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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA

ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE "E. FERMI”

FORMIA - (LT)

SEZIONE I.P.I.A.
Destinatari: Collegio dei Docenti

Oggetto: Raccolta proposte di voti

Gentile Prof./ssa con la presente Le vengono illustrate le modalità di trasmissione dei voti della/e sua/e materie di insegnamento in vista degli scrutini di fine quadrimestre.

Le consigliamo vivamente di procedere con le operazioni indicate avendo già a disposizione una stampa di questa guida.

Per accedere al file Excel predisposto per la raccolta delle sue proposte di voto Lei deve semplicemente eseguire, in sequenza, queste semplici operazioni:

1) Raggiunga il collegamento all’“Area Personale” del nostro sito partendo dalla pagina dell’“area personale” all’indirizzo: www.ipsiaformia.it → “area personale” (oppure digitando direttamente  http://www.ipsiaformia.it/menupages/area_personale.htm.

2) Clicchi con il tasto destro del mouse sul link “File raccolta voti” e clicchi poi con il tasto sinistro sulla voce “Salva oggetto con nome” nel menù contestuale che appare
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3) Salvi il file sul suo desktop o in una cartella a sua scelta e lo apra (doppio click)

4) Selezioni l'anno, la sezione ed il corso d'interesse (celle "E2", "F2", "G2") usufruendo dei menù che compaiono cliccando con il mouse sulle celle corrispondenti
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5) Verifichi se l'elenco degli alunni riportato è ordinato in modo corrispondente a quello riportato sul suo registro personale onde evitare scambi di valutazione nell'attribuzione dei voti
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6) Selezioni la disciplina di sua competenza nella cella "J25"
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7) Inserisca il numero complessivo di ore di lezione impartite nel I° quadrimestre nella celle "KL25" (da inserire necessariamente prima delle ore di assenza dei singoli alunni)
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8) Inserisca le proposte di voto ed il numero di ore di assenza di ogni alunno nelle celle delle colonne che risulteranno di colore rosa e giallo (dalla colonna "D" alla "G", secondo il tipo di valutazione prevista dalla sua disciplina)
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9) Selezioni il suo nominativo nelle colonne "N" ed "O" in corrispondenza della disciplina insegnata
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10) Terminata la fase di immissione dei dati salvi il file mediante l’opzione "salva con nome" del menù “File” attribuendo ad esso il nome presente nelle celle "KLM2" (e non altri), ponendo attenzione a non aggiungere spazi, punti od altri caratteri (N.B. La penultima lettera che in esse compare è la "Q" di "quadrimestre")
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11) E' ovviamente possibile, ed anzi consigliato, sia conservare e/o stampare, come copia di riserva e per comodità personale, una copia del/i file generati, che portare con se allo scrutinio una copia del o dei file preparati

12) Se Lei insegna più discipline nella stessa classe e/o la stessa disciplina in classi diverse dovrà necessariamente ripetere più volte la procedura al fine di generare più file, uno per ogni insegnamento impartito: per fare ciò è sufficiente che ripeta ogni volta i passi dal numero 3) al 10).

13) Preparato/i il/i file Le rimane solo da inviarlo/li all'indirizzo di posta elettronica: voti.fermi@gmail.com inserendo come "Oggetto" la o le sigle già impiegate per denominare i file (celle "KLM2") (ponga particolare attenzione a quest'ultima operazione altrimenti i file non arriveranno a destinazione e verranno scartati)
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14) Attenzione: se Lei insegna più discipline nella stessa classe può inviare anche un'unica email con allegati tutti i file relativi a quella classe, ma se insegna la stessa disciplina, o discipline diverse, in più classi deve necessariamente inviare un'email per ogni classe d'interesse in modo da non mischiare (allegare) file relativi a classi diverse nella stessa email.

Le ricordiamo che potrà modificare le sue proposte di voto anche in sede di scrutinio.

Per ultimo La informiamo che qualunque problema Le si dovesse presentare, o qualsiasi chiarimento dovesse necessitarLe, potrà usufruire dell’assistenza del prof. Russo Maurizio, funzione strumentale per il sistema informativo d’Istituto, che sarà contattabile di persona la mattina in Istituto, per email all’indirizzo area3.iisformia@gmail.com o, telefonicamente, il pomeriggio al numero riportato nella circolare informativa.
Buon Lavoro!!
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