
SECONDA FASE:  IL GIORNO DELLO SCRUTINIO. 

 Entrare nel proprio account di Nuvola utilizzando Google Chrome (gli altri browser 
potrebbero creare problemi);

 Selezionare plesso e classe;
 Selezionare la materia;
 Dal menù laterale di sinistra selezionare Scrutinio, quindi Tabellone della classe

 Scegliere lo scrutinio e cliccare Procedi



 Scorrere in basso per visualizzare il tabellone. Cliccare il tasto verde AVVIA SCRUTINIO 
e aspettare il pop up di conferma (ATTENZIONE IL TASTO VA CLICCATO SOLO 
UNA VOLTA ALL’INIZIO DELLO SCRUTINIO)

 Cliccare sul nome del primo alunno; nella  schermata successiva cliccare VALUTAZIONE 
INTERMEDIA e controllare il giudizio descrittivo. Se necessario modificare. Cliccare, 
infine,  il tasto blu ‘Applica (e ricordati di….)’



IMPORTANTE: i voti colorati sono quelli che andranno direttamente in pagella (voti di 
Consiglio), quelli che compaiono subito sotto, più piccoli, sono le proposte di voto inserite 
come proposta da ogni docente, tali voti non compariranno in pagella.

 Per i voti inferiori a 6 controllare che siano state indicate le modalità di recupero 
cliccando sul rettangolino blu che compare passando con il mouse a sinistra del voto stesso; 
cliccare, quindi, su ‘Generale’ e verificare che sia stato inserito il recupero; cliccare, quindi, 
su l tasto blu ‘Applica ( e ricordati…..’

 Per il comportamento cliccare sul rettangolino blu che compare passando con il mouse a sx
del voto e inserire se la valutazione è stata attribuita all’unanimità o a maggioranza 
indicando, in questo caso, i voti a favore e quelli contrari. Cliccare infine sul tasto blu 
‘Applica e ricordati di...’



 Salvare il lavoro cliccando sul tasto blu Salva che compare sopra al tabellone.

 Passare all’alunno successivo e procedere come sopra.

Salvare il tabellone frequentemente e obbligatoriamente alla fine della lettura del 
tabellone.

PRODUZIONE DEL VERBALE

 Cliccare il tasto grigio DATI VERBALE, posizionato sopra al tabellone della classe



 Nella schermata che compare compilare i seguenti campi:
data, ora inizio, ora fine, aula, presidente, segretario, coordinatore, elenco docenti della 
classe (cliccare direttamente il tasto verde e controllare la correttezza dei dati riportati), 
elenco docenti assenti e elenco docenti sostituiti. Cliccare, quindi il tasto blu ‘Applica (e 
ricordati di …..)’

 Salvare il tabellone cliccando con il tasto blu Salva posizionato sopra al Tabellone della 
classe (  Funzione fondamentale altrimenti i dati per il verbale non vengono inseriti   
correttamente)

Documenti personalizzati



 Cliccare sul tasto blu accanto a verbale classi….

 Selezionare il verbale della classe in oggetto e cliccare il tasto blu Procedi

 Scaricare il verbale in formato Word premendo sul tasto verde

 Leggerlo attentamente poiché devono essere inserite indicazioni aggiuntive
 Salvare e stampare



 Dalle stampe (tasto sx menù laterale) cliccare su schede.

 Selezionare gli alunni e cliccare sul tasto blu accanto a VALUTAZIONE PRIMO 
QUADRIMESTRE

 Selezionare gli alunni e il Tasto blu Procedi

 Scaricare il documento e controllare che le pagelle siano state prodotte correttamente.

 Le lettere per i recuperi si scaricano da Stampe, Documenti personalizzati, Lettere carenze 
recuperi


