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APERTURA DEL CONSIGLIO DI CLASSE

A Accedere al PC sulla cattedra (di norma gia acceso) con il profilo scrutini/********
Il Coordinatore accede a MasterCom CON LE PROPRIE CREDENZIALI
SELEZIONARE DALLA BARRA DEI MENU: 06. PAGELLE
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PASSWORD STUDENTI MESSENGER 1 PAGELLE

SELEZIONARE LA CLASSE

SELEZIONARE "GESTIONE TABELLONE" (1° ICONA SULLA RIGA DELLA CLASSE)

m (IE] 06
& =
PASSWORD STUDENTI MESSENGER ! PAGELLE

— 0988
TABELLONERPAGELL RIEPILOGO
B SELEZIONARE "MODIFICA" (1* ICONA)

(] (] 06
& =
PASSWORD STUDENTI MESSENGER b PAGELLE

Classe: 4RIM 2 RIM

[ [ :
RECUPER FROFESSOR TABELLON

C APRE CONSIGLIO DI CLASSE

Chiudi
Apri consiglio di classe
RELIGIONH ITALIANC| STORIA |INGLESE* | 2LS TED* | 2LS SPA* | MATEMAT | EC. AZ...* | DISC.T...* | DIRITTO* | DIRITT...*| EC. PO...* [INFORM...|GEOGRA...] ARTE* | sc. MoO... [coMPOR

1 ACCURSO TAGANO LEONARDO = = - — = —
2 ALBEANESI AMEDEOD - = - — = —
2 BOSETTI GIORGIA - = = —
4 COMBI GIADA - = = —
5 CORENGIA ARIANNA - = = —
6 DI LAURO MATTEO - = = - — = —




A questo punto, per procedere all'apertura del consiglio di classe sara sufficiente premere il pulsante 'Apri consiglio di classe'.
Il programma avvisera l'utente amministratore che, cosi facendo, i docenti non avranno piu la possibilita di inserire le proposte di voto.
A questo punto il consiglio di classe potra procedere alla modifica delle proposte di voto, oppure alla ratifica delle medesime.

‘CHIUSURA DEL CONSIGLIO DI CLASSE

A CHIUSURA CONSIGLIO DI CLASSE: "Chiudi consiglio di classe" (richiesta 1 conferma: premere OK)

Procedere alla chiusura del consiglio di classe?

oK | | Annula

B CLICCARE su "Chiudi" -- NON Cliccare su "Chiudi scrutinio e pubblica dati su internet"

Riapr consiglio di classe Chiudi scrutinio e pubbli Aw

RELIGIONH ITALIANO| STORIA | INGLESE* | 2LS TED* | 2LS SPA* | MATEMAT | EC. AZ...* | DISC.T...* | DIRITTO* | DIRITT...*| EC. PO...* INFORM...|GEOGRA. ARTE*

5C. MO... [COMPO

1 ACCURS0 TAGAND LEONARDOD - -
2 ALBANESI AMEDED - -
2 BOSETTI GIORGIA

4 COMBI GIADA

3 CORENGIA ARIANNA
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C Selezionare STAMPA TABELLONE (ultima icona)
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PASSWORD STUDENTI MESSENGER i PAGELLE

Classe:
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(TABELLOI




Sezione di stampa tabelloni pagelle/pagelline della classe:
Selezionare la pagella/pagellina da visualizzare e gli altri parametri a seconda della visualizzazione che si vuole ottenere
Selezionare il periodo interessato: Pagella fine 1° quadrimestre ffrimestre -
Selezionare il tipo di dicitura che si vuole utilizzare per il nome della materia:  Descrizione breve -
Selezionare se si vuole stampare il codice della materia o |a sua descrizione in orizzontale o in verticale: Crizzontale -
Selezionare se si vogliono visualizzare le ore di assenza (da sole o con i vohi): NO -
Selezionare il formato pagina: A4 « <-- A3
Selezionare la dimensione del font per I'elenco delle materie: & -
Selezionare la dimensione del font per i nomi degli studenti: & «
Selezionare la dimensione del font perivoti: & -
Selezionare |la distanza minima che si desidera avere tra i voti (spaziatura tra i voti): 0.0
Selezionare se si vogliono stampare i voti insufficienti in rosso: MO -
Selezionare 'orientamento della pagina:  Orizzontale (Landscape) -
Selezionare il tipo di documento:  Stampa tradizionale acrobat{PDF) -
Selezionare se si vuole stampare la media dei voti della pagella: MO +
Selezionare se si vuole stampare lo spazio per le firme dei professori: NO -« <--Si
Selezionare se si vuole stampare |a colonna di ammesso/non ammesso:  NO -
Selezionare se si vogliono stampare le colonne dei crediti: 51 <-- No
Selezionare se si vogliono stampare le colonne dei crediti dell'anno corrente: 81 v <-- No
Selezionare se si vogliono stampare le colonne dei crediti integrativi: 51 <-- No

Selezionare se si vuole stampare la colonna del totale dei crediti: 51 - <-- No

Selezionare se si vogliono stampare le colonne dei crediti dell'anno corrente: SI « <-- No
Selezionare se si vogliono stampare le colonne dei crediti integrativi: SI - <-- No
Selezionare se si vuole stampare la colonna del totale dei crediti: 51 « <-- NO
Selezionare se si vogliono stampare i voti di tutte le materie: sI - <-- NO

Selezionare se si vogliono stampare gli studenti ritirati/trasferiti prima del 15 marzo: MO -
Selezionare se si vogliono stampare i voti degli studenti bocciati: NO

Selezionare se si vogliono stampare i nomi e gli esiti degli studenti bocciati: sI -
Selezionare se si vogliono stampare i voti degli studenti sospesi: SI «

Selezionare se si vogliono stampare i nomi e gli esiti degli studenti sospesi: SI -

Selezionare se si vogliono stampare tutti gli studenti o limitare |la stampa del tabellone ai soli studenti con giudizio ; ; P—— Lo .
s05peso: Solo gli studenti con giudizio sospese - <-- Tutti gh Studenti

Selezionare se si vogliono stampare la data, il dirigente scolastico efo il coordinatore;  51la data e il dirigente scolastico -
Selezionare se si vuole stampare la colonna con 'elenco delle materie che prevendono recuperi (per Trentino debiti NO =
comma 4a):
Selezionare se si vuole stampare la colonna con I'elenco delle materie con recupero autonomo (per Trentino debiti comma N
4b): e

Data che si vuole che compaia nella stampa: 11 + 12 - 2015 «

Selezionare se si vogliono stampare i voti nella forma decimale, nel loro codice, nella loro descrizione o nel loro valore
pagella (es. decimale: 6.25 -- 5.75; codice: S+ -- 6-; descrizione: Piu che sufficiente -- Quasi sufficiente; valore pagella: Codice -
sex -- cingue)):

Selezionare se si vogliono stampare i risultati di religione: NO -
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D FIRMA DEL TABELLONE DEI VOTI
NB: Tutti i docenti firmano il tabellone CONFERMANDO LA CORRETTEZZA dei voti riportati nella propria disciplina.

Il Coordinatore firma il tabellone CONFERMANDO LA CORRETTEZZA del credito e dell'esito dello scrutinio.
FIRMA DELLA COPERTINA DEL REGISTRO DEI VOTI

La fase collegiale dello scrutinio termina. |l Coordinatore si sposta nel Laboratorio 101 per proseguire con il verbale

IVERBALIZZAZIONE nel Laboratorio 53

A ACCEDERE Al PC PREDISPOSTI PER LA VERBALIZZAZIONE (gia accesi con il profilo verbali/*******)

Accedere a MasterCom con le credenziali del Coordinatore
RIAPRIRE: 06. PAGELLE - Selezionare la classe - Gestione Tabellone - Modifica - Scendere oltre I'elenco degli studenti

GENERARE IL VERBALE: Scorrere "Verbali" fino a 1 Quadrimestre — Verbale scrutinio --> Doppio click

1 Quadrimestre - Verbale scrutinio = 1 Quadrimestre - Lettera alla famiglia
2 Quadrimestre (cl. 1-2) 1 Quadrimestre - Lettera esiti recuperi
2 Quadrimestre (cl. 3-4) - | 2 Quadrimestre - Lettera alla famiglia

B Siapre il verbale su un'altra scheda del Browser
@ MasterCom Ver. - Modello di documento - Mozilla Firel
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ISTITUTO TECNICO ECONOMICO CAIO PLINIO SECONDO - COMO ‘

VERBALE DELLO SCRUTINIO N. 3



C COMPLETARE IL VERBALE
Il file generato é modificabile con un editor interno (semplificazione di Word)

1 Inserire I'ora di inizio scrutinio e scegliere I'aula (50 o 52)
2 In automatico il segretario e identificato con il CCC. Se assente, modificare manualmente (anche in fondo al verbale)

3 Compilare la colonna di eventuali sostituti o assenti (2° docente di sostegno, madre lingua)

4 Eliminare, se non pertinenti, i richiami alle norme relative alla valutazione di alunni disabili, DSA, stranieri di prima alfabetizzazione
Se i richiami devono rimanere, eliminare la dicitura {eliminare se non serve} evidenziata in giallo

5 In caso dei c.d. voti di consiglio, compilare I'apposita tabellina

6 Inserire ora di chiusura dello scrutinio (fine fase collegiale)

7 SALVARE (cliccare sull'icona del dischetto in alto a sinistra)

8 Prima di chiudere, assicurarsi della correttezza di tutti i contenuti.
Una volta chiuso non sara piu possibile modificare il verbale salvato in MC (a meno, di rigenerarlo ex novo)
Le modifiche apportabili in Word devono essere, pertanto, solo di natura estetica (salti pagina, eliminazione righe vuote...)

Chiudere il verbale (cliccando sulla X della finestra attiva)

@ MasterCom Ver. - Modello di documento - Mozilla Firefox ’
Eile Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Aiuto —— — - —

o — -
|@ MasterCom Ver. 21.9.9 - Amministraz... 1 @ MasterCom Ver. - Modello di docum... x MasterCom Ver. 21.9.9 - Amministraz.., ~ I + h_ — p— . = [ - - -
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VERBALE DELLO SCRUTINIO N. 3



D STAMPARE IL VERBALE

1 Chiusa la finestra del verbale, si passa alla finestra del CdC da cui & stato generato

2 Spostarsi nel riquadro "Verbali storici" a fondo pagina. Sono visibili tutti i verbali salvati ordinati in ordine cronologico: I'ultimo
e il piu recente.

3 Cliccare sulla versione desiderata

4 Sulla finestra che appare, scegliere aprire con Word

5 Visualizzare I'anteprima. Sistemare eventualj salti pagina e stampare.

6 Salvare una copia del file di Word su proprididispositivo (salvare come Documento di Word)

;. Taygmna nmuva -
A _"‘ il Arial *i9 Deocumento di Word daBbCecl % Tﬂ
micoils o — ks Documento di Word con attivazione macro 2 Pl Sostituisc
- < Copiatormato § *: Documento di Word 97-2003 Ertastdel... |5 stili= | g Seleziona -
Appunti = Caratte Modello di Word Maodifica
e Moedello di Word con attivazione macro
_’5“ (T | | N : c 3 aaaa Sea s e ds Modello di Word 97-2003 29+ 1 ::0 ' 31: (B 7 " 33+ 1 £ 34

i Salv. home il FDF
@ haticed Documento XPS

@Ovm gagina Web in file unico
. agina Web
. Pagina Web filtrata
'Rich Text Format
Teste normale
Decumento XML di Word
& Gruppo home  Documento XML di Word 2003
oDT
Documento di Works6 -9
8 Computer File secondario di WordPerfect 5.0
l ﬁ. Disco locale (( File secondario di WordPerfect 5.1 0 5.2

Organizza =

1l giorno 05/09/2013 all

degli interventi di recupe ¢ Word 2.x per Windows

ca Discolocale (L, 14 per Macintosh

e S_OSTINELLI ( Word 5.0 per Macintosh
Word 5.1 per Macintosh
WordPerfect 5.0

WordPerfect 5.1 per DOS
WordPerfect 5.x per Windows
Works 2000

Presiede la seduta il Dirigl}

€4 Rete

#|I componenti del Consiglf}

Professore

MAZZEOQ SIMONE
DI PASQUALI ELENA
FERRERI SIMEOLI PALMAJ}

PALERMO MARIO

OLIVIERO CARMINE
CERANTOLA RITA

CORNACCHIA GERARDO
ANGELO

1l Presidente, accertata It

Nomefile: \woris 4.0 per Windows

Salva come: [Pm’ Web

-

Autor: Roberto2

[] Salva anteprima

= Nascondi cartelle

Tag: Aggiungi tag

Titelo pagina: | 44 SIRIO ART - Scrutini

[ Titolo pagina:

Titolo: 4A SIRIO ART - Scrutini settembre (cl. 3-4) - 05/09/20...

i. In particolare ricorda: .

E CONSEGNARE IN SEGRETERIA
1 una copia del verbale firmata

2 il tabellone firmato da tutti i docenti e dal Coordinatore

3 la copertina gialla firmata da tutti i docenti




	A   CHIUSURA CONSIGLIO DI CLASSE: "Chiudi consiglio di classe" (richiesta 1 conferma: premere OK)

