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1 SCOPO DEL DOCUMENTO

Lo scopo del presente documento è la descrizione di una possibile modalità proposta e assolutamente  non

obbligatoria, per trasformare  un file Excel delle graduatorie beneficiari, già in possesso dei Comuni, in un file

CSV valido, secondo le specifiche definite nel documento “PUSH_ST_BENEFICIARI_SpecificaTecnica_vX.Y.doc”,

da utilizzare nella funzionalità di acquisizione beneficiari tramite CSV presente in PUSH, nella funzione di invio

risultanze Bando L.431/98.  Ovviamente l’Ente può utilizzare  qualunque altro  sistema in suo possesso per

produrre il file CSV, purché quest’ultimo rispetti le specifiche menzionate sopra.

La versione di Excel utilizzata è la 2003.

1.1 Documenti di riferimento

Sono di seguito riportati i documenti di riferimento:

 Graduatoria.xls,  rappresenta un esempio di file di PROSPETTO RIEPILOGATIVO RISULTANZE BANDO

COMUNALE DELL'ANNO XXXX in possesso di un dato Ente

 Beneficiari_FASCIA_A.csv, contiene il tracciato record dell’intestazione (ovvero la prima riga) del file

CSV per l’upload dei beneficiari fascia A

 Beneficiari_FASCIA_A_ESEMPIO.csv, contiene un file CSV di esempio contenente 3 beneficiari di fascia

A

 Beneficiari_FASCIA_B.csv,  contiene il tracciato record dell’intestazione (ovvero la prima riga) del file

CSV per l’upload dei beneficiari fascia B

 Beneficiari_FASCIA_B_ESEMPIO.csv, contiene un file CSV di esempio contenente 3 beneficiari di fascia

A

 Beneficiari_ESCLUSI.csv, contiene il tracciato record dell’intestazione (ovvero la prima riga) del file CSV

per l’upload dei beneficiari non ammessi

 Beneficiari_ESCLUSI_ESEMPIO.csv, contiene un file CSV di esempio contenente 3 beneficiari esclusi
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2 PASSI TRASFORMAZIONE BENEFICIARI FASCIA A

Di seguito sono descritti i passi per creare un file CSV valido:

 Aprire il file Graduatoria.xls in Excel e posizionarsi sul foglio Fascia a) 

 Se  manca,  inserire  la  colonna  “Cognome”  dopo  la  colonna  “COGNOME  E  NOME”.  La  colonna

cognome deve essere valorizzata con il cognome del beneficiario presente nella colonna “COGNOME

E  NOME”.  Per  facilitare  questa  operazione  può  essere  utilizzata  la  funzione  excel

STRINGA.ESTRAI(C13;1;RICERCA(" ";C13)-1) da applicare su tutte le celle della colonna interessata.

In questo modo la cella dell’excel viene valorizzata con un testo uguale al contenuto della colonna

“COGNOME e NOME” ridotta al primo spazio incontrato.

N. B. Questa funzione ha validità solo per i nominativi con

un solo cognome e un solo nome

Figura 1 Inserimento della formula nella cella della colonna cognome

Figura 2 Risultato ottenuto dopo la formula applicata
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 Se manca, inserire la colonna “Nome” dopo la colonna “Cognome”. La colonna nome deve essere

valorizzata con il nome del beneficiario presente nella colonna “COGNOME e NOME”. Per facilitare

questa  operazione  può  essere  utilizzata  la  funzione  excel  STRINGA.ESTRAI(C13;(RICERCA("

";C13)+1);LUNGHEZZA(C13)) da applicare su tutte le celle della colonna interessata. In questo modo

la cella dell’excel viene valorizzata con un testo uguale al contenuto della colonna “COGNOME e

NOME” dal primo spazio incontrato in poi.

N. B. Questa funzione ha validità solo per i nominativi con

un solo cognome e un solo nome

Figura 3 Inserimento della formula nella cella della colonna nome

Figura 4 Risultato ottenuto dopo la formula applicata
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 Per permettere di identificare le righe che hanno più cognomi e/o nomi è possibile colorare le righe

del  foglio  excel  di  un  altro  colore.  Effettuare  un  controllo  sulle  righe  colorate  e  modificare

manualmente i dati ottenuti dalle formule precedenti nei campi “Cognome” e “Nome” seguendo i

seguenti passi:

o Selezionare l’intero foglio di lavoro:

Figura 5 Selezione foglio di lavoro

o Selezionare la voce di menu Formato  Formattazione condizionale…

Figura 6 Selezione Formattazione condizionale…

o Selezionare dal menu a tendina “la formula è” ed incollare la formula =(LUNGHEZZA($C1) -

LUNGHEZZA(SOSTITUISCI($C1; " "; "")))>1 nell’apposito spazio
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Figura 7 Digitazione formula

o Cliccare sul pulsante Formato… e nella linguetta “Motivo” scegliere il colore di preferenza

Figura 8 Scelta colore

o Cliccare su ok
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Figura 9 Righe colorate diversamente per i beneficiari con più cognomi e nomi

o Controllare i dati colorati e fare le opportune modifiche

 Se manca, inserire la colonna “Data di nascita” dopo la colonna “Nome” e valorizzare ogni riga con la

data di nascita del beneficiario. La data di nascita deve essere nel formato DD/MM/YYYY

 Se manca, inserire la colonna “Codice Fiscale” dopo la colonna “Data di nascita” e valorizzare ogni

riga con il codice fiscale del beneficiario

 Se manca, inserire la colonna “Zona di pregio” dopo la colonna “Indirizzo” e valorizzare le righe con

“Si”e “No”

 Se manca, inserire la colonna “Immigrato” dopo la colonna “Zona di pregio” e valorizzare le righe con

“Si”e “No”

 Se manca, inserire la colonna “Motivazione mq alloggio” dopo la colonna “Superficie utile mq” e

valorizzare le righe per i dati in possesso. Il campo non è obbligatorio 

 Se manca, inserire la colonna “Descr. Altro deciso dal bando comunale” dopo la colonna “Indicare

altro  deciso  dal  bando comunale”  e  valorizzare  le  righe  per  i  dati in  possesso.  Il  campo non è

obbligatorio

 Se presenti, eliminare tutte le colonne successive all’ultima prevista che è “Contributo attribuito”,

come la colonna AH in questo esempio 
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Figura 10 Cancellazione colonne

 Ricercare la stringa all’interno del file di lavoro “Sì” e sostituire con la stringa “Si”

Figura 11 Sostituzione "Sì" con "Si"

 Nella colonna “data” modificare il formato della data in “dd/mm/yyyy”
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Figura 12 Modifica formato data

 Selezionare solo le righe contenenti i beneficiari, quindi nel nostro esempio dalla riga 13 in poi, e

copiarle in un nuovo foglio di lavoro utilizzando la voce “Modifica  Incolla speciale…” e selezionare

“Formati valori e numeri”

Figura 13 Selezione Incolla speciale
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Figura 14 Selezione Formati valori e numero

 Eliminare la colonna A (corrisponde alla colonna “N. Progressivo” del file “Graduatoria.xls”)

 Eliminare la colonna B (corrisponde alla colonna nascosta “N. Inserimento” del file “Graduatoria.xls”)

 Eliminare la colonna C che corrisponde alla colonna “COGNOME E NOME”

 Selezionale la voce File -> Salva con nome

 Nel menu "Tipo File" Seleziona "CSV (Windows) (separatore: punto e virgola) (.csv)"

 Scegliere un nome file e salvare

 Riaprire il  file appena salvato e incollare come prima riga le intestazioni  delle colonne, che deve

essere esattamente quella presente nel file “Beneficiari_FASCIA_A.csv”, allegato

Figura 15 Aggiunta intestazione

 Controllare che non ci siano delle righe spezzate all’interno del file.

 Il file è pronto per l’import da applicativo PUSH
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3 PASSI TRASFORMAZIONE BENEFICIARI FASCIA B

Di seguito sono descritti i passi per creare un file CSV valido:

 Aprire il file Graduatoria.xls in Excel e posizionarsi sul foglio Fascia b) 

 Se  manca,  inserire  la  colonna  “Cognome”  dopo  la  colonna  “COGNOME  E  NOME”.  La  colonna

cognome deve essere valorizzata con il cognome del beneficiario presente nella colonna “COGNOME

E  NOME”.  Per  facilitare  questa  operazione  può  essere  utilizzata  la  funzione  excel

STRINGA.ESTRAI(C13;1;RICERCA(" ";C13)-1) da applicare su tutte le celle della colonna interessata.

In questo modo la cella dell’excel viene valorizzata con un testo uguale al contenuto della colonna

“COGNOME e NOME” ridotta al primo spazio incontrato.

N. B. Questa funzione ha validità solo per i nominativi con

un solo cognome e un solo nome

Figura 16 Inserimento della formula nella cella della colonna cognome

Figura 17 Risultato ottenuto dopo la formula applicata
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 Se manca, inserire la colonna “Nome” dopo la colonna “Cognome”. La colonna nome deve essere

valorizzata con il nome del beneficiario presente nella colonna “COGNOME e NOME”. Per facilitare

questa  operazione  può  essere  utilizzata  la  funzione  excel  STRINGA.ESTRAI(C13;(RICERCA("

";C13)+1);LUNGHEZZA(C13)) da applicare su tutte le celle della colonna interessata. In questo modo

la cella dell’excel viene valorizzata con un testo uguale al contenuto della colonna “COGNOME e

NOME” dal primo spazio incontrato in poi.

N. B. Questa funzione ha validità solo per i nominativi con

un solo cognome e un solo nome

Figura 18 Inserimento della formula nella cella della colonna nome

Figura 19 Risultato ottenuto dopo la formula applicata
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 Per permettere di identificare le righe che hanno più cognomi e nomi è possibile colorare le righe del

foglio excel di un altro colore. Effettuare un controllo sulle righe colorate e modificare manualmente

i dati ottenuti dalle formule precedenti nei campi “Cognome” e “Nome” seguendo i seguenti passi:

o Selezionare l’intero foglio di lavoro:

Figura 20 Selezione foglio di lavoro

o Selezionare la voce di menu Formato  Formattazione condizionale…

Figura 21 Selezione Formattazione condizionale…

o Selezionare dal menu a tendina “la formula è” ed incollare la formula =(LUNGHEZZA($C1) -

LUNGHEZZA(SOSTITUISCI($C1; " "; "")))>1 nell’apposito spazio
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Figura 22 Digitazione formula

o Cliccare sul pulsante Formato… e nella linguetta “Motivo” scegliere il colore di preferenza

Figura 23 Scelta colore

o Cliccare su ok
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Figura 24 Righe colorate diversamente per i beneficiari con più cognomi e nomi

o Controllare i dati colorati e fare le opportune modifiche

 Se manca, inserire la colonna “Data di nascita” dopo la colonna “Nome” e valorizzare ogni riga con la

data di nascita del beneficiario. La data di nascita deve essere nel formato DD/MM/YYYY

 Se manca, inserire la colonna “Codice Fiscale” dopo la colonna “Data di nascita” e valorizzare ogni

riga con il codice fiscale del beneficiario

 Se manca, inserire la colonna “Zona di pregio” dopo la colonna “Indirizzo” e valorizzare le righe con

“Si”e “No”

 Se manca, inserire la colonna “Immigrato” dopo la colonna “Zona di pregio” e valorizzare le righe con

“Si”e “No”

 Se manca, inserire la colonna “Motivazione mq alloggio” dopo la colonna “Superficie utile mq” e

valorizzare le righe per i dati in possesso. Il campo non è obbligatorio 

 Se manca, inserire la colonna “Descr. Altro deciso dal bando comunale” dopo la colonna “Indicare

altro  deciso  dal  bando comunale”  e  valorizzare  le  righe  per  i  dati in  possesso.  Il  campo non è

obbligatorio

 Se presenti, eliminare tutte le colonne successive all’ultima prevista che è “Contributo attribuito”,

come le colonne AI e AJ in questo esempio 
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Figura 25 Cancellazione colonne

 Ricercare la stringa all’interno del file di lavoro “Sì” e sostituire con la stringa “Si”

Figura 26 Sostituzione "Sì" con "Si"

 Nella colonna “data” modificare il formato della data in “dd/mm/yyyy”
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Figura 27 Modifica formato data

 Selezionare solo le righe contenenti i beneficiari, quindi nel nostro esempio dalla riga 13 in poi, e

copiarle in un nuovo foglio di lavoro utilizzando la voce “Modifica  Incolla speciale…” e selezionare

“Formati valori e numeri”

Figura 28 Selezione Incolla speciale
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Figura 29 Selezione Formati valori e numero

 Eliminare la colonna A (corrisponde alla colonna “N. Progressivo” del file “Graduatoria.xls”)

 Eliminare la colonna B (corrisponde alla colonna nascosta “N. Inserimento” del file “Graduatoria.xls”)

 Eliminare la colonna C che corrisponde alla colonna “COGNOME E NOME”

 Selezionale la voce File -> Salva con nome

 Nel menu "Tipo File" Seleziona "CSV (Windows) (separatore: punto e virgola) (.csv)"

 Scegliere un nome file e salvare

 Riaprire il  file appena salvato e incollare come prima riga le intestazioni  delle colonne, che deve

essere esattamente quella presente nel file “Beneficiari_FASCIA_B.csv”, allegato

Figura 30 Aggiunta intestazione

 Controllare che non ci siano delle righe spezzate all’interno del file.

 Il file è pronto per l’import da applicativo PUSH
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4 PASSI TRASFORMAZIONE BENEFICIARI ESCLUSI

Di seguito sono descritti i passi per creare un file CSV valido:

 Aprire il file Graduatoria.xls in Excel e posizionarsi sul foglio Non Ammessi 

 Se  manca,  inserire  la  colonna  “Cognome”  dopo  la  colonna  “COGNOME  E  NOME”.  La  colonna

cognome deve essere valorizzata con il cognome del beneficiario presente nella colonna “COGNOME

E  NOME”.  Per  facilitare  questa  operazione  può  essere  utilizzata  la  funzione  excel

STRINGA.ESTRAI(C5;1;RICERCA(" ";C5)-1) da applicare su tutte le celle della colonna interessata. In

questo modo la cella dell’excel viene valorizzata con un testo uguale al contenuto della colonna

“COGNOME e NOME” ridotta al primo spazio incontrato.

N. B. Questa funzione ha validità solo per i nominativi con

un solo cognome e un solo nome

Figura 31 Inserimento della formula nella cella della colonna cognome
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Figura 32 Risultato ottenuto dopo la formula applicata

 Se manca, inserire la colonna “Nome” dopo la colonna “Cognome”. La colonna nome deve essere

valorizzata con il nome del beneficiario presente nella colonna “COGNOME e NOME”. Per facilitare

questa  operazione  può  essere  utilizzata  la  funzione  excel  STRINGA.ESTRAI(C5;(RICERCA("

";C5)+1);LUNGHEZZA(C5)) da applicare su tutte le celle della colonna interessata. In questo modo la

cella  dell’excel  viene  valorizzata  con  un  testo  uguale  al  contenuto  della  colonna  “COGNOME  e

NOME” dal primo spazio incontrato in poi.

N. B. Questa funzione ha validità solo per i nominativi con

un solo cognome e un solo nome

Figura 33 Inserimento della formula nella cella della colonna nome
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Figura 34 Risultato ottenuto dopo la formula applicata

 Per permettere di identificare le righe che hanno più cognomi e nomi è possibile colorare le righe del

foglio excel di un altro colore. Effettuare un controllo sulle righe colorate e modificare manualmente

i dati ottenuti dalle formule precedenti nei campi “Cognome” e “Nome” seguendo i seguenti passi:

o Selezionare l’intero foglio di lavoro:

Figura 35 Selezione foglio di lavoro

o Selezionare la voce di menu Formato  Formattazione condizionale…
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Figura 36 Selezione Formattazione condizionale…

o Selezionare dal menu a tendina “la formula è” ed incollare la formula =(LUNGHEZZA($C1) -

LUNGHEZZA(SOSTITUISCI($C1; " "; "")))>1 nell’apposito spazio

Figura 37 Digitazione formula

o Cliccare sul pulsante Formato… e nella linguetta “Motivo” scegliere il colore di preferenza
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Figura 38 Scelta colore

o Cliccare su ok

Figura 39 Righe colorate diversamente per i beneficiari con più cognomi e nomi

o Controllare i dati colorati e fare le opportune modifiche

 Se manca, inserire la colonna “Codice Fiscale” dopo la colonna “Data di nascita” e valorizzare ogni

riga con il codice fiscale del beneficiario

 Nella colonna “Data di nascita” modificare il formato della data in “dd/mm/yyyy”
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Figura 40 Modifica formato data

 Selezionare solo le righe contenenti i beneficiari,  quindi nel nostro esempio dalla riga 5 in poi, e

copiarle in un nuovo foglio di lavoro utilizzando la voce “Modifica  Incolla speciale…” e selezionare

“Formati valori e numeri”

Figura 41 Selezione Incolla speciale
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Figura 42 Selezione Formati valori e numero

 Eliminare la colonna A (corrisponde alla colonna “N. Progressivo” del file “Graduatoria.xls”)

 Eliminare la colonna B (corrisponde alla colonna nascosta “N. Inserimento” del file “Graduatoria.xls”)

 Eliminare la colonna C che corrisponde alla colonna “Cognome e Nome”

 Selezionale la voce File -> Salva con nome

 Nel menu "Tipo File" Seleziona "CSV (Windows) (separatore: punto e virgola) (.csv)"

 Scegliere un nome file e salvare

 Riaprire il  file appena salvato e incollare come prima riga le intestazioni  delle colonne, che deve

essere esattamente quella presente nel file “Beneficiari_ESCLUSI.csv”

Figura 43 Aggiunta intestazione

 Controllare che non ci siano delle righe spezzate all’interno del file.

 Il file è pronto per l’import da applicativo PUSH
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