Istruzioni per lo scrutinio elettronico finale (giugno 2007)
Si informano i Docenti ed in particolare i Coordinatori delle Classi che intendano utilizzare il foglio di lavoro  per lo scrutino finale che è necessario seguire la seguente procedura. Alcuni giorni prima dello scrutinio finale , il Coordinatore di Classe  ritirerà dalla segreteria (sig.ra Lauretta Bertocchi) il dischetto contenente il foglio di lavoro già predisposto con i nomi degli/delle studenti/esse  e  dei docenti del CdC ; per le classi quarte e quinte sono indicati anche gli eventuali crediti maturati negli anni precedenti.. Responsabile del dischetto sarà il Coordinatore di Classe che al termine dello scrutinio, dopo aver stampato il tabellone, riconsegnerà alla segreteria il dischetto completo dei voti nelle varie discipline. 

Si forniscono di seguito alcune istruzioni per l’uso del foglio di lavoro:

· aprire il file di excel e togliere la protezione seguendo il percorso: Strumenti – Protezione- Rimuovi protezione – Password di sblocco (comunicata al ritiro del dischetto)

· inserire per ogni materia   il voto definito dal CdC e in automatico si ha la media dei voti;  vivamente consigliata la compilazione del tabellone prima dello scrutinio con i voti provvisori che sono spesso decimali (se si vuole vedere una cifra decimale è necessario allargare le colonne dei voti da 3,14 a 4,14)  per avere  così la media reale prima degli arrotondamenti operati in sede di scrutinio.
· restringendo di nuovo le colonne l’arrotondamento è automatico ( es, 6,4 rimane 6, mentre 6,5 sale a 7)

· le materie con debito saranno indicate da  un 6 nero e  sfondo di cella grigio ( selezionare la cella - tasto dx del mouse - Formato celle – Motivo – scegliere la penultima tonalità di grigio in basso a dx ) oltre ad essere scritte per esteso in fondo alla riga  di ogni studente

· terminata la compilazione del tabellone si procede alla stampa tenendo presente che per gli allievi/e non promossi/e  si renderanno invisibili i voti attribuendo ad essi il colore bianco e lasciando solo l’esito “non promosso”che compare in automatico.

· prima di stampare è possibile nascondere la colonna della media ( selezionare la lettera in alto che identifica la colonna poi tasto dx del mouse e infine scegliere l’opzione Nascondi) qualora questa non sia necessaria per l’attribuzione del credito (le classi del biennio)

· per stampare si seleziona , tenendo premuto il tasto sx del mouse, l’area da stampare che deve comprendere l’intestazione  e il  nome del Dirigente Scolastico 
· si sceglie nel menù File l’opzione Stampa , si spunta Stampa Selezione e quindi si sceglie Anteprima (angolo inferiore sx), nella finestra che si apre si sceglie il menù Imposta poi Margini e si spuntano le voci Centra nella pagina Orizzontalmente e Verticalmente   , infine si dà l’OK per la stampa.                                            




Si allega una prova  di stampa del tabellone finale




                                                                                                 Buon lavoro

                                                                      F.S. Claudio Malavasi
