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Come importare la distinta utilizzando la funzidt@earica modello file” e trasformare il
file dal formato TXT al formato XLS e dal formatbS<al formato CSV.
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Come importare la distinta da un file TXT o CSVaato direttamente dalle procedure

informatiche interne all’Azienda.

ATTENZIONE:
E possibile optare in alternativa per I'una o per laltra procedura.

Utilizzando I'una o l'altra modalita & indispensabie rispettare rigidamente la struttura
originaria del file della distinta del portale e lasequenza dei campi.




1.1 Importazione della distinta attraverso la funzione “Scarica
modello file”

Cliccare sul tasttScarica modello file”; si apre la finestra di dialog®ownload file” : cliccare su
“Salva”.

T )

 |[0.00
Salvare o aprire il file?
E [|[0.00 |0.00 ||0.00 [0.00
= Mome;  strutturaTeste.kxt
E = Tipo:  Documento di testo ]'D‘DD ||I:I‘I:ID ||D‘EID | |D‘DD
13 Da 10,135.1,251 [|[0.00 |[0.00 |[0.00 [0.00
13 s ][ s ] [ ] [[[0.00 |[0.00 |[0.00 [0.00
13 [[[0.00 |[0.00 |[0.00 [o.00
13 - ) N  |[0.00 |[0.00 |[0.00 [0.00
| file scaricati da Intermet pogzono ezzere utili, ma alcuni file pozsono
IE @ dannegaiare il computer. Se lorigine non & considerata sttendibile, ] |EI,EID | |EI,EID | |D,EID | |D,DEI
non aprire o zalvare il file. Quali rigchi zi comono
13 | |0.00 |[0.00 |[0.00 [0.00

Scarico modello file l

Caricamento aderenti da file: | (Sfoglia.. ]| Importafie || Annulla

E richiesto di salvare il file in formato TXT suisdo fisso, con la possibilita di modificare il nem
del file.

Cercain: | () deskrap 1 v @ @ Q X CuE

@ strutturaTeste, bxt

= Strumenti =

W

Cracurmenti
recenti

. Eo =
a Vo 2l
& % ®
5 g

R|sorse del

computer
Kome file: vl | B iv|
Risorse oitete: |- Tipefle: iFiIe di besto (*.prng *. bk *.osy) v | annulla ;

A download completato, scegli€f@hiudi”.



E necessario trasformare il file dal formato TX Famato XLS:

- aprire Microsoft Excel,

- selezionaréFile” , “Apri” e cliccare sul file TXT precedentemente salvdttTpo file” da
selezionare é file di testo — estensione .TXJ.

Tramite la finestra dilmportazione guidata testo” selezionare I'opzion&elimitati” e cliccare
su“Avanti”

Importazione guidata testo - Passaggio 1 di 3

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono delimitati.
Sceqgliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati,

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

- Caon campi separati da caratteri quali virgaole o tabulazioni,
a Fissa - Zon campi allineati in colonne & separati da spazi,

Inizia ad impartare alla riga: origine file: | M3-DiOS (PC-8) w

Ankeprima del file C:\Documents and Settings\D102314\Deskiopideskiop VistrutburaTeste, bxt,

|l Testa;CodiceFiscale;Cognomne ;Nomne; Inplavoratore,; InpAzienda; InpTFE; InpRA 2
|2 13000874 PRTECNE7RZ4LELSM  PRAT ;EENIGHNO 0, 00,;0,00;0,00;0,00

|2 13003458 ; NDOMME?EP1ELELSE - ONID T ; MAUROMARTA O, 00;-0,00;-0,00;-0,.00

|4 12003457 ;LD RJLN?SC4ZLEZ100 ;ALDERUCCIO,; JULTANC ;0 00,0, 00,0, 000,00

|E 12003458 ; RCLELETFHZ0LE1SW,; URCIUOLO ; ARDELAZEIZ0,00;:0,00;:0,00;-0,00 b
<

| >

Bwanti = ] [ Fire

Nella finestra successiva inserire il flag)(sull’opzione“Punto e virgola” e cliccare stAvanti”.

Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3

In questa finestra di dialogo & possibile impastare | delimitatari contenuti nei dati,
L'anteprima mostra come si presenta il besto,
Delimitatori . - . L
e [] onsidera delimitatori consecutivi come uno solo
|:| b E Punto e virgola [ Wirgola
[ spazio ] altro: I:‘ Qualificatore di testo: | -
Ankeprima dati
~
Testa CodiceFiscale Cogunons floms HupLavoratore [mplziendsd —
Lz000874 PRTEGHMETRE4LZ19M [PRAT EENIGHNO o, o0 o, o0
Lz00345& WNDOMMEBYEPLELZ1SE PHNIDT FIATTROMARTA o, 00 o, o0
Nz003457 LDBILNT7SC4ZLZ190 RLDERUCCIO PULIANOD o, o0 o, o0
Lz0034523 PCLELE7THEQLZ1SW PECITOLO REDELAZIZ p,00 o, o0 b
< . >
Aannulla ] [ < Indietra ] [ Avanti = ] [ Fine




Nella finestra successiva cliccare“gine”.

Importazione guidata testo - Passaggio 3 di 3

Qui & possihile selezionare ciascuna colonna ed

Formato dati per colonna
impiostare i| Formata daki, B

(%) Generale

‘Generale’ converte valari numerici in numerd, valari (:) Testo

data in date e i restanti valori in testo, O pata:
) Won importare colonna {salka)

Ankeprima dati

Etandard tandard tatdard tatdatd tatdard ~
odiceFiscale Cognons flome FupLavoratore [upiziendg —
BTECGHN&7RE4LELSM PRAT EENIGNO .00 o,00 —
DOMMR7EPLELELSE ONIDI FLATROMARIRE 0,00 o.o0

(LD ETLN72C42ZL2190 RLDERUCCIO (TULIANO o.o0 o.o0
CLELE?7HZOLELSW [TECIUOLO REDELAZEIZ 0,00 .00 v

annulla ] [ < Indietra

A guesto punto € possibile completare il file EXCé&in gli importi da attribuire ai dipendenti, con
la spaccature dell'importo lavoratore, importo Arla e importo TFR (eventualmente, e possibile
ordinare il file per Cognome Nome e Codice fisaalmcollare i dati da un altro file excel con lo
stesso ordinamento dei campi).

IMPORTANTE: accertarsi che il formato degli importi inseriteincampi ImpLavoratore,
ImpAzienda, ImpTFR e ImpRAL (non obbligatorio) abho il formato“Numero” e posizioni
decimali 2, come da esempio.

1 |Testa CodiceFiscale Cagnaome Mame ImpLavoratore ImpAziends ImpTFR ImpRAL
2 |15 100 o o o
EBEE Formato celle 100 0 0 0
419 . _ 100 0 ! o
2 (13| Mumeroc | Alineamente | Caratters | Bordo | Motive | Protezione | 100 o 0 0
"R EE bt bttt il Bl B e kb s L 100 o a a
719 | 2tegoria: ___ [ 100 : 0 ”
g |13 | |Generale ' 100,00 100 o a 0
g |19 | [ 5 100 0 0 ]
10|19 | [valts Posizioni decimali: |2 ﬂ 100 o 0 o
11|13 ;gﬂt”tab“ita 100 D 0 0 =
42|14 | |Data 100 0 0 0
4| [Cra [ Usa separatore delle migliaia {3 ;
o | Percentuale 100 ] 0 a
14 113 b ssinng Murneri megativi: 100 o o o
15113 | | scientifica [-1 ' il o 0 4
1613 | | Tactn 1z 100 i 0 ]
17113 | | Speciale |-1234,10 | 100 a a a
18 (19 | |Persanalizzato [-1234,10 | 100 o 0 0
189113 100 ] o a
20113 100 ] o ]
21 113 100 i 0 o
22 |13 | L'apzione Mumero viene Utiizzata per la visualizzazione generals dei numeri, 100 0 a o
23 |13 | Le opzioni Valuta & Contabilita forniscono Farmattazioni speciali per valori 100 0 (i} 1]
24 (13 | monetari, 100 0 0 ]
2517 100 o 0 0
26 (13 100 a a ] . i3
HiA O ] [ annulla ] J‘ 2.
Pronto Conkeqgin=256 LM




Effettuare, infine, il salvataggio sul disco fissel formato XLS tramite I'opzion&File” , “Salva
con nome”, scegliendo comé&Tipo file” “Cartella di lavoro Microsoft Excel”
della versione di Office).

(varia a seconda

Formato  Strumenti Dt Digitare una damanda,

b Al Sl c B8 E i -of]

W g L= X (-4 | ¥4 Rispandi con modifiche.., Termina revisions.

Finestra 2.

-0 -6 C 8 |E= E_ﬁj% Y 000 & *ﬁ_g‘“ﬁl%? i=
A1 g & Testa
& B | C | D | E | F | & | n | I J =
Testa CodiceFiscale |Cagnome Mame [ImpLavaratore  ImpAzienda ImpTER  ImpRAL | ==
130035 =
AERLE! Salva con nome i
13003 — .
13003 Salva in |E| desktop 1 v| @ - A | d 2[4 [Ed ~ Strumenti -
13003
13003 __‘..I'
13003 \
13003 Docurnenti
13003 recenti
13003 : =
13003 F@
13003
13003 Deskiop:
13005
13008
13005 =
13003 3—-‘? :
13003 Docurnenti
13003 =1
13003 Q‘
1300% ;
13003 Risorse del
13003 compuker
13003 =
13003 .
e * Home File:! |strutturaTeste.xIs v| [ Salva | |. - ]Z
Ri di ret ; Fr Se— ; ; 7
Prankta: SErse dlTEte | Tipa fle: I:Iartella di lavora Micrasoft OFfice Excel (*.xs) Annulla ] ME MUK

Per poter procedere con l'importazione della diatisul Portale € necessario trasformare dal
formato XLS al formato CSV (e quindi salvare sudati fisso) il file appena creato, operando nel
seguente modo:
- aprire il file XLS;
- selezionaréFile” , “Salva con nome”e come*Tipo file” “CSV (delimitato dal separatore

di elenco) (*csv)”;
- cliccare“Salva”.

54 Salva con nome

| |5y desktop 1

Salva in:

v.| @ glﬁ 74 [ EH ~ Strumenti-

13003 S =
13003 L—-J

15003 Docurnenti

1200 recenti

13003

13003 == 0
13003 @

13003

13003 Desktop

13003 :

13006 e

13005 ___j

13003 Dacurmenti

13003

13003 Ii

13003

3003 Risorse del

13003 compukter

@

Rizorse di rete

Home: File: |strutturaTeste.csv

Tipo file: ;-.,-,,- T S




Alla comparsa del messaggio:

Microsoft Excel x|

1l tipo di file selezionato non supporta cartelle di lavoro contenenti Fagli multipli,

! : + Per salvare solo il Foglio attivo, scegliere OF,
L} « Per salvare kutti i Fogli, salvarli individualmente con un nome univoco o scegliere un tipo di file che supporta Fogli
ralkipli.

oK I annulla

selezionar®©K .

Se appare la finestra:

B © o] E F G H |
CodiceFiscale Cognome Motme ImpLavoratore |Impdzienda mpTFRImpRAL

B L, I 0,00 0,00
PE Microsoft Excel E| oo0 000
47 000 0,00
49 strubturaTeste, csv contiene caratteristiche non compatibili con C3% (delimitata dal 0,00 0,00
49 separatore di elenco), Mantenere il formato della cartella di lavora? 0,00 0,00
a4 - 000 o000
a0 \1‘) « Per mantenere il formato, perdendo le caratteristiche non compatibil, scegliere Si. 0o 000
Fr « Per conservare le caratteriskiche, scegliere Mo, quindi salvare una copia della cartella DIDD DIDD
48 di lavoro nel Formato di Excel pitt recente. IZIIDEI DIIZIIZI

« Fare clic su 7 per visualizzare le caratteristiche che verrebbera gliminate, ! !
51 000 000
ai 000 0,00
T I 5i ] [ me ] ? ooo 000

& Microsoft Excel

i}

i 100,00 oo0 000 000
L ' E Salvare e modifiche apportate a ‘strutburaTeste,csy'? 100,00 0,00 0,00 0,00
0 L] 100,00 0,00 0,00 0,00
0 100,00 o000 000 000
0 [ s ] | m | [ s 100,00 0p0 000 000
i 100,00 oo0 000 000

rispondereNo.

NOTA BENE: a seconda del sistema operativo utilizzato dal fMachintos, MS DOS) e
necessario scegliere I'opportuno tipo file nel fatmCSV.

by

A questo punto e possibile I'importazione del fdal Portale utilizzando I'apposita funzione
“Sfoglia” ... (€ necessario scegliere I'apertura del file in fatlonCSV)
SelezionaréApri”

@ e Scegliere file 3
Indirizzo :_ Cercain: I'r—“? desktop 1 _I.] = &% Ef- ~ | wai Collegamenti **
= utturaTes y ; . =
th strutturaTeste, bxk | u.0o | jo.on
Documenti B skrukturaTeste. xIs | 0.00 | lo.on
recenti - |
iF |00 ||ooo
Desklop [o.00 |[o.00
- [0.00 ||o.00
= [o.00 |[o.00
Documenti 3
|o.00 ||0.00
g! [o.00 |[o.00
Rizorse del f
computer | 0.00 | 0.o00
@ [0.oo [[noo
Rizorse direte  Rome fils: |strutturaTeste.csv L‘ Apri |
Tipo file: [ Tuttii file 1.%) ] Annulla
Caricamento aderenti da file: | |CSteglia.. | [ Imponafie | [ A




Infine cliccare su'importa file” .

[ Scarico modello file ]

Caricamento aderenti da file: [CADocuments and Setif[ Stoglia__| | Importafile E

b

Il Portale verifica eventuali errori di importazerda correggere; successivamente € necessario
cliccare su“Prosegui”. Appare in automatico la videata con la possibittiascegliere tra le
funzioni“Conferma e stampa estremi per bonifico’; “Conferma e stampa dettaglio distinta” o
“Indietro” ; scegliendo le prime due funzioni ha termine l'orpzione della distinta che viene
presa in carico dal Fondo; sceglierftiadietro” si torna alla pagina web precedente.

IMPORTANTE: ¢ assolutamente necessario indicare nella cadsblersamento l'identificativo
bonifico restituito dal caricamento della dististd Portale.

® HOME PORTALE AZIENDE
® HOME SITO TESEO

Caricamento bonifico

; S ™
S8 onifig AZIENDA: Q.G. IMMOBILI
. UTENTE: CUNIBERTI PIER RICCARDD
INDIRIZZO MAIL: pierviccardo.cuniberti@realemutua.it
@ Caricamento bonifico TELEFONO:
Consultazione/ annullarmento
bonifica

Consultazione aderente -Cambia password

-Cambia eMail
quida in linea DormandafRisposta

Data raccolta bonifico: IM_{EI?SIEIB I
Importo totale bonifico;  |6.400.00 |

Periodo di niferimento dal: I I al I I

|dentificativo bonifico: 55641090006 |
(daindicare obbligatoriamente come causale versamento)

[ Conferma e stampa estremi per bonifico ]

| Conferrma e stampa dettaglio distinta |




1.2 Importazione della distinta attraverso la funzione "“Sfoglia”
e "Importa file”

Se I'Azienda dispone direttamente di un file TXTQGSV generato dalle proprie procedure
informatiche interne, € possibile eseguire I'impaibne della distinta utilizzando la funzione
“Sfoglia”e “Importa file”, procedendo come indicatell'ultima parte del punto precedente.



