
2) Selezionare lo scrutinio e aprire il tabellone della classe. Inserire e voti. 
3) Cliccare sul pulsante DATI PER VERBALE  

Come produrre il verbale dello scrutinio 2021 (Redatto da Angelo Benzoni 12/01/2021) 

Il verbale dello scrutinio è già predisposto. Per velocizzare l’inserimento dei dati è possibile compilarlo in questo modo.: 
1) Aprire SCRUTINIO—TABELLONE DELLA CLASSE (o dall’icona o dal menù) 



4) Inserire i dati richiesti (data, orario di inizio etcc.) e salvare!!! 
 
 

6) Per scaricare e modificare il verbale il modo più veloce è cliccare su  SCRUTINIO—STAMPE ED ESPORTAZIONI 
 

5) Salvare!!!!!!!!!!!!! 
 



7) Fra i vari documenti selezionare il verbale “Verbale_scrutinio_Secondaria” 

8) Vi sarà chiesto dove scaricare sul proprio pc il verbale predisposto da Nuvola in formato docx (word). Se volete 
potete rinominarlo. Selezionare il percorso e confermare cliccando sul pulsante “salva” 

9) Aprire quindi il documento e modificarlo come un normale documento di word . (è in formato docx e quindi verificare di avere word 
2007 o successivo).  
Nel verbale va allegato il tabellone dello scrutinio riportante tutti i voti. (Per salvare il tabellone vedi ultima pagina della seguente 
guida) e il foglio con tutti i globali e il comportamento (per produrlo vedi la guida nella pagina seguente) 
 



10) Caricare il verbale con gli allegati in Nuvola - documenti per classe. Per fare ciò cliccare su “documenti ed eventi” - “per classe” da 
menù o da icona 

11) Cliccare su “Crea nuovo” 

12) Compilare i campi richiesti (selezionare verbale dall’elenco tipo) ed una eventuale descrizione. Allegare tutti i documenti necessari 
(cliccare sul + per aggiungere più allegati). Cliccare poi su salva per confermare il tutto. 



1) cliccare su  SCRUTINIO—STAMPE ED ESPORTAZIONI 
 

2) Fra i vari documenti selezionare  “Comportamento—Globale_1Q—tutta la classe” 
 

Come stampare o esportare il globale e il comportamento per tutta la classe 

3) Vi sarà chiesto dove scaricare sul proprio pc il documento con il golbale e il comportamento con tutti gli alunni in 
formato docx (word). Se volete potete rinominarlo. Selezionare il percorso e confermare cliccando sul pulsante 



Come stampare o esportare in pdf il tabellone della classe con i voti 

1) Aprire SCRUTINIO—TABELLONE DELLA CLASSE (o dall’icona o dal menù) 

2) Cliccare su STAMPA/PDF 

3) Dalle impostazioni (ipotizziamo di esportare in pdf per poter allegare il tabellone al verbale) selezionare: 
A) Salva come PDF  B) Tutti  C) Orizzontale  Aprendo altre impostazioni potete stabilire il formato carta (che può essere A4 ma anche 
A3 visto che non stampate ma salvate in pdf), margini Minini, potete anche deselezionare intestazioni e piè di pagina (nell’esempio ho 
nascosto i voti con un rettangolo bianco). Infine cliccare su salva (comparirà la solita finestra che vi chiede dove salvare sul vostro pc il 
tabellone in formato PDF). A questo punto lo si può allegare al verbale dello scrutinio come spiegato sopra. 


