ISTRUZIONI  PROGRAMMA’
Versione office 2003  - a richiesta versioni precedente di office
ATTENZIONE !!
Poiche il file automaticamente si aggiorna in presenza di versione Microsoft Office successive alla versione 2003, una volta aggiornato, l’uso del file in versioni precedenti potrebbe dare problemi, se non salvando preventivamente il file nella versioni precedente a quella in uso. L’errore di versione sarà evidenziato all’apertura dalla scritta “errore di compilazione nel foglio Thisworkbook” e scritte simili (“errore su modulo4”) ect ect .

Fase di input Iniziale (INPUT)

1) Dalla maschera  iniziale selezionare il pulsante  “Dati generali”  entrando nel foglio “Generale”

a. Fissare su A3 l’anno scolastico

b. Fissare su A7 (casella di riepilogo) il settore, es. “operatore elettronico”” ed indicare nel quadro relativo (E3-E14) il cognome e il nome dei docenti

c. Indicare il nome della classe terza (A10) di cui fare lo scrutinio

d. Indicare prima (A16) ed eventuale seconda parte (A18) denominazione istituto

e. Indicare da  H3 in poi l’elenco docenti da scrivere nella scheda esame

2) Dalla maschera  iniziale selezionare il pulsante  “alunni classe” entrando nel foglio “Anagrafica”

a. Indicare nel quadro B3-F37  i dati relativi agli alunni

b. La sezione relativa alle colonne D  E F G va compilata solo ed esclusivamente per la realizzazione del registro esami 

c. Premere pulsante “chiudi Foglio” si tornerà alla maschera iniziale

Giudizi Analitici per materia - Voti – Assenze – (INPUT)

3) Selezionare allora uno dei pulsanti relativi alla materie di cui si vogliono formulare i giudizi  i voti e le assenze  si entrerà cosi nel foglio “mat_n” dove n e la posizione della materia nel quadro

a.  Il foglio si presenterà con le prime tre colonne relative agli alunni, si passa quindi alle colonne relative alla “Formulazione giudizio” (dalla maschera principale si consiglia di stampare lo “schema analitici” come  aiuto nella compilazione)

i. Colonna F indicare con x/X eventuali alunni non classificati

ii. Colonna G “obiettivi programmazione” disponibili 5 indicatori da 1 a 5

iii. Colonna H “partecipazione” disponibili 5 indicatori da 1 a 5

iv. Colonna I “metodo di studio” disponibili 5 indicatori da 1 a 5

v. Colonna J “impegno” disponibili 5 indicatori da 1 a 5

vi. Colonna K “frequenza”  disponibili 5 indicatori da 1 a 5

vii. Colonna L “comportamento” disponibili 5 indicatori da 1 a 5

viii. Colonna M scrivere giudizio relativo al risultato dele prove strutturate es. sufficiente discreto etc.

ix. Colonna O indicare il voto complessivo della materia con il quale si classifica l’alunno.

x. Colonna Q; spuntare gli alunni che sono assenti alle prove strutturate

b. Il foglio si  completerà introducendo: 

i. Ore lezione materia 1° quadrimestre cella W2

ii. Ore lezione materia 2° quadrimestre cella V2

iii. Ore assenza  materia 1° quadrimestre  celle colonna T

iv. Ore assenza  materia 2° quadrimestre  celle colonna S

c. In base agli indicatori fissati verranno confezionati dei giudizi standard, la variazione di un indicatore di una riga provocherà l’aggiornamento del giudizio relativo alla riga prefissata e quindi di quell’alunno di quella riga.

I giudizi standard cosi confezionati, possono essere modificati attraverso la procedura “articola Analitici” attivata spuntando il l’opzione relativa.

Questa procedura conviene attivarla  solo alla fine in quanto si ricorda che le variazione apportate su una cella degli indicatori aggiorna automaticamente ed in modalità standard il giudizio relativo all’alunno della riga in questione. Si ricorda inoltre che il pulsante “aggiorna” attiva la costruzione automatica dei giudizi in modalità standard secondo gli indicatori fissati per le varie voci. questa procedura non deve mai seguire la procedura “articola Analitici” le cui modifiche sui giudizi  verrebbero eventualmente  vanificate

d. Il pulsante “Chiudi Foglio” ci riporterà sulla maschera principale” 

Fase--Giudizio sintetico del C.d.C. ammissione  (INPUT_OUTPUT)

4) Si passerà quind dalla maschera principale alla sezione  “ giudizio sintetico del C.d.C.” cliccando il pulsante “REALIZZAZIONE GIUDIZIO SINTETICO DI AMMISSIONE” si aprirà cosi il foglio “giudizio_ammissione” la cui compilazione e simile ai fogli materia gia precedentemente descritti.

5) Concluso il punto 4 si può passare cliccando sul pulsante “Crea Tabellone voti assenze segreteria”  alla procedura che creerà un appropriato riepilogo numerico da consegnare alla segreteria

6) Infine si può procede alla stampa di un tabellone riepilogativo da pubblicare, riguardante gli ammessi all’esame di qualifica con relativo voto di ammissione

Fase Verbale ammissione – (OUTPUT)

7) Si passa quindi alla visione e stampa dei “giudizi analitici per alunno” a cui si accede ciccando il pulsante “Verbale Parte 1° Analitici per alunno” giudizi che  costituiscono la prima parte del verbale finale 

8) La seconda parte del verbale finale si realizzera ciccando il pulsante “Verbale Parte 2° Giudizi Sintetici” 

9) Esiste pure la possibilita di stampa dei giudizi nalitici per materia relativi alle singole materi a cui si accede dal pulsante “Stampa Analitici  per docente” presente sempre nella stessa sezione

Fase  SEZIONE  ESAME DI QUALIFICA– ( INPUT OUTPUT)

Attraverso il relativo pulsante si accede ad una sottomaschera che permetterà la realizzazione di un giudizio per le due prove d’esame e la formulazione di un giudizio finale di qualifica 

Si procedera quindi alla stampa delle schede di qualifica nelle due versioni

1) STAMPA SCHEDE  Con giudizi prove esame e giudizio di qualifica

2) STAMPA SCHEDE  Con giudizi prove esame e di qualifica da scrivere a mano

Per la “stampa registro esami” e necessario il credito e quindi bisogna prima compilare la relativa “tabella credito” o utilizzare la colonna “credito scolastico manuale “ e spuntare la relativa checkbox
Per informazione sul software  corbino.gp@libero.it 

Per informazione sulla didattica stellaaiello@yahoo.it
