Dipartimento Regionale Pubblica Istruzione

Servizio VIII – Diritto allo studio

Note illustrative delle modalità di compilazione delle griglie per la trasmissione dei dati relativi alla richiesta di borse di studio ex L 62/2000

Premessa
Tutte le griglie scaricabili dal sito del Dipartimento  sono state realizzate con il software Microsoft Excel. 

Le griglie sono matrici composte da 21 colonne (corrispondenti ai campi  di un data base)  e da un numero variabile di righe (corrispondenti ai records di un data base).

In ogni riga andranno inseriti i dati relativi ad ogni richiesta di contributo. Le griglie disponibili sono le seguenti:
	a
	   200 records
	200 righe
	200 domande

	b
	500 records
	500 righe
	500 domande

	c
	1.000 records  
	1.000 righe
	1.000 domande

	d
	2.000 records  
	2.000 righe
	2.000 domande

	e
	5.000 records  
	5.000 righe
	5.000 domande

	f
	10.000 records  
	10.000 righe
	10.000 domande

	g
	15.000 records
	15.000 righe
	15.000 domande

	h
	25.000 records  
	25.000 righe
	25.000 domande


Ogni Ente dovrà utilizzare la griglia più adeguata al numero di domande previste. E’ consigliabile utilizzare la griglia più leggera possibile per accelerare le operazioni di chiusura e di apertura del file. 

Se, ad esempio, si prevede di dovere immettere 4500 domande (records) è consigliabile utilizzare la griglia e)  da 5000 records, anche se è possibile utilizzare la f) da 10000 records o la g) da 15000 records. 

Ogni cartella è composta da 4 fogli così denominati

1 – scuola elementare (linguetta verde)

2 – Stampa E (linguetta verde)

3 – scuola media (linguetta gialla)

4 – stampa M (linguetta gialla)

I fogli 1 e 3 (fogli dati) sono quelli destinati ad accogliere i dati delle domande. I fogli 2 e 4 (fogli stampa) vengono compilati in automatico e serviranno per realizzare la stampa da inviare al Dipartimento Pubblica Istruzione.

L’operatore dovrà quindi compilare SOLO le schede dei  fogli 1 (scuola elementare) e 3 (scuola media). Ossia dei fogli dati
Descrizione dei campi ed immissione dei dati
Dati richiedente

I campi da riempire per ogni domanda sono 20 e verranno individuati attraverso la lettera in maiuscolo che si può leggere in testa ad ogni colonna , nella barra grigia del foglio di Excel
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fig 1

Nella figura 1 sono riportate le prime 10 colonne che (ad esclusione della prima) riguardano dati del soggetto richiedente. Di seguito verranno descritte le modalità di inserimento dei dati colonna per colonna e gli eventuali filtri (controlli) che il programma utilizza per limitare l’inserimento di dati palesemente non corretti. La descrizione dei filtri è in corsivo
A) Il numero d’ordine della domanda si inserirà automaticamente dopo avere digitato il cognome ed il nome del richiedente;il numero d’ordine non apparirà finche non saranno inseriti sia il cognome che il nome del richiedente;
B) inserire il cognome del richiedente ;
C) inserire il nome del richiedente;
D) inserire il comune di nascita del richiedente;
E) inserire la data di nascita del richiedente – il programma accetta date comprese tra 1/1/20 ed il 31/12/99. L’ampiezza di tale intervallo è stata progettata per un uso futuro del programma stesso;
F) inserire il codice fiscale del richiedente. Il programma non riconosce l’esattezza del dato. L’unico parametro riconosciuto è il numero dei caratteri inseriti  che non potrà essere diverso da 16;
G) inserire l’indirizzo di residenza del richiedente, senza il nr civico;
H) inserire il n civico dell’indirizzo di residenza del richiedente;
I) inserire il CAP dell’indirizzo del richiedente. Il programma richiede che  vangano inserite 5 cifre;ma non riconosce l’esattezza del dato;
J) inserire il comune di residenza del richiedente;
Dati studente
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fig 2
Nella figura 2 sono riportate  altre  9 colonne della griglia riguardano dati dello studente per il quale si richiede il contributo. Di seguito verranno descritte le modalità di inserimento dei dati colonna per colonna
K) Inserire il cognome dello studente;
L) inserire il nome dello studente;
M) inserire il comune di nascita dello studente;
N) inserire la data di nascita dello studente – il programma accetta date comprese tra l’ 1/01/70 ed il 31/12/08. L’ampiezza di tale intervallo è stata progettata per un uso futuro del programma stesso. In caso di coincidenza con la data di nascita del richiedente la casella di colorerà in verde ed il carattere in rosso;
O) Inserire il codice fiscale dello studente – Il programma non riconosce l’esattezza del dato. L’unico parametro riconosciuto è il numero dei caratteri inseriti  che non potrà essere diverso da 16.  Inoltre in caso di corrispondenza tra Codice Fiscale del richiedente e Codice Fiscale dello studente, quest’ultimo dato si colorerà di rosso; 
P) Inserire l’indirizzo di residenza dello studente, senza il numero civico;
Q) Inserire il n civico dell’indirizzo di residenza dello studente;
R) Inserire il CAP dell’indirizzo di residenza dello studente - Il programma richiede che  vangano inserite 5 cifre;
S) Inserire il comune di residenza dello studente
N.B. l’indirizzo dello studente (colonne P, Q, R ed S) verrà copiato automaticamente dalle corrispondenti colonne del richiedente. Questo perché nella maggioranza dei casi richiedente e studente hanno la stessa residenza. Nel caso in cui ciò non fosse vero, è possibile correggere il dato sovrascrivendo l’indirizzo corretto dello studente
Dati economico-finanziari
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fig 3
Nella figura 3 sono riportate  le ultime  colonne da compilare della griglia.  riguardano dati economici della richiesta.

T) Inserire la spesa sostenuta per l’acquisto dei sussidi didattici (vedi circolare n 4 Dipartimento Pubblica Istruzione del 6/3/08). – il programma non accetta dati inferiori alla spesa minima rimborsabile di € 51,64. In tal caso lo studente non ha diritto ad alcun contributo e tutti i dati già inseriti nella riga dovranno essere cancellati;
U) inserire il valore ISEE - il programma accetta valori inferiori o al massimo uguali al valore ISEE massimo consentito di € 10.632,94. In caso di valore superiore lo studente non ha diritto ad alcun contributo e tutti i dati già inseriti nella riga dovranno essere cancellati.
modalità di inserimento valori in euro
Per inserire i valori in euro non è necessario digitare ne’ il simbolo dell’Euro ne’ il simbolo di separazione delle migliaia. 
Dovrà  invece essere  digitata la virgola nel caso in cui il dato preveda frazioni di euro diverse da zero. 
Esempi

	
	Dato da inserire
	Cosa digitare

	1
	€   53,58
	53,58

	2
	€   53,00
	53

	3
	€   1.250,00
	1250

	4
	€   1.250,28
	1250,28


altri settori
Nella parte destra della griglia (vedi FIG 3) sono altresì visibili altri elementi che non possono essere modificati dall’operatore. Essi sono

· spesa minima rimborsabile

· valore massimo ISEE

· numero totale delle borse

· spesa complessivamente dichiarata dagli aventi diritto al contributo

questi due ultimi elementi andranno incrementandosi man mano  che verranno inseriti nuovi record (domande) nella griglia.  Essi rappresentano dei parametri di controllo che possono servire all’operatore per verificare la correttezza dei dati inseriti 
Ulteriori suggerimenti
1. L’inserimento dei dati nella griglia può essere fatto anche attraverso i “moduli”. Questi si presentano come “schede” simili a quelle di input di un data base. Per attivarli basta cliccare il comando “modulo” del menù a tendina “dati”. Terminata la compilazione di una scheda, per passare alla successiva è sufficiente dare il comando “invio”dalla tastiera

2. Terminata la immissione di dati è possibile procedere ad un loro ordinamento attraverso il comando “ordina” del menù “dati”. I dati inseriti, infatti, potranno essere trasmessi, ordinati in misura crescente rispetto al parametro  ISEE. Per fare ciò è necessario procedere come sotto indicato

· evidenziare tutti i dati inseriti dalla cella B2) all’ultima cella compilata della colonna U;  
· da menù “dati” , entrare nel sottomenu “ordina”;

· spuntare l’ opzione “senza riga di intestazione”;

· indicare in base  a quale campo (colonna U) dovrà essere effettuato ordinamento. 
· spuntare l’opzione “crescente”;

· dare l’ok ;

· se il programma non procede ed avvisa che le celle sono “protette”, assicurarsi che la zona evidenziata non comprenda ne’ la colonna A) (dove ci sono i numeri d’ordine delle domande) ne’ la prima riga (dove sono indicate le intestazioni dei campi), ne’ colonne successiva alla colonna U. Queste celle , infatti sono protette e non possono essere incluse nell’opzione di ordinamento.
IN CASO DI DIFFICOLTA’ NELL’ORDINAMENTO DEI DATI E’ POSSIBILE INVIARE LA SCHEDA CON I DATI NON ORDINATI 
FOGLI STAMPA

I fogli stampa si autocompileranno in automatico man mano che l’operatore riempirà le celle dei fogli dati (scuola elementare, scuola media).
I fogli stampa non contengono tutti i dati inseriti nei fogli precedenti e questo perché i dati da inviare in cartaceo dovranno essere solo quelli essenziali per l’individuazione delle domande.
I FOGLI DATI SONO INFATTI COSTITUITI DA 21 COLONNE, I FOGLI STAMPA SOLO DA 12 COLONNE.

NON SARANNO QUINDI ACCETTATI CARTACEI OTTENUTI DALLA STAMPA DI FOGLI DATI.
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