
MANUALE OPERATIVO PER I COORDINATORI DI CLASSE
COORDINAMENTO SCRUTINIO

INSERIMENTO VOTI PER SCRUTINIO ELETTRONICO

Dal sito dell'istituto selezionare la voce in alto a sinistra “Scrutinio elettronico” delle “Aree 
dell'Istituto”, oppure andare direttamente sul sito:

http://www.ismarconi.lt.scuolafamiglia.net/_hp/sito/admin/index.php

digitandolo nella barra indirizzi del browser (internet explorer, mozilla, etc.) e premere invio.

Apparirà a questo punto la seguente finestra:

Digitare negli appositi spazi il nome utente (username) e la chiave di accesso (password) 
consegnatavi dalla dirigenza dell'Istituto Marconi, poi cliccare sul bottone LOG-IN.

Se sono stati inserite correttamente nome utente e chiave di accesso si passerà alla 
seguente schermata:

http://www.ismarconi.lt.scuolafamiglia.net/_hp/sito/admin/index.php


Selezionare la voce “Amministra Voti di Classe”; il sistema vi proporrà di selezionare la 
scuola e l'anno di riferimento a mezzo della seguente schermata:

l'anno è già impostato a 2009, mentre per la scuola seguire le seguenti indicazioni:

Per il Biennio comune ITIS, Triennio Informatica ITIS, Liceo Tecnologico diurno 
selezionare:

(0001) ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE E LICEO SCIENTIFICO TECNOLOGICO [GUGLIELMO 
MARCONI]

Per Liceo Tecnologico serale

(0003) ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE E LICEO SCIENTIFICO TECNOLOGICO [GUGLIELMO 
MARCONI]

Per il Corso Dirigenti di Comunità diurno

(0004) ISTITUTO TECNICO ATTIVITA' SOCIALI [GUGLIELMO MARCONI]

Per il Corso Dirigenti di Comunità serale

(0005) ISTITUTO TECNICO ATTIVITA' SOCIALI [GUGLIELMO MARCONI]

Al termine della selezione cliccare sul bottone “IMPOSTA L'ANNO SELEZIONATO”.

A questo punto si presenterà quanto segue:



Qualora erroneamente non si sia selezionata la scuola corretta, cliccare sulla voce “Anno di 
riferimento” in alto alla destra di Frazione temporale, per ripetere la selezione.

Per proseguire nell'inserimento cliccare sul simbolo della matita sotto la dicitura SEL, 
posizionata sulla destra alla fine della riga dopo FINE SCRUTINI.

Ora sarà disponibile la classe di cui si è coordinatore:

Cliccare sul simbolo della matita sotto la dicitura SEL, per accedere alla finestra di gestione 
dello scrutinio:



Le voci evidenziate in colore blu, rappresentano le operazioni che si possono svolgere in 
qualità di amministratore dello scrutinio in quanto coordinatore di classe:

Comportamento Voti "Comportamento" - Situazione Classe
Profitto Voti - Situazione Classe
Ratifica Scrutini - Ratifica dei Voti

Stampe Pagelle
Tabellone
Registro Voti

La compilazione dei voti prevede l'inserimento in due maschere separate: la prima per il voto 
di condotta accessibile attaverso la voce Comportamento, la seconda per i voti di profitto 
definitivi delle varie discipline attraverso la voce Profitto.

L'attività di compilazione dei voti deve iniziare dalla attribuzione del voto di condotta 
(Comportamento), al fine di aver visualizzata la corretta media dei voti durante l'inserimento 
dei voti di profitto (che altrimenti risulterebbe ingannevole).

L'ultima operazione da effettuare dal coordinatore di classe è quella di ratifica del Cdc, 
attraverso l'apposita voce "Ratifica". Attenzione dopo questa operazione sarà impossibile 
effettuare qualsiasi variazione ai voti e all'esito dello scrutinio.

L'operazione di RATIFICA deve essere fatta solo a seduta conclusa; non sarà possibile per il 
coordinatore sbloccare il sistema, né tantomeno per i singoli docenti modificare i propri voti. 
Si prega di effettuare questa operazione solo dopo aver concluso tutte le attività del Cdc, e 
aver controllato i verbali.



La maschera per l'inserimento dei voti di condotta (comportamento), è la seguente:

I voti già presenti in corrispondenza delle discipline, sono quelli proposti da ciascun docente. 
La media è quella risultante dalle proposte di attribuzione di voto.

Il CdC dopo aver discusso, attribuisce i voti di comportamento definitivi, il coordinatore li 
riporta nella casella voti Finale (evidenziata in verde).

Al termine dell'inserimento premere il tasto di salvataggio con i bottoni preposti (SALVA ED 
ESCI, oppure SALVA E CONTINUA)

Attenzione: se non si registrano i dati inseriti, si cambia pagina o si chiude la finestra del 
Browser, i dati andranno persi e dovranno essere ridigitati.



Tornare al menu' precedente e selezionare profitto per visualizzare le proposte di voto già 
inserite dai singoli docenti:

Le proposte sono visualizzate sulla prima riga di ogni alunno, a fianco della dicitura "Pro", in 
corrispondenza dei voti unici (VU) nella seconda riga vanno indicati i voti definitivi attribuiti 
dal consiglio di classe.

In basso a sinistra è presente un pulsante grande rosso con la dicitura:
"COPIA I VOTI PROPOSTI IN VOTI DI CONSIGLIO", 

cliccando su questo pulsante i voti proposti dai docenti (visualizzati sulla prima riga), 
verranno copiati sulla seconda (quella con le caselle verdi).

Attenzione, questa operazione sostituisce i voti di tutti gli alunni nella seconda riga, anche 
dopo eventuali modifiche effettuate dal coordinatore, pertanto è da usare eventualmente solo 
una volta all'inizio della riunione.

Le intestazioni delle colonne dei voti, ovvero le discipline scritte in colore blu (es. MATEM), si 
possono cliccare. Questa operazione consente di entrare nel registro dei voti dell'insegnante 
corrispondente (della materia). L'operazione ha la sola utilità di correggere eventuali errori 
materiali di compilazione del docente e con il consenso del docente stesso.

Attenzione: se non si registrano i dati inseriti, si cambia pagina o si chiude la finestra del 
Browser, i dati andranno persi e dovranno essere ridigitati, per questo motivo è consigliato 
salvare frequentemente i dati immessi mediante il pulsante di "SALVA E CONTINUA".

In qualsiasi momento è possibile ricalcolare la media dei voti e l'esito dello scrutinio, 
utilizzando il bottone rosso "CALCOLA ESITO".

N.B. Mentre la media viene calcolata anche in presenza di dati parziali, l'esito viene calcolato 
e predisposto per eventuale modifica solo quando i dati inseriti per il singolo alunno sono 
completi, ovvero sono stati indicati tutti i voti delle discipline compreso quello di condotta.



Terminate le operazioni di attribuzione di voto del consiglio di classe, premere il bottone 
"SALVA ED ESCI".

L'ultima operazione da effettuare dal coordinatore di classe è quella di ratifica del Cdc, 
attraverso l'apposita finestra accessibile dal menu' scrutini "Ratifica":

Attenzione ad inserire preventivamente la DATA DELLA RATIFICA, che deve coincidere con 
la data dello scrutinio.

Dopo questa operazione non sarà possibile modificare alcun dato.

F.to Dirigenza IIS Marconi


