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ACCESSO A SCUOLANET

Si accede al servizio Scuolanet della scuola, mediante l'indirizzo www.xxx.scuolanet.info

(dove a “xxx” corrisponde al codice meccanografico della scuola).

ISTRUZIONI PER IL PRIMO ACCESSO A SCUOLANET

Dopo  essersi  collegati  a  Scuolanet  ed  aver  digitato  i  codici  di  primo  accesso,  il  sistema

identificherà  il  nuovo  utente  reindirizzandolo  ad  una  pagina  per  la  scelta  di  un  nuovo

identificativo e di una nuova password.
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I nuovi dati d’accesso dovranno essere composti da lettere e/o numeri (non saranno accettati

apici  e caratteri  speciali).  Il  nuovo identificativo  d’accesso dovrà essere univoco all'interno

dell'archivio di Scuolanet della scuola, pertanto se l'identificativo  scelto dovesse essere già

in  uso,  l'utente  dovrà  indicarne  uno  alternativo  (l'identificativo  non  è  necessariamente  il

cognome , e di sicuro non potrà certamente esserlo se è stato scelto come identificativo da un

utente,  omonimo,  che  si  è  registrato  in  precedenza).  Dopo  aver  inserito  i  codici  sarà

necessario premere sul pulsante INVIA I NUOVI DATI .

I dati verranno salvati e l'utente verrà indirizzato verso la homepage di Scuolanet  dalla quale

potrà riaccedere inserendo i nuovi codici. 

ACCESSO COME DOCENTE

Quando si accede come docente si visualizza la seguente schermata:
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Cliccando sul servizio Gestione Alunni si visualizza una struttura ad albero il cui nodo principale

è rappresentato dalla scuola utente mentre i livelli sottostanti sono costituiti dalle singole classi e

dall’elenco degli alunni ad esse appartenenti. 

Attraverso un link si accede ad un’apposita area in cui è possibile cambiare anno scolastico e

visualizzare i dati degli anni precedenti qualora presenti nel sistema informativo della scuola. 
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FUNZIONI RIFERITE ALLA CLASSE

Dopo  avere  cliccato  su  una  classe  si  visualizzano  i  servizi  disponibili  ai  quali  si  accede

cliccando sulla singola descrizione. 

ELENCO ALUNNI

Cliccando  su  Elenco  Alunni  il  programma proporrà  una  schermata  contenente  l’elenco  degli

alunni espressi per nome e cognome, indirizzo, data di nascita, numero di telefono ed indirizzo di

posta elettronica. Da questa schermata è possibile inviare un e-mail collettiva a tutta la classe,

oppure soltanto agli alunni selezionati spuntando le caselline situate accanto al singolo elemento.
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Cliccando poi sul tasto si visualizzerà una sezione che consentirà

di  inviare  un  e-mail  collettiva  agli  utenti  precedentemente  selezionati  seguendo  le  indicazioni

fornite dal programma. 

Cliccando invece sul singolo alunno, il programma propone una schermata contenente i

servizi ad esso riferiti e che vedremo in seguito, nella sezione relativa a FUNZIONI RIFERITE AL

SINGOLO ALUNNO. 
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CONSIGLIO DI CLASSE

Con questo servizio si accede alla schermata contenente la composizione del consiglio di

classe riferito alla classe selezionata. 

REGISTRO DEL PROFESSORE/ VALUTAZIONI GIORNALIERE

Nel  programma si  ha  la  possibilità  di  gestire  il  registro  completo  del  professore  o,

semplicemente,  l'inserimento  delle  valutazioni  giornaliere .  La  scelta  va  fatta  dal  docente,

tramite  la  funzione  SERVIZI  DOCENTE/PARAMETRIZZAZIONE,  appresso  specificata. La

modalità  SEMPLIFICATA  consente  una  gestione  immediata  del  registro,  prevedendo

l'immissione diretta delle valutazioni, per alunno, con l'indicazione del giorno.

Ci  soffermiamo particolarmente  sulla  modalità  del  REGISTRO COMPLETO,  in  quanto

quest'ultima prevede importanti elaborazioni statistiche, la gestione degli Argomenti delle lezioni,

e la possibilità di determinare, a fine scrutinio, il voto da proporre in sede di consiglio di classe.

Se si clicca su Voti materia si ottiene una schermata contenente un riepilogo dei voti
riportati per quella materia.

La pagina relativa gli Argomenti Lezioni visualizza in una schermata le attività svolte nella
settimana per quella materia
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Cliccando sulla descrizione della materia, si accede al registro elettronico del docente.

Nelle caselline situate nel rigo d’ogni  singolo alunno si possono inserire i  voti,  assenze

(orarie)  oppure  annotazioni;   si  può  accedere  alla  pagina  (cliccando  in  alto  sulla  relativa

descrizione) degli argomenti delle lezioni, delle prove scritte, dei voti scrutini. 

La fase d’inserimento è supportata da una legenda dei voti che si visualizza cliccando su

 mentre con i  pulsanti  è possibile  andare

indietro  o  avanti  nel  periodo  rispetto  alla  settimana  corrente.  Inoltre  cliccando  sull'opzione

Calendario    si  può  richiamare  il  calendario:  facendo  click  sul  giorno  del  calendario  verrà

visualizzato il registro di quella settimana (si può utilizzare anche la funzione Vai alla data)

Nella riga  Numero ORE, in alto, vanno  inserite le ore di lezione; se viene indicata più di

un’ora, si attiva l’icona di inserimento che consente di immettere dettagliatamente, ora per ora,  gli

eventi da registrare (ritardi, assenze, voti). 

Infine,  è  possibile  gestire  due  elementi  di  importanza  rilevante,  nel  rapporto

Scuola/Famiglia: gli argomenti delle lezioni e le attività assegnate.
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Nella parte destra della finestra i simboli grafici    e 

consentono  di  accedere  rispettivamente  alla  consultazione  di  grafici  statistici  relativi  al

profitto alle assenze e ai voti. Una volta inseriti i voti cliccando sul pulsante 

il programma automaticamente aggiornerà i dati. In basso nella schermata utilizzando le funzioni

disponibili  l’operatore può o tornare indietro o stampare. 

Quando si inserisce un voto, è accessibile una casellina di inserimento di un eventuale

commento. 

Cliccando su 

i voti inseriti sono bloccabili,  nel senso che il docente può rendere non modificabili i voti

inseriti  fino ad una particolare data. Questo impedirà una eventuale involontaria  modifica. Lo

sblocco può essere effettuato solo dall'utente preside.

VALUTAZIONI PERIODICHE

Accedendo a questo servizio   e dopo avere  selezionato  la  materia si  visualizza  la   seguente

schermata:
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A sinistra è riportato l’elenco degli alunni mentre nei riquadri delle colonne Primo Quadrimestre,

Scrutinio  finale  ,  etc  sono  disponibili  i  voti,  giudizio  sintetico  e  le  assenze.  Intervenendo

sull'apposito pannello sopra il riquadro voti, mediante l'utilizzo delle opzioni mostra/nascondi, si ha

la possibilità di includere/escludere i singoli periodi. 

Anche in questa fase l’utente è supportato da una legenda delle valutazioni.

Prima  di  tornare  indietro  cliccare  sul  pulsante   per  salvare  eventuali

inserimenti. 

Il docente Coordinatore della classe ha invece l'accesso al tabellone voti completo; può inserire,

naturalmente, i voti per tutte le materie.
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GIUDIZI

Se  nel  programma  Alunni  sono  state  impostate  le  tassonomie  per  il  caricamento  dei  giudizi

(tabelle\generiche della scuola\per giudizi), il docente Coordinatore della classe ha a disposizione,

tra i servizi della classe, una procedura che gli consente l'inserimento del giudizio per:

-Ammissione e valutazione esami di qualifica (istituti professionali)

-Ammissione esami di stato (istituti superiori)

-Giudizio complessivo per valutazione intermedia\finale (scuole primarie/secondarie di I grado)

Una volta che il giudizio è stato elaborato (anche parzialmente) e salvato, l’utente può accedere in

modifica e completarlo  manualmente (o eventualmente riscriverlo del tutto, o eliminarlo e sostituirlo

con un testo copiato da un apposito documento��

Il docente Coordinatore della classe ha la facoltà di inserire i giudizi per tutte le materie.
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STATISTICHE PROFITTO

Accedendo  a  questo  servizio  si  ha  la  possibilità  di  produrre  grafici  statistici  relativi  ad

Assenze per mese ,  Assenze per giorno  e Media voti materia , riferiti alla classe selezionata,

così come possiamo vedere nell’esempio riportato di seguito:

TABELLONE DEI VOTI

Cliccando su Tabellone dei voti si accede ai voti relativi al periodo selezionato
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BACHECA DELLA CLASSE

Cliccando su bacheca della classe la situazione a video sarà la seguente:

La  finestra  contiene  l’elenco  dei  messaggi  inseriti  in  un’area  di  pertinenza,  esempio,  Area

generale,  Area  Informatica,  etc.  Dopo  avere  selezionato  l’area  si  potrà  accedere  alla

consultazione dei messaggi relativi alla classe e contraddistinti da Oggetto, Autore e Data. Per
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leggere  il  messaggio  cliccare  sulla  descrizione  dell’Oggetto.  Per  inserirne  uno  nuovo  basta

cliccare sull’opzione Nuovo messaggio. Le icone  servono rispettivamente per modificare ed

eliminare il singolo messaggio; la modifica e la cancellazione sono concesse solo a chi a creato

l’area. 

BACHECA DEI DOCENTI

Cliccando sul servizio Bacheca dei Docenti , rivolto a tutti i docenti, la situazione a video

sarà la seguente:

La finestra contiene l’elenco dei messaggi inseriti in un’area di pertinenza; selezionata quella

che interessa si accede alla consultazione dei messaggi che sono espressi per Oggetto, Autore,

Data  d’inserimento.  Per  visualizzare  il  messaggio  cliccare  sulla  descrizione  dell’Oggetto.  Per

inserirne  uno  nuovo  basta  cliccare  sull’opzione  Nuovo messaggio.  Le  icone   servono

rispettivamente per modificare ed eliminare il singolo messaggio; la modifica e la cancellazione

sono concesse solo a chi a creato l’area. 
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CHAT

Si tratta di un servizio innovativo molto importante che oltre a migliorare la comunicazione

interna velocizza al tempo stesso il flusso di scambio delle varie informazioni. Il servizio  CHAT

infatti consente di comunicare in tempo reale con gli utenti presenti all’interno delle varie stanze

(Preside, Aula docenti. ). Cliccando sul servizio Chat si visualizza la seguente immagine:

Per accedere alla relativa chat occorre scegliere una delle stanze collegate, ad esempio

Preside, e quindi cliccare su 

In basso è possibile scrivere il messaggio da inviare, premere il tasto Invio per inviarlo e

che sarà consultabile in base all’intervallo indicato dall’operatore nel campo  Aggiorna schermo

ogni  …   

Nella parte destra in alto sono riportati gli utenti collegati; se si clicca sul nome si apre un

pannello  tramite cui  è possibile  inviare  un  messaggio privato e come tale sarà letto solo  dal

destinatario. 
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FUNZIONI RIFERITE AL SINGOLO ALUNNO

Se si  seleziona  un alunno,  il  programma consentirà  di  accedere  ai  servizi  riportati  nel

seguente schema:
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SCHEDA ANAGRAFICA DELL’ALUNNO

Cliccando  su si  accede  alla  consultazione  di  tutti  i  dati

anagrafici dell’alunno; è possibile inoltre visualizzare anche la foto dell’alunno qualora questa sia

stata precedentemente caricata. 

CURRICULUM SCOLASTICO

Cliccando sul servizio Curriculum scolastico il programma propone la finestra contenente

una tabella con l’anno, la classe frequentata, la media, l’esito, il credito eventuale

Inoltre  selezionando  l’anno  si  accede  ad  un  curriculum  più  dettagliato  che  riporta

informazioni su anno, classe, sede, corso,  data d’iscrizione, media, debito, credito formativo
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VALUTAZIONI PERIODICHE

Con questo servizio  è possibile  consultare i  voti  di  un periodo (sessione),  ad esempio,

relativi al primo quadrimestre. 

VISUALIZZAZIONE ASSENZE

Accedendo  a  questa  funzione  si  potranno  visualizzare  le  assenze  relative  all’anno

selezionato comprensive di uscite e ritardi; inoltre cliccando sui pulsanti  e

si possono consultare dei grafici statistici con le assenze per mese e per

giorno. 

Ci siamo fin qui soffermati sulla Gestione Alunni. Torniamo al menù principale per vedere

quali sono le altre funzioni disponibili.
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ORARIO SCOLASTICO ALUNNI

Scegliendo  il  servizio  Orario  scolastico  (Alunni)  si  accederà  alla  sezione  riservata  alla

visualizzazione dell’orario scolastico Alunni. Per la consultazione è necessario scegliere la classe

di proprio interesse selezionandola tra quelle visualizzate nella seguente schermata e cliccando

sul simbolo grafico 

Fatta la scelta la situazione a video sarà la seguente:
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ORARIO SCOLASTICO DOCENTI

Scegliendo il  servizio  Orario scolastico (Docenti)  e scegliendo dalla  lista visualizzata un

nominativo si accederà alla schermata contenente il prospetto con l’orario scolastico del docente

selezionato. 

SERVIZI DOCENTE 

Si tratta di una serie di funzioni che permettono l'accesso ai propri dati (anagrafici, servizio,
assenze); inoltre, tramite la funzione di parametrizzazione, il docente può optare per il registro
semplificato oppure per quello completo (scelta consigliata) e se si vuole mostrare il registro ai
genitori  oppure no.

LIBRI

Cliccando sul servizio Libri si visualizza la pagina contenente l’elenco completo relativo alle
Adozioni dei libri di testo riferite alla classe selezionata. 
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BIBLIOTECA

Cliccando su Biblioteca si accede alla pagina in cui si ha la possibilità di ricercare un libro all'interno

degli archivi della scuola, basta indicare l'autore, il titolo, scegliere il tipo di articolo a cui si riferisce la

ricerca e cliccare sul pulsante Avvia la Ricerca . Il docente può prenotare il testo per il  prestito.

BACHECA DELLA SCUOLA

Questa  bacheca  presenta  una  razionalizzazione  nell’organizzazione  dei  messaggi  grazie  alla

suddivisione in aree. Ogni  messaggio è, infatti,  inserito  in  un’area di sua pertinenza;  una volta

selezionata l’area si accede alla schermata contenente l’elenco dei messaggi espressi per Oggetto,

Autore, Data. Per visualizzare il messaggio cliccare sulla descrizione dell’oggetto, per inserirne uno

nuovo cliccare su Nuovo messaggio . Le icone  servono rispettivamente per modificare

o eliminare il singolo messaggio; la modifica e la cancellazione sono concesse solo a chi ha creato

l’area. Naturalmente non sarà possibile cancellare un’area che contiene messaggi.

BACHECA DEI DOCENTI

Cliccando sul servizio Bacheca dei Docenti la situazione a video sarà la seguente:
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La finestra contiene l’elenco dei messaggi inseriti in un’area di pertinenza; selezionata l’area si

accede  alla  consultazione  dei  messaggi  che  sono  espressi  per  Oggetto,  Autore,  Data

d’inserimento. 

Per visualizzare il  messaggio cliccare sulla descrizione dell’oggetto, per inserirne uno nuovo

cliccare su  Nuovo messaggio . Le icone   servono rispettivamente per  modificare o

eliminare il singolo messaggio; la modifica e la cancellazione sono concesse solo a chi ha creato

l’area. Naturalmente non sarà possibile cancellare un’area che contiene messaggi. 

CHAT

Si tratta di un servizio innovativo molto importante che oltre a migliorare la comunicazione

interna velocizza al tempo stesso il flusso di scambio delle varie informazioni. Il servizio  CHAT

infatti consente di comunicare in tempo reale con gli utenti presenti all’interno delle varie stanze

(Preside, Aula docenti. ). Cliccando sul servizio Chat si visualizza la seguente immagine:
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Per accedere alla relativa chat occorre scegliere una delle stanze collegate, ad esempio

Preside, e quindi cliccare su 

In basso è possibile scrivere il messaggio da inviare, premere il tasto Invio per inviarlo e

che sarà consultabile in base all’intervallo indicato dall’operatore nel campo  Aggiorna schermo

ogni  …   

Nella parte destra in alto sono riportati gli utenti collegati; se si clicca sul nome si apre un

pannello  tramite cui  è possibile  inviare  un  messaggio privato e come tale sarà letto solo  dal

destinatario. 
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CAMBIA PASSWORD

Accedendo a questa funzione si visualizza una pagina in cui si ha la possibilità di cambiare

la password. 
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Indicare negli appositi campi le informazioni richieste, quindi inviare il tutto premendo sul

pulsante 

AREA PUBBLICA

Si tratta di un’area visibile da qualsiasi utente non identificato che si collega a Scuolanet. I

servizi disponibili in quest’area sono riportati nel seguente prospetto:

Ad esempio andando su  è possibile effettuare una ricerca all’interno degli

archivi della scuola inserendo il nome o il titolo o solo parte di essi, scegliere il tipo di articolo a

cui si riferisce la ricerca e premere sul pulsante 
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