
Tabella Riconoscimento CFU: istruzioni di compilazione 
1. Cliccare sul file “Tabella riconoscimento CFU” 
2. Scaricare il file sul proprio computer 
3. Aprirlo con il software Excel o con una versione open source 
4. Compilare solo le caselle in verde 

A) Anagrafica 

 

5. Cliccare sulla casella da compilare 

 

6. Cliccare sulla freccia laterale e scegliere tra le due voci: sì-no 

 

 

7. Per cancellare il contenuto della cella, cliccare sulla cella e premere sulla tastiera il 
tasto backspace (<--) 

8. Lasciare vuote (o scegliere l’opzione “no”) le caselle di NON interesse 
9. Inserire nome, cognome e matricola. Se non si è ancora in possesso della matricola, la 

casella può essere lasciata vuota 

 



B) Esami 

10. Inserire il nome dell’insegnamento da riconoscere, i relativi CFU e il codice SSD 

 

11. Per inserire i CFU da riconoscere, in corrispondenza di ogni esame per il quale si 
richiede il riconoscimento cliccare sulla freccia laterale e scegliere tra le due voci: 
TOTALE - PARZIALE (se non si compila questa voce, non verranno calcolati in modo 
automatico i CFU provvisori e l’anno di ammissione provvisorio) 

 

 

 

12. Per cancellare il contenuto della cella, cliccare sulla cella e premere sulla tastiera il 
tasto backspace (<--) 

C) Laboratori 

13. Inserire il nome del laboratorio da riconoscere, i relativi CFU e il codice SSD 

 

14. Per inserire i CFU da riconoscere, in corrispondenza di ogni laboratorio per il quale si 
richiede il riconoscimento cliccare sulla freccia laterale e scegliere il numero dei CFU 



totali che posso essere riconosciuti (se non si compila questa voce, non verranno 
calcolati in modo automatico i CFU provvisori e l’anno di ammissione provvisorio) 

 

 

 

15. Per cancellare il contenuto della cella, cliccare sulla cella e premere sulla tastiera il 
tasto backspace (<--) 

D) Laboratori di lingua inglese 

16. Inserire il nome dell’insegnamento o della certificazione da riconoscere come 
laboratorio di lingua inglese e i relativi CFU  

 

17. Per inserire i CFU da riconoscere, in corrispondenza di ogni laboratorio per il quale si 
richiede il riconoscimento cliccare sulla freccia laterale e scegliere tra le due voci: 0- 2 



(se non si compila questa voce, non verranno calcolati in modo automatico i CFU 
provvisori e l’anno di ammissione provvisorio) 

 

 

 

18. Per cancellare il contenuto della cella, cliccare sulla cella e premere sulla tastiera il 
tasto backspace (<--) 

E) Attività formative a scelta 

19. Inserire il nome dell’insegnamento a scelta, i relativi CFU e il codice SSD 

 

20. Per inserire i CFU da riconoscere, in corrispondenza dell’esame per il quale si richiede 
il riconoscimento cliccare sulla freccia laterale e scegliere tra le diverse voci (se non si 



compila questa voce, non verranno calcolati in modo automatico i CFU provvisori e 
l’anno di ammissione provvisorio) 

 

 

 

21. Per cancellare il contenuto della cella, cliccare sulla cella e premere sulla tastiera il 
tasto backspace (<--) 

F) Calcolo provvisorio CFU e anno di ammissione 

22. La tabella calcola automaticamente il numero provvisorio dei CFU riconosciuti, sulla 
base dei dati inseriti nella colonna “CFU da riconoscere”, e assegna l'anno provvisorio 
di ammissione 

 

G) Salvataggio e trasmissione dati 

23. Salvare il file in formato *.xlsx, *.xls oppure *.ods denominandolo 
COGNOME_NOME_TABELLA 

24. Caricare il file in PICA  


