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cliccare su: 
SCELTA CLASSE 

cliccare 2 volte su: 
SCRUTINI_2008 (se 
non è già selezionato e 
1 volta sulla classe da 
scrutinare) e poi su OK 
e OK 
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cliccare nel menù a sinistra 
su VALUTAZIONE e poi 
INTERA CLASSE 

passare subito su VOTI  PROPOSTI  e 
sistemare tutte le proposte di voto 

Ricordarsi per  ogni passaggio del menù a 
sinistra, di chiudere la videata, altr imenti il 
programma non funziona cor rettamente. 
Le interpretazioni personali su come dovrebbe 
lavorare il programma non servono a far lo 
funzionare in modo corretto, occorre eseguire 
le spiegazioni passo, passo, per  terminare lo 
scrutinio senza er ror i. 
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modificare i parametr i di 
visualizzazione se si 
devono inser ire i voti di 
una mater ia mancante 

VIDEATA VOTI  PROPOSTI  

�  Cliccare sull’ icona MOSTRA LA VIDEATA 
PER LA SELEZIONE DEI  DATI  se si 
devono inserire i giudizi di religione, quindi 
selezionare dalla tabellina il giudizio e cliccare 
su ASSEGNA e terminare di completare tutti i 
voti 

�  Inser ire il voto di condotta (se non viene 
inserito qui in VOTI PROPOSTI, nel menù 
RICOGNIZIONE risulta poi come dato 
mancante 

�  Salvare 
�  Spostarsi poi su VOTI  

VIDEATA VOTI  PROPOSTI  
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x 

- cliccare sull’ icona: Passaggio dei 
voti proposti a voti 

 

Cliccare 2 volte nel riquadro corrispondente 
allo studente della colonna ESITO per 
inserire l’ESITO FINALE di ciascun alunno 

SCEGLIERE: 
- AMMESSO 
- AMMESSO ALL’ESAME DI STATO  
- SOSPESO 
- AMMESSO ai sensi ar t. 4   (P.E.I .) 
- NON AMMESSO 
- RITIRATO 

Si r icorda che chi non si è r itirato entro il 15 
marzo deve avere comunque un esito finale. 
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cliccare su car icamento 
per  singolo 

cliccare sulla �  gialla per applicare 
l’automatismo dei crediti, verranno 
inseriti in automatico tutti i crediti degli 
studenti ammessi e il punteggio minimo 
della banda relativa alla media. 

al termine cliccare su SALVA 
e spostarsi in DEBITI  
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cliccare su: 
assegna debito con dati di 
default 
in corrispondenza della casella 
della materia con debito 

- il programma assegna 
automaticamente debito non grave 

- se il voto è infer iore a 5, 
posizionarsi nella casella 
cor r ispondente al tipo di debito e 
cliccare in alto sull’ icona mostra la 
videata per la selezione dei dati 

- scegliere debito grave e cliccare su 
Assegna 
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poi cliccare su chiudi 

�  proseguire con l’assegnazione degli altr i 
debiti 

�  compilare il r iquadro per ogni alunno con 
debito cliccando sull’ icona in alto per 
andare avanti 

�  al termine cliccare su salva 
�  passare ai CREDITI  
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aggiungere l’eventuale credito: 
�  SCOLASTICO/FORMATIVO 
�  SOSPESO (non viene conteggiato) 
�  RECUPERATO per  aver  saldato i 

debiti (viene conteggiato solo nel 
credito totale, in alto a destra) 

quando si sono aggiunti i var i crediti 
posizionarsi sulla casella CREDITO e 
cliccare su SOMMA= CALCOLA 
CREDITO ATTRIBUITO, spostarsi 
sull’alunno successivo e controllare che il 
credito totale sia giusto (pr ima di questa 
operazione il credito totale non viene 
visualizzato con la somma aggiornata) 

�  Da questo anno scolastico i crediti vanno inser iti 
solo per  gli alunni AMMESSI  alla classe 
successiva 

�  Per  gli altr i la media cor r isponderà a 0 in 
quanto sospesi o non ammessi e non si 
procederà al calcolo del credito 
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per  le sole classi QUINTE occorre 
inser ire anche i giudizi, per tanto 
cliccare sull’ icona GIUDIZI  

X 

al termine chiudere la videata 
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se non appaiono i giudizi, 
cliccare sulla bar ra gialla 

cliccare SEMPRE sulla freccia per 
selezionare il giudizio scelto, anche se 
quello che appare può andare bene, 
(deve evidenziarsi la r iga del giudizio 
in blu) 
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il giudizio viene trascr itto 
automaticamente, a questo punto 
si possono appor tare le oppor tune 
modifiche e poi cliccare su SALVA 
GIUDIZIO 

poi cliccare su Copia per 
attr ibuire il giudizio allo 
studente 
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Chiudere la videata 
precedente e passare a 
RECUPERI PER CLASSE 

Nella gestione dei recuperi selezionare: 
�  Recupero 3 da Fase di recupero 
�  Voti Definitivi da Mostra 
�  DATA corrispondente al giorno dello scrutinio 

da Data assegnazione. 
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Per visualizzare i recuperi ed apportare le 
opportune modifiche, cliccare sull’ icona 
Proponi recupero in automatico 

Si coloreranno automaticamente di 
giallo le celle relative alle materie 
con debito che richiedono un corso 
di recupero e di gr igio quelle che 
richiedono un recupero attraverso lo 
studio individuale 
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Se il consiglio di classe decide di 
modificare il tipo di recupero relativo 
ai vari debiti, può posizionarsi sulla 
cella relativa alla mater ia in 
questione e poi selezionare dal menu 
TIPO DI  RECUPERO il recupero 
scelto. 

Alla richiesta di CAMBIARE IL TIPO DI  
RECUPERO occorre cliccare su SI , il 
programma provvederà in automatico a 
modificare il colore relativo al nuovo tipo 
di recupero assegnato alla materia. 



 15 

 
 
 

 
 

per  ver ificare se tutti i dati 
sono stati inser iti 
cor rettamente, cliccare su 
RICOGNIZIONE e quindi 
sull’ icona qui sopra 

Da questa videata si nota come sulla materia 
ITALIANO il colore prima grigio, che 
prevedeva uno STUDIO INDIVIDUALE, si 
sia modificato in giallo, che prevede un 
CORSO DI RECUPERO. 
Appena modificati i tipi di recupero, 
chiudere questa videata. 
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se non ci sono incongruenze accanto al 
nome di ogni alunno apparirà OK, 
altrimenti si evidenzierà di giallo la 
casella relativa all’errore e di rosso la 
casella in cui manca il dato, in questo 
caso ritornare a Valutazione e sistemare i 
dati non corretti o mancanti, altrimenti se 
è tutto OK, chiudere la videata e 
procedere con le operazioni successive 

la fase di recupero deve essere su 
Recupero 3 

Ora per collegare ai singoli alunni la lettera 
relativa ai debiti bisogna posizionarsi su 
VERBALI , cliccare su PREPARAZIONE  e 
scegliere la scheda ALUNNI  
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In questa scheda alunni, nella colonna L,  
in corrispondenza dei nominativi con 
giudizio sospeso, contrassegnati con una X 
nella colonna S, inserire il tipo di lettera da 
abbinare allo studente che nel nostro caso è 
S. 

Appena terminata l’operazione 
cliccare sulla  X posizionata sulla 
barra grigia e su salvare le 
modifiche Sì. 

X 
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Appare questa finestra: 
 
�  togliere la spunta da STAMPA 

COLONNA ASSENZE e cliccare su OK 
 
�  procedere poi con la stampa di un 

secondo tabellone togliendo la spunta da 
“ Stampa voti alunni non ammessi”  e da 
“ Stampa voti alunni sospesi”  

Procedere ora con le stampe. 
Cliccare su STAMPE ����  TABELLONI  
�  per  le classi 5 cliccare pr ima su 

TABELLONE ammissione esame e poi 
su TABELLONE 

�  per  le altre classi cliccare solo su 
TABELLONE 
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quindi cliccare su 
STAMPA 

�  Procedere poi alla stampa delle comunicazioni ai 
genitori, per gli alunni che sono SOSPESI 

�  cliccare su Personalizzate e su     
S – COMUNICAZIONE ALUNNI SOSPESI    

�  cliccare su Apr i. 
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Ripetere le operazioni illustrate per ogni scrutinio. 
 
 
 

Controllare sempre la corr ispondenza delle lettere con il tabellone,  
ver ificando il nome dell’alunno sospeso e le mater ie da recuperare. 

 

Appare questa videata. 
Cliccare sull’ icona della 
stampante e appena finita la 
stampa chiudere la videata. 


