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Procedura “ScuolaWeb” 
 
La procedura ​ScuolaWeb​ è la procedura utilizzata per la visualizzazione e la gestione dei dati relativi agli 
studenti per le famiglie (genitori, studenti), per gli insegnanti e per la segreteria scolastica attraverso internet. 
 

Accesso alla procedura 
 
L’accesso al sistema attivabile dal link ​https://​<dominio scuola>​/scuolaweb/src/login.aspx​ avviene attraverso la 
necessaria l’autenticazione tramite il proprio ​codice utente​ (1) e ​password​ (2) con la pressione del bottone ​Ok 
(3) da  : 
 

 
 
Il codice utente da indicare, a seconda che sia quello di un docente o di uno studente, sarà quello riportato 
rispettivamente nell’archivio docenti o nell’archivio studenti. Nel caso degli studenti, l’accesso può anche 
essere fatto con più profili (es uno per ciascun genitore e uno per lo studente) 
 
La visualizzazione dei dati per quanto riguarda gli insegnanti sarà relativo a tutti gli studenti delle loro classi 
per le loro materie, mentre per quanto riguarda gli studenti sarà per la propria posizione su tutte le materie : 
 

 
 

Uscita dal portale 
 
Per uscire dal portale, scaricando le informazioni temporanee (sessioni) salvate sul server occorre cliccare 
sulla scelta Fine del menù (1) mentre cliccando in (2) si ha invece la possibilità di ri-visualizzare la pagina di 
accesso del portale con la tabella delle informazioni iniziali :  
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Con ​Fine​ il sistema si ripropone alla pagina di Login e per non permettere che qualcuno possa vedere le 
pagine consultate nella sessione di lavoro e memorizzate dal browser in cache (history) è necessario chiudere 
anche completamente la pagina del browser internet. 
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Registro docenti 
 
E’ possibile attivare il registro voti dal menù Docenti→Registro docenti : 
 

 
 
Attraverso l’impostazione dei filtri iniziali, impostando la classe (1), la materia (2), eventualmente il tipo voto (3) 
è possibile visualizzare la situazione voti degli studenti della classe impostata : 
 
 

 
 

Stampa 
 
Premendo il bottone ​Stampa​ (6) è possibile estrapolare un foglio di excel stampabile con il dettaglio di tutti voti 
presenti sulla griglia del registro : 
 

Pagina 6 di 35 
 

Studio Filippo Albertini  Via Euclide, 7  - 47841 Cattolica (RN) Cell. 347/7163264 Fax 0541/0531186  
Web ​www.filippoalbertini.it​ E-Mail ​filippo@filippoalbertini.it​ PEC ​filippo.albertini@pec.it 
Cod. Fisc. LBRFPP68M23C357N P.Iva 01881570400 - Attività svolta ex legge n. 4/2013 

mailto:filippo@filippoalbertini.it
mailto:filippo.albertini@pec.it
http://www.filippoalbertini.it/


 

Studio Filippo Albertini 
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici 

 Manuale procedura “ScuolaWEB” 
Docenti 

 

 
 

Report 
 
Premendo il bottone ​Report​ (7) è possibile produrre un report di stampa con il dettaglio di tutti voti presenti 
sulla griglia del registro : 
 

 
  
È possibile esportare il report in formato pdf, premendo il bottone di salvataggio (1) o stamparlo attraverso il 
bottone di stampa (2) : 
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Informazioni di dettaglio 
 
Dalle icone presenti nella colonna finale per ciascun studente è possibile visualizzare delle informazioni 
specifiche sullo studente : 
 

 

Visualizzazione Grafico 
 
Cliccando sull’icona del grafico (1) è possibile visualizzare un grafico sull’andamento del rendimento dello 
studente con per ciascuna tipologia di voto la retta rappresentante la media dei voti e la relativa retta di 
regressione per evidenziarne il trend (crescente in miglioramento, decrescente in peggioramento) : 
 

 

Visualizzazione foto 
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Cliccando sull’icona della macchina fotografica (2) è possibile visualizzare la foto memorizzata nei dati di 
dettaglio dello studente : 
 
 

 
 

Visualizzazione situazione (gauge) 
 
Cliccando sull’icona della faccina (3) è possibile visualizzare, sia in forma discreta che analogica il rendimento 
medio dello studente attraverso la faccina che mostra il sorriso o la tristezza in base alla media e in base 
all’indicatore analogico che indica nelle fasce impostate il valore del voto medio dello studente : 
 

 
 

Inserimento/modifica voti 
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Con l’icona (4) è possibile inserire nuovi voti. La stessa maschera può essere utilizzata per la modifica 
cliccando su un voto già esistente : 
 

 
 

Cancellazione voto 
 
Selezionando in (1) cancellazione voto è possibile rimuovere il voto su cui si è cliccato. 
 

Voti massivi 
 
Premendo il bottone iniziale Inserimento massivo (5) è possibile attivare la modalità di inserimento voti 
complessivo per tutta la classe : 
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Voti massivi dello stesso tipo 
Scegliendo il Tipo voto in alto nei dati riassuntivi la pagina permette di utilizzare lo stesso tipo voto, indicandolo 
una sola volta, per tutti i voti da inserire. 
 
Una volta inseriti o modificati i voti sarà possibile confermare l’inserimento premendo Salva (1). Per eliminare 
dei voti, o anche tutti quelli di una serie, basta indicare 0 nella cella del voto dello studente. 
 

Voti massivi di tipo differente 
 
Scegliendo il tipo voto generico in alto (comune per tutti i voti) è possibile inserire solo voti e non indicatori 
(voto=0)  mentre, scegliendo in alto il tipo voto “Tipo voti specifico per studente”, è possibile inserire oltre ai 
voti anche gli indicatori (senza voto) che scegliendo poi nella parte di dettaglio il tipo voti specifico (1) e il 
relativo peso (2) diversi per i vari studenti. In questa modalità anche i voti a 0 (indicatori) sono accettati : 
 

 
 
Dalla parte di dettaglio, in questo modo, è possibile anche inserire votazioni con tipo di voto diverso con ad 
esempio alcuni voti e alcuni indicatori. 
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Registro di classe 
 
Dal menù Docenti → Registro di classe è possibile effettuare tutte le operazioni del registro di classe quali la 
firma di presenza in classe, la gestione delle assenze e delle giustificazioni, la scrittura degli argomenti svolti, 
la gestione dei compiti assegnati alla classe, l’indicazione delle comunicazioni, dei provvedimenti disciplinari e 
la stampa del registro di classe del giorno selezionato : 
 

 
 

Visualizzazioni 
 
Premendo il bottone Visualizza è possibile abilitare le seguenti funzionalità del registro di classe. 
 

Firma lezioni 
 

 
 

Assenze 
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Assenze Massivo 
 
Per attivare il rilevamento delle assenze massivo selezionare nel registro di classe la modalità ​Assenze 
cliccare ​Visualizza​ (1) e poi nel bottone ​Assenze​ (2) : 
 

 
 
Nel pop-up che si apre è possibile rilevare in maniera complessiva le assenze degli studenti : 
 

 
 
 

Giustificazioni 
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Argomenti svolti 
 

 
 

Compiti assegnati 
 

 

Comunicazioni 
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Provvedimenti disciplinari 
 

 
 

Registro 
 
Premendo il bottone Registro : 
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Registro coordinatori 
 
Per accedere al registro coordinatori selezionare la voce di menù Docenti → Registro coordinatori impostando 
la classe (1) il tipo di attività/inserimento dati (2) e premendo ​Carica​ (3) : 
 
 

 
 
Dal registro è possibile verificare l’andamento dello studente in ogni tipologia di voto per tutte le materie 
unitamente al quadro specifico e complessivo delle assenze anche per singola materia.  
 
I valori in griglia, hanno il forecolor in rosso nei voti <= 5,5 e in azzurro per i voti >= 8; colorate con backcolor 
mocassino i valori < 5,5.  
 
Sono presenti anche delle colonne di calcolo della percentuale delle ore di assenza sulle ore di lezioni con 
forecolor in verde per i valori <= 5 % e in rosso i valori >= 16 % 
 

Tipo inserimento  
 
La scelta del tipo di inserimento (2) permette di attivare la modalità di sola consultazione senza 
modifiche/segnalazioni dei dati o la modalità Consiglio di classe ove è possibile invece verificare segnalazioni 
già inserite per lo studente o, nei limiti consentiti, aggiungerne altre. 

Consultazione 
 
Selezionando l’opzione ​Consultazione​ per accedere al registro in sola consultazione dei dati presentati il 
sistema permette con il bottone destro sulla singola cella di vederne gli eventuali dettagli e cliccando sulle 
celle con medie di voti di vederne il relativo dettaglio. 
 
Nel gruppo ​Totali ​cliccando sulla cella dei disciplinari in corrispondenza di uno studente si può vedere il 
dettaglio del provvedimento disciplinare. 
 

Consiglio di classe 
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Selezionando l’opzione ​Consiglio del ….​ o ​Nuovo consiglio​ per attivare la modalità di 
rilevazione/visualizzazione  delle segnalazioni sui singoli aspetti degli studenti (assenze, profitto, …) è 
possibile verificare o inserire le segnalazioni sugli studenti che verranno evidenziate da uno sfondo giallo sulla 
singola cella marcata.  
 
In modalità ​Consiglio di classe​ è possibile effettuare delle segnalazioni sugli studenti sia sul gruppo di colonne 
relative ai ​Totali​ che su quelli relative alle specifiche materie della classe in esame. 
 
E’ possibile effettuare segnalazioni per : 
 
Gruppo di inserimento Segnalazioni 
Totali Disciplinari​ (condotta), ​Assenze​, ​%R/U​ (per uscite anticipate e ritardi 

frequenti) 
Materia specifica Scritto, Orale, Pratico e Grafico​ per la segnalazione di profitto scarso 

nello specifico tipo di voto della materia e in ​Media​ per segnalare 
genericamente il profitto scarso in tutta la materia 

 
Per eliminare una segnalazione già applicata ad uno studente (cella con sfondo giallo) basta ri-cliccare in 
corrispondenza della cella. 
 
In generale comunque le modifiche  vengono accettate su un consiglio di classe precedente solo entro i giorni 
specificati dal parametro ​nGiorniModificaConsiglio​ (ad adesso 20 gg). 
 
L’attivazione di un nuovo consiglio di classe si effettua inizialmente scegliendo la voce ​Nuovo consiglio​ poi, 
dopo il primo inserimento, rientrando nel registro, il sistema presenta una voce del tipo ​Consiglio del ../../..​ con 
la data del consiglio e ​(oggi)​ a fianco se il consiglio è in data odierna. 
 

Comunicazioni personali 
 
Le segnalazioni inserite in modalità ​Consiglio di classe​ (celle con sfondo giallo) verranno automaticamente 
evidenziate alle famiglie nelle comunicazioni personali di ScuolaWEB in internet. 
 

Periodo 
 
La scelta del tipo di periodo di analisi (5) permette di selezionare il periodo su cui vengono estratti i dati nella 
griglia.  
 
E’ possibile scegliere fra ​1° periodo​ (trimestre o quadrimestre), ​2° periodo​ (pentamestre o quadrimestre) o 
complessivo​. Il sistema in base al Calendario definito in procedura e in base al periodo scelto imposta 
coerentemente il periodo di date ed estrae i dati in base a tale periodo. 
 

Limiti nel tipo di inserimento 
 
I tipi di inserimento attivi, quali il ​Consiglio di classe​, sono attivati solamente qualora il periodo di consultazione 
selezionato sia coerente con il consiglio di classe e se entro i giorni definiti dall’apposito parametro. In tutti gli 
altri casi non è possibile inserire/modificare segnalazioni. 
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Nella modalità ​complessiva​, utile per avere un’idea completa dell’andamento degli studenti nell’intero anno 
scolastico, è attivata la sola modalità di consultazione. 
 

Stampe 
 
Dal bottone ​Stampe​ (4) è possibile selezionare il tipo di stampa disponibile nel registro coordinatori. 
 

  
 

Tabellone 
 
Con la scelta ​Tabellone​ è possibile esportare il registro coordinatori in formato Excel. 
 

 
 

Lettere alle famiglie 
 
E’ possibile creare in automatico, sulla base dei marcatori inseriti, le lettere alle famiglie cliccando su ​Stampe 
(1) e su ​Stampa lettere​ (2) e su ​Ok​ (3): 
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Verbale Consiglio di classe 
 
E’ possibile creare in automatico, sulla base dei marcatori inseriti e del template del verbale del registro di 
classe depositato nell’area dei modelli della procedura (SCp120.rtf), la bozza del verbale del Consiglio di 
classe cliccando su ​Stampe​  (1) e su ​Verbale ​(2) e su ​Ok​ (3): 
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Una volta generato il file del verbale in Rtf con l’inserimentonel modello se previsto di tutte le segnalazioni 
inserite nel Consiglio di classe selezionato, questo viene automaticamente aperto con il programma 
eventualemente installato sul sistema per la gestione di tali file per le eventuali modifiche.  
 
Contestualmente alla creazione, il sistema si predispone per inviare la bozza iniziale da modello del verbale 
anche per posta elettronica. 
 

 
 

Documenti 

Consultazione documenti 
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Dal menù Docenti → Consultazione documenti è possibile attivare la maschera di consultazione dei documenti 
di istituto (es. circolari, comunicazioni, verbali, … ) resi disponibili : 
 

 
 
Da tale pagina si visualizza il documento allegato e con Firma si notifica la propria presa visione del 
documento. 
 

Documenti didattici 
 
Dal menù Docenti → Documenti didattici è possibile attivare la maschera di gestione dei documenti didattici 
archiviati dagli insegnanti e messi eventualmente a disposizione degli altri insegnanti e/o delle classi e/o degli 
studenti : 
 

 
 
Da tale pagina in (1) è possibile indicare la tipologia, in (3) la descrizione del documento, in (4) l’eventuale 
secondo docente della pubblicazione, in (5) le eventuali classi destinatarie, in (6) gli eventuali studenti specifici 
destinatari, in (8) regolarne la visibilità e in (7) dopo aver fatto salva è possibile fare l’upload del file. 
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Il documento è visibile, anche in modalità docenti solo a quelli della classe indicata (se non è indicata la 
classe) non è visibile da nessuno. In nessun caso è visibile da tutti i docenti. Se non si mette nulla in 
classe/studente è visibile solo al docente che l’ha inserito dalla maschera di inserimento. 
 
In Visibilità, se si vuole che i documenti siano visibili solo dai docenti, occorre mettere la visibilità a DOCENTI, 
altrimenti i documenti verrebbero visualizzzati anche dagli studenti : 
 

 
 
 
Per quanto riguarda ad esempio invece le Programmazioni del Consiglio di classe che devono essere visibili a 
tutti i docenti di ciascun consiglio di classe ma NON a tutti i docenti della scuola occorre mettere come classe 
la classe del consiglio di classe e visibilità DOCENTI. 
 
I documenti didattici sono poi visibili da tutti (studenti e docenti) da Studenti → Visualizzazione riepiloghi nelle 
voci ​Programmi didattici​ e ​Documenti didattici​. 
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Prenotazioni colloqui 

Visualizzazione colloqui prenotati 
 
Dal menù Docenti →Colloqui è possibile accedere alla pagina di riepilogo delle prenotazioni di colloquio dove 
è possibile visualizzarle (1) e modificarne lo stato in Annullato se non è possibile accettare la prenotazione o 
Effettuato una volta svolto il colloquio : 
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Questionari (upd) 

Questionario (upd) 
 
La definizione del questionario costruito in base alle domande da Questionari → Gestione nella sezione 
domande : 
 

 
 
E’ possibile selezionare le domande da elenco, ovvero quelle già impostate in Questionari → Domande 
altrimenti è possibile anche indicare direttamente i dati della domanda nella riga di dettaglio. 
 

 
 

Assegnazioni questionari 
 
L’ assegnazione del questionario viene fatta ai singoli utenti o a gruppi da assegnazioni : 
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Nell’assegnazione si indica il periodo; è anche possibile indicare come tipo Ordine casuale per proporre le 
domande in ordine casuale. 

Domande 
 
Dal menù Questionari → Domande è possibile impostare la definizione delle domande da utilizzare 
eventualmente nei questionari : 
 

 

 

Compilazione questionario (upd) 
 
La compilazione del questionario avviene da Questionari →Questionario nel periodo di apertura del 
questionario per i profili assegnati : 
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Se è indicato nel questionario uno o più allegati, questi sono scaricabili dalla griglia; I file associati alle 
domande vengono visualizzati agli utenti al momento della compilazione. 
 
Cliccando il bottone “Compila” (1) si apre la pagina per la compilazione del questionario: 
 

 
 
Premendo il bottone “Consegna” si consegna il questionario.  
Cliccando il bottone “Riepilogo” si apre una griglia con il riepilogo delle domande e risposte date. 

Risposte questionario (upd) 
 
E’ possibile verificare e gestire le singole risposte ai questionari da Questionari → Gestione risposte cliccando 
in dettaglio sui questionari compilati : 

 
 
E’ possibile esportare le risposte premendo il bottone Esporta (1). 
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Nel file generato è presente una colonna Esito che viene valorizzata solo se è indicata qual’è la risposta 
corretta nel questionario e il tipo di domanda è a valore scelto: se la risposta data è giusta contiene OK, 
altrimenti KO. 
 

Griglie valutazione (upd) 
 
Dal menù Questionari → Griglie valutazione è possibile inserire le griglie di valutazione per gestire una serie di 
criteri di valutazione per ogni singola risposta dell’elaborato; ad esempio dato un esercizio da sviluppare il 
punteggio relativo alla forma, alla correttezza e alla struttura. 
Cliccando il bottone Nuovo (1) si inseriscono nuove griglie di valutazione. 
 

 
 
Per ogni riga è possibile visualizzare il dettaglio cliccando il bottone Dettaglio (1). Nella griglia in basso è 
possibile indicare il dettaglio della griglia di valutazione; per inserire una riga nel dettaglio premere il bottone 
Nuovo (2): 
 

 
 

Assegnazione griglie valutazione (new) 
 
Nella gestione dei questionari (menu Questionari → Gestione) sulle domande è possibile assegnare una 
griglia di valutazione (1): 
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Valutazioni (upd) 
 
Dal menu Questionari → Valutazioni si gestiscono le valutazioni, dei questionari con visibilità “proprietario”. 
Dopo aver selezionato il questionario (1)  
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Indisponibilità lavorative (new) 
 

Inserimento e gestione richieste di indisponibilità lavorativa 
 
Dal menù Gestione → Indisponibilità lavorative è possibile inserire le richieste di indisponibilità (permessi orari, 
ferie, ecc..). L’inserimento delle indisponibilità lavorative può avvenire dai profili appartenenti al gruppo 
DOCENTI, DIRIGENTI e ATA. 
 
E’ possibile inserire una nuova indisponibilità cliccando in (1) e inserendo poi la data (2), il tipo (3), se previsto 
la data di fine indisponibilità (4) e confermare l’indisponibilità con (6). 
 
Nella sezione dei dettagli, se l’inserimento dell’indisponibilità è di un docente viene visualizzato il suo orario 
scolastico e, nel caso di un permesso orario, è possibile selezionale le singole ore richieste cliccando a fianco 
dell’ora e indicare le ore di possibili recuperi mettendo R in corrispondenza dell’ora proposta per il recupero.  
 

 
 
L’indisponibilità può essere stampata (2), modificata (1) o annullata (3) fino alla eventuale conferma/annullo da 
parte di un profilo appartenente al gruppo GESTIONE. 
 

  
 
Esempio di richiesta di permesso orario : 
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Esempio di richiesta di ferie : 
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Controllo firme di lezione mancanti (new) 
 
Le verifiche delle proprie firme di lezione mancanti possono essere fatte dal menù Operazioni → Elaborazioni 
scegliendo Controllo firme mancanti per docente (1), cliccando Elabora (2), impostando il periodo (3) e 
cliccando su Ok (4) : 
 

 
 
La verifica viene effettuata rispetto all’orario docenti presente per il docente nel momento della verifica per 
tutto il periodo selezionato. 
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Cruscotti (new) 
 
Dal menù Manutenzioni→ Cruscotti è possibile visualizzare i cruscotti resi disponibili, quali ad esempio la 
classifica generale degli studenti, con la classifica distinta per biennio, triennio e singole specializzazioni : 
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Data Warehouse – Cubi Olap (new) 
 
Dal menù Manutenzioni→ Data Warehouse – Cubi Olap è possibile effettuare delle analisi multidimensionali 
con il cubo selezionato fra quelli disponibili nell’elenco. 
 

Analisi multidimensionale 
 

 
 
 

Utilizzo 
 
Per l’utilizzo occorre aprire le misure (Measures) o le dimensioni cliccando nel segno + che sta alla loro 
sinistra e la riga che compare se è una misura (1) va trascinata in “​Drop data itimes here​” (1) mentre se è una 
dimensione (2) (es AnnoScolastico) va trascinata sulle righe, sulle colonne o sull’area di filtraggio in alto (​Drop 
filter fields here​) per sezionare il cubo : 
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Esempi di analisi 
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