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VADEMECUM 
 

 

 

Nell'ambito dell'attività di didattica a distanza, al fine di favorire e facilitare l'uso 

delle funzionalità del registro elettronico (Nota n. 388 del 17 marzo 2020 del Ministero 

dell’Istruzione) con particolare riferimento alla modalità di condivisione di materiale 

educativo-didattico, si rende noto il presente vademecum, opportunamente predisposto 

dall'Istituto a vantaggio sia del personale docente sia del genitore/tutore. 

Inoltre, atteso il bacino di utenza con non minore attenzione alla componente non 

italofona, in direzione di maggiore inclusione il suddetto sussidio è stato tradotto anche in 

lingua inglese e francese. 

Buon lavoro! 

 

      Il Dirigente scolastico 

               prof. Enrico Montaperto 
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SEZIONE IN LINGUA ITALIANA  

 

 

Docente 

 di seguito è indicata la modalità per la trasmissione di materiale educativo-

didattico: 

1- accedere al “registro elettronico” cliccando sull’icona in alto a dx nell’homepage del 

sito dell’Istituto (www.icsavignano.edu.it) e inserendo le credenziali; 

2- entrare nella sezione “argomenti, eventi e documenti”; 

3- selezionare la sottosezione “per classe/materia” (se materiale destinato a tutta la 

classe) o “per alunno” (se materiale destinato a singolo/a alunno/a e/o gruppi di 

interesse); 

4- cliccare sull’opzione “crea nuovo” (in blu, in alto a sx); 

5- compilare opportunamente la pagina con le informazioni necessarie; 

6- allegare il file contenente il materiale da condividere, cliccando sul simbolo “+” di file 

(in basso a dx sotto “allegati”); 

7- spuntare la casella “visibile in area tutore” (in alto a dx); 

8- salvare, cliccando su “salva” (in blu, in alto o in basso); 

 

 

 di seguito è indicata la modalità per la ricezione di materiale educativo-

didattico: 

1- accedere al “registro elettronico” cliccando sull’icona in alto a dx nell’homepage del 

sito dell’Istituto (www.icsavignano.edu.it) e inserendo le credenziali; 

2- entrare nella sezione “argomenti, eventi e documenti”; 

3- selezionare la sottosezione “materiale per docente”; 

4- selezionare sia il compito dell'alunno/a o il file allegato sia la voce “azione”, così da 

visualizzare le informazioni relative al compito/file (classe, materia, nome del tutore, 

data e ora di creazione e modifica, etc.). 

 

N.B. per la restituzione del compito corretto con le relative annotazioni si agisce nella 

medesima finestra, seguendo le modalità sopraindicate e cliccando su “notifica di 

visualizzazione”. 
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Genitore/Tutore 

 

 di seguito è indicata la modalità per la ricezione di materiale educativo-

didattico 

1- accedere al “registro elettronico” cliccando sull’icona in alto a dx nell’homepage del 

sito dell’Istituto (www.icsavignano.edu.it)  

 

e inserendo le credenziali; 

 

 

2- entrare nella sezione “argomenti, eventi e documenti” della pagina “area tutore”; 
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3- selezionare la sottosezione “per classe/materia” o “per alunno”, a seconda del 

materiale condiviso dal docente; 

 

 

4- cliccare sulla casella “i” (a dx della riga di interesse) per visualizzare e scaricare il 

materiale in allegato; 

 

 

 

 di seguito è indicata la modalità per la restituzione di materiale educativo-

didattico: 

1- accedere al “registro elettronico” cliccando sull’icona in alto a dx nell’homepage del 

sito dell’Istituto (www.icsavignano.edu.it)  
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e inserendo le credenziali; 

 

 

2- entrare nella sezione “argomenti - eventi - documenti”; 

 

 

3- selezionare la sottosezione “materiale per docente”; 

 

 

 

 

 



 

4- cliccare sull’opzione “crea nuovo” (in blu, in alto a sx); 

5- compilare opportunamente la pagina con le informazioni necessarie; 

 

 

6- allegare il file contenente il materiale da condividere, cliccando sul simbolo “+” di file 

(in basso a dx sotto “allegati”); 

7- salvare, cliccando su “salva” (in blu, in alto o in basso). 

 

 

 

 

 

BUON LAVORO A TUTTI! 
 

 


