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Come produrre ed in caso modificare il verbale dello
scrutinio

1. Produzione del verbale

1.1 I ato Segreteria
1.2 I.ato Docente

1.2.a Compilazione dei dati per il verbale (Solo coordinatore di classe)

1.2.b Stampa del verbale (Solo coordinatore di classe)

2. Modifica del Verbale (Solo lato segreteria)

2.1 Estrapolazione del modello da modificare

2.2 Integrazione dei dati, tramite campi di stampa unione

2.3 Ricaricamento del modello modificato

1.Produzione del verbale
1.1 Lato Segreteria

La segreteria didattica ha la possibilita di produrre il verbale di scrutinio per tutte le classi dell'Istituto, per
effettuare tale operazione e necessario posizionarsi nel plesso che si desidera produrre e tramite il menu laterale
cliccare sulla voce "Scrutinio", una volta nell'elenco degli scrutini troveremo una serie di pulsanti di colore BLU

ed AZZURRO che ci semplificheranno la navigazione nelle varie sezioni dello scrutinio; per reperire il verbale e
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necessario cliccare sul pulsante di colore AZZURRO "Documenti personalizzati
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COPIA SOLO IMPQSTAZIONI DI UNQ SCRUTINIO [N ALTRI SCRUTINI
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Una volta all'interno della sezione dei "Documenti personalizzati" troveremo tanti documenti quanti sono quelli
disponibili per la produzione, sara sufficiente cliccare sul pulsante di colore BLU "Produci e stampa senza firma
digitale"
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Tagli filtri Contiene ¥ | Contiens ¥ | Contiene Y Contiene v

3 IS '
) Lettera
tutal doc df
‘_‘ n n . recuperi el ' P o 0
‘ ‘ n Verbale serelas docy ndf o 0

Seleziona/
deseleziona : Producisenza ~ Producicon  Presa Formatodl  Formatodiuscitaarea  Area Area
Azion Simula ) ) Nome Slapplica & )
tutto firma digitale ~ firma digitale ~ Vislone uscita tutore/studente Docente?  Tutore? S

Cliccando sul bottone di colore BLU si viene rimandati alla selezione della classe per la produzione, in questa
schermata sara sufficiente selezionare le classi che si desidera produrre, impostare il menu a tendina delle azioni

di massa sulla voce "Produci" e procedere cliccando sul pulsante BLU "Procedi"

Adonedimassa  PRODUCI X v
Arisultati / /

Seleziona/ Blocco
deselezlons Ao Voo Scutnio Proposte e MSEE Datzperschede  tabellne
Sede Serione Nome masshi  credi Sogla nsuf, Data pubblicazione Data chiusura
twtto Corso unlco?  apeta?  aperte? valutazione /ins,
aper?  prec?
massihi?
Selezionare soltanto

Toglfitrl | contiene le classi che s Cotiene v Uguale v Uguale v Uguale T Uguale v

A\ A\ T A\ T A\

- desidera produrre 7

» 00 000

= 9 0 0 00 :
» 9 0 0 00 :
5 B % Q ¢ 0 0 0 6

O O O O

SEDE SECONDARIA

Il software elaborera i dati per qualche secondo e restituira il file prodotto.

1.2 Lato Docente
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1.2.a Compilazione dei dati per il verbale (Solo coordinatore di classe)

Il docente coordinatore ha il copito di compilare i dati che poi finiranno in stampa nel verbale, tale operazione va

fatta prima della chiusura dello scrutinio ed e reperibile seguendo i passaggi sotto elencait:

1. Posizionarsi nella sezione dello scrutinio, cliccando sull'apposito pulsante

-« N

Scrutinio

2. Nella selezione delle operazioni da svolgere cliccare sul pulsante "Tabellone della classe"

Cosa vuoi fare?

o [ 4 i

Le mie Proposte Tabellone della classe Inserimenti massivi

Selezionare lo scrutinio interessato e cliccare sul pulsante BLU "Procedi"

3. Una volta all'interno del tabellone della classe, cliccare sul ment numero 4 "Dati per verbale

1

- ISTRUZIONI DA SEGUIRE ATTENTAMENTE FPRIMA DI INSERIRE | DATI

- CHIUDI PROPOSTE
- DATI PER STAMPE TABELW
- DATI PER VERBALE

- PULSANTI ON/OFF PER MODIFICARE LA VISUALIZZAZIONE

- PULSANTI PER VISUALIZZAZIONE PER PIANC DI STUDIO

I

=

Stampe

4. Cliccando sulla voce indicata in immagine, verremo rimandati alla compilazione dei dati per verbale;
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4 DATI PER VERBALE
Dat delo serutinio

Altr dat
Data in cui & avvenuto Io serutinio

Applca e chiudi(ricardlidi safvare 1 tabelone termingto  iavero)

INSERISCI | NOMI DEI DOCENTI DELLA CLASSE
Elenco docent presenti
Orario inizio
4
Formalo MM Elenco docent assenti
Orario fine
4

Formalo M Elenco docentisosttf

Aula
4
Precidente
Segretario
Coortinatore

\arie

INSERISCI NOMI DE1 DOCENTINEL RIUADRO
Varig 4

Modfica Visualzav Fomato» Tabela»  Strumenti»

g@hn

Fomatazion'»  Dimensionifnt B [ U

-
i
Il
P

N.B.: I campi varie possono essere usati a piacere (es. Varie ed eventuali, Giudizio esteso su andamento della

classe...) purché siano stati impostati da segreteria per essere presenti poi nella stampa; troverete a disposizione
tutto!

molti campi varie ma di default nessuno é presente nel verbale, dovranno essere inseriti. (Istruzioni inserimento)

5. Terminato l'inserimento di tutti i campi cliccare sul pulsante BLU "Applica e chiudi", e ricordarsi di Salvare il
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1.2.b Stampa del verbale (Solo coordinatore di classe)

Il coordinatore di classe, ha la possibilita di stampare il verbale per la propria classe, per fare cio deve seguire i

passaggi sotto elencati:

1.Posizionarsi nella sezione dello scrutinio, cliccando sull'apposito pulsante

-« N

Scrutinio

2. Nella selezione delle operazioni da svolgere cliccare sul pulsante "Stampe"

Cosa vuoi fare?

o 3 @ -

Le mie Proposte Tabellone della classe Inserimenti massivi Stampe

3. Selezionare la voce "Documenti personalizzati"”

Documenti Personalizzati

Documenti Personalizzati
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4. In prossimita del documento del verbale cliccare sull'apposito pulsante BLU "Produci e stampa"

Produci

Contiene

=]
~——

Produci

Nome

Lettera recuperi

Verbale

Nome

T Contiene

5. Si avra la possibilita di produrre soltanto la classe d'insegnamento, quindi selezionare la classe, impostare

'azione di massa sulla voce "Produci” e cliccare sul pulsante BLU Procedi

1 (e

Seleziona |

(eseleziana Anno .

o Sede - Sezione Name
Togifi cope 1wt o v (e

Ricra R !

Inser,
massivi - credi
apert? prec.?

Vol Scrutino Prposte
Unigo? aperto?  aperte?

Armedimassa  PRODUC)

N-

Soglia nsuf, Oata pubblicazione Data chivstra

Blocco
Oata per schede valutaziong i
massii?

Upuale Vo Uk T Uguale V| Upuele v

Seleiona

Rlnrrn

Una volta elaborato il file si avra la possibilita di scaricarlo nel formato .docx.

2. Modifica del Verbale (Solo lato segreteria)

2.1 Estrapolazione del modello da modificare

1. Posizionarsi nel menu "Scrutinio" e cliccare sul pulsante azzurro "Documenti personalizzati" posto in
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prossimita dello scrutinio interessato

. Nuvola =
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4 Firme digitali
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1 risultati

€ endicontazione
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Data
i deseleziona  Controlla lo
P Questionari wo g MO utmo e
controllo
B Gestione badge
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Nome

Contie ¥

Serutinio
prima
[razione

+ Crea serutini 1° trimestre/quadrimestre | =+ Crea serutinio Infraquadrimestrale |+ Crea serutinio finale

+ Crea scrutinio per certificazione competenze

Azione di massa
Narme
T Quall  Per per A:\Ilta Abl!: Schede di " i Personalzt
P dumi INVALSP stampa fed My tarone OcUment Fersonalzza
Dacente? fittizie?
Unione
v v Con ¥ Togli fikr
N ' N Togli filtri
G
i tutt 0 ql o 0 # Documenti Personalizzati

Serutinio / Classi -
Frasi - Indicatori-
Abbinamenti Mat. -
Tip.

Togl il

Ricerca |

# Serutinio/Classi

2. In prossimita del documento interessato, in questo caso del verbale, cliccare sul bottone di download (é posto

sotto la colonna "File") del documento e salvare il modello nella cartella desiderata
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Seleziona/ Disablita

bt
destleziong o S Produclsenza  Producon  Presa e Saola Pormatodl  Formatodiuschaares  Area  Area Avea " i dm Plani i studio
{utto firna dighale  firma digitale  Vislone G Usclta ltore/studente  Docente? Tutore?  Studente? pecie aml speciic
singol?
Singall?
" Contiene '
Togll i Coitins ¥ Contiene ¥ Contene ¥ Cotiens Coitine 7 Contiere 7
v T
0]
n Verbale sertlas docx il o 0 0 1 0 0
Seleziona Disabilta
. . it
destleziong JE—— Producisenza  Produdcon  Presa e Sanlai formaodi  Formatodiusctaares  Area  Area Area " ke Planl d tudlo
{utto firma digiale ~ firma digitale ~ Vislone P Usclta (Utorefstudente  Docente?  Tutore?  Studente? P lumi el

STl singoll

N.B.: Se il documento non risultasse presente, c'e la possibilita di generarlo cliccando sull'apposito pulsante di
colore VERDE "Crea documenti preimpostati da Nuvola";

? AZIONI

e
X Crea documenti preimpostati da Nuvola

? HELP
CREA DOCUMENTI COPIANDO TUTTI I DOCUMENTI DI UN ALTRO SCRUTINIO
CREA SINGOLO DOCUMENTO COPIANDO UN ALTRO DOCUMENTO

COPIA IMPOSTAZIONI DI UN DOCUMENMTO SU DI UN ALTRO DOCUMENTO

il software ci rimandera ad una pagina di creazione dove dovremo semplicemente confermare la nostra scelta
[# Awvia creazione
cliccando sul pulsante di colore BLU "Avvia Creazione"

2.2 Integrazione dei dati, tramite campi di stampa unione

Una volta scaricato il modello potremo operare a modificarne l'impaginazione ed integrarne i contenuti inserendo
dei campi di stampa unione, sotto sono riportate le 3 guide contenenti molti dei campi di stampa unione
disponibili per i modelli in formato .docx

- Campi di stampa unione generici

- Campi di stampa unione specifici per lo scrutinio
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- Campi di stampa unione per tabelle provenienti da scrutinio (alunni con voti minori di X, alunni con voto di

condotta minore di X, alunni con recuperi assegnati, ecc...)

ATTENZIONE: Una volta modificato il verbale, sia che siano state apportate modifiche di tipo grafico sia che

siano state apportate modifiche di contenuti, & importante risalvare il documento nel formato .docx

2.3 Ricaricamento del modello modificato

1. Posizionarsi nel menu "Scrutinio" e cliccare sul pulsante azzurro "Documenti personalizzati" posto in

prossimita dello scrutinio interessato

. Nuwola =

Cerca

R
B Report e stampe
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B Area Alunni !
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M Comunicazioni
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2. In prossimita del documento interessato, in questo caso del verbale, cliccare sul pulsante di colore ARANCIO

per accedere alla modifica del documento
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Seleziona /

deseleziona Producisenza  Producicon  Presa Formatodi  Formatodiusctaarea  Area Area Area
Adlon Simula : ) i Nome Sl appliea a: File
tutto firma digitale ~ firma digitale ~ Vislone Ustita tutore/studente  Docente? Tutore?  Studente?
Togli filtr Contlene ¥ Contlene Y Contene 7| | Contiene v Contlene ¥

m ¥ ¥ ¥
‘_‘ n n Verbale serelas docx pdf o 0 0 i

Seleziona /
deseleziona donl Simula Producisenza  Producicon  Presa Nome Slaoplcs 2 formatodl  Formatodiuscitaarea  Area  Area Area e
tutto firma digitale  firma digitale  Vislone prica Useita tutore/studente  Docente? Tutore? Studente?

3. Una volta all'interno della pagina di modifica, individuare il pulsante apposito per il caricamento del nuovo
modello "sfoglia file" e selezionare dal proprio computer il file .docx da caricare
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Per le schede divalutazione NON usare  document personalizati,

Nela sezione "Schede" dello serutinio i possono impostare le schede divalutazione. Se & hanno esigenze particolar contattare [assistenza

Dati documento  orme del verbale ‘ Produzione
F

Nome * / Classi*

Verbale 0 x 1A (SEDE PRINCIPALE)  » 2A (SEDE PRINCIPALE) % 34 (SEDE PRINCIPALE)

. X rova (SEOE PRINCIPALE) - 1BPROVA (SEDE SECONDARIA) -  2APROVA (SEDE PRINCIPALE]
Mdeloda applcare Caricamento del nuovo
modello  2BPROVA (SEDE SECONDARIA)  * SAPROVA (SEDE PRINCIPALE)  x 3BPROVA (SEDE SECONDARIA)

Sceglifie | Nessun file selezionato

Norne del file

68801_mm-verbale-serutinio-prima-fraziane dacx o
Solo per alcuni iani i studio?
66801 mm-verbele-scrutinioprima-frazione.docx &
Caricare 1l documento con | camp di stampa uniane nel formata docx, Dimensiane masima consentitz: 1B,
NB: non indludere elementi di Word quali ntestazione efo pié di pagina nel documento, Usare testo semplice, U
Selezionare uno o pil pian!di studin per i qual produrre | documento, Se nessuna selezionato, I documento
A che i applica l documento? * Abiita per la produzione anche in Area Dotente? sara prodotto per tutipianidi studio

SerutiniolClasse '
n Rendi visbile solo per un uso specifico?

Formato d uscta * Formato i uscta per Area Tutore/Studente
v 1 " P |
e p Abilta salo per alunl singol alunni?
Formato di uscita i cui sara prodotto 1 documento Formmata di uscita i cui sara prodotta l documento
per Area Tutore/Studente

4. Cliccare sul pulsante di colore BLU "Salva"

ATTENZIONE: Avere molta cura nel ricaricare il documento in quanto il caricamento va a sovrascivere il file
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