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Gentile Utente,

Il foglio di lavoro acquistato € in versione Microsoft Excel e potrebbe richiedere

I'abilitazione e l'utilizzo delle macro.

Tale richiesta € necessaria al fine di consentire 'automatizzazione di attivita
complesse e ripetitive con un singolo comando. Una macro € costituita da una
serie di comandi e funzioni memorizzati in un modulo ed eseguibili in qualsiasi
momento in cui occorra svolgere una determinata attivita.

L’attivazione delle macro pud pero risultare pericolosa in quanto causa di
trasmissione di virus; Microsoft Excel & dotato di strumenti di protezione al fine di
evitare questo tipo di inconvenienti e funziona in differenti condizioni a seconda del
livello di protezione. Offre tre livelli di sicurezza per ridurre le infezioni da virus:

Alto, Medio e Basso.

- Alto: E possibile eseguire solo macro che sono state firmate digitalmente e per
le quali viene data conferma della provenienza da fonte sicura. Prima di fidarsi di
una fonte, & bene ottenere conferma dell'affidabilita della fonte e dell'utilizzo di un
sistema di rilevamento dei virus prima che le macro vengano firmate. Le macro
non firmate vengono automaticamente disabilitate e la cartella di lavoro
viene aperta automaticamente.

- Medio: Viene visualizzato un avviso ogni volta si incontra una macro proveniente
da una fonte non presente nell'elenco delle fonti sicure. E possibile scegliere se
abilitare o disabilitare macro all'apertura della cartella di lavoro. Se si ritiene
possibile che la cartella di lavoro contenga un virus, & consigliabile disabilitare le
macro.

- Basso: Se si € certi della sicurezza di tutte le cartelle di lavoro e di tutte le
aggiunte che vengono aperte, € possibile selezionare questo livello di sicurezza
che disattiva la protezione da virus macro. A questo livello, le macro sono

sempre abilitate all'apertura delle cartelle.
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Le segnaliamo che tutti i files in linea sul circuito AteneoWeb vengono testati
accuratamente prima della loro pubblicazione al fine di evitare possibili
trasmissioni di virus.

Di seguito riportiamo la procedura corretta per I'attivazione delle Macro.
VERSIONI EXCEL 2003 E PRECEDENTI

1. Controllare che il livello protezione macro sia corretto:

Andare nel menu Strumenti di Excel, scegliere la voce Macro e,

successivamente, Protezione macro.

E3 Microsoft Excel [;J ﬁll’ll
| File Modifica Yisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra ? Acrobat

D EQ|SRE Y| & B EY cvdoowasta, & [2] @ @7 - cleecs|l=E==E|e|E-8-A- 7
| m E Correzione autormatica,
1 e —

g = | Condividi aree dilavora,

Revisioni

Uriisci cartelle dilavora,,
Protezione
Collaborazione in linea

Ricerca obiettivo,
SCEfar

Controllo

ntl aggiuntiv,,
Personalizza...
Opzionii...

ALT+F11
B Microsoft Script Editor ~ ALT+MAIUSC+F11

Pronto | T — s (705 [ 1o, =
4 Start B4 Micro ;

A questo punto comparira una maschera con indicati i diversi livelli di protezione:

Alto, Medio e Basso.

pagina 2



ateneoweb.com W
eb
A te n e — info@ateneoweh.com

www.ateneoweb.com

Dovra scegliere il livello Medio e confermare con il tasto ok.

£ Micronal facel
e Modfca Vsuskna freansa Fomato @rumecti Qeb Figestr

DEH@ @Ry ine¥ - ja/m
b fdll

Protezione
(i S| ot |

€ Qevata, o fma digrk e
G2 forki attencibal. Ln macro prive  fms dgrale so/anra drativae
SRV GRS

@ Meda,

s POO SIS BRI Nt St

2. Attivare le macro:

Dopo aver effettuato la modifica suggerita nel punto 1, riapra il file; le comparira,
proprio in apertura, una maschera con il messaggio "La cartella di lavoro che si

sta aprendo contiene delle macro", segue messaggio e, in fondo alla maschera tre
bottoni. Dovra cliccare quello centrale "Attiva macro".

Che Modfica Yewskzs [nserko Fometo Rrumenti [t Foesra 7 Acchst
DEERHERT|X BB |o-o @7 i - cees[ee s c[E-NA- 4
s
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VERSIONE EXCEL 2007

Per modificare le impostazioni macro in Excel 2007 occorre seguire i seguenti

passaggi:

« Selezionare con il mouse il pulsante di Office (vedi immagine sottostante);

: PULSANTE DI OFFICE
| Home | Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

s & | mtvaron -3 [ x| [= = =lBr] | Sretoaase [cene
I"Cf"a ¥ lG cC s '“_ '“&' A" |§ = E“*;E '§§' a9 Unisci e centra ~ w%v
Appunti ™| _ Carattere ][ Allineamento s S L

 selezionare le Opzioni di Excel (pulsante in basso a destra della finestra di
dialogo del pulsante di office);

 selezionare la sezione Centro protezione e selezionare il pulsante

Impostazioni Centro protezione... (vedi immagine sottostante);

Impostazioni general R " oo W
Ml et il @ Protezione dei documenti e integrita del computer. = |

Formule
Strumenti di correzione Tutela della privacy e = A
Salvataggio Microsoft garantisce la riservatezza dei dati personali degli utenti. Per ulteriori informazioni sul trattamento e la

protezione dei dati personali in Microsoft Office Excel, leggere le informative sulla privacy.
Impostazioni avanzate # . N
I sulla privacy di Microsoft Office Excel

Personalizzazione Informativa sulla privacy Microsoft Office Online
Analisi utilizzo software

Componenti aggiuntivi

Protezione e altre informazioni
[ | = =t = =2

Risorse Ulteriori informazioni sulla tutela della privacy e sulla protezione in Microsoft Office Online,

Centro sicurezza PC di Microsoft Windows
Microsoft Trustworthy Computing

Centro protezione di Microsoft Office Excel

Centro p i contiene i Zioni per Ia p i e la privagy, utili per
garantire la sicurezza del computer. E consigliabile evitare di modificare tali I Impostazioni Centro pm[ui;g:i
impostazioni. -

pagina 4



atcnpoweb com W l
~r e ) :
‘1 . info@ateneoweb.com
www.ateneoweb.com

« nella finestra di dialogo delle impostazioni centro protezione selezionare

Impostazioni macro e selezionare una delle seguenti opzioni:

1) Attiva tutte le macro: in questo caso le cartelle di lavoro in cui siano presenti

macro verranno aperte senza alcun avviso;

Editori attendibili b ioni

Percorsi attendibili
Per le macro in documenti non inclusi in un percorso attendibile:

Componenti aggiuntivi O Disattiva tutte le macro senza notifica

3 O Disattiva tutte le macro con notifica
Impostazioni ActiveX

[ ]
|Fimpostazionit macro | @® {Attiva tutte Ie macro (sceita non consigliata; potrebbe venire esequito codice pericolosa):

© Disattiva tutte le macro tranne quelle con firma digitale

Barra messaggi Impostazioni macro sviluppatori

Contenuto est
LRERCIC S SIe Considera attendibile I'accesso al modello a oggetti dei progetti VBA

Opzioni privacy

2) in alternativa selezionare I'opzione Disattiva tutte le macro con notifica.

7o dibil
Editori attendibili m oni

Percorsi attendibili s Ve
Per le macro in documenti non inclusi in un percorso attendibile:

Componenti aggiuntivi O Disattiva tutte le macro senza notifica
N - @ Disattiva tutte le macro con notifica
Impostazioni ActiveX i 9 -
O Disattiva tutte le macro tranne quelle con firma digitale

rm O Attiva tutte le macro (scelta non consigliata; potrebbe venire esequito codice pericoloso)

Bamramessagal Impostazioni macro sviluppatori

Contenuto esterno

Considera attendibile I'accesso al modello a oggetti dei progetti VBA
Opzioni privacy
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Selezionare in ogni caso I'opzione Considera attendibile I’'accesso al modello a

oggetti dei progetti VBA.

Nell'ipotesi in cui si fosse scelto I'opzione Disattiva tutte le macro con notifica al
momento dell’apertura della cartella di lavoro apparira un avviso di protezione (“Le

macro sono state disattivate”).

D\ HEI-®- )+

R

b | Home l Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
& HAriaI Narrow '!78 v IA‘ Al [E = g”@)v] S Testo a capo | Gener.
“h_  S— i - ! . : e

Incolla o |G cC s 'H_ ’l% = E”‘;E §§| 29 Unisci e centra ~ '@'

Appunti & ]| Carattere f | Allineamento =)

@ Avviso di protezione Le macro sono state disattivate.
M~ GGl

| Bl e Ol aaaDiales Fol ol an Gial el as g late o Labit el

1

2

|

Per attivare le macro si dovra selezionare il pulsante delle Opzioni e selezionare

’'opzione Attiva il contenuto.

@ Avviso di protezione - Macro

Macro
Le macro sono state disattivate. Potrebbero contenere virus o altri pericoli per la
protezione. Attivare il contenuto disattivato solo se la fonte del file & attendibile.

Avviso: non & possibile stabilire se il contenuto proviene da una fonte
attendibile. Lasciare disattivato il contenuto, a meno che non fornisca
funzionalita essenziali e la fonte sia ritenuta attendibile.

Ulteriori informazioni
Percorso file:  C:\Documents and Settings\ERMANNO MANUALI\Desktop\Cartel 1. xlsm

Q Protegai da contenuto sconosciuto (scelta consigliata)

Buon Lavoro,
Lo Staff di AteneoWeb
ettt o o Lok J[ amia | http://www.ateneoweb.com
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PROTEZIONE MACRO DA EXCEL 2013

Di seguito riportiamo la procedura corretta per I'attivazione delle macro con Excel 2013.

1. Dopo 'apertura del programma selezionare la scheda FILE

0O WHS - RBE- Cartell - Excel 2 @ - X
BTl HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE ~ DATI  REVISIONE  VISUALZZA  SVILUPPO  PERSONALIZZATA ADOLFO BRUZZO - [\
o - h i F | Botnserisei ~ | X - A

— ¥~ | E¢Testoacapo Generale M F 4 } Y H
‘ g F = F o stili | Bxelmina - | @1~ Ozd' T
= == Unisci e allinea al centro ~ | &~ 9% 000 | %3 08 | Formattazione Formatta come ~ Stili | .., rdinae Trovae
! = | 5B condizionale~  tabella~  cella~ ‘ [EiFormato~ | €~ fitra v seleziona~

Celle Modifica

Arial

%
Ep ~

Incoll G cs-|mE-

Appunti ! Carattere ] Allineamento i) Numeri i) Stili

>

Al v I x v f

>
@
(2]
=]
I
I8
@
=
e
=
L
=
.
o
1
=]
o
%]
I5
2
<
Io) L<

37

« Fogliol ® i [d D
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2. Successivamente, selezionare la voce Opzioni dal menu di sinistra

©

Informazioni

Apri

Salva
&& OneDrive di

Salva con
nome

Elj Computer

Stampa

Condividi

Esporta

Chiudi

Account

Opzioni

@ Cartelle di lavoro recenti

+ Aggiungi una posizione

Cartelle di lavoro recenti

o)

L

]

=,

3. Cliccare sulla voce di menu Centro protezione e poi sul pulsante Impostazioni Centro

protezione....

Opzioni di Excel

EeB—x—)

Generale

Formule

Strumenti di correzione

Salvataggio

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

@ Protezione dei documenti e integrita del computer.

Tutela della privacy

Microsoft garantisce la riservatezza dei dati personali degli utenti. Per ulteriori informazioni sul trattamento e la protezione

dei dati personali in Microsoft Excel, leggere le informative sulla privacy.

Visualizza I'informativa sulla privacy di Microsoft Excel
Informativa sulla privacy Office.com
Analisi utilizzo software

Informativa sulla privacy di Commenti e suggerimenti di Microsoft Office - "Invia smile"

Sicurezza e altre informazioni
Visitare Office.com per altre informazioni sulla tutela della privacy e sulla sicurezza.
Microsoft Trustworthy Computing
Centro protezione di Microsoft Excel
Centro protezione contiene impostazioni per la protezione e la privacy, utili per

garantire la sicurezza del computer. E consigliabile evitare di modificare tali
impostazioni.

Impostazioni Centro protezione...

[ ok ][ Annulia ]
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4. A questo punto selezionare la voce Impostazioni macro

Autori attendibili
Percorsi attendibili
Documenti attendibili
Cataloghi app attendibili

Componenti aggiuntivi

Impostazioni ActiveX

Visualizzazione protetta
Barra messaggi
Contenuto esterno

Opzioni privacy

Impostazioni macro

® Disattiva tutte le macro senza notifica
© Disattiva tutte le macro con notifica
@ Disattiva tutte le macro tranne quelle con firma digitale

@ Attiva tutte le macro (scelta non consigliata; potrebbe venire eseguito codice pericoloso)

Impostazioni macro sviluppatori

[@] Considera attendibile I'accesso al modello a oggetti dei progetti VBA

[ ok ][ Annula ]

)

—

5. Selezionare quindi l'opzione Abilita tutte le macro... (in questo caso le macro verranno
attivate senza alcuna richiesta) o, in alternativa, selezionare I'opzione Disattiva tutte le macro
con notifica (in questo caso all'apertura del file verra richiesto se attivare il contenuto macro e
occorrera selezionare l'opzione di attivazione delle macro).

Buon lavoro!

Lo Staff di AteneoWeb
www.ateneoweb.com
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BARRE DEGLI STRUMENTI PERSONALIZZATE IN EXCEL

Alcune cartelle di lavoro (ad esempio 01-MultiLeasing_2010_ (3L).xls) sono dotate, per la
gestione delle stesse, di una barra degli strumenti personalizzata.
Le barre degli strumenti personalizzate vengono caricate all’apertura del file, dopo aver

preventivamente provveduto all’attivazione delle marco.

A differenza delle precedenti versioni di Excel, nelle nuove versioni le suddette barre

degli strumenti personalizzate non sono immediatamente visibili.

Le barre degli strumenti personalizzate vengono poste all’interno del menu Componenti
aggiuntivi che, se non gia visualizzato per la presenza di altri componenti aggiuntivi,
viene visualizzato all’apertura della cartella di lavoro (sempre previa attivazione delle
macro).

Quindi per poter visualizzare e utilizzare le barre degli strumenti personalizzate occorrera
selezionare il menu Componenti aggiuntivi e da li selezionare i vari comandi presenti

nella barra degli strumenti personalizzata della specifica cartella di lavoro.
Di seguito riportiamo le visualizzazioni dei menu:

1) Elenco dei menu normalmente presenti (Home, Inserisci, Layout di pagina, Formule,

Dati, Revisione, Visualizza)

Do)\ & - o s Microsoft Excel
- ‘ Home I Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revnsnone Visualizza
B !j | Generale v r,-l-l J
Incolla lle ¢ s - 7 AA"E;,' 4 g ._sg % 000 ,00 Formattaz
G ¢4l ‘7 IS “ = ||-?-, i i | e ‘\|7"” = H 80 - ' | condizion
Appunti ™ Carattere =L Allineamento Ga | | Numeri |
~ @ A
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2) Elenco dei menu presenti dopo I'apertura di una cartella di lavoro dotata di barra degl
strumenti personalizzata (se le macro risultano attivate). Sulla destra, dopo i soliti menu,
viene visualizzato il menu Componenti aggiuntivi:

'I'.'!a ™ @ )iy v 01-MultiLeasing_2010_ (3L).xlIs [modalita compatibilita] -
\La =
| Home | Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
T I P || = e | = 1 -y e
%l & |[{Arial 'iic,,,"l A ' '= = §| D S Testa a capo ‘Euenevcﬂe -1l % T
Ea || I [e=—————a—| = —
Incolla G C 8 i3 A |1 =E = =||E 2=|||=ad unisci e central~ ||[&3 ~ 94 poa|[*20 22| | Formattazione  Formai
& 5 ' — ”_ l ol —;}‘ I “ — ] Ig l |' ‘E 3 H,oo >4 ” condizionale ~ come tab
\Appunti ]| Carattere 21 Allineamento 5| Numeri Wyl —— = Sl
Utente > (> 1
Nome Utente: [ N.Utente Chiusura esercizio (GG/MM) Leasing n.
Tipo utente

3) Selezionando il menu Componenti aggiuntivi si accede alla barra degli strumenti

personalizzati con la quale € possibile utilizzare la cartella di lavoro:

v

B H&9 o

01-MultiLeasing_2010_ (3L).xls [modalita compatibilit
o

Revisione

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Visualizza , Componenti aggiuntivi I

Funzioni Dati Utente » Funzioni Dati Leasing ¥ Piano Ammortamento Finanziario ~ Prospetti di Riepilogo ¥ Strumenti ~ @ |
|

__ Barre degli strumenti personalizzate

Utente

Nome Utente: [ N.Utente

Tipo utente

Chiusura esercizio (GG/MM) © Leasing n.

Buon Lavoro,
Lo Staff di AteneoWeb

http://www.ateneoweb.com
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