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GESTIONALE FORMAZIONE

VADEMECUM IMPORTAZIONE CORSISTI

Ver.3.4

INTRODUZIONE
L'importazione dei corsisti da file di Excel avviene in tre fasi:

Caricamento
1. Caricamento del file di Excel. | dati verranno visualizzati a video su una tabella

temporanea all'interno della quale vengono evidenziate tramite i colori tutte le go i

anomalie da correggere dei dati appena caricati.
2. Le correzioni suggerite vanno sempre effettuate sul file di Excel.

Importazione

3. Corrette le anomalie e ricaricato il file, si procede all'importazione tramite il
bottone Importa.

MIGLIORAMENTI RISPETTO ALLA VERSIONE PRECEDENTE
1. Ora e possibile caricare anche file di Excel di ultima generazione con estensione .xlsx

2. Caricamento ed elaborazione file molto piu veloce

3. Le intestazioni di colonna possono essere spostate, ridimensionate e cancellate (ma
non rinominate)

4. Ora i dati di nascita possono essere alternativi al codice fiscale. Se il corsista non haiil
codice fiscale il sistema lo calcolera automaticamente dai dati di nascita (data, luogo e
$esso)

5. Ora gli errori rilevati saranno piu espliciti e possono essere letti anche puntando il mouse
sopra la cella con sfondo colorato contenente I'errore

6. Ora e possibile sull'Excel associare il corsista all'intermediario

7. Ora e possibile caricare sull'Excel gli interessi dei corsisti inserendo uno o piu codici interessi
separati da virgola

REGOLE E SUGGERIMENTI PER L'IMPORTAZIONE
e Siconsiglia di utilizzare il modello Excel scaricabile dalla pagina di importazione

e La tabella con i corsisti deve essere nel primo foglio di Excel, eventuali fogli successivi verranno
ignorati

e La prima riga della tabella deve contenere le intestazioni di colonna

¢ Non modificare i nomi delle colonne, se riscrivi i titoli di colonna devono essere uguali al modello di
importazione scaricabile dalle risorse
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e Non applicare formati alle celle come bordi, sfondi, colori, ecc...

¢ Non aggiungere nuove colonne e non lasciare colonne vuote tra 2 colonne esistenti, puoi
comunque eliminare quelle presenti se non utilizzate

¢ |l contenuto delle prime 2 colonne COGNOME E NOME é sempre indispensabile. || campo
successivo del codice fiscale & obbligatorio se non sono presenti i dati di nascita evidenziati in giallo.
Il contenuto delle altre colonne é facoltativo.

e || codice fiscale deve essere reale e calcolato correttamente

e Se mancano i dati di nascita il sistema li ricavera in automatico dal codice fiscale. Se il codice
fiscale non é presente verra calcolato automaticamente dai dati di nascita se presenti.

e Le colonne telefono e cellulare (dati facoltativi) devono essere in formato testo e non numerico.
Dopo l'importazione verificare che i numeri non siano stati convertiti in qualcos’altro. Esempio un
numero come questo 3288160300 dopo il caricamento dell'Excel potrebbe diventare cosi

3.2881603E9 | numeri di telefono e cellulare contenenti lettere alfabetiche saranno evidenziati in
arancione. Se sull'Excel i telefoni e cellulari sono invece memorizzati con simboli come barre, trattini,
spazi o altro esempio (328/8160300 — 328-8160300 — 328.8160300 — 328 8160300) il problema non
si pone perché Excel salva automaticamente come testo. Comunque, per risolvere I'eventuale
problema della formattazione dei numeri di telefono e cellulare puoi anteporre al numero un
apostrofo es. ‘3288160300 Excel convertira automaticamente il numero in testo.

e L'attivita di importazione puo essere svolta da un operatore con i diritti amministrativi o dipendente
interno. Puo essere eseguita contemporaneamente da piu di un operatore ma e sconsigliato.
L'amministratore dell'ente ha la facolta di interdire I'accesso alla funzione di importazione ai
dipendenti interni attraverso UFFICIO > CONFIG > RESTRIZIONI

e Utilizzare la colonna note per inserire altre informazioni ritenute utili (esempio e-mail, telefoni
secondari, referenti, domicili, ecc...)

e Segnalare a supporto@jforma.it eventuali nuovi campi da implementare nella funzione.

¢ Limite massimo di caricamento per upload: 1000 righe

e | titoli di colonna sottolineati contengono informazioni utili
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