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Step 1 — Inserire i dati mancanti nel primo foglio

• Il nome dell'organizzazione e l'anno verranno copiati automaticamente nei fogli: 
Elenco risorse, la mia Dashboard e Elenco dei fornitori



Step 2.1 — Completa l'elenco delle risorse

• Digitare la valuta scelta nella cella H9 — verrà compilata automaticamente nella tabella Elenco risorse in 
modo che non sia necessario aggiungerla manualmente per ogni voce.

• Le Colonne Total=Totale (PPU * Quantità), Currency = Valuta (copiata dalla cella H9) e Urgente = Urgent?
(un'icona appropriata apparirà a seconda del periodo di implementazione) vengono calcolati 
automaticamente e non richiedono l'input.



Step 2.2 — Completa l'elenco delle risorse

• Alcune celle si riempiono automaticamente o ti danno istruzioni su come completarle. Un avviso 
verrà visualizzato ogni volta che si seleziona una cella che richiede particolare attenzione.

• Ti chiediamo gentilmente di NON cambiare il nome delle Intestazioni — sono collegate alla 
dashboard e influenzeranno la visualizzazione dei dati.



Step 2.3 — Completa l'elenco delle risorse

• Per una migliore organizzazione, le colonne Tipo e Dipartimento hanno valori rigorosi che è possibile 
selezionare da un menu a tendina: basta fare clic sul pulsante che il menù appare accanto alla cella e 
in corrispondenza del campo considerato.

• Tieni presente che tutti i valori che non sono inclusi nel menù a discesa verranno ignorati.



Passaggio 2.4 — Completa l'elenco delle risorse

• Per aggiungere o eliminare righe dalla tabella Elenco risorse, vai nell'angolo in basso a destra della tabella, 
fai clic sull'angolo e vai su o giù, a seconda che tu voglia eliminare o aggiungere righe.

• È possibile aggiungere nuove righe facendo clic sulla cella in basso a destra e premere il tasto TAB o (⇆ ) 
sulla tastiera o semplicemente aggiungere un nuovo nome sotto l'ultima riga e le proprietà della tabella 
verranno applicate automaticamente.



Step 2.5 — Completa l'elenco delle risorse

• USA la funzione filtro per selezionare le risorse collegate ad un dato spazio - seleziona lo spazio che vuoi 
visualizzare e i valori verranno evidenziati automaticamente.

• Se si desidera selezionare più spazi, tenere premuto il pulsante CTRL e selezionare gli spazi dalla tendina 
filtro.

• Premere l'imbuto con il pulsante X se si desidera ripristinare lo stato originale— tenere presente che la 
funzione filtro non elimina i valori.



Step 2.6 — Completa l'elenco delle risorse

• Significato e uso appropriato delle bandiere: se il periodo di attuazione è superiore a 4 mesi, la bandiera 
sarà verde.Se il periodo è compreso tra 2-3 mesi, la bandiera sarà gialla.Se il periodo è inferiore a 1 mese, la 
bandiera sarà rossa.

• I triangoli gialli (segnale di attenzione) appariranno se il periodo di attuazione è compreso tra 1-2 mesi.



Step 3 — Lavora con il mio cruscotto

• Quando hai completato l'elenco delle risorse, per controllare la dashboard, assicurati di andare alla scheda Dati e fai clic su Aggiorna tutto. 
Questo aggiornerà le modifiche apportate nell'elenco in modo che si riflettano nei grafici.

• I filtri e le linee temporali in questo foglio funzionano esattamente come i filtri dell'elenco spiegato nella  diapositiva .

• Tutti gli elementi (cartelle, tabelle, filtri) possono essere spostati all' interno del foglio. Basta selezionare un elemento e ridimensionarlo o 
spostarlo.



Step 4 — Eliminare i fogli di esempio

• Fare clic con il pulsante destro del mouse su un foglio (esempio LIST/DASHBOARD) e selezionare Elimina foglio.

• Oppure Selezionare il foglio che si desidera eliminare > Home > Elimina (fare clic sulla freccia) > Elimina foglio.

• Vi chiediamo gentilmente di NON cambiare i nomi dei Fogli.
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