
 

ISTRUZIONI OPERATIVE  

PER LO SVOLGIMENTO DEGLI SCRUTINI  

 

 
 

 

1) Accedere al servizio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2) Inserendo i propri dati 

 

 

 

 

3) Cliccare su “Caricamento voti” 

 

 

 



4) Selezionare la classe che si coordina 

 

 

 

 

5) Cliccare sul triangolino e scegliere lo scrutinio da effettuare… 

 

 

 



6) … e cliccare sulla voce Avanti 

 

 

 

 

7) Controllare che le caselle relative alle materie siano state riempite completamente e 

che ci siano numeri interi (correggere 6 1/2 , 5 1/2 ecc.).   

8) Successivamente compilare la colonna “C…” (comportamento). 

9) Verificare che le due colonne “M…” (media dei voti) siano perfettamente identiche. 

(N.B. trattasi di puro esempio con numeri inseriti in maniera casuale) 

 

 

 



 

10) Cliccare su “Azioni” e scegliere “Inserisci automaticamente la Media” . 

11) Quindi cliccare su “Blocca voti” 
(N.B. trattasi di puro esempio con numeri inseriti in maniera casuale) 

 

 

 

 

12) Cliccare sul triangolino e “Tabellone …………………” 
 

 

 

 

 



13) Inserire lo spunto nel quadratino “Riporta data di stampa” e cliccare su oggi 

 

 

 

14) Accertarsi che il formato della carta sia A4 e preferibilmente orizzontale  

15) Quindi cliccare su “Stampa” 

 



16) Controllare che vi siano tutti i dati necessari e l’elenco dei docenti sia esatto. 

17) Quindi cliccare sull’icona raffigurante la stampante. 

 

 

 

18) Settare i parametri di stampa. 

19) Quindi cliccare su “Stampa” 

 

 

 



 

20) Cliccare il tasto “Indietro” fino a tornare alla schermata sottostante e scegliere 

dalla finestra “Azioni” la voce “Compila Verbale” 

 

 

 

 

 

21) Scegliere “Seleziona” del rigo “Verbale Scrutinio …………………..”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

22) Compilare con attenzione il Verbale 

 

 

 

 

 

 

 



23) Al termine cliccare su “Anteprima di Stampa” 

 

 

 

 

24) Controllare che vi siano tutti i dati necessari ed esatti. 

25) Quindi cliccare sull’icona raffigurante la stampante. 

 



 

26) Settare i parametri di stampa. 

27) Quindi cliccare su “Stampa” 

 

 

 

 

 

 


