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Prot.	N.	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 Al	Dirigente	Scolastico	 	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 Al	DSGA	

	 Al	Personale	Docente	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 Al	Personale	ATA	
	
	

OGGETTO	:	VADEMECUM	COORDINATORI	SCRUTINI	TRIMESTRALI	
	
	
	
In vista dei prossimi SCRUTINI TRIMESTRALI che inizieranno il giorno Lunedi' 9 Dicembre 
2019 secondo il calendario indicato nel Piano Annuale delle Attivita' accessibile dalla home page 
del sito istituzionale nella sezione : 
L’istituto > Documenti Valutazione Istituto 
 
e disponibile al seguente link diretto : 
https://www.liceomunari.edu.it/wp-content/uploads/2019/11/PIANO-ANNUALE-ATTIVITA-
ULTIMO.pdf 
 
si riportano le indicazioni operative rivolte ai docenti coordinatori di classe e ai docenti tutti. 
Premesso che tutto il personale docente ha ricevuto via e-mail il manuale operativo che illustra step 
by step come poter eseguire l'inserimento di voti e assenze, si raccomandano tutti i docenti di 
eseguire tale operazione, ovviamente, entro e non oltre la data di scrutinio prevista per la propria 
classe/disciplina. 
 
Si raccomanda infine di prestare particolare attenzione all'operazione di importazione voti e assenze 
dal registro elettronico ai docenti che si trovano nella situazione di "alunni condivisi" sul registro 
elettronico (tale condizione potrebbe valere per alcuni docenti di sostegno, strumento musicale e 
laboratorio di musica di insieme), nel manuale operativo troverete le indicazioni cui prestare 
attenzione. 
Il manuale in oggetto e' disponibile sulla piattaforma Office 365 - One Drive tra gli “Elementi 
Condivisi” al seguente percorso :  
000_DIRIGENTE SCOLASTICO-->ANNO SCOLASTICO 2019 2020-->ARGO-OFFICE 365 
MANUALI 
 
insieme ad altri importanti manuali, tutorial, appunti e documenti utili anche ai docenti coordinatori. 
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Si comunicano inoltre le seguenti indicazioni operative :  
 
AULE DESTINATA ALLE OPERAZIONI DI SCRUTINIO  

- AULA 1  
- SOLO PER IL GIORNO VENERDI 13 DICEMBRE AULA 1 + LABORATORIO   

   DI INFORMATICA 
 
MODALITA’ DI SUPPORTO AI COORDINATORI DI CLASSE DURANTE LE 
OPERAZIONI DI  SCRUTINIO  

• A distanza attraverso il software TeamViewer installato sulla postazione del docente 
coordinatore 

  Telefonico attraverso i recapiti assistenza Tecnica Argo Software  : 
  (lun-ven 8,30/14,00  e 14,30/17,00 sab 9,00/13,00)    

TEL. 081 7144910 / 081 7144465       
TEL. 081 2462392  
EMAIL : massimiliano@argonapoli.com 

• In presenza secondo le seguenti disponibilita’limitate agli orari di presenza in sede : 

Lunedì 9 TARDI 
Martedì 10 MORRA-ZEFFERINO 
Mercoledì 11 CONFUORTO-SCAFIDI-SOMMESE 
Giovedi 12 MORRA 
Venerdì 13 VECCHIONE-SOMMESE 
Lunedì 16 VECCHIONE 
Martedì 17 SOMMESE 
Mercoledì 18 SOMMESE 

 
 
ARCHIVIAZIONE VERBALI  E TABELLONI SCRUTINIO SU OFFICE 365 - One Drive  
tra gli “Elementi Condivisi” accedere al seguente percorso :  
000_DIRIGENTE SCOLASTICO-->ANNO SCOLASTICO 2019 2020-->CONSIGLI DI 
CLASSE-->TRIMESTRE  
Selezionare l’indirizzo (LICEO ARTISTICO o LICEO MUSICALE o LICEO SCIENZE UMANE) 
e poi la tipologia di documento da caricare (TABELLONI o VERBALI)  
Utilizzare la seguente convenzione relativa al nome : NOME CLASSE_Verbale_Scrutinio  
ad.es. per la classe I A del Liceo Artistico si dovra’caricare il file I A_Verbale_Scrutinio.pdf  
all’interno della cartella LICEO ARTISTICO à VERBALI. 
NOME CLASSE_Tabellone_Scrutinio , per la classe I A del Liceo Artistico si dovra’caricare il 
file I A_Tabellone_Scrutinio.pdf  all’interno della cartella LICEO ARTISTICO à TABELLONI. 
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OPERAZIONI ILLUSTRATE STEP BY STEP 
 
Accesso ad ARGO DIDUP : dal sito web www.portaleargo.it vai su Registro elettronico didUP                   
            
            ed inserisci le tue credenziali (Nome Utente e Password) e clicca su accedi  
                          
 
clicca sulla voce Scrutini,  poi Caricamento Voti quindi seleziona la classe : 
 

 
 
 
 
Seleziona il periodo didattico (PRIMO TRIMESTRE) e clicca sul tasto Avanti 
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Scorri il menu in basso sulla parte destra della pagina per visualizzare la colonna del voto 
COMPORTAMENTO e cliccarci sopra in modo da poter inserire il voto. In questa schermata puoi 
aggiungere/modificare qualsiasi voto/assenza di qualsivoglia disciplina (selezionare sempre il nome 
della disciplina posta in alto alle relative colonne), opzionalmente puoi inserire anche un giudizio. 
In questa schermata puoi anche cliccare sul nome di qualsiasi alunno per modificarne voti/assenze 
di qualsivoglia disciplina. 
 

 
 
Dopo aver effettuato qualsiasi modifica ricorda sempre di cliccare sul tasto Salva 
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In questa schermata e’ possibile gestire la modalita’ di recupero da assegnare,  cliccando 
sull’apposito pulsante  : 
 

 
 
Nella successiva schermata seleziona per ogni disciplina la modalita’ di recupero prevista e poi 
Salva : 
 

 
 
Ritornando Indietro, dal menu Azioni inserisci la media voti cliccando su una delle due voci 
disponibili : Inserimento Rapido Media (inserimento manuale) oppure Inserisce 
automaticamente la Media (inserimento automatico-consigliato) 
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Dallo stesso menu a tendina e’ possibile selezionare le altre voci di interesse, in particolare 
Stampa Tabellone e Stampa Verbale che servono a produrre i due documenti indispensabili da 
caricare poi sulla piattaforma Microsoft Office 365 –One Drive al percorso gia’ specificato 
precendemente e da far firmare a tutti i docenti del consiglio di classe. 
 
Stampa Tabellone – in questa schermata puoi stampare il tabellone, ricorda prima pero’ di 
selezione il Modello Tabellone Voti (Tabellone Primo Trimestre (1T)), spuntare il flag Riporta la 
data di Stampa, seleziona Formato A3 Orizzontale, impostare i margini (opzionale) e quindi di 
premere sul pulsante Stampa 
 

 
 
 
In questa schermata puoi scaricare il Tabellone in formato PDF cliccando sull’icona Scarica questo 
documento (nella foto di seguito e’ cerchiata in rosso). Quindi puoi salvare il file PDF con il nome 
previsto (ad es. I A_Tabellone_Scrutinio.pdf ). 
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Stampa Verbale – in questa schermata puoi stampare il verbale dello scrutinio, premi il tsto 
Seleziona relativo al modello corretto (Verbale per lo Scrutinio Intermedio (con riporto dati)). 
 

 
 
Compila il verbale inserendo tutti i dati previsti e alla fine clicca sul pulsante Anteprima di 
Stampa 
 

 
 
In questa schermata puoi scaricare il Verbale in formato PDF cliccando sull’icona Scarica questo 
documento (nella foto di seguito e’ cerchiata in rosso). Quindi puoi salvare il file PDF con il nome 
previsto (ad es. I A_Verbale_Scrutinio.pdf ). 
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Al termine dell’inserimento voti  e dello scrutinio ricorda di bloccare i voti cliccando sull’apposito 
tasto Blocca voti  
 

 
 
 
 
Al termine di tutte le operazioni ricorda di stampare e firmare i documenti necessari e di 
seguire la procedura di ARCHIVIAZIONE VERBALI  E TABELLONI SCRUTINIO SU 
OFFICE 365 - One Drive tra gli “Elementi Condivisi” accedere al seguente percorso :  
000_DIRIGENTE SCOLASTICO-->ANNO SCOLASTICO 2019 2020-->CONSIGLI DI 
CLASSE-->TRIMESTRE  
 
 
 
 
Il Referente Scuola Digitale       Il Dirigente Scolastico 
Prof. Sommese Sergio Domenico     Dr. Geol. Umberto Boiano 
                     (Firma	autografa	sostituita	a	mezzo	stampa	ai	sensi	D.L.vo	n.	39/’93)																																																																																							 


