Sistema Integrato Segreterie Scolastiche Italiane

1. Area Alunni

In questo capitolo impareremo a...
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« |Inserire le Materie insegnate presso la Scuola.................... 1.7]
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La Barra degli strumenti

La Barra degli strumenti

Tasto

RlREEER

Nome Funzione

Apre I'archivio contenente i dati anagrafici

Anagrafico Alunni degli alunni

Apre I'archivio contenente i dati anagrafici e

Anagrafico Tutori il titolo di studio dei tutori

Calcolatrice Apre il programma Calcolatrice

Calendario Apre il programma Calendario

Apre una finestra contenente una spiegazione

Help di Contesto contestuale alla funzione che si sta svolgendo

Uscita dal Programma Chiude I'Area attiva

Personalizzazioni

AVersione 2002.3

Operazioni preliminari

Prima di iniziare a lavorare all'interno dell’Area Alunni & necessario
effettuare le seguenti personalizzazioni.

Inserire il nome della Scuola all’interno del Sistema

2 Scegliere File/Archivi comuni/Dati Utente dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Dati Utente.
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Area Alunni

l_: 3 Fare clic sul pulsante Inserisci Record e compilare i campi richiesti
all'interno della Scheda Anagrafici.

4 Fare clic sul pulsante Salva.

- 5 Fare clic sul pulsante Chiudi.

6 Scegliere Utilita/Impostazione Ambiente Lavoro dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Modifica Dati di Impostazione
Ambiente di Lavoro.
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7 Verificare che i dati siano correttamente inseriti e, se necessario,
modificarli.

8 Fare clic sul pulsante OK.

Inserire la Frazione Temporale utilizzata dalla Scuola

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Frazioni Temporali dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Frazioni Temporali.
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o 2 Fare clic sul pulsante Inserisci Record. Compare una riga vuota per
accogliere i nuovi dati.
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Personalizzazioni

3 Inserire i dati richiesti tenendo conto della tipologia di campo.
4 Fare clic sul pulsante Salva.

- 5 Fare clic sul pulsante Chiudi.

Inserire le Materie insegnate presso la Scuola

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Materie dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Materie.

l_: 2 Fare clic sul pulsante Inserisci Record. | campi si svuotano per
accogliere i nuovi dati.

Inserire i dati richiesti tenendo conto della tipologia di campo.
Fare clic sul pulsante Salva.

Ripetere i passi dal punto 2 al punto 4 per ogni materia da inserire.
Fare clic sul pulsante Chiudi.
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Area Alunni

1.8

Inserire i Corsi e gli Indirizzi della Scuola

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Corsi ed Indirizzi dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Corsi/Indirizzi.
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2 Fare clic sul pulsante Inserisci Record. | campi si svuotano per
accogliere i nuovi dati.

Inserire i dati richiesti tenendo conto della tipologia di campo.
4 Fare clic sul pulsante Salva.

5 Ripetere i passi dal punto 2 al punto 4 per ognuno dei
corsi/indirizzi da inserire.

6 Fare clic sul pulsante Chiudi.
Nota...

Il pulsante Filtro permette di modificare la tipologia di scuola da
utilizzare per la gestione dell'archivio.
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Personalizzazioni

Inserire i Piani di Studio

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Piani di Studio dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Piani di Studio suddivisa in due parti:
Piano di Studio e Composizione Piano di Studio.
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Fare clic sul pulsante Inserisci Record (Piano di Studio). I campi si
svuotano per accogliere i nuovi dati.

Inserire i dati richiesti tenendo conto della tipologia di campo.

4 Fare clic sul pulsante Inserisci Record (Composizione Piano di
Studio). Una riga vuota si aggiunge per accogliere la prima materia.

5 Scegliere la materia dal campo elenco Materia. Tale campo €
collegato alla Tabella Materie.

6 Compilare i rimanenti campi.
7 Ripetere i passi dal punto 4 al punto 6 per ogni materia da inserire.
8 Fare clic sul pulsante Salva.
2K Cchiud | 9  Fare clic sul pulsante Chiudi.
B owkes | pora.

Il pulsante Duplica consente la duplicazione della composizione del
piano di studi indicandone uno di origine tramite la finestra di
impostazione dei parametri.

Eliminare una Materia dal Piano di Studio

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Piani di Studio dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Piani di Studio.

2 Fare clic sul record relativo alla materia da eliminare.
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Area Alunni

1.10

3 Fare clic sul pulsante Elimina (Composizione Piano di Studio).
4 Fare clic sul pulsante Chiudi.

Inserire le Sedi

1 Scegliere File/Archivi comuni/Sedi dalla Barra dei menu. Compare
la finestra Sedi.
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2 Fare clic sul pulsante Inserisci Record. I campi si svuotano per
accogliere i nuovi dati.

3 Inserire i dati richiesti tenendo conto delle diverse tipologie di
campo. N.B.: il codice del comune é uguale al codice che viene
utilizzato nel codice fiscale degli archivi anagrafici.

4 Fare clic sul pulsante Salva.

5 Ripetere i passi dal punto 2 al punto 4 per ognuna delle sedi da
inserire.

6 Fare clic sul pulsante Chiudi.

Versione 2002.3i



Personalizzazioni

Inserire le Classi

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Classi dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Classi.

2 Fare clic sul pulsante Inserisci Record. I campi si svuotano per
accogliere i nuovi dati.

3 Inserire i dati richiesti tenendo conto della tipologia di campo. |
campi Id Corso, Piano di Studio, Tempo di Funzionamento, Sede,
Commissione d’Esame e Indirizzo di Maturitad consentono il
collegamento alle relative Tabelle tramite I'apposito pulsante.

4 Fare clic sul pulsante Salva.

5 Ripetere i passi dal punto 2 al punto 4 per ogni classe da inserire.
6 Fare clic sul pulsante Chiudi.
Nota...

Questo pulsante consente di variare il piano di studi, utilizzando il
nuovo codice, per tutti gli alunni della classe.

Eliminare una Classe

1 Scegliere File/Tabelle/Didattica/Classi dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Classi.
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Area Alunni
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Archivi Base

1.12

2 Fare clic sul pulsante Filtro/Ordinamento ed impostare un criterio
di ricerca relativo all’Anno di corso e alla Sezione.
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3 Fare clic su OK compare la finestra Classe richiesta.
4 Fare clic sul pulsante Elimina.
5 Fare clic sul pulsante Salva.
6 Fare clic sul pulsante Chiudi.

Anagrafico Alunni

L’Anagrafico Alunni del Sistema Scuola consente la completa gestione
dei dati anagrafici degli alunni.

La schermata dell’Anagrafico Alunni é suddivisa in sei diverse schede:
Anagrafico, Varie, Familiari, Iscrizione, Documenti e Organi
Collegiali.

Inserire un Alunno nell’Anagrafico Alunni

1 Fare clic sul pulsante Anagrafico Alunni. Compare la finestra di
Selezione Anno Classe e Corso.

B Selezione Anno Clazze e Corzo

"'ﬁ — Selezione Anno Classe e Corso
B
Anno Scolastico 1999 /000 Tutti T
Classe | | |;|
Corso | | |;|
Yisualizzo i soli alunni senza situazioni [
Tutti gli alunni ino verifica scuola) I
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2 Fare clic sul campo Tutti e poi

su OK.

3 Se larchivio e stato gia caricato, compare la finestra Ricerca su:

Cognome e Nome. (Se I'Archi
punto 4). Fare clic su Annul
Alunni.

Vio & vuoto passare direttamente al
la. Compare la finestra Anagrafico

# Area Alunni - [2ALUFBA / Anagrafico Alunni]

@ File Modifica Hecord LUtlita Finestra 7 ;Iilll

Bt ma v By g B

? ﬁnaglaﬁcol Warie | Farniliari | |zcrigioni | Documenti | Org. Caoll. |

@ Anagrafico J‘El ml = S IEED 4« »[m]

] ooooooo3

Matricola J000002 | | St.j

cognome e Nome [ZTXeny ERIKA Sesso|F x|

@ | comune Nascita 525 |=[LMVORND Prov.JL | Data[z1/08/1985

e Codice Fiscale [BGN RKE 85P61 E625 M Stato [ITALIA =]

Cittadinanza [ITALIANA -] ~|

Autorizzazione all'utilizzo dei dati persanali v Stato Civile |Ce|ibeINubiIe ;l

Quart. o Fraz. | = Distretto |
Comune [E625  |=[LIVORNO capfETio0  Prov. [0
Telefani |
Indirizzo eMail |
T abivati | [ s | 2 Hep | 3¢ i
| Cogrome: Aluring. [14/05/2001 15:47 @os

Residenza

Inditizza fIALE PO 54

10

Fare clic sul pulsante Inserisci Record (Anagrafico). I campi si
svuotano per accogliere i nuovi dati.

Compilare i campi richiesti tenendo conto delle diverse tipologie di
campo. Una volta inseriti i dati, fino alla data di nascita, & sufficiente
premere il tasto TAB sulla tastiera per ottenere il Codice Fiscale
dell’Alunno.

Per collegare i dati dei Genitori o Tutori, fare clic sulla scheda
Familiari.

Fare clic sul pulsante Inserisci Record. Oltre al nuovo record,
compare la finestra dell’ Anagrafico Tutori.

Posizionarsi sulla scheda del parente di interesse, utilizzando i
pulsanti di navigazione oppure cercando la scheda con il pulsante
Cerca Record. Se il parente non é presente in Archivio, inserire i
dati inserendo un nuovo record e compilando tutti i campi
necessari.

Salvare i dati con il pulsante Salva in basso oppure con il pulsantino
Registra record sulla barra degli strumenti orizzontale. |l
programma torna automaticamente all’Anagrafico Alunni ed
inserisce i dati del parente selezionato nel record precedentemente
inserito.

Inserire la Parentela nel relativo campo elenco e mettere il segno di
spunta sul campo Comunicazioni.
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Area Alunni

# Area Alunni - [2ALUFBA 7 Anagrafico Alunni]

@ File Modifica Hecord Utlita  Finestra 7 ;Iilll
B ma Y@ By g B
;‘ Anagrafico | Warie | Familiari I |zcrigioni | Documenti Org. Caoll. |
g Genitori/Tutori |£Iﬂ| 2|59 S FE
ElAGIMI ERIKA

Coghome e Mome | Parentela |Patria Potestd Domicilio Comunicazionil
| 2 [Blacin ENRICO [EEvTE—- ~ [ v v
? | 2 nuniFa smMoNETTA [Madre = |+ o4
m_«-

T abivai | coe | P Hep | 3¢ chil |
|SIEI - Sistema Intearato Seareterie Scolastiche taliane [14/05/2001 15:42 @b0s

EI 11 Salvare i dati con il pulsante Salva.
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1.14

Ripetere i passi dal punto 7 al punto 11 per I'altro genitore o tutore.

Per modificare i dati del Genitore o del Tutore collegati all’alunno,
sara sufficiente fare clic sul pulsante posto alla sinistra del campo
Cognome e Nome della Scheda Familiari per accedere alla scheda
relativa dell’Anagrafico Tutori.

Per tornare poi all’Anagrafico Alunni, sara sufficiente salvare i dati
con il pulsante Salva. | dati modificati saranno collegati
automaticamente all’alunno di interesse.

Fare clic sulle altre Schede o sui pulsanti in basso per inserirvi i
relativi dati, se necessario.

Fare clic sul pulsante Salva.

Fare clic sul pulsante Chiudi.

-
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Archivi Base

DESCRIZIONE DELLA FINESTRA ANAGRAFICO ALUNNI: LE
SCHEDE E | PULSANTI

La scheda Anagrafico contiene i dati anagrafici, il numero di matricola,
la classe di appartenenza e i dati relativi alla residenza dell’alunno
selezionato. La scheda contiene inoltre una casella che, se selezionata,
indica I'autorizzazione all'utilizzo dei dati personali dell’alunno.

La scheda Varie é divisa in due parti: quella superiore contiene dati
diversi, quali I'appartenenza ad una determinata categoria di nomadi ed
uno spazio dedicato ad annotazioni varie; quella inferiore contiene i dati
sanitari relativi all'alunno selezionato.

La scheda Familiari contiene i dati relativi a Genitori e/o Tutori
dell’alunno selezionato.

La scheda Iscrizioni contiene tutti i dati relativi all'iscrizione dell'alunno
selezionato (Dati di provenienza, Preferenze, Lingue Studiate, Esoneri
e Tasse e rette).

La scheda Documenti contiene I'elenco dei documenti dell’'alunno
selezionato, con le date di consegna e di ritiro.

La scheda Organi Collegiali contiene i dati relativi agli Organi
Collegiali di cui I'alunno selezionato fa parte.

Tutte le schede presentano, in basso, il seguente pulsante:

B Al Dat | Altri dati: che consente I'accesso alle funzioni:

Vaccinazioni: che richiama la Scheda relativa alle vaccinazioni
dell’alunno (attiva solo per elementari e medie).

Handicap: che richiama la Scheda relativa agli eventuali Handicap
dell’Alunno.

Foglio Notizie: che richiama la Scheda relativa al Foglio Notizie
dell’alunno.

Curriculum: che richiama la finestra contenente le informazioni relative
al Curriculum scolastico dell'alunno. Tale finestra é suddivisa in quattro
sezioni:

e Curriculum, che contiene i dati di provenienza, i dati di
frequenza, gli esiti ed i crediti scolastico e formativo dell’alunno.

e Varie, che contiene i dati relativi agli esoneri ottenuti
dall'alunno, alle Tasse e Rette, all’assolvimento obbligo
formativo, oltre ad altre annotazioni varie.

e Trasferimenti, che contiene i dati relativi all’eventuale
trasferimento  dell'alunno (data, causale e scuola di
destinazione).

e Esami, che contiene i dati relativi agli esami sostenuti
dall'alunno, tra cui: la commissione, I'indirizzo di studio, le
votazioni conseguite nelle prove scritte ed orali, i giudizi
ottenuti negli esami di qualifica.

Tramite il pulsante Debiti formativi ¢ possibile visualizzare le carenze
formative.
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Area Alunni

1.16
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Nota...

E importante ricordare che nella schermata dell’Area, i menu della
Barra dei menu cambiano in base all'impostazione dell'ambiente di
lavoro. Tutti i menu sono visualizzati, nel caso si scelga una scuola
superiore, quella cioé di grado piu elevato. Alcuni menu non
vengono logicamente visualizzati, nel caso di scuole elementari (es.:
manca la voce di menu Esami all'interno del menu Annuali).

Consultare I’Anagrafico degli Alunni

1 Fare clic sul pulsante Anagrafico Alunni. Compare la maschera di
preselezione della classe e del corso di interesse.

2 Selezionare la classe e il corso che si vuole consultare. Compare la
finestra Ricerca su: Cognome e Nome.

® Ricerca su: Cognome e Home

ﬂ Cerca | BIAGINI
[BIANCHI
COMPAGNO

LEMME
PROIETTI

ok I Help Annulla

3 Inserire il Cognome d’interesse nel campo Cerca e fare clic su OK.
Compare la finestra contenente le informazioni relative all’alunno

selezionato.
# Area Alunni - [2ALUFBA 7 Anagrafico Alunni]
@ File Modifica Hecord Utlita  Finestra 7 _|ﬁ||1|
[ % Baen | v da s |/ % G| B
? ﬁnaglaﬁcol Warie | Farniliari | |zcrigioni | Documenti | Org. Caoll. |
@ Anagrafico J‘El ml = S EET RIRI
Idl 00000003
8
Matricola [o00002 [ [ Ee
Cognome e Mome [ S3e0 ERIKA Sesso|F x|
@ || comune Nascita [EB25  |=[LivORNO Prov.JL | Data [21/06/1 885
e Codice Fiscale [EGN RKE 85P61 E625 M Stato [ITALIA =]
Cittadinanza [ITALIANA | ~|
Autorizzazione all'utilizzo dei dati persanali v Stato Civile |Ce|ibeINubiIe ;l
Residenza
Indirizzo WIALE PO 54
Quart. o Fraz. [ = Distretta [
Comune [E625  |=[LIvORNO capET100 Prov. OO
Telefoni |
Indirizzo ehail |
T abivai | coe | P Hep | 3¢ chil |
| Cogrome: Aluring. [14/05/2001 15:47 @bDs
:
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4 Utilizzare i pulsanti di navigazione (Vai al Primo Record, Vai al
Record Precedente, Vai al Record Successivo, Vai all’Ultimo
Record) per consultare altri record all’interno dell’Anagrafico
oppure :

5 Fare clic sul pulsante Cerca Record. Compare la finestra Ricerca su:
Cognome e Nome.

6 Inserire il Cognome desiderato nel campo Cerca e fare clic su OK.
Compare la scheda relativa all'alunno d’interesse.

7 Dopo aver consultato la scheda anagrafica dell’alunno, fare clic sul
pulsante Chiudi Finestra.

Anagrafico Tutori

8

¥
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All'interno di questo Archivio & possibile inserire le informazioni
relative ai genitori/tutori degli alunni. L’archivio é suddiviso in quattro
schede: Anagrafico, Varie, Figli e Organi Collegiali.

Consultare I’Anagrafico Tutori

1 Fare clic sul pulsante Anagrafico Tutori. Se I'archivio é stato gia
caricato compare la finestra Ricerca su: Cognome e Nome.

® Ricerca su: Cognome Nome |

BARBARELL
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2 Inserire il cognome d’interesse nel campo Cerca e fare clic su OK.
Compare la scheda contenente le informazioni relative al
genitore/tutore.
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3 Per spostarsi alla scheda anagrafica relativa ad un altro
genitore/tutore utilizzare i pulsanti di navigazione.

4 Terminata la consultazione fare clic sul pulsante Chiudi Finestra per
tornare alla finestra iniziale dell’Area Alunni.

DESCRIZIONE DELLA FINESTRA ANAGRAFICO
GENITORI/TUTORI: LE SCHEDE E | PULSANT]I

La scheda Anagrafico contiene tutti i dati anagrafici relativi al
genitore/tutore.

La scheda Varie contiene invece altre informazioni relative al
genitore/tutore. Qui € possibile indicare il titolo di studio, la professione
del genitore/tutore e I'autorizzazione all’utilizzo dei dati personali.

La scheda Figli contiene i dati relativi ai soli figli frequentanti collegati
al genitore/tutore selezionato.

La scheda Organi Collegiali contiene i dati relativi agli Organi
Collegiali di cui il genitore/tutore selezionato fa parte.

Collegare la Scheda Anagrafica del genitore alla Scheda
Anagrafica di un alunno gia presente in Archivio

1 Fare clic sul pulsante Anagrafico Tutori. Se I'archivio é stato gia
caricato compare la finestra Ricerca su: Cognome e Nome.

Fare clic su Annulla.
3 Fare clic sul pulsante Inserisci Record e compilare i campi richiesti.

T
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Archivi Base

4 Fare clic sul pulsante Salva.

&)

ﬁ§| 5 Fare clic sul pulsante Anagrafico Alunni. Compare la maschera di
preselezione Classe e Corso e, successivamente, la finestra Ricerca
su: Cognome e Nome.

6 Inserire il Cognome desiderato nel campo Cerca e fare clic su OK.

7 Fare clic sulla scheda Familiari e collegare i dati del genitore/tutore
come indicato nel capitolo Inserire un alunno nell’ Anagrafico Alunni.

2 Chiudi | 8 Con il pulsante Chiudi, tornare all’Anagrafico Tutori.
Registrare I'appartenenza di un genitore ad un Organo
Collegiale
gl 1 Fare clic sul pulsante Anagrafico Tutori. Se I'archivio é stato gia

caricato compare la finestra Ricerca su: Cognome e Nome.
2 Inserire il cognome desiderato nel campo Cerca e fare clic su OK.
Fare clic sulla scheda Organi Collegiali.
M= 4 Fare clic sul pulsante Inserisci Record e compilare i campi richiesti.
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5 Fare clic sul pulsante Salva.
El 6 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

¥
|
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Funzioni Annuali: Iscrizione dell’alunno

1.20

L

Gestione delle Iscrizioni

La parte del programma riservata alla Gestione delle Iscrizioni consente
agevolmente di inserire un’iscrizione, di cancellarla, di generare i
frequentanti dall’elenco degli iscritti, di fare il passaggio all'ordine di
scuola successivo, di trasferimento scuola e di gestione tasse.

Iscrivere un alunno alla scuola

1 Fare clic sul pulsante Anagrafico Alunni. Compare la maschera di
preselezione Anno Classe e Corso.

2 Fare clic su OK dopo aver selezionato il campo Tutti.

3 Inserire il Cognome dell’alunno da iscrivere nel campo Cerca e fare
clic su OK (naturalmente i dati anagrafici dell’'alunno devono essere
inseriti nell’Anagrafico Alunni prima dell’iscrizione).

4 Fare clic sulla Scheda Iscrizioni.
Fare clic sul pulsante Inserisci Record.

6 Compilare i campi richiesti nella scheda d’iscrizione tenendo conto
delle diverse tipologie di campo.

# Area Alunni - [Anagrafico Alunni - lscrizioni]

@ File Modifica Hecord Utlita  Finestra 7 - |ﬁ'|1|
B ma Y@ By g B
? Anagrafico | Warie | Farniliari | lzcrizioni | Documenti Org. Caoll. |
A ]
a Iscrizioni [BIAGINI ERIKA ﬂ*El Wl <o S TN |
&nno Scalastico [N /00T Data Iserizione 150172001 Frequertante |
} r— Diti dli Provenienza hote ed Oszervazioni
Pravenienza | MMD0100P ks |HORSI GIOSUE
@ Farnito di =] Giudizio| |
m: — Preferenze Pigno di Studio ————————————
Cirzo [SEZIONE SCIEMTIFICA, =lanna 1= [PIANO DI STUDIO SCIENTIFICO (PRIL |
S | ] zezione | JLICED SCENTIFICO Ea|
Lingue Studiste
ﬂ =] | =
— Ezoneri
| = = |
| | I
Tazse e Rette
(Situazione | Ea| Esenzione | Ea|
T abivai | coe | P Hep | 3¢ chil |
|SI551 - Sisterna Integrato S egreterie 5 colastiche | talians [14/05/2001 16:05 @bos

7 Fare clic sul pulsante Salva.

8 Fare clic sul pulsante Chiudi.

DESCRIZIONE DELLA SCHEDA ISCRIZIONI

La scheda Iscrizioni contiene, nella sua parte superiore, I'anno

-
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Funzioni Annuali: Iscrizione dell’alunno

scolastico, la data di iscrizione e la casella Frequentante, che indica se
I'alunno é frequentante o meno.

La parte inferiore della scheda é suddivisa in sei sezioni:

Dati di Provenienza, che contiene i seguenti campi:

Provenienza: tramite il pulsante collegato alla tabella, scegliere la
scuola di provenienza dell’alunno.

Fornito di: in questa casella a discesa scegliere il titolo di studio in
possesso dell’alunno.

Giudizio: in questa casella a discesa, scegliere il giudizio ottenuto
dell’alunno nel precedente corso di studio.

Note e osservazioni: campo libero

Preferenze, che contiene i seguenti campi:

Corso: tramite il pulsante collegato alla tabella, scegliere il tipo di
COrso.

Sede: tramite il pulsante collegato alla tabella scegliere la sede.
Anno: inserire I'anno di corso.

Sezione: inserire, se eventualmente conosciuta all'atto
dell’iscrizione, la sezione della classe in cui sara inserito I'alunno.

Piano di Studio: tramite il pulsante collegato alla tabella, scegliere il
piano di studio o i piani di studio preferiti..

Lingue Studiate, che contiene le lingue studiate dall’alunno.

Tasse e rette: che contiene la situazione tasse e I'eventuale esenzione.

Esoneri, che contiene gli eventuali esoneri ottenuti dall’alunno.

Cancellare un’lscrizione

& 1

¥
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Fare clic sul pulsante Anagrafico Alunni. Compare la maschera di
preselezione Classe e Corso.

Fare clic su OK dopo aver selezionato il campo Tutti. Compare la
finestra Ricerca su: Cognome e Nome.

Inserire il Cognome dell’alunno d’interesse nel campo Cerca e fare
clic su OK.

Fare clic sulla scheda Iscrizioni.
Fare clic sul pulsante Elimina.

Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.
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Area Alunni

Generare I’Elenco dei Frequentanti

1 Scegliere il menu Annuali/Passaggio Anno Successivo/Generazione
Frequentanti dalla Barra dei menu. Compare la scheda Passaggio
Iscritti — Frequentanti.

1 [mie) i) @i ] el sled -8

2 Selezionare gli studenti di interesse e fare clic sul pulsante Applica
per rendere definitiva la preiscrizione. Per gli alunni che all'atto
dell'iscrizione non era stata attribuita la sezione, in questa fase viene
chiesta la sezione di destinazione.

3 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Nota...

Tale funzione va fatta dopo la Generazione Archivi del menu
Annuali/Passaggio Anno Successivo che crea le classi per I'anno
scolastico successivo.

Iscrizione Scuola Ordine Successivo

1 Scegliere il menu Annuali/Iscrizione Scuola Successiva/lscrizione
dalla Barra dei menu. Compare la finestra selezione Classe.

# |nzermento Filtro per Clazse

-
) [
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Funzioni Annuali: Iscrizione dell’alunno

2 Selezionare la classe e fare clic su OK. Compare la scheda Passaggio
Scuola Successivo.

3] o] @]

3 Per ogni alunno inserire la Scuola di destinazione e il Corso e poi
fare clic sul pulsante Salva.

4 Fare clic sul pulsante Chiudi.

Generazione iscritti per Scuola Ordine Successivo

1 Scegliere il menu Annuali/Iscrizione Scuola Successiva/
Generazione lIscrizione dalla Barra dei menu. Compare la finestra
Passaggio Manuale Iscrizione Scuola Superiore.

% Area Alunni - [ZALUAIG / P, gio Manu izioni Scuola Superiore]

LIPS02000L FERMI

2 Selezionare la scuola di destinazione e poi fare clic sul pulsante
Applica. La scuola di destinazione deve essere tra quelle gestite
all'interno dell’Archivio Comuni/Dati Utente. Tale funzione quindi
cancella I'alunno dall’archivio anagrafico della scuola di partenza e
lo inserisce nell’anagrafico della scuola di destinazione

iVersione 2002.3 1.23
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Trasferimento Scuola

1 Scegliere il menu Annuali/Trasferimento Scuola dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Passaggio Manuale Scuola
Trasferimento.

2 Selezionare la scuola di destinazione e la classe e poi fare clic sul
pulsante Applica. La scuola di destinazione deve essere tra quelle
gestite all'interno dell’Archivio Comuni/Dati Utente. Tale funzione
quindi cancella I'alunno dall’archivio anagrafico della scuola di
partenza e lo inserisce nell’anagrafico della scuola di destinazione
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Gestione tasse/contributi

i 1 Scegliere il menu File /Tabelle/Contributi/Descrizione dalla Barra
dei menu.

% Area Alunni - [2ZALUFTAD / Gestione Tasse - Tabella Tasse]

> EE[SET = W[

ASSA ISCRIZIONE Tassa
Contributa labaratario |Contributo i

2 Definire le varie tasse o contributi della scuola e salvare. Definire
anche le scadenze (funzione File/Tabelle/Contributi/Scadenze).

3 Dopo aver definito le assegnazioni delle tasse alle classi (funzione
Annuali/Gestione contributi) inserire i pagamenti dei vari alunni
mediante la funzione Annuale/Gestione contributi/Pagamento
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Area Alunni

EI 4 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Funzioni Giornaliere

Gestione Assenze e Giustificazioni

La parte del programma riservata alla gestione delle assenze e delle
giustificazioni consente agevolmente di inserire le diverse tipologie di
assenza per ogni singolo studente, evidenziando se si tratta di assenze
giustificate o ingiustificate.

Inserire Assenze/Giustificazioni per Classe

1 Scegliere Giornaliere/Gestione  Assenze e  Giustificazioni/
Assenze/Giustificazioni Giornaliere per Classe, dalla Barra dei
menu.

2 Selezionare la classe d'interesse dall'elenco a discesa Classe
allinterno della finestra proposta.

® |nzerimento Assenze

14 Corzo di lingua Inglese
18 Corzo di lingua Ingleze

3 Fare clic su OK. Compare la finestra Inserimento Assenze che
visualizza gli alunni della classe selezionata ed un calendario (a
destra).

-
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4 Fare clic sul nome dell'alunno di cui si desidera inserire le assenze e
sul giorno di assenza all'interno del calendario.

5 Selezionare dall'elenco a discesa Assenza il tipo di assenza da
inserire. Compare il numero di codice relativo al tipo di assenza
selezionato.

6 Fare clic sul pulsante Giustifica per indicare, se necessario, che
I'assenza € stata giustificata. Compare un segno di spunta accanto al
nome selezionato.

El 7 Dopo aver inserito le assenze, fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Inserire Assenze/Giustificazioni per Alunno

1 Scegliere Giornaliere/Gestione Assenze e  Giustificazioni/
Assenze/Giustificazioni Giornaliere per Alunno, dalla Barra dei
menu.

2 Selezionare nell'elenco a discesa Classe la classe d'interesse
all'interno della finestra proposta.

® |nzerimento Asszenze | x|

Selezione Classe

18 Corzo di lingua Ingleze

3 Fare clic su OK. Compare la finestra Inserimento Assenze che
visualizza gli alunni della classe selezionata e un calendario (a
destra).

i
i
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4 Fare clic sul nome dell'alunno di cui si desidera inserire le assenze e
sul giorno di assenza all'interno del calendario.

5 Selezionare dall'elenco a discesa Assenza il tipo di assenza da
inserire. Compare il numero di codice relativo al tipo di assenza
selezionato.

6 Fare clic sul pulsante Giustifica per indicare che I'assenza é stata
giustificata. Compare un segno di spunta accanto al nome
selezionato.

L3

7 Dopo aver inserito le assenze, fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

La schermata Assenze/Giustificazioni Giornaliere per Classe,
riproposta di seguito, & suddivisa in tre parti; una contenente i nomi
degli alunni, in alto a sinistra, una seconda parte, in alto a destra, in cui €
possibile selezionare la classe di appartenenza ed il tipo di assenza ed

@) Nessuno infine una terza parte contenente un vero e proprio calendario. Oltre ai
@ Tu pulsanti standard, esistono all'interno della schermata i pulsanti

= Nessuno, Tutti, Giustifica e Applica. Il primo serve a deselezionare
~/ Giustifica gli alunni precedentemente selezionati, il secondo a selezionarli tutti, il

terzo consente di giustificare automaticamente I'assenza, il quarto

ageles effettua la registrazione dei dati impostati.

i

Nota...

Per cancellare la giustificazione di una assenza € necessario
ricorrere alla gestione delle assenze per alunno.

¥
|
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~/ Giustifica |
V Applica |
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La schermata Assenze/Giustificazioni Giornaliere per Alunno,
riproposta di seguito, € suddivisa in quattro parti. Una parte, in alto a
sinistra, contiene i nomi degli alunni, la seconda parte centrale contiene
un’agenda giornaliera, la terza parte, in alto a destra, consente di
selezionare la classe di appartenenza e il tipo di assenza ed infine,
l'ultima parte contiene un vero e proprio calendario. Oltre ai pulsanti
standard esistono all'interno della schermata i pulsanti Giustifica e
Applica. Il primo consente di giustificare automaticamente I'assenza
oppure, se era gia giustificata, di renderla ingiustificata, il secondo
effettua la registrazione dei dati impostati.
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Funzioni Periodiche

Gestione Voti e Giudizi

La parte del programma riservata alla Gestione dei voti e dei giudizi
consente agevolmente di inserire voti e giudizi per ogni singolo studente
e di gestire gli scrutini.

Inserire le VValutazioni

1 Scegliere Periodiche/Inserimento Valutazioni, dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Inserimento Valutazioni.

& Inzerimento ¥alutazioni

"ﬁ — Selezione AnnofClassedFrazione

Anno Scolastico [1995 7 [1999
Classe [4A SCUOLA SUPERIORH=]
Fraz. Temporale [eNENEN=S=1H=

oK Hep | ol |

2 Selezionare la classe ed il quadrimestre di riferimento (Fraz.
Temporale).

3 Fare clic su OK. Compare la finestra di inserimento dati.
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4 Selezionare I'alunno al quale si devono assegnare i voti.

Fare clic sul pulsante quadrato grigio alla sinistra della materia da
valutare (es.: Italiano, Matematica, ecc.).

6 Fare clic a destra, sulla stessa riga, e selezionare il voto dall’elenco a
discesa relativo all’applicazione della materia (Scritto, Pratico, ecc.).

7 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.
Nota...

| voti inferiori al 6 sono visualizzati in rosso.
Inserire i Giudizi

1 Scegliere Periodiche/Inserimento Giudizi, dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Inserimento Giudizi.

2 |nzerimento Giudizi

g — Selezione AnnofClassefFrazione
=
* | Anno Scaolasticn [1998 7 [1999

Classe |44 SCUOLA SUPERIORE~|
Fraz. Temporale |eE==1s=

aK Hep | annula |

2 Selezionare la classe e la frazione temporale di riferimento.

3 Fare clic su OK. Compare la finestra di inserimento dati.
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4 Selezionare I'alunno al quale si devono assegnare i giudizi.
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Azzenze |

1.32

5 Fare clic sul pulsante quadrato grigio posto alla sinistra della materia

da valutare.

6 Fare clic nell’'apposita area Giudizio (lo spazio vuoto alla destra
della materia) e digitare il giudizio.

7 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Nota...

Nell’'elenco a discesa Fraz. Temporale della finestra Inserimento
Giudizi e presente anche la voce Esito Finale.

La schermata Inserimento Valutazioni, riproposta di seguito, e
suddivisa in tre parti: una contenente i nomi degli alunni in alto a
sinistra, un’altra, in alto a destra, in cui & possibile selezionare la classe di
appartenenza e infine la scheda in cui inserire i voti delle diverse
materie. Oltre ai pulsanti standard, esiste all’interno della schermata il
pulsante Assenze che consente di ottenere il totale delle assenze per
materia.
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La schermata Inserimento Giudizi € uguale alla precedente, cambia
solamente la scheda per gli inserimenti dei giudizi che ha dimensioni pit
estese. Oltre ai pulsanti standard, esiste all'interno della schermata il
pulsante Assenze che consente di ottenere il totale delle assenze per
materia.
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Gestione scrutini

1 Scegliere  Periodiche/Scrutini/Valutazioni e  giudizi  per
alunno/Valutazioni finali dalla Barra dei menu. Compare la finestra
Filtro per Anno/Classe/Frazione..

™ |nzernimento Filtro per Anno/Classe/Frazione

-y
]

= fr555 4 o

I |
I |

2 Selezionare la classe e la Fraz. Temporale.
3 Fare clic su OK. Compare la finestra di inserimento dati.
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4 Selezionare I'alunno al quale si devono assegnare i voti.

5 Fare clic sul pulsante quadrato grigio alla sinistra della materia da
valutare (es.: Italiano, Matematica, ecc.).

6 Fare clic a destra, sulla stessa riga, e selezionare il voto dall’elenco a
discesa relativo all'applicazione della materia (Scritto, Pratico, ecc.).

7 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Nota...

La gestione scrutini & uguale alla gestione voti con la differenza che
registra i voti su un archivio temporaneo dal quale attraverso la
funzione Aggiornamento voti del menu Periodiche/Scrutini  si
possono definitivamente inserire nell’archivio voti.

Assegnazioni dei professori alle classi

La parte del programma riservata all’Assegnazione dei professori alle
classi consente agevolmente di assegnare ogni singolo professore a varie
classi, definendo con precisione le ore lavorative.

Assegnare un professore ad una classe

1 Scegliere Periodiche/Assegnazione Professori/Materie, dalla Barra
dei menu. Compare la finestra Assegnazione Materie.
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2 Fare clic sul pulsante Inserisci Record nella sezione Assegnazione
Professori/Materie.

3 Fare clic sul pulsante di collegamento posto alla destra del campo
Professore. Compare [I'Archivio dei professori (Anagrafico
Dipendenti dell’Area Personale).
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4 Scegliere il cognome d’interesse nella tabella Anagrafico Dipendenti

(é possibile digitare il cognome d’interesse nel campo Cerca).

5 Fare clic su OK. Il nome del professore viene inserito

automaticamente nel relativo campo.

Scegliere, dall’elenco a discesa Materia, la materia assegnata.

Nella sezione Elenco Classi, fare clic sul pulsante Inserisci Record.
Scegliere la classe desiderata e digitare nel campo Ore il humero di
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ore da assegnare al professore.
9 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

La finestra Assegnazione Materie, riproposta di seguito, é divisa in due
sezioni: Assegnazione Professori/Materie ed Elenco Classi.

La sezione Assegnazione Professori/Materie consente di inserire i
dati relativi al nome del professore, all’'anno accademico e alla materia
insegnata.

La sezione Elenco Classi consente di inserire la classe ed il numero di
ore di insegnamento della materia prescelta.
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Assegnazioni dei gruppi per classe/piano di studio

La parte del programma riservata all’Assegnazione dei gruppi alle classi
per piano di studio consente di generare gruppi di alunni a seconda del
piano di studio di appartenenza.

T
']
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Generazione Gruppi per Classe/Piano di Studio

1 Scegliere Periodiche/Assegnazione Gruppi per Classe/Piano di
Studio dalla Barra dei menu. Compare la maschera Effettua la
generazione gruppi per Piano di Studio.

2 Compilare tutti i campi richiesti.

™ Effettua la generazione gruppi per Piano di Studio |

%i —Generazione gruppi per piano di studio

Anno Scalastica I:IEIEIB ! I:IEIEIEI Gruppo E

Piano di Studio [PLAM0 DI STUDIO SCIENTIFICD (] =
Da Classe [14 SEZIONE SCIENTFICA [ [=|

A Clazse “ ] |;|
| Genera I Help | Annulla |

3 Fare clic sul pulsante Genera.

Gestione degli Organi Collegiali

La parte del programma riservata alla Gestione degli Organi Collegiali,
consente agevolmente di generare, cancellare e stampare I'elenco degli
organi collegiali di un dato istituto.

E’ possibile inserire tutte le informazioni necessarie utilizzando una sola
voce di menu. Una volta visualizzato il report, per stamparlo occorre
solo utilizzare il tradizionale comando di stampa; infine, per cancellarlo,
e sufficiente ricorrere di nuovo ad una sola voce di menu.

Generare I’elenco degli Organi Collegiali

1 Scegliere Annuali/Organi Collegiali/Generazione Organi Collegiali
dalla Barra dei menu. Compare la finestra Effettua la generazione
dati degli organi collegiali.
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# Fffettua la generazione dati degli organi collegiali B4

%i —Generazione dati organi collegiali

Anno Scolsstico EEIEIB ! I:IEIEIEI

Organo Collegisle [COMZIGLIO DICLASSE [
Da Classe |44 SCUOLA SUPERIORE =]
& Classe |38 SCUOLA SUPERIORE [

Blunni [ I Genitori [+ I

Applico regola del fratello minore [~

iCopia da anno precedents; W

Genera I Help | Annulla |

2 Nell’'elenco a discesa della casella di testo Organo Collegiale
selezionare I'organo collegiale desiderato.

Compilare tutti i campi con i dati appropriati.
4 Fare clic sul pulsante Genera.
Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Cancellare I’elenco degli Organi Collegiali

1 Scegliere Annuali/Organi Collegiali/Cancellazione Organi Collegiali
dalla Barra dei menu. Compare la finestra Cancellazione dati degli
organi collegiali.

;H —Cancellazione dati organi collegiali

Anno Scolastico EEIEIB ! I:I 9499

Crgano Collegiale |COMSIGLIO DI CLASSE [«
Da Clazse (44 SCUOLA SUPERIORE ||
A Clas=e [J]=RSNe ===

LCancella I Help | Annulla |

Compilare tutti campi con i dati appropriati.

3 Nell'elenco a discesa della casella di testo Organo Collegiale,
selezionare I'organo collegiale desiderato.

Fare clic sul pulsante Cancella.
5 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

-
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Stampare I’elenco di un Organo collegiale (es. Elenco alunni)

1 Scegliere Annuali/Organi Collegiali/Stampa Elenco Alunni dalla
Barra dei menu. Compare la finestra Stampe Organi Collegiali.

B Stampe Organi Collegiali

4 Selezione Organo Collegiale
B .
Organo Collegiale| CONSIGLIO DI CLASS|=]

Da Classe|44 SCUOLA SUPERIC(=]

2 Nell’elenco a discesa della casella di testo Organo Collegiale,
selezionare I'organo collegiale desiderato.
Compilare tutti i campi con i dati appropriati.

4 Fare clic sul pulsante OK. Compare I'anteprima Elenco Alunni
aventi diritto al voto.
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ﬁ| 5 Fare clic sul pulsante Stampa.
6 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
H+| 7 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

¥
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Gestione degli Esiti Finali e degli Esami

La parte del programma riservata alla Gestione degli Esiti finali e degli
Esami consente di inserire le valutazioni conseguite dagli alunni e di
stampare report, pagelle e certificati.

Inserire gli Esiti Finali

1 Scegliere Annuali/Inserimento Valutazioni (Esito Finale) dalla
Barra dei Menu. Compare la maschera Inserimento Valutazioni.

® |nserimento Yalutazioni |

; — Selezione AnnofClassefFrazione ————
-J‘|

Anno Scolastico [1998 7 [1999
Classe |1A SEZIONE SCIENTIFIC]x]

Fraz. Temparale

2 Compilare i campi con i dati appropriati e fare clic su OK. Compare
la finestra Inserimento Valutazioni ed Assenze (Giudizio Finale).
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3 Selezionare I'alunno a cui si vuole assegnare I'esito.

o Ma!e,iel 4  Effettuare il ricalcolo dei voti conseguiti nelle varie materie
utilizzando il pulsante Materie.

¥
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Assenze | 5 Effettuare il ricalcolo delle assenze utilizzando il pulsante Assenze.
Il programma attribuisce automaticamente I'esito all’alunno
selezionato.

Vv Applica | 6 Fare clic sul pulsante Applica per assegnare I'esito finale.

El 7 Chiudere la finestra con il pulsante Chiudi.

Inserire gli Esiti Finali in modo facilitato

1 Scegliere Annuali/Inserimento Facilitato Esito Finale dalla Barra dei
Menu. Compare la maschera Inserimento Valutazioni.

# |nzerimento Yalutazioni

"ﬁ — Selezione AnnofClasseFrazione

Anno Scolastico [1998 7 [1999
Classe |1A SEZIONE SCIENTIFIC]=]

Fraz. Temparale

oK Hep | arnuls |

2 Compilare i campi con i dati appropriati e fare clic su OK. Compare
la finestra Inserimento Facilitato Esito Finale.
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3 Selezionare gli alunni a cui si vuole assegnare I'esito.

4 Selezionare I'esito dal menu a tendina posto nella parte destra della
finestra.

¥
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Vv ipplica | 5 Fare clic sul pulsante Applica per assegnare I'esito desiderato agli
alunni selezionati.

EI 6 Chiudere la finestra con il pulsante Chiudi.

Gestire gli Esami di Stato

1 Scegliere Annuali/Esami di Stato/Inserimento  Valutazioni.
Compare la maschera Esami di Stato per la selezione della classe.

B Ezami di Stato |

e Selezione Classe
1
A CETONE SCIENTIE L

aK Hep |  annula |

2 Selezionare la classe di riferimento e fare clic su OK. Compare la
finestra in cui & presente I'elenco degli alunni che affrontano
I'esame.

3 Selezionare I'alunno a cui si devono assegnare le valutazioni.

Compilare i campi relativi alle valutazioni conseguite dall’alunno
nelle prove scritte ed in quelle orali, piu eventuali altre annotazioni.

5 Il programma consente di stampare, con le apposite voci del menu
Annuali/Esami di Stato, anche i Tabelloni e i Registri, la Scheda
Personale ed il Certificato di Diploma, i Verbali di Esame, il
Certificato di Diploma.

Gestire I’Ammissione agli Esami di Qualifica

1 Scegliere Annuali/Esami di Qualifica/Inserimento Valutazioni di
Ammissione. Compare la maschera Inserimento Giudizi.

2 Inzerimento Giudizi |

— Selezione AnnofClasseFrazione

Anno Scolastico [1998 7 [1999
Classe |[1A SEZIONE SCIENTIFIC)=]
Fraz. Tempoarale [ss RN ==

aK Hep | ol |

2 Selezionare la classe e la frazione temporale di riferimento e fare clic
su OK. Compare la finestra in cui & presente I'elenco degli alunni
che affrontano I'esame e le votazioni conseguite nelle diverse
materie. C'é anche lo spazio per eventuali annotazioni aggiuntive.
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Selezionare I'alunno a cui si devono assegnare le valutazioni.

4 Con il pulsante Materie, effettuare il ricalcolo delle votazioni
conseguite dall’alunno selezionato.

5 Chiudere la finestra con il pulsante Chiudi.

Gestire I’Esito Finale degli Esami di Qualifica

1 Scegliere Annuali/Esami di Qualifica/Inserimento Esiti Finali.
Compare la maschera Esami di Qualifica.

# Ezami di Qualifica

— :
-II |— Selezione Classe

=]
Classe ([[INSEHISREERIENNE -

oK Hep |  annuls |

2 Selezionare la classe di riferimento e fare clic su OK. Compare la
finestra Inserimento Esiti Esami di Qualifica, in cui ¢ presente
I'elenco degli alunni che affrontano I'esame.
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3 Selezionare I'alunno a cui si deve assegnare il giudizio finale.
4 Compilare i campi relativi ai punteggi, al giudizio e all’esito.
5 Salvare i dati con il pulsante Salva.
6 Il programma consente di stampare, con le apposite voci del menu

Annuali/Esami di Qualifica, anche le Stampe Riepilogative ed i
Verbali di Esame.
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Stampe

1.44

Funzioni generali delle stampe

R &R R S| 7|6 =20 9D B

E la Barra degli strumenti per la gestione delle stampe e dell’anteprima
di stampa. Tale Barra ¢ sempre posta sotto la Barra degli strumenti del
programma e contiene i seguenti pulsanti (a partire da sinistra). E’
sufficiente fare clic su ognuno dei pulsanti per ottenere la descrizione
della relativa funzione sulla Barra di stato (in fondo alla finestra).

e Chiudi Anteprima: consente di chiudere I'anteprima di stampa
della finestra (ad esempio ¢ possibile entrare in un qualsiasi Archivio
e chiedere I'Anteprima di stampa della finestra corrente).
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e Zoom Dettagliato: consente di scegliere un ingrandimento ed i
margini per la stampa.
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»w Ingrandimento Stampa
3@ —Ingrandimento ——— [~ Margini
==
- 200 % Alto arF
& 100 % Basso a7
" B5 % Sinistro 1110
C 30% Destro 11|:|
' Utente |1|:||:| - %
v
Y alori Baze | ok I Help | Annulla |

Zoom +: consente di ingrandire la visualizzazione della finestra.
Zoom -: consente di diminuire la visualizzazione della finestra.
Stampa: invia il contenuto della finestra corrente alla stampante.

Filtro/Ordinamento: consente di applicare un filtro ai dati
visualizzati.

Cerca Record: consente di trovare un dato particolare.

Cambia Report: consente di applicare il successivo Report di
stampa tra quelli previsti all’interno della finestra Seleziona Report.

Seleziona Report: consente di selezionare un Report di stampa
dalla finestra Seleziona Report.

Rilegge la Tabella: consente di rileggere il contenuto della Tabella
di origine dal database annullando tutte le modifiche eventualmente
effettuate dall’utente.

Chiudi Finestra; consente di chiudere la finestra corrente e tornare
alla finestra principale dell’Area.

La maggior parte delle procedure di stampa, contiene una finestra di
selezione che presenta i seguenti campi comuni:

Da Alunno: inserire il primo nominativo d’interesse per la stampa.
A Alunno: inserire I'ultimo nominativo d’interesse per la stampa.
Da Corso: inserire il primo corso d'interesse per la stampa.

A Corso: inserire I'ultimo corso d’interesse per la stampa.

Da Classe: inserire la prima classe d'interesse per la stampa.

A Classe: inserire I'ultima classe d’interesse per la stampa.

Anno Scolastico: selezionare I'anno scolastico d’interesse.
Orario: selezionare il tipo di orario da stampare.

Limiti per Classe: selezionare le classi di cui stampare I'orario.

Limiti per Piano di Studio: selezionare i piani di studio di cui
stampare I'orario.

Mese/Anno: selezionare la data di riferimento.
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Gestione di scorrimento pagine nelle anteprime di
stampa

M Chiudi |

1.46

Quando I'utente chiede una stampa a destra sulla parte superiore della
finestra di stampa compare una barra di scorrimento pagine di stampa
che indica il numero della pagina corrente e il numero delle pagine totali
e dei pulsanti che permettono, il primo, di accedere immediatamente alla
pagina impostata nella finestra e i successivi , di andare alla prima pagina
del documento di stampa, alla precedente, alla successiva della pagina
corrente e all’'ultima pagina del documento di stampa

Personalizzare un Testo per la stampa

1 Scegliere File/Tabelle/Gestione Testi, dalla Barra dei menu.

2  Fare clic sulle caselle contenenti il simbolo “+” per trovare il testo
d’interesse.
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3 Fare clic sul Corpo del testo da modificare con il pulsante destro del
mouse e scegliere Modifica.
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4 Modificare il testo secondo le esigenze della Scuola utilizzando le
consuete tecniche Word.

5 Fare clic sul pulsante Salva.

6 Fare clic sul pulsante Chiudi.
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Stampe

Stampare un Curriculum scolastico

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Curriculum dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Inserimento Filtro per Classi.

2 Inzerimento Filtro per Clazszi

— ~ : :
Eﬂ Selezione Anno e Classi C
" | Anno Scolastico 1999/ [2000
Da Classe | | |;|
A Classe | | |;|
ok Hep | awouls |

2 Selezionare la classe oppure un intervallo di classi e fare clic su OK.

3 Selezionare I'alunno e poi fare clic sul pulsante Stampa in basso.
Compare I'anteprima di stampa Curriculum Scolastico.
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ﬁl 4 Fare clic sul pulsante Stampa.

5 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
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# Opzioni di Stampa

&

Stampante |HP Laser.Jet 6P/6MP PS on LPT1:

Mumero Copie I 1 Fascicola Copie W
—Intervallo Fagine —Qrientamento —
(=
¢
Stampante

i~ Pagine: I : EI
-

Inzerire i numeri di pagina efo ali interalli Verticale
separati da virgole. Per esempio: 2,5,8-10
Gruppo: |0- Tutte le Pagine =S Cl
= : q Ornizzontale

Starmpa su File [~

Stampante. . | Ok I Help | Annulla

EI 6 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare un Certificato

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Certificati dalla Barra dei menu.
Compare prima la finestra di Selezione Classe e quindi la finestra
Selezione per Stampa Certificati.
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2 Nella sezione Elenco Alunni, selezionare il nome dell’alunno di cui
si desidera stampare i certificati.

& Stampa | 3 Fare clic sul pulsante Stampa. Compare la maschera Parametri per

~
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Stampa Certificati.

® Parametri per Stampa Certificati

= , o
Eay Farametri Stampa Certificati

Data Rilascio EEHEI?HBBB
Carta |semplice
Litilizza Juso consentito

Data di Stampa EBIEIFHBBB

Istituto Destinazione [altro istituto

ok, Hep | annula

4 Compilare i campi richiesti e fare clic su OK. Compare la maschera
Seleziona Report.

Zulesrern Hepat

Sedaziorang un Repor con | mouse 0§ el curgne
- [ [
& FRO Centiicata di fraquanza

B 1001 Cenifesto idoneia

B 1501 Conifcato & iscrizaone

E" KA Certificalo di malunila

E’ PP Corficato di gromozions privalisli
E' PRI Cerlficato di jromozng

E' 0T Cerifcala & qualics

E' SDO1 Cerddicato so=tEuine diploma _;l

._""l-_‘__:'i Mome File |
[ | Hee | s |

5 Selezionare il certificato da stampare.

6 Fare clic su OK. Compare la prima di alcune finestre Richiesta dato
che variano in base al tipo di certificato richiesto.

7 Selezionare le scelte desiderate e fare clic su OK. Compare
I'anteprima di stampa del certificato richiesto.
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8 Fare clic sul pulsante Stampa.
9 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare un Certificato con Voti/Obbligo d’istruzione

1 Scegliere  Periodiche/Stampe/Certificati con  Voti/Obbligo
d’istruzione dalla Barra dei menu. Compare la finestra Stampa
Certificati con Voti.
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2 Selezionare l'alunno o gli alunni di cui si vuole stampare il
certificato con voti.
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& Stampa | 3 Fare clic sul pulsante Stampa. Compare la maschera Parametri per
Stampa Certificati.

® Parametri per Stampa Certificati

= , o
By Farametri Stampa Certificati

Data Rilascio EEHEI?HBBB
Carta |semplice
Litilizzo Juso consentito

Data di Stampa EEHEI?HBBB

|stituto Destinazione [altra istituto

ok | Hee | e

4 Compilare i campi richiesti e fare clic su OK. Compare la maschera
Seleziona Report.

5 Selezionare il certificato da stampare.

6 Fare clic su OK. Compare la finestra Selezione per Stampa
Certificati, che richiede l'inserimento della frazione temporale di
interesse.

7 Dopo aver impostato I'anno scolastico e la frazione temporale, fare
clic su OK. Compare I'anteprima di stampa Certificato con Voti.

El 8 Fare clic sul pulsante Stampa.
9 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
El 10 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare un Foglio notizie

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Foglio Notizie dalla Barra dei menu.
Compare la finestra di selezione classe.

# |nzerimento Filtro per Classi

;ﬂn — Selezione Anno e Classi
Anno Scolastico 1999/ 2000
Da Classe | | |;|
A Classe | | |;|
oK Hep | srrula |

2 Selezionare la classe e fare clic su OK.

¥
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3 Dopo la selezione dell’alunno compare I'anteprima di stampa Foglio

Notizie.
—r—r— M=l 1
b prelles Gecd i s ]
B e TR R = I s e =3
-
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!I E i AT v E -FEHEHI:IL" ACF 11322ra8
H Fuglie Modirie off AHTDASALGEL] 18T
B . of
Sl M o) |
L ipwsamers: m Comm IR TRV | i |
EI 4 Fare clic sul pulsante Stampa.
5 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
EI 6 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare una Comunicazione

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Comunicazioni dalla Barra dei men.
Compare la maschera Selezione Classi e Alunni attivi per
Comunic...

® Selezione Classi e Alunni Attivi per Comunic._. |

-41 — Selezione Classi e Alunni Attivi

Da Classe |14 SEZIONE SCIENTIH [=]

A Classe [2A SEZIONE 1=l
Alunni Attivi (SifNg) ™

aK Hep | fneula |

2 Compilare i campi con i dati richiesti e fare clic su OK. Compare la
finestra Elenco Alunni per Comunicazioni.

¥
']
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Selezionare I'alunno a cui inviare le comunicazioni

F 4 Fare clic sul pulsante Stampa della finestra. Compare la maschera
Parametri per Stampa Comunicazioni.

(o B

Fompice ———— Utilezaoso consertts

—
I
oAl

— T

5 Compilare i campi con i dati richiesti. Compare la finestra Seleziona
Report.
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6

P | imiti Stampa Comunicazioni

"'ﬁ Selezione Lirmiti Calcolo Assenze
)

Selezionare il tipo di comunicazione desiderato e fare clic su OK.
Compare la finestra Limiti Stampa Comunicazioni.

Periodo |01/11/1995 [50/11/19598

Murnero Minimo E

ok, Hep | ol
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Selezionare il periodo di tempo desiderato e il numero minimo di
assenze da riportare.

Fare clic su OK. Compare la prima di alcune finestre Richiesta dato
che variano in base al tipo di certificato richiesto.

Compare I'anteprima di stampa della comunicazione da inviare.

i o
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10 Fare clic sul pulsante Stampa.
11 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.

El 12 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare un Riepilogo Alunni

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Riepiloghi Alunni dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Riepilogo Generale Alunni.

2 Riepilogo Generale Alunni

o - Selezione Scuola ed Anno

Scuola [FERMI =l
Anno Scolastico [1995  / [1999

AnnnCnrsnl IIIE SeZione
ok I Help Annulla

Compilare tutti i campi con i dati appropriati.

Fare clic su OK. Compare I'anteprima di stampa Riepilogo Alunni.
Fare clic sul pulsante Stampa.

Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.

]

Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare un Elenco per classe

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Elenchi Classi dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Seleziona Report.

Selaziordsng in Regar] con § mouse & el turgn
_E Corgesizions Claase con Corsl (Dorsn, Plae & Studio, Sgeial =]
W Corngeoesi Zioeed TClagan con Muclen Famibarg (Dl Anagrabci Nucl
W Coorngiesi Zioess TRagan con Ragidenis ndinzao)
Corrgeiesi Zioewd Clagae con Dali di Nagcke [Comune & Dals)
ﬁ Frosgeo Rigglogalmy Sunni Traskenl
u Prosgeto Risgel og st Esonsn
H Frosgetlo Rigsglogativmd Esonens Reigons
ﬂ Frosgetio Fisgmlogatme &nia Esanem Religane -
4| | 3

[ o= | b | avess |

2 Selezionare il tipo di elenco desiderato, es.. Composizione Classe
con Nucleo Familiare.

!II'-
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3 Fare clic su OK. Compare la finestra Stampa Elenchi per Classe.

# Stampa Elenchi per Classe
b - -
Eﬂ melezione Annao e Classi
Anno Scolastica [1998 ¢ [19gg  Ordnamento
@ Cognome
Da Classe [44 SCUOLA SUPER[=] | € Matricala

" M.ro Registro

FPRMEEEE L E SCLOLS SUIP

Starnpa Totali [

OF. Hel

p | Annulla |

4 Compilare tutti i campi con i dati appropriati.

5 Fare clic su OK. Compare l'anteprima di stampa Composizione
Classe solo Anagrafico (Reg., Cognome, Nome, Matricola).
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e | @ S| 7 v | W omal |
Codewniy M s o D ims A e 0
ﬁ| 6 Fare clic sul pulsante Stampa.
7 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
H+| 8 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.
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Gestione di scorrimento pagine nelle anteprime di stampa

Stampare un foglio Etichette per classe

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Etichette Classi dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Seleziona Report.

Ssdaiorang un Regdr con i mouse o i Bel curam

I Erichaite Tutom con Palra Pobesta
ﬁ Etchaite Tulom con CominicEaoni
B Enicheite con Anagrafice Alun

[ = | b | avess |

2 Selezionare il tipo di etichetta desiderata (es.: Etichette Tutore con
Patria Potesta).

3 Fareclic su OK. Compare la finestra Stampa Elenchi per Classe.

]|

o - Selezione Anno e Classi

Anno Scolastico 1995/ [1999
Da Classe [1A SEZIONE SCIf =]
A Classe [ba sEZONE | [=]

aK Hep | awouls |

4 Compilare tutti i campi con i dati appropriati.

5 Fare clic su OK. Compare I'anteprima di stampa Etichette Tutore
con Patria Potesta.

AII'.
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6 Nella casella di testo Tipo Etichetta selezionare il modello di

etichetta desiderato.
El 7 Fare clic sul pulsante Stampa.

Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
El 9 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare I’Orario delle lezioni

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Orario delle Lezioni dalla Barra dei
menu. Compare la maschera Seleziona Report.

GalpBonam un Repiel ton B mouss o il cusomn

B Cvario delle Lezioni [con Profes5on)

[ ]| b | g |

2 Selezionare il report di interesse. Compare la finestra Selezione per
Stampa Orario delle Lezioni.
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3 Compilare i campi con i dati appropriati e fare clic su OK. Compare

I'anteprima di stampa Orario delle Lezioni.
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4 Fare clic sul pulsante Stampa.
5 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
6 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.
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Stampare il Registro delle Assenze

1 Scegliere Periodiche/Stampe/Registro Assenze dalla Barra dei
menu. Compare la finestra Stampa Registro Assenze.

™% Stampa Hegistro Assenze

Ejl — Lirmiti per Stampa Registro Assenze

Y,
Mese / Anno [11 4 [1995
Da Classe [DD03A4 | =1
A Classe [DD03A4 | =1

Da Corso [SCUOLA SUPERIORE | [=]
A Corso [SCUCLA SUPERICRE | [=]

| Ok I Help I Annulla I

2 Fare clic su OK. Compare I'anteprima Stampa Assenze — Registro
Assenze.
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I = I! I.h-rl-l
aotay L Ilﬂldmﬂﬂ-m
ﬁ| 3 Fare clic sul pulsante Stampa.
4 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
E+| 5 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.
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Stampare gli Esami di Qualifica

1 Scegliere Annuali/Esami di Qualifica/Stampe Riepilogative dalla
Barra dei menu. Compare la maschera Seleziona Report.

2 Selezionare il report di interesse e fare clic su OK. Compare la
maschera Parametri stampe ammissione esami di qualifica.

% Parametri stampe ammissione esame di qualifica

% — Selezione Commissione e Fraziani Termnporali
=
Da Cormmissione | [ =1
A Commissione | [ =1l
Fraz. Temp. E. Q. | |1l
Fraz. Temp. E. F. | [=1
ak. Help | anonulla |

3 Compilare i campi con i dati appropriati e fare clic su OK. Compare
I'anteprima di stampa del report selezionato.

El 6 Fare clic sul pulsante Stampa.
7  Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
El 8 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare una Pagella

1 Scegliere Annuali/Pagelle/Scuole Elementari (0 Scuole Medie, o
Istituti, a seconda dell'ordine di scuola) dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Seleziona Report.

Baledonare un Repod con | mouse o | asi cursom

ﬁ Papelliss relipiones
g q

| b | aeas |

2 Selezionare la voce Pagelle. Compare la finestra Impostazione
Stampa Pagella.

¥
i
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Compilare tutti i campi con i dati appropriati.

Fare clic su OK. Compare I'anteprima di stampa Pagelle.
Fare clic sul pulsante Stampa.

Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.

Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare il Registro dei Voti

1 Scegliere Annuali/Pagelle/Registro Voti, dalla Barra dei menu.
Compare la finestra Seleziona Report.

ol Flepait

Sadaziomans un Repor ton i mouse o | @el cursong

= Riegisire voli per quadnmesin (formato 135 colonne)
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2 Selezionare il tipo di registro da stampare (es.. Registro voti,
quadrimestri).

3 Fare clic

su OK. Compare la finestra Stampa Registro

Voti/Tabelloni.
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=
ol
=
-
=
=

4 Compilare tutti i campi con i dati appropriati.

5 Fare clic su OK. Compare I'anteprima Classi — Registro voti
(quadrimestri).

3 6  Fare clic sul pulsante Stampa.
7 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
8 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

Stampare i Verbali degli Esami di Ammissione dei Privatisti

1 Scegliere Annuali/Esami Ammissione Privatisti/Verbali di Esame.
Compare la finestra Stampa Verbali Esami di Stato, con I'elenco
delle Commissioni predisposte.
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1.64

2 Selezionare la commissione di interesse e fare clic sul pulsante
Stampa. Compare la maschera Parametri per Stampa Verbali.

#% Parametri per Stampa Verbali

Bl FParametri Stampa ~erbali

Sessione :

Descrizinne Prova |

Ok Help | annuia |

3 Compilare i campi con i dati appropriati e fare clic su OK. Compare
la maschera Seleziona Report.

Bl ona s Repoed oo § mouss o e cusois

- E worthal Esamd Amim Priesissin

IJ" WO Yerbala apedurs prosa

i - [ e e ——
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4  Selezionare il report di interesse e fare clic su OK. Compare
I'anteprima di stampa del verbale.

5 Fare clic sul pulsante Stampa.
6 Selezionare le opzioni di stampa e fare clic su OK.
7 Fare clic sul pulsante Chiudi Finestra.

T
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Funzioni Utilita

¥
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Utilita

Sono delle funzioni presenti nella barra dei menu Utilita e servono per
spostare tutti gli alunni di una classe verso un’altra classe aggiungendoli
agli alunni eventualmente gia presenti in quest’ultima (ad esempio tutta
la 1A diventa 1G), generare il progressivo del registro delle classi (per il
numero progressivo che compare nella stampa degli elenchi classi), per
ricalcolare correttamente la regolarita per tutti gli alunni (informazione
che compare nella stampa del foglio notizie) e per inserire dei campi
aggiuntivi sull'anagrafe degli alunni, dei tutori o delle situazioni
scolastiche.

Riassegnare la classe

1 Scegliere Utilita/Utilita area Alunni/Riassegnazione Classe dalla
Barra dei menu. Compare la finestra Riassegnazione codice classe.

™ Hiassegnazione codice classe I
;-ﬂj Riassegna codice classe
Da Classe [ =l
A Clasze | [ 1=l
Sostituisco Piano di Studio I

Modiica | Help | annua |

2 Selezionare la vecchia classe (Da) e la nuova (A) e fare clic sul
pulsante Modifica.

3 Fare clic sul pulsante Sl sulla successiva finestra di conferma.

Generare il numero del progressivo Registro

4 Scegliere Utilita/Utilita area Alunni/Generazione Progressivo
Registro dalla Barra dei menu. Compare la finestra Generazione del
numero di registro.

™ Generazione del numero di registro Ei I
Eﬂ SenerazZione progressivo registro

Da Classe || [ 1=l

A Classe | [ =1

Classe in elaborazione |
Genera I Help I Annulla I

5 Selezionare la classe iniziale (Da), la classe finale (A) da rinumerare e
fare clic sul pulsante Genera.

6 Fare clic sul pulsante Sl sulla successiva finestra di conferma.
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7 Fare clic su pulsante OK alla fine dell’operazione (dura qualche
secondo per tutte le classi).

Ricalcolare la regolarita per tutti gli alunni

8 Scegliere Utilita/Utilita area Alunni/Ricalcolo Regolarita dalla Barra
dei menu. Compare la finestra Effettua Ricalcolo Regolarita.

™ Effettua Ricalcolo Regolarita

Ricalcolo regolarita
|7Alunn|:| in lettura |

Bicalcola I Help I Annlla

9 Fare clic sul pulsante Ricalcola.
10 Fare clic sul pulsante Sl sulla successiva finestra di conferma.

-
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Campi aggiuntivi

Tale funzione permette di inserire dei campi aggiuntivi che possono
essere, poi, utilizzati per eventuali statistiche o stampe. Tali campi (ad
esempio inserire sull'anagrafica alunni il nuovo campo utilizzo mezzo di
trasporto comunale all’atto della iscrizione per poter poi avere le stampe
degli alunni che utilizzeranno il mezzo di trasporto) inseriti nell’archivio
relativo consentono di avere le stampe personalizzate per ogni tipo
scuola e per ogni tipo richiesta.

1 Scegliere Utilita/Campi aggiuntivi dalla barra dei menu. Compare la
finestra Selezione tabella campi aggiuntivi.

® Selezione Tabella Campi Aggiuntivi

= Selezione Tabella
T
Mome Tabella | =l
oK Heb | areula |

1 Dopo aver selezionato la tabella interessata ad es. Anagrafe alunni
compare la finestra Tabella campi aggiuntivi. Fare clic sul pulsante

inserimento.
h‘ Tsnowsgn b | Cew Do 5
!-m | -_Hj ﬁ AFTISAENND A0 ETITUTO r

s | poewes [ ] g | e

2 Selezionare il tipo campo (ad es. intero con valore 1 per
affidamento ad istituto O per altro ) e fare clic sul pulsante OK.

3 Questo campo aggiuntivo inserito sara a disposizione dell’'utente
nella funzione Altri dati (pulsante in basso ) dell’archivio anagrafico
alunni.
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