ISTRUZIONI DI COMPILAZIONE
Per informazioni circa la procedura di salvataggio del file PassiCarrai.xlt contattare l’Ufficio Informatica (028556259).
Per la compilazione della tabella si vedano le istruzioni riportate a pag. 4 del presente documento.

Per informazioni circa la normativa contattare l’Avvocatura (028556268).
SALVATAGGIO DEL FILE CONTENENTE LA TABELLA
Il  file PassiCarrai.xlt deve essere scaricato sul proprio PC: non è possibile compilare i campi direttamente on line. 

E’ compatibile  con le versioni 2003, 2007 e 2010 di Microsoft Excel. 
Excel 2010

Prima di utilizzare il file scaricato, aprire il programma Excel  e seguire la seguente procedura:

Fare clic sulla scheda File.

Fare clic su Opzioni.

Fare clic su Centro protezione e quindi su Impostazioni Centro protezione.

In Centro protezione fare clic su Impostazioni macro.

Selezionare la voce Attiva tutte le macro (Fig.1)
Fare clic su OK.
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Fig.1

Fare clic su Impostazioni Centro protezione.

In Centro protezione fare clic su Impostazioni ActiveX.

Selezionare la voce Chiedi conferma prima di attivare tutti i controlli con restrizioni minime. (Fig.2)
Fare clic su OK per due volte e chiudere Excel.

Fare click su OK 2 volte e chiudere Excel.

Aprire il file che è stato scaricato in precedenza dal sito e procedere alla compilazione in base alle istruzioni fornite al capitolo Compilazione del file (in fondo al documento).
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Fig. 2
Excel 2007
Prima di aprire il file aprire il programma Excel  ed seguire la seguente procedura:

Fare clic sul pulsante Microsoft Office [image: image3.png]


e quindi su Opzioni di Excel.

Fare clic su Centro protezione, su Impostazioni Centro protezione e quindi su Impostazioni ActiveX.

Scegliere l’opzione. Chiedi conferma prima di attivare tutti i controlli con restrizioni minime – Vedi Fig.3
Fare click su OK
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Fig .3
Fare clic su Impostazioni Centro protezione e quindi su Impostazioni macro.

Scegliere l’opzione. Attiva tutte le macro (scelta non consigliata, potrebbe essere eseguito codice pericoloso) – Vedi Fig.4
Fare click su OK 2 volte e chiudere Excel.

Aprire il file che è stato scaricato in precedenza dal sito e procedere alla compilazione in base alle istruzioni fornite al capitolo Compilazione del file (in fondo al documento).
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Fig. 4
Excel 2003

Prima di aprire il file controllare il programma Excel alla voce di menù Strumenti -> Macro -> Protezione (far scorrere il menù verso il basso se la voce non è visibile). Il livello di protezione  deve essere impostato su  “Medio”. Nel caso in cui il livello sia impostato su un altro valore, (vedi fig.sotto) cliccare sulla voce Medio e confermare con il tasto OK. 
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Chiudere Excel e aprire il file che è stato scaricato in precedenza dal sito. Compare l’avviso di protezione indicato in fig.5, cliccare sul tasto Attiva macro per iniziare la compilazione.
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Fig. 5
Compilazione del file (PassiCarrai.xlt)
Intestazione Parrocchia:

Se si conosce il codice parrocchia inserirlo nel campo grigio, altrimenti individuare la parrocchia nell’elenco del campo “Denominazione parrocchia” cliccando sulla freccia a destra del campo stesso. Scorrere la lista e selezionare la parrocchia di appartenenza.
Indirizzo passo carraio: Posizionarsi con il mouse nella casella sotto la scritta Indirizzo passo carraio e digitare l’indirizzo del passo carraio (indicando anche il numero civico; qualora l’indicazione non fosse precisa, utilizzare il campo Note per indicare di qualche modo la posizione esatta; es: via Dante, angolo via Manzoni).
N° concessione: Posizionarsi con il mouse nella casella sotto la scritta N° concessione e digitare il numero di concessione fornito dal comune. Se il passo carraio non ha alcuna concessione lasciare il campo vuoto.
Larghezza passo carraio (mt): Posizionarsi con il mouse nella casella sotto la scritta Larghezza passo carraio e digitare la larghezza in metri del passo carraio.
Ambienti serviti: Posizionarsi con il mouse nella casella sotto la scritta Ambienti serviti e digitare in modo sintetico tutti gli ambienti cui si può accedere dal passo carraio. (es. oratorio, cortile della Parrocchia, sale polifunzionali, scuola dell’infanzia, teatro, casa canonica, alloggio sacrestano, …)
Note: Posizionarsi con il mouse nella casella sotto la scritta Note e digitare in modo sintetico eventuali note che si ritiene opportune segnalare.
Continuare la compilazione di ogni riga per ogni passo carraio. A fine compilazione salvare il file e rinominarlo con il nome indicato nella parte grigia del campo Parrocchia (es. 1A02.xls). Spedirlo via mail all’indirizzo passicarrai@diocesi.milano.it .
[image: image8.png]PassiCarrail. [modalits compatibilts - Microsoft Excel

=X

pronto | £ |

Revsigne Vi o - o x
» (&] i P <
) = | Gemnserisa - || = -
| o= koW o3Iy A
Incolla % 100][543 58] | Formattazione Formatta st Ordina Trovae.
2 g |[efetaE A % 0] (58148 | TR0 come et~ con- | Eromato~ | 2+ ST degoms-
Appunti % Carattere & Allineamento & Numeri o stii cetie Modifica |
B4 -0 £ ¥l
c ) 3 £ ¥
Elenco Passi Carrai Parrocchiali
2 <
3 | Codice Parrocchia Denominazione parrocchia
s
. Larghezza passo
Indirizzo passo carraio W concessione [*2/8 % Po Ambienti seniti Note
5
7
W Hembr T ] D





