VALUTA SCRUTINIO - TRIMESTRE

1. Dopo aver acceso il PC, inserire come nome utente “scrutinio” e password “scrutinio”. Aprire il programma Valuta Scrutinio, cliccando due volte sull’icona che compare sul desktop, e attendere la visualizzazione della schermata. 
2. Cliccare in basso a sinistra prima sulla voce Scelta classe e poi sull’icona Scelta classe. Nella maschera che compare, cliccare sul simbolo della cartella aperta. Cercare la cartella della classe interessata con il seguente percorso: Risorse del computer ( scrutinio su leonardo ( “giorno dello scrutinio”, selezionare la cartella della classe interessata e confermare con OK. La classe selezionata appare in basso al centro sulla barra del programma.

3. Cliccare sul menù Valutazione in alto a sinistra, quindi sull’icona Intera classe.

4. Aprire il tabellone Voti proposti: comparirà in automatico la schermata con le proposte di voto di tutti i docenti. 

5. PER CAMBIARE EVENTUALMENTE I PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE: cliccare sull’icona [image: image1.wmf] e fare tutte le variazioni necessarie. Cliccare OK per confermare. 

6. Rettificare le valutazioni incerte, trasformandole in voti interi, e definire collegialmente il voto di condotta.

7. Per motivare un voto di condotta inferiore all’8, aprire il tabellone Note, collocare il cursore sulla casella della condotta corrispondente allo studente, cliccare sull’icona [image: image2.wmf] per aprire il campo inserisci nota. Scrivere qui la motivazione della condotta, attingendola dal file reperibile in Risorse del computer ( scrutinio su leonardo (  MOTIVAZIONE CONDOTTA.doc. Usare Ctrl C per copiare e Ctrl V per incollare la stringa. Cliccare su assegna. 

8. Ritornare sul cartellone Voti proposti, salvare tutto il lavoro cliccando sull’icona del dischetto in alto a sinistra.

9. Aprire il cartellone Assenze e controllare che non ci siano stranezze (che, cioè, tutti i docenti abbiano segnalato le assenze e che non compaiano numeri bizzarri…). Salvare cliccando sull’icona del dischetto, in alto a destra.  

10. Aprire ora il tabellone Voti e cliccare sull’icona in alto [image: image3.wmf] per trasferire i voti proposti nel tabellone definitivo.
11. Cliccare sull’icona [image: image4.png]


 per fare il ricalcolo delle medie per l’intera classe. Salvare nuovamente cliccando sull’icona del dischetto in alto a sinistra.

12. IMPORTANTE! Chiudere il Tabellone dei voti, cliccando sulla X grigia in alto a destra

VERBALE E TABELLONE

1. Cliccare sul menù Verbale/ricognizione e poi sull’icona Preparazione/Ricognizione.
2. Impostare o scrivere negli appositi spazi i dati  generali: la data, l’ora d’inizio, l’ora di fine, il coordinatore, il verbalizzante (scrivere qui il nome di chi effettivamente sta lavorando al computer, a patto che sia un prof. che fa parte del consiglio di classe…), chi presiede (sempre il nome del Preside) e il numero del verbale (si desume dal numero progressivo dei verbali della classe).

3. Controllare che nell’elenco dei Docenti sia tutto in ordine. Altrimenti: 
· se un docente è assente solo nel giorno dello scrutinio, è sostituito da una collega della stessa materia occorre procedere in questo modo: collocarsi con il cursore sul docente sostituito (che deve essere presente nell’elenco ufficiale della classe); scrivere il nome del sostituto nell’apposito spazio (COGNOME e NOME in maiuscolo) e cliccare sul pulsante Assente;

· se un docente titolare di cattedra è di fatto assente da tempo, ma risulta ufficialmente nell’elenco dei docenti dello scrutinio, occorre invece “rimuoverlo” da quell’elenco: collocarsi con il cursore sul docente assente, cliccare il pulsante Rimuovi Docente e confermare con un Sì;

· il supplente del docente “rimosso” va invece aggiunto all’elenco in questo modo: cliccare sul pulsante Aggiungi docente, riempire gli appositi spazi con cognome e nome del docente e materia (in maiuscolo); confermare con un Ok. 

4. Nella Classe nel campo Andamento della classe va lasciato vuoto; il campo libero 1 può essere usato per qualsiasi altra osservazione il Cdc ritenga di voler fare. Il campo libero 2 va lasciato vuoto.

5. In Alunni se il voto di condotta è stato assegnato a Maggioranza, si deve segnalare in corrispondenza del nome dell’alunno, apponendo una x con un doppio clic sotto la colonna M; indicando quanti siano stati i voti favorevoli nella colonna F e quanti i voti contrari nella colonna C. 

6. Segnalare anche quali studenti dovranno ricevere la lettera a casa (per ragioni di profitto e di assenze = ci sono moduli prestampati da compilare a mano) apponendo una B in corrispondenza del loro nome e della colonna contrassegnata dalla L. 

7. Salvare cliccando sull’icona del dischetto in alto a sinistra.
8. Per stampare il verbale, cliccare sul menù Stampe e poi sull’icona Stampe; nella finestra che appare cliccare su Personalizzate; selezionare dall’elenco LEO TRIMESTRE e cliccare su Apri. Nella schermata che appare cliccare su Ok. 

9. Controllare che nel verbale sia tutto in ordine. Eventualmente con un doppio clic su ciascuna pagina effettuare le necessarie correzioni. Chiudere con il pulsante in alto a ds (Chiudi) e salvare. 

10. Stampare cliccando sull’icona della stampante in alto a sinistra.
11. Per stampare il tabellone necessario nel trimestre (L’UNICO ANCHE DA FIRMARE), cliccare sulla voce Stampe e sull’icona Stampe; cliccare su Personalizzate; selezionare dall’elenco LEO TABELLONE. Cliccare su Apri. Cliccare su Ok. Togliere il segno di spunta da “Stampa colonna assenze” e cliccare su Ok. Stampare cliccando sull’icona della stampante in alto a sinistra.

12. Ricordarsi di salvare sempre TUTTO. 

