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Liste di destinatari

Se si ha bisogno di avere a disposizione diversi gruppi di destinatari a cui inviare comunicazioni, e
necessario creare un file Excel con determinate caratteristiche.

e Aprire un nuovo file Excel e selezionare una qualsiasi cella; cliccare il tasto destro e scegliere
Formato celle....
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g 4 | Taglia
g 53 Copia
10 & Incolla
11 Incolla speciale...
12 -
Inserisci...
13 o
Elimina...
14
Cancella contenuto
15 L
16 Filtro [
17 Ordina k
13 _d | Inserisci commento
15 % Formato celle...
=0 Seleziona da elenco a discesa..
21
Inserisci nome intervallo...
22
% Collegamento ipertestuale...
23
24

* Nella tab Numero, in Categoria selezionare Testo e confermare cliccando OK.
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10 Murmera | Allineamento | Carattere | Bordo | Riempimento | Protezione |
11
Categoria:
12 E :
Generale a SEmpio
13 Mumero
14 Valuta
Contabilits Le celle di formato testo sono trattate come testo anche quando
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 Nella colonna A inserire il nome del destinatario. Puo essere il nome di un Ente, un privato, il
nome e cognome di una persona, ecc. E un dato OBBLIGATORIO;
nella colonna B si puo inserire I'indirizzo (FACOLTATIVO);

nella colonna C il nome
nella colonna D la provi

della citta (FACOLTATIVO);
ncia (FACOLTATIVO);

nella colonna E il cap (FACOLTATIVO);
nella colonna F l'indirizzo mail/pec (OBBLIGATORIO).

Il programma effettuera un controllo sui dati inseriti: la provincia (campo D) deve essere di due
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lettere; la mail (campo F) deve contenere la @ e un dominio valido.
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J/ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

_“m"j {"TEQ'TE‘ Calibri 1 - A= E”M SiTestoacapo  Generale
=3 Copla
'”CE’”E' F Copia formato |6 € 8§ -||E ~|d- A-|E = =¥ || B4 Unisde centra - || 53 ~ %
Appunti E Carattere E Allineamento F M
121 v £ |
A B C D E F
1 |ltalsoft via Paganini, 57 Potenza Picena MC 62018 certificata@pec.italsoft-mec.it

2 |Chiara Cognigni  via Paganini, 57 Potenza Picena MC 62018 chiara.cognigni@italsoft.it

3 | Alessandro Mucci via Paganini, 57 Potenza Picena MC 62018 alessandro.mucci@italsoft.eu
4

=] | A

e Dopo aver inserito tutti i destinatari della lista, scegliere Salva con nome.

e T T —— R "— "
Modello caricamento destinatar.xds
_ii i
l Acrobat
Salvataggio di una copia del documento |
HNuovo . ;Ie .
E;l j Cartella di lavoro di Excel I
[EH | Consente disalvare la cartella di lavaro nel formata di file r oo || =2 s00
Apri predefinita. e L
i =
E;' Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel l.lumerl 3
Salva [EH Consente di salvare la cartella di lavoro nel formato di file con
- attivazione macro e basato su XML
H |

E;l Cartella di lavoro binaria di Excel -
Salva con nome |k T

Consente di salvare la cartella di lavoro in un formato di file
ottimizzato per il salvataggio e il caricamento rapido.

Stal Salva con nome (F12) t Cartella di lavoro di Excel 97-2003
] | Consente di salvare una copia della cartella di lavoro

completamente compatibile con Excel 97-2003.

Prepara ]
Adobe PDF

Pubblica * Altri formati

Consente di aprire la finestra di dialogo Salva con nome &
selezionare fra tutti i possibili tipi di file.

&
Invia b
& Trova componenti aggiuntivi per altri formati di file

e NP AL U D

Chiudi

2] Opzioni di Excel | | X Esci da Excel |

=

 Scegliere dove salvare il file (€ consigliabile salvarlo in una cartella condivisa, cosi che anche gli
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altri utenti possano utilizzarla); rinominarlo e in Salva come: selezionare CSV.

{ E;' Salva con nome x  [icrosoft
1 &« v @ > Questo PC > v O Cerca in Questo PC P F
1]
Organizza ~ = - %
Formatti
= i 2 2 tab
/5| Documenti A v Cartelle (7) me tabe
£ # Download & —_—
L =] Immaglnl > - DESktOp A = Documenti T
| L"S.-'.: Microsoft Office E i
Download Immagini
& OneDrive — g
-—
= Questo PC
Musica Ogagetti 3D
) Rete ) -
W ) LY
Nome file; | Lista 1 v
Salva come: |Cartella di lavoro di Excel (*xlsx) ~
Autori: Cartella di lavoro di Excel (*xlsx)
‘|Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel (*.xIsm)
Cartella di lavoro binaria di Excel (*xIsb)
Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (* xls)
Dati XML (*xml)
Pagina Web in file unico (* mht*.mhtml)
~ Nascondi cartelle Pagine Web (*htm;*html)
: Maodello di Excel (*xltx) :
18 Modello con attivazione macro di Excel (*xltm)
19 Modello di Excel 97-2003 (*xIt)
Testo (delimitato da tabulazione) (*.txt)
20 Testo Unicode (*.txt)
21 Foglio di calcolo XML 2003 (*xml)
22 Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
73 CSV (delimitato dal separatore di elencao) (*.csv)
4 Testo formattato (delimitato da spazio) (*.prn)
Testo (Macintosh) (*.tut)
Alla domanda di Excel, rispondere Si.
Microsoft Office Excel e

Lista 1.csv contiene caratteristiche non compatibili con CSV (delimitato dal separatore di elenco). Mantenere il formato della cartella di lavora?

o = Per mantenere il formato, perdendo le caratteristiche non compatibili, scegliere Si.
» Per conservare le caratteristiche, scegliere No, quindi salvare una copia della cartella di lavoro nel formato di Excel pil recente.
» Fare clic su ? per visualizzare le caratteristiche che verrebbero eliminate.

La lista e stata creata.

Per caricare una lista di destinatari nel protocollo in partenza, spostarsi nella tabella Altri
Dest. e cliccare I'icona Importa CSV.
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Destinatario o € |+
Indirizzo Citta' Provincia Cap
PEC/Mail
Cod, Fiscale Mazione
Descrizione * Email-PEC Indirizzo Citta Cc. Mail Acc Cons. Mot Pe  Sbl.
Altri Dest,
+ & 0 B @
Titolario a, a,
i
e Cliccare sull’icona per poter scegliere il file da caricare.
Descrizione * Email-PEC Indirizzo Citta Cc. K
Acquisizione File....
Altri Dest,
Scegliun file da caricare.., =}
+ 70T B @
Titalario Q, o, Q,
e Scegliere il file .csv
= g - ) .
7= Camtasia Recorder 8 10/10/2018 18:02 Collegamento 3K
D Musica ]
ﬂ,‘ Firefox Portable 17/10/2018 12:11 Collegamento 2K
# Oggetti 3D m |periusRemote.exe 06/11,/2018 09:51 Applicazione 5792 K
it B Video %a Lista T.csv 07/11/2018 1810 File con valori sep.. I
i 9 Disco locale (C) ,‘?’ PuTTY 06/11/2018 11:.02 Collegamento 1K
= dos2ux (W 192.1€ 7 SmartAgentBoot 11/09/2018 11:41 Collegamento TKw
a < > I
Nome file: | v | Tuttiifile () vl
Eit
Acquisizione File.... n
Altri Dest.
Scegli un file da caricare... =]
+ ¢ 0T B =
La lista verra caricata in questo modo:
Indirizzo Acc. Cons. Not.P Sbl.

Descrizione *
Italsoft
Chiara Cognigni

Altri Dest.
Alessandro Mucci

+ & T B &

Email-PEC
certificata@pec.italsoft-mc.it
chiara.cognigni@italsoft.it

alessandro.mucci@italsoft.eu

via Paganini, 57
via Paganini, 57

via Paganini, 57

Citta cc. Mail

Potenza Picena
Potenza Picena

Potenza Picena
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