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Premessa 
Il programma Argo Alunni WEB è la soluzione software completa semplice e funzionale per la gestione della 

Segreteria Didattica nella scuola Italiana. 

Il software ARGO-ALUNNI WEB è stato realizzato in funzione delle esigenze specifiche dei quattro ordini di scuola: 

dell'infanzia, primaria e secondaria di primo e secondo grado.  

Fornisce all’utente tutti i tipi di stampe ed elenchi necessari (distinti per classe, per comune di residenza, con 

riporto degli alunni licenziati/diplomati, ...)  

Gestisce l’elaborazione e la stampa di comunicazioni alle famiglie su carta, SMS  ed email.  

Prevede procedure complete per la registrazione di voti, giudizi ed esiti per tutti i periodi gestiti nella scuola, 

avvalendosi anche dell’interazione con ARGO SCUOLANEXT e con il REGISTRO ELETTRONICO DEL PROFESSORE. 

Consente il controllo puntuale e completo della frequenza degli alunni attraverso la gestione delle assenze, dei 

permessi e dei ritardi. Ne consente la giustificazione e comunicazione, anche via SMS ed  email. 

Sviluppa prospetti statistici completi compresi quelli sul Pendolarismo Scolastico. 

Gestisce, in modo automatico, il passaggio alla classe successiva e all’ordine superiore, anche all’interno dello 

stesso istituto.  

Interagisce con il SIDI MIUR per l’ importazione e l’esportazione di TUTTI i flussi ministeriali, tramite il programma 

Argo SIDI ALUNNI WEB. 

Software richiesti 

Mozilla Firefox e Google Chrome 

Il software Argo Alunni Web può essere eseguito mediante i browser Mozilla Firefox™ e Google Chrome™ (si 

consiglia di utilizzare sempre la versione più aggiornata disponibile) 

Firefox™ e Chrome™ sono browser per la navigazione internet, tra i più avanzati. Sono gratuiti, e si possono 

scaricare e installare in maniera semplice e rapida direttamente dal sito: 

Firefox:  http://www.mozilla.com/it/firefox/. 

Chrome: http://www.google.com/chrome/ 

E’ sconsigliata l’adozione di altri browser, per i quali, non è garantita né la piena funzionalità del software né la 

piena conformità grafica. 
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Adobe Reader 

Per le stampe, è richiesto il programma Adobe Reader™ (consigliata la ,vers. 11 e successive) scaricabile anch’esso 

gratuitamente da http://www.adobe.com.  

Nota Bene: Mozilla Firefox™ supporta un lettore di PDF integrato che però non è pienamente compatibile con  le 

funzionalità di alunni web; E’ necessaria quindi, l’adozione del plugin (esterno) di  Adobe reader in firefox.  

Per impostare correttamente il plugin esterno in firefox, (dopo aver installato Adobe Reader) occorre andare in 

Firefox su Strumenti | Opzioni e selezionare la tab Applicazioni, infine cliccare su PDF (Portable Document Format) 

 

Accertarsi che nella colonna Azione ci sia selezionato “Usa Adobe Acrobat (in Firefox)”. 

Altri PDF reader: 

E’ sconsigliata l’adozione di qualunque pdf Reader alternativo ad Adobe reader. 
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Gestione degli Accessi 
L’accesso al programma Alunni Web avviene ESCLUSIVAMENTE tramite il portale dei servizi Argo: 

http://www.portaleargo.it 

 

Accesso in modalità Supervisor 
La modalità Supervisor è quella di supervisione dei servizi e programmi Web Argo, in licenza presso la scuola. 

Consente di creare, abilitare e gestire gli accessi degli operatori della scuola, oltre che di abilitare o bloccare 

l’accesso a determinate funzionalità. 

Per accedere occorre digitare il nome utente e la password fornite con la licenza d’uso, cliccando sul collegamento 

Gestione delle Utenze. 

Una volta entrati, occorre cliccare sul menu . 

Si accede alle utenze di tutti i programmi Web della scuola, sarà già visibile il profilo utente dell’amministratore, 

occorrerà cliccare su  per accedere alla creazione di altri profili utente  
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Creazione di un nuovo utente 
Occorre in primo luogo compilare l’anagrafe dell’utente 

 

E’ possibile impostare una scadenza password periodica; consigliamo di lasciare sempre spuntato il campo “Invio e-

mail”, in questo modo ogni variazione di questo profilo verrà automaticamente comunicata via e-mail al 

destinatario immesso nel campo e-mail. 

I campi con asterisco sono obbligatori. 

Una volta salvato compaiono questi due messaggi di avviso, in alto 

 

Il secondo messaggio ci avvisa che sarà necessario abilitare il nuovo utente per l’uso delle funzionalità dei vari 

programmi e servizi della scuola, nel nostro caso di Alunni Web. 
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Abilitazioni Utenze 
E’ possibile modificare le abilitazioni di ogni utente, semplicemente cliccando in corrispondenza del programma 

Alunni Web su Dettaglio Abilitazioni 

 

 

Su alunni Web, è possibile abilitare capillarmente le differenti funzionalità, semplicemente cliccando in 

corrispondenza della casella Stato, in base alla descrizione immessa sotto la colonna “Abilitazione” 

Se si vuole abilitare l’operatore a tutte le funzioni, si può comodamente cliccare sulla voce (più in basso): Gestione 

Completa 
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Notabene: 

L’opzione di “accesso docente” su alunni web non è più supportata (rimane per compatibilità) e NON VA 

SPUNTATA. L’accesso docente viene gestito da altri software specializzati Argo quali Scuolanext, DidUP e Scrutinio 

WEB. 

Funzioni Preside 

L’ opzione Funzioni Preside consente  la gestione dello sblocco dei voti (lucchetto) immesso a fine scrutinio. 

Consigliamo di creare un profilo di accesso a parte (per il dirigente o un suo collaboratore) che abbia spuntata solo 

questa funzione e di evitare di assegnarla agli altri operatori. 

Menù Principale 
All’accesso viene visualizzato il menù principale. Le funzioni del programma, accessibili tramite questo menù, sono: 

• Anagrafe 

• Curriculum 

• Comunicazioni 

• Stampe 

• Tabelle 

• Altro 

Se l’utente ha la necessità di gestire scuole di ordine diverso (Istituti Comprensivi) è possibile selezionare la 

tipologia di scuola tramite il menù a tendina, disponibile in alto a destra, che si attiva nel momento in cui si 

gestiscono scuole di tipologia diversa (Tabelle/Opzioni/Istituzioni Scolastiche) .  

 

In alto a sinistra, sotto il menu principale, viene riportato un link sul quale cliccare ed avviare l’ ultima procedura 

eseguita. 
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Pulsanti di scelta rapida del menù principale 

  Uscita 

  Nuovo Alunno 

  Modifica Anagrafe Alunni 

  Modifica  Schede annuali 

  Registrazione Assenze 

  Registrazione Voti ed Esito 

  Accesso diretto all’Help Desk Argo (Argo Help) 

Anagrafe 
La prima voce di menù denominata Anagrafe raggruppa le seguenti funzioni: 

• per gli alunni/genitori: Nuovo Alunno, Modifica Alunno, Modifica rapida recapiti, Ricerca 

tramite genitori e Formazione Classi Prime.  

• per gli OO.CC. : Eletti consigli di Classe, Eletti consigli di Istituto 

• per il personale della scuola: Personale della scuola, Modifica rapida recapiti personale 
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Nuovo alunno 
Questa procedura consente il caricamento dei dati per l’iscrizione di nuovi alunni e la contestuale creazione della 

scheda o delle schede annuali dell’alunno.  

Si attiva dal menù Anagrafe/Nuovo Alunno o cliccando sull’icona corrispondente . La finestra è suddivisa in sette 

cartelle: Dati Anagrafici, Genitori, Dati di provenienza, Documenti, Dati Aggiuntivi, Dati Sanitari, Altri dati.  

La presenze di campi in neretto e con l’asterisco indica che il campo è obbligatorio ai fini del salvataggio della nuova 

anagrafe. 

Pulsantiera 

La pulsantiera consente numerose operazioni con l’alunno selezionato. 

 CHIUDI | SALVA 

 NUOVO ALUNNO | CANCELLA ALUNNO: La cancellazione di alunno comporta la rimozione completa di 

tutti i riferimenti, anche negli anni precedenti, questo pulsante va usato quindi con molta cautela. Verrà richiesta 

conferma prima di procedere. 

 CERCA UN ALUNNO: consente di ricercare e passare direttamente ad un alunno già salvato in archivio senza 

uscire dalla procedura 

 VAI A SCHEDE ANNUALI: consente di aprire la finestra del curriculum scolastico dell’alunno per la consultazione 

o per la creazione della scheda annuale dell’anno in corso, ove contestuale all’immissione in anagrafe. 

IMPORTA ALUNNO DA ISCRIZIONE ONLINE: funzione in disuso dal 2013/13; a partire dall’anno 2012/13 è 

possibile immettere gli alunni esclusivamente tramite il portale SIDI Ministeriale (  VISUALIZZA DATI PRESENTI 

PRIMA DELL’ALLINEAMENTO: si attiva quando l’alunno ha i dati anagrafici sincronizzati con quelli del SIDI; il 

pulsante consente la visualizzazione dei dati precedenti l’allineamento. E’ possibile annullare la sincronizzazione dei 

dati anagrafici dell’alunno mediante l’uso del pulsante .ELIMINA 

 Visualizza informazioni Aggiuntive: apre una finestra di consultazione delle informazioni aggiuntive che ci 

provengono dal file delle iscrizioni fornito dal SIDI. 
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Anagrafe 

 

Si hanno le informazioni su: anagrafe, residenza, recapito, matricola, codice badge (per l’immissione delle presenze 

tramite rilevatore) e moltissime altre informazioni accessorie.  

Il pulsante  del codice fiscale produce un codice fiscale automatico, basato sui dati anagrafici. Ricordiamo 

che in ogni caso la scuola dovrebbe documentare formalmente (su supporto cartaceo o informatico) il codice 

fiscale esatto dall’alunno all’atto dell’iscrizione. 

La spunta su Codice Fiscale Documentato deve essere immessa dall’operare, ove il codice fiscale sia stato acquisito 

e certificato tramite documenti ufficiali (non calcolato), ed è valido ai fini della trasmissione dei dati al SIDI. 

Cliccando sul pulsante  l’operatore può richiamare la tabella dei comuni dalla quale effettua il rapido prelievo 

del comune di nascita o di quello di recapito/residenza.  

Codice badge – nel caso in cui la scuola decida di gestire le assenze tramite una lettore di tesserini magnetici, 

tramite questa casella si registra il codice univoco del badge dell’alunno  

Autorizzazione al trattamento dati – serve per registrare la preferenza dell’alunno in relazione all’inclusione o no in 

particolari elenchi (diplomati, qualificati, …) che verranno resi pubblici a ditte, enti, . 

Matricola – in questa casella si possono inserire lettere e caratteri particolari oltre al numero (es. LS/6345), 

pertanto non sempre la progressione può essere gestita automaticamente.  

Codice Fiscale Documentato – in questa casella si indica al programma che si ha documentazione formale del 

codice fiscale dell’alunno. 
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NOTA BENE: questo dato è di fondamentale importanza per la sincronizzazione dei dati dell’alunno con il SIDI; è 

quindi importante che la scuola documenti SEMPRE il codice fiscale dell’alunno per evitare disguidi e lungaggini con 

il SIDI. 

Non sincronizzare l’alunno con il SIDI: se abilitato consente di escludere l’alunno dalla sincronizzazione con il SIDI 

M.I.U.R.  

Genitori 

Nella cartella Genitori si indicano i dati dei familiari dell’alunno, si possono inserire i dati anagrafici di ciascun 

genitore; i dati obbligatori sono riportati in neretto. 

 

Tramite i pulsanti  si potrà rispettivamente inserire e cancellare un genitore/tutore. Nel caso in cui il genitore 

sia già presente in archivio (presenza di altri fratelli studenti), l'utente dovrà richiamare i suoi dati tramite il 

pulsante , invece di procedere con un nuovo inserimento.  

Utilizzando l’utilissima funzione  è possibile copiare rapidamente alcuni dati anagrafici salienti dell’alunno nel 

Genitore (Cittadinanza , Comune di Nascita e Residenza); in caso di Padre, verrà copiato anche il Cognome.  

E’ inoltre prevista la copia di singoli campi dai dati dell’alunno, utilizzando ove previsti, i pulsanti  

Patria Potestà: Dato indicativo.  

OO. CC: Indica al programma che il genitore ha diritto di ricevere le comunicazioni per l’elezione degli organi 

collegiali. 
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Invio. Com.: Indica che il genitore potrà ricevere comunicazioni cartacee da parte della scuola.  

Invio SMS: Campo collegato al Cellulare, indica che il programma potrà mandare comunicazioni tramite SMS (se è 

stato attivato  il servizio Argo SMS) a questo genitore. 

Dati di provenienza  

In questa Tabella, Occorre specificare i dati della 

scuola di provenienza (da riportare in pagella e 

registro, per le scuole superiori), della classe 

frequentata, delle lingue straniere studiate nella 

scuola di origine (dato puramente indicativo). 

Cliccando sul pulsante  una finestra di ricerca 

della scuola di provenienza / destinazione 

consente di trovare mediante due metodi di 

ricerca le scuole. La ricerca delle scuole in anagrafe 

nazionale attinge all’intero database delle scuole 

italiane, mentre la ricerca Tra le scuole già usate 

attinge al database particolare della scuola. 

 

Documenti  

Questa sezione serve per indicare la posizione 

dell’alunno in relazione ai documenti richiesti.  

Tramite i pulsanti  si possono 

rispettivamente aggiungere Documenti 

,prelevandoli da una apposita tabella (Tabelle – 

per Dati Anagrafici –Documenti); modificarli e 

cancellarli. 

In fase modifica è possibile immettere altri dati 

quali Data Ritiro e Presentazione e Stato di 

presentazione del documento. 
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Dati Aggiuntivi 

Se sorge la necessità di gestire elementi non previsti da Argo, è possibile farlo liberamente tramite questa Tabella. 

L'utente può predisporre nuovi campi tramite Tabelle / Generiche della scuola / Campi aggiuntivi Anagrafe; nella 

relativa pagina dell'anagrafe l'utente potrà poi specificare il dato specifico per ciascun alunno.  

 

Dati Sanitari 

Si potranno immettere qui i dati peculiari riguardanti la salute dell’alunno. 
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Altri Dati 

E’possibile aggiungere informazioni aggiuntive peculiari dell’alunno  

 

Nel riquadro superiore, tramite il pulsante , si aggiungono i campi di tipo tabellare. 

 

Che consentono ad esempio di indicare se l’alunno è portatore di handicap; questa procedura è fondamentale per 

l’acquisizione da parte del ministero delle rilevazioni integrative 

Nel riquadro sottostante è invece possibile aggiungere delle note libere. 
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Curriculum 

Visualizza il curriculum dell’alunno (schede interne) con l’indicazione visiva dell’esito della scheda (faccine 

rosse/verdi) e della eventuale interruzione di frequenza (icona ) 

 

Legenda dei simboli  

Pulsanti di scelta della scheda anagrafe  

  uscita 

   salvataggio 

   inserisci nuovo alunno (pulsante presente anche nel menu principale di Alunni WEB) 

  cancella alunno 

   ricerca alunno 

   vai alle schede annuali 

   importa da scheda di iscrizione on line 

Altri pulsanti 

  accedi alla tabella 

  inserisci un nuovo elemento (es., frazione o Città estera) 

   richiama il calendario 

 

Terminata l’operazione di inserimento dei dati anagrafici, subito dopo il salvataggio si può passare alla creazione 

della prima scheda annuale. Per fare questo si clicca sul pulsante Scheda annuale alunno . 
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Modifica Alunno 

Si accede a questa funzione dal menù Anagrafe/Modifica Alunno o cliccando sull’icona corrispondente ( ) . La 

procedura permette la modifica di tutti i dati anagrafici degli alunni inseriti in archivio.  

L’alunno è richiamabile direttamente inserendo il cognome, il nome, il codice fiscale, l’ID SIDI, la matricola o il 

numero di cellulare. Digitando parzialmente uno di questi dati e cliccando su CERCA, il programma visualizzerà tutti 

gli alunni che rispondono ai requisiti richiesti.  

 

Se si clicca su CERCA con il campo Cognome vuoto si avrà un prospetto con tutti gli alunni inseriti, in ordine 

alfabetico (se l’elenco supera il massimo numero di visualizzazioni possibile verrà richiesto di restringere in campo 

di ricerca) 

Ricerca Tramite Genitore 
Da questa funzione è possibile accedere ad una finestra di ricerca degli alunni tramite i loro genitori. 

 

Immettendo una parte del cognome (è sufficiente anche solo una o due lettere) si ottiene un filtro sui nominativi 

dei genitori. In caso di genitori con più alunni frequentanti, il genitore verrà riportato più volte con accanto 

l'indicazione del figlio. 

Il pulsante  consente di Salvare sul disco un file in formato pdf (da visualizzare e stampare 

successivamente) con il report delle righe restituite. 

Una volta confermato si accederà alla finestra di modifica anagrafe dell’alunno correlato a quel genitore. 
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Formazione Classi Prime 
Questa procedura consente la distribuzione definitiva degli alunni nelle prime classi, ad inizio anno scolastico. 

Per formare le classi occorre che si siano predisposte all’atto della preiscrizione, delle classi temporanee con 

indicazione di “anno di corso = 0”; Ricordiamo che Il dato dell’anno di corso, si immette nella Tabella della Classi (si 

veda il capitolo apposito). 

 

Tutti gli alunni immessi nelle classi del corrente anno con anno di corso = 0, vengono messi in ordine alfabetico in 

questa procedura, con a fianco un menu a tendina per smistarli rapidamente nelle classi definitive. 

 

Il programma consente di scegliere, nel menu a tendina, solo le classi dell’anno corrente, aventi l’indicazione di 

anno di corso = 1. 

 

Eletti Consigli di Classe / Istituto 
Con questa funzione si ha la possibilità di registrare i componenti, per ciascuna classe, del consiglio di classe. Per 

quanto riguarda l'inserimento degli alunni/genitori, basta selezionare la classe nel pannello di sinistra, scegliere il 

nominativo nel riquadro a destra (in basso) e cliccare sul pulsante . Per escluderlo dalla selezione, si sceglie il 

nominativo in alto a destra  e  si clicca sul pulsante .  
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Per l'aggiunta dei docenti, occorre invece scegliere la classe, e cliccare sul pulsante  nella barra degli strumenti, 

specificando i dati del docente da inserire. 

Il pulsante  consente di eleggere automaticamente i docenti che hanno materie aggregate nella classe 

selezionata. 

Per l'inserimento dei componenti del consiglio di Istituto/Circolo si procede utilizzando i seguenti pulsanti situati 

nella barra degli strumenti: 

 

 

  - inserisci alunno 

 - inserisci genitore 

 - inserisci docente 

 - modifica dati membro (dopo averlo selezionato nel pannello di destra) 
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 - cancella dati componente (dopo averlo selezionato nel pannello di destra) 

Personale della scuola 
Si divide nei due sottomenu: Nuovo / Ricerca-Modifica. 

Tramite la prima voce di menù si accede alle funzioni di inserimento del personale della scuola (docenti, ata, 

personale amministrativo, etc...). La seconda voce di menu, consente la Ricerca e la Modifica di anagrafi già 

immesse, oltre che  la loro cancellazione.  

 

I dati che devono essere inseriti necessariamente sono in grassetto. Inoltre l'operatore potrà indicare se il 

dipendente è destinatario di Sms o meno (in caso affermativo è necessario che sia specificato il numero di cellulare) 

e la mansione (docente, personale ATA, dirigente scolastico, ...), quest’ultimo dato è assai importante in caso di 

utilizzo con Scuolanet o Scrutinio Web 

Icone Funzionali: 

Gestisci i dati  

 Esci    Salva   Aggiungi Personale   Cancella Personale  

 Cerca su Anagrafe di Argo Alunni Web 

Cerca sull’Anagrafe Generale della Scuola 
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Gestione lista d’attesa (scuola infanzia) 
Con questo aggiornamento viene attivata la procedura che consente di gestire le liste d’attesa per le iscrizioni dei 

bambini nella scuola dell’Infanzia. 

Su Anagrafe | Compilazione lista d’attesa sono state abilitate tre nuove procedure: 

• Tabella Punteggi 

• Compilazione Lista 

• Stampa lista 

Tabella Punteggi 

Consente la personalizzazione della tabella dei punteggi che consentirà successivamente di gestire agevolmente la 

lista d’attesa. 

E’ possibile personalizzare autonomamente fino a 10 elementi di attribuzione del punteggio. Ogni istanza potrà 

essere modificata a piacimento sia in descrizione che in valore (punteggio) cliccando sul pulsante  

 

Il pulsante  riporta su carta la tabella presente a video. 
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Compilazione Lista 

La procedura consente l’attribuzione dei punteggi agli alunni candidati all’iscrizione, basandosi sugli elementi prima 

indicati nella tabella lista d’attesa. 

 

Oltre alla selezione delle componenti che concorrono alla creazione del punteggio finale, è possibile aggiungere un 

punteggio manualmente nella colonna Punt. Agg. La somma di tutti gli elementi produce il totale che viene 

calcolato automaticamente. 

Con il pulsante  si confermano le variazioni immesse. 

Stampa Lista 

La stampa della lista produce a tutti gli effetti la lista d’attesa per l’iscrizione alla scuola. 

E’ possibile ordinare gli alunni candidati basandosi su tre principi di base: 

• Sul Punteggio: chi ha il punteggio più alto viene messo prima 

• Sulla data di nascita: chi è nato prima viene messo prima 

• Sulla data di Iscrizione: chi ha fatto richiesta di iscrizione prima viene messo prima 

La priorità da dare a questi elementi può essere 

gestita autonomamente dalla scuola, di base gli 

alunni verranno ordinati prima per Punteggio, 

poi in base alla Data di Nascita, ed infine in 

ordine alla Data di Iscrizione. 
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E’ possibile: 

• impostare il numero dei posti disponibili;  nella stampa verranno segnati tramite un “*” tutti gli alunni che 

rientrano in questo numero (a partire dal primo alunno in lista);  

• filtrare gli alunni in base al plesso 

• stampare o meno i Titoli di preferenza (sono le voci presenti in tabella lista d’attesa e assegnate ai singoli 

alunni) 

• immettere delle note da riportare a fine pagina 

In caso non si opzioni la voce Titoli di preferenza, al suo posto nella stampa verrà inserita una colonna NOTE. 
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Curriculum 
Questa importante voce di menù, raggruppa le numerose funzioni che operano sui dati annuali: Gestione delle 

Schede Annuali, delle Assenze, degli Scrutini, degli Esami, etc.  

Schede annuali 

La procedura, accessibile direttamente dal menù principale tramite il tasto di scelta rapida , consente di creare, 

modificare o eliminare le schede annuali per singolo alunno o per classe.  

La finestra di ricerca presenta a sinistra il menu con la struttura della scuola per la selezione di intere classi o di 

singoli alunni.  In alto invece un comodo sistema di ricerca consente di trovare rapidamente singoli alunni iscritti 

nell’anno indicato (in tutte le scuole dello stesso livello scolastico), anche immettendo singole  parti del cognome o 

del nome. 

 

 

Ordinamento visualizzazione classi  
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Selezionando l’istituto a sinistra, si accede alla visualizzazione di tutte le classi di quella scuola, sulla parte a destra. 

E' possibile ordinare in modo personalizzabile la 

visualizzazione delle classi (e in generale in tutte le finestre 

in cui è richiesto l'albero delle classi dell'istituto).  

Cliccando indifferentemente sul nome del campi  

Classe | Sezione | Corso | Sede 

Si apre la finestra di ordinamento dei campi.  

 

Una volta ordinati i campi a piacimento tramite i pulsanti con le frecce laterali, e cliccato su Conferma, l'ordine di 

visualizzazione viene mantenuto in tutte le finestre di scelta delle classi, fino alla chiusura della sessione di lavoro. 

Struttura della scheda Annuale 
La scheda annuale è suddivisa in cartelle contenenti le seguenti informazioni: Dati di frequenza, Dati familiari, 

Profitto, Tasse scolastiche, Particolarità, Dati aggiuntivi, Interruzione di frequenza,  Note, Curriculum (Storico).  

Poiché per l'accesso alle schede annuali occorre specificare obbligatoriamente l'anno scolastico, nel caso in cui 

occorra creare una nuova scheda per un alunno che non ne ha neanche una, si dovrà deve accedere all'anagrafe 

dell'alunno (Anagrafe / Modifica) e poi passare alla schede annuali dello stesso tramite l’apposito tasto . (Scheda 

annuale alunno).  

 

Pulsanti di scelta della scheda di frequenza  

 uscita 

  salvataggio 

 inserisci nuova scheda 

 cancella scheda corrente: N.B.: Non è possibile cancellare una scheda annuale, se all’alunno sono stati immessi 

voti nel registro del professore e negli scrutini periodici. Nei casi in cui anche cancellando i voti non si riesca a 

rimuovere l’alunno, contattate il nostro servizio di assistenza. 

 ricerca altro alunno 

 vai ai dati anagrafici (alunno selezionato) 
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Dati di frequenza 

 

Questa sezione prevede l’inserimento della data di iscrizione, classe, sezione, corso, sede, numero di registro, titolo 

di ammissione, se ripetente (numero di volte di iscrizione). La classe e la sezione sono dati obbligatori, l'utente può 

prelevarli dalla tabella richiamabile tramite il pulsante ; vengono visualizzate solo le classi previste per la scuola 

selezionata e per l'anno specificato. 

Importante: nel caso di classe articolata (mista), è possibile specificare per ciascun alunno l'indirizzo di studio 

effettivo; la descrizione verrà riportata in pagella e nei certificati, in luogo della descrizione generica dell'indirizzo 

della classe. Se non si tratta di classe mista questo campo va lasciato vuoto. 

Tramite il check Alunno Esterno;sarà possibile ev. indicare che si tratta di un alunno privatista;  

 

Casistica della doppia scheda annuale 

Se un alunno nel corso dell’anno cambia classe, occorre valutare bene il QUANDO l’anno effettua il passaggio. 

Se l’alunno cambia classe prima del 1° scrutinio intermedio e quindi non ha valutazioni concretizzate in un periodo 

ufficiale: 

Procedere con la variazione diretta della classe nella scheda annuale. I voti immessi nel registro del professore 

verranno comunque mantenuti. Tramite le utility di Scuolanext i docenti subentranti potranno importare le 

valutazioni espresse dagli altri docenti nella precedente classe. 
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Se invece il passaggio avviene a scrutinio intermedio ultimato, procedere nel seguente modo:  

1) Si registra l’avvenuta cessazione di frequenza nella scheda della classe di origine; 

2) si crea una nuova scheda e in essa si specifica la nuova classe e come data di iscrizione la data di passaggio 

(per avere un corretto conteggio in sede di elaborazioni statistiche) 

Il caso in cui l’alunno si trasferisce in un’altra scuola, e poi ritorna nella stessa classe, non è però gestito (non si 

possono creare due schede annuali nella stessa classe); la soluzione è quella di rimuovere l’interruzione di 

frequenza e riportare tale evento nelle annotazioni della scheda annuale). 

Dati familiari 

 

Si può inserire il reddito familiare (dato indicativo ) e il numero dei componenti il nucleo familiare. Il dato 

importante è l'informazione relativa ai fratelli minori studenti, in quanto viene utilizzata dal programma per 

l'inclusione/esclusione dagli elenchi per OO.CC. 

Profitto  

 

Questa sezione contiene l'informazione relativa all’esito finale e alla media allo scrutinio finale; per gli istituti 

superiori anche le informazioni relative al punteggio del credito scolastico. 

La casellina considera il punteggio del credito dell'anno corrente va disabilitata nel caso in cui l'alunno è stato 

respinto dopo l'attribuzione del credito scolastico (respinto agli esami di stato). In questo caso non viene perduta 

l'informazione relativa al punteggio assegnato; semplicemente il programma non ne terrà conto nel riporto del 

credito totale.  
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Monte ore assenze: 

E’ possibile impostare il numero di ore assenze accumulate dall’alunno in altri istituti o frequentando altre classi 

dello stesso istituto. Il numero di ore inserito, verrà considerato negli elenchi particolari con % ore assenze e nelle 

variabili che riportano la percentuale ore assenze svolta da reg. del professore (si veda succ. paragrafi). 

NOTA: questo dato può essere riportato nelle comunicazioni assenze alle famiglie tramite documento 

personalizzabile, immettendo la variabile [[XOREASS_AGG]]  

Tasse scolastiche 

 

Quest’area serve per specificare la posizione dell’alunno in relazione ai contributi scolastici richiesti (Tabelle / 

Generiche della scuola / Tasse e Contributi). Il programma propone per ciascuna tassa l’importo specificato nella 

stessa tabella ma l'utente può specificare l’importo effettivamente pagato dall’alunno (anche se in difetto o in 

eccesso). Si possono specificare anche gli estremi e la data del versamento.  I tre pulsanti in basso servono per 

Aggiungere, Modificare e Cancellare le tasse per l’alunno selezionato. 

Particolarità 

In questa sezione possono essere inserite le particolarità dell’alunno in riferimento all’anno scolastico selezionato 

(eventuali esoneri, mezzo di locomozione utilizzato per recarsi a scuola, etc ).  
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Importate: Il programma consente di immettere l’esonero di religione in questa procedura,  che rimane come dato 

indicativo per fare filtri sugli elenchi e nelle stampe, ma non ai fini della materia che andrà invece deselezionata 

specificamente nell’attribuzione materie dell’alunno (si veda Attribuzione Materie – Classe) 
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Dati aggiuntivi 

Analogamente ai dati aggiuntivi dell’anagrafe, è possibile gestire, oltre ai dati prestabiliti, ulteriori elementi. Basta 

caricare le voci desiderate nella tabella accessibile tramite Tabelle / Generiche della scuola / Campi aggiuntivi della 

scheda annuale.  

 

Interruzione di frequenza 

 

S'inseriscono qui le informazioni legate ad una eventuale interruzione di frequenza (ritiro, trasferimento, etc ).  

Note 

 

Quest’area permette di descrivere annotazioni di particolare rilievo relative l’anno scolastico specificato (note 

disciplinari, sospensioni, etc.).Nella versione per le scuole superiori, le note saranno riportate in diverse stampe tra 

cui stampa pagella, stampa registro generale voti, etc.  



MANUALE UTENTE                                    ARGO ALUNNI WEB 

 

Pagina 39 di 227 

 

Curriculum 

La tab-page Curriculum presenta il curriculum completo dell’alunno, suddiviso per anno con riporto di classe ed 

esito. 

Oltre all'icona dell'esito positivo  e negativo  , viene riportata sulla sinistra l’eventuale icona che indica 

l'interruzione di frequenza:  

 

Modifica delle schede annuali per classe 

Talvolta è assai utile operare delle rettifiche alle schede annuali, agendo rapidamente sui vari alunni di una intera 

classe. Con alunni Web è possibile selezionare le schede annuali per classe, semplicemente selezionando la classe 

nel riquadro di destra al momento della richiesta e non il singolo alunno. 

In questo caso nella finestra di modifica della scheda annuale in alto, comparirà un menu a tendina per la selezione 

rapida dell’alunno a cui applicare le modifiche. 

 

In questa modalità è possibile inoltre rettificare contestualmente le schede anagrafiche degli alunni di quella classe; 

basterà premere il pulsante  per andare direttamente alla modifica della finestra dell’anagrafe dell’alunno 

correntemente selezionato. 

Una volta in modifica dei dati anagrafici, per ritornare alla finestra delle schede annuali per classe, basterà premere 

il pulsante   
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Modifica Rapida delle Schede Annuali 
La procedura consente di: 

• modificare e assegnare rapidamente il numero di matricola  

• assegnare rapidamente il numero di registro 

• spostare la classe a gruppi di alunni 

• assegnare specializzazioni particolari  

• assegnare rapidamente esiti. 

 

Pulsanti 

: Esce  

: Modifica dati singolarmente 

: Assegnazione Automatica del Numero di Registro 

: Assegnazione Automatica del Numero di matricola 

: Modifica rapida Specializzazione 

: Modifica rapida Titolo di ammissione 

: Spostamento rapido classe. 
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Modifica i dati singolarmente 

E’ possibile modificare rapidamente il numero di registro, la matricola, la specializzazione particolare e il tipo di 

ammissione, facendo direttamente doppio click su un alunno specifico nella classe.  

 

Assegnazione Automatica del Numero di Registro 

E’ possibile assegnare rapidamente un numero di registro agli alunni, ma esclusivamente per tutta la classe.  

Cliccare a sinistra sulla classe e direttamente sul pulsante .  Nella finestra di immissione, inserire il primo 

numero di registro dal quale partirà la numerazione progressiva per tutti gli alunni della classe. 

 

In caso vi siano numeri di registro già immessi verranno sempre sostituiti. 

NOTA BENE: 

Poiché la finestra di gestione è unica anche per le altre funzioni di assegnazione rapida, è possibile selezionare 

anche gruppi di alunni con la multiselezione ma in ogni caso il programma attribuirà il numero di registro all’intera 

classe partendo la primo in ordine alfabetico e non solo agli alunni selezionati. 
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Assegnazione Automatica del Numero di matricola 

E’ possibile assegnare rapidamente un numero di matricola agli alunni che non ne avessero già una, per classe o per 

gruppi di alunni, all’interno della classe 

Per assegnare un numero di matricola progressivo ad una intera classe, cliccare a sinistra sulla classe e 

direttamente sul pulsante . Per assegnarlo solo ad alcuni alunni di quella classe, utilizzare il mouse e i tasti di 

multiselezione di windows (CTRL o ALT) 

Nella finestra di immissione, inserire il primo numero di matricola dal quale partirà la numerazione progressiva per 

tutti gli alunni della classe. 

 

In caso vi siano numeri di matricola già immessi NON verranno sostituiti.  

viene inoltre controllato che i numeri immessi per la numerazione automatica, non duplichino numeri già salvati in 

archivio. In caso di possibile duplicazione il programma da un avviso NON BLOCCANTE, per cui sarà comunque 

possibile confermare (e creare le duplicazioni) oppure annullare l’operazione. 

Assegnazione rapida indirizzo/specializzazione (particolare) 

E’ possibile assegnare rapidamente la specializzazione particolare (ad es. per la gestione rapida delle articolazioni 

nelle classi miste), per  gruppi di alunni, all’interno della classe, al termine della multiselezione premere . 

Nella finestra d’immissione, selezionare l’indirizzo particolare da assegnare agli alunni prima selezionati 

 

In caso vi siano indirizzi già immessi verranno sostituiti. 
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Assegnazione rapida Titolo di Studio 

E’ possibile assegnare rapidamente un titolo di studio, per  gruppi di alunni, all’interno della classe; al termine della 

multiselezione premere . 

Nella finestra di immissione, selezionare il titolo di studio da assegnare agli alunni prima selezionati 

 

In caso vi siano titoli di studio già immessi verranno sostituiti. 

Spostamento Rapido Alunni nelle classi 

E’ possibile spostare rapidamente gruppi di alunni da una classe all’altra, premendo il pulsante . 

Dopo la conferma di sicurezza sullo spostamento, verrà richiesta la classe dove destinare gli alunni. 

E’ possibile spostare gli alunni SOLO nei casi in cui non vi siano voti periodici o giornalieri già caricati. 

Gestione Tasse e Contributi 
Questa procedura consente di assegnare rapidamente le tasse a tutti gli alunni di una classe o solo ad alcuni di essi. 

E’ inoltre possibile, spostandosi sulla singola tassa dell'alunno, registrare i dati relativi allo stato pagamento, alla 

data, agli estremi di pagamento ecc. 

Attribuzione alla Classe / Alunni 

L’attribuzione delle tasse può essere fatta per classe o per singolo alunno; basta selezionare sulla sinistra la classe o 

l’alunno, cliccare in basso sulle tasse da assegnare e premere il pulsante  Analogamente si può premere il 

pulsante  per togliere l’associazione di una o più tasse a una classe o al singolo alunno.  
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Cliccando sul singolo alunno si attiva l’ icona di rateizzazione della singola tassa . 

Basta impostare il Numero Rate, Data della prima rata e la frequenza in mesi tra le 

rate. 

Automaticamente il programma gestirà le rate in base ai valori immessi 

 

Infine si può applicare uno sconto alla singola tassa cliccando su . Lo sconto incide immediatamente su tutte le 

eventuali rate. 

Gestione Automatica Stato di Pagamento 

Selezionando una singola tassa e l’icona  si attiva la funzione di assegnazione automatica dello stato di 

pagamento di base della tassa, tramite un pannello di scelta. 
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E’ qui possibile:  

• indicare lo Stato di Pagamento predefinito per la tassa selezionata 

• Indicare se si vuole riportare l’importo previsto della tassa nel campo “importo pagato” dei singoli alunni 

• Indicare una eventuale data di pagamento (opzionale). 

Una volta confermato si potrà verificate lo stato di pagamento immesso cumulativamente, selezionando i singoli 

alunni classe  

 

NOTA BENE: 

Il programma non sovrascrive mai eventuali dati già esistenti (stato pagamento, importo e data pagamento). Si 

consiglia quindi di fare molta attenzione ad assegnare lo stato di pagamento perché una volta confermato una 

prima volta, non si potrà successivamente ricambiarlo in modo cumulativo (ovviamente si potrà sempre farlo 

manualmente dalla scheda anagrafica, e per singolo alunno). 

 

Curriculum Scolastico 
Da questa voce di menù è possibile intervenire per ricostruire il curriculum dell’alunno nel caso in cui questi non 

abbia un corso regolare degli studi, nel senso che ha frequentato diverse scuole, anche di tipo diverso, oppure ha 

sospeso e ripreso gli studi (la struttura delle SCHEDE ANNUALI, ideata per gli anni di frequenza all’interno 

dell’istituto non è confacente alla registrazione di tali situazioni particolari).  
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Pulsanti di scelta della scheda del curriculum scolastico  

 uscita 

 inserisci nuova scheda 

 modifica la scheda selezionata 

 cancella la scheda selezionata 

  Ricostruisce un curriculum standard per la scuola sec. di I° grado (solo nelle scuole sec. di II° grado) 

 Ricostruisce un curriculum standard per la scuola primaria (nelle scuole sec. di I° e II° grado) 

 (Dettaglio credito Alunno): consente l’accesso diretto alla gestione del credito completo. 

Funzionamento 

Per illustrare l'uso di questa procedura ci serviamo dell’esempio di un alunno, proveniente da un’altra città, che si 

iscrive alla classe quinta nella nostra scuola per l’anno scolastico 2010/2011 e che abbia la seguente storia 

scolastica: 

� 2006/2007: s’iscrive alla classe 1a di un’altra scuola e conclude l’anno scolastico con esito positivo; 

� 2007/2008: frequenta la classe 2a con esito positivo; 

� 2008/2009: frequenta la classe 3a con esito positivo; 

� 2009/2010: frequenta la classe 4a con esito positivo; 
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Questi dati sono estranei alla struttura degli archivi, in quanto l'utente non deve normalmente trattarli, ed 

inserendoli tra le Schede Annuali regolari ci sarebbe il rischio di conteggiare l’alunno nelle statistiche degli anni 

precedenti o di includerlo in qualche ristampa d’elenco o, peggio ancora, si potrebbe rilasciare per lui un certificato.  

Per questa ragione, in fase d’iscrizione dell’alunno, si provvederà ad elaborare solo la scheda per l’anno corrente, 

mentre il curriculum sarà ricostruito a ritroso cliccando sull’apposita icona. 

Una icona specificherà la distinzione tra le annualità di frequenza all’interno dell’istituto (  - solo in parte 

modificabili) e le schede esterne (  - totalmente modificabili).  

Sono previsti altri pulsanti  e  (uno o due pulsanti a seconda che si tratti di un istituto superiore o di una 

scuola media) che consentono di ricostruire in automatico il curriculum dell’alunno selezionato, relativo alla scuola 

di ordine inferiore.  

Cliccando su  su una annualità (sia interna che esterna) accederemo al dettaglio di immissione del credito 

Alunno per l’anno selezionato. 

Spostandosi con la barra di scorrimento si visualizzano oltre alle informazioni sul Curriculum anche i dati riportati 

sul Foglio Notizie. E più precisamente abbiamo: Regolarità rispetto all’età scolare, Eventuali Anni di Ritardo, 

Iscrizioni Particolari, Interruzione di Frequenza in corso d’anno, Risultato Finale.  

L’eliminazione di una annualità avviene cliccando sull’apposito pulsante Cancella  dopo aver selezionato la 

stessa. Quindi effettuare il salvataggio del lavoro e chiudere la finestra.  

Ordinamento schede (interne ed esterne) 

L’ordinamento delle schede annuali avviene naturalmente per anno scolastico, tuttavia in caso di schede nello 

stesso anno, è possibile ordinarle nella maniera desiderata, immettendo nel dettaglio delle schede (sia interne che 

esterne) la corretta data di iscrizione; il programma ordinerà quindi tutti gli elementi per anno e per data iscrizione. 
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Obbligo Formativo 
Tramite questa procedura si può specificare una delle cinque opzioni possibili in relazione all’assolvimento 

dell’obbligo formativo, per gli alunni interessati alle rilevazioni relative. Le opzioni sono le seguenti: 

� Nella scuola 

� Nella formazione professionale 

� Nell’apprendistato 

� E’ ancora soggetto ad obbligo scolastico (da non usarsi più, viene mantenuto per lo storico degli 

anni precedenti) 

� Nessuna scelta 

 

Selezionando una classe sulla sinistra e cliccando su  ( o facendo doppio click sull’alunno) si può accedere alla 

modifica dell’opzione dell’Obbligo Formativo. 

Assenze 
Questa voce si articola nelle seguenti sottoprocedure: Registrazione/Modifica, Acquisizione tramite penna ottica, 

Stampa moduli per rilevazione tramite penna ottica 

Registrazione / Modifica 

La funzione Registrazione /Modifica consente di registrare le assenze, i permessi e i ritardi di ciascun alunno 

nell’arco del mese. Questa procedura può essere attivata cliccando sul pulsante di scelta rapida del menù 

principale. Selezionata la classe e il mese, il programma visualizza un prospetto contenente l'elenco degli alunni e 

una griglia per il riporto delle assenze del mese di riferimento. 
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L'utente può scegliere se registrare le assenze: 

- per singolo alunno, basta cliccare sul nominativo 

- per giorno, cliccando sull’abbreviazione del giorno nella data desiderata 

Gestione Assenza per Alunno 

Alla gestione assenze del giorno si accede cliccando come di consueto, sul NOMINATIVO interessato del calendario 

mensile assenze. 

 

Il quadro di gestione è così proposto: 

 

In questo contesto è possibile immettere il tipo (assenza, Ingresso in ritardo, Uscita Anticipata) e una eventuale 

Motivazione opzionale (la finestra delle motivazioni attinge dalla procedura Tabelle | Generiche della Scuola | Tipi 

Assenza che è completamente personalizzabile dalla scuola). In caso di ritardo e di uscita anticipata è obbligatorio 

fornite l’ora di arrivo; questo dato è indispensabile per il calcolo delle ore di assenza che ha fatto l’alunno ai fini 

della validazione dell’anno scolastico. 
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NOTA BENE: Se in Tabelle | generiche della scuola | 

Tipi di assenza, si immette una assenza motivata 

come Giustificata, l’assenza viene salvata come già 

giustificata “d’ufficio” in fase di immissione  

Infine, è possibile fornire opzionalmente anche l’orario esatto di arrivo o di uscita (HH:mm) e inserire manualmente 

le ore di assenza.  

Gestione ore di assenza manuali (scuole che non utilizzano il registro elettrico) 

In questo contesto è possibile immettere l’indicazione delle ORE di assenza (il dato deve essere espresso nel 

formato HH:mm, es. 05:00, 02:30 etc)  riferite al giorno per ogni alunno.  

Questo dato può essere usato da Stampe | Elenchi | Particolari |Alunni con Percentuale Ore Assenze | Assenze 

Giornaliere  per filtrare gli alunni che non hanno superato il 25% di assenze rispetto al monte-ore di insegnamento 

nella classe.  

NOTA BENE: Le scuole che utilizzano il registro elettronico Argo, non hanno necessità di usare questa funzione 

manuale, perché Scuolanext provvede automaticamente a calcolare le ore di assenza basandosi su quando 

memorizzato nel registro di classe. 

Giustificazione per alunno 

Cliccando su  si accede a un nuovo riquadro di giustificazione che mostra lo storico delle assenze giustificate 

pregresse. 

 

Il pulsanti in basso consentono creare una nuova giustificazione per le assenze non ancora  giustificate, anche con 

selezione multipla di più tipi assenza dello stesso tipo e, successivamente, di cancellare la giustificazione o 

modificarne la descrizione 
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Gestione Assenze per Giorno 

Alla gestione assenze del giorno si accede cliccando come di consueto, sul giorno interessato del calendario mensile 

assenze. 

 

Il quadro di gestione è così gestito: 

 

Nella colonna Ass/Rit/Uscita semplicemente si dovrà gestire l’assenza il ritardo o l’uscita in permesso dell’alunno. In 

caso di ritardo o uscita anticipata, è obbligatorio il campo ORA. 
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E’ possibile impostare una motivazione che visualizza un menu a tendina con tutte le tipologie assenze 

personalizzate gestite dalla scuola (con la funzione Tabelle – Generiche della scuola – Tipi Assenza) 

Nel menu vengono visualizzate solo le motivazioni coerenti con il tipo assenza in quel momento gestito. 

NOTA BENE: Se in Tabelle | generiche della scuola | 

Tipi di assenza, si immette una assenza motivata 

come Giustificata, l’assenza viene salvata come già 

giustificata “d’ufficio” in fase di immissione  

Giustificazioni per Giorno 

Se un alunno ha delle assenze/ritardi/permessi da giustificare nei giorni precedenti il programma presenta il 

commento . E’ possibile giustificare solo le assenze dei giorni precedenti. Nel caso tutte le 

assenze siano state giustificate, il programma proporrà l’icona . 

Il nuovo riquadro di giustificazione consente la selezione multipla di più tipi assenza dello stesso tipo, adducendo 

una sola giustificazione.  

 

Il pulsante  consente l’immissione di una assenza di classe collettiva. 

Acquisizione tramite penna ottica 

Questa funzione consente 

all’operatore di leggere con la penna 

ottica da appositi moduli prodotti dal 

programma e quindi acquisire 

rapidamente le assenze o i ritardi 

degli alunni.  
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Il programma attende la lettura della penna ottica (il cursore è posizionato in un'apposita casella). Effettuata la 

lettura, i dati dell'alunno corrispondente vengono visualizzati in un riquadro. L'operatore ha la possibilità di 

effettuare un riscontro immediato sul dato appena letto. 

E' possibile, prima di effettuare la lettura, predisporre le impostazioni di acquisizione (data, tipologia di assenza e 

tipologia di ritardo); e comunque l'utente può intervenire sui dati acquisiti prima di effettuare il salvataggio (tramite 

il pulsante ) 

L’acquisizione può essere effettuata da fogli stampati giornalmente oppure da fogli stampati ogni settimana.   

Stampa moduli di acquisizione tramite penna ottica –Fogli Giornalieri 

La stampa va effettuata su fogli di carta comune A4. Il prospetto contiene l'elenco degli alunni con a fianco il codice 

a barre relativo; il docente della prima ora segnerà le assenze o i ritardi sul foglio e lo consegna in segreteria, 

laddove verrà effettuata successivamente la lettura. 

Prima di effettuare la stampa l’operatore può impostare una serie di parametri ad esempio, può escludere il riporto 

della data di stampa nel codice a barre e in questo modo il modello può essere fotocopiato in quanto non è legato 

ad una data specifica.  

Può inoltre opzionare di riportare la colonna per la giustificazione delle assenze,  la firma del dirigente e se riportare 

nel documento solo i frequentanti. 

Il foglio è stato ottimizzato per consentire la stampa di almeno 30 alunni in un solo foglio (con margini prossimi a 

zero e stampando senza intestazione). 
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Stampa moduli di acquisizione tramite penna ottica –Fogli Settimanali 

La stampa va effettuata su fogli di carta comune A4 e produce un foglio organizzato per settimana con caselle 

assenze e ritardi . E’ possibile scegliere di riportare o no il periodo sul foglio, l’ordine di stampa, e se riportare nel 

documento solo i frequentanti. 

 

Attribuzione Materie 
Questa procedura, fondamentale per la gestione degli scrutini, consente di aggregare le materie, compilate da 

Tabella Materie (Tabelle/Struttura Scolastica/Materie),  alle classi e agli alunni della scuola. 

Classe 

Occorre specificare le materie studiate dagli alunni d’ogni singola classe. La finestra per l’attribuzione delle materie 

è suddivisa in tre liste:  

1) lista delle classi (es: riquadro rosso); 

2) lista delle materie della scuola (es: riquadro verde) 

3) lista delle materie attribuite alla classe (es: riquadro fucsia).  
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Per attribuire le materie alla classe, bisogna procedere nel modo seguente: selezionare la classe nella lista a 

sinistra, selezionare la materia o le materie da attribuire dalla lista in basso a destra e cliccare sul bottone   

Per cancellare una materia attribuita alla classe, bisogna posizionarsi sulla materia da cancellare e cliccare sul tasto 

 . 

Facendo doppio click sulla singola materia si può immettere il monte-ore lezione,  materia per materia (in ogni  

classe). Il programma calcola la sommatoria delle ore immesse nelle varie materie , ottenendo un valore unico da 

considerare come tetto assenze della classe. 

 L’icona  consente di attribuire ad altre classi il gruppo di materie assegnate alla classe corrente.  

 

Nella finestra occorre selezionare le classi in cui si vuole copiare la struttura materie. Quelle con il pallino rosso non 

possono essere selezionate in quanto hanno già una struttura materie aggregata. 
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Pulsanti di scelta della funzione di aggregazioni materie  

 

 uscita 

 copia gruppo materie corrente in altre classi 

 ridetermina ordine materie 

 modifica i dati della materia selezionata (ore lezione, POF, percorso) 

 togli/assegna la materia all'alunno selezionato  

 riattribuisci le materie della classe a tutti gli alunni 

 aggiungi la materia selezionata alla classe 

 togli alla classe l'aggregazione della materia selezionata 

 

Come differenziare le materie all’interno della stessa classe  

(classi miste o bilingue) 

Nel caso di differenze di percorso formativo tra gli alunni della stessa classe, è necessario procedere come segue: 

1) Attribuire alla classe tutte le materie, senza fare alcuna distinzione 

2) cliccare sul pulsante   alla sinistra della classe 

3) visualizzato l’elenco degli alunni, selezionare a sinistra il singolo alunno, scegliere la materia da 

disaggregare e cliccare sul pulsante  
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Nel caricamento voti verranno visualizzate tutte le materie della classe (e il programma abilita l'input del voto, per 

ciascun alunno, solo per le materie a lui aggregate. Nessun problema per la stampa della pagella, del Pagellino, del 

registro: poiché è riferita al singolo alunno, conterrà solo le materie studiate. 

 

Attribuzione Materie ai Docenti 

Questa procedura è fondamentale per la gestione dei servizi Online forniti da Argo Scuolanet, Didargo e Scrutinio 

Web. 

Si occupa di assegnare al personale docente (immesso in Anagrafe- Personale della Scuola) alle classi impostando le 

materie di insegnamento. 

La finestra di lavoro è divisa in 4 parti  
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1) Menu di selezione del docente: Lista dei docenti della scuola (riq. Rosso) 

2) Menu di selezione della classi: Struttura Scolastica (riq. Blu) 

3) Menu di selezione della materie della Scuola (riq. Fucsia) 

4) Riquadro riepilogativo delle materie del docente, nelle varie classi. 

Per fare l’attribuzione, basta selezionare un docente, e una classe in cui esso in insegna; occorre poi selezionare in 

basso la materia e fare doppio click per confermarla nel riquadro in alto. 

Man mano che si aggregano le materie nelle varie classi, il riquadro in altro a destra viene aggiornato con i nuovi 

riferimenti alle classi di quel docente. 

L’icona con il libricino aperto  indica le materie aggregate alla classe;  

Il pulsante  contente di filtrare nel riquadro delle materie solo quelle effettivamente aggregate alla classe;  

 Aggrega la materia selezionata per il docente alla classe 

 Togli al docente l'aggregazione della materia selezionata, per la classe selezionata. 

  Questo pulsante assegna al docente selezionato la proprietà di Coordinatore di Classe. Il docente Coordinatore 

può gestire tutti i voti e le materie di una o più classi, oltre che il caricamento di eventuali Giudizi.  

Queste funzionalità sono applicabili Su Scrutinio Web, oltre che su Scuolanet e Didargo. 
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Registrazione Valutazioni ed Esito 
La procedura consente la registrazione dei voti, assenze per materia, della media e del risultato finale. Si può 

accedervi anche tramite il pulsante  del menu principale del programma. 

 

Selezionata la classe il programma richiede la conferma del periodo,e se si vuole caricare solo i voti oppure voti e 

assenze. 

Se si tratta di scrutinio finale e alla classe è stato assegnato anche il periodo Proposta di voto Scrutinio finale, il 

programma chiede se si vogliono visualizzare anche i voti espressi come proposta. In caso affermativo le proposte 

di voto verranno riportate a fianco delle caselle di inserimento del voto finale. 

Data la conferma al pannello di scelta, viene elaborato un prospetto di visualizzazione dei voti. Il programma elenca 

gli alunni, evidenziando quelli che hanno cessato la frequenza ( ). 

 

I pulsanti previsti nella barra della pagina di caricamento voti sono:  

 uscita 

 riporta esito e media nella scheda annuale (solo per scrutinio finale o di sessione di esami) 

  calcola automaticamente l’esito sulla base di alcuni parametri immessi dall’utente (solo Scrutinio Finale o 

Sessione Esami). 
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E’ possibile assegnare 3 tipi diversi di esiti, come si osserva in figura, basati su una soglia di 4 materie con 

insufficienze 

 

  Ribalta in automatico la media calcolata per tutti gli alunni (con un solo click) nella media “ufficiale” (usata da 

Alunni per le stampe di tabelloni pagelle e registri.) 

  Riporta automaticamente nelle note della scheda annuale degli alunni interessati questa dicitura: "note 

Materie con voto sospeso: .......". Le materie sospese, verranno elencate in fila, separate da una virgola (es.: 

ITALIANO, MATEMATICA, INGLESE). 

  Visualizza solo alunni senza esito (vi si clicca per visualizzare solo gli alunni per i quali non sono ancora stati 

caricati i voti/l'esito - cliccando di nuovo la funzione si disabilita e vengono visualizzati nuovamente tutti gli 

alunni) 

 Esclude (o Include) dalla visualizzazione gli alunni con interruzione di frequenza 

 visualizza tabella voti  

 blocca voti (rende i voti non modificabili e Salva automaticamente Esito e Media nella scheda Annuale) 

 togli il blocco voti (è richiesta la password del preside) 

 Accedi alla funzione della gestione del recupero  

 Accedi alla procedura di stampa dei verbali degli Scrutini. 

 stampa direttamente il tabellone voti della classe. 

Per l'inserimento dei voti l'utente può procedere: 

� per materia (cliccando sulla descrizione della materia) 

� per alunno (cliccando sul singolo nominativo) 
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Inserimento voti per Materia 

L'utente ha a disposizione un prospetto nel quale sono elencati gli alunni e a fianco potrà inserire nelle apposite 

caselle i voti e un eventuale giudizio descrittivo (250 caratteri). Il programma, negli scrutini intermedi, prevede la 

possibilità di caricare i voti a seconda della tipologia della materia, prospettando le eventuali caselle specifiche per 

il voto scritto, orale, pratico, grafico, grafico/pratico, altro. 

 

Si possono inserire voti previsti nell'apposita tabella, accessibile tramite Tabelle / Generiche della scuola / Voti (vedi 

relativo paragrafo) e gli eventuali giudizi sintetici possono essere scritti liberamente o prelevati dall’apposita tabella  

tramite l’icona  (vedi Tabelle | Generiche della Scuola | Giudizi Sintetici). 

Terminata l’operazione d’inserimento voti, si salva il lavoro cliccando sull’apposita icona di salvataggio. 

Le funzioni disponibili nella pagina del caricamento voti per materia sono: 

 uscita 

 salvataggio 

  visualizza la tabella dei voti  

Questa procedura, con la quale s’inseriscono i voti per una sola materia, risulterà utile al docente che intende pre-

caricare i voti per arrivare allo scrutinio con una buona parte dei dati già pronta. 
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Inserimento voti per Singolo Alunno 

 

Il programma prospetta l'elenco delle materie assegnate all'alunno scelto e riporta a fianco le caselline di 

inserimento dei voti e dei giudizi descrittivi (250 caratteri) 

Riquadro inferiore 

Il programma elabora la media a seconda dei voti inseriti (vedi nota) e colloca il valore nella casella relativa alla 

Media matematica (il pulsante Ricalcola rielabora di questo valore). Tramite il pulsante = il valore calcolato viene 

riportato in una ulteriore casella, sulla quale l'utente può intervenire per apportare eventuali aggiustamenti 

(arrotondamenti, correzioni, ...) 

Il calcolo della media dipende da due elementi: 

1) la scelta se la materia va considerata nel calcolo della media, nella tabella delle materie (tabelle / 

Struttura scolastica) 

2)  il valore del voto specificato nella tabella dei voti (Tabelle / Generiche della scuola) 
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Si rimanda alle apposite sezioni del manuale. 

Nel caso di scrutinio finale o di sessione di esame, il programma consente di inserire, sempre nel riquadro inferiore, 

l'esito dello scrutinio. 

Infine, per lo scrutinio finale delle classi di esame di stato o di qualifica, è disponibile un campo per l'inserimento 

del giudizio di ammissione. Suggeriamo però di inserire il giudizio utilizzando le tabelle tassonomiche (descritte nel 

successivo paragrafo). 

Esame di Qualifica Nuovo Ordinamento (in regime surrogatorio - nota 254/13) 

Accedono alla Sessione di caricamento dei voti dell’esame di Qualifica Nuovo Ordinamento tutte le classi che a cui è 

stato preventivamente assegnato anche il periodo Qualifica Nuovo Ordinamento (da proc. Tabelle | Struttura 

Scolastica | Classi). 

E’ prevista la possibilità di gestire un doppio esito nel periodo Scrutinio Finale per le classi interessate all’esame di 

qualifica:  

• per l'ammissione alla classe quarta 

• per l'ammissione all'esame di qualifica 

Sono pienamente editabili i campi riferiti alla media (in decimi), del voto di ammissione all’esame di qualifica e il 

dato relativo al credito scolastico. 

 

Inoltre è ora possibile immettere due esiti differenti, rispettivamente per l’ammissione alla classe successiva e per 

l’ammissione all’esame di qualifica. 
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Il pulsante , riporta nella scheda annuale esclusivamente l’esito e la media in decimi derivante dall’ammissione 

/non ammissione alla classe successiva;  

La funzione di riporto automatico dell’esito  per queste classi è ampliata per consentire il calcolo automatico 

del doppio esito. 

 

Note sul calcolo automatico Voto Proposto Esame Qualifica 

Il programma propone un Voto di Qualifica che deve essere però confermato dall’operatore, il metodo di riporto 

del Voto di Qualifica Proposto, è basato sulla sommatoria algebrica tra il voto di ammissione e le tre prove. E’ 

possibile variare il voto ammissione, e immettere, in ogni prova,  un valore compreso tra +99 e -99 punti. 

  

In ogni caso ricordiamo che il voto proposto non ha alcun valore formale mentre il dato ufficiale è il “Voto di 

Qualifica” sempre editabile dall’utente (per es. nel caso si intenda calcolare con metodo differente il punteggio 

derivante dalle tre prove). 
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Ripresa dello Scrutinio 
Questa procedura consente  la gestione della Ripresa degli Scrutini.  

 

La procedura ricalca il funzionamento della gestione degli scrutini standard; dopo la richiesta della classe da gestire, 

viene presentata la finestra di immissione voti, con i soli alunni Interessati alla ripresa dello scrutinio e con soli voti 

insufficienti del periodo Scrutinio Finale; 

NOTA BENE: E' richiesto che nel  periodo SCRUTINIO FINALE i voti siano segnati come DEFINITIVI (funzione 

lucchetto) e che gli alunni interessati abbiano un ESITO di tipo SOSPESO (normalmente "SO") 

La finestra presenta per ogni materia, una doppia colonna: 

la colonna denominata "P" visualizza i voti precedentemente immensi e sospesi allo Scrutinio Finale. 

la colonna "V" (voto) consente di immettere i voti definitivi (verranno infatti salvati direttamente nel Periodo 

ufficiale "Scrutinio Finale"). 

NOTA BENE: 

Il salvataggio dei voti della ripresa dello scrutinio VENGONO SALVATI NEL PERIODO UFFICIALE, ma i dati sulle 

materie insufficienti rimarrà sempre visibile in questa procedura nella colonna “P”. 

Caricamento Giudizi  
E’ la procedura che permette all’operatore di costruire i giudizi per gli alunni di una classe. Nella formulazione dei 

giudizi il programma attinge alle tabelle Quadri, Indicatori, Frasi, opportunamente caricate. 

Si ricorda che i contenuti delle tabelle sono integralmente personalizzabili, vedere a tal proposito la sezione relativa 

a Tabelle | Per Giudizi . 

Scelta la classe, occorre specificare per quale riquadro/periodo si vogliono caricare i giudizi; appare quindi l'elenco 

degli alunni della classe, con a fianco la visualizzazione del giudizio eventualmente già presente.  

Una volta scelta la classe per il caricamento dei giudizi, si opterà per il riquadro (es.:  QNA – Ammissione esami di 

qualifica…) e per il periodo di riferimento (es. Primo quad. / Scrutinio Finale etc…) 
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L'utente può accedere all'inserimento del giudizio selezionando l'alunno con doppio click, oppure cliccando sul 

pulsante . 

 

In fase di caricamento del giudizio, la finestra assumerà il seguente aspetto: 

 

 

Il giudizio di valutazione viene costruito specificando, per ogni Quadro (riq. rosso) e ogni indicatore (riq. verde) un 

codice di opzione valutativa (riq. fucsia).  

L'inserimento può essere fatto digitando il codice numerico relativo alla frase scelta, oppure facendo doppio click 

su di essa.  
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Man mano che si immettono i codici, nella parte inferiore (riq. blu)  viene costruito il giudizio in modo discorsivo; al 

termine dell'inserimento, l'utente, tramite apposite funzioni, potrà: 

  - Editare il giudizio, che potrà essere personalizzato, anche con l'aggiunta di ulteriore testo libero 

  - Svuota il giudizio corrente, e lo rielabora partendo dai codici immessi negli indicatori; utile nel caso in cui si 

vuole rinunciare alle modifiche manuali apportate con la funzione , oppure se è stata modificata la scelta dei 

codici delle frasi 

  - Eliminare il giudizio elaborato 

Dopo il salvataggio ( ), si potrà passare all'alunno precedente/successivo tramite i pulsanti  e , oppure 

uscire dalla procedura ( ). 

I quadri con giudizi caricati per quell’alunno verranno evidenziati con l’icona , mentre quelli senza giudizi 

rimarranno con l’icona . 

 

Procedura di Blocco dei Giudizi Immessi 

Al pari degli scrutini, da questa versione, è possibile bloccare i Giudizi Immessi (giudizi definitivi) tramite una 

apposita funzione (lucchetto ) disponibile nella finestra di caricamento dei giudizi. 

 

I giudizi sono bloccati per classe e per tipo periodo; Una volta resi definitivi (da docenti, e segreteria) potranno 

essere sbloccati, tramite l’accesso preside, con il pulsante .   

La nuova funzione è disponibile anche lato ScuolaNext (Scrutini | Caricamento Giudizi). 
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Nota sul caricamento Livelli per Certificazione delle Competenze 

E’ possibile con lo stesso metodo accedere al caricamento dei livelli di competenza raggiunti ai fini della stampa 

della certificazione delle competenze. 

Se non è stato già fatto in precedenza, i quadri della certificazione delle competenze dovranno essere  

preventivamente importati tramite in proc. Tabelle | per Giudizi | Quadri cliccando sul pulsante .  

Verranno importati i quadri del gruppo CDC e nella scuola sec. di I Grado anche il riquadro COM per la nuova 

certificazione delle competenze sperimentale. 

Gestione Giudizi Liberi 

Su TUTTI i livelli scolastici, sono disponibili alcuni quadri per la gestione di giudizi e valutazioni libere, sotto la voce 

di raggruppamento denominata VP- VALUTAZIONE PERIODICA. 

Le variabili per il riporto di questi dati sono attive in personalizzazione documenti (sia HTML che ODT) e vanno 

scritte manualmente come le altre variabili componibili, con questa sintassi. 

[[XGIUDIZIO_GC1]]: riporta l’insieme delle valutazioni espresse nei quadri del periodo Giudizio Complessivo 1. 

E’ possibile gestire con la stessa sintassi , il riporto dei giudici dei rimanenti periodi: 

[[XGIUDIZIO_GC2]],  [[XGIUDIZIO_GC3]],  [[XGIUDIZIO_GC4]], [[XGIUDIZIO_GC5]],  [[XGIUDIZIO_GC6]] 

Giudizi per la certificazione delle competenze (scuola sec. di II° grado) 

 

E’ possibile in questo contesto modificare anche le frasi dei singoli quadri, andando in Tabelle | per Giudizi | Frasi, 

per es. aggiungendo nuove frasi a quelle standard previste da Argo. 

Al termine occorrerà aggregare i quadri appena importanti alle classi tramite la proc. Tabelle | Per Giudizi | 

Aggregazione Quadri. 



MANUALE UTENTE                                    ARGO ALUNNI WEB 

 

Pagina 69 di 227 

 

L’immissione dei Livelli di competenza segue gli stessi funzionamenti previsti nella procedura di caricamento dei 

giudizi descritti nei paragrafi precedenti. 

Giudizi per la nuova certificazione delle competenze per il I° Ciclo  

Il riquadro previsto si chiama COM è composto nella scuola secondaria di I° grado da 14 quadri identificativi e da 13 

nella scuola primaria. 

 

Una volta collegato il riquadro COM alle classi interessate, tramite la funzione Tabelle | Per Giudizi | Aggregazione 

Quadri, le valutazioni potranno essere caricate tramite la procedura Curriculum | Registrazione Giudizi, scegliendo il 

nuovo riquadro COM e il periodo SF. 

Stampa dei documenti sperimentali 

I nuovi modelli sperimentali della certificazione delle competenze possono essere stampati tramite la proc. Stampe 

| Certificati | Vari, sul modello di base n. 5. E’ prevista la stampa sia del modello in formato HTML sia dello stesso in 

formato ODT. 

Nei Certificati Vari, sono  attivi due set di variabili  per la stampa delle competenze riferite ai singoli quadri del 

riquadro COM. ([[XGIUD_NCOM1]] � [[XGIUD_NCOM20]]) 

 

 

Corsi di Recupero 
La procedura consente la gestione completa dei corsi di recupero per gli alunni che hanno palesato carenze di 

alcune materie nei periodi. 

La gestione dei corsi sfrutta alcune tabelle che servono per organizzare le fasi dell'attività di recupero: Gruppi di 

recupero/Grado di recupero/Modalità di recupero 
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La prima tabella (gruppi) permette di predisporre liberamente dei raggruppamenti degli alunni interessati al 

recupero (carenze lievi/gravi, biennio/triennio, etc...).  

La tabella del grado di recupero serve per specificare il risultato ottenuto.  

Infine l'ultima tabella permette di prestabilire quali modalità sono offerte/proposte dalla scuola per superare le 

carenze. 

 

 

Formazione corsi di Recupero 

La finestra per la formazione dei corsi di recupero è strutturata così come segue: a sinistra l'elenco degli alunni della 

classe; a destra, se ci si posiziona sulla classe, vengono visualizzati gli alunni con debito formativo, con l'indicazione 

delle relative materie. 
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Se si sceglie invece nel pannello di sinistra il singolo alunno, a destra vengono elencate, con un maggiore dettaglio, 

le materie, con l'indicazione dell'eventuale gruppo di riferimento, modalità di recupero prevista, docente 

assegnato; Queste informazioni sono inseribili/modificabili cliccando sul pulsante . Nel riquadro inferiore 

vengono elencate le materie della classe e tramite i pulsanti    e  si potranno rispettivamente attribuire o 

escludere le materie riguardanti il recupero. 

Suggeriamo però di utilizzare la funzione  che predispone automaticamente le tabelle del recupero importando 

le materie con debito dalle tabelle dello scrutinio di riferimento, per la classe selezionata (a sinistra). 

 

Risultato corso di recupero 

Consente di specificare il grado di recupero raggiunto dall’alunno.  

Occorre selezionare la classe a sinistra; a destra in alto,  filtrare per materia, ed ev. per Gruppo; infine occorre 

utilizzare il pulsante  (oppure doppio click sul nome dell’alunno a destra) per attribuire una Valutazione. 



MANUALE UTENTE                                    ARGO ALUNNI WEB 

 

Pagina 72 di 227 

 

 

Credito scolastico 
La procedura consente l’attribuzione del credito scolastico agli alunni, anche mediante l’uso di parametri tabellari 

automatici. 

Si sceglie la classe nel pannello di sinistra e a destra si clicca sull'alunno e si accede, tramite il pulsante  alla 

gestione del credito del credito; la tabella di inserimento è articolata in schede. 

Il pulsante  consente il ribaltamento del voto di condotta, delle assenze orarie proposte e del totale assenze 

orarie nel credito scolastico, per classe.  Questa funzione parte dalla necessità da parte delle scuole di velocizzare il 

processo di immissione dei dati necessari alla stampa della scheda individuale triennale per l’esame di stato.  

NOTA BENE: La procedura SOSTITUISCE SEMPRE i dati che trova nello scrutinio nei corrispettivi campi del credito 

scolastico, indipendentemente dal fatto che tali dati siano già compilati o meno. Questo comportamento consente 

alle scuole che per errore avessero attivato la funzione di ribaltamento prima del completo caricamento dei dati 

nello scrutinio, di riattivarla nuovamente per aggiornarli. 

Assenze 
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Le assenze possono essere caricate/gestite su base oraria o giornaliera (la norma recente propende per le assenze 

su base oraria); il programma propone le assenze già immesse in grigetto, usando il pulsante  il dato viene 

concretizzato nel riquadro in bianco alla destra. Nella parte sottostante si può specificare un credito. 

Crediti  

 

Si inseriscono qui i crediti formativi, una descrizione sulla valutazione relativa all'interesse/impegno, si possono 

inserire valori in centesimi di punto che vengono sommati al punteggio minimo della banda di oscillazione; 

Altro 

Si può specificare se vi sono altri elementi che concorrono alla determinazione del credito e immettere un 

eventuale valore in centesimi di punto che verrà sommato al punteggio minimo della banda di oscillazione. 

Punteggio 

In questa scheda si definisce il punteggio di credito. 

Il programma visualizza un riepilogo prospettando i valori minimi/massimi della fascia di credito relativa alla media 

allo scrutinio finale, aggiungendo al punteggio minimo gli eventuali punti derivanti dalla parametrizzazione, e 

all'utente spetta il compito di definire il punteggio da attribuire all'alunno e registrarlo in archivio. 
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Esame di licenza (scuole. di I° grado) 

 

Questa funzione consentirà l’inserimento dei dati relativi al risultato finale dell’esame di Stato per il conseguimento 

della Licenza Media. Dall'elenco degli alunni si seleziona un nominativo e si clicca su  per accedere alla pagina di 

inserimento del risultato. L’esito ed il giudizio  possono essere prelevati dalle relative tabelle, quindi basta 

confermare. Ritornati alla classe, il trasferimento del risultato dell'esame nella scheda annuale avviene cliccando 

su . 
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Esami di Stato (scuole di  II° grado) 
La gestione degli esami di stato si articola nelle seguenti procedure: 

Tabella Commissioni d’esame 

Gestisce le commissioni d’esame e i relativi presidenti, tramite il pulsante . 

 

Tabella Corsi di Diploma 

 

In questa tabella si caricano i titoli che si possono conseguire, nell’Istituto.  Oltre alla descrizione per Diploma e per 

Certificato, ai dati da riportare nel certificato (progressione, materia seconda prova, …). 
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Di particolare importanza è il campo Nota: si tratta di un dato di libera immissione, che non viene riportato in 

nessuna stampa ufficiale, e che viene utilizzato quando c’è la necessità di gestire più diplomi con la stessa 

descrizione.  

Ad esempio, un gruppo di alunni ha come materia di curriculum l’inglese, un altro gruppo ha il francese, ma 

entrambi i gruppi conseguono lo stesso diploma. La migliore soluzione è quella di caricare due Corsi di Diploma 

diversi; per uno si specifica nella nota “Lingua straniera Inglese” e per l’altro si specifica “Lingua straniera 

Francese”.  

Al primo corso si attribuiscono tutte le materie compresa l’Inglese, al secondo corso le stesse materie, ma stavolta 

con la lingua Francese.  

Nella procedura di registrazione Esito Esame di Stato, agli alunni della classe si attribuirà l’uno o l’altro corso sulla 

base della lingua effettivamente studiata. 

In un apposito campo è previsto l’inserimento della descrizione abbreviata (25 caratteri); esso verrà riportato 

nell’intestazione delle pagine 2, 3 e 4 del certificato di diploma in formato A4 e nella seconda pagina del modello in 

formato A3. 

Infine in basso abbiamo finestra di scelta del Codice Indirizzo utile all’esportazione del flusso dati per ALMA 

DIPLOMA (Altro | Esporta Dati | Per Alma Diploma) e la finestra di scelta del Cod. Diploma ISTAT utile all’indagine 

sui diplomati ISTAT triennale (Altro | Esporta Dati | Diplomati Istat) 

Assegnazione Corsi di Diploma alle classi 

Cliccando su , è possibile assegnare il corso di diploma selezionato alle classi. Sarà possibile assegnare i corsi di 

Diploma anche più avanti, in fase di registrazione dell’Esito dell’esame di stato, ma l’assegnazione, in quest’ultimo 

caso, verrà fatta alunno per alunno. 

Pulsanti di scelta:  

 uscita 

 inserisci nuovo Corso 

 modifica Corso 

 cancella Corso 
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Materie dei Corsi di Diploma 

Tramite questa procedura si possono costituire le tabelle delle materie del curriculum da riportare sulla 

certificazione di diploma. Occorre selezionare il corso di diploma nel pannello a sinistra, e si possono aggiungere le 

materie dal riquadro inferiore (a destra) a quello superiore cliccando sul pulsante . Il pulsante   serve invece a 

eliminare una materia dal gruppo superiore. Infine, cliccando sul pulsante  si accede al dettaglio della singola 

materia (ore previste per la disciplina, anni di durata).  

 

Per poter disporre le materie secondo un determinato ordine, si clicca sul pulsante  e si aprirà un pannello che 

contiene l’elenco delle materie. 
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Agendo sui pulsanti  e  si potrà spostare in su o in giù la materia selezionata,  mentre i pulsanti  e  la 

riporteranno rapidamente in testa o in coda alla tabella. 

Infine, il pulsante  copierà la tabella materie corrente in altri corsi di diploma, evitando di dover procedere 

daccapo ogni volta (eventualmente si dovrà solo agire per apportare solo le variazioni).  

Attribuzione alunni alle commissioni 

Si assegnano da qui gli alunni candidati alle commissioni, in modo rapido (in alternativa è possibile farlo tramite la 

pagina di registrazione dell’Esito dell’esame di Stato, candidato per candidato)  

 

Selezionata la classe, si sceglie in alto la commissione di riferimento e dopo aver scelto l’alunno nel pannello 

inferiore di destra, tramite il pulsante  si potrà associare alla commissione selezionata. Il pulsante  effettua 

l’operazione inversa. 

L'associazione candidati/commissioni va fatta prima di esportare di esportare i dati verso Conchiglia (Argo o 

Invalsi); l’associazione . L'assegnazione è possibile solo per le classi per le quali è attivata la gestione degli esami di 

stato (Tabelle / Struttura scolastica / Classi).  
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Esito esame di stato 

Si inseriscono tramite questa procedura i dati relativi ai risultati delle prove d’esame e necessari per la 

compilazione del Diploma e della Certificazione di Diploma (corso di studi, commissione di esame). 

 

Cliccando su  si accede alla finestra di registrazione esito per l’alunno selezionato a destra delle finestra 

 

Oltre ai voti delle prove Orali e Scritte e a tutti gli elementi necessari per la valutazione. è anche possibile, in questa 

fase, assegnare la Commissione e/o il Corso di Diploma, per alunno.  
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E’ inoltre possibile gestire e memorizzare su Alunni WEB anche il tipo seconda prova scritta (Normale | Matematica 

| Lingua Estera). In caso di Matematica è possibile optare per una delle due tracce scelte (I° o II° problema) mentre 

per la Lingua Straniera si potrà selezionare tramite un  menu a tendina una delle materie previste dal SIDI. 

E' inoltre prevista la gestione per le tre prove della Delibera (Unanimità | Maggioranza | Media Proposta). 

Comunicazioni 
In questa sezione del programma si gestiscono le comunicazioni tra scuola e famiglia.  

Tramite e-mail (documenti HTML) 
Alunni WEB può inviare qualunque comunicazione tramite e-mail; più specificamente, è possibile spedire 

qualunque documento, personalizzabile dalla segreteria, ad un destinatario e-mail. 

E’ importante che sia compilato il campo e-mail 

della scuola in Tabelle | Struttura Scolastica | 

Istituzioni Scolastiche per garantirsi la ricezione 

dei report sulle spedizioni effettuate. 

Quando si accede all’anteprima di stampa di un 

documento (sia essa una qualunque 

comunicazione ai docenti o alle famiglie, o la 

stampa di un certificato, di una domanda, del foglio notizie etc., il  programma presenta nella barra degli strumenti 

in alto un simbolo con la busta rossa 

 

Cliccando su questa icona si accede alla trasmissione del documento in anteprima tramite e-mail; il documento 

viene allegato con file PDF.  

Nella finestra di immissione e spedizione del messaggio è possibile immettere l’Oggetto e il corpo del Messaggio 

per un massimo di 1000 caratteri. 
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In altri casi, dove il destinatario dell’e-mail non 

è reperibile dal programma, il programma propone l’immissione manuale dei destinatari. Possono essere immessi 

gli indirizzi e-mail separandoli con delle virgole come in figura di esempio. 

Una volta spedita l’e-mail il mittente (la scuola) riceve una e-mail di report nella quale ha la lista dei destinatari a 

cui ha spedito la comunicazione. 

Tramite e-mail (documenti ODT) 
Come i file HTML, è possibile inviare i documenti in formato ODT via mail. 

In basso nella finestra di scelta del documento da stampare, alla selezione di un documento ODT, si attiverà in 

basso a sinistra un check per l'invio tramite posta elettronica. 

 

Successivamente, la spedizione dei documenti avviene con la stessa prassi funzionale dei documenti HTML, con la 

sola eccezione che in questo caso viene spedito direttamente il documento originale ODT e non un file in PDF). 

 



MANUALE UTENTE                                    ARGO ALUNNI WEB 

 

Pagina 82 di 227 

 

Lettere 
Questa procedura consente di predisporre l’invio di comunicazioni cartacee, a vari destinatari (docenti, genitori 

etc). 

Le singole comunicazioni vanno impostata tramite la procedura Altro/Personalizzazione Documenti, scegliendo tra i 

gruppi appositamente dedicati: 

 

Sono previsti gruppi di comunicazioni riferite ai docenti, ai membri del Consiglio di Classe/Istituto/Circolo e ai 

genitori. 

Docenti 

Questa procedura viene usata per eventuali comunicazioni cartacee da spedire da fornire (o spedire) ai docenti. 

Si divide nelle sottoprocedure  

• per Singolo Docente 

• Per Classe 

Per Singolo Docente 

Si apre una finestra di ricerca dei docenti  

 

Cliccando su  si accede alla finestra di selezione del modello da stampare 
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Basta fare doppio click su un modello, oppure cliccare su  con il modello selezionato per accedere alla 

finestra di stampa della comunicazione. 

Per Classe 

La procedura è identica in tutto e per tutto a quelle di per Singolo Docente con la sole differenze che viene richiesta 

la classe da stampare e le lettere vengono stampante per i docenti di tutta la classe in soluzione unica. 

 

Eletti OO.CC 

Consente di inviare comunicazioni riguardanti gli Organi Collegiali a docenti e genitori eletti nei vari consigli (Classe 

e Istituto); il programma presenta una finestra di selezione delle componenti elette. 

 

Occorre selezionare la componente a destra e cliccare sul pulsante ; al termine selezionare il documento da 

stampare. 
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Genitori 

Per quest'ultimi le comunicazioni possono riguardare Assenze, Presenze, Debito formativo, Alunni respinti, Tasse, 

Corsi Integrativi e Varie.  Avviata la stampa per alunno/per gruppi di alunni, il programma inserirà automaticamente 

i dati del genitore/tutore che in anagrafe è stato designato come destinatario della comunicazione.  

Se nel documento che si vuole produrre, sono presenti le variabili riguardanti il nominativo del genitore (es. 

[[XCOGNOME_GEN]] o [[XNOME_GEN]]), Il programma invia comunicazioni intestate differentemente ad ogni 

genitore interessato a ricevere comunicazioni (cioè con il flag “invio comunicazioni” spuntato in tab. anagrafe 

genitori) 

Anche le e-mail vengono spedite a tutti i destinatari che abbiamo il campo e-mail compilato e il flag “invio 

comunicazioni.”  

Nel caso di spedizione delle comunicazioni via e-mail la schermata presenta inoltre anche il nominativo del figlio 

accanto al nome del genitore. 

 

Assenze 

Per quanto riguarda le comunicazioni delle Assenze, l’operatore dovrà inserire il periodo ed il numero d’assenze 

minimo da comunicare. E’ possibile escludere dalle successive comunicazioni le assenze già comunicate in 

precedenza, poiché il programma ogni volta memorizza l’avvenuta comunicazione. 
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Presenze Mensili 

Consente di stampare una comunicazione delle presenze mensili da data a data. 

Debito formativo (sec. di II grado) 

Per gli istituti superiori e’ disponibile anche la funzione di invio comunicazione relativa al debito formativo e al 

relativo recupero. Il programma comunicherà la materia nella quale l’alunno ha riportato il debito formativo ed 

eventualmente anche il voto proposto, il giudizio sintetico, ...  

L'invio può essere effettuato per singolo alunno, oppure si può procedere ad una selezione multipla dei destinatari. 

Per fare ciò occorre selezionare la classe e, nel pannello di destra contenente l'elenco degli alunni, la scelta può 

essere fatta: 

■ tenendo premuto il tasto CTRL di sinistra e cliccando con il mouse sui nominativi degli alunni da 

includere nella stampa 

■ selezionando il primo alunno di un blocco (es. il primo alunno della classe); poi, tenendo premuto 

il tasto SHIFT di sinistra, si seleziona l'ultimo alunno del blocco (es, l'ultimo alunno della classe.   

Alunni Respinti 

Consente l’invio di comunicazioni specifiche ai soli alunni con esito negativo nella scheda annuale 

 

Corsi Integrativi 

Consente l’invio di comunicazioni specifiche ai soli alunni con materie insufficienti e/o con esito Sospeso allo 

Scrutinio Finale. 

Varie 

Le comunicazioni varie consentono di comunicare qualunque genere di informazione alle famiglie, ad es. è possibile 

comunicare il PIN per la presa visione della pagella, utilizzando, nella personalizzazione dei documenti, la variabile 

[[XPINPAG]].  

Sms 
Con questa funzione è possibile inviare messaggi Sms alle Famiglie, ai Docenti, e agli elettori degli OO.CC. 

L’invio degli SMS è possibile solo se si è attivato il servizio Argo SMS. 

Elettori  

E’ possibile inviare  comunicazioni SMS agli Elettori degli organi collegiali sia per gli organi Annuali che Triennali. 
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Docenti 

E’ possibile inviare comunicazione Varie per i docenti di una data classe o per tutti i docenti cumulativamente 

Alle Famiglie 

E’ possibile inviare Svariati tipi di comunicazione: Varie, Assenze Permessi e Ritardi, il Recupero del deb. Formativo, 

e le tasse scadute. 

In caso di Comunicazioni Varie e per le Assenze, è possibile usare anche selezionare simultaneamente più classi 

(CTRL+ Click sulle singole classi, si veda più avanti il paragrafo SMS con multiselezione CLASSI) 

Invio SMS giornalieri 

Per tutti i destinatari, è possibile inviare SMS per  singolo giorno.  

 

Una volta selezionato le classi o i docenti Il programma mette a disposizione dell'utente, un riquadro nel quale 

inserire il messaggio da inviare (è possibile prelevare il testo da una tabella, richiamabile tramite il pulsante ). 

L’utilizzo delle voci Invio Sms – OO.CC, Alle Famiglie, ai Docenti e delle varie sottovoci, consente al programma di 

predisporre il giusto gruppo di messaggi predefiniti disponibili per l’eventuale uso della funzione suddetta. 

Nella parte inferiore, a sinistra, vengono elencati i genitori e i docenti,  e nel pannello di destra i potenziali 

destinatari. L'utente ha comunque la possibilità di aggiungere altri destinatari o escluderli utilizzando i seguenti 

pulsanti: 
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 inserisci tutti 

 aggiungi solo il nominativo selezionato 

 escludi solo il nominativo selezionato 

 escludi tutti i destinatari  

Di rilevante importanza, ai fini dell'invio degli Sms, sono i seguenti elementi della tabella dell'anagrafe: 

• il soggetto è designato come destinatario di Sms (verificare che ci sia la spunta di scelta 

nell'apposita casellina).  

Nota Bene: E’ possibile inviare SMS anche a entrambi i genitori dell’alunno. 

• il numero di cellulare è stato regolarmente inserito  

 

Nel pannello di selezione dei destinatari, il programma evidenzia l’eventuale condizione di difetto dei potenziali 

destinatari, tramite una delle seguenti icone: 

 non è stato inserito il numero di cellulare | - non è stato designato come destinatario di Sms 

Il destinatario è invece selezionabile se viene visualizzata a fianco la seguente .  

Infine, è necessario disporre delle credenziali dell’utente abilitato all’invio degli Sms; sono obbligatorie per poter 

confermare l’invio 

 

Premere su  per la spedizione dell’SMS. 
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Il messaggio sarà disponibile per la consultazione dell’avvenuta consegna direttamente dal portale Argo 

(http://www.portaleargo.it) accedendo con le medesime credenziali immesse al servizio Argo SMS abilitato per a 

scuola. 

SMS con multiselezione CLASSI 

Unicamente per la comunicazione di Assenze / Permessi / Ritardi e per le comunicazioni Varie è prevista la 

multiselezione di più classi (o tutte). Quando si selezionano più classi, il programma presenta una finestra di invio 

SMS più sintetica, limitandosi a fornire il numero delle utenze destinatarie dell'sms e le funzioni standard di 

spedizione dei messaggi. 

 

Funzioni della procedura 

Il Tasto  consente la stampa di un prospetto con i destinatari dell’SMS. 

Il tasto  consente di prelevare un messaggio standard da un elenco di messaggi già pronti (si veda Tabelle | 

Generiche della scuola | SMS, e i riferimenti nella guida utente del programma) 

In caso di invio di sms per Assenze/Permessi/Ritardi si potrà optare anche per l’invio di una e-mail alla scuola con il 

report degli sms consegnati.  

Invio SMS per Periodo 

Unicamente nel caso di comunicazione di Assenze / Permessi / Ritardi permessi per le Famiglie, è possibile inviare 

gli SMS per riguardanti un certo periodo. 

In questo caso oltre all’immissione del periodo 

si può optare per l’elenco alunni che hanno 

fatto almeno X assenze e di comunicare solo le 

assenze non si è ancora comunicato alle 

famiglie. 
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Stampe 
La voce di menù Stampe raggruppa tutte le funzioni necessarie alla gestione amministrativa e didattica degli alunni. 

Fornisce, pertanto, una notevole serie di stampe concernenti certificati, elenchi, prospetti statistici, tabelloni, 

verbali, registri, etc.  

E’ possibile trattare in fase di stampa sia documenti in formato HTML che  documenti in formato ODT. La scelta del 

tipo di documento viene fatta in proc. Altro | Personalizzazione Documenti. (si veda apposito paragrafo). 

A seconda della scelta del tipo di documento, la fase di stampa è completamente differente. I documenti HTML 

vengono infatti stampati direttamente da Alunni Web e producono stampe in formato PDF. I documenti ODT 

vengono invece stampati tramite un editor di testo esterno (ad es. Libre OfficeTM) che supportano il formato 

standard OpenDocument.  

Stampa dei documenti ODT 
I documenti in formato ODT non si stampano direttamente con Alunni WEB, ma tramite Libre OfficeTM. 

Una volta predisposto il documento Alunni chiederà di aprire il file ODT con un programma predefinito.  

Per stampare i documenti gestiti in ODT, occorre seguire lo stesso percorso di stampa previsto per i documenti 

HTML. Al momento della scelta del modello da utilizzare per la stampa, grazie alle icone che precedono la 

descrizione del documento ( - ), sarà semplice capire quali potrete stampare in ODT e quali con il sistema 

“tradizionale” in HTML. 

In caso di apertura di un ODT, il programma esporta il file con un nome di default; nella  finestra di dialogo 

occorrerà scegliere il comando "Aprirlo con"... (cliccare su SFOGLIA e nella lista dei programmi, scegliere “Libre 

Office – Writer”) e confermare. 

 

Si avvierà Libre Office con il documento già compilato in ogni sua parte : cliccando sull'icona di stampa nella barra 

degli strumenti stamperete regolarmente su carta. 
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NOTE: Consigliamo in questo contesto di predefinire Libre Office per l’apertura dei file ODT (spuntare l’opzione “Da 

ora in avanti segui questa azione per tutti i file di questo tipo”), in maniera da velocizzare le operazioni di stampa.  

E’ inoltre raccomandato lasciare aperto Libre Office (ridotto a icona) per evitare i tempi di apertura 

dell’applicazione, ogni volta che si avvia una stampa da alunni web. 

Intestazione nei documenti ODT 

Con l’HTML, anche per i documenti ODT è possibile impostare una intestazione fissa, che il programma aggiungerà 

al documento in fase di stampa (per inviare ad Alunni WEB l’intestazione della scuola in formato ODT, vedere il 

paragrafo Altro | Personalizzazione | Intestazione per documenti Libre Office / Open Office). 

L’intestazione di base viene riportata solo se è stato apposto l’apposito check (riporta l’intestazione) tra le proprietà 

del documento (proc. Altro | Personalizzazione Documenti,  funzione ) 

 

Importante: 

In caso non si opti per questa opzione, il programma riporterà il documento così come è stato personalizzato senza 

sovrapporre l’intestazione o il piè pagina standard della scuola. 

Questa gestione potrebbe essere vantaggiosa, nei casi in cui si voglia riportare intestazioni differenti  in alcuni 

documenti rispetto all’intestazione predefinita, oppure in tutti i casi in cui si voglia stampare documenti su carta 

libera privi di intestazione. 

 

Stampa dei documenti HTML 

Opzioni di stampa, Anteprima 

Il programma Alunni WEB produce tutte le stampe (dei modelli HTML) su formato PDF (leggibile da adobe reader e 

numerosissimi altri programmi freeware, compatibili con tale formato). 

Prima di avviare la stampa  su PDF, il programma propone una finestra di scelta denominata “Opzioni di Stampa”: 
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Formato di stampa 

E’ possibile scegliere il Formato in cui stampare qualunque documento, scegliendo tra A4 Orizzontale o Verticale, e 

A3 Orizzontale o Verticale. (In base a questa scelta verrà usata una intestazione orientata in conseguenza) 

Margini di stampa 

In questo contesto è possibile agire sui margini del documento in fase di stampa indicando eventuali aggiustamenti 

ai margini proposti (consigliamo comunque di modificare questi valori solo ove strettamente necessario) 

Operazione di stampa 

E’ possibile opzionare se avviare anteprima a video della stampa (tramite il PDF reader integrato nel browser) 

oppure stampare direttamente su un file PDF in una cartella del computer. 

Intestazione da riportare nella stampa 

E’ possibile opzionare l'intestazione, attraverso tre possibilità: 

a) Personalizzata: Riporta nel documento l'intestazione grafica in formato PDF che ha personalizzato l'utente con 

un programma terzo (es. Word, Libre Office etc), ed ha immesso nel programma tramite la proc. Altro | 

Personalizzazione | Personalizzazione Intestazione. Il programma userà il file intestazione orientato in orizzontale o 

in verticale in base a quanto immesso nelle opzioni del Formato carta. 

b) Semplice: Riporta una intestazione di default lineare prelevata dall'intestazione Scuola personalizzata 

dall'Amministratore tramite la Gestione delle Utenze del portale.  

c) Nessuna: Consente di escludere l'intestazione del documento. 

d) Data di Stampa: In tutti gli elenchi di del programma, consente il riporto della data di stampa in basso a sinistra a 

piè pagina.  
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Nei documenti personalizzabili, è inoltre possibile impostare (in alto) la data di stampa da riportare nel documento 

(viene proposta quella odierna). 

 

Le variazioni messe nella finestra di immissione della data avranno effetto su tutti i documenti in cui è stata 

prevista la variabile [[XDATA]] e/o le variabili riferite a giorno, ora e anno odierni: [[XGO]], [[XMO]], [[XAO]]. 

Certificati 
Questa voce di menù raggruppa una serie di funzioni per la stampa di tutti i certificati previsti dalla normativa 

scolastica.  

I modelli sono interamente modificabili, sia come impostazione che come contenuto, attraverso la procedura 

Altro/Personalizzazione documenti. Inoltre possono essere editati contestualmente alla fase di stampa per 

apportare le necessarie modifiche (ma alla stampa successiva il modello viene riproposto nella sua configurazione 

originaria). 

• I certificati previsti sono per: 

• Iscrizione/Frequenza  

• Licenza (scuole medie/istituti superiori) 

• Qualifica/Licenza di Maestro D’arte (istituti superiori) 

• Esami di Stato 

• Obbligo scolastico (modello certificazione delle competenze…etc) 

• Vari 

Obbligo Scolastico -  Certificazione delle Competenze 

Nella scuola secondaria di II grado, attraverso questa procedura sarà possibile stampare il modello della 

Certificazione delle competenze Acquisite. Dopo al richiesta della classe o nominativo da stampare viene 

presentato il gruppo dei documenti personalizzabili relativi all’Obbligo Scolastico. 

Il modello Argo "Certificazione delle Competenze" predefinito, può riportare automaticamente,  attraverso l’uso di 

variabili,  i giudizi sui livelli di competenza raggiunti.  

Più specificamente: 

[[XGIUD_COMP1]]: riporta il giudizio immesso per la Lingua Italiana; 

[[XGIUD_COMP2]]: riporta il giudizio immesso per Lingua Straniera; 
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[[XGIUD_COMP3]]: riporta il giudizio immesso per Altri Linguaggi; 

[[XGIUD_COMP4]] : riporta il giudizio immesso per l'Asse Matematico; 

[[XGIUD_COMP5]]: riporta il giudizio immesso per l'Asse Scientifico Tecnologico; 

[[XGIUD_COMP6]] : riporta il giudizio immesso per l'Asse Storico Sociale; 

Per la gestione del caricamento dei giudizi sulla certificazione delle competenze rimandiamo all’apposito capitolo 

del manuale che tratta la gestione dei quadri e il caricamento dei Giudizi. 

NOTE: 

• Per la scuola Secondaria di I° grado e per la Primaria, il modello può essere stampato ugualmente ma non lo 

prevediamo dal gruppo Obbligo Scolastico. 

• Prevediamo il riporto di eventuali altri ASSI fino a un numero massi mo di 9: [[XGIUD_COMP7-8-9]] 

(sebbene nella circolare ministeriale di riferimento si parli solo di 6 ASSI). 

La stampa collettiva delle domande (di iscrizione, di ammissione agli esami, etc …) sia per il primo anno che per gli 

anni successivi, consente agli uffici di segreteria di predisporre per tempo le domande, laddove previsto, e quindi di 

snellire gli adempimenti all’atto della iscrizione in quanto gli alunni trovano la domanda già compilata. 

I testi dei modelli sono personalizzabili tramite Altro/Personalizzazione Documenti. 

Foglio Notizie 
Questa procedura consente l'accesso alla stampa del Foglio Notizie  e della Scheda Archivio dell’alunno; sono due 

stampe, personalizzabili, contenenti i dati anagrafici ed il curriculum dell’alunno; nel foglio notizie inoltre è 

stampato un prospetto per la firma del dirigente, da compilare eventualmente al momento del trasferimento ad 

altra scuola. 

Elenchi 
Questa procedura consente la stampa di un grande numero di elenchi pre-configurati, ed editabili. Si divide in 

quattro sottomenu: Configurabili | Per Classi | Particolari | Generali. 

In tutte le procedure di questo gruppo, il programma chiede sempre preventivamente se si vuole applicare un filtro 

automatico (vedi la sezione Tabelle / Opzioni /  Parametrizzazioni / Filtri del presente manuale),  se si vuole il 

riporto dei nominativi in ordine alfabetico o in base al numero di registro e se si vuole escludere gli alunni con 

cessazione di frequenza ad una certa data. 
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Selezionando anche l’opzione Filtro Manuale si potranno preselezionare solo alcuni degli alunni dell’elenco. 

 

Elenchi Configurabili 

Questa eccezionale procedura consente la personalizzazione e la stampa di elenchi dal layout completamente 

personalizzabile dall’utente. E’ possibile personalizzare sia il contenuto che la disposizione dei di righe e colonne, 

aggiungere testo fisso o grafica, filtrare le stampe con un grandissimo numero di parametri, anche attraverso l’uso 

di formule e istruzioni.  

Personalizzazione 

La fase di personalizzazione consente la creazione vera e propria dell’elenco, del suo layout e del suo contenuto. 

Si deve specificare se l’elenco deve essere sviluppato per classe (o gruppi di classi), oppure per tutto l’istituto. 

 

Tale scelta tassativa, influenza lo sviluppo dell’elenco (nell’ultimo caso il programma intesta da default la stampa 

con il riporto della descrizione della classe e inoltre predispone il salto pagina per ogni classe).  

Si accede quindi all’ambiente di costruzione dell’elenco che supporta numerose funzioni: 
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 uscita   salva elenco  salva elenco con altro nome   nuovo elenco  

  apri elenco salvato   seleziona campi   aggiungi testo   modifica testo    cancella oggetto   

 Esporta Elenco: l’elenco  viene aperto o salvato sul disco in formato XML ad. es. per essere trasferito in altre 

istituzioni scolastiche della stessa scuola. 

 Importa Elenco: viene chiesto il percorso dove prelevare una struttura salvata per la successiva importazione 

nel programma. 

  imposta corpo testo   allineamento oggetto 

  grassetto/corsivo    imposta bordi  

  impostazione foglio (orizzontale/verticale)    anteprima 

Inserimento di dati Variabili 

La funzione  serve per scegliere i dati da includere nell’elenco; il programma visualizza un pannello di scelta delle 

variabili suddivise per tipologia: Dati anagrafici e Dati annuali 
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L’utente può stabilire l’area della pagina nella quale riportare il campo scelto, optando per: 

• l’intestazione della pagina (1) 

• colonne dell’elenco (2) 

• fine pagina (3) 
 

 

 

 

Esempio di schema di elenco nel quale si riporterà il nominativo alunno, il codice fiscale, il luogo e la data di nascita, 

e uno spazio per la firma 
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Il risultato sarà il seguente: 

 

Inserimento di testo Fisso 

E’ possibile immettere del testo fisso cliccando sul pulsante  
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Occorre scegliere poi dove posizionare il testo (Intestazione di pagina o di colonna etc..) 

 

Nell’esempio abbiamo riportato i quattro tipi di posizionamento: 

• riq. Blu: Intestazione Pagina 

• riq. Rosso: intestazione Colonna 

• riq. Verde: Colonne Pagina 

• riq. Fucsia: Fine Pagina. 

 

 

I campi immessi come contenuto di “colonna pagina” saranno ripetuti per tutte le righe dell’elenco (ovvero per 

il numero degli alunni della classe o della scuola), mentre Intestazione di Pagina / Colonna e Fine pagina, 

saranno riportati una sola volta per pagina di stampa. 

Posizionamento e Ridimensionamento dei Campi 

Tutti i campi di testo si fissi che variabili, una volta creati, vengono posizionati a certe coordinate di partenza che 

non sono normalmente quelle in cui poi dovranno necessariamente essere lasciati. 

I campi inoltre vengono incorniciati in caselle di testo che hanno una dimensione di partenza, che può essere 

insufficiente per visualizzare tutto il testo o il dato variabile che esso potrà contenere. 
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I campi di testo di possono quindi: 

• ridimensionare in tutte le direzioni, avvicinando e trascinando il mouse in corrispondenza del perimetro 

della casella di testo 

       
 

• spostare in tutte le direzioni, semplicemente trascinando il campo con il mouse. 

 

Anteprima  

E’ possibile ottenere una anteprima a video dell’elenco che darà una idea immediata di come l’elenco verrà poi 

stampato; i dati variabili verranno per il momento rappresentati in formula. 

 

Salvataggio  

Al termine occorre Cliccare sul pulsante di Salvataggio per salvare l’elenco appena creato e renderlo disponibile per 

la stampa. 

Elenchi per Classi e Per tutto l’Istituto sono salvati in due archivi distinti quindi in base alla scelta che abbiamo fatto 

a monte, l’elenco sarà salvato nel corrispettivo archivio. 
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Stampa di un Elenco Configurabile 

Dalla procedura Stampa Elenchi l’operatore può richiamare tutti gli elenchi predisposti in archivio. Occorre 

specificare se si vuole la stampa per tutto l’istituto o per gruppi di classi, e nel secondo caso si sceglierà la classe o le 

classi da stampare.  

In base alla scelta il programma visualizza gli elenchi separati nelle due modalità (classe / Istituto), non sarà quindi 

possibile selezionare un elenco salvato “per classe” nel gruppo “Tutto l’istituto”, e viceversa. 

Elenchi per classe 

Da questa procedura è possibile ottenere vari tipi di elenchi pre-configurati: 

• Generico (con recapito, senza Recapito, con Dati Genitori; può essere fatto per singola classe o per 

gruppi di classi, con o senza salto pagina per classe)  

• Materie scrutinio  

• Docenti e materie per classe 

• Materie e docenti per classe 

• Alunni con curriculum scolastico 

• Alunni con riepilogo crediti 

Elenchi particolari 

Questa funzione consente di effettuare la stampa delle seguenti tipologie di elenco: 

• Alunni Con Riporto Relig./Ed.fisica/Lingue straniere 

• Con interruzione di frequenza 

• Con cittadinanza straniera 

• Non reiscritti 

• Con tasse non in regola 

• Con tasse ed estremi di pagamento 

• Con documentazione incompleta 
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• Licenziati (scuole sup. I° grado) 

• Diplomati /Maturi 

• Qualificati/Licenziati  

• Scelta Obbligo formativo 

• Alunni con percentuale ore assenze 

• Prospetto Dati Per Invalsi 

• Alunni con annotazioni 

• Alunni con media 

• Classi articolate 

• Classi articolate con dettaglio alunni 

 

Alunni Con Riporto Relig./Ed.fisica/Lingue straniere 

Questo elenco particolare fornisce un ulteriore grado di 

personalizzazione dell’elenco con la possibilità di riportare 

opzionalmente anche alcuni dati salienti della vita 

scolastica dell’alunno come il partecipare alle lezioni di 

Religione Cattolica e/o Ed fisica oltre che la lingua 

straniera studiata.  

Elenco Alunni con Percentuale Assenze 

Questa procedura consente di elencare rapidamente gli alunni che hanno superato una certa soglia di assenze 

orarie, al fine di inviare comunicazioni preventive alle famiglie, e ovviamente, per la validazione dell’anno 

scolastico. 

Assenze per Materia 

Questo elenco è alternativo all’elenco delle Assenze Giornaliere, e legge le ore assenze per ogni alunno, 

ESCLUSIVAMENTE dai dati immessi nel caricamento voti e assenze periodico (Curriculum | Registrazione 

Valutazione ed esito). 

Il programma fa una somma delle assenze orarie per alunno e per materia, riportate dai docenti nel tabellone di 

classe, per i periodi che verranno selezionati 

 

Nella finestra di scelta delle opzioni di stampa è possibile decidere i periodi di riferimento; es. Primo quadrimestre e 

Proposte di Voto Scrutinio Finale. 
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Il programma confronta il dato ottenuto con il totale ore Lezione per materia (che viene invece immesso in proc. 

Curriculum | Attribuzione Materie | Classe). 

 

E’ possibile applicare opzionalmente un salto pagina per classe oppure ottenere un elenco continuativo di alunni, 

cambiare a piacimento la percentuale di filtro, ed evidenziare gli alunni che si sono iscritti oltre una certa data. 

 

Successivamente viene richiesto di selezionare le classi; è possibile selezione più classi tenendo premuto il tasto 

CTRL.  Premere  per avviare la stampa del prospetto. 

Assenze Giornaliere 

Questa procedura è alternativa a quella per Materia, legge le ore assenze per ogni alunno, ESCLUSIVAMENTE dai 

dati immessi nel caricamento Assenze Giornaliero (Curriculum | Assenze | Registrazione modifica, cliccando sul 

dettaglio giorno). 

 

Il programma somma le ore immesse manualmente dal personale di segreteria e ne ottiene un numero che 

confronta con il totale ore Lezione per materia (che viene invece immesso in proc. Curriculum | Attribuzione 

Materie | Classe) 
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Attivando la procedura si dovrà immettere l’intervallo temporale da prendere in considerazione. 

 

E’ possibile applicare opzionalmente un salto pagina per classe oppure ottenere un elenco continuativo di alunni, 

cambiare a piacimento la percentuale di filtro, ed evidenziare gli alunni che si sono iscritti oltre una certa data. 

Successivamente viene richiesto di selezionare le classi; è possibile selezione più classi tenendo premuto il tasto 

CTRL.  Premere  per avviare la stampa del prospetto. 

Rilevazione assenze dal registro del professore 

La funzione consente di rilevare le assenze ORARIE degli alunni in tempo reale, direttamente dal registro 

elettronico su Scuolanext.  

Al pari degli altri elenchi, è possibile selezionare l'intervallo temporale di rilevazione e la percentuale assenze da 

applicare come filtro degli alunni da riportare nella stampa. 

 

E’ possibile evidenziare (con un asterisco) gli alunni che si sono iscritti nella scuola dopo una certa data. 
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Nella colonna Totale Ore Assenza viene riportato il totali ore assenze per alunno (riferito a tutte le materie), 

dall’inizio dell’anno scolastico alla data odierna. Questo dato viene relazionato sul Totale delle ore lezione svolte 

dall’alunno (per tutte le materie) per ottenere la % Assenze ore svolte. 

Sulla parte destra vengono riportati infine il Totale Ore Complessivo Annuale, riferito sempre a tutte le materie 

della classe e, infine, il dato più importante: la % Assenze Ore Lezione. 

La % Assenze Ore Lezione  viene calcolata relazionando il Totale Ore Assenza con il Totale Ore Lezione. In questa 

stampa, il dato viene desunto in “tempo reale” dai registri e quindi, (salvo eventuali errori di immissione da parte 

dei docenti) è un dato completamente affidabile. 

Stampa alunni con media periodica 

Il documento stampa gli alunni con la relativa media, per periodo e per classe o gruppi di classi, con stampa unica o 

con salto pagina per ogni classe, ordinati per nome, e in base alla media (crescente o de-crescente) 

 

Classi Articolate 

L’elenco sintetico riporta per ogni classe, gli indirizzi associati agli alunni come articolazione particolare (nella 

scheda annuale) indicando per ogni indirizzo il numero di alunni. 

 

Classi Articolate con Dettaglio Alunni 

L’elenco entra nello specifico di ogni singola articolazione specificando gli alunni che studiano i singoli corsi. 
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Elenco generale in ordine alfabetico 

Consente di ottenere un elenco che comprende tutti gli alunni della scuola. L’utente può fare applicare un filtro 

automatico (vedi la sezione Tabelle\Opzioni\Parametrizzazioni\Filtri del presente manuale), o selezionare 

manualmente gli alunni da includere nell’elenco, e infine se si vuole il riporto dei nominativi in ordine alfabetico o 

in base al numero di registro. 

Personale in Ordine Alfabetico:  

La funzione consente di stampare un elenco di tutto il personale della scuola con l'indicazione del codice fiscale, 

cellulare, email, mansione e recapito. 

Scrutini 
La voce Scrutini raggruppa le seguenti funzioni: Pagellino, Pagelle | Documento di valutazione, Registro voti, Scheda 

di Religione, Tabellone voti, Firma Docenti. Per gli istituti superiori sono previste una serie di stampe per la gestione 

dei corsi di Corsi di recupero e un prospetto con il riporto di voti e credito per alunno. 

Pagellino 

La funzione Pagellino è finalizzata alla stampa su carta bianca dei dati relativi al 1° quadrimestre/trimestre o al 2° 

trimestre con il riporto dei voti scritti in lettere e con uno spazio in fondo alla pagina riservato alla firma del 

genitore.  E’ possibile optare per la stampa di un modello personalizzabile su carta in formato A4. 

Nella stampa su carta bianca Il programma 

chiede alcuni dati salienti prima della stampa, il 

periodo di riferimento, il luogo e la data, e se 

stampare o no voti e assenze. 
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In quella su modello personalizzabile, viene invece presentata la finestra di scelta del modello desiderato per la 

stampa (Altro – Personalizzazione Documenti, gruppo “Pagellino”).  

Pagella (su modello PDF personalizzabile) 

La procedura Pagelle consente il riporto dei dati anagrafici, delle materie e dei voti sul modello fornito dal 

Ministero. La stampa può essere avviata per singolo alunno o per classe con la possibilità di scegliere i dati da 

riportare. Verranno esclusi gli alunni che hanno la sospensione del giudizio (O.M. 92/2007)  

Tutti gli ordini di scuola possono stampare tramite questa procedura i modelli ministeriali proposti dal MIUR (c.m. 

7053 del 25/10/2011).  

I modelli PDF per ogni ordine e grado dovranno preventivamente essere importati nel programma tramite la 

procedura Tabelle | Opzioni | Parametrizzazione | Modelli prestampati generici, usando la funzione  Apri 

modelli pdf Argo. 

Nota bene: Nella circolare si fa esplicito riferimento, e in modo inequivocabile, alla stampa delle pagelle su "carta 

semplice in formato A4"; i modelli da noi realizzati su carta A3 e su esplicita richiesta di alcune scuole Secondarie di 

Secondo Grado, pur essendo tecnicamente corretti potrebbero successivamente essere ritenuti formalmente non 

validi. 

Pagella Digitale 

E anche possibile stampare le pagelle degli alunni direttamente in formato digitale (PDF), per classe, ai fini della 
pubblicazione su Scuolanet e Scuolanext. 
Occorre selezionare l’apposita opzione Genera Pagelle per Scuolanext/Scuolanet 

 

  

Al termine cliccate su Conferma per produrre le pagelle; il programma le inserirà automaticamente all’interno di un 
file ZIP (pagelle.zip).  
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CONSIGLIO IMPORTANTE: 

Vi suggeriamo vivamente di salvare i file zip di ciascuna classe in una sottocartella denominata con lo stesso nome 
della classe (es. 5C) 
Una volta prodotti i file potranno essere firmati 

(con una chiavetta o un lettore di smartcard in 

possesso della scuola).  

I file (sia firmati che non firmati), potranno essere 

pubblicati su Scuolanext o Scuolanet, tramite le 

funzioni di importazione previste tra le funzioni del 

Dirigente e successivamente visionati dai genitori 

(naturalmente le pagelle dovranno essere già 

disponibili sui nostri server). 

 

 

 

Scheda Individuale su Carta Bianca 

Per Scuole sec. di I grado e Primarie, il documento di valutazione può essere riprodotto su carta comune A3 o A4, 

sebbene consigliamo vivamente l’uso dei PDF generici. 

I documenti sono completamente personalizzabili tramite la procedura  Altro/ Personalizzazione documenti.  

Argo propone già alcuni modelli di stampa predefiniti “pronti all’uso” , alcuni di essi su A3 sono stati già progettati 

per essere stampanti su Fronte/Retro, con le stampanti che supportano la stampa in F/R DAL LATO CORTO. 

Registro Generale Voti 

La procedura Registro Generale voti consente, per la scuola sec. di II grado, il riporto dei dati sul modulo 

prestampato MA10M (a modulo continuo) ed MA10-A3 (consigliati, su foglio A3 a elevata grammatura) forniti da 

Argo e si può avviare per singolo alunno o per classe con la possibilità di scegliere i dati da riportare.  

E’ necessario aver prima creato almeno un modello di registro per la stampa (da proc. Tabelle – Opzioni – 

Parametrizzazione – Registro), il programma necessita infatti di almeno un modello predefinito a cui riferire la 

stampa. 

Su Prestampato  modulo continuo (MA10M) 

Si tratta di modelli prestampati del Registro Generale Voti, sviluppati su modulo continuo a 12 pollici.  
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Questo formato oramai sempre più in disuso, necessita dell’utilizzo di una stampante che supporti l’A3 e abbia 

sufficiente spazio di posizionamento del modulo che è più alto di un normale A3, per questo motivo consigliamo 

vivamente l’utilizzo del nuovo e più completo formato MA10-A3 

Si faccia riferimento alle guide sintetiche sul sito www.argosoft.it (nell’area utenti) per la stampa di questi modelli. 

Su Prestampato Formato A3 (MA10-A3) 

Si tratta di  nuovi modelli prestampati del Registro Generale Voti, sviluppati non più su modulo continuo a 12 pollici 

ma direttamente su formato A3. Rispetto al modello MA10M su modulo continuo, su questi modelli viene riportato 

anche il riquadro di Validazione dell'Anno Scolastico (art 14 comma 7 del D.P.R. 122/2009). Questo formato assai 

più compatibile e semplice da usare, consentirà l'utilizzo di qualunque tipo di stampante che supporti tale formato 

in commercio, per stampare il modello. 

La stampa di tali modelli potrà essere effettuata da Stampe | Scrutini | Registro Generale | Su Prestampato 

Formato A3, impostando la stampante sul formato di carta A3 Orizzontale e avendo cura in fase di stampa di 

impostare la stampa del PDF senza alcuna riduzione.  

Le modalità di parametrizzazione e regolazione dei margini rimangono invariate rispetto al modello su modulo 

continuo (Tabelle | Opzioni | Parametrizzazione | Registro Generale Voti). 

Su carta bianca personalizzabile 

E’ prevista, per tutti gli ordini di scuola, una modalità di stampa su carta comune A3/A4 su modello 

personalizzabile; Argo prevede già alcuni modelli di stampa pronti all’uso basati sui dati presentati nel modello 

prestampato. 

Scheda di Religione 

La procedura Scheda di Religione effettua il riporto dei dati sulla scheda ministeriale di valutazione della religione 

cattolica. Si può procedere con la stampa per singolo alunno o per classe e nel caso d’alunni esonerati dalla 

religione, il programma lo segnala. 

Su Modello PDF 

E’ possibile stampare su modello PDF personalizzabile (scheda ufficiale MIUR) previa importazione del modello 

base da Tabelle | Opzioni | Parametrizzazione | Modelli Prestampati Generici. 

Su modello personalizzabile 

E’ prevista anche una stampa del modello della scheda su modello personalizzabile, il modulo proposto da Argo è 

su A4 (ricordiamo che il modello ufficiale è quello che si stampa su modello PDF). 

Tabellone Voti 

La funzione di stampa del Tabellone Risultati produce un prospetto contenente i dati dello scrutinio. Ricordiamo 

che al pari di pagelle e registri, anche la stampa del tabellone necessita di almeno un modello di tabellone, 
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personalizzato nella proc. Tabelle – Opzioni – Parametrizzazione – Tabellone Voti, si veda a tal fine l’apposito 

capitolo in questo manuale. 

 

Firme Docenti 

Con la funzione Firma Docenti è possibile stampare il prospetto firme per classe e con il riporto delle materie.  

L’utente potrà anche scegliere se si deve includere la firma del docente e il riporto dei nominativi docenti (a fianco 

della relativa materia.  

 

 

Recupero del Debito Formativo 

La procedura si stampa dei Corsi di Recupero del debito formativo, serve per ottenere la stampa dei prospetti 

relativi ai corsi di recupero, o delle comunicazioni alle famiglie.  

Attivando tale funzione si aprirà la finestra all’interno della quale l’utente ha la facoltà di decidere secondo quali 

caratteristiche avviare la stampa; ad esempio, per materia, per classe, per gruppi, ed eventualmente se è 

opportuno aggiungere al prospetto una descrizione interamente personalizzabile in testa e a fine pagina. Per i corsi 

di recupero si può riportare anche il risultato ottenuto, oppure a scelta, una colonna vuota per l’inserimento 

manuale del dato.  
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è disponibile un riquadro FILTRA PER che consente di filtrare la stampa oltre che per materia, anche per DOCENTE e 

per DATA DI VERIFICA e MODALITA’  DI RECUPERO. Il  filtri potranno essere combinati a piacimento per ottenere in 

stampa i risultati desiderati. 

 

Il prospetto Voti e Credito per Alunno riporta i dati relativi all’attribuzione del credito all’alunno: i voti, gli elementi 

relativi alle assenze, interesse/impegno, recupero dei debiti, … 

 Stampa il prospetto di recupero applicando i filtri selezionati 

 Stampa le etichette per la comunicazione alle famiglie dei corsi di recupero (si veda l’apposito capitolo sulla 

stampa delle etichette postali) 

 Stampa la comunicazione alle famiglie (scegliendola tra i documenti personalizzabili) 

 Procede all’invio di un SMS specifico ai genitori applicando i filtri selezionati. 

Voti e Credito per Alunno 

E’ una stampa riassuntiva con un prospetto di voti e credito per singolo alunno. 
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Stampe Alunni Con Insufficienze 

Si tratta di un elenco di alunni con materie insufficienti, per classe e per periodo. 

E' possibile selezionare più classi o tutte le classi; Il programma si comporta in modo diverso in base al periodo 

scelto prima della stampa: 

In caso di Scrutinio Finale: filtra tutti gli alunni che nel periodo hanno materie non sufficienti, ed ESITO SOSPESO. 

in caso di Periodo Intermedio: filtra tutti gli alunni che nel periodo hanno materie non sufficienti. 

E possibile optare con una apposito check se si vuole un elenco 

in ordine alfabetico oppure ordinato per classe. 
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Vecchi Modelli 

Pagella Vecchio Modello 2010 

E’ la stampa del vecchio modello prestampato dal poligrafico di stato nel 2010. Il modello non dovrebbe più essere 

adottato dalle scuole, ma abbiamo lasciato la stampa ancora per consentire alle scuole di esaurire le eventuali 

scorte. 

Per la stampa del modello, qualora non fosse già stato fatto in precedenza,  occorre creare e gestire almeno un 

profilo di pagella,tramite il menu Tabelle  | Opzioni | Parametrizzazione | Pagelle vecchi modelli 2010. 

Giudizi 
La procedura consente di stampare alcuni modelli utili al caricamento, su cartaceo, degli indicatori tassonomici di 

valutazione che formeranno il giudizio. Si divide in Stampa delle Legenda Giudizi e Stampa Griglia Raccolta. 

Legenda Giudizi 

Consiste in una stampa che riassume le descrizione degli indicatori e le frasi disponibili per ognuno di essi. La 

stampa serve unicamente ove si voglia procedere allo scrutinio su cartaceo. 

Prima della stampa viene richiesto il riquadro di riferimento e il periodo 

 

Griglia Raccolta 

La griglia raccolta giudizi consente di immettere manualmente gli indicatori in una griglia di classe, in maniera che in 

un secondo momento, questi valori possano essere riportati dal personale di segreteria nel programma tramite la 

procedura di caricamento dei giudizi. 
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Griglia Raccolta Compilata 

E’ la stampa della griglia raccolta giudizi con i valori tassonomici già compilati. In caso di modica manuale del 

giudizio viene rappresentato un asterisco (*) accanto al  primo indicatore dell’alunno. 

Stampa - Giudizi - Per classe 

Questa stampa, consente di conservare delle copie cartacee dei giudizi compilati per ciascun alunno della classe.  

Esami di Stato 
La voce Esami di Stato (scuole se. Di II Grado) comprende una serie di procedure di stampe relative agli esami di 

Stato. 

Scheda Individuale Esami di Stato 

La Scheda individuale è composta da una sezione riguardante gli adempimenti del consiglio di classe: dati 

anagrafici, curriculum, dati di valutazione per l’attribuzione del credito scolastico, eventuali crediti formativi.  

Nella seconda parte sono riportati i dati relativi agli adempimenti della commissione: valutazione delle prove 

d’esame, dichiarazione di superamento dell’esame di stato e relativo punteggio. Il programma prevede la stampa 

della scheda individuale su modulo prestampato Argo oppure su carta bianca.  

Su carta Bianca 

Il modello su carta bianca è personalizzabile dal menù Altro/Personalizzazione Documenti/Schede/Verbali/Registri 

intervenendo sul modello Scheda individuale Esami di Stato.  
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Su modello Prestampato Argo 

La stampa si produce da STAMPE | ESAMI DI STATO | SCHEDA INDIVIDUALE | SU PRESTAMPATO. 

E’ possibile impostare una serie di opzioni in merito all’allineamento del modello, sui dati da riportare nel modello, 

e scegliere come indicare le assenze (in ore / giorni) 

 

 

 

 

 

 

Tabellone ammissioni 

Si tratta di un prospetto, per classe, contenente l’elenco degli alunni, con l’indicazione dell’ammissione o non 

ammissione agli esami di Stato 

 

Registro esami 

Il programma predispone il registro degli esami di Stato: 

• Frontespizio  

• Elenco candidati 

• Registro esami (un foglio per candidato)  

• Dati per certificazione  

• Elenco Candidati:  
Produce una stampa con i candidati in base alla singola commissione. 
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Registro Esami Stato  su Modello Prestampato Argo 

La stampa si produce da STAMPE | ESAMI DI STATO | REGISTRO | SCHEDA CANDIDATO | SU MODELLO 

PRESTAMPATO 

E’ possibile impostare una serie di opzioni in 

merito all’allineamento del modello, il numero di 

registro e se riportare il totale credito. 

 

 

Risultato Finale 

L’utente può predisporre il tabellone del risultato finale, da 

affiggere all’albo. Il programma prevede diversi schemi di stampa 

(riporto delle sole prove scritte, dettaglio delle prove, …) 

 

Diploma/Certificato di diploma 

(per le scuole superiori di II grado)  

Questa procedura consente di scegliere il modello di diploma / certificato di diploma da stampare per la classe o gli 

alunni scelti (solo classi a cui risulta abbinato il periodo Esame di Stato e con voto di diploma >=60).  

I modelli sono personalizzabili attraverso la procedura Tabelle | Opzioni | Parametrizzazioni | Modelli prestampati 

generici. In questa procedura è possibile importare il modello di certificato predefinito Argo tramite un apposito 

pulsante.  
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Assenze 
Tramite questa procedura si ottiene la stampa del libretto assenze, del foglio assenze,del registro assenze.  

Libretto 

Il programma prevede la possibilità di produrre il libretto assenze in quanto consente di predisporre i fogli di 

giustificazione e la copertina. Inoltre è possibile predisporre i moduli di autorizzazione di ingresso in ritardo o di 

uscita anticipata.  

Sul retro di copertina è possibile fare riportare delle avvertenze. 
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Sui fogli assenze\permessi\ritardi il programma riporterà i dati di ciascun alunno e un codice a barre per 

l’acquisizione rapida, con lettura tramite penna ottica,  della giustificazione o autorizzazione. L’utente stabilisce il 

numero di pagine da stampare.  

Foglio  

Analogamente al libretto è possibile stampare un foglio riassuntivo delle assenze per alunno, in questo caso il 

programma chiederà  solo se stampare il fronte/retro e ogni quante assenze contrassegnare. 

Elenchi per assenze 

Questa tipologia di stampa estrae i dati relativi alle assenze, con indicazione delle giustificazioni  e la stampa può 

essere sviluppata per classe, per comune, per numero.  E’ previsto 

Assenze per Classe 

L’opzione Elenco per classe da il riporto del totale assenze per ciascun alunno della classe. Un pannello permetterà 

di scegliere le tipologie d’assenze, il periodo da considerare, ed è prevista l’applicazione di filtri predefiniti. 

Se si selezionano più classi è previsto opzionalmente il salto pagina per classe.  

Funzionamento dei filtri assenza 

Nella parte sinistra del pannello è possibile optare per la selezione dei tre “macrotipi” Assenza / Ritardo / Uscita 

Anticipata.  

Se si seleziona solo uno di questi tre elementi, senza selezionare ulteriori filtri sotto, il programma riporterà tutte le 

assenze di quello specifico gruppo, sia quelle motivate che quelle salvate senza indicare la motivazione. 

Selezionando invece anche le singole voci sotto, il programma applica un filtro più selettivo, basandosi sulle 

impostazioni  immesse nei due pannelli; facciamo un esempio esplicativo. 

 



MANUALE UTENTE                                    ARGO ALUNNI WEB 

 

Pagina 118 di 227 

 

In questo esempio si vuole elencare solo le assenze motivate come AG e AN, e tutte le tipologie di Ingresso in 

Ritardo e Uscita Anticipata registrate tra il 3/9 e il 31/10. 

OSSERVAZIONI: Si noti che in questo caso visto che si vuole applicare un filtro per motivazione sulle assenze (AG e 

AM), NON VERRANNO INCLUSE, nell’elenco le assenze senza motivazione o assenze motivate con altri codici 

rispetto a quelli che ho selezionato  

Assenze per Comune 

Nella stampa Elenco per comune, si dovrà specificare il comune di residenza e si può optare per lo sviluppo 

dell’elenco sulla base delle assenze o delle presenze; in quest’ultimo caso occorre specificare il totale dei giorni di 

lezione (il programma nel conteggio esclude i giorni indicati come festivi nella relativa tabella Tabelle | Generiche 

della scuola | Festività).  

 

Assenze per Numero 

Nella stampa Elenco per Numero, il programma propone gli alunni immettendo il numero di assenze/Ritardi/ 

Permessi che hanno effettuato. Si potranno applicare i filtri predefiniti. 

Registro Assenze 

La stampa del registro delle assenze è una griglia riassuntiva delle assenze periodica (mese),  per classe.  
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Etichette Personalizzabili 
Questa procedura serve per il riporto dei dati su etichette autoadesive. Si tratta di etichette contenenti i dati 

anagrafici utilizzate per la creazione dei fascicoli personali degli alunni, oppure di etichette postali con gli indirizzi 

per eventuali comunicazioni.  

L’operatore può impostare le caratteristiche dell’etichetta (modello) tramite la procedura Tabelle | Opzioni |  

Parametrizzazione | Personalizzazione Etichette.  

 

Successivamente viene richiesto il layout di etichetta da stampare che come di consueto dovrà essere selezionato e 

spostato sulla parte destra. 

La stampa impagina le etichette per il momento basandosi sulle misure del foglio A4, il formato attualmente più 

largamente diffuso per la stampa di etichette autoadesive, non si escludono tuttavia successive implementazioni 

per la stampa su formati carta differenti o personalizzati. 

 

 

Qualifica 
Tramite questa procedura l’utente può produrre le schede (ammissione/valutazione)  per gli esami di qualifica negli 

istituti professionali e stampare i tabelloni di ammissione e di qualifica. Le schede sono personalizzabili tramite la 

procedura Altro | Personalizzazione documenti (10 modelli liberamente modificabili).  

Tabellone ammissione esami di Qualifica. 

Consente di stampare il tabellone con gli alunni per l’ammissione all’esame di qualifica N.O. La stampa, si attiva da 

Stampe | Qualifica | Tabellone ammissione e produce il tabellone di ammissione per le classi che hanno attivo il 

periodo "Qualifica Nuovo Ordinamento". Verrà prodotto un tabellone con gli alunni della classe scrutinati e la sola 

indicazione del Voto di Ammissione e dell'esito. 

Per procedere va personalizzato almeno un profilo di stampa, tramite la procedura Tabelle | Opzioni | 

Parametrizzazione | Tabellone Risultati . 
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Tabellone Qualifica Nuovo Ordinamento. 

Consente di stampare il tabellone con i risultati finali di qualifica.  

E' necessario personalizzare almeno un profilo di tabellone VOTI, con i dati da riportare nella stampa, dalla 

procedura Tabelle | Opzioni | Parametrizzazione | Tabellone Voti. E’ necessario selezionare il periodo “qualifica 

N.O.” e gli eventuali altri dati da riportare nella stampa (riporto del credito, voto di ammissione, firme, prove, ecc.). 

 

Stampati vari  
Tramite questa procedura l’utente può predisporre la stampa di 10 modelli liberamente personalizzabili tramite la 

procedura Altro | Personalizzazione documenti .  

 

Su Modelli Prestampati Generici 
Questa procedura consente di stampa i modelli che sono stati prodotti con la procedura “Tabelle | Opzioni | 

Parametrizzazione | Modelli prestampati Generici”, Si faccia riferimento alle procedure di creazione dei modelli 

prestampati generici, dove si tratta in maniera esaustiva di tale funzionalità. 

Viene richiesta la classe, il modello PDF salvato e la data di stampa. 

Il programma propone a video una anteprima di stampa basate sulle indicazioni immesse nel modello 

personalizzato. 
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Registri 

Registro di classe 

Il registro di classe si suddivide in :giornaliero, settimanale, riepilogo note disciplinari, prospetto alunni, a loro volta 

è possibile stampare separatamente il fronte dal retro del modello. 

 Registro di classe giornaliero 

Cliccando su Registro giornaliero compare la finestra Struttura della scuola, che mostra l’elenco delle classi e, per 

ogni classe, il corso e la sede corrispondente. Cliccando su una delle classi compare l’anteprima di stampa del foglio 

di classe giornaliero, il quale nel fronte, per ogni ora di lezione della giornata, riporta la materia, l’insegnante e 

l’argomento svolto.  

In fondo alla pagina c’è uno spazio dedicato alle annotazioni dell’insegnante e del dirigente scolastico. Nel retro 

riporta invece i nominativi degli alunni e le caselle dove poter registrare assenze/uscite anticipate/ritardi. 

Se nei periodi selezionati non sono ancora stati ancora inseriti dei dati (tramite DidArgo) i fogli conterranno solo le 

diciture delle materie e i nomi dei professori. Sugli spazi restanti i dati potranno essere trascritti manualmente 

(come sul registro tradizionale). E’ questo il caso delle scuole che intendono utilizzare tali fogli per seguire il metodo 

della registrazione in classe su moduli cartacei. Tali dati, trascritti manualmente dai docenti potranno, 

successivamente, essere caricati nel sistema informativo attraverso, ad es. delle postazioni site nella sala docenti o 

in aula apposita. 

Se invece la scuola è opportunamente attrezzata per registrare i dati direttamente in classe in formato elettronico 

le stampe, effettuate a posteriori, potranno costituire documentazione cartacea dell’archivio elettronico. In questo 

caso i fogli andranno collezionati, eventualmente rilegati e, se ritenuto opportuno, controfirmati da un incaricato 

del Capo d’Istituto a garanzia di non modificabilità dei dati stessi. 

 

Registro di classe settimanale 

Cliccando su Registro settimanale si visualizza la finestra Struttura della scuola, che riporta l’elenco delle classi con 

corsi e sedi di appartenenza. Cliccando su una delle classi compare l’anteprima di stampa del foglio giornale di 

classe in formato settimanale dove sono riportati per ogni giorno della settimana corrente, le ore di lezione con 

relativa materia, insegnante e argomento svolto.  

Importante: per entrambi i formati (giornaliero o settimanale) è possibile scegliere il periodo di riferimento delle 

stampe variando l’intervallo dei giorni o la settimana da stampare. Nel caso del formato giornaliero il programma 

stamperà tanti fogli quanti sono i giorni indicati. 
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Prospetto alunni 

Attraverso questa procedura si ottiene una stampa contenente l’elenco degli alunni della classe, da stampare su 

carta adesiva. Il prospetto va attaccato alla falda del registro. Per ciascun alunno viene riportato anche il codice a 

barre. 

Registro Matricola 

Il Registro matricola è un registro che riporta gli alunni in ordine di numero di matricola. E’ possibile specificare se si 

vuole la stampa in ordine alfabetico o secondo il numero di registro 

Registro Iscrizioni 

Il Registro iscrizioni riporta gli alunni in ordine di data di iscrizione. 

Registro Tasse e Contributi 

Il Registro tasse produce un elenco per classe con il riporto degli importi pagati (e relativi totali a fine pagina). E’ 

possibile scegliere le voci delle tasse da riportare.  

Organi Collegiali 
La procedura serve per ottenere gli elenchi da utilizzare in sede di elezione per il rinnovo degli Organi Collegiali. E’ 

possibile ottenere un elenco unico per tutti i genitori, un elenco per seggio, oppure un elenco per classe.  

In Anagrafe Alunno vi è per ogni genitore una casella che, se non attiva, esclude il genitore dalla stampa di questi 

elenchi.  

Nel caso di genitori con più figli ma con il diritto ad esprimere un solo voto, il programma consente di indicare nella 

scheda annuale del fratello maggiore che ha fratelli minori nella stessa classe o nella stessa scuola. Il genitore sarà 

comunque riportato nell’elenco, ma a fianco viene riportata l’annotazione che non ha diritto a votare.  

Eletti 

Consente la stampa delle componenti elette nei consigli di Istituto e di Classe.  

Consigli d’Istituto 
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E’ possibile organizzare gli elenchi filtrando il base al Consiglio di Istituto/Giunta e in base al contenuto: con o senza 

dati personale e/o annotazioni. 

Consigli di Classe 

In maniera analoga si possono stampare gli elenchi degli eletti nei consigli di classe, anche con multiselezione di 

classe. 

 

E’ possibile organizzare gli elenchi filtrando il base al gruppo (classe o istituto), al contenuto e alle componenti 

elette. 

Elettori  

E’ possibile ottenere una stampa dell’elenco elettori di tutte le istituzioni scolastiche gestite dal programma, in 

Ordine Alfabetico o Per Classe 

In Ordine Alfabetico 

Nella stampa in ordine alfabetico; apparirà sulla parte destra della schermata, in alto, un riquadro che riporta 

l’elenco delle istituzioni scolastiche, che saranno comprese nell’elaborazione dell’elenco se si clicca sulla casellina a 

fianco. 

Successivamente una finestra opzioni consentirà di indicare se la stampa è su seggio unico o riguarda più seggi, (in 

questo caso si potrà scegliere il numero di seggio) e di filtrare i componenti. 
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Per assegnare i seggi alle classi, selezionare la stampa su più seggi e premere sull’icona , apparirà la finestra di 

selezione delle classi; una volta scelta la classe si potrà indicare il numero di seggio 

 

 

Elettori per Classe 

La stampa elenca gli elettori suddividendoli per classe. E’ possibile filtrare le componenti, Alunni o Genitori, e la 

tipologia di elenco (organi annuali o triennali) 

 

Tabella Spoglio 

Tramite questa procedura, suddivisa in elenco Alunni e Genitori, viene prodotta una stampa che contiene i 

genitori/docenti di una data classe. Il programma, a fianco di ciascuno, riporta 30 caselline per la conta dei voti e 

una colonna per il punteggio totale. 
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Statistiche 

Generiche 

Da questa procedura si ottengono i numerosi prospetti statistici necessari alla scuola, a scelta secondo le seguenti 

voci: 

• Maschi e femmine 

• Comune di residenza 

• Cittadinanza 

• N. volta di iscrizione 

• Anno di nascita 

• Scuola di provenienza 

• Lingua straniera studiata 

• Media voti scrutinio finale 

• Esito  

• Numero di iscritti per anno 

L’elaborazione può essere effettuata per singola classe o per gruppi di classi; in quest’ultimo caso, per scegliere più 

classi si può procedere con la scelta multipla: 

N.B.: in caso di selezione di un blocco di classi, si deve scegliere la prima classe, premere il tasto Shift sinistro della 

tastiera e cliccare sull’ultima classe del blocco; in caso di scelta di gruppo di classi non vicine, si deve scegliere la 

prima classe, premere il tasto Ctrl sinistro della tastiera e cliccare sulle classi che si vuole considerare. 

L’operatore può applicare al conteggio un filtro predeterminato: ad esempio, alunni che non hanno cessato la 

frequenza, alunni che hanno una determinata particolarità, … 

Rilevazione Integrativa 

Consente la produzione di una serie di statistiche richieste periodicamente dal SIDI. 

Viene presentata una finestra di scelta del tipo di rilevazione da effettuare con filtro su data iscrizione degli alunni e 

sugli  alunni non frequentati a una certa data. 

E’ Suddivisa in  

Rilevazione Integrativa Scuola Statali 

Si tratta di una statistica, richiesta periodicamente (solitamente alla fine dell’anno solare) da SIDI, e comprende 

varie sezioni che riguardando principalmente la distribuzione degli alunni nelle classi e per anno di corso oltre al 
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numero degli alunni che hanno frequentato con debito formativo e che hanno frequentato i corsi di recupero 

nell’a.s. precedente. 

 

Rilevazione Esiti per Periodo Intermedio 

Rilevazioni integrative Esito Scrutinio Finale  

La procedura di stampa prospetti statistici per le Rilevazioni Integrative degli Esiti dello scrutinio finale. 

 

Occorrerà optare per la Rilevazione Esito Scrutinio Finale, scegliere le classi ed infine il formato per la stampa 

(a3/a4 etc). I dati da qui desunti dovranno essere riportati sul portale del SIDI. 

Statistiche sul Pendolarismo Scolastico: 

Su Stampe | Statistiche | Pendolari è stata aggiunta una nuova procedura che consente la stampa delle statistiche 

sul pendolarismo scolastico richiesto da province e regioni. 

La statistica può essere effettuata su base Provinciale o Regionale. 

Statistica Per Provincia 

Si tratta di una statistica organizzata innanzitutto per SEDE e PROVINCIA. 

Nella finestra opzioni, oltre all'anno scolastico di riferimento, è possibile: 
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• Escludere gli alunni con interruzione di frequenza ad una certa data  

• Applicare un filtro, personalizzato dall'utente, sui dati da elaborare (si veda Tabelle | Opzioni | 

Parametrizzazione | Filtri; si faccia riferimento al manuale utente per esempi completi sul funzionamento 

della procedura). 

• Optare se usare i dati di Tutto l'Istituto oppure solo quelli di una specifica Sede, in questo caso occorrerà 

selezionarla tramite un menu a tendina.  

Suddivisione: 

E' inoltre possibile aggiungere ulteriori informazioni da immettere nella statistica, scegliendo tra 

• Indirizzo di Studio 

• Distretto 

• Cap 

• Quartiere 

Il Comune di Residenza è un dato sempre richiesto e non può essere escluso. 

Sulla base delle opzioni selezionate, il programma produrrà la stampa, suddividendola innanzitutto per SEDE e 

PROVINCIA, e poi completandola e ordinandola in base ai dati selezionati (l'ordine viene applicato dall'alto verso il 

basso rispetto alle opzioni selezionate) 
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Ad esempio se si selezionano Indirizzo di Studio, Distretto, CAP e Quartiere oltre a Comune di Residenza, il 

programma produrrà una statistica ordinata per SEDE e PROVINCIA, suddividendo i dati prima di tutto per Indirizzo 

di Studio, poi per Distretto, per Comune di Residenza, per CAP, e per Quartiere. 

Più semplicemente con maggiori opzioni spuntate si avrà una statistica con più dettaglio di dati e più suddivisioni; 

con minori opzioni si avranno meno dati ma una maggiore compattezza. 

Nella stampa i dati sono dettagliati per Anno di Corso (ricordiamo che l'informazione sull'Anno di Corso è presente 

nel dettaglio delle singole classi) con una colonna per i Totali per tipo di Suddivisione e i Totali per Provincia.  

 

 

Statistica Per Regione 

Si tratta di una statistica organizzata innanzitutto per SEDE e CLASSE; nel dettaglio della classe viene poi 

ulteriormente suddivisa per REGIONE. 

Nella finestra opzioni, oltre all'anno scolastico di riferimento, è possibile: 
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• Escludere gli alunni con interruzione di frequenza ad una certa data  

• Applicare un filtro, personalizzato dall'utente, sui dati da elaborare (si veda Tabelle | Opzioni | 

Parametrizzazione | Filtri; si faccia riferimento al manuale utente per esempi completi sul funzionamento 

della procedura). 

• Optare se usare i dati di Tutto l'Istituto oppure solo quelli di una specifica Sede, in questo caso occorrerà 

selezionarla tramite un menu a tendina.  

• Optare per usare i dati di Tutti gli Alunni oppure solo degli Alunni Stranieri. 

Suddivisione: 

E' possibile inoltre optare per le informazioni che si vogliono mostrare all'interno della statistica, scegliendo tra 

• Cap 

• Quartiere 

Il Comune di Residenza e Lo Stato di Nascita sono dati richiesti nella statistica e non possono essere esclusi.  

Sulla base delle opzioni selezionate, il programma produrrà la stampa, suddividendola innanzitutto per SEDE e per 

CLASSE; poi per REGIONE, ordinandola in base alle colonne sopra selezionate (l'ordine viene applicato dall'alto 

verso il basso rispetto alle opzioni selezionate) 
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Ad esempio se si selezionano come colonne aggiuntive il CAP e il Quartiere, il programma produrrà una statistica 

ordinata per SEDE e CLASSE, nel dettaglio suddividerà per REGIONE, poi per Comune di Residenza e infine per CAP e 

Quartiere (e in caso di Alunni Stranieri anche per STATO di nascita). 

Più semplicemente con maggiori opzioni spuntate si avrà una statistica con più dettaglio di dati e più suddivisioni; 

con minori opzioni si avranno meno dati ma una maggiore compattezza. 

Infine la stampa verrà ulteriormente dettagliata con i totali Alunni (con numero sole femmine), i totali Ripetenti 

(con numero sole femmine), e i totali complessivi per classe. 

 

 

Verbali 
Con questa procedura si ottiene la stampa di una serie di verbali, che possono essere impostati tramite Altro | 

Personalizzazione documenti. 

Verbali Organi Collegiali 

Si tratta di una numerosa serie di verbali (fino a 30), atti alla gestione completa degli OO.CC. Argo li propone già 

pronti all’uso e adattati all’ordine di scuola.  

Verbali degli Scrutini 

Sono previsti dieci modelli diversi, intermante personalizzabili dall’utente, che può scegliere di predisporre dei 

modelli in bianco, con il riporto di griglie che possono essere compilate in editazione prima della stampa, oppure 

subito dopo, manualmente . In alternativa, nel documento possono essere inserite alcune variabili che 

predispongono nel verbale delle tabelle già precompilate. 

[[XDOCENTI_CLASSE]] 
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E’ un  prospetto contenente l’elenco di tutti i docenti assegnati alla classe, compresi gli insegnanti di sostegno (cioè 

quelli che sono associati a materie che non fanno parte dell’aggregazione della classe)  con a fianco l’indicazione 

della materia/delle materie del docente. 

[[XALUNNI_ESITOP]] 

Il programma riporta un prospetto contenente l’elenco di tutti gli alunni che hanno un esito POSITIVO allo scrutinio 

finale, e che non hanno nessun debito formativo. 

[[XALUNNI_ESITOS]] 

Il programma riporta un prospetto contenente l’elenco di tutti gli alunni che hanno l’esito SOSPESO allo scrutinio 

finale; verranno riportate le materie con a fianco l’indicazione del voto proposto. 

[[XALUNNI_ESITOR]] 

Viene ripetuto l’elenco della variabile XALUNNI_ESITOS, nel senso che la parte relativa alla ripresa dello scrutinio va 

comunque stampata contestualmente alla verbalizzazione di Giugno. 

[[XALUNNI_ESITON]] 

Il programma riporta l’elenco degli alunni con esito NEGATIVO.  

[[XALUNNI_CONDOTTA]] 

Si tratta di una semplice tabella contenente gli alunni in ordine alfabetico e il riporto del voto di condotta. 

Stampa Cedole Librarie (Primaria e Secondaria di I°) 

E’ la procedura di stampa delle cedole librarie. Devono essere stati importati i dati da Libri di Testo e il modello da 

utilizzare per la stampa) 

Importazione, Gestione e Personalizzazione dei modelli delle Cedole Librarie 

Per la gestione e la stampa delle cedole occorre preventivamente preparare almeno un modello di cedola 

predefinito; consigliamo di importare i modelli che Argo ha appositamente predisposto da Tabelle | Opzioni | 

Parametrizzazione | Modelli prestampati generici, e cliccare su .  

Selezionare il modello “Cedola Libraria…” e cliccare su . 
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Il modello base deve essere personalizzato con i dati riguardanti la descrizione della regione di riferimento. Inoltre è 

possibile variare a piacimento tutti gli eventuali contenuti del modello. 

Il documento proposto da Argo è già configurato con tutte le variabili necessarie per la stampa corretta delle 

cedole, ma ovviamente, è possibile aggiungere altri dati e/o gestire altri modelli di cedole personalizzati a 

piacimento. 

ATTENZIONE, NOTA BENE: 

Tra le proprietà del documento, è necessario impostare il tipo CEDOLA LIBRARIA (altrimenti il programma non lo 

troverà nell’apposita procedura di stampa) 

1) Cliccare sul pulsante “Impostazioni modello” 

 

2) Selezionare nel menu a tendina Tipo di Certificato, il modello “Cedole Librarie” e cliccare su   

 

Stampa Cedole 

E’ possibile stampare le cedole esclusivamente per classe e per singolo libro. 
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Il menu di selezione consente di immettere in numero cedola che verrà usato come numero da incrementare 

alunno per alunno (a partire dal primo alunno in ordine alfabetico per la classe selezionata e per il libro 

selezionato). 

 

 Modifica / Cancella manualmente un testo. 

La funzione di Modifica (attiva anche con il doppio-click) consente di apportare eventuali correzioni ai dati più 

salienti del testo  

 

La funzione di cancellazione invece elimina il testo dalla lista di stampa per la classe selezionata. In caso di errore, è 

sempre possibile procedere con una nuova importazione dei testi per la classe interessata. 

 Stampa le cedole per la classe e il libro selezionato. 

Spuntando il flag “Filtro Manuale Alunni”, è possibile escludere al volo alcuni alunni dalla stampa delle cedole per 

quel determinato libro. 
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Viene infine richiesto, prima della stampa, il modello da utilizzare  

. 

Il pulsante  produce l’anteprima di stampa delle cedole, per il libro e gli ev. alunni selezionati. 
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Tabelle 
Le tabelle consentono di configurare i dati di base del programma, per gestire l'anagrafe alunni, la struttura della 

scuola, per le assenze o per lo scrutinio, ...   

Sono previsti i seguenti gruppi di tabelle: 

• Opzioni 

• Struttura scolastica 

• Per dati anagrafici 

• Provenienza/Destinazione 

• Generiche della scuola 

• Per Giudizi 
 

La voce Opzioni comprende a sua volta: 

� Anni scolastici 

� Parametrizzazioni 

Opzioni - Anni scolastici 
Questa tabella consente di specificare la data d’inizio e di fine d’ogni anno scolastico.  

 

Il pulsante  ne consente la stampa su file PDF o su carta. 
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Opzioni - Parametrizzazioni 
Questa procedura consente di impostare alcuni parametri base, alcuni dei quali molto importanti per il corretto 

utilizzo di Alunni WEB: 

� Filtri (per elenchi, stampe varie) 

� Stampa Pagelle/Registro Gen. Voti / Scheda di religione 

� Tabellone Voti 

� Tabellone Risultati 

� Foglio Firme Docenti 

� Modelli prestampati generici 

� Personalizza Etichette 

Gestione Pulsanti 

In altro (ad esclusione di Modelli Prestampati Generici che ha un menu più articolato), sono presenti i seguenti 

pulsanti 

  Esci dalla procedura. 

  Salva, il modello/filtro  corrente, se il filtro è senza nome presenta la schermata di richiesta. 

  Salva come nuova stampa/filtro: Fa una copia del profilo corrente e lo salva con un altro nome. 

  Nuova Stampa/filtro. 

  Apri Stampa/filtro Salvato: Consente di Aprire una stampa o un filtro già salvato per una successiva modifica. 

  Cancella Opzione Selezionata (presente solo in gestione filtri): Elimina le opzioni di filtro immesse nella riga 

selezionata. 

 stampa la tabella su file PDF o su carta. La funzione produce una stampa conforme a quanto visibile a video 

  Carica Modelli Argo: Consente di importare i modelli di stampa predefiniti e aggiornati dagli analisti Argo. 

Viene presentata una finestra di scelta dei modelli disponibili; occorrerà selezionare quello desiderato e 

premere su  
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Ad esempio in caso di personalizzazione della Pagella, comparirà questa finestra: 

 

Al termine Salvare il modello con il pulsante  

 

Filtri 

Questa finestra consente di produrre e salvare dei filtri personalizzati dall’utente, da applicare poi  alle 

stampe/elenchi. Si possono applicare filtri che combinano una o più occorrenze: ad esempio una combinazione che 

filtri negli elenchi sono gli alunni “maschi”, nati a Ragusa e che sono frequentanti nella scuola ad una certa data 

(vedi es. sotto) 
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Facendo doppio click sul tipo di filtro applicabile, ad esempio sulla voce “Alunni che frequentano alla data” si 

accede al menu di impostazione del filtro in cui posso a sua volta combinare, in base al tipo di filtro che ho 

selezionato, diverse occorrenze. 

 

Opzioni di Inclusione ed Esclusione dei filtri 

In taluni filtri è possibile operare una selezione multipla tra varie occorrenze.  

Ad esempio se voglio fare un filtro che mi elenchi solo gli alunni che hanno certe particolarità annuali, faccio doppio 

click sul filtro “Particolarità Annuali” ottengo la finestra di scelta delle particolarità. 
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La selezione multipla avviene tenendo premuto il pulsante CTRL e cliccando con il mouse sulle occorrenze da 

selezionare. 

In alto è possibile optare per tre tipologie combinatorie: 

• Almeno uno: il programma mette in elenco tutti gli alunni, che hanno almeno una delle occorrenze 
selezionate. 

• Tutte le Particolarità selezionate: il programma elenca solo gli alunni che hanno tutte le occorrenze 
selezionate. 

• Nessuna: Il programma elenca gli alunni che NON hanno le occorrenze selezionate.  Per esempio se voglio 
tutti gli alunni nati all’Estero, vado in filtro “cittadinanze”, scelgo “Italiana” e sopra opto per “Nessuna”. 
Questa funzione è sicuramente utilissima in tutti i casi in cui io voglia fare un filtro per “esclusione”.  
 

In altri casi, invece, con finestre a scelta singola, una volta impostato un campo da filtrare posso optare per le 

tipologia di filtro “uguale” o “diverso” 

• Uguale: il programma filtra in base al dato immesso tutti gli alunni in cui si verifica la condizione 

• Diverso: il programma filtra in base al dato immesso tutti gli alunni in cui la condizione NON si verifica  
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Oppure è possibile optare per una condizione di tipo matematico “uguale” o “maggiore”, per esempio nel caso del 

filtro degli alunni per numero di iscrizione alle classe: 

• Uguale: il programma filtra gli alunni iscritti per la prima volta a quella classe 

• Maggiore (caso in esempio): il programma filtra solo gli alunni ripetenti (e comunque con numero 
iscrizione maggiore di 1) 
 

 

Infine, in alcune finestre, le tipologie di filtro sono “Almeno uno “ o “Nessuno”, ad es. nel caso di filtri sull’Esito 

Scheda (in cui è consentita anche la multi selezione) 

Almeno Uno: Tutti gli alunni in cui si verifica l’occorrenza selezionata 

Nessuno: Tutti gli alunni in cui non si verifica l’occorrenza selezionata 
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Parametrizzazione - Registro generale voti 

 

Questa procedura è indispensabile per stampare i registri generali su modello Prestampato Argo (MA10). Il 

programma necessita infatti che ci sia almeno un profilo di registro salvato per fare la stampa. 
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Il pulsante  consente la gestione avanzata dei parametri del filtro; la gestione è identica a quella del 

filtro della Pagella, si faccia dunque riferimento ai paragrafi precedenti. 

La finestra di base ci consente di definire quali dati vogliamo riportare in stampa (riquadro rosso); i dati riguardanti i 

Voti/ Credito / Esito Finale etc. (riquadro fucsia); e i due parametri per la centratura del registro  sul prestampato 

Argo: Margini Alto e Sinistro (riquadro verde). 

Parametrizzazione - Scheda di Religione (modello in disuso a partire dal 2012/13) 

Questa procedura è utile per stampare le vecchie schede di religione prodotte dal Poligrafico di Stato fino all’a.s. 

2010/11 (si veda per la stampa dei nuovi modelli la proc. Stampe | Scrutini | Scheda Religione | Su modello PDF 

personalizzabile).  

E’ possibile definire se riportate Dati Anagrafici e Intestazione Scuola, ed i margini di centratura sul modello 

prestampato. 

 

 

Il pulsante  consente la gestione avanzata dei parametri del filtro: 
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E’ possibile optare per la gestione avanzata  

: Questa opzione se spuntata consente di riportare/non riportare il 

periodo selezionato nella scheda di religione. 

E’ possibile inoltre impostare un Titolo periodo personalizzato, e se visualizzare Voti, Assenze / Firma Insegnante, e 

linee di separazione tra le colonne. 
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Parametrizzazione - Tabellone Voti 

Questa procedura è indispensabile per stampare i Tabelloni Voti e per il tabellone risultati Esame di Qualifica N.O.  

Il programma necessita della presenza di almeno un profilo salvato. 

 

Le opzioni sono suddivise in sezioni: Scrutinio / Credito / Dati Qualifica / Altri Dati / Annotazioni; Le opzioni si 

attivano/disattivano in base al periodo selezionato. 

Tra le varie opzioni è possibile scegliere di stampare il tabellone senza materie e voti e/o includere i voti dei periodi 

Proposta di Voto; oppure di stampare il tabellone vuoto per compilarlo a mano in sede di scrutinio. 

Selezionando il periodo Esame di qualifica è anche possibile personalizzare la descrizione di ciascuna delle tre prove 

strutturate (se l’opzione relativa alla prova è spuntata). La descrizione personalizzata sarà poi riportata in fase di 

stampa del tabellone voti. 

L’opzione denominata Riporta * nelle Materie con Insufficienza  consente di segnalare con un *, le materie in cui 

l'alunno ha un voto insufficiente allo Scrutinio Finale. 
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NOTA BENE: 

La norma prevede che I voti degli alunni Sospesi e dei Non Promossi non vengano riportati nel tabellone. Si parla di 

tutti i voti, non solo di quelli con l’esito negativo. 

In ragione di quanto suddetto, non si prevede in alcun caso il riporto contestuale dei voti positivi e degli asterischi 

nelle materie negative.  

Quindi, In caso si opti per questa combinazione: 

 

Il programma riporterà solo gli asterischi come se l’opzione “Non riportare Materie e voti” fosse spuntata. 

 

Parametrizzazione - Tabellone Risultati 

Nella scuola secondaria di I° e II° grado, questa procedura è necessaria per stampare i Tabelloni di ammissione 

all’esame di Stato e per il tabellone di ammissione all’Esame di Qualifica N.O.. Il programma necessita della 

presenza di almeno un profilo salvato. 
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Il programma necessita della presenza di almeno un profilo salvato. 

Formato Etichette 

La personalizzazione delle Etichette consente di Creare formati di etichette personalizzabili  

Per la stampa delle etichette postali/Anagrafiche il programma necessita che almeno un profilo sia stato 

personalizzato e salvato in questa procedura. 

Nell’esempio vogliamo creare una stampa con 2 etichette per riga (in orizzontale) e 4 per colonna (in verticale).  

 

Modelli Prestampati Generici 

Il programma contiene al suo interno uno strumento potente e utilissimo che consente di predisporre la stampa  in 

qualsiasi modello prestampato.  
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La scuola potrà anche creare un modello suo, anche su più pagine, del tutto personalizzato, farlo stampare in serie 

dal tipografo e utilizzarlo facendovi riportare sopra i dati che vorrà dal programma.  

Si può anche predisporre un file di base in formato pdf che riporti già l'intestazione della scuola (con già predisposti 

i loghi, la firma del Dirigente Scolastico, etc) e farlo compilare dalla procedura di stampa.  

Si accede a questa procedura dal menù Tabelle/Opzioni/Parametrizzazione/Modelli Prestampati Generici, e la 

finestra che viene visualizzata è la seguente: 
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Le icone/funzioni disponibili sono, in alto partendo da sinistra: 

  Esci dalla procedura; 

  Salva il  documento; 

  Salva con nuovo nome; 

  Crea un nuovo modello 

  Apri modello - per richiamare un modello creato precedentemente; 

 Apri Modello PDF Argo:  

Consente di importare dei documenti da una lista di modelli standard predefiniti, curata dagli analisti Argo. Viene 

presentata una finestra di scelta dei modelli disponibili; occorrerà selezionare quello desiderato e premere su 

 

 

 

  Impostazione Modello / Pagina 

Per fissare il formato che si vuole utilizzare, A4/A3, 

in verticale o in orizzontale,  volendo si possono 

indicare le misure esatte in larghezza e altezza e/o i 

margini della pagina; si può, infine, scegliere di 

utilizzare un file pdf come sfondo (lo si può 

richiamare cliccando sul tasto Sfoglia).  

E’ altresì possibile impostare come sfondo un file 

PDF suddiviso su più pagine.  In questo caso il 

programma produrrà nello stesso documento delle 

sottocartelle (pagina 1…2 etc), consentendo di 

distribuire in esse le variabili. 
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 Aggiungi campi 

Attraverso questa funzione si possono richiamare le variabili, raggruppate per tipologia (vedi immagine) 

 

Una volta immesso in lista, facendo doppio click sul campo si accede alla modifica 

 

Occorre indicare: 

- nel parametro X la distanza in cm che intercorre tra il margine sinistro del foglio e il punto esatto in cui si desidera 

che il dato in questione (nel nostro esempio il cognome dell'alunno) venga riportato 

- nel parametro Y la distanza tra il margine alto del foglio e il punto esatto in cui il dato debba essere stampato 

Inoltre si può definire, come si può notare dall'immagine, la dimensione del carattere, la larghezza, lo stile se in 

grassetto o in corsivo, o entrambi o nessuno dei due e l'allineamento. 
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In caso di allineamento “centrato” occorre definire nelle coordinata X il centro del riquadro dove il dato dovrà 

essere posizionato. 

N.B. 

Se con la funzione “Imposta Pagina”, abbiamo immesso dei margini, occorrerà sottrarre tali valori alle coordinate di 

ogni campo per ottenere la centratura nel punto desiderato. 

 Modifica elemento selezionato 

Consente di aggiornare i dati immessi con la funzione “Aggiungi Campi” 

 Aggiungi testo (libero) 

Consente l’inserimento di un campo fisso testo.  

Inserimento di Variabili in Sequenza 

Con il pulsante , è altresì possibile inserire una (o più) VARIABILI usando la stessa sintassi dei documenti 

Personalizzabili.  

In questo esempio, impostiamo, a certe coordinate, la successione dei campi “cognome” e “nome” dell’alunno. 

 

Questa funzionalità è molto utile quando si ha la necessità di avere un dato posizionato immediatamente dopo un 

altro, e ovviamente non si conosce l’esatta lunghezza le primo. 

Per la sintassi da usare per i nomi delle variabili si faccia riferimento alla procedura Altro / Personalizzazione 

Documenti. 
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Campi Contatore  

E’ possibile gestire due elementi variabili che fungono da "contatore". Le variabili andranno scritte direttamente 

come elementi di testo (pulsante con la "T"); più specificamente: 

[[XPROGRESSIVO]] - riporterà in stampa un numero progressivo generale tra tutti gli alunni scelti e tutti i documenti 

scelti. 

[[XPROGR_CERT]] - riporterà un progressivo che ricomincia da 1 per ciascun alunno scelto. 

 Cancella elemento selezionato  

Consente di eliminare una campo che si è inserita precedentemente; 

 Riordina gli oggetti della pagina in base alla coordinata Y  

Serve per rideterminare l’ordine dei dati nella pagina, in verticale, dopo aver inserito tutte le variabili e averne 

fissato per ciascuna le coordinate.  

  Visualizza anteprima di stampa - 

Dà la possibilità di vedere in anteprima il risultato della stampa; è utilissima per monitorare costantemente il lavoro 

di aggiunta e definizione dell'esatta posizione del riporto dati. 

 Avvia Esportazione 

Premendo il tasto suddetto la struttura del documento immessa a video viene salvata sul disco in formato XLS. Il 

salvataggio in percorsi differenti da quello di default del browser dipende unicamente dalle opzioni impostate nello 

stesso. Questa funzione è indispensabile ad. es. quando si vuole usare lo stesso documento personalizzato su altre 

istituzioni Scolastiche della propria scuola. 

 Avvia Importazione 

Premendo il tasto suddetto viene chiesto il percorso dove prelevare una struttura salvata per la successiva 

importazione nel programma. 

Personalizza Etichette 

Consente la personalizzazione sia del formato che del contenuto dei profili - etichetta.  

Si accede alla nuova funzione di personalizzazione tramite la procedura Tabelle | Opzioni | Parametrizzazione | 

Personalizza Etichette. 
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La finestra di personalizzazione si presenta esattamente come quella di gestione dei PDF generici, e con funzionalità 

gestionali similari (Salva, Salva Con Nome, Nuova Etichetta, Apri Etichetta Salvata, Apri modelli Argo...). Identici 

sono anche i pulsanti che consentono la personalizzazione dei campi (aggiungi campi), o l'aggiunta di testi e variabili 

(T) e le funzioni di modifica, cancellazione e ordinamento dei campi. 

Personalizzazione Formato 

Etichetta 

Il primo passaggio fondamentale da seguire 

nella personalizzazione di una etichetta è 

fondamentalmente la definizione del suo 

formato. Cliccando su pulsante Impostazioni 

Stampa Etichette ( ) 

La personalizzazione del formato Etichetta 

vanno impostati tutti gli elementi fondamentali 

per la definizione di una etichetta; larghezza ed 

altezza e numero etichette per riga e per 

colonna sono campi richiesti per proseguire con la successiva personalizzazione dei campi. La finestra presenta, 

nella parte sottostante, un esempio che da un orientamento immediato sul significato dei parametri che si stanno 

editando. Al termine cliccare su CONFERMA per proseguire. 

Personalizzazione Campi Etichetta 

per aggiungere gli elementi che vogliamo riportare nell'etichetta che ci siamo prima preparati, si può agire 

essenzialmente in due modi: 

1) Aggiunta di un campo variabile tramite il pulsante .  

E' possibile inserire una cospicua quantità di dati variabili già suddivisi per GRUPPI (Dati Anagrafici, Annuali, 

Esami, Scruti etc.) anche adottando i tasti di multi selezione (CTRL e/o ALT) 
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2) Aggiunta di un elemento di Elemento di Testo (si può scrivere liberamente un dato fisso, ad es. come 

dichiarazione del contenuto di un dato variabile, es.: COGNOME: NOME:, etc., è possibile anche immettere di 

seguito a un dato fisso un campo variabile scrivendolo con la sintassi predefinita; si vedano esempi nel paragrafo 

precedente dei Modelli PDF generici: 

Posizionamento Campi sull’Etichetta 

La personalizzazione delle posizioni dei campi 

nell’etichetta ricalca esattamente il funzionamento 

previsto per i campi dei modelli PDF generici.  

Per posizionare i campi sull'etichetta che ci siamo 

preparati, è necessario agire sulle proprietà "X" e "Y"; si 

dovrà considerare come riferimento la larghezza e  

l'altezza della singola etichetta che ci siamo preparati. 

 

Per "X" si intende la distanza in cm a partire dal margine 

sinistro dell'etichetta. Per "Y" si intende la distanza in cm a partire dal margine alto dell'etichetta. 

Se per esempio voglio posizionare un campo a 1 cm da sinistra e 1 cm dall'altro dovrò immettere X:1,0 e Y:1,0 

NOTA BENE: 

E' fondamentale non immettere su "X" valori che superino la larghezza dell'etichetta e su "Y" valori che superino 

l'altezza dell'etichetta, altrimenti si potranno avere risultati imprevedibili in fase stampa. 
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Salvataggio del Profilo Etichetta 

Una volta terminata la personalizzazione è fondamentale Salvare l'etichetta che ci siamo preparati con un nome 

che identificherà univocamente sia il formato sia i campi al suo interno. 

E' possibile utilizzare le icone Salva e Salva come Nuova Etichetta ( ) (per salvare rapidamente eventuali 

variazioni di una stessa etichetta di base) 

I salvataggi effettuati saranno sempre accessibili e modificabili tramite il pulsante Apri Stampa Etichetta Salvata 

( ), mentre ove disponibili sarà possibile importare le etichette predisposte da Argo tramite il pulsante . 

Nota: Per la stampa dei profili etichette Salvati vedere anche il paragrafo: . Stampe | Etichette Personalizzabili. 

Pagelle vecchio modello 2010 (modello in disuso a partire dal 2012/13) 

Questa procedura è necessaria per stampare le (vecchie) pagelle della scuola secondaria di secondo grado (2010), 

sul modello prestampato del MIUR . Il programma necessita infatti che ci sia almeno un modello personalizzato di 

pagella salvato per fare la stampa. 

NOTA BENE: 

Il modello della Pagella della Scuola Secondaria di II° Grado prestampato dal poligrafico di Stato a partire dall’anno 

scolastico 2012/2013 non viene più prodotto, la pagella dunque dovrà essere prodotta su carta Bianca, seguendo le 

linee proposte dal MIUR. e in seguito verrà prodotta solo in formato elettronico. 

Per la personalizzazione delle pagelle proposte dal MIUR vedere il paragrafo riguardante la personalizzazione dei 

Modelli PDF generici. 
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La finestra di base ci consente di definire quali dati vogliamo riportare in stampa (riquadro rosso); i dati riguardanti i 

Voti/ Credito / Esito Finale etc. (riquadro fucsia); e i due parametri per la centratura della pagella sul prestampato 

ministeriale(*): Margini Alto e Sinistro (riquadro verde). 

Cliccando su si accede alla finestra di gestione avanzata della stampa: 

 

Occorre selezionare a sinistra i periodi che vogliamo riportare nella pagella. Solo Il periodo “Scrutinio Finale” non è 

personalizzabile in quanto già prestampato nella pagella. 

Sul riquadro di destra si dovranno definire alcune opzioni: 

: Questa opzione se spuntata consente di riportare/non riportare il 

periodo selezionato nella pagella. 

In riquadro della figura sotto, consente di specificare quali tipologie di voto includere nel riquadro del periodo, di 

mettere una intestazione di colonna personalizzata, e opzionalmente di visualizzare le linee di separazione delle 

colonne. 

Si può inoltre optare se stampare i voti e/o le assenze; la larghezza delle colonne dei voti e la dimensione del 

carattere (in punti). 

 

Al termine cliccare su   
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Tabelle - Struttura Scolastica 

Istituzioni scolastiche 

La tabella permette all’operatore di indicare le scuole che sono gestite dal programma. Ad esempio, per un Istituto 

comprensivo s’introdurranno i dati della scuola materna, elementare e media. In fase operativa, sulla base della 

tipologia della scuola selezionata, il programma adatterà la schermata principale (ad esempio, gestione degli esami 

di licenza per la scuola secondaria di I grado o gli esami di qualifica per la secondaria di II° grado) 

 

Gestione di più Istituzioni Scolastiche e/o di più Sedi 

Occorre innanzi tutto chiarire se c’è la necessità reale di gestire Istituzioni Scolastiche diverse, oppure se è 

sufficiente lavorare con la tabella Sedi. Con l’inserimento di istituzioni scolastiche diverse, queste vanno 

considerate come compartimenti stagni, e i dati all’interno di ciascuno di esse non possono essere riuniti con quelli 

di altre.  

Se gestisco una scuola elementare e una scuola materna, non potrò avere un elenco cumulativo degli alunni 

dell’una e dell’altra, perché non ce n’è bisogno; caricherò quindi due istituzioni scolastiche. Se invece gestisco due 

scuole medie (con codice meccanografico debole diverso), potrà essere necessario, in alcuni casi, lo sviluppo di un 

elenco unico (le terze classi che vanno in gita, …) e in quest’ultimo caso consigliamo di gestire tutto sotto un’unica 

Istituzione Scolastica (Scuola Media) e suddividere le classi su due sedi (Scuola Media Mazzini e  Scuola Media 

Garibaldi – vedi appresso,  tabella Sedi).  
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Nel caso invece di due istituti superiori accorpati (Liceo Scientifico e Liceo Classico), la differenziazione si potrebbe 

operare con le sedi e/o con gli indirizzi, ma è preferibile in alcuni casi caricare due Istituzioni Scolastiche in quanto 

la separazione netta dei due gruppi di dati permette una personalizzazione delle tabelle (specializzazioni, materie, 

…) e degli stampati (certificazioni particolari, domande, moduli, …). 

E così gli istituti comprensivi gestiranno tre istituzioni scolastiche, una per la scuola secondaria di primo grado, una 

per la primaria, una per la scuola dell’infanzia; all’interno di ciascuna di esse potranno utilizzare la tabella sedi per 

gestire i vari plessi. 

Le funzioni di menù disponibili sono: 

  Esci dalla procedura 

 Inserisci nuova istituzione 

  Modifica dati dell’istituzione selezionata 

  Cancella istituzione 

Con la funzione Inserisci o Modifica, si accede al pannello dei dati identificativi dell’istituzione scolastica. 
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Periodi - Della Scuola 

Da questa tabella vanno prefissati i periodi scolastici da considerare ai fini degli scrutini (trimestri, quadrimestri, 

sessioni d’esame). 

L’utente deve solo selezionare la casella in corrispondenza del periodo che vuole abilitare.  

Non è possibile disabilitare periodi già assegnati alle classi. 

L’attribuzione dei periodi alle classi va fatta tramite la tabella classi (vedi appresso)  
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Periodi - Attribuzione alle Classi  

La procedura consente di aggregare rapidamente i periodi gestiti nella scuola alle classi. 

Occorre selezionare un periodo, tra quelli nella parte sinistra della finestra – aprendo il menu ad albero (ad es. 

primo quadrimestre ) e nella parte destra la/le classi che dovranno gestire quel periodo. 

 

E' possibile selezionare le classi attraverso due metodi: 

1)  Selezionando direttamente una specifica classe all'interno di un dato corso. 

2) Selezionando i corsi specializzazione; in questo caso tutte le classi appartenenti a quei corsi, saranno 

automaticamente attribuite a quel periodo. 

I pulsanti  consentono rispettivamente di aggregare o disaggregare le classi selezionate a destra, al periodo 

selezionato a sinistra. Per velocizzare al massimo la procedura, è possibile usare (e lo consigliamo vivamente) la 

multi-selezione (tasto CTRL + tasto sinistro del mouse) per selezionare simultaneamente più classi e/o corsi da 

attribuire a quel dato periodo. 
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Sedi 

In questa tabella s’inseriscono le informazioni relative alle varie Sedi, se presenti, specificando la descrizione, il 

codice ministeriale, i dati relativi all’ubicazione. Gli elementi fondamentali sono solo CODICE e DESCRIZIONE; gli 

altri, ad eccezione del codice ministeriale sono puramente indicativi.  

 

Corsi 

 

In questa tabella vengono presentati i corsi/indirizzi gestiti nella scuola in ordine di “anno di ultimo utilizzo” e viene 

fornita l’indicazione sul numero delle classe assegnate in quell’anno a quel corso. 

E’ possibile visualizzare esclusivamente i corsi adottati nel corso dell’anno corrente (corsi con classi associate per 

l’anno in corso) utilizzando l’apposito flag  . 

Per inserire nuovi corsi utilizzare il pulsante .   

E’ possibile specificare la presenza di più indirizzi e/o 

specializzazioni, indicando facoltativamente,  se si tratta di 

un corso relativo a classi terminali o no, la durata prevista, 

anno inizio ed eventuale corso successivo.  

I dati obbligatori sono Cod Corso, e Descrizione ma è 

fondamentale in ogni caso indicare il riferimento il 

cod.ministeriale (indirizzo SIDI).  

Con il doppio click sul corso (o pulsante ) si riaccede alla finestra del dettaglio del corso per effettuare variazioni. 
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Il pulsante  consente la rimozione di un corso (si può cancellare un corso solo se non è stato mai usato). 

Accorpamento Corsi 

Una comoda funzione accessibile con il pulsante  consente di effettuare l’accorpamento di un corso con un altro 

da indicare nella finestra di selezione. 

ATTENZIONE! i corsi non sono organizzati per anno nel programma e quindi l’accorpamento di un corso con un 

altro nell’anno corrente ha effetti immediati anche negli anni precedenti . 

Classi 

 

In questa tabella l’operatore inserisce le classi, per anno scolastico. A sinistra nel menù ad albero si sceglie la 

specializzazione, a destra viene visualizzato l’elenco delle classi appartenenti al’indirizzo i tutte le classi. 

La colonna Sincronia con SIDI, evidenzia la data di ultima sincronizzazione della struttura della classi con il 

programma SIDI del MIUR. 

Tramite il pulsante  si potrà aggiungere una nuova classe, per l’indirizzo scolastico selezionato (se non si è scelto 

l’indirizzo la classe inserita non verrà associata a nessuna specializzazione, ma ricordiamo che è obbligatorio per la 

corretta gestione della sincronia SIDI che ogni classe appartenga a un corso ministeriale ben definito). 

Su questo pannello vengono visualizzati i periodi attivi (sessioni); l’utente può abilitarli per la classe selezionata e 

può immettere anche, per ciascun periodo, la data prevista di inizio/fine periodo e l’eventuale gestione per quel 

periodo del VOTO UNICO (solo periodi intermedi). 

La funzione  consente di spostare rapidamente una classe da un corso ad un altro all’interno della stessa 

istituzione scolastica. 
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l'opzione NON SINCRONIZZARE LA CLASSE CON IL SIDI, consente di escludere una classe specifica, dai controlli sulla 

sincronizzazione delle classi con il sidi. 

Materie 

In questa tabella si specificano le materie studiate nella scuola anno per anno. Per ogni materia sono riportate le 

seguenti informazioni: Codice, Descrizione abbreviata, Descrizione estesa, Codice Ministeriale, Collegamento a 

classe di concorso, Tipo di materia, Articolazione (orale, scritto, pratico, altro) e se è da considerare ai fini del 

calcolo della media.  
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Elementi particolari della tabella materie 

 

Sono obbligatori Cod Materia, Descr. Abbreviata, Descrizione. 

L’indicazione del tipo materia identifica specificamente l’utilizzo che la materia avrà nell’ambito didattico, per es. la 

materia Religione e “materia alternativa”, non sono riportate nella pagella e scheda individuale, la materia di 

Sostegno e Non scrutinabile non sono riportate nei tabelloni dello scrutinio né gestite nelle stampe degli scrutini. 

Articolata in:  

si specifica se la materia prevede l’imputazione del voto per lo scritto, l’orale, il pratico, il grafico, il grafico/pratico; 

è fondamentale, naturalmente, che questo elemento sia fissato prima di procedere con il caricamento voti. Non è 

prevista una specifica opzione per il voto unico, ma in questo caso si dovrà  selezionare la tipologia orale.  

Inclusa in calcolo media:  

se la materia non deve essere inclusa nel calcolo della media, la casella deve essere disabilitata (vale, sicuramente, 

per la Religione). 

Disciplina di riferimento per ril. statistiche 

Infine è consigliabili indicare l’area di riferimento della materia ai fini della stampa delle statistiche ministeriali. 
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Tabelle per dati anagrafici 
In questa sezione è possibile personalizzare le tabelle da utilizzare per il caricamento dei dati anagrafici:  

Attività genitori 

 

E’ una tabella facoltativa che consente l’inserimento delle attività lavorative da assegnare nel riquadro anagrafe ai 

genitori. 

Titoli di studio 

 

E’ una tabella facoltativa che consente l’inserimento dei titoli di studio dei genitori. 
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Documenti 

 

Consente l’inserimento di una lista di documenti che la scuola richiede all’alunno e/o gestisce. 

Stato Documenti 

 

Gestisce lo stato di presentazione del documento, es. Presentato / Esonerato / etc. 

Particolarità anagrafiche 
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Consente di gestire dei dati supplementari da collegare all’anagrafe dell’alunno, per fare in seguito dei filtri negli 

elenchi o nelle stampe. I dati scritti in rosso sono predefiniti e non possono essere modificati; sono indispensabili 

per la gestione delle statistiche che periodicamente sono richieste dal ministero. E’ ovviamente possibile, tramite il 

pulsante , aggiungere un numero indefinito di particolarità adattare alle necessità della propria segreteria. 

E’ possibile opzionare quali particolarità rendere visibili ai docenti su Scuolanext (I dati verranno saranno riportati 

nella colonna NOTE della TAB Appello del Registro) mediante i check disponibili nella colonna “Visibile ai Docenti”.  

Per attivare o disattivare la visibilità di una certa particolarità ai 

docenti, basta cliccare sul pulsante .  Nelle particolarità 

personalizzabili (quelle senza ) è possibile attivare il check, 

anche tramite la finestra di modifica ( ) agendo sul campo 

“Visibile ai Docenti”  

  

ASL 

 

E’ una tabella facoltativa per inserire le ASL di appartenenza da assegnare agli alunni. 

Provenienza/Destinazione 

Scuole 
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E’ la tabella delle scuole di provenienza (o di destinazione in seguito a trasferimento). Il programma prevede la 

gestione dei seguenti dati identificativi: Descrizione, Ordine, Comune, Provincia e Cod. Ministeriale. 

I pulsanti  sono usati rispettivamente per Inserire | Modificare | Cancellare * La scuola selezionata (la 

cancellazione è possibile solo se non è stata associata a nessun alunno in nessun anno) 

Attraverso il pulsante  è possibile accorpare alla scuola selezionata eventuali scuole in lista inserite in maniera 

non corretta. Il pulsante  stampa la tabella su supporto cartaceo. 

Classi 

 

Si tratta di una tabella che serve per gestire le denominazioni delle classi di provenienza (dati descrittivi) 

I pulsanti  sono usati rispettivamente per Inserire | Modificare | Cancellare * Le classe selezionata (la 

cancellazione è possibile solo se non è stata già associata ad alunni) 

Attraverso il pulsante  è possibile accorpare alla scuola selezionata eventuali scuole in lista inserite in maniera 

non corretta. Il pulsante  stampa la tabella su supporto cartaceo. 

Lingue straniere 

Il programma consente la gestione libera di una tabella delle lingue straniere studiate nella scuola di provenienza 

(serve anche per la fase di iscrizione tramite Scuolanet). non corretta. Il pulsante  stampa la tabella su supporto 

cartaceo. 
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Stati 

In questa tabella è possibile integrare rimuovere ed accorpare gli Stati usati nel programma.  

 

Operazioni con gli stati 

I pulsanti  sono usati rispettivamente per Inserire | Modificare | Cancellare * lo stato selezionato (la 

cancellazione è possibile solo se lo stato non è stato associato a nessun dato). Il pulsante  stampa la tabella su 

supporto cartaceo. 

Attraverso il pulsante  è possibile accorpare allo stato selezionato eventuali stati in lista inseriti in maniera non 

corretta. 

Ad esempio per accorpare a uno stato Italia (0001) corretto, uno stato Italia un codice errato (ZZZZ) basta  

1) selezionare in elenco lo stato corretto (0001) 

2) Ricercare gli stati non corretti; nel caso della tabella stati, per Codice, Sigla, Stato o Cittadinanza 

(nell’esempio immettiamo solo il codice ZZZZ). 

 

3) Una volta selezionato lo stato (si può usare anche la multiselezione e accorparne molti con una sola 

operazione!) basta cliccare su . Lo stato errato verrà eliminato dalla lista e tutte le sue referenze 

saranno collegate allo stato corretto. 
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Generiche della scuola 
Tramite questa funzione si accede alle seguenti tabelle:Particolarità annuali; Titoli di ammissione; Esiti; Voti, Tipi di 

assenza; Tasse/Contributi; Campi aggiuntivi;  Assiduità di frequenza, Fasce di credito, Festività; Messaggi Sms.  

Particolarità Annuali 

 

Consente di gestire dei dati supplementari da collegare alla scheda annuale dell’alunno, per fare in seguito dei filtri 

negli elenchi o nelle stampe. 

I dati scritti in rosso sono predefiniti e non possono essere modificati; sono indispensabili per la gestione delle 

statistiche che periodicamente sono richieste dal ministero. 

Per attivare o disattivare la visibilità di una certa particolarità ai 

docenti, su Scuolanext, basta cliccare sul pulsante .  Nelle 

particolarità personalizzabili (quelle senza ) è possibile attivare 

il check, anche tramite la finestra di modifica ( ) agendo sul 

campo “Visibile ai Docenti” 

  

E’ ovviamente possibile, tramite il pulsante , aggiungere un numero indefinito di particolarità  
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Tabella esiti 

 

Questa importante tabella consente di gestire gli esiti da attribuire negli scrutini agli alunni.  

Per ogni esito va indicato, oltre alla descrizione, se è da considerare positivo o negativo. 

E’ possibile utilizzare una comoda funzione di accorpamento dei codici ESITO. Una volta selezionato il codice esito 

DA accorpare, cliccare sul pulsante  per selezionare il codice esito destinazione, a cui accorpare quello prima 

selezionato. E' possibile accorpare un codice esito per volta. 

Voti 

 

La tabella voti è totalmente personalizzabile tramite i seguenti elementi da specificare:  

Importazione voti standard Argo.  

Il pulsante  consente l'importazione dei voti standard Argo nella scuola selezionata:; può essere molto utile in 

caso di creazione nel database di una nuova scuola senza dati.  
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Nel caso gli stessi voti presenti nelle tabelle standard Argo fossero già immessi in tabella, questi ultimi verranno 

sovrascritti. 

Facendo doppio click sul voto si ottiene la finestra di modifica del voto con il dettaglio. 

 

Il codice voto è il dato che viene utilizzato nella fase di caricamento voti; 

La descrizione serve per uso interno e non viene utilizzata nelle stampe, tranne che nel documento di valutazione; 

L’Abbreviazione viene riportata sui certificati con riporto voti ; 

il Codice per il tabellone voti è il dato che verrà riportato sul tabellone; 

il valore è il dato che viene considerato per il calcolo della media 

il voto proposto dal docente è l’elemento che verrà riportato nella comunicazione alla famiglia (debito formativo) 

Il dato Sufficiente serve a definire esattamente quale voto debba essere considerato sufficiente ai fini degli elenchi 

alunni con debito formativo. 

Il flag Necessita di un Corso di Recupero incide invece nell'importazione delle materie con debito nel corso di 

recupero (proc. Curriculum | Corsi di Recupero | Formazione corsi di Recupero). Per es., se non si spunta l'opzione 

nel voto 5, quando si importeranno le materie da recuperare, il programma ignorerà le materie con voto 5. 

In caso di 10 con lode, occorre indicare anche per la LODE con l’apposita opzione  (è visibile solo scuola 

sec. I grado e nel voto 10) 
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Giudizi Sintetici 

Consente di precompilare una tabella di giudizi “già pronti” da applicare ai Giudizi Sintetici in fase di caricamento 

voti o durante gli scrutini. La tabella è unica per tutti i livelli scolastici gestiti nella scuola. 

Motivazioni Assenza 

 

La finestra dettaglio di modifica si attiva premendo il tasto . 

Per le assenze, oltre alla descrizione, è necessario specificare se si tratta di un’assenza giustificata o ingiustificata.  

Nel caso di Permesso o Ritardo, l’operatore può anche specificare l’ora/orario di ingresso/uscita; questa 

informazione viene automaticamente proposta in archivio quando si inserisce l’evento. 

E’ prevista anche una funzione di accorpamento delle motivazione assenza. Una volta selezionata l'assenza DA 

accorpare, cliccare sul pulsante  per selezionare l'assenza di destinazione, a cui accorpare quella prima 

selezionata.  

Nella finestra di selezione assenze da accorpare, verranno mostrati solo i tipi assenza coerenti con l'assenza prima 

selezionata. E' possibile accorpare una assenza per volta. 

 

Tasse e Contributi 

 

Questa tabella consente l’inserimento delle Tasse che la scuola gestisce. Occorrerà immettere i seguenti dati: 

Codice, Descrizione, Importo, Priorità, e Scadenza. 
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Il campo priorità è utile all’operatore per ordinare le tasse che si andranno ad aggregare all’alunno (nelle schede 

annuali) mettendoli in ordine di importanza. 

 

Stato di Pagamento 

 

La tabella consente di gestire lo stato di pagamento di una tassa, Alunni Web considera il campo “In regola” per 

fare i filtri e alcuni elenchi, ad esempio quello degli alunni con tasse da pagare. 

 

Campi Aggiuntivi 

La gestione dei campi aggiuntivi, massimizza le possibilità di Argo Alunni Web di inserimento del programma di dati 

di tipo non tabellare, che possono essere usati per aggiungere informazioni accessorie o supplementari da usare 

per fare filtri o per essere immessi in elenchi personalizzati.  
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Per Anagrafe Alunni 

 

In questa tabella si possono immettere informazioni aggiuntive da richiedere nella scheda anagrafica dell’alunno. E’ 

richiesto un codice e una descrizione. 

Quando si accede alla scheda anagrafica di un alunno, il programma da la possibilità di inserire le note o i valori, in 

corrispondenza delle voci impostare nella suddetta tabella. 

 

Per schede annuali 

 

In questa tabella si possono immettere informazioni aggiuntive da richiedere nella scheda annuale dell’alunno. E’ 

richiesto un codice e una descrizione. 
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Ammissione Esami di Qualifica 

E’ possibile, cliccando su Colonne Aggiuntive,  prevedere delle colonne voti supplementari. Le colonne saranno 

visibili ed editabili nella procedura di caricamento voti nel periodo Qualifica Nuovo Ordinamento. 

 

La procedura di Assegnazione delle Classi consente di associare le colonne aggiuntive alle classi di qualifica per 

l’anno corrente. 

 

Usando il pulsanti   si potrà rispettivamente collegare/scollegare le colonne, già definite, alla classe 

selezionata. 

Assiduità Frequenza 

 

Questa tabella istruisce il programma per l’attribuzione automatica del credito scolastico, nel campo “assiduità 

frequenza”. 

Si possono impostare i valori, in base ad un minimo e ad un massimo (in percentuale) di assenze effettuare nel 

corso dell’anno scolastico  
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Fasce di Credito 

Questa tabella istruisce il programma per l’attribuzione automatica del credito scolastico. 

Il programma calcola un valore proporzionale compreso tra Min. e Max Credito, basandosi sulla fascia impostata tra 

Min. e Max della media voti allo scrutinio finale, in riferimento all’ ”anno di corso” dell’alunno. 

 

Festività 
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La tabella è utile principalmente ai fini della gestione assenze giornaliere degli alunni. Si dovranno immettere i 

giorni in cui la scuola resterà chiusa o non svolgerà attività didattica, nel corso dell’anno scolastico 

Tasto : consente di impostare singoli giorni festivi.  

Tasto : consente di immettere i giorni di chiusura della scuola per periodo. Sarà richiesta l’immissione di una 

data di inizio e di fine periodo; il programma memorizzerà nella tabella dei festivi tutti i giorni compresi tra data 

inizio e data fine, escludendo le domeniche.  

 

Tasto : Produce la stampa della tabella festività su carta. 

SMS 

La tabella SMS consente di impostare dei messaggi SMS “standard” da usare nella procedura di invio SMS alle 

famiglie/docenti etc. 

E’ possibile impostare SMS per diversi di tipi di comunicazioni, Assenze, Tasse, Varie e Organi Collegali. 

 

Assenze 

Mediante il pulsante  si possono aggiungere dei messaggi SMS dai mandare ai genitori per comunicare l’assenza 

dei propri figli. 

Solo per il tipo “Assenza”, è possibile usare alcuni campi detti “variabili”, ovvero che all’atto dell’invio verranno 

sostituiti con i dati reali degli alunni. 

L’indicazione della sintassi delle variabili, è chiaramente descritta nella leggenda in basso di colore verde, sotto il 

riquadro del messaggio. 
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Usando la sintassi in questo esempio, il sig. Rossi padre dell’alunno Luca, riceverà il messaggio: 

“Suo figlio Luca Rossi oggi 20/10/2010 si è assentato in maniera non giustificata.” 

N.B.: 

La variabili [[XASSENZE]], [[XPERMESSI]], [[XRITARDI]], dovranno essere usate solo nei messaggi inviati dalla 

procedura  

Comunicazioni – SMS – Alle famiglie - Assenze/Permessi/Ritardi – PERIDIOCA. 
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Tabelle per Giudizi 
Questa procedura consente di impostare gli indicatori tassonomici che il programma userà per la formulazione dei 

giudizi sintetici e globali, e sono differenti in base ai vari ordini di scuola. 

Nelle scuole Secondarie di II° grado si possono, i seguenti tipi di Periodi Identificati e rispettivi Quadri”: 

 

� Giudizi di Ammissione Esami di Stato,  

� Giudizio di Ammissione agli Esami di Qualifica (per disciplina e complessivo). 

� Giudizio finale Esami di Qualifica. 

Nelle scuole Secondarie di I° grado  si possono gestire:  
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� Valutazione sul livello Globale di Maturazione, sia Intermedia che Finale 

� Esami di Licenza, sintetico Finale e Consiglio Orientativo 

 

Infine per la scuola Primaria si possono gestire 

 

� Rilevazione dei progressi, Valutazione Intermedia e Finale 

 

Gestione delle Tassonomie 

La gestione delle tassonomie è strutturata in gruppi ed elementi: si veda nella figura in esempio: 
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La simbolo: : Indica la scuola di riferimento, ad es. Scuola Media “G.Verga” 

L’identificativo del giudizio : Identifica il contesto delle valutazioni: es: “Valutazione Sul Livello Globale di 

maturazione” 

Il Periodo : Identifica il periodo di riferimento per le valutazioni sottostanti: es: 1Q (primo quadrimestre 

Il Quadro : Indica l’elemento di riferimento per la valutazione del giudizio nel contesto: es. Valutazione Globale 

Intermedia 

L’indicatore : è l’elemento che indicano il tipo di valutazione, in riferimento al quadro nel contesto: ad es: 

“Impegno e Valutazione”…”comportamento etc”… 

La Frase : è l’elemento ultimo che indica l’effettivo giudizio da assegnare all’Indicatore selezionato: sufficiente, 

mediocre, lacunoso… 

Gli elementi generici di gestione in tutte le finestre della procedura sono  

  

In ordine da sinistra verso destra: Esci: Aggiungi Quadro/Indicatore/Frase; Modifica..; Cancella… 
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Quadri  

 

I quadri sono personalizzabili dall’utente sia come codice, sia nell’ordine in cui si vuole che siano presentati nel 

caricamento giudizi ed in tutte le stampe dove essi sono presenti.  

 

E’ possibile inserire una frase prefissa che sarà premessa alla valutazione ed una frase suffissa che invece la 

chiuderà.  

Selezionando un quadro, sulla destra automaticamente si visualizzano i campi in cui l’operatore potrà specificare la 

frase prefissa e suffissa relativa al quadro.  
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L’icona   (Importazione Tassonomie da Argo) avvia l’annullamento di tutte le tabelle attuali e il ripristino delle 

tabelle di base predisposte da Argo. Attenzione! Vengono azzerate tutte le tabelle correlate, comprese quelle dei 

giudizi caricati.  

Quadri per ammissione ad Esami di Qualifica N.O. 

(Scuola Secondaria di Secondo Grado) 

Per gli esami di Qualifica nuovo ordinamento è richiesto un ulteriore dato: la Materia effettiva, studiata nella classe, 

a cui correlare il Quadro. 

L’associazione del Quadro alla classe consente il caricamento del Giudizio. Se però si vuole, nella stampa della 

“Scheda di Ammissione/Valutazione esami di Qualifica”, il riporto del voto accanto al giudizio è necessario che il 

quadro sia associato ad una materia effettivamente aggregata alla classe. 

Per prima cosa occorre disporre di un quadro per ogni materia. Nella schermata di inserimento del quadro, è 

presente una casella che permette l’associazione (univoca) tra Quadro e Materia; tale funzione è fondamentale per 

avere un corretto riporto di giudizio e voto nella scheda di ammissione agli esami di qualifica. 

 

 E’ necessario quindi sapere quali sono le materie che sono state aggregate alle classi di esame.  

 

Indicatori 

Gli indicatori sono gli elementi di base che costruiscono, insieme, il giudizio. Ad esempio, sono indicatori le 

valutazioni, più o meno brevi, sul COMPORTAMENTO, sull’IMPEGNO, sulle CAPACITA’, …  

La tabella è completamente personalizzabile, l’utente può decidere quanti indicatori (e quali) indicatori utilizzare 

per l’elaborazione di qualsiasi giudizio.  

Utilizzo frasi Prefisse e Suffisse 

In ognuno degli indicatori possiamo distinguere tre parti:  

Ad esempio:  

L’alunno ha mantenuto un comportamento corretto e responsabile nello svolgimento delle attività didattiche. 

una prima parte, di introduzione (frase prefissa), prima del giudizio (in rosso); 

una parte centrale, variabile, che è il giudizio vero e proprio (in verde): 

una parte conclusiva (frase suffissa) da aggiungere dopo il giudizio (in viola);  
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La parti fisse prima e dopo il giudizio danno il senso al periodo e vanno inserite nei campi “Frase Prefissa” e “Frase 

Suffissa” dell’Indicatore; La parte Variabile, che è la valutazione, viene gestita con la Tabella delle Frasi. 

Copia indicatori da un altro Quadro (copia indicatori) 

Nella tabella degli Indicatori, il pulsante  consente la copia indicatori da un altro quadro (solo per i quadri privi 

di indicatori). Verrà richiesto di selezionare un quadro con indicatori da cui copiare; occorrerà infine premere su 

conferma. 

Importante: è necessario estendere la tabella e accertarsi che nel quadro di origine siano effettivamente presenti 

degli indicatori da copiare. 

  

Frasi 

 

La tabella contiene le frasi opzionali relative ad ogni Indicatore di valutazione. Per maggiore comodità dell’utente, 

nel riquadro di inserimento/modifica sono visualizzate anche le frasi “prefisse e suffisse”.  
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Aggregazione quadri 

Di fondamentale importanza è la tabella Aggregazioni Quadri alle classi/alunni. Essa consente di aggregare i 

quadri a ciascuna classe e predisporre, per gli alunni relativi, la procedura di caricamento giudizi.  

 

Selezionata la classe il programma evidenzia in un pannello a destra (riquadro superiore) l’elenco dei quadri ad 

essa assegnati. Nel riquadro inferiore vengono elencati tutti i quadri previsti.   

Tramite i pulsanti  e   posizionati tra i due riquadri, sarà possibile aggregare/disaggregare i quadri alla 

classe in oggetto.  

A Sinistra, è possibile espandere la classe (cliccando sul pulsante  a sinistra della descrizione ) e viene 

visualizzato l’elenco degli alunni. Scelto un alunno, a destra verranno riportati i quadri a lui attribuiti (quelli 

della classe) e si potrà disabilitare uno o più quadri. Tramite il pulsante . Questa funzione è di 

fondamentale importanza nelle classi miste, cioè dove sono presenti alunni che hanno un corso di studi 

differenziato tra loro.  

Cliccando a destra, sui periodi identificativi con più quadri al loro interno, si attiva il pulsante  che consente di 

ordinare i quadri a video tramite una comoda funzione. 
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Riorganizza Comuni 
La procedura consente di sfoltire nella tabella comuni di dati immessi manualmente all'atto di creazione di nuove 

schede anagrafiche. Il pulsante  consente di accorpare a al comune selezionato in elenco, uno o più comuni 

caricati in maniera non corretta o ridondanti in tabella. I comuni da accorpare potranno essere ricercati tramite 

Cod. CAT, Prov., Comune. Premendo CONFERMA i comuni selezionati verranno prima accorpati al primo e infine 

rimossi. 

 

Altro 

Personalizzazione Documenti 

Introduzione 

Dal menù Altro/Personalizza Documenti si accede alla procedura di personalizzazione di tutti quei modelli di 

comunicazione, di certificazione, di verbalizzazione etc... che sono necessari per il normale svolgimento delle 

attività  di segreteria.  

I documenti possono essere personalizzati in due principali formati (e con due metodi distinti). Nella finestra di 

personalizzazione si potrà optare, cliccando sul pulsante  se utilizzare il documento come HTML o come ODT 

Documenti, in formato HTML: 

E’ il formato nativo usato dall’editor integrato di Alunni WEB. In vantaggio di questo formato è che i documenti 

html possono essere personalizzati e stampati direttamente tramite Alunni WEB e le stampe prodotte saranno in 

formato PDF. 

Per contro, l’editor di testi HTML integrato su Alunni fornisce funzionalità di personalizzazione molto limitate e in 

alcuni casi non insufficienti alle effettive necessità di personalizzazione. 
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Documenti, in formato ODT (Open Document)  

Alunni WEB gestisce e stampa i documenti personalizzabili anche in formato ODT (tramite l’utilizzo del programma 

gratuito Libre OfficeTM).  

Libre Office è un programma di editing, scaricabile da internet, che supporta caratteristiche di gestione del testo 

avanzatissime (in molti casi comparabili a quelle di Microsoft Word). 

 I documenti di base già disponibili su Alunni WEB dovranno essere dapprima esportati, poi personalizzati con Libre 

Office, e infine reimportati nel programma.   

Sebbene questo metodo appaia più articolato di quello previsto per l’HTML, indubbiamente consente 

all’utilizzatore finale, di sfruttare, per le proprie personalizzazioni, le potenti funzionalità grafiche fornite da Libre 

Office. 

Scelta del formato 

I documenti di base di alunni web sono presentati tutti in formato predefinito HTML. Per indicare al programma 

che si vuole gestire certi documenti, in formato ODT occorrerà selezionare il singolo documento da personalizzare e 

cliccare sull' icona    "Modifica descrizione"  

Nella finestra di modifica, è possibile selezionare il formato ODT o lasciare quello standard HTML. Questa scelta è 

fondamentale ai fini della gestione del documento in quanto se rimane in HTML, si potrà personalizzare con l’editor 

integrato in alunni web (con il semplice doppio click), mentre se si opta per ODT si potrà personalizzare e stampare 

solo tramite l’editor esterno Libre OfficeTM.   

 

In questa fase, SOLO  in caso si opti per ODT,  si dovrà contestualmente decidere se riportare o meno l’intestazione 

in ODT, eventualmente definita prima della scuola (si veda Altro | Personalizzazione | Intestazione per documenti 

ODT).  

IMPORTANTE: In caso non si opti per questa opzione, il programma riporterà il documento con la sua eventuale 

intestazione di base, se disponibile. Questa gestione potrebbe essere vantaggiosa, nei casi in cui si voglia riportare 

intestazioni differenti  in alcuni documenti rispetto all’intestazione predefinita. 
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Al termine delle operazioni l'icona che precede la descrizione del documento, in caso di scelta ODT, viene 

modificata da  a  

Personalizzazione Documenti (HTML) 

Funzioni di menù 

 Esci dalla procedura 

 Modifica stampato:Per modificare / editare il documento selezionato 

 Modifica descrizione: Modifica la descrizione a video del documento 

 Riprendi modello originale: Consente di sovrascrivere il modello selezionato con quello Originale fornito da 

Argo 

 Esporta modello: Salva il documento in un percorso locale in formato html 

 Importa modello: Importa in documento html su quello selezionato, prelevandolo dal disco locale. 

 

Modifica stampato  

La personalizzazione del documento è possibile in quanto il programma è corredato da un editor di testi HTML. 

L’operatore può quindi modificare a piacimento l’impostazione del documento che ha precedentemente 

selezionato,  tramite la pulsantiera in alto nella procedura  

 

Operazioni con il file 

La parte superiore della barra serve ad effettuare le operazioni più comuni con il documento 

 

 Salva il file 
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 Cerca: consente di cercare parti di testo nel documento, cliccando su “Search” il programma evidenzia il testo e 

ne consente anche l’eventuale sostituzione automatica mediante al tab “Replace”.  

 consente di gestire la pagina di stampa. Si veda paragrafo successivo 

 Produce la stampa del documento e visualizza una anteprima in PDF che potrà essere salvata o stampata su 

carta. 

 Servono ad annullare e ripristinare le ultime operazioni eseguite. 

Gestione della Pagina di stampa 

La pagina di stampa può essere personalizzata mediante il pulsante  

   

E’ possibile impostare: 

il formato (Page Size);  l’orientamento: orizzontale (landscape) o verticale (portrait); la risoluzione della stampa; e 

se riportare o no l’intestazione della scuola. 

Nella Tab “Margin” si possono immettere i margini di stampa per la centratura del documento. 

Inserimento di Immagini, Variabili e Oggetti 

Con i pulsanti  è possibile inserire una serie di “oggetti”: 

 Inserisce un campo di tipo VARIABILE 

 Aggiunge il Logo della repubblica. 
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 Inserisce una immagine prelevandola dal WEB 

 

 Inserisce una TABELLA, con il mouse si può scegliere immediatamente quante colonne e quante righe dovrà 

avere la nuova tabella. 

 Inserisce un riga di separazione  

 inserisce un carattere speciale 

 Visualizza i caratteri non stampabili (rimandi a capi, salti pagina) 

 Inserisce un Salto Pagina Forzato. 

 Nuovo Paragrafo 

Modifica del Testo 

Per quanto riguarda le operazioni sul testo si potrà: 

Operare modifiche al carattere  

Modificare l’allineamento  dei paragrafi 

Creare elenchi puntati o numerati  

Gestire i colori di testo e sfondo  

Allargare a tutto schermo la finestra di modifica; selezionare tutto il testo  
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Inserimento e Gestione delle Tabelle 

Con il pulsante  si può Inserire un Tabella 

Una volta immessa la tabella base nel documento è possibile dimensionarla in maniera automatica e proporzionale 

usando i rettangolini orizzontali e verticali. 

 

Selezionando la tabella, in alto, sono attivi gli strumenti utili per modificarle e configurarla.  

 

I Pulsanti di modifica sono (in ordine da sinistra a destra) 

 Inserisci rigo prima; Ins. Rigo dopo, Elimina Riga 

 Inserisci colonna prima, Ins. Colonna Dopo, Elimina Colonna 

 Span Colonna: Consente di accorpare insieme 2 celle sulla stessa riga; selezionando una cella e premendo su 

Span Colonna, la cella a sinistra verrà unita con quella selezionata. 

 Dividi Cella: Consente di suddividere una cella in due, con la stessa dimensione. L’operazione incide sulla intera 

dimensione della tabella. 

 Proprietà Tabella e Proprietà Cella consentono di gestire con massimo dettaglio le caratteristiche di singoli 

elementi  della tabella, quali larghezza allineamento, bordi colore e marginature. 

 Cancella la tabella 
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Inserimento di Variabili 

Tramite questo pulsante , è possibile inserire una grande quantità di elementi “variabili”, ovvero che all’atto 

della stampa verranno sostituiti con dati reali prelevati da database di Alunni Web. 

I campi variabili sono elementi pre-strutturati nel programma; la variabile è rappresentata da tutte quelle diciture 

racchiuse all'interno di doppie parentesi quadre. [[    ]] 

Uso delle variabili nel documento 

Per inserire una variabile occorre posizionarsi con il cursore nel punto del testo in cui si desidera inserire la 

variabile, cliccare sull'icona , aggiungere al documento la variabile desiderata semplicemente cliccandoci sopra 

e infine salvare con il dischetto di salvataggio l'intero documento così modificato. 

Le variabili possono essere cancellate selezionandole e premendo il tasto Canc della tastiera   oppure 

semplicemente con la freccetta che torna indietro come avviene per una parola normale. 

Per esempio mettiamo il caso che dobbiamo stampare un certificato di iscrizione e frequenza per un alunno.  

In Altro ! Personalizza documenti individuiamo il certificato che ci serve, aprendo il gruppo di documenti Certificati 

di Iscrizione/Frequenza.  

All'interno troveremo quattro certificati già pronti apriamo (con doppio click oppure cliccando su   Modifica 

stampato) il Certificato di iscrizione e frequenza anno in corso. 

In questa fase possiamo prendere visione del tipo di documento, possiamo apportare le modifiche desiderate 

modificando il testo o inserendo nuove variabili e salvare.  

Se invece nessuno di questi quattro certificati fa al caso nostro potremo crearne uno completamente nuovo 

sfruttando uno degli altri sei documenti, vuoti, messi a disposizione dal programma.   

Salvato il certificato possiamo uscire da questa procedura e andare poi in Stampe/Certificati/Iscrizione e Frequenza, 

scegliere l'anno scolastico, aprire la classe, selezionare l'alunno interessato, cliccare sul tasto Conferma, scegliere il 

certificato precedentemente preparato e cliccare su conferma. A questo punto si avrà l'anteprima di stampa 

riportante il certificato con tutti i dati dell'alunno scelto e basterà cliccare sull'icona di stampa per avere la stampa 

del documento. 
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Gruppi di variabili 

Le variabili sono divise in gruppi-tipologia; I gruppi vengono messi a disposizione in base al livello scolastico (scuola 

superiore, media etc) e in base al gruppo di documenti che si sta editando.  

 

I Tipi delle Variabili 

Le variabili sono suddivise a loro volta in 4 tipi principali: 

� Semplici 

� Tabellari Fisse 

� Tabellari Personalizzabili (in disuso dalla versione 2.0.0) 

� Composte 

 

Le variabili Semplici: 

Sono tipi di campi variabili che riportando un solo dato, ad esempio il nome dell’alunno [[NOME]], l’anno scolastico 

[[XAS]]… etc 

Le variabili Tabellari Fisse 

Sono invece campi variabili i cui contenuti sono immessi in una tabella.  

Ad esempio [[XMATVOTI_1QSF]],  in stampa riporterà una tabella con materie e i  voti dell’alunno per il primo 

Quadrimestre e lo Scrutinio Finale. 

Questo tipo di variabile non è personalizzabile e viene fornita come predefinita da Argo. 
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Le variabili Tabellari Personalizzabili (non più disponibili, dalla versione 2.0.0) 

Sono Variabili “speciali” che l’utente può eventualmente modificare a piacimento.  

Sono composte da due parti fisse, di apertura e chiusura,  e da una tabella di contenuto personalizzabile. 

Ad esempio per inserire la variabile che mi riporti il “Curriculum di Studio completo di un alunno”, seleziono la 

variabile  scegliendola tra i “Dati Annuali” e avrò a video in 

automatico, questa sintassi. 

[[XCURRISCU HEADER=1]] 
ANNO CLASSE ESITO NOTE 

[[ANNO]] [[CLASSE]] [[ESITO]] [[NOTE]] 
[[/XCURRISCU]] 
 

Posso personalizzare la tabella, e addirittura cancellarla estraendo solo i campi “Anno, Classe, Esito e Note”, 

metterli diversamente etc; l’importante è mantenere intatta la sintassi di apertura e quella di chiusura della 

variabile e la sintassi delle variabili semplici (nell’esempio sono riportate in verde). 

[[XCURRISCU HEADER=1]] (sintassi di apertura) 
Anno: [[ANNO]] 
Classe: [[CLASSE]] 
Esito: [[ESITO]] 
Note: [[NOTE]] 
[[/XCURRISCU]] (sintassi di chiusura) 
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Le variabili Composte  

Queste variabili sono usate nella stampa dei documenti dove è richiesta la rappresentazione di un voto; sono 

composte da una parola chiave e da una parte alfanumerica suffissa, che vanno unite per formare la variabile vera 

e propria. 

Ad esempio: [[XMAT_01]] 

E’ composta dalla parte XMAT_ che indica al programma che dobbiamo stampare il nome di una materia e da una 

parte variabile 01..02…25, che indica il numero della materia da stampare in base all’ordine dell’aggregazione nella 

classe. 

Riportiamo la Sintassi per la formulazione corretta delle variabili composte: 

Sintassi Descrizione 

mm Numero materia (in base all'ordine di 
aggregazione materia – classe) [1-25] 

pp Periodo: [1T, 1Q, 2T, SF] 

t Tipo di voto [ 
 
S = scritto 
O = orale 
P = pratico 
A = altro 
G = grafico 
T = grafico pratico 
U = voto unico (li riporta tutti) 
       (es: 5/6: 5 = scritto / 6 = orale) 

ASS Assenze 

GIU Giudizi 

CO Tipo mat. Condotta 

RE Tipo mat. Religione 
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Nome Variabile Composta Descrizione 

XMAT_mm [1-25] Riporta il nome della Materia mm; 
es.: XMAT_01 … XMAT_25 

XMAT_CO Riporta il nome della Materia tipo Condotta 
es: XMAT_CO 

XMAT_RE Riporta il nome della Materia tipo Religione 
es: XMAT_RE 

XVmm_pp_t Voto composito in base a: numero materia / 
periodo / tipo) 
Es: XV_01_1Q_S: riporta il voto della prima 
materia dell'alunno del primo quadrimestre, 
tipo Scritto 

XVCO_pp_t Voto Condotta in base a 
periodo / tipo 

XVRE_pp_t Voto Religione in base a 
periodo / tipo 

XASSmm_pp Numero Assenze per la materia mm in base 
al periodo 

XASSRE_pp Numero Assenze per Religione in base al  
periodo 

XGIU_pp Giudizio sintetico in base al periodo 

XGIUCO_pp Giudizio sintetico condotta in base al 
periodo 

XGIURE_pp Giudizio sintetico religione in base al 
periodo 
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Personalizzazione dei documenti in formato ODT 

Scelta del tipo di documento 

Per personalizzare i documenti in formato ODT, l'utente dovrà utilizzare necessariamente il software gratuito Libre 

OfficeTM che dovrà avere correttamente installato sul proprio pc. 

Dal menu Altro/Personalizzazione Documenti, occorre selezionare il singolo documento da personalizzare e cliccare 

sull' icona    "Modifica descrizione e scelta tipo modello HTML/ODT"  

 

Tramite la finestra opzioni è possibile selezionare il formato ODT o lasciare quello standard HTML. Questa scelta è 

fondamentale ai fini della gestione del documento in quanto se rimane in HTML si potrà personalizzare con l’editor 

integrato in alunni web con il semplice doppio click, mentre se si opta per ODT si potrà personalizzare e stampare 

solo tramite LIBRE OFFICE. 

In questa fase, in caso si opti per ODT,  si dovrà contestualmente decidere se riportare o meno l’eventuale 

intestazione in ODT eventualmente definita prima della scuola.  

IMPORTANTE: In caso non si opti per questa opzione, il programma riporterà il documento con la sua eventuale 

intestazione di base, se disponibile. Questa gestione potrebbe essere vantaggiosa, nei casi in cui si voglia riportare 

intestazioni differenti  in alcuni documenti rispetto all’intestazione predefinita. 

Cliccare su "Conferma" per salvare le impostazioni. Se si è optato per ODT,  l'icona che precede la descrizione del 

documento viene modificata da  a  

Gestione del documento in ODT  

Esportazione 

Per personalizzare il documento in ODT è necessario utilizzare Libre Office, quindi occorrerà dapprima esportarlo in 

una cartella locale del pc tramite il pulsante   posto nella toolbar.  

 



MANUALE UTENTE                                    ARGO ALUNNI WEB 

 

Pagina 199 di 227 

 

Consigliamo di salvare i file odt in una cartella specifica del computer e non insieme agli altri download nella 

cartella predefinita del browser. 

NOTA BENE: in caso di doppio click su un documento di tipo ODT, comparirà una finestra di riepilogo sulle azioni da 

intraprendere per la personalizzazione dei documenti ODT. 

 

Personalizzazione del documento con Libre Office 

LibreOffice/OpenOffice offre strumenti assai precisi e professionali per la formattazione del testo, oltre che 

l'inserimento e gestione di tabelle e dei bordi, l'inserimento di immagini e tanto altro... 

Utilizzo di elementi Variabili 

In base al documento esportato, saranno presenti molti campi variabili contestualizzati e comodamente 

raggruppati per Dati Anagrafici, Dati Annuali, Scrutini, ecc... Nel caso in cui vogliate inserirne altre all'interno del 

documento, oltre a quelle già presenti, occorre eseguire queste semplici operazioni: 

1) Posizionare il cursore del mouse nella parte di testo dove inserire la variabile. 

2) Dalla barra degli strumenti selezionare il menu Inserisci/Comandi di campo/Altro (o più velocemente con la 

combinazione di tasti Ctrl+F2). 

3) Spostarsi nella sezione "Variabili" 

4) Nella colonna TIPO (a sinistra) selezionare "Campo utente" e nella colonna FORMATO (a destra) selezionare 

"Testo"; 

Così facendo nella colonna centrale compariranno tutte le variabili disponibili per quel tipo di documento. 
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5) Ricercare la variabile interessata, selezionarla e cliccare sul pulsante "Inserisci". L'elemento sarà posizionato 

nel documento nel punto prima indicato.  

6) Cliccare su "Chiudi" per chiudere il pannello. La variabile sarà automaticamente evidenziata in grigio (cosi 

come nell'esempio in figura): 

 

Posizionandosi sulla variabile con il mouse comparirà una tooltip con la descrizione della variabile.  

7) Terminata la fase di personalizzazione del documento occorre salvare le modifiche apportate e chiudere il 

file ODT. 

Importazione documento personalizzato 

1) Ritornare su Argo Alunni Web e accertarsi di avere selezionato il documento interessato. 

2) Premere pulsante   posto nella toolbar.  

3) Un messaggio avviserà che si sta cercando di importare un nuovo documento in ODT. Confermare 
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4) Cliccare su "Sfoglia",  scegliere il file da importare e confermare.  

INFO: In qualsiasi momento, dal pulsante   posto nella toolbar , a condizione che il documento sia 

ancora impostato in gestione ODT,  si ha la possibilità di riprendere il modello originale fornito dalla Argo 

(esattamente come già avviene con la gestione HTML). 

 

Personalizzazione 

Tabella firme 

L’utente imposta i dati relativi alle firme dei documenti inserendo il cognome e il nome del Dirigente scolastico e 

del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi; è possibile personalizzare anche l’intestazione della firma. 

 

Personalizza intestazione 

Intestazioni per Stampe Documenti HTML 

Argo Alunni Web, consente di inserire l’intestazione della scuola usando un foglio PDF di intestazione che il 

programma userà come background in tutti i documenti personalizzabili. 

In questa procedura, si dovranno fornire al programma i moduli pdf di sfondo con l’intestazione dei documenti A3 e 

A4 verticale, A3 e A4 orizzontale (preconfezionati tramite un qualunque programma di videoscrittura come Word, 

Open Office, o usando la procedura di personalizzazione dei modelli prestampati generici inserita nello stesso Argo 

Alunni Web. 

Il programma dispone questo stampato al livello più basso sovrapponendo ad esso tutte le stampe che Alunni 

produce.  
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N.B.:  E’ importante che nel modello di sfondo non ci siano “immagini” nella parte centrale del foglio (e comunque 

nel posto in cui Alunni Web metterà il contenuto di stampa) in quanto nel p programma, le immagini vengono 

sempre messe in primo piano, e quindi si sovrapporrebbero alla stampa vera e propria. 

Nell’esempio sotto riportiamo l’intestazione predefinita A4 verticale Argo, e vediamo come essa verrà  usata per 

intestare tutti i documenti e gli elenchi del programma: 

1) Con un software di video scrittura (ad. Es. Open Office, Word, etc.), personalizzare un foglio A4, 

immettendo nella parte alta le credenziali della scuola e quanto serva inserire nell’intestazione. Si tenga 

presente che lo spazio riservato all’intestazione non dovrà superare i 4cm per evitare sovrapposizioni negli 

elenchi. 

2) Produrre con lo stesso programma o mediante un software per la produzione di PDF (es. PDF Creator), un 

file pdf conforme al documento appena creato, da inviare ad Argo Alunni Web 

 

3) Su Alunni Web “inviare” il file appena prodotto, ad es. “intestazione a4 verticale.pdf”, cliccando, in questa 

procedura, sul pulsante di upload dei file . 

4) In tutte le stampe che sono impostare con il formato A4 verticale, il programma imposterà come sfondo 

questo documento. 
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Ad esempio in stampa di un elenco per classe,  otterrò: 

 

Intestazione per documenti ODT (Libre Office / Open Office) 

Con la versione 2.0.0, Alunni WEB gestisce le stampe personalizzabili anche nel formato ODT (usato come formato 

standard da Libre Office e Open Office).  

Come per la gestione dei documenti HTML, Alunni WEB consente di inserire l’intestazione della scuola usando un 

documento in formato ODT di intestazione che il programma integrerà in fase di stampa come intestazione (ed ev. 
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piè pagina) in tutti i documenti personalizzabili predefiniti in ODT (si veda anche la Personalizzazione dei 

Documenti). 

NOTA: L’intestazione viene integrata con il documento in fase di stampa solo se nelle proprietà del documento, è 

stato specificato “riporta intestazione personalizzata”. In caso contrario il programma riporterà il documento con la 

sua eventuale intestazione di base, se disponibile. 

1) Dalla finestra cliccare la riga con scritto "Pagina A3/A4 Verticale Orizzontale"  per abilitare le icone. 

2) Cliccare sull'icona di modifica  . 

3) Tramite il tasto "Sfoglia" richiamare il file dell'intestazione precedentemente creato. 

4) Al termine cliccare sul pulsante "Conferma". 

 

 

Procedure annuali 
Questo gruppo di menu consente di gestire il passaggio all’anno successivo e un gruppo di procedure per gestire le 

cancellazioni cumulative. 

Passaggio all’anno successivo 

La procedura prevede alcune operazioni automatiche che predispongono la base dati per l’anno scolastico 

successivo. 
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Le singole procedure, quasi tutte automatiche, vanno avviate in sequenza. 

 

L’operazione può essere interrotta in qualsiasi momento; la volta successiva il programma evidenzierà con una 

spunta  ( ) le funzioni che sono state già eseguite. 
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Le prime quattro procedure, fino alla creazione automatica delle classi nell’anno successivo, sono procedure che 

non necessitano di interazione con l’operatore. 

Riconferma Tabella Voti/ Materie / Corsi di Diploma: Copiano la tabelle dell’anno corrente di 

quello di destinazione. 

Creazione Classi: Crea in automatico la struttura delle classi nell’anno destinazione; le classi vengono create 

seguendo la naturale sequenza, in base all’anno di corso immesso nell’anno corrente. 

Revisione Classi 

La procedura di Revisione Classi è facoltativa, ma assolutamente importante per eseguire il passaggio corretto 

all’anno successivo. In questa fase sarà possibile modificare, cancellare, spostare le classi nel nuovo anno per 

renderle compatibili con la reale struttura dell’anno scolastico che arriva. 

La fase di Creazione delle schede annuali, invece, necessita dell’intervento dell’operatore in quanto 

occorre specificare quale sarà la classe destinazione per gli alunni promossi (con esito positivo) e quale quella per 

gli alunni bocciati (con esito negativo).  
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La scelta va effettuata cliccando sul pulsante  (impostazione classe di destinazione)  

 

Revisione Schede Annuali 

Questo procedura consente di “sistemare” le eventuali classi, i cui alunni non vanno a finire tutti nella stessa classe 

di destinazione; E’ il caso delle classi del biennio propedeutico (nei Tecnici), che si smembrano nel triennio di 

specializzazione. 

In questi casi occorre, per prima cosa passare la classe intera ad una di destinazione predefinita, per es. la 2a In 3a - 

Elettronica. Poi, tramite questa procedura, è possibile spostare gli alunni (si potranno selezionare insieme con la 

multi selezione) in altre classi di altri corsi, mediante il pulsante  
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E’ possibile altresì cancellare la scheda annuale mediante il pulsante  

Riconferma Aggregazioni Materie per Scrutinio: Riconferma le materie aggregate alle classi 

copiandole dall’anno origine a quello destinazione. 

Riconferma Particolarità Annuali: ripropone per ogni alunno, le particolarità annuali immesse nell'anno 

precedente nella scheda annuale dell'anno successivo. 

Riconferma Quadri, Indicatori e Frasi per Giudizi: Copia le strutture Quadri dall’anno origine a 

quello di destinazione. 

Riconferma Aggregazioni Quadri Alle Classi: Riconferma le aggregazione dei quadri alle classi 

copiandole dall’anno origine  

 

Cancellazione Cumulativa 

Da avviare con estrema attenzione, queste procedure servono per azzerare rapidamente gli archivi (es, assenze, 

corsi di recupero/sostegno).  

E’ consigliabile prestare attenzione quando si avviano le procedure d’azzeramento, per evitare la perdita 

irreversibile dei dati inseriti 

La Cancellazione cumulativa prevista dal programma riguarda: Assenze, Consigli di Classe/Istituto/Circolo, Corsi di 

Recupero, Iscritti Online, Tassonomie (tabelle per giudizi) 
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Importa dati 
Tramite  questa procedura è possibile importare dati dal sorgenti esterne  verso il programma Alunni Web, oppure 

come nel caso di Importazione Dati da Ordini di scuola Inferiori, da sezioni differenti dello stesso database. 

Da Scuola di Ordine Inferiore 

Questa procedura consente di passare gli alunni delle classi terminali, immessi in ordini di scuola inferiori, nella 

stessa scuola, al livello di scuola successivo. Ad es. quando si vogliono trasferire le anagrafiche dei bambini dalla 

scuola dell’infanzia a quella Primaria, o dalla Scuola Primaria a quella Secondaria di Primo Grado, nel caso di Istituti 

Comprensivi, etc . 

Il programma richiede l’anno a cui riferire il passaggio dei dati 

 

 

La procedura è suddivisa in tre passaggi  
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Controllo Creazione/Classi 

Il primo passaggio consente di accedere alla tabella classi e creare delle nuove classi nel nuovo anno; queste classi 

saranno solo dei “contenitori” con sezioni temporanee, ad esempio creeremo una 1X con anno di corso = 0. 

L’indicazione di anno di corso = 0 è fondamentale; 

il valore 0 (zero) indica al programma che quella 

classe non è ufficiale ma è una classe che Alunni 

dovrà considerare esclusivamente per la 

successiva formazione delle classi prime, nel 

nuovo anno (tramite la procedura Anagrafe | 

formazione delle classi prime) 

Sebbene ne basti solo una, opzionalmente, si 

possono creare diverse classi prime temporanee 

ed immetterle, ad es., direttamente in corsi 

specifici; questo può tornare utile  per avere una 

prima suddivisione per grandi linee degli alunni. 

Iscrizione Alunni da Scuola di Ordine Inferiore 

A questo punto si passa alla creazione alla migrazione degli alunni e delle schede annuali da un ordine all’altro della 

stessa scuola. 

Il programma, tramite un menu ad albero, ci consente di destinare gli alunni delle scuole di ordine inferiore, nelle 

classi prime temporanee creare in precedenza. 

Il programma consente il passaggio sole delle classi che sono state immesse con il flag “classe uscente” (opzione 

presente nel riquadro di modifica della classe). Fa eccezione a questa regola, solo  il passaggio da scuola 

dell’Infanzia a scuola Primaria; In questo caso il programma fa un filtro (editabile) basato sull’anno di nascita; 

questo consente di passare agevolmente i bambini più grandi alla scuola Primaria e lasciare quelli più piccoli nella 

scuola dell’Infanzia, anche in presenza di classi miste. 
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Selezionare la scuola e il corso sulla sinistra, e sulla destra la/le classi da portare all’ordine superiore.  

Premere il pulsante  per assegnare ad ogni classe una destinazione, nel nostro esempio la 1 X della scuola 

Primaria. 

 

 

Le classi con una destinazione assegnata vengono evidenziate con la faccina verde. 

Premendo il pulsante  si avvia il passaggio. 

Revisione Schede Create Durante il Passaggio 

Questa procedura ci consente di modificare a nostro piacimento le strutture che sono stare create nella scuola di 

ordine corrente. 

E’ possibile spostare gli alunni dalla classe temporanea ad un’altra ( ) oppure eliminare degli alunni che sono 

stati passati all’ordine successivo per sbaglio ( ). 
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Importa da Altra Istituzione Scolastica 

In Altro | Importa Dati | Da Altra Istituzione  Scolastica è ora possibile importare i dati immessi su file, provenienti 

da altre scuole che utilizzano Alunni WEB o dalla stessa scuola (per es. in caso di scuole che gestiscono più ist. 

Scolastiche, anche all’interno dello stesso codice ministeriale forte). 

Selezionare quando richiesto la scuola di destinazione (dove copiare gli alunni) e l’anno di riferimento. 

Viene proposto sempre l’anno successivo, in caso si volesse importarli nell’anno corrente, è necessario cambiare 

l’anno prima di proseguire. 

Utilizzare il pulsante  per leggere gli alunni dal file passaggio_grado.zip, prodotto con le procedure di 

esportazione nell’altra scuola. 

 

Una volta letti gli alunni dal file verranno presentati a video e si potrà optare per l’importazione completa o parziale 

dell’anagrafe e destinarli in una classe specifica della scuola  
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: seleziona/deseleziona tutti gli alunni da importare 

E’ necessario selezionare una classe di destinazione, per la selezione alunni corrente, data di iscrizione e Titolo di 

Ammissione. 

: Avvia l’importazione per gli alunni selezionati. 

NOTA BENE: 

Al termine dell’importazione si potrà eventualmente procedere con successive importazioni di altri alunni in altre 

classi. 

Importa Anagrafe da Argo Personale 

La funzione consente di prelevare i dipendenti esportati sul file Orario_WP.ZIP. Il file va prodotto da Argo Personale 

Windows accedendo alla procedura Altro | Esporta Dati | Anagrafe e Orario per Alunni. 

Importa dati da Argo Conchiglia 

Consente di importare i dati provenienti da programma Argo Conchiglia o dal programma Conchiglia fornito dal 

ministero. 

Il pulsante  consente i accedere all’importazione dei dati dal file .zip prodotto dal programma. 

Il pulsante  avvia l’importazione dei dati. 

Importa Da Argo Conti Correnti 

La procedura consente di re-importare su Alunni WEB le tasse per le quali su Argo Conti Correnti sono stati 

registrati movimenti a Saldo. 

L'utente, attraverso appositi pannelli, effettua le seguenti scelte: 

Scelta dell'anno; Scelta dello Stato di Pagamento da usare per l'importazione (ad. es. Pagato); Scelta del file del 

flusso proveniente da Argo Conti Correnti. 
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Importa da Libri di Testo  

Per le scuole Primarie e Secondarie di I° grado, è possibile importare le adozioni, prodotte con il programma Argo 

Libri di Testo Windows. In fase di aggiornamento, sarà richiesto di collegare le classi disponibili su Alunni WEB con 

quelle immesse nel file delle adozioni. Infine, sarà possibile stampare le cedole librarie con i dati delle adozioni 

importati.  

Il file con le adozioni dovrà essere prodotto da Argo Libri di testo Windows tramite il  menu Adozioni | Esportazione 

per Argo Alunni (cedole librarie). 

L’importazione delle adozioni su Alunni WEB avviene invece 

tramite il menu Altro – Importa Dati – Da Libri di Testo; 

Una volta selezionato il file (adozioni.txt) il programma apre 

la finestra di allineamento Classi 

 

Sulla parte sinistra compaiono le scuole (suddivise per cod. min. debole) gestite con Libri di testo win e sulla destra 

le classi appartenenti alla ist. scol. selezionata. Occorre cliccare su ogni classe (che si vuole importare) usando il 

pulsante . Nella finestra successiva occorre selezionare la classe di alunni web da allineare a quella di libri di 

testo prec. selezionata. 

 

Ultimati gli allineamenti per tutte le classi che si intende importare, cliccando su  si procede 

all’importazione delle adozioni su alunni web.  

Per la personalizzazione dei modelli delle cedole si veda Tabelle | Opzioni | Parametrizzazione | Modelli 

prestampati generici. 

La stampa invece, avviene attraverso il menu Stampe | Cedole Librarie  
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Esporta Dati 
Questa procedura raccoglie tutta una serie di sottoprocedure atte a esportare informazioni verso l’esterno del 

programma. 

Esportazioni Personalizzabili (estrazione per dati su excel) 

Questa utilissima procedura permette di esportare moltissimi dati relativi agli alunni direttamente in formato excel.  

E' possibile estrarre praticamente qualunque informazione (che sia estraibile tramite variabile) contenuta sul 

programma  

Personalizzazione Esportazione 

 

La finestra di esportazione consente di creare dei profili di esportazione che in futuro potranno essere riutilizzati 

direttamente senza ricompilare l’elenco dei campi. 
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Pulsantiera: 

 uscita   salva   salva come nuova esportazione    nuova esportazione  

  apri esportazione salvata   seleziona campi    cancella elemento selezionato  ordina gli oggetti 

 avvia esportazione  

 Esporta Elenco: l’elenco  viene aperto o salvato sul disco in formato XLS ad. es. per essere trasferito in altre 

istituzioni scolastiche della stessa scuola. 

 Importa Elenco: viene chiesto il percorso dove prelevare una struttura salvata per la successiva importazione 

nel programma. 

 Consente di aggiungere variabili disposte in successione, in maniera manuale; (si veda nei paragrafi successivi) 

Creazione di un nuovo elenco di dati da esportare 

Per creare un nuovo elenco basta aggiungere i campi che si vogliono esportare cliccando su .  

Il programma presenta sulla destra delle 

suddivisioni per gruppi di variabili, cliccandoci si 

accede al dettaglio dei campi per quel gruppo.  I 

dati che si vogliono esportare si possono 

selezionare e aggiungere all’esportazione 

semplicemente cliccandoci sopra e premendo il 

pulsante . 

N.B. 

Se si cambia gruppo senza confermare le selezioni si perdono; consigliamo di selezionare le variabili e confermale di 

volta in volta prima di passare a un nuovo gruppo. 

Una volta confermati i campi vengono presentati in lista in ordine 

di immissione.  

Se si vuole è possibile ordinarli in maniera differente si può cliccare 

sul pulsante  
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La finestra consente la e l’ordinamento dei campi 

in lista. 

Cliccando sui pulsanti  si spostano i campi di 

una posizione in su o in giu. 

 sposta in cima alla lista 

 sposta in fondo alla lista. 

 

Esportazione di Variabili in Successione 

E’ possibile premendo il tasto , “comporre” una data sequenza di dati, partendo dalla sintassi delle variabili 

usate su Alunni WEB. 

l'estrazione dati, produce su file XLS, una colonna che ha come intestazione le descrizioni delle singole variabili 

(senza del parentesi quadre) e come contenuto i dati nell'ordine in cui sono stati immessi nel Testo. 

es. Testo = [[XCOGNOME]] [[XNOME]], 

 

 

Produce un file XLS con una colonna di questo tipo: 

 

Allo stesso modo è possibile esportare qualunque dato, compresi i nomi delle materie [[XMAT_01]] 

[[XMAT_02]]...etc..., oppure i voti dello scrutinio finale [[XV1_SF_U]] [[XV2_SF_U]] etc.. semplicemente scrivendoli 

come campi di TESTO. 
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Produzione del file .XLS 

Una volta completata la selezione dei campi, cliccando sul 

pulsante  si accede alla esportazione vera e propria. 

Il programma presenta in primo luogo la finestra standard di filtro 

e ordinamento degli elenchi ed infine una finestra di esportazione 

in cui sarà possibile optare per aprire il file direttamente oppure 

salvarlo su un file nel disco rigido.  

 

Per Argo Conchiglia (sec. II° grado) 

Per la scuola secondaria di II° grado, è prevista una nuova procedura di estrazione dei dati necessari alla gestione 

degli esami di Stato e trasferirli al software Argo Conchiglia. 

Viene presentata una finestra di selezione delle classi terminali e prodotto un file .zip con i dati delle commissioni e 

dei candidati sulla base di quanto immesso nella proc. Curriculum Esami di Stato. 

Per Argo Conchiglia Medie (sec. I° grado) 

Per la scuola secondaria di I° grado, è prevista una nuova estrazione dei i dati necessari alla gestione degli esami di 

Stato del I° ciclo d’istruzione e trasferirli al software Conchiglia 1° Ciclo. 

La procedura è simile a quella attualmente prevista per la scuola superiore, ma, per la scuola sec. di I Grado, la 

commissione in realtà è unica e riguarda tutte le classi della scuola, mentre le singole classi sono gestire con delle 

sottocommissioni “virtuali” create ad-hoc dal programma. 

Unitamente alle commissioni, vengono estratti i dati relativi ai docenti, alle classi e agli alunni candidati. Se gestiti, 

vengono inoltre estratti l’eventuale giudizio finale di ammissione all’esame di stato di I° ciclo, il consiglio orientativo 

e il giudizio complessivo.  

Si procede con l’estrazione dei dati da Altro | Esporta Dati | per Conchiglia I° Ciclo.  

Viene presentato un prospetto con tutte le classi terminali della scuola (comprese quelle di altri eventuali ist. 

scolastiche dello stesso livello, gestite nella stessa scuola). 

Una volta selezionate le classi, prima di avviare l'esportazione, viene presentato un pannello nel quale l'utente 

stabilisce: 

• la descrizione della commissione principale (presidente) 

• la password di accesso, inizialmente uguale sia per il presidente (commissione principale) che per le 

sottocommissioni. 
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• I quadri riferiti al giudizio di ammissione all’esame (di base viene proposto il VG3), il consiglio orientativo 

(L_B) e l’eventuale giudizio complessivo finale (L_A) 

Viene prodotto un file zip denominato conchiglia.zip con tutti i dati riferiti alle classi esportate da importare su Argo 

Conchiglia I° Ciclo. 

Esportazione per Almadiploma:  

Consente di trasmettere ad Alma Diploma i dati dei candidati All’Esame di Stato Conclusivo del II ciclo (scuola 

secondaria di II grado.) e dei risultati dell’esame di stato 

Fase propedeutica 

Come prima operazione, occorre specificare, per ciascun Corso di diploma, il relativo indirizzo ministeriale. Per fare ciò è 

sufficiente accedere alla pagina di dettaglio nella relativa tabella (Curriculum/Esami di Stato/Tabella Corsi di Diploma) e 

indicare il codice dell’indirizzo, che può essere prelevato da un’apposita tabella, tramite l'apposito pulsante . 

Terminata questa fase, si dovrà effettuare l’associazione candidato\ Corso di diploma; questa attività può essere svolta per 

classe o per singolo alunno.  

Per classe: Direttamente dal dettaglio del Corso di Diploma, cliccando sull’apposito pulsante in alto a sinistra , il programma 

consentirà di scegliere la classe o le classi alle quali assegnare il Corso.  

Per alunno: Nella pagina di inserimento del risultato dell’esame (Curriculum\Esami di Stato\Esito esame di Stato), è possibile 

attribuire al candidato il Corso di Diploma, prelevandolo dall’apposita tabella.  

Esportazione Anagrafe 

Una volta selezionate le classi terminali si accede alla finestra di esportazione in cui si potrà scegliere se esportare 

in formato CSV oppure su file XLS. I file prodotti in XLS possono essere importati nel file diplomandi_20XX.xls 

(fornito da Alma Diploma). 

Questo file contiene delle funzioni 

(macro) che controllano il flusso 

creato, consentendo l’eventuale 

correzione dei dati e la conseguente 

produzione del file CSV finale.   

Nel tracciato previsto da ALMA sono 

presenti dei campi obbligatori (es. il codice Indirizzo etc) che se non sono stati indicati invalidano la produzione del 

file. Alunni Web in questo caso da un avviso e produce un file XLS di report con i campi che mancano evidenziati in 

giallo. 

Risultati Esami 

La procedura consente l’invio del risultato degli Esami di Stato verso Almadiploma. 
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Attraverso un pannello si selezionano le classi da esportare e, nella cartella di destinazione predefinita dal browser 

(o in quella indicata dall’operatore), il programma genererà il file  risultato_esami_2013.CSV, che va trasmesso al 

servizio Scuole di Almadiploma. 

Nota: E’ importante che gli alunni estratti abbiamo valorizzato l’esito allo scrutinio finale, in mancanza di questo 

dato il programma escluderà gli alunni dal flusso. 

Esportazione per Conchiglia 

Consente l’estrazione dati per il programma Conchiglia che si occupa della gestione dell’Esame di Stato; l’estrazione 

dati è prevista sia per il programma Argo che per l’omonimo programma fornito dal ministero. 

Per Arof 

E l’estrazione dati per l’obbligo formativo Regione Veneto. Una finestra opzioni consente l’immissione di dati 

salienti utili alla produzione di un file (arof.txt) su di un formato concordato. 

Per Invalsi 

Tramite questa procedura è possibile estrarre i dati utili per la rilevazione l’INVALSI.  

Si prevede la trasmissione diretta dei dati, tramite un’apposita chiamata Web; vengono inviati i dati riferiti agli 

alunni delle seguenti classi 

Ordine scolastico  Classi interessate 

Scuola Secondaria di 2° grado Classi 2
e 

Scuola Secondaria di 1° grado Classi 3
e 

Scuola Primaria  Classi 2
e 

e 5
e 

 

La richiesta può variare di anno in anno, secondo le necessità della gestione INVALSI, pertanto vi rimandiamo alla 

raccolta leggimi, che contiene il dettaglio sul funzionamento della procedura. 

 

Esporta dati Per Argo Conti Correnti 

La procedura che estrae i dati relativi alle tasse scolastiche non 

ancora pagate (stato di pagamento Negativo), per consentirne la 

gestione tramite Argo Conti Correnti.  
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Verrà chiesta la Data e opzionalmente l’immissione di alcune note  prima dell’esportazione. 

Sono disponibili due modalità di estrazione dei dati: 

• Solo Anagrafe:  Spuntando questa opzione, verranno estratti solo i dati anagrafici degli allievi delle classi 

selezionate, indipendentemente dall’attribuzione delle tasse ai singoli alunni. 

• Anagrafe + Tasse da Pagare: Spuntando questa opzione verranno estratti comunque tutti i dati 

anagrafici degli allievi delle classi selezionate, e in più verranno esportati gli estremi delle tasse con stato 

di pagamento negativo o con stato di pagamento non  

Successivamente verrà chiesto di indicare le tasse da esportare trasferendo quelle interessate nel pannello di 

destra tramite il pulsanti  (immissione singola), oppure  (immissione cumulativa) 

 

Infine tramite la funzione di esportazione del browser verrà prodotto un file denominato tasse_alunni.zip da 

importare successivamente su Argo Conti Correnti (vedere anche Altro | Importa dati | da Argo Conti Correnti) 

Per Emilia Romagna 

E’ la funzione di esportazione dati per l'Anagrafe Regionale Studenti dell'Emilia Romagna. 

Il programma presenta una finestra con la scelta delle istituzioni scolastiche da esportare nel file, l'esportazione 

riguarda le scuole di tutti gli ordini scolastici della regione suddetta, con la sola esclusione delle scuole dell'Infanzia. 

E' necessario specificare il codice Autonomia e la data di esportazione. 

Il programma estrae un file denominato ARS_RERmanual.xls (come previsto nel tracciato specifico); prima in 

inviarlo è necessario aprirlo con Excel per verificare eventuali dati mancanti. 

Il programma segnerà in giallo i campi obbligatori che non ha potuto compilare per l'eventuale mancanza di dati;  

l'utente dovrà quindi completarlo immettendo ove necessario il dato richiesto. 
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Storico Alunni 

E’ possibile creare un file .xls, con tutti gli alunni presenti nell'archivio anagrafico della scuola, senza filtro per anno 

scolastico. Nella colonna Periodo verranno riportate le date “dal-al” in base alla prima e all'ultima delle schede 

annuali registrare per l'alunno. 

Questa importante funzione consente di trasportare alunni che si trovano in un’altra scuola che utilizza Alunni WEB 

nel database della propria scuola o di effettuare una copia degli Alunni da una ist. scol. all’altra all’interno dello 

stesso cod. ministeriale (forte). 

La procedura di estrazione dei dati da esportare si effettua nella scuola origine ed è suddivisa in due fasi: Prepara 

Dati / Avvia Esportazione 

Esporta per Altra Istituzione Scolastica 

Questa importante funzione consente di trasportare alunni che si trovano in un’altra scuola che utilizza Alunni WEB 

nel database della propria scuola o di effettuare una copia degli Alunni da una ist. scol. all’altra all’interno dello 

stesso cod. ministeriale (forte). 

Prepara Dati 

La funzione è propedeutica e consente di indicare rapidamente UNA DESTINAZIONE agli alunni che devono passare, 

impostando tramite il pulsante  la scuola (codice ministeriale) di destinazione.  

E’ possibile selezionare la scuola intera oppure solo alcune classi e/o alunni. 

NOTA BENE: 

Gli alunni senza destinazione, NON VERRANNO ESTRATTI in fase di esportazione. Quindi l’indicazione della 

destinazione è necessaria. 

Selezione Destinazione solo per alcuni alunni: 
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Premendo su  il programma consente l’immissione del codice ministeriale di destinazione. 

 

Selezione Destinazione per tutta la scuola: 

In caso si voglia assegnare lo stesso codice ministeriale a tutti gli alunni di una ist. scolastica, selezionare nel 

riquadro a sinistra solo la descrizione della scuola e cliccare su .  

 

Infine occorre deselezionare la spunta “Assegna Scuola Dest. Solo agli alunni selezionati” 

 

Con lo stesso principio è possibile assegnare il codice destinazione rapidamente a tutti gli alunni di un dato corso di 

studi selezionando il corso/indirizzo a sinistra etc. 

Avvia Esportazione 

La fase di esportazione si avvia tramite il menu Altro | Esporta Dati | Per altra Ist. Scolastica | Avvia Esportazione. 
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E’ possibile selezionare una classe, un gruppo di classi, un intero corso/indirizzo o l’intero istituto. Per avviare la 

produzione del file utilizzare il pulsante . 

Occorre specificare il codice ministeriale di destinazione.  Verranno estratti 

dalla selezione solo gli alunni ai quali è stata indicata precedentemente 

quella destinazione. 

Viene prodotto un file con i dati estratti, denominato “passaggio grado.zip” 

che si potrà salvare in un percorso a piacimento in locale. 

NOTA BENE: 

Vengono estratti nel file, i dati anagrafici e curriculari dell’alunno UNICAMENTE per l’anno selezionato. Gli Alunni 

NON vengono MAI cancellati automaticamente dalla scuola origine. 

Dati per O.S.P 

La procedura consente la produzione di un file di testo in un formato concordato con l'O.S.P.(Osservatorio 

Scolastico Provinciale) , per l'invio della situazione scolastica delle scuole oggetto della rilevazione suddetta. 

Viene richiesto di selezionare l'anno Scolastico  

Successivamente viene richiesto di selezionare la scuola da esportare; viene presentata la lista suddivisa per codice 

ministeriale debole. 

L'OSP richiede alcuni campi come "dati obbligatori", abbiamo di conseguenza introdotto una procedura di controllo 

che elenca i dati mancanti prima della produzione del file vero e proprio. Come di consueto verrà prodotto un file in 

formato pdf stampabile con il report dei dati da completare. 

Il file non viene prodotto se tutti i campi obbligatori non vengono valorizzati. 

L'estrazione dei dati produrrà un file unico con tutti gli alunni di tutte le sedi  appartenenti all'istituzione scolastica 

selezionata (qualora le sedi non abbiamo codice ministeriale, o abbiamo lo stesso codice ministeriale della ist. 

Scolastica principale). 

Il file ha la sintassi seguente: alunni[cod_ministeriale_forte].txt  ; dovrà essere spedito secondo le modalità 

descritte nelle istruzioni inviate dallo stesso Osservatorio Scolastico. 
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Diplomati per ISTAT 

La funzione consente l'esportazione, per l'indagine ISTAT, dei dati degli alunni diplomati in un dato anno scolastico 

richiesto.  

Prima di estrarre il flusso è necessario verificare che in Curriculum | Esami di Stato | Tabella dei Corsi di Diploma, 

per l’anno richiesto da ISTAT. Siano stati immessi i codici diploma ISTAT, in ogni corso di diploma. 

. 

Generazione del file 

La procedura di creazione del file è accessibile tramite Altro| Esporta Dati| Diplomati per ISTAT; il programma 

chiede l'anno scolastico, la scuola (il codice ministeriale) da considerare. 

Successivamente,  sarà necessario allineare le codifiche dei comuni tra Argo e ISTAT. 

 

I comuni vengono allineati da Alunni WEB in maniera automatica, sono in presenza di errori di sintassi nella 

descrizione del comune, e in altri rari casi, è richiesto all’operatore di allinearli manualmente; questa operazione 

potrà essere effettuata utilizzando il pulsante . 
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Verifiche di conformità 

Il programma verifica che siano presenti alcuni elementi fondamentali del flusso: il codice fiscale, il recapito 

(postale e telefonico) e il  tipo diploma conseguito. Il file non viene prodotto se questi elementi non sono presenti; 

verrà presentato a video un report con un elenco dettagliato degli errori riscontrati ordinato per alunno. 

Salvataggio del File 

Se non ci sono problemi di conformità nei dati, verranno estratti gli tutti alunni diplomati nell’anno ISTAT di 

riferimento (con voto diploma superiore o uguale a 60/100), per la scuola selezionata, in un file denominato 

SCHEDA_DIPL.CSV 
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