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CLASSI TERZE e  QUARTE 
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Collegarsi normalmente al registro elettronico 
 

 
 

 

 

Cliccare sul pulsante “Continua” 

 

 
 

 

 Selezionare  
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Selezionare  

 

 
 

 

Selezionare la  propria classe e la funzione Recuperi 

 

 
 

 

Selezionare il secondo periodo 
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Viene visualizzato l’elenco degli alunni sospesi con l’indicazione delle attività di recupero svolte 

 

 

 
 

Selezionare Differito 

 

Comincia lo scrutinio; non è prevista l’attività di inserimento dei voti in una fase 

precedente lo scrutinio. 

Cliccare su GO!  
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Inizio dello Scrutinio 

L’appello dei docenti 

 
 

 
Indicare la data esatta, se non corretta, e l’ora di inizio.  
Lasciare il nome del Dirigente anche se non è presente. Controllare il nome del 
coordinatore. Impostare il nome del segretario. Aggiungere i docenti eventualmente 

mancanti. Inserire i nomi degli eventuali docenti sostituti. 
 

Quando la situazione è definita cliccare su  

 
e confermare. 
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Definizione dei voti: tabellone 
 

Sul tabellone confermare o modificare i voti, gli eventuali recuperi e le assenze 

cliccando sulla casella corrispondente.  
Per gli alunni  che non si sono presentati non segnare alcun voto. Non spuntare “lieve 
insufficienza”. 
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Assegnazione dell’esito finale 
 
Dopo che i dati sono stati inseriti si può procedere ad inserire l’esito finale.  

E’ possibile farlo in due modi:  
 

menu a tendina;  
 

colonna dell’esito verrà chiesto un parametro sul quale il programma si baserà per 

assegnare l’esito finale in automatico.  
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In base al parametro qui sopra, l’automatismo assegnerà gli esiti finali nel seguente 

modo:  
 

- Agli alunni con la sufficienza in tutte le materie  
ammesso alla classe successiva  
 

 
- Agli alunni con 1  o più  materie insufficienti : non ammesso alla classe successiva  

 
 
 

Anche se si utilizza l’automatismo è sempre possibile intervenire manualmente per 

effettuare qualsiasi correzione/variazione.  
 
 
 
 
In caso di mancata unanimità sull’esito cliccare su F.C  

 

 
 

 E compilare  le caselle con i favorevoli e i contrari 
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Il singolo alunno 
 
E’ possibile procedere per singolo alunno cliccando sul nome dello stesso.  
 
Si aprirà il dettaglio dello studente sul quale si potranno fare inserimenti e variazioni.  
Qui si vedono voti, assenze, note, aiuti, recuperi (a seconda dell’anno di corso della classe).  
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Assegnazione  dei crediti 
 
Per le classi del triennio, una volta assegnato l’esito si potrà procedere al calcolo del 

credito.  
Le possibilità sono due:  

 
 manualmente: cliccando in corrispondenza dell’alunno e cliccando su Max o Min 

a seconda che si voglia attribuire il credito applicando il minimo o il massimo 

della banda.  
 

Il programma si appoggia alle tabelle ministeriali e calcola il credito basandosi su 
esito, media e anno di corso.  
 

 

 
 sfruttando l’automatismo: cliccando sulla voce calcola posizionata sopra alla colonna del 

credito verrà chiesto un parametro sul quale il programma si baserà per assegnare il credito in 
automatico.  

 

Anche se si utilizza l’automatismo è sempre possibile intervenire manualmente per 

effettuare qualsiasi correzione/variazione 
 
 

Motivazione dei  crediti 
 

Se non già inseriti dal coordinatore si possono indicare (o modificare/integrare) i 
crediti formativi e i crediti scolastici conseguiti dall’alunno.  

E’ sufficiente sceglierli dal menu a tendina o scriverli direttamente.  
 
 
 

 

Lasciare vuoto 
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Fine dello Scrutinio 

Terminate le operazioni di scrutinio e prima di procedere con le stampe del Verbale 

Indicare l’ora di chiusura se errata, confermare l’appello e scegliere  

 

 
 

 

 

Per chiudere lo scrutinio  cliccare su: 

 

 
 

Dopo aver cliccato su Fine il programma effettua dei controlli. In caso di mancanze o errori di 

coerenza apparirà una finestra con l’elenco degli stessi.  

Correggere gli eventuali errori prima di chiudere lo scrutinio.  

 

 

 

In caso di errore si può cliccare  su      per riaprire  lo scrutinio (che poi va richiuso). 

 

 

 

Il verbale 
 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sull’icona  

 

 

E selezionare  
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Verbale differito terze – 

coordinatore  

Verbale differito quarte -

coordinatore 

 

se lo scrutinio è stato presieduto 

dal coordinatore 

 

 

Verbale differito terze  – dirigente 

Verbale differito quarte - dirigente 

 

se lo scrutinio è stato presieduto 

dal dirigente 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALLA DOMANDA RISPONDERE “Apri”  e 

stampare il verbale in modalità 

“FRONTE-RETRO”. 

 

 
 

 

Lasciare l’impostazione 

Docx 
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Rectangle




