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Circ. n® 322 / 1.1.h. Lonato, 05/06/2015

_ al sito dell’ Istituto
_ ai Docenti
_ ai Coordinatori dei Consigli di Classe

Oggetto: Raccomandazioni in merito alla consegna dei “documenti finali” e richiesta ai
Coordinatori dei Consigli di Classe.

In modo da rendere agevole la conservazione e consultabilita tali documenti, piu di
2400, si raccomanda:

1. di salvare i files in formato .pdf. Si pud far cido direttamente con le apposite
opzioni del comando "“Salva con nome” di Word oppure ricorrendo al
programma “PDFCreator” che dovrebbe essere gia installato sui netbook dei
docenti.

2. di rinominarli secondo il seguente schema:

e nome classe_materia_psvolto.pdf nel caso di programma
effettivamente svolto (modulo MDO03)

e nome classe_materia_rfinale.pdf nel caso di relazione finale (modulo
MDOQ7)

e nome classe_materia_irecupero.pdf nel caso di indicazioni per il
recupero (modulo MDO08)

Es. 1F_fisica_psvolto.pdf
3C_storia_rfinale.pdf
2E_disegno_irecupero.pdf

3. di caricarli sul sito dell'Istituto ed inserirli nelle cartelle predisposte per ogni
singola classe ed ogni singola tipologia.

Es 1~A PROGRAMMA EFFETTIVAMENTE SVOLTO
1~A RELAZIONE FINALE
1~A INDICAZIONI PER IL RECUPERO

4. di correggere eventuali errori nell'uso dei formati, nell’assegnazione del nome
oppure nell'inserimento nelle cartelle cancellando i file errati e sostituendoli con
quelli corretti. Si allega la procedura per la cancellazione dei files gia caricati.

Per garantire che tutti i documenti siano correttamente conservati e consultabili i
Coordinatori dei Consigli di Classe sono tenuti, il giorno 13 giugno, a verificare
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nelle cartelle elettroniche della propria classe la presenza di tutti i documenti previsti
ed a segnalare in forma scritta al Dirigente Scolastico eventuali mancanze.

II Dirigente Scolastico
Roberta GAMBARO

Firma autografata sostituita a mezzo stampa ai sensi

e per gli effetti dell'art. 3, c.2, D. Lgs. N. 39/1993

Come cancellare o sostituire un file caricato erroneamente
L’autore di un qualsiasi file caricato sul sito ha la possibilita di cancellare od aggiornare tale file. Deve:
1. Identificarsi come utente registrato inserendo il proprio Nome utente e la propria Password
2. Cliccare sulla voce “Scaricamento files” del “Menu Servizi Sito”
3. Cliccare sul file che intende c?ncellare od aggiornare e poi cliccare su cancella invio o aggiorna invio
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