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TUTORIAL COMPILAZIONE MODULISTICA 

NUVOLA 

1. Effettuare il login su nuvola e selezionare SCUOLA – MODALITÀ 

OPERATIVA – CLASSE – MATERIA per accedere alle funzioni del Registro 

Elettronico 

2. Selezionare la voce MODULISTICA presente nella colonna di sinistra 

della Homepage e scegliere il modulo desiderato cliccando il simbolo  

3. Compilazione e inoltro del modulo (Esempio “Richiesta 

assenza per malattia”): 

Una volta selezionata l’istanza si dovrà procedere con la compilazione online (se l’opzione 

non è disponibile scaricare il modulo in formato .doc, riempirlo manualmente e allegarlo in 

“documenti compilati”). 

Dopo aver compilato il modulo in tutte le parti necessarie sarà possibile visualizzare 
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l’anteprima del PDF che verrà inviato alla segreteria (cliccando su ANTEPRIMA) e salvare 

le modifiche apportate selezionando su SALVA. 

NB: I dati anagrafici vengono inseriti automaticamente dal software, in caso di errori 

rivolgersi alla segreteria per la correzione. 

4. Inoltro del modulo 

Dopo aver verificato il corretto inserimento dei dati (punto 3), sarà nuovamente possibile 

visionare l’anteprima e/o scaricare il documento. 

In caso di errori di compilazione è possibile cestinare il modello e ripetere la procedura al 

punto 3. 

Per trasmettere il documento selezionare “invia alla scuola” e compilare la sezione “note per 

la scuola” in caso di necessità. Effettuando questa operazione non sarà necessario inviare 

nessuna mail. 

Per inviare il modello in un secondo momento è necessario selezionare “salva bozza” e 

recuperarlo nella sezione MODULISTICA → Moduli in bozza. Per visualizzare i modelli 

inviati precedentemente selezionare “Moduli compilati”. 

Una volta trasmesso, il modulo non sarà modificabile o cancellabile, in caso di necessità 

si dovrà procedere con un nuovo invio riportando nella sezione “note per la scuola” la 

seguente dicitura: “il seguente modulo annulla e sostituisce il documento del gg/mm/aaaa”. 

 


