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1 Introduzione 
Il presente documento è indirizzato ai Coordinatori di classe al fine di consentire 

l’estrazione di dati dal registro elettronico, utili ai fini dell’analisi dell’andamento didattico-
disciplinare in particolar modo nel corso dei Consigli di classe. 

I dati cui si fa riferimento sono di seguito elencati: 
1. Andamento didattico – Voti riportati nelle diverse discipline e medie; 
2. Andamento delle assenze con segnalazione di situazioni critiche quali: 

a. Superamento (temporaneo) del limite di assenze consentite per la validità 
dell’anno scolastico; 

b. Assenze e ritardi non giustificati; 
3. Andamento disciplinare con verifica delle note inserite nel registro elettronico. 

 
Al fine di espandere l’accesso digitale alla documentazione è utile ricordare che è 

disponibile nell’APP Store e su Google play la nuova app del registro elettronico della 
Spaggiari, notevolmente migliorata e più funzionale della precedente. Per scaricarla 
(gratuitamente) occorre cercare Classeviva Docenti nello store di riferimento. Ci si 
propone di rendere disponibile un manuale per la gestione da smartphone delle principali 
funzionalità del registro. 

2 Obiettivi del manuale 
L’obiettivo, già dichiarato in precedenza, è quello di rendere disponibili i dati, presenti 

sul registro elettronico, in formati che ne consentano l’analisi in occasioni di eventi relativi 
alla vita della classe, quali ad esempio i Consigli.  

Il prerequisito per poter ottenere quanto indicato è che il registro elettronico venga 
correttamente alimentato, inserendo tempestivamente i voti delle diverse prove cui 
vengono sottoposti gli alunni, registrando le giustificazioni (le note disciplinari e tutte le altre 
informazioni degli eventi quotidiani di classe) non solo sul registro cartaceo ma anche 
digitalmente. 

3 Procedura di estrazione dati 
Accedere al registro elettronico inserendo le proprie credenziali: 
 

 
 
Viene mostrata la pagina iniziale di gestione delle attività del docente:  
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in cui occorre selezionare la voce di menu “Coordinatore” (evidenziata con rettangolo 

verde nella figura precedente) per poter accedere alla classe associata al docente: 
 

 
 
Dalla schermata in esame è possibile l’accesso ai dati indicati nell’introduzione al 

presente manuale. Nei paragrafi che seguono saranno indicate le modalità operative per 
conseguire l’obiettivo indicato. 
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3.1 Andamento didattico – Voti riportati nelle diverse discipline 
Dalla pagina di gestione del Coordinatore: 
 

 
 
Supponiamo di voler analizzare la situazione didattica della classe 2 MA. È sufficiente 
cliccare sull’icona “Voti” evidenziata con rettangolo verde nella figura seguente: 
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Viene mostrata la finestra di dialogo “Seleziona il periodo” in cui occorre selezionare il 
periodo (se I o II quadrimestre) per il quale si desiderano visualizzare i voti. Cliccare sul 
periodo desiderato. Il registro mostra i voti degli alunni riportati nelle diverse discipline (per 
motivi di privacy i nomi degli alunni sono stati resi illegibili): 
 

 
 

Si può osservare (evidenziato in verde nella figura precedente) il periodo a cui si 
riferiscono i voti mostrati (nel nostro caso icona del I periodo alla cui base compare un 
segno rosso di sottolineatura). Per cambiare periodo è sufficiente cliccare sull’icona 
corrispondente. Dalla presente schermata è possibile scaricare un report che contiene gli 
stessi dati con l’aggiunta della media complessiva (per tutte le discipline) allo stato attuale 
conseguita da ciascun alunno. Per ottenere ciò cliccare sull’icona “Medie” (evidenziata con 
rettangolo verde nella figura seguente) in alto sulla pagina: 
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Il registro provvede all’elaborazioni di un report che viene reso disponibile con un 
documento pdf accessibile in basso a sinistra della pagina del browser che si sta 
utilizzando. Nel caso di Google il risultato che si dovrebbe ottenere è mostrata nella figura 
seguente: 

 

 
 

Il documento è evidenziato con rettangolo verde nella figura precedente. Per aprirlo è 
sufficiente cliccare sull’icona del file medesimo (nel caso in esame “file_111046.pdf”). Il 
risultato è mostrata nella figura seguente: 

 

 
 
Il report mostra per ogni alunno le valutazioni ottenute nelle diverse discipline e la media 

delle discipline stesse (ultima colonna). Il report stesso evidenzia però il limite di non 
mostrare gli alunni che non hanno valutazioni in nessuna delle discipline, tantomeno 
mostra la colonna relativa alle discipline che non hanno valutazioni per nessuno degli 
alunni. Nel caso in esame, nell’elenco non compare la riga relativa ad un’alunna che pur 
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assegnata alla classe e quindi presente sul registro elettronico, non frequenta e di 
conseguenza non ha alcuna valutazione assegnata. Non compaiono inoltre le colonne 
relative alle discipline “LABORATORI TECNOLOGICI E ESERCITAZIONI”, “RELIGIONE 
CATTOLICA ED ATTIVITÀ ALTERNATIVE”, “SCIENZE INTEGRATE /SCIENZE DELLA 
TERRA E BIOLOGIA”, “STORIA” e “TECNOLOGIE DELL’INFORMAZIONE E DELLA 
COMUNICAZIONE” perché queste discipline allo stato non hanno assegnato alcuna 
valutazione agli alunni o non hanno ancora provveduto a registrare le valutazioni assegnate 
sul registro elettronico. Per poter scaricare il file e renderlo disponibile in locale (sul proprio 
computer, su una pennetta o su qualsiasi altro dispositivo) procedere come indicato di 
seguito.  

Dalla schermata: 
 

 
 

Cliccare sul pulsante a forma di freccia ricolta verso l’alto (evidenziato con rettangolo in 
verde in basso a sinistra della figura precedente). Viene mostrato il seguente menu: 

 

 
 
in cui selezionare la voce “Mostra nella cartella” (evidenziata con rettangolo verde nella 

figura precedente). Viene mostrata la cartella di “Download” del browser che stiamo 
utilizzando (nel caso in esame Google): 
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che mostra tutti i file presenti nella cartella stessa. Ricercare il file generato dal registro 

elettronico “file_111046” (evidenziato in verde nella figura precedente), che può a questo 
punto essere copiato (con procedura nota) in qualsiasi dispositivo locale si desideri. 

Il report dei voti può essere reso disponibile anche in formato Excel utilizzando una 
procedura che parte dalla schermata seguente: 
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Selezionare il pulsante “Scarica” (evidenziato con rettangolo verde nella figura 
precedente). Viene mostrata la finestra di dialogo “Scarica file”: 
 

 
 
nella quale selezionare il tipo di file da scaricare (se Office oppure Openoffice) e cliccare 

sul pulsante “Conferma” per ottenere il file nella solita posizione in basso a sinistra della 
finestra del browser: 

 

 
 
Capita che a volte la finestra di dialogo “Scarica file” non si chiuda automaticamente. In 

caso permanesse a video, per chiuderla utilizzare il pulsante “ESC” della tastiera del 
computer. Per poter disporre del file Excel scaricato, ripetere quanto già indicato in 
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precedenza per il documento “file_111046”. Si sottolinea che il documento Excel 
contenente i voti degli alunni nelle diverse discipline, ha un formato non facilmente 
manipolabile (aprirlo per verificare la presentazione dei dati). Occorre tempo e competenze 
non di base del pacchetto Office per poterlo riadattare in modo che risulti agevole la lettura 
dei dati stessi. Si consiglia l’utilizzo del primo documento scaricato (“file_111046”) 

3.2 Andamento disciplinare – Assenze 
Dalla schermata di gestione del Coordinatore di classe: 
 

 
 
Selezionare l’icona “St. registro” evidenziata con rettangolo verde nella figura 

precedente. Viene mostrata la finestra di dialogo “Stampe registro”: 
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in cui selezionare l’icona “Assenze” evidenziata con rettangolo verde nella figura della 
pagina precedente. Viene mostrata la finestra di dialogo “Stampa”. In questa finestra 
compaiono i seguenti campi: 

 classe: non modificabile e relativa alla classe per cui si sta effettuando 
l’estrazione; 

 dal – al: sono i campi data che individuano i periodi relativamente ai quali si 
desidera effettuare l’estrazione. Modificarli secondo le proprie esigenze; 

 Calcolo percentuale: selezionare la casella di opzione “su monteore”. 
Al termine delle selezioni la finestra dovrebbe avere l’aspetto seguente: 

 

 
 
Cliccare sul pulsante “Conferma” (evidenziato in verde nella figura precedente). Il 

registro elabora le informazioni richieste sotto forma di un file che viene, al solito, reso 
disponibile in basso a sinistra nella finestra del browser che stiamo utilizzando. Il risultato 
dovrebbe essere il seguente: 



I P S I A  “ O S T I L I O  R I C C I ”   
ESTRAZIONE DI DATI DI CLASSE 
SUL REGISTRO ELETTRONICO 

Codice: COO_EstDat 

 

Revisione: 000 
Del: 02/11/2018 

pag 13 di 21 
 

 
 
Cliccare sull’icona del documento scaricato “file_140707” per aprirlo. Il risultato 

dovrebbe essere il seguente: 

 
 
Nel report vengono indicate per ogni alunno (i cui nomi sono oscurati per motivi di 

privacy) le seguenti informazioni: 

 Settembre: presenze (P) ed assenze (A) del mese; 
 Ottobre: idem come sopra; 
 Totale: 

 M. O.: monte ore complessivo annuale scolastico; 
 A: assenze dell’alunno alla data selezionata del report; 
 %A: percentuale delle assenze sul monte ore totale (fino a 25% max di 

assenze per la validità dell’anno scolastico); 
 M. O.: monte ore parziale scolastico alla data dell’estrazione del report; 
 %A: percentuale delle assenze sul monte ore parziale. 

 
Si consiglia di tenere sotto osservazione l’ultimo indicatore e di effettuare segnalazioni 

alla famiglia non appena il dato stesso si avvicini o superi il 20% per verificare se le assenze 
costituiscano fato eccezionale oppure siano il sintomo di un possibile abbandono 
scolastico. Per rendere disponibile il report in locale (per poterlo stampare, proiettare o 
presentare in altre modalità), seguire la procedura indicata per il precedente report relativo 
ai voti. 
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Altro report utile per l’analisi in Consiglio è quello relativo ai ritardi (brevi o lunghi) di 
ciascun alunno. Per scaricare il report, nella finestra di dialogo “Stampe registro” già 
indicata in precedenza: 

 

 
 
cliccare sull’icona “Ritardi” evidenziata con rettangolo verde nella figura precedente. 

Viene mostrata la finestra di dialogo “Stampa”: 
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In cui è possibile individuare il periodo di analisi, modificando i campi data dal –al, per 
fare riferimento ad un periodo diverso da quello indicato di default dal registro. Cliccare sul 
pulsante “Conferma” per ottenere il report, che verrà reso disponibile nella solita posizione 
della finestra del browser (in basso a sinistra). Il risultato è mostrato nella figura seguente, 
con il file prodotto “file_144323” evidenziato con rettangolo verde: 

 

 
 
Per visualizzare il file, cliccare sull’icona del documento (come già visto in precedenza). 

Il risultato dovrebbe essere il seguente: 
 

 
 
Nel report vengono indicate per ogni alunno (i cui nomi sono oscurati per motivi di 

privacy) le seguenti informazioni: 

 Settembre: 
 Rb ng: ritardi brevi (in nero se giustificati, in rosso se non giustificati); 
 R1 ng: ritardi di un’ora (ingresso alla seconda ora, in nero se giustificati, in 

rosso se non giustificati); 
 R2 ng: ritardi di due ore (ingresso alla terza ora, in nero se giustificati, in 

rosso se non giustificati); 
 RN ng: ritardi successivi alla seconda ora (in nero se giustificati, in rosso 

se non giustificati); 
 Ottobre: idem come sopra; 
 Totale: idem come sopra con aggiunta della colonna relativa a 



I P S I A  “ O S T I L I O  R I C C I ”   
ESTRAZIONE DI DATI DI CLASSE 
SUL REGISTRO ELETTRONICO 

Codice: COO_EstDat 

 

Revisione: 000 
Del: 02/11/2018 

pag 16 di 21 
 

 HH: ore di assenza calcolate sulla base dei ritardi lunghi (ingressi dalla 
seconda ora in poi ed uscite anticipate). 

Da sottolineare che i ritardi brevi non vengono detratti dal monte ore complessivo di 
durata dell’anno scolastico (1056), mentre le ore dovute ad ingresso nelle ore successive 
alla prima vengono considerate come assenze e quindi influenzano il monte ore minimo di 
presenze per la validità dell’anno scolastico. 

Quale esempio si faccia riferimento alla riga relativa all’alunna evidenziata nella figura 
seguente (estratto dal report): 

 
Si può osservare come l’alunno sia entrato due volte alla seconda ora, una a settembre 

e l’altra ad ottobre (i ritardi sono entrambi giustificati; i numeri infatti sono segnati in nero). 
Nella sezione del totale in corrispondenza della colonna “HH” è riportato il valore 4 che 
somma le ore perse (due ore per due ingressi alla terza ora) dall’alunno e che si vanno a 
detrarre dal monte ore complessivo di 1056 previsto per l’anno scolastico. Un ulteriore 
report riepilogativo di quelli finora analizzati, si ottiene seguendo la procedura appresso 
descritta. Nella finestra di dialogo “Stampe registro”: 
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Selezionare l’icona “Riepilogo eventi” evidenziata con rettangolo verde nella figura della 
pagina precedente. Viene mostrata la solita finestra di dialogo “Stampa”, in cui è possibile 
effettuare le seguenti selezioni: 

 classe: non modificabile e relativa alla classe per cui si sta effettuando 
l’estrazione; 

 dal – al: sono i campi data che individuano i periodi relativamente ai quali si 
desidera effettuare l’estrazione. Modificarli secondo le proprie esigenze; 

 

 
 
Selezionare quindi il pulsante “Conferma”. Il registro estrae i dati e li rende disponibili 

sotto forma di file posizionato nella solita icona in basso a sinistra della finestra del browser, 
come mostrato nella figura seguente: 

 

 
 
Cliccando sull’icona del file scaricato “file_182959”, viene mostrato il report richiesto 

(vedi figura della pagine seguente): 
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I campi osservabili nel report in esame sono i seguenti: 

 Settembre: 
 P: presenze del mese (in giorni); 
 R ng b: ritardi (R), ritardi non giustificati (ng), ritardi brevi (b). i dati indicati 

sono espressi in ore; 
 U ng: uscite in anticipo (U), uscite in anticipo non giustificate (ng) (ingresso 

alla terza ora, in nero se giustificati, in rosso se non giustificati); 
 T: totale eventi (presenze, ritardi, uscite); 
 A ng: assenze (A), assenze non giustificate (ng); 

 Ottobre: idem come sopra; 
 Totale: idem come sopra solo relativo al totale dei mesi già trascorsi. 

 
Per poter disporre del report in locale (computer, pennetta USB od altro) fare riferimento 

alla procedura già descritta in precedenza. 

3.3 Andamento disciplinare - Note 
Per scaricare il report contenente le note disciplinare segnate sul registro elettronico, 

occorre partire dalla solita schermata di gestione del Coordinatore, mostrata nella figura 
della pagina seguente: 
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E selezionare l’icona “Annotazioni” (evidenziata con rettangolo verde nella figura 
precedente). Viene mostrata la seguente schermata: 

 

 
 
in cui occorre selezionare l’icona “Disciplinari” evidenziata con rettangolo verde nella 

figura precedente. Si arriva alla schermata (vedi figura della pagina seguente):  
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Per poter scaricare il report di tutte le note segnate sul registro, selezionare l’icona a 

forma di stampante evidenziata in verde nella figura precedente. Il registro rende 
disponibile il report in forma di file “note (2)” posizionato in basso a sinistra della finestra 
del browser: 

 

 
 
Selezionando l’icona del file “note (2)” evidenziato in verde nella figura precedente, 

viene mostrato il report richiesto: 
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Nel report sono visibili i seguenti campi (alcuni oscurati per motivi di privacy): 

 Alunno: l’alunno oggetto del provvedimento disciplinare; 
 Autore: il docente che ha segnato la nota; 
 Data: la data del provvedimento; 
 Nota: il testo che descrive le motivazioni del provvedimento. 

 


