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ISTRUZIONI PER 
LA GESTIONE 

DEGLI SCRUTINI 
RECUPERO DEL DEBITO 

 
 
 

 

 
VUOI STAMPARMI? SELEZIONA LA STAMPA DELLA SOLA PAGINA 2 DEL FILE  

CHE CONTIENE I PASSAGGI DA SEGUIRE IN FORMATO TESTUALE 
IN QUESTO MODO RISPARMIERAI CARTA E INCHIOSTRO: LE IMMAGINI PRESENTI CONSUMANO TANTISSIMO!! 
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IL GIORNO DELLO SCRUTINIO 
 
1) Accedere al registro elettronico e selezionare la voce “Vai all’a.s. 2021/2022” 
2) Selezionare la voce “Scrutinio on line” 
3) Selezionare la voce “Coordinatore di Classe” 
4) Cliccare sul pulsante “Recuperi” della classe interessata 
5) Selezionare il “2° periodo” 
6) Per ogni disciplina cliccare sull’intestazione 
7) Per ogni studente inserire il voto della prova (a destra) e l’esito (a sinistra) 
8) Dopo aver inserito tutti i voti ed esiti per disciplina cliccare sul pulsante “differito” in alto a 

destra 
9) Inserire il nome del segretario e i nomi degli eventuali sostituti (nella prima casella il nome, 

nella seconda casella il cognome) 
10) Cliccare su “inizio scrutinio” 
11) Cliccare su “conferma”. Attenzione: una volta cliccato conferma le proposte di voto non 

saranno più modificabili (neanche l’amministratore può ripristinare la situazione), pertanto si 
consiglia di cliccare il pulsante solo quando lo scrutinio sta effettivamente iniziando 

12) Aggiornare il voto della disciplina (i voti da aggiornare sono indicati con la lettera D), 
aggiungere l’esito dell’anno scolastico ed eventualmente il giudizio nella colonna GIU. Non 
è necessario inserire le “Osservazioni finali” 

13) Classi Terze e Quarte: definire i crediti cliccando sulla corrispondente casella della colonna 
CRD 

14) Cliccare su “Fine” e quindi su “fine scrutinio” 
15) Cliccare su “Verbali” 
16) Scegliere “Docx” 
17) Scegliere il verbale a seconda della classe, leggerlo, controllarlo, inserire l’ora di chiusura. 
18) Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “verbale” in 

formato .pdf 
19) Cliccare su “tabelloni” 
20) Cliccare su “orizzontale” 
21) Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “tabellone” 
22) Caricare file verbale su sito (verbale 6) in formato .pdf con la consegna digitale 
23) Caricare file tabellone su sito (verbale 6 allegato 1) con la consegna digitale 
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IL GIORNO DELLO SCRUTINIO 

 
1) Accedere al registro elettronico e selezionare la voce “Vai all’a.s. 2021/2022” 
 

 
 

 
2) Selezionare la voce “Scrutinio on line” 
 

 
 
 
3) Selezionare la voce “Coordinatore di Classe” 
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4) Cliccare sul pulsante “Recuperi” della classe interessata 

 

 
 
5) Selezionare il “2° periodo” 
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6) Per ogni disciplina cliccare sull’intestazione 
 

 
 

7) Per ogni studente inserire il voto della prova (a destra) e l’esito (a sinistra) 
 
 

 
 
 
8) Dopo aver inserito tutti i voti ed esiti per disciplina cliccare sul pulsante “differito” in alto a destra 
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9) Inserire il nome del segretario e i nomi degli eventuali sostituti (nella prima casella il nome, nella seconda 
casella il cognome) 

 

 
 

 
10) Cliccare su “inizio scrutinio” 
 

 
 
11) Cliccare su “conferma”. Attenzione: una volta cliccato conferma le proposte di voto non saranno più 

modificabili (neanche l’amministratore può ripristinare la situazione), pertanto si consiglia di cliccare il 
pulsante solo quando lo scrutinio sta effettivamente iniziando. 
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12) Aggiornare il voto della disciplina (i voti da aggiornare sono indicati con la lettera D), aggiungere l’esito 
dell’anno scolastico ed eventualmente il giudizio nella colonna GIU. Non è necessario inserire le 
“Osservazioni finali” 

 

 
 
13) Classi Terze e Quarte: definire i crediti cliccando sulla corrispondente casella della colonna CRD 
 

      
In figura: Esempio di definizione crediti per un alunno di class quarta. 

 
Si ricorda che i crediti delle classi Terza e Quarta sono calcolati sulla base dell’allegato A del DL 62/2017 (art. 

15, c.2), come riportato nelle tabelle sottostanti: 

 

Crediti classe terza 

Media dei voti Fasce di credito III anno 

M < 6 - 

M = 6 7-8 

6 < M <= 7 8-9 

7 < M <= 8 9-10 

8 < M <= 9 10-11 

9 < M <= 10 11-12 

 

Crediti classe quarta 

Media dei voti Fasce di credito IV anno 

M < 6 - 

M = 6 8-9 

6 < M <= 7 9-10 

7 < M <= 8 10-11 

8 < M <= 9 11-12 

9 < M <= 10 12-13 
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14) Cliccare su “Fine” e quindi su “fine scrutinio” 
 

 
 

 
 
 
15) Cliccare su “Verbali” 
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16) Scegliere “Docx” 
 

 
 
17) Scegliere il verbale a seconda della classe, leggerlo, controllarlo, inserire l’ora di chiusura. 

 
18) Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “verbale” in formato 

.pdf. 
 
19) Cliccare su “tabelloni”. 
 

 
 

 
20) Cliccare su “orizzontale” 
 

 
 
 
21) Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “tabellone”.  
 
22) Caricare file verbale su sito (verbale 6) in formato .pdf con la consegna digitale. 
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23) Caricare file tabellone su sito (verbale 6 allegato 1) con la consegna digitale. 
 
 


