ISTRUZIONI PER LA GENERAZIONE TRAMITE MASTERCOM
DEL VERBALE DELLO SCRUTINIO E DELLE LETTERE DA INVIARE ALLE FAMIGLIE
(integrazione delle istruzioni per la gestione dello scrutinio)

In mastercom, dopo aver selezionato la classe, nell’area PAGELLE - TABELLONE — MODIFICA

.9
> L

ALL’INIZIO DELLO SCRUTINIO, nell’area PAGELLE - TABELLONE — MODIFICA, nello stato CONSIGLIO DI CLASSE
APERTO,

Pagella fine 1o quadrimestre/trimestre della classe 1 APROVA AM
| Riapri inserimento dati professor | <-- Consiglio di classe aperto --> | Chiudi consiglio di classe

sulla sinistra sotto al tabellone compare un pulsante “PRESENZE CONSIGLIO”

Presenze consiglio |

Cliccandoci sopra si apre una finestra, nella quale sono elencati i componenti del consiglio di classe, posti per
default “presenti”; in alternativa & possibile selezionare “sostituito da...” (nel menu a tendina sono elencati tutti
gli altri docenti dell’istituto). Al termine cliccare su “SALVA”.

Presenze Consiglio

ANNINDG SANTO DOMENICO| Presente v

FEDRIZZI MAMUELA Presente v

PORTA GIAN LUCA Presente v

PREZZI MASSIMILIAND Sost. da AVI MAURO v

STENGHEL MARINA Presente v
Salva Annulla

AL TERMINE DELLO SCRUTINIO, nello stato CONSIGLIO DI CLASSE CHIUSO, sotto al tabellone diventeranno attivi i
menu “VERBALI” e “MODULI".

Verbali Moduli

verbale 1 gquadrimestre-mc CERTIFICATO COMPETENZE DI BASE 23-05-2011

VERBALE FINE ANNO CL .1-4 CERTIFICATO COMPETEMNZE DI BASE automatico

“erbale Scrutinio finale Quinte - || CERTIFICATO COMPETENZE DI BASE precompilato -

Dall’area MODULI & possibile la stampa delle lettere da inviare alle famiglie degli studenti la cui situazione merita
di essere segnalata.

1. Selezionare nel tabellone, spuntando le caselle sulla sinistra, i nominativi degli studenti cui si vuole inviare

la lettera;
ITALIANO STORIA MATEMATICA
1 ROSSI MARIO 6 8 4
2 BIANCHI LUIGIA 7 7 6
v/| 3 VERDI MORENO 7 5 5

2. nell’area MODULI, facendo eventualmente scorrere la barra verso il basso, selezionare con un doppio clic
il documento “INVITO A COLLOQUIO — TRIMESTRE — DIURNQO”



M oduli

L |

comunicazione situazione scolastica -
Invito a collogquio - timestre - diumo
|Lettera carenze Formativa 1 il

3. Siaprira, in una nuova finestra, un editor di testo, nel quale sono state generate le lettere, complete dei

dati principali (data dello scrutinio, nominativo dello studente, classe di appartenenza, nominativo del
coordinatore).

Invito a colloquio - trimestre - diurno (10502 1APROVA AM)
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ISTITUTO DI ISTRUZIONE “MARIE CURIE” - PERGINE VALSUGANA

Oggerto: invito ad un colloquio.

38060 BESENELLO

1 Dirgente scolastico
DOTT. PAOLO CHINCARINI

4. Le singole lettere si possono modificare, se si ritiene necessario, poi si puo salvare il file tramite il pulsante

l nella barra degli strumenti appena sotto al titolo del documento.
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5. Sempre nella stessa barra si puo selezionare I'icofta @& per la stampa delle singole lettere, che andranno

firmate dal docente coordinatore di classe e poi consegnate in ufficio didattica (in caso di problemi con la
stampa, una volta salvato il file si puo rivolgersi all’ufficio didattica).

Chiudere la finestra dell’editor e tornare in Mastercom alla visualizzazione del tabellone.

Il file salvato compare ora nell’area “MODULI STORICI”, sotto al tabellone, con il nome “classe — Invito a colloquio

— trimestre — diurno” (si noti che, in caso di salvataggi piu salvataggi, viene generato ogni volta un nuovo file,
sempre con lo stesso nome, che viene elencato dopo i file salvati in precedenza).

\ Consiglic

ITALIANO STORIA M
1 ROSSI MARIO 6 B
2 BIANCHI LUIGIA 7\ 7
3 VERDI MORENO 7 5
verbali T Tmedwi \ T T

verbale 1 quadrimestre-mc

YERBALE FINE ANNO CL .1-4

Verbale Scrutinio finale Quinte -
Verbali Storici

1APROWA AM - verbale scrutinio trimestre diumo
1APROWA AM - verbale scrutinio trimestre diumo
1APROWA AM - verbale scrutinio timestre diumo

CERTIFICATO COMPETENZE DI BASE 23-05-2011
CERTIFICATO COMPETEMZE DI BASE automatico
CERTIFICAYO COMPETEMZE DI BASE precompilato
Moduli St8rici

10502 1APROVA AM - Invito a colloguio - timestre - diumo
10502 1APROVA AM - Invito a colloguio - timestre - diumo
10502 1APROVA AM - Invito a colloguio - timestre - diumo -



In caso di necessita & sempre possibile, per coordinatore e verbalista, riaprirlo con un doppio clic.

Con procedura analoga si puo generare il verbale dello scrutinio: sotto al tabellone, nell’area “VERBALI” sulla
sinistra, selezionare con un doppio clic il documento “VERBALE SCRUTINIO TRIMESTRE DIURNOQO”

Verbali

[VETFIE STTULTIIE TITTEns WIUTeE

verbale scrutinio tnmestre diumo
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Si aprira, in una nuova finestra, un editor di testo, nel quale e stato generato il verbale, completo dei dati

principali
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Consipho deita Clasee | APROVA AMMINISTRAZIONE FINANZA E MARKETING per diycuters || seguerie n.og.

€. Mmene Presenza
AASEIMILIANG LINGUA ELETTERATURA [TALIANA STORLA Sow da AVI MAURO
THA] MATEMATICA
FISICA

ENICO INFORMATICA Preseme
LIZZ0 TECNOLOGIE INFORMATICHE Preseme

teo, DOTT PADLO CHINCARINT

0 SANTO DOMENICO  delsgainta dal Dniganis scolastcn.

o etk spacisll

1 Coordnaione o Classe, profiprot sss ANNING SANTO DOMENICO , raccia § profio dela classe, che sverhaiments misgrat dagh intervent degll i docent, nisuta cosi deini

il file si puo modificare e completare, poi salvare con 'icona B e stampare con I'icona &,

il file salvato compare nell’area “VERBALI STORICI” sotto al tabellone sulla sinistra, e coordinatore e verbalista lo

possono riaprire se necessario.

Consiglic
ITALIANO STORIA M
1 ROSSI MARIO L] 8
2 BIANCHI LUIGIA / 7 7
3 VERDI MORENO / 7 5
verbali  / T Tmedui T
verbale 1 quadrimestre-m CERTIFICATO COMPETEMZE DI BASE 23-05-20M1
YERBALE FIME ANNZTL 1-4 CERTIFICATO COMPETEMZE DI BASE automatico
Verbale Scrutinio finafe Quinte - CERTIFICATO COMPETENZE DI BASE precompilate -
Verbali Storici Moduli Storici

1APROVA AM - verbale scrutinio trimestre diumo 10502 1APROVA AM - Invito a colloguio - timestre - diumo
1APROVA AM - verbale scrutinio trimestre diumo 10502 1APROVA AM - Invito a colloguio - timestre - diumo
1APROVA AM - verbale scrutinio timestre diumo 10502 1APROVA AM - Invito a colloguio - timestre - diumo -

Anche in questo caso salvataggi successivi danno origine a file diversi, il piu recente e I'ultimo della lista.

In caso non sia possibile completare il verbale nel tempo destinato allo scrutinio, si consiglia di salvare il file come
precedentemente spiegato, e procedere alla sua definitiva stesura in tempo successivo, accedendo nuovamente
all’area PAGELLE - TABELLONE — MODIFICA (senza modificare lo stato del tabellone, che deve essere di
“CONSIGLIO DI CLASSE CHIUSO”) e selezionando il file dall’area “VERBALI STORICI”, oppure salvare direttamente il
file Word generato durante lo scrutinio su supporto rimovibile.



