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LICEO CLASSICO LINGUISTICO DELLE SCIENZE UMANE 

“FRANCESCO DE SANCTIS” - TRANI 
 
 

 
 

A.S. 2023-2024 
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PROCEDURA DI CARICAMENTO 

VOTI, PRELIMINARE AGLI 

SCRUTINI 

(A CURA DEI SINGOLI DOCENTI, 

COORDINATORI E NON) 
Per educazione civica importerà i voti il coordinatore di 

educazione civica della classe (il docente di diritto o, 

laddove non sia previsto, il docente designato dal 

CdC) 
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DAL PORTALE ARGO, SELEZIONARE LA VOCE 

“Registro didUP” 
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ACCEDERE CON LE PROPRIE CREDENZIALI AL PORTALE DIDUP 
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CLICCARE NEL MENU A SINISTRA SULLA 

VOCE  “SCRUTINI”, QUINDI SU 

“CARICAMENTO VOTI” 
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SELEZIONARE LA CLASSE  
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SELEZIONARE IL PERIODO DELLA CLASSE DA 

VALUTARE (PROPOSTE DI VOTO 

1° QUADRIMESTRE) - poi cliccare avanti 
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CLICCARE SUL NOME DELLA MATERIA 

(COME INDICATO NELL’IMMAGINE) 
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NELLA NUOVA FINESTRA, CLICCARE IN ALTO A 

DESTRA SU “AZIONI”, E QUINDI SU “IMPORTA VOTI 

DAL REGISTRO ELETTRONICO”. In alternativa INSERIRE 

I VOTI      A MANO PER OGNI SINGOLO ALUNNO
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NELLA FINESTRA DI IMPORTAZIONE, VERIFICARE CHE IL 

PERIODO DA VALUTARE SIA COMPRESO 

TRA IL 12/09/2023 E IL 26/01/2024, 

QUINDI CLICCARE  SULLA VOCE IMPORTA, IN ALTO A DESTRA 
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Solo per  
RELIGIONE/ MAT.  
ALTERNATIVA 

Cliccare su 
ultima voce 
(v. freccia) 
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ARROTONDARE AI VOTI INTERI 

 
 
 
 
 
 

 
PER ARROTONDARE IL VOTO, CLICCARE SULLA CASELLA, 

CANCELLARE IL VOTO CON IL MEZZO PUNTO (AD ES. 7 1/2) E SCRIVERE IL VOTO SCELTO. 
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UNA VOLTA VERIFICATO IL CARICAMENTO DEI VOTI, 

CLICCARE SULLA VOCE “SALVA”. QUINDI TORNARE 

INDIETRO E RIPETERE LA PROCEDURA PER TUTTE 

LE CLASSI ASSEGNATE 
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Operazioni preliminari SCRUTINIO,                                                                               
A CURA DEI COORDINATORI 

Ripetere passaggi pp. 3-7 e verificare che in PROPOSTE DI VOTO 1°q 

siano stati caricati tutti i voti e le assenze di TUTTE LE DISCIPLINE. Poi 

ripetere passaggi pp. 3-6, scegliere PERIODO PRIMO QUADRIMESTRE e 

cliccare su AVANTI 
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CLICCARE SU AZIONI- «IMPORTA VOTI DA PROPOSTE DI VOTO», 

QUINDI SELEZIONARE LA VOCE “COMPORTAMENTO” (per 

trovarla, usare la barra indicata con la freccia verde e andare a destra nel 
tabellone) 
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INSERIRE PER CIASCUN ALUNNO LA PROPOSTA DI 

VOTO DI COMPORTAMENTO (che sarà discussa allo 

scrutinio) e RELATIVO GIUDIZIO. QUINDI CLICCARE 

SULLA VOCE “SALVA”, IN ALTO A DESTRA. 

 

NB: PER IL GIUDIZIO, CLICCARE SULLA LENTE A 

DESTRA SUL RIGO DI OGNI ALUNNO (V. FRECCIA 

BLU) E SELEZIONARE IL GIUDIZIO 

CORRISPONDENTE AL VOTO DI COMPORTAMENTO, 

CLICCANDO APPUNTO SU “SELEZIONA”. 
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IN CASO DI VOTI INSUFFICIENTI, CLICCARE SU 

CIASCUN ALUNNO E INSERIRE LE MODALITA’ DI 

RECUPERO,  CLICCANDO SU «AZIONI» E QUINDI 

SU «CORSI DI RECUPERO» 
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SCEGLIERE SPORTELLO DIDATTICO 
PER LE SEGUENTI DISCIPLINE: GRECO 
(per tutte le classi), LATINO (classi quinte), 
SPAGNOLO (per tutte le classi), 
MATEMATICA (classi quinte), CINESE 
(classi quinte) E TEDESCO (classi quinte). 
 
SELEZIONARE CORSO DI RECUPERO 
PER GLI ALUNNI SEGNALATI PER I 
CORSI PNRR. 
 
SCEGLIERE STUDIO AUTONOMO NEGLI 
ALTRI CASI.  
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OPERAZIONI DA FARE AL MOMENTO DELLO SCRUTINIO, 

A CURA DEI COORDINATORI. 
Ripetere passaggi pp. 3-6, scegliere PRIMO QUADRIMESTRE e 

cliccare su AVANTI.   
PER OGNI STUDENTE BISOGNA COMMUTARE LA MEDIA 

MATEMATICA IN MEDIA FINALE (V. FRECCIA BLU), QUINDI   

SELEZIONARE LA VOCE “SALVA” (V. FRECCIA 
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ROSSA), PRIMA DI PASSARE ALL’ALUNNO SUCCESSIVO 

(CLICCANDO SUL CERCHIO INDICATO DALLA FRECCIA 

VERDE). 
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COMPLETATA L’OPERAZIONE, SELEZIONARE 

IN ALTO A DESTRA LA VOCE “AZIONI” – 

“STAMPA TABELLONE” 
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IMPOSTARE LE OPZIONI DI STAMPA SEGUENDO 

LA SCHERMATA IN BASSO, AVENDO CURA DI 

RIPORTARE ANCHE LA DATA DI STAMPA. QUINDI 

CLICCARE SU “STAMPA” IN ALTO A DESTRA 
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SALVARE IL DOCUMENTO IN FORMATO PDF, 

CLICCANDO SULL’ICONA DELLA FRECCIA,  

IN ALTO A DESTRA.  BISOGNERÀ SALVARE IL FILE 

SULLA CHIAVETTA DELLA PRESIDENZA. 
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PER COMPILARE IL VERBALE DI SCRUTINIO, TORNARE 

ALLA SCHERMATA DELLA CLASSE, CLICCARE SU 

“AZIONI” E SULLA VOCE 
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“COMPILA VERBALE” 
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SELEZIONARE IL MODELLO INTITOLATO 

“VERBALE PRIMO QUADRIMESTRE LICEO DE 

SANCTIS”(PER LE CLASSI DALLE PRIME ALLE 

QUARTE) O “VERBALE PRIMO QUADRIMESTRE 

CLASSI QUINTE LICEO DE SANCTIS” (OVVIAMENTE 

PER LE CLASSI QUINTE), RICORDANDO DI 

IMPOSTARE IN ALTO LA DATA DI STAMPA 
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COMPILARE IL VERBALE IN TUTTE LE SUE PARTI E 

SALVARE IL DOCUMENTO IN FORMATO PDF, 

CLICCANDO SULL’ICONA 
 

      FACOLTATIVO: Chi volesse eventualmente formattare meglio il file, ovviamente può trasformarlo poi in Word con programmi o siti come  

https://www.adobe.com/it/acrobat/online/pdf-to-word.html  , https://www.ilovepdf.com/it/pdf_in_word 

o altri ancora, sistemare meglio il file in Word e salvarlo sul proprio computer. 

https://www.adobe.com/it/acrobat/online/pdf-to-word.html
https://www.ilovepdf.com/it/pdf_in_word
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INOLTRARE come sempre COPIA DIGITALE DEL 

VERBALE  ALL’INDIRIZZO EMAIL 

documenti@liceodesanctis.edu.it 
dalla propria mail liceodesanctis.edu.it. 

Trattandosi di un verbale di scrutinio, va inviato dalla 
propria mail personale (non liceodesanctis.edu.it) 

anche a bapc21000e@istruzione.it 
 

Si ringrazia per l’attenzione 

mailto:documenticdc@gmail.com
mailto:bapc21000e@istruzione.it

