Come compilare la programmazione didattica
E caricarla sul registro elettronico

ATTENZIONE: per le materie dei corsi ITN che utilizzano i modelli di
programmazione didattica legati alle certificazioni di qualita, aprire il
documento e passare direttamente al 2° PASSO.

1° passo: Aprire con Word(MS-Office) o Writer(Open-Office) il modello
di programmazione (inviato tramite mail) e compilarlo, sostituendo ai
puntini il testo opportuno ed indicando con una crocetta il tipo di prove
di valutazione.

e Per il nome della materia € opportuno fare un copia ed incolla dal registro elettronico, cosi si garantisce una
coerenza dei nomi delle materie.
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e Per la compilazione tenere conto delle indicazioni dei dipartimenti, di quanto previsto nel POF, e delle linee guida
dei nuovi tecnici.

« ATTENZIONE: ricordo che le sezioni “COMPETENZE”, “CONOSCENZE” ed
“ABILITA’” sono state definite in sede di dipartimento

2° passo: Salvare il documento cosi prodotto attribuendo al file il nome
“classe-materia” (esempio: 3B-matematica.doc)

e Per il nome della materia utilizzare lo stesso nome di materia presente nel documento e copiato dal registro
elettronico (VEDI PASSO PRECEDENTE).
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3° passo: Salvare il documento in formato PDF

¢ se si utilizza Writer(Open-Office) utilizzare I'icona gia disponibile.
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e Se si utilizza Word(MS-Office) fare salva con nome e scegliere il
formato PDF.
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4° passo: Caricare ora il programma in formato PDF sul registro
Elettronico:

e aprire il registro elettronico CLASSEVIVA

5° passo: selezionare “LE MIE CLASSI”
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6° passo: nella riga della classe interessata selezionare “Lezioni”
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7° passo: selezionare I'icona “Programma”
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8° passo: selezionare la scheda “Progettazione delle attivita”
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9° passo: Selezionare la voce “Carica pdf”
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10° passo: Scegliere il documento da caricare selezionando “Sfoglia” e
poi dare “Conferma”
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11° passo: Per sicurezza tornare in “Progettazione delle attivita” e
verificare la presenza del documento caricato.
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Buon lavoro!




