Anteprima dati
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1 |-| E.RZI.| C.UNI.] RAGIONZ SOCIALIO =
. L E] . .. .
ol : - interruzioni di colonna e cliccate
20| b 5 | “ 1
21 2 , = 1Ly “Avanti”.
22| = - S
2
2
(26 | |

e Passaggio 3:

B Microsoft Excel - Cartel2
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Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3

Qui & possiile seleonare cascuna colonna ed ok

e o datl, Formato dat par colonna

(%) Generale
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cliccate “Fine”.
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COME ORDINARE GLI ADERENTI PER UNITA’ PRODUTTIVA?
(_SOLO PER AZIENDE CHE ABBIANO PIU’ UNITA’ PRODUTTIVE)

T e e * Seavete Excel 2003...
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Selezionate “Dati”,
quindi cliccate
“Ordina”.
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Quindi per

COGNOME v| @ Crescente
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Se avete Excel 2007...

... selezionate “Dati”,

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Visualizza Sviluppo Acrobat
=y %] connessioni A B & Caneella = [ Convalids ruppa » #= “ 1 ”
3 3 EDr : - Ord
‘-—- Iz % Proprieta & 7, Riapplica (B Consolida & Separa - =z raina
Carica dati|| Aggioma - %) ordina | Fitro Testoin Rimuovi
estemni~ || tutti~ =2 Modifica collegamenti ¥p avanzate || colonne duplicati P Analisi di simulazione = || [ff] subtotale
Co i Ordina e filtra Strumenti dati Struttura =

A2 - @ £ | Ross| ¥

A [ B c | o | E F |l 6 | H | J kK [ L [ m N T
1 [COGNOMINOME _ CODICEFI.C.ADE. _ STATOADC.AZI. __ C.UNI___ RAGIONE SOCIALE
2 [possi cige—
3 |verDl  raf,olin
4 [BIANCHI MA| [ o sogungiivell || X Biminalivell || 43 Copiaivello ” + | opman... | Dati con intestazioni
5
= Colonna Ordina in base a Ordine
7 Ordina per [ UL ) 0 do-al it grand =]
8 Quindiper | COGNOME [+] palaaalaz [=] . “ ”
3 Quindiper [fiGRET SoloAdlaZ . selezionate “C.UNI
10
1
12
13
5 Quindi AGGIUNGI LIVELLO
16
= H “ ”
s ... selezionate “COGNOME
19
20
2n . .
2 u Quindi AGGIUNGI LIVELLO
W4 b M 830111 A% [ m

Pronto

=)

COME METTERE IL FILTRO AL FILE EXCEL?

TR
[0 ) 100 (S—=0——) 4

... selezionate “NOME"

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

Chi dovete far votare? Gli “Attivi” e gli “Attivi silenti”.
Chi NON dovete far votare? Gli “Iscritti in contribuzione”.

Se avete Excel 2003...
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@] File

B3 Microsoft Excel - Cartel?

... selezionate “Dati”,
“Filtro”, poi “Filtro
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B3 Microsoft Excel - aderenti3m.txt
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File MS@ Mzﬁ Inserisci  Formato  Strumenti Dati  Fipestra 2
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cliccate “Ok”.
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