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Premessa

La presente guida ha la finalita di illustrare il funzionamento del software "Gestione Accessi" fornito alla
Sua Scuola che adopera il Registro dei voti e degli scrutini online realizzato da SCI Solutions.

Gestione Accessi ¢ |'applicativo utilizzato dal personale di segreteria per I'amministrazione del registro dei
voti e degli scrutini online tramite le seguenti funzionalita:

> la gestione dei dati anagrafici dell'utenza;

» il reset delle password di accesso degli utenti;

> la gestione e personalizzazione dei periodi scolastico;
» la stampa di pagelle, pagellini e tabelloni.

L'accesso al Registro dei voti e degli scrutini online ed al portale di gestione delle password puo essere
effettuato tramite web da tutta l'utenza utilizzando gli indirizzi creati esclusivamente per la Sua Scuola ed
inviati all'atto dell'attivazione del servizio.

Sono possibili personalizzazioni di Gestione Accessi e/o del Registro dei voti e degli scrutini online in base
alle esigenze della Sua Scuola.

Tutela della Privacy

Tutti i dati contenuti nel presente applicativo e gestiti tramite quest'ultimo ed il portale web ad esso
collegato sono trattati nel pieno rispetto della normativa sulla privacy e dalle “Linee guida per la sicurezza
informatica delle scuole”.

Infatti, la suddivisione in categorie dell'utenza e la dotazione di credenziali di accesso (ossia username e
password) permette di definire per ogni utente le funzionalita e le classi su cui si & autorizzati ad operare.
Si esclude cosi ogni rischio di accesso in visualizzazione o in modifica di informazioni destinate ad altri
operatori.
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Accesso a "Gestione Accessi"

Il personale di segreteria abilitato all'inserimento ed alla modifica dell'anagrafica degli utenti inseriti in

Registro dei voti e scrutini online deve avviare il programma "Gestione accessi" ed inserire le credenziali
nella maschera di autenticazione.

Login B I

Usermname :  |lsegreteria

PrmsyOre] @ [fekkkin

Acced Esci

PRIMO ACCESSO

All'avvio del programma comparira la maschera di Attivazione scuole in cui inserire il nome dell'istituto
ricevuto via email insieme alle istruzioni di installazione del programma.

i ~
i, Attivazione scuola | = | B |

Immettere il nome utente della scuola :

SALVA ANNULLA

Le credenziali che I'utente dovra inserire saranno le seguenti:
Username: segreteria

Password: segreteria

Effettuato il log in si puo visualizzare la maschera di gestione del programma.
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ﬂ* Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico in uso : 201172012

Utenti Classi  Materie Docenti  Ricerca CambiaPass  Cambia utente  Gestione  Stampe

I menu € composto dalle seguenti voci:

» Utenti: per la gestione degli utenti ed il reset delle password,

» Classi: per la gestione delle classi,

» Materie: per la gestione delle materie di insegnamento,

» Docenti: per l'assegnazione dei docenti e delle materie alle rispettive classi e l'inserimento di
codocenti,

» Ricerca: per individuare un utente,

» Cambia pass: per modificare la password di accesso a gestione accessi,

» Cambia utente: per modificare I'utente collegato a gestione accessi,

» Gestione: per gestire gli anni scolastici ed i periodi scolastici,

» Stampe: per la stampa d i pagelle e tabelloni.

Note operative
Gestione accessi necessita di connessione web per funzionare correttamente.

Quando sono disponibili nuove versioni del software comparira, all'avvio del programma, la maschera di
notifica di aggiornamenti. Scegliere si per installare gli aggiornamenti, no per rinviarli al successivo accesso.

Aggiornamento B

=%  F'presente una nuova versione del programma per la gestione
! deqli accessi! Si desidera avviare 'aggiornamento ora? (Gestione
= accessi verrd chiuso,..)
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1. Modifica delle password di accesso a "Gestione Accessi"

Se il primo accesso viene effettuato dal personale di segreteria utilizzando le credenziali preimpostate

(username: segreteria e password: segreteria), per gli accessi successivi & necessario personalizzare la
password.

Selezionare da menu la voce "Cambia Pass".

Eﬁs Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011/2012 - Anno scolastico inuso : 2011,/2012

Utenti  Classi  Materie Docenti  Ricerca Cambia utente  Gestione  Stampe

f‘?ﬁ- Cambia Password _ O]

Username : Isegreieric:

Wecchia password ; I**********

COﬁfermO pOSSWOFd . I*****************|

Camkbic | Annulla |

Y

All'apertura della maschera Cambia Password bisognera inserire la vecchia password e la nuova due volte.

Per confermare le modifiche sara necessario selezionare il tasto "cambia".
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La gestione anagrafica

La gestione anagrafica degli utenti abilitati ad utilizzare il Registro dei voti e scrutini online viene
effettuata tramite Elenco Utenti selezionabile dal menu principale Utenti.

Eﬁ Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico in uso : 2011,/2012

Classi  Materie Docenti  Ricerca Cambia Pass Cambia utente  Gestione  Stampe
'“_ Zlenco utenti [_ o] x] l
Mem.J g @ 4 » O =& =
pr'nC|pa|e Muowo  Modifica Elimina Cambi@ chsse Abiia utent=  Disbilita utents Asssgna Mansione  Wisualzza tutti gli utenti Impors docenti Stempe  Stampa datid'sccesso Esporta in CS Chiudi
ELECO UTENTI
Campi di etz Bul Cls fom Heasttem
filtraggio ! | !
| Ruolo \ Classe | Sezione H Mansion| Admin | Tutor =
SPALATRO CHIARA COCEMNTE
CLEMENTE ADRIAMA, DOCENTE MO
Ol GICWARMT CARMELA COCEMNTE [} ik
GESMUNDO GRAZIA COCENTE [l
GATTA MATALIZIA COCEMNTE [l
FALAZZ D LUICIO DOCEMNTE Rl 1B
Elenco IMPAGNATIELLO AMDREA DOCENTE NO
deg" TROIA AMMARMARLA COCENTE [l
. CAPDOSIENA REEECCA ALUNRC 1 B e}
utenti CARIGLIA MARZIA ALUNNG 1 B NO
] CARIGLIA YWALTER ALUMMG 1 B [l [
CRISTING ERMANUELA ALLUMMO 1 B MO
D'APRILE TARMARA, ALUNMC 1 B [}
DirALURD WALERIA ALUMMG 1 B [l
FALCOMNE MATALE ALUMMG 1 B [l
LAMG] SAMIUELA ALUNRNG 1 B e} -
N

La maschera permette di gestire il menu principale, i campi di filtraggio e di visionare I'elenco degli
utenti.

Il menu principale permette di utilizzare le seguenti funzionalita:
» "nuovo" creazione di un nuovo utente

La scheda "anagrafica utente" permette di caricare tutte le informazioni anagrafiche
relative al fruitore in questione (nome e cognome, email, tipo e n. documento di
riconoscimento, codice fiscale, sesso, recapiti telefonici, luogo e data di nascita ed indirizzo
di residenza). | casi di omonimia possono essere risolti con I'inserimento del Codice Fiscale.

Infine, specificando il ruolo dell'utente (tra alunno, docente ed esterno) la maschera
visualizza differenti campi da compilare.

Nel caso di un Alunno si puo specificare la classe di appartenenza ed attivare uno dei servizi
disponibili (opzionabili a pagamento dalla scuola) tra invio comunicazioni delle assenze e
ritardi via e-mail o via sms.
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ﬁgutente H=] E3
ANAGRAFICA UTENTE

NOME : | COGNOME : |

RUOLO:  [ALUNND | EMAL: |

TPODOC : | NUM. DOC: |

CoD. FIS. | ABILITATO: T & haschio € Femmina
CLASSE: | = mANSIoNE |
—Anagrafica

Tel1:| Tel2:| Cell 1: I Cell 2: I

Luogo di nascita | Prow. : | Data di nasc. Il_ 21022012 'l

Luogo di resid. : || Prow. |

Indirizzo : |

INWIO ASSENZE E RITARDI EMAIL: T INWVIC ASSEMNZE E RITARDI ShS (Cell1y:

SALVA ARNULLA

Nel caso di un Docente si pud specificare il ruolo tra:

docente semplice: abilitato a gestire i registri personali relativi alle classi di

insegnamento,

tutor o coordinatore (con indicazioni delle classi): autorizzato a gestire le funzioni
assenze e ritardi ed il tabellone degli scrutini relativi alle classi in cui svolge il ruolo

di coordinatore oltre alle ordinarie funzioni di docente

amministratore: abilitato a visionare e modificare tutte le classi dell'lstituto in ogni
funzionalita disponibile. Spuntando la casella "segreteria" |'utente & abilitato solo a

visionare tutte le classi dell'Istituto.
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ﬁ;utente !li[
ANAGRAFICA UTENTE

NOME : | COGNOME : |

RUOLO:  [DOCENTE | EMAL: |

TPODOC : | NUM. DOC: |

COD. FIS. : | ABILITATO: W & Maschio ¢ Femmina

MANSIONE : |

Ruolo

 Docente @ Tutor delle classi: |1 D j |2 F j I j © Amministratore 7 Segreferia
—Anagrafica

Tel1:| Tel2:| Cell 1 I Cell 2: I

Luogo dinascita | Provw. : | Data di nasc. II_ 210242012 'I
Luogo diresid. | Prow. |

Indirizzo : |

INVIO ASSENZE E RITARDI EMAIL: T INVID ASSENZE E RITARDI SMS (Celly: T

SALYVA ANNULLA,

Nel caso di un Esterno & sufficiente inserire i dati anagrafici degli utenti.

Egutente !E
ANAGRAFICA UTENTE

NOME : | COGNOME : |

RUOLO:  [ESTERNO | E-MAL: |

TPoDOC | NUM DOC: |

COD. FIS. | ABILITATC: T & Maschio © Fernmina

MANSIONE : |

Anagrafica

TeI1:|| Tel2:| Cell 1: I Cell 2 I

Luogo di nascita : | Prow. : | Data di nasec. : ||_ 210272012 'l
Luogo di resid. I Prow. |

Indirizzo |

INWIC ASSENZE E RITARDI EMAIL: T INWVIC ASSEMNZE E RITARDI ShS (Cellly:

SALVA [ ANMNULLA,

» "modifica" per variare i dati di un utente gia esistente

» "elimina" per cancellare un utente
» '"cambia classe" per spostare un alunno da una classe ad un'altra
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>

>

[=] E3

fd.,_ Spostamento in classe

SPOSTA IN CLASSE :

SALVA, ANMNULLA,
A
"assegna mansione" per assegnare ad ogni utente una mansione
{ Mansione | _ (O] x|
MANSIONE UTENTE
NOME ; |
SALVA ANMNULLA
A

"visualizza tutti gli utenti" per visualizzare gli utenti non associato ad alcuna classe (per

esempio di alunni delle ultime classi degli anni precedenti)

"importa docenti" per effettuare le operazioni di importazione utenti tramite file xls o cvs

(cfr. pag 11)

"stampa" per stampare I'elenco degli utenti selezionati con le principali informazioni

[N Untitled

I EEEIEREREEEEY # | §]

[ ELENCO UTENTI ]

| T

Puncm oo 18 | e

FALATRO CHIARA

KLEWEMTE & DRIAI

£ R i CARME

MESWUWDI O T4

A TTA FAT ALIZIA

FALAZZOLUCK

g
E

TAPA A TELLS A7

g
:

TR AR ARA

CAFSENA RERECC

EARIEL W M ARTIA

EARIML 1 W ALT ER

ER1T 10 S AMUEL

DP4 FRLE TAMARSA

5
H
R A

DALRD FALERA

"stampa dati d'accesso" per stampare i dati di accesso degli utenti selezionati

COPYRIGHT SCISOLUTIONS
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BN untitled M[=] E3
R e w [ SER RS DOOR Q] i | f]

USERNAME : spalatro.chiara@

PASSWORD : [Pazsword non visibile]

USERNAME clernente adriana@

FPASSWORD : [Password non visibile]

USERNAME : digiovanni carmela@

PASSWORD : [Pazsword non visibile]

» '"esporta in csv" per creare un file csv con tutti i dati degli utenti, incluse le password

assegnate di default.

La popolazione del database anagrafico dovra essere inserita rispettando i seguenti punti:

1. L'inserimento dei docenti

Selezionare la voce Utenti dal menu principale.

tf‘i‘ Elenco utenti M=l 3
| ﬂ L L
Mucwvo  Modifica  Elimina Cambi chise Abilts utente Dimbiits utent Assegna Mansione  Visualz=z tutti gli utenti Impora docenti Sampa Sampa datidaccesso  Esporta in OV Chiudi
ELECO UTENTI
MNominative Buclo ICIa & I EZione IMaumuL
Maominatiko \ Fualo | Classe | Sezione || Man3|on| Admin |Tutor =
SPALATRO CHIARA, DOCENTE
CLEMEMTE ADRIAMNA COCENTE [l
O GIOWVANMI CARMELA COCENTE [l 1B
GESMUNDO GRAZIA COCEMNTE [l
GATTA MATALIZIA, COCENTE [l
PaLAZZ O LUICIO COCENTE [l 1B
IMPAGMNATIELLG ANDREA COCENTE [l
TROIA AMMARARLA COCENTE [ley
CAPOSIENA REBECCA ALUNMG 1 B [l
CARIGLIA MARZIA ALLINMNG 1 B [l
CARIGLIAWYALTER ALUNMG 1 B [l
CRISTING EMAMNUELA ALUNMNG 1 B [l
C'APRILE TamaRA ALLINMNG 1 B [l
CikALRD VALERIA ALUMNMG 1 B il
FALCOME MATALE ALUNMNG 1 B [l
LAMG] SAMIUELA ALUNNG 1 B [l -
|

All'apertura della maschera Elenco Utenti, selezionare dal nuovo menu la voce Importa docenti.

COPYRIGHT SCISOLUTIONS
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Si aprira la maschera di importazione file. Selezionare poi dal proprio pc il file csv e cliccare su
"Apri" per caricare tutti i dati.

_féLSELEZIDNA IL FILE DEI DOCENTI DA IMPORTARE E

(;\‘ )v |N - Raccalte ~ - l‘gll Cerca Racrole 1L}
Qrganizza = ﬂi v E:l '@'
=150 Preferiti Raccolte
Pl Deskiop Aprire una raccolta per visualizzare i file & ordinarli in base a carkella, data e altre pr. ..
4 Download

| Risorse recenti

i
3 Docurnenti .“ Immagini
=] Immagini S Raccolka
rJ"- Musica )
B video ) musica
Raccolta
~

=% Compuker
‘T-L Disco locale (C:) Wideo

Bl » Raccalta

*“I_i Rete

Horme file: | JFitecav =l
Bpri I Annulla |

i

Nota Bene:

Il file puo sia essere creato ex-novo o essere una esportazione di dati dal software gestionale in
uso presso la scuola.

Ad ogni modo il file dovra essere formattato in modo da contenere la seguente riga di intestazione
"nome, cognome, tipo, num, cf, mail, sesso, tell, tel2, celll, cell2, luogoN, provN, DataN, luogoR,
provR, indirizzo, proveni, titolo, iscriz, inviomail, inviosms" e salvato nel formato csv.

) 9~ z alunniNEW [Sola lettura] - Microsoft Excel =

i1

) -

el e B R @ -
= S

= % Formattazione condizionale ~ | S=Inserisci ~ X -

=i ||cenerale - ||| 2 s ‘Z‘? E‘E
{35 Formatta come tabella - Z* Elimina = || (@]~

B |53 - % 000)| %88 %8| = o i ~ Ordina Trowae

=5- |8 00 >0l | () st cella ~ [EFormato = | 27 ¢ filtra - seleziona ~

T} Mumeri T} Stili Celle Madifica

j ’a Calibri ME SR
S3

neolls _ ||fed e 8 -|[=
-

Appunti & Carattere

Al -
A B i G H | J 3 L Il N Q

nome cognome tipo num of mail 58550 tell tel2 celll cell2 qu_gEN provh Datal IunEnR pre

GIUSEPPE CEDDIA

AMMA ClAWVARELLS,

ALESSANC DE LEO

FRAMCESCDELLE WERGINI

MATILDE  GIULIANI

DANILO  LIROSANI

ANTONIO LONGO

GIANLUCL LOPS

10 ANTOMNIO PARISI

11 LUClA, PETRUCCELLI

12 ADRIANA RAMUNNOD

12 MARIANMNRENDIMNA

14 ROBERTA REMNDIMNA

15 CHIARA  SASSANO

16 LUIGIA SOCCIO

17

i3

@l B Wk e

w

5 .
H 4+ M| alunniNew < %] [ il ] 0
Pronta Conteggio: 16 |[EH O] Ello0sen(=)=—0) (+)
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Effettuato il caricamento dell'anagrafica docenti € necessario assegnare ad ogni utente il proprio
ruolo. Selezionando da Elenco Utenti il nome dell'utente e dal menu il tasto Modifica, oppure con
doppio clic del mouse sul nome dell'utente, si aprira la maschera Anagrafica Utente.

f:'ﬁ Elenco utenti M=l 3
-
g © a8 a8 O & = =
Mucwo  Modifica Elimina Cambi@ clhsse Abilita utente Disbilia utente Assegna Mansione  Wisualzza tuttigli utenti Impora docenti Smmpa SEmpa datidaccesso Espora in C5Y Chiudi
ELECO UTENTI
INominati =] IRuoIo ICIa ) I ezione lMgumL
Mominativo | Fualo | Classe | Sezione || Mansion| Admin |Tutor =
JTRO C
CLEMENTE ADRIANA DOCENTE el
DI GIOVANMNI CARMELA DOCENTE MNO 1B
GESMUNDC G B Utente BEE I_
GATTANATALI |
PALAZZO LUCH ANAGRAFICA UTENTE I
IMPAGNATIELL |
TROIA ANMNANM, |
CAPOSIENA RE NOME [cHRA COGNCME : [sPALATRO
CARIGLIAMAR]  RUOLO: | EbaL: | |
CARIGLIAWALY fipgpoc ;| NUM DOC: | |
CRISTING EMA ) )
COD. FIS. : | ABILITATO: ™ & Maschio ¢ Femmina H
D'APRILE TAM |
DIMAURO VAL MANSIONE - | |
FALCONE MaTY | Ruolo |
LANGT SardUEl | Docente  © Tutor delle classi - | j I j I j © Amministratore I Seqreteria -
4
—Anagrafica
Tel 1 Tel2 | Cell1: | Cell2: |
Luogo di nascita : | Prov. : | Datadinase ;. || 16022012 -
Luogo di resid. | Provw. |
Indinzzo |
IMWIO ASSENZE E RITARDI EbdAIL: T INWIC ASSENZE E RITARDI SMS (Cellly: T
SALVA APMMNULLA
b |

A questo punto, oltre a poter modificare i dati anagrafici dell'utente, bisogna selezionare il ruolo
dell'utente tra quelli disponibili (docente, tutor o coordinatore delle classi,
amministratore/segreteria).

NB:

Selezionando da Elenco Utenti il nome dell'utente e dal menu il tasto Elimina si cancellano il
record e tutti i dati ad esso collegati in via definitiva.
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2. La creazione delle classi

Selezionando dal menu principale la voce "Classi", si aprira la maschera Elenco Classi per gestire le
classi presenti in Istituto.

f}?ﬁ Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011 /2012 - Anno scolastico in uso : 20112012

Utenti Iviaterie  Docenti  Ricerca CambiaPass  Cambiautente  Gestione  Stampe

fg'ﬁ Elenco classi H=] E3 I

I Q © ©

Muovo Modfica Elimina Visuslizza slunni - Grdine materie  Chiodi

ELENCO CLASSI

| Classe =

1B
1C
10
1E
1F
1G
1M
24
2B
2C
2D
2E
2F
210G
A
1B

= =

Le funzioni del menu consentono di:

» Nuovo: creare nuove classi, con indicazione delle ore di lezione giornaliere standard

k‘i; Classe _ O]
ANAGRAFICA CLASSE

CLASSE : |
SEZIONE © |
ORE LEZIONE STANDARD: [z o

SALVA ANMNULLA,

» Modifica: modificare i dati di una classe gia esistente
» Eliminare: rimuovere una classe

COPYRIGHT SCISOLUTIONS pag 14
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» Visualizza alunni: visualizzare I'elenco degli alunni assegnati alla classe selezionata

JE'F Elenco alunni della classe: 1 A H=]

g © %) O

A ;
Muovo Modifica Elimina Cambia classe  Importa alunni  Imporka dati extra  Stampa  Chiodi

ELENCO ALUNNIDELLA CLASSE: 1 A

|

MNominativo

ANTIIC CREMA,
ALICIELLD DANIELE
CARIGLIA FILOMEMA,

CARIGLIA LAURA

DI PINTO MARIOD

ECCLESIASTICO DAMNIELE
FERRILEOMNARDO

GAVRILA 1ON CORNEL

GEMTILE REEECCA,
IMPAGNATIELLO CRISTIAMN
RANICONE FRANCESCO ANTOMNIO
MNOEILE GERLANDO ANTONELLO
PAGAND GRAZIANA

PALENA MICHELA

SCIRFOL FRANCESCA

TATALO MNATALIA

YESCERA EVELYN -

4

» Ordina materie: definisce I'ordine di visualizzazione delle materie nel tabellone di scrutinio
e nelle stampe di pagelle e tabelloni (doppio clic del mouse sulla materia per modificare

I'ordine)
k‘ﬁ Ordine di visualizzazione delle materie della classe: 1 A
Cambia ordine  Chiudi
CRDIMNE DI WISUALIZZAZIONE DELLE MATERIE DELLA CLASSE (1 A
| MN® Ordine | Iviateria
2 INGLESE
3 TEDESCO
4 MUSICA,
] ARTE E IMMAGIMNE
] SC. MOTORIE
7 STORIA
g CITTADINAMNZA E COSTITUZIONE
e ﬁ;‘.‘; Nuovo ordine =] E3
10
11 SELEZIONA IL NUOVO ORDINE
12
13
14 i
15
SaLVA, | ARMNLILLA, Y
A

> Chiudi: uscire dalla funzione Elenco Classi
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In fase di primo inserimento dell'anagrafica I'elenco degli alunni della classe sara vuoto.

fd; Elenco alunni della classe: 1 N M=l
T & %) () =
Muovo Modifica Elimina Cambia classe  Importa alunni  Importa dati extra  Stampa  Chiudi
ELENCO ALUNNIDELLA CLASSE : 1N
Mominativo
4

Sara necessario caricare i dati degli alunni seguendo le stesse modalita previste per l'inserimento

dell'anagrafica dei docenti (cfr. pagina 11).

Il menu di gestione della maschera elenco alunni della classe selezionata consente di:

-10[x]

@ Maschio ' Femmina

s Utente
ANAGRAFICA UTENTE

» Nuovo: creare un nuovo utente alunno

NOME | COGNOME - |

RUDLO:  [ALUNNO c| EnAL: |

TPODOC : | NUM DOC: |

coD.Fis.: | ABILITATO: T
» Modifica: modificare i dati dell'utente  cisse | <] MansionE |

Cell 1: |

alunno
Anagrafica
Tel1: | Tel2:
> Eliminare: rimuovere |'utente alunno Luogo dinascita: |

Luogo di resid. : |

Praw,

Indirizzo : |

cell2: |

Praw, Datadinase : [ 1s022012 =

IMYIO ASSENZE E RITARDI EMAIL -

SALVA

r

INVIO ASSENZE E RITARDI SMS (Celll): T

ANNULLA
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» Cambia classe: spostare |'utente alunno in
unlaltra Classe [ Spostamento in classe M=l E3

SPOSTA IN CLASSE :

|1

SALVA [ ANNULLA

» Importa alunni: importare |'anagrafica degli alunni

{: SELEZIONA IL FILE DEI DOCENTI DA IMPORTARE [ <]

Jv ‘re ~ Raccolte - - lﬂ]]l Cerca Raccolte
Qrganizza ~ @‘: v E:I '@
)50 Preferiti Raccolte
Bl Deskiop Aprire una raccolka per visualizzare i file e ordinarliin base a cartella, data e altre pr...
& Download

1= Risorse recenti

j Docurment 5 Immagini

k=] Immagini < 7 Raccolta

rJ"- Musica -

B video d Musica
= Raccolts

=18 Computer
&L Disco locale (1) i video

o Raccolts

€ pete

Nome file: x| [Fite cav i
Apri I Annulla |

v

Seguire le istruzioni indicate per I'inserimento dell'anagrafica dei docenti (cfr. pagina 11).

» Importa dati extra: procedura che permette l'integrazione dei dati anagrafici degli alunni
gia inseriti ma con informazioni parziali

» Stampa: stampare le credenziali di accesso al Registro online di tutti gli alunni

N Untitled 1S [=] E3
« «f > w80 P2 00DAA #

TUSEENAME roorena, abatantionogd

PARIWORD Pazzword 1

UZEENAME daniele auciello@

PAZIWORD Pazzword1

USEENAME filomena cariglia @ =

T STIRITT T Mearemrmaed aan miedilal

> Chiudi: uscire dal menu elenco alunni della classe

COPYRIGHT SCISOLUTIONS pag 17




% SCI Solutions

3. L'inserimento delle materie

Selezioniamo dal menu principale la voce "Materie" per accedere all'elenco delle materie oppure
alla definizione delle materie.
Entriamo prima nella sezione definizione valutazioni:

féL Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico in uso : 2011 /2012

Utenti  Classi Cocenti  Ricerca  CambiaPass  Cambiautente  Gestione  Stampe

Definizione yalutazioni aggiuntive
Nome valutazione : Attiva : Numerico : Azioni
Seritto sl Sl Disattival Giitd/zio | Eambiz rome |
Crale Ell sl Dlsattwal Giudizio | Eambia nome |
Pratico 8l sl D) | |_ieiie ||| Cmbnmms
nome [Rie] sl Ativa | Giudizia | Cambis rome |
nome2 [Rle] sl Ativa | Giudizio | Cambia nome |
nomed Lo} Sl Attiva | Giudizio | Cambia nome |
Chiudi
7 |

Operando su questa maschera € possibile personalizzare i tipi di valutazione, oltre quelli
predefiniti scritto, orale e pratico, e gestirli con le seguenti funzioni:
» Cambia nome: modificare il nome della valutazione

j:ﬁ; Muovo nome !IE[ E
[MMETTI L NUOWO NOME PER QUESTAVALUTAZIONE

|Grafioo|

SALYVA, AMMLUILLA,

A

» Attiva/disattiva: il pulsante permette di inserire la valutazione nella scheda di inserimento
dell'anagrafica delle materie
» Giudizio/numerica: permette di selezionare il tipo di valutazione tra numerica e giudizio.
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Entriamo, adesso, nell'elenco materie:

EF Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico in uso : 2011,/2012

Utenti  Classi Docenti  Ricerca CambiaPass Cambiautente  Gestione  Stampe

fg‘g Elenco materie - Anno : 201172012
T
MNuovo  Modifica Elﬂni-na Chiudi
ELENCO MATERIE
Ivlateria |Media Scrittd Orale | Pratic
ARTE E Inv = Sl X X
CITTADIMNAMNZA B COSTITUZIONE Sl X
GEOGRAFIA Sl X
IMNGLESE Sl X X
[TALIANG Sl X X
MATERMATICA = X X
hAUSICA Sl X X
RELIGIONE NO X
SC MOTORIE Sl X X
SCIENZE Sl X
SOSTEGMNO NG X
SOSTEGMNOZ O X
STORIA NG X
TECHOLOGIA Sl X X
TEDESCO Sl X X
A
Il menu della maschera Elenco Materie permette di:
» Nuovo: creare una nuova materia
» Modifica: cambiare una materia gia creata
J:E'i;Materia M=l E3

ANAGRAFICA MATERIA

MATERLA, - |1

IV SCRITTC V¥ CRALE I~ PRATICC

¥ QUESTA MATERIA CONCORRE AL CALCOLO DELLA MEDIA SCOLASTICA

SALVA ANNULLA,

4

La maschera permette di selezionare il tipo di materia tra scritto, orale e pratico e la sua
partecipazione al calcolo della media scolastica.

> Elimina: rimuovere una materia
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4. L'accoppiamento classi - docenti

Terminato l'inserimento degli utenti - docenti e alunni - e create le classi, &€ necessario abbinare i

docenti alle classi in cui insegneranno.

A questo punto selezioniamo dal menu principale la voce Docenti e clicchiamo su Docenti da classi.

_&g Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011/2012 - Anno scolastico in uso : 2011,/2012

Utenti  Classi  Naterie Ricerca Cambia Pass Cambiautente  Gestione  Stampe
kg Elenco Docenti M=l E3 I

CLASSE

1B

| Closse

1¢C

1D

1E

1F

1G

1M

2A

2B

2C

2D

s

2E

2F

2G

JA

3B

3D

A |

All'apertura della maschera Elenco Docenti bisogna selezionare di volta in volta la classe in cui

effettuare gli abbinamenti.

Ad esempio, scegliamo la classe 1A. Effettuando un doppio clic del mouse sul campo selezionato si

apre la colonna Docente. Essa permette di visualizzare i nomi dei docenti assegnati alla classe.

& Elenco docenti - Anno: 2011,/2012

DOCENTE

Docente

GESMUNDO GRAZIA

GATTA NATALIZIA

PALAZZO LUCIO

IMPAGMNATIELLD ANDREA

TROIA ANMNARARIA,

RUGGIERI MICHELA

DI CARLO MICHELE EUGE...

GRASSIIDA

RINALDE hARIA LUCIA

SACCO LIBERA RITA PlA

MNuowo Elimina

Sostituiscl docente
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Per modificare I'elenco & possibile digitare su:
» "Nuovo": per aggiungere un docente tra quelli disponibili nel menu a discesa.

{: Nuovo Docente _ O]

SELEZIONA IL DOCENTE DA ASSEGMNARE ALLA CLASSE

I [

SALWA ANMNULLA

4

Nel caso di omonimie tra docenti accanto al nome compare il codice fiscale.

» "Elimina": per cancellare un docente e tutti i dati inseriti nei suoi registri e scrutini

» "Sostituisci docente": per sostituire un docente ad un'altro senza perdere le informazioni
gia inserite nel registro e negli scrutini

Selezionando il nome di un docente presente in elenco e cliccando 2 volte con in mouse si aprira la
colonna Materia. Questa colonna permette di verificare la/e materia/e assegnate - con indicazione
tra parentesi del tipo di valutazione (scritto, orale e cosi via) al docente per la classe selezionata e
di apportarvi le dovute modifiche.

{ Elenco docenti - Anno : 2011,2012

CLASSE DOCENTE MATERIA

Classe = Docente Iateria
D GIOWANMNI CARMELA

1B GESMUNDO GRAZIA GEOGRAFIA (O)
1C GATTA NATALIZIA
1D PALAZZO LUCIO
1E IMPAGMNATIELLO ANDREA
1F TROIA ANMNARMARIA
1G RUGGIERI MICHELA
11 Dl CARLO MICHELE EUGE. .
2A GRASSI DA
2B RINALDI kARLA LUICIA
20 g O LIBERA RITA PIA
2D
2E
2F
23 L
gg MNuowo Elimina. uowa Elimina.
ab - Sostituisci docente Assedgon:eﬁfea"m S;ts[taitﬁ:t;ﬁgn
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Le modifiche posso riguardare:
> l'inserimento di una nuova materia utilizzando il tasto "nuovo" e selezionando la materia dal

menu a discesa

fﬁ; Nuova Materia !E

SELEZIONA LA M ATER|A DA ASSEGMNARE AL DOCENTE

! [

SALVA ANNULLA

4

» l'eliminazione con il tasto "elimina" della materia selezionata. Cido comporta I'annullamento di
tutti i dati contenuti nel registro e negli scrutini relativi al docente in questione
» "Assegna ad altro docente" trasferisce tutti i dati contenuti nel registro e negli scrutini ad un

altro docente
» "sostituisci altra materia" permette di modificare il nome della materia selezionata con

trasferimento di tutti i dati ad essa collegati

5. L'inserimento del Codocente

Questa funzionalita, disponibile solo per le Scuole secondarie di |l grado, permette di attribuire un
secondo docente alle materie in cui l'insegnamento & assegnato a piu docenti.

Selezioniamo dal menu principale la voce Docenti e dal menu a discesa Materie da Classi (Gestione

codocenze).

f& Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011 /2012 - Anno scolastico in uso : 2011,/2012

Utenti  Classi  Materie Ricerca  CambiaPass Cambia utente  Gestions  Stampe
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Si aprira la maschera Elenco docenti - Gestione codocenze che permettera di selezionare la classe e
la materia in cui gestire la codocenza.

Anche in questo caso la gestione dei codocenti consente di inserire nuovi utenti o eliminare quelli
gia esistenti.

f:'ﬁ Elenco Docenti - Gestione codocenze [_ (O]
CLASSE MATERIA DOCENTE

Clasze = flateria Docente
h_ ARTE E IMMMAGIMNE

1B CITTADINANZA E COSTITU... GIORGIO ANMNA MARIA (Codocente)
1C GEOGRAFIA

10 INGLESE

1E ITALIAMNC

1F MASTERATICA,

1G RALISICA,

1M RELIGIOME

2A SC MOTORIE

2B SCIENZE

2C SOSTEGMO

2D STORIA

2E

2F TEDESCO

23

JA o

1B

ab Muowa Elirina [Laa NLE7D Elimina
1E - codocente y

6. La stampa dei dati di accesso degli utenti

La stampa dei dati di accesso degli utenti puo essere effettuata selezionando dal menu principale
la voce Utenti e dal menu Elenco utenti la voce Stampa dati d'accesso.

k'i‘ Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011/2012 - Anno scolastico in uso : 2011/2012

Classi  Materie Docenti  Ricerca CambiaPass Cambiautente  Gestione  Stampe

k‘s Elenco utenti [_ O[]
1.9 ) N
Muowo Modifica  Elimina Cambi chsse Abiie utentz Disbiie vente Asssgna Mansione Visualzza tutti gli utenti Impora docenti Sampa | S@mpa dati daccesso | Espora in C5Y Chiodi
ELECO UTENTI

Hominati Rucl Cla: o Mansion

I | | |
MNominativo \ Ruolo \ Classe \ Sezione H Manswon\ Admin \ Tutor =
SP
CLEMENTE ADRIAMA DOCENTE MO
DI GIOVANNI CARMELA DOCENTE MO iB
GESMUNDT GRAZIA DOCENTE N
GATTA MNATALIZIA DOCENTE Rl
PALAZZC LUCID DOCENTE Rl 1B
IMPAGNATIELLO ANDREA DOCENTE MO

TROIA AMMNANMARIA DOCENTE MO
CAPOSIENA REBECCA ALUNMG 1 B N
CARIGLIA MARZIA ALUNMO 1 B Rl
CARIGLIAWALTER ALUNMO 1 B Rl

] CRISTING EMANUELA ALUMNG 1 B MO

D'APRILE TAMARA ALUMNG 1 B MO
DIMAURD WALERIA ALUNMG 1 B N
FALCOMNE NATALE ALUNMO 1 B MO
LANGI SAMUELA ALUNMNO 1 B N -

P |
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Si aprira la maschera di anteprima di stampa dei dati di accesso di tutti gli utenti inseriti in cui sara

possibile effettuare tutte le classiche operazioni di ricerca, salvataggio, invio tramite email e

stampa.

[N untitled

I EEEEE R # | f]

I[=] B3

USEENAME : spalatro.chiara@
PARSWORD : [Password non visibile]
USEENAME : clernente adriana@
PARBWORD : [Password non visibile]
USERNAME : digiovanni carmela@
PARSWORD [Password non visibile]
USERNAME : gesrmundo. graziafd
PASSWORD [Password fon visibile]

Se, invece, volessimo stampare solo i dati di accesso di alcuni utenti dobbiamo effettuare un filtro.

Inseriamo in uno o piu dei campi disponibili nella maschera i criteri di selezione e clicchiamo su

invio.

Digitando nei campi di filtro possiamo selezionare gli utenti in base al nome, al ruolo, alla classe o

alla sezione e combinarli tra loro.

Ad esempio, se desiderassimo stampare i dati di accesso di tutti gli studenti della 1° B dovremo

inserire nel campo classe 1 e nella sezione B.

fii Elenco utenti

T @ & @ a8 A el =

Muowo  Modfica Elimina Cambia cdlasse  Abilita utente  Disabilita utente  Assegna Mansione  Imporka docenti  Stampa  Stampa dati d'accesso  Chiudi

ELECO UTENTI

| [ E]

[H[=] E3

7 Akilite I

Maminativa | Ruola | Classe | Sezione

EM ALUNNC

CARIGLIA MARZIA ALUNNG

| Abilit | Mansione

| v

1 L

1 E N
CARIGLIA WALTER ALUNNC 1 B [t
CRISTING EMANLUELA ALUNNG 1 E N
['APRILE TAMARA ALUNNC 1 B ke
DIMAURD WALERIA ALUNNC 1 B N
FALCONE NATALE ALUNNC 1 B N
LANG] SAMUELA ALUNNC 1 B N
LAPOMARDA GIUSEPPE ALUNNG 1 E N
MAGGIORE PIETRO ALUNNC 1 B [t
MARTELLA GRAZIANG ALUNNG 1 E N
MARTINI SIMONA ALUNNC 1 B N
NOBILETTI ALESSIO ALUNNC 1 B N
MNOTARANGELS ANMNA CHIARA ALUNNC 1 B N
FALATELLA TEQDORO ALUNNC 1 B o]
PECORELLI MARLA TERESA ALUNNG 1 E N -
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7. La reimpostazione della password dell'utente

E' possibile effettuare un reset delle password personali degli utenti quando per una qualsiasi

ragione vengano smarrite.

Dal menu principale bisogna selezionare la voce Utenti e nell'elenco utenti filtrare il nome

dell'utente su cui intervenire. Un doppio clic del mouse sul nome dell'utente aprira la maschera

anagrdfica utente.

E(s Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011/2012 - Anno scolastico inuso : 201172012
Classi  Materie  Docenti  Ricerca CambiaPass  Cambiautente  Gestione  Stampe
i Elenco utenti =]
=1
g © e & O = = 1 -]
Muowvo Modifica Elimina Camba chsse Abilts utente Disbilts utent= Asssgna Mansione Visualzza tutti gli utenti Impora docenti Smmpa  Stampa datidaccesss Espors in CSV Chiudi
ELECO UTENTI
Mominati Ruigl: Cls ion Mansione
|pa|azzo\ I I I
| Rualo \ Classe | Sezione || Mansmn\ Admin \ Tutor
DOCENTE
i Utente M= &3
ANAGRAFICA UTENTE
Username : palazzo.lucio
MNOME : COGNOME : |PALAZZO
= RUCLD:  [DOCENTE =] E-MAL: [ —
TPCDOC. ;| MUK, DOC . |
COD. FIS. | ABILITATC: * Maschio ¢ Femmina
MANSIONE = |
~Ruolo
" Docente & Tutor delle classi: |1 B j | j | j " Amministratore ¥ Seqreteria 7 |
—Anagrafica
Tel1: Tel2: | Cel1: | cell2. |
Luogo di nascita | Prow. | Datadinase. : || 20/02/2012 'I
Luogo diresid. | Prov. : |
Indirizzo : |
INVIO ASSEMZE E RITARDI EMAIL: W INVIO ASSENZE E RITARDI SMS (Celll): =
REIMPOSTA
SALYA PASSWORD ARMULLA
P |

Operando sul tasto Reimposta password si sostituisce la password personale dell'utente con una

nuova password alfanumerica.

Successivamente l'utente dovra collegarsi al portale di gestione delle password per sostituire

nuovamente la password resettata con quella personale.
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Il cambio dell'’Anno Scolastico

All'avwvio di ogni nuovo anno scolastico € necessario effettuare la procedura di "Cambio Anno
Scolastico" che consente di aggiornare I'anagrafica utenti, secondo le seguenti fasi:

1. Modifica dell'anno scolastico

Selezioniamo dal menu principale la voce Gestione e Gestione anni scolastici per aprire la relativa
maschera.

&g Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico in uso : 2011 /2012

Lienti Classi  Materie  Docenti  Ricerca CamhiaPass  Cambia utente Stampe

Gestione Anni Scolastici
)

«
Muovo | Modifica  Elimina  Chiudi

Muovo

scolastico
201142012 it

Attuale In Llso

Selezionando Nuovo sara possibile creare il nuovo anno scolastico.
Ad esempio, anno scolastico 2012/2013.

f Anno scolastico M=
ANAGRAFICA ANNO SCOLASTICO

ANNO SCOLASTICO - {2012 = / |2013 =

~Muowvo anno scolastico

' Anno scolastico indipendente

' Copia da anno passato

W Copia frequenze

W Copia docenti

SALVA ANMNULLA,
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Selezioniamo successivamente una delle due alternative tra:

» anno scolastico indipendente: contenitore vuoto cioé non contiene alcun dato
dell'anagrafica utenti;

» copia da anno passato (consigliato): copia i dati anagrafici degli utenti relativi all'anno
scolastico selezionabile dal menu a discesa. Inoltre consente di importare anche con "copia
frequenze" i dati relativi alle frequenze o con "copia docente" gli abbinamenti tra docenti,
materie e classi

Effettuato il salvataggio del nuovo anno scolastico bisognera scegliere con quale anagrafica
lavorare.
Un doppio clic del mouse sul campo di interesse permette di selezionare:
» Attuale, ossia I'anno scolastico che le famiglie possono visionare accedendo al registro
online;
» In uso, ossia I'anno scolastico utilizzato in gestione accessi e su cui apportare modifiche.

Gestione Anni Scolastici
=

huova Modifica Elimina  Chiodi

Anna : Attuale In Uso
scolastico

X X
20122013

2. Lo spostamento degli alunni
Se nella fase di creazione del nuovo anno scolastico si € deciso di copiare i dati dell'anno
precedente, sara necessario aggiornare |'anagrafica degli utenti (alunni e docenti).

Iniziamo con la modifica dell'anagrafica alunni: spostando gli alunni nelle nuove classi.

La prima operazione da effettuare € quella di svuotare le classi dell'ultimo anno da tutti gli
studenti che sono stati promossi.

Selezioniamo dal menu principale la voce Classi e selezioniamo dalla maschera Elenco Classi una
classe dell'ultimo anno (5° per le scuole superiori o 3° per le scuole medie).
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kk Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011/2012 - Anno scolastico inuso: 20112012

Ltenti Materie Docenti  Ricerca CambiaPass  Cambia utente  Gestione  Stampe

fz% Elenco classi [_ (O] x|

=

Muove Modifica Elimina Visualizza slunni Ordine materie  Chiudi

ELENCO CLASSI

Clazse
1F
1G
1M
2 A
2B
2
20
2E
2F
206G

B

fgg Elenco alunni della classe: 3 & =] I
a—

I © 0 O =

Muovo Maodffica Elimina  Cambia classe Importa alunni  Importa dati extra  Stampa Chiodi

ELENCO ALUNNIDELLA CLASSE : 3 A

|»

- Mominative

A

Aperta la relativa maschera, nel nostro caso della classe 3A, selezioniamo i record di tutti gli
studenti promossi ed il tasto "elimina".

La selezione di tutti i record puo essere effettuata cliccando sul primo nome dell'elenco e tenendo
premuto il tasto SHIFT clicchiamo sull'ultimo nome dell'elenco.

A questo punto ripetiamo l'operazione per tutte le classi dell'ultimo anno.

Terminato lo svuotamento delle classi relative all'ultimo anno e necessario spostare gli alunni
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inseriti nelle altre classi all'anno successivo (quelli di seconda in terza, quelli di prima in seconda e
cosi via). Procediamo selezionando la classe da "Elenco Classi" e gli alunni da "Elenco alunni della
classe", selezioniamo a questo punto dal menu il tasto "Cambia classe".

{ Elenco alunni della classe : 2 & =]
_—
Muovo  Modifica  Elimina | Cambia classe | Importa alunni Importa dati extra  Stampa Chiodi
ELENCO ALUNNI DELLA CLASSE : 2 A
Maominativo =

SPOSTO FEDE
GALLIMNARI ALESSIO

4

Comparira la maschera Cambia classe da cui selezionare la classe in cui dovranno essere spostati
gli alunni.

ﬁ; Spostamento in classe !E

SPOSTA IN CLASSE :

SALVA, ANMULLA,

v

A questo punto tutte le classi del primo anno saranno vuote e si procedera all'inserimento dei
nuovi alunni tramite la funzione "importa alunni".

Si aprira la maschera di importazione file. Selezionare poi dal proprio pc il file csv e cliccare su
"Apri" per caricare tutti i dati.
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E‘; SELEZIONA IL FILE DEI DOCENTI DA IMPORTARE

@\‘._Jv |,—g - Raccolte ~

- l‘gl I Cerca Raccale

Organizza =

[=1 54 Preferiti
Pl Deskiop
4 Download

| Risorse recenti

i
3 Documenti
=] Immagini
(J". Musica
B video

=% Compuker

i Disco locale (C:)

G‘H Rete

HNome file:

Raccolte

Aprire una raccolta per visualizzare i file & ordinarli in base a cartella, data e altre pr...

Imrnagini
Raccolta
~7

| Musica
Raccolta
~7

Wideo
: Raccolta

3. La verifica dell'assegnazione dei docenti

La fase successiva prevede la verifica delle assegnazione dei docenti alle rispettive materie e classi

di insegnamento.

Innanzitutto, selezioniamo dal menu principale la funzione "Utenti" per inserire nuovi docenti o
eliminare quelli non pil in servizio. Le modifiche potranno essere effettuate manualmente se

relative a pochi utenti, con la funzione importa se riguardano numerosi utenti.

Eﬁ Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico inuso : 20112012

Classi  Materie Docenti Ricerca CambiaPass Cambia utente  Gestione  Stampe

Eﬁs Elenco utenti
-

U

Mominat

» % O

=l =

ELECO UTENTI

Buol,

Cla; o Iansion

Mucwo  Modifica Elim}na Cambi chsze Abiie vente Disbiie vtente Asssgna Mansione  Visualoza it gli utenti Impors docenti Smmpa S@mps datidacceszo Espora in C5 Chiodi

[ o] x]

MNominativo

\ Ruolo

\ Tutor

H Man5|on| Admin

| Sezione

| Classe

DOCENTE MO
DI GICWVANNI CARMELA DOCENTE MO 1B
GESMUNDO GRAZIA DOCENTE NG
GATTA MATALIZIA DOCENTE NG
PALAZZO LUCIO DOCENTE NO 1B
IMPAGNATIELLO ANDREA DOCENTE NG
TROIA ANNANMARIA DOCENTE NO
CAPOSIENA REBECTA ALUNNC 1 B NO
CARIGLIA MARZIA ALUNNC 1 B NO
CARIGLIA WALTER ALUNNC 1 B NO
CRISTING EMANUELA ALUNNC 1 B NO
D'APRILE TAMARA ALUNNC 1 B NO
DikAJRO VALERIA ALUNNO 1 B NO
FALCOME NATALE ALUNNO 1 B NO
LANGI SAMUELA ALUNNO 1 B NO hd|
A |
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Selezionando, infine, dal menu principale la funzione "docenti - docenti da classe" si apportano per
ogni classe le modifiche necessarie nelle relazioni docenti-materie-classi e/o si inseriscono nuove

classi.

Eﬁ Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011 /2012 - Anno scolastico in uso : 2011/2012

Utenti  Classi  Materie Ricerca Cambia Pass Cambiautente Gestione  Stampe

E‘ﬁ Elenco docenti - Anno : 2011,/2012

CLASSE

| Classe

1B
1C
1D
1E
1F
1G
™

-

2A

2B

2C

2D

Z2E

2F

20G

3A

iB

aD

DOCENTE

MATERIA

Docente

Ol GIOWVANNI CARMELA

GESMUNDO GRAZIA

hlateria

SCIENZE (S)

GATTA NATALIZIA

PALAZZO LUCIO

IMPAGNATIELLO ANDREA

TROIA ANNAMARIA

RUGGIERI MICHELA

GRASSI DA

“HELE EUGE. .

RIMALDI tAARIA LUCIA

SACCO LIBERA RITA PIA

Mugso Elimina

Muowa

Elimina

o

Sostituisc docente

Aszzegna ad altra
docente

Sostituisci con
altra materia

7 |
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La funzione "Stampa"

La segreteria e abilitata, tramite "Gestione accessi", alla stampa di pagelle, pagellini, schede di
scrutinio e tabelloni di ammissione.

Selezionando dal menu principale la funzione "stampa" & possibile accedere alle maschere
"stampa scrutini" e "stampa pagelle".

Software di stampa

Al primo accesso alla funzionalita di stampa pud essere richiesta l'installazione del software di
stampa.

L'installazione deve essere effettuata dall'utente amministratore. Pertanto, selezionare con il tasto
destro del mouse l'icona gestione accessi e scegliere "esegui come amministratore".
Successivamente seguire le istruzioni di installazione.
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Stampa Scrutini

fik Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011 /2012 - Anno scolastico in uso : 201172012

Utenti  Classi  Materie Docenti  Ricerca CambiaPass  Cambia utente  Gestione

Stampa scrutini | Sthpa page"el

STAMPA SCRUTINI
ANNO SCOLASTICO CLASSI DA STAMPARE

[zo1112012 | [cLassE [ sEzione =
EH A

PERIODO DA STAMPARE E 1

|1° Quadrirmestre j o1

[l
[l
[l
Oon

oz
™ “isualizza parametri di stampa oz

v ‘isualizza anteprima di stampa

I~ Utilizza le abbreviazioni per le materie oz
oz
oz
a:z
no- =l

Stampa Seleziona tutte Deseleziona tutte

MmO QmF=0 Tmooom

]

2 |

La maschera "stampa scrutini" permette di impostare i criteri di stampa:

>
>
>

>
>
>

anno scolastico;

periodo da stampare (1° quadrimestre, 2° quadrimestre e voto finale);

classi da stampare, selezionando tra quelle disponibili o utilizzando i tasti "seleziona tutte"
o "deseleziona tutte";

visualizza anteprima di stampa,

visualizza parametri di stampa,

utilizza le abbreviazioni per le materie.

Dopo aver selezionato le impostazioni corrette € possibile selezionare il pulsante "stampa" per
visionare |'anteprima del documento ed inviare la stampa.
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[N untitled

H-dl 1»H|§

BB a

nooaa|| da |

ISTITUTO PROFESSIONALE DI STATO

per fhdestra, FATOEIE0 @ k At Markae, "8 espicol

Fleame: 1 Sexione:d

Pumlifa ! hdiica :

Swde : WOLFETTA

=] 3

COGNOME E NOME

o WATEMATIS
o MELESE
o|TeDEsCD

o|rechooEs
5C. MOTORIE

OfrEvGIDHE

O GEOGRY FLA

O Crms Divs wEe E
ARTE B IMMAG INE

[ sciEnze

o soaTes Mo

w
w
w

w
-
-

AEATAKNTUOHD MORERY

AuCIEwd

DAHIELE

CARIGLLE

FIUO R EHEY

CARIGLLA

LhuRs

Ol FINTD

MARIO

EOCLESIMETICO DAKIELE

FERRI

LEC HA RO

GAVRIL

IO OORHEL

GENTILE

REEECCH

I PAGHETIELIOC RIST M H

MAHICOKE FRAKCESCO & W]

HOEILE FERLAHDD WO

FAGAHD GRAZIAHA

PALEHY MICH LY

SCIRFOLL FRAHCESCY

TATALD HATALLY

WESCERA EWELFH

WESFA HICOLA

Al ) DAHIELE

Momkta, If

Stampa Pagelle

11 Dirkge vte Sico @ oo
Dott. P ot Avtosk Vacza

La maschera "stampa pagelle" permette di gestire la stampa delle pagelle cartacee e delle pagelle

online.

|:€'i= Stampe
Stampa scruti
STAMPA PAGELLE
ANNO SCOLASTICO ALUNNI DELLA CLASSE
|201 172012 j ALUNNO | N...| Pag. anline [ Visibile 4]
ABATANTUONO MORENA 1 MO
PERIODO DI RIFERIMENTO AUCELLD DAMIELE 5 MO
|1 * Quadrimestre j CARIGLIA FILOMEMA, 3 MO
O CARIGLIA LAURA 4 MO
CLASSE O DI PINTO MARIO 5 NO
I] A j O ECCLESIASTICO DAMIELE [ MO
O FERRILEONARDOD 7 MO
GAYRILA 10N CORMNEL 8 MO
W ‘isualizza anteprima di stampa (Werra creata una anteprima per GENTILE REBECCA 4 MNO
ok . o O IMPAGHATIELLO CRISTIAN 10 MO
peusizzslosaneiiian os O MANICONE FRANCESCO ANT.. 11 N
O NOBILE GERLANDD ANTOMEL... 12 MO
O PAGAND GRAZIANA 13 MO
O FALENA MICHELA 14 MO =
O SCIRPOL FRANCESCA 15 MO
O TATALD NATALIA 16 MO
[™ Crea pagella arline dapo la stampa [0 WESCERA EVELYMN 17 MO =
™ wisualizza anteprima pagella anline Ll | | _DI_I
S‘[ampa Seleziona Deseleziona Elirnina Crea Pagelle Abilita Dizabilita
bt tutti FPagelle onling anling anling anling
4
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Innanzitutto, € necessario impostare i criteri di stampa:

>

YV YV VVYVYY

anno scolastico;

periodo da stampare (1° quadrimestre, 2° quadrimestre e voto finale);
la classe da stampare;

visualizza anteprima di stampa,

visualizza parametri di stampa,

selezionare gli alunni per i quali stampare la pagella

crea pagella online dopo la stampa

visualizza anteprima pagella online.

Definite le impostazioni di stampa selezionando il pulsante "stampa" & possibile visionare

I'anteprima della/e pagella/e ed inviare la stampa.

La gestione delle pagelle online avviene tramite i seguenti passaggi:

1.

creazione della pagella online: selezionare gli alunni e digitare sul tasto "crea pagella
online"
J&Stampe !E[E

" Stampa scrutini - Stampa pagelle |

STAMPA PAGELLE

ANNO SCOLASTICO ALUNNIDELLA C

|2o1 142012 j ALUNKO | ... [fFag. onlind | visikile 4|
O ABATANTUONO MORENA,
PERIODO DI RIFERIMENTO 0O AUCIELLO DANIELE
|1 * Quadrimestre j O CARIGLIA FILOMENA,
O CARIGLIA LALRA,
CLASSE O DI PINTO MARIO
|1 A j [ ECCLESIASTICO DANIELE
[ FERRI LEONARDO
O GAVRILA ION CORNEL
I isualizza anteprima di stampa (Verrd creata una anteprima per O GENTILE REBECCA
O IMPAGNATIELLO CRISTIAN
O MANICONE FRANCESCO ANT...
[ NOBILE GERLANDO ANTOMEL...
[ PAGAND GRAZIANA,
[0 PALENA MICHELA,
[0 SCIRPOLI FRANCESCA,
[0 TATALO NATALIA

I visualizza parametri di stampa

[ Crea pagella online dopa la stampa [ VESCERA EVELYN
[T Wisualizza anteprima pagella online 4 | _>|_I
STampa Seleziona Deseleziona Elimina ) Abilita Disabilita
butti butti Pagelle onlin®ygll anling &Y online online

y
Nella colonna "Pag. Online" & possibile visionare gli studenti per i quali & stata creata la

pagella online.
Per eliminare le pagelle online e sufficiente agire sul tasto "elimina pagelle online".
visualizzazione alle famiglie: effettuata la creazione della pagella online la segreteria puo

impostare la sua visualizzazione alle famiglie tramite i pulsanti "Abilita online" e "Disabilita
online".
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fgg Stampe

" Stampa scrutini - Stampa pagelle |

STAMPA PAGELLE

ANNO SCOLASTICO

IS[=] E3

ALUNNI DELLA CLASSE

|201 142012
PERIODO DI RIFERIMENTO

|1 ° Quadrimestre

[
[
[

CLASSE

|1A

I isualizza anteprima di stampa (Verra creata una anteprima per

I visualizza parametri di stampa

" Crea pagella online dopa la stampa

Stampa

[T Wisualizza anteprima pagella online |

ALUNKO | M... | Pag. online /] visikil
[0 ABATANTUONG MORENA 13l
[0 AUCIELLO DANIELE sl
[0 CARIGLIA FILOMENA sl

O CARIGLIA LAURA

O DI PINTO MARIO

O ECCLESIASTICO DANIELE

O FERRI LEONARDO

O GAYRILAION CORMNEL

O GENTILE REBECCA,

O IMPAGNATIELLO CRISTIAN

O MANICONE FRAMNCESCO ANT...
O NOBILE GERLANDO ANTOMNEL...
O PAGAND GRAZIANA

O PALEMNA MICHELA

O SCIRFOLI FRANCESCA

O TATALO MNATALIA

O YESCERAEWVELYMN

1

Elimina
Fagelle online

Deseleziona
bt

Seleziona
bt

4

NB: e possibile impostare la creazione automatica delle pagelle per le quali si effettua la stampa

selezionando la funzione "crea pagella online dopo la stampa".

La funzione "Ricerca"

La funzione Ricerca selezionabile dal menu principale consente di cercare un utente in base al suo

nome.

@ Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011,/2012 - Anno scolastico in uso : 2011 /2012

Ltenti Classi  Materie  Docenti Cambia Pass Cambia utente  Gestione  Stampe

fg},_ Ricerca per nome utente

NOME UTENTE :

=l E3

CERCA,

APMUILLA,
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La funzione "Gestione"

La funzione Gestione disponibile dal menu principale permette di organizzare la gestione degli

"anni scolastici" e/o dei "periodi scolastici".

fgg Gesione Accessi - Anno scolastico attuale : 2011 /2012 - Anno scolastico in uso : 2011/2012

Utenti  Classi  Materie Docenti  Ricerca  Cambia Pass Cambiautente Stampe

1. Gestione degli anni scolastici

\

Selezionando Gestione anni scolastici € possibile amministrare gli anni scolastici dell'istituto

creando, modificando o eliminando gli anni scolastici e selezionando su quale lavorare con:
e Attuale: ossia I'anno scolastico di cui le famiglie possono visualizzare i dati;
e In Uso: ossia I'anno scolastico su cui si desidera lavorare con gestione accessi.

Gestione Anni Scolastici

Jg 0

Muovo  Modifica  Elimina  Chiudi

Ao

. Attuale
scolastico

In s

201172012 X
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2. Gestione dei periodi scolastici (pagellini)

Selezionando Gestione periodi scolastici € possibile amministrare i periodi scolastici che

compongono I'anno scolastico (ad esempio: 1° quadrimestre, 2° quadrimestre, pagellini e cosi via).

Gestione Periodi Scolastici

Muovo | Modifica  Chiodi

o
m Woto

Feriodo Unico

1° Quadrimestre

2° Cuadrimestre
Vato Finale x

4

Ipotizziamo di voler creare un periodo intermedio ai periodi ufficiali che chiameremo Pagellini.

Agendo su Nuovo visualizzeremo la maschera in cui inserire le seguenti informazioni:

>
>

Nome: nome che intendiamo assegnare al nuovo periodo,

Voto unico: se il voto delle materie deve essere unico oppure diviso tra scritto, orale e
pratico,

Dal - al: periodo di riferimento per la raccolta dei dati,

Gestione assenze optando tra:

e somma le assenze nel gruppo: permette di aggiungere le assenze inserite in questo
periodo in un altro gruppo (ad esempio nel 1° quadrimestre se il periodo € incluso
in quest'ultimo);

e visualizza il totale del gruppo: permette di visualizzare il totale di ore di assenze
relative al periodo selezionato

Registro personale: permette di attivare la funzione "registro" oltre a quella di scrutinio gia
prevista.

Report: permette di selezionare il modello di report da utilizzare per la stampa (pagella,
pagellino, tabellone, ...).
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f- Periodo Scolastico M=] B3
ANAGRAFICA PERIODO

NOME |

™ “oto unico Dal : || vl I vl Al I vl I v|

~ Gestione assenze

& Somma le assenze nel gruppo I j

KN

" “isualizza il totale del gruppo I

™ Registro personale (e visibile alle famiglie)

REPORT: | Cerca |

SALVA APMUILLA
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