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L’ambiente di lavoro è diviso in due aree: 
 

1. Barra di navigazione; 
2. Desktop. 
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Si t ratta di una barra dove si t rovano tu t t i i comandi dell’applicazione. Il  menù è 
organizzato su  due livelli : 
 

·  Il menù pr incipale che è esclusivamente l’elenco di tu t t i i gruppi di 
comandi; 

·  Il sot tomenù dove si t rovano realmente i comandi di tu t te le funzionalità del 
sistema. Per  accedere al sot tomenù desiderato è necessar io cliccare su l 
tasto di selezione pr incipale scelto.   
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Nel desk top vengono visualizzat i gli  oggett i scelt i nella barra dei men� . 
In par t icolare nel desk top viene visualizzata la lista dove sono evidenziat i tu t t i  i 
record contenu t i nella tabella r ifer ita all 'ogget to selezionato. Dal desk top �  
possibi le r icercare un record, accedere al la sua scheda anagrafica per 
visualizzar la o modificar la, inser ire un nuovo record. In part icolare la modifica e 
la visualizzazione del record selezionato �  possibile effet tuar la selezionando la r iga 
corr ispondente tramite il tasto evidenziato in figu ra e cl iccando su l comando 
Modifica. 
Selezionando il tasto modifica �  possibile modificare diret tamente i dat i presenti 
su l piano di lavoro senza dover apr ire l 'anagrafica. Con il tasto elimina r iga �  
possibi le cancellare il  record. 
La r icerca può essere effet tuata a part ire da uno qualsiasi dei campi del record 
che sono presenti nella par te alta del desk top.  
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Sot to la voce Configu razione �  possibile trovare la voce di men�  News. 
In questa pagina viene data la possibi lità di inser ire le News che scorrono nel 
Desktop quando si accede a Pitagora. 
Per  inser ire le News bisogna dare un click  su l tasto Aggiungi 
 

�
�
Appar irà la seguente videata:  
�

�
�

Inser ire il testo e  l 'indir izzo della pagina web da collegare alla News. Confermare i 
dat i dando un click  su l tasto Salva. 
�

�
�

�
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' DWL�,VWLWXWR�
Il docente coordinatore dovr�  inser ire o, nel caso di importazione dat i da Sissi in  
Rete, controllare e completare i dat i inerente all 'ist itu to, per accedere ai dat i 
baster �  dare un cl ick  su l tasto Modifica��
�

�
 
Appar ir �  la seguente maschera, qu i potranno essere inser it i, i l numero di ore di 
lezione, i l  numero massimo di r icevimento genitor i per docente, si potr �  
assegnare al preside i poter i del coordinatore ed implementare la sezione relat iva 
all 'invio di mail e SMS ai genitor i. 
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$ QQL�GL�FRUVR�
Selezionare la voce di menu ' $QQL�GL�FRUVR��dare un click  su  $ JJLXQJL���
 

 
 
Compilare i campi (anno, descr izione, credit i ecc) ed associare, quando prevista, 
la tabella dei credit i. Inser ire i l valore minimo (dato dalla somma dei valor i dei 
descr it tor i)  per l 'assegnazione di 1 punto di credito (det to anche punto di banda), 
se si met te il flag su l 3XQWR� GL� EDQGD� ILVVR non sar �  possibile nel tabellone dello 
scru t in io assegnare pi�  di 1 punto di credito. 
�Dopo aver  inser ito tu tt i i  dat i, dare un click  su  6DOYD.�

�

�
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Quest i dat i vengono impor tat i  da Sissi in  Rete oppure inserit i manualmente dal 
docente coordinatore. Dando un click  su l tasto Aggiungi si ha la possibil it �  di 
creare tu tt i gli  indir izzi con le relat ive classi associate. 
 

�
��
3LDQL�GL�VWXGLR�
Quest i dat i vengono impor tat i  da Sissi in  Rete oppure inserit i manualmente dal 
docente coordinatore.  
 

�
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Dando un click  su l tasto Aggiungi appar ir �  la seguente maschera in cu i dovranno 
essere inser it i i l codice, la descr izione e le mater ie associate al piano di studi che 
si sta creando. 
 

�
�
2 UH�GL�OH] LRQH�
In questa sezione il coordinatore dovr�  inser ire la descr izione, l 'ora di in izio e di 
fine delle lezioni  
 

�
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* LRUQL�
In questa sezione i l coordinatore dovr�  inser ire i giorni della sett imana in cu i si 
svolgeranno le lezioni  
 

�
�
$ QQL�
In questa sezione il coordinatore dovr �  inser ire la data di in izio e di fine dell 'anno 
accademico.  

�
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&DXVDOL�GL�DVVHQ] D�
In questa sezione il coordinatore dovr �  inser ire le causali di assenza previste 
nell 'ist itu to. 
�

�
 
* LXVWLILFD] LRQL�
In questa sezione il  coordinatore dovr�  inser ire le var ie t ipologie di giust ificazioni 
per  le assenze. 
�

�
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6DQ] LRQL�
In questa sezione il coordinatore dovr �  inser ire i var i t ipi di sanzione previste 
nell 'ist itu to. 
�

�
�
0 DWHULH�GL�LQVHJQDP HQWR�
In questa sezione il coordinatore dovr�  inser ire le materie di insegnamento 
specificando le t ipologie di voto applicabili per  mater ia. 
 

�
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�
7 LSR�GL�YRWR�
In questa sezione il coordinatore dovr �  inser ire le t ipologie di voto applicate per 
mater ia.�
�

�
�
�
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9 RWL�
In questa sezione il  coordinatore dovr�  inser ire i  vot i specificando: i l voto, i l valore, 
se �  valido in sede di scru t in io, se può essere inser ito nel regist ro dei vot i e se 
genera un debito.�
�

�
�

�
�
�
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$ VVRFLD] LRQH�GRFHQWH�P DWHULD�FODVVH�
Nel men�  / H] LRQL il coordinatore dovr�  associare ad ogni docente le classi e le 
mater ie di sua competenza. In questa fase bisogna fare molta at tenzione perché 
se si associano in maniera errata classi o mater ie il docente non r iuscir �  a 
visualizzare corret tamente i dat i in  fase di inser imento vot i e assenze.�

 
 

Per  inser ire i dat i bisogna scegliere il docente, la classe e la mater ia e dare un 
click  su l tasto Salva. I dat i appena inser it i  ver ranno visualizzat i in  0 DWHULH�
LQVHJQDWH, in questa sezione sar�  possibile el iminare le associazioni er rate o 
modificare il numero di ore di lezione previste. 
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$ VVHQ] H�
�
 

 
 
L'inser imento delle assenze può essere fatto sia per classe che per studente. Le 
due voci sono selezionabili  diret tamente dal men�  sot to la voce Didatt ica.  
 
$ VVHQ] H�SHU�FODVVH�
 
In pr imo luogo bisogna scegliere la classe; appar ir �  qu indi l 'elenco degli alunni 
appartenenti alla classe scelta. Qu indi si deve selezionare l'alunno o gli alunni 
assent i e per  questo/ i si deve scegliere la data e la t ipologia di assenza e qu indi si 
deve salvare. E' possibile anche inser ire la giust ificazione. 
Nel caso siano assent i tu t t i gli alunni della classe, selezionando i l tasto seleziona 
tu t t i, si vanno ad evidenziare tu t t i gli  alunn i.  
 
$ VVHQ] H�SHU�VWXGHQWH�
 
Anche in questo caso �  necessar io scegliere la classe; appar ir �  qu indi l 'elenco 
degli alunni appar tenent i alla classe scelta. Qu indi si deve selezionare l 'alunno 
assente. In questo caso �  possibile scegliere un solo alunno per volta. Per questo 
però �  possibile inser ire contemporaneamente tu t te le assenze del mese. 
Infatt i, una volta scelto l 'alunno e il mese, appar ir �  un calendar io mensile. La 
t ipologia di assenza �  possibile indicar la giornalmente per  ogni giorno del mese 
selezionato.  Anche in questo caso �  possibile anche inser ire la giust ificazione. 
Nell 'immagine sottostante �  possibile visualizzare un esempio.  
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�
9 RWL�
 

 
 
L'inser imento delle votazioni pu �  essere fatto selezionando diret tamente la voce 
dal men�  sot to la voce Didatt ica.  
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In pr imo luogo bisogna scegliere la classe; appar ir �  qu indi l 'elenco degli alunni 
appartenenti alla classe scelta. Qu indi si deve selezionare la mater ia e la data. E' 
possibi le inser ire eventualmente anche delle note relat ive al t ipo di prova fat ta. 
Da u lt imo si deve scegliere il  voto, t ramite il men�  a tendina, in corr ispondenza 
dell 'alunno e del t ipo di prova r ichiesto. 
 

6DQ] LRQL�
L'inser imento delle assenze pu �  essere fatto sia per classe che per studente. Le 
due voci sono selezionabili  diret tamente dal men�  sot to la voce Didatt ica.  
 
6DQ] LRQL�SHU�FODVVH�
 

 
 
In pr imo luogo bisogna scegliere la classe; appar ir �  qu indi l 'elenco degli alunni 
appartenenti alla classe scelta. Qu indi si deve selezionare il t ipo di sanzione e la 
data. E' possibile inser ire eventualmente anche delle note per motivare 
u lter iormente i l r ich iamo disciplinare. 
Da u lt imo �  necessar io selezionare l 'alunno/ i che hanno r icevu to la sanzione. Nel 
caso la nota sia di classe �  possibile andare a selezionare il tasto seleziona tu t t i.  
 
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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6DQ] LRQL�SHU�VWXGHQWH�
�

�
 
Anche in questo caso �  necessar io scegliere la classe; appar ir �  qu indi l 'elenco 
degli alunni appar tenent i alla classe scelta. Qu indi si deve selezionare l 'alunno 
sanzionato. In questo caso �  possibi le scegliere un solo alunno per volta. Per 
questo per �  �  possibile inser ire contemporaneamente tu tte le sanzioni del mese. 
Infatt i, una volta scelto l 'alunno e il  mese, appar ir �  un calendar io mensile, a 
questo punto baster �  scegliere i giorni in  qu i l 'alunno ha r icevu to la sanzione e 
selezionare la t ipologia, si possono anche inser ire delle note per motivare 
u lter iormente i l r ich iamo disciplinare. 
 
 

&LUFRODUL��
 
Sot to la didat t ica �  possibi le trovare la voce di men�  Circolar i. 
In questa pagina sono car icate le circolar i che gli u tent i sono abilitat i a 
visualizzare. 
Selezionando Gest ioni circolar i �  possibile anche andare ad inser ire un nuovo fi le 
per  render lo visibile ad uno o pi�  gruppi di u tent i. 
Per  pr ima cosa �  necessar io selezionare il  fi le da car icare t ramite il tasto sfoglia. 
Qu indi bisogna dare un t i tolo ident ificat ivo del fi le e una data di scadenza, dopo 
la quale la visualizzazione di questo sar�  impedita. Nel caso questo dato non sia 
specificato e si voglia rendere non visibile un fi le, �  possibile far lo apponendo un 
flag a fianco della voce annu llata. 
A questo punto si salva e, solo a segu ito di questa operazione, si vanno ad 
aggiungere gli u tent i a cu i �  au tor izzata la visione. E' possibile defin ire gli u tent i 
per  gruppi (gen itor i, docenti, ecc.) o per  classi di appartenenza (1°A, 2°A, ecc.). 
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�
5 LFHYLP HQWL�
 
Sot to la voce Riceviment i �  possibile trovare la voce di men�  Prenotazioni. 
In questa pagina sono visualizzabili le prenotazioni fat te dai genitor i per  gli orari 
di r icevimento. 
Per  la r icerca di una data precisa, selezionare, nel calendar io evidenziato nella 
figu ra sot tostante, la data desiderata e qu indi scegliere aggiorna. Verranno 
visualizzate tu tte le prenotazioni disponibil i per  quella data. A questo punto �  
possibi le accet tare o r ifiu tare una r ichiesta di appuntamento. Questa operazione 
�  possibile far la in due modi (come evidenziato nelle figu re seguent i: 
 

1. Selezionare il tasto per rendere editabile il record. A questo punto sar �  
possibi le accet tare o r ifiu tare l 'appuntamento direttamente su lla r iga 
selezionata. 

2. Selezionare la r iga cor r ispondente all 'appuntamento e scegliere modifica. 
Verr �  aperta la maschera in  cu i �  possibi le inser ire la conferma o meno 
dell 'appuntamento  
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5 HSRUW�
�
Sotto la voce Report  �  possibile t rovare la voce di men�  Vot i. 
Per  selezionare i dat i che si in tende espor tare e qu indi stampare bisogna 
compilare i  campi fi lt ro (classe, frazione, data, studente e mater ia) e dare un click 
su l tasto $ JJLRUQD. Quando appar ir �  la l ista dei dat i da esportare dare un click  
su l tasto ( VSRUWD�LQ�( [ FHO� 

�

�
�
Alla domanda “Apr ire i l fi le o salvar lo su l computer?” dare sempre un click  su  
6DOYD 
 

�
�
�
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Salvare i dat i su l Desktop dando un cl ick  su l tasto 6DOYD��

�

�
�
Sul desk top appar ir �  i l fi le in excel 9 RWL�che potr �  essere modificato e stampato. 

�

�
�
Per   le voci di men�  $ VVHQ] H, $ VVHQ] H� 7RWDOL, ' LVSHUVLRQH e 6DQ] LRQL segu ire la 
stessa procedura per  la stampa dei Vot i. 
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La stampa dei Pagellin i non crea un fi le in excel come nei casi precedenti, ma una 
pagina html . Qu i abbiamo due possibil it � : 
 

1- Scar icare il fi le di stampa su l propr io computer ; 
2- Apr ire diret tamente la pagina di stampa.�

�
Per  scar icare i l fi le di stampa bisogna selezionare la classe e dare un click  su l 
tasto 6FDULFD�LO�ILOH�GL�VWDP SD 

�
 
Alla domanda “Apr ire i l fi le o salvar lo su l computer?” dare sempre un click  su  
6DOYD 

�

�
�
�
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Sul desk top appar ir �  i l fi le 3DJHOOLQL�KWP � 

�

�
�
Per  stampar lo�
�
6FUXWLQL�
�
3HU�L�JHVWRUL�GHO�VLVWHP D��
�
Tabelle da completare pr ima di effet tuare gl i scru t in i per  la pr ima volta: 

� �� Inser ire le frazioni temporali. Selezionare la voce di menu ' ) UD] LRQL�
WHP SRUDOL, dare un cl ick  su l pu lsante $ JJLXQJL ed inser ire la 
descr izione e la frazione temporale. Mettere il  flag su  ( VLWR� ILQDOH per 
att ivare la gest ione dei credit i e dei debit i nel tabellone degli scru t in i, 
met tere il flag su  9RWR� XQLFR per avere un©unica colonna voto nello 
scru t in io finale. Dopo aver inser ito tu tt i i valor i dare un cl ick  su 
6DOYD. 
1 �%��� VH� VL� P HWWH� LO� IODJ� VX� ( VLWR� I LQDOH� GHYH� QHFHVVDULDP HQWH� HVVHUH�
VHOH] LRQDWR�DQFKH�LO�FDP SR�9RWR�XQLFR��
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� �� Inser ire la tabella degli esit i finale. Selezionare la voce di menu ' ( VLWL�

ILQDOL, dare un click  su l pu lsante $ JJLXQJL ed inser ire la descr izione. 
Mettendo il flag su 3RVLWLYR in au tomat ico, quando ver r�  scelto questo 
t ipo di esito nel tabellone dei vot i, tu t te le insu fficienze diventeranno 
su fficienze con debito (6*). Dopo aver  compilato i campi dare un click 
su  6DOYD. 
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� �� Inser ire la tabella dei credit i in  base al le dirett ive minister ial i. 
Selezionare la voce di menu ' 7DEHOOH�FUHGLWL, dare un click  su l pu lsante 
$ JJLXQJL ed inser ire: la descr izione, l 'in tervallo dei valor i di media e i l 
credito relat ivo (n.b.: inser ito il valore pi�  basso).  
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Confermare i dat i inser it i dando un click  su  $JJLXQJL� O·LQWHUYDOOR�� Dopo 
aver  inser ito tu tt i i valor i dare un cl ick  su  6DOYD. 
 

�

�
� �� Inser ire nei ' DWL� GL� EDVH gli  $QQL� GL� FRUVR associandovi, quando 

prevista, la tabella dei credit i precedentemente creata. Inser ire il 
valore minimo (dato dalla somma dei valor i dei descr it tor i, vedere 
punto � )  per  l 'assegnazione di 1 punto di credito (detto anche punto 
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di banda), se si mette il  flag su l 3XQWR� GL� EDQGD� ILVVR non sar �  
possibi le nel tabellone dello scru t in io assegnare pi�  di 1 punto di 
credito. 

1 �%��VH� O·DOXQQR� KD� XQR� GHELWR� IRUP DWLYR� GHOO·DQQR� SUHFHGHQWH� LO�
SXQWR�GL�EDQGD�YLHQH�´FRQJHODWRµ�H�YLHQH�DVVHJQDWR�VROR�D�GHELWR�
FROP DWR�QHO�WDEHOORQH�GHOOH�DVVHQ] H�H�GHL�FUHGLWL���YHGL�SDJ�� � ��

Selezionare la voce di menu ' $ QQL�GL�FRUVR��GDUH�un click  su  $ JJLXQJL���
compilare i campi (anno, descr izione, credit i ecc.)��Dopo aver inser ito 
tu t t i i dat i, dare un cl ick  su  6DOYD.�

�

�
�

�
� �� Inser ire negli 6FUXWLQL i 9RWL per i descr it tor i per l 'assegnazione dei 

credit i  scolat ici.  
  Selezionare la voce di menu ' 9RWL, dare un cl ick  su  $ JJLXQJL e inser ire  
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Codice, Voto e Valore.�Dopo aver inser ito tu t t i i dat i, dare un click  su  
6DOYD.�

 

�

�
�

�
�
�
�
�

� �� Inser ire negli 6FUXWLQL i ' HVFULWWRUL per l 'assegnazione dei credit i 
scolat ici.  Ad ogni descr it tore va associato un voto (vedi punto � ) la 
somma dei valor i dei vot i viene usata per determinare i l superamento 
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o meno del valore minimo impostato per l 'assegnazione del punto di 
banda. 

�

�
�

�
�
�
�
�
Selezionare sot to 6FUXWLQL la voce di menu ' * HVWLRQH. I campi Frazione temporale, 
Stato Scru t in io e classe servono per fi lt rare le classi su  cu i si vuole intervenire. 
�
L'amminist ratore del sistema pu � :  
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� �� assegnare ad ogni classe il propr io coordinatore; 
� �� in izial izzare gli  scru t in i affinché i docenti possano inser ire le loro proposte 

di voto; 
� �� r iapr ire lo scru t in io per  poter  permettere al coordinatore di classe di 

modificare il tabellone dei vot i anche se lo scru t in io �  gi�  stato chiuso; 
� �� approvare lo scru t in io. 

1 �%�:una volta approvato lo scru t in io i dat i vengono trasfer it i a 6LVVL�LQ�5 HWH 
per cu i�QRQ�SRVVRQR�SL• �HVVHUH�P RGLILFDWL�

�

�
3HU�L�GRFHQWL�QRQ�FRRUGLQDWRUL�GL�FODVVH��
Sot to la voce Scru t ini �  possibile t rovare la voce Proposte di voto. 
In questa pagina vengono inser ite le proposte di voto e le ore di assenza degli 
alunni. 
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In pr imo luogo, affinché venga visualizzato l 'elenco degli alunni, �  necessar io 
scegliere lo scru t in io, la classe e la mater ia di cu i si vuole dare la valu tazione. 
Qu indi, selezionando la finestra cor r ispondente all 'alunno, si sceglie dal men�  a 
tendina il  voto desiderato. Per quanto r iguarda le assenze viene proposto un 
valore calcolato dal sistema in base al l 'orar io scolast ico u fficiale. Il valore �  per �  
modificabile per tu tt i quei casi in cu i esistono eccezioni quali un cambio di orar io 
t ra docenti, … 
L'inser imento delle proposte di voto sar�  possibile solo fino al giorno precedente 
allo scru t in io.  

�
�

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

�
�
3HU�L�GRFHQWL�FRRUGLQDWRUL�GL�FODVVH��
�
Selezionare sot to 6FUXWLQL la voce di menu ' 6FUXWLQLR. In questa pagina vengono 
visualizzate le proposte di voto e le ore di assenza degli alunni. 
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In fase di scru t in io il coordinatore deve: 
� �� scegliere la frazione temporale e la classe su  cu i si sta eseguendo lo 

scru t in io; �
� �� apr ire lo scru t in io;�

1 �%���VH�OR�VFUXWLQLR�q�DSHUWR�L�GRFHQWL�QRQ�SRVVRQR�SL• �LQVHULUH�OH�SURSRVWH�GL�
YRWR�D�P HQR�FKH�LO�FRRUGLQDWRUH�QRQ�DQQXOOL�O·DSHUWXUD�GHOOD�VFUXWLQLR��

� �� inser ire i vot i nel tabellone in base a quanto deciso dal consiglio;�
� �� ch iudere lo scru t in io.�

1 �%��� XQD� YROWD� FKLXVR�� OR� VFUXWLQLR� QRQ� SXz� HVVHUH� P RGLILFDWR� D� P HQR� FKH�
O·DP P LQLVWUDWRUH�QRQ�DXWRUL] ] L�WDOH�RSHUD] LRQH��

�

�
In fase di scru t in io finale selezionare sot to 6FUXWLQL la voce di menu ' 6FUXWLQLR�
ILQDOH, selezionare la frazione temporale e la classe che si in tende scru t inare, 
apr ire il tabellone dei vot i ed inser ire l 'esito finale dello scru t in io. 
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A questo punto si possono salvare i dat i, si pu �  esegu ire la stampa del tabellone 
ed esportare i dat i in Excel. 
 

�
�

�
�
Sempre in fase di scru t in io finale selezionare sotto 6FUXWLQL la voce di menu ' 
6FUXWLQLR� ILQDOH, selezionare la frazione temporale e la classe che si in tende 
scru t inare, apr ire il tabellone delle assenze e dei credit i ed inser ire le assenze e in 
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caso di debito colmato (se l 'alunno aveva un credito congelato) inser ire “C” sot to 
credito. 
A questo punto si possono salvare i dat i, si pu �  esegu ire la stampa del tabellone 
ed esportare i dat i in Excel.  
 

�
 

 
�
�
�
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In izializzato Ammin ist ratore I docent i possono inserire le proposte 
di voto 

Aperto  
(Riaperto) 

Coordinatore di classe 
(Amminist ratore)  

I l coordinatore di classe pu�  
modificare i l tabellone dei vot i e i 
docent i non possono pi�  inser ire le 
proposte di voto 

Chiuso Coordinatore di classe 
Il coordinatore di classe non pu �  pi �  
modificare i l tabellone dei vot i 

Approvato Ammin ist ratore 
I vot i vengono t rasfer it i su  Sissi in 
Rete per cu i QRQ� VRQR� SL• �
P RGLILFDELOL 

�
�
�
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Inizializza 
I docent i possono inser ire le proposte 
di voto 

Riapre 
I coordinator i  possono modificare i  vot i 
nel tabellone anche se lo scru t in io era 
stato chiuso 

Ammin ist ratore 

Approva 
I vot i  vengono t rasfer it i  su  Sissi in Rete 
per cu i QRQ�VRQR�SL• �P RGLILFDELOL 

Apre 
Il coordinatore di classe pu�  modificare 
i l tabel lone dei vot i e i docent i non 
possono pi�  inserire le proposte di voto  

Annu lla l 'aper tura 
I docent i possono inser ire le proposte 
di voto 

Coordinatore di classe 

Chiude 
Il coordinatore di classe non pu�  pi�  
modificare i l tabellone dei vot i  

Docente  
A scru t in io in izializzato pu �  inser ire le 
proposte di voto 

 
 
 
 
 
 
 
 


