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OGGETTO: Tabulazione riepilogativa di tutti i dati inerenti i Bisogni Educativi 

Speciali della Provincia di competenza 
 

 
Le quattro scuole Polo della Regione riceveranno, ognuna dagli Istituti 

della propria Provincia, i file excel, debitamente compilati, inerenti la 
ricognizione dei Bisogni Educativi Speciali. 

Sarà compito di ogni scuola Polo raccogliere tutti i dati in un unico file 

excel riepilogativo. 
Si fornisce a tal fine un file excel “vuoto” che sarà utilizzato per 

inserire tutti i dati delle diverse scuole. 
 

Di seguito le istruzioni operative. 
 

Aprire il file excel vuoto (figura 1), che è il file che conterrà i dati di 
tutte le scuole, come file riepilogativo. 

 

 

Aprire uno alla volta tutti i file excel compilati dalle scuole e copiare le 
righe contenenti i dati. 

Se nell’apertura dei file compare in alto la dicitura su campo giallo 
“VISUALIZZAZIONE PROTETTA”, cliccare su “Abilita modifica” (figura 2). 

  

Figura 1 



 
Per copiare le righe, contenenti i dati, selezionare le righe agendo sulla 

prima colonna di sinistra e facendo “clic destro del mouse/ copia” (figura 3). 
Se si tratta di un istituto Comprensivo le righe da copiare saranno 6 

(dalla riga 6 alla riga 11 compresa); se si tratta di un Istituto 
Omnicomprensivo le righe da copiare saranno 7 (dalla riga 6 alla riga 12 

compresa); se si tratta di un Istituto Superiore le righe da copiare saranno 4 
(dalla riga 6 alla riga 9 compresa). 

 

 

Dopo aver copiato le righe contenenti i dati di un singolo file, spostarsi 

sul file excel vuoto; selezionare un numero di righe pari al numero di righe 
copiate, quindi effettuare un clic destro del mouse e utilizzare il comando 

“Incolla formula” (figura 4). 

Figura 3 

Figura 2 



 
 

 

 
 

 
 

Nel file vuoto, che ora si sta popolando di dati, lasciare una riga vuota tra 
una scuola e l’altra. 

Procedere con le operazioni finchè non si sono copiati i dati di tutti gli 
Istituti. 

 Alla fine delle operazioni si deve salvare il file e inviarlo al seguente  
indirizzo di posta elettronica: poloinclusione@gmail.com 
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