GUIDA PER L’UTILIZZO DEL PROGRAMMA  VALUTA SCRUTINIO
SESSIONE DI SCRUTINIO FINALE

Copia della classe dalla chiavetta USB sulla cartella valuta scrutinio posta sul desktop del portatile. A fine operazione rimuovere subito la chiavetta.

Lanciare il  programma e caricare la classe.

Sezione Scelta classe – Click sul pulsante scelta classe – indicare il percorso della cartella relativa alla classe.

Valutazione – Intera classe – Linguetta in alto Voti proposti.
In questa scheda si possono modificare i voti in caso di interrogazioni dell’ultimo momento o inserire voti eventualmente mancanti. Le modifiche in sede di scrutinio vanno effettuate nella scheda Voti.
Passare a Voti definitivi.
Linguetta Voti

Cliccare la sesta icona (con i numeri) “Passaggio dei voti proposti a voti”. I mezzi voti vengono approssimati per difetto (es.: 4,5 diventa 4). I voti modificati hanno bordo verde. Cliccando la cella del voto appare una piccola finestra con il voto proposto. Qui si possono modificare i voti in base alla discussione. Cliccando la quarta icona “Imposta parametri di visualizzazione”, si possono modificare i colori di sfondo e impostare l’opzione “Riga colonna” per evidenziare riga e colonna di una cella. Si sconsiglia di cambiare gli altri parametri.
Linguetta Assenze

Controllare che ci siano tutte.
Linguetta Aiuti

Se si alzano dei voti (per es. da 5 a 6), questa scheda permette di annotare l’aiuto con un segno nella cella corrispondente (per es. X o sì). Salvare. Dopo questa operazione, nella scheda Voti lo sfondo delle celle con aiuto è verde.
Assegnare i voti di condotta (il verbalizzante prende nota a parte dei voti a maggioranza).

Decisi i voti, salvare (operazione da fare spesso).

Attenzione al crash: non cliccare il pulsante [Salva] mentre il cursore lampeggia in una cella, altrimenti il programma va in tilt!
Assegnare l’esito.  
Colonna Esito a destra
Doppio click sulla cella del primo alunno – selezionare una delle seguenti voci:
AMMESSO ALLA CLASSE SUCCESSIVA

NON AMMESSO ALLA CLASSE SUCCESSIVA

AMMESSO ALL’ESAME DI STATO

NON AMMESSO ALL’ESAME DI STATO

SOSPESO

Conviene scegliere la voce più frequente nella classe (ad es. AMMESSO ALLA CLASSE SUCCESSIVA)
 e mettere il segno di spunta su “Applica a tutta la colonna”, si clicca su [Assegna] e poi, togliendo il segno di spunta, si assegnano gli esiti diversi ad uno ad uno, sempre con [Assegna] o doppio click.
Anche per l’esito il verbalizzante prende nota a parte dei voti a maggioranza.

Cliccare su [Chiudi] alla fine.

Solo per classi quarte e quinte:

Assegnare il credito.

Calcolare la media per l’intera classe - icona con [M].
L’icona con [m] serve per ricalcolare la media di un alunno, in caso di ripensamenti finali sui voti. Il programma dovrebbe farlo automaticamente, ma si consiglia comunque di usare l’icona [m].
Cliccare la quarta icona “Imposta parametri di visualizzazione” e mettere il segno di spunta su “minimo” per attribuire automaticamente il valore più basso della banda di credito. Applica - Ok.
Cliccare l’icona [C] sfondo giallo – esce una finestra che chiede se applicare l’automatismo – Sì. Viene così applicato ad ogni alunno ammesso il valore minimo della banda di credito, indicando per es. come 4+0 il valore 4 della banda 4-5. Per modificare i crediti degli alunni a cui si decide di attribuire il valore massimo della banda, selezionare la linguetta Crediti e cliccare sulla cella assegnando il valore più alto, nell’es. precedente 5. Salvare e chiudere. Nella scheda Voti sono indicati i crediti così aumentati, nell’es. precedente come 4+1.
Per le classi quinte si può integrare il credito oltre la banda in casi particolari:

Sezione Valutazione - Singolo alunno – colonna Integrazione – campo Nota per motivare. 
Controllo delle note nelle materie insufficienti per i sospesi e per gli alunni con 6 in condotta
Sezione Valutazione - Intera classe – linguetta Note. Dove c’è una nota compare Sì e dove c’è un’insufficienza il bordo è rosso. Se una cella ha il bordo rosso e non compare Sì è necessario inserire la nota perchè il contenuto viene riportato nella Lettera di comunicazione agli alunni sospesi e, per quanto riguarda i 6 in condotta, nel verbale. Per visualizzare e-o modificare una nota, selezionare la cella e cliccare la seconda icona “Mostra la videata per la selezione dei dati” . Compare una finestra dove si può modificare la nota o immettere testo se è vuota. Al termine cliccare il pulsante [Assegna] (la prima volta compare un’altra finestra con la data – cliccare [Chiudi]). Una nota si può copiare e incollare in un’altra finestra. Selezionare il pulsante [-] per eliminare una nota, dopo aver selezionato la cella.
N.B.: Si possono utilizzare le funzioni Ctrl C (copia), Ctrl X (taglia) e Ctrl V (incolla) per copiare, tagliare e incollare parti di testo di note, giudizi o campi dei verbali sia da una parte all’altra della stessa finestra sia da un file per es. di Word ad una finestra di Valuta. Per quest’ultima operazione si può ridurre ad icona la pagina di Valuta e aprire il file con il testo da copiare.
Giudizio per i sospesi e i non ammessi di prime, seconde e quarte
Giudizio per tutti di ammissione/non ammissione per le quinte
Chiudere tutte le schede. Selezionare Giudizio - pulsante [G] rosso a sinistra – menu a tendina per selezionare l’alunno. Se ci sono note compaiono a destra con il nome della materia. Per importarle selezionare [<<copia] , dopo aver selezionato la materia. Per quanto riguarda le quinte, in base alle indicazioni date, dovrebbe comparire solo la nota del coordinatore di classe indicata con il nome della materia, contenente la proposta di giudizio sintetico. Copiarla e poi cancellare il nome della materia. E’ possibile comporre il giudizio a partire da queste note (compito del verbalizzante, con il contributo di tutto il Consiglio). Salvare. Una volta che sono stati composti giudizi di sospesi e non ammessi, questi possono essere riutilizzati per alunni con situazioni simili:

cliccare la banda azzurra verticale che si trova a sinistra del campo Giudizio, poi la freccetta nera a destra, che fa comparire un menu a tendina con l’elenco dei giudizi già salvati indicati con il nome dell’alunno. Selezionare l’alunno con giudizio simile e poi [<<copia]. Si possono apportare modifiche, alla fine salvare.
Solo per le classi prime, seconde e quarte:
Assegnare i recuperi ai sospesi.

Selezionare a sinistra la sezione Recuperi/ Esiti
Scheda Recuperi per classe
L’esito è riportato prima del nome dell’alunno: [N] Non ammesso, [A] Ammesso, [S] Sospeso. 

Cliccare la prima icona, con la freccia bianca su sfondo verde, “Proponi recupero in automatico” che assegna RECUPERO AUTONOMO a tutti gli insufficienti. In questo modo le celle con le insufficienze vengono evidenziate con uno sfondo verde acqua. Per le materie per cui si attivano i corsi di recupero, selezionare una ad una le celle relative ed assegnare CORSO DI RECUPERO. Lo sfondo diventerà giallo. 
Il verbalizzante prende nota dei sospesi. Chiudere con X, si salva automaticamente.
Scheda Singolo alunno
Selezionare ad uno ad uno gli alunni sospesi indicati dal verbalizzante ed assegnare nella cella con doppio click il tipo di prova: SCRITTA o SCRITTA E ORALE.
Chiudere tutte le schede.
Verbale/Ricognizione
Preparazione/Ricognizione
Si apre sulla Scheda Alunni.

Cliccare l’icona in alto con freccia su sfondo grigio “Ricarica dati”. Le insufficienze vengono indicate con X su sfondo rosso. Controllare se ci sono anomalie nei crediti e nei recuperi. Le eventuali anomalie sul credito vengono indicate con X su sfondo giallo nella colonna Val_Cr e le eventuali anomalie sui recuperi con X su sfondo verde acqua nella colonna Rec.
Nel caso in cui ci siano anomalie, si chiude, si correggono gli errori e si ritorna a Verbale/Ricognizione – Preparazione/Ricognizione. Questa volta cliccare il pulsante “Ricarica solo i dati degli alunni”. 

Una colonna indica il numero degli aiuti.

Le colonne C_FC (Condotta Favorevoli Contrari) ed E_FC (Esito Favorevoli Contrari) servono per indicare le votazioni a maggioranza. Doppio click sulla cella con U per selezionare Maggioranza e il numero di favorevoli e contrari alla delibera. Salvare.
Compilare le altre schede che compongono il verbale: 
Scheda Dati generali: controllare Data, inserire Ora di inizio, Ora di fine, Coordinatore, Verbalizzante, Numero verbale. 

N.B.: Alla voce Presiede scrivere Anna Maria Addante, se è presente, esattamente così come è scritto qui, stesse maiuscole, stessi spazi; se la Preside non è presente scrivere il nome di chi presiede.
Scheda Docenti: selezionare il coordinatore, materia Condotta, ed eliminarlo tramite il pulsante [Rimuovi Docente]. Per eventuali docenti sostituiti selezionare il docente da sostituire, compilare Nome sostituto, cliccare [Assente]. Per eventuali aggiunte (docenti di sostegno) cliccare [Aggiungi docente], compilare la finestra, OK. Salvare.
Scheda Classe:
Andamento della classe: pulsante [Importa note classe] – compare la nota generale del coordinatore, che si può modificare, altrimenti si digita al momento. 
Campo libero 1: qui si indicano i nomi dei contrari nelle votazioni a maggioranza su esiti o condotta; di seguito eventuali altre considerazioni. Non è attivo il campo libero 2.
Stampe
Tabellone
Cliccare sezione Stampe – pulsante Stampe - Personalizzate
Selezionare tabellone_A4Doc.frf – Apri – Ok.
Controllare se ci sta in una pagina.

Se ci sta, mandare in stampa.

Se non ci sta, chiudere e selezionare tabellone A3A4.frf – Apri – Ok.
Questo è un formato A3 che, salvato come pdf, può essere stampato in A4. Risulta stampato piccolo ma va bene da tenere come parte integrante del verbale con le firme (la segreteria stampa poi un tabellone su A3 da esporre). 

Cliccare sull’icona con il dischetto per salvare, per es. sul desktop, come *.pdf: 

Salva – Nome file per es. tabellone1a (per la IA ecc.). Compare una finestra – Ok.
Chiudere le finestre, ridurre ad icona la finestra del programma – doppio click sul file – File – Stampa – Ok. Chiudere il file. 
Ripristinare il programma Valuta.

Verbale
Cliccare sezione Stampe – pulsante Stampe - Personalizzate
Per le prime, seconde e quarte selezionare verbale scrutinio finale classi 1 2 4 ok.frf – Apri – Visualizza il verbale.
Per le quinte selezionare verbale ammissione classi quinte ok.frf – Apri – Visualizza il verbale.
Controllare e mandare in stampa.

Comunicazione alunni sospesi (per classi prime, seconde e quarte)

Cliccare sezione Stampe – pulsante Stampe - Personalizzate
Selezionare Comunicazione alunni sospesi.frf – Apri – Visualizza il verbale.

Controllare e mandare in stampa.
Conclusione

Chiudere tutto e copiare la cartella dal desktop sulla chiavetta USB:
aprire la cartella sul desktop valuta scrutinio, selezionare la classe interessata, copiarla e trasferirla sulla chiavetta.

Integrazione dello scrutinio finale (sessione differita di agosto)
In questa sessione compaiono solo i sospesi. Voti e giudizi si immettono al momento dello scrutinio.
Esiti e giudizi per tutte le classi. Per le classi quarte media e credito. 

Stampare tabellone_A4Doc.frf e verbale integrazione scrutinio finale classi 1 2 4 ok.frf.
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