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Circolare N 054
Ai Docenti
OGGETTO: Caricamento Verbali e Programmazioni

Si informano tutti i docenti che per il caricamento dei verbali e delle programmazioni si deve seguire la
procedura seguente:

a- Dal Menu cliccare “Didattica” e scegliere “programmazione didattica”.

b- Nella schermata, che si aprira, si clicca in alto a destra il triangolino rovesciato che si trova a
destra di “Aggiungi”, cliccare poi su “Gestione cartelle”.

c- Cliccare su “Aggiungi”, si crea una cartella che nomineremo in base al documento:

e se vogliamo caricare la programmazione personale o di classe, la cartella nella quale
caricheremo il documento riportera il nome di: programmazione-classe- nome e cognome del
docente;

e se vogliamo caricare un verbale indichiamo: verbale classe (es: 1* A CAT) o verbale
dipartimento (es: D 9).

d- Cliccare su “Salva”.
e- Una volta creata la cartella, si puo caricare il documento:

e Cliccare “Indietro”;
cliccare “Aggiungi” e si inseriscono i dati che occorrono, quali: oggetto, descrizione, validita per la
visualizzazione, cartella in cui inserire il documento, il file da scegliere, i destinatari. E fondamentale la
scelta dei destinatari con cui condividere il file.
Si invitano i sig.ri Docenti a togliere verbali gia caricati precedentemente, qualora fossero stati pubblicati
in bacheca e ricaricare nelle sezioni sopra citate, per uniformare la procedura.

Il Dirigente Scolastico
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