VADEMECUM “INSERIMENTO FILE” sul Registro Elettronico

1) Aprire la schermata del registro elettronico
2) Entrare nel registro personale, scegliere la classe
3) Dopo aver scelto la classe, andare su programmazione
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6) Si apre la finestra dove appaiono tutte le classi del comprensivo, una volta aperta la finestra
scrivere nel riquadro “DescrizioneTeam” il nome che si vuole dare al file, poi nel riquadro
“Annotazipni” riportare iLrome del file ed, infine, cercare la propria classe
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Selezioneclassi Selezione docenti
CEEE88303G 3A COMUNE -
CEEE88303G 3B COMUNE
CEEE88303G 4A COMUN
CEEE88303G 4B-COMUNE
CEEE8830 5A COMUNE
CEEES8303G 5B COMUR
EMM88301C 1A NORMA
CEMMS8830 C NORMAL

CEMM88301C 1B'NORMA
MM88301C 2A NORMAL @
MMS88 C NORMALE

88301 C 3ANORMALE

y: 8301C3C NORMALE

88301C 3D NORMALE
CEMM88301C 1B STRUMENTO MUSICALE
MM88301C 2B STRUMENTO MUSICALE
CEMM88301C 3B STRUMENTO MUSICALE

7) Dopo aver scelto e spuntato la classe, andare sulla freccetta verde a fianco e cliccare,
appariranno tutti i colleghi della classe scelta, a questo punto si pud decidere a chi far visionare o
scaricare il file togliendo i segni di' spunta‘yicino ad ogni nome che non vogliamo che visioni
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Descrizione Team

Annotazioni

Selezioneclassi | |Selezione docenti
CEEE88303G 3A COMUNE - “De imone Giuseppe
CEEE88303G 3B COMUNE : Della\ er:ta Lutt:la
CEEE88303G 4A COMUNE spositg Assunta

Gaudiany Maria
“Monaco Ahnamaria
#Piccirillo Sibigno Gerardina

CEEE88303G 48 COMUNE
CEEE88303G'5A COMUNE

CEEE88303G 5B COMUNE “Pitocchelli Sata
CEMM88301C 1A NORMALE “Saggese Marialaura
CEMMSB8301C 1C NORMALE #Salemme Angelo
CEMM88301C 1D NORMALE @ “Sorgente Anna
“/CEMM88301C 2A NORMALE “Stellato Maria

CEMM88301C 2C NORMALE “Trepiccione Sipontina
CEMM88301C 2D NORMALE

CEMM88301C 3A NORMALE

CEMM88301C 3C NORMALE

CEMM88301C 3D NORMALE

CEMM88301C 1B STRUMENTO MUSICALE

CEMMS88301C 2B STRUMENTO MUSICALE

CEMM88301C 3B STRUMENTO MUSICALE




8) dopo aver deciso chi puo visionare i file, appare questa schermata con i segni di spunta solo
vicino ai colleghi scelti; dopo questa procedura salvare cliccando sul pulsante avente il simbolo di
un dischetto (Floppy
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Descrizione Team

Annotazioni

Selezioneclassi Selezione docenti
CEEE88303G 3A COMUNE ¥De Simone Giuseppe
CEEES8303G 3B COMUNE Ell*ella !’ter:ta Lutcla
CEEES88303G 4A COMUNE sposito Assunta

Gaudiano Maria
Monaco Annamaria
Piccirillo Sibiano Gerardina

CEEE88303G 4B COMUNE
CEEE88303G 5A COMUNE

CEEE88303G 5B COMUNE vPitocchelli Sara
CEMM88301C 1A NORMALE Saggese Marialaura
CEMM88301C 1C NORMALE Salemme Angelo

CEMMS88301C 1D NORMALE Sorgente Anna
“/CEMM88301C 2A NORMALE Stellato Maria

CEMMS88301C 2C NORMALE Trepiccione Sipentina

CEMMS88301C 2D NORMALE

CEMM88301C 3A NORMALE

CEMMS88301C 3C NORMALE

CEMMS88301C 3D NORMALE

CEMM88301C 1B STRUMENTO MUSICALE

CEMMS88301C 2B STRUMENTO MUSICALE

CEMMS88301C 3B STRUMENTO MUSICALE

o

9) Dopo aver effettuato tale operazione, tornare su registro generale e cliccare su “Scrutini”
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10) Si apre questa finestra, cliccare su “Didattica verbale”

A AT U ki § SR 11 ¥




11) Si apre una ulteriore finestra, inserire il file cliccando sull’icona che ha come simbolo un foglio
bianco con la crocetta di colore verde
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12) Si apre la finestra sottostante con i nominativi degli Insegnanti che possono visionare, si
inserisce nel riquadro “Nr. Verbale” il numero del verbale e nel riquadro “Descrizione” e “Testo del

verbale” il nome delFile; dopo aver terminato andare su “sceglifile”
‘ i 8¢

e
Data
Ver buade

Do 747 b

Tesio ded verbale

S be s wrere et Boe FIEL e rveTy

“De Luca Catia Maria
Ritas

“Mango Mario | elice
#Scalro Flomena

0 et G- ¢

) 1 ke el verbabe

Luoge Ova imizio Ona e Periodo

Soegh e e




13) Si apre la finestra di dialogo, scegliere il file, selezionare e visionare nel riquadro “Scegli file” e
andare su salva

“Mango Mario | elce
#Scalzo Filomena
Soagh e | N

L TR

¥ De Luca Latia Marka
Rita

#Mango Mario I elice
#Scalzo Flomena
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A cura delle Funzioni Strumentali Area 2 - Area 1

Prof.ssa Sara Pitocchelli
Prof. Giuseppe De Simone

Prof.ssa Maria Gaudiano



