PTS — Procedure di estrazione elenco aggiornato alunni

Comune di Reggio Emilia

Istruzioni per estrarre I'elenco aggiornato
degli alunni dai gestionali scolastici
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1 Scopo del documento

Lo scopo del presente documento € quello di fornire le indicazioni necessarie per creare
un file XLS contenente i dati aggiornati dei ragazzi iscritti al nuovo anno scolastico.

Ad inizio anno infatti, € necessario creare i nuovi account studenti e le relative cartelle
personali e di classe sul server della scuola. Come descritto nel manuale di gestione,
guesta procedura € stata semplificata e velocizzata grazie all'utilizzo di programmi
automatici (script) che fanno riferimento al file XLS oggetto di questo documento. Per le
procedure e i passi necessari alla creazione degli account si rimanda al manuale di
Gestione Server scaricabile dal sito www.linking.it/scuole

Di seguito vengono date una serie di indicazioni utili per generare il file sopraindicato nei
casi in cui le segreterie utilizzino i gestionali SISSI o Scarabelli.

2 Estrazione dal gestionale SISSI

Il gestionale SISSI fornisce la possibilita di estrarre i dati relativi ai ragazzi di tutte le scuole
appartenenti ad un dato Istituto Comprensivo o Direzione Didattica. | dati d'interesse alla
creazione degli account studenti che sono mostrati in Figura 2-1, sono ricavabili da due file
estraibili dal gestionale.

Nei paragrafi seguenti sono descritte le istruzioni da seguire per ottenere i due file sopra
citati e come procedere alla loro unione.

2.1 Esportazione dell’elenco alunni medie

1. Dopo I'apertura del programma selezionare, nello specchietto in primo piano, il
simbolo dello “SCHEDARIO” per poter scegliere la scuola e I'anno d’interesse alla
ricerca (es. 2004/2005). Dopodiché é d’obbligo dare I'OK.

2. Si entra poi nellANAGRAFICA ALUNNI selezionando, sul bordo a sinistra, la
“faccetta di un bambino”.

3. In automatico si apre una finestra per la ricerca di un particolare alunno. Dare 'OK
senza selezionare nulla perché vogliamo I'elenco di tutti gli alunni.

4. A questo punto viene visualizzato I'elenco degli alunni e i relativi dati (compreso il
CF) in ordine alfabetico. Controllate I'esattezza dell’elenco.

5. Sulla barra in alto selezionare la voce FILE e poi ESPORTAZIONI.
6. Si apre una finestra di salvataggio nella quale bisogna specificare le seguenti
informazioni:
dove si vuole salvare (sul desktop o direttamente in una cartella),
con che nome (es. elenco_alunni_medie_2004)
guale formato. Bisogna assolutamente selezionare il formato Excel with
headers. In questo modo i dati vengono salvati con i titoli corretti dei campi.
7. Date inizio al salvataggio cliccando sul tasto “Salva”.
8. A questo punto il file € stato esportato e potete aprirlo per un controllo.
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2.2 Esportazione delle classi medie

1.

wn

No

Sempre dopo avere aperto il gestionale SISSI e avere selezionato la scuola e
I'anno scolastico corretti come al paragrafo precedente, & necessario cliccare sulla
barra in alto alla voce “PERIODICHE”

Selezionare “STAMPE” e subito dopo “CURRICULUM”

Si apre una finestra che chiede di selezionare I'anno scolastico e l'intervallo di
classi. A questa finestra indicate solo I'anno scolastico mentre lasciate vuota la
voce relativa alle classi. In questo modo vengono elencate tutte le classi. Cliccare
su OK.

Apparira I'elenco completo dei ragazzi con l'indicazione, oltre ai dati anagrafici,
anche della classe, sezione e piano scolastico. Come prima, controllate I'esattezza
dell’'elenco apparso.

Andando su “FILE”, selezionate ancora “ESPORTAZIONI” e salvate sempre nel
formato Excel with headers con nome classi_medie_2004-08-30

Controllate il file generato affinché tutto sia corretto

Terminate queste operazioni, il gestionale SISSI non serve piu e puo essere chiuso.

2.3 Unione dei file estratti dal gestionale SISSI

Entrambi i file, estratti come descritto nei paragrafi precedenti, contengono dati relativi agli
alunni. Alcuni si ripetono come ad es. la matricola, il nome e il cognome. Altri sono unici
es. il Codice Fiscale e le classi con le relative sezioni. E’ pertanto necessario riportare i
diversi dati in un unico foglio Excel contenente tutte le informazioni.

1.
2.

3.

10.

Aprite entrambi i file elenco_alunni_medie_2004 e classi_medie_2004

In uno dei due, selezionare sulla barra in alto “File” e poi “Salva con nome”. Digitare
il nuovo nome che si vuole dare al file, ad es. alunni_medie_2004

A questo punto dovreste avere 3 file Excel aperti

Controllate che l'elenco del file alunni_medie_2004 sia in ordine alfabetico per
cognome e annotate il numero totale di ragazzi (es. 225)

controllate che I'elenco classi_medie_2004 possieda lo stesso numero di alunni e
che anche in questo siano ordinati in ordine alfabetico per cognome

a questo punto selezionate nel file classi_medie_2004 le colonne relative all’'anno di
corso, alla sezione, il nome e il cognome e copiatele (“Modifica” e “Copia” oppure
Ctrl+C)

aprite di nuovo il file alunni_medie_2004 e incollate le colonne copiate vicino a
guelle esistenti

Verificate la correttezza dell'operazione (es. che le classi corrispondano
effettivamente ai ragazzi presenti sulla riga)

A questo punto, eliminando le colonne in eccesso, dovreste ottenere una tabella
come quella mostrata in Figura 2-1 (NON_ modificate il nome alle colonne
altrimenti lo script del server non funzionall)

E’ assolutamente necessario per il corretto funzionamento dello script di
creazione account, che I'elenco sia completo di tutti i CF. | CF elencati nel file
rappresentano, in questo contesto, la Username dei ragazzi e pertanto non
assumono valenza legale. Di conseguenza, nel caso in cui mancassero alcuni CF
ad es. per i ragazzi stranieri, sara necessario inventarli. (in Internet potete trovare
numerosi programmi che generano il CF)
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fs_alu_id | fs_alu _matr|fs _alu cogn [fs alu nome fs_alu cf fi_sit cso_anno |fs_sit sez
1898 AGUZZOLI |[RICCARDO GZZRCR93P28H223P 5|B
3459 AICARDI ARIANNA CRDRNN95A70F463L 3(B
3932 ALA FEDERICA LAAFRC95D68B506D 3|B
3700 ANNIGONI ERICA NNGRCE96A44F463M 2(B
3953 ARRIGONI  |ALLEGRA RRGLGR97C54F205X 1|A
3701 BAGNI GABRIELE BGNGRL96P04H223H 2(B
2741 BARDINI PIETRO BRDPTR93M03H223K 5|A
3460 BENEVELLI |ALESSANDRO [|BNVLSN95D19H223F 3|A
3461 BENEVELLI |TOMMASO BNVTMS95S15H223V 3|B
3702 BERNARDI |VALENTINA BRNVNT96P69H223T 2|B
3019 BERSELLI FEDERICA BRSFRC94R55H223M 41B
3954 BERTANI MATILDE BRTMLD97T20F463S 1|B
3020 BIANCO VALENTINA BNCVNT94D58H223Z 41B
3462 BIGLIARDI NICOLA BGLNCL95A13H223R 3|A
3463 BOCCONCINGDARIO BCCDRA95P09D005H 3|A
3703 BOLOGNESI |MARIA BEATRIC|BLGMBT96C62F463X 2|B
2742 BONACINI ANDREA BNCNDR93R07H223V 5|B
3021 BORELLI SEBASTIAN BRLSST94E18H223P 4|B

Figura 2-1: Modello di tabella Excel da realizzare

2.4 Note

La procedura descritta nei paragrafi precedenti, consente di estrarre i dati relativi ali
ragazzi di tutte le scuole appartenenti ad un dato Istituto Comprensivo e comunque di
tutte le scuole che il gestionale ha in memoria. Siccome I'elenco degli alunni deve
essere limitato solo ai ragazzi che utilizzeranno la rete informatica della scuola, &
bene eliminare dall’elenco generato, tutti gli alunni delle scuole diverse da quella che
contiene la rete locale. Es. I'lstituto Comprensivo Don Borghi ha nel suo gestionale i dati
dei ragazzi che frequentano la scuola media Don Borghi (nella quale & presente la rete
informatica), ma anche le scuole elementari Rivalta, Ghiarda e S. Bartolomeo. Pertanto
dall’'elenco estratto devono essere eliminati gli alunni di Rivalta, Ghiarda e S. Bartolomeo i
quali non accedono alla rete locale della Don Borghi e per i quali non ha senso creare un
account studente.

3 Estrazione dal gestionale Scarabelli

3.1 Come estrarre i dati dal gestionale

La procedura di estrazione dei dati relativi agli alunni risulta molto piu semplice e meno
macchinosa rispetto a quella di SISSI. Difatti esiste una funzione apposita creata dalla
ditta Scarabelli e da questa distribuita alle segreterie, definita “Estrazione Certhidea”.
Cliccando su questa voce si genera automaticamente un file CSV contenente tutti i dati
d’interesse.

Se si apre pero con Excel un file CSV, questo presenta i dati ordinati su un’unica colonna
separati dal simbolo | come mostrato in Figura 3-1 seguente. Il file in questo formato non é
molto significativo e con i dati ordinati in questo modo, il processo di creazione automatica
account per mezzo degli script del server, non va a buon fine. E’ necessario trasformare il
file da CSV in XLS come spiegato nel paragrafo seguente.
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2260| |ABERIZIGHA|[ENDURANCE|ERRATO02260|A|4]A|02-04-1994|WARRI NIGERIA ||F|REIC82400E
2558| ]ACHEAMPONG|RICHARD|ERRATO02558|A|3]A|29-09-1995|REGGIO EMILIA |RE|M|REIC82400E
2447| |ADDAEJAKUOKOH STEPANO|ERRAT002447|A|2|B|09-08-1996|REGGIO EMILIA |RE|M|REIC82400E
1923| |ADDALA|FATIMAEZAHRA|DDLFMZ93C621496N |E|5|B[22-03-1993|SCANDIANO |RE|F|REIC82400E
2351| |ADDALA|SADIA|DDLSDA95A451496U|E|3|A|05-01-1995|SCANDIANO |RE|F|REIC82400E

2327| |ADJEIIANTWI STELLA KONADU|ERRATO002327|D|3]A|25-06-1995|REGGIO EMILIA |RE|F|REIC82400E
2115| |AIELLO|GIUSY|LLAGSY94E67F463M|A|4|A|27-05-1994]MONTECCHIO EMILIA |RE|F|REIC82400E
2421| |AIELLO|ROSSELLA|LLARSL96R45F463F|A|2|B|05-10-1996|[MONTECCHIO EMILIA |RE|F|REIC82400E
2422| |AIELLO|VALERY|ERRATO02422|A|2|A|18-10-1996|REGGIO EMILIA |RE|F|REIC82400E

2116/ |AIELLO|YLENIA|ERRATO02116|AJ4|A|16-05-1994|REGGIO EMILIA |RE|F|REIC82400E

2472| |ALESSANDRI|ALEX|ERRATO02472|E|2|A[27-08-1996|REGGIO EMILIA |RE|M|REIC82400E

2328| |ALFIERI|MICHEAL|ERRATO02328|D|3|A|08-03-1995|REGGIO EMILIA |RE|M|REIC82400E

2608| |ALGERI|LUCA|LGRLCU97A16D037T|A|1|A|16-01-1997|CORREGGIO |RE|M|REIC82400E

Figura 3-1: Esempio di file CSV estratto dal gestionale Scarabelli

3.2 Trasformazione del file da CSV a XLS

1. Aprire il file CSV generato dal gestionale Scarabelli
2. Selezionare l'intera colonna A

Ed Microsoft Excel - ALUNO304_elementari.CSV

@ File Modfica ‘Wisualizea Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 2 .8 X
DeEa8 SRAY BRI @ =-F@4lil e -0,
ari S0 - GC S EEEEH P E L m B EE DA
Al - Ao ZZ60[ |ABERIZIGHAIENDURANCE|ERRATODZZ2E0A[4]A02-04-1924 WMYARR] MIGERIA ||IFIREICS2400E
B & D E F G H | al 28 L
2260] |ABERIZIGHAIENDURANCE|IERRATODZZE0[A]4|A02-04-1994[WARRI NIGERIA ||FIREICEZ400E
2058] [ACHEAMPONGIRICHARD|ERRATOO2558|A)314A29-09-1995|REGEI0 EMILIA IREIMIREICEZ400E
2447| |[ADAE|AKLIOKOH STEPANQIERRATODZ244742|B|03-08-1296|REGGIO EMILIA [RE|MIREICEZ2400E
1923 |ADMALAIFATIMAEZAHRA|DDLF MISICE2A96M|E|5[B[22-03-1993|SCANDIANO |RE|FIREICEZ400E
2351] [ADRALAISADIADDLSDASSALSI496U|E[S|AI05-01-1995])SCANDIAMND |RE(FIREICE2400E
2327 [ADEIANTYWI STELLA KOMNADUIERRATODZ2327|D[3|A)25-06-1995|REGGIO EMILIA [RE|F|IREICS2400E
2115] [AIELLO|GIUSY|LLAGSYI4ERY FABIM]A|4|A|27-05-1994 |MONTECCHIO EMILIA |[RE|FIREICS2400E
2421] [AIEILO|ROSSELLA|LLARSLIERASF 463F |A|2[BI05-10-1996|MOMTECCHIO EMILIA |RE|FIREICE2400E
2422] [AIELLOMNWALERY|ERRATOOZ2422[A2[A[18-10-1996|REGGIO EMILIA |RE[FIREICE2400E
10 [2116] |AIELLO[Y LEMIA[ERRATOOZ21 16| Al4]|A]16-05-1994|REGGIO EMILIA |REIFIREICE2400E
11 [2472] |JALESSANDRIALEX ERRATONZ472|E[2|A[27-08-1996|REGGIO EMILIA |RE|MIREICE2400E
2328] [ALHERIMICHEALIERRATODZ328|DI3[AI08-03-1995|REGGI0 EMILIA |REIMIREICE2400E
2608] [ALEERILUCA|ILGRLCUS7 A160037 T]4A[1A]16-01-1997 |CORREGGIO |REIMIREICE2400E
2628] [ALIBERTIFASQUALEILBRFPQLYY M27 GB13MABI27-08-1937 IFOMPE [MAIMIREICS2400E
2414] [ALINFLORIAN|LAIFEMISL4 27100k |4 3|A02-07-1995|ALBAMIA [EE|FIREICE2400E
2609] IALIJJ|ROBERTOILAIRRTQ?EDEDADHIAI'IIAIDE-05-1997|EMPOLI |FIIMIREICE2400E
2652] [AMATOIDENIS|IMTADMNSSY M42FA63F |51 [A02-08-1997 [MONTECCHIO EMILIA |RE|FIREICE2400E
2473 [AMDAKODIABIGAILIERRATOO247 3|A12|A[18-10-1996|REGGIO EMILIA |REIFIREICE2400E
2629] [AMODAKOARMOLD|MEARLDS? T14HZ23WA]1|B]14-12-1997 |REGGIO NELLEMILIA |REIMIREICS2400E
2630] [ANASTASIALESSIAINSTLSS97 LSSHZ2301A)1[B|18-07-1997 |[REGGIO NELLEMILIA [RE|F|REICE2400E
|21 [1882] [ANASTASIOANTONIONSTNTNIZADIF A63.|E[5AI09-01-1993MONTECCHIO EMILIA |REIMIREICE2400E
FAUPIE3L AREFE ST HIARKNREAINCGSMORSSE 2003 X A1 LA N 2021995 SO RBEGHE]IN IRFIMIBFITR2ANNE Bl
W 4 » [\ ALUND304_elementari / K | Wl
Disegno~ [ Forme~= ™ e [] O 4l 2 8 b F-A == R a.
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3. Nella barra in alto selezionare la voce “Dati” e poi “Testo in colonne ...”
4. Si apre una finestra denominata “Conversione Guidata testo in colonne”
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5. Selezionare Delimitati in “Tipo dati originali” e poi cliccare Avanti

6. Tra

Conversione guidata testo in colonne - Passaggio 1 di 3

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono delimitati,
Scegliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati
Tipo dati ariginali
Scedliere il bipo di file che meqlio si adatta ai dati:
- Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni,
" Larghezza fissa - Con campi allineati in colonne e separati da spazi,

Ankeprima dei dati selezionati:

-
1FZe0| |ABERIZIGHA|ENDTUERANCE | EREATOOZZE0 A4 |A|DE-04-1594 |[TTARET NIGER j
558| | ACHEAMPONG | RBICHARD | EREATOOZEES |A |2 |A|22-09-1995 | REGGIO0 EMILIA |
44'?| | ADDAE | AKITOEOH STEPANO|ERRATOOZ447 |42 (|B|09-08-1996 | BEGGIO EMIL
E 923| |ADDALA|FATIMAEZAHPA |DDLFMEZ33C62T436N | E|E|E|22-03-1993 | SCANDIAN
351| | ADDALA | SADTA | DD LEADASEA4ETAIETT | E| 2 |A|0E-01-1995 | SCAND TANO IP.EIFIj

4 v

annulla | | Avanti = | Fine

“Delimitatori” selezionare “Altro” ed indicare come delimitatore

la barra

verticale (generalmente si trova sopra il simbolo \). Nell'anteprima dati viene
visualizzato come diventera I'elenco. Quindi cliccare Avanti.

Versione 06/09/04

Conversione guidata testo in colonne - Passaggio 2 di 3

In questa finestra di dialogo & possibile impostare | delimitakori contenuti nei dati,
L'anteprima mastra come si presenta il kesto,

Doelirnitakori : o : L
[ Considera delimitakor consecutivi come una solo
[¥ Tabulazione | Puntoewirgola | Wirgola
[ Spazio v Altro: ll— Qualificatare di kesko:  |" -
Ankeprima dati
s
Z&0 ERIZICHA [ENDUTRANCE ERATOOZZE0 z
558 CHEAMPONG [RICHARD ERATOOZESS ]
447 TAE OEOH STEPANO ERRATOOZ447 ]
923 TALA ATIMAEZAHRA DLFMES3CEZT496N z
2Ll DALA ADIR DLEDASER4ET42E5T ot

Annulla | < Indietro
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7. Nell'ultima schermata basta selezionare “Fine”

8. Cliccando Fine i dati nel foglio di calcolo si dispongono automaticamente sulle

colonne.
9. E’ conveniente a questo punto salvare il file con un nuovo nome. Andando in
“File”, “Salva con nome” ed immettere il nome che si vuole (es.

elenco_alunni_medie_2004) e selezionare il formato XLS.
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10. Ultima operazione, € necessario denominare le colonne della tabella, infatti lo Script di creazione account fa riferimento a questi
nomi e pertanto sono essenziali per il corretto funzionamento. | nomi da inserire nella riga 1 del file sono mostrate in Figura 3-2 e

SOoNno:

fs_alu_id

fs_alu_matr

fs_alu_cogn

fs_alu_nome

fs_alu_cf

fs_plesso

fi_sit_cso_anno

fs_sit_sez

fd_alu_dtn

fs_cit_nas

fs_prov

fs_alu_sex

fs_alu_id |[fs_alu_matr |fs_alu _cogn fs_alu_nome fs_alu_cf fs_plesso[fi sit cso _anno |fs_sit sez|fd alu dtn |fs cit nas fs_prov|fs_alu_sex

5268 ABBATANGELO [LAURA BBTLRA90D68H223E 3[B 28/04/1990|REGGIO NELL'EMILIA RE F
5497 ACHEAMPONG FAUSTINA CHMFTNO91L66H223A 1|B 26/07/1991|REGGIO EMILIA RE F
6074 ADDALA ISMAIL DDLSML89M257330C 2|G 25/08/1989|MAROCCO EE M
5464 ALBENGHI LUCA LBNLCU92P08H223X 1|F 08/09/1992|REGGIO NELL'EMILIA RE M
5269 ALEOTTI VIRGINIA LTTVGN9OH58H223N 3[B 18/06/1990{REGGIO EMILIA RE F
5404 ALESSI RAFFAELE LSSRFL92C12D122P 1|D 12/03/1992[CROTONE CzZ M
5405 ALGERI ELENA LGRLNE92E50D037L 1lA 10/05/1992[ CORREGGIO RE F
5426 ALIBERTI ANTONIO LBRNTN92B19L259K 1|D 19/02/1992(TORRE DEL GRECO NA M
5894 ALIU ERLISA LAIRLS90E59H223J 3|A 19/05/1990{DURAZZO-ALBANIA EE F
5284 ALTILIA JENNIFER LTLINFOOH70H223Y 3|D 30/06/1990|SORENGO - SVIZZERA F
5406 ANASTASI LUIGINA NSTLGN92T55H223L 1lA 15/12/1992[REGGIO NELL'EMILIA RE F
5270 APLERH DOKU TEDDILINA PLRTDL90P62H223L 3[B 22/09/1990|REGGIO NELL'EMILIA RE F
5479 ARACRI VALENTINA RCRVNT92C43H223lI 1|G 03/03/1992|REGGIO NELL'EMILIA RE F

Figura 3-2: Elenco alunni finale completo di titoli

11. Una volta salvato il file, le operazioni sono terminate.

12. E’ assolutamente necessario pero per il corretto funzionamento dello script di creazione account, che I'elenco sia completo di
tutti i CF. 1 CF elencati nel file rappresentano, in questo contesto, la Username dei ragazzi e pertanto non assumono valenza
legale. Di conseguenza, nel caso in cui mancassero alcuni CF ad es. per i ragazzi stranieri, sara necessario inventarli. (in Internet
potete trovare numerosi programmi che generano il CF)
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