Gestione degli scrutini on line
a.s. 2021/2022

INDICAZIONI PER TUTTI | DOCENTI

Prima dell’inizio del Consiglio di classe, i docenti devono aver inserito i voti in Argo per consentire ai
coordinatori di effettuare tutte le operazioni relative alla compilazione del Tabellone del primo
trimestre e di generare il formato pdf da condividere in fase di scrutinio.

A garanzia della validita dello svolgimento delle operazioni, i documenti prodotti saranno firmati dal
Dirigente Scolastico (firma digitale) e dai docenti tramite I'apposita “presa visione” fornita dal
portale Argo.

INDICAZIONI OPERATIVE PER | COORDINATORI DI CLASSE
(Classe di esempio: Classe 5D INFORMATICA)

Innanzitutto tenere aperti contemporaneamente i programmi di posta elettronica GMail e Argo Didup

1. Sul registro elettronico( Argo Didup) dal menu a sinistra selezionare la voce “Scrutini” e
cliccare su “caricamento voti”;
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2. Selezionare la classe di riferimento ( ad esempio 5D);
scegliere il periodo di riferimento, spuntare Voti ed assenze;
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Cliccare su Azioni e scegliere “Stampa Tabellone”
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Comunicazione Debito Formativo

Nelle opzioni di stampa scegliere

» da “Modello Tabellone voti” — primo trimestre;
» da “ordine di stampa”: alfabetico;
» flaggare “Riporta intestazione Materie su tutti fogli”

‘ Opzioni di stampa...

Madello Tabellene Voti:  primo trimestre (1T) -

Ordine di Stampa: Alfabetico -
(0 Escludi Ritirati/Trasferiti entroil

Riporta intestazione Materie su tutti fogli

(] Riporta data di Stampa gg/mm/aaaa

Formata: A4 Verticale -
Operazione: Anteprima di Stampa -
Intestazione: Semplice -

Cliccare su “stampa” in alto a destra e su “scarica” (freccia posizionata accanto alla
stampante);
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Salvare il file del tabellone con il nome “Tabellone classe 5D INFORMATICA”, sul desktopo
in una apposita cartella creata ad hoc (ad esempio “SCRUTINI Classe 5D INF”);

Inviare il file del tabellone alla scuola via mail all’indirizzo avis01300c@istruzione.it
indicando in oggetto “Tabellone classe 5D INFORMATICA”;
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8. La segreteria provvedera a restituire il tabellone firmato dal Dirigente Scolastico via mail
con oggetto “FIRMATO Tabellone classe 5D INFORMATICA”;

9. Scaricare il documento ricevuto firmato sul Desktop o nell’apposita cartella creata ad hoc
(ad esempio “SCRUTINI Classe 5D INF”) e inserirlo nella BACHECA di Argo per la presa
visione seguendo la procedura di seguito riportata:

» Dal menu a destra selezionare Bacheca “gestione bacheca”;
» Cliccare su “aggiungi” in alto a destra;
» Nella pagina DETTAGLIO inserire i dati:
disponibile fino al 31/08/2022;
descrizione: “Tabellone classe 5D INFORMATICA”
categoria: dal menu a tendina scegliere “SCRUTINI PRIMO TRIMESTRE”.

10. Nella pagina ALLEGATI cliccare su “aggiungi” in alto a destra, su “sfoglia” e inserire il file
nominato “FIRMATO_Tabellone classe 5D INFORMATICA” firmato dal Dirigente Scolasticoe
cliccare su “conferma”;

11. Nella pagina DESTINATARI selezionare “scegli”, cliccare sulla classe interessata, flaggare
“Docenti” e “Presa visione”.

12. CLICCARE “Salva”.

Ottenute le prese visioni di tutti i docenti il coordinatore esporta I'elenco delle prese visioni, in formato
Excel secondo le sequenti indicazioni:

1. Dal menu Bacheca selezionare “Gestione Bacheca”;

2. Nella casella CATEGORIA inserire “SCRUTINI PRIMO TRIMESTRE” e cercare il “Tabellone
classe 5D INFORMATICA”, spostare la barra di scorrimento verso destra e comparira la voce
“azioni”;

3. Cliccare sulla FRECCIA in corrispondenza di “apri” e cliccare su “verifica presa visione“ per

accertarsi che compaia la data di presa visione di tutti i docenti;

Cliccare in alto a destra su “Esporta” e selezionare Excel xlsx;

In basso a sinistra comparira il file Excel scaricato.

Fare clic sul nome del file in basso a sinistra. Si aprira con Excel o con un altro programma.

Se compare un messaggio di errore fare clic su Si e chiudere eventuali altri messaggi che

dovessero comparire

8. Fare clic su “Abilita modifica” nella fascia gialla in alto del foglio excel e salva con nome
“Presa visione docenti classe 5D INFORMATICA” sul Desktop o nell’apposita cartella creataad
hoc *in fase di salvataggio scegliere dal menu a tendina SALVA COME: PDF (*.pdf);
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9. Inviare il file PDF “Presa visione docenti classe 5D INFORMATICA” alla scuola via mail
avis01300c@istruzione.it per sottoporlo alla firma del Dirigente.

10. Al termine delle operazioni, il coordinatore avra cura di “bloccare i voti” dal tabellone voti
selezionando dal menu “scrutini” - “caricamento voti” - la classe di riferimento — primo
trimestre — cliccando sul lucchetto giallo in alto a destra.
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11. Il coordinatore avra cura di compilare il verbale dello scrutinio e di caricarlo in bacheca
nell’apposita categoria “SCRUTINI PRIMO TRIMESTRE”.
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