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1 Introduzione 
Il presente documento è indirizzato ai docenti che hanno necessità di condividere il programma 

svolto nel corso dell’anno scolastico con gli studenti con giudizio sospeso o ammessi con lieve aiuto 
nella propria disciplina. 

La procedura da seguire sul registro elettronico Spaggiari si differenzia a seconda che: 
1. si debbano condividere gli stessi contenuti con tutti gli alunni sospesi od ammessi con aiuto; 
2. si desideri condividere contenuti diversi per i diversi alunni sospesi od ammessi con aiuto 

2 Caso 1 – Condivisione dello stesso programma con tutti gli alunni 
Accedere al registro elettronico SPAGGIARI. Nella pagina iniziale cliccare sul menù “Menù del 

docente” evidenziato con rettangolo verde nella figura seguente: 

 
 
Si presenta la pagina seguente, dove selezionare il menù “Le mie classi” (evidenziato con 

rettangolo verde): 
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Il sistema mostra la schermata con le classi assegnate al docente: 

 
 

Se si deve, ad esempio, condividere il programma con gli alunni della classe 2 MA sospesi o 
ammessi con lieve aiuto nella propria disciplina, cliccare sull’icona “Lezioni” in corrispondenza della 
stessa classe, come evidenziato con rettangolo verde nella figura segeunte: 

 
 

Si arriva alla schermata della pagina seguente dove selezionare l’icona “Programmi” evidenziata 
con rettangolo verde: 
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Viene mostrata la pagina dei programmi, in cui occorre selzionare la scheda “Programma svolto” 
evidenziata con rettangolo nella figura seguente: 

 
 
La scheda programma svolto si presenta come nell’immagine della figura seguente 
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Qui è possibile effettuare due distinte operazioni.  

2.1 Inserimento testo libero 
La prima è quella di utilizare la pagina come un foglio di scrittura ed inserire (anche tramite operazioni 

di copia ed incolla) del testo per poi procedere (se necessario) a semplici operazioni di formattazione. 
Esempio: 
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2.2 Caricamento documento digitale (in formato pdf) 
In alternativa, disponendo di un documento digitale già elaborato con il programma svolto ed in 

formato pdf, è possibile allegare direttamente il file, utilizzando il pulsante “Carica pdf” evidenziato 
con rettangolo verde nella figura seguente: 

 
 

 
 

Si sottolinea ancora una volta che è possibile caricare solo file in formato pdf e di conseguenza 
eventuali file elaborati con altri applicativi dovranno essere prima convertiti e poi caricati. Utilizzando il 
pulsante prima descritto si apre la finestra di dialogo “Carica programma svolto” in cui selezionare il 
pulsante “Scegli file” evidenziato con rettangolo in verde: 

. 
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Si apre la finestra di navigazione del computer in cui ricercare la directory (cartella) in cui si trova il 
file desiderato: 

 
 

Una volta individuato il file, selezionarlo con un clic del tasto sinistro del mouse e poi cliccare sul 
pulsante “Apri” evidenziato con rettangolo verde nella figura seguente:  

 

 
 
Il file viene caricato nella finestra di dialogo “Carica programma svolto” vista in precedenza: 
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Per terminare il caricamento è sufficiente cliccare sul pulsante “Conferma” (evidenziato in verde 

nella figura precedente). Il risultato è il seguente: 
 

 
 

in cui è possibile verificare l’effettivo caricamenteo del file. Si segnala che è possibile caricare un 
solo file e che in caso di errore nel caricamento è possibile cancellare il file caricato e sostituirlo con 
uno nuovo. Per far ciò utilizzare l’icona X evidenziata con rettangolo verde nella figura seguente: 

 
  
e successivamente procedere al caricamento di un altro file come mostrato in precedenza. 
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3 Caso 2 – Condivisione di programmi svolti diversi con singoli alunni 
Nella pagina seguente: 

 
 
Selezionare il menù “Didattica” (evidenziato con rettangolo verde nella figura precedente). SI 

presenta la schermata seguente: 

 
 
In cui selezionare il pulsante “Nuovo” evidenziato con rettangolo verde nella figura precedente. Si 

apre la finestra di dialogo “Nuovo argomento” mostrata nella figura della pagina seguente:  
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Inserire nel campo “Argomento” un testo esplicativo della condivisione che si vuole effettuare, ad 
esempio “Programma di Chimica”. 

A questo punto sono possibili tre opzioni di condivisione delle quali saranno descritte solo quelle 
relative alla condivisione di file o di testo.  

3.1 Condivisione di un documento digitale 
La prima è relativa alla condivsione di un file contenente gli argomenti destinati ad un particolare 

alunno/a. Occorre selezionare il pulsante “File”. Si apre la finestra di ricerca del file che consente di 
navigare nelle directory (cartelle). I passaggi sono simili a quelli illustrati in precedenza. Individuata la 
posizione del file e selezionato il file stesso, si ottine al termine dell’operazione il risultato seguente: 
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Inserire una breve descrizione nel campo relativo “Descrizione” (inserendo ad esempio il nominativo 
dell’alunno cui è rivolta la condivisione) e poi utilizzare il tasto “Conferma” per terminare il caricamento 
come mostrato nella figura della pagina seguente: 

 
 
 

 
 

Si sottolinea che in questo caso è possibile caricare anche documenti digitali in formato diverso del 
quello pdf. In particolare è possibile caricare anche formati word (.doc, .docx). Il risultato è il seguente: 

 
 
in cui è visibile il programma caricato per l’alunna Takrou. Per completare l’operazione occorre 

condividere con l’alunna il documento caricato. Utilizzare allo scopo il pulsante “Condividi” in 
corrispondenza della riga opportuna (evidenziato con rettangolo verde nella figura precedente). Si apre 
la finestra di dialogo “Condividi” mostrata nella figura della pagina seguente:  
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In cui occorre utilizzare l’icona  evidenziata con rettangolo verde per aprire un’ulteriore finestra 
di dialogo “Condividi con gli studenti”: 

 
 

Utilizzare la barra di scorrimento verticale della sezione “Classi” per mostrare la classe cui 
appartiene l’alunna in questione (nell’esempio la 2 MA): 
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A questo punto occorre utilizzare il pulsante  posto in corrispondenza della riga della classe, per 
mostrare tutti gli alunni della classe:  

 

 
 

Utilizzare la barra di scorrimento verticale per mostrare il nome dell’alunna con cui si desidera 
condividere il documento (Takrou) e selezionare il nome con un clic del tasto sinistro del mouse. La 
riga dell’alunna in questione apparirà evidenziata in grigio: 
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È evidente che occorre selezionare più alunni nel caso si desideri condividere il documento con più 
di essi. A questo punto è sufficiente utilizzare il tasto “Conferma” per concludere l’operazione di 
selezione e ritornare alla schermata precedente: 

 

 
 
Utilizzare nuovamente il tasto “Conferma” per conpletare l’operazione di condivisione. L’operazione 

va ripetuta per tutti gli studenti con cui si desidera condividere un programma personalizzato. 
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3.2 Condivisione di testo 
Per condividere testo libero, nella schermata: 
 

 
 

Selezionare il pulsante “Testo”. Si apre la seguente finestra di dialogo: 
 

 
 

in cui è possibile inserire testo libero (ATT.NE: in questo caso non è consentito l’utilizzo dell’opzione 
copia/incolla da altro documento).  

Terminato l’inserimento utilizzare il pulsante “Conferma” per concludere l’operazione.  
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Si ritorna alla schermata precedente: 
 

 
 
in cui inserire un breve testo (come nel caso precedente) nel campo “Descrizione” ed utilizzare 

infine il pulsante “Conferma” per completare l’operazione: 
 



I P S I A  “ O S T I L I O  R I C C I ”   
CONDIVISIONE PROGRAMMA 

SVOLTO 

Codice: DOC_ConPro 

 

Revisione: 000 
Del: 17/06/2019 

pag 18 di 18 
 

 
 
Per la condivisione con gli alunni destinatari ripetere l’operazione già descritta in precedenza. 

L’operazione va ripetuta per tutti gli studenti con cui si desidera condividere un programma 
personalizzato. 

 
 

 


