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SCUOLA SECONDARIA 
SCRUTINIO II QUADRIMESTRE  

 
1) Selezionare  “Il tabellone della classe” 

 
 
 
 
 
   
 
   
   
 
   
 
 

N.B.: Solo con le credenziali del  COORDINATORE sarà possibile accedere  al tabellone della 
classe!  
 
2) Scegliere “Scrutinio finale”, quindi “Procedi”  

 

3) Nel “tabellone scrutinio”, controllare e confermare le proposte di voto. 
Nel caso in cui non dovessero apparire le proposte, selezionare la voce n.7 “Azioni 
rapide per il tabellone” 
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Cliccare su “Inserisci le valutazioni a partire dalle proposte”  

 

 
 

4) Per TUTTE LE CLASSI  
Il sistema propone in automatico la validità o meno dell’anno scolastico. Dopo 

aver inserito i voti nel tabellone finale , nel menù a tendina cliccare sul simbolo di 

spunta   e scegliere le opzioni “ha frequentato per…/non ha frequentato 

per” (controllare ed eventualmente correggere possibili errori) 

 
 

 
 
 
 

ALUNNO
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Per le CLASSI I e II  
 
Inserire l’esito dello scrutinio “AMMESSO/NON AMMESSO ALLA CLASSSE 
SUCCESSIVA”  selezionando il menù a tendina  
 

 
 
Per le CLASSI TERZE: 
 

a) Inserire il “giudizio di idoneità” cliccando sulle relative caselle: 

 

 
 

ALUNNO

ALUNNO
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b) Selezionare l’esito dello scrutinio “AMMESSO/NON AMMESSO ALL’ESAME 
DI STATO”  

 
RICORDARSI DI SALVARE DOPO OGNI OPERAZIONE! 
 

5) STAMPA TABELLONE DEI VOTI  
Cliccare  “STAMPA/PDF”   

 
Prima di stampare: si raccomanda di orientare la pagina in orizzontale.  
L’impostazione con orientamento verticale rende il documento poco leggibile!  

ALUNNO
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Istruzioni per il coordinatore di classe in sede di scrutinio 
 

 

a. In sede di scrutinio selezionare il tasto 3 - DATI PER STAMPE TABELLONE E 
PAGELLE, compilare i dati mancanti e cliccare sui tasti verdi per ottenere in 
automatico i nomi degli insegnanti e altri dati. 

b. Selezionare il tasto 4 - DATI PER VERBALE 
e inserire i dati richiesti. 

c. Dopo aver controllato tutti i dati inseriti il coordinatore deve chiudere e bloccare lo 
scrutinio selezionando 8 - CHIUDI E BLOCCA LO SCRUTINIO. (vedi immagine 
sotto) 

RICORDA! PER OGNI OPERAZIONE “APPLICA E CHIUDI”!  
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6) Stampa VERBALE e ESITI SCRUTINI  
a) Cliccare su “Stampe” 

 
b) Selezionare i “documenti personalizzati” relativi allo scrutinio finale 
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c)  Cliccare sull’icona  “Tabellone esiti classi” (ammesso /non ammesso)   

 
d)  Mettere un segno di spunta nella casella relativa alla scuola (1)              

selezionare “produci” (2) e poi “procedi” (3).  
1                                                                 2                                  3 

e) Cliccare su “scrutinio finale” per il download dei documenti 
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f) Prosegui allo stesso modo per la produzione del VERBALE 

 
 
Leggere con attenzione il verbale ed eventualmente correggere i 
dati inseriti prima di stampare. 

 
 
 

STAMPA DEI  DOCUMENTI 
 
Istruzioni per la stampa dei documenti dai pc del laboratorio di informatica 
della  scuola secondaria di Casorate S.  
 

a) Selezionare la stampante 
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b) Impostare la pagina orizzontale e stampare 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 I documenti saranno così prodotti dalla stampante che si trova nel corridoio 
della scuola secondaria. 

 Per accedere alla rete del laboratorio si ricorda che NOME UTENTE e 
PASSWORD sono visibili su ogni pc (esempio : utente 1; passw. utente1) 

Per evitare perdita di dati e/o l’arresto di tutti i computer , si raccomanda di NON 
SPEGNERE il PC “SERVER”!  
 
 
 
 
 
 

Buon lavoro! 
M. Morrone 


